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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Учебная программа учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» предназначена для обучающихся специальности 2-24 01 02 Правоведение, специализации 2-24 01 02 37 Хозяйственно-правовая и кадровая работа.

Основными целями изучения учебной дисциплины являются формирование знаний учащихся в области юридической деятельности в организации, выработка умений использовать полученные знания в профессиональной деятельности, усвоение общих и особенных положений курса правового регулирования деятельности организации на современном этапе развития экономических отношений в Республике Беларусь, овладение навыками практического применения средств и методов на производстве и в организациях.

Задачами учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» являются обеспечение такого уровня знаний и умений, который позволил бы учащимся овладеть основами организации и осуществления договорной работы, претензионной и исковой работы в точном соответствии с требованиями законодательства; обучить учащихся научно обоснованным методам разрешения различных правовых задач, возникающих на производстве.

Изучение учебной дисциплины «Юридическая служба в организации» должно основываться на изучении таких учебных дисциплин, как «Общая теория права», «Трудовое право», «Гражданское право», данная учебная дисциплина тесно взаимосвязана с такими учебными дисциплинами как «Хозяйственное право», «Гражданское право», «Хозяйственный процесс», «Гражданский процесс» и др. 

В результате изучения дисциплины учащиеся должны знать:

· цели и задачи учебной дисциплины;

· структуру, задачи, функции, права юридической службы организации;

· специальную юридическую терминологию;

· вопросы систематизации и хранения контрольных экземпляров нормативных правовых актов;

· порядок подготовки локальных нормативных актов, подготовки и регистрации учредительных документов;

· порядок проверки законности в области трудовых отношений;

· требования к содержанию трудовых договоров, контрактов;

· порядок правовой защиты коммерческой тайны;

· правила организации и ведения договорной работы в организации;

· требования к содержанию хозяйственного договора;

· порядок осуществления претензионной и исковой работы;

· структуру претензии, искового заявления;

· направления деятельности юридической службы по сохранности имущества нанимателя;

· сущность систематизации законодательства, индексирования нормативных правовых актов, локальных нормативных актов, принимаемых в организации; общие правила подготовки и принятия локальных нормативных актов, учредительных документов;

· сущность хозяйственного договора, основные этапы и правила договорной работы;

· сущность исковой работы, подведомственности и подсудности хозяйственных споров, представительства в суде;

· особенности правовой работы юридической службы по соблюдению в организации финансовой дисциплины;

уметь:

· составлять и анализировать проекты локальных нормативных актов, принимаемых организацией, учредительных документов;

· определять вид и форму хозяйственного договора;

· составлять и анализировать проекты хозяйственных договоров и протоколов разногласий на предмет их соответствия требованиям законодательства;

· составлять проекты претензии, иска, ответа на претензию, отзыва на иск, доверенности для представительства в суде;

· определять подведомственность и подсудность хозяйственных споров;

· составлять проекты документов, обеспечивающих защиту коммерческой тайны организации;

· определять систему мероприятий по защите коммерческой тайны от несанкционированного доступа и анализировать конкретные мероприятия по сохранности коммерческой тайны на предмет их целесообразности, эффективности и соответствия требованиям законодательства;

· определять меры ответственности должностных лиц и других категорий работников за разглашение коммерческой тайны;

· обобщать и систематизировать нормы законодательства, касающиеся сохранности имущества нанимателя и соблюдения финансовой  дисциплины; определять размер  материального ущерба, причиненного работником имуществу нанимателя и порядок его возмещения;

· составлять проект иска о возмещении материального ущерба, причиненного работником нанимателю.

Для обеспечения должного уровня  подготовки  специалистов программой предусмотрены практические занятия.

По всем темам программы сформированы основные цели их изучения на основе деятельности обучаемого и уровней усвоения содержания изучаемого материала, прогнозируются конкретные результаты достижения этих целей.

С целью помочь учащимся заочной формы обучения самостоятельно изучить предмет, разработаны варианты домашних контрольных работ, состоящих из двух теоретических вопросов и двух практических заданий. Подготовка ответов на  теоретические вопросы, позволит учащимся наиболее глубоко изучить определенные темы предмета, а выполнение практических заданий научить правильно применять изученный теоретический материал и нормативно-правовые акты  в конкретных жизненных ситуациях.

Предусмотрено установочное занятие, после чего необходимо выполнить домашнюю контрольную работу. 
На изучение дисциплины «Юридическая служба в организации» выделено 8 часов, из них 4 часа практических занятий. 
В целях контроля знаний учащихся предусмотрен экзамен, задания для которой разрабатываются преподавателем и рассматриваются на заседании цикловой комиссии. 
	Тематический план.
	

	№ п/п
	Наименование разделов, тем по программе
	Количество часов по программе 
	Увеличение или уменьшение часов в связи с расхождением с учебным планом
	Количество часов на изучение дисциплины согласно учебному плану

	
	
	Всего
	в т.ч. практические занятия
	Всего
	в т.ч. практические занятия
	Всего
	в т.ч. практические занятия
	из них практические (лабораторные) работы

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	9
	10
	11

	 
	Введение
	1
	 
	-1
	 
	 
	 
	 

	1
	Понятие правовой работы и юридической службы организации
	3
	2
	-2
	-2
	1
	 
	 

	2
	Организация работы юридической службы по индексированию нормативных правовых актов 
	4
	2
	-4
	-2
	 
	 
	 

	3
	Роль юридической службы в подготовке и принятии локальных правовых актов
	6
	2
	-6
	-2
	 
	 
	 

	4
	Работа юридической службы по обеспечению законности в области трудовых правоотношений
	4
	2
	-4
	-2
	 
	 
	 

	5
	Участие юридической службы в организации работы по заключению хозяйственных договоров
	5
	4
	-2
	-2
	3
	2
	 

	 
	Обязательная контрольная работа
	1
	 
	-1
	 
	 
	 
	 

	6
	Организация и ведение претензионной работы
	4
	2
	-2
	-1
	2
	1
	 

	7
	Организация исковой работы юридической службы
	4
	2
	-2
	-1
	2
	1
	 

	8
	Участие юридической службы в работе  по обеспечению соблюдения коммерческой тайны
	4
	2
	-4
	-2
	 
	 
	 

	9
	Участие юридической службы в работе  по обеспечению сохранности собственности организации
	4
	2
	-4
	-2
	 
	 
	 

	 
	Итого:
	40
	20
	-32
	-16
	8
	4
	 


ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ  КОНТРОЛЬНОЙ  РАБОТЫ

1. Контрольная работа выполняется по выбору учащегося :

1.1. в обычной ученической  тетради, страницы которой нумеруются. Если эта тетрадь в клетку, то писать следует через одну клетку для удобства проверки её преподавателем. На каждой странице следует оставлять поля  шириной 4-5 см для замечаний преподавателя. Работа должна быть выполнена аккуратно. Четким, разборчивым подчерком.

1.2. на формате бумаги А4, страницы номеруются (номера станиц в центре нижнего колонтитула), прошиваются (скрепляются, вкладываются) в папку. Поля страницы: верхнее и нижнее – не менее 20 мм, левое – 30 мм, правое – 10 мм. Шрифт Times New Roman, обычный, размер 14пт, междустрочный интервал полуторный,  абзац отступ – 1,25 мм, отступ справа и слева – 0 мм, выравнивание по ширине и без переносов слов.
2. Ответ на вопрос дается после написания его точной формулировки. Последовательность вопросов и ответов на них определяется в соответствии с таблицей вариантов контрольной работы.
3. Сокращение слов в тексте не допускается.
4.  При дословном цитировании нормативных актов необходимо указывать их полное название, номера статей, частей, пунктов.
5. После ответа на последний вопрос контрольного задания ставится дата выполнения  и подпись учащегося.
6. Список литературы и нормативных правовых актов,  которые были использованы в ответах, систематизируются в следующем порядке:

- в первую очередь указываются  нормативные акты в порядке их значимости, например: Конституция Республики Беларусь, законы Республики Беларусь, Декреты и Указы Президента, Постановления правительства и т.д.;

- далее указывается учебная литература, её название, данные автора, где издан,  издательство, год выпуска, в алфавитном порядке, например: В.А.Витушко. Правовое регулирование хозяйственной деятельности. Мн.: Книжный Дом, 2004.
7. В конце работы необходимо для рецензии преподавателя оставить 2 страницы. 

8. Работа, выполненная не по своему варианту, возвращается учащемуся без проверки и считается не зачтенной.

9. На обложке работы должен быть наклеен заполненный  учащимся бланк. В нем указываются: фамилия, имя, отчество учащегося шифр, наименование предмета в строгом соответствии с учебным планом, номер контрольной работы, номер варианта, адрес, место работы и занимаемая должность. 
ВАРИАНТЫ  КОНТРОЛЬНОЙ  РАБОТЫ

	Последняя цифра номера личного дела

	
	0
	   1 
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	  3
	   4
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	   7
	   8
	   9
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21

36
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	     1
	11
31
44
50
	12
32
45
49
	13
33
46
48
	14
34
36
47
	15
35
37
45
	1
16
38
43
	2
17
39
47
	3
18
40
44
	4
19
41
49
	5
20
42
50

	     2
	2
25
43
51
	1
26
44
52
	14
27
45
53
	13
22
46
54
	12
23
47
55
	11
24
48
60
	18
25
49
57
	17
26
50
58
	16
27
51
59
	15
28
36
50

	     3
	12
29
38
50
	11
28
39
52
	10
27
40
54
	19
26
41
60
	20
25
42
55
	7
24
43
53
	6
23
57
42
	5
22
40
43
	4
21
39
44
	3
20
37
45

	     4
	13
26
36
46
	14
34
38
47
	15
25
39
48
	17
26
49
58
	16
27
50
60
	5
28
51
59
	4
29
49
52
	3
30
48
53
	2
21
37
54
	1
22
40
55

	     5
	18
27
38
56
	19
28
44
57
	20
29
39
58
	9

30
36
59
	10

21
41
60
	11
22
42
53
	12

23
43
52
	13
24
44
51
	14

25
45
46
	5

26
36
55

	    6
	7
31
41
59
	8
38
42
60
	9
21
43
49
	10
22
47
44
	1
23
48
54
	12

24
49
46
	13
25
50
47
	14
26

51

48
	20
22
52
49
	19
23
56
50

	    7
	8
21
36
51
	9
26
37
52
	10
23
38
53
	11
24
39
54
	20
25
40
55
	13
16
43
56
	14
17
54
57
	5

28
53
58
	6
19
52
59
	7
31
49
60

	    8
	9
29
37
57
	15
21
38
58
	16
26
39
59
	17
25
38
60
	18
31
37
53
	19
32
36
41
	20
28
48
52
	6

27
36
43
	7
22
47
54
	8
24
48
50

	    9
	10
29
46
50
	11
32
47
59
	12
23
40
57
	13
37
39
56
	14
45
38
55
	5
28
51
54
	6
22
44
53
	7
36

40
52
	8
27
54
51
	9

28
35
60



Задания для контрольной работы
1) Дайте понятие «правовая работа». Раскройте принципы организации правовой работы. 
2) Дайте понятие «юридическая служба организации», ее место в структуре управления организацией. Раскройте структуру юридической службы в организации, направления деятельности юридической службы организации.
3) Охарактеризуйте взаимодействие юридической службы с другими подразделениями организации.

4) Раскройте основные задачи, права и функции юридической службы организации. Проанализируйте взаимодействие юридической службы с другими подразделениями организации.

5) Раскройте сущность понятий «систематизации законодательства», «индексирование нормативных правовых актов». Опишите направления деятельности и функции юридической службы по систематизации законодательства, виды нормативных правовых актов, подлежащих систематизации и индексации.

6) Раскройте правила индексирования нормативных правовых актов и ведения картотеки. Изложите  порядок учета и хранения контрольных экземпляров нормативных правовых актов.

7) Дайте понятие «локальный нормативный правовой акт». Раскройте виды актов, принимаемых в организации и общих правил их подготовки и принятия.

8) Раскройте порядок оформления, визирования, согласования локальных нормативных правовых актов принимаемых в организации.

9) Раскройте порядок подготовки, нормотворческую технику написания  проектов  локальных нормативных правовых актов принимаемых в организации, их визирование и согласование.
10) Изложите сущность и значение государственной регистрации организации. Раскройте участие юридической службы в разработке, принятии, регистрации учредительных документов организации.
11) Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке порядка приема на работу работника.
12) Раскройте  порядок оформления изменения и прекращения трудового договора (контракта). Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке изменения и прекращения трудового договора (контракта).

13) Раскройте порядок оформления трудовых и социальных отпусков в организации. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке оформления трудовых и социальных отпусков в организации.

14) Проанализируйте порядок оформления привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке наложения на работника дисциплинарного взыскания.
15) Проанализируйте порядок оформления привлечения работника к материальной ответственности. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке привлечения работников к материальной ответственности.

16) Раскройте содержания и структуру контракта. 
17) Раскройте структуру и содержание трудового договора.
18) Раскройте сущность понятия «договорная работа в организации», его значение, порядок ведения договорной работы юридической службой организации.

19) Опишите основные правила договорной работы. Раскройте основные правила и основные этапы договорной работы в организации.

20) Дайте понятие «хозяйственный договор». Раскройте порядок подготовки, заключения, изменения, расторжения хозяйственных договоров. 

21) Проанализируйте порядок ведения контроля за исполнением договорной дисциплины в организации.

22) Раскройте сущность понятия «претензия», ее цели и задачи. Изложите случаи обязательного предъявления претензий.

23) Раскройте порядок составления претензии. Опишите содержание и структуру претензии. Изложите порядок регистрации и учета претензий в организации.
24) Раскройте порядок составления ответа на претензию. Опишите содержание и структуру ответа на претензию.

25) Раскройте понятие исковой работы. Раскройте содержание исковой работы в организации и роль юридической службы в ее осуществлении.
26) Раскройте понятия и виды подведомственности и подсудности хозяйственных споров.
27) Раскройте форму, структуру и содержание искового заявления.

28) Раскройте форму, структуру и содержание отзыва на иск.
29) Опишите порядок предъявления иска в экономический суд.
30) Дайте понятие «коммерческая тайна», определите ее сущность. Раскройте сведения, которые являются коммерческой тайной, сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну. Изложите требования к информации, составляющей коммерческую тайну.
31) Проанализируйте порядок доступа к коммерческой тайне. Раскройте систему мероприятий по защите коммерческой тайны от несанкционированного доступа.

32) Раскройте меры ответственности должностных лиц и других категорий работников за разглашение коммерческой тайны.
33) Опишите направления деятельности и роль юридической службы в сохранности имущества нанимателя.

34) Дайте понятие материальной ответственности работника. Раскройте сущность материальной ответственности работника за ущерб, причиненный имуществу нанимателя, условия наступления материальной ответственности работника.

35) Раскройте виды материальной ответственности работника, порядок возмещения материального ущерба работником.
Задание 36.
Составьте проект  должностной инструкции ведущего юрисконсульта.
Недостающие данные возьмите произвольно, в соответствии с требованиями законодательства.

Задание 37.

Составьте проект  положения о юридическом отделе ОАО «Молодечненский завод металлоконструкций».

Недостающие данные возьмите произвольно, в соответствии с требованиями законодательства.

Задание 38.
Охарактеризуйте взаимодействие юридической службы с другими подразделениями организации. 
Задание 39.

Охарактеризуйте, что является офертой и акцептом по ситуации и какие требования предъявляются к ним законодательствам: 14 января 2017 г. Частное унитарное предприятие «Стройка» предложило обществу с ограниченной ответственностью «Титан» заключить договор на поставку лакокрасочной продукции. В проекте договора предусмотрен п.4.1. «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя. Транспортные расходы несет  Покупатель. Согласно п. 3.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.6.3. договора  установлена ответственность в форме пени в размере 2% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки. Общество с ограниченной ответственностью «Титан» подписало проект договора с протоколом разногласий. П.3.2. и п.6.3. договора предложили изложить в новой  редакции. Предоплата 50%, оставшиеся 50% по факту поставки продукции в течение 15 (пятнадцати) банковских дней. Штрафные санкции уменьшить до 0,15% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки.
Задание 40.
20 апреля 2017 г. Закрытое акционерное общество «Эверест» предложило обществу с ограниченной ответственностью «СмартВосток» заключить договор на поставку сантехнической продукции. В проекте договора согласно п. 4.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.7.6. договора  установлена ответственность в форме пени в размере  0.5 % от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки. Общество с ограниченной ответственностью «СмартВосток» подписало проект договора с протоколом разногласий. П.4.2. и п.7.6. договора предложили изложить в новой  редакции: оплата по факту поставки продукции в течение 10 (десяти) банковских дней, штрафные санкции уменьшить до 0,2 % от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки.
На основании изложенного, составьте протокол разногласий по данному спору. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 41.

Охарактеризуйте порядок привлечения к дисциплинарной ответственности. Раскройте  список документов необходимых для привлечения работника к дисциплинарной ответственности.
Задание 42.

Составьте проект правил внутреннего трудового распорядка ЧУП «Мадия», в соответствии с требованиями законодательства.

Недостающие данные возьмите произвольно.
Задание 43.
Составьте проект коллективного договора ЗАО «Логал», в соответствии с требованиями законодательства.

Недостающие данные возьмите произвольно.
Задание 44.
Составьте проект Устава ОДО «Строительные системы», участниками которого являются Петров И.И. и Иванов А.Е., в соответствии с требованиями законодательства.

Недостающие данные возьмите произвольно.
Задание 45
Составьте проект приказа о приеме  Романенко Евгения Петровича  на должность экономиста 1 категории в планово-экономический отдел   в ЗАО «Ветер»  г. Молодечно с 01.04.2017  по контракту на 1 год с окладом согласно штатному расписанию. Недостающие данные возьмите произвольно.

Задание 46.
Проанализируйте порядок привлечения к дисциплинарной ответственности. Составьте список документов необходимых для привлечения работника к дисциплинарной ответственности по п.7 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь.

Задание 47.
Раскройте особенности контракта как вида трудового договора, его отличительные черты.

Задание 48.

Составьте докладную записку от 06.06.2016 о ненадлежащем  выполнении  должностных обязанностей по привлечению к материальной ответственности работников  юрисконсультом юридического отдела ОДО «Белпласт»  Малининым Иваном Сергеевичем. От дачи объяснения Малинин И.С. отказался. 
Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 49.

ЗАО  «Силена» (Поставщик) направило проект договора поставки ЗАО «Росток» (Покупатель) 01.02.2017 г. По указанному договору Поставщик обязуется отгрузить электротехническую продукцию  на сумму 140 руб., согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 5-ти календарных дней. В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,15 % за каждый день просрочки платежа. 

На основании изложенного, составьте проект договора поставки. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 50.

          11 февраля 2017 г. Закрытое акционерное общество «Фаворит» предложило обществу с ограниченной ответственностью «СмартВосток» заключить договор купли-продажи. В проекте договора предусмотрена продажа  сантехнической продукции. В п.4.1.  проекта договора предусмотрено «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя. Транспортные расходы несет  Покупатель. Согласно п. 3.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.6.3. договора  установлена ответственность в форме пени в размере 1 % от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки

На основании изложенного, составьте проект договора купли-продажи. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 51.

         14 января 2017 г. Частное унитарное предприятие «Корсар» предложило обществу с ограниченной ответственностью «Заря» заключить договор на поставку лакокрасочной продукции. В проекте договора предусмотрен п.4.1. «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя. Транспортные расходы несет  Покупатель. Согласно п. 3.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.6.3. договора  установлена ответственность в форме пени в размере 2% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки. Общество с ограниченной ответственностью «Заря» подписало проект договора с протоколом разногласий. П.3.2. и п.6.3. договора предложили изложить в новой  редакции. Предоплата 50%, оставшиеся 50% по факту поставки продукции в течение 15 (пятнадцати) банковских дней. Штрафные санкции уменьшить до 0,15% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки.

На основании изложенного, составьте протокол разногласий по данному спору. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 52.

Между ООО «СтройМаркет» (Поставщик) и ЗАО «Златоглав» (Покупатель) заключен договор поставки № 59 от 14.01.2017. В договоре предусмотрен п.3.2. «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя». 01.02.2017  стороны по вышеуказанному договору  решили изложить   п.3.2. «Поставка производится  транспортом Поставщика в пункт, назначенный Покупателем», решили дополнить договор п. 5.4 «Право собственности на товар переходит с момента получения товара Покупателем или его представителем».
На основании изложенного, составьте дополнительное соглашение  к договору поставки №59 от 14.01.2017.  Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 53.
Составьте развернутые  схемы:  «Информация, составляющая коммерческую   тайну, ее виды», «Меры ответственности за разглашение коммерческой тайны».
Задание 54


Составьте соглашение о неразглашении коммерческой тайны с работником, в соответствии с действующим законодательством.

Недостающие данные возьмите произвольно.
Задание 55.
Определите, как распределяется ущерб среди членов бригады материально ответственных лиц? Составьте договор о коллективной  (бригадной) материальной ответственности.
Задание 56.
Решите ситуацию: Шофер автобазы Мишин А.А., исполнявший обязанности экспедитора, допустил аварию, за что был привлечен к административной ответственности. Дирекция базы предъявила к нему требование о возмещении материального ущерба в связи с аварией, включив в сумму ущерба:
1. Расходы по ремонту автомашины;
2. Денежные суммы, недополученные автобазой от клиентов за время трехдневного ремонта автомобиля;
3. Стоимость утраченного груза.
Исходя из изложенного, определите в каком размере должен возместить ущерб Мишин А.А.? Проанализируйте ситуацию, свой ответ аргументируйте.

Задание 57.
Между ГУП «МАВ» (Поставщик) г. Минск и ЗАО «Лазурит» (Покупатель) г. Молодечно заключен договор поставки №46 от 05.01.2017г. По указанному договору ГУП «МАВ» отгрузило лакокрасочную продукцию  на сумму 4 600 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №3135891 от 17.01.2017г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 5 банковских дней.  В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,15 % за каждый день просрочки платежа. Поставщик направлял в адрес Покупателя претензии досудебного разбирательства (исх. №16 от 14.02.2017), что подтверждается уведомлением о вручении. Однако по настоящее время ЗАО «Лазурит» не рассчитался.
На основании вышеизложенного, составьте проект искового заявления. Рассчитайте пеню, проценты за пользование чужими денежными средствами, государственную пошлину. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 58.
Составьте проект доверенности для представительства в экономическом суде начальника юридического отдела Давидовича Людвига Петровича в соответствии с законодательством, для разрешения хозяйственного спора. Недостающие данные возьмите самостоятельно.
Задание 59.

Между ЗАО «Студия» (Поставщик) г.Могилев и ЗАО «Сапфир» (Покупатель) г.Могилев заключен договор поставки №36 от 01.09.2016 г. По указанному договору ЗАО «Студия» отгрузило электротехническую продукцию 01.09.2016 г. на сумму 9 600 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №16392891 от 01.09.2016г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 10 банковских дней.  В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,15 % за каждый день просрочки платежа. Однако по настоящее время ЗАО «Сапфир» не рассчитался.


На основании вышеизложенного, составьте проект претензии по данной ситуации. Рассчитайте пеню, проценты за пользование чужими денежными средствами. Определите, какому суду будет подведомственен и подсуден данный спор? Недостающие данные возьмите самостоятельно.

Задание 60.

Между ЗАО «Премиум» (Поставщик) и ЗАО «Миг» (Покупатель) заключен договор поставки №6 от 01.02.2017 г. По указанному договору ЗАО «Премиум» отгрузило химическую продукцию 01.02.2017 г. на сумму 1200 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №1235891 от 01.02.2017 г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 5 банковских дней.  В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,15 % за каждый день просрочки платежа. Однако по настоящее время ЗАО «Миг» не рассчитался. ЗАО «Премиум» направил претензию ЗАО «Миг» с требованием произвести расчет.

На основании вышеизложенного, составьте проект ответа на претензию по данной ситуации. Недостающие данные возьмите самостоятельно.

МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ДОМАШНЕЙ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ 
Введение 

Общая характеристика дисциплины «Юридическая служба в организации» как учебной дисциплины, ее цели, задачи, связь с другими учебными дисциплинами учебного плана.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.3-5.
1. Понятие правовой работы и юридической службы организации

Понятие «правовая работа». Принципы организации правовой работы. Понятие «юридическая служба организации», ее место в структуре управления организацией. Основные задачи, права и функции юридической службы организации. Взаимодействие юридической службы с другими подразделениями организации. 
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.6-55.
2. Организация работы юридической службы по индексированию нормативных правовых актов 

Понятие «систематизация законодательства», его цели. Направления деятельности и функции юридической службы по систематизации законодательства. Виды нормативных правовых актов, подлежащих систематизации и индексации. Индексирование нормативных правовых актов. Правила индексирования и ведения картотеки. Учет и хранение контрольных экземпляров нормативных правовых актов.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.291-300.
3.Роль юридической службы в подготовке и принятии локальных правовых актов
Локальные нормативные правовые акты, принимаемые в организации, их виды. Общие правила подготовки и принятия локальных нормативных правовых актов организации. Нормотворческая техника. 

Подготовка проектов локальных нормативных правовых актов организации. Визирование и согласование локальных нормативных правовых актов.

Государственная регистрация организации, ее значение. Участие юридической службы организации в разработке, принятии, регистрации учредительных документов.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.159-196.
4. Работа юридической службы по обеспечению законности в области трудовых правоотношений

Характеристика порядка проверки законности при приеме на работу; изменении и прекращении трудового договора, контракта; оформлении трудовых и социальных отпусков; привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности.

Анализ порядка проверки правильности оформления трудовых и социальных отпусков. Анализ содержания и структуры трудового договора, контракта на предмет их соответствия требованиям законодательства.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.196-251.
5. Участие юридической службы в организации работы по заключению хозяйственных договоров
Договорная работа в организации, ее значение. Хозяйственный договор. Основные правила договорной работы. Основные этапы договорной работы. Участие юридической службы в работе по подготовке, заключению, изменению и расторжению хозяйственных договоров, составлению протоколов разногласий. Контроль за исполнением договорной дисциплины.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.124-136.
6. Организация и ведение претензионной работы
Понятие «претензия». Цели и задачи претензионного порядка разрешения хозяйственных споров. Случаи обязательного предъявления претензий. Порядок составления претензии. Содержание и структура претензии. Ответ на претензию. Регистрация и учет претензий в организации. Журналы учета претензий.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.136-146.
7.Организация исковой работы юридической службой

 Исковая работа в организации и роль юридической службы в ее осуществлении. Подведомственность и подсудность хозяйственных споров.

Структура искового заявления. Содержание отзыва на иск. Порядок предъявления иска в суд.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.146-159.
8. Участие юридической службы в работе по обеспечению соблюдения коммерческой тайны
Понятие «коммерческая тайна». Требования к информации, составляющей коммерческую тайну. Сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну.

Порядок доступа к коммерческой тайне. Система мероприятий по защите коммерческой тайны от несанкционированного доступа.

Ответственность должностных лиц и других категорий работников за разглашение коммерческой тайны.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.75-115.
9. Участие юридической службы в работе по обеспечению сохранности собственности организации
Направления деятельности и роль юридической службы в сохранности имущества нанимателя. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный имуществу нанимателя, ее виды. Условия наступления материальной ответственности. Порядок возмещения материального ущерба работником.
Рекомендуемая литература: 
Юридическая служба предприятия: Учеб. Пособие / Под общей редакцией Г.Б.Шишко. – Мн.: Книжный  Дом, 2003. Стр.115-120.
Критерии оценки домашней контрольной работы учащимися заочного отделения
	№

п/п
	Оценка
	Показатели оценки

	1
	Зачтено
	- учащийся выполнил контрольную работу, изложив  теоретический вопрос полно и правильно, продемонстрировав рациональные способы выполнения практических заданий.

-учащийся правильно дал ответ не менее чем на 75%  содержания теоретического вопроса,  выполнил  практические задания, допустив при этом несколько несущественных ошибок.

-  учащийся правильно дал ответ не менее чем на половину содержания теоретического вопроса, верно решил все задачи, допустив при этом несколько несущественных ошибок.

	2.
	Не зачтено
	- учащийся в целом выполнил работу менее чем на 50%, допустив при этом несколько существенных ошибок.

-контрольная работа, в которой теоретический вопрос содержит нормы права  без анализа (нормы права перекопированы/скопированы), допустив при этом несколько существенных ошибок в практических заданиях.
--контрольная работа, в которой практические здания выполнены не в соответствии с требованиями по их оформлению;
- контрольная работа, выполненная небрежно, не разборчивым подчерком.

- учащийся выполнил контрольную работу не по своему варианту.   


Перечень вопросов и типовых ситуации к экзамену  по учебной дисциплине «Юридическая служба в организации»  

для учащихся  гр. П 2 

по специальности «Правоведение» 
на 2017/2018 учебный год

1) Дайте понятие «правовая работа». Раскройте принципы организации правовой работы. 

2) Дайте понятие «юридическая служба организации», укажите ее место в структуре управления организацией. Раскройте структуру юридической службы в организации.

3)  Раскройте направления деятельности юридической службы организации.

4) Охарактеризуйте взаимодействие юридической службы с другими подразделениями организации.

5) Раскройте  формы взаимодействия юридической службы с другими подразделениями организации.

6) Раскройте основные задачи, права и функции юридической службы организации. 

7) Раскройте сущность понятий «систематизации законодательства», «индексирование нормативных правовых актов». 

8) Опишите направления деятельности и функции юридической службы по систематизации законодательства, виды нормативных правовых актов, подлежащих систематизации и индексации.

9) Раскройте правила индексирования нормативных правовых актов и ведения картотеки. 

10) Раскройте порядок учета и хранения контрольных экземпляров нормативных правовых актов.

11) Дайте понятие «локальный нормативный правовой акт». Раскройте виды актов, принимаемых в организации. 

12) Раскройте правила подготовки и принятия локальных нормативных правовых актов.

13) Раскройте порядок оформления, визирования, согласования локальных нормативных правовых актов принимаемых в организации.

14)  Опишите участие юридической службы в разработке локальных нормативных правовых актов принимаемых в организации.

15) Изложите сущность и значение государственной регистрации организации. Раскройте порядок государственной регистрации организации.

16) Раскройте участие юридической службы в разработке, принятии, регистрации учредительных документов организации.

17) Охарактеризуйте порядок оформления приема на работу в организацию. Изложите обязанности нанимателей при приеме на работу. 
18) Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке порядка приема на работу работника.
19) Раскройте  порядок оформления изменения и прекращения трудового договора. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке изменения и прекращения трудового договора.

20) Раскройте  порядок оформления изменения и прекращения контракта. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке изменения и прекращения контракта.

21) Раскройте порядок оформления трудовых и социальных отпусков в организации. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке оформления трудовых и социальных отпусков в организации.

22) Проанализируйте порядок оформления привлечения работника к дисциплинарной ответственности. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке наложения на работника дисциплинарного взыскания.
23) Проанализируйте порядок оформления привлечения работника к материальной ответственности. Охарактеризуйте работу юридической службы по обеспечению законности при проверке привлечения работников к материальной ответственности.

24) Раскройте сущность понятия «договорная работа в организации», его значение, порядок ведения договорной работы юридической службой организации.

25) Назовите основные правила договорной работы. Раскройте основные правила и основные этапы договорной работы в организации.

26) Дайте понятие «хозяйственный договор». Раскройте порядок подготовки, заключения, изменения, расторжения хозяйственных договоров. 

27) Раскройте  порядок ведения контроля за исполнением хозяйственной договорной дисциплины в организации.

28) Раскройте сущность понятия «претензия», ее цели и задачи. Изложите случаи обязательного предъявления претензий.

29) Раскройте порядок составления претензии. Опишите содержание и структуру претензии. Изложите порядок регистрации и учета претензий в организации.

30) Раскройте сущность понятия «ответ на претензию», Раскройте порядок составления ответа на претензию. Опишите содержание и структуру ответа на претензию.

31) Укажите структуру ответа на претензию, опишите его содержание. Раскройте форму ответа на претензию.

32) Раскройте понятие исковой работы. Раскройте содержание исковой работы в организации и роль юридической службы в ее осуществлении.

33) Раскройте понятия и виды подведомственности и подсудности хозяйственных споров. 

34) Раскройте порядок предъявления иска в экономический суд.

35) Дайте понятие «коммерческая тайна». Раскройте сведения, которые являются коммерческой тайной, сведения, которые не могут составлять коммерческую тайну.

36) Раскройте сущность коммерческой тайной. Изложите требования к информации, составляющей коммерческую тайну.

37) Проанализируйте порядок доступа к коммерческой тайне. Раскройте систему мероприятий по защите коммерческой тайны от несанкционированного доступа. 

38) Раскройте виды и меры ответственности должностных лиц и других категорий работников за разглашение коммерческой тайны.

39) Раскройте направления деятельности и роль юридической службы в сохранности имущества нанимателя.

40) Дайте понятие материальной ответственности работника. Раскройте сущность материальной ответственности работника за ущерб, причиненный имуществу нанимателя.

41) Раскройте условия наступления материальной ответственности работника.

42) Раскройте  юридическую службу как структурное подразделение организации.  

43) Охарактеризуйте формирование картотеки индексируемых нормативных правовых актов, ведение контрольных экземпляров нормативных правовых актов.

44) Охарактеризуйте порядок подготовки, нормотворческую технику написания  проектов  локальных нормативных правовых актов принимаемых в организации, их визирование и согласование.
45) Составьте проект должностной инструкции юрисконсульта, данные возьмите произвольно.

46) Изложите структуру проекта  положения о юридическом отделе в соответствии с требованиями законодательства, опишите  его  содержание.
47) Изложите структуру проекта  правил внутреннего трудового распорядка в соответствии с требованиями законодательства, опишите  его  содержание.

48) Изложите структуру проекта  Устава организации, в соответствии с требованиями законодательства, изложите его  содержание.

49) Изложите  структуру проекта  коллективного договора в соответствии с требованиями законодательства, опишите его  содержание. 

50) Составьте проект приказа о приеме  Савко Елену Николаевну  на должность экономиста 1 категории в планово-экономический отдел   в ЗАО «Ветер»  г. Молодечно с 01.04.2017  по контракту на 1 год с окладом согласно штатному расписанию. Недостающие данные возьмите произвольно.

51) Составьте проект приказа о привлечении работника  к дисциплинарной ответственности (объявлении выговора),  исходя из следующих данных: Самаль Павел Евгеньевич, юрисконсульт 1 категории юридического отдела  ОДО «Элма-Бел» опоздал на работу на 3 часа без уважительной причины 11.05.2017 (тем самым допустил прогул). Недостающие данные возьмите произвольно.
52) Охарактеризуйте порядок привлечения к дисциплинарной ответственности. Составьте список документов необходимых для привлечения работника к дисциплинарной ответственности по п.7 ст. 42 Трудового кодекса Республики Беларусь.

53) Составьте проект докладной записки от 02.06.2017 о ненадлежащем  выполнении  должностных обязанностей по привлечению к материальной ответственности работников  бухгалтером 2 категории отдела бухгалтерии ООО «Логал»  г.Минск Петрусевич Светланой Евгеньевной. От дачи объяснения Петрусевич С.Е. отказалась. Недостающие данные возьмите произвольно.

54) Определите, что является офертой и акцептом по ситуации и какие требования предъявляются к ним законодательствам: 14 января 2017 г. Частное унитарное предприятие «Стройка» предложило обществу с ограниченной ответственностью «Титан» заключить договор на поставку лакокрасочной продукции. В проекте договора предусмотрен п.4.1. «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя. Транспортные расходы несет  Покупатель. Согласно п. 3.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.6.3. договора  установлена ответственность в форме пени в размере 2% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки. Общество с ограниченной ответственностью «Заря» подписало проект договора с протоколом разногласий. П.3.2. и п.6.3. договора предложили изложить в новой  редакции. Предоплата 50%, оставшиеся 50% по факту поставки продукции в течение 15 (пятнадцати) банковских дней. Штрафные санкции уменьшить до 0,15% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки.
55) Составьте проект протокола разногласий по ситуации в соответствии с законодательства, недостающие данные возьмите произвольно: 20 апреля 2017 г. Закрытое акционерное общество «Эверест» предложило обществу с ограниченной ответственностью «СмартСантехник» заключить договор на поставку сантехнической продукции. В проекте договора предусмотрен п.4.1. «Поставка производится  путем самовывоза  транспортом Покупателя. Транспортные расходы несет  Покупатель. Согласно п. 3.2. договора расчеты осуществляются путем 100% предоплаты. За несвоевременную оплату товара в п.6.3. договора  установлена ответственность в форме пени в размере 1 % от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки. Общество с ограниченной ответственностью «СмартВосток» подписало проект договора с протоколом разногласий. П.3.2. и п.6.3. договора предложили изложить в новой  редакции: оплата по факту поставки продукции в течение 10 (десяти) банковских дней, штрафные санкции уменьшить до 0,15% от  неоплаченной суммы за каждый день  просрочки.
56) Изложите структуру договора поставки в соответствии с требованиями законодательства, опишите  его  содержание. Определите  существенные условия договора поставки.
57) Составьте проект претензии досудебного разбирательства по ситуации в соответствии с законодательства, недостающие данные возьмите произвольно: Между ОАО «Химикпром» (Поставщик) и ОДО «Сапфир» (Покупатель) заключен договор поставки №86 от 14.04.2017г. По указанному договору ОАО «Химикпром» отгрузило химическую продукцию14.04.2017г. на сумму 600 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №9865891 от 14.04.2017 г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 5 банковских дней. В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,2 % за каждый день просрочки платежа. Однако по настоящее время ОДО «Сапфир»  не рассчитался.
58) Составьте проект искового заявления по ситуации в соответствии с законодательства, недостающие данные возьмите произвольно: Между ЗАО «Молодечномебель» (Поставщик) г. Молодечно и ЗАО «Лазурит» (Покупатель) г. Молодечно заключен договор поставки №6 от 05.01.2017г. По указанному договору ЗАО «Молодечномебель» отгрузило мебельную продукцию  на сумму 5 000 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №3444891 от 02.02.2017г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 5 банковских дней.  В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,2 % за каждый день просрочки платежа. Поставщик направлял в адрес Покупателя претензии досудебного разбирательства (исх. №36 от 03.03.2017), что подтверждается уведомлением о вручении. Однако по настоящее время ЗАО «Лазурит» не рассчитался.
59) Рассчитайте пеню, проценты за пользование чужими денежными средствами, государственную пошлину по ситуации: Между ЗАО «Электроник» (Поставщик) г.Минск  и ОДО «РостокСтрой» (Покупатель) г.Молодечно заключен договор поставки №136 от 31.12.2016г. По указанному договору «Электроник» отгрузило электротехническую продукцию 19.01.2017г. на сумму 800 руб., что подтверждается товарно-транспортной накладной №33092898 от 19.01.2017г.,  согласно п.3.1 вышеуказанного договора Покупатель обязан оплатить полученную им продукцию по факту поставки не позднее 10 банковских дней.  В соответствии с п. 5.1 вышеуказанного договора  за несвоевременную оплату поставленного товара Покупатель оплачивает Поставщику пеню в размере 0,15 % за каждый день просрочки платежа. Однако по настоящее время ОДО «РостокСтрой»  не рассчитался. 
60) Составьте  проект доверенности для представительства в экономическом суде начальника юридического отдела Давидовича Людвига Петровича в соответствии с законодательством, для разрешения хозяйственного спора. Недостающие данные возьмите самостоятельно.
61) Изложите структуру контракта, в соответствии с требованиями законодательства, данные возьмите произвольно.
62) Изложите структуру трудового договора, в соответствии с требованиями законодательства,  данные возьмите произвольно.
63) Опишите форму, структуру и содержание отзыва на иск, в соответствии с требованиями законодательства.
64) Укажите, какой документ необходимо издать организации в целях отнесения сведений к коммерческой тайне. Определите, может ли являться коммерческой тайной: А) производство и технологии; Б) управление; В) планирование;  Г) деловые контакты; Д) заработная плата; Е) Научно-производственная деятельность.
65) Составьте проект соглашения о неразглашении коммерческой тайны с работником, в соответствии с действующим законодательством. Недостающие данные возьмите произвольно.
66) Определите, в каком порядке и размере должен возместить ущерб Жишко А.О. по ситуацию, свой ответ аргументируйте: Шофер автобазы Жишко А.О., исполнявший обязанности экспедитора, допустил аварию, за что был привлечен к уголовной ответственности. Руководитель автобазы предъявил к нему требование о возмещении материального ущерба в связи с аварией, включив в сумму ущерба: 1) расходы по ремонту автомашины; 2) денежные суммы, недополученные автобазой от клиентов за время трехдневного ремонта автомобиля; 3) стоимость утраченного груза.
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