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Ржищів-2014
Загальні положення

   Позовна робота являє собою комплекс юридичних дій, спрямованих на упорядкування господарських відносин, відновлення порушених майнових і особистих немайнових прав підприємств, організацій, установ.

  Позовна робота на підприємстві повинна сприяти: забезпеченню виконання договірних зобов'язань у всіх сферах діяльності; економії та раціональному використанню матеріальних, трудових, фінансових, паливно-енергетичних, сировинних та інших видів ресурсів; зниженню непродуктивних витрат та усуненню причин і умов, що їх спричиняють; забезпеченню захисту і відновленню порушених майнових прав та інтересів підприємств, що охороняються законом; забезпеченню відповідальності порушників договірних зобов'язань; ефективному використанню законодавства для поліпшення економічних показників господарської діяльності та запобіганню його порушенням.

  Значна роль в організації позовної роботи в суб'єктахгосподарювання згідно Загального Положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 рокуN 1040(далі ЗагальнеПоложення про юридичну службу) відводиться юридичній службі.

 Під час організації ведення позовної роботи юридична служба може керуватися Рекомендаціями про порядок ведення пре­тензійної та позовної роботи на підприємстві, в установі, організації, які схвалені постановою колегії Міністерства юстиції Ук­раїни від 15 січня 1996 року № 2.

 Здійснення юридичною службою  позовної роботи включає такі дії:

 - підготовка, одержання та складання документів, необхідних для пред'явлення і розгляду  позовів;

 - підготовка проектів позовів;

 - підготовка необхідних документів при розгляді справи в суді (відзиви, заяви, скарги);

 - захист інтересів підприємства при розгляді майнових, переддоговірних та інших спорів в господарському та інших судах;

 - здійснення організаційно-технічних заходів (реєстрація, облік, зберігання та відправка позовних матеріалів);

 - забезпечення контролю за позовним провадженням;

 - розгляд, аналіз, узагальнення результатів позовної роботи;

 - підготовка висновків, пропозицій щодо поліпшення позовної роботи.

   З урахуванням специфіки діяльності підприємства, його функціональних особливостей та структури, видається наказ чи затверджується положення (інструкція) про порядок ведення  позовної роботи, де чітко розподіляються обов'язки структурних підрозділів: служб, відділів, управлінь (далі - структурні підрозділи) по підготовці і розгляду  позовів. У кожному структурному підрозділі наказом (розпорядженням) керівника ця робота покладається на конкретних працівників.

  Структурний підрозділ та юридична служба ведуть відповідні журнали обліку позовних заяв, пред'явлених підприємством та до нього.

  Таким чином, згідно підпунктів 7,8 пункту 11 Загального положення про юридичну службу, юридична служба веде позовну роботу; представляє у встановленому законодавством порядку інтереси підприємства в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів; аналізує наслідки розгляду позовів і судових спорів.

Підстави та порядок пред'явлення позовних заяв

  Якщо претензія або спір не можуть бути врегульовані сторонами на добровільних засадах або в позасудовому порядку, то справа за допомогою юридичної служби передається до господарського, адміністративного або  місцевого суду.

  Юридична служба зобов'язана своєчасно давати правову оцінку позовним документам, переданим їй відповідним структурним підрозділом, щодо їх обгрунтованості та законності. Юридична служба у процесі підготовки позовної заяви має право вимагати від структурних підрозділів додаткові матеріали, які підтверджують вимоги підприємства - позивача. Якщо переданих документів виявляється недостатньо чи вони будуть неправильно оформлені, юридична служба зобов'язана у письмовому висновку встановити строк для усунення недоліків.

  Тому висновок про юридичну перспективу справи має визначатися після об'єктивного аналізу з передбаченням наслідків судового розгляду з урахуванням недоліків у позиції іншої сторони, яка представляє свої інтереси, і найбільш ґрунтовних аргументів протилежної сторони.

  Встановивши наявність правової позиції у конкретному спорі, спеціаліст юридичної служби готує проект позовної заяви, в якій викладається зміст вимог суб'єкта господарювання – позивача, вказуються фактичні обставини, що лежать в основі доказування.

  Отже, позовна заява є підсумковим документом всієї підготовчої роботи (добору, вивчення і попередньої оцінки фактів і доказів).

  Оформлення позовних матеріалів і позовів, що заявляються суб'єктом господарювання, та тих, що заявляються до суб'єкта господарювання, є невід'ємною функцією юридичної служби. Тому спеціалісти юридичної служби повинні чітко знати законодавчі та інші нормативні акти про підвідомчість спорів, компетенцію місцевих, адміністративних та господарських судів, цивільне, господарське, адміністративне процесуальне законодавство.

Порядок підготовки та пред'явлення позовних заяв

 Загальні вимоги до оформлення позовних заяв для подання їх до суду викладено в Цивільному процесуальному кодексі України, Кодексі адміністративного судочинства та в Господарському процесуальному кодексі України. Для належної підготовки позовної заяви спеціаліст юридичної служби повинен з'ясувати, чи є по конкретному невирішеному спору законні підставидля подачі позову або заперечення на заявлені позовні вимоги до суб'єкта господарювання. Для цього необхідно визначити правову природу спірного питання, правову основу заперечень сторін, а також встановити наявність доказів, що стосуються конкретної справи, можливі засоби доказування з точки зору процесуальних вимог чинного законодавства. При оформленні юридична служба повинна враховувати вимоги законодавства щодо підвідомчості та підсудності справи.

Пред'явлення позовних заяв до Господарського суду

 Відповідно до статті 54 Господарського процесуального кодексу Українипозовна заява подається до господарського суду в письмовій формі і підписується повноважною посадовою особою або його представником і реєструються в журналі обліку позовних заяв, пред'явлених підприємством.

 Позовна заява повинна містити:

 - найменування господарського суду, до якого подається заява;

 -найменування сторін, їх місцезнаходження, ідентифікаційні коди суб'єкта господарської діяльності за їх наявності;

 - документи, що підтверджують за громадянином статус суб'єкта підприємницької діяльності;

 - зазначення ціни позову, якщо позов підлягає грошовій оцінці; суми договору (у спорах, що виникають при укладанні, зміні та розірванні господарських договорів);

 - зміст позовних вимог, якщо позов подано до кількох відповідачів, - зміст позовних вимог щодо кожного з них;

 - виклад обставин, на яких ґрунтуються позовні вимоги; зазначення доказів, що підтверджують позов; обґрунтований розрахунок сум, що стягуються чи оспорюються; законодавство, на підставі якого подається позов;

 - відомості про вжиття заходів досудового врегулювання спору, якщо такі проводилися;

 - відомості про вжиття запобіжних заходів;

 - перелік документів та інших доказів, що додаються до заяви.

 У позовній заяві можуть бути вказані й інші відомості, якщо вони необхідні для правильного вирішення спору.

 До позовної заяви додаються документи, які підтверджують:

 - вжиття заходів досудового врегулювання господарського спору з кожним із відповідачів (у спорах, що виникають при укладанні, зміні та розірванні договорів, - відповідно договір, проект договору, лист, який містить вимогу про укладання, зміну чи розірвання договору, відомості про пропозиції однієї сторони і розгляд їх у встановленому порядку, відповідь другої сторони, якщо її одержано, та інші документи; у спорах, що виникають при виконанні договорів та з інших підстав, - копія претензії, докази її надсилання відповідачу, копія відповіді на претензію, якщо відповідь одержано);

 - відправлення відповідачеві копії позовної заяви і доданих до неї документів;

 - сплату судового зборуу встановленому порядку і розмірі;

 - сплату витрат на інформаційне-технічне забезпечення судового процесу;

 - обставини, на яких ґрунтуються позовні вимоги.

 До заяви про визнання акта недійсним додається також копія акта, що оспорювався або засвідчений витяг з нього. До позовної заяви, підписаної представником позивача, додається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника позивача.

 В одній позовній заяві може бути об'єднано кілька вимог, зв'язаних між собою підставою виникнення або поданими доказами.Позовна заява надсилається до господарського суду (копія - відповідачеві) листом з оголошеною цінністю. 

Пред'явлення позовних заяв до  суду загальної юрисдикції

 Цивільний позов пред'являється шляхом подання позовної заяви до суду першої інстанції, де вона реєструється та не пізніше наступного  дня передається визначеному судді.

 Відповідно до статті 119 Цивільного процессуального кодексу України позовна заява подається в письмовій формі.

 Позовна заява повинна містити:

 - найменування суду, до якого подається заява;

  - ім'я (найменування) позивача і відповідача, а також ім'я представника позивача, якщо позовна заява подається представником, їх місце проживання (перебування) або місцезнаходження, поштовий індекс, номери засобів зв'язку,  якщо  такі  відомі;

 - зміст позовних вимог;

 - ціну позову щодо вимог майнового характеру;

 - виклад обставин, якими позивач обґрунтовує свої вимоги; - зазначення доказів, що підтверджують кожну обставину, наявність підстав для звільнення від доказування;

 - перелік документів, що додаються до заяви.

 В одній позовній заяві може бути об'єднано кілька вимог, пов'язаних між собою. Позовна заява підписується позивачем або його представником із зазначенням дати її подання. До позовної заяви додається документ, що підтверджує сплату судового збору. Позивач повинен додати до позовної заяви її копії та копії всіх документів, що додаються до  неї,  відповідно  до  кількості відповідачів і третіх осіб.

Пред'явлення позовних заяв до адміністративного  суду

  Адміністративний позов подається до адміністративного суду у формі письмової позовної заяви особисто позивачем або його представником. Позовна заява може бути надіслана до адміністративного суду поштою. 

 Адміністративний позов може містити вимоги про: скасування або визнання нечинним рішення відповідача - суб'єкта владних повноважень повністю чи окремих його положень; зобов'язання відповідача - суб'єкта владних повноважень прийняти рішення або вчинити певні дії; зобов'язання відповідача - суб'єкта владних повноважень утриматися від вчинення певних дій; стягнення з відповідача - суб'єкта владних повноважень коштів на відшкодування шкоди,  завданої його незаконним рішенням, дією або бездіяльністю; виконання зупиненої чи невчиненої дії; встановлення наявності чи відсутності компетенції (повноважень) суб'єкта владних повноважень; примусове відчуження земельної ділянки, інших об'єктів нерухомого  майна, що на ній розміщені, з мотивів суспільної необхідності. Адміністративний позов суб'єкта владних повноважень може містити інші вимоги у випадках, встановлених законом.

 У позовній заяві зазначаються:

 1) найменування  адміністративного суду, до якого подається позовна заява; 

 2) ім'я (найменування)  позивача,  поштова  адреса,  а  також номер засобу зв'язку, адреса електронної пошти, якщо такі є; 

 3) ім'я  (найменування)  відповідача,  посада  і місце служби посадової чи службової особи, поштова адреса, а також номер засобу зв'язку, адреса електронної пошти, якщо такі відомі; 

 4) зміст позовних вимог і  виклад  обставин,  якими  позивач обґрунтовує  свої  вимоги,  а  в  разі подання позову до декількох відповідачів, - зміст позовних вимог щодо кожного з відповідачів; 5) у разі необхідності - клопотання про звільнення від сплати судового  збору;  про  звільнення  від  оплати правової допомоги і забезпечення надання правової  допомоги,  якщо  відповідний  орган відмовив  особі у забезпеченні правової допомоги;  про призначення судової  експертизи;  про витребування доказів; про виклик свідків тощо;

 6) перелік документів та інших матеріалів, що додаються.

 На підтвердження обставин, якими обґрунтовуються позовні вимоги, позивач надає докази,  а в разі неможливості - зазначає докази, які не може самостійно надати, із зазначенням причин неможливості подання таких доказів.

 До  позовної заяви додаються  її  копії  та  копії всіх документів, що приєднуються до неї, відповідно до кількості відповідачів і третіх осіб, крім випадків подання адміністративного позову суб'єктом владних повноважень. Суб'єкт владних повноважень при поданні адміністративного позову зобов'язаний додати до позовної заяви доказ надіслання рекомендованим листом  з повідомленням про вручення відповідачу і третім особам копії позовної заяви та доданих до неї документів. До позовної заяви додається також документ про сплату судового збору, крім випадків, коли його не належить сплачувати.

  Позовна заява підписується позивачем або його представником із зазначенням дати її підписання. Якщо позовна заява подається представником, то у ній зазначаються ім'я представника, його поштова адреса, а також номер засобу зв'язку, адреса електронної пошти, якщо такі є. Одночасно з позовною заявою подається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника.

 Рішення, ухвала, постанова суду аналізується юридичною службою. За результатам цього аналізу керівнику підприємства вносяться пропозиції:подання відзиву на пред'явленні до нього позови; подання апеляційної (касаційної) скарги на рішення суду;про відшкодування збитків за рахунок винних осіб.

Порядок підготовки юридичною службою відзивів на позовні заяви

  Відповідно до статтей121 Цивільного процесуального кодексу, 112 Кодексу Адиіністративного судочинства, 59 Господарського процесуального кодексу Українипозивач може відмовитися від позову повністю або частково, а відповідач - визнати адміністративний позов повністю або частково.

  Відзив підписується уповноваженою особою відповідача або його представником.До відзиву, підписаного представником відповідача, додається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника відповідача.

  Позовні заяви разом з ухвалою суду, одержані підприємством, реєструються канцелярією і в той самий день передаються для резолюції керівнику підприємства або його заступнику, потім - в юридичну службу для виконання.Юридична служба реєструє її в журналі обліку, вивчає викладені вимоги та аналізує їх.

  Після одержання ухвали суду про порушення справи юридична служба готує мотивований відзив (при необхідності передає позовну заяву у відповідний структурний підрозділ для надання висновку та одержання необхідних документів по суті позовних вимог), який підписує повноважна посадова особа позивача або його представник.

  Відзив повинен містити найменування позивача і номер справи; мотиви повного або часткового відхилення вимог позивача з посиланням на законодавство, а також докази, що обгрунтовують відхилення позивної вимоги; перелік документів та інших доказів, що додаються до відзиву (у тому числі про надіслання копій відзиву і доданих до нього документів позивачеві, іншим відповідачам, прокурору).

Здійснення аналізу, реєстрації, обліку та збереження позовної роботи

   Юридична служба зобов'язана систематично проводитианаліз стану позовної роботи за квартал, рік. Для цього всі структурні підрозділисуб'єкта господарювання надають їй необхідні для цього дані.

 Результати аналізу юридичною службою викладаються письмово з цифровими даними.

 Аналіз може здійснюватись в такому порядку:

 - по кожному виду позовів наводяться найчастіші випадки порушень, допущені структурними підрозділами, позови на значні суми, причини та умови їх виникнення;

 - вносяться пропозиції вжити конкретних заходів та здійснити організаційні дії для поліпшення позовної роботи, запобігання непродуктивних витрат та збитків, відшкодування шкоди заподіяної підприємству, за рахунок винних осіб.

  У необхідних випадках за погодженням з керівником підприємства по аналізу позовної роботи додається проект наказу, погоджений з відповідними структурними підрозділами.Результати аналізу позовної роботи подаються керівнику підприємства. Керівник підприємства розглядає за участю керівників структурних підрозділів аналіз позовної роботи та приймає відповідне рішення.

 Позовні матеріали, одержані підприємством, реєструються в книзі вхідної кореспонденції, а ті, що ним надсилаються - у книзі вихідної кореспонденції.

  Особа, яка працює з кореспонденцією, що надійшла, повинна до позовних матеріалів додати конверт, який має штамп пошти з датою відправки, що може бути єдиним доказом своєчасної чи несвоєчасної їх відправки.

  Канцелярія після реєстрації позовної заяви і резолюції керівника підприємства або його заступника в той же день передає ці документи в юридичну службу (при її відсутності - структурному підрозділу, якому доручено підготовку відзиву на позовну заяву), яка здійснює їх реєстрацію в журналі обліку і первинну правову оцінку, готує відзив на позовну заяву.

  Позовні матеріали підприємства і ті, що надійшли до нього зберігаються в окремих папках ( незакінчені позовні матеріали;  закінчені позовні матеріали).

 Закінчені позовні матеріали зберігаються юридичною службою на протязі трьох років до передачі їх на збереження в архів. Ці матеріали підшиваються у відповідні папки в тій послідовності, у якій вони були зареєстровані.

Ржищівське міське управління юстиції
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