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                                                       З А Т В Е Р Д Ж Е Н О

                                                   Наказ Херсонського
                                                            державного університету

                                                               ________2011  №____
ІНСТРУКЦІЯ

про порядок ведення претензійної та позовної роботи  у Херсонському державному університеті


1. Загальні положення

  1.1. За стан претензійно-позовної роботи персональну відповідальність несе ректор Херсонського державного університету (далі  за текстом- Університет).
     Недодержання встановленого цією Інструкцією порядку  пред'явлення  і  розгляду претензій  та позовів є порушенням державної дисципліни і тягне за собою відповідальність винних у  цьому  осіб  згідно  з чинним законодавством України.

        Усі  керівники структурних підрозділів  Університету зобов'язані вести боротьбу  з  фактами  зволікань  при  розгляді  претензій, фактами безпідставних відмов у задоволенні обгрунтованих  вимог  заявників претензій  і  доведення  до  суду  безспірних позовів , а також здійснювати заходи щодо усунення причин і умов,  які породжують  обгрунтовані претензії до Університету.
  1.2. Відповідно до  пунктів 3.7, 3.8 та 3.9 Положення про юридичний відділ університету, затвердженого наказом Університету від 03.10.2011 № 913-Д, юридичний відділ бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів Університету в разі невиконання чи неналежного виконання тією чи іншою стороною  узятих на себе договірних зобов’язань; організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів; здійснює контроль за дотриманням структурними підрозділами встановленого цією Інструкцією порядку пред’явлення і розгляду претензій.
  1.3. Структурні підрозділи ( у разі виникнення потреби ) та юридичний  відділ ведуть відповідні журнали обліку претензій,   пред'явлених Університетом та до нього (зразки  у додатках №№ 1 та 2 ), а юридичний відділ – ще й відповідні журнали обліку позовних заяв.
  1.4. Претензійно-позовна робота в Університеті сприяє:

-  забезпеченню виконання договірних зобов'язань у всіх сферах діяльності;

- економії й раціональному використанню матеріальних, трудових, фінансових, паливно-енергетичних, сировинних та інших видів ресурсів;

-   зниженню непродуктивних витрат та усуненню причин і умов, що  спричиняють такі витрати;

-  захисту і відновленню порушених майнових прав та інтересів Університету, що охороняються законом;

-   забезпеченню відповідальності порушників договірних зобов'язань.

1.5. До претензійно-позовної роботи  належить:

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

-   пред'явлення і розгляд претензій та підготовка позовів;

- підготовка відповідей на претензії, відзивів та заперечень на позовні заяви, а також підготовка апеляційних і касаційних скарг та інших процесуальних документів;

-  захист інтересів Університету при розгляді майнових, переддоговірних та інших спорів у судах;

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

-   забезпечення контролю за претензійно - позовним провадженням у судах;

-   розгляд, аналіз та узагальнення результатів претензійно - позовної роботи;

-   підготовка висновків і пропозицій щодо поліпшення претензійно -позовної роботи в Університеті.
1.6.Порядок досудового врегулювання спорів визначається Господарським процесуальним кодексом України та відповідними нормативно-правовими актами України.
2. Порядок пред'явлення претензій Університетом
2.1. В разі порушення своїх законних прав та інтересів, з метою досудового врегулювання спору Університет звертається до порушника з письмовою претензією. 
2.2. Матеріали  для пред’явлення претензій готує саме той структурний підрозділ Університету, до функцій діяльності якого належать підстави подання претензії та який має можливість аргументовано обґрунтувати усі вимоги, викладені у претензії. 
2.3. У претензії зазначаються:

- повне найменування і поштові реквізити Університету, як заявника претензії, а також того підприємства, установи або організації, кому вона пред'являється;

-  номер і дата пред’явлення претензії;
- обставини, на підставі яких пред’явлено претензію, і докази, що їх підтверджують. При цьому викладаються посилання на відповідні нормативні акти;

-   вимоги Університету, як заявника претензії; 
-   сума та розрахунок претензії, якщо претензія підлягає грошовій оцінці;

-   платіжні реквізити Університету, як заявника претензії;

-   перелік документів, що додаються до претензії, а також інших доказів.
      Документи, що підтверджують вимоги Університету, додаються в оригіналах або належним чином засвідчених копіях.
     Підготовлену належним чином претензію, разом з усіма необхідними матеріалами, відповідний структурний підрозділ подає до юридичного відділу.

     2.4. Після правової оцінки  юридичним відділом отриманої претензії вона підписується ректором або проректором та надсилається адресатові рекомендованим або цінним листом, чи вручається йому під розписку.

    2.5. Структурний підрозділ та юридичний відділ реєструють претензію у своїх журналах обліку ( додаток № 1) , здійснюють контроль за своєчасним надходженням відповідей від підприємств (установ, організацій), яким було пред'явлено претензію.

    У разі необхідності адресату може бути надіслано нагадування про прискорення надання відповіді на претензію, яке підписується у тому ж порядку, що і сама претензія.

    2.6. Претензія має бути розглянута адресатом у місячний строк з дня її одержання, якщо інше не визначене законодавством.

    2.7. Про фактичне виконання пред’явленої адресату претензії структурний підрозділ та юридичний відділ  здійснюють відповідний запис у своїх журналах обліку претензій, пред'явлених Університетом.

    2.8. Якщо претензію другою стороною відхилено повністю або частково без належних підстав чи залишено без відповіді, претензійні матеріали з висновком та документами, що обґрунтовують безпідставність цього відхилення, передаються відповідними структурними підрозділами в юридичний відділ для підготовки позову. Необхідна кількість екземплярів документів визначається у кожному окремому випадку, залежно від числа відповідачів та ведення позовного провадження.

3. Порядок розгляду претензій Університетом
     3.1. У разі надходження претензії  до Університету ректор надсилає її юридичному відділу та відповідному структурному підрозділу для спільної перевірки і виконання. 
     3.2. При перевірці матеріалів претензії з'ясовуються такі обставини:

- наявність усіх документів, що підтверджують обґрунтованість претензії;

- правильність складання розрахунків, які містяться у претензії.
- наявність правових підстав для визнання чи відхилення претензії.

    3.3. Якщо до претензії не додано усіх документів, необхідних для її розгляду, вони витребуються Університетом у заявника, із зазначенням строку їх подання, який не може бути менше п'яти днів, окрім часу для поштового обігу.

    Строки розгляду претензій обчислюються з дня одержання претензії і можуть бути подовжені на час, необхідний для досилання заявником на вимогу Університету додаткових документів. 
    Ці документи повинні бути такими, що дійсно необхідні для розгляду претензії та відсутні в Університеті. 
    Якщо у встановлений строк відомостей чи документів від заявника не одержано, претензія розглядається за наявними документами.

    3.4. Після первинної правової оцінки претензійних матеріалів  заявника юридичним відділом вони передаються у відповідні підрозділи для надання висновку по суті претензійних вимог. Матеріали передаються під розписку через канцелярію.

    3.5. Структурний підрозділ, який отримав претензійні матеріали, повинен зареєструвати їх у відповідному журналі обліку (додаток № 2), перевірити  та підготувати письмовий висновок щодо обґрунтованості претензійних вимог.
    При цьому у разі необхідності структурний підрозділ проводить звіряння розрахунків, службову перевірку та інші дії, що забезпечують врегулювання спору у претензійному порядку. Висновок повинен бути підтверджений відповідними документами.

     3.6. Разом з претензійними матеріалами висновок передається до юридичного відділу.

     3.7. З урахуванням висновку юридичний відділ готує проект відповіді заявнику про відхилення або повне чи часткове визнання  претензії.

     3.8. У проекті відповіді про відхилення претензії повинні бути вказані мотиви, за яких претензія відхиляється, з посиланням на відповідні нормативні акти. До нього  у необхідних випадках додаються документи, що спростовують претензійні вимоги повністю або частково (копія платіжного доручення про перерахування заборгованості та ін.).

    Проект відповіді повинен містити: найменування та адресу Університету і найменування та адресу підприємства, якому дається  відповідь, дату і номер претензії, на яку дається відповідь.

      3.9. При відхиленні претензії заявнику повертаються додані  до неї оригінали документів.

      3.10. У проекті відповіді про визнання претензії визначається строк і спосіб її задоволення (перерахування суми заборгованості, заміна продукції та ін.). Ректору Університету надається також письмовий висновок структурного підрозділу, який перевіряв претензію та необхідні документи, що підтверджують підстави задоволення претензійних вимог.

      3.11. Відповідь на претензію підписується ректором або проректором університету після її візування керівником структурного підрозділу, головним бухгалтером та юридичним відділом.

      3.12. Бухгалтерія надає юридичному відділу копію платіжного доручення про перерахування заборгованості, а відповідний структурний підрозділ - копію документа про відправлення матеріальних цінностей,  залежно від способу задоволення претензійних вимог.

    3.13. Відповідь на претензію надсилається рекомендованим або цінним листом чи вручається під розписку.

    3.14. Претензія з копією відповіді та доказами її відправлення (квитанція про рекомендований або цінний лист чи розписка про вручення) залишається в юридичному відділі.

     3.15. Результати розгляду вносяться до журналу обліку претензій, пред'явлених Університету, що ведеться юридичним відділом (додаток № 2).
      3.16. Залишення претензії без відповіді не допускається.

4. Ведення позовної роботи в Університеті
     4.1. Позовна робота, включаючи підготовку матеріалів для пред'явлення позовів та відзивів на них, здійснюється юридичним відділом Університету.
      4.2.      Порядок пред'явлення позовів.

      4.2.1. Позов пред'являється у випадках безпідставного повного чи часткового відхилення претензії, пред'явленої Університетом, або взагалі залишення її без відповіді, а також в інших випадках порушення законних прав та інтересів Університету.
      4.2.2. Спочатку структурний підрозділ, до функцій діяльності якого належать підстави подання Університетом позову, надає юридичному відділу документи, що свідчать про їх наявність. 
      4.2.3. У процесі підготовки позовної заяви юридичний відділ має право вимагати від структурних підрозділів додаткових матеріалів, які б підтверджували позовні вимоги.
      4.2.4. Якщо переданих документів виявляється недостатньо чи вони будуть неправильно оформлені, юридичний відділ зобов'язаний у письмовому висновку встановити відповідному структурному підрозділу строк для усунення недоліків.

    У тому випадку, коли, незважаючи на вимоги юридичного відділу, структурний підрозділ не передав йому необхідні документи, ректор Університету має право накласти  на винних осіб стягнення у відповідності з чинним законодавством.

      4.2.5. Позовна заява повинна містити найменування й адресу суду, до якого подається заява, а також найменування та адреси сторін спору, ціну позову (якщо позов підлягає грошовій оцінці), зміст позовних вимог, виклад обставин, на яких ґрунтуються дані вимоги, та документи, що їх підтверджують, розрахунок сум позову та законодавство, на підставі якого подається позов, відомості про вжиття заходів досудового врегулювання спору.

      4.2.6. До позовної заяви додаються усі необхідні докази, що підтверджують позовні вимоги, у тому числі  платіжне доручення про сплату державного мита у встановленому порядку і розмірі, та (у необхідних випадках) докази того, що копію позовної заяви надіслано відповідачу.

     4.2.7. Позовна заява викладається у письмовій формі і підписується ректором Університету або від імені Університету його представником, який діє на підставі відповідної довіреності, після чого реєструється у журналі обліку поданих Університетом позовних заяв, що ведеться в юридичному відділі ( додаток № 3).
      4.2.8. Позовна заява надсилається до суду (копія відповідачеві) рекомендованим чи цінним листом або безпосередньо подається до відповідного суду.
      4.2.9. Після розгляду ректором Університету отриманої ухвали суду про порушення провадження у справі  юридичний відділ, спільно з відповідним структурним підрозділом, виконує вимоги цієї ухвали у  визначені судом строки.
    4.2.10.Прийняті у подальшому рішення, ухвала або постанова суду аналізуються відповідним структурним підрозділом та юридичним відділом. За результатами цього аналізу ректору Університету вносяться пропозиції щодо  подання Університетом апеляційної скарги або виконання рішення суду.
   4.2.11. Апеляційна скарга повинна містити: 

         -  найменування суду, до якого подається скарга;

         -  найменування Університету, його місцезнаходження;

         -  ім'я (найменування) осіб, які у разі потреби беруть участь у справі, їх місце проживання або місцезнаходження; 

   -  рішення або ухвала, що оскаржується; 

   - аргументацію того, у чому саме полягає незаконність і (або) необґрунтованість рішення чи ухвали (неповнота встановлення обставин, які мають значення для справи, та (або) неправильність установлення обставин, які мають значення для справи, внаслідок необґрунтованої відмови у прийнятті доказів, неправильного їх дослідження чи оцінки, неподання доказів з поважних причин та (або) неправильне визначення відповідно до встановлених судом обставин правовідносин); 

         - нові обставини, що підлягають встановленню, докази, які підлягають дослідженню чи оцінці, обґрунтування поважності причин неподання доказів до суду першої інстанції, заперечення проти доказів, використаних судом першої інстанції; 

         -  клопотання по суті оскарження;

         -  перелік документів та інших матеріалів, що додаються. 

    4.2.12. Апеляційна скарга на рішення суду підписується ректором Університету або від імені Університету його представником, який діє на підставі відповідної довіреності. 

    4.2.13. Апеляційна скарга подається до суду, який виніс рішення. Копія  скарги надсилається другій стороні (сторонам).

    4.2.14. Рішення, ухвала або постанова суду апеляційної інстанції , який розглядав скаргу, аналізуються відповідним структурним підрозділом та юридичним відділом. За результатами цього аналізу ректору Університету вносяться пропозиції щодо :
- або подання касаційної скарги; 

- або виконання рішення суду.

   4.2.15. Касаційна скарга на рішення суду подається в порядку, встановленому чинним процесуальним законодавством.

    4.3.  Порядок підготовки Університетом заперечень (відзивів) на пред'явлені до нього позови.

    4.3.1. Позовна заява, одержана Університетом, реєструється у загальному відділі та у той же день передається для резолюції ректору Університету, а потім - в юридичний відділ для виконання.

    4.3.2. Юридичний відділ реєструє позовну заяву в журналі обліку таких  заяв ( додаток № 4), вивчає вимоги, викладені у позовній заяві та аналізує їх.
    4.3.3. При необхідності юридичний відділ передає позовну заяву у відповідний структурний підрозділ, який в 3-денний строк зобов'язаний надати висновок та необхідні документи по суті викладених у ній позовних вимог.

    4.3.4. На основі одержаних від структурного підрозділу документів юридичний відділ готує мотивовані заперечення (відзив), які підписує ректор Університету або від імені Університету його представник, який діє на підставі довіреності. 

    4.3.5. Заперечення (відзив) надсилаються до відповідного суду та сторонам по справі.

    4.3.6. Заперечення (відзив) повинні містити:

-   найменування позивача і номер справи;

- мотиви повного або часткового відхилення вимог позивача з посиланням на  норми законодавства;

- докази, що обґрунтовують відхилення позовних  вимог;

- перелік документів та інших доказів, що додаються до заперечень (відзиву).
    4.4. Університет здійснює контроль щодо реалізації вимог виконавчих документів.

    Про надходження грошових сум по визнаним  відповідачами претензіям за рішеннями судів  та результатами розгляду позовів бухгалтерія повідомляє юридичний відділ, про що до журналів обліку претензій та позовних заяв вносяться відповідні відмітки.
5. Аналіз претензійної та позовної роботи в Університеті
         5.1. Юридичний відділ аналізує стан претензійно - позовної роботи за рік. Структурні підрозділи надають йому необхідні для цього дані.

         5.2. Результати аналізу юридичним відділом викладаються письмово,                                           з цифровими даними.

         5.3. Аналіз може здійснюватись у такому порядку:

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

     - вносяться пропозиції щодо  вжиття конкретних заходів та здійснення організаційних дій для поліпшення претензійно-позовної роботи, запобігання непродуктивних витрат та збитків, а також відшкодування заподіяної Університету шкоди, за рахунок винних осіб.

        5.4. Результати аналізу претензійної та позовної роботи подаються ректору Університету.

        5.5. Ректор Університету  за участю керівників структурних підрозділів розглядає наданий юридичним відділом аналіз претензійної та позовної роботи і приймає відповідне рішення.

        5.6. Юридичний відділ періодично проводить заняття з відповідними         працівниками структурних підрозділів Університету щодо вивчення норм чинного законодавства з питань укладання та виконання договорів, економії, раціонального використання матеріальних, трудових, фінансових і сировинних ресурсів, а також положень даної Інструкції. 
6. Загальна  реєстрація та зберігання претензійних і позовних матеріалів в Університеті
    6.1. Претензійні та позовні матеріали, одержані Університетом, реєструються загальним відділом у книзі вхідної кореспонденції, а ті, що ним надсилаються - у книзі вихідної кореспонденції.

    6.2. Особа, яка працює з кореспонденцією, що надійшла, повинна до претензійних та позовних матеріалів додавати конверт, який має штамп пошти з датою відправки, що може бути єдиним доказом своєчасної чи несвоєчасної їх відправки,  для врахування цих обставин судом.
   6.3. При реєстрації претензій перевіряється наявність всіх документів, зазначених у додатку до них. При відсутності або невідповідності документів, зазначених у додатку, працівниками загального відділу  складається акт за підписом не менше 3-х осіб.

   6.4. Після реєстрації претензії чи позовної заяви і резолюції ректора Університету загальний відділ у той же день передає ці документи до юридичного відділу, який реєструє їх у відповідному журналі обліку, здійснює  первинну правову оцінку їх, формує претензійну справу, готує відзив на позовну заяву.

   6.5. Претензійні та позовні матеріали Університету, а також  ті, що надійшли до нього, зберігаються в окремих папках (судові справи; копії документів, що подаються до судових органів з цивільних справ; копії рішень, вироків, окремих ухвал, постанов тощо).
  6.6. Закінчені претензійні та позовні матеріали зберігаються юридичним відділом протягом трьох років, до передачі їх на збереження в архів. Ці матеріали підшиваються до відповідних папок у тій послідовності, у якій вони були зареєстровані.

Юридичний відділ Херсонського  державного університету
