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нт c,l, IIилипишин

пiдприсмпицтвароэдерхавлення

органах пiд час роэгляду правових питань i спорiв, дае

1995 р. N 690 ( q9Q:91]д ) . юридична слухба орIанiэовуе претензiйну
i веде позовву роботу; представля€ по довl'реностi у встановленому
законодавством

несе лерсональну вiдповiдальнiсть

i розгляду
i тя!ве эа

Коледху ".u."' "..",при роэ!лядi претензiй,

оцiнку прётензiям, ]]1о пред' явленi Коледr{у

Недодерхання встановленоr]о порядку
претензiй та позовiв е порушенвям дерхавноi дисциплiни

1.4. Керiвник Коледку
претензiйно-лозовноi роОоти.

соOою вlдповrдdльI.,Iсть виьirих у
чинним эаконодавством Украiни.

боротьбу з фактами зволiкань



беэпlдставних вi,цvов у задовол_ённi сбlрунтсванихпретензiйl доводен!tя до (jуду оез.IrrрнИх IrОзов;в 1,заходи щодо усуяення пDичинпретензii. '-"":. '*^-'". Та УМОВ, ЯКi породхують

пiдроздiлами

. _ '.': 
З УрахУвавням специфiки дiяльно.тi Берехансько!о эrротехн:чнс!околеджу.його Функцiональних

;;:;::i*j:;:..i:li", д,",""""fi::;"""",ii;"."..:.T;l::" ::;;Ц:i;СТРуктурних пiдроздiлiв: служб/ вiддiлiв, 
"л;;.,;t;. 

(надал:cтpyкTypнi лiдроздiли) пiд!отовцi : p..rrlru - 
претензrй таil]li]i: У КОХНому структурно!иу пiдроэдiлi

;:I:::;tr::"'"' керlвЕика ця р"оо" поп,uлuъ.ься Еа конкретних

лред' явлёвих лiдприемством тата лозовних заяв коледжу чй до коледху)

Претензiйно-лозовна У коледхi

для лолiпшення
та запобiганню

додерханням структурвими

юридична слухба ведуть

лосподарськоr дiяльвостi

1.6.

у Bcix сферах

__ - ёкономil та рацiональному використаннlс матерiальнихl!рудових, Фj.нансових, лавидiв pecypc.j.B; 
ливно-енерiетичнихl сиравинАих та iнlrих

- зниr(енн!0 непродуктивних витрат та усуненню причин ]. уьdов,цо ix спричиняоть,
: забезпеченню захистv."'",.o"J,i""Ъ'J} -;";;;;:,;"j':::il;:" **'i'их майнових прав
- заоезлечевню вiдловiдальностi поруlJникiв дотовiрних
- ефективному використанню

До претензiйно-позовноi роботи вiдноситься:
- лrдIотовка, одерхання та складання докумевтiв, необхiднихмя предlявлення i розrrляду претензiй та позовiвi- пред. явлення i розгляд лретензiй та пfдготовка лозовiв,

_.,,,_,: "rдоо.очпа Еiдлов.iдёй (в.iдзивiв) эаяв про лёреглядplujeнb, ухвал, постанов суду у порядку натjляду,... захист iнTepeciв Коледху при розглядi майнових!лередцотовiр_них та iндlих слорiв Е арбiтрахному ," l"r"* ;u;;;,.-^-- здiйсненнq ооган i зацiйно_технiчних .";;;i;' (реестрацiя,облiкl эОёрi!ання та вiлправка лретензiйно-лоэовr"- r"r"р-""r"l,- забезпечення конЕролю за лретенэiйно-позовr"" rро;.;;;;;.,- РОЭГЛЯД, аналiз, узагальнення результатlвпретензiйно-позовноI роботи ;
- лlдlотовка щодо полiоD]еннялретензiйно-позовноi робоЕи.



для пред | явлення претензii !отуе
Коледху вiдловiдно до його функцiй,

- сума та розра)<унок лретензii, якчlо
гроцовiй оцiнцi;

- пJ aTiY{ri реквlзити заявниrа претенз,ir;
- перел.Iк документiв, що додарться

.iнrJJих доказ.iв;
- документи. цо пiдтвердхують вимоги

оригIна rdx аоо ьалехьим

коли обов ! язкови!,rи для оОох cтopiH правилами аОо
передбачено право перевlрки забракованоi продукцii

претенэl.я пiдляIае

(товарав ) роз!лядаються
(товарl в )

якiстю



безпiдставнiсть
структурними пiдроздiла!,{и в юридичву слухбу для пiдготовки позову,
Нёобхiдна кiлькiсть екземллярiв документiв визнача€ться в кохному

окремому випадку залежно siд вiдповiдачiв ведення

З.2 , ПрИ перевiрцi матерiалiв претензiI слiд з' ясувати TaKi

- наявнlсть всi.s документiв| ulo пiдтвердхують обгруптованi,Фь

- правильнIсть складання розрахункуl
- наявнiсть iравових пiдстав для

з. з. Якшо до претензiI не доданi Bci документи, нёобхiднi для
Il розгляду, в'они витреОу,отrСя у заявника iз зазнаT енням строку Ix
подання' який не мо)*е бути Meнure п'яти днis' не враховуюqи часу
лоштовото обiгу.

Строки роэIляду лретензiй обчйслюються з дня одержання

претензii i мохуть бути подовхевi на час, веоохiдний для досилання
другоl сторони додаткових документав,



З.7. Висновок з претенэiйними матерiалами
передбачениЙ п.п.3.5 передаеться в юридичну службу.

З. 6. У разi необхiдЕостi структурний пiдроздiл проводить
звIрку роэрахункiвl слухбову перевiрку та iнц]i дii, що
заОезпечують вреIулювання спору в претензiйному порядку. Висновок
повlлен Оrт1 лiдlворд)fений вJдпов_дниш докумеiтами.

повиннi бути вказанi мотиви,
вiдповiднi

неоохiдних випадках документи,

З.10. При вiдмовi в задоволеннi
ПОВеРIаОТьСЯ ПОДаНl ДО леl ОРИl _НаЛИ ДОКУмеdТIВ.

iH. ) . Керiввику Коледху надаеться

lзадоволення претензiйних вrм.г.
З.t2. Вiдповiдь ва llреIен:]rю ..rri.".r",r" керl!чriUм

} о-, l+\ do йо: о -о ,, /.rпиrом
структурвото п;дроэдiлу, Оухгал.ером та юридичною

З.lЗ. БуtIалтерiя (Фiнансова служёа) у встановлений в Коледхi

доруqення про перерахування эаборrованостi, а вiдп]вIдний
стр!л, /р./й пl,ооозд_л - копi,о доl./мента в-дгрdв еriq
матерiальних цiнностей в эалехностi вiд спосоОу задоволення
претензiйних вимоr.

З.14, Вiдловiдь на претензlю надсилdетьсq оёrомевдованим аОо
цiнним листом чи вручаеться пlд розписку.

та необхiдвi документи. що п1дтвердхують пtдстави

та доказамл
цiняий

1i

мiнiмальних зарплат (Оез iндексацii) i
мiнiмальних зарплат (Оез iндексацii) .

не Оiльше як t00 розм]р]в



4,2.2. Юридйчна
переданих \Й вiдповiдним
об!рунтованостi та законностi.

4 .2.4 . Якцо
вони будуть неправильно оформленi, юридйчна служба
письмовому висновку встановити строк для усунёння недолiкiв.

да€ правову оцiнку документiв,
структурним пiдроздiлом щодо ix

недостатньо чи
зобов|яэана у

керIвник пiдприемства ма€ право накласти стя!нення навинних осiб у вiдповiдностi э чинвим законодавством.

д.2.5. позовна заява повинна мlстити наЙмеЕування адрёсиарбiтрахно!о суду, cтopiн, Ц.iну позову (якцо позов пiдля!а€
гроurовiЙ оцiнцi), змiст позовних вимог, виклад обставив| на якйхгрунтуються вимоIjи та документи, Uro ix пiдтверджують, розрахуноксум позову та законодавство, на пiдставi яr,оIо пода€ться позов,вiдомостi про вхиття заходiв доарбiтрахного врегулювання спору.

4.2,6. До позовноi заяви додаються, Bci неоОхiднi докази, цо
пiдт вермують пiдприемст ва -лозивача,
доручення про сплату дерхавноIlо мита у встановленому лорядку I
розм.rрi, та докази про те, копiя поэовноi надrслана

4.2,В. Позовна эаява надсилаеться ароiтражному суду (копiя
Еiдповiдачевi) рёкомендованим аоо цiнним листом.

4.2.9. ПiслЯ одерханнЯ ухвалИ арбiтрахногО суду про порушення
проваджёвня у справi за резолюцiеIo керiвника Коледду або його
заступника юридична служба Коледжу э вiдповiдним структурним
пiдроздiлом виконуе цiеI ухвали у строки,
арОiтрахним судом.

4.2.1а, Рilrення, арбiтражно!о суду
аналi зуеться вiдповiдвим структурним пiдроздiлом та юридйчною



- найменування арбiтрахного суду. ulo прийняь рiшення, уsвалу,

- номер слрав., та дату прийiсття рIJJен,rя, ухвали| лостанови;
- наЙ!аенування cTopiH;
- цiну позову,
- вимо!и заявника;
- пiдстави порушено пйтання про пёревrрку рrlrенняl

ухвали| в порядку натляду з на законодавство
i матёрiали справи.

4.2,12. Заява пра пёревiрку р.iL!ення. ухвали, постанови
порядку, нагляду пiдлисуеться керiвником коледху .аоо йоIjо

4.2.1З. Заява про перевiрку рiцення, ухвали| постанови в
лорядку наrляду пода€ться пiзнI]де двох мiсяцiв з дня ix

4.2.14. Заява про перевiрку рrшеннq, ухвалиl
пода€ться до арбiтрахно!о суду. якиЙ розтлянув слраву. Копiя эаяви
надсила€ться дру iй cтopoнi (сторонам),

4.2.15. Сторона пiсля одерхання копiI, поданоi до
арбiтра)t(ного суду, заяви про перевiрку рiuJення, ухвали, лостанови
в порядку на!ляду або протесту лрокурора, надсила€ вiдэив до
арОiтрахного суду, ulo здiйснюс перевiрку, iнцим сторонам
прокУрору, який принiс протест. Вiдзив пj,дписуеться керiввиком Коледху
або йо!о заступником.

4.З. Лорядок пiдJ.отовки Коледхём вiдзивiв предtявлевi
до ньо!о позови.

,4 . З. 1 . Позовнi заяви| одерханi Коледхем, рееструються
канцелярiею i в той же день переда]оться для . резолюцiI кер.iвнику
Коледжу аоо йото заступнику, лотlм - в юридичну служоу для

4, З.2. Юридична слухба рееструе !позовнi заяви в хурналi
облiку (додаток N 5), вивчае вимоrи. викладенI в позовнiй заявi,

4 , З, 3. При необхiдностi юридична слукба передае поэовну заяЕу
у вiдповiдний структурний пiдроэдiл, який в З-денний строк
зоОов'язаний надати висновок нёобхiднi документи cyтi
позовних вимо!.

4,З,4. На ocнoвi одерr(аних документiв юридична слухба rоту€
мотивованиЙ вiдзив, який пiдписуе керIвник Коледху аОо Його
заступник та надсила€ йо!о не лiзнiше З-х днiв з дня одерханвя
ухвали про поручlення справи;

а) арбj,тражному суду - разом з yciиa документами, що
пiдтвёрджують заперечення проти позову,

О) позивачу та IнllJим вIдповIдачам колlю в!дзиву.
4. З.5. Вiдзив ловинен мiстити:
- наЙменування позивача i но!!ер справи;
- мотиви поввот,о аоо часткового вiдхиленнс вимог позивача з

посиланням на законодавство;
- докази, що обгрунтовують вiдхилення поэовноf аимо!и;
- перелiк документj.в та iнlлих доказi,в, цо додаються до

вiдзиву (у тому числi про надiслаяня копiй вiдзиву i доданих до
ньо!о документlв позивачевi, iншrl!! вiдповiдачам, в залёжностi вiд
обставин - прокурору) .



4,3.6. Пiсля одёрхавня
арбiтраJкноIо суду виконуrоться

4 .4 . Коледх здiйснюс
документiв,

лро надходхення грошових

5. Аналiз претензiЙноi та позовноI роботи у Коледхi:
5. 1 . Кфидична слуrФа аналiзу€ лретензj,йно-позовноi

роботи за квартал| piK. cTpyKTypHi пiдроздiли надають iй нёобхiднi
для цьо!о данi,

5 ,2 , Результати аналiзу
лисьмово з цифровими данимr.

5.з. Аналiэ мохе здiйснФватись в такому порядку:
- по Koxioмy виду прете]rз.rй, наводqться

приqини та умови

з керiвником
роботи додаеться

структурними

тапозовно1

- вносяться пропозицil вжити конкретних заходiв та здiйснитиорrанiзацiйвi дii для полiпшення лретензiйно-позовноi роботи|запобiгання вепродуктивних витрат та збиткlв, вiд!]кодувавня шкоди,
заподiяноi Коледжу, эа рахунок винних осiб.

випадки пору!]ёнь, допуценi структурний
найхарактернi jлi претензii, позови на значнi суми,
ix виникнення,

у необхiдних випадках эа полод)кенням
коледя(у анdлi эу претеп )_ йdо,
проект накаэу, по!оджений з вiдповiдtrими

5,4 , Рёзультати аналiзу претензiйноi
подаються керiвнику Коледху або його эаступникi.



6.4 , Канцелярiя пiсля реестрацit претевзii чй лоэовноi
i резолюцii керIвника Коледжу або його заступника в той хе
день переда€ цi документи в юридичну слухоу, яка здiйснюе ix реестрацiю в
хурналi оОлiку 1 первинну правову оцiнку| формуе лретензiЙну
справу, готуе вiдзив на позовну эаяву,

6.5. Претензiйн.i позоввi матерiали Коледху i Ti, цо
надiЙшли до нього збёрi!аються в окремих (незакIнченi
претевзiI; незакiнчен]' позовнi матерiалиi закiнченi претензii;
закj.нчевi позовнi матерiали).

6.6. Закiнченi претензiйнi позовнi матерiали зберiгаються
юридичною слухбою протягом трьох poкiв до передачi ix
зоереження в apxiB. цi матер.iали пiдчJиваються у вiдповiднi палки в
тiй послiдовност.l, у якlй вони о}ли заре€стровd,{i.

Додаток N 1

Роýподiл цrэЕ.ввiйяоi роботи !ii* сЕрухбурний
. пiд)оэдiлав кол.дrу

cтpyкTypн.i пiдроэдiли готують та перевlряють претензii, що

виникають у зв ' язку з невиконанням договiрних зобов ' язань, та э iH.
питань вiдповiдно до ix Фуhk_l,iй у порядrу| визпачеьому згrдьо з вимога}{и Jiei

Даний розподiл лретенэiйноi роботи Mix структурними
пiдроэдiлами е рекомендацiйнид! для конкреtвоrо визвачеяня його
керiвником коледду.

Додаток N 2

Хурнал облiку пр€тевgiй, предlявл€мх Кол€д,(ем .

N дата |найменуван- |сума претён-
i |ня пiдпри- |зii (якцо
во- ]емства яко- ]вона пiдля-
мер му пред|яв- !ас .роцовlЙ

лена пре- одиницi )

тензiя,
мiсцеэна-
ходхення l

]

Суть пре-IДата вiд- Дата i во-
тензii ]повiд1, |мер вiдпо-

lяка пере- lвiдi та 1i
дбача€ть- реестрацii

в канцеля-
l pii пiд-
l приемства
1

-+-+1| 2 3 4 I 5 | 6 1 1

продовхенЕя таблицi

Результати розIлядуlДата ле- Дата i но- Дата передачi
претенэii lредаqi мер платl"ж- претенэiЙних

|вiдповi- ного доку- матерiалiв в
в якiй lв якiй lдi у мента про юридичну слухоу
Mlpi виэ- Mipi в.iд-]структу- перераху-
нава (по- хилена 1рний lвання суl,rи,
ввiстю/ (noBHic- пiдроз- визнаноi у

]частко- Tto, част- дiл вiдповiдi

8 9 1с :1 -,2



ДОДЭТСК N J

Хурвал облlку прёт€нвiй, прад'явлових Кол€джу

N Дата а Дата i|Найме- lcyмa !Суть ]Дата 
'/ 

Струк- Дата
п/п вхiд- номер lHyBaH- lпрете- lпретен- для турвий зомер

вlлй 1прете-lня за- lнзit lзi1
номер iнзit |явника, | (якцо |

I lмiсце- lпрете- |

] l знаход- |нзiя l

lхення |лiдля- |

lга€ l

|в.iй l

|оцiнцi) |

I

]вiд- лiдроэ- вj,дпо-
]повi- дiл, вiдi
lдi
I

I

I

I

I

I

I

I

эiю i

вiдпо-

1l 2 з 4 | 5 6 1 | 8 9

продовr(ення таолицi

Результат роэr-
ляду претензli

IMipilMipi
|вiдхи-

lво),

дата i

рераху-

Hoi у

дi

10 11 l2

Додаток N 4

пред ! явлених Коледr(ем

N ]Дата одер- Найменува- Суть
п/п хання лре-lння вiдпо- них

]тензiйних lвiдача.
матерiалiв lмiсцезна-
юридичвою lходаёння
lслуя{бою l

позов- Цiна позовуiДата i номер
(якщо поэов позовноi за-
пiдляrае lяви
!рошовiй l

оцiнцi ) |

I

1

продовхення таблицi



Найменування Дата та
арбiтраж!:ого рlшення

Дата i номер Результат|Дата пёредачi
заяви про роэrляду lнакdзу la р_-
переrляд lзаяви

I

I

l

lдо Оух!алтерii

вiддiлу) ,

сумй на раху-
lHoK пiдпри€м-

10 1]

Додатск N 5

хурнd облiку поýовмх sаяв| пр€дlявлэних Коледжу

9

N

12з

Дата i lНаЙменуванвя Суть
номер lпозивача, позову
позов- мiсцезнаход-
Hoi

I

I

I

1

оцiнцi )

мер арбiт-

продовження таблицj,

Дата, номер lДата 1 суть
i короткий рашення ар-
змiст вiд- oiTpaxнoIo

8

Дата направ- Резульфати
lроэ!ляду

про перевiр- lзаяви

]0 11 L

I

Вiдмiтка

72


