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1. Загальні питання.

Відповідно до п. 9 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого центрального органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 1995 року № 690, юридична служба підприємства організовує претензійну і веде позовну роботу; представляє у встановленому законодавством порядку інтереси підприємства в судах, інших органах під час розгляду правових питань і спорів; дає правову оцінку претензіям, що пред’явлені підприємству чи підприємством у зв’язку з порушенням його майнових прав і законних інтересів; контролює додержання структурними підрозділами встановленого на підприємстві порядку пред’явлення і розгляду претензій; аналізує наслідки розгляду претензій, позовів і судових справ, практику укладання та виконання договорів (контрактів); вносить керівнику підприємства пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення господарської діяльності.

Зазначений методичний посібник розроблено для надання практичної допомоги працівникам юридичних служб, юрисконсультам підприємств, установ та організацій при підготовці проектів договорів, їх укладання та контролю за виконанням, а також ведення претензійної та позовної роботи.

Керівники підприємств, установ та організацій несуть персональну відповідальність за стан договірної та претензійно-позовної роботи.

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

Господарським процесуальним кодексом України передбачено порядок досудового врегулювання господарських спорів.

Сторони застосовують заходи досудового врегулювання господарського спору за домовленістю між собою.

Порядок досудового врегулювання господарських спорів не поширюється на спори про визнання договорів недійсними, спори про визнання недійсними актів державних та інших органів, підприємств та організацій, які не відповідають законодавству і порушують права та охоронювані законом інтереси підприємств та організацій (далі - акти), спори про стягнення штрафів Національним банком України з банків та інших фінансово-кредитних установ, а також на спори про звернення стягнення на заставлене майно.

Здійснення контролю за додержанням структурними підрозділами встановленого на підприємстві порядку пред’явлення і розгляду договорів, претензій та позовів покладається на юридичну службу.

Структурний підрозділ та юридична служба ведуть журнали обліку договорів, претензій та позовів (додатки 1-5), які включаються у номенклатуру справ відповідно до вимог Примірної інструкції з діловодства у міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади (затверджена постановою Кабінету Міністрів України від 17 жовтня 1997 року № 1153) та Переліку типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших підприємств, установ та організацій, із зазначенням строків зберігання документів (затверджено наказом Головного архівного управління при Кабінеті Міністрів України від 20 липня 1998 року    № 41).

1. Порядок ведення договірної роботи

Умови договору повинні формулюватися чітко, конкретно, відображати усі особливості відношень, що виникають між сторонами.

Зобов’язання відповідно до договору необхідно формулювати так, щоб вони забезпечили регламентацію взаємовідношень сторін.

При складанні договору необхідно пам’ятати, що нечітке вираження умов договору веде до різноманітного тлумачення сторонами своїх зобов’язань, спричиняє спори та непорозуміння.

При укладенні договорів сторони можуть визначати зміст договору на основі:

вільного волевиявлення, коли сторони мають право погоджувати на свій розсуд будь-які умови договору, що не суперечать законодавству;

примірного договору, рекомендованого органом управління суб'єктам господарювання для використання при укладенні ними договорів, коли сторони мають право за взаємною згодою змінювати окремі умови, передбачені примірним договором, або доповнювати його зміст;

типового договору, затвердженого Кабінетом Міністрів України, чи у випадках, передбачених законом, іншим органом державної влади, коли сторони не можуть відступати від змісту типового договору, але мають право конкретизувати його умови;

договору приєднання, запропонованого однією стороною для інших можливих суб'єктів, коли ці суб'єкти у разі вступу в договір не мають права наполягати на зміні його змісту.

Предметом договору можуть бути роботи (послуги), виконання (надання) яких не заборонено чинним законодавством.

Усі договори з відповідними додатками та протоколами підписуються керівником або його заступником та скріплюються печаткою.

У разі невиконання або неналежного виконання зобов'язань, сторони несуть відповідальність, передбачену договором та чинним законодавством.

Проект договору може бути запропонований будь-якою з сторін.

Пропозиції щодо укладання договорів та проект договору готується відповідним відділом за напрямками діяльності. У разі необхідності юридичний відділ може надати консультацію щодо форми та істотних умов, необхідних для даного виду договорів.

Підготовлений проект договору обов'язково візується юридичним відділом.

Розбіжності, що виникають між сторонами під час укладання договору, розглядаються структурним підрозділом, який готував проект договору або до компетенції якого належать питання, що становить предмет договору.

У випадку наявності заперечень щодо умов проекту договору сторона, яка одержала договір, складає протокол розбіжностей, про що робиться застереження в договорі, та у двадцятиденний строк надсилає іншій стороні два примірники протоколу розбіжностей разом з підписаним договором.

Сторона, яка одержала протокол розбіжностей до договору, зобов'язана протягом двадцяти днів розглянути його, у цей же строк вжити заходів для врегулювання розбіжностей з іншою стороною та включити до договору всі прийняті пропозиції, а ті розбіжності, що залишились неврегульованими, передати в цей же строк до суду, якщо на це є згода другої сторони.

У разі досягнення сторонами згоди щодо всіх або окремих умов, зазначених у протоколі розбіжностей, така згода повинна бути підтверджена у письмовій формі (протоколом узгодження розбіжностей).

Якщо сторона, яка одержала протокол розбіжностей щодо умов договору, заснованого на державному замовленні або такого, укладення якого є обов'язковим для сторін на підставі закону, або сторона-виконавець за договором, що в установленому порядку визнаний монополістом на певному ринку товарів (робіт, послуг), яка одержала протокол розбіжностей, не передасть у зазначений двадцятиденний строк до суду розбіжності, що залишилися неврегульованими, то пропозиції другої сторони вважаються прийнятими.

У разі, якщо сторони не досягли згоди з усіх істотних умов договору, такий договір вважається неукладеним (таким, що не відбувся). Якщо одна із сторін здійснила фактичні дії щодо його виконання, правові наслідки таких дій визначаються нормами Цивільного кодексу України.

Договір є укладеним, якщо сторони в належній формі досягли згоди з усіх істотних умов договору.

Укладений договір реєструється в Журналі обліку договорів (додаток 5) структурним підрозділом, який готував проект договору або, в разі одержання проекту договору від іншої сторони, структурним підрозділом, до компетенції якого належать питання, що становлять предмет договору.

Відслідкування виконання договірних зобов'язань сторонами по договору здійснює структурний підрозділ, який був ініціатором укладання договору.

Договір може бути змінений або розірваний за угодою сторін.

Сторона, яка вважає за необхідне змінити або розірвати договір, надсилає пропозицію щодо цього інший стороні за договором.

Сторона договору, яка одержала пропозицію про зміну чи розірвання договору, у двадцятиденний строк після одержання пропозиції повідомляє іншу сторону про результати її розгляду.

У разі, якщо сторони не досягли згоди щодо змін (розірвання) договору або у разі неодержання відповіді у встановлений строк з урахуванням часу поштового обігу, заінтересована сторона має право передати спір на вирішення суду.

Якщо судовим рішенням договір змінено або розірвано, договір вважається зміненим або розірваним з дня набрання чинності даним рішенням, якщо іншого строку набрання чинності не встановлено за рішенням суду.

2. Порядок ведення претензійної роботи   

Підприємство та організація, чиї права або законні інтереси порушено, з метою безпосереднього врегулювання спору з порушником цих прав або інтересів має право звернутися до нього з письмовою претензією.

При наявності підстав та обґрунтованості вимог матеріали для пред'явлення претензії готує структурний підрозділ підприємства, організації відповідно до його функцій і разом з проектом претензії передає до юридичної служби.

У претензії необхідно зазначати:

повне найменування і поштові реквізити заявника претензії та особи (осіб), якій претензія пред'являється;

дата пред'явлення претензії;

обставини, на підставі яких пред'явлено претензію;

докази, що підтверджують ці обставини;

вимоги заявника з посиланням на нормативні акти;

сума претензії та її розрахунок, якщо претензія підлягає грошовій оцінці;

платіжні реквізити заявника претензії;

перелік документів, що додаються до претензії.

Документи, що підтверджують вимоги заявника, додаються в оригіналах чи належним чином засвідчених копіях. Документи, які є у іншої сторони, можуть не додаватись до претензії із зазначенням про це у претензії. До претензії про сплату грошових коштів може додаватися платіжна вимога-доручення на суму претензії.

Претензія після правової оцінки юридичної служби підписується повноважною особою підприємства, організації або їх представником та надсилається адресатові рекомендаційним або цінним листом чи вручається під розписку.

Претензія має бути розглянута у місячний строк, який обчислюється з дня одержання претензії.

У тих випадках, коли обов'язковими для обох сторін правилами або договором передбачено право перепровірки забракованої продукції (товарів) підприємством-виготовлювачем, претензії, пов'язані з якістю та комплектністю продукції (товарів), розглядаються протягом двох місяців.

Структурний підрозділ та юридична служба реєструють претензію в журналі обліку претензій, пред’явлених підприємством, установою, організацією (додаток 1) та здійснюють контроль за своєчасним надходженням відповідей від підприємств, установ та організацій, яким були пред'явлені претензії.

Підприємства чи організації, що порушили майнові права або законні інтереси інших підприємств, організацій, зобов'язані поновити їх, не чекаючи пред'явлення їм претензії чи звернення до суду.

Підприємства та організації, що одержали претензію, зобов'язані задовольнити обґрунтовані вимоги заявника.

Про результати розгляду претензії заявник повідомляється у письмовій формі.

Повноважна особа підприємства, організації або їх представник при надходженні претензій розглядає їх та надсилає на перевірку структурному підрозділу та юридичній службі для виконання.

При перевірці матеріалів претензії слід з'ясувати такі обставини:

наявність усіх документів, що підтверджують обґрунтованість претензії;

правильність складання розрахунку;

наявність правових підстав для визначення чи відхилення претензії.

При розгляді претензії підприємства та організації в разі необхідності повинні звірити розрахунки, провести судову експертизу або вчинити інші дії для забезпечення досудового врегулювання спору.

Якщо до претензії не додано всі документи, необхідні для її розгляду, вони витребуються у заявника із зазначенням строку їх подання, який не може бути менше п'яти днів, не враховуючи часу поштового обігу. При цьому перебіг строку розгляду претензії зупиняється до одержання витребуваних документів чи закінчення строку їх подання. Якщо витребувані документи у встановлений строк не надійшли, претензія розглядається за наявними документами.

Після первинної правової оцінки претензійні матеріали у визначений на підприємстві строк передаються юридичною службою у відповідні підрозділи для надання висновку по суті претензійних вимог. Матеріали передаються під розписку.

Структурний підрозділ, який отримав претензійні матеріали, повинен у встановлений на підприємстві строк перевірити їх та надати письмовий висновок щодо обґрунтованості претензійних вимог.

Юридична служба з урахуванням висновку готує проект відповіді про відхилення або визнання (повне,часткове) претензії, при відсутності юридичної служби проект відповіді готує структурний підрозділ, якому передано на перевірку претензію.

У проекті відповіді про відмову в задоволенні претензії повинні бути вказані мотиви, з яких претензія відхиляється, з посиланням на відповідні нормативні акти. До проекту додаються у необхідних випадках документи, що спростовують претензійні вимоги повністю або частково (транспортні документи про відвантаження продукції (товарів), копія платіжного доручення про перерахування заборгованості та ін.).

Проект відповіді на претензію повинен містити:

повне найменування і поштові реквізити підприємства, організації, що дають відповідь, та підприємства чи організації, яким надсилається відповідь; дату і номер відповіді; дата і номер претензії, на яку дається відповідь;

коли претензію визнано повністю або частково, - визнана сума, назва, номер і дату розрахункового документа на перерахування цієї суми чи строк та засіб задоволення претензії, якщо вона не підлягає грошовій оцінці;

коли претензію відхилено повністю або частково, - мотиви відхилення з посиланнями на відповідні нормативні акти і документи, що обґрунтовують відхилення претензії.

Коли претензію відхилено повністю або частково, заявникові повинно бути повернуто оригінали документів, одержаних з претензією, а також надіслано документи, що обґрунтовують відхилення претензії, якщо їх немає у заявника претензії.

Відповідь на претензію підписується уповноваженою особою підприємства, організації або їх представником та надсилається рекомендованим або цінним листом чи вручається під розписку.

Якщо претензію про сплату грошових коштів, до якої додано платіжну вимогу-доручення, визнано повністю або частково, у платіжній вимозі-дорученні зазначається визнана сума.

Платіжні вимоги-доручення виконуються установами банків у порядку, встановленому Національним банком України.

За необґрунтоване списання у безспірному порядку претензійної суми винна сторона сплачує іншій стороні штраф у розмірі 10 відсотків від списаної суми.  

Претензії, що пред'являються підприємству, установі чи організації реєструються у Журналі обліку претензій, пред’явлених підприємству, установі, організації (додаток 2).

4. Ведення позовної роботи

Позовна робота, включаючи підготовку матеріалів для пред'явлення позовів та відзивів на них, здійснюється юридичною службою підприємства, організації або відповідним структурним підрозділом у разі відсутності такої служби.

Позов пред'являється, якщо претензія відповідачем відхилена повністю або частково без належних підстав, залишена без відповіді.

У такому випадку претензійні матеріали з висновками та документами, що обґрунтовують вимоги підприємства-позивача, передаються відповідними структурними підрозділами в юридичну службу для підготовки позову.

Позовна заява повинна містити:

найменування господарського суду, до якого подається заява;

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

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 чи 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 іншої 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 державного мита у встановлених порядку і розмірі;

сплату витрат на інформаційно-технічне забезпечення судового процесу;

обставини, на яких ґрунтуються позовні вимоги.

До заяви про визнання акта недійсним додається також копія оспорюваного акта або засвідчений витяг з нього.

До позовної заяви, підписаної представником позивача, додається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника позивача.

Позовна заява подається до господарського суду в письмовій формі і підписується повноважною посадовою особою позивача або його представником. 

Позовна заява реєструється у Журналі обліку позовних заяв, пред’явлених підприємством, установою, організацією (додаток № 3).

Крім того, копія позовної заяви надсилається відповідачеві рекомендованим або цінним листом чи вручається під особистий підпис.

Справи у спорах, що виникають при укладанні, зміні та розірванні господарських договорів, справи у спорах про визнання договорів недійсними розглядаються господарським судом за місцезнаходженням сторони, зобов'язаної за договором здійснити на користь іншої сторони певні дії, такі як: передати майно, виконати роботу, надати послуги, сплатити гроші тощо.

Справи у спорах, що виникають при виконанні господарських договорів та з інших підстав, а також справи про визнання недійсними актів розглядаються господарським судом за місцезнаходженням відповідача.

Справи у спорах за участю кількох відповідачів розглядаються господарським судом за місцезнаходженням одного з відповідачів за вибором позивача. Справи у спорах за участю боржника і стягувача про визнання виконавчого напису нотаріуса таким, що не підлягає виконанню, або про повернення стягненого за виконавчим написом нотаріуса розглядаються господарським судом за місцезнаходженням відповідача або за місцем виконання виконавчого напису нотаріуса за вибором позивача.

Місце розгляду справи з господарського спору, в якому однією з сторін є апеляційний господарський суд, господарський суд АРК, господарський суд області, міст Києва та Севастополя, визначає Вищий господарський суд.

Справи про банкрутство розглядаються господарським судом за місцезнаходженням боржника.

Також законодавством передбачено виключну підсудність щодо розгляду справ господарськими судами. Так, справи у спорах, що виникають з договору перевезення, в яких одним з відповідачів є орган транспорту, розглядаються господарським судом за місцезнаходженням цього органу.

Справи у спорах про право власності на майно або про витребування майна з чужого незаконного володіння чи про усунення перешкод у користуванні майном розглядаються господарським судом за місцезнаходженням майна.

Справи у спорах про порушення майнових прав інтелектуальної власності розглядаються господарським судом за місцем вчинення порушення.

Справи у спорах, у яких відповідачем є вищий чи центральний орган виконавчої влади, Національний банк України, Рахункова палата, Верховна Рада АРК, Рада міністрів АРК або обласні, Київська та Севастопольська міські державні адміністрації, а також справи, матеріали яких містять державну таємницю, розглядаються господарським судом м. Києва.

Після одержання ухвали Господарського суду про порушення провадження у справі за резолюцією керівника або його заступника юридична служба з відповідним структурним підрозділом виконує вимоги цієї ухвали у строки, визначені судом.

Рішення, ухвала, постанова Господарського суду аналізується юридичною службою та відповідним підрозділом. За результатами цього аналізу вносяться пропозиції:

подання до апеляційного суду апеляційної скарги;

про відшкодування збитків за рахунок винних осіб.

Позовні заяви, одержані підприємством, установою, організацією реєструються канцелярією та в той же день передаються на резолюцію керівнику або його заступнику, потім – у юридичну службу для виконання.

Юридична служба реєструє позовні заяви в Журналі обліку позовних заяв, пред’явлених підприємству, установі, організації (додаток № 4).

При необхідності юридична служба передає позовну заяву у відповідний структурний підрозділ, який зобов'язаний надати висновок та необхідні матеріали по суті позовних вимог.

На основі одержаних документів, після одержання ухвали суду про порушення справи, юридична служба готує мотивований відзив, який підписується повноважною особою або його представником.

Відзив на позовну заяву надсилається:

господарському суду – разом з усіма документами, що підтверджують заперечення проти позову;

позивачу та іншим відповідачам, а також прокурору, який бере участь у судовому процесі – копію відзиву.

Відзив повинен містити: найменування позивача і номер справи; мотиви повного або часткового відхилення вимог позивача з посиланням на законодавство, а також докази, що обґрунтовують відхилення позовної 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, залежно від обставин – прокурору).

До відзиву, підписаного представником, додається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника.

Оскарження рішень суду здійснюється тими ж структурними підрозділами,  що брали участь при підготовці позовної заяви або відповіді на претензію, або відзиву на позовну заяву.

Апеляційна скарга подається на рішення місцевого господарського суду, яке не набрало законної сили.

Апеляційна скарга подається через місцевий господарський суд, який розглянув справу.

Місцевий господарський суд у п'ятиденний строк надсилає одержану апеляційну скаргу разом зі справою відповідному господарському суду.

Апеляційна скарга подається протягом десяти днів з дня прийняття рішення місцевим господарським судом, а у разі якщо, у судовому засіданні було оголошено лише вступну та резолютивну частину рішення – з дня підписання рішення, оформленого відповідно до статті 84 Господарського процесуального кодексу України.

Відновлення пропущеного строку подання апеляційної скарги можливе протягом трьох місяців з дня прийняття рішення місцевим господарським судом.

Апеляційна скарга подається у письмовій формі і повинна містити:

найменування апеляційного господарського суду, до якого подається скарга;

найменування місцевого господарського суду, який прийняв рішення, номер справи та дату прийняття рішення;

вимоги особи, яка подає апеляційну скаргу, а також підстави, з яких порушено питання про перегляд рішення, з посиланням на законодавство і матеріали, що є у справі або подані додатково;

перелік документів, доданих до скарги.

Апеляційна скарга підписується особою, яка подає скаргу або її представником.

До скарги додаються докази сплати державного мита і надсилання копії скарги іншій стороні у справі.

Крім цього, сторони у справі мають право подати касаційну скаргу на рішення місцевого господарського суду, що набрало законної сили, та постанову апеляційного суду. Касаційну скаргу мають право подати також особи, яких не було залучено до участі у справі, якщо суд прийняв рішення чи постанову, що стосується їх прав і обов'язків.

За касаційною скаргою рішення місцевого господарського суду та постанови апеляційного господарського суду переглядає Вищий господарський суд України.

Касаційна скарга подається до Вищого господарського суду України через місцевий чи апеляційний господарський суд, який прийняв оскаржуване рішення чи постанову.

У п'ятиденний строк з дня надходження касаційної скарги, місцевий або апеляційний господарський суд, який прийняв оскаржуване рішення або постанову, зобов'язаний надіслати скаргу разом зі справою до Вищого господарського суду України.

Касаційна скарга може бути подана протягом одного місяця з дня набрання рішенням місцевого господарського суду чи постановою апеляційного господарського суду законної сили.

Касаційна скарга подається у письмовій формі і повинна містити:

найменування касаційної інстанції;

найменування місцевого або апеляційного господарського суду, судове рішення якого оскаржується, номер справи та дату прийняття рішення або постанови;

найменування особи, що подає скаргу, іншої особи сторони (сторін) у справі;

вимоги особи, що подала скаргу, із зазначенням суті порушення або неправильного застосування норм матеріального чи процесуального права;

перелік доданих до скарги документів.

Не допускається посилання у касаційній скарзі на недоведеність обставин справи.

Касаційна скарга підписується особою, яка подала скаргу, або її уповноваженим представником.

До скарги додаються докази сплати державного мита і надсилання копії скарги іншій стороні у справі.

Також сторони у справі та Генеральний прокурор мають право оскаржити у касаційному порядку постанову Вищого господарського суду України, прийняту за наслідками перегляду рішення місцевого господарського суду, що набрало законної сили, чи постанови апеляційного господарського суду, а також ухвалу Вищого господарського суду України про повернення касаційної скарги (подання) до Верховного суду України.

5. Аналіз претензійно-позовної роботи

Юридична служба аналізує стан претензійно-позовної роботи за квартал, рік. 

Результати аналізу викладаються письмово з цифровими даними.

Аналіз може здійснюватися в 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 вжити конкретних заходів та здійснити організаційні дії для поліпшення претензійно-позовної роботи, запобігання непродуктивних витрат та збитків, відшкодування шкоди, за рахунок винних осіб.

Результати аналізу претензійної та позовної роботи подаються керівнику або його заступнику.

Відділ правової інформації та

державної реєстрації

Додаток 1

Журнал обліку претензій, пред’явлених підприємством, установою, організацією

	№

п/п
	Дата і номер
	Найменування підприємства, установи, організації, яким пред’явлена претензія, місцезнаходження
	Сума претензії (якщо вона підлягає грошовій одиниці)
	Суть претензії
	Дата відповіді, яка передбачається
	Дата і номер відповіді та її реєстрації в канцелярії 
	Результати розгляду претензії
	Дата передачі відповіді у структурний підрозділ
	Дата і номер платіжного документа про перерахування суми, визнаної у відповіді
	Дата передачі претензійних матеріалів у юридичну службу

	
	
	
	
	
	
	
	У якій мірі визнано (повністю, частково), суму
	У якій мірі відхилено (повністю, частково), суму
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Додаток 2

Журнал обліку претензій, пред’явлених підприємству, установі, організації

	№

п/п
	Дата і вхідний номер
	Дата і номер претензії
	Найменування заявника, юр. адреса
	Сума претензії (якщо претензія підлягає грошовій оцінці)
	Суть претензії
	Дата надання відповіді
	Структурний підрозділ, який перевіряє претензію і готує відповіді на неї
	Дата і номер відповіді
	Результат розгляду претензії
	Дата і номер платіжного документа про перерахування суми, визнаної у відповіді

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	У якій мірі відхилено (повністю, частково), суму
	У якій мірі задоволено (повністю, частково), суму
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених підприємством, установою, організацією

	№ п/п
	Дата одержання претензійних матеріалів юридичною службою
	Найменування відповідача, місцезнаходження
	Суть позовних вимог
	Ціна позову (якщо позов підлягає грошовій оцінці)
	Дата і номер позовної заяви
	Найменування господарського суду, номер господарської справи
	Дата і суть рішення
	Дата і номер заяви про перегляд рішення та кому вона подається
	Результат розгляду заяви
	Дата передачі наказу та рішення господарського суду до бухгалтерії (фінансового відділу), відмітка про зарахування суми на рахунок

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11


Додаток 4

Журнал обліку позовних заяв, пред’явлених підприємству, установі, організації

	№ п/п
	Дата надходження і вхідний номер позовної заяви
	Дата і номер позовної заяви
	Найменування позивача, місцезнаходження
	Суть позову
	Ціна позову (якщо позов підлягає грошовій оцінці)
	Найменування господарського суду, номер господарської справи
	Дата, номер і короткий зміст відзиву
	Дата і суть рішення господарського суду
	Дата направлення заяви про перегляд рішення
	Результати розгляду заяви
	Відмітка про стягнення суми позову за рішенням господарського суду та судових витрат

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12


Додаток 5

Журнал обліку договорів підприємства, установи, організації

	№ п/п
	З ким укладено договір
	Дата укладання договору
	Предмет договору
	Сума договору
	Номер договору
	Термін дії договору

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


