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УКРАЇНА

ЧЕРНІГІВСЬКА ОБЛАСНА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
	від 13 листопада 2019 р.
	Чернігів
	№ 649


Про організацію претензійної
та позовної роботи в обласній

державній адміністрації
Відповідно до Закону України «Про місцеві державні адміністрації» та постанови Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040 «Про затвердження Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації», з метою упорядкування ведення претензійної і позовної роботи в обласній державній адміністрації 
зобов’язую:
1. Затвердити Порядок організації претензійної та позовної роботи в обласній державній адміністрації (далі - Порядок) згідно з додатком.
2. Керівникам структурних підрозділів обласної державної адміністрації та її апарату забезпечити дотримання вимог Порядку.
3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.

Голова                                                                                    Андрій ПРОКОПЕНКО
ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження голови 

обласної державної адміністрації

13 листопада 2019 року № 649
ПОРЯДОК

організації претензійної та позовної роботи 
в обласній державній адміністрації
Організація претензійної роботи
1. У разі невиконання або неналежного виконання іншою стороною умов договору, укладеного обласною державною адміністрацією, керівник структурного підрозділу обласної державної адміністрації чи її апарату, який супроводжує договір, невідкладно вносить письмові пропозиції юридичному відділу апарату обласної державної адміністрації (далі – юридичний відділ) про проведення претензійної роботи та надає всі необхідні для цього документи.

2. За наявності підстав та обґрунтованості вимог юридичний відділ готує претензію за участю відповідних структурних підрозділів обласної державної адміністрації чи її апарату. 

3. Претензія підписується головою Чернігівської обласної державної адміністрації (далі – Голова), реєструється в журналі обліку претензій, пред’явлених Чернігівською обласною державною адміністрацією (додаток 1 до цього Порядку), який ведеться юридичним відділом, а також відповідно до Інструкції з діловодства в Чернігівській обласній державній адміністрації, затвердженої розпорядженням голови обласної державної адміністрації від 07.08.2019 № 464 (далі – Інструкція з діловодства) як вихідна кореспонденція, надсилається адресатові рекомендованим листом з рекомендованим повідомленням про його вручення.
4. Структурний підрозділ обласної державної адміністрації чи її апарату, що супроводжує договір, здійснює контроль за своєчасним надходженням відповідей від сторони договору, якій були пред’явлені претензії, та про результат інформує юридичний відділ. 
5. Про фактичне задоволення претензійних вимог юридичний відділ здійснює запис у журналі обліку претензій.

6. Якщо претензія відповідачем відхилена повністю або частково без належних підстав, структурний підрозділ обласної державної адміністрації чи її апарату, що супроводжує договір, повідомляє про це юридичний відділ не пізніше ніж на наступний день, з дня отримання відповіді на претензії, а у разі, якщо претензія залишена без відповіді – не пізніше ніж через два місяці з дня направлення претензії, для вжиття заходів щодо підготовки позову та надає усі необхідні для цього документи.
7. Претензії щодо невиконання або неналежного виконання умов укладеного договору, що надійшли до обласної державної адміністрації, після реєстрації та розгляду їх Головою у порядку, встановленому Інструкцією з діловодства, передаються на перевірку та виконання структурному підрозділу обласної державної адміністрації чи її апарату, що супроводжує договір, та доводяться юридичному відділу до відома та реєстрації в журналі обліку претензій, пред’явлених до Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 2 до цього Порядку), який ним ведеться.

8. Структурний підрозділ обласної державної адміністрації чи її апарату, який отримав претензійні матеріали, повинен перевірити їх та надати юридичному відділу письмову інформацію щодо обґрунтованості претензійних вимог. У разі необхідності, структурний підрозділ проводить звірку розрахунків, перевірку та інші дії, що забезпечують врегулювання спору в досудовому порядку.

Інформація, підтверджена завіреними належним чином документами, з претензійними матеріалами передається в юридичний відділ на паперових та електронних носіях та реєструється відповідно до Інструкції з діловодства. 

9. Юридичний відділ на підставі наданої інформації та документів готує проект відповіді про відхилення або визнання (повне, часткове) претензії.

10. Відповідь на претензію після візування керівником структурного підрозділу обласної державної адміністрації чи її апарату, що супроводжує договір, головним спеціалістом з питань запобігання та виявлення корупції апарату обласної державної адміністрації, начальником відділу фінансового забезпечення – головним бухгалтером апарату обласної державної адміністрації та начальником юридичного відділу апарату обласної державної адміністрації, підписується Головою, реєструється відповідно до Інструкції з діловодства та надсилається рекомендованим листом з рекомендованим повідомленням про його вручення. 
11. Залишення претензії без відповіді не допускається.

12. У разі задоволення претензійних вимог заявника, відповідний структурний підрозділ обласної державної адміністрації чи її апарату надає юридичному відділу копію підтвердження задоволення претензійних вимог.

13. Претензія з копією відповіді та доказами її відправлення зберігаються в структурному підрозділі обласної державної адміністрації чи її апарату, що супроводжує договір.
14. Результати розгляду вносяться в журнал обліку претензій, пред'явлених до Чернігівської обласної державної адміністрації.
Організація позовної роботи
15. Позовна робота, включаючи підготовку матеріалів для пред’явлення позовів, підготовки відзивів на них та інших документів, пов’язаних з розглядом судової справи, здійснюється юридичним відділом за участю структурних підрозділів обласної державної адміністрації чи її апарату, до повноважень яких належать питання, що вирішуються в судовому порядку (далі – профільний структурний підрозділ).
16. Юридичний відділ дає правову оцінку документам, переданим йому профільним структурним підрозділом, щодо їх обґрунтованості і законності, та в процесі підготовки відповідних документів має право вимагати від нього обґрунтовуючі матеріали.

17. У разі, коли профільний структурний підрозділ не надав необхідні документи, юридичний відділ повинен повідомити Голову для вжиття ним заходів належного реагування.

18. Позовна заява, оформлена відповідно до вимог законодавства, підписується Головою, реєструється в журналі обліку позовних заяв, пред’явлених Чернігівською обласною державною адміністрацією (додаток 3 до цього Порядку), який ведеться юридичним відділом, та відповідно до Інструкції з діловодства як вихідна кореспонденція.

19. Позовна заява та інші документи, пов’язані з розглядом судових справ, що надійшли до обласної державної адміністрації, після реєстрації та розгляду їх Головою у порядку, встановленому Інструкцією з діловодства, передаються на розгляд профільному структурному підрозділу для надання обґрунтування законності дій, рішень чи бездіяльності обласної державної адміністрації, та юридичному відділу для забезпечення представництва інтересів обласної державної адміністрації в суді.

20. Позовні заяви, пред’явлені до обласної державної адміністрації чи її Голови, реєструються також юридичним відділом у журналі обліку позовних заяв, пред’явлених до Чернігівської обласної державної адміністрації (додаток 4 до цього Порядку), який ним ведеться.
21. Профільний структурний підрозділ у найкоротші строки, але не більше 3 днів з дня надходження вказаних документів, зобов’язаний надати юридичному відділу інформацію та необхідні документи по суті позовних вимог для підготовки передбачених законодавством документів. 

У разі необхідності строки надання документів можуть бути змінені за погодженням з юридичним відділом.

22. Представництво інтересів обласної державної адміністрації та її голови здійснюється посадовими особами обласної державної адміністрації з числа працівників юридичного відділу та профільного структурного підрозділу обласної державної адміністрації (у разі необхідності надання пояснень щодо повноважень обласної державної адміністрації, реалізацію яких він здійснює) на підставі довіреності, виданої Головою.
Начальник юридичного відділу

апарату обласної державної адміністрації 

      Наталія МУЖИКОВА
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