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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Це Положення підготовлене на підставі діючих на момент його 
розробки і затвердження нормативних актів, що регламентують претензійну 
та позовну роботу.

1.2. Положення про порядок ведення претензійної та позовної роботи 
(далі - Положення) визначає порядок здійснення претензійної та позовної 
роботи у Відокремленому структурному підрозділі «Фаховий коледж 
економіки і технологій Державного університету економіки і технологій» 
(далі - Коледж).

1.3. Юрисконсульт надає практичну та методичну допомогу 
структурним підрозділам Коледжу в організації ведення претензійної роботи 
та здійснює ведення позовної роботи.

1.4. Недодержання встановленого порядку пред’явлення і розгляду 
претензій та позовів є порушенням трудової дисципліни і тягне за собою 
відповідальність винних у цьому посадових осіб згідно з чинним 
законодавством України.

1.5. Керівники структурних підрозділів та інші посадові особи Коледжу, 
в разі виявлення порушень договірних зобов’язань, повинні своєчасно 
пред’являти претензії контрагентам, розглядати претензії, пред’явлені 
контрагентами, та не допускати безпідставних відмов у задоволенні 
обґрунтованих вимог заявників претензій, не допускати доведення до суду 
позовів та здійснювати заходи щодо усунення причин та умов, які 
зумовлюють обґрунтовані претензії до Коледжу.

1.6. Здійснення контролю за додержанням структурними підрозділами 
встановленого в Коледжі порядку пред’явлення і розгляду претензій, 
покладається на юрисконсульта.

1.7. Юрисконсульт веде журнали обліку претензій та позовних заяв, 
пред'явлених Коледжем та до Коледжу.

1.8. Юрисконсульт Коледжу спрямовує, координує претензійну та 
позовну роботу, здійснює методичне керівництво та перевіряє її проведення в 
структурних підрозділах Коледжу.

1.9. Цей порядок є обов’язковим для виконання посадовими особами та 
працівниками Коледжу, які беруть участь у веденні претензійно-позовної 
роботи.

1.10. Керівники структурних підрозділів, головний бухгалтер та 
юрисконсульт несуть персональну відповідальність за стан претензійної та 
позовної роботи в Коледжі.

2. ПОРЯДОК ПРЕД’ЯВЛЕННЯ ПРЕТЕНЗІЙ КОЛЕДЖЕМ

2.1. В разі порушення своїх законних прав та інтересів, з метою 
досудового врегулювання спору Коледж звертається до порушника з 
письмовою претензією.
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2.2. Матеріали для пред’явлення претензій готує саме той структурний 
підрозділ Коледжу, 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 Коледжу, як заявника претензії, 

а також того підприємства, установи або організації, фізичній особі 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 Коледжу, як заявника претензії;
- сума та розрахунок претензії, якщо претензія підлягає грошовій оцінці;
- платіжні реквізити Коледжу, як заявника претензії;
- перелік документів, що додаються до претензії, а також інших доказів.

Документи, що підтверджують вимоги Коледжу, додаються в 
оригіналах або належним чином засвідчених копіях.

Підготовлену належним чином претензію, разом з усіма необхідними 
матеріалами, відповідний структурний підрозділ подає до юридичної служби 
Коледжу.

2.4. Після правової оцінки юридична служба Коледжу отриманої 
претензії вона підписується директором або заступником директора та 
надсилається адресатові рекомендованим або цінним листом, чи вручається 
йому під розписку.

2.5. Структурний підрозділ та юридична служба реєструють претензію у 
журналі обліку (додаток № 1), здійснюють контроль за своєчасним 
надходженням відповідей від фізичної особи, 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 юридична служба здійснюють відповідний запис у 
журналі обліку претензій, пред'явлених Коледжем.

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 та 
юридичній службі для підготовки позову. Необхідна кількість екземплярів 
документів визначається у кожному окремому випадку, залежно від числа 
відповідачів та ведення позовного провадження.
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3. ПОРЯДОК РОЗГЛЯДУ ПРЕТЕНЗІЙ КОЛЕДЖЕМ

3.1. У разі надходження претензії до Коледжу директор розписує її до 
юридичної служби 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 Коледжем 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 Коледжу додаткових документів.

Ці документи повинні бути такими, що дійсно необхідні для розгляду 
претензії та відсутні у Коледжі.

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 
юридична служба передає 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 
юридичній службі.

3.7. З урахуванням висновку юридична служба 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 Коледжу і 
прізвище ім’я по батькові фізичної особи (здобувана освіти), найменування 
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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.). Директору Коледжу надається також письмовий висновок 
структурного підрозділу, який перевіряв претензію та необхідні документи, 
що підтверджують підстави задоволення претензійних вимог.

3.11. Відповідь на претензію підписується директором або заступником 
директора після її візування керівником структурного підрозділу, головним 
бухгалтером та юридичною службою.

3.12. Бухгалтерія надає юридичній службі 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 
у юридичній службі.

3.15. Результати розгляду вносяться до журналу обліку претензій, 
пред'явлених Коледжу, що ведеться юридичною службою (додаток № 2).

3.16. Залишення претензії без відповіді не допускається.

4. ВЕДЕННЯ ПОЗОВНОЇ РОБОТИ В КОЛЕДЖІ

4.1. Позовна робота, включаючи підготовку матеріалів для пред'явлення 
позовів та відзивів на них, здійснюється юридичною службою Коледжу.

4.2. Порядок пред’явлення позовів.
4.2.1. Позов пред'являється у випадках безпідставного повного чи 

часткового відхилення претензії, пред'явленої Коледжем, або взагалі 
залишення її без відповіді, а також в інших випадках порушення законних 
прав та інтересів Коледжу.

4.2.2. Спочатку структурний підрозділ, до функцій діяльності якого 
належать підстави подання Коледжем позову, надає юридичній службі 
документи, що свідчать про їх наявність.

4.2.3. У процесі підготовки позовної заяви юридична служба 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, юридична служба зобов'язана у письмовому 
висновку встановити відповідному структурному підрозділу строк для 
усунення недоліків.
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У тому випадку, коли, незважаючи на вимоги юридичної служби, 
структурний підрозділ не передав йому необхідні документи, директор 
Коледжу 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 
судового збору 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 
директором Коледжу, після чого реєструється у журналі обліку поданих 
Коледжем позовних заяв, що ведеться юридичною службою (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 директором Коледжу отриманої ухвали суду про 
порушення провадження у справі юридична служба, 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 юридичною службою. 
За результатами цього аналізу директору Коледжу вносяться пропозиції 
щодо подання Коледжем апеляційної скарги або виконання рішення суду.

4.2.11. Апеляційна скарга повинна містити:
- найменування суду, до якого подається скарга;
- найменування Коледжу, 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 необгрунтованої 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 

б



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. Коледж здійснює контроль щодо реалізації вимог виконавчих 

документів.
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Про надходження грошових сум по визнаним відповідачами претензіям 
за рішеннями судів та результатами розгляду позовів бухгалтерія повідомляє 
юридичну службу, про що до журналів обліку претензій та позовних заяв 
вносяться відповідні відмітки.

5. АНАЛІЗ ПРЕТЕНЗІЙНОЇ ТА ПОЗОВНОЇ РОБОТИ У КОЛЕДЖІ

5.1. Юридична служба аналізує стан претензійно - позовної роботи за 
рік. Структурні підрозділи надають їй необхідні для цього дані.

5.2. Результати аналізу юридичної служби 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 
Коледжу шкоди, за рахунок винних осіб.

5.4. Результати аналізу претензійної та позовної роботи подаються 
директору Коледжу.

5.5. Директор Коледжу за участю керівників структурних підрозділів 
розглядає наданий юридичною службою аналіз претензійної та позовної 
роботи і приймає відповідне рішення.

5.6. Юридична служба періодично проводить заняття з відповідними 
працівниками структурних підрозділів Коледжу щодо вивчення норм 
чинного законодавства з питань укладання та виконання договорів, економії, 
раціонального використання матеріальних, трудових, фінансових і 
сировинних ресурсів.

6. ЗАГАЛЬНА РЕЄСТРАЦІЯ ТА ЗБЕРІГАННЯ ПРЕТЕНЗІЙНИХ І
ПОЗОВНИХ МАТЕРІАЛІВ У КОЛЕДЖІ

6.1. Претензійні та позовні матеріали, одержані Коледжем, реєструються 
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, секретар складається акт за підписом не 
менше 3-х осіб.
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6.4. Після реєстрації претензії чи позовної заяви і резолюції директора 
Коледжу секретар у той же день передає ці документи до юридичної служби, 
яка 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 Коледжу, 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 юридичною 
службою протягом трьох років, до передачі їх на збереження в архів. Ці 
матеріали підшиваються до відповідних папок у тій послідовності, у якій 
вони були зареєстровані.

Юрисконсульт Зоряна ЛІВАК
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Додаток 1
До Положення про порядок
ведення претензійної та позовної
роботи у ВСП ФКЕТ ДУЕТ

ЖУРНАЛ 
обліку претензій, пред’явлених Відокремленим структурним 

підрозділом «Фаховий коледж економіки і технологій 
Державного університету економіки і технологій»

№ 
п/ 
п

Дата 
і 

ном 
ер

Найменуванн 
я 

підприємства 
або ШБ фіз. 

особи, 
якому/якій 
пред'явлена 
претензія, 

місцезнаходж 
ення

Сума 
претен 

зії 
(якщо 
вона 

підляг 
ає 

грошо 
вій 

оцінці)

Зміст 
претен 

зії

Дата 
відповіді, 

яка 
передбачає 

ться

Дата і 
номер 

відповіді 
та її 

реєстраці 
я в 

канцелярі 
ї 

підприємс 
тва

Результат 
розгляду 
претензії

Дата 
передачі 
відповіді

У 
відповідн 

ий 
структур 

ний 
підрозділ

Дата і 
номер 

платіжного 
документа 

про 
перерахува 
ння суми, 

визначеної 
у відповіді

Дата 
передачі 
претензій 

них 
матеріалі 

в в 
юридичну 

службу

В якій 
мірі 

визнана 
(повніс 

тю, 
частков 
о, сума)

В якій 
мірі 

відхиле 
на 

(повніс 
тю, 

частков 
о, сума)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Додаток 2
До Положення про порядок
ведення претензійної та позовної
роботи у ВСП ФКЕТ ДУЕТ

ЖУРНАЛ
обліку претензій, пред’явлених до Відокремленого 

структурного підрозділілу «Фаховий коледж економіки і 
технологій Державного університету економіки і технологій»

№ 
п/ 
п

Дата і 
вхідни 

й 
номер

Дата і 
номер 

претенз 
ії

Найменуван 
ня заявника, 
юридична 

адреса

Сума 
претенз 

ії 
(якщо 
вона 

підляга 
є 

грошові 
й 

оцінці)

Зміст 
претенз 

ії

Дата 
наданн 

я 
відпові 

ді

Структури 
ий 

підрозділ, 
який 

перевіряє 
претензію і 

готує 
відповідь 

на неї

Дата і 
номер 
відпові

Результат 
розгляду претензії

Дата і номер 
платіжного 
документа 

про 
перерахуван 

ня суми, 
визнаної у 
відповіді

ді В якій 
мірі 

визнана 
(повніст 

ю, 
частково 

, сума)

В якій 
мірі 

відхилен 
а 

(повніст 
ю, 

частково 
, сума)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Додаток З
До Положення про порядок
ведення претензійної та позовної
роботи у ВСП ФКЕТ ДУЕТ

ЖУРНАЛ
обліку позовних заяв, пред’явлених Відокремленим 

структурним підрозділом «Фаховий коледж економіки і 
технологій Державного університету економіки і технологій»

№ 
п/
п

Дата 
одержаны 

я 
претензій 

них 
матеріалів 
юридично 

ю 
службою

Найменування 
відповідача, 

місцезнаходже 
ння

Зміст 
позови 

их 
вимог

Ціна 
позову 
(якщо 
позов 

підляга 
є 

грошов 
ій 

оцінці)

Дата і 
номер 
позови 

ої 
заяви

Найменуван 
ня 

господарськ 
ого суду, 

номер 
справи

Дата і 
зміст 
рішен 

ня

Дата і 
номер 

апеляцій 
ної 

скарги

Результа 
т 

розгляду 
апеляцій 

ної 
скарги

Дата і 
номер 

касацій 
ної 

скарги

Результ 
ат 

розгляд 
У 

касацій 
ної 

скарги

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Додаток 4
До Положення про порядок
ведення претензійної та позовної
роботи у ВСП ФКЕТ ДУЕТ

ЖУРНАЛ
обліку позовних заяв, пред’явлених Відокремленому 

структурному підрозділу «Фаховий коледж економіки і 
технологій Державного університету економіки і технологій»

1__
__

__
__

__
__

_
= <

__
#_

І

Дата 
надходж 

ення і 
вхідний 
номер 

позовної 
заяви

Дата і 
номер 
позов 

ної 
заяви

Найменуван 
ня позивача, 
місцезнаход 

ження

Зміс 
т 

позо 
ву

Ціна 
позов 

У 
(якщо 
позов 
підляг 

ає 
грошо 

вій 
оцінці 

)

Найменува 
ння 

господарсь 
кого суду, 

номер 
справи

Дата, 
номер 

і 
корот 
кий 

зміст 
відзив 

У

Зміст і 
рішення 

господарсь 
кого суду

Дата і 
номер 

апеляці 
йної 

скарги

Результ 
ат 

розгляд 
У 

апеляці 
йної 

скарги

Дата і 
номер 

касацій 
ної 

скарги

Резуль 
тат 

розгля 
ду . 

касацій 
ної 

скарги

і 2 3 4 - 5 6 7 8 9 10 11 12 13
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