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                                                      П О Л О Ж Е Н Н Я
                                            про юридичну службу Кілійського УВГ

                                                     1.Загальні положення
         1.1. Це Положення визначає порядок організації та ведення правової роботи в Кілійському управлінні водного господарства (далі Управління) і розроблено відповідно до Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008р. №1040, а також постанови Кабінету Міністрів України від 14.12. 2001р. №1693 „Про вдосконалення організації правової роботи в міністерствах, інших центральних органах виконавчої влади”, Положення про організацію та порядок ведення правової роботи на підприємствах, установах, організаціях, що належить до сфери управління Державного комітету України по водному господарству,  рекомендацій Міністерства юстиції України від 15.01.1996р. №2  „Про порядок ведення претензійної та позовної роботи на підприємстві, в установі, організації ”.

         1.2. Правова робота в Кілійському УВГ ведеться юридичною службою, а також іншими структурними підрозділами. Юридична служба організовує правову роботу згідно з вимогами чинного законодавства України та цього Положення.

         1.3. Утворення юридичної служби в Управлінні провадиться залежно від обсягу, характеру та складності правової роботи. Вказана служба є самостійним структурним підрозділом, функції якої може виконувати юрисконсульт відповідної категорії.

         1.4. Призначення на посаду керівника юридичної служби, або юрисконсульта – який виконує функції юридичної служби – провадиться за погодженням з юридичним сектором Держводагентства.
         На посаду керівника юридичної служби призначається особа з вищою юридичною освітою та         стажем роботи за спеціальністю.

         1.5. Юридична служба підпорядковується безпосередньо начальнику Управління.
          Перепідпорядкування юридичної служби іншим посадовим особам, а також покладання на її працівників обов’язків, що не належать або виходять за межі їхньої компетенції, не допускаються.

          У разі пере підпорядкування юридичної служби іншій посадовій особі, не керівнику підприємства, а також у разі покладання на її працівників виконання роботи, що не належить до функцій юридичної служби чи виходить за межі її повноважень, працівник юридичної служби зобов’язаний направити відповідне звернення до юридичного сектору Держводагентства.

          1.6. В Управлінні повинно бути створено юридичній службі належні умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації її працівників, забезпечити окремим приміщенням, телефонним та електронним зв’язком, сучасним комп’ютером та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов’язків , нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою с правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення.
          1.7. Юридична служба спрямовує, координує правову роботу, здійснює методичне керівництво та перевіряє її проведення в Управлінні.

          1.8. Видання нормативного акта, а також подання проекту такого акта  керівнику підприємства для його прийняття чи погодження без попереднього розгляду та погодження з юридичною службою не допускається.

          Працівники юридичної служби несуть відповідальність за відповідність чинному законодавству завізованих ними проектів документів правового характеру, порушення порядку пред’явлення і розгляду претензій та позовів.

          1.9. Вимоги юридичної служби з питань, пов’язаних з реалізацією цього Положення, є обов’язковими до виконання керівником підприємства.
                                                   2.Організація правової роботи
          2.1.Організація правової роботи спрямована на:

          забезпечення дотримання принципів законності та верховенства прав у всіх сферах діяльності;

          забезпечення виконання договірних зобов’язань;

          економію та раціональне використання матеріальних, трудових, фінансових та інших видів ресурсів;

          зниження непродуктивних витрат та усунення причин і умов, що їх спричиняють;

          забезпечення захисту і відновлення порушених майнових прав та законних інтересів Управління.

          2.2. До правової роботи відносяться:

          погодження (візування), реєстрація договорів та інших документів, що видаються  Управлінням;

          організація претензійно-позовної роботи та контролю за її проведенням;

          захист прав та законних інтересів, відповідно до компетенції, у судах та інших органах під час розгляду правових питань та спорів.;

          проведення правового навчання спеціалістів, надання юридичних консультацій та допомоги працівникам інших структурних підрозділів;

          ведення індивідуальної номенклатури справ;

          розгляд, аналіз, узагальнення результатів правової роботи, складання та надання відповідних звітів юридичній службі Облводресурсів;

          забезпечення контролю за виконанням судових рішень, взаємодія з органами виконавчої влади та проведення щомісячної взаємної звірки виконавчих документів, що знаходяться на виконанні;

          складання щоквартальних планів роботи юридичної служби;

          інші питання, що не суперечать чинному законодавству.

          2.3. Правова робота в Управлінні проводиться на основі планів правової роботи, затверджених керівником підприємства.

          Підготовка плану правової роботи виходить із результатів аналізу звітних даних щодо організації та стану роботи з укладення господарських договорів; стану претензійно – позовної роботи, застосування чинного законодавства та інших нормативно-правових актів та заходів, які вживаються для покращення стану правової роботи.
         2.4. У планах відображаються наступні питання:

         участь юридичної служби на апаратних нарадах та правові питання, які на них планується розглянути;

         робота з забезпечення законності у підготовці проектів документів правового характеру, що видаються підприємством;

         участь разом з іншими структурними підрозділами у підготовці проектів нормативних актів, а в окремих випадках – самостійна їх підготовка;

         дотримання договірної дисципліни: участь у підготовці проекту договорів з відповідними структурними підрозділами, до компетенції якого належить питання, що становлять предмет договору; узагальнення практики укладання та виконання господарських договорів за минулий період, розроблення на цій основі пропозицій з організації та покращення договірної роботи, а також заходів з усунення виявлених недоліків; розробка форм договорів, облік виконання договорів, аналіз та узагальнення судової практики порушення договірних зобов’язань, перевірка відповідності господарських договорів чинному законодавству;

        організація претензійно – позовної роботи, здійснення аналізу і ведення обліку цієї роботи;

        додержання чинного законодавства про працю та зміцнення трудової дисципліни. 

        У планах також можуть зазначатися інші питання, розв’язання яких належить до компетенції юридичної служби.

        2.5. В юридичній службі повинні знаходитись наступні документи:

        положення про юридичну службу та копії положень інших структурних підрозділів підприємства, затверджених  начальником Управління;

        інструкція з діловодства (копія);

        штатний розпис (копія);

        номенклатура справ;

        посадові інструкції працівників юридичної служби;
        план роботи юридичної служби;

        журнал реєстрації договорів;

        журнал обліку претензій та позовних заяв;

        журнал реєстрації виконавчих документів, що знаходяться на виконанні в органах виконавчої служби;

        аналітично-інформаційні матеріали щодо роботи юридичної служби;

        матеріали претензійно-позовної роботи та інші документи правового характеру, якими може користуватися юридична служба в своїй роботі;

        акти законодавства України та джерела їх офіційного оприлюднення.

       2.6. Робота із забезпечення збереження державної власності та зниження дебіторської і кредиторської заборгованості полягає у:

       вивченні матеріалів ревізії, інвентаризацій та надання згідно з ними висновків стосовно правомірності списання матеріальних цінностей, дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат;
       розгляді матеріалів про відшкодування за рахунок винних осіб матеріальної шкоди, що готуються відповідними підрозділами на основі економічно-правого аналізу даних бухгалтерського обліку іф статистичної звітності, інших документів фінансово-господарської діяльності підприємства та матеріалів перевірок, проведених правоохоронними і контролюючими органами;

       прийнятті участі у розробці та здійснені організаційно-правових заходів, спрямованих на зменшення дебіторської та кредиторської заборгованості, ліквідацію невиробничих витрат, покращення фінансово-господарських показників та контроль за їх здійсненням;

       прийнятті участі у оформленні правовстановлюючих документів на земельні ділянки та нерухоме майно;

        здійсненні заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників інших структурних підрозділів; вивчення законодавства, яке регулює питання збереження державної власності; здійсненні інших заходів, що не суперечать чинному законодавству України.

                                  3. Організація претензійно-позовної роботи

        3.1. Претензійно-позовна робота в Управлінні ведеться з метою безпосереднього врегулювання спору, забезпечення захисту порушених прав та інтересів підприємства.

        3.2. Недотримання відповідними посадовими особами встановленого цим Положенням порядку пред’явлення і розгляду претензій та позовів є порушенням трудової дисципліни і тягне за собою відповідальність згідно з законодавством.

       3.3. Керівники структурних підрозділів Управління зобов’язані вживати заходів щодо недопущення фактів зволікань під час розгляду претензій, доведення до суду безспірних позовів, що тягне за собою додаткові фінансові витрати, а також заходів щодо усунення причин та умов, які породжують обґрунтовані претензії.
       3.4. До претензійно-позовної роботи відноситься:

       здійснення розрахунку збитків, заподіяних підприємству внаслідок порушення вимог законодавства;

       підготовка, одержання та складання документів, необхідних для пред’явлення і розгляду претензій та позовів; 
       підготовка та пред’явлення скарг (позовів) на дії чи бездіяльність органів Державної виконавчої служби (державного виконавця чи іншої посадової особи) щодо виконання рішень, ухвал, постанов судів;

        розгляд претензій та позовів, пред’явлених до підприємства;

        підготовка заяв, клопотань, відповідей, апеляційних (касаційних) скарг, відзивів, позовних заяв та інших процесуальних документів;

      захист інтересів підприємства при розгляді спорів в судах;

      забезпечення контролю за претензійно-позовним провадженням;

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

      здійснення органіці йно-технічних заходів (реєстрація, облік, зберігання та відправлення претензійно-позовних матеріалів);

      3.5. Здійснення контролю за додержанням порядку пред’явлення підприємством  порушникам претензій, підготовки позовів, а також розгляду претензій та позовів, пред’явлених до підприємства покладається на юридичну службу.

      3.6. Керівники структурних підрозділів з метою безпосереднього врегулювання спору та захисту інтересів підприємства організовують роботу щодо направлення письмової претензії.

      3.7. За наявності підстав та обґрунтованості вимог структурний підрозділ відповідно до покладених завдань готує та направляє проект претензії юридичній службі для надання правового висновку.

      3.8. У претензії зазначаються:

      повне найменування і поштові реквізити заявника претензії та підприємства, якому вона пред’являється, номер претензії і дата пред’явлення;

      обставини, з приводу яких пред’явлена претензія і докази, що їх підтверджують, посилання на відповідні нормативні акти;

      вимоги заявника;

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

      перелік документів, що додаються до претензії, а також інших доказів.

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

      3.9. Претензія після візування відповідними структурними підрозділами невідкладно підписується начальником Управління, реєструється та надсилається адресатові рекомендованим або цінним листом чи вручається під розписку.

      3.10. Юридична служба здійснює контроль за своєчасним надходженням відповідей від підприємств, яким були пред’явлені претензії. У разі необхідності юридична служба надсилає нагадування про прискорення надання відповіді на претензію.

      3.11. Претензія має бути розглянута боржником протягом одного місяця з дня одержання, якщо інше не визначено законодавством України.
      3.12. Якщо претензія відповідачем відхилена повністю або частково без належних підстав, залишена без відповіді, структурні підрозділи передають відповідні документи до юридичної служби для підготовки позову. Необхідна кількість примірників документів визначається в кожному окремому випадку залежно від числа відповідачів та ведення позовного провадження.

      3.13. Відповідно до процесуального законодавства України для звернення в суд за захистом законних прав та інтересів попереднє врегулювання спору шляхом пред’явлення претензії не обов’язкове.

      3.14. У разі надходження претензії до Управління, керівник заінтересованого підрозділу розглядає та опрацьовує її разом з працівником юридичної служби.

      3.15. Під час перевірки матеріалів претензії з’ясовуються такі обставини:
      наявність всіх документів, що підтверджують обґрунтованість претензії;

      правильність складання розрахунку;

      наявність правових підстав для визнання або відхилення претензії.

      3.16. Претензія підлягає розгляду протягом одного місяця, який обчислюється з дня одержання претензії підприємством.

      Якщо до претензії не додано всі документи, необхідні для її розгляду, їх запрошують у заявника із зазначенням строку їх подання, який не може бути менше п’яти днів, не враховуючи часу поштового обігу.
     Якщо у встановлений строк відомості чи документи не одержані, претензія розглядається заінтересованим підрозділом за наявними документами разом з працівником юридичної служби.

     Під час розгляду претензії структурні підрозділи повинні звірити розрахунки, провести відповідну експертизу або вчинити інші дії для забезпечення досудового врегулювання спору.

     3.17. Заінтересований підрозділ, якому доручено розгляд претензійних матеріалів, за участю працівників юридичної служби у встановлений строк перевіряє їх та подає начальнику Управління письмовий висновок щодо обґрунтованості претензійних вимог.
     3.18. У проекті відповіді про відмову в задоволенні претензії повинні бути вказані мотиви, з яких претензія відхиляється, з посиланням на нормативні акти. У разі необхідності до нього додаються документи, що спростовують претензійні вимоги повністю або частково.

     3.19. Проект відповіді на претензію повинен містити:

     повне найменування і поштові реквізити Управління та підприємства, яким надсилається відповідь;

     дату і номер відповіді;

     дату і номер претензії, на яку дається відповідь;

     коли претензію визнано повністю або частково – визнану суму, номер і дату платіжного доручення 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 посиланням на відповідні нормативно-правові акти та інші документи, що  обґрунтовують відхилення (часткове відхилення) претензії;

     перелік доданих до відповіді документів та інших доказів.

     3.20. У разі відмови в задоволенні претензії заявнику повертаються долучені до неї оригінали документів.

     3.21. Відповідь на претензію підписує уповноважена посадова особа після візування її керівниками заінтересованих підрозділів та правової оцінки, яку дає юридична служба.
     3.22. Відповідь на претензію надсилається рекомендованим або цінним листом чи вручається під розписку.

     3.23. Претензія з усіма копіями документів, копією відповіді та доказами її відправлення (квитанція про рекомендований або цінний лист чи розписка про вручення) передаються до юридичної служби, де підшиваються в претензійну справу.
      3.24. Залишення претензії без відповіді не допускається.

      3.25. За кожним фактом порушень у разі необхідності керівник структурного підрозділу вносить пропозицію щодо проведення службового розслідування, винних осіб притягують до відповідальності згідно з законодавством.

      3.26. Позовну роботу, що включає  підготовку позовів, матеріалів для пред’явлення позовів, відзивів (пояснень, заперечень), апеляційних та касаційних скарг на рішення (ухвали) суду, здійснює юридична служба за участі структурних підрозділів, до повноважень яких належить питання, що потребують роз’яснення в судовому порядку.

       3.27. Ініціатором позовного провадження може бути як структурний підрозділ , так і юридична служба. Рішення про необхідність пред’явлення позову приймає начальник Управління.

        3.28. Загальна сума пред’явлених претензій та направлених до судових органів позовів повинна дорівнювати загальній сумі кредиторської заборгованості.

        3.29. Юридична служба дає правову оцінку позовних матеріалів (документів), переданих їй відповідним структурним підрозділом, щодо їхньої обґрунтованості та законності й у процесі підготовки позовної заяви має право вимагати від нього додаткові матеріали, необхідні для пред’явлення позову.

        Якщо структурний підрозділ не виконав вимоги юридичної служби щодо надання необхідних матеріалів для підготовки позову або надані матеріали неналежним чином оформлені, вона зобов’язана встановити строк для усунення недоліків. Після закінчення строку, протягом якого доручення не виконано чи виконано не в повному обсязі, працівник юридичної служби вносить пропозицію відповідній посадовій особі щодо притягнення до відповідальності осіб винних у порушенні трудової дисципліни.  

         3.30. До позовної заяви додають всі необхідні докази, що підтверджують вимоги позивача, а також платіжне доручення про сплату  судового збору у встановленому порядку і розмірі, та докази того, що копія позовної заяви надіслана відповідачу – у господарських справах, а також довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника підприємства.

         3.31. Позовна заява подається до суду в письмовій формі і підписується керівником або особою, уповноваженою на представництво інтересів підприємства, за належним чином оформленою довіреністю, та реєструється в журналі обліку претензій та позовних заяв.

        3.32. Позовна заява надсилається канцелярією до суду (копія відповідачеві – у господарських справах) рекомендованим листом з поштовим повідомленням про вручення або цінним листом, або здається до канцелярії суду.

        3.33. Після одержання ухвали суду про відкриття провадження у справі чи порушення провадження у справі юридична служба разом з відповідним структурним підрозділом виконує вимоги цієї ухвали у строки, визначені судом.

        3.34. Рішення, ухвала, постанова суду аналізується відповідним структурним підрозділом разом з юридичною службою. За результатами цього аналізу керівництву вноситься пропозиція щодо: подання до суду заяви про перегляд судового рішення в апеляційному (касаційному) порядку чи у зв’язку з винятковими або ново виявленими обставинами;

       відшкодування збитків за рахунок винних осіб;

       необхідності виконання судового рішення.

       3.35. Заява про оскарження судових рішень, апеляційні та касаційні скарги, а також заяви про перегляд судових рішень за поновленими та винятковими обставинами подаються у терміни та в порядку, передбаченому процесуальним законодавством України, підписується керівником або особою, уповноваженою на представництво інтересів підприємства, за належним чином оформленою довіреністю, та реєструється в журналі обліку позовних заяв.

      3.36. Позовні заяви, де відповідачем є Управління, після одержання реєструється в канцелярії і в той самий день передаються для резолюції керівництву, а потім – до відповідного структурного підрозділу та юридичної служби для реєстрації в журналі обліку претензій та позовних заяв. Відповідний структурний підрозділ у триденний строк зобов’язаний надати висновок та необхідні документи по суті позовних вимог.

       3.37. На основі одержаних документів юридична служба готує мотивований відзив (заперечення, пояснення), який подається до суду і сторонам у справі у порядку та строки, встановленні чинним процесуальним законодавством.
       3.38. Підставою для участі відповідного спеціаліста у судових засіданнях є довіреність, що видається у встановленому законодавством порядку. Довіреність готується юридичною службою, виходячи з предмету спору та необхідності залучення до справи того чи іншого фахівця.

        Довіреність подається на підпис у встановленому порядку та реєструється в журналі обліку.

        З метою представництва інтересів Держводагентства у судових органах працівникам юридичної служби Управління може надаватися довіреність на вчинення процесуальних від імені Держводагентства у конкретній судовій справі.
       3.39. Рішення суду, що набрали законної сили, підлягають виконанню у порядку, визначеному чинним законодавством.

       3.40. Претензійні та позовні матеріали підприємства по яким прийнято рішення, зберігаються юридичною службою протягом трьох років  до передачі їх на збереження до архіву. Ці матеріали підшиваються у відповідні папки в тій послідовності, у якій вони були зареєстровані.

       3.41. Недодержання встановленого порядку пред’явлення і розгляду претензій та позовів тягне за собою відповідальність винних у цьому посадових осіб згідно з чинним законодавством.

                       4. Питання правового навчання, правової пропаганди та правового виховання

       4.1. Правове навчання в Управлінні проводиться на основі планів правового навчання, затверджених керівником підприємства. Ці плани розробляються щоквартально протягом року, в яких  зазначається:

       дата проведення навчання;

       структурні підрозділи, в яких планується проведення навчання;

       тематика правового навчання, яка складається з актуальних питань чинного законодавства та визначається потребою певної теми у роботі;

       особа, яка проводить навчання;

       відмітка про виконання плану правового навчання.

       Матеріали про проведення правового навчання додаються до плану як документальне підтвердження його проведення.

        4.2. У разі необхідності можуть проводитися спільні семінари за участі представників правоохоронних, судових та інших державних органів.

        4.3. Пропаганда чинного законодавства та правової культури з використанням засобів масової інформації.

                       5. Розгляд звернень громадян, депутатських запитів та звернень

        5.1. Юридична служба, відповідно до чинного законодавства та в межах своєї компетенції розглядає звернення громадян, депутатські запити та звернення з питань правового характеру або надання правових роз’яснень з цих питань.

        5.2 Звернення, оформлені без дотримання вимог чинного законодавства, повертаються заявникові з відповідним роз’ясненням не пізніше ніж через десять днів від дня його надходження. Звернення, оформлені належним чином і подані у встановленому порядку, підлягають обов’язковому прийняттю та розгляду у встановлені законодавством строки.

        5.3. Звернення розглядаються у термін не більше одного місяця від дня їх надходження, а ті, які не потребують додаткового вивчення – невідкладно, але не пізніше п’ятнядцяти днів від дня їх отримання. Якщо в місячний термін вирішити порушені у звернені питання неможливо, керівник підприємства або його заступник встановлюють необхідний термін для його розгляду, про що повідомляється особі, яка подала звернення. При цьому загальний термін вирішення питань, порушених у зверненні, не може перевищувати сорока п’яти днів.    

                        6. Аналіз та звітність з правової та претензійно-позовної роботи  
        6.1. Юридична служба щокварталу аналізує стан організації правової роботи та претензійно-позовної роботи шляхом складання аналітичних довідок, в яких вказує фактичний стан роботи Управління. Структурні підрозділи подають їй необхідні для цього дані.

        6.2. Юридична служба підприємства забезпечує подання за півріччя та рік до Облводресурсів відповідно до доручення:

       інформацію про стан організаційно – правової роботи та інформації про стан претензійно-позовної роботи підприємства за формою, що додається;

       аналітичної довідки, яка повинна містити показники стосовно судових справ у кількісному і відсотковому значенні, спостереження динаміки роботи (порівняння показників звітного періоду з показниками аналогічного періоду минулого року), проблемні питання у цьому напрямку, причини та умови їх виникнення, позитивний досвід з наведенням певних прикладів, також пропозиції щодо удосконалення претензійно-позовної роботи;

       копій судових рішень у судових справах з метою формування та аналізу юридичною службою Облводресурсів.      
