                                             ПЕРЕДМОВА
У процесі розбудови правової держави особливо актуальною стає законність — одностайне розуміння, суворе і неухильне виконання законів усіма органами, організаціями, посадовими особами і громадянами в усіх сферах суспільного життя. У виконанні завдання щодо забезпечення законності важливу роль відіграють працівники юридичних служб, оскільки від їх принциповості, професіоналізму значною мірою залежить не лише діяльність конкретного підприємства, а й зміцнення законності в економіці загалом.

Роль юридичних служб в умовах підвищення ролі правових форм і методів управління економікою повинна постійно зростати. Головним завданням для юридичних служб є ефективний правовий захист законних прав та економічних інтересів підприємств, організацій і установ, що значною мірою залежить від рівня підготовки і ділових та особистих якостей їх працівників. Тому вивчення студентами діяльності юридичної служби підприємств має дуже важливе практичне значення.
Мета вивчення дисципліни "Організація юридичної служби в суспільному виробництві" є прищеплення майбутнім юристам системних знань, умінь і практичних навичок, що необхідні для виконання ними своїх обов'язків щодо забезпечення правильного виконання актів законодавства, вирішення правових питань виробничої, економічної та соціальної діяльності.
У своїй роботі юридичні служби керуються Конституцією України, Господарським кодексом і законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України. З питань організації та методики ведення правової роботи юридична служба керується рекомендаціями Міністерства юстиції України. Тому вивчення дисципліни повинно базуватись на глибокому розгляді діючого законодавства. Під час вивчення ' дисципліни необхідно опиратись на знання, отримані з дисциплін:" "Цивільне право", "Цивільний процес", "Господарське право", "Судочинство в господарських судах", "Трудове право", "Екологічне право", "Фінансове право", "Діловодство в юридичній практиці" тощо.
Зміст і структура посібника максимально адаптовані до навчальної програми дисципліни "Організація юридичної служби в суспільному виробництві", яка вивчається студентами вищих навчальних закладів І—II рівнів акредитації. Мета його – сприяння опануванню студентами порядку та правил здійснення обов'язків юрисконсульта, ведення правової документації, а також здійснення договірної та претензійно-позовної роботи. Здійсненню цієї мети підпорядковано вибір усього навчального матеріалу.
Посібник допоможе студентам орієнтуватися в теоретичному матеріалі, виконувати практичні завдання. Він складається з теоретич​них відомостей по всіх темах курсу, завдань для виконання практич​них робіт, методичних рекомендацій та варіантів аудиторної контроль​ної роботи, методичних рекомендацій та завдань для курсової роботи.
Пропонований посібник дає можливість системно вивчити основні напрямки діяльності юридичних служб, а також покликаний озброїти майбутніх фахівців знаннями, необхідними для успішного засвоєння однієї із правових дисциплін.
Основним завданням вивчення дисципліни "Організація юридичної служби в суспільному виробництві" є засвоєння основних положень предмета, залучення до самостійної роботи, сформування певних знань і навичок у студентів, а також навчити аналізувати і користуватися отриманими знаннями на практиці.
З метою виконання завдань, поставлених при вивчення дисципліни "Організація юридичної служби в суспільному вироб​ництві" основною формою проведення занять є лекційно-практична. Останнім часом частіше стало дискутуватися питання доцільності лекційної форми проведення занять. Традиційна лекція не завжди приносить бажаний результат для сприйняття студентами нового матеріалу. Готуючи матеріали для лекції, потрібно враховувати, що покоління, яке "вибирає пепсі", звикло сприймати інформацію з екрана телевізора, а не з книжки, як вчилися самі лектори. Тому на лекціях необхідно ширше використовувати візуальне подання матеріалу, що робить його доступнішим і зрозумілішим для студентів. Використання візуального оформлення матеріалу допомагає досягти комп'ютерна презентаційна програма " Роvег-Роіnt ". Більше того, в ній можна користуватися вставкою відео-фрагментів і аудіозаписів. За відсут​ності такої техніки можна скористатися графо проектором , видрукував​ши матеріали з комп'ютера на прозорі плівки, а відео - і аудіо-матеріали транслювати за допомогою технічних засобів.
Впровадження сучасних комп'ютерних технологій відкриває нові можливості як для викладачів, так і для студентів в плані комплексного сприйняття навчального матеріалу.
Однією із форм навчального процесу є семінарські заняття.
 Це - навчальна форма, коли викладач організовує дискусію щодо попередньо визначених тем, до яких студенти готують тези виступів за індивідуально виконаними завданнями.
На семінарські заняття виносяться основні питання тем курсу. У процесі підготовки до семінару студент повинен з'ясувати план за​няття, прочитати конспект лекцій з теми семінару і відповідні розділи підручника, ознайомитись з рекомендованою літературою, опрацювати нормативне-правовий матеріал.
Готуючись до виступу на семінарі, студентам рекомендується скласти план або тези виступу, якими можна користуватись під час виступу. Обговорення питань на семінарському занятті відбувається у формі вільної дискусії, тому кожен студент повинен уважно слухати доповіді всіх учасників і може виступити ї доповненням або відмітити помилки у відповіді на поставлене запитання іншим студентом.
Значну увагу, в досягненні мети вивчення дисципліни, потріб​но приділяти і самостійній роботі студента. Тут потрібно пам'ятати, що можна виділити три види самостійної роботи студента: доаудитор-на робота при підготовці до занять, аудиторна робота, позааудиторна робота при вивченні тем, розділів дисципліни згідно з навчальною програмою. Кожен вид має свою мету та методичне забезпечення.
1. ПОНЯТТЯ ТА ЗНАЧЕННЯ ПРАВОВОЇ РОБОТИ В СУСПІЛЬНОМУ ВИРОБНИЦТВІ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
•  поняття і види суб'єктів господарювання в Україні;
•  поняття, організація та значення правової роботи на підприємствах;
•  правова робота і юридична служба;
•  основні напрямки правової роботи;
•  методичне керівництво правовою роботою.
Література: 1, 2, 3, 19, 24, 32, 33, 35, 36, 38, 41-45 
Поняття і види суб'єктів господарювання в Україні
Суб'єктами господарювання за Господарським кодексом України визнаються учасники господарських відносин, які здійснюють господарську діяльність, реалізуючи господарську компетенцію (сукупність господарських прав та обов'язків), мають відокремлене майно, несуть відповідальність за своїми зобов'язаннями в межах цього майна, крім випадків, передбачених законодавством. Суб'єктами господарювання е: господарські організації — юридичні особи, створені відповідно до Господарського кодексу, державні, комунальні та інші підприємства, створені відповідно до Господарського кодексу України, які здійснюють господарську діяльність та зареєстровані в установленому законом порядку; громадяни України, іноземці та особи без громадянства, які здійснюють господарську діяльність та зареєстровані відповідно до закону як підприємці.

Суб'єкти господарювання можуть утворюватися для здійснення будь-якої діяльності, якщо вона не суперечить чинному законодавству. Існують обмеження для приватних підприємств стосовно діяльності, пов'язаної з виготовленням і реалізацією деяких видів продукції. Таку діяльність, як уже зазначалося, можуть здійснювати лише державні підприємства.
Законодавством передбачаються особливості створення колек​тивних підприємств, зокрема господарських товариств. Порядок їх створення визначений Господарським кодексом, законами України "Про господарські товариства"., "Про акціонерні товариства".
У колективних підприємствах можливі різноманітні поєднання як видів суб'єктів, так і їх майнових відносин, що виникають при створенні, діяльності та ліквідації колективних підприємств. Так, вони можуть створюватися тільки фізичними особами, тільки юридичними особами або засновуватися ними спільно. У майнових відносинах вони нестимуть повну, обмежену чи змішану відповідальність.
Різновидом колективних підприємств є підприємства, засновані на базі власності кооперативу — добровільного об'єднання фізичних та юридичних осіб для здійснення спільної господарської чи іншої діяльності з використанням для нього майна, що належить кооперативу на праві власності або орендованого чи наданого йому в безоплатне користування.
Діяльність кооперативу базується на принципах добровільності вступу в кооператив і безперешкодного виходу з нього, безпосередньої участі членів кооперативу в управлінні його справами. У складі кооперативу можуть створюватися структурні підрозділи, зокрема територіальне відокремлені. Кооператив має право відкривати свої філії та представництва.

Майно кооперативу формується за рахунок грошових і ма​теріальних внесків його членів, виробленої ним продукції, доходів від

її реалізації та іншої діяльності, надходжень від продажу цінних паперів та інших джерел, передбачених статутом кооперативу.

Серед усіх підприємств важливе місце посідають підприємства, засновані на державній та комунальній власності. У комунальній власності можуть бути як промислові, так і будівельні, сільсько​господарські, торговельні підприємства, підприємства транспорту, побутового обслуговування та інші господарські організації.

Підприємства, засновані на державній власності, створюються за рахунок майна держави. Ті чи інші державні підприємства створюються державними органами, уповноваженими управляти державним майном. Державні органи здійснюють приватизацію майна державних підприємств, а також їх реорганізацію або ліквідацію. В останньому випадку трудовий колектив підприємства, що підлягає реорганізації чи ліквідації, має право вимагати передачі його в оренду або перетворення на підприємство, засноване на колективній власності.
Чинним законодавством передбачено також створення підпри​ємств з іноземними інвестиціями, що засновані на базі об'єднання майна різних власників. Серед засновників таких підприємств можуть бути юридичні особи і громадяни України та інших держав. Як випливає з їх назви, це підприємства, що створюються за участю іноземних юридичних і фізичних осіб.

Окрему категорію підприємств становлять малі підприємства. Вони можуть створюватися громадянами, членами їхніх сімей та іншими особами, які спільно здійснюють господарську діяльність, а також господарськими утвореннями інших організаційних форм і державними органами, уповноваженими управляти майном.
Поняття, організація та значений правової роботи на підприємствах
Правова робота в сфері суспільного виробництва – це нормотворча і правозастосовча діяльність спрямована на забезпечення суворого дотримання законодавства у всіх сферах господарської діяльності. Правова робота в суспільному виробництві є одним із видів юридичної діяльності і охоплює різні сфери діяльності суб'єктів господарювання у сфері суспільного виробництва, а саме: виготов​лення та реалізацію продукції, виконання робіт чи надання послуг вартісного характеру, що мають цінову визначеність. У результаті цього можна визначити основні завдання правової роботи. Ці завдання полягають у:
•  дотриманні законності в діяльності суб'єктів господарювання;
• активному використанні правових засобів для зміцнення господарського розрахунку та поліпшення економічних показників;
• забезпеченні зберігання майна підприємства;
• захисті прав і законних інтересах підприємств.
За змістом правова робота полягає в забезпеченні реалізації правових норм як процесу, у його впорядкуванні й організації. Саме така постійна робота має бути організована в кожному суб'єкті господарювання, щоб норми господарського, цивільного, підприєм​ницького, фінансового та інших галузей законодавства виконувалися і застосовувалися своєчасно і повністю на відповідному рівні.

Як і інша організаційна діяльність, правова робота має процесуальні та процедурні форми здійснення. Правова робота має плануватися, забезпечуватися відповідними кваліфікованими кадрами юрисконсультів і необхідним правовим "інструментом", тобто норма​тивно-правовими актами. А тому необхідні належний облік і звітність про хід виконання правової роботи.
Отже, правова робота — особливий, багатоплановий вид діяль​ності суб'єктів господарювання, спрямований на забезпечення підви​щення їхньої ділової активності, розвиток підприємництва та на цій основі підвищення ефективності суспільного виробництва, його соціальну спрямованість, підвищення продуктивності праці та якості роботи за дотримання планової, договірної, трудової дисципліни.
До системи правової роботи належать суб 'єкти господарювання, об'єкти, юридичні дії, засоби і способи їх здійснення, результати юридичних (правових) дій.
Суб'єктами правової роботи є господарські організації -юридичні особи, створені відповідно до ЦК України, державні, ко​мунальні та інші підприємства, створені відповідно до ГК України, а також інші юридичні особи, які здійснюють господарську діяльність та зареєстровані в установленому законом порядку. Суб'єктами правової роботи є також громадяни України, іноземці та особи без громадянства, які здійснюють господарську діяльність і зареєстровані відповідно до закону як підприємці, а також філії, представництва, інші відокремлені підрозділи господарських організацій (структурні одиниці), структурні підрозділи підприємств (юридична служба, бухгалтерія, відділ кадрів та ін.). До суб'єктів належить віднести Кабінет Міністрів, Міністерство юстиції та інші Міністерства України,

які видають, нормативні акти визначають основні напрямки правової роботи контролюючі органи, органи прокуратури, місцеві ради, .адвокатура, нотаріат, суди.
Об'єктами правової роботи є дії суб'єктів правової роботи, правові процеси (розгляд спорів), правові документи (договори, акти, претензії, позовні заяви, положення, інструкції та ін.).
Юридичні (правові) дії - це зовнішні акти поведінки суб'єктів 11| пишної діяльності, які вдосконалюють правові явища.
Засоби правової діяльності — це явища, предмети явищ і дій, які забезпечують досягнення необхідного результату правової діяльності, нормативно-правові акти централізованого і локального регулювання, докази.
Способи правової діяльності — це конкретні шляхи досягнення наміченого результату за допомогою конкретних засобів, обумовлених юридичною справою.
Результати правових дій — це підсумок відповідних операцій і дій, досягнутий за допомогою певних способів і засобів суб'єктами правової роботи.
Таким чином, правова робота, будучи сукупністю нормотворчої та правореалізуючої діяльності, пронизує всі сфери правової дійсності і спрямована на досягнення подвійної мети: забезпечує законність у діяльності суб'єктів господарювання і посилення впливу на суспільне виробництво. Попри таку обмежену єдність нормотворчій та правореалізуючій діяльності відводиться значне місце в усій правовій діяльності. Це не випадково, оскільки, здійснюючи свою статутну діяльність підприємства різних форм власності та організаційно-правових форм реалізують правові норми як централізованого, так і локального характеру.
Правова робота і юридична служба
Правова робота є невід'ємною частиною діяльності всіх структурних підрозділів господарюючого суб'єкта, серед яких важливе місце відводиться юридичній службі підприємства як спеціалізованому самостійному підрозділу, що покликаний займатися питаннями виключно правового характеру.
Юридична служба є безпосереднім  організатором правової роботи на підприємстві. Юридична служба — є складовою апарату/ управління виробництвом і основним структурним підрозділом, який організовує діяльність у виконанні норм чинного законодавства не лише суб'єктами господарювання  як юридичними особами,  а й керівниками їх структурних підрозділів, працівниками. Така організація полягає насамперед у:
• інформуванні працівників щодо законодавства та правил його застосування;
• наданні консультацій;
• контролі за правовими актами, що видаються на підприємстві;
• розробці заходів, які б попереджали правопорушення на підприємстві;
• заходах   щодо   поновлення   прав   та  законних   інтересів підприємства.
Основні напрями правової роботи
Правова робота - невід'ємна частина діяльності всіх структурних підрозділів підприємств. Найважливіше місце займає юридична служба, як ведучий спеціалізований правовий структурний підрозділ, який організовує та забезпечує правильне виконання актів законодавства, подає керівництву пропозиції щодо вирішення правових питань виробничої, економічної та соціальної діяльності підприємства.
Правова робота має такі напрями: інформаційно-довідкова діяльність; правове інструктування; координаційна; контролююча; право-підготовча; право-експертна; право-виконавча діяльності тощо.
1.Інформаційно-довідкова діяльність - передбачає ознайом​лення працівників з їхніми обов'язками. Для цього працівники ознайомлюються з різними правовими актами, зокрема, локальними. Крім того, працівниками відділу кадрів, керівником підприємства, керівниками структурних підрозділів, юрисконсультом проводяться лекції, семінари.
2.Правове інструктування — їх мета — це набуття практичних навичок із застосування законодавства конкретними працівниками. Якщо перший напрямок правової роботи здійснюється з метою ознайомлення працівників суб'єкта господарювання з тими обов'язками, які вони мають виконувати, то другий напрямок передбачає навчити цих працівників, як вони мають виконувати свої обов'язки.
З. Координація правової роботи - це погодження роботи різних відділів, або працівників в тих випадках, коли ця діяльність направлена   на   досягнення   єдиної   мети.   Здійснюють   керівник, керівники структурних підрозділів, юрисконсульти.
4. Контрольна   діяльність   —   її   мета   встановити   ступінь відповідності    фактичної    діяльності    структурних    підрозділів, виявляючи відхилення від встановлених норм, а також причини їх відхилення з метою вжиття заходів для їх усунення.
5. Підготовча  діяльність  — її  мета  підготовка локально-правових нормативних актів (наприклад, накази, інструкції).
6.  Право-експертна діяльність - передбачає складання висновку по   проектах   локальних   правових   актів   з   метою   виявлення невідповідностей нормам законодавства.
7.Виконавча діяльність - правову роботу здійснюють всі працівники підприємства. Від дотримання правової роботи на підприємстві залежать наслідки роботи підприємства, добробут працівників, стабільність роботи, виконання соціальних програм.
Ці напрями є змістом всієї правової роботи.
Методичне керівництво правовою роботою
Методичне керівництво правовою роботою покладається перш за все на Міністерство юстиції та підпорядковані йому обласні управління юстиції, їх відділи правової роботи в межах своїх повноважень надають юрисконсультам підприємств методичну та іншу допомогу в організації правової роботи на підприємстві. Щомісячно проводять безкоштовні семінарські заняття.
Широкі повноваження в частині методичного керівництва правовою роботою надані юридичному відділу (управління) галузевого міністерства. Таким чином методичне керівництво здійснюється централізовано: у загальнодержавному масштабі Міністерством юстиції України, а в окремій галузі господарювання — юридичною службою галузевого міністерства вищої організації.
Термін "методичне керівництво" потрібно розуміти так:
Методика - це сукупність основних принципів та прийомів які створюють чітку систему організації роботи того чи іншого органу за визначеними напрямками або загалом.
Орган, що здійснює методичне керівництво напрацьовує найраціональніші, найефективніші єдині принципи і заходи роботи, які він рекомендує для використання з метою впорядкування і підвищення результативності роботи. Розробка таких: прийомів та способів роботи і використання їх на практиці є методичним керівництвом. Основу його становлять вивчення роботи підприємств, установ, організацій, рекомендацій науково дослідницьких організацій, пропозицій науко​вих і практичних працівників.
Крім методичних вказівок і рекомендацій, найефективнішими заходами методичного керівництва є перевірки, збирання статистич​них або оперативних даних, довідок інформацій, заслуховування звітів, організація семінарів, зборів, перепідготовка кадрів тощо.
Слід розрізняти такі поняття, як методичне керівництво юридичної служби, ха правовою роботою. Поняття методичне керів​ництво правовою роботою ширше і включає методичне керівництво юридичною службою. Методичні вказівки і рекомендації роботи розраховані на всі підприємства установи, організації, в тому числі й такі, що не мають власної юридичної служби.
Методичне керівництво юридичною службою включає в себе конкретні питання щодо створення юридичної служби, підбору та підвищення кваліфікації співробітників юридичної служби, безпо​середньої організації їхньої роботи.
Однією з основних найефективніших форм контролю за право​вою роботою є систематичні перевірки: як загальні так і тематичні.
Питання для самоконтролю
/. Поняття та завдання правової роботи.
2 Система правової роботи.
3 Напрямки правової роботи.
4  Роль юридичної служби у здійсненні правової роботи.
5  Методичне керівництво правовою роботою.
          2. ПРАВОВЕ ПОЛОЖЕННЯ 1 ПРАВОВИЙ СТАТУС   ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
•  становлення і розвиток юридичної служби;
•  завдання і нормативне забезпечення юридичної служби.
Література: 1, 2, З, 13, 19, 33, 34, 35, 36, 43
Становлення і розвиток юридичної служби
У процесі становлення України як правової держави великого значення набуває чітке виконання правових норм в усіх ланках і сферах суспільного виробництва. У виконанні завдань забезпечення законності важливу роль відіграють юристи підприємств, організацій, установ. Для ефективної юридичної допомоги підприємству не досить володіти знаннями лише в галузі права, необхідно вивчати економіку обслуговуваного підприємства, вміти розбиратися в його господар​сько-фінансовій діяльності, в організації виробничого процесу.
Юридичне обслуговування підприємств юрисконсультами здій​снюється на підставі договорів або контрактів, в яких передбачено основні обов'язки сторін. Можна намітити декілька основних напрямів діяльності юрисконсульта по юридичному обслуговуванню підпри​ємств: забезпечення законності в керівництві виробничими колекти​вами з боку керівників адміністративно-управлінського апарату; опрацювання правових основ договірних відносин і фінансово-господарської діяльності; представництво від імені підприємства; підготовка і участь у розгляді справ в господарському та загальному суді, в адміністративних чи інших органах; сприяння в охороні прав і законних інтересів працівників, членів виробничих колективів; участь в опрацюванні правових основ наукової організації праці і управління; пропаганда і роз'яснення трудовому колективу чинного законодавства.
У процесі керівництва виробничими колективами видаються численні накази, розпорядження, інструкції, вказівки. Дуже важливо, щоб вони відповідали закону. Тому будь-який наказ має піддаватися правовому контролю, при оцінці відповідності наказу або розпо​рядження законові необхідно перевірити їх форму і зміст. Не можна допускати недбалості в формулюваннях, невдалих виразів, всього того, що знижує правову культуру документа.
До завдань юрисконсульта входить роз'яснення відповідних нормативних положень шляхом індивідуальних консультацій чи групового інструктажу. Це сприятиме усуненню порушень законності і в усних наказах та розпорядженнях, які важко попередньо проконтро​лювати. Практика ведення наказів і розпоряджень на підприємстві потребує системного узагальнення, яке провадять юрисконсульти, що сприяє дотриманню законності в керівництві виробничими колекти​вами.
Ми зупинилися лише на окремих питаннях роботи юрис​консульта. Діяльність його на підприємстві складна та багатогранна, однак більш детально висвітлити всі її аспекти в обсязі лекції не має можливості.
Завдання і нормативне забезпечення юридичної служби
Українська держава зацікавлена у функціонуванні сучасної юридичної служби. Уряд України постановою від 26 листопада 2008 року № 1040 затвердив "Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприєм​ства, установи та організації", в якому зазначив про необхідність удосконалення правової роботи у сфері громадського виробництва, створення правових та організаційних основ для ефективної діяльності юридичної служби щодо забезпечення законності в роботі підприємств.
Положення містить 23 пункти, але незважаючи на це, усі його норми умовно можна згрупувати в чотири розділи: загальні положення; обов'язки; права та відповідальність юридичних служб. У першому розділі зазначається організаційно-правові форми правового забезпечення міністерства, іншого органу виконавчої влади, державно​го підприємства, установи та організації, підпорядкування юридичних служб.
Другий розділ містить обов'язки юридичної служби органу виконавчої влади та підприємства. Третій - визначає права юридичної служби органу виконавчої влади та підприємства.
У четвертому розділі розкрито кваліфікаційні вимоги праців​ників юридичної служби, порядок організації підвищення кваліфікації та атестації працівників юридичних служб.
У своїй діяльності юридична служба керується Конституцією України, законами України, указами Президента України і постано​вами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, Загальним положенням про юридичну службу, а також іншими нормативними актами.
Основним завданням юридичної служби є організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додер​жання та запобігання невиконання вимог законодавства, інших нормативних актів органом виконавчої влади підприємством, а також його працівниками та керівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків, а також представлення інтересів органу виконавчої влади, підприємства в судах.
Юридична служба підприємства підпорядковується безпосередньо керівнику цього підприємства. Порядок взаємодії юридичної  служби з іншими структурними підрозділами підприємства визна​чається керівником підприємства.
Підприємство зобов'язане створювати умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичної служби, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними засобами оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, законодавчими та іншими матеріалами з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.
Заборонено покладати на юридичну службу обов'язки, які не стосуються правової роботи або які виходять за межі її компетенції. Це є своєрідною гарантією того, що юристи будуть займатися виключно правовою роботою та виконувати функції, покладені на них законодавством.
                                     Питання для самоконтролю
1.  Яким   нормативним   актом   визначено   правові   засади організації та діяльності юридичної служби?
2. Назвати завдання юридичної служби.
3. ОРГАНІЗАЦІЯ, СТРУКТУРА І КЕРІВНИЦТВО ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
•   організаційно-правові форми правового обслуговування підприємств;
•   порядок створення, структура і штатний розклад юридичної служби:
•  етапи розробки і затвердження положення про юридичну   службу;
•  підпорядкування юридичної служби;
•  функції та обов 'язки юридичної служби;
•   права та відповідальність працівників юридичної служби.
Література: 1, 2, З, 13, 19, 34, 35, 36, 43
Організаційно-правові форми правового обслуговування підприємств
Згідно із Загальним положенням про юридичну службу міністер​ства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації юридична служба разом з іншими структурними підрозділами бере участь у реалізації практично всіх функцій управ​ління міністерством, підприємством та іншим господарчим органом, посідаючи при цьому особливе місце: через юридичну службу держава не тільки забезпечує, а й контролює додержання законності та держав​ної дисципліни в діяльності підприємств, установ і організацій.
Юридична служба як самостійний підрозділ у системі управлін​ня підприємством має певну організаційну структуру. Залежно від обсягу і характеру та складності правової роботи, специфіки роботи підприємства чи установи юридична служба формується як департамент, управління, відділ, сектор. На підприємстві функції юридичної служби може виконувати юрисконсульт відповідної категорії.
Ефективність правової роботи на підприємстві залежить від виз​начення оптимальної організаційної структури юридичної служби і необхідної кількості штатних одиниць з урахуванням обсягу роботи і особливостей діяльності підприємства.
Для великих промислових підприємств, де наявний великий обсяг робіт з підготовки й оформлення договорів, претензій, позовів та інших правових документів, юридична служба складається з чотирьох-п'яти осіб.
Основні форми правового обслуговування малих та середніх підприємств: на підставі договору, укладеного з юридичною консультацією, адвокатським бюро, фірмою, конторою чи окремим адвокатом, або на підставі договору, укладеного з юридичною чи фізичною особою - суб'єктом підприємницької діяльності.
Порядок створення, структура і штатний розклад юридичної служби
Кожне підприємство безпосередньо саме вирішує про створення юридичної служби, тобто потрібна вона чи ні. Також, організаційно — форму юридичного обслуговування визначає суб'єкт господарювання. Якщо підприємство з великою кількістю працівників, а також з великим об'ємом документальної роботи, то доцільніше буде створити юридичний відділ.
Юридичний відділ складається з начальника юридичного відділу І чи найменше двох юрисконсультів. Тобто, кількість останніх визначається об'ємом виконуваної роботи, а також навантаженням, яке І її її. надається підприємством на юридичну службу.
Працівники юридичного відділу, а також юрисконсульт - є штатними працівниками суб'єкта господарювання, з якими \ к надасться трудовий договір.
Юридична служба створюється як структурний підрозділ підприємства і має існувати окремо від інших підрозділів — це означає, що вона не входить в склад інших підрозділів і підпорядковується І і ні,їси керівнику підприємства та його заступнику.
Визначення оптимальної структури юридичної служби — досить пізніше завдання, але саме від цього залежить майбутня нормальна робота підприємства.
Структура юридичної служби включає дві обставини:
1) власне структура юридичної служби, тобто кількість необхід​ною персоналу, розподіл функцій та повноважень між працівниками юридичної служби, регламентація їхньої спільної роботи;
2) підпорядкованість юридичної служби на підприємстві, тобто ким вона створюється, хто затверджує відповідне Положення, хто здійснює призначення на посади в юридичну службу, перед ким вона складає звіт.
Як правило, у підприємствах де працює більше двохсот працівників створюється юридичний відділ із двох, трьох юристів. Це обов'язково начальник юридичного відділу та один або два заступники. При такій структурі існує розподіл функцій між працівниками юридичного відділу. Наприклад, юридичний відділ складається з трьох юристів — начальник юридичного відділу та двох юрисконсультів. На одного із юрисконсультів покладено обов'язки з організації правової роботи, пов'язаної із законодавством про працю, на другого - покладено обов'язки з ведення договірної та претензійно-позовної роботи. У цій схемі присутній також начальник юридичного відділу, який виконує загально організаторську та координаційну функції, а також загально наглядову та контролюючу функції. Так як начальник юридичного відділу безпосередньо підпорядкований керівнику підприємства, а начальнику юридичного відділу безпо​середньо підпорядковані юрисконсульти, то одразу стає зрозуміла вищеописана схема структури юридичної служби. Робота такої системи проходить приблизно такі:
1) керівник видає розпорядження начальнику юридичного відді​лу (наприклад, оформити проект договору) та окреслює загальні реко​мендації щодо результату виконання свого розпорядження;
2) начальник юридичного відділу видає конкретне завдання відповідальній за це особі (наприклад, юрисконсульту, який відповідає за ведення договірної роботи) з конкретними вказівками щодо предмета роботи;
3) відповідальна особа, склавши проект правового документа, подає його начальнику юридичного відділу;
4) начальник юридичного відділу погоджує, даний проект та подає на затвердження керівникові;
5) після затвердження керівником документ направляється на виконання (у даному випадку затверджений проект договору переда​ється юрисконсульту, відповідальному за ведення договірної роботи, який надсилає договір контрагенту та додає до нього супроводжуваль​ний лист із пропозицією укласти договір і здійснює всю подальшу роботу по переддоговірних діях і укладенню договору).
Створення юридичної служби починається з введення посади (посад) юриста в штатний розпис підприємства. Кількість необхідних штатних одиниць, які потрібно ввести до штатного розпису, визначається виходячи із обсягів, характеру та складності правової роботи в даному підприємстві.
Потім з юристом (юристами) укладається трудовий контракт.
Підприємство зобов'язано створювати умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників юридичної служби, забезпечувати їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з правових питань, електронною системою інформаційно-правового забезпечення, а також доступом до інформаційних баз.

Етапи розробки і затвердження положення про юридичну службу
Питання створення та діяльності юридичної служби конкрет​ного підприємства, установи, організації регулюються та встановлю​ються локальними правовими актами. До них належать Положення про юридичну службу та Посадова інструкція.
При розробці положення про структурний підрозділ необхідно враховувати результати попереднього вивчення змісту, обсягу виконуючих функцій, специфіку роботи даного підприємства, особ​ливості організації виробництва праці та управління на даному підприємстві. Основою для розробки відповідного положення про юридичну службу на підприємстві є розроблене І затверджене Постановою Кабінету Міністрів України "Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації".
Положення про структурний підрозділ суб'єкта господарювання містить:
Розділ 1. "Загальні положення". У цій частині зазначаються точна назва, підрозділу, його місце в організаційній структурі, ступінь самостійності, в якому у безпосередньому підпорядкуванні знахо​диться даний підрозділ, хто є керівником підрозділу, хто може входити в штат підрозділу, вимоги до осіб, які входять в структуру підрозділу, підпорядкування працівників, порядок призначення і звільнення їх з роботи.
Розділ 2. "Обов'язки структурного підрозділу", де зазначаються основні завдання підрозділу, які забезпечують ефективну діяльність підприємства. Обов'язки включають в себе розгалужену сферу правової роботи юридичної служби. Сюди входить робота за додержанням, правильним застосуванням та запобіганням невиконання або неправильного виконання вимог законодавчих актів, інших нормативних документів як вищих державних органів, так і керівників підприємств, а також керівників структурних підрозділів під час виконання покладених на них завдань та функціональних обов'язків.
Найвідповідальніші і більш широкі обов'язки покладаються на начальника юридичної служби. В його коло обов'язків входить забезпечення дотримання законності в діяльності підприємства та захист його правових інтересів. Начальник юридичної служби повинен забезпечувати методичне керівництво правовою роботою на підприємстві, розробляти пропозиції щодо вдосконалення госпо​дарсько-фінансової діяльності підприємства, забезпечувати надання правової допомоги громадським організаціям на підприємстві, вести пропаганду правових знань. Основним обов'язком начальника юридичної служби є керівництво працюючого відділу.
Також на працівників юридичної служби забороняється покладати обов'язки, що не належать або виходять за межі їх компетенції.

Розділ 3. "Права". Ця частина положення передбачає перелік прав, що надаються юридичній службі, зокрема її працівникам. Вони включають широке коло дій, які надаються працівникам юридичної служби, тобто виконання наданих прав торкається всіх сфер правової роботи.
Враховуючи, що відповідальність за дії відділу несе начальник юридичного відділу, а також і те, що начальник представляє та захищає інтереси відділу в апараті господарюючого суб'єкта - в положення про юридичний відділ обов'язково мають бути включені права начальника юридичного відділу.
Розділ 4. "Взаємовідносини юридичного відділу з іншими структурними підрозділами".
У цьому розділі положення повинно бути передбачено в якій мірі і як юридична служба координує свою роботу з усіма структурними підрозділами, що існують на даному підприємстві. Наприклад, при взаємовідносинах з бухгалтерським відділом вона має право витребувати від нього матеріали по фактах розкрадання, недостач та для стягнення дебіторської заборгованості. Після їх детального розгляду працівники юридичної служби повинні по​відомити про результати, які вони зробили. При взаємодії з відділом збуту юридична служба отримує проекти договорів, обґрунтовані висновки з доданими відповідними документами по протоколах розбіжностей, претензіям та позовам у зв'язку з поставкою продукції, копії договірної переписки, необхідної для пред'явлення позовів до суду та інші документи. Після проведення з цими документами правової роботи служба подає звіт.
При взаємодії юридичної служби з службами відділів та цехів підприємства отримує проекти наказів, інструкцій, договорів та інших актів для перевірки та візування, довідки, розрахунки, висновки та інші необхідні документи для укладення договорів, пред'явлення претензій, позовів. На підставі цих документів вона надає цим відділам і цехам висновки, письмові та усні довідки з правових питань, що виникають в практичній діяльності, позовні заяви та претензії, договори для опрацювання та виконання.
Тобто, як ми бачимо, що при взаємодії з іншими підрозділами підприємства юридична служба бере на себе роль опосередкованої ланки, через яку проходить, можна сказати, майже вся документація. що ведеться на підприємстві, вона аналізує, систематизує та робить висновки із поданого їй локально-правового акта.
Розділ 5. "Відповідальність". Цей розділ передбачає відпові-тньність юридичної служби - її працівників за несвоєчасне вжиття необхідних заходів, за неналежне виконання покладених на них обов'язків. Також юридичний відділ несе відповідальність за результати своєї діяльності та за її наслідки відповідальність ипначається керівником господарюючого суб'єкта на підставі норм чинного законодавства.
Положення про структурний підрозділ, зокрема і юридичну службу, розробляється працівниками кадрової служби, погоджується з юридичною службою і затверджується керівником суб'єкта господа​рювання.
Підпорядкування юридичної служби
Питання підпорядкованості юридичної служби на підприємстві включає в себе ряд таких питань: ким створюється юридична служба, хто затверджує Положення по юридичний відділ, хто здійснює призначення на посади в юридичну службу та перед ким вона складає звіт.
З цього приводу в Загальному Положенні зазначено лише, що юридична служба підприємства підпорядковується безпосередньо керівнику підприємства.
Юридична служба, як і будь-який інший структурний підрозділ підприємства, створюється за розпорядженням власника підприємства або уповноваженої ним особи. Як правило, наказ (розпорядження) про створення юридичної служби є одночасно наказом про затвердження Положення про юридичну службу.
Звіт про здійснену юридичною службою роботу та її результати складається перед власником підприємства або уповноваженим ним органом чи особою. Як правило, юридична служба звітує раз на рік.
Функції та обов'язки юридичної служби
Юридична служба підприємства відповідно до покладених на неї завдань:
1)  забезпечує правильне застосування на підприємстві норма​тивно-правових   актів   та   інших   документів,   подає   керівникові пропозиції щодо вирішення правових питань, пов'язаних з діяльністю підприємства;
2) розробляє та бере участь у розробленні проектів актів та інших документів з питань діяльності підприємства; 
3) проводить юридичну експертизу проектів актів та інших документів, підготовлених структурними підрозділами підприємства, погоджує (візує) їх за наявності віз керівників заінтересованих структурних підрозділів або осіб, що їх замішують. У разі виявлення невідповідності   проекту   акта   чи   іншого   документа   вимогам законодавства   подає   заінтересованому   структурному   підрозділу вмотивовані пропозиції щодо приведення його у відповідність із законодавством;
4)  проводить разом із структурними підрозділами підприємства роботу з перегляду згідно з її компетенцією актів та інших документів з метою приведення їх у відповідність із законодавством;
5)  інформує керівника підприємства про необхідність вжиття заходів для внесення змін до актів та інших документів, визнання їх такими, що втратили чинність, або скасування;
6)  організовує   роботу,   пов'язану   з   укладенням   договорів (контрактів), бере участь у їх підготовці та здійсненні контролю за  виконанням,  дає  правову  оцінку  проектам   таких  договорів (контрактів).    Проекти    договорів    (контрактів)    погоджуються (візуються) юридичною службою за наявності віз керівників заінтере​сованих структурних підрозділів або осіб, що їх замішують;
7) бере участь у забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів підприємства в разі невиконання чи неналежного виконання договірних зобов'язань;
8)  організовує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз її результатів:
9) здійснює контроль за дотриманням структурними підрозді​лами встановленого на підприємстві порядку пред’явлення і розгляду претензій;
10)  сприяє своєчасному вжиттю заходів до усунення порушень, зазначених у документах прокурорського реагування, судових рішен​нях, відповідних документах правоохоронних і контролюючих органів;
11) подає керівникові підприємства:
• пропозиції   щодо   удосконалення   правового   забезпечення діяльності підприємства;
• висновки  стосовно  правомірності  списання  матеріальних цінностей, дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат та правову оцінку фактам нестач, крадіжок, безгосподарності, випуску недоброякісної продукції, псування майна;
12)  розглядає матеріали про відшкодування матеріальної шкоди за рахунок винних осіб, що готуються відповідними структурними підрозділами на основі економіко-правового аналізу даних бухгалтер-11.ного обліку і статистичної звітності, інших документів фінансово-господарської діяльності підприємства та матеріалів перевірок, проведених правоохоронними і контролюючими органами;
13) сприяє дотриманню законності у реалізації прав трудового колективу підприємства під час вирішення виробничих та соціальних питань;
14) разом   із   заінтересованими  структурними  підрозділами підприємства бере участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці на виробництві;
15) надає правову допомогу працівникам підприємства, які погребують соціального захисту;
16) забезпечує    правильне   застосування   норм   трудового, житлового, пенсійного та іншого законодавства, що стосуються прав і законних   інтересів   працівників   підприємства,   подає   пропозиції керівникові підприємства щодо поновлення порушених прав:
17) веде облік актів законодавства і міжнародних договорів України,   забезпечує   підтримання   їх   у  контрольному  стані  та зберігання;
18)  збирає   інформацію   про   офіційне  оприлюднення  актів законодавства в друкованих виданнях;
19)  організовує і проводить роботу, спрямовану на підвищення ріння правових знань працівників підприємства, роз'яснює практику застосування законодавства, надає консультації з правових питань;
20)   надає правову допомогу в процесі створення, освоєння та впровадження науково-технічних розроблень, новітніх технологій, а також у здійсненні заходів щодо поліпшення якості продукції, робіт, послуг.
Права та відповідальність працівників юридичної служби
Юридична служба підприємства має право:
1) перевіряти дотримання законності структурними підрозділа​ми підприємства;
2) одержувати у встановленому порядку від посадових осіб підприємства необхідні для виконання покладених на неї завдань документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали;
3) залучати за згодою керівника підприємства спеціалістів з метою   підготовки   проектів   актів,   інших  документів,   а  також розроблення та здійснення заходів, які  проводяться юридичною службою відповідно до покладених на неї завдань;
4) інформувати керівника підприємства про покладення на юридичну службу обов'язків, що виходять за межі її компетенції, а також про випадки ненадання або несвоєчасного надання посадовими особами підприємства матеріалів на вимогу юридичної служби.
У разі неналежного виконання керівником юридичної служби органу виконавчої влади, підприємства покладених на нього завдань Мін'юст та його територіальні органи порушують питання про притягнення його до відповідальності згідно з законодавством.
Стосовно інших працівників юридичної служби питання про притягнення їх до відповідальності вирішується керівником суб'єкта господарювання за поданням керівника юридичної служби.

                               Питання для самоконтролю
1.Назвати організаційно-правові форми правового обслуговування підприємств.
2.Структура юридичної служби підприємства,
3.Зміст положення про юридичну службу.
4.Хто здійснює, призначення на посади в юридичну службу?
5.Вказати основні обов'язки юридичної служби.
6.Які основні права має юридична служба підприємства?

4. ПРАВОВЕ СТАНОВИЩЕ ПРАЦІВНИКІВ ЮРИДИЧНИХ СЛУЖБ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• кваліфікаційні вимоги до працівників юридичної служби пні їх посадові обов'язки;
• порядок організації і проведення конкурсу на зайняття вакантної посади;
• стажування і атестація працівників;
• порядок складання і затвердження посадових інструкцій працівників юридичної служби;
• загальні критерії оцінки роботи діяльності юридичних
Література: 13, 19, 33, 34, 35, 36, 43

Кваліфікаційні вимоги до працівників юридичної служби та їх посадові обов'язки
Важливе значення для організації роботи юридичної служби має правильний добір та розстановка кадрів. Це означає, що кожний співробітник повинен відповідати таким вимогам: правильно розуміти державну політику і наполегливо впроваджувати її в життя; досконало володіти своєю спеціальністю; у повному обсязі знати питання, які має вирішувати; забезпечувати суворе дотримання державних інтересів і трудової дисципліни; вміти переконувати, виховувати та організовувати людей; бути вимогливим до себе і підлеглих; виявляти принциповість і добросовісність у роботі.
До складу юридичної служби входять керівник, заступник керівника юридичних служб, головний, провідний юрисконсульт та юрисконсульти інших категорій.
Кваліфікаційна характеристика кожної посади складається з трьох розділів: "Посадові обов'язки", "Повинен знати", "Кваліфікацій​ні вимоги".
У розділі "Посадові обов'язки" перелічуються роботи, виконан​ня яких може бути доручене повністю або частково співробітникові, який обіймає відповідну посаду.
У розділі "Повинен знати" визначаються основні вимоги, що висуваються до співробітника стосовно спеціальних знань, а також законодавчих актів, положень, інструкцій та інших керівних та нормативних документів.
У розділі "Кваліфікаційні вимоги" визначаються рівень спеці​альної підготовки співробітника, необхідний для виконання по​кладених на нього обов'язків, і вимоги до стажу роботи. Ква​ліфікаційні характеристики є основою для розробки посадових інструкцій, що визначають конкретні обов'язки окремих виконавців.
          Керівник юридичної служби забезпечує дотримання закон​ності в діяльності підприємства і захист його правових інтересів. Здійснює контроль за відповідністю вимогам законодавства проектів наказів, інструкцій, положень та інших актів правового характеру, що видаються на підприємстві; у разі потреби бере7 участь у підготовці цих документів. Готує висновки щодо правових питань, які виникають у діяльності підприємства. Здійснює методичне керівництво правовою роботою на підприємстві. Надає правову допомогу структурним підрозділам у претензійній роботі; готує і передає необхідні матеріали до судових органів. Представляє інтереси підприємства в суді, інших державних І громадських органах та організаціях під час розгляду правових питань. Очолює роботу з узагальнення та аналізу результатів розгляду претензій, судових справ, а також практики укладення і виконання господарських договорів. Розробляє пропозиції щодо усунення виявлених недоліків і поліпшення виробничої та госпо​дарсько-фінансової діяльності підприємства.
Повинен знати: постанови, розпорядження вищих органів, ме​тодичні, нормативні та інші керівні матеріали з правової діяльності підприємства; чинне законодавство: господарське, цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право; технічні засоби, порядок ведення обліку, складання звітності про господарсько-фінансову діяльність підприємства; порядок укладення й оформлення господарських договорів; основи економіки, організації праці, виробництва і управління; правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
Кваліфікаційні вимоги до працівників юридичної служби
На посаду керівника юридичної служби органу виконавчої влади, його заступника призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на державній службі або за фахом на керівних посадах в інших сферах не менш як п'ять років.
На посаду головного спеціаліста юридичної служби органу виконавчої влади призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом на державній службі не менш як три роки або за фахом в інших сферах не менш як чотири роки.
На посаду провідного спеціаліста юридичної служби органу виконавчої влади призначається особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом не менш як два роки.
На посаду керівника юридичної служби підприємства признача​ється особа з вищою юридичною освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стажем роботи за фахом не менш як три роки.
        Юрисконсульт. Розробляє або бере участь у розробці документів правового характеру. Здійснює методичне керівництво правовою роботою на підприємстві, надає правову допомогу структурним підрозділам і громадським організаціям, бере участь у підготовці відповідей у разі відхилення претензій. Готує за участю інших підрозділів підприємства матеріали про розкрадання, нестачі, виготовлення неякісної, нестандартної і некомплектної продукції та інші правопорушення для передання їх до слідчих та судових органів. Бере участь у розробці та здійсненні заходів щодо зміцнення господарського розрахунку, договірної, фінансової і трудової дисципліни, забезпечення збереження майна, боротьби з його розкраданням та іншими правопорушеннями.
Повинен знати: постанови, розпорядження вищих органів, ме​тодичні, нормативні та інші керівні матеріали з правової діяльності підприємства; чинне законодавство: господарське, цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право; технічні засоби, порядок ведення обліку, складання звітності про господарсько-фінансову діяльність підприємства; порядок укладення і оформлення господарських договорів; основи економіки, організації праці, виробництва і управління; правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
Кваліфікаційні вимоги: вища юридична освіта, стаж роботи на посаді провідного або іншої категорії юрисконсульта не менш як три роки.
Відповідність зазначеним вимогам знань і досвіду спеціаліста дає змогу визначити рівень його підготовки до роботи за фахом, правильно вирішити питання щодо призначення на посаду, атестації або висування на вищу посаду.
Порядок організації і проведення конкурсу на зайняття вакантної посади
Конкурс на заміщення вакантної посади повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до роботи громадян України.
Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад юридичної служби наказом (розпорядженням) керівника відповідного органу, який здійснює призначення на посаду працівника, утворюється конкурсна комісія у складі голови, секретаря і членів комісії.
Очолює конкурсну комісію, >як правило, заступник керівника виконавчого органу чи підприємства. До складу конкурсної комісії входять представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів.
Конкурс може проводитися керівником відповідного органу або конкурсною комісією органу вищого рівня.

Переведення на рівнозначну або нижчу посаду в одному виконавчому органі, а також просування по службі державних службовців, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору.
Умови проведення конкурсу визначаються його керівником, який призначає на посади та звільняє з посад працівників.
Рішення про проведення конкурсу приймається керівником органу за наявності вакантної посади.
До участі у конкурсі не допускаються особи, які:
· досягай встановленого законодавством граничного віку перебування на державній службі (для роботи у виконавчих органах);
· визнані в установленому порядку недієздатними;
· мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади юрисконсульта;
· у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпоряд​ковані або підлеглі особам, які є їх близькими родичами чи свояками (для роботи у виконавчих органах);
· позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін;
· в інших випадках, установлених законами.
Особи, які подали необхідні документи для участі у конкурсі, є кандидатами на зайняття відповідної вакантної посади (далі кандидати).
Конкурс проводиться поетапно:
1) публікація оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації;
2) прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади;
3) проведення іспиту та відбір кандидатів.
Оголошення про проведення конкурсу опублікується в пресі або поширюється через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше ніж за місяць до початку конкурсу та доводиться до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс.
В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості:
1) найменування органу чи підприємства із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номерів телефонів;
2)  назви вакантних посад із зазначенням про те, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов'язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою;
3) основні вимоги до кандидатів, визначені органом згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад;
4) термін прийняття документів (протягом ЗО календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу).
5) додаткова інформація, що не суперечить законодавству. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до
конкурсної комісії такі документи:
•  заяву про участь у конкурсі;
• заповнену особову картку (форма П-2 ДС) з відповідними додатками;
• дві фотокартки розміром 4x6 см;
• копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи в іншому встановленому законодавством порядку;
• копію  першої та другої сторінок паспорта  громадянина України, засвідчену кадровою службою.
Забороняється вимагати відомості та документа, подання яких не передбачено законодавством.
Кадрова служба перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням. Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія.
Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у кадровій службі.
Іспит проводиться конкурсною комісією з метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду в юридичну службу. Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення.
Порядок проведення іспиту у державному органі та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень цього державного органу та його структурних підрозділів затверджується керівником органу, в якому проводиться конкурс.

Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів,результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит,на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад.
Засідання конкурсної комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу. Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії. У рішенні комісії, що подається керівнику, обов'язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду.
Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається керівникові не пізніше ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення.
Вказаний вище порядок застосовується для проведення конкур​су на заміщення вакантної посади працівників юридичної служби виконавчого органу. Для обрання кандидатури на посаду юрискон​сульта підприємства недержавної форми власності, найчастіше застосовується співбесіда, яка проводиться, як правило, керівником.
Перелік питань для визначення придатності кандидата визнача​ється також керівником.
Стажування і атестація працівників
Стажування працівників юридичних служб є одним з основних видів підвищення кваліфікації працівників юридичних служб місцевих органів виконавчої влади, територіальних органів, державних госпо​дарських об'єднань, підприємств, установ та організацій і здійсню​ється управліннями юстиції.
Метою проходження стажування працівниками юридичних служб є, підвищення професійного рівня працівників юридичних служб підприємств, установ, організацій, забезпечення законності в роботі міністерств, інших органів виконавчої влади, запобігання порушенню прав і законних інтересів громадян, підприємств, установ, організацій, залучення висококваліфікованих фахівців до роботи в юридичних службах центральних органах виконавчої влади, активізації та вдоско​налення правової роботи, посилення контролю за цією роботою. Про​ведення стажування спеціалістів юридичних служб практикується
органами юстиції. Стажуванню підлягають особи, які навчаються у вищих навчальних закладах або не мають досвіду роботи, після прийняття їх на роботу до юридичної служби протягом першого року роботи.
Прийом кандидата на стажування проводиться:
*  у разі надходження до управління юстиції відповідних письмових звернень від місцевих органів виконавчої влади, територі​альних органів, державних господарських об'єднань, підприємств, установ та організацій, з ініціативи управління юстиції (за наслідками узагальнення інформацій про структуру та чисельність юридичних служб; за підсумками перевірки стану правової роботи;
*  за результатами моніторингу діяльності органів виконавчої влади; за результатами аналізу звернень до управління юстиції від місцевих    органів    виконавчої   влади,    територіальних    органів центральних органів виконавчої влади, державних господарських об'єднань, підприємств, установ та організацій, де створено та діють юридичні служби.
Рішення про прийняття на стажування приймає начальник управління юстиції шляхом видання наказу, у якому визначаються терміни та керівник стажування. Підставою для видання наказу є лист-на правлення з основного місця роботи стажиста або його письмова заява.
Керівником стажування визначається державний службовець відділу реєстрації нормативно-правових актів та об'єднань громадян, правової роботи та правової освіти, який координує правову роботу та підвищення кваліфікації працівників юридичних служб.
Під час проходження стажування стажист повинен дотримува​тись Правил внутрішнього трудового розпорядку управління юстиції.
Стажування юрисконсультів проводиться в управлінні юстиції на базі відділу реєстрації нормативно-правових актів та об'єднань громадян, правової роботи та правової освіти з відривом від основної роботи терміном до двох тижнів.
За працівником юридичної служби, направленим на стажування, зберігається його посада та заробітна плата за основним місцем роботи з подальшим урахуванням змін розміру мінімальної заробітної плати відповідно до чинного законодавства, а також відшкодовуються витрати на проїзд до місця стажування та назад, добові за час знаходження в дорозі та найму житла.
Зміст стажування визначається індивідуальним планом за формою. Індивідуальний план стажування розробляється керівником стажування та затверджується начальником відділу реєстрації нормативно-правових актів та об'єднань громадян, правової роботи та правової освіти. План повинен містити заходи щодо вивчення нормативно-правових документів (теоретичні питання) та заходи практичного характеру (практичні питання). При складанні плану враховується специфіка діяльності підприємства, установи чи організації, де працює стажист.
Під час стажування стажист вивчає методичні рекомендації Міністерства юстиції України та управління юстиції щодо ведення правової роботи, узагальнення позитивного досвіду роботи інших юридичних служб (юрисконсультів, юристів) державних органів, підприємств, установ та організацій.
З ціллю перевірки рівня набутих знань щодо організації правової роботи на основі узагальнення теорії та практики стосовно встановлених законодавством вимог, яким повинна відповідати діяльність місцевого органу виконавчої влади, територіального органу центрального органу виконавчої влади, державного господарського об'єднання, підприємства, установи, організації, після закінчення стажування, стажист проходить співбесіду з начальником відділу реєстрації нормативно-правових актів та об'єднань громадян, правової роботи та правової освіти.
Для підведення підсумків стажування стажист подає звіт про проходження стажування з висновками начальника відділу реєстрації нормативно-правових актів та об'єднань громадян, правової роботи і правової освіти та керівника стажування першому заступнику начальника управління юстиції.
Оцінювання ділових якостей працівника здійснюється переважно у формі атестації. Атестація працівників — найважливіша складова системи роботи з кадрами, за допомогою якої керівник має змогу вдосконалювати кадровий склад підприємства, установи чи організації.
· Атестація - процедура визначення рівня, кваліфікації знань, практичних навичок, ділових якостей працівників і встановлення їх відповідності (не відповідності) робочим місцям, посадам, які вони займають, виявлення їх потенціальних можливостей. Мета атестації — раціональне розміщення працівників, ефективне використання їх знань, навичок, умінь, об'єктивна оцінка професійної кваліфікації і ділових якостей працівників, на основі обґрунтованих  критеріїв, виходячи з результатів їх роботи, для визначення можливостей їх професійного і посадового росту.
Організаційно проведення атестації оформляється відповідним наказом. Цим атестації надається офіційний статус, її результати використовуються для прийняття організаційних рішень відносно конкретного працівника. Отже, атестація - це документально оформлений результат оцінювання працівника.
Атестації не підлягають:
*працівники, які працюють на посаді, що підлягає атестації, менше одного року;
* працівники, які працюють на посаді менше одного року після підвищення кваліфікації;
*молоді спеціалісти у період строку обов'язкової роботи за розподілом після закінчення навчальних закладів;
*працівники, які працюють за сумісництвом;
Працівники, які працюють на умовах строкового трудового договору, та вагітні жінки проходять атестацію за власним бажанням.
Жінки, які перебувають у відпустці у зв'язку з вагітністю та пологами, а також інші особи, які перебувають у відпустці для догляду за дитиною, проходять атестацію не раніше ніж через рік після виходу на роботу.
Атестація повинна проводитися планово (один раз у 3-5 років). Вона охоплює такі етапи:
*  підготовчий;
· саму атестацію;
*  використання результатів атестації.
Атестація працівників проводиться атестаційною комісією, що створюється при підприємстві, установі, організації. Кількісний та персональний склад атестаційної комісії затверджується наказом керівника за погодженням з профспілковим комітетом (якщо такий є).
Атестаційна комісія складається з голови, секретаря, членів комісії (керівні працівники, провідні спеціалісти різних структурних підрозділів, представники профспілок). Головою атестаційної комісії, як правило, призначається керівник або один із заступників керівника відповідного підприємства.
Матеріали в атестаційну комісію даю проведення атестації подаються за два тижні до атестації. Це найчастіше атестаційний лист і відзив-характеристика.
Атестаційний лист готує кадрова служба. Він містить об'єктивну інформацію про працівника: освіта, стаж роботи за спеціальністю, на підприємстві, на посаді тощо.

У відзиві-характеристиці узагальнені результати оцінювання діяльності працівника, оцінювання його безпосереднім керівником, дається всебічна й об'єктивна оцінка результатів його праці з урахуванням функціональних обов'язків, досвіду роботи, професійної компетентності, а також висловлюються необхідні рекомендації щодо підвищення ефективності його роботи. Характеристика підписується керівником структурного підрозділу або керівником підприємства, установи, організації.
Працівник, який атестується, повинен бути ознайомлений зі своєю характеристикою (під підпис) не пізніше ніж за два тижні до початку атестації, при цьому він може висловити згоду чи незгоду зі змістом характеристики.
На засідання комісії запрошуються працівник, який атестується, та його безпосередній керівник. У разі відсутності працівника на засіданні атестаційної комісії без поважних причин комісія вправі провести атестацію без нього.
Атестаційна комісія на засіданні розглядає подані їй матеріали і заслуховує повідомлення керівника структурного підрозділу, а за відсутності структурного підрозділу - керівника підприємства, установи, організації про роботу працівника, який атестується, а також заслуховує самого працівника.
В обов'язковому порядку щодо кожного працівника, який атестується, ведеться протокол засідання атестаційної комісії.
Атестаційна комісія на підставі всіх даних, за наявності не менше 2/3 її членів, таємним або відкритим голосуванням (за визначенням комісії перед початком роботи) дає одну з таких оцінок професійної кваліфікації і ділових якостей працівника:
•^ відповідає займаній посаді;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
^ відповідає займаній посаді за умови поліпшення роботи і виконання рекомендацій комісії з повторною атестацією через рік;
^ не відповідає займаній посаді.
Результати голосування заносяться до атестаційного листа. Атестаційний лист підписується головою, секретарем та членами комісії, які брали участь у засіданні.
Рішення атестаційної комісії доводиться до відома працівника, який атестується, безпосередньо після підбиття підсумків голосування (працівник розписується в атестаційному листі).
Особливості проведення атестації працівників юридичних, служб.
Під час проведення атестації працівників юридичних служб виникає проблема щодо залучення висококваліфікованих спеціалістів до складу атестаційної комісії, оскільки на невеликих підприємствах, в установах, організаціях, найчастіше введена одна посада юрискон​сульта відповідної категорії. П. 23 Загального положення передбачає залучення представника Міністерства юстиції України лише для проведення атестації керівників юридичних служб міністерств, інших центральних органів виконавчої влади. Щодо атестації працівників юридичних служб територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, урядового органу в системі міністерства, підприємств, установ, організацій, то такої вимоги немає. Виходячи з того, що відповідно до Положення про Головне управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, головні управління юстиції в областях, містах Київ та Севастополь та Положення про районні, районні у містах, міські (міст обласного значення),   міські районні управління юстиції, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 14.02.2007 р. № 47/5 (із змінами), працівники управлінь юстиції здійснюють перевірки стану правової роботи, проводять підвищення кваліфікації працівників юридичних служб місцевих органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, то керівник підприємства, установи, організації, вважаючи за необхідне, залучає представника територіального управління юстиції до складу атестаційної комісії, за згодою останнього. Крім того, оскільки керівники юридичних служб територіальних (місцевих, регіональних) органів міністерства, іншого органу виконавчої влади, урядового органу та його територіальних органів призначаються на посаду за погодженням з керівниками юридичних служб відповідних міністерств, інших органів виконавчої влади (ч. 2 п. 22 Загального положення), то керівники юридичних служб відповідних міністерств, інших органів виконавчої влади також можуть входити до складу атестаційної комісії.

     Порядок складання і затвердження посадових інструкцій працівників юридичної служби
Права та обов'язки кожного працівника юридичної служби мають бути зафіксовані в локальному акті. За загальним правилом таким актом має бути Посадова інструкція, яка розробляється працівником по кадрах, погоджується з начальником юридичного відділу затверджується керівником підприємства.

Посадова інструкція - це внутрішній нормативний документ підприємства, який встановлює певні завдання та обов'язки, що виконуються або мають виконуватися працівником відповідно до його посади. Інструкція має відображати повний перелік повноважень і відповідальність працівника, визначати освітньо-кваліфікаційні, а в окремих випадках, й особливі вимоги до нього.
Як правило, посадова інструкція включає розділ Загальні положення - вказуються порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язків, підпорядкованість, кваліфікаційні вимоги до працівника, наявність підлеглій, порядок заміщення працівника та ін.
Другим розділом інструкції має стати завдання та функціональні обов'язки працівника юридичної служби. Розділ розкриває зміст діяльності працівника і має відповідати завданням та функціям структурного підрозділу в якому він працює.
У третьому розділі закріплюються права та встановлюється відповідальність за неналежне виконання трудових обов'язків. У розділі визначаються і наводяться делеговані працівникові повно​важення, що забезпечують належне виконання відповідних завдань та обов'язків. Конкретний зміст розділу безпосередньо залежить від установчих документів підприємства, положення про підрозділ тощо. У цьому випадку не буде помилковим установлювати загально​прийняті права. Також розділ установлює показники оцінки роботи (якість, своєчасність), межі особистої відповідальності працівника за результати роботи.
Четвертий розділ рекомендується назвати "Повинен знати" і він містить основні вимоги до працівника щодо спеціальних знань, знань законодавчих актів, нормативних і розпорядчих документів, методів та іншою інструментарію, необхідного для належного виконання посадо​вих обов'язків.
Із змістом посадової інструкції, тобто із обов'язками, особу, яку приймають на роботу в юридичну службу, мають ознайомити під розписку на стадії укладення трудового договору. Надалі посадова інструкція має знаходитися на робочому місці працівника юридичної служби.

   Загальні критерії оцінки роботи діяльності юридичних служб
Одним з основних завдань управлінь юстиції різних рівнів як територіальних органів Міністерства юстиції України є здійснення методичного керівництва правовою роботою в місцевих органах вико​навчої влади, на державних підприємствах, установах, організаціях.
Крім надання методичної допомоги, управління юстиції контро​люють і перевіряють стан правової роботи. Перевірка здійснюється за наступними критеріями:
1.Склад юридичної служби та організаційно-правові форми ЇЇ діяльності, підпорядкованість юридичної служби.
2.Умови роботи юридичної служби (наявність кабінету, техніч​ного   обладнання,   телефону),   забезпечення   нормативно-правовою базою (наявність офіційних видань кодексів, законів, нормативно-правових актів, оформлення передплати на офіційні видання та спеціалізовані періодичні видання).
3.Планування роботи юридичної служби, здійснення контролю за виконанням запланованих заходів.
4.Освітньо-кваліфікаційний рівень і організація підвищення кваліфікації працівників юридичної служби, чи здійснюється обмін досвідом з працівниками інших служб.
5. Здійснення юридичною службою перевірки відповідності законодавству проектів наказів, інших актів, що подаються на підпис керівнику підприємства, установи, організації, вжиття заходів щодо забезпечення законності наказів, розпоряджень, положень та інших документів правового характеру, дотримання встановленого порядку їх візування.
6.Організація перегляду нормативно-правових актів на відповід​ність Конституції України, іншим законодавчим актам.
7. Забезпечення юридичною службою обліку і зберігання текстів законодавчих й інших нормативних актів та підтримання їх в контрольному стані, наявність нормативно-правової бази та стан систематизованого обліку законодавства (офіційні видання, кодекси, картотека, комп'ютерно-правова бібліотека тощо).
8. Організація роботи щодо підготов їси, укладення та контролю за виконанням господарських договорів, надання правової оцінки їх проектам юридичною службою (наявність наказу або інструкції про ведення   договірної   роботи,   розподіл   договірної   роботи   між структурними підрозділами, ведення журналів обліку договорів).
9. Організація та порядок ведення претензійно-позовної роботи на підприємстві, в установі, організації (наявність положення або іншого локального нормативного акта, який регулює претензійно-позовну роботу, ведення журналів обліку, види претензій та позовів, їх обґрунтованість  і результати розгляду).

10. Проведення юридичною службою аналізу наслідків розгляду претензій, позовів і судових справ, практики укладення та виконання договорів (контрактів).
11. Чи вносились працівниками юридичної служби підприєм​ства, установи, організації пропозиції щодо поліпшення договірної та претензійно-позовної роботи і удосконалення правового забезпечення господарської діяльності (якщо так, то які заходи вжито в цьому напрямку).
12. Участь юридичної служби у підготовці заходів щодо зміц​нення трудової дисципліни, забезпечення охорони праці на вироб​ництві; форми надання правової допомоги працівникам підприємства, установи, організації, які потребують соціального захисту.
13. Стан дотримання вимог законодавства про працю (чи мали місце порушення, які заходи вжито для усунення порушень).
14. Протести прокурора на видані на підприємстві, в установі, організації документи правового характеру, окремі ухвали суду (якщо так, то які заходи щодо ліквідації та профілактики правопорушень у зв'язку з цим проводяться).
15. Які заходи вжиті юридичною службою щодо підвищення рівня правових знань працівників підприємства, установи, організації.
16. Які заходи проводяться для покращення правової роботи у відповідному органі виконавчої влади, на державному підприємстві, в установі, організації.
18. Стан дебіторської і кредиторської заборгованості підприєм​ства, установи, організації та заходи, що вживаються юридичною службою щодо її погашення.
19. Підготовка юридичною службою публікацій, виступів у засобах масової інформації з правової тематики.

                              Питання для самоконтролю
1. Кваліфікаційні вимоги до керівника юридичної служби.
2. Етапи проведення конкурсу на заміщення вакантної посади.
3. Документи, що подаються для участі в конкурсі.
4.  Мета стажування працівників.
5.  Особливості стажування працівників юридичних служб.
6.  Назвати розділи посадової інструкції юрисконсульта
7.  Критерії, за якими визначається ефективність роботи юридичної служби.
5. ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• порядок складання та зміст планів роботи;
• належне виконання і контроль за виконанням планів роботи;
• ведення діловодства юридичною службою.
Література: 13, 19, 33, 34, 35, 36, 43
Порядок складання та зміст планів роботи
Чіткості та раціональності в роботі юридичної служби можна досягти тільки в разі правильного її планування. Порядок розробки планів діяльності юридичних служб визначається методичними рекомендаціями щодо організації роботи юридичної служби на підприємствах, які розробляє і затверджує Міністерство юстиції України.
Правова робота має плануватися в усіх галузях суспільного виробництва та в усіх суб'єктах господарювання незалежно від вибраної ним організаційно-правової форми правового обслугову​вання.
           Планування — це процес визначення цілей, яких передбачає досягти підприємство за певний період, а також способів досягнення цих цілей. Планування об'єднує структурні підрозділи підприємства спільною метою, сприяє односпрямованості і скоординованості процесів, що уможливлює найефективніше використання наявних ресурсів і своєчасне розв'язання різноманітних завдань управління.
Юридична служба, як і будь-який інший структурний підрозділ, здійснює планування своєї роботи. Вона самостійно визначає, які плани складати - перспективні чи поточні.

Перспективний план роботи юридичної служби підприємства може мати такі основні розділи:
• забезпечення законності документів правового характеру;
• зміцнення планової та договірної дисципліни;
• забезпечення дотримання законодавства про працю та зміц​нення трудової дисципліни;
• участь юридичної служби в дотриманні законодавства про охорону навколишнього природного середовища.
Перелік розділів перспективного плану роботи юридичної слу​жби може доповнюватись. При плануванні роботи юридичної служби слід ураховувати кількість юристів на підприємстві, їх досвід і кваліфікацію.
Розробляючи плани роботи юридичної служби, слід дотриму​ватись безперервності планування, взаємозв'язку перспективного й поточного планування, обрання основного напрямку в роботі, оперативності, реальності заходів, здійснення контролю за виконанням запланованих заходів, перевірки їх ефективності. Належне виконання юридичною службою планів роботи забезпечується складанням особистих планів роботи кожного юрисконсульта підприємства (якщо в юридичній службі підприємства працює кілька юристів).
У процесі планування завдання, що стоять перед юридичною службою, конкретизуються при складанні та виконанні окремих заходів із зазначенням строків виконання запланованих правових робіт і відповідальних за виконання осіб - працівників юридичної служби та інших структурних підрозділів суб'єкта господарювання.
Поточна правова робота - це візування проектів наказів, розпоряджень, рішень, постанов, розгляд заявлених претензій і позовів, участь і виступ у засіданнях суду загальної юрисдикції або господарського суду, прийом громадян та надання їм, а також спеціалістам суб'єкта господарювання, юридичних консультацій. До речі, така робота не планується і виконується в міру виникнення в цьому необхідності.
Слід звернути увагу й на те, що єдиної системи і методики планування правової роботи для всіх суб'єктів господарювання досі немає.
Крім того, у більшості випадків спеціалісти юридичних служб ще практикують особисте (творче) планування. При цьому плануються такі заходи, які юрисконсульт намагається творчо виконати: підготувати лекцію або конспект бесід на правову тематику, написати конкретну статтю в газету, журнал, виступити по радіо чи телебаченню, займатися самоосвітою тощо.
Усі плани роботи юридичної служби обов'язково погоджуються з керівником підприємства, господарства, установи або органу управління.
Як показує практика юридичних служб низки суб'єктів гос​подарювання, правову роботу слід планувати за такими основними напрямками:
^ проведення правової роботи, пов'язаної з правовим обслу​говуванням апарату управління;
•^ здійснення методичного керівництва юридичною службою на
місцях і організація правового обслуговування;
•*/ здійснення перевірки дотримання законодавства в безпо​середньо підвідомчих організаціях;
•^ здійснення заходів щодо організації підвищення кваліфікації юристів та навчання кадрів інших структурних підрозділів;
•/ проведення заходів із пропаганди та інформації законо​давства;
^ вивчення й узагальнення практики застосування законо​давства;
•/ узагальнення та аналіз наслідків розгляду спорів;
•' узагальнення практики та надання методичної допомоги щодо видання локальних актів по підприємству.
На підставі узагальнень і аналізів готуються відповідні рекомен​даційні листи зі складання кожного розділу плану з урахуванням особливостей виконання окремих видів запланованих заходів.
В узагальненні й плануванні юридичної роботи не можна до​пускати шаблону. Плани правової роботи мають відображати особли​вості розв'язання основних господарських, фінансових та інших про​блем суб'єкта господарювання й визначати комплекс першочергових правових питань, вирішення яких необхідне для забезпечення законності в конкретному суб'єкті господарювання, поліпшення правовими засобами його економічної ефективності. Необхідність включення тих чи інших заходів у план роботи юридичної служби залежить від наслідків узагальнення судової практики розгляду конкретних справ місцевими судами та господарськими судами, виявлення документальною перевіркою недоліків у фінансово-господарській діяльності, організації договірної роботи, аналізу інших сфер правової роботи за певний період. Така необхідність нерідко виникає внаслідок введення в дію або внесення змін та доповнень у законодавчі та інші нормативні акти, які регламентують порядок укладання господарських та інших договорів, порядок приймання товарів за кількістю та якістю, порядок вирішення претензій і позовних справ, створення нових організаційно-правових форм тощо, а також інші заходи, які стосуються питань правового регулювання фінансово-господарської та підприємницької діяльності того чи іншого суб'єкта господарювання.
Нерідко в практиці юридичної служби виникає необхідність здійснення цілого комплексу заходів, спрямованих на вирішення одного із загальних питань та завдань юридичної служби і складання окремого плану таких заходів. У такому випадку окремий план включається в загальний план роботи юридичної служби як його складова частина.

            Належне виконання і контроль за виконанням планів роботи
Всі затверджені плани роботи юридичної служби підлягають обов'язковому виконанню.
Важливе значення для правильної організації юридичної роботи має здійснення контролю за виконанням планів. Оперативний кон​троль за строками, якістю і ефективністю проведення працівниками юридичної служби заходів здійснює керівник юридичної служби або головний юрисконсульт. Як правило, виконання позапланових заходів окремі керівники юридичних служб оформляють доповідною запис​кою або інформацією на ім'я керівника суб'єкта господарювання, або їх заслуховують на засіданнях колегії, на виробничих нарадах чи на семінарах. У більшості випадків затвердження гшану роботи юридичної служби на наступний квартал або рік проводиться шляхом підведення підсумків роботи за минулий запланований період. Таке підведення підсумків дозволяє виявити і врахувати упущення та недоліки в роботі кожного працівника юридичної служби.
                 Ведення діловодства юридичною службою
Документаційне забезпечення управління є важливою скла​довою діяльності будь-якої установи, підприємства, організації. Ведення діловодства та організація документообігу відіграють важливу роль у діяльності сучасних підприємств. Тому нині над​звичайно важливим є вдосконалення системи діловодства.
Документаційна діяльність підприємства охоплює всі операції з підготовки, складання, погодженім та оформлення документів. За​фіксована в документах інформація становить основу будь-якого бізнесу. Дуже важливим для управлінської діяльності є юридичне значення документів, тому що вони є формою вираження прав.
Деякі документи (наприклад, правові акти представницьких і розпорядчих органів, судові, прокурорські, нотаріальні та інші акти, договірна документація) виконують юридичні функції, закріплюючи і змінюючи правові норми в правовідносинах чи завершуючи їх дію; інші документи використовуються як докази в суді, органах слідства й прокуратури, нотаріаті тощо.
Порядок ведення діловодства на підприємствах визначається спеціальними нормативно-правовими актами, зокрема Постановою Кабінету Міністрів України "Про затвердження Примірної інструкції з діловодства" від 17 жовтня 1997 р. № 1153, де обумовлюється порядок складання документів, ведення справ, створення архіву для забезпечення зберігання найцінніших документів.
Основну роботу з діловодства виконують спеціальні структурні підрозділи апарату управління підприємства (загальний відділ, канцелярія, секретаріат та ін.). Діловодством займається і юридична служба, яка опрацьовує значну кількість різних документів.
Правильне ведення діловодства дає можливість зорієнтуватися в усіх питаннях, що їх розглядає юридична служба, швидко скласти вичерпну довідку, підготувати висновки та огляди. Юридична служба одержує важливу кількість офіційних документів, готують претензійно-позовні та інші необхідні матеріали. Метою організації .діловодства є максимальне зменшення обсягу документів і широке використання технічних засобів одержання та обробки інформації; розробка і використання типових форм документів і встановлення чіткого порядку їх оформлення та проходження на підприємстві; розробка й використання найбільш раціональної системи обліку документів, що надходять та відсилаються; забезпечення систематичного контролю за рухом претензій, позовів, справ у судах.
Основними умовами раціональної роботи з документами є їх чітка систематизація, закріплена в номенклатурі справ.
Номенклатура має п'ять граф. У графі 1 зазначається порядко​вий номер справи у номенклатурі. У графі 2 проставляється умовне позначення структурного підрозділу, що веде цю справу, його по​рядковий номер — разом це визначає індекс справи. У графі 3 по​дається найменування справ, У графі 4 визначаються терміни збе​рігання справ, а у графі 5 даються пояснення до найменувань справ і термінів їх зберігання. Метою організації діловодства є максимальне зменшення обсягу паперів і ширше використання технічних засобів одержання й обробки інформації; розробка і використання типових форм документів і встановлення чіткого порядку їх оформлення та проходження на підприємстві; розробка і використання найраціональнішої системи обліку документів, що надходять та відсилаються; забезпечення систематичного контролю за рухом претензій, позовів, справ у судах; розробка номенклатури справ з виокремленням питань, що входять до компетенції юридичної служби.

Юридична служба у діловодстві користується журналами: реє​страції претензій, висунутих підприємством; реєстрації претензій, висунутих до підприємства; обліку договорів з постачальниками; обліку договорів зі споживачами та ін.
Крім того, у діловодстві ведуться спеціальні справи, до яких згідно з номенклатурою вкладаються накази вищих організацій; роз'яснення та інструктивні листи Вищого господарського суду Ук​раїни; копії положень про підприємство і структурні підрозділи; плани роботи відділу і юрисконсультів; матеріали перевірок правової роботи у структурних підрозділах та ін.
Зазначені документи зберігаються в юридичній службі впродовж року, після чого передаються до архіву підприємства. Цьому передує експертиза цінності документів, яку проводить комісія, призначена керівником підприємства.

                   Питання для самоконтролю
1. Поняття та значення планування.
2. Назвати розділи перспективного плану.
3. Основні напрямки, за якими слід планувати правову роботу.
4. Хто  здійснює  контроль  за  виконанням  планів роботи юридичною службою?
5. З якою метою здійснюється діловодство юридичної служби підприємства?

6. ЗМІСТ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО     ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАКОННОСТІ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• зміст правової роботи щодо забезпечення законності;
• форми надання правової допомоги структурним підрозділам підприємства;
• діяльність юридичної служби щодо перевірки відповідності проектів локальних правових актів.
Література: 1, 2, 6, 9, 10, 19, 33, 34, 35, 36, 43
Зміст правової роботи щодо забезпечення законності
На підприємствах робота із забезпечення законності в госпо​дарській діяльності, у трудових та інших відносинах здійснюється керівниками підприємств, служб і структурних підрозділів. Важливе місце у вирішенні цього завдання відводиться юридичній службі.
Забезпечення законності на підприємстві - це насамперед бо​ротьба з порушеннями державної, договірної і трудової дисципліни, порушеннями законодавства у вигляді безгосподарності, крадіжок майна, зловживань тощо. Тому керівники підприємства, а юридична служба передусім, повинні бути обізнані з різними галузями права, економіки, виробництва, знати і вміти застосовувати численні нормативні акти в кожному конкретному випадку, не обмежуватись консультуванням з правових питань і візуванням документів.
Контроль за дотриманням правових норм у діяльності підприємства забезпечується юридичною службою переважно шляхом участі юрисконсульта в нарадах і засіданнях керівництва під час розгляду питань, що стосуються практики застосування чинного законодавства.
Згідно із Загальним положенням про юридичну службу юрисконсульт повинен бути активним учасником єдиного процесу діяльності підприємства і забезпечувати суворе дотримання законності в усіх сферах господарської діяльності підприємства; вивчати і аналізувати практику роботи підприємства, наполегливо домагатись усунення порушень законності; негайно доповідати керівникові про порушення законності; розробляти і вносити пропозиції щодо усунення недоліків у роботі підприємства; постійно пропагувати законодавство; аналізувати практику роботи комісій з трудових спорів; допомагати товариським судам та іншим громадським організаціям.
Основними напрямками правової роботи щодо забезпечення законності є:
* дотримання законності наказів та інших нормативних актів, що видаються на підприємстві;
* контроль за виконанням правових норм керівництвом під​приємств, службами, структурними підрозділами, вжиття заходів щодо усунення всіх виявлених порушень законності та скасування актів, що не відповідають законодавству;
* притягнення до юридичної відповідальності осіб, які допусти​ли правопорушення, і своєчасне передавання матеріалів про пору​шених в суди, органи міліції, прокуратури та інші відповідні державні та громадські органи;
• розповсюдження  правових  знань  і  роз'яснення  чинного законодавства;
• участь у розробці заходів впливу на правопорушників і аналіз ефективності застосування цих заходів.
Забезпечення законності актів, що видаються на підприємстві, здійснюється шляхом правової експертизи проектів цих актів.

          Форми надання правової допомоги структурним підрозділам підприємства
З метою забезпечення законності на підприємстві юридична служба зобов'язана використовувати наступні форми надання правової допомоги:
· здійснення контролю за законністю проектів правових актів;
· перевірка виданих правових актів;

· прийняття участі у підготовці проектів правових актів.
За загальним правилом керівник підприємства, установи, організації не повинен видавати правовий акт, якщо він не пройшов юридичну експертизу на предмет відповідності цього акта вимогам законодавства. Але на практиці можуть виникнути випадки, коли юрисконсульт відсутній на робочому місці, а правовий акт потрібно терміново видати. Причини відсутності юрисконсульта законодав​ством не встановлюються, але до них належить віднести:
• тимчасову непрацездатність юрисконсульта;
• перебування юрисконсульта у відрядженні;
• перебування юрисконсульта у відпустці та ін.
У вищезазначених випадках юридична служба також має здійснити юридичну експертизу виданих правових актів. На відміну від цього, перевірка виданого правового акта на стадії видання є суцільною може, бути декількох видів:
• суцільна — перевіряються всі правові акти, які були видані за період відсутності юрисконсульта;
• вибіркова - перевіряються видані правові акти вибірково, тобто без будь-якої системи, тільки за вибором юрисконсульта. Вона проводиться тоді, коли за період відсутності юрисконсульта було видано досить значну кількість правових актів і юридична служба не може перевірити їх всі.
У разі виявлення порушень законодавства у виданому правовому акті юрисконсульт, як і на стадії підготовки проекту
правового акта, повинен в письмовій формі повідомити керівника підприємства про виявлені недоліки. У разі необхідності має вказати керівнику про настання негативних наслідків у результаті видання неправомірного правового акта, а також порадити, як можна виявлені недоліки усунути. Керівник має вжити заходів щодо усунення виявлених недоліків. З точки зору практики можна назвати декілька способів усунення виявлених недоліків у правовому акті. Але законним способом є видання нового правового акта такої ж юридичної сили, як і попередній, який би змінював або доповнював неправомірно виданий акт.
Однією із форм надання правової допомоги юридичною службою підприємства є діяльність по підготовці проектів правових актів. Потрібно зауважити, що визначення підрозділу, який готує той чи інший правовий акт залежить від змісту самого правового акта. Практика показує, що підготовка проектів правових актів може здійснюватися в централізованому та децентралізованому порядку.
Централізований порядок полягає у тому, що роботу із підготовки проектів правових актів здійснює юридична служба, а інші структурні підрозділи надають їй необхідну інформацію, відповідні консультації.
Децентралізований порядок полягає у тому, що основну роботу по підготовці проектів правових актів здійснюють структурні підрозділи, а юридична служба виступає консультантом з правових питань, а також перевіряє підготовлені проекти правових актів.
Крім того, що юридична служба контролює відповідність правових актів діючому законодавству, вона ще й сама готує проекти правових актів даного підприємства, або приймає активну участь в підготовці таких актів, коли нею займаються інші підрозділи .
До правових актів у підготовці яких бере участь юридична служба відносяться: договори; правила внутрішнього трудового розпорядку; положення, інструкції, установчі документи.
Приймаючи участь у розробці документів юридична служба зобов'язана насамперед забезпечити законність і правову структуру даного документа.
Але перш за все юридична служба має визначити:
• чи   компетентний   орган   видавати   правовий   акт   по конкретному питанню;
• чи потрібно взагалі  видавати  цей  правовий акт,  Якщо потрібно, то перш за все юридична служба зобов'язана ознайомитися з правовими актами з цього питання, які видавалися раніше.

Юридична служба готуючи правовий акт зобов'язана забезпечити погодження цього проекту правового акта з необхідними структурними підрозділами. Юридична служба звертає увагу на те, щоб даний документ відповідав вимогам законодавства, практики та правової культури. Будь-який правовий акт має бути присвячений одному конкретному питанню, або декільком пов'язаним між собою.
Юридична служба зобов'язана проаналізувати всі правові норми, які регулюють конкретне питання, щоб усунути всі можливі помилки, що були допущені раніше.
Беручи участь у розробці правових документів, юридична служба звертає увагу розробників на чітке формулювання завдань, які стоять перед структурними підрозділами або посадовими особами, обсягу, характеру робіт, способів відповідальності за ті чи інші упущення, що дає можливість спитати за конкретні дії, та тим самим сприяє організованості і дисципліні на підприємстві.
У необхідних випадках юридичній службі слід за власною ініціативою вносити керівництву підприємства пропозиції щодо розробки рішень, наказів, посадових інструкцій, положень, інших правових актів, які направлені на зміцнення трудової дисципліни.
На кожному підприємстві для забезпечення законності необхідно мати зразки правових актів, що є правовою базою для організації роботи і полегшує контроль за виконанням цих документів посадовими особами.
При підготовці правового акта потрібно скласти структуру проекту.
Проект документа має бути побудований так, щоб порядок викладення приписів в ньому давав логічне розкриття питання якого стосується даний документ. Проект може складатися з окремих структурних частин кожна з яких має свою назву, розділи, глави. Також в свою чергу ці структурні частини діляться на пункти або статті.
Також у проектах правових актів дозволяється робити посилання на інші пункти цього акта, але ними не потрібно зловживати, а застосовувати тільки в тих випадках, коли це допомагає краще зрозуміти цей акт.
Обов'язково в правовому акті має бути вказано коло тих суб'єктів, яким цей акт адресується. Також дозволено робити поси​лання на статті нормативних актів, але в такому випадку обов'язково потрібно вказувати на вид акта, орган який видав акт, дата видання,номер, точна назва джерела публікування. Також в правовому акті дозволяється застосовувати загальновідомі скорочення.
Отже, юридична служба крім того, що стежить за законністю, вона ще й разом з іншими структурними підрозділами готує проекти правових актів.
При підготовці проектів правових актів, що ведеться всіма структурними підрозділами підприємства, юридична служба виконує контролюючу функцію. Перевіряє відповідність проектів правових актів діючому законодавству. Визначає чи даний структурний підрозділ має право видавати такий документ. І також радить керівнику, відділу кадрів, керівникам структурних підрозділів, які документи насамперед потрібно прийняти для забезпечення стабільної діяльності підприємства.

Діяльність юридичної служби щодо перевірки відповідності проектів локальних правових актів
Однією із основних форм надання правової допомоги юридич​ною службою є контроль за законністю проектів правових актів, що передаються на підпис керівнику. По діючому законодавству всі правові акти, які видаються на підприємстві повинні проходити перевірку в юридичній службі на предмет відповідності їх законодавству.
Насамперед юридична служба має з'ясувати, чи має право керівник підприємства видавати акт.
У працівників юридичної служби не завжди достатньо знань для перевірки правових актів економічного, фінансового та технічного характеру. Незалежно від цього такі акти повинні перевірятись юридичною службою. Для належної перевірки таких актів юридична служба повинна слідкувати, щоб вони були погоджені з усіма компетентними службами господарюючого органу. Юридична служба повинна отримувати такий акт останньою. При одержанні акта вона перевіряє чи є всі візи працівників відповідних структурних підрозділів. Якщо немає всіх віз, то проект повертається назад.
Якщо візи є то служба повинна:
1.Ознайомитися з документом.
2. Виявити нормативний акт, який порушує питання, викладені в документі.
3. Порівняти зміст проекту з вимогами нормативного акта на предмет відповідності.

Якщо в правовому акті виявлені порушення, то про це обов'яз​ково доповідається особі, яка підписує документ, а проект поверта​ється на доопрацювання і до нього додасться службова записка в якій вказується: про повернення проекту на доопрацювання, де допущено порушення законності, в чому це порушення, який нормативний акт порушено, його пункт і стаття, як виправити порушення.
Після отримання цього документа і у випадку погодження з службовою запискою особа, що склала правовий акт усуває порушення і повертає акт в юридичну службу, яка знову його перевіряє і в першу чергу ті пункти, де було виявлено порушення. У випадку відповідності акта нормам законодавства, візує правовий акт і передає під розписку в канцелярію або секретарю для підписання акта керівником підприємства. Віза є одним із реквізитів документа і використовується для внутрішнього погодження документів. Віза включає: особистий підпис, ініціали і прізвище особи, яка візує документ, та дату візування. У разі потреби зазначається найменування посади цієї особи.
Реквізит "віза" розміщується нижче підпису керівника підприємства, установи, організації. Вихідні документи візуються на примірнику, який запишається на підприємстві, всі інші документи на першому примірнику. Проекти нормативно-правових актів установи, які складаються із декількох аркушів, візуються на першому примірнику на зворотному боці останнього аркуша проекту акта.
У разі непогодження особи, що розробила проект правового акта з думкою юрисконсульта, юридична служба повинна в письмовій формі скласти висновок з даного проекту і зауваження доповідаються особі, яка підписує документ.
Складається висновок у двох примірниках, один з яких разом з новим актом передається під розписку керівнику підприємства. Розписка ставиться на другому примірнику, який залишається у юридичної служби.
Якщо посадова особа відмовляється усувати виявлене порушення, юрисконсульт має письмово повідомити про це керівника підприємства і назвати ті негативні наслідки, які можуть виникнути в разі видання правового акта з порушенням норм законодавства.
Багато актів, які оформляються на підприємстві, носять характер облікових, які фіксують стан і переміщення товарно-матеріальних цінностей, юридичною службою не візуються.
Візування чітко встановленого переліку документів дає можли​вість юридичній службі зосередити увагу на організаторській роботі щодо попередження порушень законності в діяльності підприємства.
Все вищевказане відноситься до попередньої перевірки право​вих актів.

Питання для самоконтролю
1. Роль юридичної служок у зміцненні законності на підпри​ємстві.
2. Основні напрямки роботи із зміцнення законності.
3. Форми надання правової допомоги юридичною службою.
4. Документ,  що складається юридичною службою у разі виявлення порушень у проекті правового акта.
5. Порядок виправлення порушень чинного законодавства у ви​даних локальних правових актах.

7. ДІЯЛЬНІСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО ОРГАНІЗАЦІЇ ПРАВОВОГО ВИХОВАННЯ І ПРОПАГАНДИ ДІЮЧОГО ЗАКОНОДАВСТВА
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• організацію юридичною службою правового виховання і пропаганди діючого законодавства:
• підбір, облік, систематизація і зберігання нормативних актів;
•  організація кодифікаційно-довідкової роботи, формування картотеки, забезпечення новітніми засобами зберігання інформації.
Література: 1, 2, б, 9, 10, 19, 33, 34, 35, 36, 43

Організація юридичною службою правового виховання і пропаганди діючого законодавства
В умовах становлення України як правової держави великого значення набуває чітке виконання правових норм в усіх ланках і сферах суспільного виробництва.
Одна з важливих ділянок роботи юрисконсульта на підприємстві — його участь у пропаганді і роз'ясненні законодавства у трудовому колективі. Беручи участь у такій діяльності, він має надавати індивідуальні консультації працівникам підприємства з будь-яких питань, що стосуються їх виробничої діяльності. При цьому постає питання, чи повинен юрисконсульт підприємства надавати юридичну допомогу його працівникам з питань, не пов'язаних з їх трудовою ді​яльністю на цьому підприємстві? На нашу думку, він має це робити. Адже звернення в юридичну консультацію для одержання документів, довідок, складання заяв та різних запитів вимагає багато часу і коштів. При цьому працівнику необхідно відриватися від роботи, що може негативно позначитись на його участі у виробничому процесі.
Наведемо приклад. Так, працівник одного з підприємств м. Кам'янець-Подільський звернувся до юрисконсульта цього підприємства з проханням скласти позовну заяву до суду стосовно розподілу земельної ділянки між ним та його родичами. Ознайомившись з наявними документами юрисконсульт зауважив, що частина земельної ділянки, надана в користування цьому домоволодінню тимчасово. Він склав від імені працівника заяву до міськвиконкому. Останній затвердив план прибудинкової території, включивши і цю частину земельної ділянки до домоволодіння. Потім юрисконсульт склав позовну заяву про розподіл земельної ділянки згідно з варіантом розподілу, поданим земельним відділом. Місцевий суд цей позов задовольнив.
Організація і оплата праці, порядок використання фондів суб'єкта господарювання та інші аспекти на виробництві регламентуються нормативними актами, які повинен знати кожний працівник і суворо дотримуватись їх норм і положень, що є необхідною умовою успішного функціонування господарського механізму. Тому широка пропаганда правових норм, вміння використовувати юридичні засоби не тільки у сфері виробництва, а й у всіх сферах життєдіяльності має важливе значення.
Тому, беручи участь у роботі з пропаганди і роз'яснення у трудовому колективі законодавства, юридична служба разом з іншими службами і підрозділами повинна організовувати лекції, семінари та бесіди.
Юридична служба повинна використовувати таку ефективну форму роботи, як організація нарад інструктивного характеру з питань господарської діяльності (наприклад, з організації контролю за виконанням договорів, з дотримання законодавства про пращо та ін.).
Особливо результативними є індивідуальні консультації працівників, юрисконсульт повинен також відвідувати служби та структурні підрозділи і давати кваліфіковані відповіді на запитання правового характеру.
За такої організації правової пропаганди на підприємстві значно зменшиться кількість порушень трудової, договірної і виробничої дисципліни, набагато підвищиться ефективність праці працівників, вдосконалиться управління виробництвом і економікою загалом.

Підбір, облік, систематизації і зберігання нормативних актів
Для того щоб юрисконсульт мав можливість під час роботи швидко знайти потрібну законодавчу норму і без затримки дати правильну відповідь, підготувати правовий документ чи висновок, необхідно, щоб він належно вів систематичний облік законодавчих та інших нормативних актів, судової практики стосовно профілю діяльності підприємства. Глибокі знання і робота над собою, дають змогу юрисконсульту глибоко обґрунтувати мотиви, закладені в тому чи іншому процесуальному документі. Одним із завдань, покладених на юридичну службу підприємства є виконання обов'язків з обліку та систематизації законодавства. Юридична служба підприємства забез​печує облік і зберігання текстів законодавства, інших нормативних актів та актів, виданих підприємством, у їх контрольному стані.
Отже, юрисконсульт повинен працювати над підвищенням свого професійного рівня, стежити за змінами й доповненнями в чинному законодавстві. Це допоможе йому належно виконувати свої обов'язки.
Систематизація законодавства — засіб упорядкування зако​нодавства, зведення його до певної внутрішньо узгодженої системи. За допомогою систематизації усуваються недоліки, повтори, застарілі норми тощо. Це процес зведення актів законодавства до єдності шляхом внутрішнього та зовнішнього опрацювання змісту.
Облік нормативно-правових актів — це ведення систематичної картотеки актів законодавства або журналу обліку актів законодавства України.
Акти законодавства України, спеціальна юридична література, електронно-інформаційні правові системи, що зберігаються та вико​ристовуються на підприємстві, установі, організації, становлять ін​формаційний фонд, до якого входять: документальний фонд актів законодавства, бібліотечний фонд юридичної літератури, періодичних видань та електронний фонд нормативно-правових актів.
Як зазначалося вище, робота з обліку нормативно-правових ак​тів здійснюється юрисконсультом, на якого покладаються обов'язки:
1)забезпечувати зберігання нормативно-правових актів, офі​ційних видань;

2) вести контрольні примірники кодексів та підтримувати в контрольному стані нормативно-правові акти та офіційні джерела їх опублікування;
3) забезпечувати документальний фонд актів законодавства, бібліотечний   фонд   юридичної   літератури,   електронний   фонд нормативно-правових актів;
4) ознайомлювати   працівників   відповідного   підприємства, установи, організації з чинним законодавством;
5) вести прийом працівників, інших громадян з питань роз'​яснення чинного законодавства.
Покладення на юрисконсульта обов'язків щодо ведення даного напрямку роботи здійснюється наказом керівника або посадовою інструкцією.
Наказ про покладення обов'язків щодо систематизації законо​давства може бути як індивідуальним (на конкретну особу - юрис​консульта), так і узагальненим (на юридичну службу загалом). Вищезазначені документи за необхідності перевидаються (прийняття на посаду іншої особи).
У разі звільнення юрисконсульта всі видання, бібліотека та систематична картотека (журнал) передаються за актом працівникові, на якого покладаються ці обов'язки.
Документальний фонд актів законодавства підприємства, установи, організації містить нормативно-правові акти на паперових та електронних носіях. Для своєчасного отримання нормативно-правових актів та підтримання їх у контрольному стані доцільно здійснювати передплату на офіційні видання України: періодичні видання "Урядовий кур'єр", "Голос України" (обов'язково), друковані видання "Офіційний вісник України", "Офіційний вісник України зі змінами".
При цьому обов'язковому обліку та підтриманню в контроль​ному стані підлягають:
• кодекси України;
• акти Верховної Ради України;
• акти Президента України;
• акти Кабінету Міністрів України. Нормативно-правові акти міністерств та інших центральних
органів виконавчої влади, зареєстровані в Міністерстві юстиції України, повинні підтримуватись у контрольному стані за галузевим принципом залежно від сфери діяльності підприємства, установи, організації.

Організація кодифікаційно-довідкової роботи, формування картотеки, забезпечення новітніми засобами зберігання інформації
Облік актів законодавства слід здійснювати шляхом ведення систематичної картотеки актів законодавства або журналу обліку актів законодавства України та контрольних примірників нормативно-правових актів.
Під час ведення систематичної картотеки на кожний акт за​конодавства створюється картка обліку, на якій зазначаються такі дані: вид акта, видавець, дата, номер, назва, джерело опублікування. Картки розмішуються на паперових носіях у картотеці за розділами і підрозділами залежно від виду акта в хронологічному порядку. Розділи та підрозділи картотеки розділяються картками-роздільниками, які мають бути на 1,5 см вище від облікових; бажано, щоб вони також відрізнялися за кольором.
У разі коли картотеку вести немає можливості, її функцію виконує журнал обліку актів законодавства. Ведення цього журналу здійснюється за кожним видавцем актів окремо шляхом занесення інформації, у якій зазначаються номер, дата прийняття, вид, видавець, назва, джерело опублікування в офіційних друкованих виданнях.
Нормативно-правові акти, які є обов'язковими для підтримання в контрольному стані, враховуючи галузеву специфіку діяльності підприємства, установи, організації, зберігаються шляхом ведення контрольних примірників. Контрольним примірником нормативно-правового акта є примірник, у якому проставляються позначки про всі' зміни, доповнення, зупинення дії, поширення, продовження або збереження дії та про визнання акта (статті, пункту) таким, що втратив чинність, а також зазначається інформація про вид, номер і дату прийняття, офіційне джерело опублікування акта, за яким внесено зміни. При веденні контрольного примірника акта використовуються такі скорочення:
•акт втратив чинність                                                                                                                                                                                                                                                                                                     втр. чин.
•                           акт частково втратив чинність                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ч. втр. чин.
•                          дію акта продовжено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       прод. до__
•                          дію акта зупинено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          акт зуп.
•                          дію акта поширено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           пошир.
•                           акт доповнено                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                доповн.
•                           викладено в новій редакції                                                                                                                                                                                                                               •                                                                                                                                                            нов. ред.
1) •                          виключено пункт, статтю, абзац                                                                                                                                                                                                                                                                                                 викл.

2) •                         заміна слів, цифр                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     зам. сл.
3) •                         дивися Рішення Конституційного Суду                                                                                                                                                                       див. РКСУ України
4) •                          Закон України                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         ЗУ
5) •                         Постанова Верховної Ради України                                                                                                                                                                                                                                   ПВРУ
6) •                         Указ Президента України                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              УПУ
7) •                         Розпорядження Президента України                                                                                                                                                                                                                  РПУ
8) •                          Постанова Кабінету Міністрів України                                                                                                                                                                     ПКМУ
9) •                          Розпорядження Кабінету Міністрів України     РКМУ
10) •                          "Офіційний вісник України"                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ОВУ
11) •                          "Урядовий кур'єр"                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           УК
12) •                          "Голос України"                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    ГУ
13) Окремо для зручності слід зберігати й підтримувати в контро​льному стані галузеві нормативні акти (акти міністерств, відомств, комітетів, спілок, Національного банку України, міжгалузеві угоди, міжнародні нормативні акти та угоди з питань торгівлі, митного режиму, інвестицій, обміну інформацією тощо), які враховують спе​цифіку діяльності даного підприємства, установи, організації.
14) Бібліотечний фонд комплектується офіційними періодичними друкованими виданнями, науковою та спеціальною юридичною літературою, довідково-інформаційними галузевими виданнями (за можливості). Уся література, яка складає бібліотечний фонд, а також усі періодичні видання зберігаються в кабінеті юрисконсульта, а якщо це не можливо - у спеціально облаштованому або придатному для цього приміщенні.
15) Електронний фонд нормативно-правових актів складається з інформаційно-правової системи. Він комплектується відповідно до можливостей підприємства, установи, організації. Ведення електронного фонду передбачає його оновлення та підтримання текстів нормативно-правових актів у контрольному стані відповідно до змін і доповнень, що приймаються чинним законодавством.
16) Для ефективної роботи рекомендується використовувати ін​формаційну правову систему "Єдиний державний реєстр нормативно-правових актів", яка створена і ведеться Міністерством юстиції України та має офіційний статус. У роботі також використовуються інформаційно-правові системи "ЛІГА-ЗАКОН", "Зібрання законодав​ства України", "Право", "Юрист плюс" тощо. Аналіз та узагальнення
правової роботи полягають у вивченні договірної роботи, узагальненні практики розгляду претензій і позовів, виявленні порушень, що повторюються, і недоліків у діяльності підприємства, практики розвитку та вдосконалення господарських зв'язків, що дає можливість виявлення причин недоліків, передбачення наслідків цих порушень і розробки профілактичних заходів усунення виявлених недоліків. Методи й заходи аналітичної роботи юридичних служб мають на меті краще використання правових засобів для зміцнення економіки підприємства, зменшення невиробничих витрат, усунення недоліків в організації виробництва, застосування трудового законодавства тощо. За результатами аналізу складають довідку, де зазначають не тільки порушення, а й умови та наслідки кожного порушення, шляхи і заходи їх усунення.
17) Юристи підприємств є безпосередніми учасниками реалізації завдань, удосконалення виробництва, активно впливають на зміцнення госпрозрахунку, планової та договірної дисципліни, ведуть боротьбу з безгосподарністю й марнотратством, надають допомогу господар​ським керівникам і громадським організаціям у правовому вихованні кадрів.
Питання для самоконтролю
1. Напрями роботи юридичної служби щодо правового виховання.
2. Правова пропаганда в трудовому колективі.
3. Поняття та значення кодифікаційно-довідкової роботи.
4. Документи, що підлягають обліку юридичною службою.
   5. Основні вимоги до картотек.

8. УЧАСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ В ДОГОВІРНО-ПРАВОВІЙ РОБОТІ НА ПІДПРИЄМСТВІ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• поняття, завдання, зміст договірної роботи;
• загальні принципи організації договірно-правової роботи;
•порядок укладення, врегулювання розбіжностей, внесення змін і доповнень, розірвання договорів;
•  порядок формування тексту господарського договору;
• облік і контроль за виконанням договорів;
        • локальні акти щодо організації договірно-правової роботи в суспільному виробництві.
Література: 1,2,3,4, 18,19,26-30,31-36,37,38,39,41,43-45 
Поняття, завдання, зміст договірної роботи
Особливе місце в діяльності юридичних служб посідає договірно-правова робота, оскільки кінцевою метою діяльності будь-якого суб'єкта господарювання є виконання виробничої програми з найменшими витратами ресурсів і отримання максимального прибутку, що прямо залежить від виконання договірних зобов'язань перед контрагентами.
Юридична служба з метою правового забезпечення виконання договірних зобов'язань повинна:
• забезпечувати законність документів правового характеру з питань договірної роботи;
• організовувати разом з іншими структурними підрозділами договірну роботу;
• брати участь в укладанні господарських договорів;
• брати участь у забезпеченні правовими засобами контролю за виконанням договорів;
• роз'яснювати чинне законодавство з питань укладання та виконання договорів;
• аналізувати практику договірної роботи.
Основним документом, який використовується у господарській сфері, є договір. Професійно складений договір багато в чому визначає не тільки успіх угоди, а й відшкодування збитків у разі порушення його умов.
Робота з виявлення та встановлення найбільш раціональних договірних зв'язків, опрацювання правових методів впливу щодо недобросовісних контрагентів покладена на юрисконсульта. Договір має не лише відповідати закону. Важливо, щоб керівник підприємства міг використати його як ефективний важіль для поліпшення показників роботи підприємства. Тому юрисконсульт здійснює організаційну роботу з проведення договірної компанії з іншими структурним й підрозділами.
Договірна робота складається з укладення, зміни, припинення, обліку, збереження, виконання і контролю за своєчасним та якісним виконанням договорів. Вона спрямована на забезпечення своєчасного оформлення договірних відносин, підвищення якості продукції, що виготовляється, і виконання робіт, додержання термінів виконання прийнятих зобов'язань, зміцнення планової і договірної дисципліни, підвищення відповідальності за виконання договірних зобов'язань.
Належне правове забезпечення договірних відносин включає декілька взаємопов'язаних правових елементів, які повинні бути взаємопогодженими і чітко вираженими в конкретних договорах.
До таких правових елементів відносяться:
• визначення системи договорів, які належить укласти;
• встановлення   рівня   правового   регулювання   відповідних договірних відносин;
• попереднє   визначення   змісту   договорів   з   урахуванням характеру відносин (умови, права та обов'язки сторін);
• безпосереднє укладення договорів;
•  контроль за виконанням умов договорів тощо.
Вище названі елементи - це основні елементи договірної роботи. Однак кожний з них включає ряд питань, які вимагають належного правового забезпечення. Тому можна стверджувати, що в умовах ринкових відносин необхідно здійснення правового забезпечення розвитку договірних відносин. Цю роботу мають виконувати юридичні служби підприємств.
Таким чином, молена зробити висновок, що договірна робота є важливим напрямком правової роботи. Особливої уваги при вивченні порядку договірної роботи належить питанню ЇЇ організації.

Загальні принципи організації договірно-правової роботи
Під час виконання договірної роботи необхідно діяти в рамках законодавства. Організація і практичне застосування порядку договір​ної роботи має здійснюватися відповідно до особливостей, структури та конкретних умов підприємства. У цій роботі тим чи іншим способом мають брати участь всі підрозділи підприємства.
Однак, робота з виявлення і встановлення найбільш раціо​нальних договірних зв'язків, опрацювання правових методів впливу щодо недобросовісних конкурентів покладено на юрисконсульта. Договір має не лише відповідати закону. Важливо, щоб керівник підприємства міг використати його як ефективний важіль для покращення показників роботи підприємства. Тому юрисконсульт здійснює організаційну роботу щодо проведення договірної компанії у взаємодії з оперативними службами і господарськими керівниками постачання, збуту, фінансів, економіки підприємства.
Практика визначила дві схеми ведення договірної роботи на підприємстві:
• централізована;
• децентралізована.
Централізована схема передбачає, що вся робота, пов'язана з укладенням договорів, покладається на юридичну службу підприєм​ства. Вона організовує проведення переддоговірних контактів, готує проекти договору, вживає заходи для врегулювання розбіжностей і погоджень, веде реєстрацію договорів.
Від інших підрозділів юридична служба отримує відповідну інформацію, документи, консультації з відповідних питань.
Після розроблення проекту договору юридична служба погоджує його з відповідними службами і враховуючи думки даних служб розробляє кінцевий проект договору. Під час виконання договорів юридична служба здійснює контроль за виконанням договорів іншими службами. Виявляє строки і причини порушень.
При децентралізованому порядку всі дії пов'язані з підготовкою договірних документів їх юридичне оформлення, укладення, обмін, реєстрація виконуються структурними підрозділами підприємства. Юридична служба виконує функцію організатора всієї договірної роботи.
Всі проекти договорів і протоколів розбіжностей направляються в юридичну службу для перевірки.
При перевірці юридична служба:
• виявляє ступінь відповідності законодавству;
• перевіряє раціональність конкретних умов поставок;
• погодженість   даного   проекту   з   іншими   відповідними службами;
• наявність   додатків   до   договору   у   вигляді   необхідної документації;
• знайомить працівників з нормативними актами та змінами до них, які регулюють діяльність відповідних служб;
•  розробляє типові тексти договорів;
•   консультує працівників відносно заповнення цих договорів, їх укладення та виконання договорів.
Крім того, юрисконсульт перевіряє щоб договори мали не​обхідні реквізити, передбачені положенням про поставки, бере участь в опрацюванні конкретних умов поставок. Він має також оформляти переддоговірні спори, коли розбіжності сторін не вдається усунути шляхом прямих переговорів заінтересованих організацій. Залежно від того, в якості кого виступає підприємство в договорі поставки покупця чи постачальника - юрисконсульт відповідно складає або протокол, де фіксуються розбіжності, або заяву в господарський суд, але в обох випадках він разом з керівником бере участь в розгляді переддоговірних спорів у господарському суді.
Юрисконсульт стежить за тим, щоб при підписанні договору до нього було додано всю необхідну документацію.
Працівники юридичної служби, разом з іншими структурними підрозділами розробляють зразки правових документів (договорів, актів прийомки продукції (товарів) за кількістю та якістю тощо), для використання в роботі щодо укладання та виконання договорів таких зразків необхідно керуватися нормативно-правовими актами, типо​вими, примірними договорами, методичними рекомендаціями органів юстиції та вищих організацій.
Для надання допомоги доцільно також підготувати для кожного підрозділу зразки правових документів, які найчастіше використо​вуються ними в договірній роботі. Необхідно вживати певних заходів для використання відповідними підрозділами у своїй практиці зазначених зразків правових документів.
Зазначені зразки документів повинні своєчасно приводитися у відповідність до вимог чинного законодавства, умов договору та в інших необхідних випадках.
Конкретну схему ведення договірної роботи обирає підприєм​ство самостійно залежно від обсягів виробництва та особливостей діяльності.
Отже, належно проведена договірна компанія -- це один із засобів забезпечення стійких взаємних відносин підприємства у процесі виробничої діяльності. Подальша робота юрисконсульта полягає в тому, щоб усіма правовими засобами домагатися виконання договорів. Для цього необхідно своєчасно доповідати керівнику про порушення зобов'язань, вивчати причини їх виникнення, пропонувати і застосовувати ефективні заходи впливу до винних осіб свого та іншого підприємства, з яким укладено той чи інший договір.

Порядок укладення, врегулювання розбіжностей, внесення змін і доповнень, розірвання договорів
Порядок укладення договорів регулюється Цивільним та Господарським кодексами України, а також Господарським процесу​альним кодексом України. Господарський договір має свої особливості укладення залежно від виду договору, місця укладення та ін. .Але разом з тим законодавство визначає загальний порядок укладення господарського договору. Цей порядок можна поділити на п'ять етапів.
Перший етап — переддоговірний. Він включає в себе: проведення аналізу договірних відносин, що склалися на даному підприємстві, аналіз і оцінку укладених договорів за попередній період з метою виявлення та усунення недоліків та найбільш ефективної організації укладення договорів, перегляд бланків договорів з метою їх змін, проведення попередніх переговорів з можливими контрагентами, визначаються умови і способи захисту інтересів підприємства.
Другий етап — складання проекту договору. Відповідні підрозділи готують проекти договорів з дотриманням законодавства. Як правило, бланки договорів розробляються юридичною службою відповідно до вимог законодавства та інтересів підприємства. Під час підготовки проекту договору його умови слід узгодити з планово-економічним, виробничо-диспетчерським, фінансовим та іншими заінтересованими відділами і службами з питань, що входять до їх компетенції.
Підготовлені проекти договорів підлягають реєстрації канцеля​рією в журналі вхідної кореспонденції, після чого передаються в установленому порядку службі або підрозділу, що визначені наказом керівника як організатори підготовчої роботи з укладення цього виду договорів.
Після отримання проекту договору служба або підрозділ повинні перевірити, чи є планове завдання або замовлення на виго​товлення продукції, чи відповідає замовлена продукція спеціалізації та профілю суб'єкта господарювання, чи не перевищено у проекті договору обсяг продукції порівняно з плановим завданням або замовленням.
Підготовлений проект договору візується всіма зацікавленими службами, зокрема юридичною, та подається на розгляд керівнику суб'єкта господарювання. Після підписання керівником проект завіряється печаткою, реєструється в установленому порядку та передається до канцелярії для відправлення іншій стороні. Проект договору надсилається іншій стороні у двох примірниках, із супровідним листом, рекомендованим листом або видається особисто представнику іншої сторони під розписку.
Важливість цього етапу полягає в тому, що завдяки договорам формуються замовлення, визначається структура плану діяльності суб'єкта господарювання від умов їх реалізації залежать кінцеві результати фінансово-господарської діяльності суб'єкта господарю​вання.
Третій етап — погодження проекту. Одержаний іншою стороною проект договору реєструється канцелярією і разом з конвертом передається відповідній службі або підрозділу для розгляду.
У разі відповідності отриманого проекту договору законодав​ству та інтересам підприємства служба або підрозділ отримує візи у заінтересованих служб, зокрема й юридичної, і передає на підпис керівництву. Після підписання його керівником один примірник рекомендованим листом повертається іншій стороні, або надсилає відповідь на лист, телеграму у двадцятиденний строк після одержання проекту договору, листа, телеграми і договір вважається укладеним.
Господарський договір вважається укладеним, якщо між сторонами досягнуто згоди щодо його істотних умов, а також всіх умов,, щодо яких за заявою однієї із сторін має бути досягнуто згоди.Якщо під час розгляду отриманого проекту договору у сторони виникнуть заперечення щодо його умов, вона повинна скласти протоко] е розбіжностей, у якому викладає власні умови договору і у двадцятиденний строк надіслати його у двох примірниках іншій стороні з одним примірником підписаного договору, обумовивши в ньому наявність протоколу розбіжностей: "Проект договору повертається з протоколом розбіжностей, який є невід'ємною його частиною". На ньому ставиться підпис уповноваженої особи, скріплений печаткою.
Четвертий етап - погодження розбіжностей. Господарюючий суб'єкт, одержавши від іншої сторони договір з протоколом розбіжностей, зобов'язаний негайно розглянути цей протокол і прийняти своє рішення щодо пропозицій. У вирішенні цього питання беруть участь відповідні спеціалісти, а також юрисконсульт, думка якого щодо відповідності пропозицій іншої сторони законодавству та нормативним актам, що регулюють такі відносини, має істотне значення. Тому юрисконсульт повинен з належною увагою ставитись до всіх питань, що виникають при розгляді проекту договору, та заперечень протилежної сторони (розходжень). При цьому юридичній службі слід мати на увазі, що по незначних непринципових, редакційних запереченнях не слід конфліктувати і ні в якому разі не сприяти доведенню спору з цього приводу до господарського суду або суду загальної юрисдикції.
Істотні принципові розходження господарюючий суб'єкт повинен розглянути разом з іншою стороною, якщо останній перебуває з ним в межах одного населеного пункту. При стосунках з іногородніми господарськими суб'єктами також, по можливості, слід розглянути розходження разом з представником іншої сторони і включати в договір усі прийнятні пропозиції для обох сторін. За результатами розгляду протоколу розбіжностей оформляється протокол узгоджень, який також підписується обома сторонами.
Якщо сторони не досягай згоди з усіх істотних умов господарського договору, такий договір вважається неукладеним.
П'ятий етап — вирішення переддоговірного спору судом. Коли всі заходи щодо врегулювання розходжень сторонами вичерпані, зацікавлений господарюючий суб'єкт має право в 20-денний строк з дня одержання протоколу розбіжностей передати неврегульоване питання на розгляд господарського суду.
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 визнана монополістом на певному ринку товарів (робіт, послуг), не передасть у зазначений двадцятиденний строк до суду розбіжності, що залишилися неврегульованими, то пропозиції другої сторони вважаються прийнятими.
Укладені договори, що надходять до суб'єкта господарювання, реєструються у структурних підрозділах або службах, які відповідають за укладення конкретних договорів. Доцільно, щоб юридична служба також вела загальну реєстрацію договорів задля здійснення контролю за своєчасним укладенням договорів, проходженням узгодження проекту договору у відповідних службах, тобто виконувала функцію організатора договірної роботи.
Правомірно укладені господарські договори повинні бути стабільними, невиконання або неналежне виконання договору неприпустиме і тягне за собою застосування санкцій, передбачених чинним законодавством, що при цьому не звільняє іншу сторону від подальшого виконання договору. Розірвання і зміна умов правомірного укладеного договору можливі, як правило, лише за згодою сторін, які уклали договір, якщо це не суперечить інтересам господарського суб'єкта, держави та відповідає законодавчім та іншим актам. Характер і ступінь участі юридичної служби в договірній роботі залежить не лише від виду того чи іншого господарського договору, а й те, від кого виступає юридична служба і здійснює правовий захист.
У період дії договору може виникнути необхідність змінити умови договору чи достроково його розірвати.
Згідно зі статтею 188 ГК України :
1) зміна та розірвання господарських договорів в односто​ронньому порядку не допускаються, якщо лише не передбачено законом або договором;
2) сторона договору, яка вважає за необхідне змінити або розірвати договір повинна надсилати пропозиції про це другій стороні за договором;
3) сторона договору, яка одержала пропозицію про зміну чи розірвання договору, у 20-ти денний строк після одержання пропозиції повідомляє другу сторону про результати її розгляду;
4) у разі, якщо сторони не досягли згоди щодо зміни договору або у разі неодержання відповіді у встановлений строк з урахуванням часу поштового обігу, заінтересована сторона має право передати спірної вирішення суду;
5) 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.
Укладені договори повинні виконуватись на тих умовах, на яких було досягнуто згоди сторін і не повинні змінюватися. Зміна розірвання господарських договорів в односторонньому порядку не допускається, якщо інше не передбачено законом чи договором.
Сторона договору що вважає за необхідне змінити або розірвати договір, зобов'язана направити другій стороні пропозиції про зміну або розірвання договору. Друга сторона зобов'язана у встановлений 20-ти денний строк направити стороні, яка зробила пропозицію про зміну або розірвання договору:
• повідомлення про згоду з пропозицією;
• або повідомлення про відмову від пропозиції;
• або повідомлення про згоду укласти договір на інших умовах. У першому випадку договір вважається відповідно зміненим або
розірваним у момент одержання повідомлення про згоду стороною, яка зробила пропозицію про зміну або розірвання договору. У другому випадку, а також у разі неотримання відповіді у встановлений строк, заінтересована сторона вправі звертатися з вимогою про зімну або розірвання договору до суду, який і вирішить виниклий спір. У третьому випадку сторона, яка зробила пропозицію про зміну договору, може погодитися з пропозицією контрагента. У такій ситуації договір вважається зміненим на умовах, запропонованих контрагентом. Якщо сторона, яка зробила пропозицію про зміну договору не погодиться з зустрічною пропозицією контрагента, вона вправі звернутися до суду з вимогою про зміну договору. У цій ситуації умови, що підлягають зміні будуть визначатися рішенням суду. Якщо судовим рішенням договір змінений або розірваний, то він вважається таким, а зобов'язання засноване на такому договорі змінюється або припиняється з дня набрання чинності рішенням суду.
Вимога про зміну або про розірвання договору може бути заявлена стороною в суд тільки після одержання умови другої сторони на пропозицію змінити або розірвати договір або неотримання відповіді у встановлений двадцятиденний строк з урахуванням часу поштового обігу.
Крім зміни або розірвання договору, допускається продовження (пролонгація) його дії на новий строк. Найчастіше продовження дії договору оформляється угодою сторін, надсилаючи листи, телеграми, факси. До способів пролонгації договору належить і спосіб, так званого, "мовчазного погодження". Суть цього способу полягає в тому, що в діючому договорі передбачена умова, якщо за місяць до закінчення строку дії договору жодна із сторін не буде вимагати його припинення, строк дії договору продовжується на той же строк і на тих же умовах.

Порядок формування тексту господарського договору
Реалізація комерційних планів будь-якого підприємця неможли​ва без складання угод і укладення договорів, тому що договір — це форма, в якій втілюються задуми та розрахунки бізнесменів, їх прагнення отримати прибуток. Займатися підприємництвом і не укладати договори неможливо.
Усі ділові взаємовідносини між суб'єктами ринку регламен​туються законодавством і тими умовами, які вони передбачили у сво'їй угоді. Успіх усього комерційного заходу чи операції часто залежить від того, як таку угоду складено й оформлено.
Виділяють чотири основні правила укладення угоди будь-якого виду.
1. Необхідно чітко уявити, що сторона хочете зробити і що бажає отримати.
На жаль, істини "знай, чого бажаєш", дотримуються не всі. Потрібно до кінця усвідомлювати не лише деталі угоди, але й найважливіші її моменти. Щоправда, дана рекомендація швидше зі сфери психології, ніж права; проте це не применшує її значення.
2. Проект передбачуваного договору краще готувати самому, ніж довіряти це контрагенту тобто, складати проект договору повинні фахівці відповідного профілю вашої сторони.
3. Ніколи  недоречно  підписувати  договір,  доки  його  не переглянув і не завізував юрист.
Це одне з найголовніших правил, яким має керуватися кожний підприємець. За своєю значимістю дане правило справедливо може бути віднесене до "золотої заповіді бізнесмена". Будь-який договір -це завжди юридичний документ, і гріш йому ціна, якщо його складали некомпетентні особи. Юрист запропонує змінити формулювання, роз'яснить правові наслідки тієї чи іншої умови, порекомендує свій варіант статті, пункту тощо.
За кордоном жоден підприємець кроку не зробить без свого адвоката, оскільки прекрасно розуміє, що інколи рада юриста допоможе уникнути великих збитків, а то й попередить банкрутство.
4. Не можна допускати в тексті договору двозначності, роз​митості фраз, нечіткості і недомовок. У договорі має значення кожна буква, кожна кома. Якщо щось незрозуміле, доречно запитати в спеціаліста, що означає певний термін, який смисл несе те чи інше словосполучення, фраза тощо. Контрагент у випадку спору буде будь-яке "хистке" формулювання намагатися інтерпретувати на свою користь. Більш того, партнер може спеціально включити в договір важко зрозуміле для вас (але добре зрозуміле йому самому) поло​ження, у якому ваші інтереси будуть ущемлені з найнесподіванішого для вас боку.
Структура договору та його основні умови. Уявляється, що будь-який "надійний" договір має складатися з чотирьох частин:
1) преамбула (або вступна частина);
2) предмет договору; права та обов'язки сторін;
3) додаткові умови договору;
4)  інші умови договору.

Преамбула (вступна частина) договору містить такі основні положення:
1. Назва договору (договір купівлі-продажу, поставки, комісії, оренди тощо).
Точна назва договору відразу пояснить тим, хто його читає, про які правовідносини йде мова. Якщо назви немає, то, перш ніж зрозуміти про що договір, його доведеться прочитати й лише тоді розібратися з ним по суті.
2. Дата підписання договору.
Дуже часто доводиться стикатися з такою ситуацією, коли під​приємці, уклавши договір, не проставляють число, місяць і рік його підписання. Подібна практика просто неприпустима. Справа в тому, що з датою підписання договору пов'язані правильне визначення моменту його укладання та встановлення завершення строку дії, а отже, і тих юридичних наслідків, які з цим пов'язані.
Якщо сторони підписують договір в різний час, то він вважа​ється укладеним з моменту підписання його останньою стороною.
3. Місце підписання договору (місто або населений пункт). Місце складання угоди - це не просто формальність; ця умова
мас інколи дуже важливе значення.  За законодавством  місцем складання угоди визначаються:
а) правоздатність і дієздатність осіб, які складають угоду;
б) форма угоди;
в) зобов'язання, що витікають з угоди (хоча в цьому випадку сторони в договорі можуть передбачити інше положення).
Це особливо важливо при укладанні зовнішньоторговельних контрактів і договорів з фірмами держав - членів СНД.
4. Повна фірмова назва контрагентів, під якою вони зареєст​ровані у реєстрі державної реєстрації.
5. Назва   сторони   за   договором   (наприклад,   "підрядник", "постачальник", "орендар" тощо). Це необхідно для того, щоб у тексті договору кожний раз не повторювати повністю фірмову назву сторони.
6. Докладна назва посади, прізвища, імені, по батькові особи. Ідо підписує договір, а також назва документа, з якого випливають її повноваження   на  підписання   договору.   Необхідно  чітко   знати повноваження особи, яка ставить свій підпис на договорі.

Методика перевірки повноважень особи, що підписує договір: \. Насамперед необхідно переконатись у його особі. Іншими словами, що людина, яка перед вами і яка назвалася вам Іванченком, дійсно є Іванченком. Це можна зробити на підставі паспорта або іншого документа, що посвідчує особу.
2. Якщо це директор підприємства-контрагента, то він відпо​відно до законодавства діє від імені підприємства без довіреності. Тому слід переконатися лише в тому, що він дійсно директор. Це можна дізнатися з наказу про призначення особи директором, з відповідного посвідчення, продивившись протокол зборів власників
підприємства.
Справа в тому, що останнім часом на деяких підприємствах, особливо там, де директор працює за наймом, власники певною мірою обмежують повноваження директора з розпорядження майном і надають йому такі повноваження лише за згодою правління або складу директорів, зборів власників тощо. Наприклад, у статті підприємства в розділі "Компетенція директора" може бути вказано, що директор має право укладати угоди на суму понад 10 тис. гри. лише за згодою спостережної ради підприємства. Для того, щоб не було неприємностей у майбутньому, можна переглянути відповідний розділ статуту підприємства-контрагента і переконатися, що повноваження директора не обмежені.
У деяких фірмах може бути кілька керівників, наприклад, поряд з директором може працювати президент, голова загальних зборів тощо. У цій ситуації інколи буває важко визначити, хто ж є дійсним і повноважним керівником підприємства. Тут можна рекомендувати звернутися до статуту підприємства, у якому мають бути закріплені повноваження кожної посадової особи.
3. Заступник керівника, хоч і є повноваженою особою, проте згідно з чинним законодавством лише одна особа підприємства керівник — має право виступати від імені підприємства без довіреності. Тому в заступника має бути довіреність. Однак статутом підприємства можуть   бути   передбачені   конкретні   й   широкі   повноваження заступників   з   конкретних  питань,  у такому  випадку будь-якої особливої довіреності від заступника не вимагається.
4. Якщо договір підписує особа, яка діє за довіреністю, то необхідно   переконалися  в  її  особі  (це  просто  обов'язково!)  і, обов'язково,   звернути   увагу  на   саму   довіреність.   При   цьому перевірити:
а) чи є на довіреності підпис керівника (лише керівника і нікого більше) організації та відбиток печатки;
б) дату, коли довіреність видана (якщо такої не вказано, то довіреність недійсна);
в) строк, на який видано довіреність;

г) обсяг повноважень, з яких однозначно має випливати, що той, хто перед вами, дійсно має право укладати саме такі угоди, про які йде мова, а не просто вести переговори від імені іншої особи з перевищенням повноважень, не тягне жодних правових наслідків для особи, від імені якої її складено.
Дуже часто доводиться стикатися з проблемою про співвідно​шення повноважень особи підписувати договір і повноваження особи, що має право підписувати банківські документи (право першого і другого підпису). У цьому зв'язку слід сказати таке; повноваження особи підписувати банківські документи абсолютно не означають, що ця сама особа має право укладати угоди від імені підприємства. А отже, і головний бухгалтер підприємства має право укласти договір лише за наявності довіреності, виданої у відповідному порядку.
Укладення господарського договору є обов'язковим для сторін, якщо він заснований на державному замовленні, виконання якого є обов'язком для суб'єкта господарювання у випадках, передбачених законом, або існує пряме зазначення в законі про обов'язковість укладення договору для певних категорій суб'єктів господарювання, або органів державної влади, або органів місцевого самоврядування.
При укладенні господарських договорів сторони можуть ви​значати зміст договору на основі:
• вільного волевиявлення, коли сторони мають право пого​джувати 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 Укра​їни, 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, в разі вступу в договір не мають права наполягати на зміні його змісту.
Зміст договору, що укладається на підставі державного замо​влення, повинен відповідати цьому замовленню, про що більш докладно йтиметься далі.

Облік і контроль за виконанням договорів
Як свідчить практика організації договірної роботи, реєстрацію, облік та збереження укладених господарських договорів доцільно по​кладати на спеціалістів бухгалтерської, економічної та інших служб. Бажано, щоб бухгалтерія або інший структурний підрозділ згідно з наказом (розпорядженням, рішенням або постановою) по суб'єкту господарювання реєстрували договори в журналах довільної форми (спеціальна форма реєстрації не встановлена для всіх господарських договорів, крім зовнішньоекономічних). Практика договірної роботи свідчить і підтверджує необхідність включення до журналу реєстрації договорів таких реквізитів:
• порядковий номер;
• назва   структурного  підрозділу,   який   сприяв  укладанню договору;
  назва суб'єкта господарювання, з яким укладено договір, конкретна його адреса, поштові та банківські реквізити;
• код організації;
• номер, дату та зміст договору (предмет);
• сума договору, строки дії та виконання договору;
• дата погодження з відповідними структурними підрозділами, в тому числі з юридичною та бухгалтерськими службами;
• зміст і наслідки переддоговірного спору;
• відмітка про перевірку виконання договору;
• відмітка про стягнення штрафних санкцій.
В основному в суб'єктах господарювання реєстрація господар​ських та інших договорів здійснюється або в спеціальних журналах, або на картках. Така реєстрація має низку переваг при організації контролю за виконанням господарських договорів.
На юрисконсультів згідно з вимогами Загального положення про юридичну службу може бути покладено обов'язок стежити за своєчасним внесенням змін у договори, які виявилися неприйнятними для суб'єкта господарювання. Як правило, підготовку, оформлення та збереження господарських та інших договорів здійснюють відповідні структурні підрозділи суб'єкта господарювання, які несуть відповідальність за їх виконання згідно з покладеними на них функціональними обов'язками.
У справі обліку виконання договірних зобов'язань важливе значення має визначення моменту або дня їх виконання, яким є день, коли продукцію було передано органу транспорту або зв'язку для відвантаження споживачеві в іншу місцевість, або день складання приймально-передавального акта чи розписки про отримання продукції безпосередньо на складі споживача чи постачальника.
У деяких договорах (підряду на капітальне будівництво, надання послуг тощо) моментом виконання договору визнається день складання спільного акта передавання-приймання об'єкта або надання послуги, передавати документації. Моментом виконання зобов'язань замовником є день перерахування кредитору грошових сум, який визначається за календарним штемпелем установи банку на платіжному дорученні боржника.
Облік і контроль за виконанням договірних зобов'язань здійснюються відділами матеріально-технічного забезпечення, капі​тального будівництва, головного механіка, головного енергетика, збуту продукції та товарів.
З метою обліку та контролю виконання договорів необхідно організувати приймання продукції і товарів за кількістю й якістю. Для цього на підприємстві потрібно розробити конкретні правила приймання продукції та посадові інструкції осіб, які приймають вантажі або відправляють виготовлену продукцію.
Майже такий самий порядок має бути встановлений і для відправлення готової продукції, товарів.
Юридична служба з іншими структурними підрозділами приймає участь в організації та здійсненні контролю за виконанням господарських договорів.
Юридичній службі рекомендується брати участь у розробці ефективних форм забезпечення контролю за виконанням зобов'язань по договорах. Так, по договорах поставки необхідно організувати контроль за виконанням договірних зобов'язань підприємства і його контрагентами з обліком щодо виконання завдань та зобов'язань по поставкам продукції в кількості, строки та за номенклатурою (в асортименті) відповідно до укладених договорів.
Доцільно організувати на підприємстві облік виконання зобов'язань всіх постачальників та покупців, за повним асортиментом (номенклатурою) продукції та строках поставки. Форми такого обліку можуть бути різноманітними. Необхідно досягати уніфікації форм оперативного обліку та підвищення рівня механізації цих робіт.
Юридичній службі доцільно в окремих випадках здійснювати безпосередній контроль за виконанням господарських договорів на підприємстві, якщо для цього необхідні умови (відповідний чисельний склад та об'єм договірної роботи, який дозволяє прийняти на себе цю функцію). Для забезпечення такого контролю необхідно перевірити дотримання договірної дисципліни в структурних підрозділах, отримати від них у встановленому порядку відповідні дані про порушення договірних зобов'язань.

Локальні акти щодо організації договірно-правової роботи в суспільному виробництві
Для забезпечення належного порядку укладання та виконання договорів юридичному відділу разом з іншими структурними підрозділами необхідно брати участь у розробці відповідного наказу (інструкції) з цього питання, якщо такий акт відсутній на підприємстві. Перед підготовкою вказаного документа необхідно вивчити наявні матеріали договірної роботи.
У наказі (інструкціях) про ведення договірної роботи необхідно визначити чіткий порядок укладання договорів та контролю за їх виконанням.
З питань, які відносяться до договірної роботи, у наказі доцільно передбачити:
•^ структурні підрозділи, відповідальні за оформлення, реєстрацію та облік договорів;
^ підрозділи, з якими проекти договорів повинні бути погоджені, черговість та строки погодження;
•^ структурні підрозділи, які повинні приймати міри щодо врегулювання розбіжностей по проектах договорів;
•^ структурні підрозділи, які оформляють протоколи розбіжностей, порядок погодження протоколів розбіжностей;
•/ система контролю за виконанням договірних зобов'язань підприємством та його контрагентами з урахуванням діючого порядку оцінки виробничої діяльності підприємства щодо виконання завдань та зобов'язань відповідно до укладених договорів;
V форми участі юридичної служби в роботі щодо укладання договорів, розгляд переддоговірних спорів та контроль за станом договірної дисципліни на підприємстві (за допомогою) правових засобів;
*/ облік та зберігання договорів, а також усієї договірної документації.
У наказі (інструкції) виробничого об'єднання необхідно також визначити перелік та види господарських договорів, які від імені об'єднання можуть укладатися виробничими одиницями (якщо в цьому є необхідність). Доцільно також вирішити питання про необхідність подання виробничими одиницями права ведення претензійної роботи від імені об'єднання. Форми та методи цієї роботи визначаються з урахуванням специфіки підприємства.
Необхідно вживати відповідні заходи для приведення у відповідність з цим наказом діючих положень про структурні підрозділи та посадові інструкції для працівників, які займаються договірною роботою, якщо на підприємстві до цього діяв інший порядок ведення договірної роботи.

                   Питання для самоконтролю
1.Назвати функції господарського договору.
2.Вимоги до змісту господарського договору.
3.Вказати етапи укладення господарських договорів.
4.Основні правила перевірки повноважень особи, що підписує договір.
5. Орієнтовні реквізити журналу реєстрації договорів.
6. Назвати локальні акти, що регулюють договірну роботу суб'єкта.

9. ЗМІСТ ПРАВОВОЇ РОБОТИ ЩОДО ПІДВИЩЕННЯ ЯКОСТІ І КІЛЬКОСТІ ПРОДУКЦІЇ (ТОВАРІВ)
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• правове забезпечення управління якістю продукції на підприємстві;
• повноваження юридичної служби на участь у прийнятті продукції за якістю і кількістю;
 правове регулювання приймання продукції за якістю і кількістю. Акт прийняття.
Література: 1, 2, З, 7, 8, 18, 19, 20, 27, 28, 33, 34, 35, 36, 38, 41-45

Правове забезпечення управління якістю продукції на підприємстві
Одне з основних завдань органів господарського управління і підприємств, які виготовляють продукцію та надають послуги, полягає у випуску високоякісної продукції, що сприяє підвищенню економічних показників роботи підприємства в цілому. Виробництво якісної продукції є обов'язком кожного товаровиробника. Від якості продукції залежать попит на неї споживачів, реалізація та одержання прибутку, конкурентоспроможність на внутрішньому і зовнішньому ринках.
За загальним уявленням, якість продукції — це сукупність споживчих властивостей товарів, продуктів, що забезпечують певні потреби населення та народного господарства відповідно до її призначення.
У ст. 1 Декрету Кабінету Міністрів України "Про державний нагляд за додержанням стандартів, норм і правил та відповідальність за їх порушення" зазначено, що якість продукції — це сукупність властивостей, які відображають безпечність, новизну, довговічність, надійність, економічність, ергономічність, естетичність, екологічність продукції та надають їй здатності задовольняти споживача відповідно до її призначення.
Основними законодавчими актами, що регулюють якість про​дукції належить назвати Цивільний кодекс України, Господарський кодекс України, Закон України "Про стандартизацію", Закон України "Про підтвердження відповідності", Статут залізниць, Правила перевезення вантажів автотранспортом та ін.
Серед правових актів, що стосуються якості, визначним є Закон України "Про якість та безпеку харчових продуктів і продовольчої сировини", який встановлює правові засади забезпечення якості і безпеки харчових продуктів, продовольчої сировини для здоров'я населення, регулює відносини між органами виконавчої влади і виробниками, продавцями (постачальниками та споживачами) під час розроблення, виробництва, ввезеїшя на митну територію України, закупівлі, постачання, зберігання, транспортування, реалізації, використання.
Наступними у системі забезпечення якості продукції та безпеки споживача є Закон України "Про захист прав споживачів", Декрет Кабінету Міністрів України "Про державний нагляд за додержанням стандартів, норм та правил та відповідальність за їх порушення", що визначають відповідальність за шкоду, заподіяну життю, здоров'ю або майну споживача.
Законом України "Про захист прав споживачів" (ст. 17), зок​рема, установлено майнову відповідальність за шкоду, заподіяну товарами (роботами, послугами) неналежної якості. Відповідно до нього шкода, заподіяна життю, здоров'ю або майну споживача товарами, що містять недоліки, піддягає відшкодуванню в повному обсязі, якщо законодавством не передбачена більш висока міра відповідальності. Право вимагати відшкодування заподіяної шкоди визначається за кожним потерпілим споживачем, незалежно від того, перебував він чи ні в договірних відносинах із виробником. Таке право зберігається протягом установленого терміну служби (терміну придатності).
Згідно з п. 4 ст. 17 Закону України "Про захист прав спожива​чів", виробник несе відповідальність за шкоду, заподіяну життю, здо​ров'ю або майну споживача, у зв'язку з використанням матеріалів, обладнання, приладів, інструментів та інших засобів, необхідних для виробництва товарів, незалежно від рівня його наукових і технічних знань.
Недопік — окрема невідповідність товару вимогам нормативних документів, умовам договорів або вимогам, що ставляться до нього, а також інформації про товар, яка надана виробником (виконавцем, продавцем).
Істотний недолік - недолік, який робить неможливим чи недопустимим використання товару відповідно до його цільового призначення, або який не може бути усунутий цим споживачем, або для його усунення необхідні -значні затрати праці й часу, або він робить товар іншим, ніж передбачено договором, або проявляється знову після його усунення (преамбула Закону України "Про захист прав споживачів").
Під час здійснення контролю за якістю продукції, матеріалів, сировини, що постачаються, працівники підприємства керуються положеннями Інструкцій про порядок прийняття продукції виробничо-технічного призначення й товарів народного споживання за кількістю та якістю.
Інструкція П-6 застосовується в тих випадках, коли стандар​тами, технічними умовами або іншими обов'язковими правами не встановлений інший порядок приймання продукції та товарів.
В Інструкції ГГ-7 визначені методи перевірки продукції, порядок направлення постачальнику виклику його представника для участі в прийманні продукції та складанні акта в разі виявлення нестачі, некомплектності., невідповідності продукції та інших порушень.
Повноваження юридичної служби на участь у прийнятті продукції за якістю і кількістю
Юридична служба підприємства здійснює методичне керівницт​во правовим забезпеченням роботи з управління якістю продукції, координуючи свою діяльність з іншими структурними підрозділами, надає допомогу їх керівникам у розробці нормативних актів з питань якості продукції, здійснює правову експертизу нормативно-технічної документації з якості продукції.
Особливу увагу юридична служба повинна приділяти додер​жанню встановленого порядку приймання продукції за якістю, а в разі виявлення порушень разом з іншими структурними підрозділами готувати матеріали, що стосуються випуску неякісної продукції, для передавання правоохоронним органам, а також вживати заходів щодо відшкодування збитків, нанесених підприємству.
Особливе значення для юридичної служби мають претензійно-позовна робота, узагальнення і аналіз практики застосування за​конодавства з якості продукції, підготовка пропозицій щодо усунення причин та умов випуску неякісної продукції.
Роботу, пов'язану з підвищенням якості продукції, юридична служба повинна починати з ознайомленім і правової оцінки наказів, інструкцій з питань забезпечення якості продукції, а якщо інструкції відсутні, організовувати їх розробку і надавати правову допомогу підрозділам підприємства в розробці проектів цих актів з метою забезпечення їх відповідності чинному законодавству.
Юридична служба підприємства повинна вивчати практику використання правових, засобів у роботі з поліпшення якості про​дукції, зокрема щодо висунення претензій і позовів, відшкодування збитків з винних осіб, притягнення їх до дисциплінарної відпові​дальності, пропаганда законодавства про якість продукції, періо​дичний аналіз судових справ, пов'язаних з постачанням підприємством неякісної продукції, аналіз практики підприємства щодо відшкодування збитків через випуск і постачання продукції неналежної якості за рахунок винних осіб.
До обов'язків юридичної служби входять також систематична організація обліку і збереження законодавчих актів з питань якості продукції, інформування підрозділів підприємства про чинне законодавство і зміни в ньому.

Правове регулювання приймання продукції за якістю і кількістю. Акт прийняття
Правове забезпечення перевезення вантажів
Поряд із забезпеченням якості продукції, товарів, послуг що здійснюється на підприємстві, досить важливою проблемою в діяльності підприємства є забезпечення належного прийняття продукції за якістю та кількістю.
Найчастіше прийняття продукції проводиться з участю представників органів транспорту. Саме органи транспорту є одним з основних суб'єктів покликаних забезпечувати належне виконання договірних зобов'язань між суб'єктами господарювання.
Перевезення вантажів здійснюється на підставі договорів перевезення — основного транспортного документа. За договором перевезення транспортна організація зобов'язується доставити ввірений їй відправником вантаж у пункт призначення чи видати повноважній на отримання вантажу особі, а відправник — заплатити за перевезення вантажу встановлену плату.
Договір перевезення вантажу вважається укладеним з моменту здачі вантажу перевізнику для доставки і підпису представника транспортної організації в його отриманні. Вид договору перевезення визначається тим видом транспорту, який перевозить даний вантаж (договір перевезення залізничним транспортом, договір перевезення автомобільним транспортом).
Належне прийняття вантажу для перевезення, як правило, сприяє зберіганню вантажу, який перевозиться. Забезпечення збері​гання прийнятого до перевезення вантажу є основним обов'язком транспортних організацій. Видача вантажу перевізником передбачає і його приймання вантажоодержувачем
Під час прийняття вантажу від органів транспорту підприємство одержувач, відповідно до статуту, кодексів та діючих на транспорті правил, зобов'язаний перевірити забезпеченість зберігання вантажу при перевезенні:
• у випадках, передбачених правилами, наявність на транспорт​них засобах (вагоні, цистерні, автофургоні та ін.) або на контейнері пломб відправника або пункту відправника (станції, пристані), справ​ність пломб, відтисків на них, стану вагону, інших транспортних засобів або контейнера, наявність захисного маркірування, а також справність тари;
• відповідність найменування вантажу і транспортного маркірушення на ньому даним, які вказані у транспортному документі;
• чи були дотримані правила перевезення, які забезпечують попередження пошкодженню та псуванню (укладання вантажу, темпе​ратурний режим та ін.), строк доставки, а також оглянути вантаж:
•  ставити вимогу органу транспорту про видання вантажу з перевіркою кількості місць маси і стану в усіх випадках, коли такий обов'язок покладено на нього Правилами, діючими на транспорті, та іншими нормативними актами.
У випадках видачі вантажу без перевірки його кількості і стану одержувач у порядку встановленому правилами оформлення видачі вантажу, зобов'язаний вимагати від органів транспорту на транспорт​ному документі відповідної відмітки.
При розгляді спорів, пов'язаних з нестачами продукції (товарів), якщо у накладній відсутня належна відмітка про те, в якому стані отриманий вантаж від органів транспорту, відповідальність за нестачу не може бути покладена на відправника, оскільки недостача могла мати місце внаслідок неналежного перевезення.
Винятком можуть бути лише випадки, коли одержувачем вияв​лена нестача всередині непошкоджених місць Комерційні акти склада​ються для підтвердження обставин, які можуть бути підставою матеріальної відповідальності органів транспорту та вантажовід​правників і вантажоодержувачів. При автомобільних перевезеннях таким підтвердженням є відмітка на товарно-транспортній накладній і складання акта за підписом представника автотранспортного підприємства.
Комерційний акт складається для підтвердження таких обставин:
• невідповідність між найменуванням, масою і кількістю місць вантажу в натурі і даними, що вказані у перевізному документі;
« псування і пошкодження вантажу та ін.
У випадках, коли начальник залізничної станції відмовив у скла​данні комерційного акта чи оформлення акта здійснено з порушенням Правил і вантажоодержувач у встановленому порядку оскаржив дії начальника станції начальнику залізниці, складається акт приймання продукції (товарів) відповідно до Інструкцій П-6, П-7.
Відповідно до названих інструкцій продукція, що надійшла в тарі, приймається за якістю і комплектністю, як правило, на складі кінцевого одержувача. Покупці — бази збутових, постачальних, заготівельних організацій, гуртових та роздрібних торгових підприємств та інші покупці, які перевідправляють продукцію в тарі або упаковці першого виробника (відправника), повинні проводити прийом продукції за якістю і комплектністю у випадках, передбачених обов'язковими правилами або договором, а також при отриманні продукції у пошкодженій, відкритій або не маркірованій тарі, у тарі з пошкодженою пломбою або за наявності ознак псування.
Вказані підприємства та організації повинні зберігати продук​цію, яка підлягає перевірці, в умовах які б забезпечували збереження якості та її комплектності.
Місце і строки прийняття продукції за якістю та кількістю Приймання продукції за якістю і комплектністю проводиться на складі одержувача в наступні строки:
•  при міжміській поставці - не пізніше 20 днів, а продукції, яка швидко псується, - не пізніше 24 годин після видачі її органом транспорту або надходження ЇЇ на склад одержувача при доставці продукції постачальником або при вивезенні продукції одержувачем;
•  при міській поставці - не пізніше 10 днів, а продукції, яка швидко псується, - 24 години після надходження продукції на склад одержувача.
Приймання продукції за кількістю проводиться в такі строки: » продукції, яка поступила без тари, у відкритій або в пошкодженій тарі - в момент одержання її від постачальника або зі складу органу транспорту, або в момент відкриття опломбованих та розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів, не пізніше строків, встановлених для їх розвантаження; Ф продукції, яка поступила в непошкодженій тарі: за вагою брутто та кількістю місць - на момент одержання її від постачальника або зі складу органу транспорту, або в момент відкриття опломбованих та розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів, не пізніше строків, встановлених для їх розвантаження; за вагото нетто та кількістю товарних одиниць в кожному місці - одночасно із відкриттям тари, але не пізніше 10 днів, а по швидкопсувній продукції не пізніше 24 годин з моменту одержання продукції - при доставці продукції постачальником або з моменту видачі вантажу органом транспорту - в інших випадках.
Перевірка якості та комплектності продукції, яка поступила в тарі, проводиться при відкритті тари, але не пізніше вказаних вище строків, якшо інше не передбачено договором у зв'язку з особливостями поставленої продукції (товару).
Машини, устаткування, прибори та інша продукція, яка поступила в тарі та має гарантійні строки служби або збереження,
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перевіряються за якістю та комплектністю при відкритті тари, але не пізніше встановлених гарантійних строків.
Приймання продукції за якістю та комплектністю на складі постачальника проводиться у випадках, передбачених договором.
Приймання продукції, яка постачається без тари, у відкритій тарі, а також приймання за вагою брутто та кількістю місць продукції, яка постачається в тарі проводиться:
• на складі одержувача - при доставці продукції постачальни​ком;
• на складі постачальника — при вивозі продукції одержувачем;
• на місці відкриття опломбованих або на місці розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів або на складі органів транспорту — при доставці та видачі продукції органом залізниці, водного, повітряного або автомобільного транспорту.
При доставці постачальником продукції в тарі на склад одержувача останній, окрім перевірки ваги брутто та кількості місць, може вимагати відкриття тари та перевірки ваги брутто та кількості товарних одиниць у кожному місці.
Приймання продукції, яка поступила в справній тарі, за вагою нетто та кількістю товарних одиниць у кожному місці проводиться, як правило, на складі останнього одержувача.
Якщо продукція поступила у пошкодженій тарі, то приймання продукції за вагою нетто та кількістю товарних одиниць в кожному тарному місці проводиться одержувачем там, де проводиться приймання продукції за вагою брутто та кількістю місць.
Торгівельні організації мають право незалежно від перевірки якості товарів, проведеної ними в строки, визначені Інструкцією про порядок приймання продукції виробничо-технічного призначення та товарів народного споживання за якістю, складати акт виробничих недоліків, якщо ці недоліки будуть виявлені при підготовці товарів до роздрібної торгівлі або при роздрібній торгівлі протягом 4 місяців після отримання товарів.
Акт про приховані недоліки продукції має бути складений протягом 5 днів після виявлення цих недоліків, але не пізніше 4 місяців з дня надходження продукції на склад одержувача, що виявив приховані недоліки, якщо інше не визначено обов'язковими для сторін правилами.
Коли приховані недоліки продукції можуть бути виявлені лише в процесі її обробки, яка проводиться послідовно двома або кількома підприємствами, акт про приховані недоліки має бути складений не пізніше 4 місяців з дня отримання продукції підприємством, яке виявило недоліки.
Акт про приховані недоліки, виявлені в продукції з гарантійними строками служби або зберігання, має бути складений на протязі 5 днів після виявлення недоліків, але у межах встановленого гарантійного строку.
Якщо для участі у складанні акта викликається представник виробника (відправника), тоді до встановленого 5-деняого строку додається час, необхідний для його приїзду.
Акт про приховані недоліки товарів, гарантійний строк на які нараховується з моменту її роздрібного продажу, може бути складений також у період зберігання до продажу, незалежно від часу отримання товарів.
Прихованими недоліками визнаються такі недоліки, які не могли бути виявлені при звичайній для даного виду продукції перевірці і виявлені лише в процесі обробки, підготовки до монтажу, в процесі монтажу, випробування, використання і зберігання продукції.
Прийом вважається проведеним своєчасно, якщо перевірка якості та комплектності продукції завершена у встановлені строки.
Одночасно з прийомом продукції за якістю проводиться перевірка комплектне ті продукції, а також відповідність тари, упаковки, маркірування, вимогам стандартів, технічних умов, інших обов'язкових для сторін правил або договору.
Виклик представника відправника
При виявленні невідповідності якості, комплектності, маркірування продукції, що поступила, тари або упаковки вимогам стандартів, технічних умов, кресленням, зразкам (еталонам), договору або даним, вказаним в маркірування та супровідних документах, які засвідчують якість, одержувач призупиняє подальше приймання продукції і складає акт, в якому вказує кількість оглянутої продукції і характер виявлених при прийманні дефектів. Одержувач повинен забезпечити зберігання продукції невідповідної якості або некомплек​тної продукції в умовах, які запобігають погіршенню її якості та змішування з іншою однорідною продукцією і викликати для участі у продовженні приймання продукції та складанні двостороннього акта представника виробника (відправника), якщо це передбачено Основни​ми та Особливими правилами поставки, іншими обов'язковими правилами або договором.
У договорах можуть бути передбачені випадки, коли участь представника виробника (відправника) в прийманні продукції за якістю та комплектністю і складанні акта є обов'язковою умовою.
При міжміському постачанні виклик представника виробника (відправника) та його присутність для участі в перевірці якості та комплектності є обов'язковими.
У повідомленні про виклик, відправленому відправнику (відправнику), має бути вказано:
1) найменування продукції, дата і номер рахунку-фактури або номер транспортного документа, якщо до моменту виклику рахунок не отримано;
2) основні недоліки, виявлені в продукції;
3) час, на який призначено приймання продукції за якістю та комплектністю (у межах встановленого для приймання строку);
4) кількість продукції невідповідної якості або некомплектної продукції.
Повідомлення про виклик представника виробника (відправ​ника) має бути направлено (передано) йому по телеграфу (телефону) не пізніше 24 годин, а стосовно швидкопсувної продукції одразу після виявлення невідповідності якості, комплектності, маркірування продукції, тари або упаковки встановленим вимогам, якщо інше не передбачено Основними та Особливими умовами поставки, іншими обов'язковими для сторін правилами або договором.
Представник виробника (відправника) в іншому місті повинен з'явитися за викликом одержувача не пізніше ніж на наступний день, а стосовно швидкопсувної продукції - не пізніше 4 годин після отримання виклику, якщо в ньому не вказано строк появлення.
Представник виробника (відправника) повинен мати посвідчення на право участі у визначенні якості та комплектності продукції, що поступила до одержувача продукції.
Особи, які проводять прийняття продукції
При нез'явленні представника виробника (відправника) у встановлений строк і у випадках, коли виклик представника виробника з іншого міста не є обов'язковим, перевірка якості продукції проводиться представником відповідної галузевої інспекції за якістю продукції, а перевірка якості товарів - експертом бюро товарних експертиз або представником відповідної інспекції за якістю.
За відсутності відповідної інспекції за якістю або бюро товарних експертиз по місцезнаходженню одержувача, при відмові ними виділити представника або неявці його за викликом одержувача перевірка проводиться:
1) за участю компетентного представника іншого підприємства, наданого керівником даного підприємства;
2)  за   участю   компетентного   представника   громадськості підприємства-одержувача, призначеного керівником підприємства із кількості осіб, затверджених рішенням фабричного, заводського або міського комітету профспілки цього підприємства;
3)односторонньо підприємством-одержувачем, якщо виробник (відправник) дав згоду на одностороннє приймання продукції.
Приймання продукції проводиться уповноваженим на те керівником підприємства-одержувача або його заступником, компетентними особами. Ці особи несуть відповідальність за суворе дотримання правил приймання продукції.
Підприємство-одержувач повинно:
• створити умови для правильного і своєчасного приймання продукції, при яких би забезпечувалось збереження та запобігалось псування продукції, змішування з другою однорідною продукцією, можливість виникнення недостач та розкрадання продукції;
•  стежити за справністю засобів випробування та вимірювання, якими визначається якість  продукції,  а також за  своєчасністю перевірки їх у встановленому порядку;
•  забезпечити   точне   визначення   кількості   продукції,   яка поступила (ваги, кількості місць: ящиків, мішків, пакунків тощо);
•  забезпечити, щоб особи, які здійснюють приймання продукції за якістю, комплектністю та кількістю, добре знали та виконували Інструкцію, а також правила приймання продукції за кількістю;
• систематично здійснювали контроль за роботою осіб, на яких покладено прийняття продукції за якістю, комплектністю та кількістю.
Керівники підприємств та організацій або їх заступники за проханням підприємства-одержувача виділяють йому представників громадськості для участі у прийманні продукції за якістю та комплектністю.
Матеріально відповідальні та підпорядковані їм особи, а також особи, які здійснюють облік, збереження, приймання та видання матеріальних цінностей, в якості представників громадськості підприємств-одержувачів виділятися не повинні. Особи, які можуть бути призначенні представниками громадськості обираються, як правило, на зборах профспілкового комітету. На прийняття конкретної партії продукції, товарів призначається один із представників, обраних профспілковим комітетом.
Повноваження представника громадськості оформляється посвідченням на право участі в прийманні продукції за якістю та комплектністю, в якому вказується:
дата видачі посвідчення та його номер;
прізвище, ім'я та по батькові, місце роботи та посада особи, якій видано посвідчення;
найменування підприємства, якому виділяється представник;
повноваження представника не приймання продукції;
номер і дата протоколу профкому, на якому обрано особу представником громадськості;
відомості про те, що особа ознайомлена із правилами прийняття продукції за якістю та кількістю;
підпис керівника та печатка підприємства.
Посвідчення видається на право участі в прийманні конкретної партії продукції в день її поступлення. Видача посвідчення на будь-який період (декаду, місяць тощо) не допускається. Якщо продукція поступає у вихідний чи святковий день, то посвідчення видається в останній робочий перед вихідним чи святковим днем.
Посвідчення, видане з порушенням правил Інструкції П-6, П-7, є недійсним.
Особи, які здійснюють приймання продукції за якістю та комплектністю, повинні суворо дотримуватись правил приймання продукції та засвідчувати своїм підписом тільки ті факти, які були встановлені за їх участю.
За підписання акта про приймання продукції за якістю та комплектністю, що містить не відповідні дійсності дані, особи, які підписали такий акт, несуть встановлену законом відповідальність.

Акти прийняття продукції за якістю і кількістю
За результатами прийняття продукції за якістю та кількістю складається акт за підписами осіб, які проводили прийняття продукції і затверджується керівником підприємства-одержувача.
В акті про нестачу продукції має бути вказано:
• найменування й адреса відправника (виробника) та поста​чальника;
•  дата  й  номер  телефонограми  про  виклик  представника відправника;
•  дата й номер рахунку-фактури і транспортної накладної (коносамента);

•  дата відправки зі станції (пристані, порту) відправлення або зі складу відправника;
•  дата прибуття продукції на станцію (пристань, порт) призна​чення, час видачі вантажу органом транспорту, час відкриття вагону, контейнера,   автофургона   та   інших   опломбованих   транспортних засобів, час доставки продукції на склад одержувача;
• номер і дата комерційного акта (акта органу автомобільного транспорту), якщо такий акт був складений при одержанні продукції від органу транспорту:
•  умови   зберігання   продукції   на   складі   одержувача   до приймання її, а також данні про те, що визначення кількості продукції проводилось   на   справних   вагах   або   іншими   вимірювальними приладами, перевіреними у встановленому порядку;
• стан тари та упаковки у момент огляду продукції, зовнішньої маркірування тари та інші дані, щодо яких можливо зробити висновок про те, в чиїй упаковці представлена продукція - відправника або виробника, дата відкриття тари;
• при   вибірковій  перевірці   продукції  -  порядок  відбору продукції для вибіркової перевірки (стандарт, технічні умови, договір тощо);
• за чиєю вагою або пломбами (відправника або органу транспорту) розвантажена продукція, справність пломб та склад відбитків відповідно з діючим й на транспорті правилами;
•  загальна вага продукції — фактична та за документами; вага кожного місця, в якому виявлено нестачу, - фактична та по трафарету, на тарі (упаковці);
• транспортна та відправна маркірування місць (по документах та фактично), наявність або відсутність пакувальних ярликів, пломб на окремих місцях;
•  яким чином виявлено кількість продукції, якої недостає, чи могла вміститися в тарне місце, вагон, контейнер продукція, якої недостає;
•  інші дані, які за думкою осіб, що брали участь у прийманні, необхідно зазначити в акті дня підтвердження нестачі;
•                            точна кількість продукції, якої не вистачає, її вартість; висновок про причини та місце виникнення нестачі.
Якщо при прийнятті продукції буде виявлено одночасно і надлишки продукції, то в акті має бути вказано і про надлишки.
Акт    прийняття   продукції   за   кількістю   затверджується
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керівником або заступником керівника підприємства-одержувача не пізніше наступного дня після складання акта. Акт про прийняття продукції по кількості затверджується протягом трьох днів після його складання. Якщо продукція приймалася у вихідний чи святковий день, то акт має бути затверджений у перший робочий день після вихідного чи святкового дня.

                        Питання для самоконтролю
1.  Назвати правові акти, що регулюють якість продукції.
2.  Напрямки роботи юридичної служби у забезпеченні якості продукції.
3.  Обов'язки   перевізника   при   прийнятті   вантажу   до перевезення.
4.  Мета складання комерційного акта.
5   Термін виклику представника відправника.
6.  Порядок призначення представника громадськості.
7. Як і кіш оформляється акт прийняття продукції, товарів за кількістю та якістю?

10. РОЛЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ У ЗАБЕЗПЕЧЕННІ
ВИКОНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА ПРО ПРАЦЮ
ТА ЗМІЦНЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• основні напрями роботи юридичної служби щодо забезпечення виконання законодавства про працю;
« розробку документів правового характеру, які регулюють трудові відносини на підприємствах різних форм власності;
•  контроль   з   боку   юридичної  служби   за   дотриманням законодавства під час оформлення нормативних, актів підприємства;
•  участь працівників юридичної служби в зміцненні трудової дисципліни.
Література: 1, 6, 9, 10, 11-16, 19, 24, 33, 34, 35, 36, 40, 43

Основні напрями роботи юридичної служби щодо забезпечення виконання законодавства про працю
Юридичні служби підприємств беруть активну участь у роботі із забезпечення дотримання законодавства про працю та зміцненні трудової дисципліни, яка здійснюється керівниками підприємств, структурних підрозділів, відділами кадрів, охорони праці й техніки безпеки, іншими службами. Форми та методи участі в забезпеченні додержання законодавства про працю та зміцненні трудової дисципліни повинні відображатися в положенні про юридичну службу.
Основними напрямками роботи юридичної служби щодо забез​печення дотримання трудового законодавства і зміцнення трудової дисципліни є такі:
• участь у розробці правил внутрішнього трудового розпорядку, колективних договорів, посадових інструкцій та інших документів правового   характеру,    що   регулюють   трудові   відносини   на підприємстві;
• забезпечення відповідності чинному законодавству проектів наказів та інших правових актів, що подаються на підпис керівнику підприємства;
•  здійснення контролю за відповідністю вимогам законодавства наказів та інших правових актів з трудових питань, які видаються керівниками служб і структурних підрозділів підприємства;
• участь у роботі, пов'язаній з відшкодуванням матеріальних збитків, заподіяних підприємству через порушення законодавства про працю;
•  використання правових засобів зміцнення трудової дисциплі​ни;
•  надання правової допомоги профспілковому комітету, комісії з трудових спорів, громадським організаціям;
•   забезпечення обліку і зберігання текстів законодавчих та інших нормативних актів, а також актів нормативного характеру, виданих підприємством;
•  участь у підготовці заходів щодо зміцнення трудової дис​ципліни,   забезпечення   охорони  праці   на  виробництві,   надання правової   допомоги   працівникам   підприємства,   які   погребують соціального захисту;
•  пропаганда і роз'яснення трудового законодавства в колективі підприємства.
Таку роботу юридична служба здійснює в тісному взаємозв'язку з відділами кадрів, праці та заробітної плати, бухгалтерії та іншими службами.
Реалізація основних напрямків роботи юридичної служби в за​безпеченні законодавства про працю та зміцненні трудової /дисципліни здійснюється на підставі планів роботи юридичної служби. Пропозиції юридичної служби щодо приведення у відповідність із законодавством проектів рішень, наказів, інших правових актів підприємства, що суперечать закону, є обов'язковими для розгляду керівниками підприємства та його структурних підрозділів.

Розробка документів правового характеру, які регулюють трудові відносини на підприємствах різних форм власності
Юридична служба разом із відповідними структурними підрозділами, а в окремих випадках самостійно бере участь у підготовці локальних актів, що регулюють трудові відносини. До них насамперед відносяться:
•  правила внутрішнього трудового розпорядку;
•   колективний договір;
•    посадові інструкції та ін.
Юридична служба, беручи участь у розробці Правил внутрішнього розпорядку підприємства повинна враховувати особливості, специфіку того чи іншого господарського формування. У правилах конкретизуються обов'язки правління, адміністрації, працівників і членів підприємств, питання прийняття та звільнення (виключення із членів), використання робочого часу, порядок притягнення до дисциплінарної відповідальності та види дисциплінарних стягнень. Складаючи ГГВТР, слід використовувати Типові правила внутрішнього трудового розпорядку для працівників підприємств. Підготовлений проект Правил внутрішнього трудового розпорядку підлягає затвердженню трудовим колективом на зборах.
Беручи участь у розробці проекту колективного договору і його змісту, слід керуватись Кодексом законів про працю та Законом України "Про колективні договори і угоди"./
Існування колективного договору об'єктивно обумовлене на​явністю соціальних, економічних і правових передумов. В умовах суспільного виробництва виникають внутрішньо колективні відносини, зв'язки в галузі суспільної організації праці. Для регулювання таких зв'язків використовуються методи регламентації окремих питань узгодженням,  прийняттям  системи локальних  актів,  серед яких найважливіша роль належить колективному договору.
Як акт локального регулювання, колективний договір виконує цілий ряд виробничих і соціальних завдань. До таких завдань належать:
• деталізація і конкретизація чинного законодавства про працю з максимальним урегулюванням специфіки даного підприємства;
• вирішені™ нових питань, що поставлені практикою і не знайшли врегулювання в чинному законодавстві;
• стимулювання працівників шляхом встановлення пільгових умов праці, забезпечення виконання договірних зобов'язань сторін;
» встановлення конкретної відповідальності господарських і профспілкових органів за поліпшення умов праці й побуту працівників підприємства;
•   залучення працівників до управління виробництвом;
•   поширення правових знань;
•    врегулювання   протиріч   між   власником   і   -   трудовим колективом найманих працівників для досягнення соціальної згоди.
Важливою рисою колективного договору є його багатоплано​вість. Як основний локальний акт підприємства, колективний договір регулює майже всі відносини, що виникають у межах підприємства, як з приводу його виробничої діяльності, так і інші відносини, поєднує в собі заходи спрямовані на удосконалення виробництва, оплати праці, поліпшення умов праці та побуту працюючих та ряд інших важливих питань.
| При підготовці проекту колективного договору на наступний рік необхідно враховувати недоліки й помилки, що раніше мали місце в практиці укладення колективних договорів. Якщо протягом року в колективний договір будуть вноситися зміни та доповнення, юридична служба повинна забезпечувати їх відповідність чинному законодавству.
Юридична служба особливу увагу має приділяти змісту колективного договору. Це пов'язано із значенням цього договору, тобто з тим, що він має регулювати положення, які б захищали права та обов'язки працівників. Тому юридична служба має слідкувати, щоб умови договору не тільки не погіршували становище працівників, а й покращували його.
Наступним етапом контролю з боку юридичної служби є контроль за порядком прийняття колективного договору.
Розроблений сторонами проект колективного договору виноситься на загальні збори або конференцію трудового колективу. Загальні збори трудового колективу вважаються правомочними, якщо в них бере участь не менше половини працюючих на даному підприємстві, в установі, організації Якщо загальні збори чи конференція трудового колективу схвалює проект колективного договору, він підписується уповноваженими представниками сторін не пізніше як через 5 днів з моменту його схвалення, якщо інше не встановлено зборами чи конференцією трудового колективу.
Підписаний сторонами колективний договір підлягає оповіщеній реєстрації у місцевих органах державної виконавчої влади відповідно до Положення про порядок оповіщення реєстрації галузевих і регіо​нальних угод, колективних договорів, що затверджене Постановою Кабінету Міністрів України від 5 квітня 1994 року за № 225. Відпо​відно до Положення, оповіщена реєстрація потрібна для забезпечення можливості врахування їх умов під час розгляду трудових спорів, що можуть виникнути за результатами застосування норм цих угод (договорів) уповноваженими на те органами, і засвідчує ідентичність примірників і копій поданих на реєстрацію^ Реєстрація проводиться в двотижневий строк з дня одержання колективного договору. Не пізніше наступного дня після реєстрації два примірники колективного договору повертаються сторонам, що його підписуючи і подали на реєстрацію. Копія договору зберігається реєструючим органом.
Колективний договір вступає в силу з дня його підписання пред​ставниками сторін або з моменту, що встановлений в самому договорі, незалежно від терміну його реєстрації.
Одним із нормативних локальних актів, які сьогодні "покликані до життя" сучасною практикою регулювання трудових відносин на підприємстві, є Положення про персонал. Персонал — це сукупність категорій працівників підприємства, тобто осіб, які мають трудові відносини з підприємством відповідно до трудового договору (контракту), та, у зв'язку з цим, різні майнові, функціональні та інші права та обов'язки.
Зазначені вище та деякі інші зміни у трудових відносинах на підприємстві потребують більш чіткого регулювання в локальних нормативних актах.
Один з них — Положення про персонал, що визначає стосунки між різними категоріями персоналу. При визначенні змісту цього локального акта необхідно обов'язково дотримуватись таких умов: по-перше, чітко визначити мету прийняття цього акта; по-друге, зміст положення не повинен повторювати зміст законодавства про працю, інших локальних актів підприємства.
Юридична служба повинна брати участь у розробці правових документів з формування колективу бригади, взаємної відповідаль​ності правління, ради, керівництва і бригади.
Беручи участь у розробці правових документів, юридична служба звертає увагу розробників на чітке формулювання завдань, які стоять перед структурними підрозділами або посадовими особами, обсягу, характеру робіт, способів відповідальності за ті чи інші упущення, що дає можливість спитати за конкретні дії, та тим самим сприяє організованості і дисципліні на підприємстві.
У необхідних випадках юридичній службі слід за своєю ініціативою вносити керівництву підприємства пропозиції щодо розробки рішень, наказів, посадових інструкцій, положень, інших правових актів, які направлені на зміцнення трудової дисципліни.
Підготовлений проект нормативного акта підприємства повинен відповідати чинному законодавству, внесеним до нього змінам і допов​ненням, які при переході до ринкових відносин вносяться постійно.
Перевіряючи відповідність чинному законодавству проектів на​казів, рішень, положень, розпоряджень та інших документів, які пов'язані із застосуванням законодавства про працю і підписуються керівником, юридична служба перш за все з'ясовує, чи керівник має право видавати наказ, ухвалювати рішення (інший правовий документ) з даного питання чи вирішення передбачених у проекті питань відносяться до компетенції загальних зборів, правління, ради; чи не слід цей документ погодити з профспілковим комітетом; чи враховані пропозиції трудового колективу; чи правильне посилання на ті чи інші закони, нормативні акти.
Якщо документ, який надійшов до юридичної служби, не узгоджений із зацікавленими структурними підрозділами, а у випад​ках, передбачених законодавством, з профспілковим комітетом або правлінням, радою, то він повинен бути повернутий особі, яка відпо​відальна за його підготовку з відповідними зауваженнями і пропози​ціями. Якщо документ відповідає вимогам чинного законодавства, то він візується.
Контроль з боку юридичної служби за дотриманням законодавства під час оформлення нормативних актів підприємства
При перевірці проектів рішень, розпоряджень, наказів про прий​мання на роботу, юридична служба, крім умов, які були вказані вище, повинна з'ясувати:
чи не суперечать чинному законодавству основні і додаткові умови трудового договору, контракту (наприклад, чи обґрунтовано випробування при прийнятті на роботу, чи правильно визначений строк випробування);
чи відповідає наказ, розпорядження, рішення встановленим фор​мам.
Слід мати на увазі, що трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли наказ, розпорядження, рішення не були видані (прийняті), але працівника фактично було допущено до роботи.
У зв'язку з цим юридичній службі необхідно враховувати і пояснювати працівникам кадрових служб, іншим посадовим особам, що трудовий договір вважається укладеним, коли виконання роботи без видання наказу (розпорядження) доручено посадовою особою, яка має право приймати на роботу, або ця робота виконувалась з його відома.
Юридичній службі при перевірці наказів, розпоряджень, рішень про переведення на іншу роботу слід упевнитись у тому, що працівни​ка переводять на іншу постійну роботу лише за його згоди на таке переведення; чи ознайомлений він з усіма умовами його праці на новій роботі. Але при цьому слід мати на увазі, що не вважається пере​веденням на іншу роботу і не потребує згоди працівника переміщення його на тому ж підприємстві, в установі, організації на інше робоче місце, в інший структурний підрозділ у тій же місцевості, доручення роботи на іншому механізмі або агрегаті у межах спеціальності, кваліфікації чи посади, обумовленої трудовим договором. Роботодавець не має права переміщати працівника на роботу, що не відповідає стану його здоров'я.
У зв'язку із змінами в організації виробництва і праці допускається зміна істотних умов праці при продовженні роботи за тією ж спеціальністю, кваліфікацією чи посадою. Про зміну істотних умов праці, пільг, режиму роботи, встановлення або скасування неповного робочого часу, суміщення професій, зміну розрядів і найменування посад та ін. працівник повинен бути повідомлений не пізніше ніж за два місяці.

Якщо колишні істотні умови праці не може бути збережено, а працівник не згоден на продовження роботи у нових умовах, то трудо​вий договір припиняється за пунктом 6 ст. 36 Кодексу законів про працю.
У разі виробничої потреби для підприємства, установи, організації роботодавець має право переводити працівників на строк до одного місяця на не обумовлену трудовим договором роботу на тому ж підприємстві, в установі, організації або на іншому підприємстві, в установі, організації, але в тій же місцевості з оплатою праці за виконуваною роботою, але не нижчою від середнього заробітку за попередньою роботою. Таке переведення допускається для відвернення стихійного лиха, виробничої аварії або негайного усунення їх наслідків; для відвернення нещасних випадків, простою, загибелі чи псування державного або громадського майна та в інших виняткових випадках, а також для заміни відсутнього працівника.
; Тривалість переведення на іншу роботу для заміни відсутнього працівника не може перевищувати одного місяця протягом календарного року. (
Відмова без поважних причин від тимчасового переведення на іншу роботу в разі виробничої потреби вважається порушенням трудової дисципліни.
У разі простою працівники переводяться з урахуванням їх спе​ціальності і кваліфікації на іншу роботу на тому ж підприємстві, в установі, організації на весь час простою або на інше підприємство, в установу, організацію, але в тій самій місцевості на строк до одного місяця.
Відмова без поважних причин від такого переведення вважається порушенням трудової дисципліни.
При переведенні на нижче оплачувану роботу внаслідок простою за працівниками, які виконують норми виробітку, зберігається середній заробіток за попередньою роботою, а за працівниками, які не виконують норми або переведені на почасове оплачувану роботу, зберігається їх тарифна ставка (оклад).
Під час простою і в разі тимчасової заміни відсутнього працівника не допускається переведення кваліфікованих працівників на некваліфіковані роботи.
Під час перевірки проектів наказів, розпоряджень, рішень про розірвання трудового договору юридична служба звертає увагу на законність і обґрунтованість звільнення. З цією метою слід перевірити, чи дотриманий встановлений законодавством порядок звільнення
-
працівника, особливо звернути увагу на порядок і обґрунтованість скорочення штату працівнику Слід мати на увазі, що про наступне звільнення працівників персонально попереджають не пізніше ніж за два місяці.
При звільненні працівників у випадках змін в організації вироб​ництва і праці враховується переважне право на залишення на роботі, передбачене ст. 42 КЗпП України.
Одночасно з попередженням про звільнення у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці роботодавець пропонує працівникові іншу роботу на тому ж підприємстві, в установі, організації. За відсутності роботи за відповідною професією чи спеціальністю, а також у разі відмови працівника від переведення на іншу роботу на тому ж підприємстві, в установі, організації працівник, за своїм розсудом, звертається за допомогою в орган з працевлаштування або працевлаштовується самостійно. Водночас роботодавець доводить до відома органу з працевлаштування про наступне вивільнення працівника із зазначенням його професії, спеціальності, кваліфікації та розміру оплати праці.
Орган з працевлаштування пропонує працівнику роботу у тій же чи іншій місцевості за його професією, спеціальністю, кваліфікацією, а за її відсутності - здійснює підбір іншої роботи з урахуванням індивідуальних побажань і суспільних потреб. За необхідності працівника може бути направлено, за його згодою, на навчання новій професії (спеціальності) з наступним наданням йому роботи.
Працівникам, вивільненим з підприємств, установ, організацій, при розірванні трудового договору у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці (пункт 1 ст. 40) зберігається середня заробітна плата на період працевлаштування, але не більш як на три місяці з дня звільнення з урахуванням виплати вихідної допомоги. Виплата місячної вихідної допомоги і середнього заробітку, що зберігається, проводиться за попереднім місцем роботи. За зазначеними працівниками зберігається безперервний трудовий станс, якщо перерва в роботі після звільнення не перевищила трьох місяців.
Чинне законодавство передбачає розірвання трудового договору за ініціативи роботодавця за попередньою згодою профкому. Це передбачено ст. 43, 43і КЗпП передбачає випадки, коли розірвання трудового договору з ініціативи власника здійснюється без попередньої згоди профкому.
При перевірці наказів про звільнення працівників з ініціативи роботодавця юридична служба повинна звернути увагу на те, чи відповідає формулювання про звільнення, викладене в наказі (розпорядженні, рішенні), формулюванню чинного законодавства; чи є документи, які підтверджують прогул без поважних причин, розпивання спиртних напоїв на робочому місці тощо.
Юридичній службі при візуванні проектів, рішень про застосування дисциплінарних стягнень слід звернути увагу на те, чи застосовують стягнення, передбачені чинним законодавством, положеннями, статутами, чи не пропущені строки для застосування дисциплінарного стягнення.

Участь працівників юридичної служби в зміцненні трудової дисципліни
Юридична служба бере участь у розробці та здійсненні заходів щодо зміцнення трудової дисципліни. Для цього юридичній службі рекомендується разом із відділом кадрів, бажано за участю громадських організацій, періодично аналізувати дані про порушення трудової дисципліни як по підприємству в цілому, так і по структурних підрозділах, вносити пропозиції про використання правових заходів щодо їх усунення.
Юридичній службі необхідно брати участь у проведенні узагаль​нень практики застосування на підприємстві норм законодавства до порушників трудової дисципліни, правил внутрішнього розпорядку. При цьому рекомендується звертати увагу на вміле поєднання застосування правових заходів із заходами громадського впливу, на необхідність застосування до прогульників та інших порушників трудової дисципліни передбачених законодавством дисциплінарних стягнень.
У зв'язку з цим слід враховувати, що відповідно до чинного законодавства прогулом вважається не тільки відсутність на роботі без поважної причини протягом всього робочого дня або більше трьох годин протягом робочого дня (зміни), але й те, коли працівник, самовільно без дозволу роботодавця пішов в чергову відпустку, самовільно використав дні відгулів, залишив роботу до закінчення строку попередження про звільнення з роботи за власним бажанням.
Крім того, необхідно мати на увазі, що поява на роботі у нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп'яніння є грубим порушенням трудової дисципліни і є самостійною підставою для розірвання трудового договору за ініціативи роботодавця.
За систематичне порушення трудової дисципліни працівник, також може бути звільнений з роботи за ініціативи роботодавця.
Систематичними порушниками трудової дисципліни вважа​ються працівники, які мають дисциплінарне або громадське стягнення за порушення трудової дисципліни і порушили її знову.
Юридичній службі необхідно проявляти ініціативу, вносити керівництву конкретні пропозиції про проведення перевірок стану використання правових заходів щодо зміцнення трудової дисципліни у тих підрозділах, цехах, кооперативах та ін., де за даними юридичної служби, відділу кадрів, профкому найбільш частіше порушується трудова дисципліна, порушуються ГТВТР, ПВР, видаються накази, приймаються рішення, які суперечать чинному законодавству.
Важливо, щоб висновки перевірок, виявлені порушення і прий​няті заходи обговорювались на загальних зборах трудових колективів цехів, відділень та інших структурних підрозділів. Важливо, щоб на ціп; зборах називалися конкретні порушники, причини порушень.
У лекціях, бесідах, які проводяться юридичною службою, важливо підкреслювати необхідність використання всього арсеналу правових заходів і силу закону для зміцнення трудової дисципліни, організованості і порядку на підприємстві.
Юридична служба повинна організовувати навчання посадових осіб з вивчення законодавства про працю.
Питання для самоконтролю
/. На що звертає увагу юрисконсульт в наказі про звільнення за п.З ст.40 КЗпП?
2.На що звертає увагу юрисконсульт в наказі про звільнення за п.7 ст.40 КЗпП?

3. На що звертає увагу юрисконсульт в наказі про звільнення за ст. 28 КЗпП?
4. Дії юрисконсульта в разі несвоєчасної виплати заробітної плати працівникам.
5. Що перевіряє юрисконсульт в наказах про звільнення працівників за власним бажанням?
6. Дії юрисконсульта при перевірці наказів про тимчасове переведення працівника на іншу роботу.
7. Дії юрисконсульта при укладенні колективного договору на підприємстві.

11. ДІЯЛЬНІСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО
ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗБЕРЕЖЕННЯ МАЙНА
ТА ВЛАСНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• забезпечення законності документів, які регулюють питання власності на підприємстві;

•  участь   юридичної   служби   у   реалізації   заходів   щодо попередження крадіжок, нестач, втрат, відшкодування шкоди та збитків, завданих підприємству;
•  забезпечення   законності   під   час   здійснення   процедури продажу,   обміну,   передавання   майна   і   грошових   цінностей підприємства;
•  участь у ліквідації дебіторської заборгованості.
Література: .1,2, З, 13, 15, 19, 20, 21, 33, 34, 35, 36, 38, 41, 42, 43, 45

Напрями юридичної служби із забезпечення збереження майна
Обов'язок щодо забезпечення збереження майна повною мірою стосується і співробітників юридичної служби, одним з основних завдань якої є використання правових засобів у справі збереження майна і боротьби з крадіжками, нестачами та безгосподарністю.
Юридична служба повинна:
» забезпечувати законність правових документів, що видаються на підприємстві;
• брати участь у перевірках стану дотримання законодавства з охорони підприємства, у розробці заходів щодо використання пра​вових засобів, спрямованих на попередження крадіжок, нестач, псу​вання матеріальних цінностей і втрат від безгосподарності;
• оформляти матеріали, пов'язані із втратами, для передання їх слідчим і судовим органам;
• надавати правову допомогу бухгалтерії з питань відшкоду​вання збитків;
•  брати участь у роботі бухгалтерії щодо стягнення дебіторської заборгованості;                                                                                                                                                                                                        
• надавати правову допомогу службам і структурним підрозділам підприємства з питань правильного застосування законодавства, що регулює порядок списання, продажу, обміну, оренди, передавання майна і грошових цінностей підприємства;
• аналізувати практику використання відповідними службами, структурними підрозділами та працівниками правових засобів у роботі.
Заходи щодо забезпечення збереження майна і боротьби з безгосподарністю розробляються, як правило, у цілому по підприємству і мають предметний і чітко визначений характер. Участь у розробці цих заходів юридичних служб є окремим напрямком їх правової роботи.

Забезпечення законності документів, які регулюють питання власності на підприємстві
Одним з головних завдань юридичної служби є забезпечення законності документів правового характеру, що приймаються на підприємстві (проектів, наказів, положень, інструкцій та інших правових документів) з питань забезпечення збереження майна і боротьби з безгосподарністю. У цих документах повинні відобра​жатися питання охорони підприємства, організації перепусткового режиму, приймання продукції і товарів, зберігання та обліку матеріальних цінностей, випуску готової продукції, попередження крадіжок, інших втрат. Крім того, юридична служба разом з іншими службами та структурними підрозділами підприємства повинна брати участь у перевірці додержання законодавства про охорону майна.
Юридична служба повинна забезпечувати правильне застосу​вання трудового законодавства під час прийняття, призначення та переміщення матеріально-відповідальних осіб: ці питання повинні обов'язково узгоджуватися з бухгалтерією; забороняється приймати на матеріально відповідальні посади осіб молодше 18 років, а також осіб, які мають судимість за корисливі злочини або стосовно яких є вирок суду, який забороняє їм обіймати зазначені посади; договір про матеріальну відповідальність має бути укладений лише в письмовій формі.
З метою підвищення ефективності використання правових заходів у справі забезпечення зберігання власності юридичній службі разом з іншими зацікавленими структурними підрозділами необхідно брати участь у розробці документів (рішень, наказів, інструкцій тощо)

для того, щоб  в  них були передбачені  різні  форми  і  методи використання правових заходів, особливо з таких питань:
• організація роботи відповідних підрозділів з приймання продукції виробничого призначення, товарів народного споживання, сировини, сільськогосподарської продукції;
• організація  роботи  щодо зберігання та обліку товарно-матеріальних цінностей;
•  проведення комісійних (контрольних) відвантажень продукції;
• організація роботи структурних підрозділів з попередження крадіжок, нестач, псування продукції і втрат від безгосподарності;
•  проведення службових перевірок,  оформлення документів при   виявленні   нестач   (лишків),   крадіжок,   псування   товарно-матеріальних цінностей і передача їх відповідним правоохоронним органам.
При організації правової роботи щодо забезпечення збереження майна юридична служба має приділяти особливу увагу руху товарно-матеріальних цінностей. Це пояснюється тим, що досягнення високого рівня організації роботи на підприємстві, в організації, установі щодо збереження матеріальних цінностей значною мірою впливає на стан збереження майна на всіх етапах його руху та на посилення режиму економії. Досвід роботи в суб'єкті господарювання свідчить про те, що збереження власності майна насамперед досягається при забезпеченні виконання обов'язкових вимог, які ставляться до організації як у веденні складського господарства, так і в збереженні цінностей.
Працівники юридичної служби разом із працівниками інших служб і структурних підрозділів повинні виявляти недоліки та порушення в організації складського господарства.
Юридичній службі в деяких випадках необхідно брати участь у роботі щодо укладання договору про охорону об'єктів з державною службою охорони.
При підготовці господарських договорів доцільно передбачити в них умови, які б регламентували обов'язки сторін з удосконалення по​рядку відвантаження і приймання продукції, а також інші вимоги щодо забезпечення зберігання товарно-матеріальних цінностей при поставках, перевезеннях, зберіганні і з урахуванням специфіки конкретної продукції.
Особливе значення в питаннях зберігання майна підприємства має дотримання вимог стосовно приймання продукції, що надходить на підприємство. Беручи участь у цій роботі, юридична служба повинна здійснювати контроль за додержанням установленого законодавством порядку приймання продукції, що надходить, для цього необхідно:
*   контролювати дотримання вимог законодавства щодо при​ймання продукції та товарів з урахуванням особливостей окремих її видів, характеру господарських зв'язків;
* забезпечувати відшкодування збитків, заподіяних ненале​жними діями контрагента шляхом пред'явлення претензій, якщо це передбачено договором або чинним законодавством, а в необхідних випадках - позовних заяв до Господарського суду;
*  виявляти і вивчати причини недотримання вимог законо​давства при прийманні продукції та вносити пропозиції щодо усунення недоліків.
Приймаючи продукцію, слід забезпечувати правильну фіксацію кількості і якості матеріальних цінностей при їх оприбуткуванні, щоб не допустити крадіжки отриманих товарно-матеріальних цінностей та інших зловживань з боку працівників суб'єктів господарювання — вантажоодержувачів. Такі випадки часто трапляються на практиці.
Завідувачі складів та інші матеріально-відповідальні особи, здійснюючи роботу з отримання, перевірки фактичної кількості і якості продукції, та служба постачання, забезпечуючи правильне і своєчасне проведення цієї роботи, мають виходити з того, що приймання товарно-матеріальних цінностей слід вести відповідно до вимог, передбачених стандартами, техумовами, іншими обов'язковими правилами і особливо договором (контрактом, угодою).
Отже, правильна організація перевірки кількості і якості про​дукції й товарів має важливе значення як для посилення охорони власності, так і для запобігання збиткам, що їх завдають державним і недержавним суб'єктам господарювання порушення законодавства про якість і кількість.
Цим створюються необхідні гарантії для своєчасного і повного виявлення збитків і підвищення відповідальності працівників складського господарства за якістю і кількістю продукції під час її приймання.
Необхідно, щоб юрисконсульт сприяв своєчасному забезпеченню правильного вирішення питань добору представників інших організацій для участі в прийманні продукції та товарів[33].
Беручи участь у розробці колективних договорів, правил трудового розпорядку суб'єктів господарювання, а також інших документів, юридичній службі необхідно звергати увагу на те, щоб в них передбачались правові норми і заходи впливу, які направлені на забезпечення зберігання власності, раціональне використання фінансових, сировинних, паливно-енергетичних та інших товарно-матеріальних цінностей.

Участь юридичної служби у реалізації заходів щодо
попередження крадіжок, нестач, втрат, відшкодування
шкоди та збитків, завданих підприємству
Юридична служба разом з іншими структурними підрозділами за дорученням керівника підприємства бере участь у перевірках щодо додержання законодавства про зберігання власності. За результатами перевірок бере участь у підготовці довідок (службових записок) керівництву підприємства про виявлені недоліки в застосуванні чинного законодавства з конкретними пропозиціями щодо усунення їх, у необхідних випадках ставить питання про притягнення винних осіб до відповідальності за допущені порушення.
Юридичній службі необхідно роз'яснювати керівникам та працівникам кадрових служб правильне застосування законодавства про працю з питань приймання призначення і переміщення (переведення) матеріально відповідальних осіб.
При візуванні рішень, наказів про приймання на роботу (призначення) необхідно звертати увагу на те, що діючим законодав​ством заборонено приймати (призначати) на матеріально відповідальні посади осіб, які були притягнені до кримінальної відповідальності за крадіжки, хабарництво та інші корисні злочини, якщо судимість не знята або не погашена, а також позбавлених права на строк, визначений вироком суду, займати такі посади.
Слід мати на увазі, що зміна матеріально-відповідальних осіб при переведенні на іншу роботу чи звільненні повинна проводитись при обов'язковому документальному оформленні, інвентаризації і передачі товарно-матеріальних цінностей, які за ним значаться.
На підприємствах з державною формою власності за не​обхідності юридичній службі слід звертати увагу керівництва на доцільність розірвання трудового договору за ст. 41 ч.2 Кодексу законів України про працю з працівниками, які безпосередньо обслуговують грошові або товарні цінності, якщо їх дії дають підстави про втрату довір'я до них з боку роботодавця.
Юридичній службі підприємств з державною формою власності слід мати на увазі, що трудовий договір з працівником може бути розірваний роботодавцем у випадках вчинення за місцем роботи
розкрадання (зокрема дрібного) державного або громадського майна, встановленого вироком суду, що набрав законної сили, чи постановою органу, до компетенції якого входить накладання адміністративного стягнення або застосування заходів громадського впливу.
При укладанні договорів про повну індивідуальну та колективну (бригадну) матеріальну відповідальність юридичній службі слід звергати увагу правління, адміністрації і керівників структурних підрозділів на своєчасність їх укладання. У разі несвоєчасного укладання такого договору матеріальна відповідальність за шкоду, яка вчинена працівником, членом акціонерного товариства, покладається па керівника, який не вжив заходів щодо укладання такого договору.
Категорія працівників, характер робіт, які виконуються, визна​чені Переліком посад і робіт, які заміщуються або виконуються працівником, з яким можуть укладатись письмові договори про повну матеріальну відповідальність. Колективна матеріальна відповідаль​ність може запроваджуватись при виконанні таких робіт:
•    роботи, пов'язані з виконанням касових операцій;
•   роботи, пов'язані з прийманням від населення всіх видів платежів та виплатою грошей не через касу;
• роботи, пов'язані з прийманням на зберігання, обробкою, збе​ріганням, видачею матеріальних цінностей на складах, базах (нафто​базах), автозаправних станціях, в автогосподарствах, холодильниках, харчоблоках, сховищах, на заготівельних (приймальних) пунктах, товарних і товарно-перевалочних дільницях, у камерах схову, коморах і роздягальнях, з екіпіровкою пасажирських суден, вагонів та літаків;
• роботи, пов'язані з прийманням від населення предметів культурно-побутового призначення та інших матеріальних цінностей на схов, у ремонт і для виконання інших операцій, пов'язаних із виготовленням, відновленням або поліпшенням якості цих предметів (цінностей), їхнім сховом та виконанням Інших операцій з ними, видачею   напрокат   населенню   предметів    культурно-побутового призначення;
•  роботи, пов'язані з продажем (видачею) товарів (продукції), їх підготовкою до продажу незалежно від форм торгівлі та профілю підприємства (організації);
роботи, пов'язані з прийманням та обробкою для доставки (супроводження) вантажу, багаж, поштових відправлень та інших ма​теріальних грошових цінностей, їхньою доставкою (супроводженням), видачею (здачею);

•  роботи, пов'язані з виготовленням (складанням, монтажем, регулюванням) та ремонтом, механізмів, електронної техніки та радіоапаратури, електромеханічних і радіотехнічних приладів, систем, а також виготовленням їх деталей та запасних частин;
 роботи, що виконуються майстернями побутового обслугову​вання, ательє тощо;
•   роботи з виконання операцій, пов'язаних із закупівлею, прода​жем, обміном, перевезенням, доставкою, пересиланням, зберіганням, сортуванням, пакуванням, обробкою або використанням у процесі виробництва дорогоцінних металів і дорогоцінного каміння, ювелір​них, побутових та промислових виробів й матеріалів, виготовлених з використанням дорогоцінних металів та дорогоцінного каміння, відхо​дів та брухту, що містять дорогоцінні метали і дорогоцінні каміння синтетичного корунду та виробів з нього, а також валютних операцій;
•    роботи,   пов'язані   з   прийманням  у  цехах,   зберіганням, обробкою та передачею на виробництво скляної тари; анспорту​ванням, відбиранням, рахуванням, упаковкою, зберіганням та видачею грошових знаків, цінних паперів, їх напівфабрикатів;
•   роботи, пов'язані з виготовленням та зберіганням усіх видів квитків, талонів, абонементів (включаючи абонементи і талони на видачу їжі підприємствам громадського харчування) та інших знаків для розрахунків населення за послуги,
•  роботи., пов'язані з вирощуванням, годівлею, утриманням і розведенням сільськогосподарських тварин;
« роботи, пов'язані з виробництвом сільськогосподарської про​дукції та її переробкою;
• роботи, пов'язані з переробкою сировини, виготовленням або комплектуванням готових виробів.
Юридична служба розробляє, заходи щодо додержання на підприємствах різних форм власності і господарювання встановленого законодавством порядку приймання продукції виробничого призна​чення, товарів народного споживання, сировини сільськогосподарської продукції; організує вивчення відповідними працівниками норматив​них актів, які регулюють ці питання; надає необхідну допомогу при складанні актів приймання продукції.
Юридична служба повинна давати правову оцінку матеріалам ревізій, інвентаризацій та окремих перевірок з тим, щоб висновки і пропозиції не суперечили діючому законодавству, коло осіб, винних у допущених порушеннях, правильно було визначено тощо.
Юридична служба повинна роз'яснювати такі питання, як надання консультацій працівникам, проведення лекцій, бесід з питань зберігання власності.
На юридичну службу покладається правове оформлення в правоохоронні органи матеріалів про крадіжки, нестачі, корисні зловживання, розтрати, випуск неякісної, нестандартної продукції.
Ступінь участі юридичної служби визначається рішенням правління, наказом керівника підприємства.
У листі, який направляється в правоохоронні органи, необхідно конкретно вказати правопорушення, на яку суму заподіяна шкода, можливі свідки (прізвище, ім'я та по батькові, адреса).
У підтвердженнях розміру шкоди до листа необхідно додати: акт ревізії, інвентаризації, переоцінки, знищення або здачу продукції на переробку, дефектні відомості, накладні, розрахунки бухгалтерії про розмір збитків, договір з матеріально відповідальним працівником, довідку про період роботи, пояснення, документи про відшкодування збитків у добровільному порядку.
Для притягнення винних працівників до відповідальності, повного і своєчасного покриття шкоди, яка заподіяна підприємству їх неправомірними діями, юридичній службі рекомендується підтриму​вати постійний діловий контакт з органами внутрішніх справ, судами, прокуратурою. Юридична служба повинна надавати правову допомогу бухгалтерії, фінансовому відділу в роботі щодо відшкодування збитків, які заподіяні працівником, членом акціонерного товариства колективного сільськогосподарського підприємства, забезпечити до​держання передбачених чинним законодавством порядку і гарантій при покладенні на винних обов'язків відшкодувати збитки.
Робота щодо відшкодування збитків повинна починатись зразу ж після їх виявлення. Наприклад, юридичній службі рекомендується роз'яснити винним працівникам, що відповідно до чинного за​конодавства, передбачено добровільне відшкодування збитків в натурі або в грошах.

Забезпечення законності під час здійснення процедури продажу, обміну, передавання майна і грошових цінностей підприємства
Юрисконсульт має займатися як правовим вихованням і правовою пропагандою на підприємстві, так і бути організатором боротьби за дотримання і зміцнення законності, збереження майна підприємства, брати участь у розробці заходів впливу на правопорушників та аналізувати ефективність їх застосування. Для цього він надає висновки стосовно правомірності списання матеріальних цінностей, дебіторської заборгованості, непродуктивних витрат та правову оцінку фактам нестач, крадіжок, безгосподарності, випуску недоброякісної продукції, псування майна; розглядає матеріали про відшкодування за рахунок винних осіб матеріальної шкоди, що готуються відповідними підрозділами на підставі економіко-правового аналізу даних бухгалтерського обліку і статистичної звітності, інших документів фінансово-господарської діяльності підприємства та матеріалів перевірок, проведених правоохоронними і контролюючими органами.
Юридична служба повинна перевіряти відповідність чинному законодавству документів про відчуження засобів виробництва, документів на приватизацію земельних ділянок, які надаються для ведення особистого господарства, будівництва га обслуговування житлового будинку і господарських будівель, садівництва, дачного і гаражного будівництва, документи про паювання земель.

Участь у ліквідації дебіторської заборгованості
Одним із обов'язків юридичної служби є участь у роботі з ліквідації дебіторської заборгованості. Своєчасна ліквідація дебіторської заборгованості в усіх суб'єктах господарювання є не просто фінансовою операцією, це важлива умова захисту майнових інтересів у договірних і господарських відносинах з іншими юридичними і фізичнами особами.
Беруть участь у розгляданні питань про дебіторську заборго​ваність, яка значиться на балансі підприємства, разом з працівниками бухгалтерії юридичній службі рекомендується:
брати участь у розробці заходів щодо активного використання правових засобів для попередження утворення цієї заборгованості;
робити висновки про пропозиції бухгалтерії або інших структур​них підрозділів про законне списування на збитки сум, які значаться за неплатоспроможними боржниками.
Необхідно встановити разом із головним бухгалтером назву боржника, його конкретну адресу, юридичні реквізити. Поряд з цією роботою слід підбирати відповіді документи, які обґрунтовують заборгованість: витяги або копії договорів, копії рахунків, накладних, актів звірки, листи-відповіді на претензії або позови тощо. Якщо заборгованість викликає сумнів, необхідно запропонувати керівнику і головному бухгалтеру організувати звірку взаєморахунків з дебітором.
Така звірка обов'язково проводиться бухгалтерією суб'єкта господарювання. Нерідко після проведення взаємозвязки виявляється, що дебіторська заборгованість перекривається або зменшується кредиторською заборгованістю.

Отже, роботу із застосування правових засобів щодо ліквідації дебіторської заборгованості не можна розглядати як випадкову, вона має бути системною. Працівникам юридичної служби слід приділяти постійну увагу наданню правової допомоги конкретним юридичним особам зі стягнення заборгованості. Ці дії мають щоквартально вклю​чатися до план}' роботи, де слід передбачити вимог}' до головних бух​галтерів щодо подання документів, зокрема актів проведення взаємозвірок, до вжиття правових заходів щодо ліквідації заборгованості. Юридична служба зобов'язана систематично знайомитися з актами документальних ревізій і перевірок, що дасть можливість виявляти прострочену дебіторську заборгованість та інші порушення фінансово-господарської діяльності і вживати заходів правового характеру для піднесення економічної спроможності суб'єкта господарювання.
Необхідно також, щоб юридична служба систематично вивчала нормативні акти з цього питання і проводила їх вивчення з бухгалтерською, ревізорською, фінансово-економічною та іншими службами суб'єкта господарювання незалежно від форм власності [36].
Юридичній службі необхідно перевіряти відповідність чинному законодавству матеріалів, які представляються керівнику для затвер​дження і списання з бухгалтерського балансу в разі, коли майно прийшло в непридатність, сталася його нестача, втрата від псування та ін. При цьому юридична служба повинна слідкувати за дотриманням встановленого порядку списання, не допускати його без прийняття всіх необхідних і своєчасних заходів щодо відшкодування збитків і притягнення до відповідальності винних в цьому осіб.
Під час складання висновку про списання товарно-матеріальних цінностей за пропозиціями відповідних служб юридичній службі треба враховувати, що норми природної втрати можуть застосовуватись лише у випадках виявлення фактичних нестач. Списування товарно-матеріальних цінностей у межах норм втрати до встановлення факту нестачі забороняється. Нестача цінностей, їх втрата від псування відносяться на винних осіб.
Необхідно надавати допомогу структурним підрозділам, які здійснюють оформлення документів, договорів при передачі, продажу, здачі в оренду іншим підприємствам споруд, обладнання, транспорт​них засобів тощо.

Юридичній службі необхідно проводити з особами, які виконують цю роботу, систематичне вивчення чинного законодавства, яке регулює питання продажу, оренди та ін.
У разі виявлення невідповідності законодавству документів, які надані юридичній службі на узгодження і візування, вона, не візуючи їх, дає відповідний висновок з пропозиціями про законний порядок ви​рішення даного питання,
Юридична служба разом з іншими структурними підрозділами, а в окремих випадках самостійно повинна періодично аналізувати практику використання на підприємстві правових заходів у справі забезпечення зберігання власності і боротьби з безгосподарністю.

Питання для самоконтролю
/. Організація правової роботи із забезпечення збереження майна.
2. Найважливіші напрямки роботи юридичних служб із забезпечення збереження майна підприємства.
З.Роль юридичної служби в роботі з попередження крадіжок, нестач.

12. УЧАСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ В ОХОРОНІ НАВКОЛИШНЬОГО ПРИРОДНОГО СЕРЕДОВИЩА
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
• правове регулювання природоохоронної діяльності на підприємстві;
•  заходи щодо забезпечення екологічної безпеки;
•  правова робота з охорони навколишнього природного середовища.
43,45
Література: 1, 2, З, 13, 15, 17, 19, 20, 33, 34, 35, 36, 38, 41, 42,

Правове регулювання природоохоронної діяльності на підприємстві
Охорона природного навколишнього середовища, раціональне використання природних ресурсів, забезпечення екологічної безпеки життєдіяльності людини — невід'ємна умова сталого економічного та соціального розвитку України.
З цією метою Україна здійснює на своїй території екологічну політику, спрямовану на збереження безпечного для існування живої і неживої природи навколишнього середовища, захист життя та здо​ров'я населення від негативного впливу, обумовленого забрудненням навколишнього природного середовища, досягнення гармонійної взаємодії суспільства і природи, охорону, раціональне використання і відтворення природних ресурсів.
Завданням законодавства про охорону природного навколиш​нього середовища є регулювання відносин у галузі охорони, викори​стання і відтворення природних ресурсів, забезпечення екологічної безпеки, запобігання і ліквідації негативного впливу господарської та іншої діяльності на природне навколишнє середовище, збереження природних ресурсів, генетичного фонду живої природи, ландшафтів та інших природних комплексів, унікальних територій та природних об'єктів, пов'язаних з історико-культурною спадщиною.
Відносини у галузі охорони природного навколишнього середо​вища в Україні регулюються Конституцією України, законами про охорону природного навколишнього середовища, атмосферного повітря, тваринного світу, про природно-заповідний фонд, екологічну експертизу; земельним, водним, лісовим кодексами, кодексом про надра та іншими законами й нормативними актами.
Основними принципами охорони природного навколишнього середовища є:
» пріоритетність вимог екологічної безпеки, обов'язковість дотримання екологічних стандартів, нормативів та лімітів використання природних ресурсів при здійсненні господарської, управлінської та іншої діяльності;
• гарантування екологічно безпечного середовища для життя і здоров'я людей;
•  запобіжний характер заходів щодо охорони природного навко​лишнього середовища;
•  екологізація     матеріального     виробництва     на     основі комплексності рішень у питаннях охорони природного навколишнього середовища, використання та відтворення відновлюваних природних ресурсів, широкого впровадження новітніх технологій:
•  збереження просторової та видової різноманітності і цілісності природних об'єктів і комплексів;
•  науково обґрунтоване узгодження екологічних, економічних та соціальних інтересів суспільства на основі поєднання міждис​циплінарних знань екологічних, соціальних, природних і технічних наук та прогнозування стану природного навколишнього середовища; обов'язковість екологічної експертизи;
•  гласність і демократизм при прийнятті рішень, реалізація яких впливає на стан природного навколишнього середовиїда, формування у населення екологічного світогляду;
•  науково обґрунтоване нормування впливу господарської та іншої діяльності на природне навколишнє середовище;
•  безоплатність загального та платність спеціального викорис​тання природних ресурсів для господарської діяльності;
•  стягнення плати за забруднення природного навколишнього середовища та погіршення якості природних ресурсів, компенсація шкоди, заподіяної порушенням законодавства про охорону природного навколишнього середовища;
•  вирішення   питань   охорони   природного   навколишнього середовища   та   використання   ресурсів   з   урахуванням   ступеня антропогенної   змінності   територій,   сукупної  дії   факторів,   що негативно впливають на екологічну обстановку;
•  поєднання заходів щодо стимулювання та відповідальності у справі охорони природного навколишнього середовища;
•  вирішення   проблем   охорони  природного   навколишнього середовища на основі широкого міждержавного співробітництва.
Державній охороні і регулюванню використання на території України підлягають: природне навколишнє середовище як сукупність природних і природно-соціальних умов та процесів, природні ресурси як залучені у господарський обіг, так і не використовувані в народному господарстві у даний період (земля, надра, вода, атмос​ферне повітря, ліс та інша рослинність, тваринний світ), ландшафти та інші природні комплекси.
Особливій державній охороні підлягають території та об'єкти природно-заповідного фонду й інші території та об'єкти, визначені відповідно до законодавства України.
Державній охороні від негативного впливу несприятливої еко​логічної обстановки підлягають також здоров'я і життя людей.

Заходи щодо забезпечення екологічної безпеки
Екологічна безпека - це такий стан природного навколишнього середовища, при якому забезпечується попередження погіршення еко​логічної обстановки та виникнення небезпеки для здоров'я людей.
Екологічна безпека гарантується громадянам України здійсне​нням широкого комплексу взаємопов'язаних політичних, економічних, технічних, організаційних, державно-правових та інших заходів.
При проектуванні, розміщенні, будівництві, введенні в дію нових і реконструкції діючих підприємств, споруд та інших об'єктів, удосконаленні існуючих і впровадженні нових технологічних процесів та устаткування, а також у процесі експлуатації цих об'єктів забезпечується екологічна безпека людей, раціональне використання природних ресурсів, дотримання нормативів шкідливих впливів на природне навколишнє середовище. При цьому повинні передбачатися вловлювання, знешкодження шкідливих речовин і відходів або повна їх ліквідація, виконання інших вимог щодо охорони природного навколишнього середовища і здоров'я людей.
Підприємства, установи й організації, діяльність яких пов'язана з шкідливим впливом на природне навколишнє середовище, незалежно від часу введення їх у дію, повинні бути обладнані спорудами, устаткуванням і пристроями для очищення викидів і скидів або їх знешкодження, зменшення впливу шкідливих факторів, а також приладами контролю за кількістю і складом забруднювальних речовин та за характеристиками шкідливих факторів.
Проекти господарської та іншої діяльності повинні мати матеріали оцінки її впливу на природне навколишнє середовище і здоров'я людей.
Оцінка здійснюється з урахуванням вимог законодавства про охорону природного навколишнього середовища, екологічної ємкості даної території, стану природного навколишнього середовища у місці, де планується розміщення об'єктів, екологічних прогнозів, перспектив соціально-економічного розвитку регіону, потужності та видів сукупного впливу шкідливих факторів та об'єктів на природне навколишнє середовище.
Підприємства, установи, організації та громадяни зобов'язані дотримувати правил транспортування, зберігання і застосування захисту рослин, стимуляторів їх росту, мінеральних добрив, токсичних хімічних речовин та інших препаратів, з тим щоб не допустити забруднення ними або їх складовими навколишнього природного середовища і продуктів харчування.
Під час створення нових хімічних препаратів і речовин, інших потенційно небезпечних для природного навколишнього середовища субстанцій повинні розроблятися та затверджуватися у встановленому законодавством порядку допустимі рівні вмісту цих речовин у об'єктах природного навколишнього середовища та продуктів харчування, методи визначення їх залишкової кількості та утилізації після використання.
Вміст природних та штучних домішок, які можуть негативно впливати на стан природного навколишнього середовища або здоров'я людей, у таких препаратах, а також сировині, що використовується для їх виробництва, не повинен перевищувати допустимих рівнів, встановлених відповідно до законодавства.
Підприємства установи, організації та громадяни повинні вжива​ти ефективних заходів щодо зменшення обсягів утворення та знешкодження, переробки, безпечного складування або захоронення виробничих; побутових та інших відходів.
Складування, зберігання та розміщення відходів дозволяється лише за наявністю спеціального дозволу на визначених місцевими Ра​дами територіях у межах встановлених ними лімітів з дотриманням санітарних та екологічних норм способом, що забезпечував би можливість їх подальшого господарського використання і безпеку для природного навколишнього середовища та здоров'я людей.
Підприємства, установи, організації, що здійснюють проекту​вання, виробництво, експлуатацію та обслуговування автомобілів, літаків, суден, інших засобів, установок та виробництво і постачання пального, зобов'язані розробляти І здійснювати комплекс заходів щодо зниження токсичності та знешкодження шкідливих речовин, що містяться у викидах та скидах транспортних засобів, переведення на менш токсичні види енергії й пального, дотримання режиму експлуатації транспортних засобів та інші заходи, спрямовані на запобігання й зменшення викидів та скидів у природне навколишнє середовище забруднювальних речовин та дотримання встановлених рівнів фізичних впливів.
Виробництво і експлуатація транспортних й інших пересувних засобів та установок, у викидах та скидах яких вміст забруднювальних речовин перевищує встановлені нормативи, не допускається.
Керівники транспортних організацій та власники транспортних засобів несуть відповідальність за дотримання нормативів гранично допустимих викидів та скидів забруднювальних речовин і гранично допустимих рівнів фізичних впливів на природне навколишнє середовище, встановлених для відповідного типу транспорту.
Планування, розміщення, забудова і розвиток населених пунктів здійснюються за рішенням місцевих Рад з урахуванням екологічності території, дотриманням вимог охорони природного навколишнього середовища, раціонального використання природних ресурсів та екологічної безпеки.
При розробці генеральних планів розвитку і розміщення населе​них пунктів сільські, селищні, міські Ради встановлюють режим використання природних ресурсів, охорони природного нав​колишнього середовища та екологічної безпеки у приміських та зелених зонах із погодженням з місцевими Радами, на території яких вони знаходяться, відповідно до законодавства України.
Охорона природного навколишнього середовища і раціональне використання природних багатств є одним з найважливіших державних завдань.

Правова робота з охорони навколишнього природного середовища
Охорона природи і раціональне використання природних багатств є важливим державним завданням. Активну роль у здійсненні природоохоронної діяльності повинна відігравати юридична служба. Ця роль, з одного боку, зводиться до попередження порушень природоохоронного законодавства як підприємствами-природо-користувачами, так і іншими фізичними та юридичними особами, а з іншого боку - до захисту порушених прав і законних інтересів перших.
Однією з умов попередження порушень природоохоронного законодавства є суворе дотримання вимог, що стосуються виникнення права природокористування (землекористування, водокористування та ін.).
Основні природоохоронні положення, основи виникнення права природокористування зафіксовані та знаходяться в Земельному, Водному, Лісовому кодексах України, Законі України "Про охорону навколишнього природного середовища" та в інших законодавчих актах, які обов'язково мають знаходитися в розпорядженні юридичної служби.
При цьому також слід ураховувати етап розвитку, на якому знаходиться сьогодні наша держава. На шляху до Європи вітчизняне законодавство приводиться у відповідність до міжнародних стандартів, у ринкових умовах законодавство України зазнає великих і різких змін. У зв'язку з цим юридична служба на підприємстві повинна постійно і своєчасно відстежувати всі зміни й доповнення до чинного законодавства та нові законодавчі акти, а для цього має бути чітко налагоджена робота із систематизації законодавства.

Юрисконсульт повинен знати й чітко усвідомлювати, що до загальних обов'язків природоохоронне законодавство відносить обов'язок планувати природоохоронні, рекреаційні заходи, забез​печувати раціональне та ефективне використання природних ресурсів, їх відтворення, бережливе користування ними відповідно до тих цілей, для яких вони надані, вживати заходи щодо охорони навколишнього природного середовища, тому при плануванні роботи, складанні перспективних планів роботи юридичної служби необхідно враховувати в обов'язковому порядку й заходи щодо дотримання природоохоронного законодавства.
У своїй роботі юридична служба повинна також враховувати специфіку виробництва підприємства. Залежно від специфіки виробництва виникають і спеціальні обов'язки з охорони природних ресурсів та навколишнього природного середовища. Так, до спеціальних обов'язків належать, наприклад, обов'язок вести боротьбу з водною, вітровою ерозією, забрудненням, виснаженням водних ресурсів (для водокористувачів), боротьбу з бур'янами, виснаженням земельних ресурсів (для землекористувачів) тощо.
Отже, юридична служба підприємства повинна мати вичерпну інформацію з усіх питань виробництва, які впливають на навколишнє природне середовище, і стосуються охорони природи і навколишнього середовища, організації та раціонального використання природних ресурсів.
Юрисконсульти, які обслуговують сільськогосподарські під​приємства, повинні підтримувати постійний зв'язок зі службою землевпорядкування управління сільського господарства обласної, районної держадміністрацій, органів місцевого самоврядування, державного управління екологічної безпеки та навколишнього природного середовища в області з метою надання цим господарствам належної кваліфікованої допомоги при оформленні приватизаційних документів, укладанні договорів оренди, оформлення вилучення земель із користування і т.д.[33].
Юридична служба підприємств та товариств у разі видання на​казів, ухваленні рішень з питань охорони навколишнього середовища або використання ресурсів повинна попередньо ознайомитися з їх проектами та візувати їх. Якщо названі документи не відповідають вимогам чинного законодавства, то юридична служба розробляє заходи щодо приведення документів відповідно до законодавства.
Для успішного вирішення зазначених питань юридична служба зобов'язана вести облік і зберігання законів, нормативних актів заходів охорони природного навколишнього середовища, підтримання законодавства в контрольному стані, а також інформувати про внесення змін і доповнень у ці закони і нормативні акти.
Юридична служба повинна брати участь у фіксації фактів порушень права природокористування або права державної власності ті природні багатства та забезпечувати правове супроводження  вкладених документів до їх кінцевого вирішення. За участю юридичної служби та нею безпосередньо оформляються матеріали, які попереджують факт порушення природоохоронного законодавства чи прана природокористування. Юридична служба направляє зібрані матеріали до органів прокуратури, МВС, інших адміністративних органів за належністю для відповідного реагування. За наявності матеріальної шкоди вживає всіх заходів щодо її відшкодування.

                       Питання для самоконтролю
/. Напрямки діяльності юридичної служби, направленні на за-<••• ІІи'чення дотримання законодавства про охорону навколишнього ІІ/ІІІ/юдного середовища.
2. Захист юридичною службою інтересів суб'єкта господарю-чІІІІпя при притягнені його до юридичної відповідальності.
3. Обоє 'язки і права юридичної служби в діяльності з попере-и.ІІссння порушень законодавства про охорону природного середовища.

13. РОЛЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ У ЗДІЙСНЕННІ ПРЕТЕНЗІЙНОЇ РОБОТИ НА ПІДПРИЄМСТВІ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
•  досудове   врегулювання   спорів   згідно   з   господарсько-процесуальним законодавством;
• мета, завдання, організація претензійної роботи;
• порядок пред'явлення претензій підприємством;
•  порядок розгляду претензій підприємством;
•  аналіз претензійної роботи на підприємстві;
•   розробка юридичною службою проектів локальних актів про порядок ведення претензійно-позовної роботи. Розподіл претензійної роботи між структурними підрозділами підприємства.
Література: 1, 2, 3, 4, 13, 15, 19, 33, 34, 35, 36, 38, 41, 42, 43, 45

Досудове врегулювання спорів згідно з господарсько-процесуальним законодавством
Одне з основних завдань правової роботи на підприємстві забезпечення належних умов для нормальної роботи підприємства, досягнення високих економічних показників, подальшого розвитку виробництва. З цією метою суб'єкти господарювання можуть застосовувати заходи досудового врегулювання спору. Формою досудового врегулювання спорів, що виникають з виконання господарських договорів є пред'явлення претензій.
Основна мета досудового врегулювання господарських спорів усувати або попереджати негативний вплив на виробництво з боку контрагентів суб'єкта господарювання шляхом застосування до них правових норм.
Досудове врегулювання господарських спорів є одним із спірних положень сучасного українського господарського процесу. Дискусія про необхідність існування цього інституту триває давно, що вказує на неоднозначність І складність даного питання. Цілком природно, що сторони господарського конфлікту повинні самостійно вжити всіх можливих заходів для мирного розв'язання спору, що виник, і лише потім звертатися до суду. З іншого боку, існування подібного бар'єра є, по суті, обмеженням права на судовий захист.
З приводу обов'язковості застосування претензійного порядку вирішення спору перед його вирішенням господарським судом Конституційний Суд України прийняв рішення від 09.07.2002 р. № 15-РП/2002 у справі № 1-2/2002 за конституційним зверненням товариства з обмеженою відповідальністю "Торговий дім "Кампус Коттон клаб", яким офіційно звернув увагу на положення ч. 2 ст. 124 Конституції України (справа про досудове врегулювання спорів). Відповідно до ті. 1 резолютивної частини цього рішення Конституційний Суд України роз'яснив, що положення ч. 2 ст. 124 Конституції України щодо поширення юрисдикції судів на всі правовідносини, що виникають у державі, в аспекті конституційного звернення необхідно розуміти так, що право особи на звернення до суду за вирішенням спору не може бути обмежене законом, іншими нормативно-правовими актами, Встановлення законом або договором досудового врегулювання спору за волевиявленням суб'єктів правовідносин не є обмеженням юрисдикції: судів і права на судовий захист.
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Відповідно до ст. 5 Господарського процесуального кодексу (далі ГПК) України сторони застосовують заходи досудового прогулювання господарського спору за домовленістю між собою. Порядок досудового врегулювання спорів визначається ГПК України, якщо інший порядок не встановленні чинним на території України законодавством, яке регулює конкретний вид господарських відносин. Гак, спеціальний порядок досудового врегулювання господарських спорів передбачений статутом автомобільного транспорту України, статутом залізниць України, Кодексом торговельного мореплавства У країни, Повітряним кодексом України.
• Порядок досудового врегулювання господарських спорів не поширюється на спори:
• про визнання договорів недійсними;
•  про визнання недійсними актів державних та інших органів, підприємств та організацій, які не відповідають законодавству і по​рушують права й охоронювані законом інтереси підприємств та організацій;
• про стягнення заборгованості за опротестованими векселями;
• про стягнення штрафів Національним банком України з банків та інших фінансово-кредитних установ;
• про звернення на заставлене майно.
Деякі науковці та практики вважають, що порядок досудового врегулювання господарських спорів взагалі не потрібен, бо він діяв ефективно лише завдяки особливостям радянської господарської системи, а в нових умовах не може ефективно застосовуватись  популярність серед суб'єктів господарювання.
На думку С. ДомброБСького, претензійні документи до винних юридичних осіб або фізичних осі б-підприємців дають можливість бухгалтерії, фінансовому, економічному або юридичному відділам контролювати виконання договірних зобов'язань, витрачання матеріалів, стягувати з конкретних посадових осіб збитки [36].
В. Чернадчук вважає, що претензія як матеріально-правова вимога одного з учасників спірних правовідносин до іншого є засобом урегулювання конфлікту самими сторонами без втручання інших осіб із боку держави й у вигляді господарського суду. Думка зазначених учених-юристів видається слушною.

Мета, завдання, організація претензійної роботи
Основна мета претензійної роботи — усувати або попереджати негативний вплив на виробництво з боку контрагентів підприємства шляхом застосування до них правових норм.
Висуваючи претензії, одне підприємство вказує іншому на його неправильні дії або помилки, які неправомірно зачіпають його інтереси, і вимагає їх усунення або виправлення добровільно, по​силаючись при цьому на нормативний акт і фактичні обставини справи. У цьому полягає суть кожної претензії. І якщо підприємство-контрагент задовольняє висунуту претензію, то відпадає потреба передавати справу для розв'язання до судових органів.
Завдання претензійної роботи на підприємстві полягають у:
•   відновленні порушених прав і захисті законних інтересів підприємства;
•  виявленні причин і умов невиконання завдання і зобов'язання, виготовлення   продукції   неналежної   якості,    крадіжок   майна, безгосподарності та інших порушень;
• попередженні порушень державної, планової, договірної дис​ципліни та чинного законодавства;
•  покращенні економічних показників господарської діяльності підприємства;
•  відшкодуванні за рахунок винних осіб нанесених підприєм​ству збитків.
При організації ведення претензійної роботи суб'єктами госпо​дарювання юридична служба повинна керуватися Рекомендаціями про порядок ведення претензійної та позовної роботи на підприємстві, організації, схваленими постановою колегії Міністерства юстиції України від 15.01.1996 р. № 2.
Практика визначила дві схеми ведення претензійної роботи на підприємстві:
^ централізована;
^ децентралізована.
Централізована схема передбачає, що вся робота, пов'язана з підготовкою проектів претензій та їх розглядом покладається на юридичну службу підприємства. Вона організовує збирання необхідних матеріалів, аналізує їх, формує проект претензій та відповідей на них.
Від інших підрозділів юридична служба отримує відповідну інформацію, документи, консультації по відповідних питаннях.
І Іри децентралізованому порядку всі дії пов'язані з підготовкою претензійних документів їх юридичне оформлення, укладення, обмін, реєстрація виконуються структурними підрозділами підприємства. Юридична служба виконує функцію організатора всієї претензійної рої юти. Всі проекти претензій направляються в юридичну службу для Перевірки.
Цей підрозділ або посадова особа мають право вимагати від інших підрозділів матеріали, необхідні для висунення претензій або підготовки відповіді на неї.
До функцій юридичної служби входять контроль за правильні-І по висунення претензій і відповідей на них; узагальнення результатів претензійної роботи; підготовка керівництву пропозицій щодо усунення недоліків у претензійній роботі підрозділів і посадових осіб..
На кожному підприємстві мають бути організовані належна реєстрація та облік претензій і позовів, що, по-перше, забезпечує зберігання документів, а по-друге, дає змогу періодично аналізувати І І;нІ справ на підприємстві: установлювати причини пред'явлення Претензій, рівень їх задоволення і на цій основі розробляти необхідні пропозиції та заходи щодо їх усунення. Як правило, !на підприємстві претензії та позови реєструють юридичні служби шляхом журнальної форми обліку. В одному журналі ведеться облік претензій і позовів, пред'явлених підприємством, у другому - пред'явлених до підприємства!.
Порядок пред'явлення претензій підприємством
Як було сказано вище, порядок досудового врегулювання спорів визначається Господарським процесуальним кодексом, якщо інший порядок не встановлено діючим на території України законодавством, яке регулює конкретний вид господарських відносин, наприклад, відносини перевезення вантажів.
ГПК України строки пред'явлення претензій не встановлює. Враховуючи, що із зверненням про відновлення порушеного права суб'єкт може звертатися тільки в межах строків позовної давності, то і претензії мають пред'являтися саме в межах цього строку. Претензію необхідно пред'являти з урахуванням того, що сторона, яка порушила права та законні інтереси, має право розглядати одержану претензію у визначений законом строк. Транспортне законодавство, на відміну від ГПК України визначає строки пред'явлення претензій. Так, наприклад, претензії до залізниць можуть бути заявлені протягом шести місяців.
Зазначений термін обчислюється:
а) з дня видачі вантажу, багажу або вантажобагажу — для претензій про відшкодування за псування, пошкодження або недостачу вантажу, багажу та вантажобагажу;
б) через ЗО діб з дня закінченім терміну доставки — для претензій про відшкодування за втрату вантажу;
в) через 2, місяці з дня прийому вантажу до перевезення — для претензій про відшкодування за втрату вантажу, що виникли з приводу перевезень у прямому змішаному сполученні;
г)  через 10 діб після закінчення терміну доставки багажу чи вантажобагажу - для претензій про відшкодування за втрату багажу чи вантажобагажу;
д) від дня видачі вантажу, багажу або вантажобагажу - для претензій з приводу прострочення доставки вантажу, багажу або вантажобагажу;
е)  після закінчення п'ятиденного терміну, встановленого для оплати штрафу, — для претензій про стягнення штрафу за невиконання плану перевезень;
У практиці претензійної роботи, як правило, пред'являються претензії, що виникають у зв'язку з:
•   невиконанням    або   неналежним   виконанням   договорів перевезення, договорів оренди манна, земельних ділянок;
•    невиконанням або неналежним виконанням договорів підряду;
•    невиконанням    або   неналежним    виконанням   договорів поставки продукції, товарів;
•  недопоставка, поставка продукції, товарів неналежної якості, з нестачею, некомплектної);
•   несвоєчасною оплатою поставленої продукції, товарів, вико​наних робіт, наданих послуг.
Перелік причин пред'явлення претензій не є вичерпним. І Підприємство, чиї інтереси порушено, з метою безпосереднього врегулювання спору з порушником його прав та інтересів звертається до відповідача з письмовою претензією. За наявності підстав та обґрунтованості вимог матеріали для пред'явлення претензії готує структурний підрозділ підприємства відповідно до його функцій в господарській діяльності.
У претензії зазначаються:
^ повне найменування і поштові реквізити заявника претензії та підприємства, якому вона пред'являється;
•^ номер і дата;
^ обставини, на підставі яких пред'явлена претензія і докази, що їх підтверджують;
•^ посилання на відповідні нормативні акти;
^ вимоги заявника;
•/ сума та розрахунок претензії, 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. Документи, які є в другої сторони, можуть не додаватися до претензії із зазначенням про це в претензії.
Претензія після правової оцінки юридичної служби підписується керівником підприємства або його заступником та надсилається адресатові рекомендованим або цінним листом, чи вручається під розписку,
У разі необхідності може бути надіслано нагадування про прискорення надання відповіді на претензію, яке підписується в тому ж порядку, що і сама претензія. 

Порядок розгляду претензій підприємством
Претензія має бути розглянута відповідачем у місячний строк з дня її одержання, якщо інше не визначене законодавством.
У випадках, коли обов'язковими для обох сторін правилами або договором передбачено право перевірки забракованої продукції (товарів) підприємством виготовлювачем, претензії, пов'язані з якістю та комплектністю продукції (товарів) розглядаються відповідачем протягом двох місяців. Вказані строки розгляду претензії визначені Господарським процесуальним кодексом.
Про фактичне виконання претензії структурний підрозділ та юридична служба здійснюють відповідний запис в журналі обліку претензій, пред'явлених підприємством.
Якщо претензія відповідачем відхилена повністю або частково без належних підстав, залишена без відповіді, претензійні матеріали з висновком та документами, що обґрунтовують безпідставність цього відхилення, передаються відповідними структурними підрозділами в юридичну службу для підготовки позову. Необхідна кількість екземплярів документів визначається в кожному окремому випадку залежно від числа відповідачів та ведення позовного провадження.
Керівник підприємства або його заступник 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 всіх документів, що підтверджують обгрунтова​ність претензії;
•^ правильність складання розрахунку,
•^ наявність правових підстав для визначення чи відхилення претензії.
Якщо до претензії не додані всі документи, необхідні для її розгляду, вони витребовуються у заявника із зазначенням строку їх подання, який не може бути менше п'яти днів, не враховуючи часу поштового перебігу.
Строки розгляду претензій обчислюються з дня одержання претензії і можуть бути подовжені на необхідний для досилання заявником на вимогу другої сторони додаткових документів.
Витребувані додаткові документи повинні бути такими, що дійсно необхідні для розгляду претензії відсутні у підприємства, що розглядає претензію.
Порядок досудового врегулювання спору вважається додержаним позивачем незалежно від того, що він не надіслав на вимогу другої сторони відсутні в останньої додаткові документи. Якщо у встановлений строк відомості чи документи не одержані, 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 через канцелярію.
Структурний підрозділ, який отримав претензійні матеріали, повинен у встановлений на підприємстві строк перевірити їх та надати письмовий висновок щодо обґрунтованості претензійних вимог.
У разі необхідності структурний підрозділ проводить звірку розрахунків, службову перевірку та інші дії, що забезпечують врегулювання спору в претензійному порядку. Висновок повинен бути
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підтверджений відповідними документами. Висновок з претензійними матеріалами передається в юридичну службу.
Юридична служба з урахуванням висновку готує проект відповіді про відхилення або визнання (повне, часткове) претензії, а гам, де юридичної служби немає, 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 нього 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 повинен містити: найменування та адреси підприємств (які дають і яким дається відповідь), дату і номер претензії, на яку дається відповідь.
При відмові в задоволенні претензії заявнику повертаються подані до неї оригінали документів.
Відповідь на претензію підписується керівником підприємства або його заступником після візування її керівником структурного підрозділу та юридичною службою і надсилається рекомендованим або цінним листом чи вручається під розписку.
Претензія з копією відповіді та доказами її відправлення (квитанція про рекомендований або цінний лист чи розписка про вручення) залишаються в юридичній службі. Залишення претензії без відповіді не допускається.
Структурний підрозділ та юридична служба реєструють претензію в журналі обліку, здійснюють контроль за своєчасним надходженням відповідей від підприємств, яким були пред'явлені претензії.
Результати розгляду вносяться в журнал обліку претензій, пред'явлених підприєм ству. 
Аналіз претензійної роботи на підприємстві
Згідно з вимогами підпункту 7 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого Постановою Кабінету Міністрів України від 27.11.2008 р. № 1040, юридична служба підприємства відповідно до покладених на не завдань організує претензійну та позовну роботу, проводить аналіз результатів.
Слід зазначити, що узагальнення й аналіз результатів розгляду судових справ, вироблення пропозицій щодо усунення виявлених недоліків є одним із функціональних обов'язків юридичних служб. Юридична служба повинна систематично аналізувати претензійну роботу й узагальнювати її результати. Така робота має плануватись. Узагальнення результатів дозволяє намітити та здійснити заходи з усунення недоліків у господарській діяльності підприємства. У загальному аналізі, де розкриваються невиробничі витрати підприєм​ства, підводяться підсумки роботи з відшкодування збитків шляхом отримання грошових сум за пред'явленими претензіями. Одночасно юридична служба поглиблено вивчає окремі категорії справ.
Особливу увагу на підприємстві потрібно приділяти категорії справ, що викликають найбільше занепокоєння. Вивчивши й уза​гальнивши претензійну та судову практику за окремими категоріями справ або підвівши підсумки цієї роботи за певний період, юридична служба подає матеріали з відповідними висновками та пропозиціями керівництву підприємства.
Матеріали узагальнення претензійної роботи рекомендується обговорювати на засіданнях керівництва підприємства. При цьому роботу з підготовки таких матеріалів слід виконувати разом із працівниками відповідних служб і структурних підрозділів з метою поглибленого вивчення причин спорів.

Розробка юридичною службою проектів локальних актів
про порядок ведення претензійно-позовної роботи.
Розподіл претензійної роботи між структурними
підрозділами підприємства
Суб'єкти господарювання мають видати накази або інструкції про порядок організації та ведення претензійно-позовної роботи, в яких необхідно передбачити підготовку матеріалів і організацію роботи з пред'явлення та розгляду претензій і позовних заяв, складання розрахунків, добір необхідних документів і правових актів, які обґрунтовують пред'явлення претензії або відповідь на неї; порядок та строки подання матеріалів для пред'явлення претензій та підготовка відповідей на претензії, які пред'явлені до підприємства, порядок та строки підготовки претензій та відповідей на пред'явлені до підприємства претензії (в межах строків, встановлених діючим
законодавством); облік претензій, позовних заяв, їх реєстрацію та зберігання; організацію роботи з попередження претензій за невико​нання або неналежне виконання господарських договорів; аналіз стану претензійно-позовної роботи; вжиття заходів щодо вдосконалення претензійно-позовної роботи, відшкодування збитків, заподіяних суб'єкту господарювання (підприємництва) винними працівниками.
У наказах або інструкціях слід визначити структурні підрозділи або посадових осіб, які мають готувати обґрунтовані претензії або відповіді на них у випадку порушення господарських договорів суб'єктами господарювання (підприємництва) або їх контрагентами.
Наведений нижче перелік структурних підрозділів та їх обов'язки не є вичерпними:
* відділ матеріально-технічного забезпечення ~ про стягнення санкцій за недопоставку, простроченню поставки продукції (товарів); про відшкодування збитків пов'язаних з нестачею продукції (товарів); поставки некомплектної продукції (товарів), неякісної продукції (товарів); пошкодження продукції (товарів); пересортиця продукції (товарів) тощо;
*' відділ збуту продукції (товарів) - про стягнення санкцій за безпідставну відмову від отримання поставленої продукції (товарів) або недовибірка їх у строки, передбачені господарським договором; неповернення або прострочення повернення тари у строки, передбачені договором; незабезпечення тарою; використання неоплаченої продукції (товарів), які прийняті на відповідальне зберігання та ін.;
•^ відділ транспорту — про стягнення санкцій за прострочення доставки вантажу; самовільне займання орендованого рухомого складу; невиконання плану перевезення та ін.;
•^ бухгалтерія — про стягнення заборгованості за несвоєчасну оплату поставленої продукції (товарів) за договором; нарахування пені, штрафу за несвоєчасну оплату виконаних робіт, наданих послуг, поставленої продукції (товарів) тощо;
•^ відділ технічного контролю — про стягнення санкцій за поставку неякісної продукції (товарів); виконання робіт, надання послуг, в яких виявлені недоліки, брак; поставку некомплектної продукції та ін.;
^ відділ механіка, енергетика, інженера — про стягнення санкцій за прострочення поставки або недопоставку машин і обладнання, техніки, запасних частин, поставлення неякісного або некомплектного обладнання, техніки та ін.;

•^ землевпорядна служба - про відшкодування збитків, які заподіяні вилученням або тимчасовим займанням земельних ділянок, про відновлення родючості земель та ін.
Питання для самоконтролю
1.Основна мета претензійної роботи.
2.Завдання претензійної роботи на підприємстві.
3. Назвати структурні підрозділи, які несуть відповідальність за ведення претензійної роботи на підприємстві.
4. Зміст претензії.
5. Види   порушень   зобов'язань,   щодо   яких   найчастіше пред'являються претензії.
6. Строк розгляду претензій.

14. ПОРЯДОК ВЕДЕННЯ ПОЗОВНОЇ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ
У результаті вивчення теми студент повинен знати:
•  зміст позовної роботи. Порядок ведення позовної роботи юридичною службою на підприємстві;
•  порядок пред'явлення позовів;
•  порядок підготовки підприємством відзивів на пред 'явленні до нього позови;
• реєстрація та облік позовних заяв;
• роль юридичної служби в оскарженні рішень, ухвал, постанов
суду;
•  роль юридичної служби v виконанні рішень, ухвал, постанов
суду;
•  аналіз позовної роботи на підприємстві.
Література: 1,2,3,4, 13, 15, 19,33,34,35,36,38,41,42,43,45
Зміст позовної роботи. Порядок ведення позовної роботи юридичною службою на підприємстві
Намагання врегулювати спір шляхом переговорів чи обміну листами не завжди дає позитивні результати. Тому представництво від імені підприємства чи організації, підготовка і участь у розгляді справи  господарським   судом   є  ще  одним   з  видів  діяльності юрисконсульта.
Рішення про ведення справи в суді приймається після ретельної перевірки законних позовних вимог1 і заперечень. Після винесення господарським судом рішення у спорі, в якому брало участь і підприємство, постає ряд питань, пов'язаних з оскарженням. Юрисконсульт має дати керівнику підприємства кваліфіковану юридичну пораду з цих питань і в разі необхідності скласти апеляційну скаргу на рішення суду та зазначити перелік документів, які долучаються до скарги, якщо питання про оскарження вирішено позитивної
Позовна робота здійснюється юридичною службою підприємства або відповідним структурним підрозділом у разі відсутності такої служби.
Позовна робота підприємства повинна сприяти:
^ забезпеченню виконання договірних зобов'язань;
^ економії та раціональному використанню матеріальних, трудових, фінансових, паливно-енергетичних, сировинних та інших видів ресурсів;
^ зниженню непродуктивних витрат та усуненню причин і умов, що їх спричиняють;
•/ забезпеченню захисту і відновленню порушених майнових прав та інтересів підприємств, що охороняються законом;
^ забезпеченню відповідальності порушників договірних зобов'язань;
^ ефективному використанню законодавства дня поліпшення економічних показників господарської діяльності та запобіганню його порушенням.
Позовна робота включає:
•                            підготовку, одержання та складання документів, необхідних для пред'явлення і розгляду позовів;
» підготовку позовів;
•                            підготовку відзивів, заяв і скарг про перегляд рішення в апеляційному   та   касаційному   порядку,   а   також   у   зв'язку   з винятковими та нововиявленими обставинами;
•                             захист   інтересів   підприємства   при   розгляді   майнових, переддоговірних та інших спорів у господарському та інших судах;
•                            здійснення організаційно-технічних заходів (реєстрація, облік, зберігання та відправлення позовних матеріалів);
•                            забезпечення контролю за позовним провадженням;

•                          розгляд, аналіз, узагальнення результатів позовної роботи;
•                            підготовка висновків, пропозицій щодо поліпшення позовної роботи.
Позов пред'являється у випадках безпідставного повного або часткового відхилення претензії, пред'явленої підприємством та залишення її без відповіді. Юридична служба дає правову оцінку документів, переданих їй відповідним структурним підрозділом щодо їх обґрунтованості та законності. Юридична служба у процесі підготовки позовної заяви має право вимагати від структурних підрозділів додаткові матеріали, які підтверджують вимоги підприємства-позивача.
Якщо переданих документів виявляється недостатньо чи вони будуть неправильно оформлені, юридична служба зобов'язана у письмовому висновку встановити строк для усунення недоліків. У разі, коли структурний підрозділ не передав необхідні документи, керівник підприємства має право накласти стягнення на винних осіб відповідно до чинного законодавства.

Порядок пред'явлення позовів
Позов пред'являється у випадках, визначених законодавством України. Юридична служба дає правову оцінку документів, переданих їй відповідним структурним підрозділом щодо їх обґрунтованості та законності. Юридична служба у процесі підготовки позовної заяви має право вимагати від структурних підрозділів податкові матеріали, які підтверджують вимоги підприємства-позивача. Якщо переданих документів виявляється недостатньо чи вони будуть неправильно оформлені, юридична служба зобов'язана у письмовому висновку встановити строк для усунення недоліків. У разі, коли структурний підрозділ не передав необхідні документи, керівник підприємства має право накласти стягнення на винних осіб відповідно до чинного законодавства.
Позовна заява повинна містити найменування та адреси господарського суду, сторін, ціну позову (якщо позов підлягає грошовій оцінці), зміст позовних вимог, виклад обставин, на яких ґрунтуються вимоги та документи, що їх підтверджують, розрахунок сум позову та законодавство, на підставі якого подається позов, відомості Про вжиття заходів досудового врегулювання спору.
До позовної заяви додаються всі необхідні докази, що підтверджують вимоги підприємства-позивача, а також платіжні доручення про сплату державного мита та витрат на інформаційно-технічне забезпечення у встановленому порядку і розмірі, а також докази про те, що копія позовної заяви надіслана відповідачу - у господарських спорах.
Позовна заява подається до суду в письмовій формі і підписується керівником підприємства або уповноваженими особами т;> реєструється в журналі обліку позовних заяв, пред'явлених підприємством.
Позовна заява надсилається до суду (копія відповідачеві) рекомендованим або цінним листом.
Після одержання ухвали суду про порушення провадження у справі за резолюцією керівника підприємства або його заступника, юридична служба підприємства з відповідним структурним підрозділом виконує вимоги цієї ухвали у строки, визначені судом.
Юридична служба підприємства забезпечує його представ​ництво під час розгляду справи.
Судове рішення, ухвала, постанова аналізується відповідним структурним підрозділом та юридичною службою. За результатами цього аналізу керівнику підприємства або його заступнику вносяться пропозиції:
*             подання до суду скарги про перегляд судового рішення, ухвали, постанови в апеляційному (касаційному) порядку чи у зв'язку з винятковими або нововиявленими обставинами;
*             про відшкодування збитків за рахунок винних осіб;
*             необхідність виконання судового рішення.

Порядок підготовки підприємством відзивів на пред'явленні до нього позови
Позовні заяви, одержані підприємством реєструються канцеля​рією і в той же день передаються для резолюції керівнику підприєм​ства або його заступнику, потім — в юридичну службу для виконання.
Юридична служба реєструє позовні заяви в журналі обліку, вивчає вимоги, викладені в позовній заяві, аналізує їх.
За необхідності юридична служба, за погодженням з керівником передає позовну заяву у відповідний структурний підрозділ, який у триденний строк зобов'язаний надати висновок та необхідні документи по суті позовних вимог'.
На основі одержаних документів юридична служба готує мотивований відзив, який підписує повноважна особа відповідача або його представник та після одержання ухвали про порушення справи надсилає його:
1)                                    господарському суду — відзив на позовну заяву і всі документи, що підтверджують заперечення проти позову;
2)                 позивачу, іншим відповідачам, а також прокурору, який бере участь в 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 (зокрема про надіслання копій відзиву і доданих до нього документів позивачеві, іншим відповідачам, прокурору).
До відзиву, підписаного представником відповідача, додається довіреність чи інший документ, що підтверджує повноваження представника відповідача.
Необхідно зупинитися й на участі юрисконсульта в засіданні господарського суду, в якому він бере участь за довіреністю підприємства самостійно або разом з його керівником. Готуючись до участі в цьому засіданні юрисконсульт має ретельно ознайомитись з матеріалами справи і всіма документами, що покладено в основу позову, а також з поясненням другої сторони; з відповідними законодавчими та іншими нормативними актами, практикою Вищого господарського суду України в аналогічних справах. У засіданні госпо​дарського суду юрисконсульт повинен мати при собі копії документів, що знаходяться в справі, а також законодавчі, нормативні акти та інструктивні матеріали, які стосуються розглядуваної справи.
Реєстрація та облік претензій і позовних заяв
Претензійні та позовні матеріали, одержані підприємством, реєструються в книзі вхідної кореспонденції, а ті, що ним надсила​ються — у книзі вихідної кореспонденції.
Особа, яка працює з кореспонденцією, що надійшла, повинна до претензійних та позовних матеріалів додати конверт, який має штамп пошти з датою відправки, що може бути єдиним доказом своєчасної чи несвоєчасної їх відправки. При реєстрації претензій перевіряється наявність всіх документів, зазначених в додатку до них. За відсутності або невідповідності документів, зазначених у додатку, працівниками канцелярії складається акт за підписом не менше 3-х осіб.
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Канцелярія після реєстрації претензії чи позовної заяви і резолюції керівника підприємства або його заступника в той же день передає ці документи в юридичну службу (за її відсутності — структурному підрозділу, якому доручено перевірку претензії або підготовку відзиву на позовну заяву), яка здійснює їх реєстрацію в журналі обліку і первинну правову оцінку, формує претензійну справу, готує відзив на позовну заяву.
Претензійні та позовні матеріали підприємства і ті, що надійшли до нього зберігаються в окремих папках (незакінчені претензії; по закінчені позовні матеріали; закінчені претензії; закінчені позовні матеріали).
Закінчені претензійні та позовні матеріали зберігаються юридичною службою на протязі трьох років до передачі їх на збереження в архів. Ці матеріали підшиваються у відповідні папки в тій послідовності, у якій вони були зареєстровані.
Роль юридичної служби в оскарженні рішень, ухвал, постанов суду
Оскарження рішення, ухвали, постанови можливе в апеляцій​ному, касаційному порядку, а також рішення може переглядатися за нововиявленими обставинами.
Головне завдання оскарження полягає в тому, щоб дати новим судовим розглядом додаткову гарантію справедливості судового рішення, реалізації права на судовий захист. Ця гарантія полягає в тому, що сам факт подвійного розгляду дозволяє уникнути помилки, що могла виникнути при першому розгляді, а враховуючи те, що рішення по суті приймають дві різні інстанції, зменшується сама ймовірність судової помилки.
Апеляційне оскарження — один із найбільш поширених у сучасному судочинстві способів оскарження судових рішень, які не набрали чинності, в суді вищої інстанції (апеляційному суді).
Сторони у справі мають право подати апеляційну скаргу, а прокурор — апеляційне подання на рішення місцевого господарського суду, яке не набрало законної сили. Апеляційна скарга або подання подається через місцевий господарський суд, який розглянув справу.
У касаційному порядку справи переглядаються Вищим господарським судом України, Вищим адміністративним судом України та Верховним судом України на підставі касаційної скарги.

Юридична служба підприємства, установи, організації, яка вважає рішення суду незаконним чи необґрунтованим , має підготувати відповідну скаргу за правилами, визначеними процесуальним законодавством і подати у відповідну інстанцію.
Звичайно, перед поданням відповідної скарги на оскарження рішення, ухвали, постанови, юридична служба має ретельно проаналізувати наявність законних підстав для оскарження і спрогнозувати результати такого оскарження.
Якщо при детальному вивченні всіх матеріалів справи, юридична служба прийде до висновку про недоцільність оскарження, то вона складає відповідний висновок і повідомляє керівнику. У цьому випадку керівник вживає внутрішньогосподарські заходи до притягнення винних осіб до відповідальності, а оскарження не проводиться з підстав недоцільності і уникнення додаткових фінансових витрат.
Якщо на думку юридичної служби, є підстави для оскарження рішення, ухвали, постанови, то вона складає проект відповідної скарги і вчиняє всі передбачені законодавством процесуальні дії щодо порушення апеляційного чи касаційного провадження. Для цього працівники юридичної служби досконало мають володіти знаннями процесуального законодавства (цивільного, господарського, адміні​стративного).
Дії юридичної служби при оскарженні рішень, ухвал, постанов:
• підготовка проекту скарги;
• подання скарги на підпис керівнику чи іншій повноважній особі;
• контроль за сплатою державного мита;
• контроль за направленням скарги іншим сторонам;
• збирання документів, що мають додаватися до скарги;
• надсилання скарги і необхідних матеріалів суду;
  вивчення   апеляційних   та   касаційних   скарг   (одержаних підприємством, установою, організацією) з складанням висновку за результатами розгляду і повідомлення їх керівнику;
•  складання проектів відзивів на апеляційні чи касаційні скарги;
•  представництво інтересів підприємства, установи, організації в суді;
•  контроль за одержанням результатів оскарження рішення, ухвали, постанови;
• контроль за виконанням постанови апеляційної чи касаційної інстанції.

Роль юридичної служби у виконанні рішень, ухвал, постанов суду
Підприємство здійснює контроль щодо реалізації вимог вико​навчих документів. Про надходження грошових сум за претензіями, Ішзнаними відповідачами за рішеннями суду, а також про пере​рахування підприємством сум у випадках визнання претензій та грошових стягнень за рішеннями суду бухгалтерія (фінансовий відділ) повідомляє юридичну службу в строк, визначений на підприємстві, про що вносяться відповідні відмітки в журнали обліку претензій та позовних заяв.
На практиці виконання судових вирішень є найболючішою проблемою для системи українського судочинства.
Належне виконання рішення господарського суду, окрім законослухняної поведінки боржника і стягувача , залежить і від діяльності органів Державної виконавчої служби, тому ст. 121-2 ГПК передбачає оскарження дій чи бездіяльності цих органів. Скарги на дії чи бездіяльність органів Державної виконавчої служби щодо виконання рішень, ухвал, постанов господарських судів можуть бути подані стягувачем , боржником чи прокурором протягом десяти днів з дня вчинення оскаржуваної дії, або з дня, коли зазначеним особам стало про неї відомо, або з дня, коли дія мала бути вчинена. Скарги на дії органів Державної виконавчої служби розглядаються господарським судом, про час і місце засідання якого повідомляються ухвалою стягувач, боржник чи прокурор та орган виконання судових рішень. Неявка боржника, стягувача, прокурора чи представника органу Державної виконавчої служби в судове засідання не є перешкодою для розгляду скарги.
За результатами розгляду скарги виноситься ухвала, яка надсилається стягувачеві, боржникові та органу виконання судових рішень. Ухвала може бути оскаржена.
Юридична служба на стадії виконання судових рішень відіграє неабияку роль. Насамперед вона має здійснювати контроль за добровільним виконанням судових рішень. По-друге, юридична служба повинна тісно співпрацювати з виконавчою службою: подати документи на відкриття виконавчого провадження, контролювати терміни виконання судових рішень, вчинення виконавчих дій та ін.

У разі порушення виконавчими службами повноважень щодо виконання судових рішень та інших порушень законодавства, юридична служба має оскаржувати дії виконавців у суді. Оскаржується також і бездіяльність державних виконавців. Підготовка проектів скарг на дії чи бездіяльність державних виконавців та представництво інтересів пі дориєм ства-стягувача чи боржника також входить в обов'язки юридичних служб.
Аналіз позовної роботи на підприємстві
Юридична служба аналізує стан позовної роботи за квартал, рік. Структурні підрозділи надають їй необхідні для цього дані. Результати аналізу юридичною службою викладаються письмово з цифровими даними.
Аналіз може здійснюватись в такому порядку:
•                           з  кожного  виду позовів наводяться найчастіші  випадки порушень, допущені  структурними підрозділами,  найхарактерніші позови на значні суми, причини та умови їх виникнення;
•                            вносяться пропозиції вжити конкретних заходів та здійснити організаційні   дії  для   поліпшення   позовної  роботи,   запобігання непродуктивних витрат та збитків, відшкодування шкоди заподіяної підприємству, за рахунок винних осіб.
У необхідних випадках за погодженням з керівником підприєм​ства по аналізу позовної роботи додається проект наказу, погоджений з відповідними структурними підрозділами.
Результати аналізу претензійної та позовної роботи подаються керівнику підгфиємства або його заступнику, який розглядає за участю керівників структурних підрозділів аналіз позовної роботи та приймає відповідне рішення.
Юридична служба періодично проводить заняття з працівника​ми інших структурних підрозділів підприємства щодо вивчення норм чинного законодавства з питань укладання та виконання договорів прийому та відпуску продукції (товарів), економії, раціонального вико​ристання матеріальних, трудових, фінансових, сировинних ресурсів.
Питання для самоконтролю
1.                 Мета позовної роботи.
2.                   Зміст позовної роботи.
3.                         Обов 'язки юридичної служби при поданні позовної заяви до суду.
4.                Порядок надсилання відзиву на позовну заяву.
5.                 Порядок зберігання претензійно-позовних матеріалів.
6.                                   Дії юридичної служби  при  оскарженні рішень,  ухвал, постанов.
7.                  Роль юридичної служби у виконанні рішень, ухвал, постанов.

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ДЛЯ ПРОВЕДЕННЯ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
Навчальною програмою з дисципліни "Організація юридичної служби в суспільному виробництві" однією із форм її вивчення передбачено практичні заняття. Викладачам дисципліни при формуванні методичного забезпечення дисципліни доцільно розробити методичні рекомендації студентам для підготовки до таких занять за формою:
• тема заняття;
• мета заняття;
• форма навчання;
• методи навчання;
•  актуалізація опорних знань (теоретичні питання, які студент має підгодовувати для виконання практичного завдання);
» практичні завдання;
• методичні вказівки для виконання практичного завдання;
• рекомендована література.
На початку такого комбінованого заняття викладач проводить фронтальне опитування студентів з підготовлених ними теоретичних питань (актуалізацію опорних знань) і видає практичні завдання. Кожному студенту видаються також зразки документів, на підставі яких вони мають виконати завдання. Зразки розглядаються, аналізуються, досліджуються студентами. Викладач зобов'язаний надавати консультації, контролювати порядок виконання практичного завдання.
Оцінювання виконаного практичного завдання здійснюється з урахуванням теоретичних відповідей студентів.
Всього пропонується провести одинадцять .таких занять.
Нижче рекомендується тематика, завдання та зразки документів до кожного з них.

                                                      Практичне заняття 1
                    ОРГАНІЗАЦІЯ, СТРУКТУРА І КЕРІВНИЦТВО ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ
Актуалізація опорних знань
/.   Обґрунтування   необхідності   створення   та   існування юридичної служби як структурного підрозділу.
2.Дати характеристику локальному акту Положення про юридичну службу.
3. Організаційно-правові   форми   правового   обслуговування підприємства.
4. Порядок підпорядкування юридичної служби.

                                        Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних, навичок, вмінь щодо складання:
•                            положення про юридичні служби;
•                            проекту договору про надання юридичних послуг.
Зразки документів
Документ 1
Затверджено розпорядженням голови районної державної адміністрації від 03 листопада 2005 року № 217
ПОЛОЖЕННЯ
про юридичний відділ апарату Кам'янець-Подільської районної державної адміністрації
1. Юридичний відділ районної державної адміністрації (далі відділ) утворюється у складі апарату районної державної адміністрації для правового забезпечення її діяльності.
Відділ підпорядковується голові районної державної адміністра​ції та керівнику апарату районної державної адміністрації в межах його компетенції.
2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами   і   розпорядженнями   Кабінетів   Міністрів   України, розпорядженнями голови обласної та районної рад, прийнятими в межах їх компетенції, Положенням про апарат районної державної адміністрації та цим Положенням.
З питань організації та методики ведення правової роботи відділ керується рекомендаціями юридичних служб Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Мін'юсту України, облдержадміністрації, управління юстиції.
3. Основними завданнями відділу є:
^ здійснення правового забезпечення діяльності районної державної адміністрації та районної ради;
•^ організація правової роботи, спрямованої на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконанню вимог актів законодавства, інших нормативних актів керівниками та працівниками адміністрації під час виконання покладених на них завдань і обов'язків;
•^ забезпечення правильного застосування законодавства при прийнятті розпоряджень голови районної державної адміністрації та рішень районної ради;

4. Відділ відповідно до покладених на нього завдань: Ф бере участь у забезпеченні реалізації державної правової по​літики на території району, захисті законних інтересів районної державної адміністрації.
*            разом   з   іншими   підрозділами   адміністрації   проводить перевірку виконання на території району Конституції України, законів України, постанов Верховної Ради України, указів і розпоряджень Президента України, декретів, постанов і розпоряджень Кабінету Міністрів України та інших актів законодавства, розпоряджень голови обласної, районної державної адміністрації;
*            перевіряє відповідність законодавству проектів розпоряджень голови районної державної адміністрації, рішень районної ради, по​ложень та інших документів правового характеру, що подаються на підпис керівництву державної адміністрації, здійснює їх спеціальне редагування, візує їх.
У разі невідповідності проектів правових документів чинному законодавству робить необхідні висновки та вносить пропозиції про законний порядок вирішення питань, що розглядаються у зазначених проектах.
Прийняття чи видання нормативних актів без попередньої пере​вірки юридичним відділом відповідності їх чинному законодавству не допускається:
>• спільно з відповідними структурними підрозділами або самостійно узагальнює практику та вивчає ефективність застосування чинного законодавства в роботі державної адміністрації, її органів, розробляє пропозиції щодо його вдосконалення, подає їх на розгляд керівництву, вносить пропозиції щодо скасування актів, виданих з порушенням законодавства;
>                          бере участь у розробці регламенту державної адміністрації та документів, що визначають обов'язки, права і відповідальність ке​рівництва та структурних підрозділів районної державної адміні​страції.
^* Розглядає проекти нормативних актів, які надійшли на відгук з питань, що належать до компетенції районної державної адміністра​ції, готує проекти письмових висновків чи зауважень до них, візує проекти та висновки, підготовлені іншими підрозділами.
>                         Проводить разом з іншими відділами, управліннями та службами роботу з перегляду розпоряджень та інших нормативних актів районної державної адміністрації з метою приведення їх у
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відповідність їх законодавством, готує пропозиції щодо внесення до них змін і доповнень чи визнання їх такими, що втратили чинність.
>                          Забезпечує облік і зберігання текстів законодавчих та норма​тивних актів та підтримує є їх у контрольному стані, веде за розробленим класифікатором систематизовану картотеку нормативних актів, арбітражної та судової практики.
>                            3 використанням сучасних технічних засобів проводить інформаційно-довідкову роботу із законодавства, дає працівникам адміністрації консультації з правових питань.
>                          Сприяє правильному застосуванню законодавства про пращо та державну службу в апараті, управліннях та інших підрозділах адміністрації.
>                          За дорученням голови районної державної адміністрації аналізує матеріали, що надійшли від правоохоронних та контролю​ючих органів, розробляє  пропозиції щодо усунення недоліків у правовому забезпеченні діяльності адміністрації, вносить їх на розгляд керівництва.
ї" Представляє в установленому законодавством порядку інтереси державної адміністрації, селищної, сільських рад в судах та інших органах під час розгляду правових питань і спорів.
>                           Залучається до підготовки проектів правил, за порушенням яких    передбачено    адміністративну    відповідальність    статтями 152,159,182 Кодексу України про адміністративні правопорушення.
>                          Готує подання голові районної державної адміністрації щодо зупинення рішень селищної, сільських рад, голови та виконавчого комітету з питань місцевого самоврядування, якщо вони суперечать Конституції України, законам України, указам і розпорядженням Президента України, рішенням Кабінету Міністрів України, іншим актам законодавства та за дорученням голови адміністрації готує проекти відповідних розпоряджень.
>                          За   дорученням   голови   райдержадміністрації,   керівника апарату аналізує видані накази керівників відділів, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, дає висновки щодо їх відповідності Конституції України, законам України, іншим актам законодавчої та виконавчої влади.
>                          Готує позиви до суду про визнання недійсними актів державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств (об'єднань), організацій і установ, які зменшують повноваження районної державної адміністрації та проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації щодо зупинення дії оскаржуваних актів.
>                        Бере участь в організації і проведенні семінарів, інших занять з правових питань з працівниками районної державної адміністрації, селищної, сільських рад та їх виконкомів.
>                         Надає правову допомогу депутатам, постійним комісіям районної ради у здійсненні ними своїх повноважень, забезпечує їх необхідними нормативно-правовими актами.
>                          За дорученням голови райдержадміністрації, його першого заступника, керівника апарату розглядає скарги, звернення, заяви, листи громадян з питань, що виходять за межі компетенції відповідних підрозділів райдержадміністрації, або потребують кваліфікованого юридичного втручання.
5. Юридичний відділ має право:
>                         Перевіряти додержання законності в діяльності підрозділів районної державної адміністрації, селищної, сільських рад та їх виконкомів,   брати участь  у розгляді  матеріалів  за  наслідками перевірок, давати правові висновки фактам правопорушень, виявлених ними.
)*• Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб державної адміністрації, її структурних підрозділів документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.
^ Залучати за погодженням з головою райдержадміністрації, його заступниками, керівником апарату спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також дпя розробки і здійснення заходів, які проводяться юридичним відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.
>                         Вимагати обґрунтування проектів рішень, розпоряджень та інших  правових  документів,   попереднього  погодження  проектів керівниками відповідних структур, посилань на законодавчі акти тощо.
>                         Затримувати     проекти    документів,     які     потребують ґрунтовного вивчення, але не більше 7-ми днів.
>                         Узяти участь у сесіях  районної ради,  нарадах,  інших зібраннях, які проводяться в районній державній адміністрації у разі розгляду на них питань щодо практики застосування законодавства.
^ Працівник юридичного відділу несе особисту відповідальність за відповідність чинному законодавству завізованих
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ним проектів рішень, розпоряджень, положень, Інших документів правового характеру.
>> Покладання на юридичний відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, що не відносяться до правової роботи, не допускається.
>                         Пропозиції   юридичного   відділу   щодо   приведення   у відповідність з законодавством проектів рішень, розпоряджень, інших правових актів районної державної адміністрації, що суперечать закону, є обов'язковими для розгляду керівниками державної в адміністрації та її структурних підрозділів.
^ Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою райдержадміністрації.
>                          Начальник відділу:
v' керує діяльністю відділу і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій;
•^ забезпечує виконання доручень голови районної державної адміністрації ,його заступників та керівників апарату.
>                         На посади начальника відділу призначаються особи з вищою юридичною освітою та стажем роботи за спеціальністю не менш як три роки, інших працівників відділу - особи із вищою юридичною освітою або із середньою юридичною освітою, які навчаються на останніх курсах вищих юридичних навчальних закладів,
>                         Підвищення кваліфікації працівників юридичного відділу утворення належних умов для нормальної роботи, забезпечення їх відповідним    приміщенням,    телефонним    зв'язком,    сучасними технічними   засобами   оргтехніки,   транспортом   для   виконання службових  обов'язків,   законодавчими  та   іншими  нормативними актами і довідковими матеріалами, інтими посібниками та літературою з правових питань покладається на керівника апарату державної адміністрації та начальника загального відділу.
Керівник апарату
районної державної адміністрації
К.А.Ковальов

МАЛЕ ПІДПРИЄМСТВО "АСТРАЯ'
Документ 2
ДОГОВІР   № 02-97/5
на юридичне обслуговування
Кам'янець-Подільський                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         25 лютого 2009 р.
Мале Підприємство "Астрая", іменоване надалі "ВИКОНА​ВЕЦЬ", в особі директора Шараги Юрія Леонідовича, діючого на підставі статуту, з одного боку, і Відкрите акціонерне товариство "Кам'янець-Подільський м'ясоконсервний комбінат", іменоване надалі "ЗАМОВНИК", в особі голови правління Каплі Ігоря Митрофановича, діючого на підставі статуту, з другого боку, уклали цей договір про нижченаведене:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ
1.1.                        Виконавець зобов'язується здійснити юридичне обслугову​вання замовника: у зв'язку з пропуском Відкритим акціонерним товариством   "Кам'янець-подільський   м'ясоконсервний   комбінат" термінів пред'явлення претензії до підприємства, що ліквідується — Акціонерного товариства "Квітка України" - вчинити необхідні дії для припинення ліквідації Акціонерного товариства "Квітка України" з метою надання можливості пред'явити претензію в установленому порядку.
1.2.                               Замовник зобов'язується прийняти і оплатити юридичні послуги виконавця.
2. ВАРТІСТЬ РОБІТ ЗА ДОГОВОРОМ І ПОРЯДОК РОЗРАХУНКІВ
2.1.                 За надане юридичне обслуговування згідно з цим договором замовник перераховує виконавцю 3000 (три тисячі) гривень 00 коп., зокрема податок на додану вартість 500 гри. 00 коп.
2.2.                  Замовник виплачує виконавцю аванс у розмірі 1000 гривень (одна тисяча гривень) 00 коп. у термін до 5 березня 2006 року.
2.3.                         Остаточний розрахунок проводиться в семиденний термін після завершення і приймання роботи в установленому порядку.
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3. ПОРЯДОК ЗДАЧІ І ПРИЙМАННЯ РОБІТ
3.1.                     Передача оформленої в установленому порядку документа​ції здійснюється супровідними документами виконавця.
3.2.                          Замовник протягом 10 днів з дня отримання акта здачі-приймання виконаної роботи по юридичному обслуговуванню зобов'я​заний направити виконавцю підписаний акт здачі-приймання за даною угодою або мотивовану відмова від приймання робіт.
3.3.              У разі мотивованої відмови від приймання робіт одночасно з відмовою замовник відгфавляє виконавцю проект двостороннього акта з переліком необхідних доробок і термінів їх виконання, що підляга​ють узгодженню з виконавцем.
3.4.                      У разі дострокового виконання робіт, замовник зобов'яза​ний достроково прийняти і сплатити роботи за договірною ціною.
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН
4.1.                          За невиконання або неналежне виконання зобов'язань за даною   угодою   виконавець   і   замовник   несуть   відповідальність відповідно до чинного законодавства.
4.2.                       За порушення термінів оформлення актів здачі-приймання виконаних робіт по юридичному обслуговуванню або невмотивованої відмови від приймання роботи замовник сплачує виконавцю штрафну неустойку (пеню) в розмірі 1% (один відсоток) за кожний день прострочення від суми договору.
4.3.                                       За порушення термінів оплати робіт по юридичному обслуговуванню замовник сплачує виконавцю штрафну неустойку (пеню) подвійної ставки НБУ від неоплаченої суми за кожний день прострочення.
4.4.                                            Сплата   санкцій  не  звільняє  сторони  від  виконання договірних зобов'язань.
5. ІНШІ УМОВИ
5.1.                              При укладенні і виконанні договору сторони керуються діючими нормами права.
5.2.                      Вся інформація, що передається сторонами є конфіденцій​ною. Сторони не мають права без згоди один одного передавати будь-кому одержану від іншої сторони по даному договору конфіденційну інформацію.

5.3.                   Замовник безкоштовно надає виконавцю всі документи, що е у замовника або що поступили замовнику в процесі досудового або судового врегулювання питання з відповідачем, що мають відношення до предмета цього договору.
5.4.                      Замовник видає виконавцю довіреність на право представ​лення інтересів замовника в господарському суді.
5.5.                         Замовник протягом трьох днів оформляє і відправляє всі необхідні документи, проекти так передані замовнику виконавцем в процесі виконання роботи за даною угодою.
Після укладення договору все попереднє листування з даного питання втрачає силу.
6. ТЕРМІН ДІЇ ДОГОВОРУ З ЮРИДИЧНІ АДРЕСИ СТОРІН 6.1. Термін дії договору: початок; 25 лютого 2006. закінчення:
дата
25 серпня 2006.
дата
6.2. Юридичні адреси сторін:
Виконавця:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         Замовника:
Директор                                                                                                                                                  Ю.Л.Шарага       Директор                                                                                                                                                                   І.М.Капля

                                                   Практичне заняття 2
              ПРАВОВЕ СТАНОВИЩЕ ПРАЦІВНИКІВ ЮРИДИЧНИХ СЛУЖБ
Актуалізація опорних знань
/. Назвати посадові обоє 'язки начальника юридичного відділу.
2.                Кваліфікаційні вимоги до керівника юридичної служби.
3.                  Права юрисконсульта.
4.                 Порядок проведення конкурсу на зайняття вакантної посади.
5.             Які юристи  проходять  стажування  та атестацію  на підприємстві?
6.              Характеристика та значення посадової інструкції працівника.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо складання посадової інструкції юрисконсульта,
Зразки документів
Документ 1 Затверджую
Директор Хмельницької філії ВАТ ''Банк Універсальний"
__________В.А.Шевчук
04 червня 2009 року
        ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ ЮРИСКОНСУЛЬТА Хмельницької філії ВАТ "Банк Універсальний"
1, Загальні положення
1.1.               Юрисконсульт у своїй роботі керується законами України, іншими нормативними актами органів законодавчої та виконавчої вла​ди, Національне банку України, Статутом ВАТ "Банк Універсальний", Положенням про філію та цими Посадовими обов'язками.
1.2.                  Юрисконсульт підпорядковується безпосередньо Директору філії.
1.3.                                     Юрисконсульт організовує свою роботу у взаємодії з іншими структурними підрозділами банку.
1.4.                              Юрисконсульт призначається на посаду і звільняється з посади Директором філії.
2. Основні завдання
2.1.                                        Захист законних прав і інтересів філії та його працівників.
2.2.                                        Використання правових засобів для укріплення фінансо​вого стану філії.
2.3.                                         Надання допомоги органам управління філії щодо забезпе​ченім законності у діяльності філії.
2.4.                                         Роз'яснення працівникам філії та її клієнтам діючого зако​нодавства про банки і банківську діяльність.

2.5. Розвиток ділових зв'язків з юридичними службами інших організацій, правоохоронними органами з питань діяльності філії.
3. Функції юрисконсульта
3.1.               Здійснює правову роботу в філії і організовує контроль за її станом у структурних підрозділах філії:
•                          перевіряє, за погодженням Директора філії, дотримання законності у діяльності структурних підрозділів банку;
•                          за вказівкою Директора філії одержує від підрозділів філії і окремих посадових осіб довідки, розрахунки та інші відомості, які необхідні для виконання юрисконсультом своїх обов'язків;
•                         залучає, з дозволу Директора філії, працівників інших підроз​ділів філії до підготовки проектів документів, які мають правовий характер, а також розробки і виконання заходів, які проводяться відпо​відно до покладених на нього обов'язків.
3.2.             Бере участь у розробці пропозицій з удосконалення системи управління філії.
3.3.             Перевіряє відповідність вимогам законодавства наданих на підпис Директору філії проектів розпоряджень, інструкцій, договорів, положень  та  інших  документів  правового  характеру,   візує  їх. Вищезазначені документи надходять на візування до юрисконсульта до їх підписання, з візами усіх зацікавлених підрозділів банку.
3.4.              Організовує і веде претензійно-позовну роботу.
3.5.             Робить висновки, роз'яснення і довідки з правових питань, які  виникли у процесі діяльності відділів філії та її окремих працівників.
3.6.              Бере участь у розробці нових типових форм банківських договорів і інших документів правового характеру.
3.7.             У випадку необхідності - бере участь у роботі щодо укладення кредитних, депозитних, інших фінансово-господарських договорів (контрактів), розглядає їх на відповідність вимогам діючого законодавства.
3.8.              Веде систематизований облік і зберігання законодавчих та нормативних актів, які надходять у банк.
3.9.             Надає методичну і консультаційну допомогу з правових питань структурним підрозділам та працівникам філії.
3.10.                 Представляє, за вказівкою Директора філії, у встановле​ному порядку інтереси банку в суді, господарському суді, а також у інших органах при розгляді правових питань.
146
ЗЛІ. Веде юридичні справи з оформлення відкриття рахунків клієнтів філії.
3.12.                   Засвідчує дійсність копій документів, що використову​ються Філією в роботі, а також документів, що надаються Філією органам виконавчої та судової влади, підприємствам (установам, організаціям) всіх форм власності.
3.13.                 Виконує обов'язки:
•               реєстратора Державного реєстру застави рухомого майна;
•                 адміністратора захисту інформації;
•                заступника відповідального працівника філії з дотримання вимог чинного законодавства України щодо запобігання та протидії легалізації доходів, одержаних злочинним шляхом та здійснення фінансового моніторингу
3.14.              Вирішує інші правові питання у межах своєї компетенції.
3.15.                 Робота юрисконсульта з підготовки розпоряджень та інших документів правового характеру може виражатись у різних формах: у консультуванні, обговоренні проектів, у безпосеред​ній участі в їх розробці, письмовому висновку, як з окремих питань, так і по всьому акту в цілому.
4. Відповідальність
4.1. Юрисконсульт несе відповідальність за результати своєї діяльності, якісне та своєчасне виконання своїх функцій.
5. Заключні положення
5.1. Покладання на юрисконсульта обов'язків, не передбачених цим Положенням і які не відносяться до правової роботи, допускається тільки за погодженням Директора філії.
Начальник відділу кадрів
С.І. Коваль
З посадового інструкцією ознайомлений
(підпис) „

Практичне заняття З ПЛАНУВАННЯ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ
Актуалізація опорних знань
1.            Поняття та значення планів роботи.
2.            Порядок планування роботи юридичної служби.
3.             Контроль за виконанням танів роботи юридичної служби.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навиків та вмінь щодо складання плану роботи юридичної служби.
Зразки документів
Документ 1 Затверджено Начальник управління агропромислового розвитку _________В.В.Петренко
ПЛАН
роботи юрисконсульта управління сільського господарства
і продовольства Кам'янець-Подільського району
на ї півріччя 2010 року
	№ за/п
	Назва заходів
	Строк виконання
	Примітка

	1
	2
	3
	4

	1. Організаційно-правова робота

	1.
	Надати правову допомогу сільськогос​подарським підприємствам при укладанні договорів купівлі-продажу
сільськогосподарської продукції
	Січень-лютий
	

	2.
	Проаналізувати стан правової роботи в с.-г. підприємствах району за 2009 рік. За результатами аналізу внести пропозиції начальнику управління
	Січень
	

	І .5.
	Надати допомогу с.-г. підприємствам з підготовки та проведення звітно-вибор​них зборів
	Лютий
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	1
	2
	3        Г   4

	4.
	Взяти участь у комплексних документа​льних перевірках у с.-г. підприємствах
	Березень-червень
	------

	5.
	Проаналізувати стан кредиторської та дебіторської заборгованості в с.-г. під​приємствах району станом на 0 1 .0 1 .20 ] 0 р. та надати практичну допомогу щодо її ліквідації
	Протягом півріччя
	

	II,
б"
	Дотримання законності і демократичних основ управління

	
	Перевірити в с.-І'. підприємствах району стан дотримання законності в діяльності виконавчих органів
	Лютий-червень
	

	7.
	Перевірити в с.-г. підприємствах стан і дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку
	Травень-червень
	------

	8.
	Перевірити правильність ведення трудових книжок
	Протягом року
	

	9.
	Організовувати вивчення законодавства керівниками с.-г. підприємств
	Січень-лютий
	

	10.
	Постійно слідкувати за змінами та до​повненнями до законодавства і прово​дити кодифікацію примірників норма​тивних актів. Про зміни інформувати спеціалістів
	Протягом півріччя
	


Юрисконсульт управління        (підпис) Практичне заняття 4
П.1, Сікора
ЗМІСТ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗАКОННОСТІ
Актуалізація опорних знань
1.                                                Роль   юридичної  служби  у   зміцненні  законності  на підприємстві.
2.                     Основні напрямки правової роботи із забезпечення законності на підприємстві.
3.                      Форми надання правової допомоги структурним підрозділам підприємства.

4.                 Порядок візування документів юридичною службою.
5.                                         Контроль  за  виконанням  правових  норм у  діяльності підприємства.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо надання правової допомоги структурним підрозділам у формі консультацій, бесід, семінарів.
З метою виконання практичного завдання викладач розробляє питання, з яких студенти мають дати письмові консультації, провести бесіду. Наприклад, надати консультацію з наступних питань:
•^як виправити неправильно внесений запис у трудову книжку?
•які необхідно зібрати документи для державної реєстрації змін до статуту товариства з обмеженою відповідальністю?
•^ які способи забезпечення виконання зобов'язань .можна застосувати при укладенні договору оренди?
Практичне заняття 5
ДІЯЛЬНІСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО ОРГАНІЗАЦІЇ
ПРАВОВОГО ВИХОВАННЯ 1 ПРОПАГАНДИ ДІЮЧОГО
ЗАКОНОДАВСТВА
Актуалізація опорних знань
1.               Поняття та значення правового виховання на підприємстві.
2.                   Обоє 'язки юридичної служби щодо обліку нормативно-правових актів.
3.                  Види нормативно-правових актів, що підлягають обліку та зберіганню.
4.                Порядок ведення систематизованої картотеки.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо складання та користування:
•                           номенклатурою справи;
•                           систематизованою картотекою;
•                          комп 'ютерними засобами.
Зразки документів
Документ 1
ОРІЄНТОВНА НОМЕНКЛАТУРА СПРАВ
апарату обласної, Київської та Севастопольської
міських державних адміністрацій
	Індекс справи
	Заголовок справи
	Кількість справ, томів
	Строк зберігання справи
	Примітки

	1
	2
	3
	4
	5

	06 — Юридичний відділ

	06-01
	Річний (піврічний, квар​тальний) план роботи відділу та звіт про його виконання
	
	5 років
	

	06-02
	Документи (доповіді, доповідні записки, довідки, висновки, акти) перевірок відповідності чинному законодавству документів
	
	постійно
	

	06-03
	Документи (програми, плани, протоколи, допо​віді) нарад, семінарів, з підготовки і підвищення кваліфікації юридичних працівників райдерж-адміністрації
	
	постійно
	

	06-04
	Документи (доповіді, доповідні записки) з пи​тань діяльності відділу, що подаються керів​ництву адміністрації
	
	5 років
	

	06-05
	Листування з райдерж-адміністраціями і вико​нкомами міських рад з питань надання мето​дичної допомоги у ро​боті юридичних служб
	
	3 роки
	


	1
	2
	•5
3
	4
	5

	06-06
	Кодифікаційні картотеки і покажчики законодавчих актів та інших нормативних документів (наказів, інструкцій, правил)
	
	до ліквідації організації
	

	0~6-07
	Акти приймання- пере​давання документів, складені під час заміни відповідальних працівників відділу
	
	3 роки
	

	06-08
	Номенклатура справ відділу
	
	3 роки
	


                                                    Практичне заняття 6
УЧАСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ В ДОГОВІРНО-ПРАВОВШ РОБОТІ НА ПІДПРИЄМСТВІ
Актуалізація опорних знань
/. Поняття, значення договірної роботи.
2.                   Організація договірної роботи на підприємстві.
3.                   Етапи укладення господарських договорів.
4.                 Порядок внесення змін та доповнень до договору;
5.                    Організація контролю за виконанням договорів.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо складання :
•                            проектів договорів;
•                            протоколу розбіжностей до договору;
•                           протоколів погоджень розбіжностей за договором;
•                            позовних заяв по переддоговірних спорах.
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м.
ДОГОВІР ЗАСТАВИ
(найменуванш організації)
Зразки документів
Документ 1
__ 200_р.
надалі іменоване "Заставодавець", в особі
(прізвище, ім'я, по батькові, посада)
що діє на підставу
(найменувати організації)
надалі іменоване "Заставоутримувач", в особі_
що діє на підставі_________
уклали дану угоду про наступне:
1. Предмет договору
1.1.                        Заставодавець у забезпечення виконання своїх зобов'язань
за договором поставки №         від "                                                                                                                                                     20_р., укладеному між
Заставодавцем   і   Заставоутримувачем,   передає  в  заставу  Заста​воутримувачу товар відповідно до додатка 1 (далі — майно).
1.2.                 Вартість переданого в заставу майна складає:_____
1.3.              Зазначене в додатку 1 майно належить Заставодавцю на праві власності.
1.4.               Застава забезпечує вимоги Заставоутримувача в обсязі, який він має на момент їх задоволення, зокрема, відсотки, неустойка, відшкодування збитків, заподіяних простроченням виконання, а також відшкодування необхідних витрат Заставоутримувача і витрат по стягненню.
1.5.               Сутність,    розмір    і   строк    виконання   зобов'язання, забезпечуваного заставою, визначаються додатком 2.

2. Права та обов'язки Сторін
2.1. Заставодавець:
2.1.1. Протягом днів з моменту набрання чинності цього дого​вору зобов'язаний передати Заставоутримувачу майно відповідно до додатка 1.
Передача здійснюється за адресою: _
При передачі майна сторони складають акт прийому-передачі, в якому вказують:
найменування, кількість і якість майна; вартість майна згідно з п. 1.2 даного договору; найменування і підписи Сторін.
2.1.2.                   Має   право   перевіряти   по   документах   і   фактично наявність, кількість, стан і умови збереження заставленого майна.
2.1.3.                     Має право за згодою Заставоутримувача замінити предмет застави (майно).
2.1.4.                   Має право за згодою Заставоутримувача відчужувати заставлено майно іншим особам.
2.1.5.                    Веде книгу запису застав і надає її Заставоутримувач для ознайомлення за його вимогою.
2.1.6.                   Забезпечує нотаріальне оформлення даного договору.
2.2.                Заставоутримувач:
2.2.1.                     Зобов'язується   прийняти   майно   на   умовах   даного договору від Заставодавця.
2.2.2.                         Здійснює страхування майна за рахунок Заставодавця в повній вартості від ризиків втрати та пошкодження.
2.2.3.                         Здійснює заходи, необхідні для забезпечення схоронності заставленого майна, зокрема для захисту його від посягань з боку третіх осіб.
2.2.4.                        Негайно повідомляє іншу Сторону про виникнення погро​зи втрати або пошкодження заставленого майна.
2.2.5.                         Не має права користуватися заставленим майном.
2.2.6.                        У разі невиконання Заставодавцем своїх зобов'язань за договором поставки Заставоутримувач має право задовольнити свої вимоги до Заставодавця за рахунок реалізованого майна в порядку, встановленому п. З даного договору.
2.3.               Наступна застава майна допускається тільки за письмовою згодою Заставоутримувача.
3. Звернення стягнення на майно
3.1.                                Стягнення на заставлене майно для задоволення вимог Заставоутримувача може бути здійснено у разі невиконання або неналежного   виконання   Заставодавцем   забезпеченого   заставою зобов'язання по обставинах, за які він відповідає.
3.2.                       Звернення стягнення на заставлене майно провадиться від​повідно до чинного законодавства України.
4. Інші умови
4.1.                           Підстави припинення даного договору визначаються від​повідно до чинного законодавства.
4.2.                   Даний договір набирає сили з моменту його нотаріального посвідчення.
4.3.                       Усі зміни і доповнення до даного договору повинні бути складені в письмовій формі і посвідчені нотаріусом.
4.4.                        Даний договір складений у трьох примірниках: один — у нотаріуса; другий - у Заставодавця; третій - у Заставоутримувача.
4.5.                      Відповідальність Сторін за даним договором визначається згідно з чинним законодавством України.
і
5. Адреси і реквізити Сторін Протокол розбіжностей
(населений пункт)
Документ 2 _20_р.
_ 20_р. _
(найменування організації)
отримано проект договору про
(вказати найменування або предмет договору)
надісланий на нашу адресу листом від:
_ 20__р.

Ми розглянули проект договору і виражаємо незгоду по наступних пунктах договору:
Номер пункту проекту договору
Редакція пункту в _проекті договору
Пропозиція змінити ____редакцію____
Підпис М.П.
Документ З Протокол узгодження розбіжностей
____________"__"________20_р.
{населений пункт)
(найменування організації)
надалі іменоване „Сторона-!", в особі що діє на підставі
(найменування організації)
надалі іменоване „Сторона~2'\ в особі що діє на підставі
погодили розбіжності по проекту договору
(предмет договору)
	Номер пункту проекту договору
	Редакція пункту договору, запропонована Стороною 1
	Редакція пункту договору, запропонована Стороною 2
	Погоджена редакція

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Адреси, реквізити, підписи Сторін.
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№
У Господарськийсуд Адреса
області
(паймепуваичя 'заявника Іа пере5ооговїрпии спором, адреса)
^нсійменуяання пїіїгіриємствськинтрагенпш -•.? ^'••акарол*, адреса)
ЗАЯВА
про переддоговірний спір за договором поставки продукції (товару)
Сума договору _
____________грн.
При укладені договору з
'
на поставку в 20 _ р.
^найменування проїїуїщїї)
виникли розбіжності з його умов.
Нами приймалися заходи для урегулювання розбіжностей шляхом спільного розгляду протоколу (обміну листами), однак за пунктами________________________________
Договору угода не досягнута.
З пропозицією_____________________________
протоколу розбіжностей   не  можемо
за  пунктом______
погодитися на таких підставах: _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            _______
Просимо Господарський суд прийняти пункти договору, за якими не досягнуто угоди, у нашій редакції.
Додаток:
1.                   Копія договору.
2.                    Протокол розбіжностей.
3.                    Протокол   узгодження   розбіжностей   (або   інші   докази вживання заходів з урегулювання спору).
4.                    Платіжне доручення про перерахування державного мита.
5.                   Доказ (квитанція) відправлення копії заяви іншій стороні.

6.                   Інші документи, що обґрунтовують позовні вимоги заявника.
7.                   Докази сплати витрат на інформаційно-технічне обслугову-
вання.
Керівник підприємства _
(підпис)
Практичне заняття 7
ЗМІСТ ПРАВОВОЇ РОБОТІ ЩОДО ПІДВИЩЕННЯ ЯКОСТІ І КІЛЬКОСТІ ПРОДУКЦІЇ (ТОВАРІВ)
Актуалізація опорних знань
1.                  Правове забезпечення управління якістю продукції на підпри​ємстві.
2.               Порядок передачі вантажів до перевезення.
3.                   Строки прийняття продукції за якістю та кількістю.
4.                       Особи, які проводять прийняття продукції за якістю і кіль​кістю.
5.                 Порядок призначення представника громадськості.
6.                  Порядок складання акта прийняття продукції за якістю та кількістю.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок і вмінь щодо складання:
•                             повідомлень про виклик представника виробника;
•                           посвідчення на право участі в прийнятті продукції;
•                            акта прийняття продукції за кількістю та якістю;
•                            акта загальної форми;
•                            акта про відбір зразків.
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Зразки документів
Документ 1
Товариство з обмеженою відповідальністю „Сиріус" 32400 м. Харків, вул. Шевченка, 43
Повідомлення про виклик представника відправника
При прийнятті відвантаженої вашим підприємством плитки облицювальної, що поступила на нашу адресу 13 січня 2010 року за залізничною накладною № 453487667 від 08.01.2010р., виявлено недостачу плитки в кількості 380 пачок, що відповідає 380 м2 на суму 13680 гривень. Пломби на транспортному засобі справні.
Просимо направити Вашого представника для прийняття продукції по кількості, що призначено через 4 дні.
Директор
Передав_ Прийняв____
(підпис)
В.І. Горбунов
Документ 2
ФОРМА ПОСВІДЧЕННЯ
представника постачальника (незаінтересованої організації, громад​ськості) _
{найменування підприємства)
Дата__
№
Видано______________________________
що працює на_______________________

 у посаді __________________________
ПОСВІДЧЕННЯ
(прізвище, ім'я, по батькові)
(найменування підприємства}

стаж роботи з спеціальності _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   _______
на право участі як представник громадськості в прийманні
(наймену^аіійя продукції, товарів)
за кількістю (якістю), що поступили на адресу _
(лай м< !ІІ~:-'-'.їїії!:ї І'.; 'їпріїємства)
за транспортною накладною №     _ від " _
_20__р.
виділений    представником     громадськості    рішенням    комітету профспілки №      _ від " _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         _______ 20 __ р., не є
матеріально   відповідальною   особою,   з   обліком   і   збереженням матеріальних цінностей не пов'язаний.
Керівник підприємства (або його заступник) _
(найменування одержувана і його адреса)
Документ З
Затверджую Керівник підприємства або його заступник
(гадпис)
АКТ приймання продукції (товарів) за кількістю і якістю
__ 20__ р.
Місце складання акта і приймання продукції (товару) _
Час початку приймання продукції (товару)
Час закінчення приймання _                                                                                                                                                                         ___
Комісія в складі
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(посада, місце роботи, прізвище, ім'я, по батькові)
за участі представника постачальника (незаінтересованої організації, Іромадськості)_________________________________
(посада, найменування підприємства,
прізвище, ім'я, по батькові)
Дата   і    номер   посвідчення   представника   постачальника (незаінтересованої організації, громадськості)______________
Комісія ознайомлена з Інструкціями про порядок приймання продукції виробничо-технічного призначення і товарів народного споживання за кількістю і якістю.
Найменування постачальника____________________
Найменування й адреса відправника (виготовлювача)____
Дата  і  номер  телеграми  або  телефонограми  про  виклик
представника виготовлювача (постачальника)_______________
Дата і номер договору (наряду) на поставку продукції (товару)
Дата і номер рахунку-фактури _ Дата і номер транспортної накладної Станція і дата відправлення______
Станція призначення і час прибуття вантажу
Час видачі вантажу органом транспорту_______
Час розкриття вагона, контейнера, автофургона, тари
Дата складання комерційного акта __
Стан тари, упаковки, маркірування, пломби:_____
Наявність пакувальних ярликів:________
Позначка про видачу вантажу в порядку п. 84 Статуту залізниць України____________
(є, немає)

За документами постачальника значилося:
	Найменування продукції і кількість міст тари
	Одини​ця виміру
	За
транспортної накладної
	За рахунком, пакувальним аркушем

	
	
	кіль​кість
	сума
	кіль​кість
	сума

	]
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Фактично виявилося:
	Найменування продукції
	Од. виміру
	Фактично надійшло
	Розбіжність

	
	
	кіль​кість
	сума
	зокрема брак або бій
	лишки
	недостача

	
	
	
	
	кіль​кість
	сума
	кіль​кість
	сума
	кіль​кість
	сума

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Яким способом визначена кількість відсутньої продукції:
Докладний опис виявлених дефектів і їх характер: _
(Номера держстандартт, технічних умов, креслень, за якими проводилася перевірка якості продукції:)
Висновок комісії про причини недостачі, надлишків, бою і браку продукції:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         ____________
Члени комісії попереджені про відповідальність за підписання акта, що містить дані, що не відповідають дійсності.
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Підписи членів комісії:
І. 3.
Представник постачальника (незаінтересованої організації, громадськості) _
(підпис)
АКТ загальної форми
Станція _ Поїзд №
Документ 4
залізниці
_ на перегоні _
__20__р.
Цей акт складений в присутності таких осіб (прізвище, посада):
Станція відправлення Станція призначення _ Накладна №
ВІД
Вагон, контейнер № _
Найменування вантажу
_20_р.
Опис обставин, що викликали складання акта:
Підписи:

Документ 5
АКТ відбору зразків (проб)
Комісія   в   складі_______________________
(прізвищаща і посади)
цього числа зробила відбір проб продукції, що надійшла від
(найменування постачальника)
за рахунком-фактурою від "_
Продукція надійшла на склад одержувача
_______20_р. у кількості
місць вагою
кг.
Зразки (проби) відбирались з місць:
(державний стандарт' номер, дата)
Зразки (проби) відібрані в такий спосіб:_
(підписати, як відбиралися проби)
Зразки (проби) забезпечені етикетками з вказівкою_
(що зазначено на етикетках)"
Зразки (проби) опечатані (опломбовані)
(чиєю печаткою7вїдбі-ггіси на пломбах)
Інші дані про зразки:_____________
Зразки (проби) відібрані в кількості _                                                                                                                                                                           __
Один зразок передано на збереження одержувачу
шт.
(та?шчіти кому: прізвище, посада)
Другий зразок направлений з актом виготовлювачу (відправнику). Додаткові зразки__________                                                                                                                                                                                                                                                                 ______
(відбирались або немає)
Зразки здані на аналіз (випробування)_
(зазначиш дату і куди)
Підписи членів комісії:
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Практичне заняття 8
РОЛЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ У ЗАБЕЗПЕЧЕННІ
ВИКОНАННЯ ЗАКОНОДАВСТВА ПРО ПРАЦЮ
Т ЗМІЦНЕННЯ ТРУДОВОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Актуалізація опорних знань
1.                                                     Основні   напрямки   роботи   юридичної  служби   щодо •мбезпечення трудового законодавства.
2.                      На які положення має звертати увагу працівник юридичної служби при перевірці наказів про переведення на іншу роботу?
3.                          На які положення має звертати увагу працівник юридичної служби при перевірці наказів про звільнення з роботи за ініціативи власника?
4.                         На які положення має звертати увагу працівник юридичної служби при перевірці наказів про надання відпустки?
5.                        На які положення має звертати увагу працівник юридичної служби   при   перевірці   наказів   про   накладення   дисциплінарних стягнень?
Практичні 'завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних павичок та вмінь щодо контролю за виданням наказів по особовому складу працівників.
Кожному студенту видається по 10 зразків наказів по особовому складу, підготовлені викладачем із порушенням норм чинного законодавства. Накази перевіряються студентами на предмет відпо-нідності їх вимогам чинного законодавства і результати перевірки фіксуються у письмових довідках, що подаються викладачу на перевірку.

Зразки документів
Варіант 1/1
Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
Наказ № 62-к 20 лютого 2006 р.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        м. Кам'янець-Подільський
Про прийняття на роботу
Іванчуїса Сергія Васильовича з 22.02.2006 прийняти на роботу муляром 4 розряду на дільницю № 1 з тримісячним строком випробування.
Підстава: заява Іванчука С.В. від 19.02.06р.
Директор товариства        (підпис)                                                                                                                                                        В. А.Гетьман
З наказом ознайомлений:   (підпис)                                                                                                                                                            Іванчук С.В.
19.02.06р.
Варіант 1/2 Товариство з обмеженою відповідальністю „Славутич"
Наказ № 62-к 20 лютого 2006 р.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        м. Кам'янець-Подільський
Про переведення на іншу роботу
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, перевести з 22.02.2006 на два місяці в механічний цех на роботу по ліквідації наслідків аварії.
Підстава: доповідна записка начальника механічного цеху Прина Г.З.
Директор товариства        (підпис)                                                                                                                                             В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений:   (підпис)         Іванчук С.В.
20.02.06 р.
Варіант 1/3 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
Наказ № 62-к
м. Кам'янець-Подільський
20 лютого 2006 р.
І Іро переведення на іншу роботу
У зв'язку із скороченням з 22.02.2006р. посади інженера відділу комплектації, яку займає Іванчук Сергій Васильович, перевести його на посаду інженера виробничого відділу з 22.02.2006 р. з окладом 300 гривень на місяць.
Підстава: заява Іванчука С.В. від 19.02.06 р. Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.
Варіант 1/4
Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
Наказ № 62-к 20 лютого 2006 р.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        м. Кам'янець-Подільський
Про надання відпустки
Іванчуку Сергію Васильовичу, токарю 4 розряду, надати чергову відпустку з 22.02.2006 по 13.03.2006 тривалістю 24 календарних дні за період роботи з 10.03.2005 по 10.03.2006 року.
Підстава: графік відпусток цеху №1. Заява Іванчука С.В. від 19.02.06 р.
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.

Варіант 1/5 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
20 лютого 2006 р.
Наказ № 62-к
м. Кам'янець-Подільський
Про накладення дисциплінарного стягнення
Іванчуку Сергію Васильовичу, токарю 4 розряду, оголосити догану за прогул без поважних причин 12 січня 2006 року.
Підстава: доповідна записка начальника цеху Павяюка В.П. від 13 січня 2006 року
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В.
20.02.06 р.
Варіант 1/6 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
Наказ № 62-к 20 лютого 2006 р.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        м. Кам'янець-Подільський
Про звільнення з роботи
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, звільнити з 2.2.02.2006 р. у зв'язку з призовом на дійсну військову службу із виплатою вихідної допомоги в розмірі місячного середнього заробітку.
Підстава: заява Іванчука С.В. від 18.02.06 р.
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.
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Варіант 1/7 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
20 лютого 2006 р.
Про звільнення з роботи
Наказ № 62-к
м. Кам'янець-Подільський
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, звільнити з 22.02.2006 р. в зв'язку з обранням головою профкому товариства з обмеженою відповідальністю.
Підстава: Заява Іванчука С.В. від 19,02.06 р.
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.
Варіант 1/8 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
20 лютого 2006 р.
Про звільнення з роботи
Наказ № 62-к
м. Кам'янець-Подільський
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, звільнити з роботи з 22.02.2006р. в зв'язку із скороченням штату (п.1 ст.40 КЗпП України).
Підстава: зміни в штатному розпису; Протокол №6 від 10 січня 2006 р.
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.

Варіант 1/9 Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
20 лютого 2006 р.
Про звільнення з роботи
Наказ № 62-к
м. Кам'янець-Подільський
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, звільнити з 22.02.2006р. за згодою профкому у зв'язку з нез'явленням на роботі протягом більш як чотирьох місяців підряд внаслідок тимчасової непрацездатності (п.5 ст.40 КЗпП У країни.
Підстава: лист тимчасової непрацездатності № 165873 Протокол профкому № 7 від 17.02.06
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.
Варіант 1/10
Товариство з обмеженою відповідальністю "Славутич"
Наказ № 62-к 20 лютого 2006 р.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        м. Кам'янець-Подільський
Про звільнення з роботи
Іванчука Сергія Васильовича, токаря 4 розряду, звільнити з 22.02.2006 року за згодою профкому за появу на роботі в нетверезому стані 15 січня 2006 року (п.7 ст.40 КЗпП України).
Підстава: Заява Іванчука С.В. від 19.02.06 р. Довідка начальника цеху від 15.01.06 р.
Директор товариства (підпис) В.А.Гетьман
З наказом ознайомлений: (підпис) Іванчук С.В. 20.02.06 р.
Практичне заняття 9
ДІЯЛЬНІСТЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ ЩОДО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЗБЕРЕЖЕННЯ МАЙНА ТА ВЛАСНОСТІ ПІДПРИЄМСТВА
Актуалізація опорних знань
1.                   Організація правової роботи із забезпечення збереження майна.
2.                 Найважливіші напрямки роботи юридичних служб із забезпечення збереження майна,
3.                Контроль юридичної служби за дотриманням встановленого законодавством порядку прийняття продукції.
4.                Контроль за порядком призначення та переміщення матеріально відповідальних осіб.
5.                Контроль за укладенням та виконанням договорів охорони власності суб 'єкта господарювання.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо складання:
•/ проектів договорів про повну матеріальну відповідальність;
'/доповідних записок про виявлені недопіки за результатами перевірок;
^позовних заяву суди про відшкодування шкоди та збитків, завданих підприємству.
Зразки документів Документ 1 ДОГОВІР про повну індивідуальну матеріальну відповідальність
З метою забезпечення збереження матеріальних цінностей, що належать
(назва підприємства)'
керівник підприємства (або його заступник)____________________
(прізвшце, ім'я, по батькові)

іменований надалі "Підприємство", з одного боку, і працівник
~ {прізвіпце, /лі 'я, по батькові)
іменований надалі "Працівник", з іншого боку, уклали цей договір про нижче наведене:
1. Працівник, що займає посаду _
"^найменування посади)
і/або виконує роботу
"{найменування роботи)
безпосередньо зв'язану з
(збереженням, обробкою, продажем (відпуском)
перевезенням ибо 'іасінонканням у процесі виробництва перепини* йому \матеріальних,\ цінностей)
приймає на себе повну матеріальну відповідальність за незабезпечення збереження довірених йому підприємством матеріальних цінностей і в зв'язку з викладеним зобов'язується:
а)                дбайливо ставитися до переданих йому для збереження або інших цілей матеріальних цінностей підприємства і вживати заходів щодо запобігання збитку;
б)               вчасно повідомляти керівництву підприємства про усі об​ставини, що загрожують забезпеченню збереження довірених йому матеріальних цінностей;
в)                вести облік, складати і подавати у встановленому порядку товарно-грошові й інші звіти про рух і залишки довірених йому матеріальних цінностей;
г)                  брати участь в інвентаризації довірених йому матеріальних цінностей.
2. Підприємство зобов'язується:
а)                 створювати працівнику умови, необхідні для нормальної ро​боти і забезпечення повного збереження довірених йому матеріальних цінностей;
б)              знайомити працівника з чинним законодавством про мате​ріальну відповідальність робітників та службовців за збиток, за-
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Іюдіяний підприємству, а також з діючими інструкціями, нормативами і правилами збереження, приймання, обробки, продажу (відпуску), перевезення або застосування к процесі виробництва переданих йому матеріальних цінностей;
в) проводити у встановленому порядку інвентаризацію мате​ріальних цінностей.
3.                У випадку незабезпечення з вини працівника збереження довірених йому матеріальних цінностей визначення розміру збитку, заподіяного   підприємству,   і   його   відшкодування   здійснюється відповідно до чинного законодавства.
4.                     Працівник не несе матеріальної відповідальності, якщо збиток заподіяний не з його провини.
5.                Дія цього договору поширюється на увесь час роботи з дов​іреними працівнику матеріальними цінностями підприємства.
6.                  Цей договір складений у двох примірниках, із яких перший знаходиться в керівника підприємства, а другий — у працівника.
Реквізити сторін договору Підприємство: _
Підписи сторін договору
М.П.
Працівник:
____20 р.
Документ 2
Директору Товариства з обмеженою відповідальністю "Надія" Андрухову П.А.
ДОПОВІДНА ЗАПИСКА
Згідно з Вашим дорученням проведено інвентаризацію товарно-матеріальних цінностей на складі цеху № 3.
За результатами перевірки встановлено недостачу товарно-матеріальних цінностей на суму 542 гривні (перелік товарно-матеріальних цінностей, яких не вистачає, зафіксовано в акті інвентаризації).
Прошу вжити відповідних заходів для відшкодування вартості товарів, яких не вистачає на складі, і для покарання винних осіб.
17 січня 2010 року
Начальник цеху № 3 (підпис) Сидоров Г.І.

Документ З
До Кам'янець-Подільського міськрайонного суду м. Кам'янець-Подільський, вул. Шевченка, 46
Позивач:   ВАТ "Адамс" м. Кам'янець-Подільський, вул.Матросова,!
Відповідач:Войтов Андрій Васильович, проживає за адресою: м. Кам'янець-Подільський, вул. Харченко, 24
Ціна позову: 542 грн.
ПОЗОВНА ЗАЯВА
про відшкодування шкоди, заподіяної працівником при виконанні трудових обов'язків
Войтов Андрій Васильович працює завідувачем складу цеху № З Відкритого акціонерного товариства "Адамс".
З ним було укладено договір про повну матеріальну відповідаль​ність.
Проведеною 15 вересня 2005 року інвентаризацією підзвітних відповідачеві товарно-матеріальних цінностей виявлено недостачу овочевих консервів на суму 542 гривні.
Нестача виявлена у результаті їх самовільного продажу.
Вина Войтова Андрія Васильовича в нестачі товарно-матеріаль​них цінностей підтверджується актом інвентаризації: від 15.09.2005 р. та показами працівників складу Горішного А.І. та Кукурудзи О.Б.
Добровільно відшкодувати шкоду відповідач не погоджується, з тому відповідно до ст. 130, п. 1 ст. 134 і п.4 ст. 232 Кодексу законів про працю України та статей 2, 10 Цивільного процесуального кодексу України
ПРОШУ
1.                    Стягнути з Войтова Андрія Васильовича на користь ВАТ "Адамс" 542 гривні в рахунок відшкодування матеріальної шкоди та судові витрати.
2.                    З метою забезпечення позову накласти арешт на майно відповідача.
Додатки:
1.                    Копія наказу про прийняття відповідача на роботу.
2.                    Копія договору про повну матеріальну відповідальність.
3.                     Акт інвентаризації.
4.                   Доповідна записка.
5.                    Докази сплати державного мита.
6.                      Докази сплати витрат на інформаційно-технічне забезпечення
7.                       Копія позовної заяви.
Директор ВАТ "Адамс" В.О. Гненкж 2 8 січня 2010 року

                                            Практичне заняття 10
РОЛЬ ЮРИДИЧНОЇ СЛУЖБИ У ЗДІЙСНЕННІ ПРЕТЕНЗІЙНОЇ РОБОТИ НА ПІДПРИЄМСТВІ
Актуалізація опорних знань
1.                  Роль претензійної роботи для діяльності суб'єкта господарювання.
2.                    Основні вимоги до тексту претензій.
3.                    Основні види претензій.
4.                  Законодавство, що регулює порядок пред 'явлення претензій.
5.                   Вимоги до оформлення відповідей на претензії.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набути практичних навичок та вмінь щодо складання: ^ проектів претензій; •^ проектів відповідей на претензії; ^ заповнення та ведення журналів реєстрації претензій. Зразки документів
Документ 1
(назва та реквізити підприємства;
(адреса)
№
ПРЕТЕНЗІЯ про прострочення виконання договору підряду
Сума____
______ гривень.
Договором підряду від "__"
Р-
передбачено до передачі в експлуатацію в________________
---------------------                                                                                                                                                             (назва об'єкта)
Фактично будівництво______________________
було закінчено "__" .                                                                                                                                                                                         _ ____Р-, тобто з простроченням
вами
_, що підтверджується актом
_ приймальної комісії.
На підставі
(от., п. ліючого законодавства)
ви  зобов'язані  сплатити  нам  пеню  в  розмірі_____%  від
кошторисної вартості будівельно-монтажних робіт за кожний день прострочення, а всього____________________________ГРН-
%~ від кошторйсноТТартосїі будівельно-монтажних робіт по об'єкту
________грн.
_грн.
днів прострочення).
Вказану  суму прошу перерахувати на наш розрахунковий рахунок №_                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ________________в строк до
___Р-
Керівник
або його заступник
Виконавець
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Документ 2
(назва та реквізити підприємства) (назва організації)
(адреса)
№
ПРЕТЕНЗІЯ
про сплату вартості неякісної продукції (товару), штрафу та збитків
Сума _                                                                                                                                                                                                                                                                                                     _________
За накладною від "    "
нами було поставлено продукцію (товар)_ в кількості
________гривень.
з. за нашою адресою
Вантаж прибув у
на суму __ Фн-
за (стан пломб) пломбами
(стан засобів перевезення)
_______вагони (контейнер),
(відправника, залізниці)
її
(стан упаковки)
Ваш рахунок № ______         від
оплачений повністю. При прийманні
встановлено____________
що підтверджується актом №_______від "
упаковці.
за якістю
складеним за участю представника____________________,
що діє на підставі_________№_____від "__"__________р.
Відповідно до викладеного вище, пропонуємо вам перерахувати на наш розрахунковий рахунок №______________________

у________________________
вартість забракованої продукції (товару) __ штраф у розмірі _
грн.,
____грн., понесені нами зоитки в сумі
_________________Ірн.,
______________________    _, відповідно до доданого
розрахунку, а всього _                                                                                                                                                      _____________________ГРН-
Прийнятою нами на зберігання продукцією (товаром) просимо
розпорядитися в                                                                                                                                                                                                                                                             ____________________строк.
Додаток:
1.          Акт приймання продукції №___від "__"__________р.
2.         Посвідчення на представника__________________
№                                                                                                                                                                                                                     від"       ____"__                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           __р.
3.           Залізнична накладна №_____
4.        Розрахунок суми збитків.
5.         Платіжна вимога №____від'
6.
.Р-
(підпис)
Документ З
(назва та реквізити підприємства)
(адреса)
№
ПРЕТЕНЗІЯ
про повернення сум за некомплектну продукцію (товар), виплату неустойки і стягнення штрафу
Сума
гривень.
За накладною від "__"__________р. за нашою адресою
вами було поставлено продукцію (товар)_________________
на суму
_грн.
Вантаж прибув у_
(стан засобів перевезення)
178
нагоні (контейнері), за пломбами
(стан п:'р,г :г,
(відправника, залізниці)
(стан упаковки)
Ваш рахунок № _      _ від " оплачений повністю.
При прийманні що вами не поставлені
______упаковці.
встановлено, що
(назва виробу, деталей та ін., їх кількість, вартість)
що входять до комплекту відповідно до
(номер, дата, прейскуранта, договору)
що підтверджується актом №_         __від"_                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             _р.,
складеним за участю представника _
що діє на підставі_____ _                                                                                                                                                             № _      _ від "___" _        _р.
Доукомплектування вами проведено не було.
На    підставі    Господарського    кодексу,    пропонуємо    вам перерахувати на наш розрахунковий рахунок № _                                                                                                                                                                                                                                                                                                               у
________________     вартість    оплаченої    некомплектної
продукції (товару) _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       _ Ірн., неустойку в
розмірі_ грн., оскільки поставка некомплектної продукції (товарів) не зараховується в рахунок виконання зобов'язань за договором, і крім того штраф у розмірі _                                                                                                                                                   _ % вартості некомплектної продукції,
_____грн., а всього
________________________________________грн.
При неотриманні коштів в претензійний термін вказану суму буде стягнуто в примусовому порядку через господарський суд. Додаток:
і. Акт приймання продукції № __ _ від "_                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              ^.
2.                     Посвідчення на представника       _ №__від " _                                                                                                                                                           _р.
3.                       Накладна №_
4.                       Платіжна вимога №                                                                                                                                                                                                      від "__"_                                                                                                                                                                                                                                              __р
з підтвердженням банку про її оплату.
5.                                    Пломби відправника (залізниці) - - справна.
6.                      Розрахунок суми збитків.

7.Дата
№
Керівникові Адреса _
Відповідь на претензію
Документ 4
На задоволення претензії №_
від
___________20__року переказуємо на рахунок
Вашого підприємства____________________________грн.
Додаток: копія платіжного доручення №___від__________
Керівник підприємства _
(підпис) (ініціали, прізвище;
Документ 5
Дата
№
Керівникові __ А преса _
Претензія №
Відповідь на претензію
від
_________20_року
про сплату неустойки за недопоставку продукції (товарів) розглянута і
підлягає задоволенню на суму_____________і спишіть у
встановленому законодавством порядку.
Остання сума претензії задоволенню не підлягає, у зв'язку з тим,
що
(описуються гадсіави відмови часткового задоволення претензій)
Документ б
Журнал обліку претензій, пред'явлених підприємством
ТНомеггзалІррядком____
о
Найменування підприємства, якому пред'явлена претензія, місцезнаходження
Сума
вд
Зміст претензії
Результат розгляду претензії (відхилена чи задоволена) Дата_досудового попередження
Результат розгляду (задоволення претензійних вимог чи їх відхилення)
Дата пред'явлення позову
Примітка
Журнал обліку претензій, пред'явлених підприємству
	1   Номер за порядком

	2  |Дата і вхідний номер

	3  
	Дата і номер претензії
	

	4
	Найменування заявника претензії, місцезнаходження

	5
	Сума претензії, якщо вона підлягає грошовій оцінці

	6
	Зміст претензії

	7
	Структурний підрозділ, якому претензія
	передана для розгляду

	8
	Дата передачі
	

	9
	Строк для відповіді

	10
	Дата і номер направлення відповіді
	

	11
	Результат розгляду претензії (відхилена
	чи задоволена)

	12
	Примітка
	


Додаток: Керівник підприємства _
(підпис)
(ініиіа;ш, прізвище)

Практичне заняття 11
ПОРЯДОК ВЕДЕННЯ ПОЗОВНОЇ РОБОТИ ЮРИДИЧНОЮ СЛУЖБОЮ
Актуалізація опорних знань
1.                  Роль позовної роботи для діяльності суб'єкта господарювання.
2.                   Основні вимоги до оформлення проектів позовних, заяв.
3.           Документи, що додаються до позовних заяв.
4.                   Основні вимоги до апеляційних та касаційних скарг.
5.                 Вимоги до оформлення відзивів на позовні заяви.
Практичні завдання
Під час практичного заняття студенти мають набуги практичних навичок та вмінь щодо складання:
•                            проектів позовних заяв;
«                            проектів відзивів на позови;
•                           заповнення та ведення журналів реєстрації позовних заяв;
•                            довіреностей на ведення справ в судах;
•                            апеляційних та касаційних скарг.
До господарського суду
Адреса _                                                                                                                                                               ____
Позивач:
Зразки документів
Документ 1
Банківські реквізити: _ Адреса: _ Відповідач: _
Банківські реквізити: _ Адреса:________
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ПОЗОВНА ЗАЯВА про стягнення штрафу та збитків за поставку
недоброякісної продукції Сума _ ____________________грн.
Згідно з накладною №
ВІД
20
.Р-
відповідач поставив нам у кількості па суму_________________
грн.
Рахунок відповідача №_______________
________20__р. нами оплачено повністю.
від
При прийнятті продукції за якістю встановлено
(опис недоброякісної продукції)
що підтверджується актом № _        _ від "_
складеним за участю представника
посвідчення №
ВІД
Заявлену нами претензію №
_, що діє на підставі
1_______20___р.
від"    "______20
відповідач відхилив (залишив без відповіді), мотивуючи таким:
Вважаємо відмові відповідача від задоволення претензії необгрунтованою_________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 ______
(зазначити причини)
На підставі викладеного та керуючись
просимо стягнути з відповідача на нашу користь штраф у сумі ______грн., збитки в сумі_______________________грн.,
всього
грн. та судові витрати.
Додатки:
1.         Претензія та доказ її направлення відповідачеві.
2.          Відповідь на претензію.
3.         Акт прийняття №____від "________20__р.
4.         Посвідчення представника громадськості №_______
від
20
.Р-
5.          Розрахунок штрафу.
6.         Калькуляція розміру збитків.
7.        Докази сплати державного мита.
8.        Докази сплати витрат на інформаційно-технічне забезпечення.

9.        Докази направлення копії позовної заяви відповідачу.
10.                           Інші документи, що обґрунтовують позовні вимоги.
Керівник підприємства _
(підпис) (Ініціали, прізвище)
Документ 2 До господарського суду
Адреса _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       ___________
Позивач: _                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               ____
Банківські реквізити: _ Адреса: Відповідач: _ Банківські реквізити: _ Адреса: _
ВІДЗИВ на позовну заяву
До господарського суду з позовною заявою №_______від
__________20_р. звернувся позивач
Вимоги позивача, викладені в позовній заяві, нами відхиляються повністю (або частково) _
(вказати підстави та відповідні конкретні факти стосовно спору, що виник та нормативне правові акти)
На підтвердження викладеного додаються: 1._                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           _____
2.
та ш.
Керівник підприємства
(тдпис) (Ініціали, прізвище)
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Документ З Журнал реєстрації позовних заяв, пред'явлених підприємством
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Документ 4
Кутовий штамп
№_ Дата ___
ДОВІРЕНІСТЬ
Цією довіреністю СТОВ "Україна" с. Устя в особі директора їомчишена Миколи Михайловича, який діє на підставі Статуту товариства, доручає юрисконсульту Осадчій Анастасії Михайлівні (паспорт серії МА № 554321, виданий Кам'янець-Подільським РВ УМВСУ в Хмельницькій області 12.09,2000 р.) представляти інтереси СТОВ у всіх державних установах, кооперативних, громадських, приватних організаціях, вчиняти всі необхідні дії в інтересах товариства, в усіх судових установах з усіма правами, якими наділений законом позивач, відповідач, треті особи, зокрема з правом закінчення справи мировою угодою, визнання чи відмови повністю або частково позовних вимог, зміни предмета позову, оскарження рішення суду, одержання виконавчого документа з правом одержання майна і грошей.

Довіреність видана на один рік без права передоручення пі дійсна до тридцять першого грудня дві тисячі десятого року.
Директор СТОВ МП
М.М, Томчишен
Документ $ Житомирський апеляційний господарський суд
м. Житомир, майдан Путятинський, 3/65
Скаржник: Товариство з обмеженою відповідальністю "Торговий Дім" "ВІКТОР"
м. Вінниця, вул. Соборна, 52
Учасники   Публічне акціонерне товариство "АгротраІІс 11 \ провадження:  сервіс"
м. Вінниця, Хмельницьке шосе, 7-км
Державне підприємство "Шпанський кар'ср"
Хмельницька область, Кам'янець-Подільський район, с. Сахкамінь
Справа № 12/435
АПЕЛЯЦІЙНА СКАРГА
па рішення Господарського суду Хмельницької області від 20.10.2009 року по справі № 12/435
Рішенням Господарського суду Хмельницької області ті 20.10.2009 року визнано недійсним та таким, що не підлягає оті.й І простий вексель № 623020760550, виданий 1.12.2006 року ПЛІ "Агротранстехсервіс" (тепер ПАТ "Агрогранстехсервіс") на корпсп. ДП "Нігинський кар'єр", номінальною вартістю 257244 грн.
Вважаємо, що судове рішення прийнято з порушенням норм процесуального та матеріального права, оскільки:
1. З порушенням ст. 22 ГПК України, розгляд справи був промг дений   без   присутності   представника   скаржника,   який   не повідомлений про час і місце судового слухання і, як наслідок, »>\м позбавлений можливості навести заперечення щодо заявленого по Іон\ а тому при ухвалені рішення судом порушено один з осі Іоніт
принципів судочинства — принципу змагальності сторін, що призвело ч<І судових висновків, які не відповідають дійсним обставинам справи.
2.                           З порушенням ст. 35 ГПК Укра'їни, суд прийняв в якості показу рішення  Господарського  суду Хмельницької  області  від 24.12.2007 року по справі 14/5006, яким нібито визнано недійсним договір № 3/4, укладений 19.01.2000 року між ВАТ "Агротранс-Іехсервіс"  та  ДП  "Нігинський  кар'єр",  на  підставі  якого  був проведений розрахунок спірним векселем. Однак, зазначене судове рішення скасовано 18.04.2008 року рішенням Господарського суду Хмельницької області за нововиявленими обставинами.
3.                    З порушенням ст. 27 ГПК України ПМП Юридична Агенція "ІОА" не була залучена до участі в справі, хоча в судовому рішенні ипначено, що спірний вексель передано цій особі, а тому безперечно. Що судове рішення впливає на права та обов'язки ПМП Юридична Агенція "ЮА".
4.                  Згідно з ст. 2 Закону України "Про переказні і прості векселі" вексель не має сили, тобто є недійсним тільки у випадках відсугності у документі обов'язкових реквізитів. Як вбачається із матеріалів справи спірний  вексель  містить  всі   обов'язкові  відомості,  передбачені законом, а тому відсугні правові підстави для визнання недійсним простого векселя № 623020760550.
5.                        Жодна норма матеріального права не визначає підстав для визнання векселя таким, що не підлягає оплаті, а тому з порушенням ст. 4 ГПК України суд прийняв рішення за відсутністю законодавчого акта, який регулює спірні відносини.
6.                        Станом на 1.12.2006 року, тобто на момент видачі векселя, заборгованість ВАТ "Агротранстехсервіс" перед ДП "Нігинський кар'єр" за поставлені товари становила суму у розмірі 257244 гри., що було підтверджено актом звірки розрахунків від 15.11.2006 року. А тому спірний вексель був виданий без порушення Постанови КМ України та НБУ № 528 від 10.09.1992 року "Про затвердження правил виготовлення і  використання  вексельних бланків". Крім того,   спірне   питання   розглядалося   компетентними   органами   і 30.06.2009 року кримінальна справа відносно голови правління ВАТ "АІротранстехсервіс" з приводу видачі векселя закрита за відсутністю складу злочину.
Таким чином, судове рішення від 20.10.2009 року ухвалено з порушенням норм матеріального та процесуального права, висновки суду не відповідають дійсним обставинам справи, що згідно з ст.104 ГПК України є підставою для його скасування.

Враховуючи вищевикладене та керуючись розділом XII ПІК
України,
ПРОСИМО:
1.        Прийняти справу до свого провадження.
2.         Переглянути в апеляційному порядку рішення Господарського суду Хмельницької області у справі № 12/435 від 20.10.2009 року та скасувати його.
З.У задоволені заявленого позову ВАТ "Агротранстехсервіс" відмовити.
Директор ТОВ ТД "Віктор"       підпис
П.З. Рибальченко
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ГЛОСАРІЙ
Атестація — процедура визначення рівня, кваліфікації знань, практичних навичок, ділових якостей працівників і встановлення їх відповідності (не відповідності) робочим місцям, посадам, які вони займають, виявлення їх потенціальних можливостей.
Вступна частина договору - вказується місце, час, назва сторін, умовні позначення, правова підстава ,на якій діє підприємство.
Децентралізований порядок підготовки правових актів полягає у тому, що основну роботу по підготовці проектів правових актів здійснюють структурні підрозділи, а юридична служба виступає консультантом з правових питань, а також перевіряє підготовлені проекти правових актів.
Етапи проведення конкурсу на заміщення вакантної посади:
1)                     публікація оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації;
2)                              прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади;
3)              проведення іспиту та відбір кандидатів.
Забезпечення законності на підприємстві — це боротьба з порушеннями державної, договірної і трудової дисципліни, порушеннями законодавства у вигляді безгосподарності, крадіжок майна, зловживань тощо.
Завдання юридичної служби - організація правової роботи спрямована на правильне застосування, неухильне додержання та запобігання невиконання вимог актів законодавства, а також інших нормативних документів підприємством, а також його працівниками та керівниками під час виконання покладених на них завдань і функціональних обов'язків.
Заключна частина договору - адреса сторін, їх реквізити (телефони, факси, платіжні реквізити, відвантажувальні реквізити).
Інкорпорація - така систематизація нормативних актів, яка не вносить ніяких змін у зміст норм права і нормативних актів. Вона може проводитись на основі різних підстав: хронологічно (за роками видання нормативних актів); за сферами правового регулювання (збірники Постанов Кабінету Міністрів України).
Істотний недолік — недолік, який робить неможливим чи недопустимим використання товару відповідно до його цільового призначення, або який не може бути усунутий цим споживачем, або для його усунення необхідні значні затрати праці й часу, або він робить товар іншим, ніж передбачено договором, або проявляється знову після його усунення.
Керівник юридичної служби повинен знати: постанови, розпорядження вищих органів, методичні, нормативні та інші керівні матеріали з правової діяльності підприємства; чинне законодавство: господарське, цивільне, трудове, фінансове, адміністративне право; технічні засоби, порядок ведення обліку, складання звітності про господарсько-фінансову діяльність підприємства; порядок укладення й оформлення господарських договорів; основи економіки, організації праці, виробництва і управління; правила та норми охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
Кодифікація — це така систематизація нормативних актів, яка пов'язана з переробкою їх змісту.
Комерційний акт документ, який складається для підтвердження обставин поставки неякісної продукції чи з недостачею і які можуть бути підставою матеріальної відповідальності органів транспорту та вантажовідправників і вантажоодержувачів.
Методика — це сукупність основних принципів та прийомів, які створюють чітку систему організації роботи того чи іншого органу за визначеними напрямками або загалом.
Місце прийняття продукції за якістю — склад одержувача.
Місце прийняття продукції за кількістю:
склад одержувача - при доставці продукції постачальником;
склад постачальника - при вивозі продукції одержувачем;
місця відкриття опломбованих або на місці розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів або на складі органів транспорту — при доставці та видачі продукції органом залізниці, водного, повітряного або автомобільного транспорту.
Напрями правової роботи: інформацшно-довідкова діяльність; правове інструктування; координаційна; контролююча; правопідго-товча; правоекспертна; правовиконавча діяльності тощо.
Недолік - окрема невідповідність товару вимогам нормативних документів, умовам договорів або вимогам, що ставляться до нього, а також інформації про товар, яка надана виробником (виконавцем, продавцем).
Облік нормативно-правових актів — це ведення систематичної картотеки актів законодавства або журналу обліку актів законодавства України.
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Об'єкти правової роботи є дії суб'єктів правової роботи, правові процеси (розгляд спорів), правові документи (договори, акти, претензії, позовні заяви, положення, інструкції та ін.).
Організаційно-правові форми правового обслуговування: департамент, управління, відділ, сектор, юрисконсульт відповідної категорії.
Основна частина договору — безпосередньо вказуються умови договору. Ці умови можуть об'єднуватися в розділи та підрозділи.
Планування — це процес визначення цілей, яких передбачає досягти підприємство за певний період, а також способів досягнення цих цілей.
Положення про юридичну службу включає наступні розділи: загальні положення, обов'язки структурного підрозділу, права юридичної служби, взаємовідносини юридичного відділу з іншими структурними підрозділами.
Позов — спірна правова вимога однієї сторони до іншої, яка випливає з матеріально-правового відношення, заснованого на юридичних фактах і поданого до господарського суду або третейсь​кого суду для розгляду та вирішення у визначеному законом порядку.
Поточна правова робота — це візування проектів наказів, розпоряджень, рішень, постанов, розгляд заявлених претензій і позовів, участь і виступ у засіданнях суду загальної юрисдикції або господарського суду, прийом громадян та надання їм, а також спеціалістам суб'єкта господарювання, юридичних консультацій.
Правова робота в сфері суспільного виробництва - це нормотворча і правозастосовча діяльність спрямована на забезпечення суворого дотримання законодавства у всіх сферах господарської діяльності.
Претензія — документ, яким повідомляється відповідачеві про порушення ним законних інтересів і прав контрагента з пропозицією усунення порушення і задоволення претензійних вимог без звернення до суду.
Приховані недоліки - недоліки, які не виявляються при звичайній для даного виду продукції перевірці і виявлені лише в процесі обробки, підготовки до монтажу, в процесі монтажу, випробування, використання і зберігання продукції.
Систематизація законодавства — засіб упорядкування зако​нодавства, зведення його до певної внутрішньо узгодженої системи. За допомогою систематизації усуваються недоліки, повтори, застарілі норми тощо. Це процес зведення актів законодавства до єдності шляхом внутрішнього та зовнішнього опрацювання змісту.
Стажування це підвищення професійного рівня працівників юридичних служб підприємств, установ, організацій з метою забезпечення законності в роботі міністерств, інших органів виконавчої влади, запобігання порушенню прав і законних інтересів громадян, підприємств, установ, організацій, залучення висококваліфікованих фахівців до роботи в юридичних службах центральних органах виконавчої влади, активізації та вдосконалення правової роботи, посилення контролю за цією роботою.
Створення зводу законів - це поєднання всіх форм системати​зації, в тому числі і прийняття нових нормативних актів.
Строки прийняття продукції за якістю:
при міжміській поставці - не пізніше 20 днів, а продукції, яка швидко псується, - не пізніше 24 годин після видачі її органом транспорту або надходження її на склад одержувача при доставці продукції постачальником або при вивезенні продукції одержувачем;
при міській поставці — не пізніше 10 днів, а продукції, яка швидко псується, — 24 години після надходження продукції на склад одержувача.
Строки прийняття продукції за кількістю:
продукції, яка поступила без тари, у відкритій або в пошкодженій тарі - у момент одержання її від постачальника або зі складу органу транспорту, або в момент відкриття опломбованих та розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів, не пізніше строків, встановлених для їх розвантаження;
продукції, яка поступила в справній тарі:
за вагою брутто та кількістю місць — у момент одержання її від постачальника або зі складу органу транспорту, або в момент відкриття опломбованих та розвантаження неопломбованих транспортних засобів та контейнерів, не пізніше строків, встановлених для їх розвантаження; за вагою нетто та кількістю товарних одиниць в кожному місці - одночасно із відкриттям тари, але не пізніше 10 днів, а по швидкопсувній продукції не пізніше 24 годин з моменту одержання продукції - при доставці продукції постачальником або з моменту видачі вантажу органом транспорту — в інших випадках.
Суб'єкти господарювання — це учасники господарських відносин, які здійснюють господарську діяльність, реалізуючи господарську компетенцію (сукупність господарських прав та обов'язків), мають відокремлене майно, несуть відповідальність за
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своїми зобов'язаннями в межах цього майна, крім випадків, передбачених законодавством.
Суб'єктами правової роботи є господарські організації -юридичні особи, громадяни України, іноземці та особи без громадянства, які здійснюють господарську діяльність, філії, представництва, інші відокремлені підрозділи господарських організацій (структурні одиниці), структурні підрозділи підприємств, Кабінет Міністрів, Міністерство юстиції та інші міністерства України, контролюючі органи, органи прокуратури, місцеві ради, адвокатура, нотаріат, суди.
Централізований порядок підготовки правових актів полягає у тому, що роботу із, підготовки проектів правових актів здійснює юридична служба, а інші структурні підрозділи надають їй необхідну інформацію, відповідні консультації.
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