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Загальні положення
Точне і неухильне виконання вимог законодавства - одна з головних умов нормального функціонування підприємств усіх форм власності, організацій та установ. Цим і визначається значна роль юридичної служби.

Говорячи про нормативні акти, що регулюють діяльність юридичної служби, необхідно враховувати, що основним правовим актом, що закріплює правове становище юридичної служби є Загальне положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 26 листопада 2008 року № 1040. Даний нормативний акт визначає основні завдання, права та обов'язки юридичної служби. 

Юридична служба (юрисконсульт) органу виконавчої влади, підприємства у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, актами Кабінету Міністрів України, міжнародними договорами України, Загальним положенням про юридичну службу, посадовими обов’язками, а також іншими нормативно-правовими актами.

З питань організації та проведення правової роботи юридична служба повинна керуватися актами Міністерства юстиції України та відповідних органів центральної виконавчої влади.

Юридична служба підпорядковується безпосередньо керівникові органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації та господарського об’єднання. 

Юридична служба (юрисконсульт), зокрема в межах своїх повноважень, здійснює контроль за законністю наказів і розпоряджень адміністрації; бере участь у складанні проектів договорів та угод, що укладаються з юридичними чи фізичним особами, надає правову допомогу працівникам свого підприємства, організації чи установи; веде в судах справи, по яких підприємство є позивачем чи відповідачем, візує окремі ділові документи. 
Положення про юридичну службу
Положення про юридичну службу органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації розробляється на підставі Загального положення про юридичну службу та затверджується відповідно до пункту 39 Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» від 30 листопада 2011 року № 1242. 
Посадова інструкція
Юрисконсульт органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації здійснює роботу на підставі посадової інструкції, яка розробляється на підставі Положення про юридичну службу та затверджується відповідно до пункту 39 Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» від 30 листопада 2011 року № 1242. 

Датою організаційного документу є дата його затвердження. Враховуючи термін дії, організаційні документи відносяться до категорії безстрокових, оскільки вони діють до моменту їх відміни або до факту затвердження нових (виняток складає штатний розпис, який розробляється і затверджується щорічно).

Посадові інструкції на посади державних службовців розробляються згідно вимог та рекомендацій, визначених у Довіднику типових професійно - кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агенства України з питань державної служби від 13.09.2011 № 11.

Під час розроблення посадових інструкцій забезпечується єдиний підхід до викладу змісту, структури розділів, побудови й послідовності їх розташування. 

Посадова інструкція розробляється на всі посади, що передбачені штатним розписом відповідного державного органу. 

Посадова інструкція повинна містити повний перелік завдань та обов’язків, повноважень і відповідальності.

Посадова інструкція складається з наступних розділів: 

- Загальні положення. 

- Завдання та обов’язки. 

- Права. 

- Відповідальність. 

- Взаємовідносини (зв'язки) за посадою.

Посадову інструкцію розробляють для певної посади, а не для конкретної особи. У разі звільнення з посади одного працівника та призначення на неї іншої особи, немає потреби розробляти нову посадову інструкцію (за винятком випадків, коли змінюються функціональні обов’язки на відповідній посаді). 

При підготовці посадових інструкцій державних службовців (працівників юридичної служби) особливу увагу слід звернути на кваліфікаційні вимоги до зазначеної посади, які повинні міститися у розділі «Загальні положення» посадової інструкції. 

Кваліфікаційні вимоги до посад державних службовців визначаються на підставі Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців, затвердженого наказом Національного агенства України з питань державної служби від 13.09.2011 № 11.

Кваліфікаційні вимоги до посад керівників та спеціалістів юридичної служби органу виконавчої влади визначаються на підставі Загального положення про юридичну службу ( п. 18, п. 19., п. 20 Загального положення про юридичну службу). 

Покладення на юридичну службу органу виконавчої влади, підприємства обов’язків, що не належать або виходять за межі її компетенції не допускається.
Номенклатура справ
Номенклатура справ юридичної служби складається відповідно до: 

- Типової інструкції з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади» від 30 листопада 2011 року № 1242; 

- Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи, організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 року № 1040; 

- Переліку типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів, затверджений наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012 № 578/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17.04. 2012 за № 571/20884;

та включається до окремого розділу зведеної номенклатури справ установи, організації. 

До номенклатури справ включаються документи, склад та терміни зберігання яких передбачені підрозділом 1.4 “Правове забезпечення управління” Розділ 1 (1. Організація системи управління) Переліку типових документів. Крім цього, для організаційного забезпечення роботи юридичної служби відбираються інші документи, що створюються в управлінській діяльності, відповідно до Розділу 1 цього ж Переліку. 

При складанні номенклатури справ юридичної служби, як правило, використовуються типові та примірні номенклатури справ, які розробляються органами вищого рівня для установ, що належать до сфери їх управління.
Планування роботи
Правильна організація роботи юридичної служби неможлива без її планування. Як правило, плани складаються поточні і перспективні, можуть бути місячними, квартальними, піврічними і річними. Питання строку планування визначаються юридичною службою самостійно.

Кожна галузь має певну специфіку правової роботи, тому не існує єдиних вимог до змісту плану роботи юридичних служб, але основні розділи плану мають відповідати основним завданням юридичної служби підприємства, визначених п.п. 10, 11 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040, крім поточної правової роботи – візування проектів наказів, розпоряджень, рішень, постанов, участь і виступ у судових засіданнях судів загальної юрисдикції, спеціалізованих судах, надання юридичних консультацій, яка не планується і виконується в разі потреби. 

У планах роботи відображається:

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

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

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

- дотримання договірної дисципліни: участь у підготовці проекту договорів з відповідними структурними підрозділами, до компетенції якого належить питання, що становлять предмет договору; 

- узагальнення практики укладання та виконання господарських договорів за минулий період, розроблення на цій основі пропозицій з організації та покращення договірної роботи, а також заходів з усунення виявлених недоліків; розробка форм договорів, облік виконання договорів, аналіз та узагальнення судової практики порушення договірних зобов'язань, перевірка відповідності господарських договорів чинному законодавству;

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

- додержання чинного законодавства про працю та зміцнення трудової дисципліни; 

- участь юридичної служби у організації роботи, пов'язаної з підвищенням кваліфікації працівників юридичної служби органу виконавчої влади та підприємства, що належить до сфери його управління, роз'ясненні застосування законодавства, наданні правових консультацій з питань, що належать до компетенції органу виконавчої влади; 

- здійснення заходів, спрямованих на підвищення рівня правових знань працівників органу виконавчої влади, підприємства установи організації, господарського об’єднання; 

- здійснення заходів з облік актів законодавства і міжнародних договорів України, забезпечення підтримання їх у контрольному стані та зберігання, а також організації роботи із збирання інформації про офіційне оприлюднення актів законодавства в друкованих виданнях; 

До плану роботи необхідно включати питання звітності, яка надається вищестоящій організації чи іншим органам виконавчої влади, підприємствам, установам, організаціям, господарським обєднанням. 

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

Слід звернути увагу і на те, що єдиної системи і методики планування правової роботи для всіх суб’єкта господарювання дотепер немає. 

Плани правової роботи повинні відображати особливості вирішення основних господарських, фінансових та інших проблем суб’єкта господарювання і визначати комплекс першочергових правових питань, вирішення яких необхідне для забезпечення законності в конкретному суб'єкті господарювання, поліпшення правовими засобами його економічної ефективності. 
Візування документів
Основні положення щодо візування документів зазначені в Типовій інструкції з діловодства від 30 листопада 2011 року N 1242, та в «Уніфікованій системі організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів ДСТУ 4163-2003», затвердженій наказом Держспоживстандарту України від 7 квітня 2003 р. № 55.

Згідно пункту 5.25 Стандарту візою оформлюють внутрішнє погодження документа. Віза складається з назви посади, особистого підпису, ініціалів і прізвища особи, яка візує документ, дати візування. Візу розміщують як на лицьовому, так і на зворотному боці останнього аркуша документа. 
Наприклад:
Начальник юридичного відділу 

Підпис Ініціал(и), прізвище 

__________

(дата)
Якщо виникли зауваження і пропозиції до проекту документа, в зв’язку з чим не можливе його погодження за невідповідності законодавству, ці зауваження і пропозиції викладаються на окремому аркуші, про що на проекті робиться відповідна відмітка: 
Наприклад:
Начальник загального відділу 

підпис, ініціали (ініціал імені), прізвище 

Зауваження і пропозиції додаються. 

Дата 
Відповідно до пункту 84 Типової інструкції накази (розпорядження) видаються як рішення організаційно-розпорядчого чи нормативно-правового характеру. За змістом управлінської дії накази видаються з основних питань діяльності установи, адміністративно-господарських та кадрових питань. 

Проекти наказів (розпоряджень) з основної діяльності, адміністративно-господарських питань та додатки до них візуються працівником, який створив документ, керівником структурного підрозділу, в якому його створено, посадовими особами, які визначені у проекті документа як виконавці завдань, що містяться в ньому, керівником служби діловодства, керівником або посадовою особою структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, іншими посадовими особами, яких стосується документ. 

Проекти наказів (розпоряджень) з кадрових питань (особового складу) візуються працівником кадрової служби, який створив документ, та його керівником, а також залежно від видів наказів - посадовими особами структурного підрозділу з питань запобігання та виявлення корупції, бухгалтерської служби, іншими посадовими особами, яких стосується документ.

Юридична служба (юрисконсульт) відповідно підпункту 3 пункту 11 Загального положення проводить юридичну експертизу проектів наказів та інших документів, погоджує їх (візує) за наявності усіх необхідних віз керівників заінтересованих структурних підрозділів. 

Якщо в процесі погодження до проекту наказу (розпорядження) вносяться істотні зміни, він підлягає повторному погодженню. 
Забезпечення виконання договірних зобов'язань
Відповідно до підп.11 п.10 Загального положення про юридичну службу юридична служба організовує роботу, пов'язану з укладенням договорів (контрактів) бере участь у їх підготовці та здійсненні заходів, спрямованих на виконання договірних зобов'язань, забезпеченні захисту майнових прав і законних інтересів підприємства, установи, а також погоджує проекти договорів з наявності погодження (візи) керівників заінтересованих структурних підрозділів.
Претензійна та позовна робота
Претензійна робота є одним із важливіших напрямів правової роботи. 

Згідно з чинним законодавством, зокрема статтею 5 Господарського процесуального кодексу України, сторони застосовують заходи досудового врегулювання господарського спору за домовленістю між собою. 

Порядок досудового врегулювання господарських спорів визначається Господарським процесуальним кодексом України, якщо інший порядок не встановлено діючим на території України законодавством, яке регулює конкретний вид господарських відносин.

Для належної організації претензійної роботи доцільно, з урахуванням специфіки діяльності підприємства, його функціональних особливостей та структури, видати  наказ чи затвердити положення (інструкцію) про порядок ведення претензійної роботи, де визначались би підрозділ або посадова особа, що має готувати претензію в разі порушення договору. Цей підрозділ або посадова особа мають право вимагати від інших підрозділів матеріали, необхідні для висунення претензій або підготовки відповіді на неї.

Слід зазначити, що порядок досудового врегулювання господарських спорів не поширюється на спори про визнання договорів недійсними, спори про визнання недійсними актів державних та інших органів, підприємств та організацій, які не відповідають законодавству і порушують права та охоронювані законом інтереси підприємств та організацій, спори про стягнення заборгованості за опротестованими векселями, спори про стягнення штрафів Національним банком України з банків та інших фінансово-кредитних установ, а також на спори про звернення стягнення на заставлене майно.

Також, на кожному підприємстві повинна організовуватись належна реєстрація і облік претензій. Як правило, на підприємстві реєструють претензії юридичні служби шляхом журнальної форми ведення обліку. В одному журналі ведеться облік претензій, висунутих підприємством, у другому - висунутих до підприємства.

Також ведеться облік позовних заяв заявлених підприємством та до нього.
Підвищення кваліфікації працівників юридичних служб
Відповідно до п.17 Загального положення про юридичну службу міністерства, іншого органу виконавчої влади, державного підприємства, установи та організації, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26.11.2008 № 1040, підп.4.19 п.4 Положення про Головні управління юстиції Міністерства юстиції України в Автономній Республіці Крим, в областях, містах Києві та Севастополі, затвердженого наказом Міністерства юстиції України 23.06.2011 № 1707/5, Головне управління юстиції у Волинській області організовує підвищення кваліфікації працівників юридичних служб територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, місцевих державних адміністрацій, державних підприємств, установ, організацій та державних господарських об’єднань.

Всі підприємства, установи та організації державної форми власності зобов’язані повідомляти органи юстиції щодо чисельності юридичної служби для належного обліку їх органами юстиції в регіоні.
Методичні рекомендації розроблені 

сектором реєстрації нормативно-правових 

актів, правоосвітньої діяльності та 

систематизації законодавства Головного 

управління юстиції у Волинській області

