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Примерное положение по организации претензионной работы

УТВЕРЖДАЮ __________________ __________________ __________________ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании действующего законодательства Республики 
Беларусь в целях установления общего порядка организации и ведения претензионной работы в 
___________________ (далее - Организации).

1.2. Положение направлено на создание в организации условий для наиболее быстрого и эффективного 
урегулирования споров с третьими лицами путем переговоров.

1.3. Действие настоящего Положения распространяется на все структурные подразделения организации.

2. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ОРГАНИЗАЦИИ ПРЕТЕНЗИОННОЙ РАБОТЫ

2.1. Обязанности по организации претензионной работы возлагается на юридическую службу 
организации (юрисконсульта).

2.2. Претензионная работа заключается в установлении фактических обстоятельств конфликта, 
возникающего у организации с третьими лицами, достижении понимания позиции организации в 
конфликте, реалистичности предъявления требований и выдвижения возражений, поиска и 
рекомендации порядка разрешения конфликта, устраивающего обе стороны.

2.3. Принятие решений в ходе урегулирования спора в порядке ведения претензионной работы 
возлагается на _______________________.

2.4. При осуществлении претензионной работы юридическая служба организации (юрисконсульт) 
вправе:

- изучать документы, представленные третьими лицами, и запрашивать необходимые сведения в иных 
структурных подразделениях организации;

- получать необходимые консультации у специалистов любых структурных подразделений организации;

- давать рекомендации о скорейшем урегулировании всех спорных вопросов и сохранении деловых 
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связей организации с третьими лицами.

2.5. Если между сторонами спора достигнуто согласие о разрешении этого спора без судебного 
разбирательства, конфликт признается исчерпанным на стадии ведения претензионной работы.

Спор, по которому в целом или его части не достигнуто согласие между сторонами, по решению 
__________________________ передается на рассмотрение суда в порядке, определенном Положением 
по организации исковой работы, утвержденным __________________.

3. ВЕДЕНИЕ ПРЕТЕНЗИОННОЙ РАБОТЫ

3.1. Все поступающие в адрес организации и предъявленные к организации претензионные письма 
регистрируются в книгах входящей и исходящей корреспонденции организации с указанием номера и 
даты.

3.2. Вся почтовая корреспонденция в ходе ведения претензионной работы направляется заказными 
письмами с уведомлением о вручении адресату.

3.3. Юридическая служба (юрисконсульт) организации ведет учет претензий, поступающих в их адрес, а 
также предъявленных организацией в адрес третьих лиц.

3.4. Подготовка претензионных писем в адрес третьих лиц, а также ответов на предъявленные претензии 
к организации возлагается на юридическую, бухгалтерскую службы, иные структурные подразделения 
организации.

3.5. Претензионные материалы хранятся в юридической службе в течение _______ в соответствии с 
Инструкцией по делопроизводству в государственных органах и организациях Республики Беларусь, 
утвержденной постановлением Министерства юстиции Республики Беларусь от 19.01.2009 N 4.

3.6. Документы, необходимые для предъявления претензии, должны быть переданы в юридическую 
службу (юрисконсульту) по описи под роспись ответственного работника соответствующего 
структурного подразделения. Экономический расчет, калькуляцию, необходимые для предъявления 
претензионных писем, осуществляет бухгалтерская или финансовая служба организации.

3.7. Бухгалтерская служба организации представляет юридической службе (юрисконсульту) сверенные 
сведения о дебиторской задолженности с приложением всех необходимых документов.



3.8. Принимая документы для предъявления претензий, юридическая служба (юрисконсульт) 
организации проверяет их подлинность, правильное оформление (наличие печатей, подписей, 
регистрацию и другие необходимые реквизиты).

3.9. Ответственность за своевременное и качественное предоставление материалов в юридическую 
службу для предъявления претензий несут руководители структурных подразделений организации.

4. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Юридическая служба (юрисконсульт) организации осуществляет контроль и общее руководство 
организацией претензионной работы, проводит работу по повышению роли досудебного 
урегулирования споров.

4.2. Настоящее Положение доводится до сведения всех сотрудников организации и вступает в силу 
через месяц со дня его утверждения


