ПАМ’ЯТКИ
ВРУЧЕННЯ КОПІЇ ЗАЯВИ УЧАСНИКУ ПРОВАДЖЕННЯ
(цивільне судочинство)
I. Ви щойно отримали копію заяви разом із додатками, що означає, що Ви є стороною у справі, яка розглядається в Суді. Цей лист містить сукупність важливих пам’яток щодо прав та обов’язків сторони у судовому процесі, а також вказує на порядок подальшого розгляду справи в Суді. 
Учасник провадження, який не ознайомився з роз’ясненнями, несе ризик відповідних процесуальних наслідків, у тому числі наслідків, пов’язаних з незнанням зазначених там прав та обов’язків.
Заявник - особа, яка подала до суду заяву про порушення провадження (наприклад, про визнання набуття спадщини, про розподіл спадщини, про скасування спільної власності, про поділ майна колишнього подружжя, про розподіл спадщини, про набуття права власності за давності);
Учасник - особа, яка бере участь у провадженні (у тому числі заявник);
Заява - письмовий документ, що порушує провадження, поданий заявником;
Підготовчий документ - письмовий документ, поданий учасником, наприклад, відповідь на заяву або інші документи, подані в ході провадження.
II. Голова суду може зобов’язати учасника подати відповідь на заяву у визначений строк, не коротший ніж два тижні. У такому випадку подання відповіді на заяву є обов’язком учасника (ст. 5112 § 1 ЦПК Закону від 17 листопада 1964 р. «Кодекс цивільного судочинства» («Закон. Вісник».2024.1568, єд. текст – далі ЦПК).
Відповідь на заяву, подана після закінчення цього строку, підлягає поверненню (ст. 2051 § 2 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Відповідь на заяву повинна містити (ст. 126 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК):
a) назву суду, до якого вона направлена, та зазначення номера справи;
b) імена та прізвища або назви учасників, їхніх законних представників та повноважних представників; 
c) зазначення виду документа (відповідь на заяву); 
d) основу клопотання або заяви;
e) у разі, якщо це необхідно для вирішення справи - зазначення фактів, на яких учасник ґрунтує своє клопотання або заяву, а також зазначення доказів для підтвердження кожного з цих фактів; 
f) підпис учасника або його законного представника чи повноважного представника; 
g) перелік додатків. 
До відповіді на заяву учасник повинен додати: 
a) додатки, перелічені у відповіді на заяву (ст. 126 § 11 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК); 
b) копію відповіді на заяву та копії додатків для вручення їх особам, які беруть участь у справі, а також, якщо оригінали додатків не були подані до суду, по одній копії кожного додатка до судової справи (ст. 128 § 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Учасник, який є фізичною особою, у першому процесуальному документі повинен вказати свій номер PESEL, якщо він зобов’язаний його мати або має його, незважаючи на відсутність такого обов’язку. Учасник провадження, який не є фізичною особою, повинен вказати номер у Національному судовому реєстрі, а в разі його відсутності – номер в іншому відповідному реєстрі, обліку або номер NIP, якщо він зобов’язаний його мати (ст. 2081 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
III. Подання процесуального документа у польському відділенні оператора, що надає універсальні поштові послуги на території Польщі, або в закордонному поштовому відділенні оператора, що надає універсальні поштові послуги на території іншої держави-члена Європейського Союзу, є рівнозначним його поданню до суду. Те саме стосується подання процесуального документа військовослужбовцем до командування військової частини або особою, позбавленою волі, до адміністрації виправної установи, а також членом екіпажу польського морського судна капітану судна (ст. 165 § 2-3 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
IV. Відлік строку, визначеного судом або головою суду (судовий строк), починається з моменту оголошення у цій справі ухвали або розпорядження, а якщо кодекс передбачає вручення за службовим обов’язком – з моменту його вручення (ст. 164 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
V. На будь-якому етапі провадження сторона може призначити процесуального повноважного представника. Призначення процесуального повноважного представника в особі адвоката, юрисконсульта або патентного повіреного не є обов’язковим (ст. 2052 § 1 п. 2 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). Процесуальна довіреність може бути загальною, для ведення окремих справ або для певних процесуальних дій.
Процесуальним повноважним представником може бути адвокат або юрисконсульт, а у справах про промислову власність також патентний повірений, а також особа, яка здійснює управління майном або інтересами учасника, та особа, яка перебуває з учасником у постійних довірчих відносинах, якщо предмет справи входить до сфери цих довірчих відносин, а також батьки, чоловік або дружина, брати та сестри або нащадки учасника, а також особи, які перебувають з учасником у відносинах усиновлення (ст. 87 § 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Повноважним представником юридичної особи або підприємця, у тому числі без статусу юридичної особи, може бути також працівник цієї організаційної одиниці або її вищого органу. Юридична особа, яка на підставі окремих положень здійснює юридичне обслуговування підприємця, юридичної особи або іншої організаційної одиниці, може надати процесуальну довіреність - від імені суб’єкта, юридичне обслуговування якого вона здійснює, - адвокату або юрисконсульту, якщо вона була до цього уповноважена цим суб’єктом (ст. 87 § 2 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Довіреність, що передбачає виключно повноваження на отримання судових документів (повноважний представник для отримання документів), може бути надана будь-якій фізичній особі, яка має повну процесуальну дієздатність.
Повноважний представник зобов’язаний під час своєї першої процесуальної дії подати письмову довіреність із підписом довірителя або завірену копію довіреності, а також інші документи, що підтверджують його повноваження - усі ці документи разом із копією для інших учасників (ст. 89 § 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
VI. Звільнення від судових витрат може вимагати фізична особа, якщо вона подасть заяву, з якої випливає, що вона не в змозі їх понести без шкоди для утримання, необхідного для себе та своєї сім’ї, або що їх сплата наражає її на таку шкоду (ст. 102 ч. 1 Закону від 28 липня 2005 р. про судові витрати у цивільних справах, «Закон. Вісник».2025.1228, єд. текст – далі ЗСЦС). До заяви про звільнення від судових витрат слід додати заяву, що містить детальні дані про сімейний стан, майно, доходи та джерела утримання особи, яка звертається за звільненням від витрат (ст. 102 ч. 2 ЗСЦС). Заява складається за встановленим зразком. Бланк доступний на вебсайті Міністерства юстиції або в приміщенні суду. Неподання зазначеного бланка разом із заявою про звільнення від судових витрат є формальним недоліком цієї заяви. Суд може надати звільнення від судових витрат юридичній особі або організаційній одиниці, яка не є юридичною особою, якій закон надає правоздатність, якщо вона довела, що не має достатніх коштів для їх сплати (ст. 103 ч. 1 ЗСЦС).
Учасник, якого суд повністю або частково звільнив від судових витрат, може вимагати призначення адвоката або юрисконсульта. Фізична особа, яка не була звільнена судом від судових витрат, може вимагати призначення адвоката або юрисконсульта, якщо подасть заяву, з якої випливає, що вона не в змозі покрити витрати на винагороду адвоката або юрисконсульта без шкоди для утримання, необхідного для себе та своєї сім’ї (бланк доступний на вебсайті Міністерства юстиції або в приміщенні суду). Юридична особа або інша організаційна одиниця, якій закон надає судову дієздатність, яка не була звільнена судом від судових витрат, може вимагати призначення адвоката або юрисконсульта, якщо доведе, що не має достатніх коштів для покриття витрат на винагороду адвоката або юрисконсульта. Клопотання про призначення адвоката або юрисконсульта учасник подає разом із заявою про звільнення від судових витрат або окремо, у письмовій формі чи усно до протоколу, в суді, в якому справа має бути порушена або вже розглядається. Суд задовольнить клопотання лише в тому випадку, якщо визнає за необхідне залучення адвоката або юрисконсульта до справи (ст. 117 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
VII. У ході розгляду справи підготовчий документ може бути поданий лише тоді, коли голова суду винесе відповідне розпорядження, і лише у визначений строк (ст. 2052 § 1 п. 3 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). Під час розгляду справи, у виправданих випадках голова суду може постановити обмін між учасниками підготовчими документами, при цьому визначаючи порядок подання документів, строки, у які документи мають бути подані, та обставини, що підлягають з’ясуванню (ст. 2053 § 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
У підготовчих документах слід стисло викласти стан справи, вказати, які факти учасник визнає, а які заперечує, а також висловити свою думку щодо тверджень та доказів, заявлених іншими учасниками. У цих документах учасники можуть також вказувати правові підстави своїх вимог або клопотань (ст. 127 § 1 та 2 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Голова суду може також зобов’язати сторону вказати у підготовчому документі всі твердження та докази, що мають істотне значення для вирішення справи, під загрозою втрати права на посилання на них в ході подальшого розгляду. У такому випадку твердження та докази, подані з порушенням вищезазначеного обов’язку, не враховуються, якщо тільки сторона не доведе, що їхнє зазначення у підготовчому документі було неможливим або що необхідність їхнього зазначення виникла пізніше (ст. 2053 § 2 ЦПК). 
Голова суду постановляє повернути підготовчий документ, поданий з порушенням строку або без постанови (ст. 2053 § 5 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
VIII. Тягар доведення факту покладається на особу, яка визначає з цього факту правові наслідки (ст. 6 Закону від 23 квітня 1964 р. Цивільний кодекс («Закон. Вісник».2025.1071, єд. текст).
Учасник, який посилається на певний факт і визначає з нього вигідні для себе правові наслідки, зобов’язаний вказати докази для його встановлення (ст. 232 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Не потребують доказування загальновідомі факти, і Суд бере їх до уваги навіть без посилання на них сторонами. Не потребують доказу також факти, інформація про які є загальнодоступною, та факти, відомі суду за службовим обов’язком (ст. 228 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Не потребують доказування факти, визнані в ході судового розгляду іншими учасниками, якщо таке визнання не викликає сумнівів (ст. 229 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
Якщо учасник не висловиться щодо тверджень інших учасників про факти, суд, зважаючи на результати всього судового розгляду, може визнати ці факти визнаними (ст. 230 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
IX. Провадження може бути завершене шляхом укладення мирової угоди між учасниками у справах, в яких укладення мирової угоди є допустимим. Мирова угода може бути укладена перед медіатором або перед судом (ст. 2052 § 1 п. 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). Угода є одним зі способів швидкого завершення судового розгляду; суд на кожному етапі розгляду прагне до мирного врегулювання спору, зокрема шляхом заохочення учасників до медіації (ст. 10 ЦПК у поєднанні зі ст. 13 § 2 ЦПК). У ході розгляду суд може направити учасників на медіацію. Медіація є одним зі способів мирного врегулювання спору, при цьому вона проводиться за участю нейтрального медіатора, на нейтральній території, є конфіденційною та добровільною. Крім того, це значно дешевший спосіб вирішення спорів, ніж судове провадження.
Медіацію проводить медіатор, використовуючи різні методи, спрямовані на мирне вирішення спору, зокрема шляхом надання сторонам підтримки у формулюванні ними пропозицій щодо угоди, або за спільним клопотанням учасників може вказати способи вирішення спору, які не є обов’язковими для учасників (ст.  1833a ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). Медіатор, учасники та інші особи, які беруть участь у медіаційному провадженні, зобов’язані зберігати в таємниці факти, про які вони дізналися у зв’язку з проведенням медіації. Учасники можуть звільнити медіатора та інших осіб, які беруть участь у медіаційному провадженні, від цього обов’язку. (ст. 1834 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). Мирова угода, укладена перед медіатором, після її затвердження судом має юридичну силу угоди, укладеної в суді. Мирова угода, укладена за участю медіатора та затверджена шляхом надання їй виконавчої сили, є виконавчим документом . У разі укладення судової угоди судові витрати, пов’язані з її укладенням, скасовуються взаємно, якщо сторони не домовилися про інше (ст. 104 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК). У разі укладення мирової угоди після початку судового розгляду суд повертає позивачеві половину судового збору (ст. 79 ч. 1 п.  3 літ. c ЗСЦС). У разі укладення мирової угоди, в тому числі перед медіатором, до початку судового розгляду в суді першої інстанції суд повертає позивачеві всю суму судового збору (ст. 79 ч. 1 п. 1 літ. h ЗСЦС), а у разі укладення угоди перед медіатором після початку розгляду справи суд повертає три чверті судового збору, сплаченого за позовну заяву або за заперечення проти платіжного наказу (ст. 79 ч. 1 п. 2 літ. а ЗСЦС). 
Якщо сторони уклали мирову угоду в суді або була затверджена мирова угода, укладена за участю медіатора, суд припиняє провадження (ст. 355 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
X. Учасники провадження зобов’язані здійснювати процесуальні дії відповідно до належної практики, надавати правдиво та без приховування пояснення щодо обставин справи, а також надавати докази (ст. 3 ЦПК).
Учасники провадження не мають права використовувати передбачені процесуальними нормами повноваження не відповідно до мети, для якої вони були встановлені (зловживання процесуальним правом) (ст. 41 ЦПК).
XI. Слухання у позасудовому провадженні відбувається у випадках, передбачених законом. В інших випадках призначення судового засідання здійснюється на розсуд суду. Навіть якщо судове засідання не призначено, суд перед вирішенням справи може заслухати учасників на судовому засіданні або вимагати від них письмових пояснень. Однак навіть у випадках, коли закон вимагає проведення судового засідання, суд може, не викликаючи зацікавлених осіб для участі у справі, відхилити клопотання на закритому засіданні, якщо зі змісту клопотання випливає очевидна відсутність повноважень у заявника (ст. 514 ЦПК).
XII. Неявка учасників не перешкоджає розгляду справи (ст. 513 ЦПК).
XIII. Учасник повинен звернути увагу суду на порушення процесуальних норм, подавши клопотання про внесення заперечення до протоколу. Заперечення можна подати не пізніше наступного засідання (ст. 162 § 1 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
XIV. Учасники та їхні представники зобов'язані повідомляти суд про кожну зміну свого місця проживання, а у випадку учасників, які не є фізичними особами, - про зміну головного офісу. Учасник, який є підприємцем, зареєстрованим у Центральному реєстрі та Інформаційній системі про господарську діяльність, зобов’язаний повідомляти суд про кожну зміну адреси для поштових відправлень, зазначеної в цьому реєстрі.
У разі невиконання вищезазначених зобов'язань судовий документ залишається в матеріалах справи та вважається врученим, якщо нова адреса суду не відома (ст. 136 § 2 ЦПК в поєдн. зі ст. 13 § 2 ЦПК).
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