大连市律协《律师代理破产债权申报业务操作指引（征求意见稿）》起草说明

为提升大连市律师参与破产业务的执业能力，大连市律师协会破产与清算法律专业委员会起草了《律师代理破产债权申报业务操作指引（征求意见稿）》（以下简称《操作指引》），现就有关起草情况说明如下：
一、制定《操作指引》的背景
近年来，随着经济结构调整和企业退出机制的完善，破产案件数量逐年增加，律师在破产程序中的作用日益凸显。经调研，目前全国及各省市律协、管理人协会已出台的相关工作指引，多集中于破产管理人履职层面，专门针对律师代理债权人参与破产程序的指引较少。尽管律师普遍具备代理债权债务纠纷的业务能力，但破产程序中的债权申报与普通民商事诉讼在程序逻辑上存在显著差异——债权须经申报、管理人审查、债权人会议核查、法院裁定确认等法定环节方能最终确立，程序链条更长、时限要求更为刚性。不少律师对破产程序的特殊规则缺乏系统了解，容易将一般诉讼代理的经验直接套用于债权申报业务，忽视申报期限、申报材料规范及异议路径等特殊要求，导致面对破产债权申报业务时难以快速切入、高效推进。为系统性解决当前本市律师在代理申报破产债权业务中面临的实践困境，大连市律协破产与清算法律专业委员会依据相关法律法规，参考各地有益经验，结合实务操作惯例，制定本《操作指引》，旨在为本市律师办理破产债权申报业务提供标准化、流程化、清单化的操作指南，提升律师专业化水平，促进破产业务的健康发展。
二、《操作指引》的制定依据及参考文件
（一）制定依据
1.《中华人民共和国企业破产法》（主席令第54号，2007年）；
2.《最高人民法院关于适用<中华人民共和国企业破产法>若干问题的规定（三）》（2020修正）（法释〔2020〕18号）
3.《最高人民法院关于适用<中华人民共和国民法典>有关担保制度的解释》（法释〔2020〕28号）
4.《最高人民法院关于税务机关就破产企业欠缴税款产生的滞纳金提起的债权确认之诉应否受理问题的批复》（法释〔2012〕9号）
5.《中华人民共和国民事诉讼法（2023修正）》
（二）参考文件
1.《大连市中级人民法院破产案件审理规范（试行）》(大中法〔2018〕23号)
2.《中华人民共和国企业破产法》（修订草案）
3.《中华全国律师协会律师办理婚姻家庭法律业务操作指引》（2017年）
三、《操作指引》的主要内容
本指引共分为八章，旨在为律师代理债权人完成债权申报的全流程提供系统性的操作指导。
第一章总则。阐明了制定本《操作指引》的目的和法律依据，明确了本指引的性质为指导性文件，不具有强制性，供本市律师在破产清算、重整、和解程序中代理债权申报时参考使用。
第二章破产债权的范围。本章系统梳理了可申报债权的具体类型，依据《企业破产法》及相关司法解释，以列举方式明确了无财产担保债权、有财产担保债权、未到期债权、附条件附期限债权、诉讼仲裁未决债权、保证人求偿权及将来求偿权、解除合同损害赔偿请求权、委托事务请求权、票据付款请求权等十一类可申报债权。同时，对职工债权不必申报、由管理人调查公示的特殊规则予以明确，帮助律师准确界定可申报债权的范围，避免遗漏。
第三章债权申报期限。本章聚焦债权申报的程序性时限要求，明确了债权申报期限的起算点和法定区间，重点提示了逾期申报的法律后果（包括补充申报费用的承担、已分配财产不再补充分配等），并对重整及和解程序中逾期申报的权利限制作出了特别说明，指导律师严格把控申报期限，防范程序性失权风险。
第四章债权申报方式。 本章根据当前破产实务中常见的申报渠道，分别说明了现场申报、邮寄申报、网络申报三种方式的操作要点和注意事项，包括邮寄凭证的保留、电子申报成功证据的固定等，为律师选择适当的申报方式提供指引。
第五章债权申报。 本章是《操作指引》的核心章节，详细列明了债权申报材料的具体要求，涵盖债权申报表的填写规范、主体资格材料、授权委托手续、各类证据材料的收集与整理、送达地址确认书、收款账户信息等。
第六章债权核查。 本章梳理了债权经管理人审查、债权人会议核查、人民法院裁定确认的三阶段确认流程，明确了律师在收到管理人《债权审查意见书》后的应对策略，并对暂缓确认债权的后续跟进作出了提示。
第七章破产债权确认诉讼（仲裁）。本章针对债权异议后的救济途径作出指引，明确了提起债权确认诉讼的期限、管辖法院、仲裁条款的处理以及不同异议情形下的诉讼主体列明规则，指导律师依法及时启动救济程序。
第八章附则。 本章说明指引的时效性基础，明确若本指引公布后相关法律、法规、司法解释有新规定的，应以新的规定为准，确保指引的适用性与合规性。
附件文书样式。提供了一系列与代理申报债权业务密切相关的关键参考文书模板，为律师实务操作提供了标准化、便捷化的工具支持。
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