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ПРАВИЛА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В ЮРИДИЧЕСКОЙ КЛИНИКЕ
(разработаны студентами клиники в 2004 году, дополнены в 2011, 2016 году)
За бесплатной юридической помощью Заявитель  может обратиться в следующем порядке:

при личном обращении в консультационные пункты юридической клиники, в режиме офф-лайн консультирования на портале Новгородского государственного университета (http://www.novsu.ru/questions/?c=14)  либо по  телефонам 8(8162)97-42-41 доб. 1505, 1511.

	Не подлежит записи на прием посетитель, ранее неоднократно не явившийся на назначенный ему прием без предварительного предупреждения администратора или студента юридической клиники (не менее чем за 6 часов до начала приема).

Перед началом приёма Заявитель знакомится с видами бесплатной юридической помощи и лицами, имеющими право на получение квалифицированной юридической помощи (Приложение 1). 

Все категории лиц, обращающихся за помощью, имеют равные возможности для получения бесплатной юридической консультационной помощи.

 Консультационная помощь может быть оказана по гражданскому, административному, жилищному, семейному, земельному праву, однако консультации по неправовым вопросам не даются. 
В ходе консультаций могут быть составлены различные жалобы (в судебные инстанции, в прокуратуру, в иные государственные органы), заявления, обращения, иски и т.п. Представительство интересов посетителей в государственных органах студентами  юридической клиники не предусматривается, не оказывается помощь в составлении неправовых документов.

Оказываемая помощь носит исключительно консультационный характер.

Сотрудники юридической клиники не оказывают услуги по набору текста, типографические услуги и т.п.

 Консультирование посетителя осуществляют студенты вуза. Преподаватели и администраторы юридической клиники посетителей не консультируют, а осуществляют контроль качества даваемых консультаций.

Для получения бесплатной юридической помощи необходимы следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- документы, дающие гражданину право на получение бесплатной юридической помощи.

Специалист юридической клиники, осуществляющий личный прием гражданина, устанавливает личность заявителя и заполняет учетную карточку. Одновременно, у гражданина получается согласие на обработку персональных данных.

Формирование Учетной карточки должно отвечать следующим требованиям:

- Карточка исполняется с помощью печатающих устройств или форма карточки заполняется разборчиво от руки;

- в Карточке отражаются полные сведения о заявителе и представляемом им лице, в том числе фамилия, имя и отчество, место жительства (место нахождения), контактные данные, представленные документы, категория;

- в Карточке подробно раскрывается суть правового вопроса, по которому обратился гражданин;

- в Карточку заносятся все виды, дата и краткое содержание оказанной юридической помощи и данных рекомендаций (составленных документов, представленных интересов) со ссылкой на нормы законов, послуживших основанием данных рекомендаций (оказания иной юридической помощи), либо дата и причины отказа в оказании бесплатной юридической помощи и какие даны разъяснения;

- в Карточку вносятся все результаты оказанной юридической помощи.

Специалист юридической клиники дает правовую оценку вопросам, за разрешением которых обратился гражданин, и, с учетом представленных им сведений и документов, оказывает обратившемуся лицу консультирование в устной форме. 

Специалист юридической клиники оказывает гражданину письменное консультирование в случае невозможности оказать гражданину консультирование в устной форме, в случае целесообразности и необходимости оказания консультирования в письменной форме, а также в случае изъявления желания гражданина получить консультирование именно в данной форме.

В ходе правового консультирования в устной и письменной форме до заявителя доводится само знание о праве, необходимое ему, и та социальная ситуация, в которой он находится. 

Консультирование должно обеспечивать разъяснение сути и состояния проблем, интересующих гражданина, определять предполагаемые пути их решения и дальнейшее содействие гражданину в осуществлении практических мер в виде составления документов правового характера.

Для осуществления консультирования студенты имеют право брать у заявителя только копии документов. 
Консультирование, как правило,  осуществляется в срок не более 10 рабочих дней с момента обращения заявителя.
В случае, если для ответа требуется более продолжительное время, специалист предлагает гражданину получить письменный ответ либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время.

Бесплатная юридическая помощь в виде составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера оказывается в разумный срок по согласованию с гражданином, руководствуясь законодательством, регулирующем соответствующие правоотношения, и исходя из сложности ситуации.

Правовое консультирование в устной форме оказывается не более 30 минут.

В случае, если для оказания устного консультирования требуется более продолжительное время и имеются другие граждане, желающие получить бесплатную юридическую помощь, работник Управления, оказывающий юридическую помощь, предлагает заявителю оказать консультирование в письменной форме либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время.

Основаниями для отказа в оказании юридической помощи являются:

1) отсутствие у гражданина права на получение юридической помощи;

2) непредставление или представление не в полном объеме документов;

 3) наличие в представленных документах недостоверных сведений;

4) вопрос, поставленный в заявлении, не находится в компетенции специалиста юридической клиники

5) проявление неуважения в отношении сотрудников юридической клиники;

6) получили ответ на все поставленные вопросы правового характера;

7) ссылаются на обстоятельства, явно не имевшие места в действительности; 
8)  повторно записываются на прием, но не выполняют ранее полученные рекомендации или не предоставляют запрошенные материалы, необходимые для оказания консультационной помощи;

9) нарушают правила работы юридической клиники.




                                                                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Правилам делопроизводства

 в юридической клинике

Виды бесплатной юридической помощи

1.Бесплатная юридическая помощь оказывается в виде:

1) правового консультирования в устной и письменной форме;

2) составления заявлений, жалоб, ходатайств и других документов правового характера;

2.Бесплатная юридическая помощь может оказываться в иных не запрещенных законодательством Российской Федерации видах.

3. Бесплатная юридическая помощь оказывается:

1) по вопросу, имеющему правовой характер;

2) по вопросу, который не получил ранее разрешения вступившим в законную силу судебным постановлением, принятым по спору между теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям;
а) решением (приговором) –  суда; 
б) определением суда о прекращении производства по делу в связи с принятием отказа истца от иска;

в) определением суда о прекращении производства по делу в связи с утверждением мирового соглашения;

3) по вопросу, по которому не имеется принятого по спору между теми же сторонами, о том же предмете и по тем же основаниям решение третейского суда, ставшее обязательным для сторон, за исключением случаев, если суд отказал в выдаче исполнительного листа на принудительное исполнение решения третейского суда.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Правилам делопроизводства

 в юридической клинике

Лица, имеющие право на получение квалифицированной юридической помощи бесплатно

1.Право на получение всех видов бесплатной юридической помощи имеют следующие категории граждан:
1) граждане, среднедушевой доход семей которых ниже величины прожиточного минимума, установленного в субъекте Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо одиноко проживающие граждане, доходы которых ниже величины прожиточного минимума (далее - малоимущие граждане);

2) инвалиды I и II группы;

3) ветераны Великой Отечественной войны, Герои Российской Федерации, Герои Советского Союза, Герои Социалистического Труда;

4) дети-инвалиды, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, а также их законные представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких детей;

5) граждане, имеющие право на бесплатную юридическую помощь в соответствии с Федеральным законом от 2 августа 1995 года N 122-ФЗ «О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов»;

6) несовершеннолетние, содержащиеся в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, и несовершеннолетние, отбывающие наказание в местах лишения свободы, а также их законные представители и представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких несовершеннолетних (за исключением вопросов, связанных с оказанием юридической помощи в уголовном судопроизводстве);

7) граждане, имеющие право на бесплатную юридическую помощь в соответствии с Законом Российской Федерации от 2 июля 1992 года N 3185-1 «О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;

8) граждане, признанные судом недееспособными, а также их законные представители, если они обращаются за оказанием бесплатной юридической помощи по вопросам, связанным с обеспечением и защитой прав и законных интересов таких граждан;

9) граждане, которым право на получение бесплатной юридической помощи в рамках государственной системы бесплатной юридической помощи предоставлено в соответствии с иными федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

2. Бесплатная юридическая помощь вышеуказанным  гражданам не оказывается в случаях, если гражданин:

1) обратился за бесплатной юридической помощью по вопросу, не имеющему правового характера;

2) просит составить заявление, жалобу, ходатайство или другой документ правового характера при отсутствии правовых оснований для предъявления соответствующих требований;

3) просит составить заявление в суд при наличии установленных законодательством Российской Федерации препятствий к обращению в суд, государственный или муниципальный орган, организацию.

Если принимается решение о невозможности оказания бесплатной юридической помощи гражданину, ему выдается соответствующее заключение.
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