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Автономная некоммерческая организация

«Центр развития юридических клиник»

Студенческая бесплатная юридическая консультация (юридическая клиника) 
МГУ имени М.В.Ломоносова
8-965-29-49-333                                                                                                                  www.codolc.com

                                                                                                                                              law.msu.ru
Правила приема посетителей
1. Юридическая клиника оказывает бесплатную юридическую помощь всем обратившимся за ней гражданам и некоммерческим организациям. Решение об оказании бесплатной юридической помощи индивидуальным предпринимателям и коммерческим организациям может быть принято Заведующим исходя из необходимости достижения полезного образовательного эффекта.

2. Консультационная помощь может быть оказана по любой отрасли права, однако консультирование по вопросам не юридического содержания не осуществляется. Администрация Юридической клиники оставляет за собой право отказать в предоставлении помощи, если вопрос Посетителя не имеет образовательной ценности для студентов Юридической клиники.

3. Перед началом приема Консультант обязан ознакомить Посетителя Юридической клиники с Правилами приема посетителей и получить от него согласие на обработку персональных данных.

4. В ходе консультаций могут быть составлены различные документы, но строго правового характера, в том числе жалобы, заявления, обращения, иски и т.п. Представительство интересов посетителей в государственных органах Юридической клиникой не осуществляется. Исключения из этого правила могут быть сделаны в конкретном случае по решению Заведующего в целях обучения студентов.

5. Консультирование посетителя осуществляют Консультанты и Стажеры. Заведующий, Руководители, Администратор посетителей не консультируют, а обучают Консультантов и Стажеров, оказывают им необходимую помощь в даче консультаций, осуществляют контроль качества даваемых консультаций и организуют работу консультационных групп.

6. Консультирование на личном приеме осуществляется следующим образом. Консультант в ходе беседы с Посетителем выясняет фабулу дела и формулирует вопросы Посетителя, занося их в электронную карту приема в АИС
. Фабула дела и сформулированные вопросы доводятся до сведения Руководителя, который при необходимости делает уточнения. Затем Консультант работает над ответом, не консультируя Посетителя. Подготовив ответы на поставленные вопросы (со ссылками на законодательство и, по возможности, на судебную практику), Консультант (без участия Посетителя) доводит их до сведения Руководителя, который делает необходимые правки или даёт Консультанту дополнительные поручения по поставленным вопросам. Если Руководитель считает, что ответы сформулированы надлежащим образом на все поставленные Посетителем вопросы, он разрешает довести их до сведения Посетителя. Ответы на вопросы в краткой форме заносятся в электронную карту приема в АИС.

По итогам состоявшегося приема Руководитель проводит беседу со всеми Консультантами и Стажерами группы, в которой обращает внимание на наиболее сложные вопросы, рассмотренные в ходе консультирования Посетителей, и наиболее удачные методы работы с посетителями по этим вопросам.

7. Прием Посетителей ведется только по предварительной записи, осуществляемой Администратором. Исключение из этого правила может быть сделано в каждом конкретном случае по решению Руководителя после согласования с Администратором.

8. Продолжительность приема одного Посетителя не должна превышать 1,5 часа. В случае если за это время Посетителю не даны ответы на все поставленные им вопросы, назначается повторный прием. К повторному приему посетителя Консультант заранее готовит ответы на вопросы, поставленные на первом приеме, и согласовывает их с Руководителем. По согласованию с Посетителем и Руководителем Консультант может не проводить повторный прием, а направить подготовленные ответы и документы Посетителю обычной или электронной почтой, о чем делается отметка в АИС.

Вопрос о повторном и последующих приёмах Посетителя решается Консультантом по согласованию с Руководителем. Вопрос о дате и времени повторного приема решается Администратором по рекомендации Консультанта.

Последующие приемы Посетителя осуществляет тот же Консультант, который осуществлял первый прием, что позволяет ускорить решение проблемы Посетителя. Более одной консультации в неделю одному Посетителю может быть предоставлено по договоренности с Консультантом с согласия последнего.

Если Посетителю назначается повторный приём для передачи составленных Консультантом документов, Консультант должен подготовить необходимые документы и передать их для проверки Руководителю лично или по электронной почте до дня, предшествующего дню приема.

9. По решению Заведующего, Руководителя или Администратора, Юридическая клиника отказывает в помощи Посетителю, нарушившему правила работы Юридической клиники или проявившему грубое неуважение к представителям Юридической клиники.

По решению Руководителя Юридическая клиника отказывает в дальнейшем приеме Посетителю, который получил исчерпывающие ответы на все поставленные перед Юридической клиникой вопросы во время предыдущих приемов. Если такому Посетителю потребуется помощь по вопросу, ранее не ставившемуся перед Юридической клиникой, он имеет право вновь записаться на прием. Однако если в ходе нового приема выяснится, что у Посетителя отсутствует новая правовая проблема и консультация по поставленному вопросу ему уже давалась, Юридическая клиника в дальнейшем отказывает в помощи такому Посетителю.

Не подлежит записи на прием Посетитель, ранее неоднократно не явившийся на назначенный ему прием без предварительного предупреждения Администратора. При этом Посетитель должен предупредить Администратора о невозможности явиться на прием не позднее, чем за 6 часов до начала приема. Данное правило не применяется к Посетителю, если обстоятельства непреодолимой силы не позволили ему уведомить Администратора в надлежащий срок.
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Настоящим, во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных» я, ______________________________________________________________




фамилия, имя, отчество

____________________________________________________________________________________,

__.__.____ года рождения; ___________________ 

__________________________


паспорт или иной документ, удостоверяющий личность

номер и серия

________________________________________________________________ «__» ________ ____ г.,





кем и когда выдан
зарегистрирован (-а) по адресу: _________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

контактный телефон __________________________________________________________________,

электронная почта ____________________________________________________________________,

даю согласие Юридическому факультету Московского государственного университета имени М.В. Ломоносова на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств

Целью обработки персональных данных является оказание бесплатной юридической помощи, учет посетителей юридической клиники, учёт посетителей при приеме граждан юридической клиникой, организация и автоматизация документооборота.
Персональные данные, на обработку которых распространяется данное разрешение, включают в себя: фамилию, имя, отчество, дату рождения; адрес места регистрации, места жительства; номера телефонов, состав семьи, паспортные данные (серия, номер, дата и место выдачи документа, удостоверяющего личность), электронную почту, категорию (пенсионер, инвалид, ветеран ВОВ, ветеран труда, несовершеннолетний, студент, представитель НКО, без категории и т.д.); иные данные, необходимые для выполнения указанных целей.
Даю свое согласие на поручение обработки указанных персональных данных в указанных целях АНО «Центр развития юридических клиник». 
Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.
Отзыв настоящего согласия осуществляется предоставлением Юридическому факультету Московского государственного университета имени М.В. Ломоносова подлинника такого отзыва непосредственно или по почте.

	«___» ____.__________

дата
	_________/______________________
подпись/расшифровка


� Автоматизированная информационная система.





