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Проект «Будущее прав человека в России»


Л.В. Теплых                                                              Методический пакет

«Делопроизводство в общественных

правозащитных приемных»

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ОБЩЕСТВЕННЫХ ПРАВОЗАЩИТНЫХ ПРИЕМНЫХ 
Для чего правозащитникам делопроизводство?

- Чтобы вы могли доказать себе, партнерам, врагам, власти, СМИ, что вы действительно правозащитники; что вы защищаете людей, а не морских свинок; что защищаете не 5 человек в год, а 500; что защищаете именно права человека и это видно по статистике обращений; что вы существуете не 2 года, а 10 лет; что за это время вы сделали столько, что никому и не снилось.

- Чтобы вы всегда с уверенностью могли сказать: «Да, у нас ведется такое дело; да, у нас зафиксировано обращение такого-то числа такого-то гражданина к такому-то специалисту; да, у нас есть все документы по этому обращению; да, у нас есть все копии писем, с которыми гражданин обращался во все необходимые инстанции; да, у нас зафиксированы все наши запросы и все ответы на наши обращения».

- Чтобы вы могли предъявить обществу свои успехи в простых и понятных цифрах. 

- Чтобы ваша организация была серьезной, ответственной организацией, которая готова ответить за все, что сделано, т.к. все, что сделано – зафиксировано.

- Чтобы вы могли обобщать собственный опыт: исправлять ошибки и тиражировать успехи.

- Чтобы вы могли в любое время быстро связаться с любым вашим посетителем и с любым количеством ваших посетителей.

- Чтобы все в организации делалось по правилам, чтобы не было оснований для произвола руководителя и сачкования сотрудников. 

- Чтобы каждый сотрудник вашей организации четко знал, за что он отвечает, чего от него ждут, и что ему ждать от коллег и начальства. 

- Чтобы руководитель вашей организации всегда знал, кто, чем занимается, как загружен и всегда мог проконтролировать исполнение обязанностей и поручений. 

- Чтобы ваши отчеты перед государством и благотворителями перестали быть каторгой, а стали делом лёгким, непринужденным и почти автоматическим. 

- Чтобы ваша организация работала как часы.

- Чтобы никто никогда к вам не смог придраться по формальным основаниям.

- Чтобы вы все знали о своей организации
Примечание. Данный методический материал не включает документацию бухгалтерского и гражданско-правового характера, поскольку правильное использование данного рода документации, во-первых, требует наличия соответствующего образование, и, во-вторых (самое главное), ведение такого рода документации  не вытекает из деятельности самой приемной, а касается организации в целом.
Из чего состоит делопроизводство в правозащитной организации? 

· общие документы организации (в т.ч. документы по учету кадров);
· документы, обеспечивающие  прием посетителей (документация первичного  приема посетителей, документирование консультирования посетителей);
· документы ведения патронажных дел;
· документы письменного консультирования граждан;
· статистическая и аналитическая документация общественной приемной.

Общие документы организации

	Название документа
	Особенности оформления, порядок вступления в силу
	Функция
	Краткое описание
	Результат
	Примечание



	
	
	
	
	Для 
сотрудников 
	Для руководителя 
	Для проверяющих организаций
	

	Устав
	Принимается собранием уполномоченного органа организации (собрание членов, правления и т.п.), регистрируется соответствующим государственным органом (регистрационная служба и т.п.) с учетом требований Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ
«О некоммерческих организациях» и
Федерального закона от 19.05.1995 № 82-ФЗ «Об общественных объединениях» 
	Регулирование деятельности организации


	Устанавливает: 

- основные направления деятельности организации;

- условия ее функционирования;

- структуру организации и органов управления организации

	- каждый сотрудник знает цели деятельности организации, как устроена организация;

- каждый сотрудник знает, как управляется организация, каковы полномочия руководителя по управлению организацией; 

- каждый сотрудник знает, каковы обязанности организации перед внешними субъектами (посетителями, органами власти)
	Руководитель знает принципы деятельности организации и свои полномочия по управлению организацией
	- проверяется соответствие текущей деятельности организации заявленной в уставе;

- проверяется управление организацией;

- проверяется соответствие регулярности проводимых собраний заявленным в уставе
	

	Протоколы собраний членов организации, правления 
	Оформляется по установленной форме, подписывается председателем и секретарем собрания 
	Фиксирование и подтверждение правомочности принятых решений, контроль их исполнения,
подтверждение факта существования организации
	Содержит информацию о решении текущих вопросов (в соответствии с требованиями устава организации и по мере необходимости)


	Каждый сотрудник может ознакомиться с решением собраний, правления и удостовериться  в законности и правильности принятых в организации решений
	Руководитель получает возможность отследить исполнение принятых решений
	Проверяется соответствие регулярности проводимых собраний заявленным в уставе и правомочность принятия решений  
	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml


	Отчеты в
регистрирующий орган,  благотворителям
	Оформляется в соответствии с требованиями организации, в которую он предоставляется

	Подтверждение деятельности организации в целом либо по заявленным направлениям и проектам.
	Содержит информацию о проделанной работе организации за определенный период
	- сотрудники, население, СМИ могут ознакомиться с результатами  деятельности организации;

- появляется возможность проанализировать деятельность организации в течение нескольких лет, оценить ее эффективность, соответствие миссии, определить стратегии развития
	- руководство организации подводит итоги  и на этой основе планирует дальнейшую деятельность

	- подтверждается факт существования организации

- органы власти могут получить представление о ее деятельности


	С 2007 года отчеты в регистрирующий орган подаются по строго определенной форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ № 212  от 15.04.2006 г.
Форму отчета см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Документы по учету кадров

	Штатное расписание
	Оформляется в соответствии с унифицированной формой, утверждается  руководителем, визируется руководителем кадровой службы, главным бухгалтером, вводится в действие приказом руководителя
	Определение структуры и численности организации
	Фиксирует состав сотрудников, в т.ч. ОПП, их занятость (ставка), размер оплаты труда
	- каждый сотрудник оперативно ориентируется в составе работников, особенно если в организации  есть структурные подразделения; 

- бухгалтер производит расчеты заработной платы, исходя из штатного расписания
	Руководитель организации оперативно ориентируется в составе работников, особенно если в организации  есть структурные подразделения

	Проверяется соответствие начисляемой заработной платы существующему штатному расписанию
	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Правила внутреннего трудового распорядка
	Оформляются в соответствии с Трудовым кодексом РФ, утверждаются руководителем организации, вводятся в действие приказом руководителя с учетом мнения представительного органа работников.

Работник знакомится с Правилами под роспись
	Регламентируют вопросы деятельности  организации, работу с персоналом
	Содержат правила порядка приема на работу и увольнения, основные обязанности и ответственность сотрудников и организации, режим рабочего времени
	Каждый сотрудник знает свои основные обязанности и обязанности организации по отношению к нему
	Руководитель организации знает свои обязанности по отношению к сотрудникам
	Проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников
	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Должностная инструкция
	Утверждается руководителем организации с учетом требований Трудового кодекса РФ. 

Работник знакомится с Инструкцией под роспись
	Отражают подробно суть деятельности каждого сотрудника  
	Содержит: 

- перечень обязанностей  сотрудников, 

-квалификационные требования, 

- возможности взаимодействия с другими сотрудниками 
	- каждый сотрудник знает, что он должен делать в организации, какие к нему предъявляются требования;

- каждый сотрудник знает свои права и ответственность
	Руководитель знает, чем занимается каждый сотрудник в организации и имеет возможность проконтролировать его работу

	Проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников
	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Приказы по личному составу:

- прием, 
- увольнение, 
- перевод, 
-  командирование, 
- изменение условий и оплаты труда, 
- изменение анкетно-биографических данных, 
- поощрения и наложение взысканий на  работников,

- предоставление отпусков
и т.п.
	Оформляется в соответствии с унифицированной формой и Трудовым кодексом РФ.

Подписывается руководителем.
Работник знакомится с приказом под роспись
	Фиксируют распоряжения руководителя относительно каждого конкретного работника
	Содержит распорядительное действие по поводу сотрудников организации.
	Каждый сотрудник знает о своей «судьбе» в организации (когда он принят на работу, переведен, премирован, куда командирован и т.д.)
	Руководитель имеет письменное подтверждение распоряжения и может проконтролировать его исполнение
	Проверяется правомерность распорядительного действия; соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников
 
	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Приказы по основной деятельности:
- создание, реорганизация или ликвидация структурных подразделений,

- утверждение положений о структурных подразделениях,

- введение новых стандартов работы,

- утверждение должностных инструкций, 
- утверждение и изменение штатного расписания,

- изменение графика работы,

- планирование, 

- отчетность,
- другие производственные вопросы 


	Оформляется в соответствии с унифицированной формой и Трудовым кодексом РФ.

Подписывается руководителем.

Работник знакомится с приказом под роспись
	Регулирует деятельность организации, фиксирует управленческие решения
	Содержит распорядительное действие по поводу деятельности организации
	Каждый сотрудник понимает, что он должен исполнить, в каком режиме работает организация в праздничные дни и т.д. 
	Руководитель имеет письменное подтверждение распоряжения и может проконтролировать его исполнение
	Проверяется правомерность распорядительного действия; соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников


	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Трудовые договоры
	Оформляется в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

Подписывается руководителем и работником
	Подтверждает трудовую деятельность работника
	Содержит основные условия деятельности сотрудника в  организации (должность, вид, срок работы, права и обязанности, условия оплаты труда), а также его персональную информацию
	- каждый сотрудник чувствует свою защищенность, имея подтверждение факта своей работы;

- каждый сотрудник знает условия своей работы
	Руководитель спокоен, зная, что отношения между организацией и работником официально и правильно оформлены
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;
- подтверждается работа человека в этой организации

	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Трудовые книжки
	Записи вносятся в соответствии с Инструкцией по заполнению трудовых книжек (утверждена Постановлением Министерства труда и социального развития РФ № 69 от 10.10.2003 г.) и Правилами

ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков

трудовой книжки и обеспечения ими работодателей (утверждены Постановлением Правительства РФ № 225 от 16.04.2003) и Трудовым кодексом РФ
	Подтверждает трудовую деятельность работника, его стаж работы
	Содержит общие сведения о сотруднике (ФИО, дата рождения, образование, специальность), о его работе 
	Каждый сотрудник чувствует свою защищенность, имея подтверждение факта своей работы в этой организации

	Руководитель спокоен, зная, что отношения между организацией и работником официально и правильно оформлены
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;
- подтверждается работа человека в этой организации

	Инструкцию и Правила см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Книга учета трудовых книжек и вкладышей к ним
	Оформляется по форме, представленной в Инструкции по заполнению трудовых книжек (утверждена Постановлением Министерства труда и социального развития РФ № 69 от 10.10.2003 г.)
	Подтверждает факт работы сотрудника
	Содержит информацию о прохождении человека в своей трудовой деятельности через эту организацию 
	Каждый сотрудник знает, что его работу в этой организации  зафиксировали
	Руководитель спокоен, зная, что отношения между организацией и работником официально и правильно оформлены
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;
- подтверждается работа человека в этой организации


	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Книга регистрации приказов (по личному составу)
	Форма журнала утверждается руководителем
	Подтверждает факт издания приказа
	Содержит информацию о номере и дате приказа, до сведения кого он был доведен, кем подписан и где хранится
	Каждый сотрудник находится в курсе того, что с ним происходит в этой организации (его переводят, командируют и т.д.)
	Руководитель имеет дополнительное подтверждение того, что его распоряжение официально  зафиксировано. 
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;

- подтверждается работа человека в этой организации

	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Личные карточки формы Т-2
	Оформляется в соответствии с унифицированной формой и Трудовым Кодексом РФ. Подписывается ответственным работником кадровой службы, работник знакомится с личной карточкой под роспись
	Фиксирует основные сведения о работнике и факт его работы в этой организации
	Содержит персональные сведения о работнике и его работе в этой организации 
	Каждый сотрудник имеет подтверждение факта своей работы в этой организации.


	Руководитель при необходимости может получить о работнике информацию, необходимую, например, для назначения работника на более высокую должность и т.д. 
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;

- подтверждается работа человека в этой организации

	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Графики  отпусков

	Оформляется в соответствии с унифицированной формой и Трудовым кодексом РФ.
Утверждается руководителем
	Подтверждает нахождение работника в отпуске

	Фиксирует время нахождения сотрудника с отпуске
	Каждый сотрудник имеет официальное подтверждение 
своего отпуска
	Руководитель  заранее знает, какие сотрудники в какое время будут находиться в отпусках, а какие – на рабочем месте (важно для планирования работы) 
	- проверяется соблюдение трудового законодательства и соблюдение прав работников

	Образец см. на CD и на сайте  http://www.prpc.ru/reshr/receive.shtml



	Табели учета рабочего времени
	Оформляется в соответствии с унифицированной формой и Трудовым кодексом РФ.
Подписывается ответственным лицом
	Позволяет учитывать рабочее время сотрудников 

	Содержит информацию:

- как сотрудники используют свое рабочее время, соблюдают ли они установленный режим труда; 

- об отработанном времени; 

Позволяет рассчитывать зарплату; 

составлять статистическую отчетность по труду для органов статистики
	Каждый сотрудник имеет подтверждение нахождения на рабочем месте
	Руководитель знает о нахождении сотрудников на рабочих местах и может контролировать дисциплину
	- проверяется соблюдение организацией трудового законодательства и прав работников;

- подтверждается работа человека в этой организации

	


Документы, обеспечивающие  прием посетителей
Документация первичного приема посетителей
Документы первичного приема посетителей призваны улучшить взаимодействие посетителя и консультанта, уменьшить затраты на управление приемом посетителей путем установления и введения стандартных форм фиксации полезной информации.
	Название документа
	Особенности оформления
	Функция
	Краткое описание
	Польза
	Примечание



	
	
	
	
	Для посетителя
	Для консультанта
	Для руководителя ОПП
	

	Стандарт организации приема граждан 
	Утверждается

руководителем и доводится до сведения сотрудников  под роспись
	Упорядочение деятельности, обеспечение качества услуг

	Фиксирует  определенные процедуры приема граждан
	Посетитель получает гарантии получения определенного набора услуг, определенного качества

	- консультант знает, каким образом он проводит консультирование гражданина (процедуры, регламент);

- консультант знает о пределах своей компетенции и полномочий при проведении консультирования.

- возможность для новых консультантов  быстро войти в курс дела
	- стабильная упорядоченная деятельность персонала всегда лучше, чем хаотичная;

- облегчается управление деятельностью общественной приемной;
- стандартизированная деятельность легче анализируется и преобразуется в связи с новыми задачами.


	Образец оформления стандарта  организации приема граждан будет представлен позднее.
В качестве одного из вариантов  стандарта прилагается  приказ Пермской гражданской палаты, в соответствии с которым организация работала с 1998 года

	Лист (журнал) записи первичного приема посетителей
	Может быть оформлен как:

- единичный лист или подшивка листов в бумажном варианте;

- журнал/книга регистрации в бумажном варианте;

- база записи приема посетителей в электронном варианте
	Подтверждает обращение гражданина в ОПП

	- фиксирует факт обращения в ОПП;

- определяет очередность посетителя;

- определяет консультанта, к которому направляется посетитель;

- фиксирует вопрос, с которым обратился посетитель;

- позволяет вести статистический учет: количество посетителей за тот или иной период по темам обращений; количество посетителей принятых конкретным консультантом

	Сформирован порядок очередности посетителей (посетитель знает, когда, за кем, к кому он должен подойти)

	Консультант знает, скольких посетителей он должен принять и по каким вопросам.
	- сформирован список посетителей, в соответствии с которым будут подсчитываться статистические данные за определенный промежуток деятельности общественной приемной;

- позволяет при необходимости связаться с посетителем;

- зафиксирована занятость и специфика работы каждого консультанта;

- зафиксированы наиболее востребованные вопросы;

-перераспределены потоки посетителей к консультантам
	Лист (журнал) записи первичного приема может быть как предварительный (запись за несколько дней, запись по телефону), так и текущий (запись в тот же день перед началом консультаций)
Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Информационная карточка консультанта (выдается на руки посетителю после его консультации специалистом)
	Может быть оформлена как:

- лист бумаги небольшого формата (размер «календарика»);

- информационная карточка;

- визитка

	- подтверждение факта приема и идентификация приемной и консультанта;

- распространение информации об общественной приемной и конкретных консультантах  среди населения


	Содержит:

- контактную информацию об организации;

- данные и специализация  консультанта; 

- время и условия приема
	- посетитель получает подтверждение о том, что его проконсультировал конкретный консультант; 

- посетитель получает контактную информацию об организации, консультанте, времени и условиях приема
	Консультант обеспечивает контакт с посетителем после приема, посетитель  сообщает об итогах дела 
	Строго установленное времени приема граждан позволяет организовать работу организации в остальное время  
	Информационная карточка может выдаваться и до получения консультации после проведения предварительной записи. 

Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»


Документирование консультирования посетителей 
Документы, оформляемые в ходе консультирования посетителей, призваны повысить качество оказываемых услуг, позволяют более детально, в отличие от первичного приема, зафиксировать нарушаемое право посетителя, отразить количественные показатели, в случае необходимости подтвердить факт обращения посетителя в ОПП.
	Название документа
	Особенности оформления
	Функция
	Краткое описание
	Польза
	Примечание



	
	
	
	
	Для посетителя
	Для консультанта
	Для руководителя ОПП
	

	Индивидуальный журнал (база) учета консультаций

(возможен единый журнал или база)
	Может быть оформлен как:

- единичный лист или подшивка листов в бумажном варианте;

- журнал/книга регистрации в бумажном варианте;

- база записи приема посетителей в электронном варианте
	Подтверждает обращение гражданина в ОПП и подробности этого обращения.


	Содержит:
- дату обращения посетителя;

- ФИО и контактные данные посетителя;

- вопрос, с которым обратился посетитель;
- принятые меры и результат решения вопроса; 

- оценку ситуации с точки зрения прав человека;

- отметку  о  «повторности» обращения
	Зафиксирован факт обращения гражданина к определенному консультанту и получения  консультационной помощи

	- консультант имеет представление о всех своих посетителях и их вопросах;

- консультант знает, скольких посетителей  проконсультировал и по каким вопросам;

- консультант может вычислить наиболее востребованные вопросы;

- консультант имеет контактную информацию о посетителе 
	- имеется базовая информация, позволяющая сформировать статистические и аналитические данные о наиболее нарушаемых правах граждан;

- существует адресная база граждан, которые обратились в общественную приемную, для связи с ними при необходимости, для доказательства факта обращения при подготовке отчетности; 

- зафиксированы наиболее востребованные вопросы с целью определения дальнейшей деятельности организации и актуальности тематики консультаций
	Образцы см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Извлечения из нормативных актов


	Может быть оформлен:

- на обычном листе бумаги; 
- в электронном варианте (записан на дискету, CD, флэш, отправлен по электронной почте и т.д.) 


	- помогает посетителю разобраться в решении  своего вопроса;
- письменно доказывает то или иное право гражданина со ссылкой нормативный акт
	Содержит:
- наименование организации, в которой посетитель получил консультацию;

- дату выдачи информации;

- название нормативного акта, из которого делается извлечение;
- сам текст извлечения;

- ссылку на информационно-правовую систему, на базе которой было подготовлено извлечение
	- посетитель имеет на руках информацию, позволяющую отстаивать свои права в тех или иных инстанциях со ссылкой на соответствующий документ;

- посетитель осознает нарушение своих прав

	Консультант подтверждает собственную консультацию доказательством в виде выдержки из закона, иного нормативно-правового или нормативно методического акта
	Общественная приемная приобретает большую значимость и несет большую ответственность за проведение консультаций
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Образцы документов (иски, заявления, методики и т.д.), в т.ч. их составление
	Может быть оформлен:

- на обычном листе бумаги; 

- в виде сброшюрованной методики;

- в электронном варианте (записан на дискету, CD, флэш, отправлен по электронной почте и т.д.) 
	Позволяет посетителю самостоятельно предпринимать действия в защиту своих прав
	Образец содержит:

- формы для самостоятельного заполнения гражданином;

- рекомендации.

Методика содержит:

- ссылку на автора;

- рекомендации;

- образцы документов для самостоятельного написания
	- посетитель знает, как составить документ;

- посетитель знает алгоритм действий для восстановления своих нарушенных прав
	Сотрудник общественной приемной экономит время на подготовку документов и на устные объяснения с посетителем
	Сокращается время работы с  посетителем, увеличивается «пропускная способность» приемной (имеется банк данных образцов и методик по актуальным  тематикам)
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»


Документирование патронажных дел
	Название документа
	Особенности оформления
	Функция
	Краткое 

описание
	Польза
	Примечание



	
	
	
	
	Для посетителя
	Для консультанта
	Для руководителя ОПП
	

	Стандарт ведения патронажных дел


	Утверждается руководителем и доводится до сведения сотрудников под роспись
	- упорядочение и стандартизация ведения патронажных дел;

- обеспечение контроля качества оказания патронажных услуг

	Содержит:
- процедуры ведения патронажа и обеспечивает их исполнение 
	- стандарт гарантирует качество ведения патронажного дела 
	- консультант получает четкое представление о своих обязанностях;

- новые сотрудники могут быстро войти в курс дела и, опираясь на стандарт, адекватно осуществлять патронаж
	- облегчается управление ОПП (нет необходимости объяснять несколько раз, что и как делать);
- создаются возможности для контроля качества патронажных услуг


	Образец оформления стандарта ведения патронажных дел будет представлены позднее.
В качестве одного из вариантов  стандарта прилагается  приказ Пермской гражданской палаты, в соответствии с которым организация работала с 1998 года

	Письменное заявление гражданина об оказании содействия/ заявление посетителя по поводу открытия патронажного дела
	Возможно написание от руки или заполнение бланка
	Фиксация факта обращения


	Является основанием для открытия патронажного дела
	Посетитель официально заявляет просьбу об оказании содействия


	Консультант имеет на руках письменное подтверждение нарушенного права и желания посетителя получить содействие 
	Имеется официальное доказательство причины открытия патронажного дела или оказания консультационной помощи
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Приказ о патронажном сопровождении
	Подписывается руководителем.

Работник, которому поручено ведение патронажного дела, знакомится с приказом под роспись
	Организация и конкретный консультант берут на себя  ответственность за ведение патронажного дела  


	Содержит информацию о: 

- дате открытия патронажного дела;

- назначении ответственного специалиста, которому поручено ведение патронажного дела
	Посетитель знает, что по его обращению открыто патронажное дело и ему будет оказываться помощь
	Консультант знает, сколько и каких патронажных дел за ним закреплено 
	Позволяет руководителю контролировать и планировать ведение патронажных дел
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Регистрационная карточка патронажного дела / титульный лист дела


	Оформляется на обычном листе бумаги, может заполняться от руки
	Идентификация и архивирование патронажного дела


	Содержит: 

- номер патронажного дела; 

- № и дату обращения, на основе которого было открыто дело; 

- название  дела; 

- ответственного; 

- дату открытия дела; 

- краткое описание дела; 

- оценку с точки зрения прав человека; 

- результат; 

- дату закрытия дела
	Посетитель в любое время может найти по карточке и ознакомиться с состоянием своего патронажного дела
	Консультант упорядочивает ведение патронажного дела 
	Руководитель знает, что в любое время можно найти любое патронажное дело, не обращаясь к консультанту, который ведет это дело
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Патронажное дело


	Документы, подшитые в папку и зафиксированные внутренней описью документов дела
	Идентификация и архивирование документов патронажного дела


	Содержит:

- заявление гражданина по поводу открытия патронажного дела;
- переписка, касающаяся данного дела (запросы и ответы на них) как от имени самого гражданина, так и от имени организации;
- другие документы, связанные с делом (справки, выписки, фотографии,  юридические оценки и т.д.)
	Посетитель в любое время может ознакомиться с состоянием своего патронажного дела
	Консультант упорядочивает ведение патронажного дела, имеет все необходимые документы
	Руководитель знает, что в любое время можно найти любое патронажное дело, не обращаясь к консультанту, который ведет это дело
	Образец внутренней описи документов дела см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Журнал учета патронажных дел
	Может быть оформлен как:

- единичный лист или подшивка листов в бумажном варианте;

- журнал/книга регистрации в бумажном варианте;

- база в электронном варианте
	Обеспечивает учет и контроль ведения патронажных дел

	Содержит:

- дату обращения посетителя;

- ФИО и его контактные данные 

- вопрос, с которым обратился посетитель;

- принятые меры и результат решения вопроса; 

- оценку ситуации с точки зрения прав человека;

- отметку о  «повторности» обращения
	- зафиксирован факт обращения гражданина к определенному консультанту;

- посетитель получил консультационную помощь

	- консультант знает, скольких посетителей  проконсультировал и по каким вопросам;

- консультант может вычислить наиболее востребованные вопросы
	- имеется базовая информация, позволяющая сформировать статистические и аналитические данные о наиболее нарушаемых правах граждан;

- существует адресная база граждан, которые обратились в ОП, для связи с ними при необходимости; 

- зафиксированы наиболее востребованные вопросы с целью определения дальнейшей деятельности организации и актуальности тематики консультаций
	Образцы см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»


Документирование письменного консультирования граждан
	Название документа
	Особенности оформления
	Функция
	Краткое описание
	Польза
	Примечание



	
	
	
	
	Для посетителя
	Для консультанта
	Для руководителя ООП
	

	Журнал регистрации входящих документов 
	Возможны бумажные и электронные формы
	- регистрация и идентификация обращений; 
- основание для ответа;

- обеспечение контроля за работой с письмами;

- база для статистики 
	Содержит:

- входящий номер и дату поступления;

- данные об отправителе;

- краткое содержание;

- ФИО исполнителя, которому передан документ для работы;

- отместка об исполнении (даче ответа);

- место хранения
	Посетитель убежден в серьезности организации и уверен, что на его обращение будет дан ответ
	Консультант может уточнить дату поступления документа с целью выявления соблюдения корреспондентом сроков дачи ответа.
	Руководитель знает, кому поручено исполнение документа,  имеет возможность проконтролировать 
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Журнал регистрации исходящих документов
	Возможны бумажные и электронные формы
	- регистрация и идентификация ответов на обращения;  - обеспечение контроля за работой с письмами;

- база для статистики

	Содержит:

- исходящий номер и дату регистрации документа;

- данные об адресате;

- краткое содержание;

- место хранения

	Посетитель может при необходимости  без затруднений  получить дополнительную информацию, сославшись на номер полученного им письма 
	Консультант может уточнить дату отправки того или иного документа с целью сверки сроков ответа
	Руководитель имеет возможность проконтролировать сроки предоставления и содержание ответов на письма 
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»


Статистическая и аналитическая документация общественной приемной
	Название документа
	Особенности оформления
	Функция
	Краткое описание
	Польза
	Примечание

	
	
	
	
	Для посетителя
	Для консультанта
	Для руководителя ОПП
	

	Отчеты по патронажным делам


	Консультант оформляет отчет в табличном варианте по утвержденной руководителем форме и передает руководителю 
	Контроль за ходом патронажного дела
	Содержит ссылку на номер и дату открытия дела, принятые за определенный период времени меры
	- посетитель может ознакомиться с объемом работ, сделанным консультантом по его делу
	- консультант видит сделанный им объем работ и может прогнозировать дальнейшую деятельность
	- руководитель видит проведенный консультантом  объем работ,  может сопоставить его с планом  и планировать занятость консультанта
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Статистические справки 

- о количестве обращений;

- о тематике обращений;

- о посетителях и адресатах
	Оформляется по форме, утвержденной руководителем
	- контроль миссии;

- основание для правозащитного анализа деятельности ОПП;

- подтверждение деятельности
	Содержит сведения:
- о количестве проконсультированных граждан с разбивкой по правам;

- об открытых патронажных делах;

- о восстановлении нарушенных прав

	Посетитель видит объем работ и положительный опыт организации в защите прав человека
	Консультант видит результаты, в частности, и своей работы
	Руководитель видит наиболее востребованные вопросы и, исходя из этого, может определить дальнейшую деятельность организации и актуальность тематики консультаций
	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»

	Отчеты о деятельности ОПП


	Возможна специальная форма, утвержденная руководителем или требуемая благотворителем
	Контроль миссии, основание для правозащитного анализа деятельности ОПП, подтверждение деятельности
	Содержит базовые показатели, отражающие направления деятельности ОПП (количество проконсультированных, вопросы обращений, статистика по патронажным делам; количество обращений, направленных в органы власти в связи с нарушениями прав человека и т.п.) за определенный период
	- сотрудники, население, СМИ могут ознакомиться с результатами  деятельности ОПП;

- появляется возможность проанализировать деятельность ОПП в течение нескольких лет, оценить ее эффективность, соответствие миссии, определить стратегии развития
	Руководство организации подводит итоги  и на этой основе планирует дальнейшую деятельность ОПП


	Образец см. в Приложении «Формы документов, используемых в деятельности ОПП»


Методический пакет подготовлен на основе унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утверждены Постановлением Госкомстата России № 1 от 05.01.2004 г.), ГОСТа 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», информационно-правовой системы «Кодекс», материалов текущей деятельности Общественной организации «Пермский региональный правозащитный центр», Пермской региональной общественной организации «Пермская гражданская палата», практического пособия М.Ю. Рогожина «Документационное обеспечение управления». При разработке образцов документов также использовался опыт общественных приемных Дзержинского правозащитного центра, Комитета «Гражданское содействие» (Москва), Межрегиональной правозащитной группы (Воронеж), Архангельского социально-правового центра, Коми правозащитной комиссии «Мемориал», Межрегионального фонда «Объединение Уполномоченных по правам человека».
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