Пермская гражданская палата 

Проект «Будущее прав человека в России»

Методический пакет 
                                   «Делопроизводство в общественных 
                                   правозащитных приемных»

ФОРМЫ ДОКУМЕНТОВ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРАВОЗАЩИТНОЙ ПРИЕМНОЙ

ЭЛЕКТРОННЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ

Электронные базы данных обращений граждан в общественную приемную
Вариант № 1
Образец оформления электронной базы данных учета посетителей общественной правозащитной приемной. База разработана Пермским региональным правозащитным центром (электронный вариант см. в Приложении на CD).
[image: image5.emf]
База данных может содержать как поля для самостоятельного заполнения, так и поля со списком (поле, где можно выбрать один из предложенных вариантов): ФИО консультанта, юридическая оценка (оценка с точки зрения прав человека). 

Вариант 2

Образец оформления унифицированной базы данных обращений граждан к Уполномоченному по правам человека. База разработана Межрегиональным фондом «Объединение Уполномоченных по правам человека» (г. Дмитров Московской области) при финансировании Фонда Джона Д. и Кэтрин Т. МакАртуров (электронный вариант см. в Приложении на CD).
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Эта база данных позволяет более подробно проанализировать каждое обращение посетителя (как устное, таки и письменное), подготовить аналитический отчет по различным параметрам. База также позволяет выявить основных  нарушителей прав человека.

База в основном содержит поля со списком (поле, где можно выбрать один из предложенных вариантов): дата (проставляется автоматически); категория посетителя; пол; категория заявителя; вид обращения; форма обращения; обоснованность обращения; итог рассмотрения; ФИО исполнителя; тематика обращения; источник информации об организации; орган или должностное лицо-нарушитель; нарушенное право; вид действия, нарушившего право; действия органа, нарушившие право; итог рассмотрения нарушенного права.
Электронная база данных учета патронажных дел

Образец оформления электронной базы данных учета патронажных дел, разработанный Пермским региональным правозащитным центром (электронный вариант см. в Приложении на CD).
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ВЕДЕНИЕ БУМАЖНЫХ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ, ОБЕСПЕЧИВАЮЩИХ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРАВОЗАЩИТНОЙ ПРИЕМНОЙ
Материалы подготовлены на основе документационной  базы Общественной организации «Пермский региональный правозащитный центр» и Пермской региональной общественной организации «Пермская гражданская палата». 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».
В данном пакете предлагаются образцы следующих документов:
1. Образец информационной карточки организации и консультанта
2. Образец листа записи первичного приема посетителей
3. Образец оформления индивидуального журнала консультанта
4. Образец оформления извлечений из Информационно-правовой системы «Кодекс»

5. Образец предоставления иных информационно-методических материалов
6. Образец заявления гражданина об оказании содействия
7.  Образец оформления приказа о патронажном сопровождении

8. Образец оформления журнала учета патронажных дел
9. Образец оформления регистрационной карточки патронажного дела (титульный лист дела)

10. Образец оформления отчета по патронажному делу

11. Образец оформления внутренней описи документов патронажного дела

12. Образец оформления журнала регистрации входящих и исходящих документов

13. Образец оформления статистической информации по результатам работы общественной правозащитной приемной

14. Образец оформления отчета о деятельности Общественной правозащитной приемной

1. 1. Образец информационной карточки организации
	
	ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
«ПРАВОЗАЩИТНЫЙ ЦЕНТР»
000000, г. N-ск, 

ул. Ленина, д. 5,  к. 5
т. (00) 00-00-00
ВТОРНИК, ПЯТНИЦА 

15.00-18.00

Консультирование по вопросам защиты прав человека

	


1.2. Образец информационной карточки консультанта
	
	Общественная организация

«Правозащитный центр»

Петров 
Сергей Сергеевич
000000, г. N-ск, 

ул. Ленина, д. 5,  к. 5

т. (00) 00-00-00, e-mail: oopc@oopc.ru
ВТОРНИК, ПЯТНИЦА 

15.00-18.00

Консультирование по вопросам защиты от жестокого и унижающего обращения со стороны сотрудников правоохранительных органов

	


2. Образец листа (журнала) записи первичного приема посетителей
Консультант Петров Сергей Сергеевич
	№
	Дата обращения
	Ф.И.О. посетителя
	Домашний адрес посетителя
	Род деятельности
	Суть обращения

	1
	20.09.2006
	Тимофеев Семен Львович

	г. N-ск, ул. Ленина, 255-255
	Пенсионер
	Жалоба на незаконное задержание и избиение сотрудниками милиции в вытрезвителе


3. Образец оформления индивидуального журнала консультанта
	№
	Дата

обращения
	ФИО посетителя
	Контакты
	Дата рождения
	Род деятельности

	1
	2
	3


	4
	5
	6

	234
	20.09.2006
	Тимофеев Семен Львович


	г. N-ск, ул. Ленина, 255-255
	1940
	Пенсионер


	Суть обращения
	Оценка с точки зрения прав человека
	Принятые меры
	Результат
	Примечание

	7
	8
	9
	10
	11

	Жалоба на

незаконное задержание и избиение сотрудниками милиции в вытрезвителе
	Нарушение запрета на произвольное задержание и жестокое обращение
	Дана консультация.
Заведено патронажное дело
	
	


4. Образец оформления извлечений из Информационно-правовой системы «Кодекс»
Общественная организация

«Правозащитный центр»
__________________________________________________________________
000000, г. N-ск, ул. Ленина, д. 5, к. 5, т/ф. (00) 00-00-00, e-mail: oopc@oopc.ru
18 мая 2006 г.          
ИЗВЛЕЧЕНИЯ
из Трудового Кодекса Российской Федерации
(Кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральный закон от 30.12.2001 № 197-ФЗ)
Статья 15. Трудовые отношения 

Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой функции (работы по определенной специальности, квалификации или должности), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

____________________________________________________________________________________

        При информационно-правовой поддержке ООО «Кодекс»
5. Образец предоставления иных информационно-методических материалов

Общественная организация

«Правозащитный центр»
_________________________________________________________________
000000, г. N-ск, ул. Ленина, д. 5, к. 5, т/ф. (00) 00-00-00, e-mail: oopc@oopc.ru
Образец искового заявления для обращения в суд граждан в связи 
с защитой авторских прав





В ___________ районный (городской) суд 






(наименование муниципального образования, субъекта РФ)   






Истец:         (Ф.И.О., адрес)                 . 

Ответчик:        (Ф.И.О., наименование организации, адрес)      
Цена иска: _________________________________________
ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ

о защите авторских прав

                            (описание ситуации, повлекшей нарушение авторского права)_________________                                              
Считаю, что ответчик нарушил мои права, предусмотренные статьями 15 и 16 Закона РФ “Об авторском праве и смежных правах”, поскольку использовал мое авторское произведение без указания моего имени, а также без моего согласия и без выплаты мне вознаграждения. Поскольку право на имя относится к личным неимущественным правам автора, то использование созданного мной произведения без указания моего авторства вызывает у меня нравственные переживания, связанные с замалчиванием моих художественных достижений.

На основании вышеизложенного и руководствуясь ст. 49 Закона РФ “Об авторском праве и смежных правах” и ст. ст. 126, 127 ГПК РСФСР, прошу:

1. Взыскать с ответчика в возмещение вреда убытки (компенсацию) в размере ___________________ рублей.

2. Взыскать с ответчика моральный вред в размере ________ рублей за использование моего авторского произведения без указания моего имени.

3. Освободить от уплаты государственной пошлины на основании подпункта 2 пункта 2 статьи 5 Закона РФ “О государственной пошлине”.

________________





_________________


дата







подпись

Приложение:

1. Копии искового заявления (2 экз.)

2. Другие документы.

3. Квитанция об уплате государственной пошлины за моральный вред.

6. Образец заявления гражданина об оказании содействия
Директору Общественной организации «Правозащитный центр» 
И.И. Иванову

от __________________________________,

проживающего по адресу: _____________

____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу оказать мне правовое содействие в защите моих нарушенных прав по делу, связанному  с ___________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

Не возражаю против публичного обнародования полученных от меня сведений.
Дата                                                                                                                                 Подпись

7. Образец оформления приказа о патронажном сопровождении

Общественная организация

«Правозащитный центр»
__________________________________________________________________
ПРИКАЗ
20.09.2006                                                                                                                                        № 013 П
О распределении 

патронажных дел

ПРИКАЗЫВАЮ:

Поручить юристу-консультанту Общественной организации «Правозащитный центр» Петрову Сергею Сергеевичу ведение патронажного дела  № п0-33 «Тимофеев С.Л. против сотрудников милиции N-ского района (жалоба на незаконное задержание и избиение сотрудниками милиции в вытрезвителе)».  

Директор                                                                                                                                   И.И. Иванов
С приказом ознакомлен:

_________________ С.С. Петров

«___» ___________ 2006 г.

8. Образец оформления журнала учета патронажных дел

	Индекс и 

№ дела
	Дата

открытия
	№ и дата приказа
	Ответственный
	 Название
	Содержание (кратко)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	п0-33
	20.09.2006
	013 П от 20.09.

2006
	Петров С.С.
	«Тимофеев С.Л. против сотрудников милиции N-ского района (жалоба на незаконное задержание и избиение сотрудниками милиции в вытрезвителе)»


	Тимофеев С.Л., возвращаясь домой вечером 19.09.06, был задержан сотрудниками милиции, которые утверждали, что он пьян, и доставлен в районный вытрезвитель. Был избит теми же сотрудниками милиции и отпущен домой.  


	Оценка ситуации с точки зрения прав человека
	Принятые меры
	Результат
	Дата закрытия
	Примечание

	7
	8
	9
	10
	11

	Нарушение запрета на произвольное задержание и жестокое обращение
	Дана рекомендация зафиксировать факт нанесения побоев в травмотологическом пункте.
Сделан запрос в медвытрезвитель по поводу дежуривших в это время сотрудников
	
	
	


9. Образец оформления регистрационной карточки патронажного дела (титульный лист дела)
РЕГИСТРАЦИОННАЯ КАРТОЧКА 

ПАТРОНАЖНОГО ДЕЛА

ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

«ПРАВОЗАЩИТНЫЙ ЦЕНТР»
ПАТРОНАЖНОЕ ДЕЛО № __________
№ и дата обращения, на основе которого было открыто дело ___________
НАЗВАНИЕ  ________________________________________________________
ОТВЕТСТВЕННЫЙ __________________________________________________
ДАТА ОТКРЫТИЯ ДЕЛА _________________________________________________

КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ДЕЛА 

______________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________

ОЦЕНКА С ТОЧКИ ЗРЕНИЯ ПРАВ ЧЕЛОВЕКА 

______________________________________________________________________________________________________________________________________

РЕЗУЛЬТАТ _______________________________________________________________________

___________________________________________________________________
ДАТА ЗАКРЫТИЯ ДЕЛА  _______________________________________________

10. Образец оформления отчета по патронажному делу (возможно внесение информации сразу в журнал учета патронажных дел)
Директору Общественной организации «Правозащитный центр» 

И.И. Иванову

ОТЧЕТ

о ведении патронажных дел
в период с 01.09.2006 по 30.09.2006 
	Индекс и № дела


	Название дела
	Принятые меры
	Отметка 

о закрытии

	1
	2
	3
	4

	п0-33
	«Тимофеев С.Л. против сотрудников милиции N-ского района (жалоба на незаконное задержание и избиение сотрудниками милиции в вытрезвителе)»


	Сделан запрос в медвытрезвитель по поводу дежуривших в это время сотрудников
	


30.09.2006                                                                                     ______________ С.С. Петров

 11. Образец оформления внутренней описи документов патронажного дела

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов по патронажному делу № п0-33 

«Тимофеев С.Л. против сотрудников милиции N-ского района 

(жалоба на незаконное задержание и избиение сотрудниками 

милиции в вытрезвителе)» 

00.00.2005

	№ п/п
	Индекс документа
	Дата документа
	Заголовок документа
	Кол-во листов документа
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	005-П
	20.09.2006
	Заявление   Тимофеева С.Л. на имя директора Правозащитного центра об оказании содействия 
	1
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Итого _________________ документов

Количество листов внутренней описи _________________________

Должность                                              Подпись                                 И.О. Фамилия

12. Образец оформления журнала регистрации входящих и исходящих документов 
Журнал регистрации входящих документов

	Дата поступления

документа
	№ п/п (вх. №)
	Отправитель документа
	Исх. № и дата документа
	Краткое

содержание

(заголовок)


	Исполнитель
(кому и когда передано в работу)

	Отметка об исполнении
	Место хранения

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	20.09.2006
	123
	Тимофеев Семен Львович, 

г. N-ск, ул. Ленина, 255-255
	20.09.2006 б/н
	Просьба оказать правовое содействие
	Петрову С.С.
	
	«Патронажное дело № п0-33»


Журнал регистрации исходящих документов

	Дата
	Индекс  и № документа
	Краткое содержание

(заголовок)


	Адресат

(кому отправлен): ФИО, телефон, e-mail
	Форма отправки: почта, факс, e-mail, курьер
	Место хранения

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	20.09.2006
	234/п
	Об оказании правового содействия
	Тимофееву Семену Львовичу
	Передано лично
	«Патронажное дело № п0-33»


13. Образец оформления статистической информации по результатам работы общественной правозащитной приемной

СТАТИСТИЧЕСКАЯ СПРАВКА

о деятельности Общественной правозащитной приемной Правозащитного центра в период с ____ по ​​​​​​​_________

	Нарушенное право
Это один из вариантов номинаций. Возможны иные, например, по клиентским группам: нарушения прав человека в отношении заключенных, детей, женщин, подследственных, военнослужащих  и т.д. 


	Количество проконсультированных на очном приеме, из них по правам
	Общее количество проконсультированных письменно, из них по правам:
	Количество открытых патронажных дел, из них по правам: 
	Количество выигранных/проигранных судов, из них по правам:
	Восстановлено прав без судебного разбирательства:

	- право на личную неприкосновенность
	
	
	
	
	

	- запрет пыток
	
	
	
	
	

	- запрет жестокого и унижающего обращения и наказания
	
	
	
	
	

	- запрет рабства
	
	
	
	
	

	- запрет принудительного труда
	
	
	
	
	

	- запрет неправомерного ареста и заключения
	
	
	
	
	

	- право на убежище
	
	
	
	
	

	- право на уважение частной жизни
	
	
	
	
	

	- свобода мысли, свобода убеждений
	
	
	
	
	

	- свобода совести и вероисповедания
	
	
	
	
	

	- свобода информации
	
	
	
	
	

	- свобода передвижения
	
	
	
	
	

	- свобода поселения
	
	
	
	
	

	- свобода труда
	
	
	
	
	

	- право владеть имуществом
	
	
	
	
	

	- право на вступление в брак
	
	
	
	
	

	- право на гражданство
	
	
	
	
	

	- право на признание правосубъектности
	
	
	
	
	

	- право на судебную защиту прав и свобод
	
	
	
	
	

	- право на справедливый суд
	
	
	
	
	

	- право на квалифицированную юридическую помощь
	
	
	
	
	

	- право на презумпцию невиновности
	
	
	
	
	

	- свобода мирных собраний
	
	
	
	
	

	- свобода мирных ассоциаций
	
	
	
	
	

	- право участвовать в управлении своей страной
	
	
	
	
	

	- право на жизненный уровень, достаточный для поддержания здоровья и благосостояния
	
	
	
	
	

	- право на справедливые условия труда
	
	
	
	
	

	- право на отдых и досуг
	
	
	
	
	

	- право на защиту от безработицы
	
	
	
	
	

	- право на создание профессиональных союзов
	
	
	
	
	

	- право на здоровье
	
	
	
	
	

	- право на образование
	
	
	
	
	

	- право на социальное обеспечение
	
	
	
	
	

	- право на защиту от голода
	
	
	
	
	

	- право на участие в культурной жизни общества
	
	
	
	
	

	- право на защиту авторства
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	


	Выдано на консультациях:
	__материалов

	- образцов исковых заявлений, жалоб и т.д.
	

	- информационно-методических материалов
	

	- извлечений из ИПС «Кодекс»
	


	Направлено обращений в связи с нарушениями прав человека:
	__обращений

	- в прокуратуру
	

	- в ОВД
	

	- в законодательные органы власти
	

	- в исполнительные органы власти
	

	- в аппарат Уполномоченного по правам человека
	

	- в суды
	

	- в ГУФСИН
	

	- в учреждения ГУФСИН
	

	- в другие организации
	


дата                                                                                  подпись                                                                     должность, расшифровка подписи
14. Образец оформления отчета о деятельности Общественной правозащитной приемной
Общественная организация

«Правозащитный центр»
__________________________________________________________________

000000, г. N-ск, ул. Ленина, д. 5, к. 5, т/ф. (00) 00-00-00, e-mail: oopc@oopc.ru
г. N-ск                                                                                                                26 января 2004 г. 

ОТЧЕТ 

о деятельности Общественной правозащитной приемной (ОПП) 

Общественной организации «Правозащитный центр»
в период с 01.07.2003 года по 31.12.2003 года

С 1 января 2003 года по 31 декабря 2003 года Общественная правозащитная приемная осуществляла следующую деятельность:

· консультирование по вопросам защиты прав человека;

· письменное консультирование граждан по вопросам защиты прав; 

· социально-правовой патронаж граждан.
Консультирование по вопросам защиты прав граждан

Количество граждан, получивших консультации в рамках общественной приемной за отчетный период – 590 человек (в соответствии с индивидуальными журналами регистрации посетителей).

	право на справедливые условия труда
	200 человека

	право на социальное обеспечение
	100 человек

	право на справедливый суд
	100 человек

	право на образование
	50 человек

	запрет жестокого и унижающего обращения и наказания
	40 человек

	свобода передвижения
	30 человека

	право на защиту авторства
	30 человек

	право на здоровье
	20 человек

	право на уважение частной жизни
	20 человек


От имени Правозащитного центра с 1 июля 2003 года по 31 декабря 2003 года было направлено 48 заявлений в государственные органы (администрация города и области; областная, городская и районные прокуратуры и ОВД; областной и районные суды; администрации исправительных учреждений; областное Управление исполнения наказаний; Верховный суд РФ; Генеральная прокуратура РФ; и др.), а также Федеральному Уполномоченному по правам человека и в Европейский суд. На данные заявления был дан  31 ответ о рассмотрении жалоб и применении различных мер  к исправлению ситуаций.

Письменное консультирование граждан по вопросам защиты прав

Даны ответы на письменные запросы 289 гражданам, в том числе содержащихся в местах лишения свободы. 

Социально-правовой патронаж граждан

За период с 1 июля 2003 года по 31 декабря 2003 года под патронажем находилось 49 дело, из них 11 дел решены в пользу обратившихся граждан, 4 дела частично решены в пользу обратившихся, 2 дела проиграно, 1 дело прекращено по независящим от Правозащитного центра обстоятельствам, остальные 33 дела находятся на различных стадиях рассмотрения.

Директор                                                                                                    И.И. Иванов

ВАРИАНТ СТАНДАРТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ОБЩЕСТВЕННОЙ ПРАВОЗАЩИТНОЙ ПРИЕМНОЙ

В соответствии с этим приказом в Пермской гражданской палате с 1998 по 2004 год  осуществлялся прием посетителей
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	          ПЕРМСКАЯ  ГРАЖДАНСКАЯ  ПАЛАТА


ПЕРМСКАЯ РЕГИОНАЛЬНАЯ ОБЩЕСТВЕННАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
 


ПРИКАЗ

08.10.1998                                                                                                                                                         № 004

Об организации деятельности

В 1998-99 гг. проведение Конкурса грантов существенно расширит сферу деятельности Пермской гражданской палаты. Значительно увеличится документооборот, поток посетителей, возрастут затраты времени на администрирование, анализ и контроль деятельности. В этот же период необходимо существенно усилить правозащитное направление деятельности ПГП. Это должно отразиться и в проблематике, количестве и результативности патронажных дел, и в проведении целого ряда правозащитных акций. Указанные задачи предполагается решить без привлечения дополнительного персонала, что будет компенсироваться увеличением заработной платы основного персонала (при введении премиальной системы), повышением дисциплины, рационализацией учета, упорядочением некоторых консалтинговых и патронажных процедур. В связи с чем 
ПРИКАЗЫВАЮ:

О заполнении книг учета
1. Книги учета консультаций заполняются сотрудниками ПГП, осуществляющими консультирование.

2. Сотрудники ПГП Маранов, Максимов, Шаврин, Борисенко, Исаев имеют личные книги учета консультаций.

3. Информация о консультировании НКО заносится в специальную единую книгу учета сотрудниками, осуществляющими консультирование НКО, вне зависимости от предмета консультаций.

4. Информация о консультировании "в рабочем порядке" (вне часов приема) вносится в специальную единую книгу учета сотрудниками, осуществляющими консультирование.

5. В книги учета консультаций заносится следующая информация:

· Ф.И.О клиента (название НКО);

· фамилия консультанта (в единых книгах);

· адрес, телефон клиента;

· предмет консультации (указывается отрасль права или правозащиты и кратко конкретная тема консультирования, например: "трудовой спор, задержка заработной платы", "право на альтернативную службу, отсрочка баптисту", можно что-нибудь образное добавить от себя);

· отметка  о  правозащитном  или  благотворительном  характере консультирования (правозащитное - "п", благотворительное - "б"); отметка ставится только при консультировании граждан;

· отметка о повторном консультировании (повторное и последующее консультирование клиента отмечается "О").

6. Книги учета входящей и исходящей корреспонденции ПГП и ПРПЦ заполняются секретарем ПГП Теплых Л.В. по ранее утвержденной форме.

7. Книга оказания технической помощи заполняется секретарем ПГП Теплых Л.В. по ранее утвержденной форме. В книге фиксируются все факсимильные  и е-mail сообщения, копирование электронных материалов по заявкам клиентов, ксерокопирование по заявкам клиентов фиксируется при тираже свыше 5 копий.

8. Книга факсимильных сообщений в СМИ заполняется пресс-секретарем ПГП Борисенко О.Г. по ранее утвержденной форме.

9. Книга учета патронажных дел заполняется секретарем ПГП Теплых Л.В. по ранее утвержденной форме.
О приеме посетителей

10. Прием посетителей ведется по понедельникам, средам и четвергам с 16.00 до 19.00.

11. Прием ведут:

· Аверкиев И.В. - политические права, организация и оформление гражданских инициатив,  психотерапевтические экзерсисы;

· Исаев С.В. - права подследственных и заключенных, проблемы НКО, права детей, право на  образование;

· Маранов Р.В. - права призывников и военнослужащих, права потребителей, имущественные  права, права нологоплательщиков;

· Максимов С.В. - уставы и регистрация НКО, право на социальное обеспечение, трудовые  права;

· Шаврин В.В - права налогоплательщиков, экономика НКО;

· Борисенко О.Г. - право на социальное обеспечение.

При необходимости и наличии необходимой квалификации сфера специализации  консультантов может быть расширена.

12. Консультационная помощь оказывается по правозащитным и по благотворительным  мотивам, а также в рамках поддержки некоммерческих организаций.

13. К правозащитным относятся консультации по следующим вопросам:

· нарушения прав граждан органами власти и местного самоуправления Пермской области и их представителями;

· политические права;

· права подследственных и заключенных (кроме обжалования приговоров);

· права призывников и военнослужащих;

· права детей;

· права репрессированных;

· трудовые права;

· право на образование;

· право на медицинское обслуживание;

· право на социальное обеспечение;

· права потребителей.

По данным вопросам консультационная помощь оказывается всем обратившимся гражданам и НКО.

14. К благотворительным относятся консультации по следующим вопросам;

· жилищные права;

· право на землю;

· права предпринимателей;

· права налогоплательщиков;

· обжалование приговоров;

· авторские права;

· права вкладчиков;

· имущественные споры.

По данным вопросам консультационная помощь оказывается только социально уязвимым  группам населения (инвалиды, пожилые люди, безработные, матери-одиночки, многодетные  семьи, учащаяся молодежь, беженцы, переселенцы) и некоммерческим организациям.

15. Специализированная консультационная помощь некоммерческим организациям оказывается  по следующим вопросам:

· разработка устава и других учредительных документов, регистрация НКО;

· « экономика НКО, налогообложение, бухучет, фандрайэинг;

· правовые проблемы НКО;

· реализация уставных задач НКО.

16. Первичная регистрация посетителей осуществляется секретарем, либо замещающим его по распоряжению председателя ПГП лицом. Информация о посетителе заносится в листы первичного учета (листы подшиваются в специальную папку). В листе указывается Ф.И.0. посетителя и тема обращения. В соответствии с темой обращения секретарь направляет посетителя к соответствующему специалисту. В случае "неподведомственности" посетителя (см. п. 12-14) секретарь в корректной форме отказывает ему в оказании консультационной помощи, по возможности информируя об иных возможностях ее получения. Решение спорных и конфликтных вопросов передается председателю ПГП или его заместителю.

17. Первичная регистрация посетителей начинается за 15 минут до начала приема.

18. Консультационная   регистрация      посетителей   ведется   специалистами   ПГП, осуществляющими консультирование. Информация о посетителях заносится в личные книги учета Информация о консультировании НКО заносится в специальную единую книгу учета консультации НКО. Книги заполняются в соответствии с п. 5 настоящего приказа.

19. Во время официального приема посетителей секретарь Палаты обеспечивает выполнение следующего "оргминимума":

· раздача консультантам "бейджиков" и книг учета посетителей;

· обеспечение "инвентарем" регистрационного рабочего места: регистрационная табличка, листы первичного учета, визитные карточки ПГП-ПРПЦ. материалы для вдумчивого развлечения посетителей,

· по возможности, обеспечение приемного холла необходимым количеством посадочных мест:

· осуществление первичного регистрирования и диспетчирования посетителей.

20. Во время официального приема посетителей консультанты обеспечивают выполнение следующего "оргминимума":

· перманентное наличие на груди консультанта индивидуального "бейджика";

· заполнение книги учета посетителей,

· по окончании консультации предложение посетителю визитной карточки ГТГП-ПРПЦ со своими Ф.И.О.
О ведении патронажных дел
21. Патронажные дела заводятся на основании обращений граждан и НКО. а также в инициативном (со стороны ПГП-ПРПЦ) порядке. 

22. Патронажное дело по защите прав и законных интересов гражданина может заводиться по правозащитным и благотворительным мотивам.

23. Правозащитное патронажное дело заводится в соответствии с п. 13 настоящего приказа при наличии следующих особых условий: возможность прецедента, особая социальная значимость (массовые или грубейшие, с отягчающими последствиями, нарушения прав человека, нарушения прав человека со стороны высших должностных лиц Пермской области и т.п.)

24. Благотворительное патронажное дело заводится в соответствии с п. 14 настоящего приказа при наличии следующих особых условий: возможность прецедента, особая социальная значимость, неспособность заявителя самостоятельно отстаивать свои интересы при отсутствии родственников, способных представлять его интересы и невозможности оплачивать услуги адвоката.

25. Ведение патронажного дела по защите прав и законных интересов гражданина предполагает: регулярное консультирование гражданина по вопросам дела: помощь в написании правовых документов; обращение от имени ПГП-ПРПЦ с заявлениями, ходатайствами по делу; при необходимости,  представление  интересов  гражданина  в суде.  других  органах государственной власти и местного самоуправления.

26. Если при ведении патронажного дела подтверждается или устанавливается факт нарушения прав человека в адрес лица, нарушившего права человека, от имени Правозащитного центра направляется Уведомление о нарушении прав человека с предложением принять меры к восстановлению нарушенных прав. Копия Уведомления направляется в прокуратуру. Ежеквартально (ежемесячно) списки лиц в адрес которых было направлено Уведомление, а также список лиц, принявших адекватные меры по восстановлению прав. рассылаются в СМИ и соответствующие прокуратуры.

27. Патронажное дело в отношении НКО заводится в соответствии с п. 15 настоящего приказа в ситуации, когда проблемы поднимаемые представителями НКО не могут быть разрешены в ходе 1-2 консультаций и требуют относительно продолжительных действий со стороны сотрудников ПГП.

28. Инициативные патронажные дела, как правило, заводятся с целью содействия разрешению актуальных  социальных  и  гражданских  проблем,   противодействия  массовым, систематическим нарушениям прав человека.

29. Патронажные дела ведут консультанты ПГП (см. п. 11 настоящего приказа).

30. Решение о заведении патронажного дела принимается председателем ПГП по представлению консультанта или в инициативном порядке. По каждому патронажному делу председатель ПГП определяет задание и назначает ведущего дело специалиста (консультанта), отвечающего за выполнение задания по делу. Решение о заведении патронажного деда оформляется приказом председателя ПГП. В приказе указывается: название дела, его номер и индекс, задание по делу; назначается ведущий дело специалист.

31. Патронажное дело заносится в книгу учета патронажных дел, ему присваивается порядковый номер и соответствующий индекс. Основные индексы: "О"- дело по защите прав и законных интересов гражданина, "А" - дело по защите интересов НКО, "Б" - дело, заведенное по инициативе ПГП. Дополнительные индексы: "П" - пенитенциарное дело, "Н" - дело по тащите прав налогоплательщиков, "б" - благотворительное дело, "п" - правозащитное дело. Благотворительный или правозащитный статус отмечается только в отношении дел по защите прав и законных интересов граждан. Например, дело по защите прав заключенного, заведено по заявлению родственников: Дело № пОП - 087. 

32. Специалисты, ведущие патронажные дела, ежеквартально представляют председателю ПГП краткие патронажные отчеты. В отчете дается резюме (не более 5-6 строк) по всем текущим делам, порученным данному специалисту. Резюме представляет собой перечень действий по делу с момента его заведения и с указанием основных дат.
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