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1. Понятия и термины

В настоящем Стандарте применяются следующие термины с соответствующими определениями:
1.1. Общественная приемная Ассоциации юристов России (далее по тексту – приемная АЮР) – региональная приемная Ассоциации юристов России или центр бесплатной юридической помощи Ассоциации юристов России, осуществляющие свою деятельность с целью оказания гражданам бесплатной юридической помощи. 

1.2. Региональная  приемная Ассоциации юристов России (далее по тексту – региональная приемная АЮР) – создается в субъекте Российской Федерации 
на основании решения Совета соответствующего регионального отделения.
1.3. Центр бесплатной юридической помощи Ассоциации юристов России (далее по тексту – центр бесплатной юридической помощи АЮР) – создается 
в муниципальном образовании на основании решения Совета соответствующего регионального отделения либо действует на основании аккредитации в региональной сети приемных АЮР.
1.5. Материально-техническое и информационное обеспечение приемной АЮР – требования к помещению, оформлению интерьера, комплектации офисного оборудования, средствам связи, программным продуктам и информационно–правовым базам, обязательному набору  информационных материалов и литературы, к работе интерактивной системы управления приемными и электронного документооборота, 
к системе мониторинга правой сферы.

1.6. Организационное и кадровое обеспечение приемной АЮР – требования  
к порядку работы приемных АЮР, к порядку приема граждан, к организации работы штатных и внештатных сотрудников, квалификационные требования к сотрудникам, 
их права и обязанности. 

1.7. Нормативно-методическое обеспечение и документооборот приемной АЮР – требования к перечню документов нормативного характера, образцам документов для обеспечения деятельности приемных АЮР, правила (совокупность взаимосвязанных процедур), обеспечивающие движение документов (в электронном или бумажном виде), 
с момента их создания или поступления и до завершения исполнения или отправки. 

1.8. Финансовое обеспечение приемной АЮР – нормы финансового обеспечения деятельности приемной АЮР, в соответствии с бюджетом (сметой расходов) соответствующего регионального (местного отделения) АЮР, и бюджетом АЮР.

1.9. Медийное обеспечение приемной АЮР – порядок создания 
и распространения информации необходимой для обеспечения и освещения деятельности региональной приемной АЮР, через печатные и электронные СМИ, сеть Интернет.

2.Общие положения
2.1. Настоящий организационный стандарт деятельности приемных АЮР разработан Комиссией по юридическим стандартам Ассоциации юристов России 
и определяет порядок работы и обеспечения деятельности приемных АЮР, регламент оказания бесплатной юридической  помощи.
2.2. Настоящий стандарт вводится в действие Правлением АЮР и обязателен для применения в сети приемных АЮР.
2.3. Настоящий организационный стандарт деятельности приемных АЮР включает в себя организационный стандарт деятельности региональной приемной АЮР 
и организационный стандарт деятельности центра бесплатной юридической помощи. 
3. Область применения.
3.1. Настоящий стандарт распространяется на деятельность региональных приемных АЮР и центров бесплатной юридической помощи АЮР. 

3.2. Настоящий стандарт определяет необходимое (минимальное) материально-техническое, информационное, организационное, кадровое, нормативно-методическое, финансовое и медийное обеспечение деятельности приемных АЮР в части:
3.2.1. Организации, обеспечении и координации деятельности сотрудников приемных АЮР, и лиц участвующих в деятельности приемных АЮР и оказывающих бесплатную юридическую помощь.

3.2.2. Организации приема граждан по личным заявлениям, учета и рассмотрения письменных и устных обращений граждан, оказания необходимой первичной бесплатной юридической помощи гражданам в виде правового просвещения, правового информирования и консультирования. 
3.2.3. Обеспечения своевременного и всестороннего рассмотрения обращений граждан, содержащихся в письмах, звонках по телефону, в электронной почте и иных формах.
3.2.4. Систематизации, оперативном распределении и адресном направлении граждан (обращений граждан) по принадлежности в соответствующие органы местного самоуправления, органы власти субъектов Российской Федерации, органы федеральной власти, а также в государственные и негосударственные учреждения и организации;

3.2.5. Ведения делопроизводства по обеспечению деятельности приемных АЮР 
в установленном порядке;

3.2.6. Обеспечения контроля качества оказания бесплатной юридической  помощи;

3.2.7. Извещения граждан о результатах рассмотрения их обращений, предложений, заявлений и жалоб, патронажа дел;

3.2.8. Обеспечения правовыми средствами с использованием современных информационных ресурсов немедленного реагирования на любую информацию 
о нарушении прав граждан;

3.2.9. Оказания необходимой первичной бесплатной юридической помощи 
на местах и во время конфликтной ситуации;

3.2.10 Обеспечения условий для участия и оперативного вмешательства официальных представителей соответствующих государственных органов в конфликтное событие с целью пресечения неправомерных действий;

3.2.11. Выработки рекомендаций и предложений по решению поступивших 
в общественные приемные обращений;

3.2.12. Сбора, анализа и обобщения информации по обращениям, жалобам 
и заявлениям граждан и организаций, выявления наиболее характерных правовых проблем и особенностей, информирования об этом соответствующих органов государственной власти;

3.2.13. Информирования государственных органов власти и органов местного самоуправления о наиболее острых вопросах, поставленных гражданами в своих обращениях в приемные АЮР, решение которых находится в их компетенции;

3.2.14. Организации выездных приемов граждан в городах, поселках, иных населенных пунктах;

3.2.15. Взаимодействия с региональными и местными средствами массовой информации в целях информирования граждан об имеющихся возможностях 
их социальной и правовой защиты;

3.2.16. Информирования населения о новациях в правовой сфере, о ходе реализации национальных проектов, федеральных и региональных целевых программ, 
о проводимой органами государственной власти и органами местного самоуправления, социально-экономической политике.
3.2.17. Информирования населения о приеме граждан, проводимом руководителями муниципальных органов власти, региональных, окружных и федеральных органов государственной власти;

3.2.18. Участия в социологических опросах различных категорий населения, проводимых органами муниципальной и государственной власти, с целью изучения общественного мнения по актуальным вопросам правовой сферы;

3.2.19. Организация в приемных АЮР встреч с представителями органов власти, специалистами; проведение тематических встреч, круглых столов, выездных заседаний, пресс-конференций и иных профессиональных и общественных мероприятий в правовой сфере.

4. Материально–техническое и информационное обеспечение 
приемных АЮР

4.1. Размещение, планировка, материально-техническое и информационное обеспечение приемных АЮР должны соответствовать их назначению и функции.
4.2. Размещение (место нахождения) помещения приемных АЮР должно подчеркивать имидж и авторитет Ассоциации юристов России и соответствовать принципам доступности, __________________.

4.3. Планировка помещения приемной АЮР включает в себя зону входа, зону ожидания, зону приема граждан.

4.4. Зона входа представляет собой участок пространства до вхождения 
в помещение приемной и должна предоставить минимальную информацию о приемной АЮР.

4.5. В зоне входа размещаются: 

4.5.1. Табличка с названием приемной АЮР - «Региональная общественная приемная Ассоциации юристов России по ______________области» или «Центр бесплатной юридической помощи Ассоциации юристов России» (фирменный шрифт, фирменный цвет, фирменный логотип);

4.5.2. Табличка с указанием расписания приема граждан.

4.6. Зона ожидания представляет собой участок пространства от входа 
до вхождения в приемную, и должна предоставить посетителю полный набор информации об АЮР, региональном отделении АЮР, направлениям и порядке деятельности приемной АЮР, лицах осуществляющим прием и т.д.

4.6.1. Зона ожидания комплектуется:

а) Стульями, скамейками для размещения не менее 5 человек;

б) Стол для посетителей (для заполнения анкет, заявлений, иных  документов);

в) Рабочим местом секретаря приемной АЮР (для региональной приемной АЮР). 

4.6.2.  Рабочее место секретаря приемной АЮР включает в себя:

а) стол, кресло, тумбочка, стеллаж

б) компьютер, телефон-факс, многофункциональное устройство (принтер, копир, сканер).

в) не менее 2 приставных стульев для посетителей.

4.6.3. В зоне ожидания размещаются: 

а) Информационные материалы о АЮР, о деятельности Руководителей и членов АЮР, брошюры буклеты и т.д.

б) Информационные материалы об основных правах граждан.

в) газеты и журналы правой тематики;

в) юридическая и методическая литература; 

б) анкеты, опросники, формы документов для регистрации (карточки посетителей, заявления). 

4.7. Зона приема граждан представляет собой помещение (не менее 2 для региональной приемной АЮР) для  оказания правовой помощи.

4.7.1. Зона приема граждан комплектуется:

а)  рабочими местами лиц, оказывающих прием;

б) в отдельном помещении, рабочим местом руководителя приемной  АЮР (местом лица, оказывающего личный прием).

в) не менее 2 приставных стульев для посетителей у каждого рабочего места;

4.7.2. Рабочее место лица, оказывающего прием, включает в себя:

а) стол, кресло, тумбочка, стеллаж;

б) компьютер, телефон;

в) не менее 2 приставных стульев для посетителей;

4.7.3. В зоне приемной размещаются:

а) Юридическая литература (Конституция, кодексы, законы и.д.)  

б) Свидетельства, сертификаты АЮР.

в) Фотографии, плакаты с изображением первых лиц государства, руководителей АЮР.

4.8. Все компьютеры должны быть включены в одну сеть, иметь выход 
в Интернет и полный пакет соответствующего офисного программного обеспечения.
4.9. Рабочие места должны быть обеспечены сетевым (или локальным) доступом к информационно-правовой базе.

4.10. Каждая приемная АЮР должна иметь свой отдельный стационарный (мобильный) телефонный номер.

4.11. В приемной АЮР должен находиться телевизор для трансляции соответствующих программ правового характера (программ телеканала Закон ТВ).

4.12.  Формат табличек, наименование информационно-правовой базы, перечень информационных материалов и юридической литературы, для размещения в приемной АЮР  утверждается  Правлением АЮР.

5. Организационное и кадровое обеспечение приемной АЮР.

5.1. Порядок работы региональной приемной АЮР и центра бесплатной юридической помощи АЮР:

5.1.1. Региональная приемная АЮР осуществляет свою работу в ежедневном режиме с 10:00 до 18:00 часов, кроме выходных и праздничных дней.

5.1.2. Центр бесплатной юридической помощи АЮР осуществляет свою работу два раза в неделю с 10:00 до 14:00 часов, либо с 14:00 до 18:00  кроме выходных 
и праздничных дней.

5.1.3. Информацию  по телефону граждане должны получать с 10:00 до 18:00 часов, в остальное время на телефоне приемной должен работать автоответчик.

5.1.4. Круглосуточный прием обращений граждан (запись на личный прием) осуществляется через  сеть Интернет:

- на портале  www.alrf.ru;

- по электронному адресу соответствующей приемной АЮР.

5.1.5. Письменные обращения граждан принимаются по почтовому адресу (или абонентский ящик) соответствующей приемной АЮР. 

5.2. Порядок приема посетителей:

5.2.1. Прием посетителей сотрудниками приемной АЮР осуществляется без записи, в рабочем режиме, по утвержденному графику. 

5.2.2. Личный прием посетителей (лицами, определенными Положением «О сети общественных приемных Ассоциации юристов России») проводится по записи, 
в соответствии с графиком, согласованным  Руководителем приемной АЮР.

5.2.3. Прием посетителей осуществляется по предъявлении ими документа, удостоверяющего личность.

5.2.4. Вопросы, с которыми обращаются граждане, по возможности разрешаются в ходе приема. Лицо, осуществляющее прием, в пределах своей компетенции вправе принять одно из следующих решений:

а) удовлетворить просьбу, оказав правовую помощь (устно или письменно);

б) отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа;

в) принять письменное обращение, если поставленные посетителем вопросы требуют дополнительного изучения или проверки, разъяснив ему причины, по которым просьба не может быть решена в процессе приема, порядок и срок ее рассмотрения.

5.2.5. Учет приема посетителей ведется в учетной карточке или журнале учета устных обращений.

5.2.6. Все материалы, полученные от посетителя в ходе приема, регистрируются 
в карточке учета, журнале письменных заявлений, жалоб и предложений, ставятся 
на контроль. Оригиналы документов на хранение не принимаются.

5.2.7. Если решение вопросов, поставленных посетителем в ходе приема, 
не входит в компетенцию приемной АЮР, то посетителю разъясняется, в какой орган (учреждение) ему следует обратиться, гражданин (обращения гражданина) направляется по принадлежности.

5.2.8. Для правовой поддержки граждан, по каким-либо причинам не имеющих возможности прийти на консультацию, и для более оперативного реагирования на вопросы граждан, которые не требуют личной встречи, проводятся консультации по телефону. 

5.2.9. В часы приема в приемной  АЮР должен постоянно находиться дежурный сотрудник.

5.3. Кадровое обеспечение.

5.3.1. Работу приемных АЮР обеспечивают штатные сотрудники: 

а) Руководитель региональной  приемной АЮР. 

б) Секретарь региональной приемной АЮР.

5.3.2. В работе приемных АЮР участвуют: 

а) Внештатные сотрудники – члены АЮР, представители юридических профессий, прошедшие общественную аккредитацию, на общественных началах.

б) Волонтеры - студенты юридических вузов, на общественных началах.

5.3.3. Личный прием (по согласованию) осуществляют:

а) Руководитель приемной АЮР;
б) Члены Президиума АЮР;

в) Члены Центрального совета АЮР;

г) Члены Правления АЮР;

д) Члены Советов региональных  и местных отделений;

е) Представители органов власти, являющиеся членами АЮР.

5.3.4. Внештатные сотрудники - члены АЮР, представители юридических профессий, прошедшие общественную аккредитацию, участвуют в деятельности приемных по согласованному руководителем приемной графику приема граждан.

5.3.5. Личный прием граждан, осуществляемый лицами, оговоренными п.5.3.3, осуществляется по согласованному графику. 
5.4. Перечень документов нормативно–методического характера по обеспечению деятельности приемной АЮР включает в себя:

5.4.1. Общие документы приемной АЮР:
а) свидетельство о создании (об аккредитации) приемной АЮР;

б) положение «О региональной приемной АЮР (Центре бесплатной юридической помощи) Ассоциации юристов России»;
в) организационный стандарт деятельности приемных Ассоциации юристов России и стандарт бесплатной юридической помощи Ассоциации юристов России.

5.4.2. Документы, обеспечивающие  прием посетителей:

а) типовая форма заявления (карточка учета посетителя);
б) журнал учета посетителей (устные и письменные обращения);
и) журнал учета входящей и исходящей документации.  

5.4.3. Документы ведения патронажных дел (только для региональной приемной АЮР):

а) типовая форма направления (запроса);
б) карточка учета патронажного дела.

5.4.4. Документы письменного правового консультирования (правового информирования) граждан:
а) типовая форма письменного ответа (по вопросу консультации);

б) типовые формы юридически значимых документов;

в) типовая форма сопроводительного письма направления по принадлежности. 

5.4.5. Статистическая и аналитическая документация  приемной:

а) типовая форма отчетности приемной АЮР;
б) типовая форма сводной отчетности по региональной сети приемных АЮР (для региональной приемной АЮР).

5.5. Стандарт документооборота:

5.5.1. Типовые формы документов и правила организации работы с документами в приемной АЮР определяются Инструкцией, утвержденной Аппаратом АЮР.

5.5.2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства возлагается на Руководителя приемной АЮР. 

5.5.3.Непосредственная работа по  обеспечению документооборота региональной сети приемных АЮР, осуществляется секретарем региональной приемной АЮР.

6. Финансовое обеспечение  приемной АЮР.

6.1. Финансовое обеспечение деятельности  сети региональных приемных АЮР, осуществляется в соответствии с бюджетом (сметой расходов) соответствующего регионального (местного отделения), и бюджетом АЮР.

6.2. Источниками финансирования деятельности приемных являются:

6.2.1. Бюджет АЮР;
6.2.2. Бюджет регионального отделения АЮР;
6.2.3. Средств Федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований в рамках софинансирования социального партнерства по реализации программ правовой помощи и правового просвещения.

6.2.4. Гранты, выделяемые за счет средств федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов;

6.2.5. Негосударственные гранты.

6.2.6. Пожертвования, благотворительные взносы, финансовая помощь физических и юридических лиц.

6.3. Формирование бюджета региональной сети приемных АЮР, 
и консолидированного бюджета сети приемных АЮР, осуществляется в соответствии 
с утвержденными Правлением АЮР процедурами.

6.4. Правлением АЮР утверждаются минимальный нормы финансового обеспечения региональной сети приемных АЮР (приемной АЮР) на каждый год. 

7. Медийное обеспечение региональной сети приемных АЮР

7.1. Для обеспечения и освещения деятельности приемных Руководителем региональной приемной, по согласованию с координатором сети региональных приемных (Советом регионального отделения), формируется перечень информационных материалов для распространения и утверждается медиаплан.

7.2.  Информационные материалы, необходимые для обеспечения и освещения деятельности приемных АЮР распространяются через региональные (муниципальные) печатные и электронные СМИ по принципу социальной рекламы (социального партнерства), посредством:

7.2.1. Постоянного информирования граждан о деятельности приемных АЮР (местонахождение, порядок работы, номера телефонов и.д.). 

7.2.2. Ведения рубрики (полосы) в региональном или муниципальном печатном СМИ по вопросам правовой помощи.

7.2.3. Еженедельного (ежемесячного) участия в программах регионального радио (радиопередачи по вопросам правовой помощи, консультирование граждан в эфире, правовое просвещение), ведения собственной (еженедельно, или раз в месяц) радиопередачи с освещением наиболее актуальных вопросов правовой помощи.

7.2.4. Освещения деятельности приемных АЮР на региональных телеканалах (участие в программах, интервью, новостные блоки).

7.2.5. Размещения информационных материалов на официальном Интернет портале АЮР.

7.3. Информационные материалы, необходимые для обеспечения и освещения деятельности приемных АЮР (региональной сети приемных АЮР), по согласованию 
с Правлением АЮР, распространяются через федеральные  печатные и электронные СМИ, телеканал «Закон –ТВ». 
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