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Памятка по прохождению практики 
«Юридическое консультирование»
Уважаемые магистранты, в текущем семестре у вас предусмотрено прохождение производственной практики в форме Юридического консультирования. Ниже представлена важная информация о прохождении данной практики:
Вид практики: Производственная;
Тип практики: Юридическое консультирование;
Место прохождения практики: Юридическая клиника университета.
Для студентов дистанционной формы обучения практика проходит ДИСТАНЦИОННО, путем выполнения заданий, предусмотренных программой практики. 
Перечень отчетных документов, которые необходимо загрузить в личный кабинет ЭУ: 
1. Индивидуальное задание на практику, подписанное руководителем практики и студентом. Индивидуальное задание без подписей руководителя практики и студента является недействительным! 
1. Отчет о прохождении практики с ДВУМЯ! приложениями:
1. Приложение о выполнении подготовительного этапа (оформить вопрос-ответ);
1. Приложение о выполнении заданий рабочего этапа (заполненные 5 листов регистрации граждан, обратившихся в юридическую клинику/выполненные задания по вариантам на листах регистрации граждан).
Практика Юридическое консультирование проходит в 5 этапов:
	№
п/п
	Разделы (этапы) производственной практики (Юридическое консультирование)
	Содержание задания на производственную практику (Юридическое консультирование)

	Производственная практика (юридическое консультирование)

	1
	Организационный этап
	Изучение методических рекомендаций по организации и прохождению практики.
Получение индивидуального задания. 
Индивидуальные консультации с руководителем практики от университета.

	2
	Подготовительный этап
	Выполнение теоретического задания на знание основных правовых и организационных моментов по осуществлению юридического консультирования

	3
	Рабочий этап
	Изучение материалов по обращениям граждан и подготовка ответов в установленные сроки (проведение консультаций), заполнение листов регистрации обращений граждан.
Магистранты заочной и заочной с применением ДОТ форм обучения – выполняют задания рабочего этапа, размещенные в программе практики.

	
4
	Заключительный этап (подготовка отчета по практике) 
	Сбор и анализ материала, полученного в ходе практики.
Подготовка отчета о практике.

	
5


	Защита итогов производственной практики (Юридическое консультирование) – в соответствие с расписанием
	Предоставление отчета о прохождении практики руководителю.
Защита отчета на кафедре при классических формах обучения.



В отчетных документах указывайте корректный вид и тип прохождения практики (согласно индивидуальному заданию).
Все необходимые отчетные документы по практике вы загружаете самостоятельно в личный кабинет в соответствующие вкладки строго в течение пяти дней после окончания практики.
В программе практики указаны все требования к структуре, оформлению и содержанию отчета о прохождении практики. Программа практики находится в личном кабинете в соответствующем курсе практики (в личном кабинете необходимо нажать на тип практики "Юридическое консультирование" и выбрать программу профиля за соответствующий год Вашего поступления в вуз).
В индивидуальном задании обязательно необходимо наличие Вашей рукописной подписи, расшифровка ФИО и дата.
В личный кабинет должен быть загружен строго согласованный бланк индивидуального задания (с подписью и датой).
Во вкладку «Рабочий график (план) практики», «Заявление о направлении на практику» и «Договор с организацией» ничего загружать не нужно.
Возникающие после прочтения Программы практики, получения Индивидуального задания и приложения к нему вопросы вы можете задать руководителю практики в чат в Электронном университете.


1. Задания студентам на практику

В процессе прохождения производственной практики в Юридической клинике обучающийся должен руководствоваться структурой и содержанием практики, а также индивидуальным заданием, которое отправляется руководителем Юридической клиники.
В ходе прохождения практики обучающийся должен:
- выполнить задания подготовительного этапа;
- выполнить задания рабочего этапа (ответить на обращения граждан в соответствии с № варианта) на листах регистрации.

Контрольные задания для каждого этапа прохождения производственной практики в форме юридического консультирования
Подготовительный этап:
Для работы в Юридической клинике университета магистранту необходимо изучить следующие документы:
1. Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации». [Электронный ресурс] // Справочная правовая система «КонсультантПлюс».
2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» [Электронный ресурс] // Справочная правовая система «КонсультантПлюс».
3. Положение о Юридической клинике.
4. Регламент работы юридической клиники Университета.
5. Регламент работы с письменными и электронными обращениями граждан.
Выполнить задания (письменно). Необходимо дать развернутые ответы на поставленные вопросы со ссылками на нормы законодательства:
1. Кто имеет право на получение бесплатной юридической помощи?
2. Раскройте содержание основных принципов оказания бесплатной юридической помощи.
3.  Какие виды бесплатной юридической помощи существуют в Российской Федерации?
4. Какие требования предъявляются к лицам, оказывающим бесплатную юридическую помощь гражданам?
5. Какими правами обладают граждане при рассмотрении обращений по ФЗ № 59-ФЗ от 2 мая 2006 г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»?
6. Кто является участниками государственной системы бесплатной юридической помощи?
7. Кто относится к участникам негосударственной системы бесплатной юридической помощи, и какими правами и обязанностями они обладают?
8. Каков порядок и сроки рассмотрения обращений граждан государственным органом, органом местного самоуправления или должностным лицом? 

Рабочий этап – проведение консультаций
(для  обучающихся на очной форме обучения)
После ознакомления с нормативными правовыми актами и локальными документами (подготовительный этап), магистрант допускается до следующего этапа (рабочего этапа) прохождения практики.
На данном этапе каждый магистрант получает индивидуальное задание от руководителя практики при личном приеме граждан или по электронной почте. За период прохождения практики магистрант должен проконсультировать не менее 3-5 граждан.
Порядок работы с электронными обращениями отражен в Регламенте работы с письменными (электронными) обращениями граждан.
Срок выполнения задания магистрантом составляет не более 5 дней со дня его получения, после чего он должен переслать результаты выполнения задания руководителю юридической клиники для их проверки. Срок согласования результатов выполнения задания с руководителем и исправления допущенных ошибок и недочетов составляет не более 3 дней со дня пересылки результатов руководителю. Полностью согласованный с руководителем результат выполнения задания должен быть направлен гражданину не позднее, чем через 10 дней со дня получения материалов задания. 
	По итогам прохождения данного этапа практики, магистрант должен обладать навыками составления юридических документов для суда, административных и правоохранительных органов. В частности самостоятельно составлять проекты исковых заявлений, проекты процессуальных документов.

Рабочий этап – проведение консультаций
(для обучающихся на заочной и заочной с применением ДОТ формах обучения)
Задания выполняются по вариантам и должны быть оформлены на листах регистрации обращений граждан. Номер варианта выбирается в соответствии с начальной буквой фамилии обучающегося:
вариант 1 – А – Д
вариант 2 – Е – Л 
вариант 3 – М – Р 
вариант 4 – С – Я
Вариант 1 (А-Д)

Обращение 1.  Кузнецов Михаил Михайлович
Здравствуйте! У меня такая ситуация: Есть 6 человек - 2 семьи, проживающие в одной 3-х комнатной квартире в г. Москве:
      Первая семья:
     1. Кузнецов Владимир -1968 г.р., собственник 1/33 части квартиры, зарегистрирован в ней; 2. Кузнецова Наталья -1972 г.р., жена/супруга Кузнецова В., зарегистрирована в М.О., 3. Кузнецова Мария -2002 г.р., (дочь Кузнецова В. и Кузнецовой Н.), собственник 1/33 части квартиры, зарегистрирована в ней.
       Вторая семья:
      4. Кузнецов Михаил -1974 г.р. (младший брат Кузнецова В.), собственник 1/33 части квартиры, зарегистрирован в ней, 5. Кузнецова Евгения -1983 г.р., жена/супруга Кузнецова М., зарегистрирована во Владимирской области, 6. Кузнецова Софья -2007 г.р., (дочь Кузнецова М. и Кузнецовой Е.), зарегистрирована в квартире в Москве.
 Общедолевая (по 1/3 на 3 физ.лица) собственность была оформлена в 2006 году по договору (первичная приватизация квартиры, которая досталась Кузнецову В. и Кузнецову М. от их родителей по закону). С 2006 года и по настоящее время никаких сделок с долями не производилось.
 Сейчас встал вопрос о перераспределении долей 50% (Кузнецов В. + Кузнецова М.) на 50% (Кузнецов М. + Кузнецова С.) в общедолевой собственности на квартиру, т.е. в итоге 4 человека должны иметь по 1/25 доли. Нужно перераспределить доли между действующими собственниками (3 человека) и наделить долей нового человека - Кузнецову Софью 2007 г.р.
 Как лучше это сделать? Какие расходы при этом несут собственники (пошлины, налоги и т.д.)? Нужно ли нотариальное оформление такой сделки?

Обращение 2. Короленко Юрий Александрович
Я пожалел свою соседку Татьяну Демидову, родившую ребенка вне брака, предложил записать себя в качестве отца ребенка. Когда сыну Татьяны исполнилось 7 лет, она подала против меня иск в суд о назначении и уплате алиментов на содержание нашего общего несовершеннолетнего сына. В суде я рассказал всю свою историю, из которой следовало, что биологическим отцом мальчику я не является.
Что мне делать в данной ситуации? Как оспорить отцовство. Какие документы необходимо представить в суд для доказательства своей правоты?

Обращение 3. Горенков Антон Николаевич
Я обратился в юридическую клинику по вопросу признания договора дарения доли квартиры недействительным, так как одаряемый, по моему мнению, не выполняет свои обязанности по содержанию квартиры (не делает ремонт, не вносит и не оплачивает коммунальные услуги), а также по вопросу взыскания алиментов на нетрудоспособного нуждающегося родителя. Я прошу составить проект жалобы в прокуратуру по вышеперечисленным основаниям.

Обращение 4. Аверкина Ольга Геннадьевна 
Добрый день! Проконсультируйте меня, пожалуйста, по вопросу процедуры оформления договора купли-продажи автомобиля. 
Вот детали ситуации: В 2018 году умер собственник автомобиля. У него осталось 3 наследника: несовершеннолетний ребенок, 2 родителя- пенсионера. Все наследники вступили в наследство и получили право на наследование доль от этого автомобиля. Никто из них его на себя не переоформлял, так как не имеет водительских прав. Они хотели бы продать его покупателю в 2019 году, оформив 1 договор на всех о продаже автомобиля. Разрешение от опеки на продажу доли несовершеннолетнего ребенка получили. Напишите, какова процедура оформления договора купли-продажи унаследованного автомобиля в 2018 году? Нужно ли заверять у нотариуса такой договор? Какие документы на машину нужно иметь при себе продавцам и покупателю в день оформления договора? Необходимо ли продавцам и покупателю платить что-то третьим лицам или организациям в связи с этим договором? Какие организации надо посетить продавцам и покупателю до продажи автомобиля?

Обращение 5. Титова Евгения Дмитриевна
Добрый день! Мой родственник актер, и у него есть свой агент. С актерским агентством заключен договор, но на руках его нет (во время подписания на съемочной площадке копию не выдали, т.к. не было подписи ген.директора). Были съемки в конце июня 2019 года. Никакой оплаты до сих пор пока произведено не было. Агент только обещает оплату, но ничего не делает. Как аккуратно начать действовать, чтобы получить деньги за услугу, не имея на руках договора (также нет договора с кинокомпанией, которая проводила съемки).

Вариант 2 (Е-Л)

Обращение 1. Петрова Алексея Дмитриевича
14 февраля 2025 года умерла моя бабушка — Петрова Валентина Ивановна, 1947 года рождения, проживавшая на момент смерти по адресу: г. Екатеринбург, ул. Пехотинцев, д. 12, кв. 5. Я являюсь наследником второй очереди по закону (сын умершей — мой отец — Петров Дмитрий Алексеевич, умер 10 марта 2022 года). Таким образом, я вступаю в наследство по праву представления. После смерти бабушки открылось наследство, состоящее из:
Квартиры по адресу: г. Екатеринбург, ул. Пехотинцев, д. 12, кв. 5 (кадастровая стоимость — 2 450 000 рублей);
Денежных вкладов в ПАО «Сбербанк» (по предварительной информации, два счета с остатком около 180 000 рублей);
Предметов домашней обстановки и обихода (мебель, бытовая техника).
Я пропустил шестимесячный срок для принятия наследства, установленный ст. 1154 ГК РФ. Причина пропуска срока. На момент смерти бабушки я находился за пределами Свердловской области — проходил военную службу по контракту в войсковой части № 61423 (г. Североморск, Мурманская область). О смерти бабушки я узнал только 5 апреля 2025 года от соседей. Однако после возвращения из командировки в июне 2025 года я по незнанию не обратился к нотариусу, полагая, что наследство «автоматически» перейдет ко мне, так как других наследников первой и второй очереди нет. Но есть другие наследники: это двоюродная сестра — Смирнова Елена Викторовна — наследницей не является (не относится к очереди, призываемой к наследованию); иных наследников первой и второй очереди не имеется. После смерти бабушки я фактически принял наследство, а именно: распорядился личными вещами (часть мебели перевез к себе, часть передал в благотворительный фонд); оплатил коммунальные услуги за квартиру за март–декабрь 2025 года (квитанции сохранены); осуществил текущий ремонт в квартире (замена сантехники, косметический ремонт стен); обратился в управляющую компанию для перезаключения договора на обслуживание. Однако нотариально наследство не оформлял.
Как восстановить пропущенный срок для принятия наследства? Как документально подтвердить фактическое принятие наследства? Какова процедура оформления наследства в данной ситуации? Как защитить квартиру от возможных притязаний третьих лиц? Как правильно оформить наследство на счета в банке?

[bookmark: _GoBack]Обращение 2. Коняшкина Виктория Анатольевна
Я, Коняшкина Виктория Анатольевна, в  2025 года была нанята и выполняли работы для  общества с ограниченной ответственностью «НОБЛ ГРУПП» (ИНН / КПП 7751263570 / 775101001, 108811, город Красногорск,  Волокамское ш., км 22-й, д.4, стр. 5). Несмотря на обещания в официальном трудоустройстве и отправленные документы, трудоустроена так и не была. Заработную плату мне выдавали на руки, а не на карту. С августа месяца выплата заработной платы приостановлена без веских причин. Претензий по качеству и количеству выполненной работы от руководства фирмы не поступало. Заявлений о том, что в моих услугах больше не нуждаются, так же не поступало. С января 2026 я прекратила выполнять работу для фирмы и направила им на почту претензию о невыплате заработной платы. На настоящий момент не получила от фирмы никаких выплат. 
Хотела бы получить от вас консультацию; есть ли возможность получить от работодателя невыплаченные средства и как это осуществить. Спасибо.

Обращение 3. Лошкатова Марина Александровна
Добрый день! Я с коллегами работаю на кухне школы (заведующим производством, буфетчиком, поваром и мойщиком посуды). Нас просят купить обувь с задником. У школы имеется контракт с организацией, обеспечивающей санодеждой, но в нем не прописана обувь. Законно ли это? Правомерно ли ее покупать за свой счет?

Обращение 4. Сулейман Максим Сергеевич
Здравствуйте! Я временно зарегистрирован в Московской области, но постоянная регистрация в Н. Новгороде, где так же прописана и проживает моя мать, с которой общения нет, С 2017 г. в квартире в Н.Новгороде возникли задолженности за коммунальные услуги, был судебный приказ о взыскании средств судебными приставами. Я отправил заявление и справку о том, что я находился и оплачивал коммунальные услуги в Московской области за указанный период. Судебное решение было отменено. Но управляющая компания в январе 2020 г. вновь подала иск, и суд счел верным взыскать с меня долг, ссылаясь на пункт 37 постановления Пленума ВС РФ от 27.06.2017 № 22. Что посоветуете делать в данной ситуации? По закону могу ли я не оплачивать данные долги, так как оплачиваю коммунальные услуги по адресу временной регистрации?  

Обращение 5. Иванова Мария Сергеевна
Я, являюсь физическим лицом, не имеющим статуса индивидуального предпринимателя. 17 января 2026 года я получила(а) заказным письмом Требование № 45892 об уплате налога, сбора, пени, штрафа из ИФНС России № 19 по Саратовской области. Согласно данному требованию, я обязана уплатить: 
Налог на доходы физических лиц — 97 500 рублей;
Пени — 3 420 рублей;
Штраф за несвоевременную подачу налоговой декларации — 9 750 рублей.
В июле 2025 года я продала земельный участок с жилым домом, находившиеся в моей собственности 3 года и 8 месяцев. Кадастровая стоимость объекта составляла 2 200 000 рублей, в договоре купли-продажи указана сумма 1 800 000 рублей. Налоговую декларацию 3-НДФЛ за 2025 год я не подавала, так как считала, что владение имуществом более 3 лет освобождает от уплаты налога.
Налоговая инспекция, получив сведения из Росреестра, самостоятельно доначислила налог исходя из 70% кадастровой стоимости (1 540 000 рублей), применила ставку 13%, а также начислила штраф за неподачу декларации и пени. Срок уплаты по требованию установлен до 16 февраля 2026 года.
Обязана ли я платить данный налог? Правильно ли рассчитаны налог, пени и штраф? Могу ли я уменьшить налоговую базу? Как мне поступить в сложившейся ситуации? Нужно ли мне подавать налоговую декларацию 3-НДФЛ сейчас, если я этого ранее не сделала?

Вариант 3 (М-Р)

Обращение 1. Сиротина Юлия Арнольдовна
Здравствуйте. Я гражданка Израиля обучаюсь в России в вузе и имею учебную визу РФ, меня интересует вопрос, могу ли я беспрепятственном выехать и въехать в Беларусь по данной визе на автобусе/ поезде не пересекая главную границу (триместры, аэропорт) или все же будут проблемы? 

Обращение 2. Афтаева Лика Андреевна
Добрый день. У мужа от первого брака двое детей - 5 и 9 лет, на которых он платит алименты. В январе 2018 г. у нас родится ребенок. Также у нас уже есть усыновленный ребенок - девочка 2,5 г. Скажите  сможем ли мы уменьшить сумму алиментов?  И как все правильно сделать?

Обращение 3. Фадеев Антон Сергеевич
Я являюсь военнослужащим. В период с 06.2023 по 02.2024  я принимал участие в специальной военной операции. В настоящий момент я имею статус - Лицо, выполнявшее задачи в период СВО (доброволец).
Я получил легкое ранение 15.01.2024, проходил лечение в госпитале. Собрал все документы, справку о ранении передал командиру части. Прошло 6 месяцев, страховая компания «СОГАЗ» отказывает в выплате, мотивируя тем, что документы не поступили. Денежное довольствие за январь и февраль 2024 года мне перечислено не в полном объеме. Рапорты писал, ответа нет.
Какие именно выплаты мне положены по закону в моей ситуации? Правильно ли я собрал пакет документов?  Куда мне жаловаться? Помогите составить претензию в страховую компанию.

Обращение 4. Высоцкая Ксения Олеговна
Добрый день! Буду очень признательна, если вы поможете мне с вопросом улучшения жилищных условий многодетным семьям. Я из многодетной семьи, старшая дочь, мать стоит на очереди на улучшение жилищных условий уже 17 лет, шесть человек, включая бабушку, прописаны в комнате 10 м в коммуналке в Москве. Она стоит на очереди. Пока ей предложили только сертификат на сумму 5 млн рублей на двух родителей и троих детей. Подскажите, возможно разделить этот сертификат и получить свою часть выплаты, чтобы приобрести отдельную квартиру? И какие вообще есть варианты? Я замужем и у меня есть ребёнок.
А второй вопрос: если она не возьмёт сертификат и будет ждать дальше в очереди на расселение, какие варианты будут предоставлены? Родителям и двум детям дадут отдельное жильё и отдельное мне?
И по поводу ипотеки: думаем с мужем сейчас брать ипотеку, подскажите, как-то это влияет на факт выдачи сертификата или расселения по очереди? И возможно ли использовать свою часть сертификата, чтобы выплатить уже взятую до этого ипотеку?

Обращение 5. Мазур Анна Алексеевна
Здравствуйте. Оказалась в ситуации где необходима ваша консультация для того, чтобы выяснить каковы мои законные права на проживание на территории жилпощали супруга. Данная квартира была приобретена мужем до заключения брака по программе военная ипотека. В браке с 2013 года. Имеется общий несовершеннолетний ребёнок. Я и ребёнок прописаны в этой квартире. Не имею (и не имела никогда) в собственности никакой недвижимости. В ближайшее время предстоит бракоразводный процесс. Имеет ли муж законное право выселить меня из данной квартиры являясь её собственником? Для уточнения подробностей скажу, что из родственников имеется только мать, которая продав свое жилье в 2014 году, совершила вложение средств в строящийся дом. Но по итогу застройщик был признан банкротом. Поэтому никаких перспектив на жилье у меня нет.
Как результат - не имею никаких возможностей съехать с территории мужа.

Вариант 4 (С-Я)

Обращение 1. Сарафанова Ольга Владиславовна
Нужна ваша консультация в вопросе получения заработной платы бюджетникам. С прошлого года бюджетников обязали получать заработную плату на Карты с платежной системой «мир», но без строгого списка банков, если не ошибаюсь. Так вот, бухгалтерия мне отказывает в получении з/п на счёт в банке в ВТБ, объясняя это тем, что им удобнее отправлять в Сбербанк. Правомерно ли это? И есть ли способ убедить бухгалтерию в том, Что нарушаются мои права?

Обращение 2. Кориненко Татьяна Харисовна
В 2014 году в семье появился второй приёмный ребёнок. Статус приёмная семья был оформлен только на приёмную маму. В 2017 году в семье появились ещё два ребёнка. Все дети с серьёзными проблемами со здоровьем. С перемещением детей по узким специалистам стали возникать проблемы, так как законным представителем двоих первых детей была только приёмная мама. Приёмный папа формально не имел права сопровождать детей, не имел права подписи, не мог находится с детьми во время госпитализации. В семье также возникали материальные проблемы, связанные с лечением и образованием детей. Вознаграждение приёмного родителя (папы) и официальный статус приёмного родителя могли помочь семье решить часть проблемных вопросов. Приёмные родители приняли решение подать заявление о назначении второго опекуна для двоих детей. Ребёнку инвалиду второго опекуна назначили, а ребёнку, у которого также были серьёзные проблемы со здоровьем, но инвалидность не установлена, было отказано. Проблемы не прекращались. Семья ещё дважды обращалась в опеку с заявлением о назначении второго опекуна и только через полгода просьба была удовлетворена. Основания для назначения второго опекуна не изменились. Мы считаем отказы не обоснованными и не законными. Хотим обратиться в суд. Просим Вас помочь нам в консультации по правовой базе, позволяющей нам аргументировать исковое заявление в суд. Считаем, что мы имеем право на компенсацию морального и материального ущерба в размере вознаграждения приёмного родителя за весь период отказа, с учётом, что в семье воспитывает я четверо приёмных детей. 
                                                                                                                                                           
Обращение 3. Сергеева Екатерина Андреевна
Добрый день! Наша 3-комнатная квартира приватизирована и поделена на 4 доли между мной, братом и родителями. Стоимость квартиры - порядка 10 000 000 - 11 000 000 руб. В квартире прописаны мы вчетвером и мой несовершеннолетний сын (6 лет). Брат хочет продать свою долю нам. Поскольку родители - пенсионеры, то выкупать ее придется мне. Имею ли я какие-либо льготы при выкупе его доли, если я имею статус (по документам) матери-одиночки, т.к. стоимость доли достаточно высокая для моих финансовых возможностей.

Обращение 4. Киселева Александра Дмитриевна
Есть 2-х комнатная квартира, которая попала под реновацию. Площадь 55,7м2. Долевое владения, прописаны 3 человека (я, мама и дедушка). Хотим получить (БЕСПЛАТНО, без доплаты) по реновации 2 однокомнатные квартиры. Нужно понять, как это сделать. Пожалуйста, проконсультируйте.

Обращение 5. Романов Никита Сергеевич
Я, будучи в СССР ребенком, в несовершеннолетнем возрасте оставшимся без попечения родителей, репрессированных по политическим мотивам, подвергался существенным ограничениям в правах, лишился жилья и имущества, был помещен в специальный детский дом.
Согласно закону РФ «О реабилитации жертв политических репрессий» я, как такой ребенок, признан пострадавшими от политических репрессий, но не репрессированным. Но я считаю, что это неправильно, я хочу, чтобы меня признали не пострадавшим, а репрессированным.
Я хочу обратиться в Конституционный Суд РФ на нарушение моих конституционных прав, в частности права на равенство перед законом и судом, что данный закон нарушил мое конституционное право. Помогите мне грамотно составить жалобу.

Регламент работы
с письменными (электронными) обращениями[footnoteRef:1] [1:  Регламент подготовки ответов на письменные (электронные) обращения, поступающие посредством обычной и электронной почты в Юридическую клинику университета
] 

Используемые термины:
Администратор (руководитель юридической клиники) – администратор юридических консультаций, отвечающий за прием и первичную обработку письменных (электронных) обращений граждан, поступающих посредством обычной и электронной почты.
Консультант – студенты-консультанты, магистранты-консультант, непосредственно занятые в работе над поступившим обращением
Материалы задания – письменное обращение, поступившее в юридическую клинику Университета, приложенные к нему материалы, материалы переписки, материалы заданий, ранее выполняемых в юридической клинике университета по обращениям того же адресата, а также комментарии администратора по передаваемым материалам
Результат выполнения задания – письменный ответ на поступившее обращение, юридические документы, составленные по просьбе адресата.
Руководитель (преподаватель-консультант) – руководитель студента/магистранта-консультанта, давший согласие на руководство подготовкой ответа на письменное обращение

1. Подготовка ответов по письменным обращениям включает следующие этапы:
1) администратор осуществляет первичную обработку писем, оценивая возможность подготовки ответа на них с учетом настоящего регламента, определяя, кому из консультантов и руководителей, может быть поручена подготовка ответа на обращения, исходя из их общей загруженности в юридической клинике Университета, выясняя направлялись ли ранее ответы на обращения, поступившие от того же адресата. 
2) администратор передает консультанту материалы и задания, определяет руководителя и указывает сроки выполнения задания; 
3) консультант отправляет результаты выполнения задания руководителю, назначенному администратором консультаций; 
4) консультант после получения положительного заключения руководителя передает результаты выполнения задания администратору; 
5) администратор направляет ответ на поступившее письменное обращение адресату.
2. Консультант для работы с обращением назначается решением администратора. В приоритетном порядке для работы с обращениями назначаются консультанты, занятые только в дистанционном консультировании. Количество обращений, одномоментно передаваемых администратором консультанту, предварительно согласуется с консультантом.
3. Администратор определяет руководителя только по предварительному согласованию с ним. Руководитель определяется по каждому из передаваемых консультанту заданий. Информация о том, кто является руководителем задания, доводится администратором до сведения консультанта в момент передачи задания. Администратор согласовывает с руководителями сроки и объемы заданий до передачи материалов заданий консультантам.
4. Срок выполнения задания составляет для консультанта не более 5 дней со дня его получения, после чего он должен переслать результаты выполнения задания руководителю, уведомив о пересылке результатов администратора. Срок согласования результатов выполнения задания с руководителем и исправления допущенных ошибок и недочетов составляет не более 3 дней со дня пересылки результатов руководителю. Полностью согласованный с руководителем результат выполнения задания должен быть направлен консультантом администратору не позднее, чем через 10 дней со дня получения материалов задания. Материалы обращений, полученные по обычной почте, должны быть переданы вместе с результатами выполнения задания консультантом.
5. В карточке дистанционной консультации (лист регистрации граждан, обратившихся за консультацией), направляемой администратору вместе с остальными результатами выполнения задания, необходимо кратко и полно отразить суть обращения и существенные обстоятельства дела, а также ответы и рекомендации, данные на поставленные адресатом вопросы, с указанием на нормативные правовые акты, которые применялись при подготовке ответа.
6. Письменный ответ на поступившее обращение должен содержать следующую информацию:
1) адрес, фамилия, имя, отчество адресата в правом верхнем углу листа;
2) уважительное обращение к адресату, расположенное по центру листа, под информацией, указанной в подпункте 1 пункта 6, и выровненное по центру;
3) введение, содержащее информацию о рассмотрении обращения;
4) суть обращения и вопросы, заданные адресатом; 
5) ответы на поставленные вопросы, а также пояснения к ним.
7. Руководитель проверяет результаты выполнения задания, присланные консультантом, и по итогам этой проверки может:
1) разрешить отправку результатов выполнения задания администратору и адресату;
2) отметить ошибки и недочеты в результатах выполнения задания и, указав возможности и методы их решения, отправить результаты выполнения задания консультанту на доработку.
8. Срок сдачи результатов выполнения задания администратору может быть продлен не более, чем на 3 дня, по ходатайству руководителя или по решению администратора.
9. Возможен отказ в ответе на поступившее обращение по следующим основаниям:
1) у посетителя неразборчивый почерк, не позволяющий понять суть его обращения и существенные обстоятельства;
2) посетителем не указан почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому необходимо отправить ответ на его обращение;
3) в обращении посетителя содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников юридической клиники;
4) посетителю уже был ранее дан ответ по существу на аналогичный вопрос;
5) в обращении посетителя отсутствуют сведения, достаточные для правовой помощи;
6) посетитель обратился с неправовым вопросом.

Заключительный этап 
(для всех форм обучения):
На данном этапе магистрант разрабатывает документы для формирования отчета о прохождении практики в Юридической клинике университета.
По результатам прохождения производственной практики в форме юридического консультирования магистрант в течение 5 дней должен подготовить и сдать следующие документы:
· отчет по практике;
· задания подготовительного этапа (оформить в качестве приложения к отчету: вопрос – ответ);
· задания рабочего этапа (оформить в качестве приложения к отчету: заполненные листов регистрации граждан, обратившихся в юридическую клинику/выполненные задания по вариантам на листах регистрации граждан);
· проекты процессуальных документов: исковые заявления, жалобы, претензии, ходатайства и т.п. (если составлялись).
Важно! Задания подготовительного и рабочего этапов оформляются в качестве приложений к отчету по практике.

2. Формы отчетности по результатам прохождения практики 
По результатам прохождения практики обучающийся в течение 5 дней после окончания практики предоставляет руководителю Юридической клиники университета, следующие отчетные документы по практике:
Полный пакет документов по практике на каждого обучающегося включает:
‒ индивидуальное задание на практику;
‒ отчет о прохождении практики.
По результатам прохождения практики обучающийся обязан загрузить в личный кабинет вышеуказанные документы, свидетельствующие о закреплении знаний, умений, приобретении практических навыков и опыта, сформированности компетенций.
Если обучающийся без уважительной причины своевременно не загрузил в личный кабинет материалы по итогам практики, то у него возникает академическая задолженность. Обучающиеся, имеющие академическую задолженность по практике, вправе предоставить отчетные документы по практике в пределах одного года с момента образования академической задолженности, в сроки, устанавливаемые Приказом ректора Университета о дополнительной зачтено-экзаменационной сессии.
Обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности, отчисляются из Университета как не выполнившие обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы.
Отчет о прохождении практики, имеет следующую структуру:
1. Введение;
2. Основная часть;
3. Заключение;
4. Список использованных источников;
5. Приложения.
Основными требованиями, предъявляемыми к содержанию отчета по практике, являются следующие:
- во введении указываются: цель, место, дата начала и продолжительность практики, краткий перечень основных работ и заданий, выполненных в процессе практики;
- в основной части отчета дается описание основных результатов в период прохождения практики в соответствии с индивидуальным заданием и программой практики. В случае невыполнения индивидуального задания в отчете по практике отразить причины невыполнения.
- в заключении необходимо описать навыки и умения, приобретенные за время практики; сделать индивидуальные выводы о практической значимости для себя пройденной практики.
Основными требованиями, предъявляемыми к оформлению отчета по практике, являются следующие:
· отчет должен быть отпечатан на компьютере через 1,5 интервала, номер шрифта - 14 Times New Roman, объемом 25-30 страниц машинописного текста;
· в отчет могут входить приложения (таблицы, графики, заполненные бланки, прайс-листы и т.п.) объемом не более 20 страниц (приложения (иллюстрационный материал) в общее количество страниц отчета не входят);
· качество напечатанного текста и оформление иллюстраций, таблиц должно удовлетворять требованию их четкого воспроизведения;
· фамилии, названия учреждений, организаций, фирм и другие имена собственные приводят на языке оригинала;
· страницы отчета нумеруют арабскими цифрами с соблюдением сквозной нумерации по всему тексту, номер проставляется по центру нижней части листа без точки в конце номера;
· схемы, рисунки, таблицы и другой иллюстративный материал, расположенный на отдельных листах, включаются в общую нумерацию страниц, но не засчитываются в объем работы;
· титульный лист (см. Приложение 2) включается в общую нумерацию страниц, однако номер страницы на титульном листе не проставляется;
· расчетный материал должен оформляться в виде таблиц, таблицу следует располагать в отчете непосредственно после текста, в котором она упоминается впервые, или на следующей странице, на все приводимые таблицы должны быть ссылки в тексте отчета, каждая таблица должна иметь заголовок. Рисунки (графики, схемы, диаграммы и т.п.) следует располагать в работе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице, иллюстрации могут быть в компьютерном исполнении, в том числе и цветные, на все рисунки должны быть даны ссылки в работе. Иллюстрации следует нумеровать арабскими цифрами порядковой нумерацией в пределах всего отчета. Если в отчете только одна иллюстрация, то ее обозначают - «Рисунок» (без номера). Допускается нумеровать иллюстрации в пределах раздела. В этом случае номер иллюстрации состоит из номера раздела и порядкового номера рисунка, разделенных точкой. Например, Рисунок 1.1 – Название рисунка.
Наиболее общими недостатками при прохождении практики и составлении отчета по ней являются:
– нарушение правил оформления отчетных документов (отчета о практике);
– отсутствие вспомогательных документальных материалов, подтверждающих проведение (выполнение) в ходе практики различных задач;
– отсутствие приложений (аналитических и вспомогательных таблиц);
– невыполнение выданного индивидуального задания;
– расплывчатость заключений обучающегося о прохождении практики;
– отсутствие списка литературы и указание в нем новых нормативных актов, учебников и учебных пособий, а также статей из специализированных журналов.


















Приложение 1
Структура отчета о прохождении практики

Титульный лист
Оглавление
ВВЕДЕНИЕ
Во введении ставятся цель и задачи прохождения практики, обозначается место ее прохождения, а также раскрывается суть деятельности обучающегося во время практики.

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ
В основной части содержится перечень информации, предусмотренный Программой соответствующей практики и обозначенный в Индивидуальном задании на практику.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
В заключении формулируются основные выводы о проделанной работе.

СПИСОК ИСПОЛЬЗОВАННЫХ ИСТОЧНИКОВ И ЛИТЕРАТУРЫ 
Список использованных источников может содержать перечень нормативных правовых источников, учебных, научных и периодических изданий, используемых обучающимся для выполнения программы практики.

ПРИЛОЖЕНИЯ

В приложения могут включаться копии документов (нормативных актов, отчетов и др.), изученных и использованных обучающимся в период прохождения практики, могут быть отражены и указаны реальные процессы, происходящие на предприятии (в организации) и дополняющие изложенный в Отчете материал (например, копии заполненных документов, расчетные материалы), а также иные материалы и документы.












Приложение 2

	
	Дата приема[footnoteRef:2] [2:  Указывается дата получения задания от руководителя юридической клиники Университета.] 


	1
	

	2
	



	Отрасль права:

	

	




ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ № ___
посетителя Юридической клиники
Московского университета им. С.Ю. Витте

(заполняется посетителем самостоятельно)

Ф.И.О. (полностью) ________________________________________________
__________________________________________________________________
Адрес ____________________________________________________________
__________________________________________________________________
Контактный телефон: _______________________________________________
Статус посетителя __________________________________________________
Место работы/учебы ________________________________________________
Образование: ______________________________________________________

Указанные в настоящем листе регистрации данные достоверны. С условиями оказания правовой помощи ознакомлен и согласен.
________________________
/подпись посетителя/[footnoteRef:3] [3:  Заполняется только при устных консультациях.] 


Сущность дела:
Тематика[footnoteRef:4] ________________________________________________________ [4:  Указывается общая тематика вопроса, например, разъяснение порядка составления искового заявления или решение земельного вопроса и т.д.] 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Обстоятельства дела[footnoteRef:5]  [5:  Подробно излагается информация по вопросу обращения в юридическую клинику.] 

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Результат[footnoteRef:6]________________________________________________________ [6:  Магистрант  дает ответы на обращение гражданина со ссылкой на нормы закона.] 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата ______________________                          Подпись __________________



Приложение 3
РЕГЛАМЕНТ
работы Юридической клиники 
Московского университета им. С.Ю. Витте

1. Юридическая клиника осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением о юридической клинике Московского университета им. С.Ю. Витте.
2. Юридическая клиника оказывает правовую помощь гражданам, нуждающимся в социальной поддержке, на безвозмездной основе. 
3. Прием и консультирование посетителей в юридической клинике осуществляют студенты/магистранты очной, очно-заочной, заочной форм обучения, проходящие учебную, производственную и преддипломную практику в соответствии с графиком дежурств и распорядком работы юридической клиники.
4. Преподаватели юридического факультета контролируют качество консультаций и оказывают студентам/магистрантами-консультантам методическую помощь.
5. В связи с безвозмездным характером консультаций сотрудники юридической клиники не несут имущественной ответственности за последствия, возникшие в результате консультации.
6. В юридической клинике имеется книга отзывов, жалоб и предложений посетителей о работе юридической клиники. Замечания, предложения и отзывы изучаются руководителем юридической клиники и деканом юридического факультета и учитываются при оценке деятельности студентов и при аттестации ППС.
7. Посетителям юридической клиники не рекомендуется оставлять у консультантов подлинники документов. Юридическая клиника не оказывает услуг по ксерокопированию документов. Эта обязанность возлагается на посетителя.
8. В целях своевременного разрешения обращений граждан дата и время повторного приема посетителей назначаются по предварительному согласованию студента/магистранта-консультанта и посетителя, о чем делается запись в журнале регистрации посетителей. Неявка посетителя для повторного приема в определенное время снимает ответственность с юридической клиники за своевременную и качественную консультацию.
9. Юридическая клиника не дает консультаций по вопросам, связанным с предпринимательской деятельностью и расследованием по уголовным делам.
10. Организация приема посетителей, документальное оформление работы, порядок работы студентов/магистрантов-консультантов осуществляются по правилам, установленным в Положении о юридической клинике.


