ПРАВИЛА РОБОТИ 
ЮРИДИЧНОЇ КОНСУЛЬТАЦІЇ
 “VIRTUS”

Розділ І. Загальні засади

Стаття 1. У чинних Правилах терміни вживаються у такому значенні:

· Слухачі –  студенти І курсу (другий рік навчання); 

· Студенти-консультанти  - це студенти ІІ-ІІІ курсів; 

· Викладачі-куратори – це викладачі відділення «Правознавство», які зобов’язані вчасно, належним чином та у повному обсязі допомагати студентам-консультантам у виконанні їх завдань.

· клієнт – будь-яка особа, яка звернулась до ЮК для отримання юридичної допомоги;

· учасники ЮК – студенти юридичного факультету, які є консультантами і слухачами ЮК;

Стаття 2. Чинні правила регулюють порядок роботи в ЮК та порядок надання консультацій учасниками ЮК. Вони є загальнообов’язковими для всіх учасників ЮК.

Розділ ІІ. Порядок роботи ЮК

Стаття 3. Графік роботи ЮК визначається керівником відповідно до розкладу занять. Оголошення про початок та припинення роботи ЮК вивішується за 2 тижні.

Стаття 4. ЮК працює виключно поза розкладом. Під час вихідних днів, святкових днів, сесій та канікул ЮК не працює.
Стаття 5. Робота у ЮК здійснюється на добровільних засадах студентами юридичного факультету. Ця робота здійснюється безоплатно.

Стаття 6. Робота у ЮК здійснюється шляхом чергування. Кожен консультант і прикріпленні до нього слухачі чергують у ЮК спільно і не менше одного разу на тиждень відповідно до графіку чергувань.

Розділ ІІІ. Учасник ЮК

Стаття 7. Студент стає слухачем і учасником ЮК після успішної здачі вступного тесту.

Стаття 8. Слухач приєднується до одного з консультантів, з якими працює спільно. До одного консультанта може бути не більше двох слухачів.

Стаття 9. Після закінчення першого курсу (другого року навчання) слухач  автоматично стає консультантом.

Стаття 10. В окремих випадках студент може бути відразу зарахований до ЮК консультантом без складання вступного тесту і проходження випробного терміну наказом керівника, якщо він має досвід аналогічної роботи у державних установах або юридичних фірмах.

Розділ ІV. Права та обов’язки учасників ЮК
Стаття 11. Учасники ЮК мають право:

· звертатись за допомогою до інших учасників ЮК, викладачів;

· виконувати роботу в ЮК лише у вільний від навчання час;

· використовувати у роботі матеріально-технічну базу ЮК;

· приймати участь к колективному обговоренні справи;

· вносити пропозиції щодо покращення роботи ЮК;

· за власним бажанням залишати роботу в ЮК, але після закриття всіх справ, у розгляді яких вони беруть участь.

Стаття 12. Учасники ЮК зобов’язані:

· узгоджувати графік чергувань з розкладом занять;

· у роботі дотримуватись правил юридичної етики;

· використовувати матеріально-технічну базу ЮК в  службових цілях і дбати про її збереження і поповнення;

· виконувати накази керівника, якщо вони відповідають чинним Правилам;
· завчасно повідомляти керівника про неможливість з’являтись на чергування;

· з повагою відноситись до інших учасників і клієнта ЮК

Стаття 13. Керівник ЮК:

· визначає графік роботи ЮК і графік чергувань;

· визначає кількість студентів, необхідну для нормальної роботи ЮК;

· приймає студентів до участі в ЮК своїм наказом;

· затверджує вступні тести;

· застосовує санкції щодо порушників чинних Правил;

· відповідає за матеріально-технічну базу ЮК.
Розділ V. Порядок надання консультацій

Стаття 14. Прийом клієнтів учасниками ЮК здійсьнюється в приміщенні ЮК і лише під час роботи ЮК.

В окремих випадках, при неможливості клієнта з’явитись до ЮК з поважних причин консультація може бути надана йому по телефону, з попереднім ознайомленням клієнта з Умовами надання консультацій і зазначенням у вхідній анкеті, що консультація надана по телефону.
Стаття 15. Прийом клієнтів і надання консульацій здійснює консультант за участі прикріплених до нього слухачів. При наявності складної справи надавати консультацію можуть відразу декілька консультантів.

Стаття 16. Під час роботи з клаєнтом консультант зобов’язаний чітко дотримуватись порядку ведення документації:
· при першій зустрічі надати клієнту для ознайомлення Умови надання консультацій і для підпису Угоди про надання юридичних послуг;

· заповнити вхідну анкету клієнта;

· занести справу до Журналу реєстрації справ з зазначенням дати початку розгляду справи, свого імені та імені клієнта;

Стаття 17. У разі відмови клієнта від здійснення дій, передбачених п.п.1,2 ст. 18, у наданні юридичної допомоги йому має бути відмовлено.

Стаття 18. Консультант не має права прийняти справу до свого провадження, якщо має місце конфлікт інтересів між:
· ним особисто, його родичами та клієнтом;
· цим клієнтом та іншим, якому консультант надавав або надає юридичну допомогу;

· клієнтом і ЮК.

Стаття 19. При першій зустрічі консультант з’ясовує обставини справи і призначає наступну зустріч з клієнтом відповідно до графіка свого чергування для надання консультації. За необхідності, залежно від складності справи, кількість зустрічей може бути необмежена.
Стаття 20. Після першої зустрічі з клієнтом консультант зобов’язаний обговорити наступні дії по справі з викладачем-куратором.
Стаття 21. Консультація може бути надана при першій зустрічі з клієнтом та без поради з викладачем – куратором, якщо:

· подібна справа вже розглядалася раніше;

· справа полягає у занадто простому правовому питанні.

Стаття 22. Юридична допомога надається безкоштовно. Плата може братись за технічні витрати на ксерокопіювання, друк документів тощо.

Стаття 23. Слухачі допомагають консультантам у наданні юридичної допомоги. Вони здійснюють підбір нормативно-правових актів, технічну допомогу, заповнюють вхідні анкети тощо.

Питання клієнта під час прийому вони можуть задавати з дозволу консультанта.

Стаття 24. Слухачам заборонено самостійно приймати клієнтів та надавати їм юридичні послуги.

Розділ VI.  Відповідальність за порущення чинних Правил
Стаття 25. У випадку дрібних порушень чинних Правил до учасника ЮК може бути застосоване переведення з категорії консультантів до категорії слухачів або усна догана.

За суттєве порушення або систематичні дрібні порушення може бути застосоване звільнення від виконання своїх обов’язків на певний термін або виключення з числа учасників ЮК.
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