 Инструкция для следователей и дознавателей
По направлению запросов (заявок) в координационный центр Адвокатской палаты Хабаровского края на участие адвокатов в уголовных делах по назначению в г. Хабаровске.
     Адвокатская палата Хабаровского края автоматизировала процесс обработки  запросов (заявок) следователей и дознавателей на участие адвокатов в уголовных делах (в случаях, когда адвокат впервые вступает в дело) для органов следствия и дознания, расположенных в городе Хабаровске. 
Разработанный автоматизированный программный комплекс (далее АПК) позволяет регистрировать заявки 24 часа в сутки, 7 дней в неделю без участия человека. Принцип работы АПК:

Следователь заполняет заявку по интернету на сайте Адвокатской палаты Хабаровского края,  затем эта заявка попадает в специальную программу (далее программа) в координационном центре, по этой заявке назначается  адвокат.
Для того чтобы начать работу в АПК необходимо,  чтобы Ваши данные (ФИО, сотовый телефон) были внесены в программе координационного центра. Далее необходимо зарегистрироваться в системе. После чего вы можете создавать заявки.

Регистрация в системе.
      Для регистрации в системе необходимо зайти на сайт Адвокатской палаты Хабаровского края  по адресу  http://advokatdv.ru и нажать “Добавить запрос” (см рисунок ниже). Перейдя по этой ссылке, откроется окно Рис 1.
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Рис 1.

Далее нажмите “Создать новый аккаунт” (см Рис. 1). Откроется окно Рис. 2.
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Рис. 2

В этом окне необходимо заполнить все поля 

  Логин — уникальное имя пользователя, которое будет использовано для входа в приложение. 

  Email адрес — адрес электронной почты пользователя 

  Полное ФИО — ФИО следователя, от имени которого приложением будут приниматься заявки. В этом поле необходимо указать Ваше ФИО без опечаток и лишних пробелов. 

  Пароль — пароль пользователя, должен состоять не менее чем из шести символов. 

  Подтверждение пароля — подтверждение пароля, должно совпадать с предыдущим полем.
После того, как заполнили все поля, нажмите кнопку “Создать пользователя”. 
Возможные ошибки при регистрации

Если вы нажали кнопку “Создать пользователя” и у вас одно или несколько полей покраснели, как показано на Рис. 3. То необходимо корректно заполнить все поля.  Так же у вас не получится дважды зарегистрироваться на один и тот же Email адрес. Регистрироваться могут только те следователи, которые внесены в информационную базу Адвокатской палаты.
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Рис 3

На этом процесс регистрации закончен. Если все заполнено, верно, то попытайтесь войти в систему – перейдите по ссылке http://request.advokatdv.ru/ и укажите свой логин и пароль и нажмите “Войти” (Рис. 1).  

Создание заявок.
После того как вы вошли в систему, откроется окно Рис. 4
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Рис. 4
Для создания заявки нажмите кнопку “Добавить заявку”. Откроется окно Рис 5.
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Рис. 5

В поле «ФИО подозреваемого» необходимо внести полностью фамилию имя и отчество лица, которому необходим адвокат.
В поле «Статья УК РФ» необходимо внести номер одной (основной) статьи УК РФ без частей по которой привлекается лицо.

В поле «Дата» необходимо выбрать или напечатать вручную дату исполнения  запроса (заявки).
В поле «Время» необходимо выбрать или напечатать вручную время исполнения  запроса (заявки).
После того как все поля заполнили, нажмите “Отправить”. Если все было заполнено верно, то Вам будет выведено сообщение “Заявка сохранена успешно” Рис. 6.
Пример заполненной заявки можете посмотреть на  Рис. 7
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Рис. 6
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Рис. 7
Все созданные заявки можете посмотреть в разделе “ Заявки ” Рис 4.
Возможные ошибки при создании заявки

1) Не все поля были заполнены или заполнены некорректно.
2) Дата и время в заявке меньше текущей даты и времени.

3) Заявка с таким подозреваемым и статьей уже создавалась ранее.
Статусы заявок.

В системе предусмотрено 4 статуса заявок:
· Новая

· В обработке

· Отклонена

· Закрыта
Статус “новая” присваивается всем созданным заявкам. Через 2 минуты, все новые заявки загружаются в специальную программу, и их статус меняется на “в обработке”. Обработка заключается в поиске дежурного адвоката по каждой новой заявке :  адвокату будет автоматически оправлено на телефон смс сообщение,  с информацией по вашей заявке (запросу) на которую он в течение 7 минут  должен ответить путем направления в координационный центр смс сообщения о ее принятии либо не принятии. 

      Если же адвокат не ответил координационному центру в течение 7 минут, либо не принял заявку, то смс сообщение с Вашей заявкой будет автоматически отправлено программой другому дежурному адвокату, а вам на телефон  будет выслано смс сообщение “ Идет поиск адвоката по заявке номер”.      

     Когда адвокат, отправляет в координационный центр смс сообщение о приеме Вашей заявки, заявка переходит в статус “Закрыта”, Вам на сотовый телефон придет смс сообщение с информацией об адвокате (Номер заявки, ФИО адвоката и его сотовый номер телефона). Вы можете с ним связаться для определения дальнейших действий.
Если же заявка получит статус “Отклонена”, то программа отклонила заявку и в комментарии к заявке будет указана причина. В этом случае необходимо позвонить в координационный центр и сообщить текст ошибки в заявке.
Возможные ошибки

Если в течение 2-3 минут статус заявки не поменялся, то в адвокатской палате не запущена программа обработки заявок или не подключен интернет (необходимо позвонить в координационный центр).
Замена адвоката
При необходимости замены адвоката в деле следователь (дознаватель) в рабочие дни обращается непосредственно в координационный центр и направляет по факсимильной связи мотивированное постановление о замене адвоката. Вопросы замены адвокатов в рабочие дни решаются координатором. В выходные и праздничные дни – дежурным адвокатом. 

В выходные и праздничные дни, при необходимости замены  в деле адвоката, следователь (дознаватель) непосредственно по телефону обращается к дежурному адвокату, с которым решает данный вопрос. Все другие назначения адвокатов в дела производятся в соответствии с настоящей инструкцией.    

В выходные и праздничные дни ответственность за обоснованность замены адвоката в деле несет заменивший его дежурный адвокат. 

