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[bookmark: _GoBack]ИНСТРУКЦИЯ
по делопроизводству в Конституционном Суде 
Российской Федерации
(ИЗВЛЕЧЕНИЯ)

2. [bookmark: _Toc341716554][bookmark: _Toc355905944][bookmark: _Toc476567378][bookmark: _Toc476567585][bookmark: _Toc476567646][bookmark: _Toc528071179]ОБЩЕЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КОНСТИТУЦИОННОМ СУДЕ
2.1. [bookmark: _Toc476567379][bookmark: _Toc476567586][bookmark: _Toc476567647][bookmark: _Toc528071180]Способы получения входящей корреспонденции
Входящая корреспонденция доставляется в Конституционный Суд через отделение связи (почтой, телеграфом), фельдъегерской и специальной связью, по МЭДО, нарочным (курьером), поступает в электронном виде, в виде факсограммы или передается гражданами на личном приеме.
Корреспонденция Конституционного Суда также поступает в Представительство. На действия сотрудников Представительства по работе с входящими документами распространяются правила, установленные настоящей Инструкцией для работы с входящими документами в Отделе по обеспечению делопроизводства. 

2.2. [bookmark: _Toc476567380][bookmark: _Toc476567587][bookmark: _Toc476567648][bookmark: _Toc528071181]Прием входящей корреспонденции, поступившей на бумажном носителе
2.2.1. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства в почтовом отделении принимает поступившие в адрес Конституционного Суда почтовые отправления.
При приеме корреспонденции в почтовом отделении проверяется правильность ее направления по адресу, указанному на конверте. Ошибочно доставленные почтовые отправления возвращаются сотруднику почты.
Поступившие в Конституционный Суд телеграммы принимаются под расписку с проставлением даты, времени приема, Ф.И.О. сотрудника Отдела по обеспечению делопроизводства и далее регистрируются в АИС «Судоделопроизводство» (за исключением поздравительных телеграмм и приглашений).
2.2.2. При приеме входящей корреспонденции, доставленной курьером, проверяется правильность ее направления по адресу, указанному на конверте, а также целостность доставленной корреспонденции. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства, принимающий корреспонденцию, расписывается в сопроводительных документах с указанием Ф.И.О., должности, даты и времени приема.
Ошибочно доставленная корреспонденция немедленно возвращается доставившему ее курьеру.
…
2.3. [bookmark: _Toc476567381][bookmark: _Toc476567588][bookmark: _Toc476567649][bookmark: _Toc528071182]Просмотр корреспонденции, поступившей в Конституционный Суд на бумажном носителе
2.3.1. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства проверяет сохранность упаковки входящей корреспонденции.
При наличии акта почтового отделения о серьезных повреждениях упаковки данный акт прикладывается к документам после их регистрации в АИС «Судоделопроизводство», о чем делается отметка в электронной карточке в графе «Приложения». 
2.3.2. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства просматривает адресацию входящей корреспонденции.
…
Конверты с документами, поступившие с пометкой «Лично» (за исключением обращений, нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации, периодических изданий, поздравлений), адресованные Председателю Конституционного Суда, заместителю Председателя Конституционного Суда, судьям Конституционного Суда, руководителю Секретариата, его заместителю, руководителю подразделения аппарата Конституционного Суда, в Отделе по обеспечению делопроизводства не вскрываются, регистрируются только в Журнале учета пакетов, поступивших в Конституционный Суд (Приложение № 1), и передаются адресату. 
…
В случае если адресат письма, ознакомившись с содержимым переданного невскрытого конверта, сочтет, что корреспонденция должна быть зарегистрирована в АИС «Судоделопроизводство», то это письмо возвращается для его регистрации и дальнейшей передачи.

2.3.3. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства вскрывает конверт (упаковку) входящей корреспонденции (за исключением указанной в пункте 2.3.2), проверяет правильность направления корреспонденции по адресу, указанному в документе. Если в документе указан адресат, не соответствующий адресату, указанному на конверте, то корреспонденция пересылается по принадлежности или возвращается отправителю с сопроводительным письмом, подписанным начальником Отдела.
2.3.4. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства проверяет комплектность документов на соответствие перечню указанных приложений. 
В случае несоответствия вложения перечню указанных приложений оформляется акт о несоответствии числа приложений, указанных во входящей корреспонденции, представленным материалам (Приложение № 2). Данный акт подписывается комиссией в составе трех сотрудников Отдела по обеспечению делопроизводства, прикладывается к поступившим материалам и передается вместе с ними по принадлежности в соответствующее структурное подразделение аппарата Конституционного Суда. 
Вопрос о возможности рассмотрения поступивших материалов при отсутствии тех или иных документов или об их возврате отправителю (заявителю), а также о направлении акта решается сотрудником-исполнителем в зависимости от их значимости и сложившейся практики работы с документами в каждом конкретном случае. 
2.3.5. [bookmark: _Ref470622944] Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства определяет категорию корреспонденции по формальным признакам (служебная корреспонденция, обращения). 
…
Остальные обращения (запросы) регистрируются в общем порядке.
Корреспонденция, поступившая в Конституционный Суд без указания наименования структурного подразделения, в зависимости от содержания передается:
…
в Управление государственной службы и кадров – корреспонденция, относящаяся к компетенции этого Управления;
…
руководителю Секретариата Конституционного Суда либо его заместителю – в случае, если статус корреспонденции установить по содержанию не удается.
Поступившая в Конституционный Суд корреспонденция, представляющая собой рекламу или спам, уничтожается.

2.4. [bookmark: _Toc476567382][bookmark: _Toc476567589][bookmark: _Toc476567650][bookmark: _Toc528071183]Просмотр корреспонденции, возвращенной в Конституционный Суд
2.4.1. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства вскрывает упаковку и проверяет содержание корреспонденции, возвращенной в Конституционный Суд.
По поступившей в Конституционный Суд корреспонденции, содержащей отметку «Возврат», проверяется адресат, дата отправки, исходящий номер корреспонденции.
При возврате ответа на обращение в исходящей электронной карточке данного документа делается отметка о дате и причинах возврата в графе «Примечание». 
…
2.4.2.  Возвращенная в Конституционный Суд корреспонденция передается сотруднику, ответственному за ведение делопроизводства в структурном подразделении аппарата Конституционного Суда, для уточнения адреса получателя и решения вопроса о повторной отправке либо о передаче корреспонденции на ведомственное хранение в Отдел по обеспечению делопроизводства. 

2.5. [bookmark: _Toc476567383][bookmark: _Toc476567590][bookmark: _Toc476567651][bookmark: _Toc528071184]Прием обращений, переданных на личном приеме
...
2.5.4. При приеме обращений, поданных на личном приеме граждан в порядке Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», содержание устного обращения гражданина, в зависимости от способа его обращения в Конституционный Суд, заносится в Журнал учета обращений, поданных на личном приеме в Приемной Конституционного Суда (Приложение № 20) или Журнал учета обращений по телефону Приемной Конституционного Суда (Приложение № 21). В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в соответствующем Журнале. Если гражданин настаивает на письменном ответе на обращение либо изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не являются очевидными и требуют дополнительной проверки, сотрудник, осуществляющий прием граждан, составляет служебную записку на имя начальника Отдела писем с указанием Ф.И.О. и адреса заявителя, существа вопроса, направляет ее на регистрацию в Отдел по обеспечению делопроизводства для дальнейшей передачи в соответствующее подразделение аппарата Конституционного Суда.

2.6.  Прием информации, поступившей на общий адрес электронной почты Конституционного Суда 

2.6.1.	Ответственный за работу с общим адресом электронной почты Конституционного Суда сотрудник Отдела писем определяет категорию сообщения, поступившего в электронном виде на общий адрес электронной почты Конституционного Суда. 
…
2.6.3.	При поступлении в электронном виде обращения, направленного в порядке Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ответственный за работу с общим адресом электронной почты Конституционного Суда сотрудник Отдела писем распечатывает обращение и передает его на регистрацию, после чего оно возвращается в Отдел писем для дальнейшей работы.
2.6.4.	Сообщения, не являющиеся обращениями в Конституционный Суд, пересылаются в электронном виде в соответствии с порядком, определенным пунктом 2.3.5 настоящей Инструкции.

2.7. [bookmark: _Toc476567385][bookmark: _Toc476567592][bookmark: _Toc476567653][bookmark: _Toc528071186]Прием обращений в электронном виде с использованием системы подачи документов «Обращение в КС РФ»
2.7.1. Поступившее через личный кабинет обращение заявителя, соответствующее требованиям к направлению обращений в электронном виде с использованием системы подачи документов «Обращение в КС РФ», распечатывается в одном экземпляре без приложений сотрудником Отдела писем, ответственным за работу с личными кабинетами заявителей, и передается на регистрацию в общем порядке, после чего обращение возвращается в Отдел писем для дальнейшей работы.
О поступлении обращения в систему подачи документов «Обращение в КС РФ» заявителю на указанный при создании учетной записи адрес электронной почты направляется автоматическое электронное сообщение. 
2.7.2. В случае несоответствия обращения заявителя требованиям к направлению обращений в электронном виде с использованием системы подачи документов «Обращение в КС РФ» сотрудником Отдела писем на указанный при создании учетной записи адрес электронной почты в течение трех рабочих дней со дня поступления обращения направляется электронное сообщение с указанием, в чем состоит указанное несоответствие. 
…
2.10. [bookmark: _Toc476567388][bookmark: _Toc476567595][bookmark: _Toc476567656][bookmark: _Toc528071189]Общие положения о регистрации входящей корреспонденции и ее передаче соответствующему адресату 
2.10.1. Документы, поступившие в Конституционный Суд в установленном порядке, имеющие необходимые реквизиты оформления, подлежат регистрации в АИС «Судоделопроизводство», в которой организован раздельный учет обращений в Конституционный Суд и входящей служебной корреспонденции, за исключением корреспонденции, указанной в пункте 2.3.2, которая не вскрывается в Отделе по обеспечению делопроизводства и регистрируется в Журнале учета пакетов, поступивших в Конституционный Суд (Приложение № 1).
2.10.2. Документы, не зарегистрированные в АИС «Судоделопроизводство», к рассмотрению в структурных подразделениях не принимаются. При поступлении таких документов они должны быть переданы для регистрации. При регистрации дубликатов документов, поступивших в Конституционный Суд по различным каналам связи (почтой, на общий адрес электронной почты Конституционного Суда, в системе подачи документов «Обращение в КС РФ»), на штампе указывается входящий номер первичного документа с проставлением фактической даты поступления.
2.10.3. Поступившие зарегистрированные документы доставляются по назначению в день их регистрации (пересланные из Представительства – в день их получения). Лицо, получившее документы, расписывается в учетной карточке. Срочная корреспонденция передается адресату незамедлительно.
2.10.4. При наличии в обращении информации, содержащей угрозу жизни, здоровью и имуществу судьи или сотрудника аппарата Конституционного Суда, а также членов его семьи, или если обращение может быть воспринято как угроза террористического акта или предупреждение о нем, об этом незамедлительно информируются уполномоченные органы.

2.11. [bookmark: _Toc476567389][bookmark: _Toc476567596][bookmark: _Toc476567657][bookmark: _Toc528071190]Регистрация и передача обращений для рассмотрения
2.11.1. При регистрации обращениям автоматически присваивается очередной порядковый номер. 
2.11.2. Поступившие заявления об отзыве обращений регистрируются в общем порядке и передаются в Отдел писем для анализа стадии рассмотрения обращения и последующей передачи – либо в подразделения Секретариата Конституционного Суда, либо судье. 
2.11.3. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства регистрирует обращение, поступившее в Конституционный Суд.
…
При регистрации обращения на лицевой стороне первого листа всех поступивших экземпляров в правом верхнем углу проставляется штамп с порядковым номером и датой поступления. 
…
2.11.5. По каждому поступившему обращению осуществляется проверка на повторность обращения. По требованию исполнителя по обращению может быть составлен акт об отсутствии ранее зарегистрированных обращений от заявителя (Приложение № 4).
2.11.6. Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства сканирует поступившее обращение и прикрепляет электронную копию к ЭРК этого обращения.
Конверты от поступающих в Конституционный Суд обращений уничтожению не подлежат, сканируются и приобщаются к обращениям.
2.11.7. После внесения реквизитов сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства распечатывает через соответствующий режим АИС «Судоделопроизводство» два экземпляра карточки входящего обращения (Приложение № 5). Первый экземпляр ЭРК со всеми внесенными данными прикрепляется к оригиналу зарегистрированного обращения, которое остается на временном хранении в Отделе по обеспечению делопроизводства, второй экземпляр передается в Отдел писем после отметки в АИС «Судоделопроизводство» о передаче обращения.
…


2.13. [bookmark: _Toc476567391][bookmark: _Toc476567598][bookmark: _Toc476567659][bookmark: _Toc528071192][bookmark: _Toc357345516]Внутренняя доставка (передача) документов и рассылка копий документов в Конституционном Суде 
2.13.1. [bookmark: _Toc476567392]Доставка (передача) поступивших в Конституционный Суд документов между структурными подразделениями аппарата Конституционного Суда производится через Отдел по обеспечению делопроизводства с обязательным проставлением в учетной карточке передаваемого документа даты получения и подписи лица, получившего документ. 
2.13.2. [bookmark: _Toc476567393]Все поступившие обращения в Конституционный Суд передаются в Отдел писем. После принятия решения Отделом писем о передаче поступившего обращения для рассмотрения в одно или несколько подразделений Секретариата Конституционного Суда делопроизводитель Отдела писем передает такое обращение в соответствующее подразделение (подразделения). 
Обращение, в котором заявитель ставит вопрос о неисполнении решения Конституционного Суда, разъяснении постановления Конституционного Суда, вынесенного в его отношении, передается Отделом писем на рассмотрение в соответствующее отраслевое управление и в Управление международных связей; если обращение касается исполнения/неисполнения решения, вынесенного Конституционным Судом по делу, участником которого заявитель не являлся, обращение передается на рассмотрение только в Управление международных связей.
Если обращение касается вопросов, относящихся к компетенции Управления по обеспечению судебных заседаний, то оно передается Отделом писем на рассмотрение в это Управление.
Обращение может быть передано на рассмотрение в другие подразделения Секретариата Конституционного Суда по согласованию с руководителем Секретариата Конституционного Суда либо его заместителем или по их поручению.
По согласованию между руководителем Секретариата Конституционного Суда, его заместителем и руководителем подразделения аппарата Конституционного Суда обращение может быть передано на рассмотрение в это подразделение.
…
Обращение может быть передано на рассмотрение в другое подразделение аппарата Конституционного Суда по согласованию между руководителями подразделений аппарата.
Передача обращения всегда сопровождается регистрацией этой передачи в АИС «Судоделопроизводство». 
В случае необходимости бумажный экземпляр обращения выдается исполнителю сотрудником Отдела по обеспечению делопроизводства с отметкой в Журнале учета выданных дел, документов (Приложение № 7).
…
2.14. [bookmark: _Toc476567396][bookmark: _Toc476567599][bookmark: _Toc476567660][bookmark: _Toc528071193]Прием и регистрация исходящей корреспонденции 
2.14.1. [bookmark: _Toc476567397]Подписанные письма и телеграммы передаются в открытом виде в Отдел по обеспечению делопроизводства для их регистрации в АИС «Судоделопроизводство» и отправки (за исключением корреспонденции, носящей конфиденциальный характер, которая передается на отправку в запечатанном конверте и регистрируется без указания содержания).
Отправляемый документ передается с копией (за исключением отправки корреспонденции, носящей конфиденциальный характер, и если документ отправляется без сопроводительного письма по списку рассылки), на которых в случае необходимости имеются визы, для их хранения в установленном порядке Отделом по обеспечению делопроизводства. 
При отправке ответа на зарегистрированное обращение с общего адреса электронной почты Конституционного Суда или через личный кабинет его оригинал передается на временное хранение в Отдел по обеспечению делопроизводства.
При отправке документов по списку рассылки он предоставляется вместе с отправляемыми документами.
Документы, оформленные с нарушениями требований настоящей Инструкции, возвращаются в подразделение на доработку.
Передача документов внутреннего характера (справок, заключений, информационных и иных материалов) или их копий из подразделений аппарата Конституционного Суда в другие организации допускается с разрешения Председателя Конституционного Суда, его заместителя, а в части документов, созданных судьей или его аппаратом, другим подразделением аппарата Конституционного Суда, – также с согласия, соответственно, судьи, руководителя.
Подготовленный подразделением Секретариата Конституционного Суда ответ на обращение (о несоответствии обращения требованиям Федерального конституционного закона «О Конституционном Суде Российской Федерации», о возврате отозванного обращения, справки о возврате госпошлины и др.) передается в Отдел по обеспечению делопроизводства для регистрации и отправки заявителю. Одновременно для последующего формирования номенклатурного дела передаются завизированные исполнителем копии направляемого ответа, справки о возврате государственной пошлины, сопроводительного письма (при их наличии).
При регистрации ответа на обращение в АИС «Судоделопроизводство» заполняется карточка исходящего документа, в которой исходящий номер соответствует входящему номеру обращения, на которое высылается ответ. Созданная ЭРК исходящего ответа автоматически размещается в электронную папку, содержащую ЭРК обращения, на которое направляется ответ. 
Оригинал ответа на обращение, поступившее на общий адрес электронной почты Конституционного Суда и заверенное УКЭП, либо на обращение, поданное через личный кабинет заявителя, после его сканирования в Отделе писем и отправки в электронном виде передается в Отдел по обеспечению делопроизводства. Справка о возврате государственной пошлины (при ее наличии) отправляется почтой в адрес заявителя, по его ходатайству может быть выдана справка на возврат государственной пошлины в электронном виде с УКЭП уполномоченного сотрудника аппарата Конституционного Суда.
Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства в установленном порядке заполняет ЭРК ответа, указывая в разделе «Способ отправки» отправку ответа через личный кабинет заявителя либо отправку заверенного УКЭП ответа с общего адреса электронной почты Конституционного Суда. В случае отправки по почте справки о возврате государственной пошлины отметка об этом также делается в разделе «Способ отправки».
…
2.15. [bookmark: _Toc476567405][bookmark: _Toc476567600][bookmark: _Toc476567661][bookmark: _Toc528071194][bookmark: _Toc357345513]Отправка и выдача исходящей корреспонденции 
2.15.1. Документы, поступившие для отправки до 13 часов текущего дня, обрабатываются сотрудниками Отдела по обеспечению делопроизводства в день поступления. Если документы поступают на отправку после 13 часов, срок отправки переносится на следующий день. Документы с пометками «Срочно» или «Весьма срочно» отправляются безотлагательно.
2.15.2. Обработку и отправку документов из Представительства осуществляют его сотрудники, отвечающие за отправку корреспонденции.
2.15.3. В государственные органы корреспонденция направляется фельдъегерской связью, по МЭДО (в случае необходимости отправка дублируется фельдъегерской связью), в другие организации и гражданам – почтой заказным письмом, заказным письмом с обратным уведомлением о вручении, заказной бандеролью либо заказной бандеролью с уведомлением о вручении. В случае отправления корреспонденции за пределы территории Российской Федерации – простым письмом. Этот порядок может быть изменен в зависимости от территориального нахождения и степени срочности доставки, определяемой руководителем соответствующего структурного подразделения аппарата Конституционного Суда.
[bookmark: _Toc476567411]…

2.15.5. При отправке исходящей корреспонденции разряд почтовых отправлений определяется в соответствии с Порядком приема и вручения внутренних регистрируемых почтовых отправлений.
Сотрудник Отдела по обеспечению делопроизводства: 
оформляет адрес на конверте отправляемой корреспонденции согласно Правилам оказания услуг почтовой связи. При отправке документов на конвертах кроме адреса указывается исходящий номер документа;
проверяет соответствие установленным требованиям исходящей корреспонденции;
перед упаковкой документов проверяет соответствие адреса на документе адресу на конверте, наличие на документе номера, даты, подписи и оговоренных в нем приложений, а также указывает количество листов в приложении; в случае отправки служебной корреспонденции количество листов сверяет с указанным в сопроводительном письме;
формирует и распечатывает в двух экземплярах почтовый реестр корреспонденции, отправляемой почтой, при помощи режима «Отправка корреспонденции» АИС «Судоделопроизводство» (Приложение № 9). Почтовый реестр в АИС «Судоделопроизводство» формируется путем сканирования штрихкодов с конвертов;
при отправке международной корреспонденции вносит в почтовый реестр (Приложение № 9) данные получателя и распечатывает реестр в двух экземплярах;
передает документы представителю службы доставки (экспедитору-приемщику).
…
2.15.10. Ответы на зарегистрированные обращения, поступившие в электронном виде на общий адрес электронной почты Конституционного Суда, направляются заявителям в электронном виде с общего адреса электронной почты Конституционного Суда с регистрацией ответа в установленном порядке в АИС «Судоделопроизводство».
Если иное не установлено Федеральным конституционным законом «О Конституционном Суде Российской Федерации» или Регламентом Конституционного Суда либо не указано заявителем в обращении, вся корреспонденция, адресованная заявителю, размещается сотрудником Отдела писем, ответственным за работу с личными кабинетами заявителей, в электронном виде в личном кабинете заявителя с одновременным направлением электронных сообщений об этом на указанный при создании учетной записи адрес электронной почты. В случае если обращение подано в электронном виде с использованием системы подачи документов «Обращение в КС РФ», заявителю также направляется копия определения или выписки из протокола заседания Конституционного Суда.
Вся корреспонденция, адресованная заявителю, направляется на адрес электронной почты, с которого получено обращение, в виде документов формата PDF, подписанных УКЭП сотрудника Конституционного Суда, уполномоченного вести электронную переписку, если иное не установлено Федеральным конституционным законом «О Конституционном Суде Российской Федерации» или Регламентом Конституционного Суда либо не указано заявителем в обращении. При этом для удостоверения подлинности подписи не имеющего УКЭП должностного лица, направляющего заявителю в соответствии с Регламентом Конституционного Суда уведомления и иные документы и материалы, может использоваться УКЭП сотрудника Конституционного Суда, уполномоченного вести электронную переписку. В случае если обращение подано в электронном виде с использованием УКЭП, заявителю также направляется копия определения или выписки из протокола заседания Конституционного Суда.
Для отправки ответов заявителю, электронная переписка с которым ведется через личный кабинет или посредством заверения документов УКЭП, исходящие документы сканируются сотрудником Отдела писем. Если к подготовленному ответу приложена справка о возврате государственной пошлины, то она не сканируется для отправки в электронном виде, так как направляется по почте в адрес заявителя. 
2.15.11. По письменному требованию заявителя ответ на обращение, заверенная копия решения Конституционного Суда, сопроводительное письмо, справка о возврате госпошлины могут быть переданы ему на личном приеме. Заявителю также возвращаются все экземпляры обращения, кроме одного. 
2.15.12. При обращении от имени заявителя другого лица необходимо предоставление доверенности на получение ответа (либо прямого указания в доверенности более общего содержания такого права этого лица). При этом в материалах по обращению, передаваемых на хранение в Отдел по обеспечению делопроизводства, оставляется оригинал либо подписанная сотрудником Конституционного Суда словами «с оригиналом ознакомлен» копия этой доверенности. Ответ также выдается, если за получением ответа обратилось лицо, являющееся представителем в Конституционном Суде в соответствии с требованиями Федерального конституционного закона «О Конституционном Суде Российской Федерации». При получении ответа заявителем или его представителем на руки об этом делается отметка в Журнале учета обращений, поданных на личном приеме в Приемной Конституционного Суда (Приложение № 20), сотрудником Отдела писем, а в карточке исходящего документа АИС «Судоделопроизводство» – сотрудником Отдела по обеспечению делопроизводства.
…
4. [bookmark: _Toc357345512][bookmark: _Toc341716556][bookmark: _Toc341716643][bookmark: _Toc341716887][bookmark: _Toc341717050][bookmark: _Toc341719716][bookmark: _Toc355905946][bookmark: _Toc355906144][bookmark: _Toc357345518][bookmark: _Toc341716558][bookmark: _Toc341716645][bookmark: _Toc341716889][bookmark: _Toc341717052][bookmark: _Toc341719718][bookmark: _Toc476567452][bookmark: _Toc476567607][bookmark: _Toc476567668][bookmark: _Toc528071201][bookmark: _Toc341716559][bookmark: _Toc341716646][bookmark: _Toc341716890][bookmark: _Toc341717053][bookmark: _Toc341719719][bookmark: _Toc355905956]ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ПРИ РАССМОТРЕНИИ ОБРАЩЕНИЙ 
4.1. [bookmark: _Toc476567453][bookmark: _Toc476567608][bookmark: _Toc476567669][bookmark: _Toc528071202][bookmark: _Toc355905964]Делопроизводство при рассмотрении обращений в Секретариате Конституционного Суда
4.1.1. В процессе рассмотрения обращений Секретариатом Конституционного Суда формируются следующие документы: ответы заявителю, заключения (справки) по обращению для его передачи судьям для предварительного изучения в соответствии со статьей 41 Федерального конституционного закона «О Конституционном Суде Российской Федерации».
4.1.2. Переписка с заявителями по поводу обращений осуществляется на бланке Секретариата Конституционного Суда за подписью исполнителя (либо по решению начальника соответствующего подразделения за его подписью, либо его заместителя) с указанием должности, инициалов и фамилии подписавшего.
…
4.1.9. При поступлении в Конституционный Суд обращения о неполучении заявителем ответа исполнитель по обращению проверяет данные заявителя в АИС «Судоделопроизводство». В случае если обращений от этого заявителя в Конституционный Суд не поступало, то исполнитель по обращению через делопроизводителя направляет запрос в Отдел по обеспечению делопроизводства о составлении акта об отсутствии ранее зарегистрированных обращений от заявителя (Приложение № 4), копия которого направляется исполнителем по обращению заявителю с ответом о непоступлении его обращения в Конституционный Суд.
4.1.10. В случае осуществления возврата почтой ответа Конституционного Суда, что свидетельствует о неполучении заявителем ответа, делопроизводитель ставит пометку на конверте «в дело», свою подпись, дату и передает ответ с приложенными материалами в Отдел по обеспечению делопроизводства.
При наличии просьбы заявителя о направлении повторно ответа в его адрес – и при этом уже поступил возврат с почты – исполнитель готовит ответ с уведомлением о том, что ответ был ранее направлен, с приложением запрашиваемого заявителем ответа и копии конверта, в котором возврат поступил.
При наличии просьбы заявителя о направлении повторно ответа в его адрес – и при этом возврата с почты не поступало – исполнитель готовит ответ с уведомлением о том, что ответ был ранее направлен, с приложением копии запрашиваемого заявителем ответа.
…
4.1.14. При отправке заявителю ответа прикладываются все направленные заявителем в Конституционный Суд документы, в том числе оригиналы правоприменительных документов и документ об уплате заявителем государственной пошлины со справкой о ее возврате за подписью руководителя Секретариата Конституционного Суда, его заместителя или другого уполномоченного сотрудника аппарата Конституционного Суда (Приложение № 22–24).
При этом один экземпляр обращения остается на хранении в Отделе по обеспечению делопроизводства вместе с копией ответа заявителю и копией справки о возврате государственной пошлины.
[bookmark: _Ref484079794]4.1.15. Ответ заявителю о возврате обращения в случае его отзыва на стадии рассмотрения в подразделении Секретариата Конституционного Суда готовится исполнителем по обращению за подписью начальника подразделения Секретариата Конституционного Суда.
4.1.16. Ответ на зарегистрированное обращение, поступившее в Конституционный Суд в электронном виде на общий адрес электронной почты Конституционного Суда, не заверенное УКЭП, готовится сотрудником Отдела писем, ответственным за работу с общим адресом электронной почты Конституционного Суда, на бланке Секретариата Конституционного Суда, после чего ответ сканируется в Отделе писем и направляется заявителю также в электронном виде.
В АИС «Судоделопроизводство» ответственный за работу с общим адресом электронной почты Конституционного Суда создает электронную папку с наименованием, содержащим входящий номер обращения и Ф.И.О. (либо наименование) заявителя, куда помещает ЭРК входящего документа-обращения; создает в электронной папке обращения ЭРК внутреннего документа-ответа с файлом текста ответа и файлом текста документа – сопроводительного письма.
Ответственный за работу с общим адресом электронной почты Конституционного Суда распечатывает направляемый ответ, визирует его и передает делопроизводителю Отдела писем для регистрации результатов рассмотрения обращения.
4.1.17. Ответы на обращения, поступившие в Конституционный Суд в электронном виде на общий адрес электронной почты Конституционного Суда и заверенные УКЭП, или обращения, поданные через личный кабинет, направляются заявителю также в электронном виде с общего адреса электронной почты Конституционного Суда или через личный кабинет заявителя.
Ответы на обращения, поступившие в письменной форме, направляются заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. При наличии просьбы заявителя о направлении ответа по электронному адресу соответственно ответ также направляется с общего адреса электронной почты Конституционного Суда.
Ответ заявителю готовится на бланке Секретариата Конституционного Суда, после его сканирования в Отделе писем и отправки заявителю передается в Отдел по обеспечению делопроизводства на временное хранение.
[bookmark: _Toc476567476]4.1.18. Результаты рассмотрения обращений должны быть зарегистрированы в АИС «Судоделопроизводство».
…
[bookmark: _Toc355905991][bookmark: _Toc355906189]4.1.21. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и/или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается, а само обращение передается на временное хранение в Отдел по обеспечению делопроизводства.
4.1.22. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит передаче на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение (в случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
4.1.23. При поступлении материалов от заявителя без обращения в Конституционный Суд и не содержащих каких-либо требований исполнитель осуществляет возврат материалов с уведомлением заявителя об отсутствии требований к Конституционному Суду.




