Руководство по написанию процессуальных актов по Конституционному праву РФ
http://www.law.vsu.ru/constitution/patterns.htm
http://www.law.vsu.ru/constitution/npa.htm
Обращение гражданина
Правовая база:

1. Конституция РФ, ст. 33

2. Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"

Содержание документа:

В соответствии со ст. 4 Закона обращение – в одной из трех форм: Предложение, заявление, жалоба

1) обращение гражданина (далее - обращение) - направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу письменные предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления;

2) предложение - рекомендация гражданина по совершенствованию законов и иных нормативных правовых актов, деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, развитию общественных отношений, улучшению социально-экономической и иных сфер деятельности государства и общества;

3) заявление - просьба гражданина о содействии в реализации его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц;

4) жалоба - просьба гражданина о восстановлении или защите его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод или законных интересов других лиц;

По содержанию: помимо сущности обращения указываются нормативные акты, на которых основывается позиция заявителя и акты, в соответствии с которыми вопрос находится в компетенции именно данного органа. Это – в идеале, но в принципе не обязательно. Какие есть органы и какая у них компетенция – можно посмотреть в разделе «нормативные правовые акты» сайта кафедры.
Achtung: федеральный закон не охватывает обращения, порядок направления которых регулируется специальными законами (обращения в милицию, прокуратуру, обращения с просьбой о перепланировке квартиры, утверждении схемы расположения границ земельного участка на кадастровом плане), а также обращения в судебные органы, в службу судебных приставов (последние регулируются гражданско-процессуальным, уголовно-процессуальным, арбитражным законодательством, КоАП РФ, ФЗ «Об исполнительном производстве»). 
Органы, в которые направляются обращения: Органы законодательной и исполнительной власти Воронежской области (перечень см. по адресу: http://www.law.vsu.ru/constitution/npa.htm); органы местного самоуправления (пример: Воронежская городская дума; Администрация городского округа г. Воронеж, глава городского округа г. Воронеж; Управа Центрального района городского округа г. Воронежа). 

Типичные ситуации: организация детской/спортивной площадки, организация пешеходного перехода, строительство детского сада, организация транспортного маршрута (заявление); принятие нового нормативного акта, установление удобного для граждан приемного времени должностных лиц (предложение); жалоба на отсутствие приема граждан должностным лицом, на длительность рассмотрения к-л вопроса, на некорректное поведение и т. п. (жалоба). Ситуации для ориентировки, желательно придумать свои.
Требования к форме документа – ст. 7 ФЗ:

Статья 7. Требования к письменному обращению

1. Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Жалоба Уполномоченному по правам человека в РФ
Правовая база:

Федеральный конституционный закон от 26.02.1997 N 1-ФКЗ (ред. от 10.06.2008) "Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации"

Содержание документа:

Направляется в случае, если нарушены (необходимы оба условия – А и Б):

А) КОНСТИТУЦИОННЫЕ права человека, либо вытекающие из них (пример: нарушен запрет на задержание на срок не более 48 часов – ч. 2 ст. 22 Конституции РФ; нарушено право на своевременную выплату ежемесячного пособия на ребенка – нарушен Федеральный закон от 19.05.1995 N 81-ФЗ (ред. от 24.07.2009) "О государственных пособиях гражданам, имеющим детей", но вместе с тем и положение ч. 1 ст. 39 Конституции РФ; нарушено право содержащегося в изоляторе временного содержания подозреваемого на свидание с адвокатом (защитником) – нарушен Приказ МВД РФ от 22.11.2005 N 950 (ред. от 15.07.2009) "Об утверждении Правил внутреннего распорядка изоляторов временного содержания подозреваемых и обвиняемых органов внутренних дел", который конкретизирует гарантию ч. 2 ст. 48 Конституции РФ). 
НО!!! Если продали бракованный сотовый телефон – это НЕ конституционное право.

Б) Нарушение было со стороны государственного (муниципального) органа либо должностного лица (включая военнослужащих) в рамках осуществления ими властных полномочий.
Если право на безопасные условия труда нарушены работодателем – это не к Уполномоченному, но если отказывается проверять либо неполно проверяет эти нарушения Государственная инспекция труда – повод для жалобы; если солдата плохо кормят и одевают – это повод для жалобы, но если военнослужащий в нетрезвом виде нахамил гражданину в автобусе – то нет.

Что просить: Исходя из содержания ст. 29 ФКЗ:

1. По результатам рассмотрения жалобы Уполномоченный вправе:

1) обратиться в суд с заявлением в защиту прав и свобод, нарушенных решениями или действиями (бездействием) государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, а также лично либо через своего представителя участвовать в процессе в установленных законом формах;

2) обратиться в компетентные государственные органы с ходатайством о возбуждении дисциплинарного или административного производства либо уголовного дела в отношении должностного лица, в решениях или действиях (бездействии) которого усматриваются нарушения прав и свобод человека и гражданина;

3) обратиться в суд или прокуратуру с ходатайством о проверке вступившего в законную силу решения, приговора суда, определения или постановления суда либо постановления судьи; - 

Прим.: То есть по первой и кассационной инстанции дело уже рассмотрено – Уполномоченный обращается в президиум областного суда, судебную коллегию по гражданским делам Верховного суда; 

4) изложить свои доводы должностному лицу, которое вправе вносить протесты, а также присутствовать при судебном рассмотрении дела в порядке надзора;

5) обращаться в Конституционный Суд Российской Федерации с жалобой на нарушение конституционных прав и свобод граждан законом, примененным или подлежащим применению в конкретном деле.

ACHTUNG: Статья 20 ФКЗ:

1. Получив жалобу, Уполномоченный имеет право:

1) принять жалобу к рассмотрению;

2) разъяснить заявителю средства, которые тот вправе использовать для защиты своих прав и свобод;

3) передать жалобу государственному органу, органу местного самоуправления или должностному лицу, к компетенции которых относится разрешение жалобы по существу;

4) отказать в принятии жалобы к рассмотрению.

Требования к форме - ФКЗ: 
Статья 16 часть 1. Уполномоченный рассматривает жалобы на решения или действия (бездействие) государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц, государственных служащих, если ранее заявитель обжаловал эти решения или действия (бездействие) в судебном либо административном порядке, но не согласен с решениями, принятыми по его жалобе.

Статья 17. Часть 1. Жалоба должна быть подана Уполномоченному не позднее истечения года со дня нарушения прав и свобод заявителя или с того дня, когда заявителю стало известно об их нарушении.

2. Жалоба должна содержать фамилию, имя, отчество и адрес заявителя, изложение существа решений или действий (бездействия), нарушивших или нарушающих, по мнению заявителя, его права и свободы, а также сопровождаться копиями решений, принятых по его жалобе, рассмотренной в судебном или административном порядке.

Статья 18. Жалоба, направляемая Уполномоченному, не облагается государственной пошлиной.
Запрос в Конституционный Суд РФ о толковании Конституции
Правовая база: 
1. Конституция РФ ст. 125.

2. ФКЗ «О Конституционном Суде РФ» 1994 г.

Содержание документа: 

Запрос о толковании направляется в тех случаях, когда какие либо положения Конституции РФ неясно как понимать при их непосредственном применении. Здесь речь идет именно о формальных моментах, касающихся юридической техники:
1. Каким нормативным актом оформляется то или иное решение, например, использование Президентом РФ согласительных процедур в соответствии со ст. 85 Конституции;

2. От какого числа считать половину, две третьих и т. п. (пример  большинством голосов от числа депутатов Государственной Думы – от общего числа – 450; от числа избранных; от числа присутствующих)

3. Как толковать то или иное положение – буквально, расширительно либо более узко: пример – Президент РФ может быть отрешен от должности в случае совершения тяжкого преступления – относятся ли сюда особо тяжкие.
4. Пробелы в Конституции – может ли быть в России более одной автономной области если в Конституции этот вид субъекта в ед. числе; что делать в случае противоречия норм Конституции положениям Главы 1 «Основы конституционного строя» и кто определяет, есть ли противоречие и. т.п.

Вопросы неопределенности содержания (с какого момента считается право на жизнь – от зачатия или от рождения; какой должен быть размер МРОТ, пенсии, чтобы считалось, что человек живет достойно, какую юридическую помощь считать квалифицированной и т. п.) – это не предмет толкования.
Кто уполномочен обращаться: Конституционный Суд Российской Федерации по запросам Президента Российской Федерации, Совета Федерации, Государственной Думы, Правительства Российской Федерации, органов законодательной власти субъектов Российской Федерации дает толкование Конституции Российской Федерации.

Требования к форме – ст. 37 – 39 ФКЗ:

Статья 37. Общие требования к обращению

Обращение направляется в Конституционный Суд Российской Федерации в письменной форме и подписывается управомоченным лицом (управомоченными лицами).

В обращении должны быть указаны:

1) Конституционный Суд Российской Федерации в качестве органа, в который направляется обращение;

2) наименование заявителя (в жалобе гражданина - фамилия, имя, отчество); адрес и иные данные о заявителе;

3) необходимые данные о представителе заявителя и его полномочия, за исключением случаев, когда представительство осуществляется по должности;

4) наименование и адрес государственного органа, издавшего акт, который подлежит проверке, либо участвующего в споре о компетенции;

5) нормы Конституции Российской Федерации и настоящего Федерального конституционного закона, дающие право на обращение в Конституционный Суд Российской Федерации;

6) точное название, номер, дата принятия, источник опубликования и иные данные о подлежащем проверке акте, о положении Конституции Российской Федерации, подлежащем толкованию;

7) конкретные, указанные в настоящем Федеральном конституционном законе основания к рассмотрению обращения Конституционным Судом Российской Федерации;

8) позиция заявителя по поставленному им вопросу и ее правовое обоснование со ссылкой на соответствующие нормы Конституции Российской Федерации;

9) требование, обращенное в связи с запросом, ходатайством, жалобой к Конституционному Суду Российской Федерации;

10) перечень прилагаемых к обращению документов.

Статья 38. Документы, прилагаемые к обращению

К направляемому в Конституционный Суд Российской Федерации обращению прилагаются:

1) текст акта, подлежащего проверке, или положения Конституции Российской Федерации, подлежащего толкованию;

2) доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя, за исключением случаев, когда представительство осуществляется по должности, а также копии документов, подтверждающих право лица выступать в Конституционном Суде Российской Федерации в качестве представителя;

3) документ об уплате государственной пошлины;

4) перевод на русский язык всех документов и иных материалов, изложенных на другом языке.

К обращению могут быть приложены списки свидетелей и экспертов, которых предлагается вызвать в заседание Конституционного Суда Российской Федерации, а также другие документы и материалы.

Обращение и прилагаемые к нему в соответствии с частью первой настоящей статьи документы и иные материалы представляются в Конституционный Суд Российской Федерации с копиями в количестве тридцати экземпляров. Граждане представляют необходимые документы с копиями в количестве трех экземпляров.

Статья 39. Государственная пошлина

Обращения в Конституционный Суд Российской Федерации оплачиваются государственной пошлиной:

запрос и ходатайство - в размере пятнадцати минимальных размеров оплаты труда;

жалоба юридического лица - в размере пятнадцати минимальных размеров оплаты труда;

жалоба гражданина - в размере одного минимального размера оплаты труда.

Конституционный Суд Российской Федерации своим решением может освободить гражданина, с учетом его материального положения, от уплаты государственной пошлины либо уменьшить ее размер.

Запросы судов, запросы о толковании Конституции Российской Федерации, ходатайства Президента Российской Федерации по спорам о компетенции, когда он в этих спорах не является стороной, запросы о даче заключения о соблюдении установленного порядка выдвижения обвинения Президента Российской Федерации в государственной измене или совершении иного тяжкого преступления государственной пошлиной не оплачиваются.

Жалоба гражданина в Конституционный Суд РФ.
Правовые основы:
3. Конституция РФ ст. 125.

4. ФКЗ «О Конституционном Суде РФ» 1994 г. (в ред. ФКЗ от 03.11.2010 г.)
В соответствии с ч. 3 ст. 3 ФКЗ, КС РФ по жалобам на нарушение конституционных прав и свобод граждан и по запросам судов проверяет конституционность закона, примененного в конкретном деле. Таким образом, по жалобам граждан предусмотрен конкретный нормоконтроль. Нарушение должно обязательно затрагивать конституционные права и свободы граждан (ст. 20-54 Конституции; также м. б. дополнительно ссылка на ст. 17-19). Более того, по делу уже должно быть вынесено решение или приговор суда (в большинстве случаев – либо мировой судья, либо районный суд; приговоры по ряду тяжких  и особо тяжких преступлений – областной суд).
Иметь в виду, что решения Конституционного суда по жалобам граждан делятся на Постановления и Определения. В дальнейшем исп. термин «Решение». Лучше искать Постановления.
Требования к содержанию жалобы (что в ней должно быть):

Статья 37. Общие требования к обращению

Обращение направляется в Конституционный Суд Российской Федерации в письменной форме и подписывается управомоченным лицом (управомоченными лицами).

В обращении должны быть указаны:

1) Конституционный Суд Российской Федерации в качестве органа, в который направляется обращение;

2) наименование заявителя (в жалобе гражданина - фамилия, имя, отчество); адрес и иные данные о заявителе;

3) необходимые данные о представителе заявителя и его полномочия, за исключением случаев, когда представительство осуществляется по должности;

4) наименование и адрес государственного органа, издавшего акт, который подлежит проверке, либо участвующего в споре о компетенции;

5) нормы Конституции Российской Федерации и настоящего Федерального конституционного закона, дающие право на обращение в Конституционный Суд Российской Федерации;

6) точное название, номер, дата принятия, источник опубликования и иные данные о подлежащем проверке акте, о положении Конституции Российской Федерации, подлежащем толкованию;

7) конкретные, указанные в настоящем Федеральном конституционном законе основания к рассмотрению обращения Конституционным Судом Российской Федерации;

8) позиция заявителя по поставленному им вопросу и ее правовое обоснование со ссылкой на соответствующие нормы Конституции Российской Федерации;

9) требование, обращенное в связи с запросом, ходатайством, жалобой к Конституционному Суду Российской Федерации;

10) перечень прилагаемых к обращению документов.

Статья 38. Документы, прилагаемые к обращению

К направляемому в Конституционный Суд Российской Федерации обращению прилагаются:

1) текст акта, подлежащего проверке, или положения Конституции Российской Федерации, подлежащего толкованию;

2) доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия представителя, за исключением случаев, когда представительство осуществляется по должности, а также копии документов, подтверждающих право лица выступать в Конституционном Суде Российской Федерации в качестве представителя;

3) документ об уплате государственной пошлины;

4) перевод на русский язык всех документов и иных материалов, изложенных на другом языке.

К обращению могут быть приложены списки свидетелей и экспертов, которых предлагается вызвать в заседание Конституционного Суда Российской Федерации, а также другие документы и материалы.

Обращение и прилагаемые к нему в соответствии с частью первой настоящей статьи документы и иные материалы представляются в Конституционный Суд Российской Федерации с копиями в количестве тридцати экземпляров. Граждане представляют необходимые документы с копиями в количестве трех экземпляров.

Федеральным законом от 02.11.2004 N 127-ФЗ, вступающим в силу с 1 января 2005 года, часть вторая Налогового кодекса РФ дополнена главой 25.3 "Государственная пошлина", которой, в частности, установлены размеры государственной пошлины по делам, рассматриваемым Конституционным Судом РФ и конституционными (уставными) судами субъектов РФ.

До внесения соответствующих изменений в статью 39 государственная пошлина при обращении в Конституционный Суд РФ уплачивается в размерах и порядке, которые установлены настоящим Федеральным конституционным законом (статья 24 Федерального закона от 02.11.2004 N 127-ФЗ).

С 09 февраля 2011 года Физические лица – 300 рублей.

Статья 39. Государственная пошлина

Обращения в Конституционный Суд Российской Федерации оплачиваются государственной пошлиной:

запрос и ходатайство - в размере пятнадцати минимальных размеров оплаты труда;

жалоба юридического лица - в размере пятнадцати минимальных размеров оплаты труда;

жалоба гражданина - в размере одного минимального размера оплаты труда.

Конституционный Суд Российской Федерации своим решением может освободить гражданина, с учетом его материального положения, от уплаты государственной пошлины либо уменьшить ее размер.

Запросы судов, запросы о толковании Конституции Российской Федерации, ходатайства Президента Российской Федерации по спорам о компетенции, когда он в этих спорах не является стороной, запросы о даче заключения о соблюдении установленного порядка выдвижения обвинения Президента Российской Федерации в государственной измене или совершении иного тяжкого преступления государственной пошлиной не оплачиваются.

Государственная пошлина возвращается в случаях, если обращение не было принято к рассмотрению.
Статья 96. Право на обращение в Конституционный Суд Российской Федерации

Правом на обращение в Конституционный Суд Российской Федерации с индивидуальной или коллективной жалобой на нарушение конституционных прав и свобод обладают граждане, чьи права и свободы нарушаются законом, примененным или подлежащим применению в конкретном деле, и объединения граждан, а также иные органы и лица, указанные в федеральном законе.

К жалобе помимо документов, перечисленных в статье 38 настоящего Федерального конституционного закона, прилагается копия официального документа, подтверждающего применение либо возможность применения обжалуемого закона при разрешении конкретного дела. Выдача заявителю копии такого документа производится по его требованию должностным лицом или органом, рассматривающим дело.

Где искать примеры нарушений:

1. Изучить ранее имевшие место Решения КС РФ по жалобам граждан (есть в хрестоматиях в библиотеке, справочных правовых системах). При этом не нужно стремиться взять большое Решение, в котором тяжело разобраться – чем короче и проще – тем лучше.

2. В некоторых действующих нормативных правовых актах, но это нужно поискать.
3. Придумать собственный пример:
Он может быть простым и в настоящее время не слишком актуальным, но при этом иллюстрировать очевидное нарушение Конституции. Например, субъект РФ вводит минимальный возраст кандидата в депутаты регионального парламента 25 лет, хотя по закону максимум – 21 год.  

Еще собственный пример, придуманный навскидку: Указом Президента утвержден Устав внутренней службы вооруженных сил РФ, позволяющий командиру полка налагать дисциплинарное взыскание в виде помещения на гауптвахту на срок до 10 суток. Нарушает часть 2 статьи 22 Конституции РФ – более 48 часов по судебному решению.
Также см. пример в форме жалобы.
4. См. Заседания КС РФ с кратким изложением позиций сторон:
http://www.ksrf.ru/Sessions/Pages/default.aspx
5. Для самых продвинутых, точнее тех, кто найдет кодексы Казацкера – можно обжаловать конституционность положений указанных кодексов.

