
Методические рекомендации 

об организации работы по осуществлению приема граждан, рассмотрению их 

предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к сфере 

деятельности органов по контролю за оборотом наркотических средств и 

психотропных веществ 

 

1. Методические рекомендации об организации работы по 

осуществлению приема граждан, рассмотрению их предложений, заявлений и 

жалоб по вопросам, относящимся к сфере деятельности органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ (далее – 

Рекомендации) разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 

Федеральный закон № 59-ФЗ), Федеральным законом от 27 июля 2006 г.  № 149-

ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Указом Президента Российской Федерации от 28 июля 2004 г. № 976 «Вопросы 

Федеральной службы Российской Федерации по контролю за оборотом 

наркотиков» в целях выработки единого подхода по применению нормативных 

правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы, касающиеся 

рассмотрения обращений граждан.  

2. Рассмотрение обращений граждан в органах по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ (далее – органы наркоконтроля) 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 59-ФЗ, согласно 

которому рассмотрению подлежат письменные обращения, обращения в форме 

электронного документа, устные обращения, поступившие в ходе личного 

приема или по телефону, индивидуальные и коллективные обращения (далее – 

обращения) граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без 

гражданства, за исключением случаев, установленных международным 

договором Российской Федерации или федеральным законом. 

Рассмотрению в органах наркоконтроля подлежат обращения граждан по 

вопросам, отнесенным законодательством Российской Федерации к компетенции 

ФСКН России. 

Рассмотрение обращений, в которых сообщается о преступлениях, 

осуществляется в порядке, установленном приказом ФСКН России от 9 марта 

2006 г. № 75 «О реализации приказа Генеральной прокуратуры Российской 

Федерации, МВД России, МЧС России, Минюста России, ФСБ России, 

Минэкономразвития России, ФСКН России от 29 декабря 2005 г.                           

№ 39/1070/1021/253/780/353/399 «О едином учете преступлений». 

3. Обращения граждан в органы наркоконтроля поступают: 

письменно по почте: 101990, г. Москва, ул. Маросейка, д. 12; 

письменно по факсу: (495) 628-02-08; 

устно на личном приеме или по «телефону доверия» Центра экстренной 

телефонной связи ФСКН России: (495) 621-43-91; 

устно в единую федеральную антинаркотическую телефонную службу 

«Единый антинаркотический номер» – 8-800-345-67-89; 
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по электронной почте в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть Интернет) (info@fskn.gov.ru или doverie@fskn.gov.ru). 

4. Личный прием граждан осуществляется в соответствии со статьей 13 

Федерального закона № 59-ФЗ. 

Личный прием граждан в ФСКН России осуществляется в здании по 

адресу: г. Москва, ул. Маросейка, д. 12: 

сотрудниками Приемной ФСКН России и должностными лицами 

подразделений ФСКН России – в течение рабочего дня (понедельник – четверг – 

с 9.00 до 17.45, пятница – с 9.00 до 16.45); 

руководством ФСКН России – в соответствии с графиком личного 

приема, утверждаемым директором ФСКН России. 

5. В нерабочее время, выходные и нерабочие праздничные дни прием 

обращений осуществляется: в ФСКН России – оперативным дежурным 

Дежурной службы ФСКН России; в территориальных органах, организациях 

ФСКН России – ответственным дежурным дежурной части территориального 

органа, организации ФСКН России; в управлении аппарата ГАК по 

федеральному округу (далее – управление аппарата ГАК) – должностным лицом, 

уполномоченным на прием обращений граждан. 

Сведения о местонахождении (почтовые адреса), справочные телефоны, 

«телефоны доверия» и адреса официальных сайтов ФСКН России, 

территориальных органов, организаций ФСКН России и управлений аппарата 

ГАК размещаются на официальном сайте ФСКН России (www.fskn.gov.ru). 

Режим работы и график личного приема граждан в территориальных органах, 

организациях ФСКН России и управлениях аппарата ГАК указываются на их 

официальных сайтах. 

6. Согласно статье 8 Федерального закона № 59-ФЗ обращения граждан 

подлежат обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в 

ФСКН России, ее территориальные органы, организации, а также в управление 

аппарата ГАК. 

7. В соответствии со статьей 12 Федерального закона № 59-ФЗ 

письменное обращение, поступившее в ФСКН России, ее территориальный 

орган, организацию, а также в управление аппарата ГАК рассматривается в 

течение 30 дней со дня его регистрации. Если окончание срока рассмотрения 

обращения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то днем 

окончания срока рассмотрения письменного обращения считается 

предшествующий выходному или нерабочему праздничному дню рабочий день. 

Если письменное обращение направлено из ФСКН России для 

рассмотрения и ответа гражданину в территориальный орган, организацию 

ФСКН России или управление аппарата ГАК с соответствующим уведомлением 

гражданина, направившего обращение, то срок рассмотрения обращения 

исчисляется от даты регистрации обращения в территориальном органе, 

организации ФСКН России или управлении аппарата ГАК. 

В исключительных случаях при направлении запроса о предоставлении 

дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения 

обращения, в другие государственные органы и органы самоуправления, а также 

межведомственного запроса, в том числе с использованием единой системы 
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межведомственного электронного взаимодействия, срок рассмотрения 

письменного обращения по решению руководителя подразделения ФСКН 

России, начальника территориального органа, организации ФСКН России, 

управления аппарата ГАК (их заместителей) может быть продлен, но не более 

чем на 30  дней, с одновременным уведомлением об этом гражданина, 

направившего обращение, за исключением срока рассмотрения обращений, в 

которых не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение. 

Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в 

компетенцию подразделений, территориальных органов, организаций ФСКН 

России или управлений аппарата ГАК, в течение 7 дней с даты регистрации 

подлежит направлению в государственный орган, орган местного 

самоуправления или соответствующему должностному лицу, в компетенцию 

которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с 

одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о 

переадресации обращения. 

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых 

находится в компетенции нескольких государственных органов, органов 

местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения должны быть 

направлены в течение 7 дней с даты регистрации обращения в соответствующие 

государственные органы, органы местного самоуправления или 

соответствующим должностным лицам. 

8. В соответствии со статьей 11 Федерального закона № 59-ФЗ ответ на 

обращение гражданина не дается: 

в письменном обращении не указаны фамилия гражданина и его 

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, или 

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа; 

текст письменного обращения не поддается прочтению (о чем в течение            

7  дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, если его 

фамилия, почтовый адрес либо адрес электронной почты поддаются прочтению); 

в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также 

членам его семьи (в этом случае гражданину сообщается о недопустимости 

злоупотребления правом); 

в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно 

(более трех раз) давался письменный ответ по существу в связи с ранее 

направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые 

доводы или обстоятельства (в этом случае может быть принято решение о 

безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее 

направляемые обращения направлялись в один и тот же орган наркоконтроля 

или одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении 

гражданина, направившего обращение). В случае если гражданин не согласен с 

решением о прекращении переписки, но не приводит новых доводов, то 
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обращение остается без рассмотрения. В этом случае обращение списывается в 

дело; 

в письменном обращении обжалуется судебное решение (в этом случае 

обращение в течение 7 дней со дня регистрации подразделением, определенным 

в качестве головного исполнителя, возвращается гражданину, направившему 

обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не 

может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае гражданину 

сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в 

обращении вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 

сведений). 

9. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно. 

Обращение, а также приложенные к нему материалы принимаются: 

в ФСКН России должностными лицами Управления делами 

Организационно-административного департамента ФСКН России; 

в территориальных органах, организациях ФСКН России – режимно-

секретными подразделениями территориальных органов, организаций ФСКН 

России. 

Перед вскрытием конвертов, бандеролей, других почтовых отправлений 

(далее – конверты) проверяется правильность их адресования. Ошибочно 

доставленные конверты не вскрываются и возвращаются на почту. 

После вскрытия конверта проверяется наличие в нем вложений. В случае 

их отсутствия либо несоответствия указанных в обращении гражданина 

документов и материалов имеющимся в конверте составляется соответствующий 

акт и вносятся отметки в учетные формы. Конверт приобщается к обращению и 

хранится вместе с материалами по его рассмотрению. В случае выявления в 

конверте вложений, представляющих опасность для должностных лиц, 

работающих с такими обращениями, работа приостанавливается до выяснения 

обстоятельств и принятия соответствующего решения руководством Управления 

делами Организационно-административного департамента ФСКН России              

(далее – Управление делами) либо руководством соответствующего 

территориального органа, организации ФСКН России. 

10. Для получения обращений в форме электронного документа (далее – 

электронное обращение) используются официальные сайты органов 

наркоконтроля в сети Интернет и применяется специализированное программное 

обеспечение, предусматривающее заполнение гражданином реквизитов, 

необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа либо ответа в 

электронном виде. В случае незаполнения указанных реквизитов гражданин 

информируется о невозможности принять его обращение. 

Если в электронном обращении вопросы гражданина не относятся к 

компетенции органов наркоконтроля, то оно переадресуется на официальный 

адрес компетентного органа государственной власти. Уведомление по факту 

переадресации в адрес компетентного органа направляется в электронном виде 

гражданину. 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=93980;fld=134
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11. Обращение гражданина, поступившее в ФСКН России, независимо от 

способа его доставки подлежит обязательной регистрации в системе 

автоматизированного делопроизводства (далее – САД) (при ее наличии) либо в 

журнале контрольно-номерного учета обращений граждан (личного приема 

граждан) (приложение 1) путем внесения необходимых данных в 

регистрационно-контрольную карточку (приложение 2) и постановки на 

контроль.  

Регистрация обращений ежегодно начинается с первого номера. 

Регистрационный номер обращения гражданина формируется в соответствии с 

системой регистрации. Ссылка на регистрационный номер и дату документа 

проставляется исполнителем при подготовке письма - ответа. 

12. Основными сведениями, подлежащими обязательному отражению в 

карточке системы САД, являются:  

дата регистрации обращения; 

регистрационный номер; 

сведения о повторности обращения; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) гражданина, почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, или адрес 

электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного 

документа, дата подписания обращения; 

краткое содержание обращения; 

фамилия, инициалы и резолюция должностного лица по обращению, 

наименование структурного подразделения и (или) фамилия лица, 

ответственного за рассмотрение обращения; 

дата и результаты рассмотрения обращения; 

сведения о постановке обращения на контроль; 

сведения о месте хранения материалов рассмотренного обращения. 

13. Регистрационный номер обращения указывается в регистрационном 

штампе, который состоит из начальной буквы фамилии гражданина и 

порядкового номера обращения (например: Д/401). 

Если обращение является приложением к сопроводительному письму, 

поступившему из государственного органа, органа местного самоуправления, 

организации или от должностного лица, регистрационный штамп проставляется 

на сопроводительном письме. 

14. При поступлении повторных обращений (обращений от одного и того 

же гражданина по одному и тому же вопросу) им присваивается очередной 

регистрационный номер, а в соответствующих графах учетной формы 

указывается регистрационный номер первичного обращения и отметка 

«повторно». Обращения одного и того же гражданина по разным вопросам 

повторными не считаются. 

15. Второй и последующие экземпляры одного и того же обращения, 

направленные гражданином в различные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления или иным должностным лицам (далее – дубликатное 

обращение) и переадресованные этими органами и должностными лицами в 

ФСКН России, регистрируются за самостоятельными номерами и приобщаются 

к ранее поступившему обращению. 
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 6 

Дубликатное обращение, повторяющее текст предыдущего обращения, на 

которое давался ответ, не рассматривается, а гражданину направляется 

уведомление о ранее данном ответе с приложением копии этого ответа. 

16. Обращение, подписанное двумя и более гражданами, считается 

коллективным. Регистрационный номер такого обращения состоит из букв 

«Кол» и порядкового номера обращения (например: Кол/635). При регистрации 

данного обращения в учетную форму вносятся первые две-три разборчиво 

указанные фамилии. Первой указывается фамилия гражданина, в адрес которого 

должен быть направлен ответ. В графе «Примечание» учетной формы 

проставляется отметка «коллективное» и указывается количество граждан, 

подписавших обращение. 

17. В случае поступления из государственных органов, органов местного 

самоуправления или от должностных лиц нескольких обращений с одним 

сопроводительным письмом регистрационный номер присваивается каждому 

обращению. При этом сопроводительное письмо копируется в количестве, 

соответствующем числу обращений. 

18. Регистрационный номер обращения, в котором не указаны фамилия 

гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес, состоит из букв 

«Ан» и порядкового номера поступившего обращения (например: Ан/711). В 

графе «Примечание» учетной формы проставляется отметка «анонимное». 

19. Регистрация обращения гражданина, поступившего в 

территориальный орган, организацию ФСКН России и управление аппарата 

ГАК, производится в журнале контрольно-номерного учета обращений граждан 

(личного приема граждан) и в регистрационно-контрольных карточках. 

20. При незначительном количестве обращений, поступивших в 

территориальные органы, организации ФСКН России и управления аппарата 

ГАК, такие обращения могут регистрироваться в регистрационно-контрольном 

журнале учета и рассмотрения предложений, заявлений и жалоб (приложение 3), 

который заполняется в течение всего периода, необходимого до его полного 

завершения. 

21. При наличии в территориальных органах, организациях ФСКН России 

и управлениях аппарата ГАК системы САД в соответствующую учетную форму 

вносятся сведения, указанные в пункте 11 Рекомендаций. При этом 

регистрационно-контрольный журнал учета и рассмотрения предложений, 

заявлений и жалоб (приложение 3) и регистрационно-контрольные карточки 

могут не заполняться. 

22. Присвоенный по журналу контрольно-номерного учета обращений 

граждан (личного приема граждан) регистрационный номер проставляется на 

свободном месте первого листа обращения и в регистрационно-контрольной 

карточке. 

23. Картотека с регистрационно-контрольными карточками ведется по 

алфавиту фамилий граждан. 

24. Прошедшие регистрацию обращения, поступившие в ФСКН России, 

докладываются начальнику Управления делами и передаются для рассмотрения 

директору ФСКН России, первому заместителю директора ФСКН России, 

заместителям директора ФСКН России (далее – руководство ФСКН России) в 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100333
consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100157
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соответствии с распределением обязанностей либо направляются руководителям 

соответствующих подразделений ФСКН России по направлениям деятельности. 

В результате рассмотрения определяются должностные лица, ответственные за 

рассмотрение обращения. 

25. Решение руководства ФСКН России, руководителя (его заместителя) 

подразделения ФСКН России о рассмотрении обращения оформляется 

соответствующим поручением. В поручении указывается фамилия и инициалы 

должностного лица, ответственного за рассмотрение обращения, а также 

содержится указание о сроке рассмотрения обращения. 

26. Обращения, не содержащие вопросы, требующие рассмотрения 

руководством ФСКН России, и относящиеся к компетенции территориальных 

органов, организаций ФСКН России и управлений аппарата ГАК, на следующий 

день после дня регистрации направляются на рассмотрение в соответствующие 

территориальные органы, организации ФСКН России и управления аппарата 

ГАК. 

27. Повторные обращения докладываются с приложением всей 

предшествующей по данному обращению переписки. 

28. Подлинный экземпляр обращения направляется в подразделение 

ФСКН России, должностное лицо которого указано в поручении первым или 

обозначено словом «ответственный», являющееся головным исполнителем 

поручения и ответственным за его исполнение и организацию работы. 

29. В случае если вопросы, содержащиеся в обращении, выходят за 

пределы компетенции головного исполнителя или соисполнителей, 

определенных поручением, головной исполнитель или соисполнители 

представляют давшему поручение должностному лицу предложения об 

изменении головного исполнителя или соисполнителей в течение 3 дней с даты 

оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям – 

незамедлительно. 

30. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают письменные 

обращения, сохраняются и передаются адресатам или исполнителям вместе с 

текстом обращения. 

31. Документы, связанные с рассмотрением обращений, учитываются и 

хранятся в секретариатах подразделений ФСКН России и режимно-секретных 

подразделениях территориальных органов и организаций ФСКН России, 

управлений аппарата ГАК или у уполномоченных должностных лиц в отдельном 

переходящем деле. 

32. В Управлении делами хранятся только копии (скан-копии) 

обращений, направленных для рассмотрения, ответов и уведомлений гражданам, 

сопроводительных писем к обращениям, пересылаемым по принадлежности в 

другие органы государственной власти Российской Федерации или должностным 

лицам. 

33. После снятия с контроля исполненных поручений по обращениям 

граждан на соответствующих материалах по рассмотрению обращений граждан 

делается отметка «В дело» с указанием номера дела по номенклатуре и ставится 

подпись должностного лица, принявшего это решение. 
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34. В переходящем деле обращения граждан, поступившие с 1 января по 

31 декабря отчетного года, располагаются в хронологическом порядке, к ним 

приобщаются документы по мере исполнения. Каждое обращение и все 

документы, относящиеся к его рассмотрению, составляют в деле 

самостоятельную группу. При формировании дела проверяется правильность 

направления документов в дело, их полнота (комплектность), в том числе 

наличие копии ответа гражданину. Листы с резолюциями заносятся во 

внутреннюю опись, нумеруются и подшиваются в дело вместе с обращением, на 

обращениях граждан не допускается проставлять резолюции и надписи. 

Конверты, в которых поступили обращения граждан, прилагаются к 

обращениям и хранятся вместе с оригиналами обращений и материалами по их 

рассмотрению. 

35. Законченные производства по обращениям граждан, сформированные 

в дела в соответствии с номенклатурой дел, хранятся в структурных 

подразделениях головных исполнителей по рассмотрению обращений в течение 

пяти лет. После чего указанные дела по письменным обращениям уничтожаются 

или передаются на архивное хранение в установленном порядке. 

36. Согласно статье 59 Федерального закона № 59-ФЗ головной 

исполнитель, которому поручено рассмотрение обращения: 

организует исполнение поручения, обеспечивая объективное, 

всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае 

необходимости – с участием гражданина, направившего обращение; 

запрашивает необходимые для рассмотрения документы и материалы в 

других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных 

должностных лиц на бумажном носителе или в форме электронного документа, а 

также организует согласование материалов, предоставляемых в связи с 

исполнением этого поручения; 

принимает меры, направленные на восстановление или защиту 

нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

дает письменный (или в виде электронного документа) ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов или уведомляет гражданина о направлении 

его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного 

самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их 

компетенцией. 

37. Соисполнителям поручения направляются копии обращения на 

бумажном носителе или в форме электронного документа.  

38. Соисполнители поручения подготавливают и в течение первой 

половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют 

головному исполнителю предложения, подписанные руководителем 

соответствующего подразделения ФСКН России (его заместителем). 

39. При необходимости продления срока исполнения поручения головной 

исполнитель не позднее чем за 5 дней до его истечения представляет 

мотивированный доклад должностному лицу, давшему поручение, о 

необходимости продления срока исполнения поручения, за исключением 

анонимных обращений. 
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По принятии решения о продлении срока рассмотрения обращения 

гражданину не позднее одного дня с даты принятия такого решения 

направляется соответствующее уведомление. 

40. Копии решения о продлении срока исполнения поручения и 

уведомления гражданина, зарегистрированные в установленном порядке, в тот 

же день направляются в Приемную ФСКН России на бумажном носителе или в 

форме электронного документа. При этом сотрудником Приемной ФСКН России 

в карточку САД вносятся следующие сведения: «Дан промежуточный ответ», 

«Срок рассмотрения продлен» с указанием даты принятия решения. 

Повторное продление срока исполнения поручения не допускается. 

41. Подготовка ответа гражданину осуществляется по результатам 

рассмотрения его обращения головным исполнителем. Проект согласовывается с 

соисполнителями, визируется ими и передается на подпись руководителю 

(начальнику) подразделения органа наркоконтроля (его заместителю), 

являющегося головным исполнителем, не позднее чем за 3 дня до истечения              

30 дней или установленного в поручении срока. 

42. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, 

исчерпывающе давать пояснения на все поставленные в обращении вопросы и 

оформлен в соответствии с правилами  делопроизводства в органах 

наркоконтроля. При подтверждении фактов, изложенных в жалобе, в ответе 

следует указывать, какие меры приняты к виновным должностным лицам. 

На обращение гражданина, повторяющее текст предыдущего обращения, 

на которое ранее давался ответ, направляется уведомление о ранее данном ответе 

с приложением копии этого ответа. 

43. Подготовки специального ответа не требуется, если по результатам 

рассмотрения обращения принят правовой акт и экземпляр принятого правового 

акта направлен гражданину. 

44. Подписанный соответствующим должностным лицом органа 

наркоконтроля ответ (уведомление) регистрируется головным исполнителем в 

установленном порядке в системе САД и направляется гражданину, как правило, 

в день подписания, но не позднее дня, следующего за днем подписания. 

Направляемый ответ гражданину или письмо в Управление делами о 

рассмотрении обращения обязательно должны содержать ссылку на 

регистрационный номер обращения и дату его регистрации в ФСКН России. 

45. При поступлении на рассмотрение в ФСКН России обращения из 

Администрации Президента Российской Федерации, Аппарата Правительства 

Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, других 

органов государственной власти при необходимости в соответствующий орган 

государственной власти направляется информация о результатах рассмотрения 

поступившего обращения. Подготовка и направление информации о результатах 

рассмотрения обращения в соответствующий орган государственной власти 

осуществляется головным исполнителем. 

46. Ответ на обращение направляется головным исполнителем на 

указанный гражданином почтовый адрес или адрес электронной почты. 

Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, 

направляется по почтовому адресу, указанному в обращении, или в виде 
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электронного образа документа, получаемого путем сканирования письменного 

ответа, по указанному в обращении адресу электронной почты. В ФСКН России 

ответ на обращение в форме электронного документа по адресу электронной 

почты направляется структурным подразделением ФСКН России – 

исполнителем поручения. 

47. Ответ гражданину иностранного государства, проживающему на 

территории данного государства, готовится в установленном порядке головным 

исполнителем. Об этом указанное подразделение ФСКН России информирует 

Управление делами. 

48. Копия (электронная скан-копия) ответа (уведомления) гражданину 

или копия документа о принятом решении по результатам рассмотрения 

обращения (в случае если ответ на обращение гражданина не давался) в течение 

1 дня с момента принятого решения направляется в Приемную ФСКН России 

или соответствующим должностным лицам территориальных органов, 

организаций ФСКН России, управлений аппарата ГАК.  

49. Личный прием граждан осуществляется должностными лицами  

подразделений, территориальных органов, организаций ФСКН России и 

управлений аппарата ГАК при предъявлении гражданами документов, 

удостоверяющих их личность. Граждане, находящиеся в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, на личный 

прием не допускаются. 

50. Содержание устного обращения или письменного обращения по 

существу поднимаемых гражданином вопросов заносится в карточку личного 

приема гражданина (приложение 4). 

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства 

являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на 

обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, 

о чем делается запись в карточке личного приема граждан. 

51. Подготовка личного приема граждан директором ФСКН России в 

соответствии с его поручением осуществляется должностными лицами ФСКН 

России либо должностными лицами Приемной ФСКН России; 

первым заместителем директора ФСКН России, заместителями директора 

ФСКН России – их помощниками (референтами); 

руководителями подразделений ФСКН России – сотрудниками 

соответствующих подразделений ФСКН России. 

Организация личного приема граждан в территориальных органах, 

организациях ФСКН России, управлениях аппарата ГАК возлагается на 

начальников данных органов, организаций. 

 

52. Материалы к личному приему граждан представляются 

соответствующим должностным лицам подразделений, территориальных 

органов, организаций ФСКН России, управлений аппарата ГАК, 

осуществляющим прием, не позднее чем за 2  дня до даты личного приема. 

В случае невозможности осуществления личного приема граждан в 

назначенный день личный прием переносится на другой день, о чем гражданин 

уведомляется должностным лицом подразделения, территориального органа, 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100352
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организации ФСКН России, управления аппарата ГАК, ответственным за 

организацию личного приема граждан, не позднее чем за 2 дня до 

предполагаемой даты личного приема. 

53. В соответствии с частью 5 статьи 13 Федерального закона № 59-ФЗ 

если в ходе личного приема выясняется, что решение вопросов, поставленных 

гражданином, не входит в компетенцию подразделения, территориального 

органа, организации ФСКН России, управления аппарата ГАК, гражданину 

разъясняется, куда и в каком порядке ему следует обратиться. 

54. Результаты личного приема граждан заносятся в карточку личного 

приема граждан (приложение 4), которой присваивается порядковый номер, и 

соответствующие сведения записываются в журнал контрольно-номерного учета 

обращений граждан или личного приема граждан. 

55. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в 

дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее ему был дан ответ по 

существу поставленных в обращении вопросов, о чем делается соответствующая 

запись в карточке личного приема граждан. 

56. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина личный прием 

может быть прекращен должностным лицом, осуществляющим личный прием. 

При этом если гражданин совершает действия, нарушающие общественный 

порядок и представляющие непосредственную угрозу для жизни и здоровья 

должностного лица, осуществляющего личный прием, а также для окружающих, 

должностное лицо, осуществляющее личный прием, организует вызов 

сотрудников полиции, а при необходимости оказания гражданину медицинской 

помощи – врача. Информация о поведении гражданина также отражается в 

карточке личного приема граждан.  

57. В территориальных органах и организациях ФСКН России, 

управлениях аппарата ГАК для личного приема граждан отводятся специальные 

помещения – приемные. На внешней стороне здания (помещения), где 

расположена приемная, должна быть вывеска «Приемная» с наименованием 

органа наркоконтроля. 

В помещении, где производится личный прием, запрещается находиться 

лицам, не имеющим прямого отношения к приему. 

При отсутствии отдельных помещений личный прием осуществляется в 

служебных помещениях должностных лиц органа наркоконтроля. Проход 

граждан в здания (помещения) органов наркоконтроля при этом осуществляется 

в порядке, установленном правовыми актами ФСКН России.  

58. Единый порядок регистрации и учета обращений в подразделениях, 

территориальных органах, организациях ФСКН России, управлениях аппарата 

ГАК, рассмотрения поставленных в них вопросов, контроль сроков их 

рассмотрения, подготовки ответов и режима их хранения обеспечивает 

Управление делами.  
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Приложение 1 

 к Методическим рекомендациям (п. 10)  

 
Размер 210 x 310 

 

Инв. № ____________ 

 

Срок хранения 

___________________ 

 

 

 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

контрольно-номерного учета обращений граждан (личного приема граждан) 

в 201_ году 

 

 

 

 

Том № _____________ 

 

Начат "__" ______________ 201_ г. 

 

Окончен "__" ____________ 201_ г. 

 

На ______________ листах 

 

Журнал в ________ томах 

 

 

 

 

  

 

 

 

Порядковый    

регистрационный  

номер 

Фамилия    

и инициалы  

гражданина 

Кому передано   

(фамилия и дата) 

Когда    

направлено 

Примечание 

1 2 3 4 5 

     

 

Примечание: дата записей в журнале проставляется в начале каждого рабочего дня. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100148
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Приложение 2 

к Методическим рекомендациям (п. 10) 

 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                   РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА                   │ 

├───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┤ 

│Ф.И.О. ____________________________│№ ___________________________________│ 

│___________________________________│Дата регистр. "__" __________ 201_ г.│ 

│Адрес _____________________________│                                     │ 

│___________________________________│                                     │ 

├───────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┤ 

│Поступило _______________________ № _____________ от ____________ 201_ г.│ 

│Предыдущее обращ. № __________ от ____________ № ___________ от _________│ 

│Содержание ______________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│Документ на _______________ листах  Приложение на ___________ листах     │ 

├───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┤ 

│Кому доложено, резолюция и дата ___│Исполнитель _________________________│ 

│___________________________________│тел. ________________________________│ 

└───────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┘ 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                             ХОД ИСПОЛНЕНИЯ                              │ 

├───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┤ 

│     Дата контрольной проверки     │       Что сделано по обращению      │ 

├───────────────────────────────────┼─────────────────────────────────────┤ 

│                                   │                                     │ 

├───────────────────────────────────┼─────────────────────────────────────┤ 

│                                   │                                     │ 

├───────────────────────────────────┼─────────────────────────────────────┤ 

│                                   │                                     │ 

├───────────────────────────────────┼─────────────────────────────────────┤ 

│                                   │                                     │ 

├───────────────────────────────────┴─────────────────────────────────────┤ 

│         Содержание заключения (справки), когда и кем утверждено         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│                                                                         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│                                                                         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│                                                                         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│                                                                         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│Ответ гражданину                                                         │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│Дело № ____________ Том № _______________________ Листы _________________│ 

│Подпись лица,                                                            │ 

│ответственного за контроль ______________________________________________│ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100177
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Приложение 3 

к Методическим рекомендациям (п. 20) 

 
Размер 210 x 310 

Инв. № ____________ 

Срок хранения 

___________________ 

 

               РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНЫЙ ЖУРНАЛ № ________ 

            учета и рассмотрения предложений, заявлений и жалоб 

            ___________________________________________________ 

            ___________________________________________________ 

            (наименование органа наркоконтроля (подразделения)) 

 

                                                 Том № _____________ 
 

                                                 Начат "__"__________ 201_г. 
 

                                                 Окончен "__"__________ 201_г. 
 

                                                 На __________ листах 
 

                                                 Журнал в __________ томах 

 

П
о

р
я
д

к
о

в
ы

й
  

у
ч
ет

н
ы

й
 н

о
м

ер
 Дата     

поступ-  

ления 

Фамилия, 

имя, 

отчество 

гражданина,  

адрес 

(телефон) 

Количество листов Откуда   

поступил  

документ,  

его номер  

и дата 

Краткое   

содержание  

обращения 

Когда и    

кому     

доложено,   

(резолюция), 

срок     

исполнения 

Кому     

передано    

(направлено),  

расписка   

в получении,  

 дата 

Ход     

испол-  

нения 

Результаты   

рассмотрения  

обращения,   

исх. № и дата 

ответа     

гражданину  

Место 

нахождения 

основного   

документа   

(обращения) 

прило-  

жения 

№    

дела,  

тома 

№     

листов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 

 

 

            

 

Примечание: 1. Журнал изготавливают с вырезанным алфавитом на полях. 

            2. При регистрации обращений, связанных с противоправными действиями сотрудников органов наркоконтроля, в гр. 7 указывать: «Вопрос Департамента 

           собственной безопасности ФСКН России». 

 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=113978;fld=134;dst=100179
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Приложение 4 

к Методическим рекомендациям (п. 49) 

 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                    КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН                      │ 

│                                                                         │ 

│ N ______ «__» _____________ 201_ г.                                      │ 

├─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┤ 

│Ф.И.О. __________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│Адрес, профессия, место работы (службы), должность и другие сведения о   │ 

│гражданине                                                               │ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│Вид обращения и его краткое содержание __________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│Принято обращение на _______ листах, зарегистрировано за №      от       │ 

│_________________________________________________________________________│ 

│Кто принимал                                                             │ 

│(фамилия),                                                               │ 

│подпись _________________________________________________________________│ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 

 
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐ 

│                         Какое принято решение                           │ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

│_________________________________________________________________________│ 

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘ 
 

 

ВК-4309 от 19.09.2013 
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