
  

Приказ Министерства лесного хозяйства Республики Беларусь № 219 от 16 августа 2011 г. 

 
 

 

 
О работе с обращениями граждан 
и юридических лиц, поступившими 
в ходе «прямых телефонных 
линий» и «горячих линий» 
 

Во исполнение пункта 2 постановления Совета Министров 

Республики Беларусь от 28 июня 2011 г. № 854 «О некоторых вопросах 

работы с обращениями граждан и юридических лиц», в целях 

усовершенствования системы учета обращений граждан и юридических 

лиц (далее – обращения), а также упорядочения работы с обращениями, 

поступившими в Министерство лесного хозяйства Республики Беларусь 

(далее – Минлесхоз) и подчиненные ему организации в ходе «прямых 

телефонных линий» и «горячих линий», ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Установить, что: 

1.1 "прямые телефонные линии" проводятся Министром лесного 

хозяйства, его заместителями, если настоящим приказом не установлено 

иное, в целях разъяснения гражданам и юридическим лицам вопросов в 

пределах отраслевой компетенции Минлесхоза, в деятельности 

организаций, подчиненных Минлесхозу, либо по заранее планируемой 

тематике, исходя из ее актуальности; 

1.2. по поручению Министра лесного хозяйства, его заместителей 

"прямые телефонные линии" могут проводиться руководителями 

структурных подразделений центрального аппарата Минлесхоза, 

генеральными директорами (директорами) подчиненных ему организаций; 

1.3. «горячие линии» проводятся Министром лесного хозяйства, его 

заместителями, если настоящим приказом не установлено иное, в целях 

сообщения гражданами и юридическими лицами по специальным 

номерам телефонов информации по вопросам, требующим принятия 

Минлесхозом, подчиненными ему организациями, мер оперативного 

реагирования в пределах своей компетенции;  

1.4. по поручению Министра лесного хозяйства, его заместителей 

"горячие линии" могут проводиться руководителями структурных 

подразделений и иными должностными лицами центрального аппарата 

Минлесхоза, генеральными директорами (директорами) подчиненных ему 

организаций; 

1.5. по поручению генеральных директоров (директоров), 

подчиненных Минлесхозу организаций, "горячие линии" могут 

проводиться их заместителями.  

2. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке организации и 

ведения в Министерстве лесного хозяйства Республики Беларусь 



делопроизводства по обращениям, поступившим в ходе «прямых 

телефонных линий» и «горячих линий» (далее – Инструкция). 

3. Руководителям организаций, подчиненных Минлесхозу, в 

двухнедельный срок установить порядок ведения в этих организациях 

делопроизводства по обращениям, поступившим в ходе «прямых 

телефонных линий» и «горячих линий», с учетом требований, 

предусмотренных в Инструкции. 

4. Возложить контроль за исполнением: 

пунктов 1, 2 настоящего приказа и пунктов 1-12 Инструкции - на 

заместителя Министра лесного хозяйства Корбута А.Н.; 

пункта 3 настоящего приказа – на генеральных директоров ГПЛХО 

(Тыцика А.М., Казловского В.М., Супруна М.П., Семенюка В.Д., 

Матюшевского С.Н., Раевского В.А.), директоров иных организаций, 

подчиненных Минлесхозу. 
 

Министр                                                                     М.М. Амельянович 



УТВЕРЖДЕНО 
приказ Министра  
лесного хозяйства  
Республики Беларусь 
от 16 августа 2011 г._____ 
№ 219 
 

ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке организации и ведения в Министерстве лесного хозяйства 

делопроизводства по обращениям, поступившим в ходе «прямых 

телефонных линий» и «горячих линий» 
 

1. Настоящая Инструкция разработана на основании пунктов 2-3 

постановления Совета Министров Республики Беларусь от 28 июня 2011 

г. № 854 «О некоторых вопросах работы с обращениями граждан и 

юридических лиц» (Национальный реестр правовых актов Республики 

Беларусь", 2011 г., № 75, 5/34057), и устанавливает порядок организации и 

ведения в Минлесхозе делопроизводства по обращениям, поступившим в 

ходе «прямых телефонных линий» и «горячих линий» на номер телефона 

200 46 01, а также на иные специальные номера телефонов, выделенные 

для приема обращений на «прямые телефонные линии» и «горячие 

линии». 

2. Прием обращений на "прямую телефонную линию" 

обеспечивается пресс-секретарем Министерства лесного хозяйства, а на 

"горячую линию" непосредственно осуществляется секретарем-

референтом Министра лесного хозяйства (далее – лица, обеспечивающие 

прием обращений). 

3. При обращении на "прямую телефонную линию" или "горячую 

линию" гражданин обязан сообщить лицу, обеспечивающему прием 

обращений, свою фамилию, собственное имя, отчество (при его наличии), 

данные о месте жительства и (или) работы (учебы), контактный телефон, а 

представитель юридического лица - наименование юридического лица и 

его юридический адрес, фамилию, собственное имя, отчество (при его 

наличии), контактный телефон, изложить суть обращения. 

4. При поступлении обращения на "прямую телефонную линию" или 

"горячую линию" лицо, обеспечивающее прием обращений, обязано 

предпринять все возможные меры (вплоть до применения средств 

аудиозаписи) для выяснения и фиксации сведений, относящихся к 

личности обратившегося, в том числе указанных в пункте 3 настоящей 

Инструкции, а также для выяснения иных сведений, способных 

рассматриваться в дальнейшем в качестве доказательств того факта, что 

обращение имело место, и именно от конкретного гражданина, 

юридического лица. 



5. Обращение на «прямую телефонную линию» или «горячую 

линию» по своему правовому содержанию и юридическим последствиям 

приравнивается к письменному обращению в Минлесхоз только в 

случаях, если при направлении такого обращения гражданином 

(представителем юридического лица) соблюдены условия, 

предусмотренные пунктом 3 настоящей Инструкции, и (или) если меры, 

предпринятые обеспечивающим прием обращений лицом для выяснения 

сведений, относящихся к личности обратившегося, обусловили в качестве 

своего результата выяснение и фиксацию сведений, указанных в пункте 4 

настоящей Инструкции. 

6. В случае, если обращение либо отдельные поставленные в 

обращении вопросы, поступившие в ходе "прямых телефонных линий" и 

"горячих линий", не относятся к компетенции Минлесхоза, лицо, 

обеспечивающее прием обращений, разъясняет гражданину и 

юридическому лицу, в какой государственный орган, иную организацию 

им следует обратиться. 

7. Делопроизводство по обращениям, поступающим на "прямые 

телефонные линии" и "горячие линии", может вестись отдельно от 

делопроизводства по письменным обращениям граждан и юридических 

лиц. 

8. Обращения, поступившие в Минлесхоз в ходе "прямых 

телефонных линий" и "горячих линий", отражаются лицом, 

обеспечивающим прием обращений, в регистрационно-контрольных 

карточках по форме согласно приложению к настоящей Инструкции и 

(или) регистрируются этим лицом в день их поступления с 

использованием автоматизированной (электронной), карточной (в 

регистрационно-контрольных карточках), либо журнальной формы с 

графами, аналогичными реквизитам регистрационно-контрольной 

карточки. 

9. Регистрационно-контрольные карточки после их регистрации 

передаются лицом, обеспечивающим прием обращений, на рассмотрение 

Министру лесного хозяйства, его заместителю для совершения в 

зависимости от результатов рассмотрения конкретного обращения одного 

из следующих действий: 

оформления поручения о дальнейшем рассмотрении обращений, не 

разрешенных в ходе "прямых телефонных линий"; 

оформления поручения о принятии при необходимости в пределах 

своей компетенции мер реагирования в отношении обращений, 

поступивших в ходе "горячих линий"; 

проставления отметок об исполнении и направлении в дело 

обращений, разрешенных в ходе "прямых телефонных линий", либо если 

гражданам и юридическим лицам даны разъяснения о том, в какой 
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государственный орган, иную организацию им необходимо обратиться 

для рассмотрения обращения в соответствии с компетенцией. 

10. О результатах рассмотрения обращений, не разрешенных в ходе 

"прямых телефонных линий", граждане и юридические лица 

уведомляются лицом, обеспечивающим прием обращений, в порядке и 

сроки, предусмотренные законодательством для письменных обращений, 

о чем этим лицом делается запись в регистрационно-контрольных 

карточках. 

11. Результат рассмотрения обращений, поступивших в ходе 

"горячих линий", указывается только в регистрационно-контрольных 

карточках. 

12. Ход рассмотрения обращений, поступивших в ходе "прямых 

телефонных линий", информация о направленных по ним ответах, а также 

сведения о принятых мерах реагирования по обращениям, поступившим в 

ходе "горячих линий", должны своевременно отражаться лицом, 

обеспечивающим прием обращений, в регистрационно-контрольных 

карточках по форме согласно приложению к настоящей Инструкции и 

(или) регистрироваться этим лицом в день их поступления с 

использованием автоматизированной (электронной), карточной (в 

регистрационно-контрольных карточках), либо журнальной формы с 

графами, аналогичными реквизитам регистрационно-контрольной 

карточки. 

13. В Минлесхозе наряду с проведением "горячих линий", 

указанных в пункте 2 настоящей Инструкции, допускается организация 

тематических "горячих линий", в целях получения гражданами и 

юридическими лицами ответов в пределах компетенции Минлесхоза на 

вопросы справочно-консультационного характера, не подлежащие 

регистрации и учету. 

14. Ответственность за проведение приема обращений, 

поступающих в Минлесхоз в ходе "горячих линий", возлагается на 

секретаря-референта Министра лесного хозяйства Теремову Н.В., а за 

обеспечение приема обращений в ходе "прямых телефонных линий" – на 

пресс-секретаря Министерства лесного хозяйства Новицкую Р.Е. 

15. Ответственность за организацию учета обращений, поступивших 

в ходе "прямых телефонных линий" и "горячих линий", возлагается в 

Минлесхозе на отдел организационно-технического обеспечения и 

информационных технологий центрального аппарата министерства 

(Журавский А.Б); в подчиненных Минлесхозу организациях - на 

специально уполномоченного работника.  

16. Контроль за рассмотрением обращений, поступивших в ходе 

"прямых телефонных линий" и "горячих линий", возлагается на Министра 
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лесного хозяйства, его заместителей; в подчиненных Минлесхозу 

организациях – на их руководителей. 

 

 



Приложение 

к приказу Министерства лесного хозяйства  

Республики Беларусь 

_______________ N ____________ 

 

Форма 

 
                    Регистрационно-контрольная карточка 

 

                                                 N ________________________ 

                                                   (регистрационный индекс) 

 

     Фамилия, собственное имя, отчество (при его наличии) _________________ 

___________________________________________________________________________ 

     Адрес места жительства и (или) работы (учебы), контактный телефон 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

     Наименование   юридического   лица   и   его  юридический  адрес, контактный телефон 

  (для представителей юридических лиц) __________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

     Дата поступления __________________________________________________________ 

     Тематика _________________________________________________________________ 

     Содержание _______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

     Резолюция _________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

     Исполнитель ________________________________________________________________ 

     Дата направления на исполнение _______________________________________________ 

     Срок исполнения _____________________________________________________________ 

     Дата исполнения _____________________________________________________________ 

     Ход рассмотрения ____________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

     Результат рассмотрения ________________________________________________________ 

     Отметка о снятии с контроля ____________________________________________________ 

     Документ подшит в дело N __________ _______ л. 

 

 
 

 

 


