
Порядок подачи и рассмотрения обращений / Парадак падачы і разгляду зваротаў

 Обращения подаются заявителями на белорусском или русском языке в письменной или
электронной форме, а также излагаются в устной форме. Письменные обращения
подаются нарочным (курьером), по почте, в ходе личного приема, путем внесения
замечаний и (или) предложений в книгу замечаний и предложений. Устные обращения
излагаются в ходе личного приема.
Письменные обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей,
должны содержать:- наименование организации либо должность лица, которым
направлено обращение; - фамилию, собственное имя, отчество (если
таковое имеется) либо инициалы гражданина;
- адрес его места жительства (места пребывания);
- изложение сути обращения;
- личную подпись гражданина (граждан).
Письменные обращения юридических лиц должны содержать:- наименование
организации либо должность лица, которым направлено обращение;
- полное наименование юридического лица и его место нахождения;
- изложение сути обращения;
- фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется) либо инициалы
руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке подписывать
обращения;
- личную подпись руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке
подписывать обращения, заверенную печатью юридического лица.
Текст обращения должен поддаваться прочтению. Рукописные обращения должны быть
написаны четким, разборчивым почерком. Не допускается употребление в обращениях
нецензурных либо оскорбительных слов или выражений.
К письменным обращениям, подаваемым представителями заявителей, прилагаются
документы, подтверждающие их полномочия.
В обращениях должна содержаться информация о результатах их предыдущего
рассмотрения с приложением (при наличии) подтверждающих эту информацию
документов.
 
Порядок рассмотрения обращений:
Порядок рассмотрения обращений регулируется статьями 10,14, 15,16,17 и 25 Закона
Республики Беларусь «Об обращениях граждан и юридических лиц» (далее Закон).
Рассмотрение обращений по существу Письменные обращения считаются
рассмотренными по существу, если решены все изложенные в них вопросы, приняты
надлежащие меры по защите, обеспечению реализации, восстановлению прав, свобод и
(или) законных интересов заявителей и им направлены письменные ответы либо ответы
на электронный адрес. В ответах на письменные обращения о предоставлении
информации, опубликованной в официальных периодических печатных изданиях,
других средствах массовой информации либо размещенной в открытом доступе на
официальных сайтах государственных органов и иных государственных организаций в
глобальной компьютерной сети Интернет или на других государственных
информационных ресурсах глобальной компьютерной сети Интернет, сайтах иных
организаций, вместо такой информации могут содержаться название, дата выхода и
номер официального периодического печатного издания, другого средства массовой
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информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, либо адрес сайта в
глобальной компьютерной сети Интернет, на котором размещена запрашиваемая
информация. Ответы могут не направляться заявителям, если для решения изложенных
в обращениях вопросов совершены определенные действия (выполнены работы, оказаны
услуги) в присутствии заявителей. Результаты рассмотрения указанных обращений по
существу оформляются посредством совершения заявителями соответствующих записей
на обращениях либо в книге замечаний и предложений, заверяемых подписями
заявителей, или составления отдельного документа, подтверждающего совершение этих
действий (выполнение работ, оказание услуг). Государственный орган, организация при
поступлении к ним письменных обращений, содержащих вопросы, решение которых не
относится к их компетенции, в течение пяти рабочих дней направляют обращения для
рассмотрения организациям в соответствии с их компетенцией и уведомляют
заявителей в тот же срок либо в тот же срок в порядке, установленном Законом,
оставляют обращения без рассмотрения по существу и уведомляют об этом заявителей с
разъяснением, в какую организацию и в каком порядке следует обратиться для решения
вопросов, изложенных в обращениях. Письменные обращения, в которых обжалуются
судебные постановления, не позднее пяти рабочих дней возвращаются заявителям с
разъяснением им порядка обжалования судебных постановлений. Устные обращения
считаются рассмотренными по существу, если рассмотрены все изложенные в них
вопросы, приняты надлежащие меры по защите, обеспечению реализации,
восстановлению прав, свобод и (или) законных интересов заявителей и ответы
объявлены заявителям в ходе личного приема, на котором изложены устные обращения.
Если решение вопроса, изложенного в ходе личного приема, не относится к компетенции
Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, заявителю
разъясняется в какой государственный орган, организацию необходимо обратиться для
рассмотрения его вопроса по существу. При отсутствии в обращениях каких-либо
рекомендаций, требований, ходатайств, сообщений о нарушении актов
законодательства, недостатках в работе организаций либо при наличии в них только
благодарности такие обращения принимаются к сведению и ответы на них не
направляются. Ответы должны быть обоснованными и мотивированными (при
необходимости - со ссылками на нормы актов законодательства), содержать конкретные
формулировки, опровергающие или подтверждающие доводы заявителей. В письменных
ответах на жалобы в отношении действий (бездействия) организаций, индивидуальных
предпринимателей и их работников должны содержаться анализ и оценка указанных
действий (бездействия), информация о принятых мерах в случае признания жалоб
обоснованными. В случае, если в письменных ответах на обращения содержатся
решения о полном или частичном отказе в удовлетворении обращений, в таких ответах
указывается порядок их обжалования. Оставление обращения без рассмотрения по
существу Письменные обращения могут быть оставлены без рассмотрения по существу,
если: письменные обращения не соответствуют требованиям, установленным пунктами 1
- 6 статьи 12 Закона, электронные – не соответствуют требованиям, установленным
статьей 25 Закона.обращения подлежат рассмотрению в соответствии с
законодательством о конституционном судопроизводстве, гражданским, гражданским
процессуальным, хозяйственным процессуальным, уголовно-процессуальным
законодательством, законодательством, определяющим порядок административного
процесса, законодательством об административных процедурах либо в соответствии с
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законодательными актами установлен иной порядок подачи и рассмотрения таких
обращений; обращения содержат вопросы, решение которых не относится к
компетенции организации, в которую они поступили, в том числе если замечания и (или)
предложения, внесенные в книгу замечаний и предложений, не относятся к
деятельности этой организации, индивидуального предпринимателя, не касаются
качества производимых (реализуемых) ими товаров, выполняемых работ, оказываемых
услуг; пропущен без уважительной причины срок подачи жалобы; заявителем подано
повторное обращение, в том числе внесенное в книгу замечаний и предложений, и в нем
не содержатся новые обстоятельства, имеющие значение для рассмотрения обращения
по существу; с заявителем прекращена переписка по изложенным в обращении
вопросам. Устные обращения могут быть оставлены без рассмотрения по существу, если:
не предъявлены документы, удостоверяющие личность заявителей, их представителей,
а также документы, подтверждающие полномочия представителей заявителей;
обращения содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции
организации, в которой проводится личный прием; заявителю в ходе личного приема
уже был дан исчерпывающий ответ на интересующие его вопросы либо переписка с этим
заявителем по таким вопросам была прекращена; заявитель в ходе личного приема
допускает употребление нецензурных либо оскорбительных слов или выражений.
Решение об оставлении письменного обращения без рассмотрения по существу
принимают руководитель организации, индивидуальный предприниматель, к которым
поступило обращение, или уполномоченное ими должностное лицо (в Министерстве
труда и социальной защиты Республики Беларусь – заместителями Министра). При
оставлении письменного обращения без рассмотрения по существу, за исключением
случая, когда с заявителем прекращена переписка по изложенным в обращении
вопросам, и наличии данных о месте жительства (месте пребывания) и (или) месте
работы (учебы) либо месте нахождения заявителя в течение пяти рабочих дней
заявитель письменно уведомляется об оставлении обращения без рассмотрения по
существу с указанием причин принятия такого решения и ему возвращаются оригиналы
документов, приложенных к обращению. В случаях, когда обращение подлежит
рассмотрению в соответствии с законодательством о конституционном
судопроизводстве, гражданским, гражданским процессуальным, хозяйственным
процессуальным, уголовно-процессуальным законодательством, законодательством,
определяющим порядок административного процесса, законодательством об
административных процедурах либо в соответствии с законодательными актами
установлен иной порядок подачи и рассмотрения таких обращений, также когда
обращения содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции
организации, в которую они поступили, в том числе если замечания и (или)
предложения, внесенные в книгу замечаний и предложений, не относятся к
деятельности этой организации, индивидуального предпринимателя, не касаются
качества производимых (реализуемых) ими товаров, выполняемых работ, оказываемых
услуг, заявителям также разъясняется, в какую организацию и в каком порядке следует
обратиться для решения вопросов, изложенных в обращениях. Решение об оставлении
устного обращения, изложенного в ходе личного приема, без рассмотрения по существу
объявляется заявителю в ходе этого приема должностным лицом, проводящим личный
прием, с указанием причин принятия такого решения. Анонимные обращения, то есть
обращения заявителей, в которых не указаны фамилия, собственное имя, отчество (если
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таковое имеется) либо инициалы гражданина или адрес его места жительства (места
пребывания) либо наименование юридического лица (полное или сокращенное) или его
место нахождения либо указанные данные не соответствуют действительности, не
подлежат рассмотрению, если они не содержат сведений о готовящемся, совершаемом
или совершенном преступлении. Отзыв заявления Заявитель имеет право отозвать свое
обращение до рассмотрения его по существу путем подачи соответствующего
письменного либо электронного заявления. В случае отзыва заявителем своего
обращения организация, индивидуальный предприниматель прекращают рассмотрение
этого обращения по существу и возвращают заявителю оригиналы документов,
приложенных к обращению. Сроки рассмотрения обращений Течение сроков,
определяемых месяцами или днями, начинается со дня, следующего за днем
регистрации обращения в организации, внесения замечаний и (или) предложений в
книгу замечаний и предложений организации, индивидуального предпринимателя.
Течение сроков, определяемых месяцами или днями, исчисляется в месяцах или
календарных днях, если иное не установлено Законом Республики Беларусь «Об
обращениях граждан и юридических лиц». Срок рассмотрения обращений,
направленных в организации для рассмотрения в соответствии с их компетенцией,
исчисляется со дня, следующего за днем регистрации обращений в этих организациях.
Сроки рассмотрения обращений, направленных депутату Палаты представителей, члену
Совета Республики Национального собрания Республики Беларусь, депутату местного
Совета депутатов, отсутствующим в связи с отпуском, временной нетрудоспособностью,
служебной командировкой, исчисляются со дня, следующего за днем окончания отпуска,
временной нетрудоспособности, служебной командировки. Срок рассмотрения
обращений, исчисляемый месяцами, истекает в соответствующее число последнего
месяца этого срока. Если окончание срока, исчисляемого месяцами, приходится на
месяц, в котором нет соответствующего числа, то срок рассмотрения обращений
истекает в последний день этого месяца. Если последний день срока рассмотрения
обращений приходится на нерабочий день, то днем истечения срока считается первый
следующий за ним рабочий день. Письменные обращения должны быть рассмотрены не
позднее пятнадцати дней, а обращения, требующие дополнительного изучения и
проверки, - не позднее одного месяца, если иной срок не установлен законодательными
актами. В случае, если для решения изложенных в обращениях вопросов необходимы
совершение определенных действий (выполнение работ, оказание услуг), получение
информации из иностранного государства в сроки, превышающие месячный срок,
заявителям в срок не позднее одного месяца со дня, следующего за днем поступления
обращений, направляется письменное уведомление о причинах превышения месячного
срока и сроках совершения таких действий (выполнения работ, оказания услуг) или
сроках рассмотрения обращений по существу. Расходы, связанные с рассмотрением
обращений Расходы, понесенные организациями, индивидуальными предпринимателями
в связи с рассмотрением систематически направляемых (три и более раза в течение
года) необоснованных обращений в одну и ту же организацию, к одному и тому же
индивидуальному предпринимателю от одного и того же заявителя, а также обращений,
содержащих заведомо ложные сведения (суммы, подлежащие выплате экспертам и
другим специалистам, привлекаемым к рассмотрению обращений, почтовые расходы,
расходы, связанные с выездом на место рассмотрения обращения, и другие расходы, за
исключением оплаты рабочего времени работников, рассматривающих обращения),
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могут быть взысканы с заявителей в судебном порядке в соответствии с
законодательством.
Письменные обращения могут быть оставлены без рассмотрения по существу, если: -
изложены не на белорусском или русском языке;
не содержат фамилии, собственного имени, отчества, адреса места жительства (места
пребывания) гражданина;
- не содержат полного наименования юридического лица и адреса его места
нахождения, фамилии, собственного имени, отчества руководителя или лица,
уполномоченного в установленном порядке подписывать обращения (для юридических
лиц);
- не содержат личной подписи гражданина (граждан) либо личной подписи
руководителя или лица, уполномоченного в установленном порядке  подписывать
обращения, заверенной печатью юридического лица;
- содержат текст, не поддающийся прочтению;
- содержат нецензурные либо оскорбительные слова или выражения;
- подаются представителями заявителей, и к ним не прилагаются документы,
подтверждающие их полномочия;
- обращения подлежат рассмотрению в соответствии с законодательством о
конституционном судопроизводстве, гражданским, гражданским процессуальным,
хозяйственным процессуальным, уголовно-процессуальным законодательством,
законодательством, определяющим порядок административного процесса,
законодательством об административных процедурах, обращения являются
обращениями работника к нанимателю либо в соответствии с законодательными актами
установлен иной порядок подачи и рассмотрения таких обращений;
- обращения содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции
организации, в которую они поступили, в том числе если замечания и (или)
предложения, внесенные в книгу замечаний и предложений, не относятся к
деятельности этой организации, индивидуального предпринимателя, не касаются
качества производимых (реализуемых) ими товаров, выполняемых работ, оказываемых
услуг;
- пропущен без уважительной причины срок подачи жалобы;
- заявителем подано повторное обращение, в том числе внесенное в книгу замечаний и
предложений, и в нем не содержатся новые обстоятельства, имеющие значение для
рассмотрения обращения по существу;
- с заявителем прекращена переписка по изложенным в обращении вопросам.
Устные обращения могут быть оставлены без рассмотрения по существу, если:- не
предъявлены документы, удостоверяющие личность заявителей, их представителей, а
также документы, подтверждающие полномочия представителей заявителей;
- обращения содержат вопросы, решение которых не относится к компетенции
организации, в которой проводится личный прием;
- заявителю в ходе личного приема уже был дан исчерпывающий ответ на интересующие
его вопросы либо переписка с этим заявителем по таким вопросам была прекращена;
- заявитель в ходе личного приема допускает употребление нецензурных либо
оскорбительных слов или выражений.
Заявитель имеет право отозвать свое обращение до рассмотрения его по существу
путем подачи соответствующего письменного заявления.
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Письменные обращения должны быть рассмотрены не позднее пятнадцати дней, а
обращения, требующие дополнительного изучения и проверки, — не позднее одного
месяца, если иной срок не установлен законодательными актами.
В случае, если для решения изложенных в обращениях вопросов необходимы
совершение определенных действий (выполнение работ, оказание услуг), получение
информации из иностранного государства в сроки, превышающие месячный срок,
заявителям в срок не позднее одного месяца со дня, следующего за днем поступления
обращений, направляется письменное уведомление о причинах превышения месячного
срока и сроках совершения таких действий (выполнения работ, оказания услуг) или
сроках рассмотрения обращений по существу.  Звароты падаюцца заяўнікамі на
беларускай ці рускай мове ў пісьмовай ці электроннай форме, а таксама выкладаюцца ў
вуснай форме. Пісьмовыя звароты падаюцца наўмысным (кур'ерам), па пошце, у ходзе
асабістага прыёму, шляхам унясення заўваг і (або) прапаноў у кнігу заўваг і прапаноў.
Вусныя звароты выкладаюцца падчас асабістага прыёму.
Пісьмовыя звароты грамадзян, у тым ліку індывідуальных прадпрымальнікаў, павінны
змяшчаць:- найменне арганізацыі або пасаду асобы, якім накіраваны зварот;- прозвішча,
уласнае імя, імя па бацьку (калі такое маецца) або ініцыялы грамадзяніна;
- адрас яго месца жыхарства (месца знаходжання);
- выклад сутнасці звароту;
- асабісты подпіс грамадзяніна (грамадзян).
Пісьмовыя звароты юрыдычных асоб павінны змяшчаць:- найменне арганізацыі або
пасаду асобы, якім накіраваны зварот;
- поўнае найменне юрыдычнай асобы і яе месца знаходжання;
- выклад сутнасці звароту;
- прозвішча, уласнае імя, імя па бацьку (калі такое ёсць) або ініцыялы кіраўніка або
асобы, упаўнаважанай ва ўстаноўленым парадку падпісваць звароты;
- асабісты подпіс кіраўніка або асобы, упаўнаважанай ва ўстаноўленым парадку
падпісваць звароты, завераны пячаткай юрыдычнай асобы.
Тэкст звароту павінен паддавацца чытанню. Рукапісныя звароты павінны быць напісаны
дакладным, пераборлівым почыркам. Не дапускаецца ўжыванне ў зваротах нецэнзурных
альбо абразлівых слоў ці выразаў.
Да пісьмовых зваротаў, якія падаюцца прадстаўнікамі заяўнікаў, дадаюцца дакументы,
якія пацвярджаюць іх паўнамоцтвы.
У зваротах павінна змяшчацца інфармацыя аб выніках іх папярэдняга разгляду з
дадаткам (пры наяўнасці) дакументаў, якія пацвярджаюць гэту інфармацыю.
Парадак разгляду зваротаў:
Парадак разгляду зваротаў рэгулюецца артыкуламі 10, 14, 15, 16, 17 і 25 Закона
Рэспублікі Беларусь "Аб зваротах грамадзян і юрыдычных асоб" (далей Закон). Разгляд
зваротаў па сутнасці Пісьмовыя звароты лічацца разгледжанымі па сутнасці, калі
вырашаны ўсе выкладзеныя ў іх пытанні, прыняты належныя меры па абароне,
забеспячэнні рэалізацыі, аднаўленні правоў, свабод і (або) законных інтарэсаў заяўнікаў і
ім накіраваны пісьмовыя адказы або адказы на электронны адрас. У адказах на
пісьмовыя звароты аб прадастаўленні інфармацыі, апублікаванай у афіцыйных
перыядычных друкаваных выданнях, іншых сродках масавай інфармацыі або
размешчанай у адкрытым доступе на афіцыйных сайтах дзяржаўных органаў і іншых
дзяржаўных арганізацый у глабальнай камп'ютарнай сетцы Інтэрнэт або на іншых
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дзяржаўных інфармацыйных рэсурсах глабальнай камп'ютарнай сеткі Інтэрнэт, сайтах
іншых арганізацый, замест такой інфармацыі могуць змяшчацца назва, дата выхаду і
нумар афіцыйнага перыядычнага друкаванага выдання, іншага сродку масавай
інфармацыі, у якім апублікавана запытаная інфармацыя, або адрас сайта ў глабальнай
камп'ютарнай сетцы Інтэрнэт, на якім размешчана запытаная інфармацыя. Адказы
могуць не накіроўвацца заяўнікам, калі для вырашэння выкладзеных у зваротах пытанняў
здзейснены пэўныя дзеянні (выкананы работы, аказаны паслугі) у прысутнасці заяўнікаў.
Вынікі разгляду названых зваротаў па сутнасці афармляюцца пры дапамозе здзяйснення
заяўнікамі адпаведных запісаў на зваротах або ў кнізе заўваг і прапаноў, якія
завяраюцца подпісамі заяўнікаў, або складання асобнага дакумента, які пацвярджае
здзяйсненне гэтых дзеянняў (выкананне работ, аказанне паслуг). Дзяржаўны орган,
арганізацыя пры паступленні да іх пісьмовых зваротаў, якія змяшчаюць пытанні,
вырашэнне якіх не адносіцца да іх кампетэнцыі, на працягу пяці працоўных дзён
накіроўваюць звароты для разгляду арганізацыям у адпаведнасці з іх кампетэнцыяй і
паведамляюць заяўнікаў у той жа тэрмін або ў той жа тэрмін у парадку, устаноўленым
Законам, пакідаюць звароты без разгляду па сутнасці і паведамляюць аб гэтым
заяўнікам з растлумачэннем, у якую арганізацыю і ў якім парадку трэба звярнуцца для
вырашэння пытанняў, выкладзеных у зваротах. Пісьмовыя звароты, у якіх
абскарджваюцца судовыя пастановы, не пазней за пяць працоўных дзён вяртаюцца
заяўнікам з тлумачэннем ім парадку абскарджання судовых пастаноў. Вусныя звароты
лічацца разгледжанымі па сутнасці, калі разгледжаны ўсе выкладзеныя ў іх пытанні,
прыняты належныя меры па абароне, забеспячэнні рэалізацыі, аднаўленні правоў,
свабод і (або) законных інтарэсаў заяўнікаў і адказы аб'яўлены заяўнікам падчас
асабістага прыёму, на якім выкладзены вусныя звароты. Калі вырашэнне пытання,
выкладзенага ў ходзе асабістага прыёму, не адносіцца да кампетэнцыі Міністэрства
працы і сацыяльнай абароны Рэспублікі Беларусь, заяўніку тлумачыцца ў які дзяржаўны
орган, арганізацыю неабходна звярнуцца для разгляду яго пытання па сутнасці. Пры
адсутнасці ў зваротах якіх-небудзь рэкамендацый, патрабаванняў, хадайніцтваў,
паведамленняў аб парушэнні актаў заканадаўства, недахопах у рабоце арганізацый або
пры наяўнасці ў іх толькі падзякі такія звароты прымаюцца да ведама і адказы на іх не
накіроўваюцца. Адказы павінны быць абгрунтаванымі і матываванымі (пры неабходнасці -
са спасылкамі на нормы актаў заканадаўства), змяшчаць канкрэтныя фармулёўкі, якія
абвяргаюць або пацвярджаюць довады заяўнікаў. У пісьмовых адказах на скаргі ў
дачыненні да дзеянняў (бяздзеяння) арганізацый, індывідуальных прадпрымальнікаў і іх
работнікаў павінны змяшчацца аналіз і ацэнка названых дзеянняў (бяздзеяння),
інфармацыя аб прынятых мерах у выпадку прызнання скаргаў абгрунтаванымі. У
выпадку, калі ў пісьмовых адказах на звароты змяшчаюцца рашэнні аб поўнай або
частковай адмове ў задавальненні зваротаў, у такіх адказах указваецца парадак іх
абскарджання. Пакіненне звароту без разгляду па сутнасці Пісьмовыя звароты могуць
быць пакінуты без разгляду па сутнасці, калі: пісьмовыя звароты не адпавядаюць
патрабаванням, устаноўленым пунктамі 1 - 6 артыкула 12 Закона, электронныя - не
адпавядаюць патрабаванням, устаноўленым артыкулам 25 Закона. Звароты падлягаюць
разгляду ў адпаведнасці з заканадаўствам аб канстытуцыйным судаводстве,
грамадзянскім, грамадзянскім працэсуальным, гаспадарчым працэсуальным,
крымінальна-працэсуальным заканадаўствам, заканадаўствам, якое вызначае парадак
адміністрацыйнага працэсу, заканадаўствам аб адміністрацыйных працэдурах або ў
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адпаведнасці з заканадаўчымі актамі ўстаноўлены іншы парадак падачы і разгляду такіх
зваротаў; звароты змяшчаюць пытанні, вырашэнне якіх не адносіцца да кампетэнцыі
арганізацыі, у якую яны паступілі, у тым ліку калі заўвагі і (або) прапановы, унесеныя ў
кнігу заўваг і прапаноў, не адносяцца да дзейнасці гэтай арганізацыі, індывідуальнага
прадпрымальніка, не датычацца якасці вырабляемых ( рэалізуюцца) імі тавараў,
выкананых работ, аказваемых паслуг; прапушчаны без уважлівай прычыны тэрмін
падачы скаргі; заяўнікам пададзены паўторны зварот, у тым ліку ўнесены ў кнігу заўваг і
прапаноў, і ў ім не змяшчаюцца новыя абставіны, якія маюць значэнне для разгляду
звароту па сутнасці; з заяўнікам спынена перапіска па выкладзеных у звароце пытаннях.
Вусныя звароты могуць быць пакінуты без разгляду па сутнасці, калі: не прад'яўлены
дакументы, якія пацвярджаюць асобу заяўнікаў, іх прадстаўнікоў, а таксама дакументы,
якія пацвярджаюць паўнамоцтвы прадстаўнікоў заяўнікаў; звароты змяшчаюць пытанні,
вырашэнне якіх не адносіцца да кампетэнцыі арганізацыі, у якой праводзіцца асабісты
прыём; заяўніку падчас асабістага прыёму ўжо быў дадзены вычарпальны адказ на
пытанні, якія яго цікавяць, або перапіска з гэтым заяўнікам па такіх пытаннях была
спынена; заяўнік падчас асабістага прыёму дапускае ўжыванне нецэнзурных альбо
абразлівых слоў ці выразаў. Рашэнне аб пакіданні пісьмовага звароту без разгляду па
сутнасці прымаюць кіраўнік арганізацыі, індывідуальны прадпрымальнік, да якіх паступіў
зварот, або ўпаўнаважаная імі службовая асоба (у Міністэрстве працы і сацыяльнай
абароны Рэспублікі Беларусь - намеснікамі Міністра). Пры пакіданні пісьмовага звароту
без разгляду па сутнасці, за выключэннем выпадку, калі з заяўнікам спынена перапіска
па выкладзеных у звароце пытаннях, і наяўнасці даных аб месцы жыхарства (месцы
знаходжання) і (або) месцы працы (вучобы) або месцы знаходжання заяўніка на працягу
пяці працоўных дзён заяўнік пісьмова паведамляецца аб пакіданні звароту без разгляду
па сутнасці з указаннем прычын прыняцця такога рашэння і яму вяртаюцца арыгіналы
дакументаў, прыкладзеных да звароту. У выпадках, калі зварот падлягае разгляду ў
адпаведнасці з заканадаўствам аб канстытуцыйным судаводстве, грамадзянскім,
грамадзянскім працэсуальным, гаспадарчым працэсуальным,
крымінальна-працэсуальным заканадаўствам, заканадаўствам, якое вызначае парадак
адміністрацыйнага працэсу, заканадаўствам аб адміністрацыйных працэдурах або ў
адпаведнасці з заканадаўчымі актамі ўстаноўлены іншы парадак падачы і разгляду такіх
зваротаў, таксама калі звароты змяшчаюць пытанні, вырашэнне якіх не адносіцца да
кампетэнцыі арганізацыі, у якую яны паступілі, у тым ліку калі заўвагі і (або) прапановы,
унесеныя ў кнігу заўваг і прапаноў, не адносяцца да дзейнасці гэтай арганізацыі,
індывідуальнага прадпрымальніка. , не датычацца якасці вырабляемых (рэалізуемых) імі
тавараў, выкананых работ, аказваемых паслуг, заяўнікам таксама тлумачыцца, у якую
арганізацыю і ў якім парадку трэба звярнуцца для вырашэння пытанняў, выкладзеных у
зваротах. Рашэнне аб пакіданні вуснага звароту, выкладзенага ў ходзе асабістага
прыёму, без разгляду па сутнасці аб'яўляецца заяўніку ў ходзе гэтага прыёму службовай
асобай, якая праводзіць асабісты прыём, з указаннем прычын прыняцця такога рашэння.
Ананімныя звароты, гэта значыць звароты заяўнікаў, у якіх не ўказаны прозвішча,
уласнае імя, імя па бацьку (калі такое маецца) або ініцыялы грамадзяніна або адрас яго
месца жыхарства (месца знаходжання) або найменне юрыдычнай асобы (поўнае або
скарочанае) або яе месца знаходжання або названыя дадзеныя не адпавядаюць
рэчаіснасці, не падлягаюць разгляду, калі яны не змяшчаюць звестак аб падрыхтоўцы,
учыняемым або ўчыненым злачынстве. Водгук заявы Заяўнік мае права адклікаць свой
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зварот да разгляду яго па сутнасці шляхам падачы адпаведнай пісьмовай або
электроннай заявы. У выпадку адклікання заяўнікам свайго звароту арганізацыя,
індывідуальны прадпрымальнік спыняюць разгляд гэтага звароту па сутнасці і вяртаюць
заяўніку арыгіналы дакументаў, прыкладзеных да звароту. Тэрміны разгляду зваротаў
Плынь тэрмінаў, вызначаных месяцамі ці днямі, пачынаецца з дня, наступнага за днём
рэгістрацыі звароту ў арганізацыі, занясенні заўваг і (або) прапаноў у кнігу заўваг і
прапаноў арганізацыі, індывідуальнага прадпрымальніка. Плынь тэрмінаў, якiя
вызначаюцца месяцамі або днямі, вылічаецца ў месяцах або каляндарных днях, калі
іншае не ўстаноўлена Законам Рэспублікі Беларусь «Аб зваротах грамадзян і юрыдычных
асоб». Тэрмін разгляду зваротаў, накіраваных у арганізацыі для разгляду ў адпаведнасці
з іх кампетэнцыяй, лічыцца з дня, наступнага за днём рэгістрацыі зваротаў у гэтых
арганізацыях. Тэрміны разгляду зваротаў, накіраваных дэпутату Палаты прадстаўнікоў,
члену Савета Рэспублікі Нацыянальнага сходу Рэспублікі Беларусь, дэпутату мясцовага
Савета дэпутатаў, якія адсутнічаюць у сувязі з водпускам, часовай непрацаздольнасцю,
службовай камандзіроўкай, вылічаюцца з дня, наступнага за днём заканчэння водпуску,
часовай непрацаздольнасці, службовай камандзіроўкі. Тэрмін разгляду зваротаў, які
вылічаецца месяцамі, заканчваецца ў адпаведную колькасць апошняга месяца гэтага
тэрміну. Калі заканчэнне тэрміну, які вылічаецца месяцамі, прыпадае на месяц, у якім
няма адпаведнай колькасці, то тэрмін разгляду зваротаў заканчваецца ў апошні дзень
гэтага месяца. Калі апошні дзень тэрміну разгляду зваротаў прыпадае на непрацоўны
дзень, то днём заканчэння тэрміну лічыцца першы наступны за ім працоўны дзень.
Пісьмовыя звароты павінны быць разгледжаны не пазней за пятнаццаць дзён, а
звароты, якія патрабуюць дадатковага вывучэння і праверкі, - не пазней за адзін месяц,
калі іншы тэрмін не ўстаноўлены заканадаўчымі актамі. У выпадку, калі для вырашэння
выкладзеных у зваротах пытанняў неабходны здзяйсненне пэўных дзеянняў (выкананне
работ, аказанне паслуг), атрыманне інфармацыі з замежнай дзяржавы ў тэрміны, якія
перавышаюць месячны тэрмін, заяўнікам у тэрмін не пазней за адзін месяц з дня,
наступнага за днём паступлення зваротаў, накіроўваецца пісьмовае апавяшчэнне аб
прычынах перавышэння месячнага тэрміну і тэрмінах здзяйснення такіх дзеянняў
(выканання работ, аказання паслуг) або тэрмінах разгляду зваротаў па сутнасці.
Выдаткі, звязаныя з разглядам зваротаў Выдаткі, панесеныя арганізацыямі,
індывідуальнымі прадпрымальнікамі ў сувязі з разглядам сістэматычна накіраваных (тры і
больш разы на працягу года) неабгрунтаваных зваротаў у адну і тую ж арганізацыю, да
аднаго і таго ж індывідуальнага прадпрымальніка ад аднаго і таго ж заяўніка , а таксама
зваротаў, якія змяшчаюць заведама ілжывыя звесткі (сумы, якія падлягаюць выплаце
экспертам і іншым спецыялістам, якія прыцягваюцца да разгляду зваротаў, паштовыя
выдаткі, выдаткі, звязаныя з выездам на месца разгляду звароту, і іншыя выдаткі, за
выключэннем аплаты працоўнага часу работнікаў, якія разглядаюць звароты ), могуць
быць спагнаны з заяўнікаў у судовым парадку ў адпаведнасці з заканадаўствам.
Пісьмовыя звароты могуць быць пакінуты без разгляду па сутнасці, калі:  - выкладзены
не на беларускай ці рускай мове;
не змяшчаюць прозвішчы, уласнага імя, імя па бацьку, адраса месца жыхарства (месца
знаходжання) грамадзяніна;
- не змяшчаюць поўнага наймення юрыдычнай асобы і адрасы яе месца знаходжання,
прозвішча, уласнага імя, імя па бацьку кіраўніка або асобы, упаўнаважанай ва
ўстаноўленым парадку падпісваць звароты (для юрыдычных асоб);
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- не змяшчаюць асабістага подпісу грамадзяніна (грамадзян) або асабістага подпісу
кіраўніка або асобы, упаўнаважанай ва ўстаноўленым парадку падпісваць звароты,
заверанай пячаткай юрыдычнай асобы;
- змяшчаюць тэкст, які не паддаецца чытанню; - змяшчаюць нецэнзурныя або абразлівыя
словы або выразы;
- падаюцца прадстаўнікамі заяўнікаў, і да іх не прыкладаюцца дакументы, якія
пацвярджаюць іх паўнамоцтвы;
- звароты падлягаюць разгляду ў адпаведнасці з заканадаўствам аб канстытуцыйным
судаводстве, грамадзянскім, грамадзянскім працэсуальным, гаспадарчым
працэсуальным, крымінальна-працэсуальным заканадаўствам, заканадаўствам, якое
вызначае парадак адміністрацыйнага працэсу, заканадаўствам аб адміністрацыйных
працэдурах, звароты з'яўляюцца зваротамі работніка да наймальніка або ў адпаведнасці
з заканадаўчымі актамі ўстаноўлены іншы парадак падачы і разгляду такіх зваротаў;
- звароты змяшчаюць пытанні, вырашэнне якіх не адносіцца да кампетэнцыі арганізацыі,
у якую яны паступілі, у тым ліку калі заўвагі і (або) прапановы, унесеныя ў кнігу заўваг і
прапаноў, не адносяцца да дзейнасці гэтай арганізацыі, індывідуальнага
прадпрымальніка, не датычацца якасці праводзімых. (рэалізуемых) імі тавараў,
выкананых работ, аказваемых паслуг;
- прапушчаны без уважлівай прычыны тэрмін падачы скаргі;
- заяўнікам пададзены паўторны зварот, у тым ліку ўнесены ў кнігу заўваг і прапаноў, і ў
ім не змяшчаюцца новыя абставіны, якія маюць значэнне для разгляду звароту па
сутнасці;
- з заяўнікам спынена перапіска па выкладзеных у звароце пытаннях.
Вусныя звароты могуць быць пакінуты без разгляду па сутнасці, калі:- не прад'яўлены
дакументы, якія пацвярджаюць асобу заяўнікаў, іх прадстаўнікоў, а таксама дакументы,
якія пацвярджаюць паўнамоцтвы прадстаўнікоў заяўнікаў;
- звароты змяшчаюць пытанні, вырашэнне якіх не адносіцца да кампетэнцыі арганізацыі,
у якой праводзіцца асабісты прыём;
- заяўніку падчас асабістага прыёму ўжо быў дадзены вычарпальны адказ на пытанні,
якія яго цікавяць, або перапіска з гэтым заяўнікам па такіх пытаннях была спынена;
- заяўнік падчас асабістага прыёму дапускае ўжыванне нецэнзурных альбо абразлівых
слоў ці выразаў.
Заяўнік мае права адклікаць свой зварот да разгляду яго па сутнасці шляхам падачы
адпаведнай пісьмовай заявы.
Пісьмовыя звароты павінны быць разгледжаны не пазней за пятнаццаць дзён, а
звароты, якія патрабуюць дадатковага вывучэння і праверкі, — не пазней за адзін месяц,
калі іншы тэрмін не ўстаноўлены заканадаўчымі актамі.
У выпадку, калі для вырашэння выкладзеных у зваротах пытанняў неабходны
здзяйсненне пэўных дзеянняў (выкананне работ, аказанне паслуг), атрыманне
інфармацыі з замежнай дзяржавы ў тэрміны, якія перавышаюць месячны тэрмін,
заяўнікам у тэрмін не пазней за адзін месяц з дня, наступнага за днём паступлення
зваротаў, накіроўваецца пісьмовае апавяшчэнне аб прычынах перавышэння месячнага
тэрміну і тэрмінах здзяйснення такіх дзеянняў (выканання работ, аказання паслуг) або
тэрмінах разгляду зваротаў па сутнасці.   
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