
Додаток 2
до Порядку розгляду звернень 
та оргашзацп особистого прийому 
громадян у Державин! митнш 
служб1 Украши та и територ1альних 
органах
(пункт 11 роздшу VI)

КАРТКА ОБЛТКУ 
особистого прийому громадян

Картка облжу особистого 
прийому громадян

За ознакою 
надходження
(первинне, повторне, 
неодноразове, масове)

За видом (пропозищя, заява 
(клопотання), скарга)

За типом (лист, усне,
електронне
повщомлення)

За статтю автор1в звернень
(чолов1ча, жгаоча)

№ реестращУ За суб’ектом
(шдивщуальне,
колективне)

1ндекс репону 1ндекс
питания

Дан! про 
проведения 
попереднього 
запису

Дата та година запису

На шдстав1 особистого зверненняа 
На шдстав1 звернення з телефонного номера 
На пщстав1 письмового звернення вх. № вщ 

20 р.

Даш про 
особистий 
прийом за 
графшом

Дата проведения особистого прийому за графжом (година прийому)

Посадова особа, яка проводитиме особистий прийом за графшом

Залучеш структурш пщроздши

Даш про 
громадянина

Пр1звшце, ¡м’я, по батьков1 громадянина, шформащя про громадянство, 
мюце роботи, посада

Мкце проживания
Найменування пщприемства, код за СДРПОУ

Документ, що пщтверджуе представництво штереав

Реестрацшний 
номер 
облжовоТ 
картки 
платника 
податюв або 
сер1я та номер 
паспорта

Сощальний стан Категор1я
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Змют питания

I нформащя про 
попередш 
звернення та 
особиеп 
прийоми 3 
даного питания

Орган Держмитслужби, до якого направлялось звернення

Дата та номер реестрацп Дата та номер реестрацп вщповщ 
звернення
Посада, пр!звшце, пищали особи органу Держмитслужби, яка проводила 
особистий прийом, дата його проведения, реестрацшний номер

Даш щодо 
пщготовки 
матер1ал!в та 
проекту 
ршення

Найменування структурного пщроздшу органу Держмитслужби, до 
компетеицй якого належить розгляд звернення
Змют доручення

Термш виконання

1нформащя про 
результат 
попереднього 
запису

Попереднш запис на особистий прийом проведено / не вщбувся за 
шщативою заявника / не вщбувся, вщмовлено
Обгрунтування, якщо попереднш запис не вщбувся за шщативою 
заявника
Обгрунтування, якщо у попередньому запиа на особистий прийом 
вщмовлено
Посада, пр1звище, шпцали посадово! особи, 
яка проводила попереднш запис

Особистий 1ИДПИС

Подготовка до проведения особистого прийому
[нформащя про
посадових
ос1б,
уповноважених 
на проведения 
особистого 
прийому 
громадян або 
участь у ньому
[нформащя про 
пщготовлеш 
матер1али та 
проекта 
ршення
Проведения особистого прийому громадян

[нформащя про 
прийняття 
звернень шд 
час особистого 
прийому 
громадян

Письмове Дата
реестрацп

Реестрацшний 
¡л деке

Хщ виконання
дата
реестрацп
вцщоввд

вихщний
реестрацшний
шдекс

У сне Дата
реестрацп

Реестрацшний
шдекс

Хщ виконання
дата
реестрацп
вщповцц

вихщний
реестрацшний
шдекс

1нформащя про 
прийняте

Вир1шено по сут1 / надано доручення щодо додаткового вивчення 
питания
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ршення

1нформащя про
виконання
доручення

Дата, реестрацшний ¡ндекс доручення, дата, реестрацшний шдекс 
документа, що пщтверджуе його виконання, короткий змют документа

Шдписи омб, як1 брали участь у проведенш особистого прийому
посадов1 особи громадяни
1шщали, пр1звище Особистий

пщпис
1шщали, пр1звище Особистий

пщпис
Примггки

1шщали, пр1звище представника пщроздшу з орган ¡зацп особистого 
прийому

Особистий пщпис
представника
пщроздшу 3
оргашзацп
особистого
прийому

Картка облшу 
особистого прийому 
закрита

Дата Обгрунтування Особистий пщпис 
кер!вника пщроздшу з 
оргашзацн особистого 
прийому або посадовоУ 
особи, якш вш 
пщпорядкований


