
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Мшютерства фшанспв Украши 

_______________2020  року № ______

ПОРЯДОК
розгляду звернень та оргашзащУ особистого прийому громадян 

у Державнш митнш служб! Украши та и тернтор1альних органах

I. За га л ын положения

1. Цей Порядок визначае процедуру приймання, реестрацп, розгляду 

звернень громадян, контролю за виконанням доручень за результатами розгляду 

звернень громадян та дотриманням строюв Ух розгляду, основш вимоги до 

оргашзацп та проведения особистого прийому громадян I ведения дшоводства за 

зверненнями громадян у Держмитслужб1 та и територ1альних органах (дал1 -  

органи Держмитслужби).

2. Цей Порядок розроблено вщповщно до стата 40 КонститущУ Украши, 

Закошв Украши «Про звернення громадян» (дал1 -  Закон), «Про статус 

народного депутата Украши», «Про статус депутат1в мюцевих рад», Указу 

Президента Украши ввд 07 лютого 2008 року № 109 «Про першочергов1 заходи 

щодо забезпечення реал1защ1 та гарантування конституцшного права на 

звернення до оргашв державно1 влади та оргашв мюцевого самоврядування», 

постанов Каб1нету Млтстр1в Украши вщ 14 кв!тня 1997 року № 348 «Про 

затвердження 1нструкщ1 з дшоводства за зверненнями громадян в органах 

державно! влади [ мюцевого самоврядування, об’еднаннях громадян, на



пщприемствах, в установах, оргашзащях незалежно вщ форм власност1, в 

засобах масовоУ шформащУ» (дал1 -  1нструкщя), вщ 24 вересня 2008 року № 858 

«Про затвердження Класифшатора звернень громадян» та вщ 24 червня 

2009 року № 630 «Про затвердження Методики ощиювання р1вня оргашзащУ 

роботи \з зверненнями громадян в органах виконавчоУ влади», шших 

нормативно-правових акив з питань звернень громадян.

3. Розгляд звернень та особистий прийом громадян в органах 

Держмитслужби е складовою мехашзму реал!защУ прав громадян на внесения до 

оргашв державноУ влади пропозищй щодо полшшення Ух д1яльносп, викриття 

н ед о л тв  у роботу оскарження дш посадових ос1б та орган1в державноУ влади.

4. Вщповщно до стагп 4 Закону можуть бути оскаржен1 р1шення, д!У 

(безд1яльн1сть) у сфер! управлшськоУ д1яльност1 орган1в Держмитслужби, 

внаслщок яких:

порушено права 1 законш 1нтереси чи свободи громадянина (групи 

громадян);

створено перешкоди для здшснення громадянином його прав I законних 

штерес1в чи свобод;

незаконно покладено на громадянина яю-небудь обов’язки або його 

незаконно притягнуто до вщпов1 дальность

5.Реал1защя визначених законодавством повноважень оргашв

Держмитслужби передбачае забезпечення квал1фжованого, неупередженого, 

об’ективного [ своечасного розгляду звернень громадян з метою оперативного 

розв’язання порушених у них питань, задоволення законних вимог громадян, 

поновлення порушених конституцшних прав та запоб1гання у подальшому таким 

порушенням.

6 . Забороняеться вщмова у прийнягй тарозгляд1 звернення з посиланням на 

пол1тичш погляди, партшну належн1сть, стать, в1к, в1росповщання, 

нац1ональн1сть громадянина, незнания мови звернення.
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7. Звернення громадян, оформлен! належним чином [ подаш в 

установленому порядку, шдлягають обов’язковому прийняттю та розгляду.

8 . Дшоводство за зверненнями (пропозищями, зауваженнями, заявами, 

клопотаннями I скаргами) громадян в Держмитслужб1 та територ1альних органах 

ведеться окремо вщ шших вид1в дшоводства у порядку, встановленому 

1нструкщею, [ покладаеться на пщроздш (посадових ос1б), до функцюнальних 

обов’язюв якого (яких) вщнесено ведения дшоводства за зверненнями громадян 

(дал1 -  пщроздш ¡з роботи 31 зверненнями громадян).

9. Ведения дшоводства за зверненнями громадян, яю мютять вщомост1, що 

становлять 1нформацш з обмеженим доступом, зд1йсиюеться в1дпов1дно до 

законодавства Украши.

10. Положения цього Порядку не застосовуються:

нщ час розгляду заяв [ скарг громадян у порядку, встановленому 

кримшально-процесуальним, цившьно-процесуальним, трудовим законодавством, 

законодавством про захист економ1чно1 конкуренц1-1, Законами Украши «Про 

судоустрш 1 статус судд1в», «Про доступ до судових р1шень», «Про запоб1гання 

корупцп», Кодексом адм1н1стративного судочинства Укра'ши, та опрацювання 

звернень, що надходять до орган1в Держмитслужби з державноУ установи 

«Урядовий контактний центр»;

у раз1 оскарження податкових повщомлень-ршень про визначення суми 

грошових зобов’язань ф1зичних ослб -  платниюв податюв або будь-яких ¿нших 

р1шень Держмитслужби у вщносинах оподаткування, до яких застосовуються 

положения статей 55, 56 роздшу II Податкового кодексу Укра'ши та з питань 

щодо повернення грошових кои тв ;

у раз1 оскарження р1шень оргашв Держмитслужби, порядок оскарження 

яких визначено Митним кодексом Укра'ши.
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Якщо звернення громадян, заз начет в пункт! 10 цього Порядку, мютять 

також скарги на дп (безд1ялыпсть) посадових оаб  митних оргашв, шформащю 

або повщомлення про злочин, прохання сприяти в реал1защТ порушених прав та 

законних штереспв громадян, пропозици щодо покращення роботи митних 

оргашв, таю звернення шдлягають окремш реестраци та розгляду зпдно \з 

Законом УкраУни «Про звернення громадян» та цим Порядком.

II. Оргашзащя роботи з питань приймання, попереднього 

опрацювання та реестраци звернень громадян

1. Ус1 звернення громадян, отримаш шдроздшом (посадовими особами), до 

функцюнальних обов’язюв якого в1днесено ведения загального дшоводства 

(дал1 -  гидроздш загального дшоводства), та звернення громадян, отримаш пщ 

час проведения особистого прийому, шдроздш, до функц1ональних обов’язк1в 

якого вщнесено орга1Йзац1ю особистого прийому громадян (дал1 -  

в1дпов1дальний пщроздш, пщрозд1л з оргашзацп особистого прийому), у день 

надходження передае до шдроздшу з роботи з1 зверненнями громадян для 

попереднього опрацювання та реестраци засобами системи автоматизащТ 

документооб1гу (дал1 -  Система).

Конверта, у яких надшшли звернення громадян, передаються для 

опрацювання разом з\ зверненнями громадян.

2. Уел звернення громадян, що надходять до оргашв Держмитслужби, 

шдлягають обов’язковш класифжацп за встановленими статтею 3 Закону 

видами, а саме: пропозицц (зауваження), заяви та скарги.

Пропозищя (зауваження) -  звернення громадян, де висловлюються порада, 

рекомендащя щодо д1яльност1 оргашв державноТ влади [ М1Сцевого 

самоврядування, депутат!в ус\х  р1вн1в, посадових ос1б, а також думки щодо 

врегулювання суспшьних в1дносин та умов життя громадян, вдосконалення
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правовоТ основи державного { громадського життя, совдально-культурноУ та 

шишх сфер д1яльноеп держави та суспшьства.

Заява (клопотання) -  звернення громадян ¡з проханням про сприяння 

реал1зацп закршлених Конститущею Украши та законодавством IX прав та 

ш тереав або повщомлення про порушення законодавства чи недолши в 

д!яльност1 шдприемств, установ, оргашзацш незалежно вщ форм власност1, 

народних депутата Укра'ши, депутате мюцевих рад, посадових оаб , а також 

висловлення думки щодо полшшення IX д1яльность Клопотання -  письмове 

звернення з проханням про визнання за особою вщповщного статусу, прав чи 

свобод тощо.

Скарга -  звернення з вимогою про поновлення прав \ захист законних 

штереЫв громадян, порушених д1ями (безд1яльшстю), рпленнями державних 

орган!в, орган 1 в м!сцевого самоврядування, п1дприемств, установ, оргашзацш, 

об’еднань громадян, посадових ошб.

3. За ознакою надходження звернення громадян визнаються первинними, 

повторними, дублетними, неодноразовими, масовими.

Первинш -  це звернення, яю:

надшшли вщ окремоУ особи (групи ос!б), яка вперше звернулася до органу 

Держмитслужби;

надшшли вщ окремо! особи (групи оаб), яка не вперше звернулася до 

органу Держмитслужби, але питания, порушене у зверненш, жодним чином не 

стосуеться попередшх звернень, або е достатньо шдстав для визнання звернення 

первинним;

над1йшли вщ окремо!' особи (групи оЫб), яка не вперше звернулася до 

органу Держмитслужби, але попередш звернення з питания, порушеного у 

зверненш, визнавались аношмними.

Повторш -  це звернення, у яких:
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викладаеться звернення вщ того самого громадянина з того самого питания, 

якщо першого не виршено по суй або вир1шено в неповному обсязц

оскаржуеться рппення, прийняте у зв’язку з попередшм зверненням 

громадянина;

повщомляеться про несвоечасний розгляд попереднього звернення, якщо з 

часу його надходження минув визначений законодавством строк розгляду, проте 

вщповда громадянину не надано;

звертаеться увага на ннш недолши, допущеш пщ час виршення 

попереднього звернення громадянина;

викладаеться звернення вщ того самого громадянина з того самого питания, 

якщо перше виршгено по суть

Якщо в повторному зверненш громадянин разом з питаниями, що вже 

розглядались [ на яю було надано вичерпну вщповщь або за якими прийнято 

вщповщне ршення, звертаеться з шшими питаниями, новими фактами, 

звернення не е повторним I його розглядае орган Держмитслужби в 

установленому законодавством порядку.

Дублетш -  це звернення т1е1 само'1 особи (групи оаб) з того самого питания, 

вщправлеш особою р1зним адресатам та надюлаш ними на розгляд за 

належнютю до органу Держмитслужби.

Неодноразов1 -  це звернення особи (групи оЫб), яю над1йшли до органу 

Держмитслужби, з того самого питания, що [ попередне звернення, проте на 

попередне звернення вщповщ1 ще не надано, а визначений законодавством строк 

його розгляду ще не закшчився.

Масов1 -  це звернення, що надходять у великш кшькосп вщ р1зних громадян 

з однаковим змктом або суттю питания.

4. Звернення може бути подано як окремою особою (нщивщуальне), так 1 

групою ос1б (колективне).
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Звернення може бути усним (викладеним громадянином на особистому 

прийогш або за допомогою засоб1в телефонного зв’язку) чи письмовим, 

надюланим поштою або переданим громадянином особисто чи через 

уповноважену ним особу, якщо щ повноваження оформлено вщповщно до 

законодавства Украши (у тому числ1 шд час особистого прийому). Письмове 

звернення також може бути надюланим з використанням мереж1 1нтернет, 

засоб1в електронного зв’язку (електронне звернення).

Звернення в штересах неповнол1тшх \ нед1ездатних ос\6 подають IX законш 

представники.

5. Звернення громадян мають бути оформлен! вщповщно до вимог стагп 5 

Закону. У зверненш зазначаються пр1звище, ¡м’я, по батьков1, мюце проживания 

громадянина та викладаються суть порушеного питания, зауваження, пропозицп, 

заяви чи скарги, прохання чи вимоги. Письмове звернення мае бути надруковано 

або написано вщ руки розб1рливо [ чпж>, шдписано заявником (групою 

заявник1в) ¡з зазначенням дати.

В електронному зверненш також мае бути зазначено електронну поштову 

адресу, на яку заявнику може бути надюлано вщповщь, або вщомост1 про шш1 

засоби зв’язку з ним. Застосування електронного цифрового шдпису в раз1 

надсилання електронного звернення не вимагаеться.

Електронне звернення, надюлане без використання електронного шдпису, 

повинно мати вигляд сканкопп або фотокош1 звернення з шдписом заявника ¡з 

зазначенням дати.

1нформац1я про електронш поштов1 адреси розм1щуеться на вцщовщних 

вебстор1нках оф1ц1йного вебпорталу Держмитслужби у мереж11нтернет.

Електронне звернення приймаеться на визначену електронну адресу або 

шляхом заповнення електронно1 форми, яка розмщуеться на оф1щйному 

вебсайт! оргашзаци (додаток 1).



Датою подання електронного звернення е дата надходження звернення на 

визначену електронну адресу або дата заповнення електронно'1 форми та и 

вщправлення. Якщо електронне звернення надшшло на визначену електронну 

адресу у неробоч1 день та час, датою подання електронного звернення 

вважаеться наступний тел я  нього робочий день.

Електронна форма, розмщена на офщшному вебсайт! оргашзащ!, повинна 

мати графи для зазначення громадянином свого пр1звища, ¡меш, по батьков1, 

мюця проживания, електронно! поштово1 адреси (ведомостей про шил засоби 

зв’язку з ним), викладення сут1 порушеного питания, зауваження, пропозицп, 

заяви чи скарги, прохання чи вимоги, дати подання звернення.

У раз1 якщо для розгляду електронного звернення по сутл необхщно 

зазначати персоналып даш заявника або шших ос1б, за винятком тих, що 

мютяться у зверненн1, заявнику пропонуеться звернутися з усним або письмовим 

зверненням.

Усш звернення, залишеш за допомогою засоб1в телефонного зв’язку без 

надання громадянами в1домостей вщповщно до вимог частини сьомо'1 стата 5 

Закону, вважаються аношмними.

Письмов1 звернення без зазначення мюця проживания, не шдписаш автором 

(авторами), а також таю, з\ зм!сту яких неможливо встановити авторство, 

визнаються анон!мними.

6 . Попередне опрацювання звернень громадян проводиться шдроздшом \з 

роботи з1 зверненнями громадян з метою визначення:

належност1 документа до звернень громадян;

повноти дотримання вимог до звернень громадян, що визначеш статтею 5 

Закону;

ознак надходження та виду звернень громадян;

сут1 та короткого зм1сту звернень громадян;
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належносгп порушених питань до повноважень Держмитслужби;

звернень, яю вщповщно до стати 8 Закону не шдлягають розгляду та 

виршенню;

скарг, яю мютять клопотання про поновлення кер1вництвом органу 

Держмитслужби пропущеного з поважно!' причини термшу подання скарги;

звернень, яю вщповщно до Закону мае розглядати особисто кер1вник органу 

Держмитслужби;

звернень, отриманих [ вир1шених шд час особистого прийому, результата 

розгляду яких повщомлеш громадянину усно, за його бажанням.

7. За результатом попереднього опрацювання звернень громадян готуються 

проекта резолюцш до звернень громадян.

Проект резолющУ повинен мютити пр!звище та власне ¡м’я особи, яка 

накладае резолющю, пр1звище та 1м’я виконавця (виконавщв), спос1б виконання 

документа, термш виконання, дату накладення резолюц1'1.

8 . Реестращя звернень громадян та встановлення параметр1в контролю (за 

винятком звернень, що не шдлягають розгляду) здшснюються у день 

надходження засобами Системи одночасно з попередшм опрацюванням.

9. За результатами реестращУ конкретному зверненню громадянина 

встановлюються вщповщш реестрац1йний шдекс та дата реестрац1'1.

Реестращйний шдекс звернень громадян може складатися з частин, яю 

вщокремлюються одна вщ одно!' правоб1чною похилою рискою або тире.

Реестрацгйний 1ндекс звернень громадян мае три обов’язков1 частини:

перша частина -  формуеться з початковоУ л1тери пр1звища заявника, а якщо 

звернення колективне, перша частина шдексу повинна мютити значения 

«Колектив». У раз1 визначення звернення на еташ попереднього розгляду 

анон!мним перша частина реестрацшного 1ндексу повинна мютити значения 

«Аношм»;



друга частина -  порядковий реестрацшний номер, що формуеться 

Системою шд час реестраци звернення громадянина;

третя частина -  формуеться у раз1 надходження звернення засобами 

телефонного зв’язку 1 повинна мютити значения звернення засобами 

телефонного зв’язку, пересилання звернення громадянина первинним адресатом 

до органу Держмитслужби [ залежно вщ адресата, який перенаправив звернення, 

набувае цифрового значения за правилами формування в загальному дшоводств1 

друго '1 частини реестрацшного нщексу вхщних документа.

10. Для повторних, дублетних, неодноразових звернень тел я  отримання 

реестрацшного шдексу засобами Системи встановлюеться зв’язок з1 зверненням, 

вщповщно до якого таю звернення визнано повторними, дублетними, 

неодноразовими (закладка «Основы рекв!зити документа», поле «Короткий 

змют», закладка «Пов’язаш документа», режим «Посилання на документ»).

11. Документи, що мають ознаки звернення громадян, але за результатами 

попереднього опрацювання не визначеш як звернення громадян, отримують 

реестрацшний шдекс вщповщно до правил ведения загального дшоводства.

12. Звернення, оформлене без дотримання вимог стато 5 Закону, 

повертаеться заявников1 з вщповщними роз’ясненнями не тзш ш  як через десять 

дшв в1д дня надходження, кр1м випадюв, передбачених частиною першою 

статт! 7 Закону. К отя  такого звернення та другий прим1рник роз’яснення 

залишаються у справ1 пщроздшу з робота 31 зверненнями громадян.

13. Заявникам, яю направили на офщ1йн1 електронн1 поштов1 скриньки 

оргаи1в Держмитслужби електронн! листа, електронш файли, що не 

вщповщають в1дпов1дним протоколам обм1ну 1нформащею та/або вимогам, 

встановленим до орипнал1в документа в електронному вигляд1, але за 

результатами в1зуал1зацп яких достатньо аргумента для вщнесення Ух до 

категорп звернень громадян (наприклад, сканован1 зображення звернення, 

звернення у вигляд1 текстового файла тощо), роз’яснення, передбачене статтею 5
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Закону, надаеться лише за умови наявноси даних про мюце проживания 

заявника та власноручного шдпису на оригшал1 звернення в письмовому виглядь

14. Найменування органу Держмитслужби, що пров1в реестращю, 

реестрацшний шдекс та дату реестрацп проставляють у вигляд1 реестращйного 

штампа в нижньому правому кут1 або на шшому вшьному вщ тексту мющ першо'1 

сторшки документа, кр1м мюця, призначеного для шдшивання. Реестрацшний 

штамп проставляеться вщповщними техшчними засобами 1 доповнюеться 

штрих-кодом.

15. На вимогу особи, якою подано письмове звернення до органу 

Держмитслужби, на першому аркупп копи (другого прим1рника) звернення 

проставляеться вщбиток реестращйного штампа. Така кошя повертаеться 

громадяниновь

16. Аношмш звернення розгляду не шдлягають (кр1м аношмних 

повщомлень про порушення вимог Закону Украши «Про запоб1гання корупцп»). 

Аношмш звернення тел я  реестрацп доводяться до вщома кер!вниюв 

структурних шдроздшв вщповщно до Ух функцюнальних повноважень засобами 

Системи. Оригшал або кошя аношмного звернення разом [з другим прим1рником 

роз’яснення шдшиваються до справи.

17. Правдвник органу Держмитслужби без зазначення авторства (аношмно) 

може здшенити вщповщне повщомлення, яке шдлягае розгляду зпдно з! 

статтею 53 Закону Украши «Про запоб1гання корупцп».

18. ГПдроздш 1з роботи 31 зверненнями громадян пicля розгляду {накладення 

кер1вництвом органу Держмитслужби резолюцп на звернення громадян передае 

для опрацювання оригшали документ1в головному виконавцю. Стввиконавщ, 

визначеш в резолюцп, отримують доступ до копш докумеьтв через Систему. 

Факт передач! оригшал1в документ1в фжсуетьея засобами Системи або в шший 

споЫб, придатний для здшенення контролю за рухом документе.

У раз1 опрацювання усних звернень громадян, яю надшшли засобами 

телефонного зв’язку, роздрукована реестрацшно-контрольна картка шеля



розгляду 1 накладення кер1вництвом Держмитслужби резолюцп передаеться 

головному виконавцю.

19. Повторы звернення вщ одного й того самого громадянина з одного й 

того самого питания, якщо перше виршено по суй, а також скарги, подаш з 

порушенням строюв, передбачених статтею 17 Закону, та звернення ошб, 

визнаних судом недгездатними, розгляду не шдлягають.

Р!шення про припинення розгляду такого звернення приймае кер1вництво 

органу Держмитслужби, про що повщомляе особ!, якою подано звернення.

20. Пщ час реестрацп звернень громадян засобами Системи створюеться 

реестрацшно-контрольна картка, яка шляхом заповнення вщповщних рекв1зит1в 

забезпечуе щентифжащю конкретного документа, вщображення процесу 

опрацювання вщповщно до резолюцп, здшснення контролю за дотриманням 

строюв розгляду звернення.

21. Змша головного виконавця або змши у склад1 стввиконавщв на р1в1Й 

самоспйних структурних шдроздЫв, визначених у резолюцп, зд1йснюються за 

погодженням автора резолющУ, посадовоТ особи, яка виконуе його обов’язки, або 

кер1вника органу Держмитслужби за умови доведения ¡нформацп про 

запропонован1 зм1ии вщповщним кер1вникам самост1йних структурних 

шдроздшв. Зм1ну головного виконавця за наявност1 в1дпов1диого погодження 

може бути проведено у триденний строк з дати реестрацп звернення (якщо 

термш виконання для головного виконавця становитиме не менше п ’яти робочих 

Д1пв) або в одноденний строк з дати реестрацп (якщо строк виконання для 

головного виконавця становитиме не менше трьох робочих дшв). В шшому раз! 

змша головного виконавця не допускаеться.

22. У раз! змши функцш структурних шдроздЫв (у результат! змши 

структури, утворення нових структурних шдроздшв, у тому числ1 на баз! 

юнуючих структурних шдроздипв) або передавання функцш вщ  одного 

структурного шдроздшу до шшого структурний п!дрозд1л, у якому в!дбулися 

змши, не шзшше тижневого строку вщ  часу зм!ии (передач!) функц!й проводить
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швентаризац,1ю звернень громадян, щодо яких розгляд не завершено, визначае з 

них Ti, що nie ля змши (передач!) функцш не належать до його компетенцп, та 

передае ix вщповщно до акта приймання-передавання на виконання шшому 

структурному пщроздшу (структурним шдроздшам), до компетенц11 якого (яких) 

вони належать, при цьому з дати шдписання акта приймання-передавання до 

заюнчення дати виконання конкретного звернення мае залишатись не менше 

десяти робочих дшв.

Один прим1рник акта приймання-передавання документгв щодо звернень 

громадян надаеться до пщроздшу з роботи 3i зверненнями громадян для внесения 

вщповщних 3MiH до реестрацшно-контрольних карток.

III. Розгляд звернень громадян

1. Звернення громадян шдлягають розгляду кергвництвом оргашв 

Держмитслужби вщповщно до розподшу функцюнальних повноважень.

Звернення громадян, яю для розгляду чи виринення порушених у них 

питань по cyTi нaдicлaнi народним депутатом Укра'ши вщповщно до абзацу 

третього пункту 13 частини nepuio'i стати 24 Закону Укра'ши «Про статус 

народного депутата Укра'ши» або направлен! депутатом мюцево! ради вщповщно 

до частини друго'1 стагп 12 Закону Укра'ши «Про статус депутате м1сцевих рад», 

розглядають органи Держмитслужби вщповщно до Закону.

2. Опрацювання звернень громадян структурними пщроздшами оргашв 

Держмитслужби вщповщно до резолюци спрямовуеться на об’ективне 

вирпнення порушених авторами звернень питань, пщготовку та супроводження 

прийняття р!шення про усунення причин i умов, яю спонукають aBTopiß 

скаржитись, надання вщповщних роз’яснень, у тому числ! за результатами 

вивчення та перев1рки на мюцях викладених у зверненнях обставин, проведения 

шших заход1в.

3. Громадяни мають право ознайомлюватися з матер1алами перев1рки 

викладених у зверненнях факт!в, якщо це не суперечить вимогам законодавства.



4. Забороняеться направляти скарги громадян на розгляд тим органам чи 

посадовим особам, дп або р1шення яких оскаржуються.

5. Якщо у зверненш поряд з питаниями, що належать до компетенщ'У органу 

Держмитслужби, порушуються питания, яю шдлягають вир1шенню в шших 

органах державноУ влади чи мюцевого самоврядування, шд час надання вщповда 

на звернення роз’яснюеться порядок виршеиия таких питаиь.

6 . Не допускаеться розголошення одержаних \з звернень громадян 

ведомостей про особисте життя громадян без Ух згоди чи ведомостей, що 

становлять державну або шшу таемницю, яка охороняеться законом, 

конфеденцшноУ та шшоУ шформацп, якщо це обмежуе права й законш штереси 

громадян.

Не допускаеться з’ясування даних про особу громадянина, як! не 

стосуються звернення. На прохання громадянина, висловлене в уснш форм1 або 

зазначене в текст1 звернення, не шдлягають розголошенню його пр1звище, мюце 

проживания та роботи.

Ця забороиа не поширюеться на випадки повщомлення 1нформацп, що 

мютиться у зверненн1, особам, яю мають вщношення до справи.

7. У раз1 отримання повторного звернення кер1вництво органу 

Держмитслужби зобов’язано ретельно роз1братися у причинах, що призвели до 

такого звернення. Якщо воно спричинено порушенням установленого 

Законом порядку розгляду звернення, посадов1 особи, яю допустили 

таю порушення, мають бути притягнут1 до вщповщальност! згщно 1з 

законодавством.

8 . Звернення та скарги ос1б з швалщнютю внасл1док Друго1 св1тово1 в1йни, 

Геро1в Сощал1стичио1 Прац1, ГероТв Радянського Союзу, ГероУв УкраУни, жшок, 

яким присвоено почесне звання УкраУни «Мати-героУия», кер1вник органу 

Держмитслужби розглядае особисто.
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9. Звернення громадян, якi мають установлен! законодавством пшьги, 

розглядаються у першочерговому порядку.

10. Початком строку розгляду звернення вважаеться день його реестрацн в 

органах Держмитслужби, а заюнченням -  день направления вщповда заявнику.

11. Скаргу на ршення, що оскаржувалося, може бути подано до органу 

Держмитслужби вищого р1вня протягом одного року з моменту прийняття, але 

не шзшше одного мюяця з часу ознайомлення громадянина з прийнятим 

ршенням.

Скарги, подаш з порушенням зазначеного строку, органи Держмитслужби 

не розглядають. Пропущений з поважноТ причини строк може бути поновлений 

кер1вництвом органу Держмитслужби, що розглядае скаргу, на шдстав! 

вщповщного клопотання заявника.

12. Звернення вважаеться виршеним, якщо розглянуто вс1 порушеш в 

ньому питания, прийнято обгрунтоване р1шення, ужито необхщних заход1в для 

його виконання [ заявника повщомлено про результата розгляду звернення I 

прийняте ршення.

13. Ршення щодо звернень громадян та вщповщ на них оформляються 

вщповщно до вимог законодавства про мови. Таю ршення та вщповщ! можуть 

бути викладен1 в переклад! мовою спшкування заявника.

14. Ршення, яю приймаються за зверненнями громадян, мають бути 

мотивованими та Грунтуватися на нормах законодавства. Посадова особа, 

визнавши заяву такою, що шдлягае задоволенню, зобов’язана забезпечити 

своечасне й правильне виконання прийнятого р1шення, а в раз1 визнання скарги 

обгрунтованою -  негайно вжити заход1в до поновлення порушених прав 

громадян.

15. Вщповщь за результатами розгляду звернення в обов’язковому порядку 

надае заявнику той орган Держмитслужби, який його отримав для розгляду I до
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компетенцп якого входить розв’язання порушених у зверненш питань, за 

шдписом кер1вництва.

16. Р1шення про вщмову в задоволенш вимог, викладених у зверненш, 

доводиться до вщома громадянина з посиланням на Закон [ викладенням мотив1в 

вщмови, а також \з роз’ясненням порядку оскарження прийнятого ршення.

17. Орган Держмитслужби зобов’язаний повщомити народного депутата 

Укра'ши або депутата мюцевоТ ради, який надюлав звернення громадянина, про 

результата розгляду такого звернення.

18. Органи Держмитслужби розглядають звернення громадян без стягнення 

за це плати.

IV. Строки розгляду звернень громадян

1. Строки розгляду звернень громадян обчислюються у календарних днях, 

починаючи з дня реестращ1 таких звернень. Датою виконання звернення 

громадянина е дата реестрацп вщповда на нього.

2. Звернення розглядаються та виршуються у строк не бшыне одного 

мюяця ¡з дня IX надходження, ураховуючи вихщш, святков1 й неробоч1 дн1, а т1, 

як1 не потребують додаткового вивчення та проведения перев1рки за ними, 

невщкладно, але не шзшше 15 дн1в в1д дня Ух реестрацп.

3. Якщо для вир1шення порушених громадянами питань необхщно провести 

перев1рку 1нформаци, викладеноТ у зверненнях, отримати додатков1 матер1али, 

строк розгляду звернень громадян за р1шенням кер1вництва органу 

Держмитслужби на шдстав1 пропозиц11- головного виконавця може бути, як 

виняток, продовжено з повщомленням про це ос1б, яю подали звернення. Не 

п1зн1ше шж за день до заюнчення рашше визначеного строку повщомлення про 

продовження строку розгляду звернення \з зазначенням причини направляеться 

заявников1.



Про продовження строку виконання звернень головний виконавець 

невщкладно шформуе шдроздш 1з роботи 31 зверненнями громадян, який на 

пщстав1 вщповщного р1шення кер1вництва органу Держмитслужби вносить 

змши до реестращйно-контрольно1 картки звернення.

4. Строк розгляду звернень громадян, переданих органом Держмитслужби 

вищого р!вня до територ1ального органу для перев1рки, прийняття р1шення та 

надання вщповщей, обчислюе з дати IX реестраци шдроздш [з роботи з! 

зверненнями громадян органу Держмитслужби вищого р1вня.

5. Загальний строк виршення питань, порушених у зверненш, не може 

перевищувати 45 капендарних дшв.

6 . Строки розгляду звернень громадян, яю для розгляду чи вир1шення 

порушених у них питань по суп надюлано народним депутатом УкраУни 

в1дпов1дно до абзацу третього пункту 13 частини першог статт1 24 Закону 

УкраТни «Про статус народного депутата Украши» або направлено депутатом 

мюцевоТ ради вщповщно до частини друго! статт112 Закону Укра'ши «Про статус 

депутат!в мюцевих рад», вщповщають строкам, встановленим цими законами.

7. Звернення, що шдлягае поверненню вщповщно до статт1 5 Закону, 

повертаеться заявников1 з вщпов1дними роз’ясненнями не шзшш як через десять 

дшв вщ дня надходження.

8 . Якщо питания, порушен! у зверненш, не належать до компетенцп оргашв 

Держмитслужби, вщповщно до статт1 7 Закону таке звернення у строк не бшыпе 

п’яти дн1в пересилаеться за належнютю в1дповщному органу чи посадовш особ1, 

про що повщомляеться заявниковк У раз1 якщо звернення не м1стить даних, 

необх1дних для прийняття обГрунтованого р1шення органом Держмитслужби, 

воно в той самий строк повертаеться громадянину з вщповщними 

роз’ясненнями.

9. Повщомлення про прийняття р1шення про припинення розгляду 

звернення вщповщно до стати 8 Закону надсилаеться у строк, визначений 

статтею 20 Закону.
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V. Формування справ та збер1гання матер1ал1в дшоводства 

за зверненнями громадян

1. Формування справ:

1) вщповщальшсть за належне оформления справ, своечасну передачу до 

пщроздшу роботи 31 зверненнями громадян матер1ал1в щодо розгляду звернення 

громадян та IX оригшал1в (за иаявносп) покладаеться на кер1вника структурного 

пщроздшу органу Держмитслужби, що визначений головним виконавцем.

Контроль за правильшстю оформления, спрямуваиням докумеинв до справ, 

забезпеченням збер1гання матер1ал1в звернень громадян, IX комплектшстю 

покладаеться на шдроздш [з роботи з\ зверненнями громадян;

2 ) до завершения розгляду звернення громадян та матер1али щодо розгляду 

збер1гаються у структурному пщроздЫ органу Держмитслужби, що визначений 

головним виконавцем;

3) структурний пщроздш органу Держмитслужби, що визначений головним 

виконавцем, тел я  завершения розгляду 1 прийняття вщповщного ршення 

вщповщно до 1нструкщ1 формуе самост1йиу групу матер1ал1в справи з[ звернення 

та матер1ал1в щодо розгляду \ разом 1з внутршшм описом вм1щуе у м ’яку 

обкладиику. У строк, що не перевищуе п’яти робочих дн1в з дати реестраци 

в1дпов!д1 заявиику, оформлена вщповщним чином самост1йна група матер!ал!в 

справи передаеться до пщроздшу з роботи з1 зверненнями громадян.

У раз! виявлення порушень вимог 1иструкцп щодо оформления та 

формування у самостшну групу матер1ал1в справи документа невщкладно 

повертаються у структурний пщроздш органу Держмитслужби, що визначений 

головним виконавцем, для усунення недолшв у строк, що не перевищуе двох 

робочих дшв;

4) тел я  заюнчення календарного року пщроздш 13 роботи з[ зверненнями 

громадян ¡з самостшних груп матер!ал1в формуе справи.
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Самостшш групп матер1ал1в, яю вщнесеш до одше!' справи, групуються у 

порядку зростання реестрацшного шдексу звернення. Якщо юльюсть аркуппв 

матер1ал!в, що вщнесеш до одшеГ справи, перевищуе значения 250, необхщно 

сформувати томи справи, забезпечивши збершання документ1в самостшно1 

групи мaтepiaлiв в одному томь Сформован! справи (томи справи) 

прошиваються разом з обкладинкою справи (тому справи), нумеруються, 

починаючи з першого аркуша м ’якоУ обкладинки самостшно1 групи матер1ал1в за 

зверненням ¡з найменшим реестращпним шдексом, та скршлюються

засвщчувальним написом такого змюту: «Прошито, пронумеровано ____

(цифрами та лп-ерами) аркуппв, посада, власне 1м’я та пр1звище.», скршленим 

шдписом посадово'1 особи шдроздшу ¡з роботи 31 зверненнями громадян, яка 

сформувала та прошила справу (томи справи), та вщбитком печатки, яка 

використовуеться в загальному дшоводств1 для опечатування пакет1в.

2. Збершання звернень громадян та матер1ал1в щодо Ух розгляду:

1) строк збершання докумеиив за зверненнями громадян визначаеться 

вщповщно до строюв, визначених у Перелшу типових документ1в, що 

створюються пщ час д1яльност1 оргашв державно1 влади та мюцевого 

самоврядування, шших установ, шдприемств та оргашзацш, [з зазначенням 

строюв збер1гання документ1в, затвердженому наказом Мппстерства юстицп 

Укра'ши вщ 12 кв1тня 2012 року № 578/5, зареестрованим у Мш1стерств1 юстищ1 

Укршни 17 кв!тня 2012 року за № 571/20884 (¿з змшами);

2) тел я  заюнчення встановлених строюв збер1гання на тдстав1 ршення 

експертно-перев1рно1 ком1сп та зпдно з актом знищення, затвердженим 

кер1вником такого структурного шдроздшу органу Держмитслужби, звернення 

громадян (заяв) та матер1али щодо Гх розгляду шдлягають знищенню;

3) для збереження справ та реестрацшно-контрольних карток шдроздш ¡з 

роботи з1 зверненнями громадян забезпечуеться примщенням для збер1гання 

документе до передач! до арх1ву.
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3. Оргашзащя користування справами та сформованими самостшними 

трупами матер!ал!в:

1) справи, не передан! на арх1вне збер1гання, та сформован! самостшш групи 

матер!ал!в за зверненнями громадян можуть бути видан! з пщроздшу !з роботи з! 

зверненнями громадян у тимчасове користування пращвникам структурних 

шдроздшв органу Держмитслужби на пщстав! службово1 записки за пщписом 

кер!вника самост!йного структурного пщроздшу органу Держмитслужби.

Виготовлення копш документ!в справи на тдстав! службово!' записки за 

пщписом кер!вника самост!йного структурного пщроздшу органу 

Держмитслужби здшснюе пщроздш !з роботи з! зверненнями громадян у строк, 

що не перевищуе трьох робочих дшв, якщо в результат! котювання докуметгв 

обсяг к о тй  не перевищуе 150 аркуппв;

2 ) факт передач! у тимчасове користування справ, що не передан! на арх!вне 

зберЬання, сформованих самостшних груп матер1ал1в справи ф!ксуеться 

засобами Системи або в шший спос!б, придатний для здгйснення контролю за 

рухом документ!в.

VI. Оргашзащя особистого прийому громадян

1. Особистий прийом громадян (дал! -  прийом) проводить кертництво 

оргашв Держмитслужби вщповщно до розподшу функц1ональних обов’язюв, а у 

раз! в!дсутност! -  уповноважеш ним посадов! особи, кер!вники та посадов! особи 

структурних пщроздШв орган!в Держмитслужби, до компетенцп яких належать 

вщповщш питания.

2. Прийом здшснюеться вщпов!дно до внутр!шнього трудового розпорядку 

роботи органу Держмитслужби за попередшм записом (дал! -  запис) у дш та 

години, визначеш графшом особистого прийому громадян (дал! -  графж), 

затвердженим наказом Держмитслужби.

3. У графшах прийомн! дш визначаються для кер!вництва орган!в 

Держмитслужби та структурних пщроздшв орган!в Держмитслужби. У раз!
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кадровых змш у кер1вництв1 або змш у структур! оргашв Держмитслужби 

вщповщш змши до графЫв вносяться не шзшше шостого робочого дня вщ 

настання таких змш.

Графши особистого прийому громадян кер1вництвом оргашв 

Держмитслужби формуються ¡з зазиаченням власиого ¡меш та ир1звища 

посадово1 особи. Графши особистого прийому громадян посадов1 особи 

структурних шдроздшв орган 1 в Держмитслужби формують \з зазиаченням назв 

структуриих шдроздшв.

4. Для прийому громадян облаштовуються спещальш юмнати (приймальш 

громадян). Приймапьня громадян забезпечуеться необхщною оргтехшкою, 

юридичною л1тературою, кнопкою виклику охорони та за можливост1 

розташовуеться у прим1щени1, доступ до якого не потребуе оформления 

перепустки.

Прийом громадян може проводитися в шших примщеннях, визначених 

кер1вником органу Держмитслужби.

5 .1нформащя про порядок \ графж особистого прийому громадян в органах 

Держмитслужби розм1щуеться на в1дпов1дних вебсторшках оф1ц1йного 

вебпорталу Держмитслужби у мереж1 1нтернет та на спец1альних стендах у 

м1сцях, доступних для вшьного огляду громадянами.

6 . Запис громадян на прийом проводять пращвники вщповщального 

п1дроздшу в робоч1 дн1. Залежно в!д чисельност1 вщповщального пщрозд1лу 

кер!вник органу Держмитслужби може встановлювати граф1к проведения запису 

на особистий прийом. Проведения запису завершу еться не шзшше 

45 хвилин до закшчення робочого дня [ сумарно не може бути меншим 6 робочих 

годин за три робоч1 дш.

7. Запис на черговий прийом до кер1вництва органу Держмитслужби 

припиняеться за десять робочих дшв до дати особистого прийому, до посадових 

ос1б структурних шдроздшв оргашв Держмитслужби -  за п’ять робочих дшв до 

дати особистого прийому.
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Запис на наступний прийом розпочинаеться в день припинення запису на 

черговий прийом.

8 . Якщо дата наступного прийому за графшом припадае на вихщний, 

святковий чи неробочий день, вщповщальний шдроздш до початку запису на 

прийом переносить дату проведения прийому на шший робочий день за 

погодженням ¡з посадовою особою, яка здшснюватиме прийом, але не шзшше 

шж на 10 робочих дшв вщ дати цього прийому за графшом.

Кер1вник органу Держмитслужби може перенести дату чергового прийому 

без внесения змш до графжа не шзшше шж за три робочих дш до дати прийому, 

але не шзшше шж на 7 робочих дшв вщ дати чергового прийому, про що 

шдроздш з оргашзацп особистого прийому повщомляе громадяиам, записаним 

на прийом, одним ¡з засоб1в зв’язку.

9. Запис на прийом до Голови Держмитслужби проводиться у раз!, якщо 

порушене громадянином питания залишилося не виршеним по сут1 теля  

прийому кер1вництвом або посадовими особами Держмитслужби.

Запис на прийом до структурного шдроздшу Держмитслужби проводиться 

у раз1, якщо порушене громадянином питания залишилося не виршеним по сут1 

шсля:

прийому кер1виицтвом територ1ального органу Держмитслужби;

заюнчення строку розгляду звернення, адресованого органу 

Держмитслужби.

10. Запис на прийом до кер1вника територ1ального органу проводиться у 

раз1, якщо порушене громадянином питания залишилося не виршеним по сут1 

п1сля прийому кер1вництвом або посадовими особами територ1ального органу.

11 . Пщ час запису на особистий прийом у громадянина або його законного 

представника з’ясовуеться така шформащя: пр1звище, 1м’я, по батьков1 

громадянина, м!сце проживания, реестрацшний номер обл1ково1 картки 

платиика податюв або сер1я та номер паспорта (для ф1зичних ос1б, як1 через сво!
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р ел тй ш  переконання ведмовились вед прийняття реестрацшного номера 

облжово'Г картки платника податюв та офщшно поведомшти про це вщповедний 

контролюючий орган 1 мають вщм1тку у паспорт!) за даними Державного реестру 

ф1зичних ос1б -  платниюв податюв, контактний номер телефону (за наявност1), 

пр1звище, 1м’я, по батьков1 представника громадянина, мюце проживания, 

контактний номер телефону (за наявност1), чим шдтверджуються повноваження 

на представления штереав громадянина, змют питания, яке потребуе виршення, 

ютор1я виникнення питания, чи звертався громадянин з цього питания рашше 1 

куди, чи приймалися ршення за зверненням з цього питания, рекв1зити 

докумештв, якими надавались в1дповщ1 на звернення, тощо.

З’ясована 1нформац1я вноситься до картки облшу особистого прийому 

громадян, зразок якоУ наведено в додатку 2 до цього Порядку. У раз! необхщносп 

кшьюсть окремих граф картки облжу особистого прийому громадян може 

збшьшуватись або зменшуватись.

Не допускаеться з’ясування ведомостей про особу громадянина, що не 

стосуються його звернення.

12. Повторний запис на прийом громадян з питань, що вже розглядалися на 

прийом1, проводиться, якщо кер1вництвом не прийнято ршення про припинення 

розгляду звернення з порушеного питания ведповедно до стагп 8 Закону 1 

громадянину письмово не поведомлялося про суть прийнятого р1шення за його 

зверненням.

13. За умови надання пед час запису ведповедно! шформаци у прийом1 може 

брати участь представник штереЫв громадянина, повноваження якого 

оформлено в установленому законодавством порядку.

14. Прийом шоземних громадян та ос1б без громадянства здшснюеться на 

загальних засадах.

15. Забороняеться ведмовляти громадянам у запис! на особистий прийом з 

педстав ознак раси, кольору шюри, п о л ти н и х , рел1пйних та !нших переконань,
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стат!, етшчного та сощального походження, майнового стану, мюця проживания, 

мовних або шших ознак.

16. У раз1 вщмови громадянином або пред ставником штереав громадянина 

у наданш шформацп про особу, яка звертаеться, та про змют порушеного 

питания, за яким можливо визначити наявшсть функцюнальних повноважень в 

органу Держмитслужби на його розгляд, запис визнаеться таким, що не вщбувся 

за Ыщативою заявника.

17. Громадянам шд час запису повщомляють про дату, години \ мюце 

прийому, необхщнють наявноеш при соб1 документе, що посвщчують особу, 

порядок здшснення Тх доступу до примщень органу Держмитслужби вщповщно 

до вимог пропускного та внутр1шньооб’ектового режиму в адмшютративних 

буд1влях або надаються обгрунтоваш роз’яснення щодо причин в1дмови в запис1 

на особистий прийом.

Час початку прийому для конкретного громадянина шд час запису не 

встановлюеться. У картщ облшу особистого прийому громадян може 

зазначатися шформащя про бажаш години прийому для громадян, яю 

проживають б1льше н1ж за 100 кшометр1в в1д мюця прийому.

18.Картка облку особистого прийому громадян ¡з заповненими п1д час 

проведения запису графами рееструеться в Систем! з одночасним встановленням 

параметр!в контролю.

Якщо звернення потребуе опрацювання та шдготовки матер1ал1в у кшькох 

структурних шдроздшах, доручення щодо 1Йдготовки матер1ал1в та проекту 

р1шення надаеться кожному структурному шдроздшу органу Держмитслужби, 

до компетенцп якого належить опрацювання звернення.

19. Структурний п1дрозд1л органу Держмитслужби, до компетенцп якого 

належить опрацювання питания, забезпечуе шдготовку матер1ал1в та проекту 

р1шення з урахуванням вимог статп 19 Закону та засобами Системи надае Тх до 

вщпов1дального п1дроздшу не п1зн1ше шж за три робоч1 дн1 до дати прийому.
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Структуры! пщроздши органу Держмитслужби у межах компетенцп 

опрацьовують картки облжу особистого прийому громадян, за якими не 

передбачено проведения прийому (запис не вщбувся за ¡шщативою заявника, у 

записи вщмовлено), з метою виявлення проблемных питань та запоб1гання 

виникненню конфлктних ситуацш.

20. Матер1али та проект р1шення для використання шд час проведения 

прийому кер1вництвом органу Держмитслужби иадае вщповщальному 

пщроздшу структурный пщроздш органу Держмитслужби, вщповщальний за IX 

пщготовку, тел я  погодження юридичною службою органу Держмитслужби не 

шзшше шж за три робоч1 д т  до дати прийому.

21. Узагальнення матер1ал1в, шдготовлених для використання п!д час 

проведения прийому посадовими особами структурного тдроздш у органу 

Держмитслужби, здшснюе такий структурний тдроздш.

Узагальнення матер1ал1в, п!дготовлених для використання шд час 

проведения прийому кер1вництвом органу Держмитслужби, зд1йснюе шдроздш 

з орга1пзаци особистого прийому.

22. Посадова особа органу Держмитслужби, яка здшснюватиме прийом, для 

забезпечення квал1фшованого вир1шення питань, порушених громадянином у 

зверненш, може залучати до розгляду пращвниюв вщпов1дних структурних 

п1дрозд!л1в органу Держмитслужби або одержувати вщ них необх1дну 

1нформац1ю.

23. 1нформац1я про посадових ос!б структурних 1Йдроздш1в органу 

Держмитслужби, як1 проводитимуть прийом або братимуть у ньому участь, 

надаеться вщповщальному тдроздш у не шзшше шж за три робоч1 дн1 до дати 

прийому.

24. Вщповщальний шдроздш супроводжуе проведения прийому, забезпечуе 

доступ громадян та \х представниюв, що мають право на участь у прийом^ до 

приймальш громадян, дотримання вимог пропускного режиму, залучення до
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прийому представниюв шдроздшу охорони, виршуе шип питания 

оргашзацшного характеру, що можуть виникнути шд час прийому.

25. Прийом ГероГв УкраГии, ГероУв Радянського Союзу, ГероУв 

Сощалютично!' Пращ, ос1б з швалщшстю внаслщок Друго!' свггово1 вшни, жшок, 

яким присвоено почесне звання «Мати-героГня», ос1б з швалщшстю I групи 

здшснюеться першочергово.

Наявнють у громадян особливих потреб або пшьг, бажаш години прийому, 

черговють запису пщроздш з оргашзащТ особистого прийому може враховувати 

п1д час п1дготовки та проведения прийому.

26. Громадяни, яю з’явилися на прийом або мають право на участь у його 

проведенш, перед початком прийому мають пред’явити представнику шдроздшу 

з оргашзацп особистого прийому документ, що посвщчуе особу.

Присутшсть стороншх 0 С16 пщ час проведения особистого прийому не 

допускаеться.

27. Посадова особа шд час прийому зобов’язана об’ективно, всеб1чно 

розглянути питания, надати вщповщио до законодавства обгрунтоване 

роз’яснення та вжити заход1в, спрямоваиих на усунення виявлених порушень.

28. Посадова особа, яка веде прийом, за результатами розгляду звернення 

громадянина мае право, керуючись законодавством, у межах компетенцп 

прийняти одне з таких ршень:

1) задовольнити прохання чи вимогу та повщомити заявника про порядок \ 

строк виконання прийнятого рппення;

2 ) вщмовити в задоволенш прохання чи вимоги, повщомивши заявника про 

порядок I строк оскарження прийнятого р1шення;

3) поясните заявнику причини неможливосп вир!шення питань п1д час 

прийому, а також про порядок I строк розгляду його звернення.

29. Шд час прийому громадянин може надати письмове або усне звернення, 

що потребуе розгляду, представнику вщповщального шдроздшу. На таких
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письмових або зафжсованих у письмовому випщщ усних зверненнях 

проставляемся штамп, у якому зазначаеться найменування органу 

Держмитслужби, вщмггка «Особистий прийом» (без лапок), дата особистого 

прийому.

30. Звернення з вщмггкою «Особистий прийом» може розглянути посадова 

особа, яка проводить прийом, якщо вони стосуються звернення, що 

розглядаеться на прийомь Якщо звернення з вщмггкою «Особистий прийом» не 

стосуються питань, що розглядаються на прийом!, вони розглядаються в 

загальному порядку.

Якщо порушеш в поданому пщ час прийому зверненш питания виршено \ 

громадянин не заперечуе проти отримання результате розгляду звернення в 

уснш форм1, представник вщповщальиого пщроздшу зазиачае цей факт у картщ 

облшу особистого прийому.

Якщо виршити порушеш в усному зверненш питания безпосередньо на 

особистому прийом1 неможливо, вони розглядаються в тому самому порядку, що 

й письмове звернення.

31. Отримаш пщ час прийому звернення громадян на особистому прийом1 

рееструються \ опрацьовуються вщповщно до вимог цього Порядку.

32. Шел я прийняття ршення про звернення громадянина та внесения 

шформацп про нього до картки облжу особистого прийому громадян посадова 

особа, яка проводила прийом, громадянин або його представник, повноваження 

якого оформлено в установленому законодавством порядку, посадов1 особи, яю 

були залучеш до проведения прийому, та представник вщповщальиого 

пщроздшу заевщчують своши п1дписами у картц1 облжу особистого прийому 

громадян факт ознайомлення з прийнятим р1шенням.

33. У раз) вщмови громадянина або його представника, повноваження якого 

оформлено в установленому законодавством порядку, вщ заевщчення факту 

ознайомлення 1з прийнятим р1шенням представник в1дпов1дального пщрозд1лу 

зазначае це у вщповщнш граф1 картки облшу особистого прийому громадян.
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34. Якщо вщвщувач не з’явився або прийом з шших поважних причин не 

вщбувся, представник вщповщального шдрозд!лу зазначае це у вщповщнш граф1 

картки облшу особистого прийому громадян.

35. За умови прийняття рш ення по суп або прийняття р в ен и я  про 

припинення розгляду за зверненням вщповщна шформащя зазначаеться у картщ 

облку особистого прийому громадян, а в а  матер1али щодо проведения 

особистого прийому формуються у справу вщповщно до роздшу V цього 

Порядку.

36. Вщповщальний пщроздш за результатами проведения прийому 

В1ДП0 В1ДН0 до прийиятих рш ень встановлюе параметри контролю.

37. Картка облшу особистого прийому громадян закриваеться теля  

виконання доручень за результатами особистого прийому громадян або на 

шдстав1 решения кер!вництва органу Держмитслужби про припинення розгляду 

звернення.
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