Організація особистого прийому громадян
Особистий прийом громадян (далі - прийом) проводиться керівництвом органів ДПС (керівниками територіальних органів ДПС та їх заступниками) відповідно до розподілу функціональних обов'язків, а у разі відсутності - уповноваженими ними посадовими особами, керівниками або посадовими особами структурних підрозділів органів ДПС, до компетенції яких належать відповідні питання.

Прийом здійснюється відповідно до внутрішнього трудового розпорядку роботи органу ДПС за попереднім записом (далі - запис) у дні та години, визначені графіком особистого прийому громадян (далі - графік), затвердженим керівником органу ДПС.

Інформація про порядок і графік особистого прийому громадян в органах ДПС розміщуються на субсайті Головного управління ДПС у Сумській області офіційного веб-порталу ДПС у мережі Інтернет та на спеціальних стендах у місцях, доступних для вільного огляду громадянами.
Запис громадян на особистий прийом проводиться працівниками підрозділу з організації особистого прийому в робочі дні. Проведення запису завершується не пізніше ніж за 45 хвилин до закінчення робочого дня.
Запис на черговий прийом до керівника територіального органу ДПС припиняється за десять робочих днів до дати особистого прийому, до посадових осіб структурних підрозділів  - за п'ять робочих днів до дати особистого прийому.
Запис на наступний прийом розпочинається в день припинення запису на черговий прийом.

Якщо дата наступного прийому за графіком припадає на вихідний, святковий чи неробочий день, дата проведення прийому до початку запису на прийом переноситься підрозділом з організації особистого прийому на інший робочий день за погодженням із посадовою особою, яка здійснюватиме прийом, але не пізніше ніж на 10 робочих днів від дати цього прийому за графіком.

Керівник територіального органу ДПС може перенести дату чергового особистого прийому без внесення змін до графіка не пізніше ніж за три робочих дні до дати прийому, але не пізніше ніж на 7 робочих днів від дати чергового прийому, про що підрозділ з організації особистого прийому повідомляє громадянам, які записані на прийом, одним із засобів зв'язку.

Запис на прийом до керівника ГУ ДПС у Сумській області проводиться у разі, якщо порушене громадянином питання залишилося не вирішеним по суті після прийому заступниками керівника ГУ ДПС у Сумській області.
Під час запису на особистий прийом у громадянина або його законного представника з'ясовується така інформація: 
· прізвище, ім'я, по батькові громадянина (за наявності), 
· місце проживання, 
· реєстраційний номер облікової картки платника податків або серія та номер паспорта/ номер ID картки (для фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовились від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків та офіційно повідомили про це відповідний контролюючий орган і мають відмітку у паспорті) за даними Державного реєстру фізичних осіб - платників податків, 
· контактний номер телефону, 
· прізвище, ім'я, по батькові (за наявності) представника громадянина, 
· місце проживання, 
· контактний номер телефону, 
· чим підтверджуються повноваження на представлення інтересів громадянина, 
· зміст питання, яке потребує вирішення, 
· передумови виникнення питання, 
· чи звертався громадянин з цього питання раніше і куди, 
· чи приймалися рішення за зверненням з цього питання, 
· реквізити документів, якими надавались відповіді на звернення, тощо.

З'ясована інформація вноситься до картки обліку особистого прийому громадян, зразок якої наведено в додатку 3 до Порядку розгляду звернень та організації особистого прийому громадян у Державній податковій службі України та її територіальних органах, затвердженого наказом Міністерства фінансів України від 15.06.2020 № 297 (зі змінами). 
Не допускається з'ясування відомостей про особу громадянина, що не стосуються його звернення.

Повторний запис на прийом громадян з питань, що вже розглядалися на прийомі, проводиться, якщо керівництвом не прийнято рішення про припинення розгляду звернення з порушеного питання відповідно до статті 8 Закону України «Про звернення громадян» і громадянину письмово не повідомлялося про суть прийнятого рішення за його зверненням.

Прийом іноземних громадян та осіб без громадянства здійснюється на загальних засадах.
Забороняється відмовляти громадянам у записі на особистий прийом з підстав ознак раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, мовних або інших ознак.


Громадянам під час запису повідомляють про дату, години і місце особистого прийому, необхідність наявності при собі документів, що посвідчують особу, або документів для представлення інтересів громадянина, порядок доступу до приміщень органу ДПС відповідно до вимог пропускного та внутрішньооб'єктового режиму в адміністративних будівлях, або надаються обґрунтовані роз'яснення щодо причин відмови в записі на особистий прийом.

Час початку прийому для конкретного громадянина при записі не встановлюється. 

Прийом Героїв України, Героїв Радянського Союзу, Героїв Соціалістичної Праці, осіб з інвалідністю внаслідок війни, жінок, яким присвоєно почесне звання "Мати-героїня", здійснюється першочергово.

Наявність у громадян особливих потреб або пільг, бажані години прийому, черговість запису можуть враховуватися підрозділом з організації особистого прийому при підготовці та проведенні прийому.

Громадянин, який з'явився на особистий прийом, або його законний представник перед початком особистого прийому повинні пред'явити представнику підрозділу з організації особистого прийому та посадовій особі територіального органу ДПС, яка проводить особистий прийом, документ, що посвідчує особу, або документ щодо уповноваження на представлення інтересів громадянина. У разі відсутності такого документа або відмови його пред'явити громадяни не допускаються до особистого прийому.

Документ щодо уповноваження на представлення інтересів громадянина надається законним представником щоразу при проведенні особистого прийому, незалежно від того, що вже був проведений попередній особистий прийом з того чи іншого питання.

Присутність сторонніх осіб під час проведення особистого прийому не допускається.

Під час особистого прийому громадянин може надати письмове або усне звернення, що потребує розгляду, представнику підрозділу з організації особистого прийому громадян.
