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	Додаток 2
до наказу Держкомтелерадіо

29.07. 2020 № 50


ПЕРЕЛІК
умовних цифрових позначень (індексів) справ ведення поточного діловодства структурних підрозділів апарату Держкомтелерадіо
	Цифрові позначення

(індекси)
	Справи поточного діловодства структурних підрозділів апарату Держкомтелерадіо

	1. Документи органів вищого рівня

	…. / 2
	Закони України, інші акти Верховної Ради України (їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 20
	Листування з Верховною Радою України (офіційні листи, відповіді на них, доручення та документи щодо їх виконання)

	…. / 6
	Звернення та запити народних депутатів України (відповіді на них)

	…. / 1
	Акти Президента України (укази, розпорядження та їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 1 а
	Доручення Президента України (їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 21
	Листування з Офісом Президента України (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	
	Акти Кабінету Міністрів України:

	…. / 3
	Постанови (їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 4
	Розпорядження (їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 8
	Доручення (їхні копії), документи щодо їх реалізації

	…. / 22
	Листування з Секретаріатом Кабінету Міністрів України (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 7
	Витяги з протоколів засідань Кабінету Міністрів України (доручення, подання, пропозиції та їхні копії), документи щодо їх реалізації

	2. Організаційно-розпорядчі документи Держкомтелерадіо

	…. / 11
	Організаційно-правові документи (статути, положення, інструкції, правила, регламенти, штатні розписи, договори, методичні рекомендації та їхні копії)

	…. / 9
	Накази (копії наказів) з основної діяльності та з адміністративно-господарських (оперативних) питань


	Продовження додатку 2

	…. / 13
	Накази (копії наказів) з особового складу (з кадрових питань)

	
	Розпорядчі документи

	…. / 10
	Доручення керівництва Держкомтелерадіо

	
	Рішення колегіальних органів (колегії Держкомтелерадіо, комісій, рад, тощо):

	…. / 12
	протоколи і документи до них (доповіді, довідки, проекти рішень, тощо)

	…. / 14
	документи з організації та проведення засідань колегіальних органів (порядок денний, список запрошених, макет розсаджування, перелік осіб, що виступають, тощо)

	
	Планово-звітні та інформаційно-аналітичні документи

	…. / 15
	Планово-звітна документація (усі види планів за напрямами діяльності Держкомтелерадіо та звіти щодо їх виконання)

	…. / 16
	Проекти планово-звітної документації (пропозиції щодо формування планів за напрямами діяльності Держкомтелерадіо, проекти вказаних планів та звітів щодо їх виконання)

	3. Інформаційно-аналітичні документи (акти, доповідні записки, пояснювальні записки, заяви, пропозиції, довідки, подання, висновки, відгуки, зведення, всі види службових листів, протоколи телеграми, телефонограми, факсограми)

	…. / 18
	Листування із зарубіжними консульствами, посольствами, фірмами (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 19
	Листування з міністерствами, відомствами та комітетами держав СНД (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 23
	Листування з міністерствами (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 24
	Листування з державними комітетами, службами, агентствами, ФДМУ (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 32
	Листування з державними підприємствами, установами та організаціями (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 34
	Листування з комерційними структурами: СП, МП, ТОВ, ПП, кооперативами, фірмами (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 35
	Листування з громадськими організаціями (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 26
	Листування з творчими спілками (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 25
	Листування з правоохоронними органами, судами, прокуратурами (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)


	Продовження додатку 2

	…. / 27
	Листування з обласними міськими, районними державними адміністраціями та АРК Крим (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 28
	Листування з науковими установами та навчальними закладами (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 29
	Листування з телерадіоорганізаціями, Концерном РРТ (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 30
	Листування з республіканським комітетом інформації АР Крим і обласними управліннями у справах преси та інформації (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 31
	Листування з поліграфічними підприємствами, видавництвами та Книжковою палатою України (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 33
	Листування з редакціями газет та журналів (офіційні листи, відповіді на них, документи щодо виконання дорученого)

	…. / 17
	Листування із зверненнями (пропозиціями, заявами, скаргами) громадян (в т.ч. одержані від «Урядового контактного центру»), відповіді на них (документи щодо виконання дорученого)

	4. Інші документи

	…. / 47 - 51
	Обліково-довідкові документи (журнали, книги, картотеки)

	…. / 53, 44
	Описи справ постійного зберігання

	…. / 45, 54
	Описи справ тривалого (понад 10 років) зберігання

	…. / 55
	Описи справ з особового складу


Примітки:

1. У разі необхідності та за погодженням Експертної комісії з проведення експертизи цінності документів Держкомтелерадіо у поточному діловодстві структурних підрозділів апарату Держкомтелерадіо можуть формуватися інші справи з документами, що містять специфічні, характерні лише для даного структурного підрозділу.

2. До умовних цифрових позначень (індексів) справ документів з грифом «Для службового користування» додається позначка «ДСК».

