
М ИНИСТЕРСТВО

М О Р С К О Г О  Ф Л О Т А
(МННМОР*ЛОТ)

103759 Москва, Жданова, 1/4

3 1

Руководителям предприятий и 
организаций ММФ (по списку)

0 введении в действие инст­
рукции по отраслевой реги­
страции форм документов

В целях учета и систематизации форм документов, обращающихся 
в отрасли, сокращения их количества путем исключения дублирования, 
а также выявления форм, подлежащих унификации,

ПРЕДЛАГАЮ:
1. > твердить и ввести в действие с I июня 1985 г. Инструкцию 

по отраслевой регистрации форм документов РД 31.07.33-85 г.
2. ГВЦ провести отраслевую регистрацию форм документов в со­

ответствии с Инструкцией по отраслевой регистрации форм документов.
3. Руководителям предприятий провести регистрацию форм доку­

ментов, обращающихся внутри предприятий, и перечни зарегистрирован­
ных форм представить в ГЕЦ до 01.12.85 г. В дальнейшем обеспечить 
ежегодное представление в ГВЦ изменений к перечню зарегистрирован­
ных форм документов по состоянию на I января текущего года.

4. Руководителям главных управлений, управлений и всесоюзных
объединений - базовым организациям по УСД, обеспечить контроль за 
направлением форм документов на отраслевую регистрацию в установ­
ленном порядке. А

Заместитель Министра / у  • / В.М.Николайч/к^

i/

сертификация пожарной безопасности

http://www.stroyinf.ru/fire.html


М И Н И С Т Е Р С Т В О  М О Р С К О Г О  Ф Л О Т А

Приложение к инструктивному 
письму Минморфлота 
от 12,03. 1985 г. В 33

И Н С Т Р У К Ц И Я

ПО ОТРАСЛЕВОЙ РЕГИСТРАЦИИ ФОРМ ДОКУМШТОВ

РД 31 .07 .33-85

МОСКВА 1985 г .
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РАЗРАБОТКИ

СОГЛАСОВАН

витапта

у т ш а д ш

Главным вычислительным центром Минморфлота 

Начальник В.Д.Таран

Руководитель темы С.Л.Павлов

Ответственные исполнители

А.Я.Понов
A. К.Шавериев

B. И. Каледин

Нейтральной бухгалтерией 

Главный бухгалтер В.Н.Недов

Плановым и валютно-фкнансовым управлением 

Начальник Г.Д.Герасимчук

Главным управлением по работе с моряками 

загранплаваний, кадров н учебных заведений 

Начальник Е. А. Кузнецов
ДА) "Ыорстойзагранпоставна"

Председатель В. В.Аристархов

Управлением организации «руда н заработной 

плати

Начальник В.В.Дахтярев

В/0 "Ыортехсваб"

Председатель Т.М.Рекнс

Совзморнннпроект ом 

Зам. директора В.Д.Левый

Главшм внчиолительнки центром Мшвюрфлота 

Начальник В.Д.Таран

Заместителем Министра морского флота

В.М.Нкколайчуком

12 марта 1935 г.
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Инструкция по отраслевой регистрации 
форм документов

РД 31.07.33-85 
Вводится впервые

Вводится в действие с I п е н я  1985 г.

Настоящая инструкция разработана на основе Инструк­
ции по регистрации унифицированных форм документов РДИ 82-76, 
утвержденной Постановлением Госстандарта, ГОСТ 6. Ю Л - 8 0  "УшI- 
фицировашше снстеш документации. Основные положения"* опреде­
ляет единый порядок организации и проведения обязательной отрас­
левой регистрации унифицированных форм документов в Минморфяоте.

1.1. Отраслевой регистрации подлежат угафицированные фор­
мы документов (УВД), включая формы общие для предприятий (ор­
ганизаций), утверждаемые министерством, не входящие в состав уни­
фицированных систем документации (УСД).

1.2. Регистрация унифицированных форм документов осуществля­
ется в целях:

учета и систематизации форм, используешх в отрасли;
сокращения количества обращающихся форм за счет унификации 

и исключения дублирования показателей;
оперативного обеспечения пользователей информацией о заре­

гистрированных формах документов.
1.3. Отраслевую регистрацию унифицированных форм документов 

осуществляет Г Щ  Минморфлота - головная организация по унифициро­
ванным системам документации (УСД) я общесоюзным классификаторам 
технико-экономической информации (ОК ТЭИ) в отрасли.

1.4. Регистрация унифицированных форм документов утвержда­
емых предприятием (организацией) осуществляется на данном пред­
приятии (организации).

1.5* Запрещается включение всех видов унифицированных форм 
документов не прошедших регистрацию в состав проектной докумен­
тации автоматизированных систем, подсистем и комплексов задач 
АСУ "Морфлот".

В случае, если унифицированные формы документов, представ-

I .  ОНЦИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
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донные в составе проектной документ ацо, разработай впервые , 
они должны быть утверждены х пройтх регистрацию на стадо раз­
работки (утверждения) проекта.
Примечание. Запрещается разработка;

отраслевых унифицированных форм документов, информация в кото­
рых дублирует информацию, содержащуюся в общесоюзных (межотрас­
левых) УФД;

унифицированных форм документов предприятий, информация в 
которых дублирует информацию, содержащуюся в общесоюзных или от­
раслевых УФД.

2. ПОРЯДОК Д В Д С Т А В Ш И Я  лшФшдаровдашх 
ФОРМ ДОКУМЕНТОВ НА ОТРАСЛЕВУЮ РЕГИСТРАЩЙО

2.1. Представление унифицированных форм документов на от­
раслевую регистрацию осуществляет организацжя-разработчяк.

2.2. Отраслевой регистрации предшествует научно-техническая 
экспертиза форм документов, осуществляемая ГВЦ.

2.3. На научно-техническую экспертизу орган*зацией-разработ- 
чиком в Г Щ  представляется следующие материалы;

комплект (альбом) унифицированных форм документов, согласо­
ванный с базовыми и заинтересованными организациями;

инструкция о порядке заполнения форм (при отсутствии соответ­
ствующих указаний на самих формах);

перечень классификаторов (общесоюзных, отраслевых, предприя­
тий), используемых доя кодирования показателей;

перечень государственных, отраслевых стандартов, а также 
стандартов предприятий, на основе которых разработаны представ­
ляемые формы документов;

пояснительная записка с обоснованием необходимости создания 
представляемых на экспертизу унифицированных форм к невозможнос­
ти использования межотраслевых (межведомственных) УФД, а также 
указанием наименований систем, подсистем ж комплексов задач АСУ, 
в которых будут использоваться разработанные унифицированные фор­
мы документов;

проект нормативного документа об утверждено разработанных 

УФД.
2.4. В процессе экспертизы проверяется:
комплектность представленных материалов;
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полнота данных в пояснительной записке; 
отсутствие дублирования форм с разработавшим ранее, а 

« ш и в  с межотраслевыми (мвжведомствешшми)УФД;
соответствие разработанных УФД требованиях государствен­

ных (отраслевых) стандартов;
правильность применения зарегистрированных классификато­

ров для кодирования показателей УФД;
возможность заполнения форм в соответствии с разработан­

ными инструкциями.
2.5. При положительных результатах экспертизы согласован­

ные проекты унифицированных форм документов, инструкций о по­
рядке их заполнения и нормативного документа об утверждении 
УФД направляется разработчику для внесения на утверждение в ус­
тановленном порядке.

2.6. При отрицательных результатах экспертизы материалы, 
представленные на экспертизу, с мотивированным заключением воз­
вращаются разработчику.

3. ПОРДШЖ ОТРАСЛЕВОЙ РЕГИСТРАЦИИ ФОРМ 
ДОКУМЕНТОВ

3.1. После утверждения унифицированные ф о р ш  документов
ж инструкции о порядке их заполнения направляются в ГВЦ на от­
раслевую регистрацию.

3.2. Отраслевая регистрация утвержденных унифицированных 
форы документов проводится в срок не болеа одного месяца с мо­
мента их поступления и осуществляется по форме реестра (прило­
жение I).

3.3. В отраслевой реестр вносятся следующие данные: 
дата регистрации;
код унифицированной формы документов; 
наименование формы;
наименование организации, представившей форму на регис­

трацию;
наименование и дата нормативного документа об утверждении 

формы.
В графе "Примечание" делаются пометки об изменениях регис­

трационного номера (наименования) формы или аннулировании формы



с указанием нормативного документа об ее аннулирования.
3*4. При изменении регистрационного номера изменяемый 

номер зачеркивается; в графе "Примечание" делается запись о 
замене регистрационного номера унифицированной формы.

3.5. При изменении наименования формы и сохранении регис­
трационного номера форма повторно регистрируется в реестре,
ери этом в графе "Примечание" делается запись об изменении наимено­
вания формы.

3.6. Из унифицированных форм документов, прошедших отрас­
левую регистрами), формируется контрольный массив отраслевых 
унифицированных форм документов, используемых в Мжнморфлоте.

3.7. Регистрация унифицированных форм документов предприя­
тий (организаций) осуществляется по форме реестра (приложение 2).

4. п о р я д о к к о д и р о в а н и я в д ф и ц я р о в а ш ш .
ФОРМ ДОКУМЕНТОВ

4.1* В целях обеспечения взанмоувязкн системы отраслевой 
регистращж с системой государственной регистрации кодирование 
отраслевых унифицированных форм документов осуществляется на ос­
нове Общесоюзного классификатора управленческой документации 
(ОКУД) с использованием признаков классификации и структуры 
кода ОКУД в пределах первых четырех знаков.

4.2. Кодовое обозначение унифицированной Ф о р ш  документа 
состоит из семи цифровых десятичных знаков и контрольного числа* 

Для отраслевых унифицированных форм документов на пятом 
знаке кода проставляется цифра "8", а для форм документов пред­
приятий (организаций) - цифра "9м* Шестой и седьмой знаки - ре­
гистрационный номер унифицированной формы документа.

Структура кодового обозначения унифицированной формы доку­
мента имеет следующий вид.

и  U  §191
Класс форм ОКУД i j j
Подкласс форм ОКУД________ ! !
Признак Ф о ш ы  _____________ I
Регистрационный номер формц_ 
Контрольное число __________

&
j
!
!
1
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4*4. При отсутствии в (ЖУД классов, необходишх для отне­
сения к ш ш  форм документов, отражающих специфическую деятель­
ность отрасли, монет быть выделен новый класс, начиная с *5 1 " .
В этом случае кодирование подклассов в пределах нового класса 
производятся в обычном порядке, начиная с ”01*. При необходи­
мости включения новых подклассов в существующий класс ОКУД, 
кодирование подклассов производится начиная с *51”. Выделение 
новых классов (подклассов) осуществляется ГВЦ.

4*5. Присвоенные унифицированным формам документов кодо­
вые обозначения фиксируются в отраслевом реестре (реестре 
предприятия) и проставляются на бланках унифицированных форм 
документов»

4.6. По результатам отраслевой регистрации унифицированных 
форм документов ГВЦ направляет извещение о ее проведении органи­
зации-разработчику и базовой организации по соответствующей 
унифицированной системе документации*

4*7. На основании проведенной регистрации кодовые обозначе­
ния унифицированных форм документов в установленном порядке вно­
сятся в ведомственный классификатор (классификатор предприятия) 
управленческой документами.



Приложение I
ОТРАСЛЕВОЙ РЕЕСТР 7НШЩИРОВЩЖ ФОРЫ ДОКУМЕНТОВ

% Наименование унифицирован—1 
д/д j ной формы документов (УВД)

1 I 
1 1

Код ГОД •Дата ре- |ыашенованке 
1гистрации1 организации* 
| 1 разработчика

! 1

1Нормативный до* 1
1 . i“кумент об утвер-’
> | 
:дата утверждения1

Примечание

I ! 2 1 3 ! 4 ! 5 1 6 ! 7

О



Приложение 2
РЕЕСТР УНИФИЦИРОВАНИИ! ФОРЫ документов прщщриатия (ОРГАНИЗАЦИИ)

J*
д/п

! Наименование унифициро- 
j ванной формы документов 
, (ГОД)
J

1 Код
, год

I
i

I Дата р е *  ! Организация-раз- 
I гистрациа j работник формы

« 1 
> j

Шормативннй доку- !
|Мбнт об утверзде- j Примечание 
|Нни формы н дата  j 
j утверждения j

I J_____________ 2______________ J___2__— 1------4 1 5 1 6  1 7
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