Практическое задание № 3
Задание 1. 
Изучите ГОСТ Р 7.0.97-2016. Выполните следующие задания (ответьте на вопросы):
1. Назовите область применения указанного ГОСТа. Что определяет указанный ГОСТ?
Стандарт распространяется на организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, протоколы, договоры, акты, письма, справки и др. (далее - документы), в том числе включенные в ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД), класс 0200000. Положения настоящего стандарта распространяются на документы на бумажном и электронном носителях. (п.1)

2. Какие размеры шрифтов рекомендуются ГОСТом для оформления документов?
Для оформления документов рекомендуется использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14. При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров. (п. 3.3)

3. Каков, в соответствии с ГОСТом, абзацный отступ текста документа?
Абзацный отступ текста документа - 1,25 см. Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста. (п. 3.4)

4. Каковы правила оформления реквизита «дата документа» (с примерами)?
Дата документа соответствует дате подписания (утверждения) документа или дате события, зафиксированного в документе. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.
Дата документа записывается в последовательности: день месяца, месяц, год одним из двух способов:
арабскими цифрами, разделенными точкой: 07.04.2020;
словесно-цифровым способом, например: 25 августа 2019 г.. (п. 5.10)

5. Каковы правила оформления реквизита «регистрационный номер документа»?
Регистрационный номер документа - цифровой или буквенно-цифровой идентификатор документа, состоящий из порядкового номера документа, который, по усмотрению организации, может дополняться цифровыми или буквенными кодами (индексами) в соответствии с используемыми классификаторами (индексом дела по номенклатуре дел, кодом корреспондента, кодом должностного лица и др.).
На документе, составленном совместно двумя и более организациями, проставляются регистрационные номера документа, присвоенные каждой из организаций. Регистрационные номера отделяются друг от друга косой чертой и проставляются в порядке указания авторов в заголовочной части или преамбуле документа.»
Согласно п. 5.12 «Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ. (п. 5.11)


Задание 2. 
Дайте ответы на следующие вопросы

1. Какие виды согласования документов бывают? Какие данные должны содержаться в визе согласования?
Согласование документа – это контроль качества документа, гарантия того, что его содержание соответствует действительности, не противоречит законодательству, локальным нормативным правовым актам организации и не идет вразрез с интересами организации. 
В зависимости от круга лиц, принимающих участие в согласовании документов, можно выделить внутреннее (согласование происходит внутри
организации – со структурными подразделениями и должностными лицами) и внешнее согласование (с внешними организациями и должностными лицами, не являющимися работниками данной организации).
Внешним считается также согласование документа с коллегиальными органами общественных объединений, которые действуют при организации – авторе документа, например профессиональными союзами и т.п.
Внутреннее согласование следует оформлять визой, а внешнее – грифом согласования (ГОСТ Р 6.30–2003 разъясняет, что документ может быть согласован должностным лицом или другим документом).

Виза официального документа – это реквизит документа, выражающий согласие или несогласие должностного лица с содержанием документа.
Визированию подлежат как документы, предназначенные для внутреннего пользования, так и исходящие документы.
Внутреннее согласование оформляется визой.
Данный реквизит включает в себя следующие элементы:
- личную подпись;
- расшифровку подписи (инициалы имени, отчества перед фамилией);
- дачу визирования;
- наименование должности визирующего (при необходимости).

Для документа, подлинник которого остается в организации, визы проставляются в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника. Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз на отдельном листе. В этом случае на нем указывается, к какому документу этот лист относится. Допускается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его приложения.
Если в процессе визирования в проект документа вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения, не меняющие его сути.
При наличии компьютерной сети визирование документа можно провести одновременно с несколькими специалистами без его распечатки на бумаге.
Отказываться от согласования (внешнего и внутреннего), а также делать какие-либо исправления в проекте документа не допускается. При наличии замечаний или дополнений лицо, визирующее документ, излагает их на отдельном листе. В этом случае виза на документе должна включать отметку о наличии замечаний и дополнений.


2. Какие данные содержатся в отметке о заверении копии?

Отметка о заверении копии документа состоит из слова «Верно» (с большой буквы без кавычек и знаков препинания), наименовании должности сотрудника, осуществляющего заверение (не более 28 печатных знаков в строке), личной подписи, расшифровки подписи и даты заверения надписи и пишется от левой границы текстового поля.
