Оформление текстовых документов: новые требования ГОСТ

Общие требования к текстовым документам ГОСТ 2.105-95 и ГОСТ Р 2.105-2019 — это свод правил, призванный стандартизировать форму заполнения конструкторской документации. Они содержат нормы, которым должны подчиняться структура и состав текстов в сфере строительства, приборостроения и машиностроения.
Общие моменты
С 1 июля 2020 года вступил в силу приказ Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 29.04.2019 № 175-ст, которым предусмотрено два нововведения:
· ГОСТ 2.105-95 утрачивает силу в качестве национального стандарта, но сохраняет действие в качестве межгосударственного;
· ГОСТ Р 2.105-2019 признают национальным.
Дополнительно в этой сфере приняты:
· ГОСТ Р 2.106-2019 «Единая система конструкторской документации. Текстовые документы», утв. приказом Росстандарта от 29.04.2019 № 176-ст;
· ГОСТ Р 2.601-2019 «Единая система конструкторской документации. Эксплуатационные документы», утв. приказом Росстандарта от 29.04.2019 № 177-ст;
· ГОСТ Р 2.610-2019 «Единая система конструкторской документации. Правила выполнения эксплуатационных документов», утв. приказом Росстандарта от 29.04.2019 № 178-ст;
· ГОСТ Р 2.711-2019 «Единая система конструкторской документации. Схема деления изделия на составные части», утв. приказом Росстандарта от 29.04.2019 № 179-ст.
На практике при выполнении работы применяются те стандарты, которые выставляет заказчик, поскольку требования ЕСКД (единых систем конструкторской документации) и в целом ГОСТы в РФ считаются добровольными. Если документация оформляется для российского рынка, используйте правила оформления из национального свода. Если вы готовите бумаги для партнеров из ЕАЭС, стоит продолжать работу по ГОСТ 2.105-95. В ситуациях, когда документами пользуются компании и из России, и из других стран, укажите наименование стандарта, который использован при их подготовке.
Способы оформления
Разрешается заполнять документацию:
· машинописным способом в соответствии с ГОСТ 13.1.002-2003. Межгосударственный стандарт. Репрография. Микрография. Документы для микрофильмирования. Общие требования и нормы (введен в действие Постановлением Госстандарта России от 26.02.2004 № 63-ст);
· рукописным методом, используя положения ГОСТ 2.304-81. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской документации. Шрифты чертежные (утв. Постановлением Госстандарта СССР от 28.03.1981 № 1562);
· применяя ЭВМ, согласно ГОСТ 2.004-88. Межгосударственный стандарт. Единая система конструкторской документации. Общие требования к выполнению конструкторских и технологических документов на печатающих и графических устройствах вывода ЭВМ (утв. Постановлением Госстандарта СССР от 28.11.1988 № 3843);
· на электронных носителях информации.
Дополнительно в новом национальном стандарте предусмотрены правила подготовки текстовых документов электронных (ТДЭ). Их допускается готовить с использованием стандартизованных информационных моделей программ. Данные либо самостоятельно набираются, либо автоматически генерируются с помощью специализированных программных средств из заранее подготовленных фрагментов.
Техническое оформление: общие требования
Формулировки основных правил ГОСТ оформления текстовых документов несколько отличаются в зависимости от того, как утвержден стандарт. Таблица покажет, в чем разница и сходство редакций:
	Межгосударственный стандарт ГОСТ 2.105-95
	Национальный стандарт ГОСТ Р 2.105-2019

	Высота символов — не менее 2,5 мм
	· шрифт Times New Roman размером 14пт  для основного текста и размером 12пт  для приложений, примечаний, сносок и примеров;
· допускается использование шрифта размером 13 и 11 для основного текста и размером 12 и 10 для приложений, примечаний, сносок и примеров соответственно.

	Расстояние между боковыми линиями формы и текстом должно составлять минимум 3 мм

	Абзац начинается с красной строки, минимальный отступ — 1,5 — 1,25 мм
	Абзацы начинается с отступа, равного 12,5 — 17 мм

	От нижней и верхней границ следует отступать не менее 10 мм

	Интервал между строками — не менее 8 мм
	· текст оформляют с использованием полуторного межстрочного интервала;
· допускается использование одинарного межстрочного интервала.

	· расстояние между заголовком и текстом при выполнении документа машинописным способом равно 3, 4 интервалам, при выполнении рукописным способом — 15 мм;
· расстояние между заголовками раздела и подраздела — 2 интервала, при выполнении рукописным способом — 8 мм.
	· расстояние между заголовком и текстом, между заголовками раздела и подраздела — не менее 4 высот шрифта, которым набран основной текст. Расстояние между строками заголовков подразделов и пунктов принимают таким же, как в тексте;
· при выполнении машинописным способом интервал равен 3 или 4 интервалам, при выполнении рукописным способом — не менее 15 мм.

	При переносе части таблицы на ту же или другие страницы наименование помещают только над первой частью таблицы.


Относительно копий в ГОСТ 2.105-95 заявлено, что их (здесь и далее приведены выдержки из текста):
выполняют одним из следующих способов:
· типографским — в соответствии с требованиями, предъявляемыми к изданиям, изготовляемым типографским способом;
· ксерокопированием — рекомендуется размножать способом двустороннего копирования;
· светокопированием;
· микрофильмированием;
· на электронных носителях данных.
В национальном стандарте на этот счет добавлены способы изготовления электронных копий:
· сканированием исходного бумажного документа;
· конвертированием или трансформированием ТДЭ из одного формата в другой или из одной схемы данных в другую;
· цифровым копированием.
Отдельно следует выделить установленные стандартами требования к текстовым документам, касающиеся структуры последних. Они могут состоять из:
· частей с присвоенным наименованием и обозначением. За исключением первой, каждой из них присваивается порядковый номер;
· книг, у которых тоже есть номера и наименования;
· разделов. Обязательно проставляется номер каждого, отделенный точкой от основного названия. Точка в конце названия не используется, перенос слов не допускается. Начало каждого раздела оформляется на новом листе;
· подразделов. Первая цифра обозначает принадлежность к конкретному разделу, вторая — порядковый номер конкретного подраздела.
Что касается нумерации, ЕСКД при оформлении документов позволяет сделать ее как сквозной, так и отдельной для каждого раздела.
Чего делать нельзя
Внимательно посмотрите требования ЕСКД к содержанию и оформлению документации. В документах содержится исчерпывающий список того, что нельзя употреблять в тексте. Так, недопустимо:
· применять обороты разговорной речи, техницизмы, профессионализмы;
· применять для одного и того же понятия различные научно-технические термины, близкие по смыслу (синонимы), иностранные слова и термины при наличии равнозначных слов и терминов в русском языке;
· применять произвольные словообразования;
· применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии, соответствующими государственными стандартами, а также в данном документе;
· сокращать обозначения единиц физических величин, если они употребляются без цифр, за исключением единиц физических величин в заголовках и боковиках таблиц и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы и рисунки.
Помимо этого, требования ЕСКД 2020 года запрещают:
· ставить знак минус для обозначения отрицательных чисел;
· перечеркивать круг в качестве обозначения диаметра;
· писать математические знаки без числового сопровождения;
· указывать индексы стандартов без обозначения присвоенного им регистрационного номера.
Любой элемент текста следует оформлять в соответствии с правилами, отклонение от обязательных требований не допускается.
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ApXHTEKTypHasi 9acTh JHIUVIOMHOTO NpPOEKTd HA TeMy WAIMHHHCTPaTHBHOE
3nanue ynpasneHus [1OPy» pazpaboTaHa B COOTBETCTBHH C MOJNYYEHHBIM 3alaHHEM Ha
OCHOBaHMM pabouux yepTexeil MPOEKTa COrNACHO INOCYJAapCTBEHHBIM CTaHAApTaM H
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1.1.1 Paiion cTpoHTeJbCTBA

3nanue neHcHoHHOTO (oHAa POCCHA 3alPOSKTHPOBAHO [/ CTPOUTENECTBA B
ropone Kemeposo. Cpeansst Temiiepatypa XOJMORHBIX msaTHAHEBKH MuHYC 37°C, cyTok
muHyc 39°C. IIpeobrafatomniye HalpaBJieHHs BETpoB — loro-3anannsie. Hopmarusras
cHeroBasi Harpyska — 240 kr/M’. T'pyHT rmunucTsii. [y6una npoMepsanus rpynta 220
oM. I'pyHTOBEIE BOAB! OTCYTCTBYIOT. Penbed CTpOMTENbHOM MIIOMANKK CIIOKOHHEIH, Ge3
BBIP@KEHHBIX BO3BBILIEHHOCTEH H HU3MEHHOCTEH.

1.1.2 O6bLEMHO-IVIAHHPOBOYHOE PelieHAE

OTIHYUTENBHON OCOGEHHOCTBIO MPOEKTHPYEMOTO 3NaHHA SABISETCA €ro
cloxHas KOHQurypanus B IutaHe. ['aGapuTHble pasMepsl 3nanusa 42x27,4 M. 3nanue
IIecTHUITaXHOe. BhicoTa 1I0KOIBLHOro 3taxa B ocax A-I' — 4,2 M, B ocsax 1-5 — 2.9m;
BBICOTA IIEPBOro 3TaXxa B ocsix A-I' — 4,2 M, B ocsax 1-5 — 3,3M; BEICOTa THIIOBOI'O 3Ta)a
- 3,3 M. [Tonnas Beicota 3nanus — 25,73 M.

Ha 110K0/IBHOM 3TaXke PacioJIOXeHB! OICOOHbIE NIOMEIIEHHS H CTOsSHKA Ha S-
6 aBromoGuieii. Ha mepBoM, BTOpOM H MOCIIEAYIOLINX 3TaXaxX PaclojIokeHk! paboune
KaGHMHETHI IepcoHana ¥ Bce HeoOXoauMble NoAcoOHbIe noMemenus. Ha kaxoM staxe
NPEXYCMOTPEHBI MYXXCKO# H )KEHCKHH CaHYy3IIbl.

CoolieHne Mexay 3TaXaMH OCYIIECTBISIOTCS NOCPENCTBOM JIECTHHIB H
[AaCCaXUPCKUMH JTU(TaMH, BEINOTHEHHEIMU U3 pacueTa MOBBIIICHUS KOMPOPTHOCTH H
YCIIOBHS TOCTYIHOCTH MaJIOMOOHIBHBIX IPYNI HaceNeHHUs.

VYV riaBHOro BXoAa B 3JaHHE NPETYCMOTPEHO YCTPOHCTBO NaHAyca Ui
yno6cTBa epeBo3a JETCKUX W HHBAIHIHBIX KOJIACOK.

B 3pannn Mexay ocsamu 8/1 — 9 3anmpoekTHpoBaHa BO3IyX03a6opHas IIaxTa ¢
pasmepamu 1,0x1,4x4 M. Ha orMerke 2,7 M OT 3eMJIM pacrojaraercst Bo3gyxo3abopHas
peIueTKa.

3panne npuHamiexut ko II kiaccy, cTeneHb OTHECTOMKOCTH 2, CTENeHb
JonroBevyHocTH 2. ITo yclnoBHAM 3KCILTyaTalldH — OTAIUIMBAaEMOE, N0 HA3HAYEHHIO —
00LIECTBEHH
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