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СОСТАВЛЕНИЕ  
И ОФОРМЛЕНИЕ  
СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ

Е.М. Каменева руководитель направления документаци-
онного обеспечения управления и архивного 
дела консалтинговой группы «ТЕРМИКА»

Служебные письма можно отнести к наиболее часто создаваемому виду 
документов, ведь не секрет, что, выступая связующим звеном между разными 
организациями, служебные письма занимают до 80% входящей и исходящей 
корреспонденции. Кроме этого письма являются частью «общего имиджа» орга-
низации, то есть на основе входящего письма – его содержания и оформления – 
может сложиться первое впечатление об организации-корреспонденте.

Исходя из вышесказанного можно отметить, что обсуждение правил 
составления и оформления служебных писем будет актуальным всегда.

Служебное письмо – это обобщенное название различных по содержанию доку-
ментов, служащих средством общения между организациями, организациями 
и частными лицами и выделяемых в связи с особым способом передачи текста 
– пересылкой почтой.

Служебные письма применяются для решения многочисленных вопро-
сов, возникающих в управленческой деятельности. Отсюда вытекает разно-
образие содержания писем: сопроводительные, просьбы, запросы, ответы, 
сообщения, подтверждения, информационные, гарантийные, извещения, 
приглашения, предложения, напоминания, требования, благодарности, поз-
дравления и другие. Причем каждая из разновидностей служебного письма 
имеет свои особенности, однако перед их рассмотрением правильнее было 
бы выделить характерные черты всех служебных писем.

Основные правила оформления
При подготовке служебного письма необходимо помнить, что оно долж-

но оформляться на специальном бланке письма� формата А4 или А5 в зави-
симости от размера текста письма и что бланк письма отличается от общего 
бланка и от бланка конкретного вида документа составом реквизитов.

1 Письмо может оформляться не на бланке письма только в случае, если его авторами явля-
ются несколько организаций. 
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Требования к бланкам организационно-распорядительных документов, 
в том числе и писем, устанавливаются ГОСТом Р 6.30-2003 «Унифицированные 
системы документации. Унифицированная система организационно-распоряди-
тельной документации. Требования к оформлению документов» (далее – ГОСТ  
Р 6.30-2003). Состав видов и формы бланков разрабатываются в каждой организа-
ции индивидуально службой документационного обеспечения управления, а при 
ее отсутствии – секретарем, и утверждаются руководителем организации2.

ГОСТ Р 6.30-2003 устанавливает также состав реквизитов организа-
ционно-распорядительных документов и требования к их оформлению. 
Данный ГОСТ сам по себе имеет рекомендательный характер, однако четкое 
исполнение его положений говорит о высокой культуре работы с докумен-
тами. При этом необходимо отметить, что, несмотря на рекомендательный 
характер ГОСТа, некоторые организации должны в обязательном порядке 
соблюдать его положения. К ним можно отнести федеральные органы ис-
полнительной власти, для которых в Типовой инструкции по делопроизводс-
тву в федеральных органах исполнительной власти3 закреплено следующее 
правило: «При подготовке организационно-распорядительных документов 
работники федеральных органов исполнительной власти оформляют рек-
визиты документов с учетом ГОСТ Р 6.30-2003».

К сожалению, в настоящий момент нет отдельного нормативного до-
кумента или ГОСТа, устанавливающего только требования к служебным 
письмам. Однако, изучая ГОСТ Р 6.30-2003 и Методические рекомендации 
по внедрению ГОСТа Р 6.30-2003 (далее – Методические рекомендации 
ВНИИДАД)4, изданные разработчиком ГОСТа – Всероссийским научно-
исследовательским институтом документоведения и архивного дела, можно 
выявить требования, предъявляемые к служебным письмам, и их обязательные 
реквизиты, используемые при создании писем:

– 01 – Государственный герб Российской Федерации (02 – герб субъ-
екта Российской Федерации или 03 – эмблема организации или 
товарный знак (знак обслуживания)5*;

– 04 – код организации*;
– 05 – основной государственный регистрационный номер (ОГРН) 

юридического лица*;
– 06 – идентификационный номер налогоплательщика/код причины 

постановки на учет (ИНН/КПП)*;
– 08 – наименование организации*;

2 Разработке бланков документов была посвящена статья, опубликованная в журналах 
№ 08’ 2005 и № 09’ 2005.

3 Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти 
утверждена приказом Минкультуры России от 8 ноября 2005 г. № 536 и зарегистрирована 
в Минюсте Российской Федерации 27 января 2006 г. (регистрационный № 7418).

4 Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов: 
Методические рекомендации по внедрению гОСТ Р 6.30-2003. / Росархив; ВНИИДАД; Сост.: 
М.Л. гавлин, А.С. красавин, Л.В. кузнецов и др.; Общ. ред. М.В. Ларин, А.Н. Сокова. – М., 
2003. – 90 с.

5 При наличии у организации эмблемы или права на использование герба.
* отмечены реквизиты бланка письма, ** – реквизиты, для которых на бланке письма про-

ставляются ограничительные отметки, *** – реквизиты, для которых на бланке письма, 
при необходимости, могут проставляться ограничительные отметки для верхних границ 
расположения реквизитов.

О правилах 
оформления 
реквизи-
тов бланка 
письма, 
а также 
реквизитов 
«Дата до-
кумента», 
«Регист-
рационный 
номер до-
кумента» 
и «Ссылка 
на регист-
рационный 
номер и дату 
документа», 
– подробно 
рассказано 
в статье 
каменевой 
Е.м. «Раз-
работка 
бланков 
организаци-
онно-распо-
рядительных 
докумен-
тов», опуб-
ликованной 
в журнале 
№ 9’ 200�
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– 09 – справочные данные об организации*;
– 11 – дата документа**;
– 12 – регистрационный номер документа**; 
– 13 – ссылка на регистрационный номер и дату документа6**;
– 15 – адресат***;
– 18 – заголовок к тексту (при составлении письма на бланке 

формата А4)***; 
– 20 – текст документа***;
– 22 – подпись;
– 27 – отметка об исполнителе.
Кроме этого, при создании письма могут быть использованы следующие 

реквизиты:
– 21 – отметка о наличии приложения;
– 24 – визы согласования документа; 
– 25 – оттиск печати (при составлении гарантийного письма);
– 30 – идентификатор электронной копии документа.

Методические рекомендации ВНИИДАД устанавливают следующие 
межстрочные интервалы и отступы (см. Примеры 1–5 и 13, 14, 21, 22):

– Текст письма рекомендуется печатать на бланках формата А4 (210 × 
297 мм) через 1,5–2 межстрочных интервала (см. все Примеры офор-
мления писем, кроме 5-го), на бланках формата А5 (148 × 210 мм) 
и менее – через один межстрочный интервал (см. Пример 5).

– Остальные реквизиты письма, состоящие из нескольких строк, 
печатают через один межстрочный интервал. Составные части рек-
визитов, например, «Адресат» и «Визы согласования документа», 
– отделяют друг от друга 1,5-2 межстрочными интервалами.

– Реквизиты письма отделяют друг от друга двумя-четырьмя межстроч-
ными интервалами. Однако при этом необходимо помнить, что 
реквизиты «Отметка об исполнителе», «Визы согласования докумен-
та», «Идентификатор электронной копии документа» размещаются 
в нижней части листа документа.

– Рекомендуется, чтобы максимальная длина строки многострочных 
реквизитов, за исключением «Текста документа» и «Заголовка к тексту 
документа», составляла не более 28 печатных знаков. 

– Рекомендуется при печатании писем соблюдать следующие отступы 
от левой границы текстового поля (количество печатных знаков):

– 0 – для печатания реквизитов «Заголовок к тексту», «Текст» (без 
абзацев), «Отметка о наличии приложения», «Отметка об испол-
нителе»; наименования должности в реквизите «Подпись»;

– 5 – для начала абзаца в тексте;
– 32 – для реквизита «Адресат»;
– 16, 24, 56 – для составления таблиц и трафаретных текстов;
– 34–48 – для расшифровки подписи в реквизите «Подпись».

6  Ограничительная отметка на бланк письма для реквизита «Ссылка на регистрационный 
номер и дату документа» наносится всегда, а сам реквизит заполняется только в письмах-
ответах или письмах-подтверждениях.
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Реквизит «Заголовок к тексту» включает в себя краткое содержание 
письма и отвечает на вопрос «О чем (О ком)», например, «О нарушении 
договорных обязательств», «Об оказании научно-технической помощи». 

Заголовок должен содержать до 150 знаков, занимать не более пяти строк,  
печататься без кавычек и не подчеркиваться, начинаться с прописной буквы 
и заканчиваться без использования точки (см. все Примеры оформления 
писем, кроме 5-го). На бланке формата А5 допустимо не указывать заголовок 
(см. Пример 5). 

В соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 текст письма можно оформлять 
в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде сочетания этих структур 
и использовать следующие формы изложения: 

– от первого лица множественного числа («просим направить», 
«направляем на рассмотрение»); 

– от первого лица единственного числа («считаю необходимым», 
«прошу выделить»); 

– от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», 
«ВНИИДАД считает возможным»). 

Соблюдая данные положения ГОСТа, в Типовой инструкции по де-
лопроизводству в федеральных органах исполнительной власти закреплено 
следующее (см. Пример 2): «Текст письма излагается от 3-го лица единствен-
ного числа. Например, «Министерство считает...», «Федеральное агентство 
рассмотрело...».

Если письмо оформлено на бланке должностного лица, то его текст 
излагается от 1-го лица единственного числа: «прошу...», «направляю...».

Однако в Методических рекомендациях ВНИИДАД указывается, что:
«В деловой переписке принята форма изложения текста от первого лица 

множественного числа (просим, сообщаем, направляем, напоминаем, вы-
сылаем и т.д.), так как должностное лицо, подписавшее письмо, выступает 
от имени организации.

Изложение текста письма от первого лица единственного числа (прошу, 
предлагаю, направляю и т.д.) возможно в двух случаях:

– письмо оформляется на должностном бланке (см. Пример 13);
– письмо носит конфиденциальный характер или содержит персо-

нальное обращение к адресату».
Соответственно в коммерческих организациях при подготовке писем, офор-

мляемых не на бланке письма должностного лица, лучше использовать форму 
изложения текста от первого лица множественного числа (см. все Примеры 
оформления писем, кроме 2-го и 13-го).

Письмо целесообразно готовить по одному вопросу. Если необходимо 
обратиться в организацию одновременно по нескольким разнородным 
вопросам, то рекомендуется составлять отдельные письма по каждому 
из них. Однако письмо может касаться нескольких вопросов, если они вза-
имосвязаны и будут рассматриваться в одном структурном подразделении 
организации-адресата.
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В зависимости от типа письма и его содержания текст может быть 
простым или сложным. Простые письма, текст которых не превышает 1-2 
машинописных страниц, включают одну или две части: вступление и за-
ключение. Сложные в композиционном плане письма могут содержать 
до пяти страниц текста и включают в себя вступление, основную часть 
(доказательство) и заключение. 

Во вступлении дается обоснование вопроса: причина возникновения 
вопроса или его краткая история.

В основной части (доказательстве) излагается существо вопроса, 
приводятся доказательства или опровержения. При этом основная часть 
должна быть убедительной, чтобы не вызвать сомнений в правильности 
и обоснованности предлагаемых решений. 

В заключении формулируется основная цель письма. 
В зависимости от назначения письма, от того, на чем его автор хочет 

сконцентрировать внимание, применяются и другие схемы построения, 
в которых один из элементов может отсутствовать или порядок их распо-
ложения может быть иным.

В соответствии с ГОСТом Р 6.30-2003 в тексте письма, подготовленного 
на основании документов других организаций или ранее изданных документов, 
указывают их реквизиты: наименование документа, наименование орга-
низации – автора документа, дату документа, регистрационный номер 
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документа, заголовок к тексту (см. Примеры 2, 4 и 22). При этом дата до-
кумента, в соответствии с Методическими рекомендациями ВНИИДАД, 
оформляется словесно-цифровым способом, например, «15 мая 2006 г.».

Однако при составлении письма-ответа или письма-подтверждения 
не следует ссылку на поступившее письмо включать в текст письма-ответа 
(«На Ваше письмо от 16 мая 2005 г. № 100»). Для ссылки на поступившее 
письмо в составе реквизитов бланка письма есть реквизит «13 – ссылка 
на регистрационный номер и дату документа», куда и вносятся сведения 
об инициативном письме (см. Пример 5).

Письмо может быть адресовано организации, ее структурному под-
разделению, должностному или физическому лицу. В соответствии с этим 
ГОСТ Р 6.30-2003 предусматривает следующее оформление реквизита 
«15 – адресат»:

1. При адресовании документа организации или структурному подразде-
лению их наименования указывают в именительном падеже. 

ЗАО “Термика” 

В состав реквизита «15 – адресат» может входить почтовый адрес, 
который должен оформляться в соответствии со статьей 23 Правил оказа-
ния услуг почтовой связи, утвержденных постановлением Правительства 
Российской Федерации от 15 апреля 2005 г. № 221, т.е. реквизиты адреса 
пишутся в следующем порядке: 

– название улицы, номер дома, номер квартиры; 
– название населенного пункта (города, поселка и т.п.); 
– название района; 
– название республики, края, области, автономного округа (области); 
– название страны (для международных почтовых отправлений); 
– почтовый индекс. 

ЗАО “Термика” 

ул. Орджоникидзе, д. 11, Москва, 115419

Почтовый адрес целесообразно включать в реквизит «15 – адресат» 
при использовании конвертов с окошечком. В этом случае не придется пов-
торно наносить на конверт наименование и адрес организации-адресата.

2. При адресовании документа структурному подразделению над его 
наименованием необходимо указать наименование организации. 

пример 6

пример �
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ЗАО “Термика”  
 
Управление производства и внедрения 
информационных систем

3. При адресовании документа в несколько однородных организаций или 
в несколько структурных подразделений одной организации их следует указывать 
обобщенно (см. Пример 2) 

Администрации районов  
Московской области

4. При адресовании документа должностному лицу его должность и фа-
милию пишут в дательном падеже, инициалы указывают перед фамилией. 
Между инициалами и фамилией должен быть пробел. 

Генеральному директору  
ЗАО “Термика”

А.Г. Цицину

ЗАО “Термика” 

Генеральному директору 
А.Г. Цицину

5. При адресовании документа физическому лицу указывают сначала 
фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

Образцову О.П. 

Волгоградский пр., д. 5, кв. 12,  
Москва, 109316

Письмо не должно содержать более четырех адресатов. Слово «Копия» 
перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывают. При большем 
числе адресатов составляют список рассылки письма.

пример 9

пример �0

пример ��

пример �2
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Печать 

ЗАО «Термика»
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Письма в обязательном порядке должны подписываться уполномочен-
ным на это должностным лицом. Письма, исходящие от имени организации, 
подписываются руководителем или его заместителями, письма на бланках 
структурных подразделений – руководителями структурных подразделений 
или их заместителями.

В состав реквизита «22 – подпись» входят: наименование должности 
лица, подписавшего документ (полное, если письмо оформлено не на блан-
ке документа, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке); 
личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Другими 
словами, если письмо составляется на бланке, то в реквизите «22 – подпись» 
в наименовании должностного лица не нужно указывать наименование ор-
ганизации (при подписании письма ее руководителем или заместителем, см. 
все Примеры оформления писем, кроме 13-го) или наименование структур-
ного подразделения (при подписании письма руководителем структурного 
подразделения или его заместителем).

При оформлении документа на бланке должностного лица должность 
этого лица в подписи не указывают (см. Пример 13).

При подписании документа несколькими должностными лицами 
их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответс-
твующей занимаемой должности (см. Пример 14).

На каждое письмо при его составлении должен наноситься реквизит 
«27 – отметка об исполнителе», содержащий сведения о непосредствен-
ном составителе и позволяющий должностному лицу в организации-ад-
ресате связаться с составителем письма при возникновении каких-либо 
вопросов.

Данный реквизит включает в себя инициалы и фамилию исполнителя 
документа, а также номер его телефона.

Отметку об исполнителе располагают на лицевой или оборотной сто-
роне последнего листа документа в левом нижнем углу.

С.И. Горшкова
956-21-01

Если письмо имеет приложения, то на него наносится реквизит «21 –
отметка о наличии приложения» одним из следующих способов:

1. При наличии приложения, названного в тексте письма, пишут 
слово «Приложение» и указывают число листов и число экземпляров  
(см. Пример 16). Однако если приложения сброшюрованы, то число листов 
не указывают.

Приложение: на 5 л. в 2 экз.

пример ��

пример �6
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Приложение: 1. Положение об Управлении регионального кредитования на 
5 л. в 1 экз. 
2. Правила подготовки и оформления документов Управления
регионального кредитования на 7 л. в 2 экз.

3. Если к документу прилагают другой документ, также имеющий прило-
жение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо Росархива от 05.05.2006 № 02-6/172 и приложение  
  к нему, всего на 3 л. 

4. Если приложение направляют не по всем указанным в документе адресам, 
то отметку о его наличии оформляют следующим образом: 

Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый адрес.

Реквизит «21 – отметка о наличии приложения» располагают на пись-
ме от левого края через два-четыре межстрочных интервала после текста 
(см. Примеры 1, 2 и 21). 

На самом приложении к письму в правом верхнем углу первого листа 
пишут «Приложение №» и указывают вид документа (письмо) в дательном 
падеже, а также его дату и регистрационный номер. 

Приложение № 2 
к письму ЗАО “Термика”
от 02.05.2006 № 501/03-06

Проекты писем должны визироваться его составителем, руководителем 
подразделения-автора при подписании руководителем организации или его 
заместителем, а также при необходимости – руководителями заинтересован-
ных структурных подразделений. В случае прохождения проектом письма 
процедуры внутреннего согласования (или визирования) на него наносится 
реквизит «24 – визы согласования документа», который должен располагаться 
в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.

См. статью  
А.А. Оксю-
ты «внут-
реннее 
согласова-
ние доку-
ментов»  
на стр. 6 
журнала 
№ �’ 200�

2. Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то указывают 
его наименование, число листов и число экземпляров, а при наличии не-
скольких приложений их нумеруют. 

пример ��

пример �9

пример ��

пример 20

См. ответ 
на вопрос 
читателя  
на стр. �� 
журнала 
№ 6’ 2006
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На гарантийных письмах должен проставляться реквизит «25 – оттиск 
печати», заверяющий подлинность подписи должностных лиц на документах, 
фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами. Оттиск печати 
следует проставлять таким образом, чтобы он и личная подпись были хорошо 
читаемы, и при этом желательно, чтобы оттиск печати захватывал несколько 
последних букв от наименования должности лица и край его личной подписи.

На письмах также можно проставлять реквизит «30 – идентификатор 
электронной копии документа», который служит для облегчения поиска 
электронной копии документа. Данный реквизит указывается в левом 
нижнем углу каждой страницы документа и содержит наименование фай-
ла на машинном носителе и другие поисковые данные, устанавливаемые 
в организации (см. Примеры 3, 4).

Кроме нанесения всех необходимых реквизитов нужно помнить, что если 
письмо занимает две и более страницы, то вторую и последующие страницы 
нумеруют. Номера страниц указываются посередине верхнего поля листа араб-
скими цифрами без знаков препинания (точки), без указания слова «страница» 
или его сокращенных вариантов «стр.» или «с.», а также знаков тире.

наиболее распространенные 
разновидности служебных писем

Как было отмечено в начале статьи, существует множество разновиднос-
тей писем, каждая из которых имеет свое предназначение и отличительные 
особенности. Для того, чтобы было легче разобраться в данном многообра-
зии и выявить отличительные особенности каждой разновидности письма, 
мы приведем сводную таблицу, содержащую:

– наименование разновидности письма, 
– описание ее предназначения, 
– перечень ключевых слов и словосочетаний, особенности текста, 
– наименования обязательных для данной разновидности письма 

реквизитов.

«учЕбный цЕнтР ДОу» при «гильдии управляющих Документацией»

Профессиональные курсы повышения квалификации  
секретарей-референтов и специалистов в области ДОУ (72 часа) 17-26 июля с.г.

Лучшие преподаватели Москвы проводят занятия в учебном комплексе Российской академии государствен-
ной службы при Президенте Российской Федерации (РАГС)

• Тренинги, деловые игры, лекции, дискуссии, работа с уникальными учебными пособиями.
• Индивидуальный подход к слушателям.
• Литература и методические материалы для полноценной практической работы в офисе.
• Сертификат «Гильдии Управляющих Документацией» о повышении квалификации.
• Трудоустройство на высокооплачиваемую работу по специальности.

Стоимость обучения 29.750 рублей. Действует гибкая система скидок и льгот. Заказ гостиницы.
Постоянные клиенты «Учебного центра ДОУ»: Норильский Никель, Магнитогорский и Челябинский металлургические, Красноярский алю-
миниевый комбинаты, РАО «ЕЭС России», ГАЗПРОМ, СУАЛ-ХОЛДИНГ, МГУ им. М.В. Ломоносова, Внешторгбанк, Альфа-Банк и др.
Дополнительная информация и регистрация на сайте http://www.gdm.ru, Тел./факс 237-22-71, 745-20-33, e-mail: educate@gdm.ru, 
сenter_DOU@gdm.ru лицензия № ���922 Департамента образования г. москвы
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ко

вы
е 

об
ор

от
ы

, л
ек

си
ку

, к
от

ор
ы

е 
и

сп
ол

ьз
ов

ал
 

ав
то

р 
в 

и
н

и
ц

и
ат

и
вн

ом
 п

и
сь

м
е,

 п
ри

 
ус

ло
ви

и
, ч

то
 п

и
сь

м
о-

п
ро

сь
ба

 б
ы

ло
 

со
ст

ав
ле

н
о 

гр
ам

от
н

о 
в 

яз
ы

ко
во

м
 о

тн
о-

ш
ен

и
и

. Д
оп

ущ
ен

н
ы

е 
ав

то
ро

м
 п

и
сь

м
а-

п
ро

сь
бы

 о
ш

и
бк

и
 п

ер
ен

ос
и

ть
 в

 п
и

сь
м

о-
от

ве
т 

н
е 

до
п

ус
ка

ет
ся

. Т
ак

ж
 е

 н
е 

сл
ед

уе
т

сс
ы

лк
у 

(д
ля

 к
от

ор
ой

 н
а 

п
ос

ту
п

и
вш

ее
 

п
и

сь
м

о 
вк

лю
ча

ть
 в

 т
ек

ст
 п

и
сь

м
а-

от
ве

   
 

та

13
 –

 с
сы

лк
а 

н
а 

ре
ги

ст
ра

ц
и

он
-

н
ы

й
 н

ом
ер

 и
 д

ат
у 

до
ку

м
ен

та
    

    
    

    
   

н
ет

П
и

сь
м

о-
 

со
об

щ
ен

и
е 

И
сп

ол
ьз

уе
тс

я 
в 

ц
ел

ях
 и

н
ф

ор
м

и
-

ро
ва

н
и

я 
ор

га
н

и
-

за
ц

и
и

-а
др

ес
ат

а 
о 

ка
ки

х-
ли

бо
 

со
бы

ти
ях

, ф
ак

та
х,

 
п

ре
дс

та
вл

яю
-

щ
и

х 
вз

аи
м

н
ы

й
 

и
н

те
ре

с

–
 С

оо
бщ

ае
м

 В
ам

, ч
то

…
–

 Д
ов

од
и

м
 д

о 
В

аш
ег

о 
св

ед
ен

и
я,

 
чт

о…
–

 С
чи

та
ем

 н
ео

бх
од

и
м

ы
м

 п
ос

та
-

ви
ть

 В
ас

 в
 и

зв
ес

тн
ос

ть
 о

…

О
бы

чн
о 

со
де

рж
и

т 
те

кс
т 

н
еб

ол
ьш

о-
го

 о
бъ

ем
а,

 н
ер

ед
ко

 с
ос

то
ящ

ег
о 

и
з 

од
н

ог
о-

дв
ух

 п
ре

дл
ож

ен
и

й
. М

ож
ет

 
н

ач
и

н
ат

ьс
я 

с 
об

ос
н

ов
ан

и
я 

и
ли

 н
еп

ос
-

ре
дс

тв
ен

н
о 

с 
и

зл
ож

ен
и

я 
со

об
щ

ае
м

ой
 

и
н

ф
ор

м
ац

и
и

н
ет

н
ет

П
и

сь
м

о-
п

од
тв

ер
ж

де
-

н
и

е 

И
сп

ол
ьз

уе
тс

я 
дл

я 
п

од
тв

ер
ж

де
н

и
я 

п
ол

уч
ен

и
я 

св
ед

е-
н

и
й

, д
ок

ум
ен

то
в 

и
ли

 д
ру

ги
х

м
ат

ер
и

ал
ов

, а
 т

ак
-

ж
е 

до
ст

и
ж

ен
и

я 
до

го
во

ре
н

н
ос

ти
, 

н
ам

ер
ен

и
я 

и
 т.

п
.

–
 С

 б
ла

го
да

рн
ос

ть
ю

 п
од

тв
ер

ж
да

ем
 

п
ол

уч
ен

и
е…

–
 П

од
тв

ер
ж

да
ем

 с
ог

ла
си

е 
н

а…
–

 П
од

тв
ер

ж
да

ем
 п

ре
дв

ар
и

те
ль

н
ую

 
до

го
во

ре
н

н
ос

ть
…

Е
сл

и
 п

од
тв

ер
ж

да
ет

ся
 п

ре
дв

ар
и

те
ль

н
ая

 
до

го
во

ре
н

н
ос

ть
, т

о 
сл

ед
уе

т 
ко

ро
тк

о 
и

зл
ож

и
ть

 е
е 

су
ть

. Е
сл

и
 п

од
тв

ер
ж

да
ет

ся
 

п
ол

уч
ен

и
е 

до
ку

м
ен

то
в,

 т
о 

н
ео

бх
од

и
м

о 
н

аз
ва

ть
 и

х.
 П

и
сь

м
о-

п
од

тв
ер

ж
де

н
и

е
м

ож
ет

 з
ак

ан
чи

ва
ть

ся
 п

ро
сь

бо
й

, п
ож

е-
ла

н
и

ем
, п

ре
дл

ож
ен

и
ем

13
 –

 с
сы

лк
а 

н
а 

ре
ги

ст
ра

ц
и

он
-

н
ы

й
 н

ом
ер

 и
 д

ат
у 

до
ку

м
ен

та

5
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О
ф

орм
ление 

докум
ентов 

1
2

3
4

5
6

И
н

ф
ор

м
а-

ц
и

он
н

ое
 

п
и

сь
м

о 

И
сп

ол
ьз

уе
тс

я 
дл

я 
со

об
щ

ен
и

я 
ор

га
н

и
за

ц
и

и
-а

д-
ре

са
ту

 с
ве

де
н

и
й

 
оф

и
ц

и
ал

ьн
ог

о 
ха

ра
кт

ер
а.

 
Н

ер
ед

ко
 н

ос
и

т 
ти

п
ов

ой
 х

ар
ак

те
р 

и
 р

ас
сы

ла
ет

ся
 

ор
га

н
ам

и
 в

ла
ст

и
 

и
 у

п
ра

вл
ен

и
я 

ра
з-

ли
чн

ы
х 

ур
ов

н
ей

 
п

од
ве

до
м

ст
ве

н
-

н
ы

м
 о

рг
ан

и
за

ц
и

-
ям

 и
ли

 о
рг

ан
и

за
-

ц
и

ям
 о

п
ре

де
ле

н
-

н
ог

о 
ти

п
а

–
 С

оо
бщ

ае
м

 В
ам

, ч
то

…
–

 Д
ов

од
и

м
 д

о 
В

аш
ег

о 
св

ед
ен

и
я,

 
чт

о…
–

 П
ро

си
м

 В
ас

 д
ов

ес
ти

 д
ан

н
ую

 и
н

-
ф

ор
м

ац
и

ю
 д

о 
п

од
ве

до
м

ст
ве

н
н

ы
х 

В
ам

 о
рг

ан
и

за
ц

и
й

…

М
ог

ут
 д

ос
ло

вн
о 

п
ри

во
ди

ть
ся

 о
тд

е-
ль

н
ы

е 
п

ол
ож

ен
и

я 
за

ко
н

од
ат

ел
ьн

ы
х 

и
 

и
н

ы
х 

н
ор

м
ат

и
вн

ы
х 

п
ра

во
вы

х 
до

ку
м

ен
-

то
в,

 м
ог

ут
 с

од
ер

ж
ат

ьс
я 

ре
ко

м
ен

да
ц

и
и

 
и

 п
ре

дл
ож

ен
и

я.
 

И
н

ф
ор

м
ац

и
он

н
ы

е 
п

и
сь

м
а 

м
ог

ут
 с

о-
де

рж
ат

ь 
п

ри
ло

ж
ен

и
я.

 О
бъ

ем
 и

н
ф

ор
м

а-
ц

и
он

н
ог

о 
п

и
сь

м
а 

ко
ле

бл
ет

ся
 о

т 
од

н
ог

о 
аб

за
ц

а 
до

 н
ес

ко
ль

ки
х 

ст
ра

н
и

ц

н
ет

2

Га
ра

н
ти

й
-

н
ое

 п
и

сь
м

о 
И

сп
ол

ьз
уе

тс
я 

дл
я 

со
об

щ
е-

н
и

я 
и

ли
 п

од
-

тв
ер

ж
де

н
и

я 
об

яз
ат

ел
ьс

тв
а

–
 О

п
ла

ту
 (

п
ре

до
ст

ав
ле

н
и

е 
ус

лу
г 

и
 

т.
д.

) 
га

ра
н

ти
ру

ем
…

–
 П

ро
си

м
 В

ас
 п

ре
до

ст
ав

и
ть

 (
чт

о-
ли

бо
).

 О
п

ла
ту

 г
ар

ан
ти

ру
ем

…

Га
ра

н
ти

ро
ва

ть
ся

 м
ог

ут
 о

п
ла

та
 р

аб
от

ы
, 

п
ро

ду
кц

и
и

, у
сл

уг
, а

ре
н

ды
, к

ач
ес

тв
о 

и
 

ср
ок

и
 в

ы
п

ол
н

ен
и

я 
ра

бо
ты

 и
 д

р.
 Е

сл
и

 
в 

п
и

сь
м

е 
га

ра
н

ти
ру

ет
ся

 п
ро

и
зв

ес
ти

 
оп

ла
ту

, о
рг

ан
и

за
ц

и
я-

ав
то

р 
до

лж
н

а 
со

-
об

щ
и

ть
 с

во
и

 б
ан

ко
вс

ки
е 

ре
кв

и
зи

ты

25
 –

 о
тт

и
ск

 
п

еч
ат

и
;

22
 –

 п
од

п
и

сь
 (

ру
-

ко
во

ди
те

ля
 о

рг
а-

н
и

за
ц

и
и

 и
 г

ла
в-

н
ог

о 
бу

хг
ал

те
ра

)

14

П
и

сь
м

о-
 

и
зв

ещ
ен

и
е 

И
н

ф
ор

м
и

ру
ет

 
о 

п
уб

ли
чн

ы
х 

м
ер

оп
ри

ят
и

ях
 (с

о-
ве

щ
ан

и
ях

, с
ем

и
-

н
ар

ах
, в

ы
ст

ав
ка

х,
 

ко
н

ф
ер

ен
ц

и
ях

 и
 

т.
п

.)
 и

, к
ак

 п
ра

ви
-

ло
, р

ас
сы

ла
ет

ся
 

ш
и

ро
ко

м
у 

кр
уг

у 
ор

га
н

и
за

ц
и

й
 с

 ц
е-

ль
ю

 и
х 

п
ри

вл
еч

е-
н

и
я 

и
ли

 п
ри

гл
а-

ш
ен

и
я 

к 
уч

ас
ти

ю
 

в 
п

ро
во

ди
м

ы
х 

м
ер

оп
ри

ят
и

ях

–
 П

ри
гл

аш
ае

м
 В

ас
 п

ри
н

ят
ь 

уч
ас

-
ти

е 
в 

ра
бо

те
 с

ем
и

н
ар

а 
(к

он
ф

ер
ен

-
ц

и
и

, в
ы

ст
ав

ки
…

)
–

 П
ри

гл
аш

ае
м

 В
ас

 п
ос

ет
и

ть
 в

ы
-

ст
ав

ку
 (

ко
н

ф
ер

ен
ц

и
ю

 и
 т.

д.
)…

М
ож

ет
 т

ол
ьк

о 
со

об
щ

ат
ь 

о 
п

ро
во

ди
-

м
ом

 м
ер

оп
ри

ят
и

и
, в

ре
м

ен
и

 и
 м

ес
те

 
п

ро
ве

де
н

и
я,

 н
о 

м
ож

ет
 о

дн
ов

ре
м

ен
н

о 
п

ри
гл

аш
ат

ь 
к 

уч
ас

ти
ю

, с
оо

бщ
ат

ь 
об

 
ус

ло
ви

ях
 у

ча
ст

и
я 

в 
м

ер
оп

ри
ят

и
и

 и
 с

о-
де

рж
ат

ь 
др

уг
ую

 в
сп

ом
ог

ат
ел

ьн
ую

 и
н

-
ф

ор
м

ац
и

ю
. М

ож
ет

 и
м

ет
ь 

п
ри

ло
ж

ен
и

я,
 

со
де

рж
ащ

и
е 

п
ро

гр
ам

м
у 

м
ер

оп
ри

ят
и

я 
и

 
др

уг
и

е 
и

н
ф

ор
м

ац
и

он
н

ы
е 

м
ат

ер
и

ал
ы

Р
ас

сы
ла

ю
тс

я 
п

о 
сп

и
ск

у,
 п

о-
эт

ом
у 

ре
кв

и
зи

т 
“1

5 
–

 а
др

ес
ат

” 
оф

ор
м

ля
ет

ся
 

об
об

щ
ен

н
о 

и
ли

 
н

е 
оф

ор
м

ля
ет

ся
 

во
об

щ
е

21
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1
2

3
4

5
6

П
и

сь
м

о-
п

ри
гл

аш
е-

н
и

е 

Я
вл

яе
тс

я 
ра

зн
о-

ви
дн

ос
ть

ю
 п

и
сь

-
м

а-
и

зв
ещ

ен
и

я 
и

 с
оз

да
ет

ся
 д

ля
 

п
ри

гл
аш

ен
и

я 
н

а 
ка

ко
е-

ли
бо

 
м

ер
оп

ри
ят

и
е

–
 П

ри
гл

аш
ае

м
 В

ас
 п

ри
н

ят
ь 

уч
ас

-
ти

е 
в 

ра
бо

те
 с

ем
и

н
ар

а 
(к

он
ф

ер
ен

-
ц

и
и

, в
ы

ст
ав

ки
…

)
–

 П
ри

гл
аш

ае
м

 В
ас

 п
ос

ет
и

ть
 в

ы
-

ст
ав

ку
 (

ко
н

ф
ер

ен
ц

и
ю

 и
 т.

д.
)…

К
ак

 п
ра

ви
ло

, п
и

сь
м

а-
п

ри
гл

аш
ен

и
я 

ад
ре

су
ю

тс
я 

ко
н

кр
ет

н
ом

у 
ли

ц
у

О
тл

и
ча

ет
ся

 о
т 

п
и

сь
м

а-
и

зв
ещ

е-
н

и
я 

те
м

, ч
то

 м
о-

ж
ет

 о
ф

ор
м

ля
ть

ся
 

н
е 

н
а 

бл
ан

ке
, 

и
м

ет
ь 

ра
зл

и
чн

ы
й

 
ф

ор
м

ат
, ц

ве
т.

 П
ри

 
оф

ор
м

ле
н

и
и

 м
о-

гу
т 

и
сп

ол
ьз

ов
ат

ь-
ся

 р
аз

ли
чн

ы
е 

эл
е-

м
ен

ты
 у

кр
аш

ен
и

я 
те

кс
та

 –
 о

рн
ам

ен
т,

 
ри

су
н

ки
 и

 т.
п

.

н
ет

П
и

сь
м

о-
п

ре
дл

ож
е-

н
и

е 

С
оз

да
ет

ся
 д

ля
 

н
ап

ра
вл

ен
и

я 
п

от
ен

ц
и

ал
ьн

о-
м

у 
п

ар
тн

ер
у 

с 
п

ре
дл

ож
ен

и
ем

 о
 

со
тр

уд
н

и
че

ст
ве

в 
ра

зл
и

чн
ой

 ф
ор

-
м

е.
 В

 к
ом

м
ер

че
с-

ко
й

 д
ея

те
ль

н
ос

ти
 

и
сп

ол
ьз

уе
тс

я 
ка

к 
ко

м
м

ер
че

ск
ое

 
п

ре
дл

ож
ен

и
е

–
 П

ре
дл

аг
ае

м
 В

ам
…

В
 з

ак
лю

че
н

и
е 

п
и

сь
м

а:
–

 Н
ад

ее
м

ся
 н

а 
п

ло
до

тв
ор

н
ое

 
со

тр
уд

н
и

че
ст

во
…

Е
сл

и
 н

ап
ра

вл
яе

тс
я 

ад
ре

са
ту

 в
п

ер
вы

е,
 

то
 д

ол
ж

н
о 

со
де

рж
ат

ь 
н

е 
то

ль
ко

 с
об

с-
тв

ен
н

о 
п

ре
дл

ож
ен

и
е,

 н
о 

и
 и

н
ф

ор
м

а-
ц

и
ю

 о
б 

ор
га

н
и

за
ц

и
и

-а
вт

ор
е.

 
П

ри
 а

др
ес

ов
ан

и
и

 п
ар

тн
ер

у 
м

ож
ет

 с
од

ер
-

ж
ат

ь 
ко

н
кр

ет
н

ую
 д

ет
ал

ьн
ую

и
н

ф
ор

м
ац

и
ю

, т
ак

 ч
то

 с
ле

ду
ю

щ
и

м
 ш

а-
го

м
 м

ож
ет

 б
ы

ть
 з

ак
лю

че
н

и
е 

до
го

во
ра

, 
и

ли
 о

бщ
ую

 и
н

ф
ор

м
ац

и
ю

, я
вл

яю
щ

ую
-

ся
 ф

ак
ти

че
ск

и
 п

ре
дл

ож
ен

и
ем

 к
 н

ач
ал

у 
п

ер
ег

ов
ор

ов

н
ет

н
ет

П
и

сь
м

о-
 

н
ап

ом
и

н
а-

н
и

е 

И
сп

ол
ьз

уе
тс

я 
в 

те
х 

сл
уч

ая
х,

 к
ог

да
 

ор
га

н
и

за
ц

и
я-

п
ар

-
тн

ер
 н

е 
вы

п
ол

н
я-

ет
 в

зя
ты

е 
н

а 
се

бя
 

об
яз

ат
ел

ьс
тв

а 
и

ли
 п

ри
н

ят
ы

е 
до

го
во

ре
н

н
ос

ти

–
 Н

ап
ом

и
н

ан
и

ем
 В

ам
…

–
 В

то
ри

чн
о 

н
ап

ом
и

н
ае

м
 В

ам
…

 
–

 О
бр

ащ
ае

м
 В

аш
е 

вн
и

м
ан

и
е 

н
а 

то
, ч

то
…

–
 С

та
ви

м
 В

ас
 в

 и
зв

ес
тн

ос
ть

, ч
то

…

Те
кс

т,
 к

ак
 п

ра
ви

ло
, с

ос
то

и
т 

и
з 

дв
ух

 
ча

ст
ей

: с
сы

лк
и

 н
а 

оф
и

ц
и

ал
ьн

ы
й

 д
ок

у-
м

ен
т,

 в
 к

от
ор

ом
 з

аф
и

кс
и

ро
ва

н
ы

 о
бя

за
-

те
ль

ст
ва

 с
то

ро
н

 и
ли

 о
бс

то
ят

ел
ьс

тв
а,

 в
 

св
яз

и
 с

 к
от

ор
ы

м
и

 о
рг

ан
и

за
ц

и
я 

об
яз

ан
а 

п
ре

дп
ри

н
ят

ь 
оп

ре
де

ле
н

н
ы

е 
де

й
ст

ви
я,

 и
 

п
ро

сь
бы

 в
ы

п
ол

н
и

ть
 т

е 
и

ли
 и

н
ы

е 
де

й
с-

тв
и

я.
 М

ож
ет

 з
ак

ан
чи

ва
ть

ся
 у

ка
за

н
и

ем
 

н
а 

са
н

кц
и

и
, к

 к
от

ор
ы

м
 в
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