СЛУЖБОВІ ЛИСТИ ТА ПОРЯДОК ЇХ ОФОРМЛЕННЯ 
Ініціативний лист – це службовий лист, який спонукає адресата дати відповідь адресантові.
Початкові фрази ініціативних листів:
Звертаємося з проханням…
Просимо надіслати…
Будь ласка, повідомте про…
Будемо вдячні, якщо Ви розглянете наші пропозиції…
Пропонуємо Вам…
Вважаємо за необхідне нагадати, що…
Повідомляємо, що…
Доводимо до Вашого відома, що…
На підтвердження нашої попередньої домовленості повідомляємо…
Запрошуємо Вас…
Лист-відповідь – це службовий лист, у якому дають відповідь на ініціативний лист.

Початкові фрази ініціативних листів:
У відповідь на Ваш лист запит, пропозицію, прохання)повідомляємо…

На жаль, ми не можемо повідомити Вам про… у зв’язку з тим, що…

Ми уважно вивчили Ваші пропозиції і з прикрістю повідомляємо, що 

Не маємо змоги підтримати їх з таких причин…

Повідомляємо, що через відсутність відповідного обладнання ми не

зможемо виготовити Вам страхові копії технічної документації…

Складаючи та оформлюючи лист-відповідь слід звернути увагу на такі моменти:

· дату і реєстраційний індекс листа проставляють у день його підписання (як рукописним, так і машинописним способом);

· заголовок до ініціативного листа оформляє відповідальний виконавець;

· обов’язково оформляють реквізит «Посилання на реєстраційний індекс і дату ініціативного листа»,  на який дають відповідь;

· безпосередньо у тексті листа-відповіді не роблять посилання на реєстраційний індекс і дату ініціативного листа (для цього передбачено окремий реквізит

· у разі негативної відповіді у тексті оформляють її чітке обґрунтування;);

· посилаючи будь-які документи разом з ініціативним листом, у листі оформляють відмітку про наявність додатків;

· в ініціативному листі вказують відомості про виконавця.

Гарантійний лист – це такий службовий лист, у якому підтверджується виконання зазначених у ньому зобов’язань.
Складаючи та оформлюючи гарантійний лист слід звернути увагу на такі моменти:

· у  листі оформлюється реквізит «Назва виду документа , а саме – ГАРАНТІЙНИЙ ЛИСТ;

· незважаючи на те, що банківські реквізити організації-адресанта мають бути вказані на бланку листа, їх необхідно зазначити і у самому тексті;

· гарантійний лист підписує керівник організації та головний бухгалтер;

· підписи посадових осіб засвідчують відбитком гербової (основної) печатки організації;

· відомості про виконавця зазначають у разі потреби.
	                                                        Зразок тексту гарантійного листа

                                                                Приватному підприємцю

                                                                Свириденку Г.О.

ГАРАНТІЙНИЙ ЛИСТ 

Шановний Геннадію Олександровичу!
           ВАТ «Валдай» є орендарем земельної ділянки площею 140 кв. м, розташованої за адресою: вул. Степова23\2, смт Ворзель Київської області (договір оренди від 22.01.2007 №316-О), та кафе, розташоване на цій ділянці.

           ВАТ «Валдай» має намір здійснити реконструкцію кафе і благоустрій території відповідно до плану реконструкції, що додається.

           Просимо Вас розробити ескізний проект розташування павільйону та благоустрою прилеглої території.

           Оплату гарантуємо. Наші банківські реквізити: КРУ ТОВ «Украгробанк», р/р  №000123456, МФО 987654.

Додатки: 1. Договір оренди земельної ділянки від 22.01.2007 року

                 №316-О (копія) на 2 арк. в 1 прим.
                2. План реконструкції на 1 арк. в 1 прим.


Голова  правління                             Рубан                           П.Р.Рубан

Головний бухгалтер                         Лях                                В.П.Лях


Супровідний лист – це  такий службовий лист, у якому інформують адресата про надсилання документів, що додаються до цього листа.

Слід мати на увазі, що:
· посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь, оформляють у тому разі, коли супровідний лист і додатки до нього є відповіддю на ініціативний лист;

· текст супровідного листа може складатися з одного речення;

· відмітка про наявність додатків є обов’язковим реквізитом супровідного листа;

· відомості про виконавця зазначають у разі потреби.
	                                                             Зразок тексту супровідного листа
                                                        Начальнику відділу документознавства

                                                        Українського науково-дослідного

                                                        інституту архівної справи та

                                                        документознавства Кульковій Л.П
Шановна Лідіє Петрівно!

             Надсилаємо на розгляд першу редакцію термінологічного стандарту ТК 144 «Пошук і розповсюдження інформації. Терміни та визначення».
             Просимо надіслати відгук протягом місяця від дня одержання проекту стандарту.

Додаток: Проект термінологічного стандарту«Пошук  і

                розповсюдження інформації. Терміни та визначення» у

                першій редакції та пояснювальна записка до нього, всього

                на 17 арк. в 1 прим.

З повагою

Директор УкрІНТЕІ                            Козуб                                А.А.Козуб


Інформаційний лист - це  такий службовий лист, у якому інформують адресата про певні факти чи заходи. Різновиди інформаційних листів: лист-повідомлення, рекламний лист, лист-запрошення, лист-нагадування, лист-підтвердження, лист-оповіщення.

Листи друкують у двох примірниках, один з яких оформлений на відповідному бланку, після реєстрації в журналі вихідних документів надсилають адресатові, а другий (так званий відпуск), роздрукований на звичайному аркуші паперу, підкладають у справу на зберігання упродовж певного строку.
	                                                                    Зразок тексту листа-нагадування
                                                                                          ЗАТ «Інтерсервіспостач»

                                                                                           вул. Попова,45

                                                                                           м. Суми

                                                                                           37022

            Повідомляємо, що зобов’язання згідно з договором від 27.12.2007 року №27-19/09 про постачання комплектуючих вузлів для автоматизованої 

лінії фасування сиркової маси, на жаль, не виконуються. Нагадуємо, що узгоджений нами строк відвантаження минув два тижні тому.
            Подальша затримка призведе до припинення спільної діяльності, оскільки наше підприємство має зобов’язання  перед постачальниками і не буде їх порушувати.

             Сподіваємося, що з Вашого боку буде вжито необхідних заходів і Ви повідомите нас  про їх результати до 10 березня 2008 року.

Директор                                              Іванов                                          В. Іванов




	                                                                         Зразок тексту листа-оповіщення

                                                                           Виконавчий комітет  Оболонської

                                                                           районної ради м. Києва
              Сповіщаємо про відновлення припинених у минулому місяці монтажних і будівельних робіт на території колишнього верстатобудівного заводу імені Петровського.

               Доводимо до вашого відома,  що введення об’єкта в експлуатацію планується у другому кварталі 2008 року.

Начальник                                   Петренко                                      В.Петренко 
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	На № 02-07/486 від 12.12.2020
Український науково-дослідний інститут архівної справи та документознавства



Про науково-методичну роботу                                 Христовій Н.М.
у другому півріччі 2020 року                                    До виконання

                                                                                     Підпис   ((((((((
                                                                                     03.01.2021
Протягом другого півріччя 2020 року науково-методична рада держархіву області провела три засідання, на яких розглянула і схвалила методичні рекомендації щодо тематичного розроблення фондів радянського періоду, примірну номенклатуру справ для управління сільського господарства і продовольства райдержадміністрації та методичний лист про порядок фондування в архівних відділах. Згадані методичні розробки просимо зареєструвати та внести до інформаційно-довідкового фонду інституту.
Додаток: на 18 арк. в 1 прим.

Директор                                   Підпис                                Ім᾽я ПРІЗВИЩЕ
Ольга ЛЯХ  51 16 56
До справи № 01-18                                                                                      УНДІАСД

                                                                                                                      Вх. №358/01-18
                                                                                                                      03.01.2021
Приклад оформлювання опрацьованого листа
Лист-відмова містить відмову від неприйнятних форм співпраці і зазвичай складається з таких логіко-смислових блоків:

· повідомлення про те, що лист-пропозицію отримано та подяка за нього;

· інформація про прийняття або неприйняття окремих зауважень чи пропозицій партнера;
· аргументування неприйняття окремих зауважень і пропозицій партнера;

· викладення власних пропозицій щодо розв’язання спірних питань;

· викладення фактів, опис чинників, що мають сприяти кращому розумінню партнером пропозицій ;

· перелік дій, спрямованих на розв’язання спірного питання;

· зазначення можливих дій автора листа у разі неможливості досягнути компромісу;

· запевнення у бажанні співпрацювати;

· висловлення сподівань на досягнення згоди у співпраці. 
У чинних нормативних актах, які регламентують вимоги до оформлення документів (зокрема, листів), не вказано про необхідність звертання особисто до керівника підприємства, установи, організації. Однак, у сучасному листуванні звертання є невід’ємною частиною документа. Звертання безпосередньо до адресата – не лише питання ділового етикету. Насамперед воно привертає увагу і допомагає встановити контакт. Починаючи лист із звертальної форми ввічливості, завжди слід враховувати службовий стан кореспондента і сферу його діяльності.

Слід пам’ятати, що при звертанні треба використовувати не більше двох іменників. Виняток становлять ті випадки, коли посада або звання адресата складаються з двох іменників: пане завідувачу кафедри, пане генерал-лейтенант. Звертання типу “Шановний Іване Івановичу Іванов ”, або “Шановний пане Іване Івановичу ”, “Шановний пане директоре Іване Івановичу ” хоч і стоять у кличному відмінку, але не зовсім коректні. 

Незайве також нагадати, що використання скорочень при звертанні (типу Шановний п.Кравчук, Дорога Лисиченко Л.А.) також є некоректним.   
Тепер розглянемо можливі варіанти формування звертання.   
1) Дві загальні назви. Це може бути одне зі слів (пане, товаришу, громадянине) та звання або посада адресата. Слід пам’ятати, що перше слово обов’язково стоїть у кличному відмінку, а друге може вживатись як у кличному відмінку, так і в називному: пане Президенте, пане директоре, пане професоре, товаришу секретар, пані ректор, пані доцент, громадянине начальнику. Причому при звертанні до особи чоловічої статі звання чи посаду краще ставити в кличному відмінку (пане директоре, пане бригадире), а при звертанні до жінки звання чи посаду бажано вживати у називному (пані професор, пані декан). Нагадуємо, що звертання типу пане Президенте Ющенко або товаришу секретар Максиме Пилиповичу є недоречними.

2) Дві власні назви. У цьому випадку звертання складається або з імені та прізвища, або з імені та по батькові: Петре Семеновичу, Василю Іваничук, Оксано Михайлівно, Юліє Тимошенко. Причому ім’я та по батькові завжди ставляться в кличному відмінку, а прізвище залишається у називному. Нагадуємо, що використовувати при звертанні усі три компоненти повного імені людини (Миколо Івановичу Степаненко) недоречно.

3) Загальна і власна назва. Як загальна назва у цьому випадку використовуються або слова пан, товариш, громадянин (з лексичними і стилістичними застереженнями), або звання чи посада людини. Слід зазначити, що загальна назва при такій формі звертання обов’язково стоїть у кличному відмінку (не слід плутати з пунктом 1, де звання чи посада може стояти у називному відмінку). Власна назва – це ім’я (вживається тільки в кличному відмінку) або прізвище (вживається в називному відмінку): Пане Іване, товаришу Петренко, полковнику Іванюк, директоре Василенко…  Використовуючи таку форму звертання, варто пам’ятати, що прізвище після загальної назви звучить більш офіційно, а ім’я – більш невимушено. Порівняйте: пане Миколо (наближується до куме Миколо) – пане Петренко (близьке за значенням до громадянине Петренко).

Кожна з розглянутих вище форм звертання має свої нюанси – лексичні, стилістичні, функціональні. Тому, починаючи листа чи запрошення, треба ще і ще раз подумати, як звернутись до людини. Адже, наприклад, знаючи, що директора якогось закладу звати Петро Сергійович, прізвище його Панібудьласка, а звання – професор, можна вибрати одну із таких можливих форм звертання: Пане директоре, пане професоре, пане Петре, пане Панібудьласка, товаришу Петре, директоре Панібудьласка, професоре Панібудьласка, директоре Петре, професоре Петре, громадянине Панібудьласка, Петре Сергійовичу, Петре Панібудьласка…

Але на початку вашого листа має бути лише одне словосполучення – найкраще для певного конкретного випадку.

Якщо  у тексті вживаються займенники Ви, Вас, Вам, Вами, Ваші, то їх друкують з великої літери, а займенники ми, нас, нами, наш – з малої.


Після тексту з нового рядка над реквізитом «Підпис» можна розмістити так звану завершальну форму ввічливості:


З повагою


Директор архіву                      Підпис                   Ініціали і прізвище


Текст службового листа рекомендується розміщувати на одному-двох аркушах. Великі за змістом листи важкі для сприйняття.


Текс листа завжди друкують з одного боку аркуша, другий і наступні аркуші нумерують. 
Текст листа складається з двох або трьох логічно пов’язаних частин: вступної (факти, події, обставини, що спричинили написання листа, а також наводять посилання на документи, в яких ці факти чи обставини викладені), основної (виклад головної мети, задля якої лист було підготовлено) і підсумкової (пропозиції, прохання, побажання, а також при потребі встановлюють строк виконання листа).
ТОН ВИКЛАДЕННЯ ТЕКСТУ СЛУЖБОВОГО ЛИСТА ПОВИНЕН БУТИ НЕЙТРАЛЬНИМ. 
У текстах листів використовують прямий порядок слів  реченні: підмет – присудок, означення – перед означуваними словами, додаток – після керуючого слова, вставні слова – на початку речення.

У текстах вживають інфінітивні конструкції:»розглянути питання», «створити комісію»

Текст листа не слід розпочинати із назви установи («Міністерство юстиції України надсилає..»), оскільки лист оформляється на бланку, де зазначені як повна, так і скорочена назва установи. 
