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ВВЕДЕНИЕ.

Языковые традиции официального делового стиля речи и языка документов сформировались много веков назад. Эти устоявшиеся традиции предъявляют определенные требования как к содержанию служебного документа, так и его речевому оформлению. 

В повседневной деятельности приходится иметь дело с большим количеством официальных документов различного характера, участвовать в их подготовке и принятии, толковании и применении  на практике. Знание языковых особенностей, присущих официально-деловому стилю, – одно из непременных условий успешной работы.

Деловая речь накопила огромное число проверенных многолетней практикой терминов, формул, оборотов речи. Кроме того, использование готовых, прочно вошедших в деловой обиход словесных формул и конструкций позволяет  пишущему не тратить время на поиск определений, характеризующих стандартные ситуации. Стандартизация деловой речи значительно повышает информативность документов, заметно облегчает их восприятие и оценку специалистами. 

В деловой речи существует большой набор стандартных выражений, с помощью которых в деловых письмах передается определенная информация. Так, в письмах, содержащих предупреждение, пишут: по истечении срока…, в противном случае…, мотивация действия передается словами: в порядке обмена опытом…, в порядке исключения… При этом обычно используют устойчивую речевую формулу ввода информации: ставлю вас в известность…, требуем принять решение о …, просим принять меры к …, сообщаем вам… Мотивация должна быть выражена в убедительной и вежливой форме: мы будем рады получить от вас ответ не позднее…, просим незамедлительно погасить задолженность… 

При ссылках на известные документы приняты такие формулы: ссылаясь на ваше письмо от…, в соответствии с достигнутой ранее договоренностью…, согласно постановлению правительства. 

При указании на цель отправления письма употребляются такие обороты: в целях скорейшего решения вопроса…, для согласования вопросов участия…, во избежание конфликтных ситуаций… 

В письмах, содержащих ответ на запрос, просьбу, приняты такие формулировки: в ответ на ваше письмо от … направляем вам…, ссылаясь на ваше письмо от … посылаем вам… 

В письмах-сообщениях пишут: сообщаем (извещаем, уведомляем, информируем), что …, доводим до вашего сведения, что… (краткая информация о разновидностях служебных писем  приведена далее).

Итак, языковые штампы деловой письменной речи и особенно языка документа способствуют наиболее точному и понятному изложению содержания, ускорению и облегчению понимания текста, предостерегают от возможных ошибок в управленческой практике. 

Настоящие материалы разработаны на основе накопленного опыта, сложившихся традиций и новейших достижений в области документационной лингвистики.

НЕКОТОРЫЕ ПРАВИЛА И УСЛОВНОСТИ, КОТОРЫЕ НЕОБХОДИМО СОБЛЮДАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ

СОПРОВОДИТЕЛЬНОЕ ПИСЬМО – служебное письмо, используемое для отправки документов, не имеющих адресной части. 


Текст письма может содержать просьбы, пояснения, связанные с теми материалами, которые составляют приложение к сопроводительному письму. В этом случае сначала говорится о направлении документов, затем излагаются просьбы и пояснения. Обязательным реквизитом сопроводительного письма является отметка о наличии приложения.

Представляем …(в вышестоящую организацию)

Направляем …(в подведомственную организацию)

Высылаем … (в стороннюю организацию)

Согласно Вашей просьбе высылаем Вам…

В ответ на Ваш запрос (просьбу) высылаем Вам…

В соответствии с предварительной договоренностью 
высылаем …

На основании дополнительного протокола (соглашения)  высылаем …

В подтверждение нашей договоренности высылаем …

ПИСЬМО-ПРОСЬБА – служебное письмо, выражающее просьбу о выполнении какого-либо действия, принятии решения, получении документации, информации, услуг, товаров, необходимых организации-автору. Письмо-просьба должно содержать обоснование просьбы и изложение самой просьбы.  Обоснование может отсутствовать в случаях очевидности просьбы, ее типового характера, а также в случае, если осуществление действий, составляющих просьбу, является обязанностью организации, подразделения, должностного лица.

Просим Вас провести (предоставить, сообщить, направить, выслать)…

Обращаемся к Вам с просьбой о…

Надеемся на положительное решение вопроса…

Надеемся, что Вы сочтете возможным рассмотреть наше обращение…

Если деловое письмо содержит несколько просьб, то композиция такого письма строится следующим образом:

Прошу…

Просим…

Одновременно прошу…

Также просим…

А также прошу…

А также просим…

ПИСЬМО-ЗАПРОС – служебное письмо, направляемое с целью получения каких-либо официальных сведений или документов.


Текст письма содержит обоснование необходимости предоставления сведений или материалов и собственно изложение запроса. В обосновании могут содержаться ссылки на законодательные и иные нормативные акты, организационно-правовые документы, так как организация не имеет права запрашивать сведения, не обусловленные ее функциональной деятельностью. Письмо-запрос требует письма-ответа.

ПИСЬМО-ОТВЕТ – служебное письмо, составляемое как ответ на письмо-просьбу или письмо-запрос. Ответ может быть положительным или отрицательным (письмо-отказ). 


При составлении писем-ответов следует использовать те же языковые обороты, лексику, которые автор использовал в инициативном письме, при условии, что письмо-просьба было составлено грамотно. Необходимо заполнить реквизит «Ссылка на дату и номер поступившего документа», при этом в тексте письма не следует писать «На Ваше письмо от … №…».


Отрицательный ответ должен быть обоснован, поэтому письмо-отказ целесообразно начинать с обоснования отказа: «В связи с…». При этом рекомендуется сообщить адресату информацию о том, кто, на каких условиях, когда может дать положительный ответ на данную просьбу или запрос, если автор письма такой информацией располагает.

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО – служебное письмо, содержащее обязательство или подтверждение. Гарантийные письма адресуются организациям. Гарантироваться может оплата работы, продукции, услуг, аренды, качество и сроки выполнения работы и др. В тексте гарантийного письма содержится просьба в адрес корреспондента и юридически значимая формула: «Оплату (предоставление услуг и др.) гарантируем». Если в письме гарантируется произвести оплату, автор сообщает свои банковские реквизиты.


Гарантийные письма всегда подписываются руководителем организации и главным бухгалтером и также удостоверяются печатью организации.

ПИСЬМО-СООБЩЕНИЕ – служебное письмо, которым автор информирует адресата о каких-либо событиях, фактах, представляющих взаимный интерес. 


Письмо-сообщение может быть инициативным или являться ответом на письмо-просьбу или письмо-запрос (письмо-ответ). 


Текст письма может начинаться с обоснования или непосредственно с изложения сообщаемой информации.

Сообщаем, что…

Ставим Вас в известность, что…

Сообщаем к Вашему сведению, что…

Доводим до Вашего сведения, что…

Извещаем (уведомляем, информируем) Вас о том, что…

Считаем необходимым поставить Вас в известность о …

ИНФОРМАЦИОННОЕ ПИСЬМО – служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера.


Информационные письма нередко носят типовой характер и рассылаются органами власти и управления различных уровней подведомственным организациям или организациям определенного типа. В информационных письмах могут дословно приводиться отдельные положения законодательных и иных нормативно-правовых документов, могут содержаться рекомендации и предложения. Информационные письма могут содержать приложения.

ПИСЬМО-ИЗВЕЩЕНИЕ (ПИСЬМО-ПРИГЛАШЕНИЕ) – служебное письмо, информирующее о публичных мероприятиях (совещаниях, семинарах, выставках, конференциях и т.п.).


Письма-извещения, как правило, рассылаются широкому кругу организаций с целью их привлечения или приглашения к участию в проводимых мероприятиях. В зависимости от конкретной ситуации письма-извещения могут только сообщать о проводимом мероприятии, времени и месте проведения, но могут одновременно приглашать к участию, сообщать об условиях участия в мероприятии и содержать вспомогательную информацию.


Письмо-извещение может иметь приложения, содержащие карту участника, анкету участника, программу мероприятия и другие информационные материалы.


Такие письма, как правило, рассылаются по списку, поэтому реквизит «Адресат» оформляется обобщенно или не оформляется вообще.

ПИСЬМО-НАПОМИНАНИЕ – служебное письмо, используемое в случаях, когда организация-партнер не выполняет взятые на себя обязательства или принятые договоренности.


Текст письма-напоминания, как правило, состоит из двух частей: ссылки на официальный документ, в котором зафиксированы обязательства сторон или обстоятельства, в связи с которыми организация обязана предпринять определенные действия, и просьбы выполнить те или иные действия. А также может заканчиваться указанием санкции, к которым вынуждена  будет прибегнуть организация – автор письма, если адресат не выполнит взятые на себя обязательства.

Напоминаем, что…

Напоминая о…, просим…

Вторично ставим Вас в известность…

Вторично напоминаем Вам…

Обращаем Ваше внимание на то, что…

Ставим Вас в известность, что…

Считаем необходимым еще раз обратить Ваше внимание…

Несмотря на наши неоднократные напоминания…

В случае невыполнения взятых на себя обязательств Вам будут предъявлены штрафные санкции.

ПИСЬМО-ТРЕБОВАНИЕ – служебное письмо, цель .
которого – заставить адресата выполнить взятые на себя обязательства в условиях, когда имеются серьезные нарушения ранее принятых договоренностей.


В данных письмах обязательно излагаются условия заключенных договоренностей со ссылкой на конкретные документы, излагается существо сложившейся ситуации, формулируется требование о необходимости выполнения обязательств и предупреждения о мерах, которые будут приняты, если обязательства не будут выполнены.

Требуем выполнить взятые на себя обязательства…

Срочно требуем выполнить (выслать, предоставить, перечислить)…

Требуем незамедлительно выполнить…

В противном случае дело будет передано в Арбитражный суд…

В противном случае Вам будут предъявлены штрафные санкции…

В противном случае мы не несем ответственности .
за последствия …


Существуют и другие виды писем: письма-подтверждения, письма-предложения, письма-поздравления и др. 


Интерпретация и согласование позиций:
В наших общих интересах…

Учитывая Вашу позицию по этому вопросу…

Принимая во внимание Ваше мнение по обсуждаемой проблеме…

Идя навстречу Вашим пожеланиям…

Мы готовы принять Ваши предложения, если…

К сожалению, мы не можем пойти на Ваши условия оплаты, однако…

Мы охотно присоединяемся к Вашему мнению о необходимости…

Для урегулирования спорного вопроса нам необходимо…

Вас, наверное, заинтересует новый подход к этой проблеме…

Надеемся, Вас заинтересует наше предложение…

Мы готовы учесть все Ваши замечания…


Для связи аспектов и содержательных фрагментов одноаспектных писем используются стандартные выражения:

Во-первых…   Прежде всего…

Во-вторых…    Затем…

В-третьих…     В заключение…

Переходя к следующему вопросу…

Что касается вопроса о…

Учитывая все вышесказанное…

Исходя из вышесказанного…

В связи с необходимостью вернуться к вопросу о…

Подводя итоги, необходимо подчеркнуть…

В заключение выражаем надежду на…

В заключение хотим напомнить Вам о…


Стандартные выражения, указывающие на причину

По причине задержки оплаты…

В связи с неполучением счета-фактуры…

Ввиду несоответствия Ваших действий ранее принятым договоренностям…

Вследствие изменения…

Учитывая социальную значимость обсуждаемого вопроса…

НЕКОТОРЫЕ ПРАВИЛА НАПИСАНИЯ И УСЛОВНОСТИ, .
КОТОРЫЕ НЕОБХОДИМО СОБЛЮДАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ .
И ОФОРМЛЕНИИ ДОКУМЕНТОВ

1. Написание дат

1.1. Дата из числа месяца, порядкового номера месяца и года


Если в состав даты входит день месяца (число), месяц и год, то указанные элементы могут иметь следующее написание:

16.07.2009; 01.11.2012; 06 сентября 2009 г.; 15 ноября .
2012 года.


Если дата в тексте состоит из месяца и года, квартала и года, полугодия и года, то она имеет следующее написание:

в октябре 2009 года; в ноябре-декабре 2012 г.; в I квартале .
2013 г.; в первом полугодии 2013 г.

1.2. Слово «год» при цифрах даты


Слова «год» и «годы» сокращаются (г., гг.), если они приведены в датах с обозначением месяца, квартала, полугодия. Если обозначение даты в тексте состоит только из года, то слово «год» пишется полностью: план на 2014 год.

Требуется опускать слово «год» при его цифровом обозначении на титульном листе, обложке, а также в выходных данных библиографического описания.

1.3. Обозначение периодов

Календарные сроки в тексте пишутся следующим образом: .
15 января 2009 года, в октябре 2010 года, за 9 месяцев 2011 года, бюджет на 2013 год, с 2009 по 2010 год, на период 2010 – 2011 годов, 
во втором полугодии 2013 года. 

Все виды не календарных лет (учебный, отчетный, операционный год, театральный сезон), т.е. начинающихся в одном году, а заканчивающихся в другом, пишут через косую черту: .
в 2010/2011 учебном году, театральный сезон 2012/2013 года.

В остальных случаях между годами ставится тире, причем второй год пишется полностью: план на 2010 – 2011 годы.

При обозначении календарных дат не допускается пропуск  двух первых цифр обозначения года в случае, когда это будет приводить к неоднозначности толкования дат.

Например:

отопительный сезон  2012/2013 года.
1.4. Названия праздников

В названиях праздников и знаменательных дат с прописной буквы пишутся первое слово и имена собственные: Восьмое марта, Новый год, День  учителя, но День Победы, Рождество Христово.

Если начальное порядковое числительное в таком названии обозначено цифрой, то с прописной буквы пишется следующее за ним слово. Порядковое числительное    при   этом   не   имеет   наращения: 
1 Мая, 8 Марта.

2. Написание чисел

Для написания чисел используются буквенная (четыре книги, шесть листов бумаги), цифровая (34 папки, 67 автобусов) и буквенно-цифровая (360 тысяч рублей) формы чисел.
2.1. Буквенная форма чисел рекомендуется для обозначения однозначных чисел, если они стоят не при единицах  физических величин, денежных единицах измерения (за шесть месяцев .
2013 года), а также для написания существительных и прилагательных, имеющих в своем составе числительные (шестидесятилетие, трехмесячный). Если однозначные  числа стоят в ряду многозначных, для их обозначения используется цифровая форма:  от 9 до 12 лет.

2.2. Цифровая форма используется для обозначения многозначных целых и дробных чисел (18 месяцев, 45 600 рублей, 
0,75 литра), а также в случаях, если однозначные числа образуют сочетания с денежными единицами или различными единицами  измерения (9 тонн).

Числительные «полтора», «два с половиной» и им подобные рекомендуется обозначать цифрами: в 1,5 раза, на 2,5  процента.

2.3. Буквенно-цифровая форма чисел используется для обозначения многозначных целых и дробных чисел в виде сочетания цифр с числительными тысяча, миллион, миллиард, триллион или их сокращениями тыс., млн.,  млрд., трлн.: 5 тыс. рублей, .
112 млн. рублей, 12 млрд. рублей, 187,3 трлн. рублей.

Числа в цифровой и буквенно-цифровой формах разделяются пробелами на группы (по три цифры справа налево) начиная с четырехзначных, кроме случаев, когда они обозначают номер или используются в обозначениях нормативных документов, марках машин и так далее: 3 700 млн. рублей, 444 275,5 млрд. рублей (но: № 85110).
2.4. Названия единиц измерения в текстах нормативно-распорядительных документов рекомендуется писать полностью: .
5 тысяч метров, 6 тонн, 12 квадратных метров, 60 кубических метров; в табличных формах и приложениях – сокращенно: .
5 тыс. м, 6 т, 12 кв. м, 60 куб. м.
Проценты рекомендуется обозначать в тексте сочетанием числа в цифровой форме и слова «процент» в соответствующем числе и падеже: по ставке 5 процентов, на 21 процент. Использование .
знака %  допускается в заголовках граф табличных форм, а также по тексту в скобках – (45%).

Существительное после дробного числа согласуется с дробной его частью и ставится в форме родительного падежа единственного числа: 28,5 метра, 28,5 квадратного метра, 45,3 километра, .
12,3 процента.
При оформлении дат, календарных сроков, денежных выражений, а также в названиях праздников и знаменательных дат не  рекомендуется отделять словесные выражения от цифровых или переносить их на другую строку или страницу.  

В номерах телефонов принято разделять цифры пробелами на группы по две цифры справа налево: 32 45 36; 30 53 46; 32 12 35.

В  номерах  автомобилей  части  двойного  номера  соединяются  дефисом: 33-45 ХБА  или разделяются пробелом:  Е 398 ХЕ.

Между   частями двойного   номера   дома   ставится  косая черта: ул. Ленина, д. 25/31. Литера пишется слитно с номером дома: Топографический пер., д. 12а.
Знаки №, %, § и другие при нескольких числах (то есть когда они обозначают соответствующие понятия во множественном числе) пишутся следующим образом:

№ 6 и № 12

§ 1, § 2

5, 6 и 7, 50 и 60%

40 и 50% соответственно.

Математические обозначения =, <,  >, +, - и другие допускается применять только в формулах; в текстах документов их необходимо передавать словами равно, меньше,  больше, плюс, минус.

2.5. Порядковое числительное пишется словами со строчной буквы в словосочетаниях типа:  двадцать первое заседание Законодательной Думы Хабаровского края пятого созыва. 

Порядковые  числительные, обозначенные арабскими цифрами, пишутся с наращением падежных окончаний: 8-й ряд, 80-е годы. 

Порядковые числительные, обозначенные римскими цифрами, пишутся без наращения: специалист I категории, II очередь строительства. Если подряд идут два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами и разделенных запятой или соединенных союзом, наращение ставится дважды: 1-й, .
2-й этаж; 80-е и 90-е годы.

Если подряд идут более двух порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, наращение имеет только последнее:  учащиеся 1, 2 и 3-го  классов; 40, 60, 70-е годы. 

Если два порядковых числительных, обозначенных арабскими цифрами, написаны через тире, наращение имеет только второе:  

10-12-е классы,  в 60-70-х годах. 

Не требуют наращения такие порядковые числительные, обозначенные арабскими цифрами, как номера томов, глав, страниц,  иллюстраций, приложений и другие, если родовое слово предшествует числительному: в томе 6, в главе 7, на странице 69, на рисунке 8, 
в таблице 6, из приложения 4.

Знак номера перед порядковыми номерами томов, страниц, таблиц, приложений не ставится.

Римскими цифрами по традиции принято обозначать века, кварталы, порядковые номера конференций, конгрессов, ассамблей, годовщин, спортивных соревнований:  ХХ век, ХХI столетие, .
I квартал, II квартал, ХХП  Олимпийские Игры. 

3. Написание часто употребляемых сокращений слов  и сокращенных наименований

3.1. Написание буквенных аббревиатур

Аббревиатуры, читаемые по названиям букв, не склоняются и пишутся прописными буквами. 

Например: МВД, МПС, МГУ, ПЭВМ.

Аббревиатуры, читаемые по звукам, склоняются, если они оканчиваются на согласную (исключение: ООН), и пишутся:

1) прописными буквами, если они образованы от имен собственных, например: МИД, ВАК, БАМ, (БАМа, в МИДе, ВАКу);
2) строчными буквами, если они образованы от имен нарицательных (кроме случаев закрепившегося написания прописными буквами аббревиатур ГЭС, ТЭЦ, СМИ, РЭУ и некоторых других. Например: вуз, нэп, орс (в вузе, нэпа, орсу).
Аббревиатуры, читаемые по звукам, не склоняются, если они оканчиваются на гласную. Например: МАГАТЭ, НАСА, роно.

3.2. Требования к сокращению часто употребляемых слов и величин
Сокращенно могут писаться: 

1) названия единиц измерения (при цифрах):

метр – м




центнер – ц
сантиметр – см 


тонна – т

миллиметр – мм 


гектар – га
килограмм – кг



атмосфера - атм
грамм – г




секунда – с

2) различные обозначения:

область – обл. (при названии)

село – с. (при названии) 

район – р-н (при названии) 


дом - д. (при цифре)

город – г., гг., кроме Москвы и Санкт-Петербурга

поселок – пос. (при названии) 

железнодорожный – ж.-д.
год, годы  - г., гг. (после цифры)

пункт, пункты – п., пп.

миллион – млн. (после цифры) 

триллион – трлн. (после цифры) 

миллиард – млрд. (после цифры)

рубль – р. (руб.) (после цифры) 

тысяча – тыс. (после цифры)

Не сокращаются обозначения единиц измерения, если они употребляются без цифр.  Исключение составляют единицы измерения в таблицах и в расшифровках буквенных обозначений, входящих в формулы.

В написании имен, географических названий, терминов, должностей, учреждений, единиц измерения  и так далее должно соблюдаться единообразие принципов и форм сокращения. 

Если  однажды  фамилия  написана  с двумя инициалами (например: .Иванов В.В. или В.В. Иванов), она и в дальнейшем должна писаться так же. 

4. Написание некоторых названий, используемых при подготовке документов 
С прописной буквы пишутся  названия  палат Федерального Собрания Российской Федерации, первое слово в названиях комитетов, комиссий палат, образованных ими рабочих органов,  структурных подразделений Аппарата Государственной Думы, Законодательных Собраний субъектов Федерации, со строчной – названия аппаратов  комитетов и комиссий Государственной Думы, аппаратов депутатских объединений, областных (краевых)  Дум субъектов  Российской Федерации,  а также их отделов. 

Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации

Государственная Дума Федерального Собрания Российской Федерации

Совет Государственной Думы

Комитет Государственной Думы по конституционному законодательству и государственному строительству

Мандатная комиссия Государственной Думы

аппарат Законодательной Думы Хабаровского края

постоянный комитет Законодательной Думы Хабаровского края по законности и социальной защите населения
постоянный комитет Законодательной Думы Хабаровского края по вопросам государственного устройства и местного самоуправления  

правовое управление аппарата Законодательной Думы Хабаровского края

Названия должностей в Законодательной Думе Хабаровского края пишутся  со строчной буквы:

председатель Законодательной Думы Хабаровского края

первый заместитель председателя Законодательной Думы Хабаровского края

председатель постоянного комитета Законодательной Думы Хабаровского края по бюджету и налогам 

руководитель  аппарата Законодательной Думы Хабаровского края 

Наименования федеральных конституционных законов, федеральных законов и постановлений, законов Российской Федерации (РСФСР), Основ законодательства и кодексов Российской Федерации (РСФСР), краевых законов пишутся с прописной буквы: 

Федеральный конституционный закон «О Конституционном Суде Российской Федерации»

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации»

Гражданский кодекс Российской Федерации

Закон Хабаровского края «О мировых судьях в Хабаровском крае»

Закон Хабаровского края «О развитии физической культуры и спорта в Хабаровском крае»

(но: законы Российской Федерации, федеральные конституционные законы, законы Хабаровского края)

5. Правила переноса слов

При переносе слов нельзя оставлять в конце строки или  переносить на другую строку часть слова, не составляющую слога, например: неправильно: просмо-тр, ст – ройка; правильно: про-смотр, строй-ка.

При переносе слов нельзя отделять ъ, ь, й от предшествующей буквы. Например, неправильно: под – ъезд, бол – ьшой, во – йна; правильно: подъ - езд, боль – шой, вой – на.

Если после приставки стоит буква ы, то переносить часть слова, начинающуюся с ы, не следует. Например: неправильно: без – ыдейный, пред – ыдущий; правильно: безы – дейный, преды – дущий.

При переносе слов с приставками нельзя разбивать односложную приставку, если за приставкой идет согласная,  а также нельзя  оставлять в конце строки при приставке начальную часть корня, не составляющую слова,  например: неправильно: эк – сперт, пок – рытие, тран – спорт; правильно: экс – перт, по – крытие, транс – порт.

При переносе сложных слов нельзя оставлять в конце строки начальную часть второй  основы, если эта часть не составляет слога. Например, неправильно: пятиг – раммовый, Волгог – рад, правильно: пяти – граммовый, Волго – град.

Нельзя разбивать переносом односложную часть сложносокращенного слова. Например, неправильно: спе – цодежда; правильно:  спец – одежда.

Нельзя отделять арабские и римские цифры от единиц измерения и поясняющих их слов, например: неправильно: 1 января 2013 – г., 53 – км, 72 – кв. м, ХХ – век.

Нельзя отделять при переносе из одной строки в другую инициалы и фамилии. Неправильно: Маслов – Н.В.,  .
Л.Н. – Чернышов.

Нельзя отделять при переносе из одной строки в другую сокращенное слово от имени собственного, к которому оно относится. Неправильно: г-на – Петрова, г. – Загорск.

Нельзя разбивать переносом на другую строку условные сокращения типа и т.п., и т.д., и пр.

Нельзя переносить наращения. Неправильно: 1- -е, 2- -я.

6. Тире и дефис

Тире ставится между словами для обозначения пространственных, временных или количественных пределов (вместо «от … до»), например:

железнодорожная магистраль Санкт-Петербург – Москва;

восстановление движения на линии метрополитена между станциями «Лесная» – «Площадь мужества».

Тире ставится между существительным и распространенным приложением, например: страны – члены СНГ.

Тире ставится, если одиночное приложение относится к двум существительным, например: министерства и ведомства – заказчики.

Дефис ставится между существительным и одиночным приложением, например: министерство-заказчик, министерство-поставщик.

Через дефис пишутся сложные слова, например: дизель-мотор, погрузчик-смеситель, прерыватель-распределитель.

7. Сочетание знаков препинания

Запятая, точка с запятой, точка, двоеточие и тире перед закрывающимися кавычками никогда не ставятся (даже при цитировании), все эти знаки ставятся после кавычек.

Ни перед открывающейся, ни перед закрывающейся скобкой не ставится запятая, точка с запятой, двоеточие и тире. Все эти знаки ставятся только после закрывающейся скобки.

После цифровых и прописных буквенных перечислений с точкой: 1., 2., 3.; I., II., III. или А., Б., В. – абзацы следует начинать с прописных букв, а  последние строки абзацев заканчивать точками.

После строчных буквенных или цифровых обозначений со скобкой: а), б), в) или 1), 2), 3) пункты нужно начинать со строчной буквы и отделять точкой с запятой. Если пункт состоит из нескольких абзацев, то они отделяются друг от друга точками; последний абзац пункта заканчивается точкой с запятой.

8. Сноски

Сноски печатаются в конце соответствующей страницы. Первое слово в сноске пишется с прописной буквы и в конце ставится точка. В тексте документа сноски оформляются звездочкой или цифрой. Знаки препинания (запятая, точка с запятой, двоеточие, точка) в тексте ставятся после знака сноски. Текст сноски печатается шрифтом № 12 через один межстрочный интервал. На одной странице не должно проставляться более трех сносок.

9. Примечания

Примечания к служебным документам допускаются только в  исключительных случаях, когда соответствующее пояснение невозможно изложить в тексте документа.

Примечания обычно выносятся в конец материала, если не требуется сделать примечание к соответствующему пункту или абзацу.

Примечание отделяется от текста двумя межстрочными интервалами.

Слово «Примечание» пишется с красной строки без подчеркивания и после него ставится точка. Текст примечания  начинается с прописной буквы и печатается через один межстрочный интервал. Вторая и последующие строки примечания пишутся от левого поля. В конце текста примечания ставится точка.

Например:

Примечание. Более подробная информация о работе, проводимой в регионах Российской Федерации по энергосбережению, будет представлена в отдельном докладе.
Если примечаний несколько, то слово «Примечания» пишется от левого поля и после него ставится двоеточие. Каждое примечание пишется с красной строки и нумеруется арабской цифрой. 

Например:

Примечания:

1. Учет и оплата заготовок пищевых видов природных растительных продуктов, заготовок сырья и прочих видов природных  растительных  продуктов производится в сыром виде.


2. Учет и оплата заготовок лекарственного сырья  производится в воздушно-сухом виде.

ВВОДНЫЕ СЛОВА И ОБОРОТЫ

· Рекомендуется обособлять следующие вводные слова и обороты:
Без (всякого),  вне (всякого) сомнения – несомненно, безусловно
безусловно – вводн. сл., несомненно, разумеется, конечно

бесспорно – вводн. сл., несомненно, разумеется, безусловно, вне всякого сомнения

более того, больше того – вводн. сл., означает переход к более важной части сообщения 

вернее – вводн. сл., вносит поправку: говоря более точно 

вероятно – вводн. сл., по-видимому, по всей вероятности 

вероятнее всего – вводн. сл., скорее всего, наверняка
видимо – вводн. сл., кажется, по-видимому
в конце концов – вводн. сл., то же, что наконец (при перечислении и при выражении нетерпения, при усилении, подчеркивании)

в общем – в случае употребления в значении «в общем-то говоря»

во всяком случае – является вводн., если имеет ограничительно-оценочное значение; не обособляется, если употреблено в значении «при любых обстоятельствах» 

возможно – вводн. сл., может быть, вероятно
во-первых, во-вторых – вводн. сл., употребляется при обозначении пункта при перечислении

в первую очередь – в случае употребления в значении «во-первых»

вплоть (с оборотом) – предлог с род. п., продолжая(сь) непосредственно до чего-нибудь, до какого-нибудь предела, не исключая даже кого-нибудь, что-нибудь

впрочем – вводн. сл., выражает нерешительность, колебание, переход к другой мысли
в сущности, в сущности говоря – вводн. сл., касаясь самой сущности дела, в действительности

в том числе (с оборотом) – союз со значением присоединения, включения: считая, включая

в частности (отдельно или с оборотом) – вводн. сл., употребляется для подчеркивания чего-нибудь частного, отдельного

выходит – вводн. сл., следовательно, стало быть, значит
главное, самое главное – вводн. сл., подчеркивает то, что важно, особенно существенно

дай бог – при употреблении вне прямой связи с религией

действительно – вводн. сл., выражает уверенность, в самом деле

дескать – частица, употребляется при передаче чужой речи
допустим – вводн. сл., возможно, предположим, что так
ей-богу – междом., уверение в значении «действительно», «истинная правда»

естественно – вводн. сл., конечно, разумеется

за исключением (с оборотом) – предлог с род. п., кроме, помимо, исключая кого-нибудь, что-нибудь

знаете, знаешь –  вводн. сл., в ответной реплике выражает сомнение, удивление, недоверие; служит для привлечения внимания 

значит – вводн. сл., следовательно, стало быть, выходит

итак – в начале предложения в знач. союза, следовательно, таким образом

кажется, казалось бы – вводн. сл., как будто
как говорится – вводн. сл., как принято говорить, как говорят
как правило – обычно, почти без исключений
как следствие – является вводн., выражает вывод или результат, последствие 

к счастью, по счастью – вводн. сл., выражает удовлетворение по поводу чего-нибудь

конечно (кроме «конечно да», «конечно нет», «конечно правда», «конечно же так») – вводн. сл., само собой разумеется, без сомнения

к примеру,  к примеру сказать – то же, что например

кроме – употребляется с оборотом в значении исключения

кроме как – употребляется в составе обособленного оборота

кроме того, кроме этого, кроме всего прочего – вводн. сл., к тому же
 кроме шуток – вводн. сл., действительно так, совершенно серьезно
к слову, к слову сказать – вводн. сл., то же, что кстати
к сожалению – вводн. сл., очень жаль, приходится пожалеть
кстати, кстати говоря (кстати сказать) – вводн. сл., в дополнение к сказанному, в связи со сказанным

к счастью, по счастью – вводн. сл., выражает удовлетворение по поводу чего-н.

между прочим – вводн. сл., кстати, к слову сказать
может, может быть – вводн. сл., как можно думать, возможно
можно сказать – вводн. сл., выражение уверенности, можно утверждать

мол – вводн. сл., употребляется при передаче чужой речи, при ссылке на чужую речь
наверное,  наверно – вводн. сл., по всей вероятности
наконец  – вводн. сл., выражает выбор, что-нибудь возможное и допускаемое в ряду других, прочих; выражает недовольство, нетерпение

на мой взгляд – по моему мнению
наоборот – вводн. сл., употребляется при противопоставлении
например, как например – вводн. сл., употребляется при перечислении или при пояснении предшествующих слов в значении для примера, для пояснения

напротив – вводн. сл., то же, что наоборот

небось – вводн. сл., вероятно, пожалуй, должно быть
не дай (не приведи)  бог (боже) – при употреблении вне прямой связи с религией

несмотря на –  предлог с вин. п., вопреки кому-нибудь, чему-нибудь, не обращая внимания на кого-нибудь, что-нибудь
несомненно – вводн. сл., конечно, без сомнения; не обособляется при утверждении

ну (кроме «ну что», «ну а», «ну и», «ну нет», «ну да») – межд., выражает побуждение, восхищение, удивление или негодование

однако – при употреблении в середине и в конце предложения, но не в значении «но», вводн. сл., тем не менее, все же

одним словом,  словом – вводн. сл., в итоге, в общем, короче говоря
оказывается – вводн. сл., выражает неожиданное узнавание, как выясняется

очевидно – вводн. сл., вероятно, по-видимому
по-видимому – вводн. сл., вероятно, должно быть
по всей вероятности – вводн. сл., можно с уверенностью предположить

по данным  (Росстата, за 2012 год),  по мнению (комитета), по прогнозам – вводн. сл., употребляются при указании на источник сообщения
подчеркиваю – вводн. сл., указывает на связь мыслей, последовательность изложения
пожалуй – вводн. сл., выражает допущение возможного, склонность согласиться
пожалуйста – выражение вежливого обращения, просьбы, согласия, ответа на благодарность; неожиданности наступления, появления чего-нибудь (обычно с оттенком неодобрения) 

по крайней мере – при употреблении в значении «во всяком случае», «не меньше чем» 

по-моему – вводн. сл., по моему мнению
помимо – предлог с род.  п., употребляется с оборотом в значении исключения

по меньшей мере – вводн. сл., по крайней мере, во всяком случае

по моему мнению – вводн. сл., по-моему
понятно – вводн. сл., конечно, разумеется
по сути,  по сути дела  – в значении «по сути говоря»; в сущности, в действительности

по существу,  по существу говоря – вводн. сл., то же, что в сущности (в сущности говоря)

похоже – вводн. сл., кажется, как будто
правда –  вводн. сл., утверждение истинности, верно, в самом деле 

предположим – вводн. сл., допустим, возможно, что так
прежде всего – при употреблении в значении «во-первых»

разумеется, само собой разумеется – вводн. сл., выражает  уверенность, конечно
с вашего (его, моего) разрешения – вводн. сл., то же, что с вашего позволения

с другой стороны, с одной стороны – вводн. сл., употребляются при указании на связь мыслей, последовательность изложения
скажем – вводн. сл., выражает допущение
скорее – при употреблении в значении «скорее говоря»

слава богу – вводн. сл., выражает удовлетворение

следовательно – вводн. сл., значит, стало быть

словом – вводн. сл., в итоге, в общем, короче говоря

с моей точки зрения – вводн. сл., указывают на источник сообщения, на мой взгляд

собственно – вводн. сл., выражаясь точнее, в сущности
соответственно – при употреблении в значении «следовательно»

с одной стороны, с другой стороны – в знач. вводн. сл., употребляется при противопоставлении двух фактов, обстоятельств

стало быть – вводн. сл., следовательно, значит, выходит
так – при употреблении в начале предложения в значении «например»

таким образом – вводн. сл. и в знач. союза, выражает отношение связи, вывода, значит, следовательно

так сказать – вводн. сл., употребляется как оговорка, смягчающая решительность какого-нибудь утверждения
точнее – вводн. сл., употребляется в значении «точнее говоря» для уточнения большей определенности сообщения

увы – межд., выражает сетование, сожаление
что ли – частица, выражает неуверенность (обычно при вопросе), а также (при риторическом вопросе) уверенное утверждение
что называется – вводн. сл., как говорят, как называют
· Не рекомендуется обособлять следующие слова и обороты:

Благодаря – предлог с дат. п., из-за кого-нибудь, чего-нибудь, по причине, вследствие чего-нибудь

благодаря тому что – союз, по причине того что, вследствие того что

буквально – нареч., действительно, в самом деле, прямо-таки

вдобавок – предлог с дат. п., прибавляя, присоединяя к чему-нибудь
ведь – союз, указывает на причину, обоснование предшествующего утверждения; частица, подчеркивает сказанное
в итоге – в результате, в конце концов
в конечном счете – то же, что в итоге
в конце концов – в конце, после всего, наконец

в крайнем случае – при крайней необходимости
в лучшем случае – при благоприятных обстоятельствах
вместе с тем (и вместе с тем) – союз, а также, в добавление к сказанному 

вопреки – предлог с дат. п., несмотря на что-нибудь, не считаясь с чем-нибудь, наперекор кому-нибудь, чему-нибудь

вообще, вообще-то – вводн. сл. и  нареч., употребляется при противопоставлении чего-нибудь одного, более существенного и бесспорного, другому, сопутствующему
в основном – в общих чертах, в главном
в особенности – главным образом, преимущественно
в отличие – предлог с род. п., не как кто-нибудь, что-нибудь, иначе, чем что-нибудь, кто-нибудь

в первую очередь – при употреблении в значении «сначала», «прежде всего»

в принципе – в основном, в общем, в целом

в противном случае – в значении союза, если нет, то…, иначе

в результате – в значении союза,  потому,  вследствие этого

вроде – частица, как будто, кажется, словно
в самом деле – действительно, точно

в связи с чем – вследствие чего-либо, по поводу чего-либо
в свою очередь – в значении «в ответ», «со своей стороны» не обособляется, но в переносном значении обычно выделяется запятыми
все равно – несмотря ни на что, в любом случае; безразлично, одинаково

в соответствии – предлог с тв. п., соответственно чему-нибудь, в согласии с чем-нибудь
в том числе – союз со знач. присоединения, включения (обособляется только с оборотом)
в целом – во всей совокупности, целиком
главным образом – преимущественно
действительно – частица, выражает утверждение, да, верно

значит – при употреблении в значении «означает»

исключительно – частица, лишь, только, единственно; особенно, необыкновенно

как максимум, как минимум – при употреблении  в количественном значении

как таковой – взятый сам по себе
к тому же – союз, то же, что и вдобавок

между тем – союз, тем временем, в то же время
наконец – при употреблении в значении «в результате», «наконец-то»

на первый взгляд – по первому впечатлению
наряду с этим, наряду с тем что – союз, в то же время, одновременно
на самом деле – в действительности, так, как оно есть
опять-таки,  опять же – к тому же, вдобавок
особенно – нареч., в особенности, исключительно
отнюдь – нареч., всегда перед отрицанием, совсем, никоим образом
по идее – по замыслу, как задумано, как будто бы, предположительно
практически – нареч., по существу, на деле, фактически
приблизительно – нареч., не вполне точно, приближающийся к правильному

при всем том,  со всем тем – тем не менее, несмотря на то
примерно – нареч., то же, что приблизительно
притом,  причем – союз, вместе с тем, к тому же, в добавление к тому
просто – в значении союза, соединяет предложения, выражая противопоставление
словно – союз, выражает сравнение, как; частица, как будто, кажется, будто
согласно – предлог с дат. п., соответственно, сообразно с чем-нибудь, на основании чего-нибудь
так называемый – имеющий, носящий название, употребляется перед малоизвестным, несколько необычным названием или для указания на то, что слово, выражение по своему значению не отвечает называемому им предмету, понятию, явлению
тем не менее – союз, однако, несмотря на то
то есть – союз, употребляется для пояснения, уточнения и поправки в значении вернее, говоря более точно; частица, употребляется при переспросе для выражения удивления, непонимания

фактически – нареч., отражающий действительное состояние чего-нибудь

хотя бы – союз, даже если бы, по меньшей мере; частица, выражает желательность
якобы – союз, употребляется в знач. союза «что» для выражения неуверенности или ложности сообщения; частица, употребляется для выражения сомнительности, мнимости

· Некоторые слова и словосочетания из перечисленных могут обособляться, но только в составе оборота.
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