Деловое (служебное) письмо
г. Москва	«12» марта 2026 г.
Бланк письма и регистрационные данные
Письмо оформляется на бланке письма отправителя — Иванов Иван Иванович.
Регистрационный номер письма — исх. № 214/03, дата письма — 18.08.2026.
Ссылка на входящий документ, в ответ на который направляется письмо: на № 87/1 от 05.08.2026.
Бланк письма содержит наименование отправителя и его справочные данные — почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты, ИНН и ОГРН, а место для даты и номера располагается ниже этих реквизитов.
Реквизиты отправителя: ______.
Письмо адресуется: Петров Пётр Петрович.
Должность, фамилия и инициалы лица, которому направляется письмо: Генеральному директору Петрову И. С..
Почтовый адрес адресата: 127006, г. Москва, ул. Долгоруковская, д. 7, офис 305.
Реквизит «адресат» размещается в правой верхней части листа: сначала наименование организации, затем должность и фамилия с инициалами того, кому письмо предназначено, ниже — почтовый адрес.
Копии письма направляются: ООО «Логистик-Плюс», отдел закупок.
Письмо, адресованное одновременно нескольким организациям, оформляется в разных экземплярах, каждый со своим адресатом.
Заголовок к тексту и обращение
Заголовок к тексту письма: О переносе срока поставки по договору № 45 от 12.05.2026.
Обращение: Уважаемый Иван Сергеевич!.
Заголовок отвечает на вопрос «о чём» и помещается над текстом — по нему письмо распределяют исполнителю ещё до прочтения.
Обращение по имени и отчеству используется, когда письмо адресовано конкретному человеку; в письме организации без указания должностного лица обращение можно не писать.
Повод и основание обращения
Повод обращения: между сторонами заключён договор поставки № 45 от 12.05.2026, по которому срок поставки партии комплектующих наступает 25.08.2026.
Письмо направляется на основании документа: договор поставки № 45 от 12.05.2026, спецификация № 2.
Вступительная часть письма коротко называет факты, из которых возник вопрос: заключённый договор, состоявшиеся переговоры, полученное обращение, наступивший срок или произошедшее событие.
Со ссылкой на такой повод дальнейший текст читается однозначно и не требует уточняющей переписки.
Содержательная часть письма
Существо вопроса: Просим согласовать перенос срока приёмки работ по этапу 2 на 20.10.2026.
Обстоятельства, цифры и документы, на которые опирается письмо: Работы по этапу 1 приняты актом № 4 от 01.09.2026, задержка вызвана поздней поставкой оборудования.
Текст строится от фактов к выводу и содержит только то, что нужно адресату для принятия решения.
Одно письмо посвящается одному вопросу: независимые темы разводятся по разным письмам, чтобы каждое можно было передать своему исполнителю и отследить по своему номеру.
Оценки и эмоции в деловом письме заменяются проверяемыми фактами — датами, суммами, номерами документов.
Просьба, предложение и ожидаемый ответ
Отправитель просит или предлагает: Просим направить подписанный экземпляр дополнительного соглашения.
Срок, в который отправитель ожидает ответ или исполнение: в течение 10 рабочих дней с даты получения письма.
Заключительная часть письма формулируется одним понятным действием — «прошу направить», «предлагаем подписать», «просим сообщить».
Отправитель также сообщает о последствиях, которые наступят при отсутствии ответа: При отсутствии ответа отправитель будет вынужден приостановить работы по этапу 2.
Разумный срок ответа указывается прямо: без срока письмо остаётся без движения, а у отправителя нет момента, от которого считать дальнейшие действия.
Сопроводительное письмо: что направляется и с какой целью
Настоящим письмом отправитель направляет адресату документы — на подпись и возврат одного экземпляра.
Документы направляются в связи со следующим: во исполнение п. 4.2 договора поставки № 17/П от 12.03.2026.
Состав направляемых документов, их даты и номера, количество листов и экземпляров приведены в таблице.
	№
	Наименование документа
	Дата и номер
	Листов
	Экз.

	1
	Договор поставки
	№ 17/П от 12.03.2026
	10
	10

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	



Просим подписать документы со своей стороны и вернуть один экземпляр отправителю в срок в течение 5 рабочих дней с даты получения.______Возврат подписанных экземпляров настоящим письмом не запрашивается.
Сопроводительное письмо не создаёт обязательств само по себе. Оно фиксирует состав вложения и дату отправки, а права и обязанности сторон определяются теми документами, которые к нему приложены.
Предложение о сотрудничестве: предмет и условия
Отправитель предлагает адресату сотрудничество по следующему направлению: поставку строительных материалов со склада в Домодедове с доставкой в течение суток.
Основные условия предложения: отсрочка платежа 30 календарных дней, минимальная партия 200 000 руб., доставка входит в цену.
Что получает адресат: снижение закупочной цены на 8 % и фиксация цены на весь 2026 год.
Предложение действует до до 31 октября 2026 года.
Предлагаемый следующий шаг: подписать договор по прилагаемому проекту.
Вопросы по предложению можно адресовать: руководитель отдела продаж Смирнова А. В., +7 495 000-11-22.
Предложение адресовано конкретной организации и не является публичной офертой: круг адресатов ограничен, а условия обсуждаются индивидуально (ст. 437 ГК РФ).
Отказ: на что отвечаем и по каким мотивам
Настоящим письмом отправитель отвечает на обращение адресата: на письмо от 02.09.2026 № 141 с предложением о сотрудничестве.
Отправитель сообщает об отказе — от заключения договора.
Мотив отказа: закупки материалов этой группы на 2026 год закрыты по итогам проведённой конкурентной процедуры.
Одновременно отправитель предлагает адресату альтернативу: вернуться к обсуждению в январе 2027 года при формировании плана закупок.
Отказ относится только к настоящему обращению и не исключает сотрудничества сторон в дальнейшем.
Отказ формулируется по существу поставленного вопроса, чтобы адресат понял, какое именно его обращение отклонено и по какой причине.
Приглашение: событие, дата, место и регламент
Отправитель приглашает адресата принять участие в мероприятии: XII конференция поставщиков «Логистика 2026».
Дата проведения — 15.10.2026, время — с 10:00 до 17:00, регистрация с 09:30.
Место проведения: г. Москва, Пресненская наб., д. 12, конференц-зал «Восток».
Регламент мероприятия: 10:00 открытие, 10:30 доклады партнёров, 13:00 перерыв, 14:00 круглый стол, 16:30 подведение итогов.
Приглашаются: руководитель отдела закупок и один сопровождающий специалист.
Просим подтвердить участие до до 8 октября 2026 года включительно.
Для оформления пропуска просим заранее сообщить фамилию, имя и отчество каждого участника, а также марку и государственный номер автомобиля, если планируется въезд на территорию.
Условия участия и порядок оплаты: участие бесплатное, проезд и проживание участники оплачивают самостоятельно.
Встреча для переговоров: повестка, дата и состав участников
Отправитель предлагает провести встречу для переговоров.
Предлагаемая дата — 24.09.2026, время — в 11:00, продолжительность около полутора часов.
Формат встречи — видео-конференц-связь. Порядок подключения: ссылка будет направлена на адрес адресата за час до начала.______Место проведения встречи: г. Москва, ул. Правды, д. 8, стр. 1, переговорная на 3 этаже.
Вопросы, предлагаемые к обсуждению: цена на 2027 год, график отгрузок, порядок возврата тары.
Со стороны отправителя в переговорах участвуют: коммерческий директор Орлов П. С. и юрист Ким Е. А..
К встрече отправитель просит подготовить: сверку расчётов на 01.09.2026 и перечень спорных позиций.
Если предложенные дата и время не подходят, просим сообщить удобный вариант — сообщить удобные дату и время по телефону +7 495 000-11-22.
Возврат денег на расчётный счёт: платёж, основание и реквизиты
Отправитель просит вернуть денежные средства, ранее перечисленные адресату.
Деньги поступили адресату по платёжному поручению № 438 от 19.08.2026 на сумму 185000.
Основание возврата — ошибочный платёж.
Обстоятельства, из-за которых возник возврат: платёж продублирован бухгалтерией: та же сумма перечислена ранее по поручению № 431 от 18.08.2026.
К возврату заявлена сумма 185000.
Реквизиты для перечисления: получатель ООО «Ветразь», ИНН 7724123456, расчётный счёт 40702810900000001234, банк ПАО «Сбербанк», г. Москва, БИК 044525225, корреспондентский счёт 30101810400000000225.
Назначение платежа при возврате просим указать так: возврат ошибочно перечисленных средств по п/п № 438 от 19.08.2026, НДС не облагается.
Отправитель просит произвести возврат в течение 5 банковских дней с даты получения письма.
Смена реквизитов: что изменилось и с какой даты
Отправитель уведомляет адресата об изменении своих реквизитов.
Изменению подлежат: банковские реквизиты.
Прежние реквизиты: р/с 40702810100000009876 в АО «Банк-1», БИК 044525111, к/с 30101810200000000111.
Новые реквизиты: р/с 40702810900000001234 в ПАО «Сбербанк», БИК 044525225, к/с 30101810400000000225.
Новые реквизиты применяются с 01.10.2026.
Платежи и корреспонденцию по прежним реквизитам просим прекратить после 30 сентября 2026 года включительно.
Изменение подтверждается документами: лист записи ЕГРЮЛ от 22.09.2026, справка банка об открытии счёта.
Уведомление касается следующих действующих договоров между сторонами: договор поставки № 17/П от 12.03.2026, договор оказания услуг № 5-У от 09.01.2026.
Просим внести новые реквизиты в учётные системы и использовать их во всех платежах и документах, оформляемых после указанной даты.
Изменение цены: новые цены и дата их введения
Отправитель уведомляет адресата об изменении цен на поставляемую продукцию.
Новые цены вводятся в действие с 01.11.2026.
Причина изменения: рост отпускных цен завода-изготовителя на 12 % и удорожание перевозки.
Размер изменения: в среднем на 9 % по прайс-листу, по отдельным позициям — до 14 %.
Позиции, по которым меняется цена, приведены в таблице.
	№
	Наименование
	Ед. изм.
	Цена до изменения
	Цена с даты изменения

	1
	Профнастил С8, 0,45 мм
	
	100 000
	100 000

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	



Порядок исполнения заказов, размещённых до даты изменения: заявки, принятые и оплаченные до 1 ноября 2026 года, отгружаются по прежним ценам.
Право отправителя пересматривать цену предусмотрено договором — п. 3.4 договора поставки № 17/П от 12.03.2026.
Просим подтвердить получение уведомления и согласие с новыми ценами либо сообщить о разногласиях.
Согласие: с чем и на каких условиях соглашается отправитель
Настоящим письмом отправитель отвечает на обращение адресата: на письмо от 03.09.2026 № 212 о переносе срока поставки.
Отправитель выражает согласие: с переносом срока поставки по спецификации № 3 с 20.09.2026 на 10.10.2026.
Согласие даётся на следующих условиях и с оговорками: при условии сохранения цены спецификации и отгрузки всей партии одним рейсом.______Согласие даётся полностью и без оговорок.
Согласие действует до до 31 декабря 2026 года.
Дальнейшие действия сторон: подписать дополнительное соглашение о переносе срока в течение 5 рабочих дней.
Согласие даёт лицо, у которого есть на это полномочия по уставу или доверенности: сделка, совершённая работником без полномочий, для организации обязательной не будет (ст. 183 ГК РФ).
Подтверждение: какой факт подтверждает отправитель
Отправитель подтверждает следующее: получение документов.
Подробности подтверждаемого факта: получены оригиналы акта сверки расчётов на 31.08.2026 в двух экземплярах на 3 листах.
Дата события, которое подтверждается, — 08.09.2026.
Сумма, о которой идёт речь, — 185000.
Реквизиты документов, которыми подтверждается факт: платёжное поручение № 438 от 19.08.2026, накладная № 1147 от 05.09.2026.
Отправитель подтверждает бронирование на следующих условиях: место в складском боксе № 4 закреплено до 30.09.2026, площадь 40 м².
Подтверждение формулируется без оговорок. Если какой-то из фактов отправитель не подтверждает, об этом говорится отдельно и прямо.
Задержка поставки: срок, причина и предлагаемые действия
Отправитель сообщает адресату о задержке поставки товара.
Договор, по которому производится поставка: договор поставки № 17/П от 12.03.2026, спецификация № 3 от 01.08.2026.
Товар, поставка которого задерживается: профнастил С8 оцинкованный, 1 200 м², и комплектующие к нему по позициям 4–9 спецификации.
Срок поставки по договору — 20.09.2026, новый предлагаемый срок — 10.10.2026.
Причина задержки: завод-изготовитель перенёс прокат партии из-за планового ремонта линии.
Часть заказа отгружается в первоначальный срок: позиции 1–3 спецификации, 400 м², отгрузка 19.09.2026.
Меры, принимаемые отправителем для сокращения задержки: размещён дублирующий заказ у второго завода, отгрузка резервируется за адресатом.
Отправитель предлагает следующие условия компенсации: скидка 3 % на задержанную партию и бесплатная доставка до склада адресата.
Отправитель просит подтвердить согласие с новым сроком поставки либо сообщить о своих требованиях.
Подпись и отметка об исполнителе
Письмо подписывает: генеральный директор Иванов И. И..
Заключительная формула вежливости: С уважением,.
Подпись включает наименование должности, личную подпись, инициалы и фамилию; на бланке организации наименование отправителя в подписи не повторяется.
Исполнитель письма и его телефон: Петрова М. А., +7 495 000-11-22.
Отметка об исполнителе размещается в левом нижнем углу последней страницы шрифтом меньшего размера, чем основной текст.
Право подписи должно следовать из устава, доверенности или локального акта отправителя: письмо, подписанное неуполномоченным работником, адресат вправе не принимать во внимание.
Прилагаемые документы: 1. Проект договора поставки на 6 л. в 2 экз..
Отметка о прилагаемых документах располагается после текста и перед подписью, с указанием наименования каждого документа, числа листов и экземпляров.
Если прилагаемый документ имеет свои вложения, в отметке указывается общее число листов.
Письмо направляется без прилагаемых документов, поэтому такая отметка не оформляется.

Приложение № 1 к документу
Опись документов, направляемых с письмом
ОПИСЬ ВЛОЖЕНИЯ
Опись составлена к письму № исх. № 214/03 от 18.08.2026, направленному в адрес Петров Пётр Петрович.
	№
	Наименование документа
	Дата и номер
	Листов
	Экземпляров

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Всего направлено документов на ______ листах в ______ экземплярах.
Опись составляется в двух экземплярах: первый вкладывается в отправление вместе с документами, второй остаётся у отправителя с отметкой оператора почтовой связи или подписью получателя.
Именно опись, а не текст письма, доказывает состав вложения, если адресат заявит, что часть документов не получил.
Отправитель: Иванов Иван Иванович.
Подпись: генеральный директор Иванов И. И..
Дата составления описи: 18.08.2026.
	Отправитель
Иванов Иван Иванович

Дата рождения: 05.06.1985

Паспорт: 4510 123456, выдан ГУ МВД России по г. Москве 20.07.2015

Адрес места жительства: 127015, Москва, ул. Новодмитровская, д. 2, кв. 15
Отправитель ____________ / Иванов И. И.
	Адресат
Петров Пётр Петрович

Дата рождения: 05.06.1985

Паспорт: 4510 123456, выдан ГУ МВД России по г. Москве 20.07.2015

Адрес места жительства: 127015, Москва, ул. Новодмитровская, д. 2, кв. 15
Адресат ____________ / Петров П. П.
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