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Додаток 4
до Інструкції про організаційно-
протокольне забезпечення заходів 
міжнародного характеру в 
органах прокуратури України 
(пункт 6.4)

РЕКОМЕНДАЦІЇ 
щодо листування з іноземними державними установами, 
міжнародними організаціями та їхніми представництвами

Листування з іноземними державними установами, міжнародними організаціями та їхніми представництвами має особливий характер та повинно відповідати певним вимогам і міжнародним звичаям, що склалися.
Листування з іноземними посольствами, представництвами та міжнародними організаціями здійснюється керівництвом Офісу Генерального прокурора, безпосередньо підрозділом міжнародно-правового співробітництва або іншими підрозділами Офісу Генерального прокурора, керівництвом обласних прокуратур. 
Вибір форми кореспонденції залежить від типу повідомлення та його змісту. Проте можливо визначити основні види (форми) зазначеного листування:
1) особисті листи;
2) поточні (вербальні) листи.
Особисті листи надсилаються у звʼязку з непересічними подіями, святами, ювілеями та з інших питань, що мають важливе значення. Такі листи містять відповідну тематичну інформацію. Лист складається від першої особи того, хто його підписує, і починається зі звертання «Шановний пане Генеральний прокуроре / Міністре / Голово... / Посол!». Далі наводиться основна текстова частина. Вона закінчується компліментом (формулою ввічливості), яким автор засвідчує свою повагу. 
Характер компліменту повинен ґрунтуватися на принципах взаємності, особливо у випадку направлення листа-відповіді. 
Якщо лист починається звертанням «Пане…» (без слова «Шановний»), то завершується він словами «З повагою» (без означення «щирою» тощо). Це свідчить про намір адресанта зробити лист більш стриманим.
Приклади особистих листів:

  [назва посади, 
   власне імʼя, прізвище адресата]

Шановний / Шановна ______________ !

Маю честь засвідчити Вам свою повагу та у зв’язку / з нагоди _____________________ привітати Вас / Вас і весь колектив _______________ / долучитися до привітань на адресу всіх представників _______________ та побажати __________. 
Щиро дякую за Ваші зусилля, спрямовані на зміцнення та розвиток наших ділових відносин у конструктивному та взаємовигідному руслі. Дозвольте висловити впевненість у тому, що / Переконаний: і надалі у Вашій особі ми будемо мати не тільки надійного партнера, а й доброго друга / співробітництво між Офісом Генерального прокурора й  _______________ буде незмінно конструктивним.

З повагою / Зі щирою повагою

[назва посади]                                                   [власне ім’я, прізвище адресанта]


[назва посади, 
 власне імʼя, прізвище адресата]

Шановна / Шановний ______________ !

Від імені Офісу Генерального прокурора й від себе особисто маю честь засвідчити Вам свою високу повагу та висловити щирі вітання з нагоди Дня Народження / привітати Вас із Днем Народження!
Сердечно бажаю наснаги, оптимізму та подальшого вдалого втілення всіх найвищих ідеалів.
Ваші компетентність, цілеспрямованість і відкритість до діалогу сприяють поглибленню плідних українсько-_________ відносин. 
Україна високо цінує Вашу солідарність і у Вашій особі – непохитну підтримку / конструктивну діяльну позицію всього народу _________. Упевнений, що наші спільні зусилля в подоланні викликів, які постають перед міжнародним правопорядком, будуть і в майбутньому ознаменовані гідними здобутками. 
Користуючись нагодою, дозвольте поновити Вам запевнення у своїй високій повазі.

Зі щирою повагою / З повагою

[назва посади]                                                   [власне ім’я, прізвище адресанта]


Форма звертання залежить від конкретного випадку. У листі до Генерального прокурора доречним є варіант «Шановний пане Генеральний прокуроре!», до Міністра – «Шановний пане Міністре!» тощо. При цьому наведення посади адресата бажано використовувати у разі першого звернення. Надалі після налагодження відповідних стосунків звертатися необхідно із зазначенням імені та по батькові або прізвища: «Шановна Солмаз Джавад кизи!», «Шановний Сеймуре Гурбане оглу!», «Шановна пані Джамич!», «Шановний пане Матуло!», «Шановний пане Лехтовірта!».
Поточні (вербальні) листи починаються та завершуються компліментом. На початку вони містять також повну назву установи, яка пише лист, і повну назву установи-адресата.
У завершальному компліменті використовуються скорочені назви.
Приклад тексту поточного (вербального) листа:

Офіс Генерального прокурора засвідчує свою високу повагу Посольству Республіки Польща в Україні та у зв`язку з листом від __________№_________ / із запрошенням на ___________ має честь повідомити таке.
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________.
Офіс Генерального прокурора користується нагодою, щоб підтвердити Посольству запевнення у своїй високій повазі.

Водночас особливості оформлення реквізитів у листуванні, а також відмінювання власних назв, у тому числі іншомовного походження, узагальнено в рекомендаціях «Підготовка службових документів органів прокуратури з урахуванням Українського правопису 2019 року», схвалених рішенням методичної ради від 30.09.2021 (протокол № 7).


Департамент міжнародно-
правового співробітництва 
Офісу Генерального прокурора 
