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ВВЕДЕНИЕ

Работники организаций — это многочисленная и весьма не-
однородная в социальном и профессиональном отношении груп-
па, представляющая собой одну из важных системообразующих 
и стабилизирующих структур общества и государства. При этом 
зачастую именно язык является главным инструментом их про-
фессиональной деятельности, которая должна характеризоваться 
особой ответственностью. Недостаточное владение нормами со-
временного русского литературного языка, неграмотное, невни-
мательное и некорректное использование речевых средств может 
привести не только к снижению коммуникативной эффективности 
и недостаткам в работе систем управления. Оно способно стать 
причиной критики в средствах массовой информации, а также 
отсутствия доверия со стороны подчинённых, деловых партнёров, 
клиентов и просто окружающих носителей языка.

Владение русским языком как государственным языком Рос-
сийской Федерации предполагает соблюдение как общеязыковых, 
так и специальных норм1. Опыт работы на курсах повышения ква-
лификации для работников организаций и для государственных 
гражданских служащих свидетельствует о том, что ошибки в текстах 
встречаются на разных уровнях языковой системы: лексическом, 
морфологическом, синтаксическом, что, в свою очередь, может 
послужить причиной нарушения норм правописания. Необхо-
димо уверенное владение правилами орфографии и пунктуации, 
поскольку компьютерный текстовый редактор (автокорректор) 
способен обнаружить далеко не все ошибки в тексте документа.

Административные работники взаимодействуют не только 
с  сослуживцами, составляя, обсуждая и согласовывая тексты, 
связанные с выполнением должностных обязанностей, приняти-
ем решений, организацией мероприятий и т. п. Государственные 
служащие и работники организаций контактируют с людьми, 
 принадлежащими к различным слоям и группам, представителями 
различных общественно-политических сил и формирований,  помогая 
им в решении социальных, производственных, хозяйственных 

1  Специальные нормы по оформлению документов представлены в государственном 
стандарте ГОСТ Р 7.0.97–2016, вступившем в силу с 1 июля 2018 г.

6

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



и личных проблем. Именно поэтому уверенное владение нормами 
современного литературного языка представляется крайне важным 
для профессиональной деятельности работников организаций, как 
правило, протекающей в очень интенсивном режиме. Плотный 
рабочий график зачастую практически не оставляет возможности 
для поиска, оценки и выбора справочной литературы. Представля-
ется, что компактный справочник, содержащий основные нормы 
русского языка с примерами из современной деловой речи, мог бы 
оказаться полезным для работы в таких условиях.

Справочник состоит из четырёх разделов: «Грамматика», 
 «Правописание», «Список источников и литературы» и  «Приложения». 
В части «Грамматика» приводятся основные термины, определе-
ния и классификации, необходимые для того, чтобы выбирать 
и применять правила из раздела «Правописание». Например, если 
нужно воспользоваться правилом «Знаки препинания при вводных 
и вставных конструкциях», нужно знать, какие слова и сочетания 
слов к таким конструкциям можно отнести.

Формулировки правил и описания условий выполнения не-
которых действий с языковыми единицами позволяют получить 
процедурное (алгоритмически выводимое) знание, которое при-
менимо на открытом множестве единиц с теми же свойствами. 
Правила представлены в компактной форме в виде таблиц или 
схем. Многие из приводимых рекомендаций проиллюстрированы 
примерами из актуальных текстов документов, пресс-релизов 
или анонсов, размещённых на официальных сайтах российских 
организаций. Помимо правил в состав издания включены списки 
единиц, или словари-минимумы, которые позволяют во многих 
случаях сразу уточнить написание тех или иных встречающихся 
в текстах документов трудных слов, не обращаясь к соответству-
ющим специализированным словарям.

Все замечания и предложения по совершенствованию материалов 
издания, пожалуйста, присылайте по адресу: butorina.e@rggu.ru.

Е. П. Буторина

ВВедение
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безл. — безличный
буд. — будущее время
вводн. сл. — вводное слово
вин. п. — винительный падеж
возвр. — возвратный глагол
вопросит. — вопросительное
вр. — время глагола
глаг. — глагол
дат. п. — дательный падеж
действ. — действительный залог
действ. прич. — действительное 
причастие
деепр. — деепричастие
ед. ч. — единственное число
ж. р. — женский род
им. п. — именительный падеж
искл. — исключение (исключения)
кач. — качественное 
 прилагательное
колич. — количественное 
 числительное
косв. п. — косвенный падеж
крат. ф. — краткая форма 
 прилагательного или причастия
л. — лицо
м. р. — мужской род
мест. — местоимение
мн. ч. — множественное число
накл. — наклонение глагола
нареч. — наречие
наст. — настоящее время
неизм. — неизменяемое
неодуш. — неодушевлённое
неопр. — неопределённое

нескл. — несклоняемое
несов. в. — несовершенный вид
одуш. — одушевлённое
определит. — определительное
относит. — относительное
офиц. — официальное
п. — падеж
пов. — повелительное наклонение
подлеж. — подлежащее
полн. ф. — полная форма
порядк. — порядковое 
 числительное
превосх. — превосходная  
степень сравнения
предл. п. — предложный падеж
прил. — прилагательное
притяж. — притяжательное
прич. — причастие
прош. — прошедшее время
р. — род
род. п. — родительный падеж
сказ. — сказуемое
соб. — собственное
собир. — собирательное
сов. в. — совершенный вид
союзн. — союзное слово
ср. р. — средний род
сравн. — сравнительная степень
сущ. — существительное
тв. п. — творительный падеж
ч. — число
част. — частица
числит. — числительное

СПИСОК УСЛОВНЫХ СОКРАЩЕНИЙ, 
ПРИНЯТЫХ В СПРАВОЧНИКЕ
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РАЗДЕЛ 1. ГРАММАТИКА

Грамматика языка — это область языкознания, изучающая 
грамматический строй языка и включающая два раздела: морфо-
логию и синтаксис.

Морфология — это описание морфологических характеристик 
слов, принадлежащих к разным частям речи: классов слов и форм 
слов в соответствии с их принадлежностью к тому или иному классу.

Синтаксис — это описание синтаксических характеристик слов, 
т. е. правил сочетаемости форм слов.

1.1. Морфология
Прежде чем переходить к представлению парадигм и правил 

изменения тех или иных частей речи в соответствии с их грамма-
тическими категориями, уточним необходимые для этого термины 
и определения. Это делается как для понимания предлагаемой 
информации, так и для возможностей её распространения на те 
случаи изменения слов, которые не представлены в настоящем 
издании, но легко вычислимы на основании приведённых пара-
дигм и схем. Например, для того чтобы использовать таблицы 
склонения фамилий, имён и отчеств, важно знать, к какой части 
речи они относятся и по какому склонению изменяются.

Часть речи — класс слов, определяемый следующими призна-
ками входящих в него единиц:

– семантическими (значения);
– морфологическими (формы);
– синтаксическими (функции).
Примерами таких классов могут служить глагол, существи-

тельное, прилагательное.
Поскольку настоящий справочник составлен исключительно 

с практическими целями, в таблице 1 приведены только те описа-
ния, признаки и классификации частей речи, которые могут быть 
полезны при составлении и редактировании текстов документов: 
например, в ней отсутствуют данные о междометиях и некоторых 
видах частиц, встречающихся только в разговорной речи. Эти же 
соображения легли в основу отбора и других материалов издания. 
В скобках приводятся языковые примеры, выделенные курсивом.
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Таблица 1
Классификация частей речи2

Значение (семантика) Формы и категории (морфология) Функции (синтаксис)
Существительное (имя существительное)

Называет как 
предметы вещи 
 (документ), лиц 
 (заказчик),  животных 
(собака), процессы 
(проверка), качества 
 (исполнительность).
Отвечает на вопрос
кто?  (руководитель)
 или что? (отдел)

Постоянные признаки:
– нарицательное (предприятие) / 
 собственное (Россия);
– одушевлённое (сотрудник) / 
 неодушевлённое (оборудование);
– род (программа — женский род, список — 
мужской род, название — средний род);
– склонение (статья — I склонение, 
 календарь — II склонение, вещь — 
 III склонение, Мария — особый тип 
I склонения, санаторий — особый тип 
II склонения).
Непостоянные признаки:
– падеж (письмо — именительный па-
деж, письмом — творительный падеж);
– число (секретарь — единственное чис-
ло, секретари — множественное число)

Может выступать 
в функции любого 
члена предложения,  
но чаще всего 
встречается в роли 
подлежащего или 
дополнения
(Руководитель 
подписал письмо; 
руководитель — 
 подлежащее, 
 письмо — 
 дополнение)

Прилагательное (имя прилагательное)
Называет признак,   
свойство или 
качество предмета 
 и  отвечает на вопрос:
какой? (официальный)
или чей? (охотничий)

Постоянные признаки:
– разряд по значению (качественное, 
относительное или притяжательное) 
для качественных:
– полнота/краткость  
(далёкая (полн. ф.) — далека (кр. ф.));
– степень сравнения (более 
 уместный — наиболее уместный).

Непостоянные признаки:
– число (российский (ед. ч.) — 
 российские (мн. ч.));
– падеж (российский (им. п.) — 
 российского (род. п.));
– в единственном числе род (россий-
ский (м. р.) — российская (ж. р.))

В предложении 
может быть
определением
(Принесли новый 
документ)

или
именной  частью 
составного 
 сказуемого
(Решение 
 своевременно) 

Числительное (имя числительное)
Называет число 
(количественное 
числительное) или 
порядок (порядко-
вое числительное) 
предметов, процес-
сов, лиц и т. п.
Количественные 
числительные 
отвечают на вопрос 
сколько? (пять), по-
рядковые числитель-
ные — на вопрос 
который? (пятый)2

Постоянные признаки:
– разряд по значению 
 (количественное или порядковое);
– простое (четыре) / составное 
 (двадцать четыре);
Непостоянные признаки:
– число (один (ед. ч.) — одни (мн. ч.), 
первый (ед. ч.) — первые (мн.ч.));
– род (два (м. р., ср. р.) документа, 
окна — две (ж. р.) статьи; пятый 
(м. р.) — пятое (ср. р.), пятая (ж. р.)).
– падеж (пять (им. п.) — пяти (род. п.); 
пятый (им. п.) — пятого (род. п.))

Количественные 
числительные 
входят в состав тех 
членов предложения, 
которые образуют со-
гласованные с ними 
существительные 
(см. Существитель-
ное) (Пять сотруд-
ников уволились по 
собственному жела-
нию; пять сотрудни-
ков — подлежащее), 
а порядковые числи-
тельные выполняют 
в предложении ту же 
функцию, которую 
выполняют прилага-
тельные (см. Прила-
гательное) (Второй 
приказ вернули на 
доработку; второй — 
определение)

2 Собирательные числительные в деловой и официальной речи практически не употребля-
ются, за исключением сочетаний с некоторыми существительными: например, двое суток.
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Значение (семантика) Формы и категории (морфология) Функции (синтаксис)
Местоимение

Указывает в кон-
кретной коммуни-
кативной ситуации 
на лицо (я), предмет 
(он), количество 
(несколько), признак 
(каждый)
или
заменяет слова кон-
текста, называющие 
лиц, предметы, ко-
личество, признаки

Местоимения можно разделить на 
местоимения-существительные 
(кто), местоимения-прилагательные 
 (всякий) и местоимения-числительные 
(несколько)
(см. морфологические  категории 
в соответствующих разделах 
 Существительное, Прилагательное, 
Числительное)

Местоимения  
можно разделить   
на местоимения- 
существительные 
(кто), местоимения- 
прилагательные 
(всякий) и местоиме-
ния-числительные 
(несколько)
(см. синтаксические 
функции
в соответствующих 
разделах  
Существительное, 
Прилагательное, 
Числительное)

Наречие
Обозначает признак 
действия (своевре-
менно выполнить), 
признак предмета 
(кофе по-турецки) 
или признак другого 
признака (весьма 
своевременный)

Большинство наречий неизменяемы; 
наречия, образованные от качествен-
ных прилагательных, имеют степени 
сравнения (более рентабельно)

Выполняют функ-
цию обстоятельств 
(Вернулся из коман-
дировки вовремя), 
определений  
(У нас подают кофе  
по- турецки)  
или входят в состав 
сказуемого ( Давайте 
говорить откровенно)

Глагол
Обозначает
действие (выпол-
нить), отношение 
(уважать), свойство  
 (пачкаться) 
или  состояние 
(болеть).

В начальной форме 
(инфинитиве) 
 отвечает на вопросы: 
что делать? что 
сделать?

Постоянные признаки:
– переходность (обсуждать что? — 
переходный глагол, рассуждать 
о чём? — непереходный);
– возвратность (освещать — 
 невозвратный глагол, освещаться — 
возвратный);
– безличность (из разъяснения  
следует вывод — личный глагол; 
 следует поторопиться — безличный);
– вид (решать — несовершенный вид, 
решить — совершенный);
– спряжение (решить — глагол второго 
спряжения, читать —  первого спряже-
ния, хотеть —  разноспрягаемый гла-
гол, дать — особо спрягаемый), а также 
неспрягаемые (инфинитив  (купить), 
причастие (купивший), деепричастие 
(купив)) и спрягаемые формы  (куплю, 
купишь, купит и т. п.).
Спрягаемые формы имеют непосто-
янные признаки:
– наклонение (куплю — изъявитель-
ное наклонение, купи — повелитель-
ное наклонение, купил бы — сослага-
тельное наклонение);
– залог (кто строит что? — 
 действительный залог, что строится 
кем? — страдательный залог);
– время в изъявительном наклонении 
(куплю — будущее, купил — прошедшее);

Спрягаемые формы 
выполняют функцию 
сказуемого (Партнёр 
предложил)
или
главного члена 
 односоставного 
предложения 
(Следует учесть 
фактор времени). 
Инфинитив может 
быть любым членом 
предложения. 
Синтаксические 
признаки причастий 
и деепричастий см. 
в разделах Прича-
стие, Деепричастие

Продолжение таблицы 1
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Значение (семантика) Формы и категории (морфология) Функции (синтаксис)
– лицо (куплю — первое лицо) или 
род (купил — мужской род);
– число (куплю — единственное число, 
купим — множественное число).
Между морфологическими признака-
ми глагола есть связь:
– вид и время: у глаголов совершен-
ного вида нет форм настоящего 
времени, форма будущего времени — 
простая, а у глаголов несовершен-
ного вида есть формы настоящего 
времени, форма будущего времени — 
составная;
– время и наклонение: глаголы  имеют 
формы времени только   
в изъявительном наклонении;
– лицо и род: исключают друг друга, 
формы лица есть в настоящем 
и будущем времени  изъявительного 
 наклонения и в повелительном 
наклонении, а формы рода — в про-
шедшем времени изъявительного 
наклонения и в сослагательном 
наклонении;
– переходность и возвратность: 
возвратные глаголы, как правило, 
являются непереходными.

Морфологические признаки прича-
стий и деепричастий см. в разделах 
Причастие, Деепричастие

Причастие (особая форма глагола)
Обозначает признак 
предмета по дей-
ствию и отвечает 
на вопросы: какой? 
какая? какое? какие?    
(украшенный, 
 выявленный)

Признаки глагола
Постоянные:
– переходность,
– возвратность,
– вид,
– спряжение;
Непостоянные:
– время,
– залог (действительный/страдательный)
Признаки прилагательного
Непостоянные:
– род (подписанный (м. р.) — 
 подписанная (ж. р.));
– число (подписанный (ед. ч.) — 
 подписанные (мн. ч.));
– падеж (подписанный (им. п.) — 
 подписанного (род. п.));
– полнота/краткость (подписанный 
(полн. ф.) — подписан (кр. ф.)) 

Выполняет те 
же функции, что 
 и  прилагательные 
(см. раздел 
 Прилагательное)

Деепричастие (особая форма глагола)
Обозначает доба-
вочное действие при 
основном действии, 
выраженном глаголом.
 Отвечает на вопрос 
что делая? или  
что сделав?  
(читая, свернув)

Постоянные признаки глагола:
– переходность,
– возвратность,
– вид,
– спряжение

В предложении 
выполняет функцию 
обстоятельства

Продолжение таблицы 1
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Значение (семантика) Формы и категории (морфология) Функции (синтаксис)
Предлог

Выражает зависи-
мость существитель-
ного, числительного  
и местоимения 
от других слов 
в словосочетании 
и в предложении.  
(Ввиду опоздания)
На грамматические 
вопросы  не отвечает

Постоянными признаками предлога 
можно считать его принадлежность 
к тому или иному классу.
Предлоги разделяются по происхо-
ждению на:
– непроизводные, которые не свя-
заны по происхождению с другими 
частями речи (без, в (во), до, между, 
от (ото), перед, при, с, у, через);
– производные, которые образованы   
  от других частей речи (напротив, 
вдоль, в течение, включая и др.).
Кроме того, по составу выделяются 
предлоги:
– простые, которые состоят из одного 
слова (вследствие, между, около и др.);
– составные, которые включают 
 несколько компонентов (в продолже-
ние, в отличие от и др.)
Предлоги не имеют непостоянных 
признаков и не изменяются

Не является членом 
предложения

Союз
Связывает между 
собой члены 
предложения, части 
сложного предложе-
ния или однородные 
члены предложения.  
(Нужно зарегистри-
роваться и опла-
тить пошлину)
На грамматические 
вопросы  не отвечает

Постоянными признаками союза 
можно считать его принадлежность 
к тому или иному классу.
По характеру синтаксических 
отношений союзы разделяются на 
следующие классы:
– сочинительные, которые соединяют 
 равноправные языковые единицы: 
однородные члены предложения, ча-
сти сложносочинённого предложения, 
предложения в тексте (и, да, ни…ни,    
как…так, или, либо, то…то, не то…не то,   
а, но, однако, зато, тогда как, если…то,  
не только…но и, не столько…сколько,  
не то чтобы…а, если не…то,  
то есть, а именно, тоже, также,   
да и, притом, причём и др.);
– подчинительные, которые указы-
вают на зависимость одной языковой 
единицы от другой, связывая части 
сложноподчинённого предложения 
(когда, пока, как только, перед тем 
как, после того как, прежде чем, до тех 
пор пока, с тех пор как, потому что, 
оттого что, так как, поскольку, ввиду 
того что, благодаря тому что, вслед-
ствие того что, из-за того что, тем 
более что, если, когда, чтобы, для того 
чтобы, с тем чтобы, хотя, несмотря 
на то что, вопреки тому что, так что, 
как, будто, словно, точно, подобно, чем, 
нежели, что, как, чтобы, якобы).
По происхождению союзы делятся 
на следующие классы:
– непроизводные, которые не свя-
заны по происхождению с другими 
частями речи (а, но, или и т. п.);

Не является членом 
предложения

Продолжение таблицы 1

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА

13

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



Значение (семантика) Формы и категории (морфология) Функции (синтаксис)
– производные, которые образованы 
от других частей речи (хотя, перед 
тем как и др.).
По составу выделяются союзы:

– простые (одиночные), которые пи-
шутся без пробелов (и, когда, что и др.);
– составные, которые состоят из 
нескольких компонентов (после того 
как, с тем чтобы и др.).
Составные союзы, в свою очередь, 
включают такие разновидности, как:
– двойные, разные части которых 
расположены дистантно (не только…
но и, как…так и и др.);
– повторяющиеся двойные, которые 
состоят из одинаковых частей (то…
то, не то…не то и др.).
Союзы не имеют непостоянных 
признаков и не изменяются

Частица
Вносит
в предложение 
оттенки значения 
или служит для 
образования форм 
слов (Необходимо не 
завизировать, а под-
писать документ.
Что бы Вы могли нам 
порекомендовать?
Руководитель так 
же занят, как 
обычно)
На грамматические 
вопросы не отвечает

Частицы не имеют непостоянных 
признаков и не изменяются

Не является членом 
предложения

Таблица 2
Основные термины и понятия грамматики

Термин Определение Пример
БЕЗЛИЧНОСТЬ Способность сочетаться с подлежащим.

Личные глаголы имеют такое свойство.
Безличные глаголы не могут соче-
таться с подлежащим

Личный глагол:    
Поезд следует  
до станции 
 «Сокольники».
Безличный глагол:
Вам следует обра-
титься в префектуру.
В значении «ехать, 
двигаться» глагол 
следовать является 
личным глаголом,  
в значении «нуж-
но, должно» — 
 безличным

ВАРИАНТЫ 
ГРАММАТИЧЕ-
СКОЙ НОРМЫ

Разновидности грамматической формы 
слова, которые характеризуются тож-
деством грамматической функции при 
различиях в произнесении и написании

Секторы — сектора 

Окончание таблицы 1
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Термин Определение Пример
ВИД Грамматическая категория глагола, 

выражающая то, как говорящий 
осмысливает протекание действия во 
времени

Глагол совершенного 
вида в инфинитиве 
 отвечает на вопрос 
что сделать? —  
бросить;
глагол несовершенного 
вида в инфинитиве 
 отвечает на вопрос 
 что делать? —    
бросать

ВОЗВРАТНОСТЬ Возвратные глаголы имеют постфикс
-СЯ (-СЬ).
Невозвратные глаголы такого 
 постфикса не имеют

возвратный 
 глагол —   стучаться;
невозвратный  
глагол —  стучать

ВРЕМЯ Непостоянный морфологический 
признак глаголов, который выражает 
отношение действия к моменту речи:
– формы настоящего времени есть 
только у глаголов несовершенного 
вида и указывают на совпадение с мо-
ментом речи;
– формы прошедшего времени ука-
зывают на то, что действие предше-
ствует моменту речи;
– формы будущего времени указы-
вают на то, что действие произойдёт 
после момента речи. Глаголы совер-
шенного вида имеют простые формы 
будущего времени, глаголы несовер-
шенного вида — составные формы 
будущего времени

Форма настоящего 
 времени глагола 
выступать — 
 выступает;
форма прошед-
шего  времени — 
 выступал;
форма будущего 
 времени — будет 
выступать.
Форма будущего    
времени глагола 
выступить — 
 выступит

ГРАММАТИЧЕ-
СКАЯ НОРМА

Совокупность правил функциони-
рования всех элементов грамматиче-
ской системы языка

Норма: поезжайте!
Нарушение нормы: 
ехайте!

ИНФИНИТИВ Неопределённая форма глагола Обратиться
ЛИЦО Непостоянный морфологический 

 признак глаголов настоящего и будуще-
го времени изъявительного наклонения. 
Как правило, информацию о лице 
содержит окончание глагола. Формы 
лица соотносят действие с участниками 
коммуникативной ситуации:
1-е лицо — действие выполняется гово-
рящим (пишущим) в ед. ч. или группой, 
к которой говорящий себя относит, 
во мн. ч.;
2-е лицо — действие выполняется 
слушающим (читающим) в ед. ч. или 
группой, к которой он себя относит, 
во мн. ч.:
3-е лицо — действие выполняется лица-
ми, не участвующими в диалоге, живот-
ными, предметами, процессами и др.

Глагол в 1-м лице:
предлагаю (ед. ч.) — 
 предлагаем (мн. ч.);
глагол во 2-м лице:
предлагаешь  (ед. ч.) —  
предлагаете (мн. ч.);
 глагол в 3-м лице:
предлагает (ед. ч.) — 
 предлагают (мн. ч.)

НАКЛОНЕНИЕ Грамматическая категория глагола,   
 выра жающая его модальность. 
В русском языке глагол может иметь 
формы трех наклонений: изъявитель-
ного, повелительного, сослагательного 
 (условного)

Пишу, писал, пиши!, 
 писал бы

Продолжение таблицы 2
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Термин Определение Пример
Изъявительное 
наклонение

Формами изъявительного наклонения 
обозначается действие, которое опи-
сывается как реально происходившее, 
происходящее или то, которое будет 
происходить на самом деле 

Работаю, работал,
буду работать

Повелительное 
наклонение

Формами повелительного наклонения 
обозначается побуждение к действию 

Работай!
Работайте!

Сослагательное   
 наклонение 
 (условное 
 наклонение)

Формами сослагательного (условно-
го) наклонения обозначают желаемое 
действие или действие, которое опи-
сывается как условие осуществления 
другого действия. 

Работал бы, если бы…

ПАДЕЖ Словоизменительная категория 
 именных частей речи

См. таблицу 15

Косвенные падежи Все падежи, кроме именительного Родительный падеж
ПЕРЕХОДНОСТЬ Способность глагола присоединять 

к себе называющее объект действия 
зависимое существительное в форме 
винительного падежа без предлога:
– переходный глагол способен управ-
лять существительным в винитель-
ном падеже без предлога;
– непереходный глагол не имеет 
такого свойства

Переходный 
 глагол — 
подчёркивать 
(что?)  значимость 
мероприятия;
Непереходный 
 глагол — настаивать 
(на чём?) на значимо-
сти мероприятия 

СКЛОНЕНИЕ Изменение именных частей речи  
по грамматическим категориям 
числа, рода, падежа

Отдел — отдела (па-
деж), отделы (число);
новый — новая, 
 новые,  нового (род);
пять — пятью 
(падеж); каждый — 
каждому (падеж)

Группа именных частей речи, имею-
щих одинаковые окончания в опреде-
лённых формах числа и падежа

К I склонению 
относятся существи-
тельные   
с окончанием -А (-Я): 
 папка, земля.
К II склонению 
относятся существи-
тельные мужского 
рода, оканчиваю-
щиеся на согласную: 
приказ; или среднего 
рода с окончанием
-О (-Е): распоряжение.
К III склонению 
относятся сущест-
вительные женского 
рода, оканчивающи-
еся на -Ь: пустошь.
Прилагательные 
изменяются по  
адъективному 
склонению (= скло-
нению прилага-
тельных), наиболее 
распространённые 
фамилии — по сме-
шанному склонению 
(см. таблицу 22)

Продолжение таблицы 2
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Термин Определение Пример
Местоимения 
изменяются по 
местоименному 
склонению, чис-
лительные — по 
моделям склонения 
числительных 

СПРЯЖЕНИЕ Изменение глаголов по числам 
и лицам 

Назначу   
(I лицо ед. ч.),
назначишь  
(II лицо ед. ч.),
назначит  
(III лицо ед. ч.),
назначим  
(I лицо мн. ч.),
назначите  
(II лицо мн. ч.),
назначат  
(III лицо мн. ч.)

Группа глаголов, имеющих одинако-
вые окончания в определённых фор-
мах лица и числа. В русском языке 
глагол может относиться к первому, 
второму спряжению, быть разноспря-
гаемым или особо спрягаемым

Глаголы I спряжения 
имеют гласную -Е 
в личных окончани-
ях, в 3 л. мн. ч. 
-У (-Ю): читает, 
читают;
глаголы II спряже-
ния имеют гласную
-И в личных оконча-
ниях, в 3 л. мн. ч. 
-А (-Я): клеит, 
клеят;
разноспрягаемые 
глаголы в одних 
личных формах могут 
иметь окончания I, 
а в других — II спря-
жения: хочет,  хотят; 
особо спрягаемые 
глаголы имеют  
особые окончания: 
даст, дадим, дадут.
Если к глаголу при-
соединить пристав-
ку, его спряжение не 
изменится. В случае 
присоединения 
суффикса может 
произойти смена 
спряжения

СТЕПЕНЬ 
 СРАВНЕНИЯ

Синтаксическая конструкция, кото-
рая служит для выражения сравне-
ния  между двумя и более объектами 
 по качеству, количеству или степени 
признака, свойства или явления

Самый сложный, 
менее гибко

Практические правила русского языка формулируются  далее 
с использованием приводимых в таблицах 1 и 2 терминов и 
классификаций. Обычно достаточно освоить модель склонения 

Окончание таблицы 2

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА
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или спряжения на одном примере, чтобы впоследствии приме-
нять её для аналогичных случаев без затруднений. Но некото-
рые важные для текстов документов парадигмы изменения слов 
образуют особые разделы книги. К таким разделам относятся, 
например, правила склонения имён числительных. Более при-
стальное внимание к этой группе правил объясняется как важ-
ной ролью числительных в текстах документов, так и не всегда 
достаточно подробным рассмотрением этого раздела русской 
грамматики в большинстве современных справочников и по-
собий. Склонение числительных заслуживает более тщательно-
го изучения, чем некоторые другие разделы, ещё и потому, что 
разные числительные изменяются в русском языке по разным, 
иногда уникальным, моделям.

1.1.1. Склонение имён числительных
Владение нормами склонения числительных — один из суще-

ственных признаков культуры речи, в котором можно выделить 
два компонента:

– знание падежных окончаний числительных и их вариантов;
– знание синтаксических контекстов, в которых склоняются 

разные виды числительных.

Падежные окончания числительных
Склонение количественных числительных характеризуется 

многообразием форм.
Числительное один склоняется как указательное местоимение.

Таблица 3
Склонение числительного один

Падеж Мужской род Средний род Женский род Множественное число

Им. п. один одно одна одни

Род. п. одного одного одной одних

Дат. п. одному одному одной одним

Вин. п. один (стол)
одного (студента) одно одну одни

Тв. п. одним одним одной одними

Предл. п. (об) одном (об) одном (об) одной (об) одних
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Числительные два (две), три, четыре образуют особое склонение.
Таблица 4

Склонение числительных два, три, четыре
Падеж Формы числительных

Им. п. два две три четыре

Род. п. двух двух трёх четырёх

Дат. п. двум двум трём четырём

Вин. п. два (стола)
двух (студентов) две три четыре

Тв. п. двумя двумя тремя четырьмя

Предл. п. (о) двух (о) двух трёх четырёх

Числительные от пяти до двадцати и числительное тридцать 
склоняются как существительные третьего склонения.

Таблица 5
Склонение числительных от пяти до двадцати  

и числительного тридцать

Падеж Формы числительных

Им. п. семь пятнадцать тридцать

Род. п. семи пятнадцати тридцати

Дат. п. семи пятнадцати тридцати

Вин. п. семь пятнадцать тридцать

Тв. п. семью пятнадцатью тридцатью

Предл. п. (о) семи (о) пятнадцати (о) тридцати

Числительные сорок, девяносто, сто при склонении имеют лишь 
две формы.

Таблица 6
Склонение числительных сорок, девяносто, сто

Падеж Формы числительных

Им. п. сорок девяносто сто

Род. п. сорока девяноста ста

Дат. п. сорока девяноста ста

Вин. п. сорок девяносто сто

Тв. п. сорока девяноста ста

Предл. п. (о) сорока (о) девяноста (о) ста

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА
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Числительные от пятидесяти до восьмидесяти при склонении 
изменяют обе части по образцу существительных третьего склонения.

Таблица 7
Склонение числительных от пятидесяти до восьмидесяти
Падеж Формы числительных

Им. п. пятьдесят семьдесят

Род. п. пятидесяти семидесяти

Дат. п. пятидесяти семидесяти

Вин. п. пятьдесят семьдесят

Тв. п. пятьюдесятью семьюдесятью

Предл. п. (о) пятидесяти (о) семидесяти

Числительные от двухсот до девятисот при склонении также 
изменяют обе части.

Таблица 8
Склонение числительных от двухсот до девятисот

Падеж Формы числительных

Им. п. двести четыреста девятьсот

Род. п. двухсот четырёхсот девятисот

Дат. п. двумстам четырёмстам девятистам

Вин. п. двести четыреста девятьсот

Тв. п. двумястами четырьмястами девятьюстами

Предл. п. (о) двухстах (о) четырёхстах (о) девятистах

Слова тысяча, миллион, миллиард изменяются по образцу  существи-
тельных соответствующего склонения: тысяча — по модели I склонения, 
миллион и миллиард — по модели II склонения.

Таблица 9
Склонение слов тысяча, миллион, миллиард

Падеж Формы

Им. п. тысяча миллион миллиард

Род. п. тысячи миллиона миллиарда

Дат. п. тысяче миллиону миллиарду

Вин. п. тысячу миллион миллиард

Тв. п. тысячей/тысячью миллионом миллиардом

Предл. п. (о) тысяче (о) миллионе (о) миллиарде
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Порядковые числительные склоняются по адъективному склонению 
и имеют падежные окончания относительных прилагательных.

Таблица 10
Склонение порядковых числительных

Падеж Формы числительного

Им. п. первый

Род. п. первого

Дат. п. первому

Вин. п. первый (стол), первого (студента)

Тв. п. первым

Предл. п. (о) первом

Собирательные числительные в косвенных падежах имеют оконча-
ния полных прилагательных множественного числа, т. е. оформляются 
по склонению прилагательных.

Таблица 11
Склонение собирательных числительных
Падеж Формы числительного

Им. п. четверо

Род. п. четверых

Дат. п. четверым

Вин. п. четверых

Тв. п. четверыми

Предл. п. (о) четверых

При склонении дробных числительных изменяются обе части.
Таблица 12

Склонение дробных числительных

Падеж Пример 1 Пример 2 Пример 3

Им. п. одна восьмая две третьих четыре пятых

Род. п. одной восьмой двух третьих четырёх пятых

Дат. п. одной восьмой двум третьим четырём пятым

Вин. п. одну восьмую две третьих четыре пятых

Тв. п. одной восьмой двумя третьими четырьмя пятыми

Предл. п. (об) одной восьмой (о) двух третьих (о) четырёх пятых

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА
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Таблица 13
Склонение числительных полтора, полторы, полтораста

Падеж Мужской и средний род Женский род Формы любого рода
Им. п. полтора полторы полтораста
Род. п. полутора полутора полутораста
Дат. п. полутора полутора полутораста
Вин. п. полтора полторы полтораста
Тв. п. полутора полутора полутораста

Предл. п. (о) полутора (о) полутора (о) полутораста

Таблица 14
Склонение числительных с целой и дробной частью

Падеж Пример 1 Пример 2
Им. п. одна целая и две десятых три целых и пять седьмых
Род. п. одной целой и двух десятых трёх целых и пяти седьмых
Дат. п. одной целой и двум десятым трём целым и пяти седьмым
Вин. п. одну целую и две десятых три целых и пять седьмых
Тв. п. одной целой и двумя десятыми тремя целыми и пятью седьмыми

Предл. п. (об) одной целой и двух десятых (о) трёх целых и пяти седьмых

Употребление падежных форм числительных
1. При склонении составных количественных числительных 

изменяются все слова, входящие в их состав, при склонении 
 составных порядковых числительных — только последнее слово.

Например:
В окружности озеро составило около двух тысяч пятнадцати 

метров.
Это было в две тысячи пятнадцатом году.
2. Формы восьмью (разговорная) и восемью (книжная) различа-

ются стилистической окраской. Разговорный оттенок имеет также 
числительное полтораста.

3. В сочетании с предлогом по в распределительном значении 
возможно вариантное употребление форм винительного и датель-
ного падежей количественных числительных пять, десять, двад-
цать, сорок и т. п.: по пять рублей/по пяти рублей. Современной 
литературной норме соответствует использование в подобных 
сочетаниях форм винительного падежа (по пять рублей). Тради-
ционное употребление форм дательного падежа (по пяти рублей) 
более характерно для письменной речи. Слова тысяча, миллион, 
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миллиард употребляются в форме дательного падежа: по тысяче/
по миллиону/по миллиарду рублей.

4. Параллельные формы творительного падежа тысячей и ты-
сячью по-разному согласуются с существительными: с тысячей 
рублей/с тысячью рублями.

Можно практиковаться в склонении числительных (как, впрочем, 
 и других слов) следующим образом:

Таблица 15
Падежные вопросы

Падеж Вопрос Пример
Им. п. Что у меня есть? один рубль
Род. п. Чего у меня нет? одного рубля
Дат. п. Чему я рад? одному рублю
Вин. п. Что я отдал? один рубль
Тв. п. Чем я расплатился? одним рублём

Предл. п. О чём я подумал? (об) одном рубле

1.1.2. Склонение фамилий
При работе с фамилиями в текстах необходимо решить два вопроса:
– Склонять фамилии или нет?
– Если склонять, то по какой модели?
В ответе на первый вопрос поможет таблица 16, в ответе на 

второй — таблицы 17–24.
Таблица 16

Конечные буквы 
фамилий Мужская фамилия Женская фамилия

Согласная буква (мягкий знак)
Фамилии славянского 
и иноязычного  
происхождения   
(типа Марчук, Демчук,  
Шостак, Брик, 
Гартман, Марихбейн, 
Трость)

склоняются:
вручить Марчуку
Ивану Ивановичу
заявление Тер-Габриэляна Левона 
Николаевича

не склоняются:
вручить Марчук  Ирине 
Ивановне
не склоняются:
муж и жена Марчук
брат и сестра Бук
супруги Мышь

Гласная буква
-А (-Я) без ударения
русского и иноязычно-
го происхождения 
(типа Чуча, Ужва, 
Окуджава, Неруда) 

склоняются:
стихи Булата Окуджавы
переход футболиста 
 Артёма Дзюбы
стихи Пабло Неруды
фильмы Куросавы
не склоняются, если перед 
-А есть «И»:
Гулиа, Гарсиа

склоняются:
стихи Анны Окуджавы
часто носители фами-
лии рассматривают ее 
как несклоняемую: 
принято заявление от 
Муза Юлии Николаевны 
не склоняются, если 
перед -А есть «И»: 
Гулиа, Гарсиа 
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Конечные буквы 
фамилий Мужская фамилия Женская фамилия

ВНИМАНИЕ!
Чешские фамилии на
-А без ударения часто 
склоняются как прила-
гательные:
магистрантка Адела 
Коутна — диплом 
Аделы Коутной

По особому типу могут изме-
няться мегрельские фамилии, 
которые в именительном падеже 
сходны со славянскими.
Например, мужская фамилия 
Гурцкая склоняется следующим 
образом:
Им. п. Гурцкая
Род. п. Гурцкаи
Дат. п. Гурцкае
Вин. п. Гурцкаю
Тв. п. Гурцкаей
Предл. п. (о) Гурцкае

Женская фамилия 
Гурцкая склоняется 
аналогично мужской

-А (-Я) под ударением
славянского проис-
хождения (типа Гроза, 
Лобода, Головня) 

склоняются:
выдать справку Лободе  
Ивану Сергеевичу
часто носители фамилии рассма-
тривают ее как несклоняемую

склоняются:
письмо к Лободе Ирине 
Николаевне

-А (-Я) под ударением
иноязычного происхож-
дения (типа Дюма, Золя)

не склоняются:
произведения Александра Дюма
книги Эмиля Золя

не склоняются:
произведения Анны 
Дюма

-Е, -Э, -У, -Ю
русского и иноязычного 
происхождения (типа 
Мюссе, Артмане, Боссю, 
Лану, Шоу, Камю, Корню)

не склоняются:
у Альфреда Мюссе

не склоняются:
у Вии Артмане

-О (типа Безбородко, Лучко, 
Минько, Даниленко) 

не склоняются:
родина Тараса Шевченко

не склоняются:
памяти Клары Лучко

Сочетания букв
-АГО, -ЯГО, -ИХ, 
-ЫХ, -ОВО славянского 
происхождения  
(типа Живаго, Шапиро, 
Дурново, Дешевых, 
Долгих, Толстых)

не склоняются:
доктору Живаго

не склоняются:
вручить Весене Долгих

-ЕК, -ЕЦ, -ЕЛ, -ОК
(типа Коренок,  
Починок, Гришковец, 
Емец)

склоняются с выпадением или 
без выпадения гласного:
назначить Александра Коренка
поручить Коломийцу и Майорцу
вручить Юрию Антоновичу 
Мазуроку

не склоняются:
на лечение Семенец 
Надежде и Коломиец 
Ирине
вручить Ирине 
 Ивановне Мазурок

-ИНА
(типа Смородина, 
 Жемчужина)

склоняются как существительные:
у Петра Смородины

склоняются как при-
лагательные:
у Людмилы Смородиной
склоняются как суще-
ствительные:
у Людмилы Смородины
тип склонения 
 уточняется у носителя 
фамилии

Продолжение таблицы 16
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Конечные буквы 
фамилий Мужская фамилия Женская фамилия

-ИЙ, -ОЙ (типа  Топчий, 
Бокий, Рудой)

склоняются как прилагательные:
у Алексея Топчего
склоняются как существительные:
у Алексея Топчия
тип склонения уточняется  
у носителя фамилии

склоняются как 
 прилагательные:
у Людмилы Топчей
не склоняются как 
существительные:
у Людмилы Топчий

-КЫЗЫ, -ОГЛЫ 
(по происхождению 
отчества)

не склоняются:
вручить Мамеду Салим-оглы

не склоняются:
вручить Лейле 
 Салим-кызы

Фамилии, при написа-
нии или произнесении 
совпадающие с нари-
цательными существи-
тельными украинского, 
польского, чешского 
происхождения (типа 
Даль, Хмель, Жук, Перец, 
Крендель) 

склоняются:
в словаре В.И. Даля
в отчете Ивана Хмеля
в заявлении Валентина Жука
нередко носители фамилии рассма-
тривают ее как несклоняемую 
 (особенно в официальной ситуации):
извещение Валентину 
 Семеновичу Жук
заявление от Альберта 
 Ивановича Кот

не склоняются:
наградить Инну Даль

В восточных фамилиях с составными частями, записанными раздельно с прописной 
буквы, может склоняться только последний элемент, если он оканчивается на согласную:
Ахмед Хамед Мухаммед Амер — заявление Ахмед Хамед Мухаммед Амера
Хо Ши Мин — памятник Хо Ши Мину

Таблица 17
Изменение фамилий по модели первого склонения существительных

Склоняются так же, как существительные на -А (-Я) (= вода, земля)
Падеж Мужская и женская фамилии
Им. п. Смородина
Род. п. Смородины
Дат. п. Смородине
Вин. п. Смородину
Тв. п. Смородиной

Предл. п. (о) Смородине

Таблица 18
Изменение фамилий по особому типу первого склонения 

 существительных
Склоняются так же, как существительные на -ИЯ (= лекция)

Падеж Мужская и женская фамилии
Им. п. Данелия
Род. п. Данелии
Дат. п. Данелии
Вин. п. Данелию
Тв. п. Данелией

Предл. п. (о) Данелии

Окончание таблицы 16
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Мужские фамилии, которые оканчиваются на согласную, склоняют-
ся так же, как существительные мужского рода на согласную (= стол). 
Женские фамилии этого типа не склоняются (см. таблицу 19).

Таблица 19
Изменение фамилий по модели второго склонения существительных

Падеж Мужская фамилия Женская фамилия
Им. п. Демчук Демчук
Род. п. Демчука Демчук
Дат. п. Демчуку Демчук
Вин. п. Демчука Демчук
Тв. п. Демчуком Демчук

Предл. п. (о) Демчуке (о) Демчук

Мужские фамилии, которые оканчиваются на -ИЙ, склоняются 
так же, как существительные мужского рода на -ИЙ (= санаторий). 
Женские фамилии этого типа не склоняются (см. таблицу 20).

Таблица 20
Изменение фамилий по особому типу второго склонения 

 существительных
Падеж Мужская фамилия Женская фамилия
Им. п. Топчий Топчий
Род. п. Топчия Топчий
Дат. п. Топчию Топчий
Вин. п. Топчия Топчий
Тв. п. Топчием Топчий

Предл. п. (о) Топчии (о) Топчий

Мужские фамилии на -ИЙ, -ЫЙ, -ОЙ могут склоняться так же, 
как соответствующие прилагательные мужского рода (= новый, синий, 
большой), соотносимые с ними женские фамилии изменяются так 
же, как прилагательные женского рода (= новая, синяя).

Таблица 21
Изменение фамилий по модели склонения прилагательных

Падеж Мужская фамилия Женская фамилия
Им. п. Топчий Топчая
Род. п. Топчего Топчей
Дат. п. Топчему Топчей
Вин. п. Топчего Топчей
Тв. п. Топчим Топчей

Предл. п. (о) Топчем (о) Топчей
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Таблица 22
Смешанное склонение

Типичные русские фамилии на -ОВ(а)/-ЕВ(а), -ЫН(а)/-ИН(а) 
изменяются по модели смешанного склонения.

Падеж Мужская фамилия Женская фамилия

Им. п. Иванов Иванова

Род. п. Иванова Ивановой

Дат. п. Иванову Ивановой

Вин. п. Иванова Иванову

Тв. п. Ивановым Ивановой

Предл. п. (об) Иванове (об) Ивановой

Таблица 23
Двойные фамилии с двумя склоняемыми частями

В таких двойных фамилиях при склонении изменяются обе части.

Падеж Мужская фамилия Женская фамилия

Им. п. Григорьев-Аполлонов Николаева-Терешкова

Род. п. Григорьева-Аполлонова Николаевой-Терешковой

Дат. п. Григорьеву-Аполлонову Николаевой-Терешковой

Вин. п. Григорьева-Аполлонова Николаеву-Терешкову

Тв. п. Григорьевым-Аполлоновым Николаевой-Терешковой

Предл. п. (о) Григорьеве-Аполлонове (о) Николаевой-Терешковой

Таблица 24
Двойные фамилии с одной склоняемой частью

В таких фамилиях изменяется только склоняемая часть.

Падеж Мужская фамилия Женская фамилия

Им. п. Тур-Тубельский Тур-Тубельская

Род. п. Тур-Тубельского Тур-Тубельской

Дат. п. Тур-Тубельскому Тур-Тубельской

Вин. п. Тур-Тубельского Тур-Тубельскую

Тв. п. Тур-Тубельским Тур-Тубельской

Предл. п. (о) Тур-Тубельском (о) Тур-Тубельской

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА
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1.1.3. Склонение имён и отчеств
Таблица 25

Словарь-минимум: мужские имена3 и образованные от них отчества
Имя Отчество мужчины Отчество женщины

Август Августович Августовна
Авдей Авдеевич Авдеевна

Аверкий Аверкиевич Аверкиевна
Авксентий Авксентиевич, Авксентьевич Авксентиевна, Авксентьевна
Автоном Автономович Автономовна

Агап Агапович Агаповна
Агафон Агафонович Агафоновна
Аггей Аггеевич Аггеевна
Агей Агеевич Агеевна
Адам Адамович Адамовна

Адриан Адрианович Адриановна
Азарий Азариевич, Азарьевич Азариевна, Азарьевна
Аким Акимович Акимовна

Александр Александрович Александровна
Алексей Алексеевич Алексеевна

Амвросий Амвросиевич, Амвросьевич Амвросиевна, Амвросьевна
Амос Амосович Амосовна

Ананий Ананиевич, Ананьевич Ананиевна, Ананьевна

Анатолий Анатолиевич,
Анатольевич

Анатолиевна,
Анатольевна

Андрей Андреевич Андреевна
Андриан Андрианович Андриановна
Андрон Андронович Андроновна

Андроник Андроникович Андрониковна
Аникей Аникеевич Аникеевна

Аникита Аникитич Аникитична
Анисим, Онисим Анисимович, Онисимович Анисимовна, Онисимовна

Антип Антипович Антиповна
Антон Антонович Антоновна

Антонин Антонинович Антониновна

Аполлинарий Аполлинариевич,
Аполлинарьевич

Аполлинариевна,
Аполлинарьевна

Аполлон Аполлонович Аполлоновна
Арефий Арефиевич, Арефьевич Арефиевна, Арефьевна

Аристарх Аристархович Аристарховна
Аркадий Аркадиевич, Аркадьевич Аркадиевна, Аркадьевна
Арсений Арсениевич, Арсеньевич Арсениевна, Арсеньевна
Артемий Артемиевич, Артемьевич Артемиевна, Артемьевна

Артём Артёмович Артёмовна
Архип Архипович Архиповна

Аскольд Аскольдович Аскольдовна
Афанасий Афанасиевич, Афанасьевич Афанасиевна, Афанасьевна

3  Справочник личных имен народов РСФСР.  М.: Русский язык, 1987.  C. 22–25.
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Афиноген Афиногенович Афиногеновна

Бажен Баженович Баженовна
Богдан Богданович Богдановна

Болеслав Болеславович Болеславовна
Борис Борисович Борисовна

Борислав Бориславович Бориславовна
Боян Боянович Бояновна

Бронислав Брониславович Брониславовна
Будимир Будимирович Будимировна

Вадим Вадимович Вадимовна
Валентин Валентинович Валентиновна
Валерий Валериевич, Валерьевич Валериевна, Валерьевна
Валерьян Валерьянович Валерьяновна

Варлаам, Варлам Варлаамович, Варламович Варлаамовна, Варламовна
Варфоломей Варфоломеевич Варфоломеевна

Василий Васильевич Васильевна
Велимир Велимирович Велимировна
Венедикт Венедиктович Венедиктовна
Вениамин Вениаминович Вениаминовна
Викентий Викентиевич, Викентьевич Викентиевна, Викентьевна

Виктор Викторович Викторовна
Викторин Викторинович Викториновна
Виссарион Виссарионович Виссарионовна
Виталий Виталиевич, Витальевич Виталиевна, Витальевна
Владилен Владиленович Владиленовна
Владимир Владимирович Владимировна
Владислав Владиславович Владиславовна
Владлен Владленович Владленовна

Влас Власович Власовна
Всеволод Всеволодович Всеволодовна
Всемил Всемилович Всемиловна
Всеслав Всеславович Всеславовна

Вышеслав Вышеславович Вышеславовна
Вячеслав Вячеславович Вячеславовна

Гаврила, Гавриил Гаврилович, Гавриилович Гавриловна, Гаврииловна
Галактион Галактионович Галактионовна

Гедеон Гедеонович Гедеоновна
Геннадий Геннадиевич, Геннадьевич Геннадиевна, Геннадьевна
Георгий Георгиевич Георгиевна
Герасим Герасимович Герасимовна
Герман Германович Германовна

Глеб Глебович Глебовна
Гордей Гордеевич Гордеевна

Гостомысл Гостомыслович Гостомысловна
Гремислав Гремиславович Гремиславовна
Григорий Григорьевич Григорьевна

Продолжение таблицы 25
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Гурий Гуриевич, Гурьевич Гуриевна, Гурьевна

Давыд, Давид Давыдович, Давидович Давыдовна, Давидовна
Данила, Даниил Данилович, Даниилович Даниловна, Данииловна

Дементий Дементиевич, Дементьевич Дементиевна, Дементьевна
Демид Демидович Демидовна
Демьян Демьянович Демьяновна
Денис Денисович Денисовна

Дмитрий Дмириевич Дмитриевна
Добромысл Добромыслович Добромысловна
Доброслав Доброславович Доброславовна
Дорофей Дорофеевич Дорофеевна
Евгений Евгениевич, Евгеньевич Евгениевна, Евгеньевна
Евграф Евграфович Евграфовна

Евдоким Евдокимович Евдокимовна
Евлампий Евлампиевич, Евлампьевич Евлампиевна, Евлампьевна

Евсей Евсеевич Евсеевна
Евстафий Евстафиевич, Евстафьевич Евстафиевна, Евстафьевна
Евстигней Евстигнеевич Евстигнеевна

Егор Егорович Егоровна
Елизар Елизарович Елизаровна
Елисей Елисеевич Елисеевна

Емельян Емельянович Емельяновна
Епифан Епифанович Епифановна
Еремей Еремеевич Еремеевна
Ермил Ермилович Ермиловна

Ермолай Ермолаевич Ермолаевна
Ерофей Ерофеевич Ерофеевна
Ефим Ефимович Ефимовна
Ефрем Ефремович Ефремовна
Захар Захарович Захаровна

Зиновий Зиновиевич, Зиновьевич Зиновиевна, Зиновьевна
Зосима Зосимович Зосимовна
Иван Иванович Ивановна

Игнатий Игнатиевич, Игнатьевич Игнатиевна, Игнатьевна
Игорь Игоревич Игоревна

Измаил Измаилович Измаиловна
Изот Изотович Изотовна

Изяслав Изяславович Изяславовна
Иларион, Илларион Иларионович, Илларионович Иларионовна, Илларионовна

Илья Ильич Ильинична

Иннокентий Иннокентиевич, 
Иннокентьевич

Иннокентиевна, 
Иннокентьевна

Иосиф, Осип Иосифович, Осипович Иосифовна, Осиповна

Ипат, Ипатий Ипатович, Ипатиевич,
Ипатьевич

Ипатовна, Ипатиевна,
Ипатьевна

Ипполит Ипполитович Ипполитовна

Продолжение таблицы 25
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Ираклий Ираклиевич Ираклиевна

Исай Исаевич Исаевна
Исидор Исидорович Исидоровна

Каллистрат Каллистратович Каллистратовна
Капитон Капитонович Капитоновна

Карл Карлович Карловна
Карп Карпович Карповна

Касьян Касьянович Касьяновна
Ким Кимович Кимовна
Кир Кирович Кировна

Кирилл Кириллович Кирилловна
Клавдий Клавдиевич Клавдиевна
Климент, 

Климентий, Клим
Климентович, Климентиевич,

Климентьевич,Климович
Климентовна, Климентиевна,

Климентьевна, Климовна
Кондрат, 

Кондратий
Кондратович,Кондратиевич,

Кондратьевич
Кондратовна,Кондратиевна,

Кондратьевна
Конон Кононович Кононовна

Константин Константинович Константиновна
Корней Корнеевич Корнеевна
Корнил, 

Корнилий
Корнилович, Корнилиевич,

Корнильевич
Корниловна, Корнилиевна,

Корнильевна
Кузьма Кузьмич Кузьминична

Куприян Куприянович Куприяновна
Лавр Лаврович Лавровна

Лаврентий Лаврентиевич, Лаврентьевич Лаврентиевна, Лаврентьевна
Ладимир Ладимирович Ладимировна

Лазарь Лазаревич Лазаревна
Лев Львович Львовна

Леон Леонович Леоновна
Леонид Леонидович Леонидовна

Леонтий Леонтиевич, Леонтьевич Леонтиевна, Леонтьевна
Лонгин Лонгинович Лонгиновна

Лука Лукич Лукинична
Лукьян Лукьянович Лукьяновна
Лучезар Лучезарович Лучезаровна
Любим Любимович Любимовна

Любомир Любомирович Любомировна
Любомысл Любомыслович Любомысловна

Макар Макарович Макаровна
Максим Максимович Максимовна

Максимильян Максимильянович Максимильяновна
Мануил Мануилович Мануиловна
Мариан Марианович Мариановна

Марк Маркович Марковна
Мартын Мартынович Мартыновна
Мартьян Мартьянович Мартьяновна
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Матвей Матвеевич Матвеевна

Мефодий Мефодиевич, Мефодьевич Мефодиевна, Мефодьевна
Мстислав Мстиславович Мстиславовна

Милан Миланович Милановна
Милен Миленович Миленовна
Милий Милиевич Милиевна
Мина Минич Минична
Мир Мирович Мировна

Мирон Миронович Мироновна
Мирослав Мирославович Мирославовна
Митрофан Митрофанович Митрофановна

Михаил Михайлович Михайловна
Михей Михеевич Михеевна
Модест Модестович Модестовна
Моисей Моисеевич Моисеевна
Мокей Мокеевич Мокеевна

Мстислав Мстиславович Мстиславовна
Назар Назарович Назаровна

Наркис Наркисович Наркисовна

Натан Натанович Натановна

Наум Наумович Наумовна

Нестор, Нестер Несторович, Нестерович Несторовна, Нестеровна
Никандр Никандрович Никандровна
Никанор Никанорович Никаноровна
Никита Никитич Никитична

Никифор Никифорович Никифоровна
Никодим Никодимович Никодимовна
Николай Николаевич Николаевна

Никон Никонович Никоновна
Нил Нилович Ниловна

Нифонт Нифонтович Нифонтовна
Олег Олегович Олеговна

Олимпий Олимпиевич Олимпиевна
Онисим, Анисим Онисимович, Анисимович Онисимовна, Анисимовна

Онуфрий Онуфриевич Онуфриевна
Орест Орестович Орестовна

Осип, Иосиф Осипович, Иосифович Осиповна, Иосифовна
Остап Остапович Остаповна

Остромир Остромирович Остромировна
Павел Павлович Павловна

Панкрат Панкратович Панкратовна
Панкратий Панкратиевич, Панкратьевич Панкратиевна, Панкратьевна
Пантелей Пантелеевич Пантелеевна

Пантелеймон Пантелеймонович Пантелеймоновна
Панфил Панфилович Панфиловна

Продолжение таблицы 25
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Парамон Парамонович Парамоновна
Парфён Парфёнович Парфёновна

Парфений Парфениевич, Парфеньевич Парфениевна, Парфеньевна
Пахом Пахомович Пахомовна
Пётр Петрович Петровна

Пимен Пименович Пименовна
Платон Платонович Платоновна

Поликарп Поликарпович Поликарповна
Порфирий Порфириевич, Порфирьевич Порфириевна, Порфирьевна

Потап Потапович Потаповна
Пров Прович Провна

Прокл Проклович Прокловна
Прокофий Прокофиевич, Прокофьевич Прокофиевна, Прокофьевна

Прохор Прохорович Прохоровна
Радим Радимович Радимовна

Радислав Радиславович Радиславовна
Радован Радованович Радовановна
Ратибор Ратиборович Ратиборовна
Ратмир Ратмирович Ратмировна
Родион Родионович Родионовна
Роман Романович Романовна

Ростислав Ростиславович Ростиславовна
Руслан Русланович Руслановна
Рюрик Рюрикович Рюриковна
Савва Саввич Саввична

Савватий Савватиевич, Савватьевич Савватиевна, Савватьевна
Савелий Савелиевич, Савельевич Савелиевна, Савельевна
Самсон Самсонович Самсоновна
Самуил Самуилович Самуиловна

Светозар Светозарович Светозаровна
Святополк Святополкович Святополковна
Святослав Святославович Святославовна
Севастьян Севастьянович Севастьяновна
Селиван Селиванович Селивановна

Селиверст Селиверстович Селиверстовна
Семён Семёнович Семёновна

Серафим Серафимович Серафимовна
Сергей Сергеевич Сергеевна
Сидор Сидорович Сидоровна
Сила Силич Силовна

Силантий Силантиевич, Силантьевич Силантиевна, Силантьевна
Сильвестр Сильвестрович Сильвестровна

Симон Симоновоич Симоновна
Сократ Сократович Сократовна

Соломон Соломонович Соломоновна
Софон Софонович Софоновна

Продолжение таблицы 25
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Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Софрон Софронович Софроновна

Спартак Спартакович Спартаковна
Спиридон Спиридонович Спиридоновна
Станимир Станимирович Станимировна
Станислав Станиславович Станиславовна

Степан Степанович Степановна
Стоян Стоянович Стояновна
Тарас Тарасович Тарасовна

Твердислав Твердиславович Твердиславовна
Творимир Творимирович Творимировна
Терентий Терентиевич, Терентьевич Терентиевна, Терентьевна
Тимофей Тимофеевич Тимофеевна

Тимур Тимурович Тимуровна
Тит Титович Титовна

Тихон Тихонович Тихоновна
Трифон Трифонович Трифоновна
Трофим Трофимович Трофимовна
Ульян Ульянович Ульяновна
Устин Устинович Устиновна
Фадей Фадеевич Фадеевна
Фёдор Фёдорович Фёдоровна

Федосей Федосеевич Федосеевна
Федосий Федосиевич, Федосьевич Федосиевна, Федосьевна

Федот Федотович Федотовна
Феликс Феликсович Феликсовна

Феоктист Феоктистович Феоктистовна
Феофан Феофанович Феофановна

Ферапонт Ферапонтович Ферапонтовна
Филарет Филаретович Филаретовна
Филимон Филимонович Филимоновна

Филип Филипович Филиповна
Филипп Филиппович Филипповна

Фирс Фирсович Фирсовна
Флорентин Флорентинович Флорентиновна

Фока Фокич Фокична
Фома Фомич Фоминична

Фортунат Фортунатович Фортунатовна
Фотий Фотиевич, Фотьевич Фотиевна, Фотьевна
Фрол Фролович Фроловна

Харитон Харитонович Харитоновна
Харлампий Харлампиевич, Харлампьевич Харлампиевна, Харлампьевна
Христофор Христофорович Христофоровна

Эдуард Эдуардович Эдуардовна
Эммануил Эммануилович Эммануиловна

Эраст Эрастович Эрастовна

Продолжение таблицы 25

34

Е. П. БУТОРИНА. СПРАВОЧНИК ПО РУССКОМУ ЯЗЫКУ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



Имя Отчество мужчины Отчество женщины
Эрнест Эрнестович Эрнестовна
Эрнст Эрнстович Эрнстовна

Ювеналий Ювеналиевич, Ювенальевич Ювеналиевна, Ювенальевна
Юлиан Юлианович Юлиановна
Юлий Юлиевич, Юльевич Юлиевна, Юльевна
Юрий Юрьевич Юрьевна
Яков Яковлевич Яковлевна
Якуб Якубович Якубовна

Ян Янович Яновна
Януарий Януариевич, Януарьевич Януариевна, Януарьевна
Ярополк Ярополкович Ярополковна
Ярослав Ярославович, Ярославич Ярославовна, Ярославна

Словарь-минимум: женские имена4

4  Справочник личных имен народов РСФСР.  М.: Русский язык, 1987.   C. 25–26.

Окончание таблицы 25

Августа
Агата

Агафья
Аглая
Агнеса
Агнесса
Агния

Аграфена
Агриппина

Ада
Аделаида

Адель
Аза

Алевтина
Александра

Алина
Алиса
Алла

Альбина
Анастасия, Настасья

Ангелина
Анджела
Анжела
Анисья

Анна
Антонида

Антонина
Анфиса

Аполлинария
Ариадна
Беатриса

Берта
Борислава

Бронислава
Валентина

Валерия
Ванда

Варвара
Василиса

Васса
Вера

Вероника
Викторина
Виктория
Виргиния

Влада
Владилена
Владислава

Владлена
Власта

Всеслава
Галина

Ганна
Генриетта
Глафира

Гликерия, Лукерья
Горислава

Дарья
Диана
Дина

Доминика
Домна

Ева
Евгения
Евдокия

Евлампия
Екатерина,  Катерина

Елена
Елизавета

Ефросиния,  Ефросинья
Жанна

Зинаида
Злата
Зоя

Изабелла
Изольда

Инга
Инесса
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Условия склонения личных имён и отчеств
Не склоняются:
– женские имена, оканчивающиеся на твёрдую согласную и -Й 

(встретить Гюльчатай, Долорес);
– мужские и женские имена, оканчивающиеся на -О, -Е, -Э, 

Инна
Ираида
Ирина

Ия
Калерия

Капитолина
Каролина

Катерина, Екатерина
Кира

Клавдия
Клара

Клариса
Кларисса

Клементина
Клеопатра
Конкордия

Ксения
Лада

Лариса
Леокадия

Лиана
Лидия

Лилиана
Лилия

Лия
Луиза

Лукерья,  Гликерия
Любава
Любовь

Любомила
Любомира
Людмила

Майя
Маланья, Меланья

Мальвина
Маргарита
Марианна

Мариетта
Марина
Мария
Марта
Марфа

Меланья, Маланья
Милана
Милена
Милица

Мира
Мирослава

Млада
Мстислава

Муза
Надежда

Настасья,  Анастасия
Наталья,  Наталия

Неонила
Ника
Нина

Нинель
Нонна
Оксана

Октябрина
Олимпиада

Ольга
Пелагея

Поликсена
Полина

Прасковья
Пульхерия

Рада
Раиса

Регина
Рената
Римма

Рогнеда

Роза
Розалия
Розина

Ростислава
Руфина

Руфь
Саломея
Светлана
Серафима

Сильва
Сильвия

Соломония
Софья

Станислава
Стелла

Степанида
Сусанна
Таисия
Тамара
Татьяна
Ульяна
Фаина

Федосья
Фелицата

Флора
Флорентина

Фотина
Харитина
Христина
Эвелина

Элеонора
Эльвира
Эмилия

Эмма
Юлия

Ядвига
Ярослава
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-И, -Ы, -У, -Ю (ударные или безударные), а также на -А с предше-
ствующей гласной (поздравить Серго, Нелли);

– мужские и женские личные имена французского происхожде-
ния, имеющие в окончании -А ударное (направить Бернару Гурара, 
книги Анри Труайя).

Склоняются:
– мужские и женские личные имена и отчества, оканчивающи-

еся на -А (-Я) безударное (статья Ирины Ивановны, доклад Ильи);
– мужские и женские личные имена, оканчивающиеся на -А (-Я) удар-

ное, славянского или восточного происхождения (фотография Мусы);
– мужские личные имена, оканчивающиеся на согласную 

(в том числе и -Й) (произведения Марка Твена, фильм Годоя);
Обратите внимание на различия в склонении двух типов имён 

на -ИЯ с ударным окончанием (таблица 27) и окончанием без 
ударения (таблицы 26 и 28).

Таблица 26
Склонение имён Ия, Лия, Вия, Тия, Гия5

Падеж Имя

Им. п. Ия

Род. п. Ии

Дат. п. Ии

Вин. п. Ию

Тв. п. Ией

Предл. п. (об) Ии

Таблица 27
Склонение имён Алия, Альфия, Зульфия6

Падеж Имя
Им. п. Альфия
Род. п. Альфии
Дат. п. Альфие
Вин. п. Альфию
Тв. п. Альфиёй

Предл. п. (об) Альфие

5  Калакуцкая Л. П. Склонение фамилий и личных имен в русском литературном  
языке.  М.: Наука, 1984.   C. 84.
6  Там же.  C. 83.
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Таблица 28
Склонение имён Мария, Лилия и др.

Падеж Имя
Им. п. Мария
Род. п. Марии
Дат. п. Марии
Вин. п. Марию
Тв. п. Марией

Предл. п. (о) Марии

Отчества. Правила образования и возможные варианты
Большинство отчеств представлено в словаре-минимуме  (таблица 25). 

Тем не менее иногда может возникнуть необходимость образовать 
отчество самостоятельно. Это можно сделать по следующим правилам.

1. Мужские имена, оканчивающиеся на согласную букву и склоня-
ющиеся по модели второго склонения существительных (Александр, 
Владимир, Евгений), образуют отчества путём добавления суффикса 

-ОВИЧ/-ОВНА (Александрович/Александровна), -ЕВИЧ/-ЕВНА 
(Евгеньевич/Евгеньевна). Отчества, образованные от имен на -ИЙ 
(Евгений, Валерий), могут иметь вариант с -Ь- (Евгеньевич, Вале-
рьевич). Необходимо придерживаться одного варианта написания 
отчества (так же, как имени и фамилии) во всех документах, име-
ющих отношение к одному человеку.

2. Мужские имена, оканчивающиеся на гласную букву и склоня-
ющиеся по модели первого склонения существительных, (Никита) 
образуют отчества путём добавления суффикса -ИЧ (Никитич), 
-ИЧНА (Никитична). Если ударение в мужском имени падает на 
последний слог (Илья, Фома, Лука), то женские отчества образу-
ются добавлением суффикса -ИНИЧНА (Ильинична).

Таблица 29
Склонение отчеств

Падеж Мужские отчества Женские отчества
Им. п. Иванович Ивановна
Род. п. Ивановича Ивановны
Дат. п. Ивановичу Ивановне
Вин. п. Ивановича Ивановну
Тв. п. Ивановичем Ивановной

Предл. п. (об) Ивановиче (об) Ивановне
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Склонение двойных имён
В двойных именах склоняются оба компонента, если это позволя-

ют их окончания7, т. е. каждая часть двойного или составного имени 
склоняется по тем правилам, по которым она изменяется при неза-
висимом употреблении. Это правило регулирует склонение исконно 
русских имён и имён из европейских языков, употребляемых в тексте 
на русском языке. При этом части двойного имени соединяются дефи-
сом, а между частями составного имени стоит пробел: правильное на-
писание необходимо проверять по исходному документу, источнику 
или справочнику8. Различия могут касаться не только использования 
дефиса или пробела, но и прописных или строчных букв в двойных 
именах или служебных частях имени: ср.: Ортун-Назын, Ортун-оол9.

Примеры написания и изменения двойных и составных имён:
говорить о Марии-Антуанетте 
встретиться с Марией-Каролиной
реформы Марии Терезии
закон Гей-Люссака Жозефа-Луи

Частичные отступления от правила склонения европейских 
двойных имён наблюдаются при склонении двойных француз-
ских имён: взгляды Жан-Жака Руссо.

Первая часть двойных имён из восточных языков (например, 
Ахмад-Шах, Захир-Хан) не склоняется, хотя при независимом упо-
треблении эти части изменяются: переговоры с Ахмад-Шахом Ма-
судом, приехать к Захир- Хану Мамедову (ср. с Ахмадом, к Захиру).

В составных именах и фамилиях вьетнамских, корейских, бир-
манских, камбоджийских, китайских и др. склоняется последняя 
часть: Пан Ги Мун – выступление Пан Ги Муна.

В тувинских именах, пишущихся с дефисом, изменяется только 
последняя часть: Хорун-оол, Хорун-оола, Хорун-оолу; Шой-Сюрюн, 
Шой-Сюрюна, Шой-Сюрюну и т. д.

Образование и склонение двойных отчеств
Если у отца именуемого двойное имя, отчество от него обра-

7   Калакуцкая  Л.П. Склонение фамилий и личных имён в русском литературном языке. 
М.: Наука, 1984. С. 634.
8   Например, Справочник личных имён народов РСФСР. М.: Русский язык, 1987.
9  Там же.
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зуется от любого из двух имен по выбору заявителей10. Напри-
мер, от имени отца Игорь-Эдуард возможны отчества Игоревич, 
Эдуардович, Игорь-Эдуардович (Игоревна, Эдуардовна, Игорь-Э-
дуардовна)11.

При склонении двойного отчества будет изменяться его вто-
рая часть, например, говорить Юлии Игорь-Эдуардовне.

1.2. Синтаксис
1.2.1. Понятие о членах предложения

Слова и сочетания слов,
– выполняющие в предложении определённую синтаксиче-

скую функцию,
– связанные с другими словами и сочетаниями слов в предло-

жении грамматически и по смыслу,
называются членами предложения.

Главные члены предложения
Подлежащее — это главный член двусоставного предложения, 

который называет того, кто действует (субъект действия), испыты-
вает какое-либо состояние (субъект состояния), обладает опреде-
лённым признаком (носитель признака). Подлежащее согласуется 
со сказуемым и отвечает на вопросы кто?, что?

Например:
1. Представление будет проходить каждый вечер с 1 по 9 мая 

с 21:00 до 23:00 (подлежащее — представление).
2. Сюжет основан на письмах, написанных с 21 июня 1941 года 

по 15 мая 1945 года (подлежащее — сюжет).
(«Световое шоу «Письма Победы» покажут на Манежной  площади», 

 Официальный сайт Мэра Москвы, 24.04.2017).

Сказуемое — это главный член предложения, который обозначает 
действие, состояние или признак подлежащего и согласуется с ним.

Например:
1. Зрители увидят истории участников блокады Ленинграда,  

10   Калакуцкая Л.П. Склонение фамилий и личных имён в русском литературном языке. 
М.: Наука, 1984. С. 625.
11   Там же.
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битвы за Москву, освобождения Европы и других событий войны (ска-
зуемое — увидят).

2. Зрители перенесутся в военные годы и станут участниками 
реальных событий (сказуемые — перенесутся, станут участниками).

(«Световое шоу «Письма Победы» покажут на Манежной  площади», 
 Официальный сайт Мэра Москвы, 24.04.2017).

Главные члены предложения образуют его грамматическую основу.
В простом предложении одна грамматическая основа, в слож-

ном предложении — две или более.

Второстепенные члены предложения
Определение — это второстепенный член предложения, обозна-

чающий признак, качество, свойство лица или предмета. Обычно 
определение выражено прилагательным или причастием. Отве-
чает на вопросы: какой? какая? какое? какие? который? которая? 
которое? которые? чей? чья? чьё? чьи? — которые задаются от 
определяемого слова к определению: Приказ (определяемое слово) 
какой? подписанный (определение).

Например:
1. В коммерческих автобусах каждый день проезжает почти 

миллион человек (определение — коммерческих).
2. День Победы — по-настоящему народный праздник, важный 

для каждого (определения — народный, важный для каждого).
(«Москвичи смогут записать голосовые поздравления с 9 Мая для пассажиров 

автобусов», Официальный сайт Мэра Москвы, 17.04.2017).

Приложение — это определение, выраженное существительным, 
согласованным с определяемым словом в падеже.

Например:
1. Услуга «Мобильный билет» доступна на всех  станциях  метро 

и Московского центрального кольца, а также во всех  автобусах, троллей-
бусах и трамваях Мосгортранса  (приложение —  «Мобильный билет»).

2. Стоимость билета — 35 рублей — спишется автоматически 
(приложение — 35 рублей).

(«Во всех коммерческих автобусах можно оплатить проезд с помощью 
NFC-смартфона», Официальный сайт Мэра Москвы, 06.02.2017).
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Дополнение — это второстепенный член предложения, обозна-
чающий объект, т. е. предмет или лицо, на которые (непосредствен-
но или косвенно) направлено действие, выраженное сказуемым. 
Отвечает на вопросы косвенных падежей.

Например:
1. Холдинг «РЖД» поддержит международную образовательную 

акцию «Тотальный диктант» (дополнение — акцию).
2. Работы будут переданы экспертам на проверку (дополне-

ние — экспертам).
(«Холдинг „РЖД“ поддержит международную образовательную акцию 

„Тотальный диктант“», Официальный сайт компании «Российские Железные 
Дороги», 29.03.2017).

Обстоятельство — это второстепенный член предложения, кото-
рый обозначает место, время, цель, способ, меру, степень действия 
или признака и отвечает на вопросы где? когда? зачем? почему? как? 
каким образом? и др.

Например:
1. На встрече присутствовали свыше 80 начальников таможен 

со всей России (обстоятельства — на встрече, со всей России).
2. Начальник Иркутской таможни Юрий Русаков подробно 

рассказал коллегам об опыте пресечения незаконного вывоза лесо-
материалов (обстоятельство — подробно).

(«Владимир Булавин заслушал начальников таможен», Официальный сайт 
Федеральной таможенной службы, 28.04.2017).

Причастный оборот — это синтаксическая конструкция опре-
деления, которая состоит из причастия и зависимого от него слова.

Например:
1. Для пресечения нарушений, связанных с занижением сто-

имости лесоматериалов, по мнению докладчика, нужно ввести 
ставку вывозной пошлины на низкокачественные лесоматериалы 
низкой стоимости (причастный оборот — связанных с занижением 
стоимости лесоматериалов).

2. Эти слова, сказанные в адрес конкретной таможни, стали 
своеобразным ответом на многие вопросы, для обсуждения которых 
на совещание в Москву приехали первые лица таможенных органов 
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от Камчатки до Калининграда (причастный оборот — сказанные 
в адрес конкретной таможни).

(«Владимир Булавин заслушал начальников таможен», Официальный сайт 
Федеральной таможенной службы, 28.04.2017).

Определительный оборот — это выраженное причастием или 
прилагательным определение с зависимыми словами.

Например:
1. С июня 2016 года внедрена программа, позволяющая осущест-

влять контроль частоты перемещения товаров, пересылаемых 
физическими лицами для личного пользования (определительные обо-
роты — позволяющая осуществлять контроль частоты перемещения 
товаров; пересылаемых физическими лицами для личного пользования).

2. Там на основе предварительной информации, предоставля-
емой участниками ВЭД, реализуется ряд пилотных проектов 
(определительный оборот — предоставляемой участниками ВЭД).

(«Владимир Булавин заслушал начальников таможен», Официальный сайт 
Федеральной таможенной службы, 28.04.2017).

Деепричастный оборот — это деепричастие с зависимыми 
словами, обозначает добавочное действие, которое совершается 
лицом, предметом или явлением, выполняющим основное действие, 
отвечает на вопрос что делая? или что сделав?

Например:
1. И. о. начальника Владивостокской таможни Олег Ануфриев, 

рассказывая об организации контроля в условиях свободного 
порта Владивосток, подчеркнул, что Владивостокская таможня 
в течение двух лет являлась площадкой по реализации пилотной 
технологии (деепричастный оборот — рассказывая об организации 
контроля в условиях свободного порта Владивосток).

2. Говоря о правоохранительной составляющей, он отметил, 
что законодательство в сфере лесопользования построено так, что 
государственные органы не успевают выявить нарушения и пре-
ступления до момента вывоза (деепричастный оборот —  говоря 
о правоохранительной составляющей).

(«Владимир Булавин заслушал начальников таможен», Официальный сайт 
Федеральной таможенной службы, 28.04.2017).
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Однородные члены предложения — это главные или второ-
степенные члены предложения, выполняющие в предложении 
одну и ту же синтаксическую роль, относящиеся к одному и тому 
же члену предложения и отвечающие на один и тот же грамма-
тический вопрос.

Например:
1. Передача автомобиля другому лицу может осуществляться 

только при условии таможенного декларирования и уплаты 
таможенных платежей (однородные члены — декларирования 
и уплаты).

(«За нарушение срока вывоза автомобиля возможна его конфискация», Офи-
циальный сайт Федеральной таможенной службы, Центрального таможенного 
управления, 28.04.2017).

2. Победителям были вручены почетные грамоты, дипломы, 
медали и кубки (однородные члены — грамоты, дипломы, медали 
и кубки).

(«Калужские таможенники приняли участие в соревнованиях по лег коатлети-
ческому кроссу в зачет спартакиады 2017 года», Официальный сайт Федераль-
ной таможенной службы, Центрального таможенного управления, 27.04.2017).

Обобщающее слово — это слово или сочетание слов, которое яв-
ляется общим обозначением для однородных членов предложения.

Например:
1. Следовательно, в качестве даты принятия решения могут фи-

гурировать дата объявления резолютивной части и дата принятия 
решения в окончательной форме (дата составления мотивированного 
решения), но ситуация различается в зависимости от того, какой 
суд откладывает составление мотивированного решения: суд общей 
юрисдикции или арбитражный суд (обобщающее слово — суд).

(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как написать судебное решение.   
М.: Юрайт, 2012).

2. Для посетителей подготовлена развлекательная программа: 
конкурсы, футбольные аттракционы и мультимедийные викто-
рины, а также возможность выиграть билеты на матчи Кубка 
конфедераций (обобщающее слово — программа).

(«В столице откроется парк Кубка конфедераций ФИФА-2017», Официальный 
сайт Мэра Москвы, 24.04.2017).
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Вводное слово (вводное сочетание слов) — это слово (сочета-
ние слов), которое входит в состав предложения, но не является 
членом предложения. Вводные слова обычно выражают отношение 
говорящего (пишущего) к содержанию предложения или способу 
выражения содержания и выделяются знаками препинания.

Например:
1. Кроме того, в сюжете сообщалось о том, что сотрудники 

этой компании незаконно захватили более 300 парковочных мест 
в различных районах Москвы, а также сожгли несколько автомо-
билей (вводное сочетание слов — кроме того).

(«СК проверяет сообщение о захвате более 300 парковочных мест в Москве», 
РИА Новости, 30.04.2017).

2. Во-первых, может быть заключён один смешанный договор, 
включающий обязательства по выполнению работ и обязательства 
по поставке (вводное слово — во-первых).

(Воробьёва О. В. Составление договора: техника и приёмы.    М.: Юрайт, 2011).

Вводное предложение — это конструкция, формально соот-
носимая с предложением, но функционально соответствующая 
вводному слову или сочетанию слов.

Например:
1. Как заверил Виталий Мутко, Россия готова к этому фут-

больному событию: готовы стадионы, инфраструктура для раз-
мещения болельщиков, активно продаются билеты (вводное 
предложение — как заверил Виталий Мутко).

(«Парк Кубка конфедераций открылся в «Музеоне», Официальный сайт 
Мэра Москвы, 29.04.2017).

2. Как следует из материалов дела, между истцом и Государ-
ственным учреждением здравоохранения Свердловской области 
«Психоневрологический диспансер» (правопредшественник ответ-
чика — Государственного учреждения здравоохранения Свердловской 
области «Психиатрическая больница № 9») подписаны договоры на 
оказание охранных услуг и техническое обслуживание от 11.01.2009 
№ 195 и от 01.07.2009 № 199 (вводное предложение — как следует 
из материалов дела).

(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как написать судебное решение.  
 М.: Юрайт, 2012). 

РАЗдеЛ 1. ГРАММАТиКА

45

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



Таблица 30
Классификации вводных слов по их функциям

Указание степени 
достоверности 
 высказывания

Без сомнения, безусловно, бесспорно, (весьма) вероятно, 
видимо, вне всякого сомнения, возможно, действительно, 
должно быть, естественно, известно, кажется, казалось, 
конечно, может быть, наверное, несомненно, очевидно, 
по-видимому, по всей видимости и др.

Указание степени обыч-
ности описываемого 
события или факта Как всегда, по обыкновению и др.

Выражение оценки   
описываемого 
 события или факта К счастью, к несчастью, к радости, к сожалению и др.

Указание источника 
сообщения

(Как) известно, по (чьему?) мнению (кого?), по (чьим?) 
сведениям (кого?), по (чьим?) словам (кого?), по (чьим?) 
 сообщениям (кого?), по (чьему?) убеждению (кого?),   
с точки зрения (кого?), судя по (чему?) и др.

Характеристика 
способа выражения 
мысли

Вернее, вообще говоря, другими словами, иными словами, 
иначе говоря, между прочим, можно сказать, наоборот, 
(одним) словом, собственно (говоря), так сказать и др.

Характеристика 
 экспрессивного харак-
тера высказывания

Надо признаться, надо сказать, по правде говоря, 
 признаться, прямо скажем и др.

Указание на отноше-
ние между частями 
высказывания

В довершение всего, в конце концов, вместе с тем, в общем 
(и целом), вообще, во-первых и т. п., во всяком случае, впрочем, 
в частности, главным образом, значит, итак, как отмеча-
лось, как было отмечено, кроме того, кстати, к тому же, 
между прочим, наконец, например, напротив, одним словом, 
необходимо подчеркнуть, помимо этого, прежде всего,   
при этом, следовательно, с одной стороны, с другой стороны, 
со своей стороны, таким образом, тем не менее и др.

Привлечение 
 внимания адресата Если хотите, заметьте, пожалуйста, согласитесь и др.

Указание на ограни-
чение или уточнение

Без преувеличения, в той или иной степени, по крайней 
мере, по меньшей мере и др.

Не относятся к вводным и не обособляются следующие еди-
ницы: будто, буквально, вдруг, в конечном счёте, всё-таки, даже, 
исключительно, именно, как будто, к тому же, между тем, по по-
становлению (кого? чего?), по решению (кого? чего?), почти, при-
близительно, просто и др.

Вставные конструкции — это словосочетания и предложения, 
которые содержат различные попутные, добавочные уточнения или 
замечания. Обычно вставные конструкции находятся в середине 
предложения и не связаны с ним грамматически.
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Например:
1. Елена Андреевна, наследница знаменитой династии купцов- 

меценатов Карзинкиных, окончила класс Василия Поленова 
в  Московском училище живописи, ваяния и зодчества (сейчас Россий-
ская академия живописи, ваяния и зодчества) (вставная конструк-
ция —  сейчас Российская академия живописи, ваяния и зодчества).

(«„Среда“ Телешова: как купец вдохновлял московскую интеллигенцию», 
Официальный сайт Мэра Москвы, 30.04.2017).

2. В системе арбитражных судов в соответствии с Федеральным кон-
ституционным законом от 28 апреля 1995 г. № 1-ФКЗ «Об арбитражных 
судах в Российской Федерации» решения могут выносить арбитражные 
суды субъектов РФ, федеральные арбитражные суды округов — по рас-
смотрению заявлений о присуждении компенсации за нарушение права 
на судопроизводство в разумный срок  по  делам, рассматриваемым ар-
битражными судами, или за нарушение права на исполнение судебных 
актов в разумный срок, принятых арбитражными судами, и Высший 
Арбитражный Суд РФ (по кругу дел, отнесённых законом к его компе-
тенции, — ч. 2 ст. 34 АПК РФ) (вставная конструкция — по кругу дел, 
отнесённых законом к его компетенции, — ч. 2 ст. 34 АПК РФ).

(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как написать судебное решение.    
М.: Юрайт,  2012).

Уточняющие члены предложения — это члены предложе-
ния, уточняющие, конкретизирующие основную информацию, 
выраженную при помощи главных или второстепенных членов, 
и стоящие после них. Уточнение состоит в переходе от более ши-
рокого понятия к более узкому. Уточняющие члены осложняют 
предложение и выделяются знаками препинания.

1. На сцене эта история превращается в настоящий театр 
 жизни, точнее, в театр правды жизни (уточнение — точнее, 
в  театр правды жизни).

(«Спектакль „…И цирк“», Официальный сайт Мэра Москвы, 10.03.2017).
2. Второе, что должен сделать суд, — определить существенные 

для данного типа отношений условия, поскольку именно они форми-
руют круг необходимых для установления по делу обстоятельств, 
позволяющих правильно разрешить конкретное дело (предмет 
доказывания по делу) (уточнение — предмет доказывания по делу).
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(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как написать судебное решение.    
М.: Юрайт,  2012).

Сравнительные обороты используются для сравнения того 
или иного члена предложения, они осложняют предложение 
и обособляются.

Например:
1. Мы всегда работаем, как будто на дворе кризис (сравнение — 

как будто на дворе кризис).
(«Мы всегда работаем, как будто на дворе кризис», газета «Ведомости», 

№ 4145, 24.08.2016).
2. В кассационной жалобе, как и в исковом заявлении, предпри-

ятие ссылается на неправильное применение судом норм матери-
ального права (сравнение — как и в исковом заявлении).

(Язык и стиль судебных документов. Практические рекомендации по 
оформлению судебных актов. СПб.: ООО «Кадис», 2002).

Пояснительные и присоединительные члены предложения — 
это члены предложения, которые разъясняют или дополняют его 
основной смысл. Пояснительный член предложения называет то же 
понятие, что и поясняемый член, но другими словами для того, чтобы 
сделать сообщение более ясным для адресата. Присоединительный 
член предложения содержит дополнительные замечания. Поясни-
тельные и присоединительные члены предложения осложняют его 
и выделяются знаками препинания.

Например:
1. Фактически мы можем назвать следующий, вернее уже насту-

пивший 2017 год годом спорта в Москве (пояснение — вернее уже 
наступивший).

(«Заседание коллегии Стройкомплекса», Официальный сайт Мэра  Москвы, 
02.02.2017).

2. После этого следует детализировать данное правоотношение 
уже внутри отрасли права, чтобы уточнить разновидность мате-
риального правоотношения (определить внутриотраслевую принад-
лежность), например, определить тип гражданско-правового договора 
(пояснение — определить внутриотраслевую принадлежность).

(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как написать судебное решение.М.: Юрайт,  2012).
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Обращение — это слово или сочетание слов, называющее адресата.
Например:
1. Сергей Семенович, после того как появилась история об 

аккредитации, создаются аккредитационные центры, которые 
оборудованы системами видео- и аудионаблюдения (обращение — 
Сергей Семёнович).

(«Заседание Президиума Правительства Москвы», Официальный сайт Мэра 
Москвы, 19.04.2017).

2. Андрей Юрьевич, одно из первых своих больших интервью 
в качестве губернатора Вы дали нашей газете в начале 2013 года 
(обращение — Андрей Юрьевич).

(«Интервью губернатора Московской области Андрея Воробьева корреспон-
денту „Московского комсомольца“» [Электронный ресурс] // URL: http://www.
urbaneconomics.ru/centr-obshchestvennyh-svyazey/inform/intervyu-gubernatora-
moskovskoy-oblasti-andreya-vorobeva (дата обращения: 01.06.2017).

1.2.2. Типы предложений в русском языке
Простое предложение — это синтаксическая единица, образо-

ванная одной синтаксической связью между подлежащим и ска-
зуемым (грамматической основой) или одним главным членом.

Например:
Мы пока не можем выровнять стоимость заимствований у рос-

сийских и зарубежных банков.
(«Мы всегда работаем, как будто на дворе кризис», газета «Ведомости», № 4142, 

24.08.2016).
Сложное предложение — предложение, имеющее две или 

 более грамматические основы и представляющее собой смысловое 
единство, оформленное интонационно. Выделяют 3 основных 
вида сложных предложений: сложносочинённое предложение, 
сложноподчинённое предложение, бессоюзное сложное пред-
ложение. В документах нередко встречаются и предложения 
с разными видами связи.

Например:
Это серьезный проект, который позитивно отразится на 

экономике России.
(«Мы всегда работаем, как будто на дворе кризис», газета «Ведомости», 

№ 4142, 24.08.2016).
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Сложносочинённое предложение — сложное предложение 
с сочинительной связью между простыми предложениями, вхо-
дящими в его состав. Части сложносочинённого предложения 
грамматически не зависят друг от друга, то есть они равноправны.

Например:
Эта система видеонаблюдения сегодня одна из самых крупных 

в мире, и на данный момент большинство преступлений так или 
иначе раскрывается с её помощью.

(«Интервью телеканалу „ТВ Центр“», Официальный сайт Мэра Москвы, 
14.04.2017).

Сложноподчинённое предложение — вид сложного предло-
жения, для которого характерно деление входящих в его состав 
простых предложений на главные и придаточные. Подчинительная 
связь в таком предложении направлена от главной части к прида-
точной, то есть главная часть предполагает обязательное продол-
жение мысли в придаточном предложении.

Например:
Хочется отметить, что расходы на эти мероприятия ежегодно 

увеличиваются.
(«Октябрьская железная дорога присоединяется к проведению Всемирного    

дня охраны труда», официальный сайт компании «Российские Железные   
Дороги», 28.04.2017).

Бессоюзное предложение — это сложное предложение, в кото-
ром простые предложения объединены по смыслу и интонационно 
без помощи союзов или союзных слов.

Например:
И вот вопрос, очевидно, от представителей малого бизнеса: 

какие компенсации получит так называемый бизнес первых этажей?
(«Интервью телеканалу „ТВ Центр“», Официальный сайт Мэра Москвы, 

14.04.2017).

В современных деловых текстах можно встретить сложные и длин-
ные предложения. Пока самое длинное из обнаруженных предложе-
ний занимает 17 страниц и содержит более 9000 слов. Оно описывает 
границы одного из муниципальных районов  Самарской области.
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РАЗДЕЛ 2. ПРАВОПИСАНИЕ

2.1. Орфография
Таблица 31

Основные термины, необходимые для понимания  
правил орфографии

Термин Определение Примеры и примечания
Гласная 
буква

Гласные звуки — это тип звуков речи, 
при артикуляции которых воздух не 
встречает сопротивления. К гласным 
буквам в русском языке относят 
10 букв (а, о, э, и, у, ы, е, ё, ю, я) для 
обозначения гласных звуков. Ударная 
гласная в слове стоит под ударением, 
безударная лишена ударения

В слове подпись
О — ударная гласная,
И — безударная гласная

Согласная 
буква

Согласные звуки — это звуки речи, 
при артикуляции которых воздух 
встречает сопротивление. Соглас-
ные буквы — графические знаки, 
передающие такие звуки. В русском 
языке это б, в, г, д, ж, з, й, к, л, м, н, 
п, р, с, т, ф, х, ц, ч, ш, щ

Глухие согласные:
к, с, т, ф, х, ц, ч, ш, щ
Звонкие согласные:   
б, в, г, д, з, л, м, н, р
Сонорные согласные: л, м, н, р
Шипящие согласные: ж, ш, ч, щ

Корень Главная значимая часть слова, 
носитель лексического значения 
слова (или основной части этого 
значения). Слово может состоять 
из одного или нескольких корней 
(сложное слово). Слова, имеющие 
одинаковый корень, называются 
однокоренными. В корнях могут на-
блюдаться регулярные чередования

МОЛОДой – 
оМОЛАЖивать 

Приставка 
(префикс)

Значимая часть слова, стоящая 
перед корнем, при этом не являю-
щаяся другим корнем; при помощи 
приставки образуется новое слово. 
Правописание приставки может 
зависеть от её значения

ПРИступить к работе над 
проектом — ПРЕступить 
закон

Суффикс Значимая часть слова, располо-
женная обычно после корня 
и не являющаяся другим корнем. 
Суффиксы часто используются для 
образования от исходного слова 
однокоренной части речи

РуководиТЕЛЬ

Окончание Изменяемая значимая часть слова, 
которая образует форму слова 
и служит для связи слов в словосо-
четаниях и предложениях

Слово может иметь нулевое 
окончание в некоторых формах 
(компьютер) или не иметь окон-
чания (такси).
Окончание выражает значе-
ние непостоянных признаков 
слова: рода, падежа, числа, лица. 
Окончание не всегда находится 
в конце слова: если в слове есть 
постфикс, то окончание распо-
лагается перед ним: избиралИсь

Соедини-
тельная 
гласная

Часть слова, служащая для связи 
корней в сложных словах

НефтЕпровод

Постфикс Суффикс, который размещается 
после окончания

РазобралиСЬ
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2.1.1. Правописание гласных в корне  
(проверяемые и непроверяемые безударные  

гласные, чередующиеся гласные)

Проверяемая безударная гласная в корне слова
Правило
Безударная гласная в корне слова является проверяемой, если мож-

но подобрать форму того же слова или однокоренное слово, в котором 
ударение падает на эту гласную, например: объединение — едИный.

К проверяемым безударным гласным не относятся случаи череду-
ющихся гласных в корне (см. правило), гласных после шипящих и Ц 
(см. правило и списки) и непроверяемых гласных (см. список). В неко-
торых случаях важно обратить внимание не только на форму, но и на 
значение слова. Например, в паре замирать — замереть мы наблюдаем 
действие правила о чередовании гласных в корне, в то время как для без-
ударных гласных в корнях слов примиряющая (реплика) и примеряющая 
(платье покупательница) мы подбираем в соответствии с их значениями 
однокоренные проверочные слова, в которых интересующие нас гласные 
стоят под ударением: в первом случае мир, во втором — примерка.

Чередующиеся гласные в корне слова
1. Гласные Е/И чередуются в следующих корнях:

Таблица 32
Корни с чередованием Е/И

Корень с чередованием Пример
-БЕР-/-БИР- Изберём — избиратели 

-БЛЕСТ-/-БЛИСТ- Блестеть — блистать 
-ДЕР-/-ДИР- Придерётся — придираться 
-ЖЕГ-/-ЖИГ- Выжег — выжигать 
-МЕР-/-МИР- Замереть — замирать 

-СТЕЛ-/-СТИЛ- Застелить — застилать 
-ТЕР-/-ТИР- Вытереть — вытирать 
-ПЕР-/-ПИР- Отпереть — отпирать 
-ЧЕТ-/-ЧИТ- Вычет — вычитать 

Правило
Если после корня из таблицы 32 стоит суффикс -А-, то в этом 

корне пишется -И-, в противном случае нужно писать -Е-. Исклю-
чения: сочетать, сочетание.
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2. В корнях слов ПОНЯЛА/ПОНИМАЛА, НАЧАЛА/НАЧИНАЛА  
 и т. п. гласная также выбирается в зависимости от наличия или от-
сутствия суффикса -А- после корня: если есть суффикс -А-, в корне 
нужно писать -И-, в противном случае пишется -А- (-Я).

3. Чередование гласных О/А в корнях определяется одним 
из  трёх факторов:

– буквами, которые идут после корня (таблица 33);
– значением корня (таблица 34);
– ударением в корне (таблица 35).

Таблица 33
Корни с чередованием О/А, зависящим от окружения

Корень с чередованием Примеры и примечания
-КАС-/-КОС- -КАС- пишется перед суффиксом -А-,  

идущим после корня (касаться),
-КОС- в других случаях (коснуться)

-ЛАГ-/-ЛОЖ- -ЛАГ- пишется перед суффиксом -А-,   
идущим после корня (предлагать),

-ЛОЖ- в других случаях (предложить)
-РАС-/-РАСТ-/-РАЩ-/ 

-РОС-/-РОСТ-
-О- в корне пишется перед -С- (выросли),

-А- в корне пишется перед -Щ- (выращивать),   
перед -СТ- (растение)

Искл.: росток, Ростислав, Ростов
-СКАК-/-СКАЧ-/ 

-СКОЧ-
-О- в корне пишется перед -Ч- (выскочить).    

Искл.: скачок, скачу
-А- в корне пишется перед -К- (скакать)

Таблица 34
Корни с чередованием О/А, зависящим от значения

Корень с чередованием Примеры и примечания
-МАК-/-МОК- -МАК- — ‘погружать’ (обмакнуть),

-МОК- — ‘впитывать, пропускать’ (промокать)
-РАВН-/-РОВН- -РАВН- — ‘одинаковый, сравниваются несколько 

 предметов’ (уравнять в правах),
-РОВН- — ‘прямой, гладкий, ровный; рассматривается 

один предмет’ (подровнять волосы). Искл.: равнина

Таблица 35
Корни с чередованием О/А, зависящим от ударения

Корень с чередованием Примеры и примечания
-ГАР-/-ГОР- Без ударения -О- (загореть). Искл. изгарь
-ЗАР-/-ЗОР- Без ударения -А- (зарница). Искл. зоревать

-КЛАН-/-КЛОН- Без ударения -О- (наклонить) 
-ПЛАВ-/-ПЛОВ- Без ударения -А- (поплавок)  

Искл.: пловец, пловчиха
-ТВАР-/-ТВОР- Без ударения -О- (растворимый). Искл.: утварь
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Гласные И или Ы в начале корня
Гласная И в начале корня пишется:
– в слове без приставки (избирать);
– после:

• другого корня или его сокращения (фининспектор);
 • приставки, которая оканчивается гласной (выиграть);
• приставки, которая оканчивается согласной, если это:

■ иноязычная приставка (трансиндийский);
■ приставка МЕЖ- или СВЕРХ- (межиздательский).

В остальных случаях в начале корня И- переходит в Ы- (напри-
мер: сыграть, отыскать, безынтересный). Исключение: взимать.

Гласные Е или Э в корне слова
В словах с исконно русскими корнями Э никогда не пишется.
В словах с заимствованными корнями Э пишется:
– в начале корня и сохраняется после приставки или после 

другого корня (сэкономить, трёхэтажный);
– внутри корня:

• после гласной (кроме И, а также слов проект, траектория, 
реестр и их производных);

• в словах сэр, пэр, мэр.

Словарь-минимум: безударные гласные в корне слова
Абитуриент Баланс Витрина Дезинфекция
Абонемент Барометр Вокзал Декларация

Абсолютный Батарея Волокно Делегация
Авторитет Бетон Вагон Деликатес

Адвокат Библиотека Габарит Демисезонный
Амбулаторный Брикет Галантерея Демократия
Амортизация Брошюра Галерея Демонстра ционный

Амплитуда Бюллетень Гараж Десерт
Аналогия Вагон Гардероб Дефект
Аномалия Вакансия Гастроном Дефис
Аноним Вакцина Геология Диагноз

Арматура Вариант Герметичный Диагональ
Атлетика Велосипед Гипотеза Диаметр

Атмосфера Вентилятор Гонорар Диапазон
Аудитория Вестибюль Градация Диета

Багаж Ветеран Гуманизм Директива
Бакалея Винегрет Габарит Диспансер
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Диспетчер Кодекс Парфюмерия Ситуация
Дистиллированный Коллега Патриот Солидарность

Дисциплина Коллектив Пациент Спартакиада
Дифференциация Колонна Педагог Спектакль

Домкрат Комбинат Периметр Спираль
Доцент Комиссия Перископ Стандарт

Дубликат Компания (общество) Периферия Статистика
Егерь Компенсация Персонал Стеллаж

Жакет Компонент Перспектива Стипендия
Жемчужина Компромисс Плантация Суверенитет

Жетон Конвейер Планшет Таможня
Жилет Констатировать Полемика Телевидение

Игнорировать Контингент Полигон Тенденция
Иерархия Контракт Поликлиника Традиция

Иждивенец Конфисковать Понедельник Траектория
Иллюминация Котлован Постамент Трамвай

Имитация Коэффициент Превалировать Трамплин
Инвентарь Кредит Президент Трансформатор

Ингредиент Критерий Премьера Тротуар
Индиви дуальный Лаборатория Препарат Удовлетворение

Инженер Лауреат Престиж Универмаг
Инициал Ликвидация Претендовать Университет

Интеллект Лимит Прецедент Уникальный
Интенсивный Магистраль Привилегия Учреждение

Интервал Медиана Приоритет Факультет
Интернат Медикаменты Проблема Фамилия
Интерьер Медицина Прогноз Фармацевт

Информация Мелиорация Проект Фасовать
Инцидент Метрополитен Пропаганда Федерация
Истинный Мобилизация Рацион Феномен

Кабель Некролог Регламент Фестиваль
Кабина Нивелировать Реестр Фиктивный

Календарь Нумерация Резервуар Филиал
Кампания  (мероприятие) Облигация Резиденция Финал

Канал Обсерватория Резонанс Форсировать
Каникулы Операция Рекорд Хореография

Канцелярия Оранжерея Реликвия Хрестоматия
Карантин Оригинальный Рентабельный Цемент

Каркас Ориентация Репертуар Цистерна
Каталог Орфография Репортаж Чемпион

Катастрофа Официальный Реставрация Шаблон
Квитанция Павильон Рефрижератор Шарнир

Кибернетика Панорама Рецепт Шлагбаум
Клавиатура Параграф Рецидив Шофер

Клиент Парашют Сенсация Штатив
Коалиция Парламент Сертификат Эвакуация

РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние
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Эквивалент Экспедиция Эластичный Эскалатор
Экземпляр Эксплуатация Элеватор Юбилей

Экипаж Экспонат Эликсир Ювелир
Экскаватор Экспорт Энциклопедия Ярмарка

Список слов с непроверяемыми гласными представляет собой 
орфографический минимум, в который включены наиболее часто 
встречающиеся трудные случаи. Если слово не обнаружено в спи-
ске, но его написание не регулируется правилами о чередующихся 
гласных, о гласных после шипящих и Ц и проверяемых гласных, 
следует обратиться к орфографическому словарю (см. список 
источников и литературы).

2.1.2. Правописание согласных  
в корне и на стыке частей слова  

(непроизносимые согласные, двойные согласные)

Непроизносимые согласные
Термин «непроизносимая согласная» используется, например, 

для обозначения согласной «т» в словах «сверсТник», «месТность», 
т. е. согласная в слове не произносится, но проверка (местность — 
места) или вхождение в список слов для запоминания (сверстник) 
выявляют, что согласную в этих словах нужно писать.

Термин «псевдонепроизносимая согласная» имеет другое значение 
и используется для таких слов, как «ровесник» или «опасность», в ко-
торых согласная в слове не произносится, но по аналогии с такими 
словами, как «сверстник» или «местность» может быть ошибочно 
написана. Проверка (опасность — опасен) или вхождение в словарь 
(ровесник) выявляют, что согласную в этих словах писать не нужно.

Итак, для того чтобы проверить, пишется ли непроизносимая со-
гласная в корне слова, нужно подобрать однокоренное слово или форму 
слова, в которых отчётливо слышно, есть соответствующий согласный 
звук в корне или его нет. Например, опасность — опасаться (проверка 
исключает написание псевдонепроизносимого согласного, выявляя 
его отсутствие), поздний — опоздать (проверка выявляет наличие 
непроизносимого согласного -д-). В тех случаях, когда этот способ 
проверки использовать нельзя, следует обратиться к орфографиче-
скому минимуму или словарю (см. список источников и литературы).
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Словарь-минимум:  
непроизносимые или псевдонепроизносимые согласные

Двойные согласные в корне и на стыке частей слова
Удвоенные согласные пишутся в исконно русских корнях,  например: 

вожжи, дрожжи, жужжать, можжевельник, ссора, ссуда и их производных.
Удвоенные согласные пишутся на стыке частей слова, если на 

одну и ту же букву заканчивается одна часть слова и начинается 
другая, идущая вслед за ней:

– два корня (главврач);
– приставка и корень (расселение);
– корень и суффикс (районный, искусство);
– корень и постфикс (спасся).
Если основа заканчивается на удвоенную согласную, то:
– в сложносокращённом слове сохраняется одна согласная из 

двух (военный комиссар > военком);
– перед суффиксом сохраняются обе согласные (компромисс > 

бескомпромиссный). Исключения: колонна, тонна, кристалл, 
финн, норманны (колонка, кристальный, финский и т. п.).

Агентство
Аспирантский
Ассистентский

Безвкусный
Безвозмездный
Бескорыстный

Бесприст растный
Блеснуть
Вестник

Високосный
Воскресный

Вредоносный
Гласность

Дагестанский
Двухместный

Добросовестный
Должностной

Древесный
Здравствуйте

Известный
Интендантский

Инцидент

Кавказский
Казахский
Казацкий

Кандидатский
Комендантский
Констатировать

Контингент
Косный  

(невосприимчивый 
к новому)
Костный  

(связанный с костью)
Ландшафт

Лейтенантский
Лестница
Масштаб

Местность
Москворецкий

Областной
Окрестность

Опасность
Парламентский

Перекрёстный
Поверхностно

Подписчик
Постный
Почерк

Праздник
Предвестник

Прежний
Претендент
Прецедент
Проездной

Происшествие
Разносчик
Разослать  
(выслать)

Разостлать  
(расстелить)
Расистский
Редкостный

Рентген
Рецензент
Ровесник

Рыбацкий
Сверстник

Сердцебиение
Словесность
Совместный
Солдатский

Студенческий
Туристский
Упразднить

Устный
Участвовать

Уяснить
Фельдшер
Целостный

Частный
Шествовать (идти)

Шефствовать  
(взять  шефство)

Шотландский
Юрисконсульт

Явственный

РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние
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Случаи написания двойных согласных в заимствованных словах 
следует проверять по орфографическому минимуму или словарю 
(см. список источников и литературы).

Словарь-минимум: слова с удвоенными согласными

Словарь-минимум: слова, в которых нет удвоенных согласных 

Акклиматизация
Аккредитив

Аллея
Аммиак

Аммонит
Аннотация

Аннулировать
Антенна

Апелляция
Аппарат

Асимметрия
Ассамблея
Ассистент

Ассортимент
Ассоциация

Аттестат
Аттракцион

Балл (оценка)
Балласт

Баллотироваться
Бассейн

Бюллетень
Ванна
Грамм

Грамматика

Грипп
Группа

Депрессия
Диаграмма
Дискуссия

Диссертация
Диссимиляция

Дистиллированный
Доллар

Иллюминация
Иллюстрация

Иммунитет
Интеллект
Ирригация
Искусство

Касса
Кассация
Коллега

Коллегия
Коллектив
Колонна

Комиссия
Комментарий
Компромисс

Конгресс

Корректный
Корректор

Корреспондент
Коррозия

Коррупция
Коттедж

Коэффициент
Масса

Массив
Металл

Миллиард
Миссия

Оппозиция
Оппонент
Кристалл
Миллион

Параллельный
Пассажир

Пассивный
Перрон
Пресса

Программа
Прогресс

Профессия
Процесс

Регресс
Режиссёр

Сессия
Симметрия

Стеллаж
Суббота
Сумма

Территория
Терроризм

Тонна
Тоннель
Трасса

Триллион
Троллейбус

Туннель
Ферросплав

Холл
Целлюлоза

Шасси
Шоссе

Экспресс
Эксцесс
Эффект

 

Аванс
Агрегат

Адресант
Адресат
Актриса
Алебастр

Алюминий
Аналогия
Аномалия
Атрибут
Белорус

Белоруска
Вернисаж
Вестибюль
Винегрет
Галерея

Гостиная
Гостиница

Грамотность
Гуманизм

Десерт
Директриса

Драма
Имитация

Импресарио
Капитал
Коридор

Кристальный
Либерал
Маршал

Официальный
Привилегия
Продюсер

Пьеса
Раса

Расчёт
Ресурс
Русизм

Трёхтонка
Труженик
Финский

Элита
Эскалация
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2.1.3. Правописание приставок
С точки зрения орфографии приставки можно разделить на группы:
– приставки, которые всегда пишутся одинаково, независимо 

от произно шения: в-(во-), над-(надо-), до-, за-, по-, на-, под-(подо-), 
 с-(со-), у-, пред-, о-, об-(обо-), пра-, от-, про-, пере-, ко-;

– приставки (изменяемые), оканчивающиеся на з- и с- (кроме при-
ставки с-): без-(бес-), вз-(вс-), воз-(вос-), из-(ис-), низ-(нис-), через-(черес-);

– приставки пре- и при-;
– приставки раз-(рас-), роз-(рос-).

Таблица 36
Приставки ПРИ- или ПРЕ-

Рекомендации Примеры
1. Приставка ПРИ- обозначает:
– близость или приближение;
– неполноту действия;
– получение результата 

Придорожный участок
Действие приостановлено
Примирить стороны

2. Приставка ПРЕ- обозначает:
– высокую степень качества;
– то же, что приставка пере-;
– чрезмерность, выход за 
пределы чего-либо

Прервать разговор
Преступить закон
Превысить показатели

Сравните:
Пребывать (где?) (в значении «находиться») 
в стране незаконно/Прибывать (куда?)   
(в значении «приближаться») на первый путь.
Преступить (что?) (в значении «выйти за пределы») 
закон/Приступить (к чему?) (в значении «прибли-
зиться») к выполнению обязанностей

Словарь-минимум: слова, начинающиеся на ПРЕ- или ПРИ-12

12  ПРЕ- и ПРИ- не всегда являются приставками, а могут входить в состав корня. Такие слова 
следует запомнить, поскольку их написание не регулируется правилами о выборе приставок.

Превалировать
Превзойти

Превозмочь
Превозносить

Превратить
Превратный смысл

Преграда
Предавать   

(кого? что?)
Преемник (тот, кто 

продолжает дело 
предшественника)

Президент

Президиум
Преклонный
Прекратить
Премьера

Преобладать
Преобразить
Преодолеть

Препарат
Преподаватель
Преподнести

Препроводить
Препятствие

Пресечь

Преследовать
Престиж

Претворить 
 (воплотить)
Претендент
Претензия
Претерпеть 
 (изменения)

Преувеличивать
Преуспеть
Прецедент

Приблизительно
Привилегия

Приглашение
Придать 

 (прибавить)
Приёмник  (аппарат)

Призвание
Примитивный

Принудительный
Приоритет

Прирост
Пристрастный

Присутствовать
Присягать

Притеснение

РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние
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З- или С- на конце приставки
– Приставка из одной буквы — это всегда С- (сшить, сделать);
– Начало корня в словах здание, здесь, здоровье, ни зги — это буква З-;
– В приставках русского языка из двух и более букв:

• если первая согласная корня глухая, пишется С- (рассчитать);
• если первая согласная корня звонкая, пишется З- (разгородить);

– В приставках, заимствованных из других языков:
• если первая буква корня согласная, пишется С- (дисгармония);
• если первая буква корня гласная или разделительный знак, 

пишется З- (дизъюнкция).

Приставки РАЗ- (РАС-) и РОЗ- (РОС-)
В этих приставках без ударения пишется А, под ударением О.

ВНИМАНИЕ: слова розыскной/разыскной следует писать   
в соответствии с регламентирующими документами. Например, 
Федеральный закон от 12 августа 1995 года № 144-ФЗ «Об опера-
тивно-розыскной деятельности».

2.1.4. Правописание суффиксов, -Н- и -НН-  
в разных частях речи

Правописание Н/НН в полных и кратких причастиях   
и прилагательных

Таблица 37
Н или НН в причастиях и прилагательных
Полное прилагательное не образовано от других слов

1. В непроизводных полных 
прилагательных пишется Н

юНый

Полное прилагательное образовано от существительного
2. В полных прилагательных, 
образованных от основы или 
корня, оканчивающихся на Н, 
пишется НН

райоН > райоННый

3. В полных прилагательных, 
образованных от существитель-
ных, пишутся:
3.1. Cуффиксы -аН, -иН, -яН
(* исключения стеклЯННый, 
оловЯННый, деревЯННый)

песок > песчАНый
лёд > ледЯНой
гость > гостИНый (двор)

3.2. Cуффиксы -еНН, -оНН
(исключение ветрЕНый, НО: 
безветрЕННый, подветрЕННый)

торжество > торжествЕННый
эвакуация > эвакуациОННый
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Полное прилагательное образовано от глагола или полное причастие 
 является формой глагола

4. В полном прилагательном 
или причастии пишется НН, 
если оно образовано:

4.1. От глагола с приставкой 
(кроме приставки НЕ-)

изложить > ИЗложеННые (факты)
(наличие приставки ИЗ- в исходном   
глаголе приводит к написанию НН)
сравните:
Гасить (что делать?) > НЕгашёНая (известь)
(наличие приставки НЕ в слове негашёная 
не приводит к написанию НН)

4.2. От глагола совершенного вида 
(отвечает на вопрос что сделать?)

бросить (что сделать?) > брошеННые (автомо-
били)

4.3. Оканчивается на -ованный, 
-ёванный

приватизирОВАННый (оканчивается на 
-ОВАННЫЙ, следовательно, пишется НН)

4.4. Имеет зависимые слова недавно крашеННые скамейки   
(крашенные когда? недавно — зависимое слово, 
следовательно, пишется НН) 

4.5. Входит в список исключе-
ний или трудных для написа-
ния слов. В этом случае следует 
обращаться к орфографическо-
му словарю

ЗАПОМНИТЬ
* Виденный
Легкораненый
Легко раненный
Нечаянный
Подержанный (костюм)
Священный
Слушанный
Слышанный
Тяжелораненый
Тяжело раненный
Штукатуренный

5. В других случаях пишется Н крашеНая скамья (от глагола  
несовершенного вида красить (что делать? — 
несовершенный вид), следовательно, пишется Н)

Краткое прилагательное образовано от глагола или краткое  
причастие является формой глагола

6. В краткой форме прилага-
тельного пишется столько Н, 
сколько в его полной форме. 

его манеры изыскаННы  
(от полной формы прилагательного  
изыскаННый, следовательно, пишется НН)

7. В кратких причастиях всегда 
пишется Н.
Причастие можно заменить 
глаголом или задать от него 
вопрос кем? (чем?)

средства для ремонта изыскаНы  
(= изыскали, следовательно, пишется Н)

изысканы (кем?)

Н или НН в наречиях на -О, -Е и существительных
В наречиях на -О/-Е и существительных сохраняется столько Н, 

сколько их было в прилагательном или причастии, от которого 
образовано это наречие или существительное. Например, орга-
низованный > организованно (наречие). Собрание прошло (как?) 

Окончание таблицы 37
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организованно. Сравните: Собрание хорошо организовано (органи-
зовано — краткое причастие).

Словарь-минимум: слова с Н или НН

Правописание других суффиксов
При составлении документов важно уметь образовывать прича-

стия от глаголов, поскольку в словарях приводятся, как правило, лишь 
инфинитивы. Для этого необходимо уметь определять, какую гласную 
следует писать в суффиксах причастий. С этой целью можно восполь-
зоваться следующей таблицей, в которой определение гласной в суф-
фиксах причастий рассмотрено на примере глагола КЛЕИТЬ. Гласные, 
которые пишутся в суффиксах соответствующих причастий, совпадают 
с гласными в окончаниях или суффиксах разных глагольных форм.

Авиационный
Автоматизированный

Адресованный
Аннулированный

Асфальтированный
Безветренный
Бесчисленный

Бетонированный
Блокированный

Бракованный
Брошенный

Ветреный (день)
Ветряной 

 (двигатель)
Виденный

Военнослужащий
Вооружённый
Воспитанный
Выжженный
Выкопанный

Вышеизложенный
Газированный

Газифицированный
Глиняный
Гостиная

Гостиница
Гравированный

Гуманный

Данный
Двенадцатый

Дезинфекционный
Деревянный

Дискуссионный
Дистиллированный

Длина (сущ.)
Длинна (прил.)

Дрессированный
Единый

Жизненный
Завершённый
Завещанный

Задолженность
Законнорожденный

Законченный
Злоумышленник

Избранный
Изложенный

Искусственный
Истинный

Квалифицированный
Кожаный

Комиссионный
Конфискованный

Косвенный
Ледяной

Лишённый

Масленица
Мошенник
Негашёный
Нежданный
Неписаный
Нетленный

Новорождённый
Нумерованный
Облицованный

Обязанности
Одиннадцатый

Организованный
Перронный
Поверенный

Повреждённый
Поддержанный 
(большинством 

голосов)
Подержанный 

(предмет одежды)
Привилеги  ро-

ванный
Рассчитанный

Решённый
Рождённый
Священный
Серебряный
Сессионный

Сказанный
Слушанный
Слышанный

Совершеннолетие
Сплочённый
Стеклянный

Суммированный
Труженик

Уравновешенный
Утренний
Учёный

Учреждённый
Фасованный

Целинный
Шерстяной

Штукатуренный
Эвакуационный

Эвакуированный
Эволюционный

Экзаменационный
Экскурсионный

Электрифици-
рованный

Электронный
Юный

Явственный
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Таблица 38
Гласные в суффиксах причастий

Действительное причастие  
настоящего времени
Они клеЯт > клеЯщий

Страдательное причастие  
настоящего времени
Мы клеИм > клеИмый

Действительное причастие  
прошедшего времени
КлеИть > клеИвший

Страдательное причастие  
прошедшего времени
1. -А (-Я)ть > -Анный/-Янный
2. Другая буква перед -ть > -Енный
(за)клеИть > (за)клеЕный

2.1.5. Правописание НЕ и НИ с разными частями речи
Таблица 39

НЕ или НИ
НЕ НИ

Условие Пример Условие Пример
Под ударением нечто, некуда Без ударения ничто, никуда

Не один  
(более одного) 
не раз (более 
одного раза)

Об этом мы  
напоминали  
не раз.

Ни один (никто), 
ни разу (никогда)

Об этом вы ни разу 
не упоминали. 

Отрицание Сотрудник не был 
на последнем сове-
щании.

Усиление отрицания Сотрудник не был 
ни на совещании, ни на 
брифинге.

Усиление 
утверждения 
в главном 
предложении 
(риторическое 
восклицание)

Кто не знает это 
предприятие!

Усиление утвержде-
ния или уступи-
тельное значение 
в придаточном 
предложении (вво-
дится союзами или 
союзными словами 
кто ни, где ни, когда 
ни, откуда ни, сколько ни, 
как ни, что ни, какой 
ни и др.)

Кто ни вкладывал 
деньги в эти акции, все 
имели возможность 
убедиться в их высокой 
доходности.

В придаточных 
предложениях,   
вводимых соче-
таниями кто 
бы не, что бы не, 
где бы не и др.

В современной 
России мало 
предприятий, где 
бы не проводилось 
в последние годы 
корпоративное 
обучение деловой 
коммуникации.

В придаточных пред-
ложениях, вводимых 
сочетаниями кто бы 
ни, что бы ни, где бы 
ни и др.

Где бы ни проводи-
лось корпоративное 
обучение деловой 
 коммуникации, 
без компьютерного   
тестирования   
не обойтись.

Двойное 
 отрицание

Не могу не пре-
дупредить Вас 
о готовящейся 
проверке.

Устойчивые  обороты Во что бы то ни стало

Сочетания пока 
не, едва ли не 
и др.

До тех пор пока 
счёт не будет опла-
чен, услуга не предо-
ставляется. 
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НЕ НИ
Условие Пример Условие Пример

В двойных 
союзах
не то …, не то; 
не только…, но 
и; если не…, то

Мы должны не 
только проводить 
тренинги деловой 
коммуникации, но 
и контролировать 
результаты  
обучения.

Повторяющийся 
союз ни…, ни…

К сожалению, мы не 
получили для анализа 
ни заполненных тес-
тов, ни результатов 
анкетирования. 

Обороты не кто 
иной, как; не кто 
другой, как; не 
что иное, как; не 
что другое, как, 
в предложениях, 
в которых нет 
отрицания перед 
сказуемым.

Это было не что 
иное, как пропав-
ший документ 
(перед сказуемым 
было нет отрица-
ния, в обороте за 
сочетанием не что 
иное следует как).

Обороты никто 
иной; никто другой; 
ничто иное; ничто 
другое в предложе-
ниях, в которых 
перед сказуемым 
есть отрицание, или 
в предложениях 
с присоединительной 
конструкцией.

Ничто другое нас 
не заинтересует 
 (перед сказуемым 
стоит отрицание).

Это был пропавший 
документ, и ничто 
иное (оборот оформ-
лен как присоедини-
тельная конструкция).

Таблица 40
Слитное или раздельное написание НЕ или НИ

Слитно Раздельно
Условие Пример Условие Пример

НЕ
Без НЕ не употре-
бляется в современ-
ном языке

нельзя,  
необходимый

Числительное, глагол, 
деепричастие, краткое 
причастие, некоторые 
наречия, предлог, союз, 
частица.
Но: некоторые произво-
дные предлоги

не пять, не пятый
не хватает,
не принимая,
не решён,
не только,
не в приёмную,
не именно этот
несмотря на,
невзирая на

Существительные, 
прилагательные, 
наречия на -О/-Е, 
которые можно за-
менить синонимом 
из одного слова

неуплата (за-
долженность),
нелёгкий 
(трудный),
нелёгок (труден),
нелегко (трудно)

Существительные, при-
лагательные, причастия, 
наречия на -О/-Е, если 
в контексте есть или 
подразумевается проти-
вопоставление 

не лёгкий,  
а трудный;
не легко,  
а трудно

Прилагательные 
и наречия на -О 
в конструкции 
сопоставления.
Признаки кон-
струкции:
– союз НО;
– признаки могут 
быть у одного пред-
мета в одно время 
с одной точки зрения

недорогое, 
но элегантное 
платье

Прилагательные и наре-
чия на -О в конструкции 
противопоставления.
Признаки конструкции:
– союз А;
– у одного предмета 
в одно время с одной 
точки зрения может 
быть только один из на-
зываемых антонимами 
признаков.

не дорогое,  
а дешёвое платье

Неопределённые 
отрицательные 
местоимения 
без предлога

некто Отрицательные место-
имения с предлогом 
и местоимения других 
разрядов

не для кого
не каждый

Глаголы с пристав-
кой НЕДО-

В сентябре 
ему недопла-
тили.

Глаголы с отрицанием Ему не доплатили 
до положенной сум-
мы тысячу рублей.

Окончание таблицы 39
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Слитно Раздельно
Условие Пример Условие Пример

Полные причастия 
без зависимых слов 
и противопостав-
ления

неподписан-
ный документ

Полные причастия 
с зависимым словом или 
противопоставлением

не подписанный 
руководителем 
документ

не подписанный, 
а завизированный 
документ

Отрицательные 
и неопределённые 
наречия

негде, некуда Наречия сравнительной 
степени или в функции 
сказуемого

Работать не 
эффективнее, чем 
предшественник

Не нужно  
отвечать на 
это обращение.

Прилагательные на
-МЫЙ, образован-
ные от непереход-
ных глаголов или 
от переходных 
глаголов несовер-
шенного вида

нетерпимое 
в обществе 
поведение

Причастия на -МЫЙ 
с зависимыми слова-
ми —  отрицательными 
местоимениями или 
стоящими  
в творительном падеже

ни с чем не сравни-
мый результат

не тормозимое 
воздухом движение

Прилагательные, 
причастия и наре-
чия со словами
очень, крайне,  
совершенно,  
чрезвычайно,  
совсем (= очень)

крайне не-
предусмотри-
тельно

Прилагательные,  
причастия и наречия   
с усиливающими отри-
цание местоимениями, 
наречиями и со словами 
отнюдь не, далеко не, 
вовсе не, ещё не, совсем 
не (= отнюдь не)

ничем не оправ-
данный риск

отнюдь не убеди-
тельные доводы

Утверждение в кон-
струкции с кратким 
прилагательным

он небогат   
(= беден)

Отрицание в конструк-
ции с кратким прилага-
тельным

он не богат 
(до этого явно или 
неявно предпола-
галось обратное)

Со всеми словами, 
 которые пишутся 
 через дефис

не по-новому;
не научно- 
исследовательские
институты

НИ
Отрицательные 
местоимения без 
предлога и отрица-
тельные наречия

никто,
никуда

Все остальные случаи Не установлено, 
ни кто этот 
человек, ни куда он 
выехал.

Словарь-минимум: слова со слитным написанием НЕ

Окончание таблицы 40

Небрежность
Небрежный
Неведение

Невежественный
Неверие

Невменяемый

Невредимый
Негодовать

Недобор
Недовольство

Недовыполнить
Недогружать

Недодать
Недоделка

Недодержка
Недоедание

Недоказуемый
Недомогание
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Cловарь-минимум: случаи раздельного написания НЕ

2.1.6. Правописание Ь и Ъ
Таблица 41

Разделительные знаки
Есть Ъ Нет Ъ

Условия Пример Условия Пример
После приставки, 
оканчивающейся на 
согласный, перед   
Е, Ё, Ю, Я

подъезд,
инъекция

После приставки, оканчи-
вающейся на согласный, 
перед другими гласными 
буквами

безответ-
ственность

После ДВУХ-, ТРЁХ-, 
ЧЕТЫРЁХ-

четырёхъ-
язычный

После сокращённого 
 корня в сложном слове

партячейка

Таблица 42
Различные функции мягкого знака

Есть Ь Нет Ь
Условия Пример Условия Пример

Функция передачи произношения на письме
После мягкого 
 согласного

огонь,
сельдь,
меньше

На конце слова  
в родительном падеже 
множественного числа 
существительных на -НЯ

вишен, 
черешен
Исключения:
деревень,  
барышень,  
боярышень

Не вполне
Не в пример

Не жаль

Не здесь
Не иначе
Не нужно

Не очень
Не по-русски

Не раз
Не слишком

Не так

Не такой
Не только

Недооценённый
Недоплата

Недоплачивать
Недоработка

Недоразумение
Недосмотр

Недостоверность
Недостоверный

Недоумение
Недочёт

Независимый
Независимость
Независящий

Незамедлительно
Незамужняя   

(но: не замужем)

Незапятнанный
Незаурядный

Незачем (незачем уточнять, 
но: не за чем скрыть)

Незнакомый
Неизбежный

Неизгладимый
Неизменный

Неизмеримый
Некогда
Некто
Некуда
Нельзя

Немедленно
Ненавидеть

Ненаказуемый

Необходимость
Необходимый

Неосмотрительный
Неотложный

Неотъемлемый
Неполадки

Непременный
Непрерывно

Неприкосно венный
Нередко

Несколько
Несмотря на  

(производный предлог)
Неуклонный

Нехватка
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Есть Ь Нет Ь
Условия Пример Условия Пример

Между двумя мягкими 
согласными, если 
при изменении слова 
второй согласный 
становится твёрдым, 
а первый остаётся 
мягким 

Кузьмич 
 (Кузьма)

Между двумя мягкими 
согласными в остальных 
случаях

прервите! 
(прерву)

На конце числитель-
ных от 5 до 20  
и числительного 30

пять,
пятнадцать,
тридцать

На конце других числи-
тельных

пятьдесят

После первого корня 
в числительных от 50 
до 80, от 500 до 900

шестьдесят,
восемьсот

Перед суффиксом 
-СК в прилагательных,  
образованных от 
названий месяцев 
на -НЬ и -РЬ, кроме 
ЯНВАРСКИЙ

июльский,
ноябрьский

Между буквами ЧК, ЧН, 
НЧ, НЩ, РЩ

точка,  
рыночный, 
законченный, 
женщина,  
 фонарщик

Морфологическая функция
В суффиксе 
 инфинитива

обратиться В форме глагола   
3-го лица  
единственного числа

обратится

В суффиксе повели-
тельного наклонения 
глагола

назначь!
назначьте!
не плачь!

На конце существитель-
ных мужского рода 

плач, туш

На конце существитель-
ных женского рода  
в им. п. ед. ч.

тушь На конце существитель-
ных женского рода  
в род. п. мн.ч.

программа 
передач

На конце наречий настежь
Искл.:  
уж, замуж, 
невтерпёж

На конце кратких прила-
гательных ед. ч. м. р.

горяч, хорош

Разделительная функция
Внутри или после  
корня перед суффиксом 
для передачи звука [j]

разобьют,
казачьего

Между корнями иняз

2.1.7. Правописание гласных после шипящих и Ц

Гласные после шипящих

Гласные О или Ё после шипящих
Под ударением
■ в корне:

– если при изменении формы слова и в однокоренных сло-
вах в корне нет буквы Е, то пишется О (крыжовник);

Окончание таблицы 42
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– если при изменении формы слова и в однокоренных сло-
вах есть буква Е, то пишется, как правило, Ё (бечева — бечёвка);

– в глаголах пишется корень -ЖЁГ- (поджёг квартиру), в су-
ществительных -ЖОГ- (поджог квартиры);

■ в суффиксе:
– существительного пишется О (крючок);
– прилагательного пишется О (парчовый);
– наречия пишется О (горячо);
– глагола пишется Ё (выкорчёвывать);
– отглагольного существительного пишется Ё (корчевать — корчёвка);
– отглагольного прилагательного или страдательного причастия 

пишется Ё (печь — печёный, оснастить — оснащённый);
– в суффиксе -ЁР пишется Ё (стажёр);
– в формах местоимения ЧТО и их производных пишется Ё 

(о чём, причём);
■ в окончании:

– глаголов пишется Ё (бережёт);
– существительных пишется О (врачом).

Без ударения
■ в корне:

– некоторых заимствованных существительных пишется 
О (шовинизм, шоссе) (см. словарь-минимум);

– как правило, пишется Е (желчь, инженер);
■ в суффиксе и в окончании:

– пишется Е (массажем).

Другие гласные после шипящих
– в нескольких заимствованиях пишется Ю: жюри, брошюра, 

парашют, Жюль;
– в других словах пишется У (чугун);
– никогда не пишется Ы (рейсшина);
– никогда не пишется Я (площадка).
Нарушения этих правил возможны только в иноязычных именах 

собственных. В русском языке эти рекомендации всегда соблюда-
ются. В частности, поэтому И в начале корня не может переходить 
в Ы после приставок МЕЖ- и СВЕРХ-, поскольку сочетание *ЖЫ 
невозможно в русском языке, а сочетание *ХЫ нетипично.
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Словарь-минимум: О после шипящих

Артишок Жонглёр Поджог (сущ.) Шовинизм Шотландский
Боржоми Капюшон Харчо Шоколад Шофёр

Жокей Ожог (сущ.) Шов Шоссе

Словарь-минимум: гласные после шипящих в разных частях слова

Дирижёр Оснащённый Тиражом
Жюри Отвлечённый Тяжёлый

Лишённый Поджёг  (глагол) Увлечённый
Молодожёны Приближённый Учёба

Напряжённость Решённый Учёный
Недочёт Стажёр Учёт

Ожёг (глагол) Счётчик Чёткий

Гласные после Ц
После Ц пишется
■ в корне:

– О в слове цокотать и некоторых заимствованиях (цоколь);
– Е в большинстве случаев (канцелярия);
– Ы в словах цыган, цыпочки, цыплёнок, цыц и их производных;
– И в большинстве случаев (цифровой);

■ в суффиксе или окончании:
– О под ударением (кольцо);
– Е без ударения (фальцевать);
– И в словах, оканчивающихся на -ЦИЯ, -ЦИОННЫЙ (санкционный);
– в именах и фамилиях по документам (Ельцин, Солженицын);
– Ы в остальных случаях (таблицы).

Словарь-минимум: гласные после Ц
Авиация Инициал Пропорция Стационар
Агитация Инициатива Процедура Фармацевт
Акционер Инцидент Птицеводство Целесообразный

Антициклон Канцелярия Рацион Целлюлоза
Антрацит Коллекционер Рационализация Цемент

Ацидофилин Кондиционер Рецензент Церемония
Бациллы Коэффициент Рецидив Цивилизация

Вице-адмирал Национализация Санкционировать Цикл
Газифици рованный Официальный Санкция Циклон

Геноцид Пациент Социология Циркуляр
Гербицид Прецедент Специальность Цитата

Дисциплина Принцип Спецификация Энциклопедия

РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние
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2.1.8. Правописание окончаний частей речи

Е или И в безударных окончаниях существительных
– В словах женского рода, оканчивающихся на -Ь, в родитель-

ном, дательном и предложном падежах пишется окончание -И 
(из ведомости, к ведомости, в ведомости).

– В словах женского рода, оканчивающихся на -Я, в родитель-
ном, дательном и предложном падежах, а также в словах мужско-
го рода, оканчивающихся на -Й, и словах среднего рода, оканчи-
вающихся на -Е, в предложном падеже:

– после буквы -И пишется -И (от академии, к академии, 
в академии, в санатории, в здании);

– после другой буквы в словах женского рода, оканчивающихся 
на -Я, в родительном падеже пишется -И (у Натальи), в словах жен-
ского рода в дательном падеже, а также во всех словах в предложном 
падеже пишется -Е (к Наталье, о Наталье, в Подмосковье, в лицее).

– В других существительных безударное окончание выглядит так  
же, как ударное окончание в слове того же склонения (о земле — о работе).

О или Ы в окончаниях творительного  
падежа имён собственных

В окончаниях имён собственных, оканчивающихся на -ИН 
(-ЫН), -ИНО (-ЫНО), -ОВ (-ЕВ), -ОВО (-ЕВО) в творительном 
падеже единственного числа пишется:

– в русских фамилиях -ЫМ (с Всеволодом Чаплиным);
– в иноязычных фамилиях -ОМ (с Чарли Чаплином);
– в географических названиях -ОМ (под Саратовом).

Безударные гласные в окончаниях прилагательных, 
 причастий, порядковых числительных

Для того чтобы узнать, какая гласная пишется в безударном 
окончании, следует:

– найти слово, от которого зависит прилагательное, прича-
стие, порядковое числительное (о последнем разговоре — от слова 
разговор зависит прилагательное последнем);

– от этого слова задать вопрос к прилагательному, причастию 
или порядковому числительному (о разговоре — каком?);
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– окончание прилагательного, причастия, порядкового числи-
тельного будет таким же, как в вопросительном слове, с учётом 
мягкого или твёрдого варианта склонения (какОМ? — последнЕМ).

Мягкий или твёрдый вариант склонения можно определить на 
слух: О/Е, Ы/И, У/Ю (о какОМ? — о новОМ, о раннЕМ, какИМ? — 
новЫМ, раннИМ, какУЮ? — новУЮ, раннЮЮ и т. п.).

Правописание окончаний глаголов
Для того чтобы выяснить, какую гласную написать в глагольном 

окончании, нужно определить спряжение глагола (см. Спряжение). 
В русском языке глагол может относиться к I спряжению (в окончаниях 
пишется -Е, в 3-м лице мн. ч. -У/-Ю, например, читать), к II спряжению 
(в окончаниях пишется -И, в 3-м лице мн. ч.  -А/-Я, например, купить), 
быть разноспрягаемым (в разных формах имеет окончания глаголов 
I или II спряжения, например, хотеть) или особо спрягаемым (иметь 
особую систему окончаний в личных формах, например, дать).

Порядок определения глагольного спряжения:
1. Поставить глагол в спрягаемую форму (лететь — летишь). 

Если ударение падает на окончание глагола (летИшь) и под ударе-
нием -И-, то это глагол II спряжения. Если в окончании ударное -Е-, 
то это глагол I спряжения.

2. Если перед нами глагол с приставкой, нужно отбросить 
приставку (выстоять — стоять). Поставить глагол в спрягаемую 
форму (стоИшь). Если ударение падает на окончание, то решение 
принимается так же, как в п. 1. Если в спрягаемой форме оконча-
ние безударное, то см. п. 3.

3. Если в инфинитиве перед -ТЬ стоит -И, то, как правило, этот 
глагол относится к II спряжению. Исключения: БРИТЬ, СТЕЛИТЬ 
(I спряжение). Если в инфинитиве перед -ТЬ стоит любая другая 
буква, то глагол, как правило, относится к I спряжению. Исключения: 
ГНАТЬ, ДЕРЖАТЬ, СМОТРЕТЬ, ВИДЕТЬ, ДЫШАТЬ, СЛЫШАТЬ, 
НЕНАВИДЕТЬ, ОБИДЕТЬ, ТЕРПЕТЬ, ЗАВИСЕТЬ, ВЕРТЕТЬ и их 
приставочные производные (II спряжение).

4. К разноспрягаемым относятся глаголы ХОТЕТЬ, БЕЖАТЬ, 
БРЕЗЖИТЬ, ЗИЖДИТЬСЯ и их приставочные производные.

5. К особо спрягаемым относятся глаголы ЕСТЬ и ДАТЬ и их 
приставочные производные.
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Правописание форм изъявительного и повелительного 
 наклонений глагола:

– в изъявительном наклонении у глаголов I спряжения в окон-
чании пишется -Е или -У/-Ю (прочитаЕте), у глаголов II спря-
жения -И или -А/-Я (наклеИте);

– в повелительном наклонении глаголов вне зависимости от 
спряжения пишется суффикс -И (пишИте!).

СРАВНИТЕ:
Когда Вы вышлЕте нам инструкцию? (изъявительное наклонение)
ВышлИте инструкцию, пожалуйста, до конца этого года! (по-

велительное наклонение)

2.1.9. Правописание имен числительных

Слитное и раздельное написание числительных
– Сложные количественные числительные, оканчивающиеся 

на -ДЕСЯТ, -СОТ, -СТА, -СТИ пишутся слитно (четыреста).
– Составные количественные числительные пишутся раз-

дельно (пять тысяч триста сорок восемь).
– Дробные числительные пишутся раздельно (шесть с поло-

виной, две третьих).
–  Сложные порядковые числительные, оканчивающиеся  

на -ДЕСЯТЫЙ, -СОТЫЙ, -ТЫСЯЧНЫЙ, -МИЛЛИОННЫЙ,  
-МИЛЛИАРДНЫЙ, пишутся слитно (шестисотый, трёхтысячный).

– Составные порядковые числительные пишутся раздельно 
(две тысячи семнадцатый год).

– Сложные слова с первым компонентом-числительным пи-
шутся слитно (трёхсотпятидесятипятилетие, четырехэтаж-
ный). НО: тридцати с половиной метровый.

Правописание сложных слов с первым 
 компонентом-числительным

Числительные, входящие в состав сложных слов, могут стоять в форме:
– именительного падежа (стОлетие);
– родительного падежа (сорокАлетие, пятИлетие);
– корня с соединительной гласной (тысячЕлетие).
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2.1.10. Правила слитного, дефисного и раздельного 
 написания слов

Существуют простые приёмы проверки дефисного или раз-
дельного написания.

Способ 1. Убрать слово
Я иду по нашему городу — Я иду по городу
После исключения слова, идущего за ПО, осталось грамматически 

полноценное предложение, следовательно, ПО нужно писать раздельно.
Всё будет по-нашему — *Всё будет по
После исключения слова, идущего за ПО, не получилось грам-

матически полноценного предложения, следовательно, ПО нужно 
писать через дефис.

Способ 2. Поставить во множественное число
Я иду по нашему переулку — Я иду по нашим переулкам
После того как слово, идущее за ПО, поставили во множествен-

ное число, получилось грамматически полноценное предложение, 
следовательно, ПО нужно писать раздельно.

Всё будет по-нашему — *Всё будет по-нашим
После того как слово, идущее за ПО, поставили во множественное 

число, не получилось грамматически полноценного предложения, 
следовательно, ПО нужно писать через дефис.

Правила, которые регулируют написание наречий в совре-
менном русском языке, нередко имеют много исключений. Во 
многих случаях наречия, которые наиболее часто можно встретить 
в деловых текстах, проще запомнить, чем проверять при помощи 
правил, не упуская из  виду многочисленные оговорки и особые 
случаи. Для этого можно воспользоваться соответствующим 
списком из  «Словаря-минимума: наречия, предлоги и наречные 
выражения».

Таблица 43
Слитное и дефисное написание слов

Слитно Дефис
Условие Пример Условие Пример

Сложные слова
Сложные существитель-
ные с соединительными 
гласными -О-/-Е- 

пылесос Сложные существи-
тельные без соедини-
тельных гласных

врач- 
клиницист

РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние
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Слитно Дефис
Условие Пример Условие Пример

Сложные существитель-
ные с компонентами 
БОРТ- и -МЕТР 

бортжурнал
бортинженер

Существительные 
с компонентами 
ВИЦЕ-, ЛЕЙБ-, ОБЕР-, 
УНТЕР-, ШТАБ-, ЭКС-

экс-президент

Слова с компонентами 
АВИА-, АВТО-, АГРО-, 
АНТИ-, АРХИ-, АУДИО-, 
АЭРО-, БИО-, ВЕЛО-, 
ГЕЛИО-, ГЕО-, ГИДРО-, 
ГИПЕР-, ЗОО-, ИНТЕР-, 
ИНФРА-, КВАЗИ-, КИНО-, 
КОНТР-, МАКРО-, МАКСИ-,  
МЕТЕО-, МИКРО-, 
МИНИ-, МОНО-, МОТО-, 
МУЛЬТИ-, НАНО-, НЕО-, 
ПАЛЕО-, ПАН-, ПОСТ-, 
ПСЕВДО-, РАДИО-, 
СВЕРХ-, СТЕРЕО-, СУБ-, 
СУПЕР-, ТЕЛЕ-, ТРАНС-, 
УЛЬТРА-, ФОНО-, ФОТО-, 
ЭКСТРА-, ЭЛЕКТРО- и др.
Исключение:  
контр- адмирал

контрпример
нанотехно-
логии

Термины с названия-
ми букв

альфа-фаза
игрек- 
хромосома

Необходимо запомнить трудодень
трудочас

Сложные единицы 
измерения

грамм-моль
человеко-койка

Сложносокращённые слова Спецоборудо-
вание, ФГОС

Названия промежу-
точных сторон света

юго-запад

Составные наименования 
течений, партий и их 
членов и их производные 
с приставкой

антисоциал-
демократи-
ческий

Составные наиме-
нования течений, 
партий и их членов 
и их производные без 
приставки

либерал- 
демократ
социал- 
патриот

Сложные слова, первая 
часть которых — это 
 записанное словом 
 числительное в род. п.

десятиле-
тие
семиэтаж-
ный

Сложные слова, пер-
вая часть которых —  
это записанное циф-
рой числительное

7-этажный

Составные фамилии 
и географические 
названия

Камень-на- Оби
Римский- 
Корсаков

Названия людей по 
месту проживания, роду 
занятий, принадлежности 
к организации

пуэртори-
канец

Однокоренные 
прилагательные, 
соотносимые с такими 
названиями

пуэрто- 
риканский

Прилагательные, 
 образованные от сложных   
существительных, 
 пишущихся слитно

лесосбыт > 
лесосбытовой

Прилагательные, обра-
зованные от сложных 
существительных, пи-
шущихся через дефис

гамма-  
резонанс >
гамма- 
резонансный

Сложные прилагательные, 
не имеющие суффиксов 
в первой части

агропро-
мышленный
плодоягодный

Сложные прилага-
тельные с суффиксом 
в первой части

аграрно- 
промышленный
плодово- 
ягодный

Сложные слова, одна из 
частей которых не употре-
бляется самостоятельно

травоядный

Продолжение таблицы 43
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Слитно Дефис
Условие Пример Условие Пример

Прилагательные, обра-
зованные от двух слов, 
связанных между собой 
подчинительной связью

железная 
дорога > 
железнодо-
рожный
дорога 
что? — глав-
ное слово,
какая? — 
 железная — 
зависимое 
слово

Прилагательные, 
образованные от двух 
слов, связанных между 
собой сочинительной 
связью (союзы И или 
НО).
Исключения: нефтега-
зовый, плодоовощной

русско- 
немецкий

Сложные прилага-
тельные, обозначаю-
щие качество (цвет) 
с дополнительным 
оттенком или сочета-
ние цветов

тёмно-синий
чёрно-белый

Сложные прилагательные 
с исконно русским корнем 
и основой на -ИКО   
в первой части

великодер-
жавный

Сложные прилагатель-
ные с заимствованным 
корнем и суффиксом
-ИКО в первой части

химико- 
пищевой

Прилагательные, не входя-
щие в состав географиче-
ских и административных 
названий, начинающиеся 
с основ ВОСТОЧНО-, 
СЕВЕРНО-, СЕВЕРО-, ЗА-
ПАДНО-, ЮГО-, ЮЖНО-, 
пишутся слитно со строч-
ной буквы

восточно-
европейские 
страны

Прилагательные, 
входящие в состав 
географических 
и административных 
названий, начинающие-
ся с основ ВОСТОЧНО-, 
СЕВЕРНО-, СЕВЕРО-, 
ЗАПАДНО-, ЮГО-, 
ЮЖНО-, пишутся через 
дефис, а обе их части 
с прописной буквы

Восточно- 
Европейская 
равнина

Слова, которые начинают-
ся с ПОЛ-, пишутся слитно 
перед строчной согласной 
буквой (кроме Л).
НО: ПОЛ перед словосо-
четанием пишется через 
пробел (пол нового дома).
Слова, начинающиеся 
с ПОЛУ-, пишутся слитно 
всегда

полставки
полуампли-
туда

Слова, которые 
начинаются с ПОЛ-, 
пишутся через дефис 
перед гласной буквой, 
перед Л, перед пропис-
ной буквой

пол-Европы
пол-лота
пол-ящика

Наречия
Наречие образовано от 
существительного, которое 
начинается с приставки 
ПОЛ-, путём присоедине-
ния к нему приставки В-

вполголоса Наречное сочетание 
образовано от суще-
ствительного с дефис-
ным написанием

в пол-лица
в пол-яйца
в пол-яблока

Наречие образовано при 
помощи приставки ПО-, 
за исключением случа-
ев, которые приводятся 
в столбце «Дефис»

попусту
поблизости

Наречие образовано 
при помощи пристав-
ки ПО- и оканчивается 
на -ОМУ, -ЕМУ,
-СКИ, -ЦКИ, -ЬИ

по-русски
по-новому
Исключения:
поэтому
потому
посему
по одному

Продолжение таблицы 43
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Слитно Дефис
Условие Пример Условие Пример

Наречие образовано от 
собирательного числитель-
ного при помощи пристав-
ки В- или НА-. При этом 
с другими предлогами 
числительные пишутся 
раздельно в наречных 
сочетаниях (по двое)

вчетверо
надвое

Наречие образовано 
от порядкового числи-
тельного при помощи 
приставки В-(ВО-)

во-первых
в-пятых

Таблица 44
Сложные слова и сочетания слов

Сложные слова и сочетания слов
Слитно Раздельно

Условие Пример Условие Пример
Прилагательные, 
образованные от 
сочетания наречие 
+ прилагательное 
(причастие), име-
ющие терминоло-
гическое значение 
и не имеющие 
зависимых слов

быстрорас-
творимый 
кофе
скоропортя-
щиеся 
продукты

Сочетания наречия с прилага-
тельным (причастием), если:
– наречие отвечает на вопрос 
как?/каким образом? или 
оканчивается на -СКИ,
– прилагательное (прича-
стие) имеет  зависимые слова;
– это наречия
АБСОЛЮТНО, ДИАМЕ-
ТРАЛЬНО, ЖИЗНЕННО, 
ИСКОННО, ИСТИННО, 
КРАЙНЕ, МАКСИМАЛЬНО, 
НЕИЗМЕННО, ПОДЛИННО, 
ПРЯМО, РЕДКО, СТРОГО, 
СМЕРТЕЛЬНО, СУГУБО, 
 ХОРОШО, ЯВНО, ЯСНО и др.

быстро 
 растворимое 
в воде   
лекарство

практически 
полезный

скоро 
 портящиеся
в жару  продукты 

Таблица 45
Правописание производных предлогов и наречий

ГРУППА 1
Пишется всегда раздельно
В_продолжение/в_ продолжении
В_течение/в_течении
В_отличие/в_отличии
В_заключение/в_заключении
В_завершение/в_завершении
и др.

Оканчивается на Е или И?
Производный предлог оканчивается 
на -Е, существительное в винительном 
падеже (отвечает на вопрос во что?) 
оканчивается на -Е, существительное 
в предложном падеже (отвечает на 
вопрос в чём?) оканчивается на -И

После производных предлогов   
в течение, в продолжение следует  
существительное со значением  
времени (час, день, месяц, год и т. п.)

ПРИМЕРЫ 1
В продолжение (не отвечает на вопрос, 
следовательно, это производный времен-
ной предлог = в течение) всего интервью 
депутат отвечал на вопросы избирателей.
В (предлог) продолжение (отвечает на 
вопрос во что?, следовательно, продолже-
ние — это существительное в вини-
тельном падеже) контракта внесены 
изменения.
В (предлог) продолжении (отвечает на 
вопрос в чём?, следовательно, продолже-
нии — это существительное в пред-
ложном падеже) контракта появились 
изменения.

Окончание таблицы 43
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ГРУППА 2
Вследствие/в_следствие/в_следствии
Оканчивается на Е или И?
Производный предлог оканчивается 
на -Е, существительное в винительном 
падеже (отвечает на вопрос во что?) 
оканчивается на -Е, существительное 
в предложном падеже (отвечает на 
вопрос в чём?) оканчивается на -И
Пишется слитно или раздельно?
Производный предлог пишется в одно 
слово, существительное с предлогом 
в пишется в два слова

ПРИМЕРЫ 2
Вследствие (не отвечает на вопрос, сле-
довательно, это производный предлог = 
из-за) непогоды движение затруднено

Он не должен был вмешиваться в (пред-
лог) следствие (отвечает на вопрос во 
что?, следовательно, это существитель-
ное в винительном падеже)
Он не принимал участия в (предлог) 
следствии (отвечает на вопрос в чём?, 
следовательно, это существительное 
в предложном падеже) по этому делу

ГРУППА 3
Ввиду (=по причине, из-за)/в_виду
Вроде/в_роде
Вслед/в_след
Навстречу/на_встречу
Наподобие/на_подобие
Насчёт (=о)/на_счёт

Пишется слитно или раздельно?
Производный предлог пишется в одно 
слово, существительное с предлогом 
в или на пишется в два слова

ПРИМЕРЫ 3
Ввиду (не отвечает на вопрос — произ-
водный предлог = из-за) особых обстоя-
тельств мероприятие откладывается.
Мы имели в виду (несвободное сочетание, 
запоминается целиком) особые обстоя-
тельства

Он вышел навстречу (не отвечает на 
вопрос, следовательно, это производный 
предлог) (кому?) партнёрам

Вы не должны опаздывать на (предлог) 
встречу(отвечает на вопросы на что? 
куда?, следовательно, это существи-
тельное в винительном падеже) (с кем?) 
с партнёрами

Прошу Вас распорядиться насчёт (произ-
водный предлог = о) выделения средств 
для оплаты командировки

ГРУППА 4
Впоследствии
Запомнить единственный вариант 
написания наречия
Пишется всегда слитно

ПРИМЕР 4
Впоследствии (отвечает на вопрос  когда?, 
следовательно, это наречие) мы рекомен-
дуем Вам вернуться  
к рассмотрению данного вопроса

ГРУППА 5.
В виде, в связи, по мере, в отношении, 
в меру, в силу, в целях, за счёт, с целью, 
на протяжении и др.
Пишется всегда раздельно

ПРИМЕРЫ 5
В связи с ликвидацией организации просим 
подтвердить годы работы И. И. Иванова.
В целях повышения качества работы 
с документами прошу провести семинар.
Возможна ли оплата командировки 
за счёт принимающей стороны?

Таблица 46
Правописание тоже/то же, также/так же, чтобы/что бы,   

итак/и так, причём/при чём, притом/при том
Условие Пример

Союзы тоже, также пишутся 
слитно в значении «и», частицу 
«же» нельзя опустить 

Также сообщаем, что Ваш вопрос решён поло-
жительно.

Мы тоже надеемся на положительное решение 
этого вопроса.

В сочетаниях так + же и то + же 
частицу же можно опустить

Он ответил так же, как и другие сотрудники.

В то же время мы рассчитываем на Вашу поддержку.
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Союз чтобы пишется слитно 
в значении причины и цели 
(можно заменить союзом для 
того чтобы).
В сочетании что + бы частицу 
можно опустить или переставить

Чтобы иметь актуальную информацию, обра-
щайтесь на наш портал. = Для того чтобы 
иметь актуальную информацию,  обращайтесь 
на наш портал.
Что бы Вы мне посоветовали? = Что Вы мне 
посоветовали бы?

Итак при подведении итогов 
и представлении выводов 
 пишется слитно.
Союз и с местоименным наречи-
ем так пишется раздельно

Итак, мы подводим итоги.

В документе немало фактических неточностей 
и так много грамматических ошибок, что он 
нуждается в доработке.

При чём пишется раздельно,   
если это предлог с местоимением.
причём в функции союза пишется 
слитно

Он здесь ни при чём.

Нужно выполнить это задание, причём срочно.

При том пишется раздельно,  
если это предлог с местоимением.
притом в функции союза пишет-
ся слитно

При том заявлении прилагаются необходимые 
документы.
Задание сложное, притом срочное.

Словарь-минимум: сложные слова и сочетания слов
Абсолютно  необоснованный Ближневосточный

Абсолютно необходимый Блокпост
Авиамоторный Борнокислый

Автогидроподъёмник Бортмеханик
Автомобильно-тракторный Бортпроводник

Агитбригада Буровзрывник
Аграрно-промышленный Быстро меняющийся

Агропромышленный Быстрорастворимый
Административно- экономический Быстро сохнущий

Адмтехперсонал Бюджетно-финансовый
Адрес-календарь Вагонно-паровозный

Альфа-лучи Вагоноремонтный
Англо-русский Вагоностроительный

Антикризисный Вагон-цистерна
Архитектурно-проектный Валютно-финансовый

Атмосфероустойчивый Ватерлиния
Атомно-молекулярный Ватт-секунда

Аудиовизуальный Ватт-час
Аэрофотосъёмка Веломотогонки
Банно-прачечный Ветеринарно- зоотехнический

Белково-витаминный Взаимно перпендикулярный
Бензозаправочный Взаимовыгодный

Беспрецедентно  выигрышный Взаимоисключающий
Беспрецедентно высокий Взаимообусловленный

Бета-излучение Взяткополучатель
Бетонно-растворный Витаминосодержащий

Бетономешалка Вице-консул
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Вице-президент Денежно-вещевой
Вице-президентский Денежно-кредитный

Внебюджетный Детясли
Внешнеполитический Диаметрально  противоположный

Вновь созданный Диван-кровать
Водно-моторный Диверсионно- террористический

Водно-солевой Дикорастущий
Воднотранспортный Динамично растущий
Водогрязелечебница Динамо-машина

Военачальник Динамометр
Военно-административный Дноочиститель

Военно-морской Долгосрочный
Военнообязанный Достопримечательный
Военнослужащий Дровозаготовки
Вольтамперметр Естественнонаучный

Вольт-секунда Естественно-органический
Вперёдсмотрящий Жаропонижающий
Времяисчисление Жизненно важный

Всемирно известный Жилищно-бытовой
Выпукло-вогнутый Жилищно-строительный

Высокоинтеллектуальный Железнодорожный
Высококвалифицированный Законнорожденный

Высокооплачиваемый Западногерманский
Высокопроизводительный Засухоустойчивый

Выставка-продажа Землевладение
Вышеназванный Зимне-весенний

Вышеприведённый Зимостойкий
Вышеуказанный Золотодобывающий
Газоснабжение Информационно- аналитический

Гамма-лучи Информационно- рекламный
Генерал-полковник Инфразвук

Геолого- минералогический Искусственно завышенный
Геологоизыскательский Исчерпывающе полный

Геологоразведка Канцтовары
Гиперинфляционный Капиталоёмкий
Глубокоуважаемый Картофелезаготовки

Глубоко уважающий Картофеле-овощной
Горно-буровой Картофелеуборочный

Горнодобывающий Киловатт-час
Горно-обогатительный Кино- и фоторепортаж

Горноспасательный Книжно-журнальный
Госаппарат Кожзаменитель

Госслужащий Контрольно-ревизионный
Грузовик-самосвал Контрпродуктивный
Двояковогнутый Конференц-зал
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Крайне опасный Металлообрабатывающий
Краткосрочный Металлорежущий

Кредитно-денежный Микроволновой
Кредитоспособный Микроклимат

Крекинг-процесс Многомиллионный
Круглосуточный Многообещающий

Крупнокалиберный Многоотраслевой
Крупномасштабный Многопрофильный

Крупномолотый Много работающий
Кузнечно-прессовый Многоразовый

Культтовары Многосторонний
Купля-продажа Многочисленный

Куполообразный Молочнокислый
Лавровишня Молочноконсервный

Лакокрасочный Молочно-мясной
Латиноамериканский Морально устойчивый

Левосторонний Мотовелоспорт
Легкоатлетический Моторно-парусный

Летне-осенний Музей-квартира
Летоисчисление Мукомольно-крупяной

Лечебно- профилактический Мультивалютный
Лимоннокислый Мюзик-холльный

Макрофотосъёмка Мясоконсервный
Макроэкономический Мясопоставки
Максимально близкий Мясо-молочный
Максимально сжатый Народнохозяйственный
Максимально точный Научно-исследовательский

Маловероятный Научно обоснованный
Маловместительный Научно-популярный

Малодифференцированный Научно-практический
Малоимущий Научно-технический

Малоисследованный Нацменьшинство
Малообеспеченный Неверно рассчитанный

Малосведущий Нежизнеспособный
Малоэффективный Незаконнорожденный

Масложировой Неизменно  доброжелательный
Материально-технический Немаловажный

Машиностроительный Необычно низкий
Медико-санитарный Нервно-психиатрический

Меднолитейный Нефтегазовый
Меднопрокатный Нефтегазодобывающий

Мелкомасштабный Нижеизложенный
Мелкооптовый Нижеперечисленный

Местожительство Нижеподписавшиеся
Метеоаэробюллетень Низкокачественный
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Обороноспособность Промышленно развитый
Обоюдовыгодный Профессорско- преподавательский

Обратно  пропорциональный Прямо пропорциональный
Общевойсковой Прямо противоположный
Общедоступный Пуленепробиваемый

Общеобразовательный Путепровод
Общероссийский Разносторонний

Общественно  необходимый Ракета-носитель
Общественно полезный Расчётно-депозитный

Общественно- политический Расчётно-клиринговый
Общеупотребительный Редакционно-издательский

Овоще-бахчевой Редконаселённый
Овощеперерабатывающий Резко отрицательный

Овощехранилище Рельсопрокатный
Одноразовый Садово-огородный

Опытно- конструкторский Самолёто-вылет
Организационно- технический Свободно  конвертируемый

Особо опасный Сдельно-премиальный
Особо точный Себестоимость

Остро нуждающийся Сельскохозяйственный
Относительно верный Семиборье

Официально разрешённый Сердечно-сосудистый
Официально-деловой Серосодержащий

Партячейка Сильнодействующий
Персона нон грата Скоропортящийся

Перспективно мыслящий Скоропостижный
Планово-экономический Слабозимостойкий

Платежеспособный Слабокислый
Плацдарм Слаборазвитый

Плодово-ягодный Совершенно непродуманный
Плодоягодный Совершенно новый

Подлинно партнёрский Социал-демократ
Полукоммерческий Социально-культурный

Потенциально опасный Социально опасный
Почтово-телеграфный Социально-экономический
Практически важный Специально обученный
Практически ценный Сравнительно высокий

Предельно допустимый Среднеспелый
Предельно-минимальный Среднестатистический

Пресс-конференция Среднесуточный
Принципиально новый Станкоинструментальный
Приходно-расходный Статус-кво
Программа-минимум Стоп-кран

Проектно-изыскательский Строго логический
Промышленно- транспортный Строительно-монтажный
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Судебно- лингвистический Химико-фармацевтический
Судебно- психиатрический Химически чистый

Суперсовременный Хладостойкий
Теоретически важный Хлебобулочный

Технико-экономический Хлопок-сырец
Товарооборот Хозяйственно- управленческий

Тонно-километр Целесообразный
Топливно-сырьевой Целлюлозно-бумажный

Торгово-промышленный Ценообразование
Торгпред Человеко-день

Точно рассчитанный Чётко обозначенный
Трансатлантический Чистосердечный
Транснациональный Широкодоступный

Транспортно- экспедиционный Широкомасштабный
Трапециевидный Широко представленный
Труднодоступный Школа-интернат
Трудоспособный Шлакобетон
Тяжелобольной Экономико-географический

Уголовно наказуемый Экономически развитый
Уголовно-процессуальный Экспортно-импортный

Узковедомственный Экстерриториальный
Узкоспециальный Экстраординарный
Ультразвуковой Электрификация

Умеренно холодный Юго-восток
Универмаг Юго-восточный

Учебно-производственный Юридически сложный
Фабрика-кухня Ярко освещённый

Финотдел Ясно выраженный
Формально-логический Ясно сформулированный

Словарь-минимум: наречия, предлоги и наречные выражения
Безотносительно (к чему?) В заключение В обмен В открытую

Благодаря чему? Взамен В общем Впервые
Вблизи Вконец Вовремя Впереди
Вброд В конце концов Во всеоружии Вплоть
Вверх Вкратце Во всеуслышание Впоследствии

Вверху Влево Вовсю Вправе
Ввиду чего? В меру В одиночку Вправо

В виде Вместе Воедино Впрок
Вглубь Вначале Во избежание В противовес

Вдвойне Вниз Воистину Вразрез
Вдобавок Внизу Вокруг Врасплох

Вдоль Вновь Вообще В рассрочку
Взаймы Внутри Воочию Вровень
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Врозь Наверно На поруки По очереди
Всерьёз Наверное Направо По преиму ществу
Всецело Наверняка Например Посередине
Вскоре Наверх Напрокат Поскольку
Вслед Наверху Напротив Постольку
В срок На вес Настолько Поэтому
Втайне На вид Незадолго С ведома
Втрое На время Незачем Сверх

До востребования Навстречу Некстати Сейчас
До сих пор На выбор Неоднократно Слева

За границей Навынос Отнюдь Слишком
За границу Наглухо Отсюда Снаружи

Задолго Наготове Оттого Сначала
Замужем Надолго Оттуда Снизу

Затем Назад Отчасти Снова
Зачастую На исходе Отчего Совсем

Зачем Наконец Поблизости Справа
Извне Налево Поверх Сразу

Из-за границы Налицо Повсюду Тотчас
Изнутри Намного Подряд
Изредка Наоборот Поистине
Кстати Наполовину Помимо

2.1.11. Правила употребления прописных   
и строчных букв13

Таблица 47
Прописная буква = большая, заглавная
Строчная буква = маленькая

Правило Пример
Имена и фамилии

Личные имена, отчества, фамилии, псевдонимы, 
прозвища пишутся с прописной буквы

Иван Иванович Иванов
Екатерина Великая
Пётр Первый
Ким Чен Ын

Служебные слова ага, ад, аль, ас, ар, аш, бей, бек, 
ван, да, дас, де, делла, дер, ди, дос, дю, заде, зуль, 
ибн, кызы, ла, ле, оглы, оль, паша, сан, уль, фон, 
хан, шах, эд, эль и др. в составе имён и фамилий 
пишутся со строчной буквы

Комияма-сан
Леонардо да Винчи
Мирза-хан

С прописной буквы пишутся начальные части 
фамилий Мак-, О’, Сан-, Сен-, Сент-, Тер-

Мак-Кинли
О’Хара
Тер-Аванесов

Нарицательные имена, образованные от имён 
собственных, пишутся со строчной буквы

ампер
галифе
геркулес

13  См. Правила русской орфографии и пунктуации. Полный академический  справочник 
/ Под ред. В. В. Лопатина. М.: Эксмо, 2006. § 210.
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Правило Пример
Породы животных

Названия пород животных и птиц пишутся со 
строчной буквы

собака ротвейлер

Производные прилагательные
Имена прилагательные, образованные от личных 
имён и фамилий при помощи суффиксов -СК-,
-ОВСК-, -ЕВСК-, -ИНСК-, пишутся со строчной бук-
вы. Но такие прилагательные пишутся с прописной 
буквы, если входят в состав имён собственных

Гротовские чтения
московские улицы

Географические и административно-территориальные названия
В географических и административно- 
территориальных названиях с прописной буквы 
пишутся все слова, кроме родовых наименова-
ний: гора, море, остров, озеро, площадь, улица и т. 
п., служебных слов и обозначений времени

Коломенский район
Миусская площадь
улица 1905 года

В составе географических и административно- 
территориальных названий оба компонента 
пишущихся через дефис слов начинаются   
с прописной буквы

Северо-Восточный админи-
стративный округ
Центрально-Чернозёмный регион

В составе географических и административно- 
территориальных названий нарицательные 
 существительные пишутся с прописной буквы, 
если употребляются не в своём обычном значении

город Вятские Поляны
улица Земляной Вал

Служебные слова и части Сан-, Санкт-, Санта-, 
Сен-, Сент- в начале географических названий 
пишутся с прописной буквы. Служебные слова 
внутри географических наименований пишутся 
со строчной буквы

Комсомольск-на-Амуре
Лос-Анджелес
Санкт-Петербург

Заимствованные слова, которые в русском  
языке употребляются как нарицательные,   
в составе географических наименований  
пишутся со строчной буквы. В противном  
случае их следует писать с прописной буквы

Йошкар-Ола
Пятая авеню

Названия титулов, званий, профессий в составе 
географических наименований пишутся   
с прописной буквы

пролив Святого Георга
улица Маршала Тухачевского

Слова, обозначающие участки течения рек, 
пишутся со строчной буквы, если не входят в на-
звание. В противном случае их следует писать 
с прописной буквы

нижняя Москва
Нижняя Терса (название)

В официальных названиях государств все слова, 
кроме служебных, пишутся с прописной буквы

Российская Федерация
Соединённое Королевство 
Великобритании и Северной 
Ирландии

Названия частей государств и территорий, 
носящие терминологический характер, пишутся 
с прописной буквы

Средняя Азия

В нетерминологических названиях групп 
государств родовые наименования пишутся 
со строчной буквы

страны Балтии

Названия стран света, употребляющиеся как терри-
ториальные названия, пишутся с прописной буквы

народы Севера

Однословные производные неофициальные на-
звания территорий пишутся с прописной буквы

Подмосковье
Тамбовщина

Продолжение таблицы 47

Помимо
По очереди

По преиму ществу
Посередине
Поскольку
Постольку
Поэтому
С ведома

Сверх
Сейчас
Слева

Слишком
Снаружи
Сначала
Снизу
Снова

Совсем
Справа
Сразу
Тотчас
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Правило Пример
В неофициальных названиях государств   
и городов с прописной буквы пишется  
первое слово и имена собственные

Российское государство
Северная Венеция

В названиях станций, вокзалов, аэропортов 
с прописной буквы пишутся все слова, кроме 
родовых наименований

аэропорт Кольцово
станция Москва-Пассажирская- 
Киевская

Названия станций метро и остановок наземного 
городского транспорта пишутся в кавычках, 
первое слово с прописной буквы. Остаётся напи-
сание с прописной буквы у слов, которые имели 
его в составе соответствующих топонимов

остановка «Улица Зорге»
станция МЦК «Площадь 
 Гагарина»
станция метро «Мичуринский 
проспект»

Названия сортов, видов и пород, образованные 
от географических названий, пишутся с пропис-
ной  буквы. В некоторых случаях написание таких 
названий определяется традицией

кашемир
Бордо

Названия жителей населённых пунктов   
и территорий пишутся со строчной буквы

москвичи

Астрономические названия
В астрономических названиях все слова, кроме 
родовых наименований и буквенных обозначе-
ний, пишутся с прописной буквы

альфа Центавра
созвездие Льва

Названия исторических эпох и событий, праздников, памятных дат, мероприятий
В названиях исторических эпох и событий, 
праздников, памятных дат и мероприятий 
общегосударственного или международного 
значения первое слово пишется с прописной 
буквы. В некоторых названиях сохраняется тра-
диционное написание (см. словарь-минимум)

Дни славянской письменности 
и культуры
Новый год
Олимпийские игры
Первая мировая война
Петровская эпоха
V Всемирный фестиваль 
 молодёжи и студентов

Названия, связанные с религией
В названиях конфессий с прописной буквы 
пишется первое слово

Русская православная церковь
Римско-католическая церковь

В названиях высших органов церковной власти 
первое слово пишется с прописной буквы

Вселенский собор
Священный синод

В полных официальных наименованиях высших 
церковных должностных лиц прописные буквы 
используются в соответствии с традицией14. 
Наименования других церковных званий 
и должностей пишутся со строчной буквы

Патриарх Московский 
 и всея Руси
митрополит Крутицкий    
и Коломенский
архимандрит
дьякон

В названиях монастырей, храмов, икон, кроме 
родовых наименований (икона, лавра, мона-
стырь, образ, семинария, собор, храм, церковь 
и т. п.) все слова пишутся с прописной буквы

собор Василия Блаженного
икона Нечаянная Радость

Названия культовых книг пишутся  
с прописной буквы

Евангелие
Священное Писание 

Названия церковных служб и их частей пишутся 
со строчной буквы

всенощная
крестный ход
литургия

Названия органов власти, учреждений, организаций, обществ, партий
Многие названия пишутся в соответствии   
с традицией (см. словарь-минимум)

14 См. Епископ Егорьевский Марк. Церковный протокол. М., 2007.

Продолжение таблицы 47
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Окончание таблицы 47
Правило Пример

В форме множественного числа названия 
органов власти, учреждений и т. п. пишутся со 
строчной буквы

министерства России   
и Белоруссии

В названиях, состоящих из родового наимено-
вания и наименования, не сочетающегося с ним 
синтаксически, видовое наименование оформля-
ется в кавычках, первое слово и имена собствен-
ные в его составе пишутся с прописной буквы. 
В официальной версии названия первое слово 
пишется с прописной буквы

кондитерская фабрика 
 «Черёмушки»

Неофициальные названия учреждений   
и организаций, а также их частей пишутся 
со строчной буквы

школа № 1276

Названия документов
В наименованиях государственных законов 
и других важнейших документов с прописной 
буквы пишется первое слово и имена собствен-
ные в составе наименования

Семейный кодекс    
Российской Федерации

Если название документа не сочетается синтакси-
чески с родовым наименованием, то оно оформля-
ется в кавычках и пишется с прописной буквы

федеральная целевая   
программа «Русский язык»

Названия должностей, титулов, званий
Официальные названия высших государствен-
ных должностей и титулов пишутся с прописной 
буквы. Написание других должностей регули-
руется соответствующими документами и тради-
цией (см. словарь-минимум)

Президент Российской 
 Федерации

Названия наград и знаков отличия
В названиях наград и знаков отличия с про-
писной буквы пишется первое слово и имена 
собственные

орден Отечественной войны 
 II степени

Если название не сочетается синтаксически 
с родовым наименованием, то оно оформляется 
в кавычках и в нём пишется с прописной буквы 
первое слово и имена собственные

медаль «За победу над Германи-
ей в Великой Отечественной 
войне 1941–1945 гг.» 

Названия товарных знаков, марок изделий и сортов
Торговые названия оформляются в кавычках 
с прописной буквы

шоколад «Алёнка»

Стороны договора
Наименования сторон в тексте договора оформ-
ляются с прописной буквы

ЗАО «Агат», именуемое 
в дальнейшем «Поставщик», 
в лице генерального директора 
И. И. Петрова, действующего 
на основании Устава, с одной 
стороны, и предприниматель без 
образования юридического лица 
В. П. Гурин, именуемый в даль-
нейшем «Покупатель», с другой 
стороны, вместе именуемые 
«Стороны», заключили настоя-
щий договор о нижеследующем.
(Воробьёва О. В. Составление 
договора: техника и приёмы. 
М.: Юрайт, 2011).
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Словарь-минимум: праздники, праздничные дни и памятные даты
– День Героев Отечества (9 декабря)
– День защитника Отечества (23 февраля)
– День Конституции Российской Федерации (12 декабря)
– День космонавтики (12 апреля)
– День крещения Руси (28 июля)
– День народного единства (4 ноября)
– День окончания Второй мировой войны (1945 год) (2 сентября)
– День Октябрьской революции 1917 года (7 ноября)
– День памяти и скорби — день начала Великой Отечествен-

ной войны (1941 год) (22 июня)
– День памяти о россиянах, исполнявших служебный долг за 

пределами Отечества (15 февраля)
– День партизан и подпольщиков (29 июня)
– День Победы (9 мая)
– День России (12 июня)
– День российского парламентаризма (27 апреля)
– День российского студенчества (25 января)
– День солидарности в борьбе с терроризмом (3 сентября)
– День участников ликвидации последствий радиационных ава-

рий и катастроф и памяти жертв этих аварий и катастроф (26 апреля)
– Международный женский день (8 марта)
– Новогодние каникулы (1, 2, 3, 4, 5, 6, 8 января)
– Праздник Весны и Труда (1 мая)
– Рождество Христово (7 января)

В названиях праздников с начальной цифрой название месяца 
пишется с прописной буквы. Например:

Срок договора истекает 9 мая.
Разрешите поздравить Вас с 9 Мая!14

Словарь-минимум: прописная и строчная буквы15

В этом разделе приводятся примеры написаний наименований 
определённого класса, правописание других наименований того же 

14 

15  См. Справочник по оформлению нормативных правовых актов в Администрации Президента  
Российской Федерации (по состоянию на 25 октября 2012 г.) / В. В. Голоднов, О. Ю. Сероокая, 
О. Е. Михайлова, О. В. Иванова [и др.]; отв. за подгот. Л. Ю. Ялтанцева.  М., 2012.
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класса может быть установлено по аналогии, например, в наименова-
нии Республика Башкортостан из списка оба слова пишутся с про-
писной буквы, следовательно, в наименовании  Республика Татарстан, 
которое не входит в приведённый список из-за его ограниченных 
размеров, используется тот же принцип написания. Например, нужно 
правильно написать наименование Комитет Государственной Думы 
по культуре, а этого сочетания нет в списке. В этом случае также 
можно найти в списке Комитет Государственной Думы по образо-
ванию и оформить написание по аналогии. Написания приводятся 
в соответствии со Справочником по оформлению нормативных 
правовых актов в Администрации Президента Российской Федера-
ции (по состоянию на 25 октября 2012 г.). Справочник периодически 
обновляется16. Принципы употребления прописной и строчной 
букв в наименованиях остаются неизменными, но написания вновь 
вводимых наименований лучше проверять по его последней версии, 
доступной на момент подготовки документа его составителю17.

Наименования структур
– Администрация Президента Российской Федерации
– Администрация Алтайского края
– Большой Кремлёвский дворец
– Верховный Суд Российской Федерации
– Военно-Морской Флот
– Военно-промышленная комиссия при Правительстве Рос-

сийской Федерации
– Вооружённые Силы Российской Федерации
– Государственная Дума Федерального Собрания Российской 

Федерации
– Государственно-правовое управление Президента Россий-

ской Федерации
– Департамент правового обеспечения Министерства сель-

ского хозяйства Российской Федерации
– Кабинет Министров Чувашской Республики
– Комитет Государственной Думы по образованию
– Министерство иностранных дел Российской Федерации

16  Сейчас подготовлена версия этого справочника по состоянию на 20 июня 2017 года.
17  Например, в «КонсультантПлюс».
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– Московский городской суд
– Отделение литературы и языка Российской академии наук
– Правительство Российской Федерации
– Ракетные войска стратегического назначения
– Российская академия наук
– Совет Безопасности Российской Федерации
– Управление Президента Российской Федерации по внешней 

политике
– Пенсионный фонд Российской Федерации
– Посольство Российской Федерации в Японии
– Федеральное агентство по делам Содружества Независимых 

Государств, соотечественников, проживающих за рубежом, и по 
международному гуманитарному сотрудничеству

– Федеральная антимонопольная служба
– Центральная избирательная комиссия Российской Федерации
– аппарат Совета Безопасности Российской Федерации
– войска противовоздушной обороны
– государственное учреждение — издательство «Юридическая 

литература» Администрации Президента Российской Федерации
– депутатская комиссия
– кафедра русского языка
– органы прокуратуры Российской Федерации
– открытое акционерное общество «РОСНАНО»
– телеканал «Россия»
– участковая избирательная комиссия
– федеральное государственное научно-исследовательское 

учреждение «Институт законодательства и сравнительного пра-
воведения при Правительстве Российской Федерации»

– экспертный совет при Управлении Президента Российской 
Федерации по обеспечению конституционных прав граждан

Наименования административно-территориальных единиц
– Государство Израиль
– Республика Башкортостан
– Республика Белоруссия
– Республика Индия
– Центральный федеральный округ
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Наименования должностей
– Президент Российской Федерации
– Председатель Правительства Российской Федерации
– Верховный Главнокомандующий Вооружёнными Силами 

Российской Федерации
– Генеральный прокурор Российской Федерации
– Генеральный секретарь Организации Объединённых Наций
– Император Японии
– Министр юстиции Российской Федерации
– Мэр Москвы
– Патриарх Московский и всея Руси
– Председатель Совета Безопасности Российской Федерации
– Председатель Совета Федерации Федерального Собрания 

Российской Федерации
– Руководитель Администрации Президента Российской 

 Федерации
– Секретарь Совета Безопасности Российской Федерации
– Уполномоченный при Президенте Российской Федерации 

по защите прав предпринимателей
– Уполномоченный при Президенте Российской Федерации 

по правам ребёнка
– Чрезвычайный и Полномочный Посланник 1 класса
– Чрезвычайный и Полномочный Посол
– генеральный директор государственного историко-куль-

турного музея-заповедника «Московский Кремль»
– главный раввин России
– государственный советник юстиции 1 класса
– действительный государственный советник Российской 

 Федерации 1 класса
– заместитель Министра обороны Российской Федерации
– командующий Железнодорожными войсками
– митрополит Крутицкий и Коломенский
– полномочный представитель Президента Российской Федерации 

в Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации
– председатель Государственного совета Российской Федерации
– председатель Комитета Совета Федерации
– президент Российской академии наук
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– президент Торгово-промышленной палаты Российской Федерации
– пресс-секретарь Председателя Правительства Российской 

Федерации  — заместитель Руководителя Аппарата Правитель-
ства Российской Федерации

– ректор федерального государственного бюджетного образо-
вательного учреждения высшего профессионального образова-
ния «Российская академия народного хозяйства и государствен-
ной службы при Президенте Российской Федерации»

– специальный представитель Президента Российской Федерации 
по взаимодействию с организациями соотечественников за рубежом

Официальные наименования высших церковных должностных 
лиц пишутся с прописной буквы, например: Патриарх Московский 
и всея Руси, Местоблюститель Патриаршего престола, Верховный 
Патриарх-Католикос всех армян, Папа Римский.

Однако в неофициальных текстах наименования этих лиц (обычно 
неполные) пишутся со строчной буквы, например, приём у патриарха, 
резиденция папы. Это касается и других неполных наименований.

Наименования других церковных званий и должностей пишутся со 
строчной буквы, например: митрополит Волоколамский и Юрьевский, 
архиепископ, архимандрит, архиерей, епископ,  игумен, дьякон и др.

Наименования документов
– Бюджетный кодекс Российской Федерации
– Закон Российской Федерации от 29 мая 1992 г. № 2872-I «О залоге»
– Конституция Российской Федерации
– Послание Президента Российской Федерации Федерально-

му Собранию Российской Федерации от 22 декабря 2011 г.
– Указ Президента Российской Федерации от 3 марта 2011 г. № 267 

«О праздновании 1150-летия зарождения российской государственности»
– Федеральный закон от 23 февраля 2011 г. № 18-ФЗ «О внесе-

нии изменений в статью 24 Федерального закона «О связи»
– постановление Государственной Думы Федерального Собра-

ния Российской Федерации от 26 января 2011 г. № 4786–5 ГД «Об 
отчёте о работе Счётной палаты Российской Федерации в 2010 году»

– постановление Правительства Российской Федерации от  
15 февраля 2011 г. № 82 «О координационном совете по развитию 
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транспортной системы г. Москвы и Московской области»
– постановление Совета Федерации Федерального Собрания 

Российской Федерации от 16 февраля 2011 г. № 51-СФ «Об изме-
нениях составов комитетов и комиссий Совета Федерации»

– проект указа Президента Российской Федерации (наимено-
вание в кавычках)

– проект федерального конституционного закона (регистра-
ционный номер, наименование в кавычках)

– распоряжение Администрации Президента Российской  Федерации 
– распоряжение Правительства Российской Федерации от 7 

февраля 2011 г. № 157-р
– распоряжение Президента Российской Федерации от 14 февра-

ля 2011 г. № 90-рп «О проведении Мирового политического форума»
– распоряжение Президента Российской Федерации от 1 фев-

раля 2011 г. № 53-рп
– указы Президента Российской Федерации от 1 марта 2011 г. 

№ 248 «Вопросы Министерства внутренних дел Российской Феде-
рации» и от 1 марта 2011 г. № 250 «Вопросы организации полиции»

– устав открытого акционерного общества

Наименования общественных объединений
– Всероссийская политическая партия «ЕДИНАЯ РОССИЯ»
– Федеральная нотариальная палата
– политическая партия «Коммунистическая партия Россий-

ской Федерации»

Наименования наград, званий
– адмирал
– государственная награда Российской Федерации
– действительный член Российской академии наук
– знак отличия «За безупречную службу»
– лауреат Государственной премии Российской Федерации
– медаль «За отвагу»
– медаль Пушкина
– орден «За заслуги перед Отечеством»
– орден Святого Георгия
– член-корреспондент Российской академии наук

92

Е. П. БУТОРИНА. СПРАВОЧНИК ПО РУССКОМУ ЯЗЫКУ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



2.2. Пунктуация

2.2.1. Знаки препинания при однородных 
 членах  предложения

Таблица 48
Знаки препинания при однородных членах предложения

X, Y, W, Z — однородные члены предложения

№ 
Знак 

препи-
нания

Правило Схема Пример

1. Запятая 
есть

Если нет сою-
зов, то запятые 
ставятся перед 
однородными 
членами 

X, Y Доступность информации, ее полнота, 
достоверность позволили регулятору прове-
сти эффективную кампанию по предупреж-
дению граждан о действиях мошенников 
в сфере финансовых услуг, о недобросовест-
ных практиках, финансовых пирамидах.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
III. Другие направления деятельности, 
Официальный сайт Центрального Банка 
Российской Федерации)

Если есть союзы 
А, НО, ДА (= НО),  
ОДНАКО, 
ЗАТО, ХОТЯ,   
то запятые 
ставятся  
перед ними

X, но Y Ценовая и финансовая стабильность — 
необходимое, но недостаточное условие 
для устойчивого роста экономики, важны 
структурные преобразования.
(Годовой отчет Банка России за 
2016 год: Обращение к читателям, 
 Официальный сайт Центрального   
Банка Российской Федерации)

Если союзы 
повторяются, 
то запятые 
ставятся перед 
вторым и по-
следующими 
повторяющими-
ся союзами 

и Х, 
и Y

Одним из основных условий получения этих 
средств было обязательство банков в те-
чение трех лет после докапитализации 
увеличивать совокупный объем рублевого 
кредитования, включая ипотечное (жилищ-
ное) кредитование и (или) кредитование 
субъектов малого и среднего бизнеса, и (или) 
субъектов Российской Федерации, и (или) 
субъектов, осуществляющих деятельность 
в одной или нескольких отраслях экономики, 
не менее чем на 1 % в месяц.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
II. Деятельность Банка России, Офици-
альный сайт Центрального Банка Россий-
ской Федерации)

Если союзы 
двойные, то за-
пятые ставятся 
перед второй 
частью двойно-
го союза

как 
X, так 
и Y

не 
только 
X, но 
и Y

Некоторое снижение стоимости предостав-
ленных услуг по статье «Поездки» (на 0,6 млрд 
долларов США, до 7,8 млрд долларов США) 
объяснялось как сокращением численности 
въехавших иностранных граждан, так 
и уменьшением долларового эквивалента их 
расходов в связи с пребыванием в России.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
I. Состояние экономики Российской 
 Федерации, Официальный сайт Цен-
трального Банка Российской Федерации)
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№ 
Знак 

препи-
нания

Правило Схема Пример

2. Запятой 
нет

Если союзы 
И, ИЛИ, ЛИБО, 
ДА (= И) не 
повторяются

X и Y Носителем суверенитета и един-
ственным источником власти   
в Российской Федерации является 
ее многонациональный народ.
(Конституция РФ, Глава 1.  
Основы конституционного строя)

Если одно-
родные члены 
соединены сою-
зами попарно

X и Y,
W и Z

Рыцари и их дамы, нагретая солнцем 
гладь озера, пыль дорог под копытами 
коней, отвага и честь, звон металла 
и голоса менестрелей — все это ждет на 
фестивале ролевых игр и исторического 
моделирования «Вереск».
(«В Липецкой области на костре инк-
визиции сожгут ведьм». В Лебедянском 
районе пройдет фестиваль «Вереск», 
Комсомольская правда, 01.08.2016)

3. Двоето-
чие есть

Если перед 
однородными 
членами стоит 
обобщающее по 
смыслу слово 
или слова КАК 
ТО, НАПРИМЕР, 
А ИМЕННО, 
то после них есть 
двоеточие

В деловой 
и научной речи 
обобщающее 
слово перед 
однородными 
членами может 
отсутствовать

W: X, 
Y, Z

Мы начнем с наиболее важных элемен-
тов, а именно: прав граждан, финансового 
урегулирования, вопроса границ.
(«ЕС подготовился к переговорам   
с Великобританией по Brexit», СЕГОДНЯ, 
22.05.2017)

При этом акцепт должен быть получен:
– в течение срока, указанного в оферте;
– если в оферте срок не указан —  
в течение срока, установленного   
в законодательстве;
– если он не установлен — в течение 
нормально необходимого времени.
(Воробьёва О. В. Составление договора: 
техника и приёмы. М.: Юрайт, 2011).

4. Тире есть Если обобщаю-
щее слово стоит 
после однород-
ных членов, то 
перед ним есть 
тире

X, Y, 
Z — W 

Единство, мир, согласие — это  
главные достижения Независимости.
(«Как 25-летие Независимости  
РК отмечают в образовательных  
учреждениях Павлодара»,  
Круглосуточный Новостной Канал 
Хабар 24 (пресс-релиз), 25.11.2016)

Если обобща-
ющее слово 
стоит перед 
однородными 
членами, но 
после них пред-
ложение не 
заканчивается, 
то после одно-
родных членов 
есть тире

W: X, Y, 
Z — A.

В договоре стороны указали наиме-
нования товаров: конфеты, зефир, 
 пастила — и общую сумму договора.

Окончание таблицы 48
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2.2.2. Знаки препинания при обособленных 
 членах  предложения и оборотах

Обособление члена предложения или оборота — это выделение 
его знаками препинания.

Таблица 49

№ 
Функция 
в предло-

жении
Правило Пример

Обособление членов предложения
1. Опреде-

ление
Определение, стоящее 
 непосредственно до или 
 после личного местоимения

Неслучайно он, написавший музыку 
к 132 фильмам, много лет возглавлял 
гильдию композиторов Союза кинема-
тографистов России.
(«Мгновения Таривердиева», 
РИА Новости, 15.08.2011)

Определение из двух   
и более слов или два  
и более определения 
 непосредственно после 
определяемого слова

Не допускается экономическая 
деятельность, направленная на 
монополизацию и недобросовестную 
конкуренцию.
(Конституция РФ, статья 34.2)

Определение с обстоя-
тельственным значением, 
стоящее непосредственно   
до определяемого слова 

Мокрый и усталый, потерпевший 
зашел в здание, где обсох и отогрелся.
(«Пять эпизодов из биографии …», 
Комсомольская правда, 12.12.2016)

Несогласованное  
определение, выраженное 
сравнительной степенью 
прилагательного и стоящее 
после определяемого слова. 
В конце предложения   
для обособления этой 
 конструкции используется 
тире

В условиях умеренно жесткой 
 денежно-кредитной политики 
и увеличения объема государствен-
ного долга, номинированного в ценных 
бумагах, также существенно выросли 
процентные расходы бюджетной 
системы за 2016 год, однако сохраня-
ются на незначительном   
уровне — ниже 1% ВВП.
(Годовой отчет Банка России за 2016 
год: II. Деятельность Банка России, 
Официальный сайт Центрального 
Банка Российской Федерации)

Определения, выраженные 
краткими прилагательными 
или краткими страдатель-
ными причастиями

Абсолютно потерян, он не знает, где 
добро и где зло, где правда и где ложь.
(«Анна Гейфман: Европа: постмодернизм 
или… жизнь», «9 канал», 01.03.2016)

Определение, стоящее 
в конце предложения, обо-
собляется при помощи тире

Она уверена, что фильм как раз 
про традиционные ценности — 
 духовно-нравственные и семейные.

2. Прило-
жение

Приложение, идущее непо-
средственно до или после 
личного местоимения

Он считает, что Интернет  
принадлежит только ему, блогеру.
(«Русский блогер не дает чиновни-
ку расширить кругозор. Реплика 
 Максима Кононенко», ВЕСТИ.RU, 
18.04.2011)

Приложение из нескольких 
слов после определяемого 
существительного

Дмитрий Медведев, Председатель 
Правительства РФ, присутствовал 
на совещании по бюджетным коррек-
тировкам.
(Газета «Республика Татарстан», 
№ 125–126 (27282–27283), 26.06.2012)
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№ 
Функция 
в предло-

жении
Правило Пример

Приложение, отделённое от 
определяемого слова други-
ми членами предложения

В который раз задаюсь вопросом: зачем 
и кому он нужен — этот чемпионат 
мира для клубных команд?
(«Лёгкий старт в странном чемпионате», 
«Чемпионат», 18.10.2016)

Приложение со значением 
причинности непосред-
ственно перед именем 
собственным

Убежденный атеист, Ципрас позвонил 
архиепископу Афинскому и всея Эллады 
Иерониму II и крайне вежливо, но твердо 
уведомил: впервые в истории страны ее 
премьер-министр не станет клясться 
на Евангелии.
(«Вы не можете обвинить меня 
во лжи греческому народу», 
 «Ведомости», 05.06.2016)

Если непосредственно 
перед приложением идут 
слова ДАЖЕ, НАПРИМЕР, 
ТО ЕСТЬ, ИЛИ (= ТО 
ЕСТЬ), ПО ИМЕНИ, ПО 
ФАМИЛИИ, ПО ПРОИС-
ХОЖДЕНИЮ, то первая 
обособляющая запятая 
ставится перед ними

Ради любопытства приходили военнос-
лужащие НАТО, а один американский 
солдат Савва, по происхождению 
русский, помогал отцу Иосифу по цер-
ковному хозяйству: зимой чистил снег 
вокруг храма, а летом косил траву.
(«Заместитель комбрига по связям 
с Богом», «Аргументы и факты», 
16.04.2017)

Приложение с союзом КАК, 
имеющее значение причины

Как представитель власти, я даже 
рядом не хочу стоять с такой затеей.
(«Глава Минфина о госбанках, фискаль-
ной службе и траншах МВФ», Финансо-
вый портал Минфин, 06.03.2017)

Обособляется при помощи тире
Приложение, относящееся 
к одному из однородных 
членов, обособляется при 
помощи тире

Апелляционный суд в составе: председа-
тельствующий — Иванов В. П.,  судьи — 
Сидорова А. А., Колчева П. Л. при 
ведении протокола судебного заседания 
секретарём Кулаковой И. Г., рассмотрев 
в открытом судебном заседании апел-
ляционную жалобу ООО «Рассвет» на 
решение Арбитражного суда г. Москвы 
от … по делу № …, принятое судьёй 
Поповой А. П., по иску ООО «Рассвет» 
к ООО «Вымпел» о взыскании задолжен-
ности в размере… установил:…
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. 
Как написать судебное решение.  
М.: Юрайт, 2012)

Приложение со значением 
пояснения обособляется 
при помощи тире

Отметим, что в нефтехимическую 
компанию без предупреждения прибыл 
Игорь Сечин — глава «Роснефти», 
куда входит АНХК.
(«Дизельное топливо разворовывали 
в „Ангарской нефтехимической ком-
пании“», IrkutskMedia, 30.08.2016)

Приложение в конце пред-
ложения обособляется при 
помощи тире

В данной работе представляется 
допустимым использовать термин 
«судебный акт» как обобщающее 
понятие применительно к любому 
процессуальному акту — выносимому 
судом документу.

Продолжение таблицы 49
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(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. 
Как написать судебное решение.  
М.: Юрайт, 2012)

Приложение, после которо-
го по условиям контекста 
стоит запятая, обособляется 
при помощи тире

Эти выводы выносятся отдельно от 
решения и излагаются в отдельном 
судебном акте — определении, что 
предусмотрено ст. 224 ГПК РФ.
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. 
Как написать судебное решение.  
М.: Юрайт, 2012)

Обстоятельство
3. Обстоя-

тельство 
обосо-
бляется

Обстоятельство выражено 
деепричастным оборотом. 
Однородные деепричастные 
обороты оформляются как 
однородные члены предло-
жения

Изучив материалы дела, суд кассаци-
онной инстанции не находит основа-
ний для удовлетворения жалобы.
Суд кассационной инстанции, изучив 
материалы дела, доводы жалобы 
Инспекции и проверив правильность 
применения судами первой и апелля-
ционной инстанций норм матери-
ального и процессуального права, не 
находит оснований для удовлетворе-
ния кассационной жалобы.
(Язык и стиль судебных докумен-
тов. Практические рекомендации 
по оформлению судебных актов. 
СПб.: ООО «Кадис», 2002)

Если перед деепричастным 
оборотом стоит союз, то 
он не включается в состав 
деепричастного оборота.
Союз А в зависимости от кон-
текста может быть включён 
в деепричастный оборот

А разобравшись, не знают,   
как противостоять подмене.
(«СМИ о суде», № 33 (5936), 13–19 
августа 2003 г., Литературная Газета 
(online), 13.08.2003, Арбитражный 
суд г. Москвы)

Однородные деепричаст-
ные обороты (относящиеся 
к одному глаголу) оформля-
ются как однородные члены 
предложения 

Только видя первые блокпосты  
и тех, кто стоял на них, и слушая 
их  мечты, мы понимали, это правда, 
они готовы умирать и убивать.
(«Как террористы убивают террори-
стов», «Обозреватель», 01.04.2017)

Если перед деепричастным   
оборотом стоят слова 
ТОЛЬКО, ЛИШЬ, то они 
включаются в состав оборота 
и первая обособляющая 
запятая стоит перед ними

Не в первый раз, только услышав 
 позицию главы государства, торговые 
сети начинают писать письма.
(Официальный сайт партии   
«Единая Россия», 26.04.2017)

Одиночные деепричастия 
обособляются, если сохра-
няют значение действия

Сбежав, он показал, что он   
не может защитить свою позицию.
(Gazeta.ua, 24.04.2017)

Обстоятельство начина-
ется словами НЕСМОТРЯ 
НА, НЕВЗИРАЯ НА. Такое 
обстоятельство может не 
обособляться только непо-
средственно после глагола

Несмотря на сохранение значитель-
ного бюджетного дефицита, расходы 
на конечное потребление органов 
государственного управления в 2016 
году внесли небольшой отрицательный 
вклад в динамику совокупного спроса.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
I. Состояние экономики Российской 
 Федерации, Официальный сайт Цент-
рального Банка Российской Федерации)
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Продолжение таблицы 49

№ 
Функция 
в предло-

жении
Правило Пример

Обстоя-
тельство 
не обосо-
бляется

Одиночные деепричастия 
не обособляются, если сто-
ят непосредственно возле 
глагола и приобретают 
значение образа действия

Позднее представитель заявил, 
что ведомство не будет учитывать 
заключение экспертов, так как 
оно сделано «не глядя».

Обстоя-
тельство 
обосо-
бляется 
с одной 
стороны

Деепричастие в составе при-
даточного определительного 
предложения обособляется 
лишь с одной стороны, если 
это деепричастие имеет 
в качестве зависимого слова 
союзное слово КОТОРЫЙ

В качестве свидетелей — 15 общест-
венников, увидев которых злоумыш-
ленник спешит укрыться в подсобном 
помещении.
(«В Сургуте активисты движения 
«Страна без наркотиков. Югра» иска-
ли аптеки, где продают препараты без 
рецепта», «Окружная телерадиоком-
пания «Югра», 03.05.2017)

Обстоя-
тельство 
обосо-
бляется 
между 
подле-
жащим 
и сказуе-
мым или 
для вы-
деления 
смысла

Обстоятельство, выра-
женное  существительным 
с предлогом или наречиями. 
Часто такое обстоятель-
ство начинается словами 
БЛАГОДАРЯ, ВОПРЕКИ, 
ВВИДУ, В ЦЕЛЯХ, В СВЯЗИ, 
ВО ИЗБЕЖАНИЕ, ВСЛЕД-
СТВИЕ, ПО СЛУЧАЮ, ПО 
ПРИЧИНЕ, ПРИ НА-
ЛИЧИИ, СОГЛАСНО С, 
В ОТЛИЧИЕ ОТ, В ПРОТИ-
ВОПОЛОЖНОСТЬ, ПРИ 
УСЛОВИИ, В СИЛУ, ЗА 
ОТСУТСТВИЕМ, СПУСТЯ, 
НЕЗАВИСИМО ОТ

Ввиду выявленных нарушений при 
изъятии земельного участка из муни-
ципальной собственности, прокурор 
города оспорил решение органа мест-
ного самоуправления.
(«В Крыму по протесту прокурора 
отменено сокращение зеленой зоны 
в приморском поселке под Феодосией», 
Прокуратура республики (Республика 
Крым), 28.03.2017)

Обособление слов и оборотов при выделении, уточнении,  
сравнении, пояснении и присоединении

4. Выделе-
ние

Обороты, которые начи-
наются словами КРОМЕ, 
НАРЯДУ С, ПОМИМО, (НЕ) 
ИСКЛЮЧАЯ, ЗА ИСКЛЮЧЕ-
НИЕМ, ВКЛЮЧАЯ, СВЕРХ, 
ВМЕСТО, обособляются:
– в начале предложения;
– между подлежащим и ска-
зуемым;
– между главным и зависи-
мым словами словосочетания

При этом были выявлены факты 
манипулирования рынками 66 ценных 
бумаг, включая три случая, когда 
физлица смогли в ходе своих действий 
получить доход «в крупном и особо 
крупном размере».
(Financial One. Журнал о финансовых 
рынках, 04.05.2017)

Оборот с предлогом ВМЕ-
СТО не обязательно обосо-
блять, если после ВМЕСТО 
стоит существительное со 
значением предмета

По словам заместителя Председателя 
Центрального Банка Василия Позды-
шева, в новых экономических реалиях 
необходимо перейти с кредитного ме-
ханизма финансового оздоровления на 
капитальный механизм финансового 
оздоровления, когда вместо льготного 
бесплатного кредита проблемный банк 
будет докапитализироваться.
(«Комитет по финансовому рынку го-
товит ко второму чтению законопро-
ект, который предполагает изменение 
механизма санации банков». Комитет 
Государственной Думы по финансо-
вому рынку, 21.03.2017)
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Не обособляется также 
сочетание, в котором 
 ВМЕСТО имеет значение ЗА

В случаях если небольшие по присо-
единенной мощности организации 
не занимаются производственной 
деятельностью, вместо работника, 
ответственного за электрохозяйство, 
в соответствии с требованиями дей-
ствующих норм и правил должны быть 
работники, ответственные за безопас-
ную эксплуатацию электроустановок, 
в лице руководителей предприятий 
(организаций), которые, к сожалению, 
не являются специалистами-энергети-
ками со всеми вытекающими отсюда 
последствиями.
(Красник В. В. Управление электро-
хозяйством предприятия: производ-
ственно-практическое пособие.    
М.: «Издательство НЦ ЭНАС», 2004)

5. Уточне-
ние 

Уточняющие обороты 
всегда обособляются. Если 
оборот начинается словами
(А) ВЕРНЕЕ, (А) ТОЧНЕЕ, 
(А) ИНАЧЕ, первая обосо-
бляющая запятая ставится 
перед этими словами

Потом, правда, те же арабы, а точ-
нее Саудовская Аравия, помогли 
американцам обрушить цены, чтобы 
ослабить СССР.
(Интервью Секретаря Совета Безопасно-
сти Российской Федерации Патрушева Н. 
П.: «Реальные угрозы для России, США 
и ЕС — в нынешней нестабильности», 
«Коммерсантъ» № 3 (4788) от 12.01.2012), 
официальный сайт Совета Безопасности 
Российской Федерации)

6. Сравне-
ние

Сравнительные обороты 
со словами КАК, ТОЧНО, 
СЛОВНО, БУДТО, КАК 
БУДТО, ПОДОБНО, РАВ-
НО КАК И, ЧЕМ, НЕЖЕЛИ 
всегда обособляются

Как и в 2015 году, заметный положи-
тельный вклад в прирост ВВП внесло 
увеличение выпуска в сельском хозяйстве, 
в том числе благодаря высокому урожаю.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
I. Состояние экономики Российской 
 Федерации, Официальный сайт Цент-
рального Банка Российской Федерации)

7. Поясне-
ние 

Пояснительные обороты, 
которые начинаются слова-
ми ТО ЕСТЬ, (А) ИМЕННО, 
ИЛИ (= ТО ЕСТЬ), обосо-
бляются

Средства от приватизации «Роснеф-
ти» учтены как прибыль государствен-
ной компании ПАО «Роснефтегаз», 
то есть в доходах, а не источниках 
финансирования дефицита.
(Годовой отчет Банка России за 2016 
год: I. Состояние экономики Россий-
ской Федерации, Официальный сайт 
Центрального Банка Российской 
Федерации)

8. Присое-
динение

Присоединительные обо-
роты, которые начинаются 
словами ДАЖЕ, В ОСО-
БЕННОСТИ, ОСОБЕННО, 
ГЛАВНЫМ ОБРАЗОМ, 
В ТОМ ЧИСЛЕ, В ЧАСТ-
НОСТИ, НАПРИМЕР, 
(И) ПРИТОМ, (И) ПОТОМУ, 
ПРИЧЁМ, обособляются

Инфляционные риски, в первую оче-
редь связанные с внешними факто-
рами неопределенностью в области 
бюджетной политики, а также 
с повышенными инфляционными 
ожиданиями, оставались предме-
том особого внимания Банка России, 
 особенно в первые месяцы года.
(Годовой отчет Банка России за 2016 
год: II. Деятельность Банка России, 
Официальный сайт Центрального 
Банка Российской Федерации)
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2.2.3. Знаки препинания при вводных и вставных 
 конструкциях

Таблица 50
№ Правило Пример
1. Вводные слова и сочетания 

слов обособляются запятыми
Позитивные тенденции, однако, не означают 
отсутствия проблем: ещё не завершен процесс 
очистки системы от недобросовестных и неу-
стойчивых банков.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
обращение к читателям, Официальный сайт 
Центрального Банка Российской Федерации)

2. Вводные предложения поми-
мо запятых могут обосо-
бляться тире

После появления WannaCrypt стало извест-
но, что некий одиночка из Британии нашел 
в коде зловреда уязвимость и смог остановить 
распространение вируса, однако в скором времени 
появилась обновленная версия шифровальщика   
и — что ещё хуже — множество вирусов- 
последователей и подражателей, которые всяче-
ски пытаются обойти новые меры безопасности.
(«Аналитики DriverPack: вирус WannaCrypt 
все еще может атаковать 47 % пользователей 
Windows», Cnews, 16.05.2017)

3. Вводные слова, сочетания 
слов и предложения вну-
три обособленных членов 
предложения и оборотов 
обособляются

Они долго собирались возле Главпочтамта, 
ожидая, видимо, набрать заявленную тысячу.
(«Первомай в Екатеринбурге прошел с поли-
тическими лозунгами», МК в Екатеринбурге, 
03.05.2017)

4. Если вводное слово или 
вводное сочетание слов 
находится в начале или 
в конце обособленного члена 
предложения или оборота, 
то оно включается в состав 
члена предложения или обо-
рота и не отделяется от него 
знаком препинания

Легальные ларьки от незаконных торговых 
точек теперь можно будет отличить по 
маркировке, вернее по QR-коду.
(«QR-код для бизнеса: В помощь покупателю 
и для поддержки легальной торговли», Телека-
нал «Санкт-Петербург», 22.05.2017)

5. Если вводное слово или 
вводное сочетание слов нахо-
дится на границе однородных 
членов или частей сложного 
предложения, то оно не 
отделяется от последующего 
однородного члена или части 
сложного предложения зна-
ком препинания

Рядом проходил отец с сыном и видимо уз-
нал актера.
(«Поклонники в шоке от того, как постарел 
Джоуи из „Друзей“», Комсомольская Правда 
в Украине, 02.05.2015)

6. Вводные слова или вводные 
сочетания слов не отделяются 
от союзов, стоящих непосред-
ственно перед ними в начале 
предложения

И действительно, трудно представить себе 
советские города без сотен тысяч памятников 
вождям, героям, солдатам и космонавтам.
(«Лента пропаганды», Последние новости 
в мире, 22.05.2017)

7. Если союз стоит не в начале 
предложения и вводное слово 
или вводное сочетание слов 
можно опустить без ущерба 
для смысла предложения, то 
вводное слово или вводное 
сочетание слов отделяется 
от союза при обособлении, 
т. е. союз не включается во 
вводную конструкцию

Правительство и администрация президен-
та на этой неделе начнут подытоживать 
результаты работы Минэкономики и других 
ведомств Белого дома над планом действий 
до 2025 года, предложений Центра стра-
тегических разработок (ЦСР) до 2024 года 
и,  вероятно, альтернативных идей.
(«За следующие 20 лет реформ зарплаты ны-
нешнего поколения вырастут лишь в полтора 
раза», INTERFAX.RU, 22.05.2017)

100

Е. П. БУТОРИНА. СПРАВОЧНИК ПО РУССКОМУ ЯЗЫКУ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



№ Правило Пример
8. Если союз стоит не в начале 

предложения и вводное 
слово или вводное сочета-
ние слов нельзя опустить 
без ущерба для смысла 
предложения, то вводное 
слово или вводное сочетание 
слов не отделяется от союза 
при обособлении, т. е. союз 
включается во вводную кон-
струкцию

Мы очень много беседовали, и может быть, 
эти беседы подействовали, а может, что-то 
было и без этого, он просто вовремя подсказал 
и направил.
(«Владимир Щербаков о судьбе „Автотора“, 
дружбе с патриархом и выборах губернатора», 
Калининград.Ru, 18.05.2017)

9. Вводные слова и сочетания 
слов могут быть омонимичны 
членам предложения или 
союзам, которые не обособля-
ются. Функции следующих 
единиц определяются контек-
стом: ГЛАВНЫМ ОБРАЗОМ, 
ОДНАКО, КСТАТИ, НАКО-
НЕЦ, НАОБОРОТ, В КОНЦЕ 
КОНЦОВ, ТАКИМ ОБРА-
ЗОМ,  ДЕЙСТВИТЕЛЬНО, 
МОЖЕТ БЫТЬ, ПО КРАЙ-
НЕЙ МЕРЕ, ПО СУТИ, ПО 
МЕНЬШЕЙ МЕРЕ, С ТОЧКИ 
ЗРЕНИЯ, С ОДНОЙ СТОРО-
НЫ, С ДРУГОЙ СТОРОНЫ, 
 ЗНАЧИТ, КОНЕЧНО и др.

Главным образом это было достигнуто   
за счет операций физических лиц, годовой 
прирост которых составил почти 40 %   
как по количеству, так и по объему.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Деятельность Банка России, Официальный сайт 
Центрального Банка Российской Федерации)

2.2.4. Знаки препинания при обращении
Таблица 51

№ Правило Пример
1. В деловых письмах после обращения, 

располагаемого на отдельной строке, 
всегда ставится восклицательный знак

Уважаемый Иван Иванович!

2. В интервью для средств массовой 
информации при передаче обращения 
может быть использована запятая

Уважаемый Иван Иванович, расска-
жите, пожалуйста, о новой програм-
ме инвестирования в разработку 
образовательных сервисов.

2.2.5. Знаки препинания в сложном предложении
Таблица 52

№ Правило Пример
Сложносочинённое предложение

1. Между простыми предложения-
ми, соединёнными одиночными 
союзами И, ИЛИ, ЛИБО, ДА   
(= И) ставится запятая, за исклю-
чением случаев, когда соединён-
ные союзами предложения: 

По мере уменьшения потребности в них 
со стороны кредитных организаций Банк 
России постепенно сокращал объем пред-
ложения на аукционах, и по итогам года 
величина требований Банка России по аук-
ционным операциям уменьшилась почти 
в два раза — до 11 млрд долларов США.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год:  
 II. Деятельность Банка России)
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№ Правило Пример
– имеют общий второстепенный 
член, общее вводное слово или 
сочетание слов; 

Нам симпатичен режиссёр и совсем не 
симпатичны обыски и те, кто их прово-
дит, но я не готов автоматически, только 
на основании симпатий и антипатий 
клеймить позором власти.
(«Важно — как», Антон Орехъ, Эхо Москвы, 
23.05.2017)

– имеют общую придаточную 
часть;

Качество услуг снизилось и цены на них вы-
росли, когда было введено это ограничение.

– имеют общее главное предло-
жение;

Ну, и отдельная история о том, запретят 
ли ходить детям и подросткам одним или им 
нельзя будет ходить даже в сопровождении 
взрослых.
(«Дети взрослым не игрушка»,   
Антон Орехъ, Эхо Москвы, 24.05.2017)

– представляют собой номинатив-
ные предложения;

«Ознакомлен. Ложь и коррупция», — 
 заключил Евгений Воронин.
(«Отписали оперу», Коммерсантъ При-
волжье. Нижний Новгород, 11.04.2013)

– представляют собой неопреде-
лённо-личные предложения

Подозреваемую задержали и предъявили   
ей обвинение в совершении преступления.
(Информ Полис, 16.05.2017) 

– представляют собой предложе-
ния с одинаковой грамматической 
формой сказуемого;

Сложно установить фактически   
и невозможно определить юридически, 
кто виноват в случившемся.

– представляют собой побуди-
тельные, вопросительные или 
восклицательные предложения.

В перечисленных случаях  запятой 
перед И нет

Когда начнётся мероприятие и кто на 
нём выступит?

2. Между однородными главными 
предложениями, имеющими общее 
придаточное, и между однородными 
придаточными предложениями, 
имеющими общее главное, знаки 
препинания ставятся по тем же 
правилам, которые регулируют по-
становку знаков препинания между 
однородными членами предложения

Правительство считает, что нет ничего   
хуже гиперинфляции, поскольку и рост 
доходов населения не успевает за повы-
шением цен, и экономика становится 
совершенно неуправляемой, и о реформах 
уже не может идти речи.

3. Если части сложносочинённого 
предложения значительно распро-
странены или уже имеют внутри 
знаки препинания, то между ними 
ставится точка с запятой, как пра-
вило, перед союзами А, НО, ЗАТО, 
ЖЕ, ТОЖЕ, ТАКЖЕ

По результатам рассмотрения дела суд 
кассационной инстанции в арбитражных 
судах выносит постановление (ст. 289 
АПК РФ); в судах общей юрисдикции 
форма выносимого при этом судебного 
акта зависит от того, какая инстанция 
выступает в качестве кассационной.
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как напи-
сать судебное решение.  М.: Юрайт, 2012)

Сложноподчинённое предложение
4. Придаточные части сложноподчи-

нённого предложения начинаются, 
как правило, со слов ГДЕ, ЕСЛИ, 
КАК БУДТО, КАК, КОГДА, КОТО-
РЫЙ, КТО, КУДА, ЛИШЬ, НЕЖЕ-
ЛИ, ОТКУДА, ОТЧЕГО, ПОКА, 
 ПОСКОЛЬКУ, ПОЧЕМУ, СЛОВНО, 

В 2016 году экономика России продолжила 
адаптироваться к внешним условиям, 
которые оставались относительно 
неблагоприятными.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
Состояние экономики РФ, Официальный 
сайт Центрального Банка Российской 
Федерации)

Продолжение таблицы 52
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№ Правило Пример
ТАК КАК, ХОТЯ, ЧЕЙ, ЧЕМ, ЧТО, 
ЧТОБЫ и др.  и обособляются

5. Запятая перед придаточной ча-
стью снимается:
– если перед союзом или союз-
ным словом стоит И, НЕ;

Если это третье лицо при совершении 
сделки выходит за рамки предоставленных 
ему полномочий и если другая сторона зна-
ла или должна была об этом знать, сделка 
может быть признана недействительной.
(Воробьёва О. В. Составление договора: 
техника и приёмы.  М.: Юрайт, 2011).

– если придаточная часть состоит из 
одного союзного слова

Трое из этих полицейских — по фамилиям 
не скажу кто, но по лицам вижу, что они. 
(«Хроники Кривого Озера», СТРАНА.UA, 
27.08.2016)

6. Если перед союзом стоят слова 
ОСОБЕННО, ДАЖЕ, В ЧАСТНО-
СТИ, В ТОМ ЧИСЛЕ,
В ОСОБЕННОСТИ, А ИМЕННО, 
А ТАКЖЕ, (НО) ТОЛЬКО, ЛИШЬ, 
ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО и др., то 
первая обособляющая запятая 
ставится перед этими словами, 
а не перед союзом

Сделка может быть признана недействи-
тельной, в частности если доказано, что 
другая сторона знала или должна была 
знать о незаконности сделки.

7. Сложные союзы БЛАГОДАРЯ 
ТОМУ ЧТО, ВВИДУ ТОГО ЧТО, 
ВМЕСТО ТОГО ЧТОБЫ, В СИЛУ 
ТОГО ЧТО, ВСЛЕДСТВИЕ ТОГО 
ЧТО, В СЛУЧАЕ ЕСЛИ, В ТО ВРЕ-
МЯ КАК, ИЗ-ЗА ТОГО ЧТО, ИС-
ХОДЯ ИЗ ТОГО ЧТО, НЕСМОТРЯ 
НА ТО ЧТО, ОТТОГО ЧТО, ПЕРЕД 
ТЕМ КАК, ПОДОБНО ТОМУ КАК, 
ПО МЕРЕ ТОГО КАК, ПОТОМУ 
ЧТО, ПРЕЖДЕ ЧЕМ, РАДИ ТОГО 
ЧТОБЫ, РАНЬШЕ ЧЕМ, С ТЕМ 
ЧТОБЫ, С ТЕХ ПОР КАК, С ТОЙ 
ЦЕЛЬЮ ЧТОБЫ, ТАК ЖЕ КАК, 
ТАК ЧТО, ТЕМ БОЛЕЕ ЧТО и др. 
в зависимости от смысла могут 
целиком входить в придаточное 
предложение или делиться между 
главным и придаточным. В первом 
случае запятая ставится перед слож-
ным союзом, во втором —  перед 
второй частью сложного союза

– Крупнейшим сегментом рынка в 2016 
году являлся сегмент обязательного стра-
хования ответственности владельцев 
автотранспортных средств (ОСАГО), 
несмотря на то что его доля в собранных 
премиях сократилась до 19,9 % (21,4 % 
годом ранее).
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Состояние экономики РФ)

– Ранее Еврокомиссия заявляла, что не  
видит законных оснований препятство-
вать реализации проекта строитель-
ства трубопровода «Северный поток-2», 
несмотря на то, что он не нра - 
вится ей политически.
(«Польша не смогла помешать реализации 
Nord Stream 2, заявили в Wintershall».   
Newsland, 07.04.2017)

8. Не расчленяются сложные союзы 
ТОГДА КАК,
МЕЖДУ ТЕМ КАК.
Первая обособляющая запятая 
всегда ставится перед первым 
словом сложного союза

Организации в 2016 году замещали ва-
лютные депозиты рублевыми: валютные 
депозиты организаций в долларовом выра-
жении сократились на 13,6 %, тогда как 
рублевые депозиты организаций за тот 
 же период увеличились на 4,0 %.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: Сос-
тояние экономики РФ, Официальный сайт 
Центрального Банка Российской Федерации)

9. Если придаточная часть сложно-
подчинённого предложения стоит 
перед главной частью, то союзы
В ТО ВРЕМЯ КАК, ПО МЕРЕ 
ТОГО КАК, ПЕРЕД ТЕМ КАК
обычно не расчленяются

В то время как если акцепт отправ-
ляется по факсу, адресат получает его 
с автоматически проставленной датой 
и временем отправки.
(Воробьёва О. В. Составление договора: 
техника и приёмы.  М.: Юрайт, 2011)
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№ Правило Пример
10. Если союз ТАК ЧТО  имеет значе-

ние следствия, он не расчленяется
Во многом это обусловлено тем, что эконо-
мический рост в еврозоне обгоняет ожида-
ния аналитиков, так что рынок в большей 
степени ожидает ужесточения монетар-
ной политики в Европе и укрепления курса 
евро по отношению к рублю.
(«Четвертование ставок: где открыть ва-
лютный депозит в мае», РБК, 23.05.2017)

11. Сложный союз обязательно рас-
членяется, если:
– непосредственно перед первой 
частью союза стоит отрицание, 
вводное слово, наречие, частица;

Ознакомление с учредительными докумен-
тами контрагента до подписания договора 
полезно не только потому, что способству-
ет предотвращению негативных послед-
ствий, связанных с нарушением специаль-
ной правоспособности юридического лица. 

– первая часть сложного союза 
включена в ряд однородных 
членов;

15 % опрошенных признались, что страда-
ют от вредных привычек и оттого, что 
не занимаются спортом.
(«Россияне считают главными причина-

ми болезней работу и нехватку денег — 
опрос»,  Алтайская правда, 12.05.2017)

– есть противопоставление Договор подряда избран потому, что одна 
сторона (подрядчик) обязуется выполнить 
по заданию другой стороны (заказчика) 
определённую работу и сдать её результат 
заказчику, при этом заказчик обязуется 
принять результат работы и оплатить 
его, а не потому, что договор должен содер-
жать сроки исполнения обязательств.

12. Между однородными распро-
странёнными придаточными или 
однородными придаточными, 
включающими знаки препинания, 
может стоять точка с запятой

Срок, в течение которого товар должен 
быть пригоден для использования, может 
устанавливаться несколькими способами:
– стороны могут прямо согласовать его 
в договоре;
– нормативные акты либо рекоменда-
тельные стандарты и правила, приня-
тые сторонами, могут предусматривать 
гарантийный срок или срок, в течение 
которого товар может быть возвращён 
покупателем (последнее относится в ос-
новном к потребительским товарам);
– если же стороны не согласовали 
гарантийный срок и он не установлен 
какими-либо стандартами и правила-
ми, то товар должен быть пригоден для 
использования в течение разумного срока 
для такого рода товаров.
(Воробьёва О. В. Составление договора: 
техника и приёмы.  М.: Юрайт, 2011). 

13. В том случае если рядом стоят два 
союза или союз и союзное слово, 
учитываются следующие условия:
– запятая между союзами ста-
вится, если после первого союза 
в придаточной части употреблён 
одиночный союз;

Установлено, что, если заключается дого-
вор на аренду морского судна без экипажа 
(именуемый договором фрахтования или 
бербоут-чартером), в соответствии со 
ст. 213 Кодекса торгового мореплавания 
РФ в описание судна должно включаться 
название судна, его класс, флаг, тех-
нические и эксплуатационные данные, 
количество расходуемого судном топлива 
и целевое назначение судна.
(Воробьёва О. В. Составление договора: 
техника и приёмы. М.: Юрайт, 2011).

Продолжение таблицы 52
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№ Правило Пример
– запятая между союзами не ста-
вится, если после первого союза 
употреблён двойной союз

Президент Федерации лыжных гонок   
России Елена Вяльбе поделилась ожидани-
ями от выступления российских лыжни-
ков на Олимпиаде 2018 года в Пхёнчхане 
и сказала, что если Сергей Устюгов выра-
зит готовность пробежать все гонки на 
Играх, то получит такую возможность.
(«Вяльбе: если Устюгов скажет, что про-
бежит все гонки на ОИ-2018, так и будет», 
Чемпионат.ру, 23.05.2017)

14. В начале предложения не разде-
ляются запятой:
– сочинительный и подчинитель-
ный союзы;

А что ещё он может иметь в виду, когда 
призывает к учреждению поста министра 
финансов еврозоны, который сможет 
накапливать коллективно гарантирован-
ный долг и собирать собственные налоги?
(«Как Макрон может объединить 
 Европу», Иносми.ру, 25.05.2017)

– подчинительный союз и союз-
ное слово

Потому что как бы ни определялась 
цель заключения конкретного договора, 
его существенные условия должны быть 
сформулированы.

Бессоюзное предложение
15. Между равноправными нерас-

пространёнными частями бессо-
юзного сложного предложения 
ставится запятая

В части дистанционного надзора повы-
шался уровень координации в надзорном 
процессе, выявлялись «зоны риска» в систе-
ме, принимались меры по созданию единой 
информационной базы консолидированных 
рисков по кредитным и некредитным 
финансовым организациям, реализовыва-
лось усиление надзорной деятельности, 
в том числе по группе системно значимых 
кредитных организаций (СЗКО).
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Деятельность Банка России, Официаль-
ный сайт Центрального Банка Россий-
ской Федерации)

16. Если части бессоюзного слож-
ного предложения значительно 
распространены, осложнены 
или содержат знаки препинания, 
между такими частями ставится 
точка с запятой

Выборка включает восемь крупнейших 
компаний черной металлургии, публику-
ющих консолидированную финансовую 
отчетность; расчет показателей прово-
дился за последние 12 месяцев по данным, 
доступным на 3.03.2017.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Деятельность Банка России, Официаль-
ный сайт Центрального Банка Россий-
ской Федерации)

Двоеточие в бессоюзном сложном предложении
17. Второе предложение указывает 

на причину того, о чём говорится 
в первом (двоеточие можно заме-
нить союзом потому что)

Действовавшая ранее модель надзора 
себя исчерпала: зачастую ретроспектив-
ный анализ информации, получаемой 
в ходе инспекционных проверок, не позво-
лял своевременно реализовывать меры 
надзорного реагирования.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Деятельность Банка России)
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РАЗдеЛ 2. ПРАВОПиСАние

105

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



Окончание таблицы 52
№ Правило Пример
18. Второе предложение конкре-

тизирует содержание первого 
(двоеточие можно заменить на 
а именно)

В целом банковский сектор в 2016 году 
сохранял устойчивость, что под-
тверждалось в том числе результатами 
регулярных стресс-тестов: с учетом мер 
по докапитализации достаточность 
совокупного капитала банковского сек-
тора даже в пессимистичном сценарии 
(при снижении средней цены нефти до 25 
долларов США за баррель) не опускалась 
ниже регулятивного минимума.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
 Деятельность Банка России)

19. Второе предложение идёт непо-
средственно после глаголов речи, 
мысли, восприятия в первом 
предложении

«Если немножко поиграть с цифрой   
100 000, то представьте себе: если 
даже 1 % компаний своей резиденцией 
выберут Новгородскую область — это 
будет тысяча успешных, устойчивых 
компаний, которые создадут десятки 
тысяч рабочих мест и сделают жизнь 
в регионе более комфортной», —  сказал 
Андрей Шаров.
(«У новгородских предпринимателей  
появилась возможность поступить  
в «Бизнес-класс» Сбербанка и компании 
Google, vn.news, 24.05.2017)

20. Второе предложение является 
прямым вопросом

Возникает вопрос: исполнено судебное 
решение или нет?
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А.   
Как написать судебное решение.    
М.: Юрайт, 2012)

Тире в бессоюзном сложном предложении
21. Вторая часть содержит описание 

быстрой смены событий, неожи-
данного результата

Кстати, его роман с Рене Зельвегер 
начался с того, что Джим поскользнулся 
и упал — все засмеялись, думая, что это 
его очередная шутка, и только Рене под-
бежала к нему и помогла подняться.
(«Джим Керри ждет, когда ему предло-
жат  сыграть Раскольникова», Вокруг ТВ, 
29.03.2013)

22. Вторая часть противо-
поставляется первой   
или сопоставляется с ней

Это не выбор одного вида договора 
в пользу другого — речь идёт о струк-
турировании смешанных договорных 
отношений.

23. Первая часть содержит вре-
мя или условие действия, 
 описываемого во второй части

Выполните условия договора —  получите 
деньги.

24. Вторая часть содержит вывод или 
описание результата

В обмен на товар оказываются услуги 
или производятся работы — по этим 
признакам договора мены нет.

25. Перед второй частью стоят слова 
ТАК, ТАКОЙ, ТАКОВ, ЭТО

Выяснение подобного рода вопросов в ком-
петенцию Минфина России не входит — 
это очевидно.

106

Е. П. БУТОРИНА. СПРАВОЧНИК ПО РУССКОМУ ЯЗЫКУ ДЛЯ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИЙ

ОО
О 

«Т
ЕР

М
ИК

А.
РУ

» 



2.2.6. Знаки препинания при цитатах
Таблица 53

№ Правило Пример
1. Цитаты заключаются в кавычки 

и оформляются знаками препи-
нания так же, как прямая речь

«Общая численность указанных работ-
ников составляет 5,8 миллиона человек. 
Из них 1,9 миллиона человек заняты 
в федеральных учреждениях и 3,9 мил-
лиона человек в учреждениях субъектов 
Российской Федерации и муниципальных 
учреждениях», — добавили в Минтруде.
(«Предложенная Путиным индексация 
зарплат коснется 5,8 млн бюджетников», 
РИА Новости, 25.05.2017)

2. Цитаты, используемые как эле-
менты предложения, выделяются 
только кавычками. Когда цитата 
включается в авторский текст как 
слово или словосочетание, она 
заключается в кавычки и первое 
слово в ней пишется со строч-
ной буквы, если оно не является 
именем собственным

При написании судебного решения следует 
избегать бытовых разговорных слов и со-
четаний, например «шоколадка» (вместо 
«плитка шоколада»).
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как напи-
сать судебное решение.  М.: Юрайт, 2012)

3. Если перед цитатой — элемен-
том предложения стоят слова 
НАДПИСЬ, ПРЕДЛОЖЕНИЕ, 
ВЫРАЖЕНИЕ и т. п., то перед 
первыми кавычками ставится 
двоеточие 

Решение суда принимается именем народа, 
поэтому вводная часть начинается с за-
главной надписи: «Именем народа», что 
соответствует известному положению 
о том, что любая государственная власть, 
в том числе судебная, исходит от народа 
(ст. 20 Основного закона ФРГ).
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как напи-
сать судебное решение.  М.: Юрайт, 2012).

4. Пропуск текста в цитате отме-
чается многоточием в её начале, 
внутри или в конце

«По нашему мнению, количество жите-
лей в этих районах в целом вырастет … 
меньше того, что прогнозируют», —  
говорил мэр в интервью радио  
«Комсомольская правда».
(«Мэрия Москвы пообещала улучшение 
транспортной ситуации благодаря сносу 
пятиэтажек», Интерфакс, 19.05.2017)

5. Если цитата идёт перед словами 
автора, то первое слово после 
многоточия пишется с пропис-
ной буквы, если цитата идёт по-
сле слов автора, то первое слово 
после многоточия в ней пишется 
со строчной буквы, если оно не 
является именем собственным

«…Итак, голосование, как вы знаете, 
ведется по трем направлениям: с помощью 
портала „Активный гражданин“, МФЦ 
и собраний собственников — последних, 
как я понимаю, пока не было. 4546 домов 
включены в перечень для голосования», — 
отметил Ремчуков.
(«За три дня в Москве по вопросу сноса 
пятиэтажек проголосовали 19 % жильцов», 
Интерфакс, 18.05.2017)

Сергей Собянин отметил, что пока эти 
дома нельзя считать аварийными, но 
в ближайшие годы они могут такими 
стать: «…и лет через 15 получим около 
шести тысяч аварийных домов. Это будет 
самый большой аварийный фонд в России».
(«Решение о включении дома в проект 
 программы реновации должны поддер-
жать две трети жильцов», Портал гос-
услуг Москвы, 11.05.2017)
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1 

18 Давид Р., Жоффре-Спинози К. Основные правовые системы современности.  М., 1996.  С. 107.

Продолжение таблицы 53
№ Правило Пример
6. Если цитата является самостоя-

тельным предложением и закан-
чивается многоточием, то после 
закрывающей её кавычки точка 
не ставится

Но, как уточнил Сергей Собянин, общая площадь 
нового жилья может даже вырасти: «Во-первых, 
квадратура выше в силу того, что мы не стро-
им уже дома с такими маленькими кухоньками, 
коридорчиками и так далее. Это квартира про-
центов на 20 даже по площади больше…»
(«Решение о включении дома в проект 
программы реновации должны поддер-
жать две трети жильцов», Портал госуслуг 
Москвы, 11.05.2017)

7. Если цитата не является самостоя-
тельным предложением и заканчи-
вается многоточием, то после закры-
вающей её кавычки ставится точка

Недопустимо включать в резолютивную 
часть такие формулировки, как  
«п. 2.2 — в редакции истца…» или  
«п. 3.3 — в редакции ответчика…».

8. Если цитата заканчивается 
вопросительным или восклица-
тельным знаком, то эти знаки 
ставятся перед закрывающей 
кавычкой. Если цитата является 
самостоятельным предложением, 
а не частью придаточного, то 
точка после кавычек не ставится

Письмо заканчивается словами:  
«Разрешите поздравить  
Вас со вступлением в должность!»

9. При сокращении цитаты, уже 
имеющей многоточия, многото-
чие, поставленное автором цити-
рования, заключается в угловые 
скобки

Однако мотивировочная часть излага-
ется предельно лаконично, что позволило 
известному французскому компаративисту 
Р. Давиду констатировать: «…решение, 
сжатое в одной фразе, считается здесь тем 
более совершенным, чем оно короче и вы-
держаннее в том <…> концентрированном 
стиле, который понимают и которым 
восхищаются только опытные юристы»18.
(Кудрявцева Е.В., Прокудина Л.А. Как на-
писать судебное решение. М.: Юрайт, 2012)

10. Если в цитируемом фрагмен-
те текста уже есть цитата, то 
внутри фрагмента используются 
«лапки» („ “), а весь фрагмент 
заключается в «ёлочки» (« »)

Федеральный закон от 7 июня 2017 г.   
№ 111-ФЗ «О внесении изменений в Федераль-
ный закон „О порядке выезда из Российской 
Федерации и въезда в Российскую Федерацию“ 
и статью 6 Федерального закона „О пра-
вовом положении иностранных граждан 
в Российской Федерации“» принят Государ-
ственной Думой 26 мая 2017 года и одобрен 
Советом Федерации 31 мая 2017 года.

11. В случае необходимости выде-
ления отдельных фрагментов 
цитаты автор цитирования ука-
зывает в скобках, кем выполнено 
выделение: (курсив наш — И. И.); 
(выделено нами — И. И.);  
(подчёркнуто нами — Ред.)

«Речь идет о работниках бюджетной сфе-
ры. В социальной сфере к этим категориям 
относятся административные работники 
(экономисты, юристы, бухгалтеры, кадро-
вики), инженерно-технические работники 
и вспомогательные работники, обслужи-
вающие (те, кто обслуживает. — Прим. 
ред.) здания и оборудование — инженеры, 
программисты, техники, электромонтеры, 
слесари, сантехники, уборщики служебных 
помещений, а также специалисты по ком-
плексной реабилитации, социальные психо-
логи и другие», — пояснили в Минтруде.
(«Предложенная Путиным индексация 
зарплат коснется 5,8 млн бюджетников»,  
РИА Новости, 25.05.2017)
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№ Правило Пример
12. Если указание на автора или 

источник цитаты приводится 
непосредственно после неё, то 
оно оформляется в скобках, точ-
ка при этом ставится не после 
цитаты, а после закрывающей 
скобки, первое слово указания 
на источник цитаты пишется 
со строчной буквы, если оно не 
является именем собственным

Например, используемую в судебных решени-
ях фразу «слушание дела перенесли» следует 
формулировать так, как этого требует 
закон: «отложили разбирательство дела» 
(ст. 169 ГПК РФ, ст. 158 АПК РФ).
(Кудрявцева Е.В., Прокудина Л.А. Как 
написать судебное решение.  М.: Юрайт, 
2012)

13. При перечислении цитат 
с указанием источников в одном 
предложении после закрываю-
щей скобки указания на каждый 
источник, кроме последнего, 
ставится точка с запятой

В некоторых законах упоминается, что 
при определении размера компенсации 
морального вреда должны учитываться 
«требования разумности и справедливости» 
(ч. 1 п. 2 ст. 1101 ГК); расходы на оплату 
услуг представителя (ст. 100 ГПК РФ, 
ч. 2 ст. 110 АПК РФ), компенсация за потерю 
времени добросовестной стороне в споре 
за счёт недобросовестной стороны (ст. 99 
ГПК РФ) взыскивается судом «в разумных 
пределах», установление судом процессуаль-
ных сроков должно быть с учётом принципа 
разумности (ст. 107 ГПК РФ).
(Кудрявцева Е. В., Прокудина Л. А. Как напи-
сать судебное решение.  М.: Юрайт, 2012)

2.2.7. Знаки препинания при прямой речи
Таблица 54

Знаки препинания при прямой речи
Условные обозначения:
А — слова автора с прописной буквы
а — слова автора со строчной буквы
П — прямая речь с прописной буквы
п — прямая речь со строчной буквы

№ Схема Пример
1. А: «П». Сергей Собянин добавил: «Никаких проблем нет. У нас уже 

есть большой опыт, когда мы переселяли людей из первой серии 
пятиэтажек. У части жителей были заключены ипотечные 
договоры, банки их переоформляли, потому что, когда одно-
временно аннулируется свидетельство о собственности на 
старую квартиру и выдается свидетельство о собственности 
на новую, осуществляется замена залога».
(«Москва продумает систему льгот на улучшение жилищ-
ных условий по программе реновации жилья»,  Московская 
Программа Реновации Жилья, 26.04.2017)

2. А: «П?» Продавец говорит вам: «Послушайте, в прошлом месяце вы за-
казали шесть. Записать на ваш счёт ещё шесть или вы пред-
почитаете получить дополнительную скидку   
и купить восемь? Как вам удобнее?»
(Стил П. Т., Бизор Т. Переговоры в бизнесе: практическое 
пособие.  М., 2004)
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№ Схема Пример
3. А: «П!» Сам Шаляпин полушутя говорил: «Здесь меня послушайте,     

а не в театре!»
(«„Среда“ Телешова: как купец вдохновлял Московскую интел-
лигенцию», Официальный сайт Мэра Москвы, 30.04.2017)

4. А: «П…» Он повернул тактику переговоров на 180 градусов с помощью 
фразы: «Хороший офис, у меня был такой же в прошлом году 
перед тем как меня повысили…»
(Стил П. Т., Бизор Т. Переговоры в бизнесе: практическое 
пособие.  М., 2004)

5. А: «П», — а. В прямом эфире соцсети «В Контакте» Сергей Собянин сказал 
о ВДНХ: «Идет реставрация, не просто небольшой космети-
ческий ремонт и консервация объектов, а именно научная ре-
ставрация. Это требует серьезных вложений, значительного 
времени. То же самое касается инженерных коммуникаций», — 
подчеркнул Мэр Москвы.
(«Сергей Собянин: ВДНХ станет ключевым туристи-
ческим проектом Москвы», Официальный сайт Мэра 
 Москвы, 08.06.2017)

6. А: «П?» — а.  Она спросила: «Как отправляют?» — и попросила отложить 
отправку хоть на день, чтобы дать знать родным.

7. А: «П!» — а. Он воскликнул: «Не может быть!» — и продолжил собеседование.
8. А: «П…» — а. На его реплику: «Это возможно при определённых условиях, 

но…» — реакции не последовало.
9. «П», — а. «Конечно, можно будет использовать материнский капитал, 

никаких для этого ограничений нет. Можно использовать 
ипотеку. Мы со своей стороны будем предоставлять опреде-
ленные скидки, отсрочку платежа, но не сможем предостав-
лять совсем бесплатно, иначе сама программа забуксует, 
не пойдет», — объяснил Мэр Москвы.
(«Москва продумает систему льгот на улучшение жилищных 
условий по программе реновации жилья», Московская Про-
грамма Реновации Жилья, 26.04.2017)

10. «П?» — а. «В чём секрет Вашего успеха?» — спросил журналист 
 успешного предпринимателя.

11. «П!» — а. «Договорились!» — воскликнул инициатор переговоров.
12. «П…» — а. «Вероятно, пришло время сделать перерыв…» — предложил 

один из участников семинара.
13. «П, — а, — п». «Если у нас остались силы, — не обращая внимания, продолжил 

Пермогоров, — будем собираться еще». 
(«Жить невозможно. Сносить не надо. Как жители домов в 
Москве проводят общие собрания и обсуждают реновацию», 
Медуза, 25.05.2017)

14. «П, — а. — П». «Мы рады продлить наше сотрудничество. Тем более в пред-
дверии двух чемпионатов Европы, которые пройдут в этом 
году, — отметил президент Российской Федерации Баскетбола 
Андрей Кириленко. — Всецело доверяем этой авиакомпании. 
И будем продолжать использовать ее для перелетов наших 
сборных. Не сомневаемся, что „Аэрофлот“ будет оставаться 
столь же энергичным и спортивным. И, конечно, всем рекомен-
дуем пользоваться его услугами».
(«Аэрофлот и Российская Федерация Баскетбола продлили 
действие договора о перевозке национальных сборных ко-
манд», официальный сайт компании «Аэрофлот», 27.04.2017)
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№ Схема Пример
15. «П? — а. — П». «Может, создадим общий совет двух домов? — спросила жен-

щина из первого корпуса того же дома. — В конце концов, они 
связаны фундаментом, инженерными сетями, даже детскими 
воспоминаниями».
(«Жить невозможно. Сносить не надо. Как жители домов в 
Москве проводят общие собрания и обсуждают реновацию», 
Медуза, 25.05.2017)

16. «П! — а. — П». «Совещание уже идет! — предупредил референт. —   
Как минимум двадцать минут».

17. «П… — а. — П». «Эта тема изучается соответствующими службами… — 
 добавил представитель ведомства. — Не стоит пока ничего 
предпринимать».

18. «П? — а: — П». «Мы все должны брать пример с американских журналистов. 
Вот Меган демонстрирует высший пилотаж своей профессии. 
Я ей только что привёл пример, согласно которому никакой де-
зинформации не было, вне зависимости от того, кто вбросил 
информацию по поводу манипуляции внутри Демократической 
партии в ходе выборов. И фактом этого является уход руко-
водителя со своего поста. Вот только что сказал. И опять, 
говорит, дезинформация. Какая дезинформация? — в который 
раз спросил Путин Келли и добавил: — Заканчивайте давай-
те... И вам легче станет, и нам».
(«„Таблетку что ли дать?“: Телеведущая NBC NEWS Меган 
Келли устроила „допрос“ с пристрастием Путину на ПМЭФ», 
TopNews, 03.06.2017)
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ПРИЛОЖЕНИЯ
Словарь паронимов

Паронимы — это слова, принадлежащие к одной части речи, как 
правило, однокоренные, имеющие сходство в звучании и написании, 
но различающиеся значением и употреблением.

Таблица 55
Наиболее часто встречающиеся в документах паронимы

Абонент — 
клиент некоторых служб
Абоненты «Мегафона», Yota и Билайна 
оказались вне зоны доступа.
(«Абонент недоступен: кто атаковал 
сотовую связь в России?»,  
Вести Экономика, 19.05.2017)

Абонемент — 
право (документ) на получение услуги
Жителя Алматы оштрафовали за 
уклонение от оплаты парковки, несмо-
тря на наличие действующего месячно-
го безлимитного абонемента.
(«Купившего месячный абонемент алма-
тинца оштрафовали за неоплату парковки», 
Tengrinews, Новости mail.ru, 17.05.2017)

Архитекторский — 
имеющий отношение к архитектору
«Спутник» — результат работы россий-
ских специалистов из архитекторского 
бюро «Остоженка» и творческого произ-
водственного объединения «Резерв».
(Западный опыт в российских реалиях, 
L!FE.RU, 22.12.2016)

Архитектурный — 
имеющий отношение к архитектуре
Открытый национальный архитектур-
ный конкурс на разработку концепций 
благоустройства ключевых обществен-
ных пространств прошел в 15 городах 
России в рамках подготовки к Чемпиона-
ту мира по футболу — 2018.
(Архитектурный конкурс уплотнили, 
Коммерсант.ru, 12.05.2017)

База — 
основание, основа, опора чего-либо
Банком России согласовано присвоение ста-
туса Единого объединения Национальному 
союзу агростраховщиков (НСА), согласо-
ваны правила страхования и правила дея-
тельности Единого объединения, подготов-
лена необходимая нормативная база.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
II. Деятельность Банка России, Офи-
циальный сайт Центрального Банка 
Российской Федерации)

Базис — 
основа, определяющая собой какие- 
либо явления, вытекающие из неё, 
обусловленные ею
К концу программы у участника сфор-
мирован определённый теоретический 
базис, который позволит ему в даль-
нейшем двигаться самостоятельно.
(«Прийти в форму за 100 дней. 
 Доступный фитнес. Воркаут», 
22.05.2017, Чемпионат.com)

Взрывной — 
имеющий отношение к взрыву, являю-
щийся результатом взрыва
Тела погибших в результате огнестрель-
ной и взрывной травм со всей территории 
Москвы, включая трупы иностранных 
граждан.
(Приказ Департамента здравоохра-
нения г. Москвы от 07.09.2011 № 827 
«О дальнейшем совершенствовании 
организации судебно-медицинской 
экспертизы трупов»)

Взрывчатый — 
способный совершить взрыв
Заявку потребности предоставляют 
юридические лица, их обособленные 
подразделения независимо от формы 
собственности, осуществляющие по-
требление или распространение взрыв-
чатых материалов и пиротехнических 
изделий промышленного назначения.
(Информация Минпромторга России 
«О заполнении заявки потребности во 
взрывчатых материалах промышленно-
го назначения на 2016 год»)

Военный — 
относящийся к службе в армии, обслу-
живанию армии или военнослужащих; 
связанный с ведением войны, предназна-
ченный для нужд войны
Утвердить Перечень высвобождаемого 
военного имущества Минобороны России 
по Калининградской области, подлежаще-
го реализации.

Воинский — 
относящийся к военному делу, военной 
службе
Денежное содержание работников, 
осуществляющих первичный воинский 
учет в администрации городского 
поселения Менделеево, состоит из 
должностного оклада, стимулирующих, 
компенсационных и социальных выплат.
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Продолжение таблицы 55
(Распоряжение Минимущества РФ 
от 25.01.2001 № 153-р «О реализации 
высвобождаемого военного имущества 
Минобороны России, находящегося 
в Калининградской области»)

(Решение Совета депутатов муниципаль-
ного образования городское поселение 
Менделеево Солнечногорского муни-
ципального района МО от 21.12.2011 
№ 27/11–11 «О денежном содержании 
работников, осуществляющих первич-
ный воинский учет в администрации 
городского поселения Менделеево 
Московской области»)

Выплата —
выдача платы за что-либо; возврат долга 
частями или полностью
Одновременно сокращались выплаты 
 российских организаций по внешнему долгу.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
I. Состояние экономики РФ, Официаль-
ный сайт Центрального Банка Россий-
ской Федерации)

Оплата —
внесение денег за что-либо, в возме-
щение чего-либо; уплачиваемые за 
что-либо деньги
Отрицательное сальдо баланса 
 оплаты труда сократилось в 2,4 раза, 
до 2,2 млрд долларов США.
(Годовой отчет Банка России за 2016 
год: I. Состояние экономики РФ, Офи-
циальный сайт Центрального  Банка 
Российской Федерации)

Высокий —
большой по протяжённости снизу вверх 
либо выдающийся, значительный по ко-
личеству, силе; очень хорошего качества
Высокий уровень просроченной задолженно-
сти в авиаперевозках главным образом был 
связан с неплатежеспособностью и уходом 
с рынка второй крупнейшей российской 
авиакомпании, а также   
в целом с убыточностью отрасли.
(Годовой отчет Банка России за 2016 год: 
II. Деятельность Банка России, Офи-
циальный сайт Центрального Банка 
Российской Федерации)

Высотный —
имеющий отношение к высоте, предна-
значенный для работы на высоте, выше 
определённого уровня
Обсуждали возможности возведения 
высотных зданий в России, делились 
опытом эксплуатации таких объектов.
(«В Екатеринбурге прошёл междуна-
родный форум высотного и уникально-
го строительства», 5 канал, 26.09.2015)

Гарантийный —
содержащий гарантию, служащий 
 гарантией, относящийся к гарантии
Гарантийный срок начинается с момен-
та передачи товара покупателю 
 (статья 457 ГК РФ), если иное не пред-
усмотрено договором купли-продажи.
(Гражданский кодекс Российской Федера-
ции (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ. 
статья 471. Ч. 1. Исчисление гарантийного 
срока)

Гарантированный —
обеспеченный, поддержанный законом, 
обязательствами официальных лиц, 
учреждений
Стоимость услуг, предоставляемых со-
гласно гарантированному перечню услуг 
по погребению, возмещается специализи-
рованной службе по вопросам похоронно-
го дела на основании справки о смерти, 
если обращение за возмещением указан-
ных услуг последовало не позднее шести 
месяцев со дня погребения.
(Федеральный закон от 12.01.1996 
№ 8-ФЗ «О погребении и похоронном 
деле» статья 9. Гарантированный пере-
чень услуг по погребению)

Действенный —
эффективный, способный влиять   
на результат, результативный
Успешное достижение стоящих перед 
бизнес-сообществом целей во многом 
зависит от наличия действенных 
организационно-правовых механизмов, 
позволяющих исключить возможность 
использования уголовного преследования 
в качестве средства для давления на 
предпринимательские структуры и ре-
шения споров хозяйствующих субъектов,

Действительный —
реально существующий
При прекращении членства в коопера-
тиве по основаниям, предусмотренным 
пунктами 1 и 2 части 1 статьи  9 на-
стоящего Федерального закона, коопе-
ратив обязан выплатить выбывшему 
члену кооператива действительную 
стоимость пая в соответствии   
с требованиями настоящей статьи.
(Федеральный закон от 30.12.2004 
№ 215-ФЗ (ред. от 03.07.2016)
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оградить от необоснованного привле-
чения к уголовной ответственности 
предпринимателей за неисполнение ими 
договорных обязательств в тех случаях, 
когда оно обусловлено обычными предпри-
нимательскими рисками.
(Постановление от 15 ноября 2016 г. 
№ 48 «О практике применения судами 
законодательства, регламентирующего 
особенности уголовной ответственно-
сти за преступления в сфере предпри-
нимательской и иной экономической 
деятельности»)

 «О жилищных накопительных коопе-
ративах»: статья 32. Выплата действи-
тельной стоимости пая при прекраще-
нии членства в кооперативе)

Деловой —
связанный с делом, работой, службой, 
занятием
Гражданин вправе требовать по суду 
опровержения порочащих его честь, 
достоинство или деловую репутацию 
сведений, если распространивший такие 
сведения не докажет, что они соответ-
ствуют действительности.
(ГК РФ Статья 152. Защита чести, 
 достоинства и деловой репутации)

Дельный —
способный к делу, серьёзно относящий-
ся к работе, практически полезный
Она точно может дать дельный 
совет: в небе уже 53 года и тоже суди-
лась с авиакомпанией за право ходить 
по салону без каблуков — возраст 
все-таки.
(«Новосибирская стюардесса судится 
с авиакомпанией из-за дискримина-
ции». Вести Новосибирск, 30.04.2017)

Демонстративный —
совершаемый с целью демонстрации 
действий, поступков
Но вот что можно делать, что, считаю, 
нужно делать и что справедливо, так 
это облагать так называемое престиж-
ное, демонстративное потребление 
дополнительными налогами.
(Послание Президента Федеральному 
Собранию 12.12.2012 http://www.kremlin.ru/
events/president/news/17118 (дата обраще-
ния: 06.04.2017))

Демонстрационный —
предназначенный для демонстрации, 
публичного показа, наглядного озна-
комления
Демонстрационный пример оценки 
 потенциального объема спроса граждан 
на жилье экономического класса для 
территории, образующей локальный 
рынок жилья, в условном субъекте 
Российской Федерации.
(Приказ Минстроя России от 
10.06.2014 № 285/пр («Об утверждении 
методических рекомендаций по оценке 
потенциального объема спроса на жи-
лые помещения при реализации про-
граммы „Жилье для российской семьи“ 
в рамках государственной программы 
Российской Федерации „Обеспечение 
доступным и комфортным жильем 
и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации“»)

Динамический —
относящийся к динамике, движению
Должно быть приведено описание и обо-
снование применимости методик, ис-
пользованных для динамического анализа 
последствий полного или частичного 
разрушения трубопроводов.
(Приказ Ростехнадзора от 13.02.2017 
№ 53 «Об утверждении федеральных 
норм и правил в области использования 
атомной энергии „Требования к содер-
жанию отчета по обоснованию безопас-
ности блока атомной станции с реакто-
ром типа ВВЭР“ (вместе с „НП-006–16. 
Федеральные нормы и правила…“)» 
 (Зарегистрировано в Минюсте России 
10.05.2017 № 46663))

Динамичный —
обладающий большой внутренней 
энергией
Стратегическими целями обороны 
страны являются создание условий 
для мирного и динамичного социально- 
экономического развития Российской 
Федерации, обеспечение ее военной 
безопасности.
(Указ Президента РФ от 31.12.2015 
№ 683 «О Стратегии национальной 
безопасности Российской Федерации»)
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Дипломатический —
относящийся к дипломатии
Особенности регулирования труда 
работников, направляемых на работу 
в дипломатические представительства 
и консульские учреждения РФ, а также 
в представительства федеральных ор-
ганов исполнительной власти и государ-
ственных учреждений РФ за границей.
(Трудовой кодекс Российской Федерации 
от 30.12.2001 № 197-ФЗ Глава 53)

Дипломатичный —
ловкий, умело и тонко действующий
[Депутатская этика обязывает депу-
тата] Быть дружелюбным, диплома-
тичным, внимательным, вежливым 
и тактичным.
(Регламент Совета Депутатов город-
ского округа Подольск Московской 
области)

Единичный —
отдельный, обособленный, индивидуаль-
ный
Единичный разряд полученного произве-
дения является контрольным ключом (К)
(Письмо ГРКЦ ГУ Банка России по г. Мо-
скве от 18.09.1996 № 83–2216 «О перену-
мерации лицевых счетов клиентов»)

Единственный —
только один
При этом понятие «единственный ро-
дитель» означает отсутствие второго 
родителя у ребенка (в частности, по 
причине смерти, признания родителя 
безвестно отсутствующим, отсут-
ствия в свидетельстве о рождении 
ребенка записи об отце).
(Письмо Минфина РФ от 31.12.2008 
№ 03-04-06-01/399)

Жилищный —
связанный с жилищем
Работы, выполняемые при текущей 
эксплуатации жилищного фонда.
(Постановление главы Мытищинского 
района МО от 29.10.2002 № 3498 «О стои-
мости отдельных видов работ, выполня-
емых организациями, обслуживающими 
жилищный фонд»)

Жилой —
предназначенный для жилья
Типовое положение об Окружной 
 комиссии по контролю за поступле-
нием и реализацией жилой площади 
 за выбытием граждан.
(Постановление Правительства 
 Москвы от 24.02.2004 № 96-ПП   
«О создании Городской межведом-
ственной комиссии по контролю за 
поступлением и реализацией жилой 
площади за выбытием граждан»)

Защитительный —
служащий для отстаивания и для защиты 
чьих-нибудь интересов
Государство, применившее защититель-
ную оговорку и осуществившее изъятие 
с рынка продукции, не соответствующей 
требованиям настоящего технического 
регламента, в возможно короткий срок 
уведомляет другие государства — члены 
Таможенного союза о таком изъятии.
(Решение Комиссии Таможенного союза 
от 09.12.2011 № 877 «О принятии техни-
ческого регламента Таможенного союза
„О безопасности колесных транспортных 
средств“»)

Защитный —
служащий для охраны, ограждения от 
каких-либо вредных влияний
В этом смысле лесопарковый защит-
ный пояс служит одновременно и «лег-
кими», и очистными сооружениями, 
обеспечивая благоприятную окружа-
ющую среду для москвичей и жителей 
Подмосковья. В начале 90-х годов лесо-
парковый защитный пояс фактически 
утратил свой особый статус.
(Обращение Московской городской 
Думы от 14.02.2007 № 4 «О необходи-
мости принятия срочных мер по сохра-
нению национального парка „Лосиный 
остров“ как части лесопаркового пояса 
города Москвы»)

Изобретательный —
находчивый, способный изобретать
В ходе следствия установлено, что 
составители договора аренды помещения 
оказались на редкость изобретательны.

Изобретательский —
относящийся к изобретательству, 
к изобретателю
Уголовная ответственность за нару-
шения авторских и изобретательских 
прав и прав на товарный знак.
(Решение Квалификационной ко-
миссии Роспатента от 25.03.1993 № 1 
«О Программе квалификационного 
экзамена для аттестации патентных 
поверенных»)
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Инженерный —
технический; связанный с деятельностью 
инженеров
При приемке объектов определять грани-
цы ответственности в соответствии 
с Порядком определения границ балансовой 
принадлежности и/или эксплуатационной 
ответственности инженерных сооруже-
ний и оборудования Комплекса городского 
хозяйства Москвы (новая редакция), 
утвержденным первым заместителем 
Мэра Москвы в Правительстве Москвы 
П.Н. Аксеновым 07.06.2005.
(Распоряжение ДЖКХиБ г. Москвы 
 от 10.11.2011 № 05–14–726/1 «Об опре-
делении правообладателей вводимых 
в эксплуатацию завершенных строи-
тельством (реконструкцией) объектов 
инженерного и коммунального назначе-
ния города Москвы»)

Инженерский —
относящийся к инженеру, принадлежа-
щий, свойственный инженеру
Важно развивать менеджерскую и инже-
нерскую компетенцию, создавать запрос 
на разнообразие в материалах и дизайне.
(«Эксперт: строители должны занять-
ся созданием комфортной среды,   
а не наращиванием площадей»,  
ТАСС, 15.05.2017)

Информативный —
несущий информацию, содержательный
Полезный информативный сигнал должен 
выделиться из информационного шума.
(В. Горбачев. Концепции современного 
естествознания. М., 2005. [Электронный 
ресурс] // URL: http://www.hi-edu.ru/  
e-books/xbook131/01/index.html   
(дата обращения: 06.04.2017)

Информационный —
относящийся к информации
Деятельность по управлению и кон-
тролю за размещением на территории 
муниципального образования «Город-
ской округ Дзержинский» информаци-
онных вывесок осуществляет админи-
страция муниципального образования 
«Городской округ Дзержинский»   
(далее — Администрация города).
(Постановление администрации 
городского округа Дзержинский МО от 
29.12.2011 № 762-ПГА «О Порядке разме-
щения на территории муниципального 
образования „Городской округ Дзержин-
ский“ информационных вывесок»)

Информативность —
насыщенность информацией
Непрерывная регистрация уродинамики 
при данной методике определяет ее вы-
сокую информативность для выявления 
обратного тока мочи вне и во время 
мочеиспускания, а также в ряде случаев 
данная процедура лучше переносится 
детьми, чем цистография.
(Письмо Минздравсоцразвития РФ от 
26.01.2007 № 567-ВС «Об организации 
медицинской помощи детям с инфекцией 
мочевыводящих путей»)

Информированность —
осведомлённость
Настоящие Методические указания 
обеспечивают процесс мониторирова-
ния показателей удовлетворенности 
и информированности застрахован-
ных как на уровне отдельных регионов, 
так и Российской Федерации в целом, 
что реализуется за счет использования 
унифицированного инструментария 
(анкет) и единых подходов к построе-
нию выборочной совокупности.
(Приказ ФФОМС от 11.06.2015 № 103 
«Об утверждении Методических указа-
ний по проведению социологических 
опросов (анкетирования) застрахо-
ванных лиц в сфере обязательного 
медицинского страхования»)

Исполнительный —
относящийся к исполнению, быстро 
и точно исполняющий
В соответствии с Положением о порядке 
приема и исполнения кредитными орга-
низациями, подразделениями расчетной 
сети Банка России исполнительных доку-
ментов, предъявляемых взыскателями 
(утв. Банком России 10.04.2006 

Исполнительский —
относящийся к исполнителю, к испол-
нению произведения
Руководители федеральных орга-
нов исполнительной власти несут 
персональную ответственность за 
состояние исполнительской дисципли-
ны в соответствующих федеральных 
органах исполнительной власти.
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№ 285-П), в день поступления заявления 
и исполнительного листа банком было 
составлено и исполнено в полном объеме 
инкассовое поручение.
(Информационное письмо Арбитраж-
ного третейского суда г. Москвы от 
05.09.2016 № 601 «Обзор организации 
исполнения решения Арбитражного тре-
тейского суда города Москвы о взыска-
нии исполнителем с заказчика задолжен-
ности по договору на выполнение работ 
по монтажу и разработке проектной 
документации охранной, тревожной 
и пожарной сигнализации»)

(Приказ Рослесхоза от 12.07.1996 № 119 
«Об укреплении исполнительской 
дисциплины в Рослесхозе»)

Консервация —
предохранение объектов созданием 
специальных условий; временная прио-
становка какой-либо деятельности
Периодичность подъемочного (ПР) и ка-
питального (КР) ремонта исчисляется 
календарным временем от предыдущего 
ремонта за исключением времени нахож-
дения на консервации.
(Распоряжение ОАО «РЖД» от 31.12.2015 
№ 3176р «Об утверждении Положения 
о системе технического обслуживания 
и ремонта паровозов ОАО „РЖД“»)

Консервирование —
превращение в консервы; предохране-
ние объектов созданием специальных 
условий
Не допускается консервирование проб 
с помощью химических веществ.
(Определение токсичности воды и во-
дных экстрактов из объектов окружаю-
щей среды по интенсивности биолю-
минесценции бактерий. Методические 
рекомендации)

Коренной —
исконный, основной, постоянный; 
 глубокий, существенный
Появились новые проектные решения,   
технологии, материалы, машины 
и оборудование, которые пока не нашли 
отражения в используемой сметно-нор-
мативной базе. Указанные факторы, 
наметившаяся стабилизация в экономи-
ке и продолжающееся снижение уровня 
инфляции создали предпосылки для корен-
ной переработки имеющихся сметных 
нормативов.
(Письмо Госстроя РФ от 12.03.1998 
№ ВБ-20–86/12 «О Всероссийском сове-
щании в г. Москве»)

Корневой —
относящийся к корню растения или слова
Саженцы с закрытой корневой систе-
мой более предпочтительны.
(Решение Совета депутатов городского 
округа Котельники МО от 22.10.2008 
№ 384/47 «Об утверждении Положе-
ния о порядке и правилах проведения 
озеленения на территории городского 
округа Котельники»)

Лакированный —
покрытый лаком, блестящий
Козырек обтянут сверху лакированной 
кожей, а снизу замшей или шерстяной 
тканью черного цвета. Вдоль наружного 
края козырька крепится шитый орна-
мент золотистого цвета.
(Постановление Правительства МО от 
24.03.2005 № 187/9 «О форменной одежде 
и знаках различия лиц, осуществляющих 
государственный строительный надзор 
в Московской области»)

Лакировочный —
относящийся к лакированию
Испытательное, лакировочное оборудо-
вание и оборудование для подачи жести.
(«ВПНРМ 460–88. Ведомственные 
производственные нормы расхода 
материалов на монтажные и специ-
альные строительные работы. Монтаж 
технологического оборудования пред-
приятий пищевой промышленности» 
(утв. Минмонтажспецстроем СССР 
23.12.1988) из информационного банка 
«Строительство»)

Летательный —
предназначенный для полетов, относя-
щийся к летанию
Настройка и регулировка отдельных 
блоков систем средней сложности трена-
жеров летательных аппаратов.

Лётный —
связанный с полетами летательных 
аппаратов
Государственная комиссия по проведе-
нию летных испытаний пилотируе-
мых космических комплексов.
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(Постановление Минтруда РФ от 
26.03.2002 № 24 «Об утверждении 
Единого тарифно-квалификационного 
справочника работ и профессий рабочих, 
выпуск 22, раздел „Производство и ре-
монт летательных аппаратов, двигателей 
и их оборудования“»)

(Справочник по оформлению норма-
тивных правовых актов в Администра-
ции Президента Российской Федерации 
(по состоянию на 1 августа 2016 г.))

Методический —
относящийся к методике (совокупности 
методов выполнения чего-либо)
Методический инструментарий вводит 
систему квалификационных требований 
на гражданской службе, основанную на 
передовом российском и зарубежном опы-
те, и содержит порядок ее разработки 
и внедрения в государственном органе.
(Методический инструментарий по уста-
новлению квалификационных требова-
ний к претендентам на замещение долж-
ностей государственной гражданской 
службы и государственным гражданским 
служащим. Версия 2.0)

Методологический —
относящийся к методологии (учению 
о методе научного исследования)
Методологический совет является 
постоянно действующим совещатель-
ным органом ФНС России по вопросам 
формирования и развития методоло-
гии процессов налогового администри-
рования, внедрения перспективных 
подходов и методов налогового адми-
нистрирования, в том числе автома-
тизации технологических процессов 
налоговых органов.
(Приказ ФНС России от 21.03.2014 
№ ММВ-7–12/105@ «О создании Ко-
ординационного и Методологического 
советов ФНС России по совершенство-
ванию системы налогового админи-
стрирования»)

Националистический —
связанный с национализмом, относя-
щийся к нему
Укрепление крайне правой национали-
стической идеологии, целенаправленное 
формирование у украинского населения 
образа врага в лице России, непри-
крытая ставка на силовое решение 
внутригосударственных противоречий, 
глубокий социально-экономический 
кризис превращают Украину в долго-
срочный очаг нестабильности в Европе 
и непосредственно у границ России.
(Указ Президента РФ от 31.12.2015 № 683 
«О Стратегии национальной безопасно-
сти Российской Федерации»)

Национальный —
свойственный нации
В случае размещения на национальном 
платежном инструменте товарного 
знака (знака обслуживания), принадле-
жащего оператору иностранной 
платежной системы, операции   
с использованием национального пла-
тежного инструмента на территории 
Российской Федерации осуществляют-
ся в соответствии с правилами НСПК.
(Федеральный закон от 27.06.2011 
№ 161-ФЗ (ред. от 01.05.2017)  
«О национальной платежной  системе») 

Оборонительный —
имеющий целью оборону
Лицам, работавшим в период Великой 
Отечественной войны на объектах 
противовоздушной обороны, местной 
противовоздушной обороны, строи-
тельстве оборонительных сооруже-
ний, военно-морских баз, аэродромов 
и других военных объектов в пределах 
тыловых границ действующих фрон-
тов, операционных зон действующих 
флотов, на прифронтовых участках 
железных и автомобильных дорог, 
в качестве мер социальной защиты 
предоставляются следующие меры 
социальной поддержки.
(Федеральный закон от 12.01.1995 
№ 5-ФЗ (ред. от 19.12.2016)   
«О ветеранах». Статья 19)

Оборонный —
обеспечивающий безопасность
При этом необходимо отметить, 
что в отношении процедуры проведения 
закупок товаров, работ, услуг зако-
нодательством Российской Федера-
ции о контрактной системе в сфере 
обеспечения государственных (муници-
пальных) нужд в рамках государствен-
ного оборонного заказа особенности не 
установлены.
(Письмо Министерства экономическо-
го развития Российской Федерации от 
27 марта 2017 г. № Д28и-1514)
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Ограниченный —
незначительный, небольшой
Настоящее Положение устанавливает 
единый порядок и определяет условия 
рассмотрения заявлений и выдачу реги-
страционных свидетельств по предо-
ставлению мест на ограниченный срок 
на территории района для выездной 
торговли или оказания услуг населению 
юридическим и физическим лицам.
(Решение Совета депутатов Красногор-
ского района МО от 19.04.2001 № 217/4 
«Об утверждении Положения о порядке 
предоставления мест на ограниченный 
срок юридическим лицам, предприни-
мателям без образования юридического 
лица и гражданам, осуществляющим 
реализацию товаров и (или) оказываю-
щим услуги населению на территории 
Красногорского района»)

Ограничительный —
предназначенный для ограничения 
чего-либо
Такой ограничительный подход к дея-
тельности предприятий и физических 
лиц в области семеноводства способен 
существенно ограничить развитие 
этой важной отрасли сельского и лесно-
го хозяйства.
(Письмо Президента РФ от 27.06.1997 
№ Пр-1012 «О Федеральном законе
„О семеноводстве“»)

Отборный —
отобранный из лучших, первосортный
В связи с отсутствием утвержденных 
нормативов удельного расхода условного 
топлива по видам теплоносителя тари-
фы установлены без дифференциации на 
горячую воду и отборный пар давлением 
от 2,5 до 7,0 кг/см².
(Выписка из протокола заседания 
Правления РЭК Москвы от 02.12.2015 
№ 105–8 «Об установлении тарифов на 
тепловую энергию (мощность), постав-
ляемую потребителям акционерного 
общества „Федеральная пассажирская 
компания“ (Пассажирского вагонного 
депо Москва — структурного подраз-
деления Северо-Западного филиала 
акционерного общества „Федеральная 
пассажирская компания“), на 2016–2018 
годы»)

Отборочный —
предназначенный для отбора
Отборочный этап проводится в случае 
необходимости выявления среди побе-
дителей предварительного этапа луч-
ших мастеров для участия в городском 
финальном этапе.
(Постановление Правительства Мо-
сквы и президиума совета Московской 
федерации профсоюзов от 23.02.1999 
№ 143–25–4.1 «О городском конкурсе 
профессионального мастерства
„Московские мастера“»)

Планирование —
составление плана
Методические указания определяют 
организацию планирования деятельно-
сти управления Федеральной службы по 
надзору в сфере защиты прав потребите-
лей и благополучия человека по субъекту 
Российской Федерации.
(Планирование деятельности управления 
Федеральной службы по надзору в сфере 
защиты прав потребителей и благопо-
лучия человека. Методические указания. 
МУ 5.1.2526–09)

Планировка —
расположение отдельных частей по 
отношению друг к другу
Проект планировки территории под-
готовлен в целях обеспечения устойчи-
вого развития территории, выделения 
элементов планировочной  структуры, 
установления зон планируемого 
размещения объектов капитального 
строительства, в том числе объектов 
регионального значения.
(Постановление Правительства МО от 
02.09.2016 № 645/31 «Об утверждении 
проекта планировки территории для 
строительства транспортно-переса-
дочного узла „Купавна“ в городском 
округе Балашиха Московской области 
и городском поселении Электроугли 
Ногинского муниципального района 
Московской области»)
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Практический —
относящийся к практике
Перемещенных по службе на вышестоя-
щую должность либо на вышестоящую 
(равнозначную) должность в другую служ-
бу, если исполнение новых должностных 
обязанностей требует дополнительных 
знаний и практических навыков, сроком 
от трех до шести месяцев.
(Приказ ГУ МВД России по г. Москве 
от 28.06.2012 № 632 «Об утверждении 
Инструкции о наставничестве в ГУ МВД 
России по г. Москве»)

Практичный —
опытный, хорошо разбирающийся 
в жизненных делах, предпочитающий 
реальные результаты
Во-первых, менее агрессивный подход 
к России и более практичный: больше 
интереса к бизнесу, меньше идеологии.
(«Алексис Родзянко: бизнес США 
видит экономическое потепление 
отношений с РФ, Рамблер Новости», 
24.05.2017)

Предоставить —
дать возможность распоряжаться, поль-
зоваться
Предоставить право руководителю 
временной администрации назначать 
представителей временной администра-
ции в филиалы открытого акционерного 
общества Коммерческого банка «ИНФО-
БАНК», ОАО КБ «ИНФОБАНК» (согласно 
приложению 1) и органы управления 
дочерних организаций.
(Приказ Банка России от 01.06.2001 № ОД-173 
«О назначении временной администрации 
по управлению открытым акционерным 
обществом Коммерческим банком
„ИНФОБАНК“, ОАО КБ „ИНФОБАНК“ 
(регистрационный номер 2357), г. Москва»)

Представить —
предъявить, сообщить что- либо 
 кому-либо для ознакомления, 
 официального рассмотрения
Отделу финансового регулирования 
в месячный срок представить пред-
ложения о порядке финансирования 
региональных управлений воздушного 
транспорта.
(Приказ Минтранса РСФСР от 
31.08.1992 № 65 «О создании реги-
ональных управлений воздушного 
транспорта»)

Признание —
выражение согласия с законностью 
 существования чего-либо
Решение о признании безнадежной к взы-
сканию и списании недоимки и задолжен-
ности по пеням и штрафам по местным 
налогам и сборам, установленным в го-
родском поселении Красногорск, принима-
ет ИФНС России по г. Красногорску.
(Постановление администрации город-
ского поселения Красногорск Красно-
горского муниципального района МО от 
12.10.2010 № 1271 «О порядке признания 
безнадежными к взысканию и спи-
сании недоимки и задолженности по 
пеням и штрафам по местным налогам 
и сборам, установленным в городском 
поселении Красногорск»)

Признательность —
чувство благодарности за услугу, 
 внимание, помощь
Государственная Дума Федерального Со-
брания Российской Федерации выражает 
глубокую признательность всем нацио-
нальным парламентам, международным 
организациям, государственным и обще-
ственным деятелям, народам иностран-
ных государств, которые высказали свое 
сочувствие нашей стране и были с нами 
в трудную минуту. Россия ценит такую 
помощь и дорожит своими друзьями.
(Постановление ГД ФС РФ от 
22.09.2004 № 958-IV ГД «О Заявлении 
Государственной Думы Федерального 
Собрания Российской Федерации
„О международном взаимодействии 
в борьбе с терроризмом“»)

Редакторский —
относящийся к редактору
При этом отдельные должности 
редакторского и производственно-худо-
жественного персонала следует тарифи-
цировать в зависимости от сложности 
подготавливаемых или выпускаемых 
программ (передач).
(Постановление Минтруда РФ от 
15.02.1993 № 28 «О согласовании разря-
дов оплаты труда и тарифно-квалифика-
ционных характеристик (требований) по 
должностям персонала местных телера-
диокомпаний Российской Федерации»)

Редакционный —
относящийся к редакции или редакти-
рованию
Высшее профессиональное образование 
и стаж журналистской или редакцион-
ной работы не менее 3 лет.
(Постановление Минтруда РФ от 
15.02.1993 № 28 «О согласовании 
разрядов оплаты труда и тарифно- 
квалификационных характеристик 
(требований) по должностям персо-
нала местных телерадиокомпаний 
Российской Федерации»)
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Рекомендательный —
содержащий рекомендацию
Таким образом, оборудование помеще-
ний для сна в общеобразовательных 
учреждениях носит рекомендательный 
характер.
(Письмо Роспотребнадзора от 06.10.2011 
№ 01/12677–1–2 «О разъяснении тре-
бований санитарных правил СанПиН 
2.4.2.2821–10»)

Рекомендованный —
снабженный рекомендацией, имеющий 
о себе хороший, похвальный отзыв; 
установленный
Эти рекомендованные стандарты 
должны способствовать соблюдению 
источником критических услуг таких 
же стандартов, которых придержива-
ется ИФР при оказании своих услуг.
(Письмо Банка России от 29.06.2012 
№ 94-Т «О документе Комитета по 
платежным и расчетным системам 

„Принципы для инфраструктур финан-
сового рынка“»)

Самоуправление —
самостоятельная организация чего-либо; 
право организации решать вопросы сво-
его внутреннего управления; автономия
Решения собрания (конференции) прини-
маются большинством голосов присут-
ствующих граждан, оформляются про-
токолом и в течение 10 дней доводятся 
до сведения органов местного самоуправ-
ления муниципального образования.
(Типовой устав территориального обще-
ственного самоуправления)

Самоуправство —
самовольные действия, не соответству-
ющие нормам; произвол
Кроме того, и сами эти  обращения 
свидетельствуют не столько 
о самоуправстве должностных лиц 
регистрирующих органов в простых 
ситуациях, как бывало раньше, сколько 
об их ошибках в более сложных случаях, 
требующих адекватного уровня про-
фессиональной подготовки и умения 
применять нормы закона.
(Доклад Уполномоченного по правам 
человека в РФ от 20.02.2012 «Доклад 
Уполномоченного по правам человека 
в Российской Федерации за 2011 год»)

Сборный —
являющийся местом сбора кого-либо, 
 чего-либо; состоящий из лиц, собранных 
из разных мест или организаций; разно-
родный; изготовленный путём сборки
Утвердить прилагаемый Порядок 
материально-технического обеспечения 
спортивных сборных команд Московской 
области и спортивных делегаций Москов-
ской области (далее — Порядок).
(Распоряжение Минспорта МО от 
11.12.2014 № 21–278-Р «Об утверждении 
Порядка материально-технического 
обеспечения спортивных сборных ко-
манд Московской области и спортивных 
делегаций Московской области»)

Сборочный —
относящийся к сборке, предназначен-
ный, служащий для сборки
Контроль и приемка по чертежам 
и техническим условиям простых 
деталей, узлов и агрегатов после 
сборочных операций, механической 
и слесарной обработки с применением 
контрольно-измерительных инстру-
ментов и приспособлений.
(Единый тарифно-квалификацион-
ный справочник работ и профессий 
рабочих. Выпуск 2. Часть 2. Разделы: 
«Механическая обработка металлов 
и других материалов», «Металлопо-
крытия и окраска», «Эмалирование», 
«Слесарные и слесарно-сборочные 
работы»)

Сорт —
разновидность, категория
Сортировка полученных пластин по 
размерам и сортам продукции.
(Приказ Минтруда России от 07.05.2015 
№ 277н «Об утверждении Единого та-
рифно-квалификационного справочника 
работ и профессий рабочих», выпуск 4)

Сортность —
принадлежность к определенному 
сорту
При этом, как правило, зерно учиты-
вается в весе после подработки, плоды 
и ягоды — с учетом сортности и стан-
дартности, молоко — в жироединицах, 
привес — с учетом упитанности и т. д.
(Письмо Минсельхоза РФ от 05.05.1993  
№ 3–32/315 «Рекомендации по оплате 
труда и материальному стимулирова-
нию колхозников, рабочих совхозов 
и других сельскохозяйственных пред-
приятий»)

Продолжение таблицы 55
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Типичный —
часто встречающийся; обнаруживающий 
характерные особенности в частном
Основу фаунистического комплекса здесь 
составляют типичные виды хвойных 
и смешанных лесов Средней полосы России.
(Постановление Правительства МО от 
28.01.2016 № 47/3 «Об утверждении поло-
жений об особо охраняемых природных 
территориях областного значения, распо-
ложенных в Талдомском муниципальном 
районе Московской области»)

Типовой —
являющийся образцом для ряда явле-
ний, случаев; стандартный
В связи с необходимостью учета техни-
ческих, технологических и качественных 
характеристик закупаемых товаров, 
выполняемых работ, оказываемых услуг, 
требований к их содержанию и значимо-
сти для включения в состав приложения 
к типовой конкурсной и аукционной 
документации.
(Распоряжение Тендерного комитета 
г. Москвы от 20.01.2009 № 70–10–3/9 
«О Методических рекомендациях 
к техническим, технологическим и каче-
ственным характеристикам закупаемых 
товаров, выполняемых работ, оказывае-
мых услуг, требований к их содержанию 
и значимости для включения в состав 
приложения к типовой конкурсной 
и аукционной документации»)

Факт —
действительное событие, явление, случай
Неработающие граждане, имеющие ме-
сто жительства в Московской области, 
подтвердившие факт своего проживания 
в установленном законодательством по-
рядке (далее — неработающие граждане).
(Постановление Правительства МО от 
03.12.2001 № 404/45 «О порядке расчета 
ставки платежа на обязательное меди-
цинское страхование неработающего 
населения Московской области»)

Фактор —
существенное обстоятельство 
 в каком-нибудь процессе, явлении; 
 причина, движущая сила
С учетом указанного существенного 
фактора ссуду рекомендуется класси-
фицировать не лучше чем в III катего-
рию качества с формированием резерва 
в размере не менее 50 процентов.
(Письмо Банка России от 23.04.2008 
№ 15-1-3-11/2036 «О некоторых 
 вопросах определения размера расчет-
ного резерва на возможные потери по 
ссудам»)

Федеральный —
общегосударственный
Настоящие Правила устанавливают 
цели, порядок и условия предоставле-
ния субсидии из федерального бюджета 
бюджету Красноярского края на софи-
нансирование мероприятий в области 
информационно-коммуникационных 
и телекоммуникационных технологий для 
подготовки и проведения XXIX Всемирной 
зимней универсиады 2019 года в г. Красно-
ярске (далее соответственно — субсидия, 
мероприятия, Универсиада).
(Постановление Правительства РФ от 
21.10.2016 № 1083 «О внесении изме-
нений в Государственную программу 
 Российской Федерации „Информацион-
ное общество (2011–2020 годы)“»

Федеративный —
соответствующий принципам устрой-
ства государств
Федеративное устройство и террито-
рия Российской Федерации.
(Конституция РФ, Глава 3. Федератив-
ное устройство, ст. 71) 

Экономический —
относящийся к экономике, хозяйствен-
ный.
Происходит подмена причин и след-
ствий. Действительно, в этих странах 
в результате финансовой стабилизации 
восстановлен экономический рост.
(Заявление Банка России от 19.11.1996 
«О возможных последствиях необеспе-
ченной эмиссии денег в экономику»)

Экономичный —
дающий возможность что-либо сэко-
номить, выгодный
Данный наиболее экономичный вид 
стали используется также для холод-
ной штамповки.
(Пояснения к Товарной номенклатуре 
внешнеэкономической деятельности 
Российской Федерации (ТН ВЭД 
России))
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Эффективность —
действенность, результативность
Управление формирования, аудита 
и повышения эффективности инвести-
ционных проектов открытого акцио-
нерного общества «Российские железные 
дороги» (далее — Управление) является 
подразделением аппарата управления 
ОАО «РЖД».
(Положение об управлении формирова-
ния, аудита и повышения эффективности 
инвестиционных проектов открытого 
акционерного общества «Российские 
железные дороги»)

Эффектность —
способность производить впечатление
Однако, объясняет Стенякина, главная 
технология, которая и принесла ту 
самую эффектность, это то, что 
инициаторы идеи стараются помочь 
школам и детсадам не просто собрать 
макулатуру, а сдать и заработать.
(«Эко-мотивация: В Ростовской обла-
сти школьники собирают макулатуру 
ради создания спортплощадок», Ком-
сомольская правда, 21.05.2017)

Окончание таблицы 55
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Списки сокращений

Список полных и сокращённых названий
 (аббревиатур)18

Таблица 56
Федеральные министерства, федеральные службы и федеральные 
агентства, руководство деятельностью которых осуществляет  
Президент Российской Федерации, федеральные службы и федеральные 
агентства, подведомственные этим федеральным министерствам19

Полное наименование Сокращенное 
 наименование

Министерство внутренних дел Российской Федерации МВД России (не скл.)
Министерство Российской Федерации по делам граждан-
ской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации 
последствий стихийных бедствий

МЧС России (не скл.)

Министерство иностранных дел Российской Федерации МИД России (не скл.)
Федеральное агентство по делам Содружества Независимых 
Государств, соотечественников, проживающих за рубежом, 
и по международному гуманитарному сотрудничеству

Россотрудничество

Министерство обороны Российской Федерации Минобороны 
России (не скл.)

Федеральная служба по военно-техническому сотрудничеству ФСВТС России
(не скл.)

Федеральная служба по техническому и экспортному контролю ФСТЭК России (не скл.)
Федеральное агентство по поставкам вооружения, военной, 
специальной техники и материальных средств Рособоронпоставка

Федеральное агентство специального строительства Спецстрой России
Министерство юстиции Российской Федерации Минюст России
Федеральная служба исполнения наказаний ФСИН России (не скл.)
Федеральная служба судебных приставов ФСПП России (не скл.)
Государственная фельдъегерская служба Российской Федерации ГФС России (не скл.)
Служба внешней разведки Российской Федерации СВР России (не скл.)
Федеральная служба безопасности Российской Федерации ФСБ России (не скл.)
Федеральная служба Российской Федерации по контролю за 
оборотом наркотиков

ФСКН России
(не скл.)

Федеральная служба охраны Российской Федерации ФСО России (не скл.)
Федеральная служба по финансовому мониторингу Росфинмониторинг
Главное управление специальных программ Президента 
Российской Федерации (федеральное агентство) ГУСП

Управление делами Президента Российской Федерации 
 (федеральное агентство) не имеет

Федеральное архивное агентство Росархив

18 

19  См. Справочник по оформлению нормативных правовых актов в Администрации Президента  
Российской Федерации (по состоянию на 25 октября 2012 г.) / В. В. Голоднов,  О. Ю. Сероокая, 
О. Е. Михайлова, О. В. Иванова [и др.]; отв. за подгот. Л. Ю. Ялтанцева.М., 2012. C. 23–24.
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Таблица 57
Федеральные министерства, руководство деятельностью 

 которых осуществляет Правительство Российской Федерации, 
федеральные службы и федеральные агентства,  

подведомственные этим федеральным министерствам20

Полное наименование Сокращённое 
 наименование

Министерство здравоохранения Российской Федерации Минздрав России
Федеральная служба по надзору в сфере здравоохранения Росздравнадзор

Федеральное медико-биологическое агентство ФМБА России
(не скл.)

Министерство культуры Российской Федерации Минкультуры 
 России (не скл.)

Федеральное агентство по туризму Ростуризм

Министерство образования и науки Российской Федерации Минобрнауки 
 России (не скл.)

Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки Рособрнадзор
Федеральное агентство по делам молодежи Росмолодежь
Министерство природных ресурсов и экологии 
 Российской Федерации

Минприроды 
 России (не скл.)

Федеральная служба по гидрометеорологии и мониторингу 
окружающей среды Росгидромет

Федеральная служба по надзору в сфере природопользования Росприроднадзор
Федеральное агентство водных ресурсов Росводресурсы

Федеральное агентство по недропользованию Роснедра

Министерство промышленности и торговли Российской 
Федерации

Минпромторг 
России

Федеральное агентство по техническому регулированию 
и метрологии Росстандарт

Министерство Российской Федерации по развитию 
 Дальнего Востока

Минвостокразви-
тия России (не скл.)

Федеральное агентство по строительству и жилищно- 
коммунальному хозяйству Госстрой

Министерство связи и массовых коммуникаций 
 Российской Федерации

Минкомсвязь 
России

Федеральная служба по надзору в сфере связи,  
информационных технологий и массовых коммуникаций Роскомнадзор

Федеральное агентство по печати и массовым  
коммуникациям Роспечать

Федеральное агентство связи Россвязь
Министерство сельского хозяйства Российской Федерации Минсельхоз России
Федеральная служба по ветеринарному  
и фитосанитарному надзору Россельхознадзор

Федеральное агентство по рыболовству Росрыболовство

20  См. Справочник по оформлению нормативных правовых актов в Администрации Президента  
Российской Федерации (по состоянию на 25 октября 2012 г.) / В. В. Голоднов, О. Ю. Сероокая,  
О. Е. Михайлова, О. В. Иванова [и др.]; отв. за подгот. Л. Ю. Ялтанцева.  М., 2012.  C. 24–27.
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Полное наименование Сокращённое 
 наименование

Министерство спорта Российской Федерации Минспорт России
Министерство транспорта Российской Федерации Минтранс России
Федеральная служба по надзору в сфере транспорта Ространснадзор
Федеральное агентство воздушного транспорта Росавиация
Федеральное дорожное агентство Росавтодор
Федеральное агентство железнодорожного транспорта Росжелдор
Федеральное агентство морского и речного транспорта Росморречфлот
Министерство труда и социальной защиты  
Российской Федерации Минтруд России

Федеральная служба по труду и занятости Роструд
Министерство финансов Российской Федерации Минфин России
Федеральная налоговая служба ФНС России (не скл.)
Федеральная служба финансово-бюджетного надзора Росфиннадзор
Федеральное казначейство (федеральная служба) Казначейство России
Министерство экономического развития  
Российской Федерации

Минэкономразви-
тия России (не скл.)

Федеральная служба по аккредитации Росаккредитация
Федеральная служба государственной регистрации,  
кадастра и картографии Росреестр

Федеральная служба по интеллектуальной собственности Роспатент
Федеральное агентство по государственным резервам Росрезерв
Федеральное агентство по управлению  
государственным имуществом Росимущество

Министерство энергетики Российской Федерации Минэнерго России
(не скл.)

Таблица 58
Федеральные службы и федеральные агентства,  

руководство деятельностью которых осуществляет  
Правительство  Российской Федерации21

Полное наименование Сокращённое  
наименование

Федеральная антимонопольная служба ФАС России (не скл.)
Федеральная служба государственной статистики Росстат
Федеральная миграционная служба ФМС России (не скл.)
Федеральная служба по надзору в сфере защиты  
прав потребителей и благополучия человека Роспотребнадзор

Федеральная служба по оборонному заказу Рособоронзаказ

Федеральная служба по регулированию алкогольного рынка Росалкоголь-
регулирование

Федеральная таможенная служба ФТС России (не скл.)

Окончание таблицы 57

21 См. Справочник по оформлению нормативных правовых актов в Администрации Прези дента 
Российской Федерации (по состоянию на 25 октября 2012 г.) / В. В. Голоднов, О. Ю. Сероокая, 
О. Е. Михайлова, О. В. Иванова [и др.]; отв. за подгот. Л. Ю. Ялтанцева.  М., 2012.  C. 27.
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Полное наименование Сокращённое  
наименование

Федеральная служба по тарифам ФСТ России (не скл.)
Федеральная служба по финансовым рынкам ФСФР России (не скл.)
Федеральная служба по экологическому,  
технологическому и атомному надзору Ростехнадзор

Федеральное космическое агентство Роскосмос
Федеральное агентство по обустройству  
государственной границы Российской Федерации Росграница

Написание и значение многих современных аббревиатур можно 
проверить по словарям и справочникам (см. Список источников 
и литературы). Существуют также некоторые общие правила.21

Аббревиатуры, состоящие из названий начальных букв слов, 
входящих в исходное словосочетание, называются инициальными 
аббревиатурами.

Среди инициальных аббревиатур различают:
а) буквенные, произносимые по названиям начальных букв 

слов (или частей сложного слова): МГУ, ДТП, ФСБ;
б) звуковые, состоящие из начальных звуков слов (или частей 

сложного слова), т. е. читаемые как обычное слово: ВАК, вуз, МИД, 
НИИ, МХАТ, ГЭС, ТЭЦ;

в) буквенно-звуковые, которые образуют, используя от одних 
слов исходного словосочетания алфавитные названия начальной 
буквы, а от других начальный звук: ЦСКА — це-эс-ка (Централь-
ный спортивный клуб армии).

Аббревиатуры, называемые также сложносокращенными 
 словами, состоят из22: 

а) сочетания частей сокращенных слов: Минюст — Министер-
ство юстиции;

б) сочетания начальных частей и начальных звуков (аббре-
виатуры смешанного типа): ГлавАПУ  — Главное архитектурно- 
планировочное управление;

в) сочетания начальной части слова (слов) с целым словом или 
одной его формой: Росприроднадзор — Федеральная служба по надзо-
ру в сфере природопользования; завкафедрой — заведующий кафедрой.
21 

22 Правила русской орфографии и пунктуации. Полный академический справочник /  
Под ред. В. В. Лопатина.  М.: Эксмо, 2006.  C. 191–195.

Окончание таблицы 58
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Буквенные аббревиатуры и сложносокращённые слова, кроме 
тех из них, которые общепонятны и имеют широкое распростране-
ние (например, ВАК, МИД, профсоюз, вуз и др.), не рекомендуются 
для употребления в печати общего назначения.

Приводимые ниже правила написания сложносокращён-
ных слов и аббревиатур предназначаются преимущественно для 
специальных изданий (например, ведомственных инструкций, 
справочников и т. п.)23: 

– Сложносокращённые слова всех типов пишутся слитно, на-
пример: Спецстрой. Каждая составная часть сложносокращённых 
слов и каждая буква аббревиатур пишутся так, как они писались бы 
в соответствующем полном слове, поэтому:

а) на границе составных частей разделительные знаки Ъ и Ь 
никогда не пишутся, например: партячейка, но Ь, как знак мягко-
сти, сохраняется на конце составных частей сложных слов перед 
буквами Э, А, О, У, например: костьутиль;

б) в начале составных частей сложносокращённых слов никогда 
не пишется Ы, например: пединститут, фининспектор;

в) после согласных пишется Э, если с него начинается  слово, 
 входящее в сложносокращённое слово или в аббревиатуру, 
 например: Мосэнерго.

– С прописной буквы пишутся сложносокращённые слова, 
обозначающие названия учреждений и организаций, например: 
Рособоронпоставка.

– Одними прописными буквами пишутся:
1. Все аббревиатуры, читаемые по названиям букв, напри-

мер: МВД (Министерство внутренних дел).
2. Все читаемые по звукам аббревиатуры, обозначающие 

такие названия учреждений или организаций, в которых хотя 
бы первое слово в полном наименовании пишется с прописной 
буквы, например: МИД (Министерство иностранных дел). Если 
аббревиатуры этого типа склоняются в текстах медиа, то окон-
чания после аббревиатуры пишутся строчными буквами вплот-
ную, без апострофа, например: МИДом.

23 Правила русской орфографии и пунктуации.  М., 1956.
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3. Аббревиатуры, читаемые в одной своей части по названи-
ям букв, а в другой по звукам, например: ЦДСА (читается «цэдэса»).

Общепринятые, специальные и индивидуальные инициаль-
ные аббревиатуры:

В «Справочнике издателя и автора»24 приводится список обще-
принятых аббревиатур, а также правила использования специальных 
и индивидуальных аббревиатур: к первым автор относит такие, как, 
например, вуз, ГЭС, МИД, МХАТ, НИИ, ООН, ЮНЕСКО и т. п. Эти 
сокращения могут употребляться без разъяснений в любых изданиях. 
Специальные сокращения используются в отраслевой литературе 
и понятны специалистам, например: ББК (библиотечно-библиогра-
фическая классификация). Индивидуальные аббревиатуры вводятся 
в данном тексте впервые или их использование очень ограниченно, 
например: СОИ (средства отображения информации). При употре-
блении инициальных аббревиатур, которые могут быть непонятны 
адресату, необходим список сокращений с расшифровкой или (при 
небольшом числе инициальных аббревиатур) полная форма сло-
восочетания при первом употреблении аббревиатуры.

Список основных общепринятых графических 
 сокращений

Эти сокращения наиболее часто используются в текстах документов.

Не сокращаются:
аллея аул владение здание квартал коттедж край этаж

24  Мильчин А. Э., Чельцова Л. К. Справочник издателя и автора: Редакционно-издательское 
оформление издания.  М.: ОЛМА-Пресс, 2003.  C. 96–99.

бульвар – бул.
город – г. 

деревня – дер.
дом – д.

исполняющий  
обязанности – и. о.

квартира – кв. 
комната – комн.
корпус – корп.

микрорайон – мкр-н
набережная – наб.

населенный пункт – н. п.

область – обл.
озеро – оз.

переулок – пер.
платформа (ж.-д.) – пл.

площадь – пл.
подъезд – под.
поселок – пос.

поселок городского    
типа — пгт
почтовое   

отделение – п/о
проезд – пр.

проспект – просп.
район – р-н

река – р.
село – с.

станица – ст-ца
станция – ст.

строение – стр.
улица – ул.

фамилия, имя,  
отчество – Ф. И. О.

хутор – хут.
шоссе – ш.
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Существуют общепринятые сокращения, которые не требуют 
специальных разъяснений и могут применяться в любых изданиях, 
кроме изданий для начинающего читателя.

Таблица 59
Общепринятые графические сокращения в изданиях

Полный вариант Сокращённый вариант

и так далее и т. д.
и тому подобное и т. п.
и другие и др.
и прочие и пр.
смотри см.
сравни ср.
например напр.
век в.
века вв.
год г.
годы гг.
том т.
новый стиль н. ст.
старый стиль ст. ст.
нашей эры н. э
озеро оз.
остров о.
гражданин гр.
страница с.
железная дорога ж. д.
железнодорожный ж.-д.
имени им.

Общие правила сокращения слов и словосочетаний
Вне зависимости от используемого приема при сокращении должно 

оставаться не менее двух букв, например: типография — тип.; школа — 
шк. Сокращение слова до одной начальной буквы допускается только для 
общепринятых сокращений и особых случаев сокращения слов25. Полный 
перечень особых случаев сокращений слов и словосочетаний в библио-
графической записи приведен в тексте ГОСТ Р 7.0.12–2011 СИБИД.

25  ГОСТ Р 7.0.12–2011. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стан-
дартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись.  
Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила (утв. и 
введен в действие Приказом Росстандарта от 13.12.2011 № 813-ст).  М.: Стандартинформ, 2012.
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Точку не ставят при сокращении слов, обозначающих единицы 
величин, например: грамм — г; киловатт — кВт; километр — км и др.

При усечении конечной части оставшаяся часть слова должна26:
– позволять легко и безошибочно восстанавливать полное слово, 

например: филос., филол.;
– заканчиваться на согласный (исключая однобуквенные сокращения), 

например: слово карельский может быть сокращено: к., кар., карельск.;
– при стечении в конце двух одинаковых согласных заканчи-

ваться на одном из них, например: ил., а не илл.;
– при стечении в конце нескольких разных согласных закан-

чиваться на последнем из них, например: геогр., а не геог.
При стяжении слов дефисом обозначается не только опускаемая 

средняя часть слова, например: р-н (район), он также соединяет пер-
вые буквы частей сложного слова, например: ж.-д. (железнодорожный), 
с.-х. (сельскохозяйственный). В сокращениях сложных прилагательных 
после каждой из букв ставится точка.

Сокращения с косой чертой используются для словосочетаний, 
например: а/я (абонементный ящик), реже — для сложных слов, 
например: х/б (хлопчатобумажный). Точки после букв при этом 
не ставятся.

При сокращении прилагательных и причастий отсекаются сле-
дующие части:

-авский -альский -ейский -ерский -ирский -ный -ский
-адский -анный -ельный -еский -ительный -ованный -ской
-ажный -анский -ельский -иальный -ический -овский -ческий
-азский -арский -енный -ийский -кий -одский
-айский -атский -енский -инский -ний -ольский
-альный -ской -ентальный -ионный -ной -орский

Если прилагательное оканчивается на: -графический, -логический, 
-омический, то при сокращении отсекаются следующие части слова: 
-афический, -огический, -омический. Например: географический — 
 геогр., биологический — биол., астрономический — астрон.

В сложных прилагательных, пишущихся через дефис, каждая со-
ставная часть сокращается так же, как отдельные прилагательные27. 
Например: профессионально-технический — проф.-техн.

26  Мильчин А. Э., Чельцова Л. К. Справочник издателя и автора:  Редакционно-издательское 
оформление издания.  М.: ОЛМА-Пресс, 2003.  C. 94–95.
27  Там же. С. 95.
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В сложных прилагательных, пишущихся слитно, сокращается 
только последняя часть слова. Например: лесохозяйственный — лесохоз. 

В косвенных падежах сокращений меняют форму слова, образован-
ные путем стяжения, например: изд-ва, изд-ву, пром-сти, пром-стью.

Сокращения названий учёных степеней и должностей
Сотрудников вузов можно охарактеризовать по четырём признакам:
1. Академическая должность.
2. Административная должность.
3. Учёная степень.
4. Учёное звание.

Список академических должностей
При составлении документов рекомендуется использовать 

список академических должностей и их сокращений, официально 
утвержденный Минобрнауки РФ.

Таблица 60
Полные и сокращенные названия академических должностей

Полное название Сокращённое название

1. Аспирант асп.

2. Ассистент асс.

3. Ведущий научный сотрудник внс

4. Главный научный сотрудник гнс

5. Докторант докторант

6. Доцент доц.

7. Младший научный сотрудник мнс

8. Академик акад.

9. Научный сотрудник нс

10. Преподаватель преп.

11. Профессор проф.

12. Старший преподаватель ст. преп.

13. Стажёр стажёр

14. Старший научный сотрудник снс

15. Студент студ.

16. Член-корреспондент чл.- корр. 
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Список административных должностей
Таблица 61

Полные и сокращенные названия административных должностей

Полное название Сокращённое 
название

академик-секретарь акад.-секр.

ведущий специалист вед. спец.

вице-президент вице-през.

генеральный директор ген. дир.

генеральный конструктор ген. констр.

главный научный сотрудник гнс

главный редактор гл. ред.

главный специалист гл. спец.

декан декан

директор дир.

заведующий кафедрой зав. каф.

заведующий станцией зав. станц.

заместитель академика-секретаря зам. акад.-секр.

заместитель генерального директора зам. ген. дир.

заместитель главного редактора зам. гл. ред.

заместитель декана зам. дек.

заместитель директора зам. дир.

заместитель председателя зам. пред.

заместитель руководителя зам. рук.

заместитель руководителя (заведующего, начальника) группы зам. рук. гр.

заместитель руководителя (заведующего, начальника) лаборатории зам. рук. лаб.

заместитель руководителя (заведующего, начальника) отдела зам. рук. отдела

заместитель руководителя (заведующего, начальника, 
 председателя) отделения зам. рук. отд.

заместитель руководителя (заведующего, начальника) сектора зам. рук. сект.
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Полное название Сокращённое 
название

заместитель руководителя (заведующего, начальника, 
 председателя) центра (научного, учебного и т. п.) зам. рук. центра

консультант конс.

лаборант лаб.

научный консультант науч. конс.

начальник управления нач. упр.

начальник экспедиции нач. экспед.

председатель пред.

президент през.

преподаватель преп.

проректор проректор

редактор ред.

ректор ректор

руководитель (заведующий, начальник) группы рук. гр.

руководитель (заведующий, начальник) лаборатории рук. лаб.

руководитель (заведующий, начальник) отдела рук. отдела

руководитель (заведующий, начальник, председатель) отделения рук. отд.

руководитель (заведующий, начальник) сектора рук. сект.

руководитель (заведующий, начальник, председатель)  
центра (научного, учебного и т. п.) рук. центра

специалист спец.

старший специалист ст. спец.

старший лаборант ст. лаб.

старший преподаватель ст. преп.

старший техник ст. техн.

техник техн.

учёный секретарь уч. секр.

Окончание таблицы 61
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Список учёных степеней
В России введены две ученые степени:
1. Кандидат наук.
2. Доктор наук.
Учёные степени также следует сокращать в соответствии   

с рекомендациями Министерства науки РФ.
Таблица 62

Полные и сокращенные названия ученых степеней28

Полное написание Сокращение

доктор архитектуры д-р архитектуры

доктор биологических наук д-р биол. наук

доктор ветеринарных наук д-р ветеринар. наук

доктор военных наук д-р воен. наук

доктор географических наук д-р геогр. наук

доктор геолого-минералогических наук д-р геол.-минерал. наук

доктор искусствоведения д-р искусствоведения

доктор исторических наук д-р ист. наук

доктор культурологии д-р культурологии

доктор медицинских наук д-р мед. наук

доктор педагогических наук д-р пед. наук

доктор политических наук д-р полит. наук

доктор психологических наук д-р психол. наук

доктор социологических наук д-р социол. наук

доктор сельскохозяйственных наук д-р с.-х. наук

доктор технических наук д-р техн. наук

доктор фармацевтических наук д-р фармацевт. наук

доктор физико-математических наук д-р физ.-мат. наук

доктор филологических наук д-р филол. наук

доктор философских наук д-р филос. наук

28  Список приводится в соответствии с данными приказа Миннауки РФ от 31.08.1998 
№ 145. В настоящее время действует приказ Минобрнауки РФ от 31.03.2016 № 341.
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Окончание таблицы 62

Полное написание Сокращение

доктор химических наук д-р хим. наук

доктор экономических наук д-р экон. наук

доктор юридических наук д-р юрид. наук

кандидат архитектуры канд. архитектуры

кандидат биологических наук канд. биол. наук

кандидат ветеринарных наук канд. ветеринар. наук

кандидат военных наук канд. воен. наук

кандидат географических наук канд. геогр. наук

кандидат геолого-минералогических наук канд. геол.-минерал. наук

кандидат искусствоведения канд. искусствоведения

кандидат исторических наук канд. ист. наук

кандидат культурологии канд. культурологии

кандидат медицинских наук канд. мед. наук

кандидат педагогических наук канд. пед. наук

кандидат политических наук канд. полит. наук

кандидат психологических наук канд. психол. наук

кандидат социологических наук канд. социол. наук

кандидат сельскохозяйственных наук канд. с.-х. наук

кандидат технических наук канд. техн. наук

кандидат фармацевтических наук канд. фармацевт. наук

кандидат физико-математических наук канд. физ.-мат. наук

кандидат филологических наук канд. филол. наук

кандидат философских наук канд. филос. наук

кандидат химических наук канд. хим. наук

кандидат экономических наук канд. экон. наук

кандидат юридических наук канд. юрид. наук
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Список учёных званий
Таблица 63

Полные и сокращённые написания ученых званий

Полное написание Сокращение

без ученого звания (не пишется ничего)

доцент доцент

профессор проф.

член-корреспондент РАН чл.- корр. РАН

член-корреспондент РАМН чл.- корр. РАМН

член-корреспондент РАСХН чл.- корр. РАСХН

член-корреспондент РАО чл.- корр. РАО

академик РАН акад. РАН

академик РАМН акад. РАМН

академик РАСХН акад. РАСХН

академик РАО акад. РАО

ПРиЛОЖениЯ
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