
ГЛАВА 3. 

ОФОРМЛЕНИЕ ПРОТОКОЛОВ  И СЛУЖЕБНЫХ ПИСЕМ 

 

3.1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОТОКОЛУ   

Профсоюзное собрание (конференция), заседание профсоюзного органа протоколируется. В 

протоколе указывается дата, порядковый номер, повестка дня собрания (конференции), 

заседания комитета (совета), президиума. Протоколу отчетно-выборного собрания  присваивается 

последний порядковый номер протокола отчётного периода.  

Протокол является основным документом профсоюзной организации, в котором последовательно 

и в полном объеме зафиксирован весь ход работы высшего органа профсоюзной организации  

или заседания коллегиального выборного профсоюзного органа. 

Протокол должен максимально отвечать требованиям полноты и достоверности информации, 

отражать ход обсуждения вопросов, обеспечивать юридическую полноценность, которая 

определяется наличием в протоколе всех необходимых реквизитов. 

В протоколе собрания (конференции) указываются: количество членов Профсоюза, состоящих на 

учете (избранных делегатов), количество присутствующих членов Профсоюза (делегатов 

конференции),  председательствующий, секретариат собрания (конференции), К протоколу 

собрания (конференции) прилагается список членов Профсоюза (делегатов конференции). 

В протоколе заседания профсоюзного комитета  указываются: количество избранных членов, 

списки присутствующих членов комитета (президиума) (в алфавитном порядке), приглашенных 

(если приглашено более 10 человек, список приглашенных прилагается к протоколу), фамилия, 

имя, отчество председательствующего. 

В протокол по каждому вопросу в последовательности, установленной в повестке дня, 

включаются: тексты доклада (информации), содоклада, запись выступлений с указанием 

фамилии, инициалов, должности выступающего, вопросы и ответы на них, заключительное слово 

докладчика, принятое поста-новление с указанием результатов голосования («за», «против», 

«воздержался»). 

В целом текст  по каждому вопросу строится по схеме: СЛУШАЛИ – ВЫСТУПИЛИ – ПОСТАНОВИЛИ - 

ГОЛОСОВАЛИ. 

Если вопрос не требовал дополнений и разъяснений или принимался без обсуждения, раздел 

протокола «Выступили» не оформляется.  

Если в постановлении имеются ссылки на приложения, они должны быть пронумерованы и 

приложены к протоколу. 

При оформлении протокола важно учитывать, что:  

 каждый вопрос повестки дня начинается с предлога «О», «Об». 

 содержание докладов и выступлений излагается непосредственно в тексте протокола или 

прилагается к нему (в последнем случае делается в тексте сноска «текст доклада или выступления 

прилагается»); 

 содержание высказанных по ходу заседания предложений, вопросов и т.п. излагается в 

протоколе в пределах соответствующих пунктов повестки дня, во взаимоувязке с выступлениями;  



 каждый пункт повестки дня завершается голосованием и принятием постановления; 

 текст постановления по каждому вопросу излагается полностью. 

Особенностью стилистики протокола является изложение содержания от третьего лица 

множественного числа («слушали», «выступили»,  «постановили» и т.д.), а содержания 

выступлений – от третьего лица единственного числа («предложил», «подчеркнул», «ответил»).  

Протокол, как правило, оформляется в сроки, установленные в регламенте, но не более чем через 

10-15 дней после заседания. 

По вопросам оперативного характера могут приниматься постановления в рабочем порядке. Эти 

постановления визируются заинтересованными лицами, им присваивается порядковый номер 

очередного заседания профкома (президиума) с указанием даты их принятия. Постановления, 

принятые в рабочем порядке, формируются к очередному протоколу в хронологической 

последовательности. 

Перечень основных вопросов, по которым постановления могут быть при¬няты в рабочем 

порядке, определяется соответствующим выборным коллегиальным руководящим профсоюзным 

органом. 

Примечание: В соответствии с полномочиями открывает профсоюзное собрание (конференцию) 

председатель организации Профсоюза (по решению членов Профсоюза (делегатов) для ведения  

собрания (конференции) могут избираться рабочие органы (президиум, секретариат и др.).  

Независимо от того, кто участвовал в ведении собрания (конференции), итоговые документы 

(постановление и протокол) подписывает председатель  профсоюзной организации или его 

заместитель (не путать с протоколом  собрания трудового коллектива, где протокол подписывают 

председатель и секретарь собрания, поскольку  у трудового коллектива нет постоянно 

действующих выборных руководящих органов). 

 

3.2. ОФОРМЛЕНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ПРОФСОЮЗНЫХ ДОКУМЕНТОВ 

Выписка.  Выписка из протокола повторяет всю вводную часть протокола до повестки дня, из 

которой берется тот вопрос, по которому  оформляется выписка.  

 Распоряжение. Распоряжение может приниматься  председателем организации Профсоюза по 

любому вопросу, отнесённому к его полномочиям. Например, по кадровым вопросам, по 

назначению даты созыва заседания профсоюзного органа и т.д.  

 Справка. Оформляется в качестве вспомогательного материала при изучении тех или иных 

вопросов для рассмотрения на заседании выборного профсоюзного органа. Объём справки, как 

правило, не должен превышать  3-5 страниц. По наиболее крупным вопросам, например, при 

обобщении опыта работы организации  Профсоюза справка может быть и большего объема.  

Служебная записка. Является внутренним служебным документом, адресованным руководителю 

профсоюзной организации. В нем, как правило, рассматривается какой-либо вопрос, а в 

заключении приводятся выводы и предложения. По содержанию  служебные записки бывают: 

докладные, аналитические, статистические, объяснительные и т.д. 

Заявление. Внутренний служебный документ, оформляемый на имя руководителя профсоюзной 

организации. Бывают разные типы заявлений: заявление о приёме на работу или  увольнении, 

заявление-ходатайство, заявление-жалоба, заявление-констатация и т.п. 



Акт. Текст акта состоит из двух частей – вводной и констатирующей. Вводная часть акта включает 

изложение основания для составления акта и перечень лиц, присутствующих при актировании. 

 Актом фиксируются результаты, например,  приема-сдачи документов при избрании нового 

председателя профсоюзной организации, результаты ревизий, инвентаризаций, списания 

материальных ценностей и т.д.  

Акт оформляется по определённой схеме и датой его оформления становится дата актируемого 

события. 

 Доверенность. В зависимости от содержания полномочий, указанных в документе, различают: 

общие (генеральные) доверенности – выдаются для совершения представителем самых 

разнообразных юридических действий от имени представляемого; 

специальные доверенности – выдаются на совершение однородных юридических действий, 

например заключения однородных сделок; 

разовые доверенности – выдаются для совершения строго определенного юридического 

действия, например для подписания конкретного договора, при этом в доверенности должны 

быть указаны номер и дата договора, наименование контрагента, с которым необходимо 

заключить данный договор. 

Доверенность адресуется лицам, перед которыми представитель будет представлять интересы 

профсоюзной организации (юридического лица). Доверенность представляет одностороннюю 

сделку, может быть выдана на имя одного или нескольких лиц. 


