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Определение 

► Протокол – документ, фиксирующий ход заседания и порядок принятия решений 
коллегиальным органом.

► Обязательному протоколированию подлежат: 

1. заседания постоянно действующих коллегиальных органов государственной власти и 
управления, муниципальных органов управления, органов управления предприятиями и 
организациями (общие собрания учредителей, акционеров, заседания советов директоров, 
правлений комитетов, комиссий, дирекций и др.) 

2. разовые или периодически созываемые конференции, собрания, совещания.





Заголовочная часть протокола

► Для обеспечения юридической силы протокола необходимо правильно 
оформить полное наименование организации или предприятия, в качестве 
которого признается зарегистрированное в Едином государственном реестре 
юридических лиц наименование юридического лица в соответствии с его 
учредительными документами и уставом, (т.е. с обязательным указанием 
организационно-правовой формы)



Дата 

► Дата протокола является датой заседания, а не окончательного оформления 
и подписания документа. Если заседание коллегиального органа 
продолжалось несколько дней, то в протоколе указывают дату его начала и 
дату окончания. Способы оформления даты могут быть различными. 
Например, цифровой способ:



Дата 

► При оформлении даты в протоколах коллегиальных органов (высших органов управления и 
исполнительных) преимущественным является буквенно-цифровой способ. 

► Дата располагается одной строчкой ниже названия вида документа или над специальной 
ограничительной линией в общем бланке. 



Индекс 

► Индекс (номер) протокола оформляется на той же строке, что и дата заседания над 
ограничительной линией в общем бланке или в пределах общей площади, отведенной 
для даты и индекса в заголовочной части документа. Индекс протокола является 
порядковым номером заседания в пределах календарного года или в пределах срока 
полномочий коллегиального органа. Следует заметить, что при оформлении индексов с 
№ 1 по 9 необходимо использовать минимум два знака. 



Реквизит «место составления и 
издания» 

► «место составления или издания» оформляется на отдельной строке ниже 
даты и индекса (при продольном расположении реквизитов – в центре 
следующей строки). Этот реквизит содержит название географического 
пункта, в котором реально состоялось заседание коллегиального органа. 
Условные сокращения, применяемые при обозначении географических 
названий, должны соответствовать Правилам оказания услуг почтовой 
связи. 



Заголовок 

► В качестве заголовка протокола оформляется краткая формулировка вида 
заседания (вида коллегиальной деятельности) в родительном падеже, 
которая согласуется с названием вида документа (ПРОТОКОЛ – чего?), 
названием коллегиального органа и начинается с прописной буквы.



Содержательная часть протокола, текст

► Состав присутствующих оформляется двумя строками ниже вида заседания 
от границы левого поля и начинается с указания председателя и секретаря 
заседания. Фамилии председателя и секретаря оформляются после тире, 
инициалы следуют за фамилией.



► Фамилии и инициалы приглашенных должностных лиц, которые не являются 
членами коллегиального органа, но присутствовали на заседании, 
перечисляются после слова «Приглашенные:». Оно оформляется от границы 
левого поля двумя строками ниже слова «Присутствовали:» и заканчивается 
двоеточием. Должности этих лиц принято указывать.



► Перечень вопросов, вынесенных для обсуждения и принятия решения 
коллегиальным органом, оформляется после слов «Повестка дня:», которые 
располагаются от границы левого поля двумя строками ниже состава 
присутствующих и заканчивается двоеточием.



► Слово «СЛУШАЛИ» нумеруется в соответствии с номером пункта повестки 
дня, оформляется от границы левого поля прописными буквами и 
заканчивается двоеточием. Далее с красной строки оформляются в 
родительном падеже фамилия и инициалы докладчика (СЛУШАЛИ – кого?), 
ставится тире, и после него кратко или подробно записывается содержание 
доклада. Изложение обычно ведётся от 3 лица единственного числа в 
прошедшем времени 



► Слово «ВЫСТУПИЛИ» оформляется от границы левого поля прописными 
буквами и заканчивается двоеточием. Фамилия и инициалы каждого из 
выступающих оформляются с красной строки и указываются в 
именительном падеже (ВЫСТУПИЛИ – кто?). После тире в форме косвенной 
речи записывается краткое или подробное содержание выступления. 

► Все вопросы к докладчику и выступившим, а также ответы на них 
записываются в порядке их поступления и оформляются также с красной 
строки. Фамилию лица, задавшего вопрос, допускается не указывать.
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