
Составление протокола



Обязательному протоколированию 
подлежат:

• 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.)  

• разовые или периодически созываемые конференции, 
собрания, совещания.



Реквизиты типового формуляра 
протокола 

• полное наименование организации или предприятия;
• название вида документа (ПРОТОКОЛ);
• дата;
• индекс (в протоколах, которые относятся к 

распорядительным документам);
• место составления;
• заголовок;
• текст;
• подписи.



Дополнительные реквизиты 
протокола

• наименование структурного подразделения;
• гриф утверждения;
• отметка о наличии приложений;
• место (помещение, офис) и время проведения 

заседания;
• фамилия и инициалы председательствующего на 

совещании, заседании;
• дата подписания протокола;
• способ голосования (открытое, тайное, заочное). 



Заголовочная часть протокола

• Пример 1
Общество с ограниченной ответственностью 

«Ваш партнер»

• Пример2
Общество с ограниченной ответственностью 

«Компания «Пятый элемент» 
Филиал «Северо-Западный»



Дата документа

• Цифровой способ оформления даты
04.05.2011 
• Цифровой способ оформления даты заседания, 

продолжавшегося 2 дня
04.05.2011 – 05.05.2011 
• Буквенно-цифровой способ оформления даты
03 мая 2011 г. 

• 03 – 04 мая 2011 г.



Угловое расположение реквизитов 
оформляющей части протокола



Продольное расположение реквизитов 
оформляющей части протокола



Содержательная часть протокола

Председатель – Марков С.В. 
Секретарь – Петрова А.И. 
Присутствовали: Борисов А.М., Виноградов В.В., 

Громов П.С., Дмитриев П.Е., Иванов Л.М., Фомин 
П.П. 

Присутствовали: 20 человек (список прилагается) 
Приглашенные: клиентский менеджер Агеева Н.О., 

начальник отдела клиентского обслуживания 
Котова Л.П. 



Повестка дня: 

1. Об утверждении Учетной политики на 2011 
г. 
Доклад заместителя главного бухгалтера 
Краснова А.И.

2. О подготовке кредитной заявки в 
московское отделение Северо-Западного 
банка (ОАО). 
Доклад начальника правового управления 
Смолина А.Г



СЛУШАЛИ: 

Краснова А.И. – доложил об основных 
положениях Учетной политики 
предприятия на 2011 г. Отметил, что она 
полностью переработана в связи с 
изменениями, внесенными в Налоговый 
кодекс Российской Федерации. 
Предложил утвердить Учетную политику 
предприятия на 2011 г.



РЕШИЛИ: 

1.1. Утвердить Учетную политику 
предприятия на 2011 г.

1.2. Начальнику отдела бухгалтерского 
учета и налоговой отчетности довести 
Учетную политику предприятия на 2011 г. 
до сведения главных бухгалтеров 
филиалов и региональных 
представительств. Срок – 20.02.2011



ПОСТАНОВИЛИ: 

2.1. Провести инвентаризацию основных 
средств предприятия по состоянию на 01 
апреля 2011 г. и представить акты 
инвентаризации на утверждение к 
20.04.2011. Ответственный – председатель 
постоянно действующей 
инвентаризационной комиссии Сидоров С.
С.



Оформляющая часть протокола



Отметка о заверении копии 
протокола



Постановка грифа 
утверждения



Пример оформления 
протокола


