ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
- образец оформления протокола собрания

Профсоюз работников народного образования и науки РФ

Наименование первичной организации Профсоюза

ПРОФСОЮЗНОЕ СОБРАНИЕ

П Р О Т О К О Л

         00.00.2021                                         Санкт-Петербург
        № __________
Всего членов Профсоюза, состоящих на учете в первичной профсоюз​ной организации            

______________ чел.

На профсоюзном собрании присутствует  _____ чел.

Председательствующий (Ф.И.О., должность)

Секретарь собрания (Ф.И.О., должность)

Повестка дня:
1. О состоянии …………(очередность рассмотрения вопросов на собрании предлагается профсоюзным комитетом и утверждается собранием (вопросы формулируются в именительном падеже).
2. Информация о …………….

3. Прием в члены Профсоюза.

1. СЛУШАЛИ:  (ф.и.о. докладчика).
ВЫСТУПИЛИ: 1, 2, 3 (ф.и.о., должность) при необходимости.

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.  ……………………………………………………………;

2.  …………………………………………………………….;

Голосовали: «За» - ____; «Против»  - ____;  «Воздержалось» - _____   

II. СЛУШАЛИ: (ф.и.о. докладчика). 
ВЫСТУПИЛИ: (ф.и.о., должность) при необходимости.
ПОСТАНОВИЛИ: 

1.  ……………………………………………………………;

2.  …………………………………………………………….;

Голосовали: «За» - ____; «Против»  - ____;  «Воздержалось» - _____   

III. СЛУШАЛИ: (ф.и.о. докладчика).
ПОСТАНОВИЛИ: 

1.  ……………………………………………………………;

2.  …………………………………………………………….;

Голосовали: «За» - ____; «Против»  - ____;  «Воздержалось» - _____   
Председатель 

первичной профсоюзной организации                                     _____________

(Часто протоколы профсоюзных собраний, конференций или заседаний выборных органов  подписывают председатель и секретарь, что является НЕ ВЕРНЫМ, поскольку секретарь или секретариат избираемый, как рабочий орган, ЛИШЬ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ ПОМОЩИ в ведении собрания, комитета (совета), конференции и оформлении протоколов, и НЕ НЕСЕТ ответственности за тот или иной документ собрания, комитета (совета), конференции.

 ВСЯ  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ за итоговый документ – протокол собрания, комитета (совета), конференции лежит только на Председателе организации Профсоюза, а потому ТОЛЬКО ОН ПО ДОЛЖНОСТИ и подписывает его.
Комментарий!
ПРОТОКОЛ – это организационно-распорядительный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений, (документ с записью всего происходящего на заседании, собрании).

· по полноте освещения хода обсуждения вопросов на заседаниях (собраниях) протоколы делятся на полные и краткие. Краткий протокол допустим только при наличии стенограмм или когда тексты докладов и выступлений прилагаются к протоколу.

· дата протокола соответствует дате проведения заседания, а не дате окончательного его оформления.

· нумерация протоколов заседаний выборного коллегиального органа ведется в пределах всего срока его полномочий.

· текст протокола излагают от третьего лица множественного числа. А содержание выступлений – от третьего лица единственного числа.

· протокол состоит из вводной и основной части. Повесткой дня завершается вводная часть протокола. Основная часть протокола строится по схеме: СЛУШАЛИ, ВЫСТУПИЛИ, ПОСТАНОВИЛИ. Раздел ПОСТАНОВИЛИ начинается с цифр, первая из которых является номером протокола, вторая – номером вопроса повестки дня.

· каждый вопрос повестки дня начинается с предлога «О», «Об». В повестке дня не допускаются такие формулировки как «Разное», «Текущие вопросы».

· каждый пункт повестки дня завершается принятием постановления по данному вопросу и голосованием.

· постановление оформляется непосредственно в протоколе или прикладывается к нему «при этом в тексте протокола указывается - постановление прилагается на 3 листах».

· в случае необходимости в протоколе делается протокольная запись, которая вносится в текст протокола после соответствующего постановления.

· протоколы печатаются на стандартном бланке или на общем бланке профсоюзной организации.

· все документы, созданные в процессе подготовки заседания, могут прикладываться непосредственно к протоколу в качестве приложений, или формироваться отдельно в последовательности принятых постановлений.

