Hilfestellungen für ein Protokoll zu Mitgliederversammlungen

· In jeder Mitgliederversammlung muss ein Protokoll geführt werden.
· Die Verantwortung für die Richtigkeit des Protokolls trägt neben dem Protokollführer/der Protokollführerin der /die Versammlungsleiter (In) und - wenn vorhanden - der /die Schriftführer(In).

· Das Protokoll wird stichpunktartig geführt.

· Nach der Versammlung wird das Protokoll zeitnah in Schriftform gebracht und vom Protokollführer unterschrieben. Sieht die Satzung weitere Unterschriften vor (z.B. von dem/der Vorsitzenden, sind diese einzuholen.
· Die Vereinsführung überprüft die Richtigkeit des Protokolls und sorgt gegebenenfalls für Korrekturen.
· Den Mitgliedern ist, auch wenn es in der Satzung nicht geregelt ist, die Möglichkeit zur Einsichtnahme in das Protokoll zu verschaffen, wenn das Mitglied ein berechtigtes Interesse darlegen kann. Das kommt z.B. dann in Frage, wenn das Mitglied persönlich betroffen ist oder eine Erklärung zu Protokoll gegeben hat und dies kontrollieren will.

· Das Einsichtsrecht umfasst auch die Berechtigung, das Protokoll oder Teile davon abzuschreiben. Einen Anspruch auf Aushändigung des Protokolls oder einer Kopie haben die Mitglieder nach der Rechtsprechung des Bundesgerichthofes hingegen hingegen nicht. 

· Sieht Satzung eine Genehmigung des Protokolls durch die berechtigten Anwesenden der nächstfolgenden Mitgliederversammlung vor, muss dieser Punkt bei der Abfassung der nächsten Einladung mit Tagesordnungspunkt berücksichtigt werden. 
· Es bietet sich in Zeiten der elektronischen Datenverarbeitung an, das Protokoll am PC zu schreiben. Möglich ist für den Protokollführer auch, gleich ein Laptop zur Mitgliederversammlung mitzubringen, das erleichtert die anschließende Arbeit zu Hause sehr.
Der Inhalt des Protokolls
Auch wenn die Vereinssatzung die Form des Protokolls nicht regelt, sind bestimmte Mindestvoraussetzungen zu erfüllen:

· Der wesentliche Ablauf der Versammlung und

· die Ergebnisse der Versammlung müssen sich daraus im Wesentlichen entnehmen lassen.

· Bei Abstimmungen sind die genauen Zahlen der Ja-/Nein-Stimmenund der Enthaltungen) zu vermerken. 

· Bei wichtigen Entscheidungen und Beschlüssen ist der genaue Wortlaut zu vermerken.

Die Mindestangaben eines Protokolls sind
1. Ort, Datum, Uhrzeit der Versammlung.

2. Name des Versammlungsleiters und des Protokollführer.

3. Anzahl der erschienenen Mitglieder und evtl. Gäste.
4. Feststellung der ordnungsgemäßen, d.h. form- und fristgerechten Einberufung der Versammlung, mit der Erklärung, ob eine ggf. bevorstehende Wahl oder eine Satzungsänderung in der Einladung angekündigt war.
5. Feststellung der Beschlussfähigkeit der Versammlung.

6. Feststellung der Tagesordnung nebst Anträgen zur Tagesordnung.
7. Gestellte Anträge.
8. Art der Abstimmungen.

9. Genaue Ergebnisse der Abstimmungen.

10. Bei Wahlen: Genaue Personalien (Name, Adresse) der Gewählten und Erklärungen der Wahlannahme.
11. Sofern Satzungsänderungen beschlossen werden: Die geänderten Satzungsregelungen mit vollem Wortlaut und Annahme der neuen Satzung durch die Mitgliederversammlung.

12. Bei Beschlüssen: Genauer Wortlaut.

13. Zeitpunkt des Endes der Versammlung.

14. Unterschriften der Personen, die laut Satzung das Protokoll unterzeichnen müssen.
� Bei einer Satzungsänderung oder Änderungen im Vorstand des Vereines muss sich die Änderung aus dem Protokoll ergeben, da diese Änderungen im Vereinsregister einzutragen sind. Dazu müssen Sie im Anschluss einen Notar aufsuchen, der von Ihnen die Abschrift des Protokolls zur Vorlage beim Vereinsregister abverlangt.








