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Protokoll der Mitgliederversammlung des Vereins

Vorwort zu MGV Protokoll / Checkliste
Die Datei „MGV Protokoll / Checkliste“ haben wir als Arbeitshilfe für Vorstände und Protokollführer unserer Caritasvereine erstellt. Wir versuchen damit einerseits Hilfen zu den Regularien anlässlich einer Mitgliederver​sammlung des Vereins, anderseits auch Anregungen, auf welche Punkte bei der Protokollierung geachtet werden sollte, zu geben.

Hierzu unsere Hinweise:
· Die nachstehenden Eintragungen in „MGV Protokoll/Checkliste“ wurden von uns als Vorschlag und Ge​dächtnisstütze für den Ablauf und die Protokollierung der Mitgliederversammlung(en) erarbeitet. Für den einen Verein ist vielleicht zu viel, für den anderen zu wenig vorgegeben. Deshalb lassen sich die Dateien, mit den EDV – Programmen „Microsoft Word“ oder „Open Office Writer“ in jeder Weise verändern, ergänzen oder löschen um sie für die Bedürfnisse Ihres Vereins anzupassen.
· Muster für die Anlagen stellen wir als eigene Dateien zur Verfügung. Auch diese lassen sich entsprechend Ihrer Bedürfnisse umgestalten.
· Beachten Sie bitte, dass für Sie als Vereinsvorstand immer die Satzung Ihres Vereins, die Grundlage für die Durchführung der Mitgliederversammlungen des Vereins ist. Erst dann, wenn hier nichts geregelt ist, sind die einschlägigen Bestimmungen der Gesetze (z. B. im Bürgerlichen Gesetzbuch oder die daraus geleitete Rechtsprechung heranzuziehen
· Wenn sich Bestimmungen in der Satzung als nicht mehr zeitgemäß erweisen, empfehlen wir in der Mit-gliederversammlung eine Anpassung / Änderung, nach den Regularien der Satzung, herbei zu führen. Es ist dem Vorstand keinesfalls erlaubt, Satzungsbestimmungen einfach zu missachten oder nach seinem Gutdünken zu handeln.
· Bitte legen Sie die Protokolle zu den Mitgliederversammlungen, vollständig (d. h. mit allen Anlagen), in Kopie (oder Abschrift), dem für Sie zuständigen Orts-/ Kreiscaritasverband vor.

· Für Rückfragen oder Hinweise stehen wir, d. h. Ihr Orts-/ Kreiscaritasverband oder die Mitgliederverwaltung beim Caritasverband für die Diözese Würzburg e. V., gerne zur Verfügung.
· Bei Verwendung als Protokollvorlage sollten Sie ggf. in der Datei diese Seite löschen, um in der Fußleiste 
(s. u.) eine korrekte Wiedergabe der Seitenzahl zu erreichen.

Protokoll der Mitgliederversammlung des
……………………………………………………………………………………(Name des Vereins)
(Sitz des Vereins oder Anschrift:) …………………………………………………………………………………………..

in: (Bezeichnung des Versammlungsortes).…….…………………………………………………………………………
……………………………………..………………….……………………..…………………………………………………

am: (Datum)……….......….…., Beginn: (Uhrzeit)…….............., Ende: (Uhrzeit)….………..(ggf. auch am Schluss)

TOP 1: Begrüßung und Feststellung der Beschlussfähigkeit durch den/die Versammlungsleiter/-in:
Der/die …. Vorsitzende/r /Herr/Frau……………………………………………………….... begrüßt die Anwesenden, (ggf. besonders Herrn /Frau:……………………………………………………………….……………………………….) und eröffnet die Mitgliederversammlung.
(Hinweis: Ggf. hier oder nach den „Feststellungen“, Vermerk über geistliches Wort, evtl. auch Gedenken an verstorbene Mitglieder oder Wohl​täter des Vereins o.ä.)
Zunächst werden folgende Feststellungen getroffen:                (Hinweis: Immer feststellen und immer protokollieren!!)
- Es wurde satzungsgemäß eingeladen:
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen);
  ggf.: siehe Kopie Einladung mit Tagesordnung, Anlage #....... (und beiheften)
- Die Mitgliederversammlung ist damit beschlussfähig: 
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen);
  Anwesend sind ………. Voll- und ………. Fördermitglieder, siehe Anwesenheitsliste, Anlage #............ (und beiheften)
Hinweis: oder/und, je nach Satzung vor-/nachstehende Feststellung streichen oder löschen   und:

 Prüfung der Beschlussfähigkeit:

- Derzeitige Anzahl der (stimmberechtigten) Mitglieder des Vereins …………...; 
- Anwesende (stimmberechtigte) Mitglieder: …………... - (siehe Anlage # …….. Anwesenheitsliste).

- Laut Satzung ist die Anwesenheit von…………... (% o. ä.) = …………... (Anzahl) Mitgliedern erforderlich
- Die Mitgliederversammlung ist beschlussfähig:
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen);

(Hinweis wenn nicht beschlussfähig: Als neuer Termin für die („Wiederholung“ der) Mitgliederversammlung wir gemäß Satzung der…………………….…….. um………………. In…………………………………………… vereinbart. Die Sitzung wird damit geschlossen)

- Es gibt Änderungs- / Ergänzungswünsche zur Tagesordnung
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen);

- wenn ja, welche? (Niederschrift):
…………………………………………………………………………………………………………………………………….
TOP 2: Genehmigung des Protokolls der letzten Mitgliederversammlung

Der/Die Schriftführer/-in verliest das Protokoll der letzten Mitgliederversammlung vom …………………………………………….
- Das Protokoll wird genehmigt:
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen);

- wenn nein, Einwände bitte vermerken (eventuell Anlage # ….. erstellen);
………………………………………………………………………………………………………………………………………….........…
TOP 3: Tätigkeitsbericht des Vorstandes

Hier Bericht (ggf. in Kurzfassung) niederschreiben oder: siehe Anlage # …………. (und beiheften)
(Ggf. Hinweis auf Nachfrage, Diskussion protokollieren)
TOP 4: Weitere Tätigkeitsberichte:
(z. B. Leitung Kita(s); Leitung Pflegedienst(e) u. ä.)
Hier Berichte (ggf. in Kurzfassung) niederschreiben oder siehe Anlage(n) # …………….. (und beiheften)
(Ggf. Hinweis auf Nachfragen, Diskussion)

TOP 5: Genehmigung des/der Tätigkeitsberichte(s):                   (soweit vorgesehen, vgl. Vereinssatzung)
Der/Die Versammlungsleiter/-in befragt die Mitglieder ob mit dem/den Tätigkeitsbericht(en) Einverständnis besteht und bittet um Abstimmung über die Genehmigung 

Abstimmungsergebnis:  (Nichtzutreffendes bitte streichen)

Der/Die Tätigkeitsbericht(e) wird/werden  einstimmig  ,  mit …….JA-, ………Nein-Stimmen, bei ………Enthaltungen genehmigt.
TOP 6: Bericht des Kassiers
Hier Bericht in Kurzfassung mit Einnahmen / Ausgaben, Überschuss/Fehlbetrag und Vermögensständen zum Anfang und zum Ende des Berichtsjahres niederschreiben
oder: Jahresrechnung und Vermögensaufstellung, in schriftlicher Ausfertigung, siehe Anlage # …….(und beiheften).

TOP 7: Bericht der Vereinsprüfer

Kurzbericht über mündlichen Vortrag der Vereinsprüfer 
oder: Schriftlicher Prüfbericht siehe Anlage #....... (und beiheften)
- Es wurden Beanstandungen festgestellt:
ja / nein (Nichtzutreffendes bitte streichen)
- wenn ja, Beanstandungen bitte hier vermerken (oder eventuell auf Anlage #.........verweisen und beiheften):

……………………………………………………………………………………………………………………………………
TOP 8: Genehmigung der Jahresrechnung
(soweit vorgesehen, vgl. Vereinssatzung)

(Ggf. Hinweis auf Nachfragen, Diskussion)

Abstimmungsergebnis: (Nichtzutreffendes bitte streichen)

Die Jahresrechnung wird  einstimmig  ,   mit ………. JA-, ……… Nein-Stimmen, bei ……….Enthaltungen genehmigt. 
TOP 9: Genehmigung des Berichtes der Vereinsprüfer
(soweit vorgesehen, vgl. Vereinssatzung)
Der/Die Versammlungsleiter/-in befragt die Mitglieder ob mit dem Prüfbericht der Vereinsprüfer Einverständnis besteht und bittet um Abstimmung über die Genehmigung
Abstimmungsergebnis: (Nichtzutreffendes bitte streichen)

Der Prüfbericht der Vereinsprüfer wird  einstimmig , mit ……….JA-, ………Nein-Stimmen, bei ………Enthaltungen genehmigt.

TOP 10: Entlastung des Vorstandes/der Vorstandschaft
(soweit vorhanden auch der Beirat)
Auf Antrag/Empfehlung der Vereinsprüfer (oder von Herrn/Frau……………………………) wird der Vorstand uneingeschränkt entlastet.

oder: unter nachstehendem Vorbehalt entlastet: ……………………………………………………………………………………...
Abstimmungsergebnis: …..….JA-, ..……..Nein-Stimmen, bei …..….Enthaltung oder bei Enthaltung der Vorstandschaft;

oder: Es erfolgt einstimmige Entlastung: (Nicht zutreffendes bitte streichen)
TOP 11: Haushaltsplan und Stellenplan für das Kalenderjahr ………………………(oder für das in der Satzung, davon abweichende, bestimmte Wirtschaftsjahr………………………………..) (Nichtzutreffendes bitte streichen)
Hier Darstellung der geplanten Einnahmen/Ausgaben und der geplanten Stellen der Fach- bzw. Hilfskräfte; oder Haushaltsplan und Stellenplan, siehe Anlage(n) # ………. und # ………. (und schriftliche Ausfertigungen beiheften), wurden vorgestellt und näher erläutert.

Der/Die Versammlungsleiter/-in befragt die Mitglieder ob mit dem Haushaltsplan und dem Stellenplan Einverständnis besteht und bittet um Abstimmung über die Genehmigung

Abstimmungsergebnis: (Nichtzutreffendes bitte streichen)
Der Haushaltsplan und der Stellenplan werden  einstimmig , mit .….JA-, ……Nein-Stimmen, bei …Enthaltungen genehmigt
Sofern vorhanden, weitere Tagesordnungspunkte/Anträge anführen:

z. B. Neuwahlen der Vorstandschaft und der Vereinsprüfer, je nach Satzung alle zwei, drei oder vier Jahre

TOP 12:……………………………………………………………………….(ggf. siehe Anlage # …….)

TOP 13:……………………………………………………………………….(ggf. siehe Anlage # ….…)

TOP 14: Weitere Anträge                                                                     (Wortlaut des Antrages:)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Abstimmungsergebnis: …..….Ja-, ….…..Nein-Stimmen, bei …..….Enthaltungen, damit wird der Antrag angenommen oder: damit wird der Antrag abgelehnt. 
oder: Der Antrag wird einstimmig angenommen oder abgelehnt. (Nichtzutreffendes bitte streichen)
(Die Mitgliederversammlung wird um ……………. von ………..………………………..(Versammlungsleiter/-in) geschlossen)
Nachstehende Anlagen sind Teil dieses Protokolls der Mitgliederversammlung:
(Nichtzutreffendes bitte streichen oder ändern)

Anlage # 1
Einladung zur Mitgliederversammlung

Anlage # 2
Anwesenheitsliste

Anlage # …
(Einwände zum Protokoll der letzten Mitgliederversammlung)

Anlage # …
Bericht des/der Vorsitzenden

Anlage # …
Bericht der Leitung der Kindertagesstätte oder des Pflegedienstes oder des Sozialdienstes

Anlage # …
Bericht des/der ……………….…………………

Anlage # …
Jahresrechnung mit Vermögensaufstellung

Anlage # …
Prüfbericht der Vereinsprüfer

Anlage # …
Haushaltsplan mit Stellenplan

Anlage # …
Neuwahlen
Ort, Datum……………………………………………

Versammlungsleiter/-in:





für die Richtigkeit:

........................................................



........................................................
Unterschrift Versammlungsleiter/-in



Unterschrift Protokollführer/-in

Verteiler:

Protokoll mit Anlagen zur Vereinsakte

1 Kopie (mit Kopien der Anlagen) an den Orts- / Kreis-Caritasverband

DiCV Würzburg
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                                           Vorlage Mitgliederversammlungsprotokoll

