Geschaftsordnung
der Gemeinde Niendorf a. d. St.
fiir die Gemeindevertretung
und ihre Ausschiisse

1. Beteiligte

Gemeindevertreterinnen und Gemeindevertreter
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2.

Die Gemeindevertreterinnen und Gemeindevertreter sind verpflichtet an den Sitzun-
gen teilzunehmen. Wer verhindert ist, verspatet erscheint oder die Sitzung frihzeitig
verlassen muf, teilt dieses vorher der oder dem Vorsitzenden mit.

Die Mitglieder der Gemeindevertretung haben der oder dem Vorsitzenden Ihren Beruf
und andere vergitete oder ehrenamtliche Tatigkeiten, die fir die Austibung des Man-
dates von Bedeutung sein kdnnen, bis zur konstituierenden Sitzung schriftlich mitzu-
teilen, nachriickende Mitglieder bis zur ersten Sitzung, an der sie teilnehmen.

Fraktionen

Die Fraktionen werden zu Beginn der konstituierenden Sitzung und spéter bei Bedarf
durch die Vorsitzende oder den Vorsitzenden festgestellt. Soweit sich dieses nicht
aus der Gemeindeordnung ergibt, teilen die Fraktionen ihre Namen, die Namen ihrer
Mitglieder und ihrer Vorsitzenden und deren Vertreterinnen oder Vertreter vor Beginn
der konstituierenden Sitzung und bei Veranderungen der oder dem Vorsitzenden mit.

Vorsitzende oder Vorsitzender

1.3.3

Die oder der Vorsitzende der Gemeindevertretung ist gleichzeitig Birgermeisterin
oder Birgermeister der Gemeinde. Sie oder er bereitet die Sitzungen der Gemeinde-
vertretung vor, leitet sie und sorgt fur die Ausfiihrung der Beschllsse.

Die oder der Vorsitzende gibt die Mitteilungen der Mitglieder der Gemeindevertretung
und der Ausschisse (lber ihren Beruf und ihre anderen Téatigkeiten, die fur die Aus-
Gibung des Mandates von Bedeutung sein kénnen, und einen Ort, wo diese eingese-
hen werden kénnen, in einer Sitzung der Gemeindevertretung bekannt.

In der konstituierenden Sitzung tritt das &lteste Mitglied der Gemeindevertretung nach
der Feststellung der Anwesenheit, der form- und fristgerechten Einladung und der
Beschluf3fahigkeit bis zur Ernennung und Vereidigung der oder des neuen Vorsitzen-
den an die Stelle der oder des Vorsitzenden.

Ausschisse

|-
FNES

142

1.4.3

Fur die von der Gemeindevertretung gebildeten Ausschiisse und deren Mitglieder
gelten die Regelungen dieser Geschaftsordnung entsprechend, soweit sie keine be-
sonderen Regelungen enthalt. Die Bestimmungen Uber Fraktionen gelten fur die
Ausschiisse nicht.

Die Ausschiisse bereiten fur ihr jeweiliges Aufgabengebiet die Entscheidungen der
Gemeindevertretung vor.

Ausschulmitglieder, die nicht der Gemeindevertretung angehéren, richten ihre Mit-
teilung Uber den Beruf und andere Téatigkeiten, die fur die Austibung des Mandates
von Bedeutung sein kénnen, an die oder den Vorsitzenden der Gemeindevertretung.

Offentlichkeit
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Die Sitzungen der Gemeindevertretung sind 6ffentlich, Zeit, Ort und Tagesordnung
sind 6ffentlich bekanntzumachen, der ortlichen Presse mitzuteilen und in den Be-
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2.1

kanntmachungskasten auszuhangen. Fir Ausschufisitzungen wird die Tagesordnung
nicht bekanntgemacht und es erfolgt kein Aushang in den Bekanntmachungskasten.
Die Offentlichkeit ist mit einer Mehrheit von zwei Dritteln der anwesenden Mitglieder
auszuschlieBen, wenn Uberwiegende Belange des &ffentlichen Wohls oder berech-
tigte Interessen Einzelner es erfordern. Ohne besonderen BeschluR ist die Offentlich-
keit bei Beratung der folgenden Angelegenheiten ausgeschlossen:

> Personalangelegenheiten, auf’er Wahlen und Abberufungen nach der Ge-
meindeordnung

Zahlungsangelegenheiten von Schuldnern der Gemeinde
Grundstiicksangelegenheiten

Bauantragsangelegenheiten

Vergabe von Auftragen, soweit Uber Bestandteile der Angebote oder Gber
mehrere Bieter beraten wird

andere Angelegenheiten von Personen, aus denen Rickschliisse auf deren
private oder geschéftliche Situation gezogen werden kénnen
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2. Vorbereitung der Sitzungen

Antrége zur Tagesordnung

2.1.1
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2.1.3

2.2

Antrage zur Tagesordnung sind der oder dem Vorsitzenden schriftlich mit Begrun-
dung und Unterzeichnung des oder der Antragstellenden zuzuleiten. Bewirkt der An-
trag bei seiner Annahme finanzielle Lasten fur die Gemeinde, ist gleichzeitig ein Dek-
kungsvorschlag zu unterbreiten. Soweit nicht die unmittelbare Behandlung in der
Gemeindevertretung ausdriicklich verlangt wird, leitet die oder der Vorsitzende den
Antrag an die oder den Vorsitzenden des zustdndigen Ausschusses zur Beratung im
AusschuB weiter.

Werden Antrage bei der oder dem Vorsitzenden vorgelegt, wenn die Tagesordnung
bereits aufgestellt ist, kénnen diese erst in die folgende Tagesordnung aufgenommen
werden. Hierliber ist die oder der Antragstellende zu unterrichten. Die Behandlung als
dringende Angelegenheit im Sinne des § 34, Abs. 4 der Gemeindeordnung bleibt
hiervon unberihrt.

Antrage, uber die bereits innerhalb der letzten sechs Monate in der Gemeindevertre-
tung entschieden worden ist, kénnen vom Vorsitzenden als unzulédssig zuriickgewie-
sen werden, wenn sich die Rechts- oder Sachlage nicht verdndert hat und gesetzli-
che Vorschriften nicht entgegenstehen.

Aufstellung der Tagesordnung

2.2.1
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Die oder der Vorsitzende stellt die Tagesordnung unter Berucksichtigung der vorlie-
genden Antrage auf, fir einen Ausschull nach Beratung mit der Blrgermeisterin oder
dem Blrgermeister.

Die Bezeichnungen der Tagesordnungspunkte missen den Beratungsgegenstand
auch fur die Offentlichkeit ausreichend erkennen lassen.

Die Tagesordnung ist in der folgenden Reihenfolge aufzustellen:

Feststellung der form- und fristgerechten Ladung und der Beschlul¥fahigkeit
Einwendungen gegen die Niederschrift der letzten Sitzung

Einwohnerfragestunde

Berichte der Biirgermeisterin oder des Birgermeisters

Sachangelegenheiten

Anfragen und Mitteilungen der Mitglieder der Gemeindevertretung
Sachangelegenheiten, die unter Ausschluf der Offentlichkeit zu behandeln sind
Bekanntgabe der in nicht6ffentlicher Sitzung gefalten Beschlisse
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2.3

Eine Veranderung der Reihenfolge soll insbesondere vorgenommen werden zur Be-
ricksichtigung der Winsche von Sachkundigen oder Betroffenen, die von der Ge-
meindevertretung angehért werden sollen.

Tagesordnungspunkte, die in nichtéffentlicher Sitzung beraten werden, sind als sol-
che zu kennzeichnen; ist der Ausschiul der Offentlichkeit im Einzelfall bei einem Ta-
gesordnungspunkt zu erwarten, soll die Tagesordnung einen entsprechenden Hin-
weis enthalten.

Einberufung von Sitzungen

2.3.1

2.3.2
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2.3.3

3.1

Die oder der Vorsitzende beruft unter Beachtung seiner gesetzlichen Verpflichtungen
durch schriftliche Ladung unter Bestimmung von Zeit und Ort und Mitteilung der Ta-
gesordnung Sitzungen ein, so oft es die Geschéftslage erfordert. Nach Méglichkeit
sollen der Ladung BeschluBvorlagen beigefugt werden, insbesondere umfangreiche
Texte, wie Vertrage oder Satzungen.

Wird die gesetzliche Ladungsfrist von sieben Tagen in begriindeten Ausnahmefallen
unterschritten, sind die Griinde hierfir in die Ladung aufzunehmen.

Jedem Mitglied der Gemeindevertretung ist auch eine Ladung fir jede AusschuBsit-
zung fristgerecht zu Gbermitteln. Auf die Beifligung ergédnzender Unterlagen kann
verzichtet werden, in diesem Fall kénnen diese aber nachgefordert werden.

Soweit stellvertretende Ausschulmitglieder gewahlt sind, haben die Ausschuf3mit-
glieder bei .Verhinderung die Einladung und die dazugehérigen Unterlagen an ihre
Vertreter weiterzugeben, die Ladungsfrist ist mit dem fristgemaRen Zugang der La-
dung beim AusschuRmitglied gewahrt.

3. Organisation der Sitzungen

Ordnung in den Sitzungen
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3.1.2

3.1.3

3.1.5

3.2

Das Rauchen im Sitzungsraum ist bis zur Schlieung der Sitzung nicht gestattet.
Zuhorerinnen und Zuhérern durfen sich grundsétzlich nur wahrend der Einwohnerfra-
gestunde nach Aufforderung durch die oder den Vorsitzenden mit Beitrédgen beteili-
gen. Beschlusse Uber die Anhérung Sachkundiger oder Betroffener bleiben hiervon
unberihrt.

Tonaufnahmen sind im Sitzungsraum nicht gestattet. Bildaufnahmen sind nur mit Ein-
verstandnis der Betroffenen und der oder des Vorsitzenden gestattet, aufRer durch
Pressevertreter.

Die oder der Vorsitzende kann Mitglieder der Gemeindevertretung unter Nennung
ihnres Namens wegen grober Ungebiihr oder Verstolles gegen das Recht oder die
Geschaftsordnung zur Ordnung rufen. Ordnungsrufe dirfen von den folgenden Red-
nern in der Sitzung nicht behandelt werden.

Nach dreimaligem Ordnungsruf kann die oder der Vorsitzende das Mitglied der Ge-
meindevertretung von der Sitzung ausschlieen und in den Zuhdrerraum verweisen.
In der folgenden Sitzung kann dieses Mitglied bereits nach einem Ordnungsruf von
der Sitzung ausgeschlossen werden.

Ausiibung des Hausrechtes

3.2.1

3.22

Die oder der Vorsitzende kann in Ausiibung seines Hausrechtes Zuhérerinnen oder
Zuhérer, die die Beratungen durch Zwischenrufe, Beifall oder MiRbilligungsauferun-
gen stoéren oder versuchen, sie zu beeinflussen, verwarnen und bei weiteren Versto-
Ren aus dem Sitzungsraum verweisen.

Wird die Sitzung durch eine Vielzahl von Personen gestért, und sind die einzelnen
Personen von der oder dem Vorsitzenden nicht feststellbar, so kann er nach einmali-
ger Ankiindigung zur Raumung des Sitzungsraumes auffordern. Pressevertreter sind
von einer Raumung nicht betroffen, es sei denn sie werden gesondert aus dem Sit-
zungsraum verwiesen.



3.3

Sitzungsniederschrift

3.3.1

3.3.2

3.3.3
3.34

3.3.5

3.3.6

3.3.7

4.1

Die oder der Vorsitzende beruft allgemein oder fir die einzelne Sitzung eine Proto-

kollfithrerin oder einen Protokollftihrer.

In die Sitzungsniederschrift ist aufzunehmen:

» Tag, Ort, Beginn, Unterbrechung und Ende der Sitzung

> die Namen der anwesenden und entschuldigt fehlenden Mitglieder der Gemein-
devertretung

» die Namen von Vertreterinnen oder Vertretern der Verwaltung, Sachkundigen

und weiteren an der Beratung Beteiligten sowie der Protokollfiihrerin oder des

Protokollfiihrers

die Feststellung der form- und fristgerechten Ladung und der Beschluf3fahigkeit

die Tagesordnung

der Inhalt der Einwohnerfragestunde, soweit er fur den Geschéftsgang in der

Gemeinde von Bedeutung sein kann, bei unbeantworteten Fragen auch Name

und ggf. Anschrift der oder des Fragestellers

> die Beschliisse und deren Abstimmungsergebnisse, weitere gestellte Antréage mit
den Namen der Antragstellenden und, soweit daraus nicht erkennbar, den we-
sentlichen Inhalt der Beratung

> wesentliche Vorkommnisse in der Sitzung, insbesondere die AusschlieRung von
Mitgliedern der Gemeindevertretung aufgrund des § 22 der Gemeindeordnung

» AusschluB und Wiederherstellung der Offentlichkeit

> Bekanntgabe der in nichtéffentlicher Sitzung gefallten Beschliisse

Die Beratung und Beschluf3fassung in nichtéffentlicher Sitzung ist getrennt zu proto-

kollieren, in die Niederschrift der 6ffentlichen Sitzung ist ein entsprechender Hinweis

aufzunehmen.

Die Sitzungsniederschrift und eine ggf. gefertigte Niederschrift Uber den nichtéffentli-

chen Teil der Sitzung sind von der oder dem Vorsitzenden und der Protokollfihrerin

oder dem Protokollfiihrer zu unterzeichnen.

Die Gemeindevertreterinnen und Gemeindevertreter erhalten spatestens mit der La-

dung zur folgenden Sitzung von jeder Niederschrift eine Kopie.

Gibt die Gemeindevertretung Einwendungen gegen die Niederschrift statt, ist ihr ein

entsprechender Hinweis beizufiigen. Die Einwendungen werden in der Niederschrift

der laufenden Sitzung protokolliert.

Einwohnerinnen und Einwohner kénnen die Niederschriften auf Verlangen bei der

Burgermeisterin oder dem Birgermeister einsehen.
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4. Ablauf der Sitzungen

Eréffnung, Unterbrechung und SchlieBung der Sitzung
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41.2

4.2

Die oder der Vorsitzende eréffnet die Sitzung, stellt die Anwesenheit, die form- und
fristgerechte Ladung und die BeschluRfahigkeit fest.

Die oder der Vorsitzende kann die Sitzung bis zu 15 Minuten unterbrechen, auf An-
trag einer Fraktion oder mindestens eines Drittels der Mitglieder der Gemeindever-
tretung muB er sie unterbrechen.

Nach Behandlung aller Tagesordnungspunkte schlieit die oder der Vorsitzende die
Sitzung, jedoch spatestens nach Abschlufl des um 22.30 Uhr beratenen Tagesord-
nungspunktes. Eine Fortsetzung der Beratung Gber 23.00 Uhr hinaus ist nur mit der
Zustimmung aller Mitglieder der Gemeindevertretung zul&ssig.

Behandlung der Tagesordnungspunkie

4.2
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Die Gemeindevertretung kann eine Anderung der von der oder dem Vorsitzenden
aufgestellten Reihenfolge der Tagesordnung beschliefien.

Die oder der Vorsitzende ruft die Tagesordnungspunkte auf und stellt sie selbst oder
mit Hilfe anderer Personen, insbesondere Sachkundiger, vor. Soweit ein Ausschul}
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4.3

die Angelegenheit vorbereitet hat, stellt die oder der Ausschulvorsitzende die Ange-
legenheit vor. Antrdge von Mitgliedern der Gemeindevertretung und den Fraktionen
sind von diesen vorzustellen.

Die Gemeindevertretung kann eine Angelegenheit entscheiden, eine Entscheidung
auf einen spéateren Zeitpunkt verschieben ( vertagen ), einem Ausschull zur Vorbe-
reitung zuweisen oder unter Einhaltung der gesetzlichen Anforderungen zur Ent-
scheidung an einen Ausschul® oder an die Blrgermeisterin oder den Burgermeister
tbertragen.

Worterteilung

4.31

432
4.3.3

4.4

Die oder der Vorsitzende erteilt den Mitgliedern der Gemeindevertretung und weite-
ren Redeberechtigten das Wort in der Reihenfolge ihrer Wortmeldungen, anderen
Beteiligten kann sie oder er auf Wunsch das Wort erteilen. Von der Reihenfolge der
Wortmeldungen kann sie oder er abweichen, wenn es fur den Fortgang der Beratung
forderlich erscheint und hiergegen kein Widerspruch erhoben wird.

Wortmeldungen zur Geschéftsordnung sollen durch entsprechenden Zuruf erfolgen,
das Wort ist nach Ende des laufenden Redebeitrages zu erteilen, mit Zustimmung
des Redners vorher.

Die oder der Vorsitzende kann das Wort entziehen, wenn nach einmaliger Aufforde-
rung nicht zur Sache gesprochen wird.

Einwohnerfragestunde

441

442
443

4.4.4
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4.5

In jeder Sitzung der Gemeindevertretung kénnen Einwohnerinnen und Einwohner, die
das 14. Lebensjahr vollendet haben, Fragen zu den Beratungsgegenstédnden oder
anderen Angelegenheiten der értlichen Gemeinschaft stellen und Vorschlage und An-
regungen unterbreiten.

Eine Einwohnerfragestunde findet in Ausschul3sitzungen nicht statt.

Der jeweilige Beitrag einer Einwohnerin oder eines Einwohners soll drei Minuten nicht
Uberschreiten, nach Beantwortung kann jedoch eine Zusatzfrage gestellt werden. Ein
erneuter Beitrag zu einer anderen Angelegenheit ist erst zugelassen, wenn keine an-
dere Fragestellerin oder kein anderer Fragesteller sich erstmals zu Wort meldet.

Zu Anfragen, Vorschldgen und Anregungen nimmt die oder der Vorsitzende Stellung,
betreffen sie eine Ausschullentscheidung, die oder der Vorsitzende des Ausschus-
ses. Die oder der Vorsitzende kann die Stellungnahme oder eine Ergdnzung anderen
Mitgliedern der Gemeindevertretung oder dem Leitenden Verwaltungsbeamten ge-
statten, eine Aussprache findet nicht statt. Anfragen, die nicht in der Sitzung beant-
wortet werden koénnen, sind der Fragestellerin oder dem Fragesteller schriftlich zu
beantworten und in der nachsten Sitzung bekanntzugeben.

Die Frageberechtigung ist der oder dem Vorsitzenden auf Verlangen nachzuweisen.
Die Einwohnerfragestunde endet, wenn von den anwesenden Einwohnerinnen und
Einwohnern keine Wortmeldung mehr erfolgt, spatestens jedoch nach 15 Minuten,
wenn nicht im Einzelfall eine Verlangerung beschlossen wird.

Anhérung von Sachkundigen und Betroffenen

4.5.1
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4.6

Die Gemeindevertretung kann tber ihre gesetzliche Verpflichtung hinaus jederzeit die
Anhdrung von Sachkundigen und betroffenen Personen beschlielen.

Eine Anhérung kann bei Anwesenheit der anzuhérenden Person sofort nach entspre-
chender BeschluRfassung, sie soll aber vor der Beratung und dem Beschluf} in der
Angelegenheit durch die Gemeindevertretung erfoigen.

Unterrichtung der Gemeindevertretung

4.61

Die Burgermeisterin oder der Blirgermeister unterrichtet die Gemeindevertretung in
jeder Sitzung friihzeitig und vollstandig Gber alle wichtigen Angelegenheiten der Ge-
meinde und des Amtes.



46.2

46.3

4.7

Die AusschuBvorsitzenden unterrichten die Gemeindevertretung tber die Arbeit ihrer
Ausschisse durch Zusendung einer Kopie der Sitzungsniederschrift, sie kénnen dar-
Uber hinaus in den Sitzungen der Gemeindevertretung berichten.

Uber Angelegenheiten, die den AusschluR der Offentlichkeit erfordern kénnen, ist in
nichtéffentlicher Sitzung zu unterrichten.

Antrége und BeschluRfassung

4.71

4.7.2

4.7.3
4.7.4

47.5

476

4.7.7

47.8

4.8

Die Mitglieder der Gemeindevertretung kénnen, soweit keine abweichende gesetzli-
che Regelung besteht, Antrage zur Sache und zur Geschéftsordnung stellen.

Mit Antragen zur Geschéftsordnung kann der Ablauf der Beratung beeinflul3t werden.
Es kann beantragt werden:

Anderung der Tagesordnung

Unterbrechung der Sitzung

Anhorung von Sachkundigen oder Betroffenen

Abweichung von der Geschéftsordnung

Schluf der Rednerliste

Schiul® der Debatte

Ubergang zum néachsten Tagesordnungspunkt

Vertagung der Angelegenheit

namentliche Abstimmung

Feststellung der BeschluBunfahigkeit

Uber Antréage zur Geschaftsordnung ist unverziglich zu entscheiden. Jedes Mitglied
der Gemeindevertretung kann zu einem Tagesordnungspunkt nur einen Antrag zur
Geschaftsordnung stellen, der Antrag darf kurz begriindet werden. Ein Gemeindever-
treter darf eine Stellungnahme gegen den Antrag abgeben.

Antrage zur Sache kénnen bis zum Beginn der Abstimmung gestellt werden. Antrage
mit finanziellen Auswirkungen missen einen Deckungsvorschlag enthalten.

Soweit ein Antrag nicht allen Mitgliedern der Gemeindevertretung schriftlich vorliegt,
ist er vor der Abstimmung schriftlich festzulegen und zu verlesen.

Sind zu einem Tagesordnungspunkt mehrere Antrage gestellt, wird Gber den weitest-
gehenden Antrag nach Mallgabe der oder des Vorsitzenden zuerst entschieden, bei
Antragen mit finanziellen Auswirkungen fur die Gemeinde tber den am meisten bela-
stenden. Die oder der Vorsitzende gibt die Reihenfolge vor Beginn der Abstimmung
bekannt. Wenn ein Antrag angenommen ist, entfallt die Abstimmung Uber die verblei-
benden Antrage.

Uber die Antrage wird nach Aufforderung durch die oder den Vorsitzenden offen ab-
gestimmt. Jedes Mitglied der Gemeindevertretung kann verlangen, daf seine Stimm-
abgabe namentlich in der Niederschrift vermerkt wird. Bei namentlicher Abstimmung
wird in der Niederschrift in alphabetischer Reihenfolge vermerkt, wie jedes Mitglied
der Gemeindevertretung abgestimmt hat.

Die oder der Vorsitzende gibt das Abstimmungsergebnis bekannt. Wird der Einwand
erhoben, daR falsch gezahlt wurde, ist die Abstimmung zu wiederholen.

In nichtéffentlicher Sitzung gefalte Beschliisse werden nach Abschlul der nichtéf-
fentlichen Beratung unter Wahrung der Interessen, die Grund fur den Ausschlul® der
Offentlichkeit waren, von der oder dem Vorsitzenden bekanntgegeben.
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Wahlen

4.81

482

483

Wird eine Wahl durch Stimmzettel verlangt, bildet die Gemeindevertretung zur
Durchfiihrung der Wah! einen Wahlausschull aus drei ihrer Mitglieder. Wenn nicht
Uber Listen abgestimmt wird, ist der Wahlausschuf aus den Mitgliedern zu bilden, die
nicht zur Wahl stehen. Der Wahlausschuf fithrt die Abstimmung durch und teilt das
Ergebnis der oder dem Vorsitzenden mit.

Stimmzettel sind so vorzubereiten, dal die Stimmabgabe auf gleichen Stimmzetteln
mit demselben Stift durch Ankreuzen erfolgt. Die Stimmzettel sind anschliefend ein-
mal gefaltet in ein undurchsichtiges Gefal einzuwerfen und darin vor der Auszahlung
zu mischen.

Die geheime Stimmabgabe ist durch Sichtblenden oder dhnliches zu gewéhrleisten.
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4.8.5

Bei Losentscheiden ist die Gleichheit der Lose sicherzustellen, nach Méglichkeit sind
gleiche Behalter zu verwenden ( Loskugeln ).

Die Wahl der oder des Vorsitzenden in der konstituierenden Sitzung leitet das alteste
Mitglied der Gemeindevertretung.

5. Geschiftsordnung

Abweichungen und Auslegung
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5.1.2

52

Die Gemeindevertretung kann unter Beachtung gesetzlicher Regelungen eine Abwei-
chung von der Geschéftsordnung fir den Einzelfall mit der Mehrheit von zwei Dritteln
ihrer Mitgliederzahl beschliel3en.

Uber die Auslegung der Geschaftsordnung entscheidet die oder der Vorsitzende
nach eigenem Ermessen fir die Dauer der Sitzung verbindlich.

Inkrafttreten

Diese Geschéftsordnung tritt am 03.03.1999 in Kraft.

Gemeinde Niendorf a. d. St.

Der Bl

Dk

Wenck

rgermeister Niendorf a. d. St., den 03.03.1999




