, GESCHAFTSORDNUNG
fiir die Gemeindevertretung der Gemeinde Kaisborstel

Die Gemeindevertretung der Gemeinde Kaisborstel hat sich durch Beschiuss vom
13.03.2013 aufgrund des § 34 Abs. 2 der Gemeindeordnung fur Schleswig-Holstein ( GO ) in
der Fassung vom 28. Februar 2008 (GVOBI. S. 57) zuletzt geéndert durch Gesetz vom 30.
November 2012 (GVOBI. S. 740) folgende Geschéftsordnung gegeben:

l. Grundsatzliches

§1

Vorsitzende / Vorsitzender der Gemeindevertretung

Die / der Vorsitzende eréffnet, leitet und schlielt die Sitzungen der Gemeindevertretung.

Sie / er hat ihre Wiirde und ihre Rechte zu wahren sowie ihre Arbeit zu férdern. In den Sit-
zungen handhabt sie / er die Ordnung und Ubt das Hausrecht aus. Sie / er représentiert die
Gemeindevertretung bei 6ffentlichen Anléssen. Die / der Vorsitzende hat diese Aufgaben
gerecht und unparteiisch wahrzunehmen.

§2

Fraktionen

(1) Die Fraktionen teilen zu Beginn der konstituierenden Sitzung der / dem Vorsitzenden die
Namen der Fraktionsmitglieder, der / des Fraktionsvorsitzenden und der / des stellvertre-
tenen Fraktionsvorsitzenden schriftlich oder zu Protokoll mit.

Die / der Fraktionsvorsitzende gibt die Erklarungen fur die Fraktion ab.

(2)' Anderungen in der Zusammensetzung und Leitung der Fraktionen sind der / dem Vorsit-
zenden der Gemeindevertretung unverzuiglich schriftlich anzuzeigen.

§3

Mitteilung liber Beruf und Tétigkeiten

(1) Sofern dies firr die Austibung des Mandats von Bedeutung sein kann, haben die Mitglie-
der der Gemeindevertretung und der Ausschusse der / dem Vorsitzenden der Gemein-
devertretung ihren Beruf sowie andere verglitete oder ehrenamtliche Téatigkeiten inner-
halb eines Monats nach der konstituierenden Sitzung mitzuteilen. Ob der Beruf oder die
verglitete oder ehrenamtliche Tatigkeit fir die Auslibung des Mandats von Bedeutung
sein kann, entscheiden die Mitglieder der Gemeindevertretung in eigener Verantwortung
hach pflichtgemalem Ermessen. Im Laufe der Wahiperiode eintretende Verénderungen
sind unverziglich anzuzeigen.

(2) Fur nachrickende Gemeindevertreterinnen / Gemeindevertreter oder Ausschussmitglie-
der gilt Abs. 1 mit der Malgabe, dass die Angaben innerhalb eines Monats nach An-
nahme des Mandats mitzuteilen sind.

(3) Die / der Vorsitzende gibt die Angaben in einer 6ffentlichen Sitzung der Gemeindevertre-
tung bekannt.



Il. Vorbereitung der Sitzungen

§4

Einladung, Tagesordnung

(1)

(2)

(3)

4

(5)

§5

Entwlrfe von Satzungen und Ordnungen sowie Vorlagen gréeren Umfangs sollen der
Einladung zur Sitzung beigeflgt werden.

Die Tagesordnung muss (ber die anstehenden Verhandlungspunkte hinreichend Auf-
schluss geben. Verhandlungspunkte, die in nichtéffentlicher Sitzung verhandelt werden
sollen, sind in der Tagesordnung unter einer allgemeinen Bezeichnung aufzufthren.
Soweit Verhandlungspunkte nach § 8 Abs. 2 in nichtéffentlicher Sitzung behandelt wer-
den sollen, ist darauf in der Tagesordnung hinzuweisen.

Die Erweiterung der Tagesordnung um dringende Angelegenheiten ist nur ausnahms-
weise zuldssig und zwar nur dann, wenn ein Hinausschieben der Sache abtréglich oder
mit finanziellen EinbuRen verbunden ist.

Eine Angelegenheit kann vor der Beratung durch Mehrheitsbeschluss von der Tages-
ordnung abgesetzt werden.

Die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte kann durch Mehrheitsbeschluss geéndert
werden.

Die Presse ist zu allen 6ffentlichen Sitzungen der Gemeindevertretung einzuladen.

Antrage und Vorlagen

(1)

(2)

(3)

§6

Antrage der Gemeindevertreterinnen und Gemeindevertreter und der Fraktionen werden
auf die Tagesordnung der nachsten Sitzung der Gemeindevertretung genommen, wenn
sie spatestens 14 Tage vorher bei der / dem Vorsitzenden vorliegen.

Die Antrége sind schriftlich in kurzer klarer Form abzufassen und zu begrinden. Antréa-
ge, die Ausgaben verursachen oder vorgesehene Einnahmen mindern, missen zugleich
Deckungsvorschlédge enthalten.

Vor der Behandelung des ersten Tagesordnungspunktes gibt die / der Vorsitzende den
Antrag bekannt. Sie / er erteilt der Antragstellerin / dem Antragsteller vor der Abstim-
mung das Wort zu einer kurzen, langstens 5 Minuten dauernden Begriindung. Wird die
Dringlichkeit anerkannt, so gilt die Angelegenheit als ein auf die Tagesordnung gesetzter
ordentlicher Beratungsgegenstand.

Auf Antrag eines Drittels ihrer Mitglieder kann die Gemeindevertretung einen Beschluss
aufheben. Ist ein solcher Antrag bereits einmal abgelehnt worden, so darf er wahrend
der auf die Ablehnung folgenden 6 Monate nicht erneuert werden, es sei denn, dass sich
nach Auffassung der Gemeindevertretung wesentlich neue Gesichtspunkte ergeben
haben oder die Aufhebung von der / dem Vorsitzenden vorgeschlagen wird.

Anfragen

(1)

Die Gemeindevertretung hat das Recht, von der Burgermeisterin / dem Blrgermeister



(2)
(3)

§7

uber wichtige Gemeindeangelegenheiten Auskunft zu verlangen. Anfragen sind schrift-
lich, kurz und sachlich abzufassen und an die Burgermeisterin / den Blrgermeister zu
richten. Anfragen, die von der Amtsverwaltung beantwortet werden sollen, leitet die
Biirgermeisterin / der Burgermeister zur Beantwortung weiter.

Die Anfragen mussen in der nachstfolgenden Sitzung miindlich beantwortet werden.
Anfragen zu Vorlagen sollen der Burgermeisterin / dem Burgermeister und Anfragen zu

Antragen der Antragstellerin / dem Antragsteller rechtzeitig vor der Sitzung mitgeteilt
werden, so dass sie in der Sitzung beantwortet werden kénnen.

Mitteilung der Nichtteilnahme

Wer aus wichtigem Grund an einer Sitzung nicht teilnehmen kann oder eine Sitzung vorzeitig
verlassen will, hat das der / dem Vorsitzenden rechtzeitig mitzuteilen.

lll. Durchfiihrung der Sitzungen

§8

Offentlichkeit der Sitzungen, Ausschluss der Offentlichkeit

(1)
()

§9

Sitzungen der Gemeindevertretung sind grundsatzlich 6ffentlich.

Die Offentlichkeit ist unter den Voraussetzungen des § 35 GO im Einzelfall auszu-
schliefen.

Sie ist in folgenden Fallen allgemein ausgeschlossen, ohne dass es hierzu eines be-
sonderen Beschlusses der Gemeindevertretung bedarf:

a. ) Personalangelegenheiten

b.) Erlass, Stundung und Niederschlagung von Forderungen

c. ) Rechtsgeschaften mit Privatpersonen oder Unternehmen, wenn deren persdnliche
oder wirtschaftliche Verhaltnisse in die Beratung mit einbezogen werden.

Einwohnerfragestunde

(1)

()

(3)

Zu Beginn jeder Sitzung der Gemeindevertretung findet eine Einwohnerfragestunde
statt.

In der Einwohnerfragestunde kdnnen Fragen zu Beratungsgegensténden oder zu
anderen Selbstverwaltungsangelegenheiten gestellt und Vorschlége und Anregungen
unterbreitet werden. Zu Tagesordnungspunkten, die in nichtéffentlicher Sitzung zu be-
handeln sind, sind Fragen unzuléssig.

Redeberechtigt sind Einwohnerinnen und Einwohner, die das 14. Lebensjahr vollendet
haben. Die Einwohnerfragestunde dauert hochstens 30 Minuten.

Die Fragen, Vorschldge und Anregungen sind sachlich und méglichst kurz vorzutragen
und missen eine kurze Beantwortung ermoglichen.

Die Fragen, Vorschidge und Anregungen sollen miindlich vorgetragen werden, sie



werden mindlich beantwortet. In der Sitzung nicht beantwortete Fragen sollen spates-
tens in der folgenden Sitzung der Gemeindevertretung beantwortet werden.

(4) Die Fragen werden von der / dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung beantwortet.
Die Antworten kénnen durch Mitglieder der Gemeindevertretung ergénzt werden.

§ 10
Unterrichtung der Gemeindevertretung

(1) Die Burgermeisterin / der Burgermeister hat die Gemeindevertretung in ihren Sitzungen
unter Punkt ,Bericht der Blurgermeisterin / des Biirgermeisters* Uber alle wichtigen Ver-
waltungsangelegenheiten zu unterrichten.

(2) Allen Gemeindevertreterinnen und -vertretern sind vor jeder Sitzung der Gemeindever-
tretung und der Ausschiisse Ablichtungen der Niederschriften zuzustellen.

§ 11
Sitzungsablauf

Die Sitzungen der Gemeindevertretung sind in der Regel in folgender Reihenfolge durchzu-
fOhren:

1. Eréffnung der Sitzung, Feststellung der OrdnungsméBigkeit der Einladung, der Anwe-
senheit und der Beschlussfahigkeit, Antrédge zur Tagesordnung

Einwohnerfragestunde
Bericht der Birgermeisterin / des Blrgermeisters

Beschlussfassung Uber eventuelle Einwendungen gegen die Niederschrift der letzten
Sitzung

Abwicklung der Tagesordnung

Mitteilungen und Anfragen,

§12
Beratung, Worterteilung

(1) Nach Eréffnung der Beratung erteilt die / der Vorsitzende bei Tagesordnungspunkten,
die in Ausschusssitzungen beraten wurden, der / dem Ausschussvorsitzenden das Wort.

Besteht eine Vorlage aus mehreren Teilen ( z. B. Haushaltsplan, Stellenplan usw. }, so
kann Uber jeden Teil der Voriage einzeln beraten werden.

(2) Gemeindevertreterinnen / -vertreter, Verwaltungsvertreterinnen / -vertreter und Sachver-
standige, die zur Sache sprechen wollen, haben sich bei der / dem Vorsitzenden durch
Handzeichen zu Wort zu melden.

(3) Die / der Vorsitzende erteilt das Wort nach der Reihenfolge der Wortmeldungen, soweit
nicht mit Zustimmung der Redeberechtigten hiervon abgewichen wird.

(4) Das Wort zur Geschéftsordnung ist jederzeit zu erteilen und darf sich nur auf den in der
Beratung befindlichen Tagesordnungspunkt beziehen. Es darf dadurch keine Sprecherin



(%)

(6)

§13

/ kein Sprecher unterbrochen werden.

Das Wort zur personlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zu erteilen.
Persoénliche Bemerkungen diirfen nur eigene Ausfiihrungen richtig stellen und persénli-
che Angriffe, die wéhrend der Beratung gegen die Sprecherin oder den Sprecher erfolg-
ten, abwehren. Die Redezeit betrégt hochstens 5 Minuten.

Die / der Vorsitzende darf in Wahrnehmung seiner Befugnisse eine Sprecherin / einen
Sprecher unterbrechen.

Ablauf der Abstimmung

(1)

(2)

3)

(4)

§14

Es wird offen durch Handzeichen abgestimmt. Vor der Abstimmung ist der Antrag zu
verlesen. Die / der Vorsitzende stellt die Anzahl der Mitglieder fest, die

a. ) dem Antrag zustimmen,

b.) den Antrag ablehnen oder

c. ) sich der Stimme enthalten.

Wird das Abstimmungsergebnis angezweifelt, so muss die Abstimmung vor Behandlung
des nachsten Tagesordnungspunktes wiederholt werden.

Namentlich ist abzustimmen, wenn mindestens ein Drittel der Mitglieder der Gemeinde-
vertretung es vor Beginn der Abstimmung verlangen. Die namentliche Abstimmung er-
folgt nach Aufruf der Namen in alphabethischer Reihenfolge.

Liegen zu einem Tagesordnungspunkt mehrere Antrage vor, wird zuerst Uber den An-
trag abgestimmt, der die Gemeinde am weitest gehenden bindet. Bei Antragen mit fi-
nanziellen Auswirkungen hat der Antrag den Vorrang, der eine gréfere finanzielle Belas-
tung der Gemeinde bewirkt. In Zweifelsféllen entscheidet die / der Vorsitzende.

Wird bei einer aus mehreren Teilen bestehenden Vorlage Uber Teile selbststandig bera-
ten, so soll zunachst Uber die Teile selbststandig abgestimmt werden ( Einzelabstim-
mung ). Werden einzelne Teile abgelehnt oder veréndert angenommen, so ist auch Uber
die Vorlage insgesamt abzustimmen ( Schlussabstimmung ).

Antrige zur Geschiftsordnung

(1)

@)

(3)

Die / der Vorsitzende kann die Sitzung unterbrechen. Auf Antrag von einem Drittel der
anwesenden Mitglieder oder einer Fraktion muss sie / er die Sitzung unterbrechen.Die
Unterbrechung soll nicht langer als 15 Minuten dauern.

Die Gemeindevertretung kann die Beratung oder Entscheidung Uber Tagesordnungs-
punkte einem Ausschuss Ubertragen ( Beschluss Uber Verweisungsantrag ) oder die
Beratung Uber einzelne Punkte der Tagesordnung vertagen ( Beschluss Gber Verta-
gungsantrag ). Vertagungsantrdge gehen bei der Abstimmung Verweisungsantragen
vor. Diese wiederum haben bei der Abstimmung Vorrang vor Sachantrégen.

Uber einen Antrag auf Schluss der Beratung ( Schiussantrag ) ist sofort abzustimmen.
Schiussantrage gehen bei der Abstimmung den Antragen zu Abs. 2 vor. Wird dem An-
trag auf Schluss der Beratung stattgegeben, sind die bei der Antragstellung vorliegen-
den Wortmeldungen noch zuzulassen.



Uber die beratende Angelegenheit ist alsdann zu beschlie3en.

(4) Nach 22.30 Uhr werden keine weiteren Tagesordnungspunkte aufgerufen. Der in der
Beratung befindliche Tagesordnungspunkt wird abschlie®end behandelt. Danach ist die
Sitzung zu schiief3en.

Die restlichen Punkte sind in der néchstfolgenden Gemeindevertretersitzung an vorderer
Stelle auf die Tagesordnung zu setzen.

§ 15
Wahlen

(1) Zur Wahl durch Stimmzettel oder durch Los bildet die Gemeindevertretung einen Wahl-
ausschuss, der aus 3 Gemeindevertreterinnen / -vertretern besteht. Der Ausschuss be-
reitet die Wahl und die Losziehung vor und unterstutzt die Vorsitzende / den Vorsitzen-
den bei der Durchfthrung.

Die / der Vorsitzende gibt das Ergebnis der Wahl oder der Losziehung bekannt.

(2) Fur die Stimmzettel und Lose sind duRerlich gleiche Zettel zu verwenden. Die vorberei-
teten Stimmzettel miissen die Namen der vorgeschlagenen Bewerber oder der Wahlvor-
schlage der Fraktionen enthalten. Die Stimmabgabe ist durch Ankreuzen des gewuinsch-
ten Kandidaten oder Wahlvorschlages vorzunehmen. Hierbei ist dasselbe Schreibgerat
zu verwenden. Die Stimmzettel sind nach der Kennzeichnung zu falten. Weitere Be-
schriftungen oder Bezeichnung der Stimmzettels machen die betreffende Stimmabgabe
ungliltig. Nicht gekennzeichnete Stimmzettel zéhlen als Stimmenthaltung.

§ 16
Ordnung in den Sitzungen

(1) Die / der Vorsitzende kann Sprecherinnen und Sprecher, die vom Verhandiungsgegen-
stand abschweifen, zur Sache rufen. Ist eine Gemeindevertreterin / ein Gemeindevertre-
ter in einer Sitzung dreimal zur Sache gerufen worden, so muss ihr / ihm die / der Vorsit-
zende das Wort entziehen und darf es ihr / ihm in derselben Aussprache zum selben
Gegenstand nicht mehr erteilen. Nach dem zweiten Ruf zur Sache hat die / der Vorsit-
zende auf diese Folgen hinzuweisen.

(2) Sitzungsteilnehmerinnen / Sitzungsteilnehmer, die die Ordnung verletzen, ruft die / der
Vorsitzende unter Nennung des Namens zur ,Ordnung®.

(3) Die/ der Vorsitzende kann Zuhérerinnen und Zuhérer, die trotz Verwarnung in stérender

Weise Zeichen des Beifalls oder Missfallens geben, auffordern, den Sitzungssaal zu
verlassen.

IV. Sitzungsniederschriften

§17
Protokollifiihrung



(1)
(@)

(3)

Die Protokollfiihrung wird vom Amt Schenefeld wahrgenommen.

Die Ausschisse wahlen aus ihrer Mitte in der konstituierenden Sitzung eine Protokoll-
fuhrerin / einen Protokollftihrer.

Die Protokollftihrerin / der Protokollfiihrer fertigt von jeder Sitzung eine Niederschrift an.
Sie / er unterstiitzt die Vorsitzende / den Vorsitzenden in der Verhandlungsleitung.

§18
Inhalt der Sitzungsniederschriften

Die Sitzungsniederschrift muss enthalten:

1. Ort, Datum, Beginn und Ende der Sitzung,

2. Namen der anwesenden und fehlenden Gemeindevertreterinnen und Gemeindevertre-
ter,

3. Namen der anwesenden Verwaltungsvertreterinnen und Verwaltungsvertreter, der gela-
denen Sachverstandigen und Géste,

4. Feststellung der OrdnungsmaRigkeit der Einladung,

5. Feststellung der Beschlussféhigkeit,

6. Eingaben und Anfragen,

7. die Tagesordnung ,

8. den Wortlaut der Antrage mit Namen der Antragstellerin / Antragsteller, der BeschlUsse,
den wesentlichen Inhalt der Beratung und Ergebnisse der Abstimmungen,

9. Namen der Gemeinde. § 22 GO ausgeschlossenen Gemeindevertreterinnen [ -vertreter,

10. sonstige wesentliche Inhalte der Sitzung,

11. Ausschiuss und Wiederherstellung der Offentlichkeit.

V. Abschnitt

8§ 19 Ausschiisse

(1)

Diese Geschaftsordnung gilt sinngemal mit folgenden Ergénzungen bzw. Abweichun-
gen auch fiir die von der Gemeindevertretung zu wéhlenden Ausschusse:

a. Die Ausschiisse werden von den Ausschussvorsitzenden im Einvernehmen mit
der Burgermeisterin / dem Blrgermeister einberufen. Den Ausschussvorsitzenden
obliegt die Vorbereitung und Leitung der Ausschusssitzungen.

b. Den Gemeindevertreterinnen und -vertretern, die nicht Mitglied des Ausschusses
sind, ist eine Abschrift von jeder Einladung zu den Ausschusssitzungen zu (ber-
senden.

c. Die Blrgermeisterin / der Birgermeister hat die Ausschiisse rechtzeitig zu ver-
standigen, wenn die Angelegenheit eines Ausschusses auch das Aufgabengebiet
eines anderen Ausschusses beriihrt. Die Ausschiisse kénnen derartige Angele-
genheiten gemeinsam beraten und beschlief3en.

d. Die Niederschriften der Ausschusssitzungen sind den Ausschussmitgliedern und



den Ubrigen Mitgliedern der Gemeindevertretung zuzusenden.
(2) §4 Abs. 5, 8§9,8§10Abs. 1und § 17 Abs. 1 gelten nicht fur die Ausschlisse.

(3) Auf éffentliche Ausschusssitzungen ist durch Aushang der Einladung im Mitteilungskas-
ten der Gemeinde hinzuweisen.

(4) Alle Angelegenheiten sollen zunéchst in den zustandigen Ausschissen behandelt wer-

den, bevor die Gemeindevertretung Uber sie beschlielt. Dieses gilt vor allem flr Ange-
legenheiten mit finanziellen Auswirkungen.

VI. Schlussvorschriften

§ 20

Abweichungen von der Geschiftsordnung

Die Gemeindevertretung kann fir den Einzelfall Abweichungen von der Geschéftsordnung

mit der Mehrheit der anwesenden Mitglieder der Gemeindevertretung beschlieflen, sofern
die Gemeindeordnung nicht qualifizierte Mehrheiten vorschreibt.

§ 21
Auslegung der Geschéftsordnung im Einzelfall

Wahrend einer Sitzung der Gemeindevertretung auftretende Zweifel Uber die Auslegung der
Geschéftsordnung entscheidet die Gemeindevertretung mit einfacher Mehrheit.

§ 22
In Kraft treten

Die Geschéaftsordnung tritt mit Wirkung vom 14.03.2013 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Ge-
schéaftsordnung vom 19.10.1990 aufler Kraft.
Kaisborstel, den 13.03.2013

Burgermeister




