Geschaftsordnung des Amtsausschusses des Amtes Zlissow

Praambel
Auf der Grundlage des 8§ 134 Abs. 5 der Kommunalverfassung des Landes Mecklenburg-Vorpommern
vom 13.07.2011 (GVOBI. M-V 2011, S. 777) und der Hauptsatzung des Amtes Zissow beschlief3t der
Amtsausschuss des Amtes Zissow am 08.09.2015 folgende Geschaftsordnung:
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1. Sitzungen des Amtsausschusses
§ 1 Sitzungen des Amtsausschusses

(1) Sitzungen des Amtsausschusses werden vom Amtsvorsteher einberufen, so oft es die
Geschaftslage erfordert.

(2) Die Ladungsfrist fur die ordentliche Sitzung betragt 7 Tage, fur Dringlichkeitssitzungen 3 Tage.
Die Dringlichkeit ist in der Einladung zu begrinden. Der Tag der Sitzung ist bei der Berechnung



3)

der Ladungsfrist nicht einzubeziehen. Die Einladung gilt am 2. Tage nach Versendung als
zugegangen.

Mitglieder des Amtsausschusses kénnen ihre Einladungen elektronisch statt schriftlich erhalten.
Ist die elektronische Einladungsform gewiinscht, teilen sie dies schriftlich dem Amtsvorsteher mit.

§ 2 Teilnahme

1)
(@)
(3)
(4)

()

Wer aus wichtigen Grinden an einer Sitzung nicht teilnehmen kann, verspétet erscheint oder
eine Sitzung vorzeitig verlassen muss, hat dies dem Amtsvorsteher mitzuteilen.
Verwaltungsangehorige nehmen auf Weisung des Amtsvorstehers an den Sitzungen teil. Ihnen
kann der Amtsvorsteher das Wort erteilen.

Sachverstandige kdnnen mit Zustimmung des Amtsausschusses beratend teilnehmen.

Mitglieder von Ausschiissen des Amtes kdnnen als Zuhorer am nichtoffentlichen Teil der
Sitzungen des Amtsausschusses in Angelegenheiten teilnehmen, bei denen sie vorher bereits
beratend mitgewirkt haben.

Mitglieder von Gemeindevertretungen, die nicht Mitglied des Amtsausschusses sind, haben das
Recht, als Zuhdrer an den Sitzungen des Amtsausschusses (6ffentlich und nichtoffentlich)
teilzunehmen. Sie haben kein Mitwirkungs- und Stimmrecht.

§ 3 Medien

(1)

(2)
3)

Die Vertreter der Medien kénnen zu den offentlichen Sitzungen des Amtsausschuss eingeladen
werden. Die Einladung enthalt Ort, Tag und Zeit der Sitzung und die Tagesordnung.

Der Amtsvorsteher kann Vertretern der Medien vor der Sitzung Beschlussvorlagen und Antrage
fur die Beratungspunkte, die in 6ffentlicher Sitzung behandelt werden, zur Verfiigung stellen.
Vertretern der Medien sind besondere Platze zuzuweisen.

Film-, Ton- und Fotoaufnahmen durch die Medien sind in den 6ffentlichen Sitzungen des
Amtsausschusses zulédssig, soweit dem nicht ein Viertel aller Mitglieder des Amtsausschusses in
geheimer Abstimmung widerspricht.

§ 4 Beschlussvorlagen und Antrage

(1)

(@)

Angelegenheiten, die auf die Tagesordnung der Amtsausschusssitzung gesetzt werden sollen,
mussen dem Amtsvorsteher spatestens 2 Wochen vor der Sitzung des Amtsausschusses in
schriftlicher Form vorgelegt werden. Fir Angelegenheiten, die sich in der Ausschussberatung
befinden und fur dringliche Sitzungen gilt Satz 1 nicht.

Die Antrage sind schriftlich in kurzer und klarer Form abzufassen. Sie sind zu begriinden.

§ 5 Tagesordnung

)
(2)

3)

Die Tagesordnung wird entsprechend § 135 i.V.m. § 29 (1) der Kommunalverfassung M-V durch
den Amtsvorsteher aufgestellt.

Die Tagesordnung muss Uber die anstehenden Beratungspunkte hinreichend Aufschluss geben.
Tagesordnungspunkte, die nach der Hauptsatzung in nichtoffentlicher Sitzung behandelt werden
sollen, sind in der Tagesordnung als nicht 6ffentliche Tagesordnungspunkte zu bezeichnen.

Die Amtsausschuss kann in der Sitzung mit Zustimmung der Mehrheit aller Mitglieder des
Amtsausschusses die Tagesordnung um dringende Angelegenheiten erweitern. Angelegenheiten
von der Tagesordnung abzusetzen oder die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte zu andern,
kann mit einfacher Mehrheit entschieden werden.



2. Verhandlungsordnung
8§ 6 Sitzungsablauf

(1) Die Tagesordnung der Sitzungen des Amtsausschusses soll grundsatzlich in folgender
Reihenfolge verhandelt werden:

1. Eroffnung der Sitzung, Feststellen der OrdnungsméRigkeit der Einladung, der Anwesenheit und
der Beschlussféahigkeit

2. Fragen, Vorschlage und Anregungen der Einwohner

3. Fragen, Vorschlage und Anregungen der Mitglieder des Amtsausschusses

4. Feststellung von Anderungsbedarf zur Tagesordnung

5. Bestatigung der Niederschrift der vorangegangenen Sitzung des Amtsausschusses

6. Informationen des Amtsvorstehers und des Leitenden Verwaltungsbeamten

7. Abwicklung der Tagesordnung

(2) Der Amtsvorsteher gibt im offentlichen Teil der Amtsausschusssitzung in TOP 6 die im
nichtoffentlichen Teil der vorherigen Sitzung gefassten Beschliisse entsprechend § 135 i.V.m. §
31 (3) der Kommunalverfassung bekannt.

8 7 Worterteilung

(1) Mitglieder des Amtsausschusses, Vertreter der Verwaltung und Sachverstandige, die zur Sache
sprechen wollen, haben sich beim Amtsvorsteher durch Handzeichen zu Wort zu melden.

(2) 2) Der Amtsvorsteher erteilt das Wort nach der Reihenfolge der Wortmeldung, soweit nicht mit
Zustimmung der Redeberechtigten hiervon abgewichen wird.

(3) Das Wort zur Geschaftsordnung ist jederzeit zu erteilen und darf sich nur auf den in der Beratung
befindlichen Tagesordnungspunkt beziehen. Es darf dadurch kein Sprecher unterbrochen
werden.

(4) Das Wort zur personlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zum entsprechenden
Tagesordnungspunkt zu erteilen. Persdnliche Bemerkungen dirfen nur eigene Ausfuhrungen
richtigstellen und personliche Angriffe abwehren, die wahrend der Beratung gegen den Sprecher
erfolgen.

(5) Bei der Behandlung von Antrdgen oder Beschlussvorlagen ist auf Verlangen erst dem Einbringer
das Wort zu erteilen.

(6) Die Redezeit soll 3 Minuten nicht tberschreiten.

§ 8 Antrége zur Geschaftsordnung

(1) Die Wortmeldung zur Geschéftsordnung hat durch Anheben beider Hande zu erfolgen.
(2) Ausfuhrungen zur Geschéftsordnung durfen sich nur auf das Verfahren der Behandlung des
Beratungsgegenstandes, nicht auf die Sache beziehen.
(3) Zu den Antragen zur Geschaftsordnung gehoéren insbesondere:
a) Antrag auf Anderung der Reihenfolge der Tagesordnungspunkte
b) Antrag auf Absetzen eines Tagesordnungspunktes
c) Antrag auf Vertagung
d) Antrag auf Ausschussverweisung
e) Antrag auf Ubergang zur Tagesordnung
f) Antrag auf Redezeitbegrenzung
g) Antrag auf Abschluss der Rednerliste
h) Antrag auf Schluss der Aussprache
i) Antrag auf Unterbrechung oder Aufhebung der Sitzung
j) Antrag auf namentliche Abstimmung
k) sonstige Antrage zum Abstimmungsverlauf
[) Antrag auf geheime Wahl
m) Antrag auf Herstellung der Nichtéffentlichkeit
(4) Antrage zur Geschéftsordnung gehen Sachantrdgen vor. Sind mehrere Antrdge zur
Geschaftsordnung gestellt, so wird zun&chst Uber den Antrag abgestimmt, welcher der



Weiterbehandlung am weitesten widerspricht. Bei einem Antrag auf Redezeitbegrenzung hat der
Amtsvorsteher vor der Abstimmung die bereits vorliegenden Wortmeldungen bekanntzugeben.

3. Beschlussfassung und Niederschrift
§ 9 Ablauf der Abstimmung

(1) Uber Antrage wird durch Handzeichen abgestimmt. Auf Verlangen ist vor der Abstimmung der

Antrag zu verlesen. Der Amtsvorsteher stellt die Anzahl der Mitglieder fest, die

a) dem Antrag zustimmen,

b) den Antrag ablehnen oder

c) sich der Stimme enthalten,
gibt das Ergebnis der Abstimmung bekannt und stellt fest, ob die erforderliche Mehrheit erreicht
ist.
Wird das Abstimmungsergebnis angezweifelt, so muss die Abstimmung vor der Behandlung des
nachsten Tagesordnungspunktes wiederholt werden.

(2) Liegen zu den Tagesordnungspunkten Anderungs- und Ergéanzungsantréage vor, wird zuerst tiber
den abgestimmt, der von dem Antrag am weitesten abweicht. Bei Anderungs- und
Erganzungsantrdgen mit finanziellen Auswirkungen haben diese den Vorrang. In Zweifelsfallen
entscheidet Uber die Einordnung dieser Antrage der Amtsvorsteher.

(3) Auf Antrag ist Uber einzelne Teile der Vorlage bzw. des Antrages gesondert abzustimmen. Ein
solcher Antrag bedarf der einfachen Mehrheit. Uber die Vorlage bzw. den Antrag ist anschlieRend
insgesamt abzustimmen.

§ 10 Wahlen

(1) Bei Wahlen wird aus der Mitte des Amtsausschusses ein Wahlvorstand mit 3 Mitgliedern
bestimmt. Verwaltungsmitarbeiter des Amtes Zussow kénnen einbezogen werden.

(2) Fur Stimmzettel sind gleiche Zettel zu verwenden.

(3) Sind mehrere Personen zu wahlen, so kann der Amtsausschuss diese in einem Wahlgang
wahlen, falls kein Amtsausschussmitglied widerspricht.

8 11 Niederschrift

(1) Uber jede Sitzung des Amtsausschusses ist eine Niederschrift anzufertigen. Fiir die Ausfertigung
dieser Niederschrift wird durch das Amt Zissow ein Protokollant eingesetzt.

Die Sitzungsniederschrift muss enthalten:

a) Ort, Tag, Beginn und Ende der Sitzung

b) Namen der anwesenden und fehlenden Mitglieder der Amtsausschuss

c) Namen der anwesenden Verwaltungsvertreter sowie die Namen der geladenen Géaste und
Sachverstandigen

d) Feststellung der Ordnungsmafigkeit der Einladung

e) Feststellung der Beschlussfahigkeit

f) Fragen, Vorschlage und Anregungen der Einwohner

g) Fragen, Vorschlage und Anregungen der Mitglieder des Amtsausschusses

h) die Tagesordnung

i) Billigung der Sitzungsniederschrift der vorangegangenen Sitzung

j) den Wortlaut der Antrdge mit Namen der Antragsteller, die Beschliisse und Ergebnisse der
Abstimmungen

k) sonstige wesentliche Inhalte der Sitzung

) Ausschluss und Wiederherstellung der Offentlichkeit

m) vom Mitwirkungsverbot betroffene Amtsausschussmitglieder

n) Abstimmungsliste bei namentlicher Abstimmung



(2) Die Sitzungsniederschrift ist vom Amtsvorsteher und vom Protokollanten zu unterzeichnen und ist
den Amtsausschussmitgliedern mit Ladung zur nachsten Sitzung zuzusenden.

(3) Die Einsichtnahme in die vom Amtsvorsteher unterzeichneten Niederschriften Uber den
offentlichen Teil der Sitzungen des Amtsausschusses wird den Einwohnern im Amt Zissow
sowie im Internet (Blrgerinformationsdienst) ermdoglicht.

(4) Alle Amtsausschussmitglieder und Mitglieder von Ausschiissen des Amtsausschusses erhalten
die Moglichkeit der Einsichtnahme in die Protokolle im Internet (Ratsinformationssystem).

(5) Die Sitzungsniederschrift ist in der darauf folgenden Sitzung des Amtsausschusses zu billigen,
Uiber Einwendungen und Anderungen ist abzustimmen. Sie sind im Protokoll zu vermerken.

4. Ordnungsbestimmungen
§ 12 Ordnungsmafinahmen

(1) Der Amtsvorsteher kann Redner, die vom Verhandlungsgegenstand abweichen, zur Sache rufen.

(2) Amtsausschussmitglieder, die die Ordnung verletzen oder gegen Gesetz oder die
Geschéftsordnung verstof3en, sind vom Amtsvorsteher zur Ordnung zu rufen. Nach dreimaligem
Ordnungsruf kann der Amtsvorsteher ihnen das Wort zu diesem Tagesordnungspunkt entziehen,
sie zu diesem Tagesordnungspunkt von der Sitzung ausschlieBen oder einen vollstandigen
Sitzungsausschluss verhdngen. Wurde in der laufenden Sitzung bereits eine solche
OrdnungsmalRnahme verhangt, genugt ein weiterer Ordnungsverstol3, um eine erneute
Ordnungsmal3nahme zu verhéangen.

§ 13 Ordnungsmalinahmen gegen Zuhérer

(1) Wer im Zuhdrerraum Beifall oder Missbilligung &uf3ert oder Ordnung und Anstand verletzt oder
versucht, die Beratung des Amtsausschusses in sonstiger Weise zu beeinflussen, kann vom
Amtsvorsteher nach vorheriger Ermahnung aus dem Sitzungsraum verwiesen werden.

(2) Der Amtsvorsteher kann nach vorheriger Ermahnung den Zuhoérerraum bei stdérender Unruhe
raumen lassen, wenn die stérende Unruhe auf andere Weise nicht zu beseitigen ist.

(3) Demonstrationen und Willensbekundungen durch Transparente und Ahnliches sind nicht
gestattet.

5. Ausschiisse
8 14 Ausschussarbeit

(1) Die Geschaftsordnung des Amtsausschusses gilt sinngemaf fir die Sitzungen der Ausschisse
des Amtsausschusses.

(2) Die Protokolle der Ausschisse sollen innerhalb von zwei Wochen nach der Sitzung erstellt und
den Ausschussmitgliedern mit Ladung zur nachsten Sitzung zugesendet werden.

(3) Wenn ein Gegenstand mehreren Ausschiissen zur Beratung zugewiesen ist, kdbnnen diese eine
gemeinsame Beratung durchfihren. Uber den Vorsitz entscheidet, wenn es zu keiner
Verstandigung zwischen den Ausschussvorsitzenden kommt, der Amtsvorsteher. Die
Abstimmungen haben je nach Ausschissen getrennt zu erfolgen.

6. Schlussbestimmungen
§ 15 Datenschutz

(1) Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschiisse, die im Rahmen der Austbung ihrer
ehrenamtlichen Tatigkeit Zugang zu Unterlagen, die personenbezogene Daten enthalten, haben
bzw. von ihnen Kenntnis erlangen, dirfen solche Daten nur zu dem jeweiligen der rechtméaRigen
Aufgabenerfiillung dienenden Zweck verarbeiten oder offenbaren. Personenbezogene Daten sind



Einzelangaben Uber personliche und sachliche Verhaltnisse einer natirlichen oder juristischen
Person. Hierzu zahlen auch die Daten, die alleine oder in Kombination mit anderen Daten eine
Zuordnung zu einer bestimmbaren Person ermdglichen.
Vertrauliche Unterlagen sind alle Schriftstiicke, automatisierte Dateien und sonstige Datentrager,
die als solche gekennzeichnet sind oder personenbezogene Daten enthalten. Hierzu zahlen auch
mit vertraulichen Unterlagen in Zusammenhang stehende handschriftliche oder andere Notizen.

(2) Vertrauliche Unterlagen und Unterlagen mit personenbezogenen Daten sind so zu verwahren,
dass sie anderen Personen nicht zuganglich und einsehbar sind. Sie sind dauerhaft zu vernichten
bzw. zu I6schen, wenn sie fur die Aufgabenerfiillung nicht mehr benétigt werden.

8§ 16 Auslegung/ Abweichung und Anderung der Geschéftsordnung

(1) Bei Zweifeln Uber die Geschéaftsordnung im Einzelfall entscheidet der Amtsvorsteher. Er kann
sich mit seinen Stellvertretern beraten.

(2) Von der Geschéftsordnung kann im Einzelnen abgewichen werden, wenn Kkein
Amtsausschussmitglied widerspricht und keine anderen rechtlichen Bestimmungen dem

entgegenstehen.
(3) Anderungen dieser Geschéftsordnung sind mit einfacher Mehrheit zu beschlieRen.

§ 17 Sprachformen

Alle Personen- und Funktionsbezeichnungen in dieser Geschaftsordnung beziehen sich in gleicher
Weise auf alle Personen bzw. Funktionstrager, unabhangig von inrem Geschlecht.

8§ 18 Inkrafttreten
Diese Geschaftsordnung tritt am Tage nach ihrer Bekanntmachung in Kraft.

Gleichzeitig tritt die Geschéaftsordnung des Amtsausschusses des Amtes vom 05.01.2005, zuletzt
geandert am 31.05.2005 aul3er Kraft.

Ziussow, den 06.10.2015

Amfsvorsteherin

Bekanntmachung auf der Homepage des Amtes Zissow www.amt-zuessow.de unter

Bekanntmachungen am 16.10.2015
Veroéffentlichung einer Textfassung im Zissower Amtsblatt Nr 11 / 2015 am 11.11.2015



