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Nichtamtliche Lesefassung der

Hauptsatzung der Gemeinde Ménkebude

vom 20.08.2009", in der Fassung der 7. Anderung vom 19.12.20192

§ 1 Name/Wappen/Flagge/Dienstsiegel

(1) Die Gemeinde Mdénkebude fiihrt ein Wappen, eine Flagge und ein Dienstsiegel.

(2) Das Wappen ist: ,Durch Wellenschnitt geteilt von Silber liber Blau; oben ein von schwarzem
Gebalk eingerahmtes silbernes Fachwerkhaus mit finf Fenstern, einer Tur und einem
Reetdach in schwarz, beseitet von je einer griinen Kiefer, deren jeweils unterster, zum
Fachwerkhaus weisender Ast gestimmelt ist; unten ein nach links gewendeter silberner
Fisch.”

(3) Die Gemeindeflagge ist quer zur Langsachse des Flaggentuchs abwechselnd von Weil,
Blau, Weil3, Blau und Weil} gestreift. Die weilten Streifen am Liek und am fliegenden Ende
nehmen jeweils ein Zwdlftel, die blauen Streifen nehmen jeweils ein Sechstel und der weille
Mittelstreifen nimmt die Halfte der Lange des Flaggentuchs ein. In der Mitte des Flaggen-
tuchs liegt das Gemeindewappen, das zwei Drittel der Hohe des Flaggentuchs einnimmt.
Die Lange des Flaggentuchs verhalt sich zur Héhe wie 5 zu 3.

(4) Das Dienstsiegel zeigt das Gemeindewappen mit der Umschrift ,Gemeinde Ménkebude®.

(5) Die Verwendung des Wappens durch Dritte bedarf der Genehmigung des Blirgermeisters.

§ 2 Rechte der Einwohnerinnen und Einwohner

(1) Der Biirgermeister beruft aufgrund von wichtigen Vorhaben oder Vorkommnissen eine
Versammlung der Einwohnerinnen und Einwohner der Gemeinde ein.

(2) Anregungen und Vorschlage der Versammlung der Einwohnerinnen und Einwohner in
Selbstverwaltungsangelegenheiten, die in der Gemeindevertretersitzung behandelt werden
mussen, sollen dieser in einer angemessenen Frist zur Beratung vorgelegt werden. Anfra-
gen von Gemeindevertretern sollen spatestens fiinf Arbeitstage vorher beim Birgermeister
eingereicht werden. Miindliche Anfragen wahrend der Gemeindevertretersitzung sollen,
sofern sie nicht in der Sitzung selbst beantwortet werden, spatestens innerhalb von vierzehn
Tagen schriftlich beantwortet werden.

(3) Die Einwohnerinnen und Einwohner erhalten die Mdglichkeit, in einer Fragestunde im
offentlichen Teil der Gemeindevertretersitzung Fragen an alle Mitglieder der Gemeindever-
tretung sowie den Blirgermeister zu stellen und Vorschidge oder Anregungen zu unterbrei-
ten. Die Fragen, Vorschlage und Anregungen dirfen sich dabei nicht auf Beratungsgegen-
stdnde der nachfolgenden Sitzung der Gemeindevertretung beziehen. Fur die Fragestunde
ist eine Zeit bis zu 30 Minuten vorzusehen.

' Amtliches Mitteilungsblatt des Amtes ,Am Stettiner Haff* Nr. 09/10 vom 20.10.2009

2 1. Anderung: Amtliches Mitteilungsblatt des Amtes ,Am Stettiner Haff* Nr. 11/04 vom 19.04.2011;
2. /"\nderung: Amtliches Mitteilungsblatt des Amtes ,Am Stettiner Haff* Nr. 06/12 vom 12.06.2012;
3. Anderung: Homepage http://www.amt-am-stettiner-haff.de am 31.01.2013;

4. Anderung: Homepage http://www.amt-am-stettiner-haff.de am 05.01.2015;
5. Anderung: Homepage http://www.amt-am-stettiner-haff.de am 22.09.2016;
6. Anderung: Homepage https://www.amt-am-stettiner-haff.de am 14.08.2019;
7. Anderung: Homepage https://www.amt-am-stettiner-haff.de am 20.12.2019

Seite 1 von 5



(4) Der Birgermeister ist verpflichtet, im 6ffentlichen Teil der Sitzung der Gemeindevertretung
uber wichtige Gemeindeangelegenheiten zu berichten.

§ 3 Gemeindevertretung

(1) Die Gemeindevertretersitzungen sind offentlich.

(2) Die Offentlichkeit ist grundsétzlich in folgenden Féllen ausgeschlossen:
a) einzelne Personalangelegenheiten au3er Wahlen
b) Steuer- und Abgabenangelegenheiten Einzelner
¢) Grundstiicksgeschéfte
d) Vergabe von Auftragen
Die Gemeindevertretung kann im Einzelfall, sofern rechtliche Griinde nicht entgegenstehen,
Angelegenheiten der Buchstaben a-d in éffentlicher Sitzung behandeln.

§ 4 Ausschiisse

(1) Ein Hauptausschuss wird nicht gebildet.
(2) Folgende Ausschiisse werden gemaf § 36 KV M-V gebildet:

Name Aufgabengebiet

Finanzausschuss Finanz- und Haushaltswesen,
Steuern, Gebiihren, Beitrdge und sonstige Abgaben

Bau- und Verkehrsausschuss Flachennutzungsplanung, Bauleitplanung,
Wirtschaftsforderung,
Hoch-, Tief- und Strallenbauangelegenheiten,
Denkmalpflege, Probleme der Kleingartenanlagen,
Umwelt- und Naturschutz, Landschaftspflege,
ruhender und flieRender Verkehr

Ausschuss fur Hafen-, Strand- und Entwicklung des Hafen- und Strandbereiches,
Tourismusentwicklung gemeindliche Tourismusentwicklung,
Arbeit mit Vereinen und Organisationen

(3) Die Ausschiisse der Gemeindevertretung setzen sich, soweit nichts anderes bestimmt ist,
aus vier Mitgliedern der Gemeindevertretung und bis zu drei sachkundigen Einwohnerinnen
und Einwohnern zusammen.

(4) Die Sitzungen der Ausschiisse sind offentlich. § 3 Abs. 2 gilt entsprechend.

(5) Die Aufgaben des Rechnungspriifungsausschusses werden dem Rechnungspriifungsaus-
schuss des Amtes ,Am Stettiner Haff“ Gbertragen.

§ 5 Biirgermeister/Stellvertreter

(1) Der Biirgermeister trifft Entscheidungen unterhalb der folgenden Wertgrenzen:
. Uber Vertrage, die auf einmalige Leistungen von 1.000,00 € gerichtet sind, sowie bei

wiederkehrenden Leistungen von 500,- € pro Monat

2. Uuber Vertrage nach § 39 Abs. 2 Satz 11 und 12 KV M-V, die auf einmalige Leistungen
von 500,00 € gerichtet sind sowie bei wiederkehrenden Leistungen von 50,00 € pro
Monat

3. Uber UberplanmaBigen Aufwendungen und Auszahlungen von 500 € der betreffenden
Haushaltsstelle sowie bei auRerplanmafligen Aufwendungen und Auszahlungen von
500,- € je Fall
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(2) Die Gemeindevertretung ist laufend Giber die Entscheidungen im Sinne des Abs. 1 zu unter-
richten.

(3) Verpflichtungserklarungen der Gemeinde bis zu einer Wertgrenze von 5.000,- € bzw. von
1.000,- € bei wiederkehrenden Verpflichtungen kénnen vom Blirgermeister allein bzw. durch
einen von ihm beauftragten Bediensteten der Verwaltung in einfacher Schriftform ausgefer-
tigt werden. Bei Erklarungen gegeniber einem Gericht liegt diese Wertgrenze bei 2.500,- €.

(4) Der Birgermeister entscheidet (ber die Annahme oder Vermittlung von Spenden,
Schenkungen oder ahnliche Zuwendungen bis 100,00 €.

§ 5a Festlegungen Wertgrenzen fiir unbestimmte Begriffe und Betragsgrenzen in der
Haushaltswirtschaft

(1) Festlegung zu § 48 Abs. 2 und 3 KV M-V - Notwendigkeiten fiir den Erlass einer Nachtrags-
haushaltssatzung
Eine Nachtragshaushaltssatzung ist unverziiglich zu erlassen, wenn sich zeigt, dass die
nachstehend aufgefiihrten Grenzen fiir die Erheblichkeit bzw. Wesentlichkeit erreicht bzw.
Uberschritten werden.
Als wesentlich im Sinne des § 48 Abs. 2 Ziffer 1 und 2 KV M-V sind Fehlbetrdge bzw.
Deckungsliicken anzusehen, wenn sie 3 v.H. der laufenden Aufwendungen bzw. laufenden
Auszahlungen Ubersteigen.
Als erheblich im Sinne des § 48 Abs. 2 Ziffer 3 KV M-V sind bisher nicht veranschlagte oder
zusatzliche Aufwendungen bei einzelnen Aufwandspositionen, wenn sie 2 v.H. der laufen-
den Aufwendungen (bersteigen. Entsprechend gilt die Erheblichkeitsgrenze fiir die Auszah-
lungen im Finanzhaushalt.
Als geringfiigig im Sinne des § 48 Abs. 3 Ziffer 1 KV M-V gelten unabweisbare Auszahlun-
gen fiir Investitionen und Investitionsférdermafinahmen sowie unabweisbare Aufwendungen
und Auszahlungen fiir Instandsetzungen an Bauten und Anlagen, wenn sie 10,0 TEUR nicht
Ubersteigen.

(2) Festlegung zu § 4 Abs. 9 GemHVO-Doppik der Wertgrenze der Wesentlichkeit fiir die
Notwendigkeit der Erlduterung in den Teilhaushalten
Als erheblich im Sinne des § 4 Abs. 9 Ziffer 1 GemHVO-Doppik gelten Ansatze fir Aufwen-
dungen und Auszahlungen zur Erfiillung von Vertrédgen, die die Gemeinde Uber ein Haus-
haltsjahr hinaus zu Zahlungen verpflichten, wenn diese 1 % der Aufwendungen bzw.
Auszahlungen je Vertrag Ubersteigen.
Als erheblich im Sinne des § 4 Abs. 9 Ziffer 2 GemHVO-Doppik gelten Abweichungen von
den planmafRigen Abschreibungen, wenn diese 5 % der planm&Rigen Abschreibungen
betragen.
Als wesentlich im Sinne des § 4 Abs. 9 Ziffer 4 GemHVO-Doppik gelten Ansatze fiir Ertrage
und Aufwendungen sowie Ein- und Auszahlungen, soweit diese um 10 % von den Anséatzen
des Haushaltsvorjahres abweichen.

(3) Festlegung zu § 7 Abs. 1 GemHVO-Doppik fiir die Wertgrenze der Erheblichkeit fiir
Anderungen fiir die Aufnahme in den Nachtragshaushaltsplan, hier in den Ergebnishaushalt,
in den Finanzhaushalt und in die Teilhaushalte
Als erheblich im Sinne des § 7 Abs. 1 GemHVO-Doppik gelten Anderungen der Ansétze von
Ertragen und Aufwendungen sowie Ein- und Auszahlungen, die zum Zeitpunkt der Aufstel-
lung des Nachtragshaushaltsplans bereits geleistet oder angeordnet wurden oder absehbar
sind, soweit diese um 10 % von den Ansatzen des Haushaltsplans abweichen.

§ 6 Entschadigungen

(1) Der Burgermeister erhalt eine monatliche funktionsbezogene Aufwandsentschadigung in
Hoéhe von 1.000,00 €. Im Verhinderungsfall steht die Aufwandsentschadigung fiir die Dauer
der Stellvertretung dem Stellvertreter zu.
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(2) Die erste stellvertretende Person des Biirgermeisters erhélt eine monatliche funktionsbezo-
gene Aufwandsentschadigung in Hohe von 200,00 €, die zweite Stellvertretung monatlich
100,00 €. Nach drei Monaten Vertretung erhalt die stellvertretende Person die volle Auf-
wandsentschadigung nach Absatz 1. Damit entfallt die Aufwandsentschadigung fur die
Stellvertretung.

(3) Alle Mitglieder der Gemeindevertretung sowie die sachkundigen Einwohner erhalten fur die
Teilnahme an Sitzungen der Gemeindevertretung und der Ausschiisse, denen sie angehd-
ren, eine sitzungsbezogene Aufwandsentschadigung in Hohe von 40,00 €.

Mitglieder der Gemeindevertretung, die keine funktionsbezogene Aufwandsentschadigung
erhalten, erhalten zusétzlich einen monatlichen Sockelbetrag in Hhe von 20,00 €.

(4) Ausschussvorsitzende oder ihre Stellvertreter erhalten fir jede von ihnen geleitete
Ausschusssitzung eine Aufwandsentschadigung in Hohe von 60,00 €.

(5) Fur mehrere Sitzungen an einem Tag wird nur eine sitzungsbezogene Aufwandsentschéadi-
gung gewahrt.

§ 7 Offentliche Bekanntmachung

(1) Offentliche Bekanntmachungen der Gemeinde erfolgen, soweit es sich nicht um solche
nach dem Baugesetzbuch (BauGB) handelt, im Internet auf der Homepage des Amtes ,Am
Stettiner Haff* unter der Adresse http://www.amt-am-stettiner-haff.de (Bereich Offentliche
Bekanntmachungen). Im Internet bekannt gemachte Satzungen kénnen beim Amt ,Am
Stettiner Haff, Stettiner Strale 1 in 17367 Eggesin, kostenpflichtig bezogen werden.
Textfassungen der vg. Satzungen werden zur Mitnahme wahrend der Sprechzeiten des
Birrgermeisters im Gemeindebiiro sowie wéhrend der Offnungszeiten am Verwaltungssitz in
Eggesin bereitgehalten.

Die Bekanntmachung und Verkiindung ist mit Ablauf des ersten Tages bewirkt, an dem die
Bekanntmachung in der Form nach Satz 1 im Internet verfigbar ist. Dieser Tag wird in der
Bekanntmachung vermerkt.

Auf die im Internet erfolgte Bekanntmachung wird im ,,Amtlichen Mitteilungsblatt” des Amtes
,Am Stettiner Haff* hingewiesen, ausgenommen die Einberufungen von o&ffentlichen Sitzun-
gen der gemeindlichen Gremien.

(2) Satzungen sowie sonstige &ffentliche Bekanntmachungen aufgrund von Vorschriften des

Baugesetzbuches (BauGB) werden durch Abdruck im ,Amtlichen Mitteilungsblatt des
Amtes ,Am Stettiner Haff* bekannt gemacht.
Das Amtliche Mitteilungsblatt des Amtes ,Am Stettiner Haff“ erscheint monatlich und wird in
die Haushalte geliefert. Die Bekanntmachung und Verkiindung ist bewirkt mit Ablauf des
Erscheinungstages. Darliber hinaus sind Bezugsmdglichkeiten im Abonnement lber das
Amt ,Am Stettiner Haff* vorhanden.

(3) Auf die gesetzlich vorgeschriebene Auslegung von Plane und Verzeichnissen ist im Internet
wie in Absatz 1 hinzuweisen. Die Auslegungsfrist betragt einen Monat, soweit nicht gesetz-
lich etwas anderes bestimmt ist. Beginn und Ende der Auslegung sind auf dem ausgelegten
Exemplar mit Unterschrift und Dienstsiegel zu vermerken. Die Auslegung erfolgt-in der Stadt
Eggesin als geschéftsfiihrende Gemeinde des Amtes ,Am Stettiner Haff® im Rathaus
Stettiner Strale 1.

(4) Vereinfachte Bekanntmachungen und Wahlbekanntmachungen erfolgen durch Aushang an
der Bekanntmachungstafel der Gemeinde. Die Bekanntmachungstafel befindet sich am
Haus des Gastes Am Kamp 13. Absatz 3 Satz 3 ist gleichfalls anzuwenden.

(5) Ist die offentliche Bekanntmachung einer ortsrechtlichen Bestimmung in tblicher Form in

Folge hoherer Gewalt oder sonstiger unabwendbarer Ereignisse nicht moglich, so ist diese
durch Aushang an der Bekanntmachungstafel nach Absatz 4 zu verdffentlichen. Die

Seite 4 von 5



Aushangfrist betragt 14 Tage. In diesen Féllen ist die Bekanntmachung in ublicher Form
unverziiglich nachzuholen, sofern sie nicht durch Zeitablauf gegenstandslos geworden ist.

(6) Uber die im Internet erfolgten Bekanntmachungen von Zeit, Ort und Tagesordnung der
Sitzungen der offentlichen Gremien wird an der Bekanntmachungstafel nach Absatz 4
informiert.

(7) Fir offentliche Bekanntmachungen Dritter gilt Absatz 1 entsprechend.

§ 7a Sprachform

Soweit in dieser Hauptsatzung Bezeichnungen in mannlicher oder weiblicher Sprachform
verwendet werden, gelten diese Bezeichnungen auch in der Sprachform des jeweils anderen
Geschlechts.

§ 8 (Inkrafttreten)
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Nichtamtliche Lesefassung der

dcrze/us(/\'g ga/ f1ge GO
Geschaftsordnung der Gemeindevertretung Monkebude

vom 02.07.2009"

§ 1 Sitzungen der Gemeindevertretung
(1) Die Gemeindevertretung wird vom Biirgermeister einberufen, so oft es die Geschéaftslage
erfordert, mindestens jedoch einmal im Vierteljahr.

(2) Die Ladungsfrist fiir die ordentliche Sitzung betragt sieben Tage, flr Dringlichkeitssitzungen
drei Tage. Die Dringlichkeit ist in der Einladung zu begriinden.

§ 2 Teilnahme

(1) Wer aus wichtigen Griinden an einer Sitzung nicht teilnehmen kann, verspatet kommt oder
eine Sitzung vorzeitig verlassen muss, hat dieses dem Birgermeister der Gemeindevertre-
tung mitzuteilen.

(2) Verwaltungsangehdrige nehmen auf Weisung des Amtsvorstehers an der Sitzung teil. Innen
kann der Blrgermeister das Wort erteilen.

(3) Sachversténdige kdnnen mit Zustimmung der Gemeindevertretung beratend teilnehmen.

(4) Mitglieder von Ausschissen kénnen als Zuhérer an den nicht 6ffentlichen Beratungen der
Gemeindevertretung in Angelegenheiten teilnehmen, bei denen sie vorher bereits beratend
mitgewirkt haben.

§ 3 Medien

Die Vertreter der Medien sind zu den o6ffentlichen Beratungen der Gemeindevertretung
einzuladen. Die Einladung erhalt Ort, Tag und Stunde der Sitzung und die Tagesordnung.
Vertreter der Medien kénnen Beschlussvorlagen und Antrage fir die Beratungspunkte erhalten,
die in 6ffentlicher Sitzung behandelt werden.

§ 4 Beschlussvorlagen und Antrage

(1) Angelegenheiten, die auf die Tagesordnung gesetzt werden sollen, missen dem
Blrgermeister spatestens 2 Wochen vor der Sitzung der Gemeindevertretung in schriftlicher
Form vorgelegt werden. Dies gilt nicht fir Angelegenheiten, die sich in der Ausschussbera-
tung befinden.

(2) Die Antrage sind schriftlich in kurzer und klarer Form abzufassen. Sie sind zu begriinden.
(3) In den Beschlussvorlagen und deren Erlauterungen sind personenbezogene Angaben nur

denn aufzunehmen, wenn sie fiir die Vorbereitung der Sitzung und die Entscheidung
erforderlich sind.

§ 5 Tagesordnung
(1) Die Tagesordnung muss Uber die anstehenden Beratungspunkte hinreichend Aufschluss

" Beschluss Nr. 038/035/2009 der Gemeindevertretung Ménkebude vom 02.07.2009;
bekanntgemacht durch Aushang
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geben, personenbezogene Daten diirfen grundsatzlich nicht enthalten sein. Soweit diese
nach der Hauptsatzung in nicht 6ffentlicher Sitzung behandelt werden sollen, sind sie in der
Tagesordnung als nicht offentliche Tagesordnungspunkte zu bezeichnen. Die Beratungs-
punkte sind so zu umschreiben, dass dadurch die Nicht6ffentlichkeit gewahrt bleibt.

(2) Die Gemeindevertretung kann vor Abwicklung der Tagesordnung mit Zustimmung der
Mehrheit der anwesenden Gemeindevertreter die Tagesordnung um besonders dringende
Angelegenheiten erweitern, die keinen Aufschub bis zur ndchsten Sitzung dulden. Mit
einfacher Mehrheit kdnnen Angelegenheiten, die noch nicht beschlussreif sind von der
Tagesordnung abgesetzt oder kann die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte geandert
werden. Tagesordnungspunkte, die von einem Gemeindevertreter oder vom Birgermeister
beantragt worden sind, kénnen nicht gegen den Willen der Antragssteller von der Tages-
ordnung abgesetzt werden.

§ 6 Sitzungsablauf

(1) Die Sitzungen der Gemeindevertretung sind grundsétzlich in folgender Reihenfolge

durchzufiihren:

a) Eroffnung der Sitzung, Feststellen der OrdnungsméaRigkeit der Einladungen, der Anwe-
senheit der Beschlussfahigkeit

b) Einwohnerfragestunde

c) Anderungsantriage der Tagesordnung

d) Billigung der Sitzungsniederschrift der vorangegangenen Sitzung der Gemeindevertre-
tung

e) Abwicklung der Tagesordnungspunkte

f) SchlieRen der Sitzung

(2) Die Sitzungen sollen spatestens um 22.00 Uhr beendet werden, sofern keine dringenden
oder nur einzelne Angelegenheiten noch auf der Tagesordnung stehen.

§ 7 Worterteilung

(1) Mitglieder der Gemeindevertretung, die zur Sache sprechen wollen, haben sich durch
Handzeichen zu Wort zu melden.

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

(3) Das Wort zur Geschéaftsordnung ist jederzeit zu erteilen und darf sich nur auf den in der
Beratung befindlichen Tagesordnungspunkt beziehen. Diese Wortmeldung hat durch
Anheben beider Hande zu erfolgen. Es darf dadurch kein Sprecher unterbrochen werden.

(4) Das Wort zur personlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zu erteilen.
Personliche Bemerkungen diirfen nur eigene Ausfiihrungen richtig stellen und persénliche
Angriffe abwehren, die wahrend der Beratung gegen den Sprecher erfolgen. Die Redezeit
betragt hdchstens 3 Minuten.

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

§ 8 Ablauf einer Abstimmung

(1) Uber Antrage wird durch Handzeichen abgestimmt. Auf Verlangen ist vor der Abstimmung
der Antrag zu verlesen. Der Blrgermeister stellt fest, ob die Mehrheit erreicht ist. Bei
Satzungen und Wahlen stellt er die Anzahl der Mitglieder fest, die:

a) dem Antrag zustimmen
b) den Antrag ablehnen oder
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c) sich der Stimme enthalten

und gibt das Ergebnis der Abstimmung bekannt.

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

(2) Liegen zu den Tagesordnungspunkten Anderungs- oder Ergénzungsantrage vor, wird zuerst
iber den abgestimmt, der von dem Antrag am weitesten abweicht. Bei Anderungs- und
Erganzungsantragen mit finanziellen Auswirkungen haben diese den Vorrang. In Zweifels-
fallen entscheidet Gber die Einordnung solcher Antrage der Birgermeister.

(3) Auf Antrag ist (iber einzelne Teile der Vorlage bzw. des Antrages gesondert abzustimmen.
Ein solcher Antrag bedarf der einfachen Mehrheit. Uber die Vorlage bzw. den Antrag ist
anschlieend insgesamt zu beschlief3en.

§ 9 Wahlen

(1) Soweit eine Wahl nach den Grundsatzen der Verhaltniswah! erfolgt, wird das Verhaltnis
zwischen den Fraktionen bzw. Zahlgemeinschaften dadurch ermittelt, dass die Anzahl der
Mitglieder der jeweiligen Fraktion oder Zahigemeinschaft nacheinander durch 1, 2, 3, 4, 5
usw. geteilt wird und die Sitzverteilung nach den so ermittelten Héchstzahlen erfolgt. Bei
gleichen Hochstzahlen entscheidet das Los.

(2) Bei Wahlen werden aus der Mitte der Gemeindevertretung mehrere Stimmzahler bestimmt.
(3) Fur Stimmzettel sind gleiche Stimmzettel zu verwenden.

(4) Sind mehrere Personen zu wahlen, so kann die Gemeindevertretung diese in einem
Wahlgang waéhlen, falls kein Gemeindevertreter widerspricht.

§ 10 OrdnungsmafRnahmen

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

(2) Gemeindevertretungsmitglieder, die die Ordnung verletzen oder gegen Gesetz oder die
Geschaftsordnung verstoRen, sind vom Biirgermeister zur Ordnung zu rufen. Nach dreima-
ligem Ordnungsruf kann der Blrgermeister einen Sitzungsausschluss verhangen.

(3) Gemeindevertretungsmitglieder, die zur Ordnung gerufen werden oder gegen die ein
Sitzungsausschluss verhangt wird, kdnnen binnen einer Woche einen schriftlich begriinde-
ten Einspruch erheben. Der Einspruch ist auf die Tagesordnung der nachsten Sitzung zu
setzen.

§ 11 OrdnungsmaBnahmen gegen Zuhérer

(1) Wer im Zuhorerraum Beifall oder Missbilligung &ufert oder Ordnung und Anstand verletzt
oder versucht, die Beratung und Entscheidung der Gemeindevertretung auf sonstige Weise
zu beeinflussen, kann vom Birgermeister nach vorheriger Ermahnung aus dem Sitzungs-
saal verwiesen werden.

(2) Der Birgermeister kann nach vorheriger Ermahnung den Zuhdrerraum bei stérender
Unruhe rdumen lassen, wenn die stérende Unruhe auf andere Weise nicht zu beseitigen ist.

§ 12 Fraktionen und Zahlgemeinschaften

(1) Die Bildung von Fraktionen ist unverziiglich dem Bilirgermeister anzuzeigen. Jegliche Veran-
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derungen in der Fraktionsmitgliedschaft sind von den jeweiligen Gemeindevertretern
ebenfalls dem Vorsitzenden anzuzeigen.

(2) Die Bildung von Zahlgemeinschaften zwischen Fraktionen und Einzelbewerbern sind
ebenfalls unverziiglich dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung anzuzeigen. Zahige-
meinschaften zwischen verschiedenen Fraktionen sind unzulassig.

§ 13 Niederschrift

(1) Uber jede Sitzung der Gemeindevertretung ist eine Niederschrift anzufertigen. Die
Sitzungsniederschrift muss enthalten:

Ort, Tag, Beginn und Ende der Sitzung

Namen der anwesenden und fehlenden Mitglieder der Gemeindevertretung

Namen der anwesenden Verwaltungsvertreter, der geladenen Sachverstandigen und
Gaste

Feststellung der Ordnungsmafigkeit der Ladung

Feststellung der Beschlussfahigkeit

Anfragen der Gemeindevertretungsmitglieder

die Tagesordnung

Billigung der Sitzungsniederschrift der vorangegangenen Sitzung

den Wortlaut der Antrdge mit Namen der Antragsteller, die Beschlisse und Ergebnisse
der Abstimmungen

sonstige wesentliche Inhalte der Sitzung

Ausschluss und Wiederherstellung der Offentlichkeit

vom Mitwirkungsverbot betroffene Gemeindevertretungsmitglieder

Uber die Beratung und Beschlussfassung zu nichtéffentlichen Tagesordnungspunkten ist
eine gesonderte Anlage zu fertigen, die der Niederschrift beizufligen ist. Personenbezogene
Angaben sind nur aufzunehmen, wenn sie fiir die Durchfiihrung des Beschlusses erforder-
lich sind.

(2) Die Sitzungsniederschrift ist vom Biirgermeister und vom Protokollfiihrer zu unterzeichnen
und geht den Mitgliedern mit der Einladung zur nachsten Sitzung zu.

(3) Die Einsichtnahme in die Niederschriften (iber den Offentlichen Teil der Sitzungen der
Gemeindevertretung ist den Einwohnern zu gestatten.

(4) Die Sitzungsniederschrift ist in der darauffolgenden Sitzung der Gemeindevertretung zu
billigen, tber Einwendungen und Anderungen abzustimmen.

(5) Zur Fertigung der Sitzungsniederschrift sind Tonaufnahmen des Sitzungsverlaufes zulassig.

§ 14 Antrdge zur Geschaftsordnung

(1) Ausfiihrungen zur Geschéftsordnung diirfen sich nur auf das Verfahren der Behandlung des
Beratungsgegenstandes, nicht auf die Sache beziehen.

(2) Zu den Antragen zur Geschéaftsordnung gehéren insbesondere:

Antrag auf Anderung der Reihenfolge der Tagesordnungspunkte
Antrag auf Absetzen eines Tagesordnungspunktes

Antrag auf Vertagung

Antrag auf Ausschussiliberweisung

Antrag auf Ubergang zur Tagesordnung

Antrag auf Redezeitbegrenzung

Antrag auf Schluss der Aussprache

Antrag auf Unterbrechung und oder Aufhebung der Sitzung
Antrag auf namentliche Abstimmung

sonstige Antrage und Abstimmungsablauf

Seite 4 von 6



k) Antrag auf geheime Wahl

(3) Antragen zur Geschéaftsordnung gehen Sachantrdge vor. Sind mehrere Antrage zur
Geschaftsordnung gestellt, so wird zuerst tiber den Antrag abgestimmt, welcher der Weiter-
behandlung am weitesten widerspricht. Bei einem Antrag auf Redezeitbegrenzung hat der
Birgermeister vor der Abstimmung die bereits vorliegenden Wortmeldungen bekanntzuge-
ben.

§ 15 Ausschusssitzungen

(1) Die Geschaftsordnung der Gemeindevertretung gilt sinngemafl fir die Sitzungen der
Ausschiisse der Gemeindevertretung.

(2) Die Protokolle der Fachausschiisse werden allen Mitgliedern der Gemeindevertretung
zugeleitet.

(3) Alle Angelegenheiten, die zum Aufgabengebiet eines beratenden Fachausschusses
gehdren, sollen in der Gemeindevertretung erst beraten und beschlossen werden, wenn
hierzu eine Empfehlung des Fachausschusses vorliegt.

(4) Wenn ein Gegenstand mehreren Ausschiissen zur Beratung zugewiesen ist, kdnnen diese
eine gemeinsame Beratung durchfiihren. Uber den Vorsitz entscheidet, wenn es zu keiner
Verstandigung zwischen den Ausschussvorsitzenden kommt, der Bilrgermeister. Die
Abstimmungen haben getrennt nach Ausschiissen zu erfolgen.

§ 16 Datenschutz

(1) Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschisse, die im Rahmen der Ausiibung
ihrer ehrenamtlichen Tatigkeiten Zugang zu vertraulichen Unterlagen, die personenbezoge-
ne Daten enthalten, haben bzw. von ihnen Kenntnis erlangen, diirfen solche Daten nur zu
dem jeweiligen der rechtméaBigen Aufgabenerfillung dienenden Zweck verarbeiten oder
offenbaren.

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

(2) Eine Weitergabe von vertraulichen Unterlagen oder Mitteilung Uber den Inhalt an Dritte,
ausgenommen im erforderlichen Umfang bei Verhinderung an den Stellvertreter, ist nicht
zulassig. Dieses gilt auch gegeniiber Mitgliedern der eigenen Partei bzw. Fraktion, die nicht
aufgrund ihrer Mitgliedschaft in der Gemeindevertretung oder dem jeweiligen zusténdigen
Ausschuss Zugang zu den vertraulichen Unterlagen erhalten.

(3) Vertrauliche Unterlagen sind zu vernichten bzw. zu lI6schen, wenn diese fiir die Aufgabener-
flillung nicht mehr benétigt werden. Bei vertraulichen Beschlussunterlagen einschlieRlich
aller damit in Zusammenhang stehenden Unterlagen ist dieses regelmafig anzunehmen,
wenn die Niederschrift Uber die Sitzung, in der der jeweilige Tagesordnungspunkt abschlie-
Rend behandelt wurde, genehmigt ist. Alle weiteren vertraulichen Unterlagen sind
spatestens fiinf Jahre nach Abschluss der Beratungen, bei einem Ausscheiden aus der
Gemeindevertretung oder einem Ausschuss sofort, dauerhaft zu vernichten bzw. zu
I6schen.
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§ 17 Auslegung / Abweichung und Anderung der Geschiftsordnung

(1) Zweifel in Fragen Uber die Geschaftsordnung im Einzelfall entscheidet der Burgermeister. Er
kann sich mit seinen Stellvertretern beraten.

(2) Von der Geschéftsordnung kann im Einzelnen abgewichen werden, wenn kein Gemeinde-
vertreter widerspricht und keine anderen rechtlichen Bestimmungen dem entgegenstehen.

(3) Anderungen dieser Geschaftsordnung sind mit einfacher Mehrheit méglich.

§ 18 Inkrafttreten

(1) Diese Geschaftsordnung tritt am Tage ihrer Bekanntmachung in Kraft.

(2) Gleichzeitig tritt die Geschaftsordnung vom 15.07.2004 aufler Kraft.
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Anlage 2

Uberarbeitetes
Muster einer Hauptsatzung fiir amtsangehorige Gemeinden

(Stand: 8. Mai 2024)

Hauptsatzung
der Gemeinde ...
Vom <Datum>

Praambel

Auf der Grundlage des § 5 der Kommunalverfassung fiir das Land Mecklenburg-Vorpommern
(KV M-V) in der Fassung der Bekanntmachung vom (GVOBI. M-V S. ) wird nach
Beschluss der Gemeindevertretung vom <Datum> und nach Anzeige bei der Rechtsaufsichts-
behérde nachfolgende Hauptsatzung erlassen:

§1
Name/Wappen/Flagge/Dienstsiegel

(1) Die Gemeinde <Name> fiihrt ein Wappen, eine Flagge und ein Dienstsiegel.

(2) Das Wappen zeigt <Bsp.: ,einen von links nach rechts rankenden grilnen Weinstock und
einen nach links schauenden schwarzen Stier auf rotem Hintergrund“>.

(3) Als Flagge fiihrt die Gemeinde <Bsp.: ,die Farben griin und gelb, senkrecht

gestreift und zeigt in der Mitte das Gemeindewappen“>.

(4) Das Dienstsiegel zeigt <das Gemeindewappen mit der Umschrift ...>.

(5) Die Verwendung des Wappens durch Dritte bedarf der Genehmigung der Biirgermeisterin
oder des Blrgermeisters.

§2
Ortsteile
Die Gemeinde besteht aus den Ortsteilen ..., ... und ... . Es werden keine Ortsteilvertretungen
gebildet.
§3

Rechte der Einwohner

(1) Die Blrgermeisterin oder der Blirgermeister beruft durch 6ffentliche Bekanntmachung eine
Versammlung der Einwohnerinnen und Einwohner der Gemeinde ein. Die Einwohnerver-
sammlung kann auch begrenzt auf Ortsteile durchgefiihrt werden.

(2) Anregungen und Vorschlage der Einwohnerversammlung in Selbstverwaltungsangelegen-
heiten, die in der Gemeindevertretersitzung behandelt werden missen, sollen dieser in einer
angemessenen Frist zur Beratung vorgelegt werden.

(3) Bei wichtigen Planungen und Vorhaben, die von der Gemeinde oder auf ihrem Gebiet von
einem Zweckverband durchgefiihrt werden, sollen die Einwohnerinnen und Einwohner mdg-
lichst friihzeitig Gber die Grundlagen, Ziele und Auswirkungen wenn nicht anders, in einer Ein-
wohnerversammlung oder durch Information im Bekanntmachungsblatt unterrichtet werden.
Soweit Planungen bedeutsame Investitionen oder Investitionsférdermaltnahmen betreffen,
sind die beabsichtigte Finanzierung und die mdglichen Folgen des Vorhabens fiir die Steuern,
Beitrdge und Hebesétze der Gemeinde darzustellen. Den Einwohnerinnen und Einwohnern ist
Gelegenheit zur AuBerung auch im Rahmen der Fragestunde zu geben.
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(4) Die Biirgermeisterin oder der Blirgermeister ist verpflichtet, im 6ffentlichen Teil der Sitzung
der Gemeindevertretung Uiber wichtige Gemeindeangelegenheiten zu berichten.

(5) Die Einwohnerinnen und Einwohner erhalten die Moglichkeit, in einer Fragestunde im &f-
fentlichen Teil der Gemeindevertretersitzung Fragen an alle Mitglieder der Gemeindevertre-
tung sowie die Blirgermeisterin oder den Blirgermeister zu stellen und Vorschlage oder Anre-
gungen zu unterbreiten. Die Fragen, Vorschlage und Anregungen diirfen sich dabei nicht auf
Beratungsgegenstande der nachfolgenden Sitzung der Gemeindevertretung beziehen. Fir die
Fragestunde ist eine Zeit bis zu <30 Minuten> vorzusehen.

§4
Gemeindevertretung

(1) Die Gemeindevertretersitzungen sind offentlich.

(2) Anfragen von Gemeindevertretern sollen spatestens <flinf> Arbeitstage vorher beim Bir-
germeister eingereicht werden. Miindliche Anfragen wahrend der Gemeindevertretersitzung
sollen, sofern sie nicht in der Sitzung selbst beantwortet werden, spatestens innerhalb von
vierzehn Tagen schriftlich beantwortet werden. Die Einwohnerfragestunde steht den Mitglie-
dern der Gemeindevertretung fiir ihnre Anfragen nicht zur Verfligung.

(3) Die Offentlichkeit ist grundsatzlich in folgenden Fallen ausgeschlossen:

1. einzelne Personalangelegenheiten auller Wahlen und Abberufungen,

2. Steuer- und Abgabeangelegenheiten Einzelner,

3. Grundstiicksgeschéfte.

Sollten keine Giberwiegenden Belange des offentlichen Wohls oder berechtigte Interessen Ein-
zelner betroffen sein, sind auch die Angelegenheiten der Ziffern 1-3 in 6ffentlicher Sitzung zu
behandeln.

§5
Ausschiisse

(1) Dem Haupt- und Finanzausschuss gehoren neben der Biirgermeisterin oder dem Brger-

meister <vier> weitere Mitglieder an.

(2) Die Ausschiisse der Gemeindevertretung setzen sich soweit nichts anderes bestimmt ist,

aus <drei> Gemeindevertretern und <zwei> sachkundigen Einwohnerinnen oder Einwohnern

zusammen.

(3) Folgende Ausschiisse werden gemaf § 36 KV M-V gebildet:

Haupt- und Finanzausschuss fur Personal- und Organisationsfragen, Finanz- und Haus-
haltswesen, Steuern, Geblihren, Beitrdge und sonstige Abgaben sowie fir die Entschei-
dungen Uber die Annahme oder Vermittiung von Spenden, Schenkungen und &hnlichen
Zuwendungen im Sinne von § 44 Abs. 4 KV M-V von 100 bis 1000 Euro,

- Ausschuss fiir Gemeindeentwicklung, Bau und Verkehr fiir Flachennutzungsplanung, Bau-
leitplanung, Wirtschaftsférderung, Hoch-, Tief- und StraRenbauangelegenheiten, Denk-
malpflege, Probleme der Kleingartenanlagen

- Ausschuss fiir Schule, Jugend fiir Kultur und Sport, Betreuung der Schul- und Kulturein-
richtungen, Kulturforderung und Sportentwicklung, Jugendférderung, Kindertagesstatten,
Sozialwesen und Fremdenverkehr

- Umweltausschuss fiir Umwelt- und Naturschutz und Landschaftspflege

(4) Die Sitzungen des Haupt- und Finanzausschusses sind nicht 6ffentlich, der

weiteren Ausschiisse sind <nicht 6ffentlich / 6ffentlich>. <§ 3 Abs. 2 gilt entsprechend.>

(5) Die Aufgaben des Rechnungspriifungsausschusses werden dem Rechnungsprifungsaus-

schuss des Amtes Uibertragen.
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§6
Biirgermeisterin oder Biirgermeister/ Stellvertreterin oder Stellvertreter

(1) Die Burgermeisterin oder der Biirgermeister trifft Entscheidungen unterhalb der folgenden
Wertgrenzen:
1. Uber Vertrage, die auf einmalige Leistungen von <500,- €> gerichtet sind sowie bei wieder-
kehrenden Leistungen von <250,- €> pro Monat
2. Uber tberplanmaRige Ausgaben von <10 — 20 %> der betreffenden Haushaltsstelle, jedoch
nicht mehr als <250,- €> sowie bei auBerplanméRigen Ausgaben von <500,- €> je Ausga-
benfall
3. bei VerauRerungen oder Belastung von Grundstiicken von <500,- €>, bei Hingabe von
Darlehen die innerhalb eines Haushaltsjahres zuriickgezahlt werden von <10.000,- €> so-
wie bei Aufnahme von Krediten im Rahmen des Haushaltsplanes von <50.000,- €>
(2) Die Gemeindevertretung ist laufend Uber die Entscheidungen im Sinne des Abs. 1 zu un-
terrichten.
(3) Verpflichtungserklarungen der Gemeinde bis zu einer Wertgrenze von <750,- €> bzw. von
<250,- €> bei wiederkehrenden Verpflichtungen konnen von der Blirgermeisterin oder vom
Birgermeister allein bzw. durch eine oder einen von ihr oder ihm beauftragten Bediensteten
des Amtes in einfacher Schriftform ausgefertigt werden. Bei Erklarungen gegentiber einem
Gericht liegt diese Wertgrenze bei <2.500,-€>
(4) Die Blrgermeisterin oder der Blirgermeister entscheidet tiber die Annahme oder Vermitt-
lung von Spenden, Schenkungen oder dhnliche Zuwendungen unter 100 Euro.
(5) Sie oder er ist zustandig, wenn das Vorkaufsrecht (§§ 24 ff. BauGB) nicht ausgelibt werden
soll. Die Blirgermeisterin oder der Blrgermeister entscheidet tber
e das Einvernehmen nach § 14 Abs. 2 BauGB (Ausnahme von der Veranderungs-
sperre),
e das Einvernehmen nach § 22 Abs. 5 BauGB (Teilungsgenehmigung in Gebieten mit
Fremdenverkehrsfunktion),
e das Einvernehmen nach § 36 Abs. 1 BauGB (Zulassigkeit von Vorhaben),
e < die Genehmigungen nach § 144 Abs. 1 und 2 BauGB,> (sofern Sanierungsgebiet
vorhanden)
o < die Genehmigung nach § 173 Abs. 1 BauGB.> (sofern Erhaltungsgebiet vorhanden)
Zu diesen Entscheidungen soll die Biirgermeisterin oder der Burgermeister die Stellungnahme
des Bauausschusses einholen.

§7
Entschadigungen

(1) Der Blrgermeister oder die Blirgermeisterin erhalt eine monatliche Aufwandsentschéadi-
gung von <1000,-€>. Eine Weiterzahlung erfolgt im Krankheitsfall und auch bei urlaubsbeding-
ter Abwesenheit, soweit diese zu vertretenden Zeiten zusammenhangend nicht Uber 3 Monate
hinausgehen.

(2) Der oder die erste stellvertretende Person des ehrenamtlichen Biirgermeisters oder der
ehrenamtlichen Blirgermeisterin erhalt monatlich <200,-€>, die zweite Stellvertretung monat-
lich <100,-€>. Sollte bei Verhinderung des Biirgermeisters oder der Blirgermeisterin ein kon-
kretes Dienstgeschaft vorgenommen werden, erhalten diese Personen fir die Stellvertretung
ein DreiBigstel der Biirgermeisterentschadigung nach Abs. 1, wenn es sich nicht um eine Sit-
zung handelt. Nach drei Monaten Vertretung erhalt die stellvertretende Person die volle Auf-
wandsentschadigung nach Abs. 1. Damit entfallen Aufwandsentschadigungen fiir die Stellver-
tretung. Amtiert eine stellvertretende Person, weil die gewahlte Blirgermeisterin oder der ge-
wahlte Blrgermeister ausgeschieden ist, steht ihr oder ihm die Aufwandsentschadigung nach
Absatz 1 zu.
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(3) Die Mitglieder der Gemeindevertretung, die keine funktionsbezogene Aufwandsentschadi-
gung nach den Absatzen 1, 2 oder 5 erhalten, erhalten einen monatlichen Sockelbetrag von
<25,- €>. Alle Mitglieder der Gemeindevertretung erhalten fiir Sitzungen der Gemeindevertre-
tungen, ihrer Ausschiisse und der Fraktionen ein Sitzungsgeld von <40,-€>. Gleiches gilt fiir
die sachkundigen Einwohner fiir die Teilnahme an Sitzungen des Aus-schusses, in den sie
gewahlt worden sind und der Fraktion, die sich mit der Sitzungsvorbereitung und -nachberei-
tung dieser Ausschusssitzungen befasst. Ausschussvorsitzende erhalten fir jede von ihnen
geleitete Ausschusssitzung <60,-€>.

(4) Pro Tag darf nur ein Sitzungsgeld gewahrt werden.

(5) Die Vorsitzenden der Fraktionen erhalten eine funktionsbezogene Aufwandsentschadigung
von <100,-€>.

§8
Offentliche Bekanntmachungen

(1) Offentliche Bekanntmachungen der Gemeinde erfolgen [durch Aushang an den Bekannt-
machungstafeln] durch Abdruck im amtlichen Bekanntmachungsblatt des Amtes, dem <Bsp.:
,Elde-Kurier*>. Die zuséatzlichen Internetbekanntmachungen nach den Vorschriften des
BauGB erfolgen (iber die Internetseite www. ..de.
(2) Die Bekanntmachungstafeln der Gemeinde befinden sich ...
(3) Die Dauer des Aushangs betragt 14 Tage (Aushangfrist), wobei der Tag des Anschlags
und der Tag der Abnahme nicht mitgerechnet werden. Die Bekanntmachung ist mit Ablauf des
letzten Tages der Aushangfrist bewirkt. Fiir 6ffentliche Bekanntmachungen nach § 29 Abs. 6
KV M-V ist die in der Geschéftsordnung festgelegte Frist mallgebend.
(2) Das Bekanntmachungsblatt des Amtes erscheint <14-t&gig> und <ist einzeln bzw. im Abon-
nement zu beziehen / wird in alle Haushalte geliefert>. Die Bekanntmachung und Verkiindung
ist bewirkt mit Ablauf des Erscheinungstages.
(3) Auf die gesetzlich vorgeschriebene Auslegung von Planen und Verzeichnissen ist in der
Form des Absatzes 1 hinzuweisen. Die Auslegungsfrist betragt einen Monat, soweit nicht ge-
setzlich etwas andere bestimmt ist. Beginn und Ende der Auslegung sind auf dem ausgelegten
Exemplar mit Unterschrift und Dienstsiegel zu vermerken.
(4) Vereinfachte Bekanntmachungen und Wahlbekanntmachungen erfolgen durch Aushang
an den Bekanntmachungstafeln bzw. durch Auslegung in der Gemeindeverwaltung / im Rat-
haus. Die Bekanntmachungstafeln befinden sich
.... Auf den Aushang / die Auslegung ist in der Form des Absatzes 1 hinzuweisen.
Absatz 3 Satz 3 ist gleichfalls anzuwenden.
(5) Ist die 6ffentliche Bekanntmachung einer ortsrechtlichen Bestimmung in Gblicher Form in-
folge héherer Gewalt oder sonstiger unabwendbarer Ereignisse nicht moglich, so ist diese
durch Aushang an den Bekanntmachungstafeln zu verdffentlichen. Die Aushangfrist betragt
14 Tage.
(6) Einladungen zu den Sitzungen der Gemeindevertretung und ihrer Ausschiisse werden
durch Aushang an der Bekanntmachungstafel im Rathaus 6ffentlich bekannt gemacht.
(7) Die Niederschriften tiber den 6ffentlichen Teil der Gemeindevertretungssitzungen sind tiber
die Internetseite www...de einzusehen.

§9

Inkrafttreten

(1) Diese Hauptsatzung tritt am Tage nach ihrer Bekanntmachung in Kraft.
(2) Gleichzeitig tritt die Hauptsatzung vom ... auer Kraft.
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Anlage 4

Muster einer
Geschaftsordnung der Gemeindevertretung

(Stand: 8. Mai 2024)

§1
Sitzungen der Gemeindevertretung

(1) Die Gemeindevertretung wird vom Vorsitzenden einberufen, so oft es die Geschéftslage
erfordert, mindestens jedoch <einmal im Vierteljahr>.

(2) Die Ladungsfrist fiir die ordentliche Sitzung betragt <sieben> Tage, fiir Dringlichkeitssit-
zungen <drei> Tage. Die Dringlichkeit ist in der Einladung zu begriinden.

(3) <Die Ladung erfolgt elektronisch unter Mitteilung der Tagesordnung und der Sitzungsun-
terlagen. Das Verlangen von einzelnen Gemeindevertretern nach schriftlicher Einladung ist
schriftlich an den Vorsitzenden zu richten. >

§2
Teilnahme

(1) Wer aus wichtigen Griinden an einer Sitzung nicht teilnehmen kann, verspatet kommt oder
eine Sitzung vorzeitig verlassen muss, hat dies dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung
[Blrgermeister] mitzuteilen.

(2) Verwaltungsangehdrige nehmen auf Weisung des Biirgermeisters [Amtsvorstehers]an den
Sitzungen teil. Dem Birgermeister (Amtsvorsteher und Leitendem Verwaltungsbeamten)ist
auf Antrag das Wort zu erteilen. Den Ubrigen Mitarbeitern der Verwaltung kann der (Vorsit-
zende der Gemeindevertretung) das Wort erteilen.

(3) Sachversténdige kdnnen mit Zustimmung der Gemeindevertretung beratend teilnehmen.

§3
Medien, Bild- und Tonaufzeichnungen

(1) Vertretern der Medien sind besondere Platze zuzuweisen.

(2) Bild- und Tonaufzeichnungen der 6&ffentlichen Sitzungen der Gemeindevertretung durch
Presse, Rundfunk und andere Medien sind zuldssig, soweit dem nicht ein Viertel aller Mitglie-
der der Gemeindevertretung widerspricht. Verwaltungsbeschéftigte und geladene Gaste kon-
nen ihrer Aufnahme widersprechen. Anwesende Einwohner und sonstige Zuschauer dirfen
nur nach ihrer vorherigen Einwilligung aufgenommen werden.

(3) Zur Erleichterung der Fertigung der Sitzungsniederschrift sind Tonaufzeichnungen der voll-
standigen Sitzung zuléssig. Sie sind nach der darauffolgenden Sitzung zu léschen.

§4
Beschlussvorlagen und Antrage

(1) Angelegenheiten, die auf die Tagesordnung gesetzt werden sollen, sollen moglichst dem
Vorsitzenden der Gemeindevertretung spatestens < eine Woche> vor der Sitzung der Gemein-
devertretung in schriftlicher Form vorgelegt werden. Dies gilt nicht fir Angelegenheiten, die
sich in der Ausschussberatung befinden.

(2) Die Antrage sind schriftlich in kurzer und klarer Form abzufassen. Sie sind zu begriinden.
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(3) In den Beschlussvorlagen und deren Erlauterungen sind personenbezogene Angaben nur
denn aufzunehmen, wenn sie flr die Vorbereitung der Sitzung und die Entscheidung erforder-
lich sind.

§5
Tagesordnung

(1) Die Tagesordnung muss Uber die anstehenden Beratungspunkte hinreichend Aufschluss
geben, personenbezogene Daten diirfen grundsatzlich nicht enthalten sein. Soweit diese nach
der Hauptsatzung in nicht 6ffentlicher Sitzung behandelt werden soll, sind sie in der Tagesord-
nung als nicht 6ffentliche Tagesordnungspunkte zu bezeichnen. Die Beratungspunkte sind so
zu umschreiben, dass dadurch die Nichtéffentlichkeit gewahrt bleibt.

(2) Die Gemeindevertretung kann vor Abwicklung der Tagesordnung mit Zustimmung der
Mehrheit aller Gemeindevertreter die Tagesordnung um besonders dringende Angelegenhei-
ten erweitern, die keinen Aufschub bis zur n&chsten Sitzung dulden. Mit einfacher Mehrheit
kénnen Angelegenheiten, die noch nicht beschlussreif sind, von der Tagesordnung abgesetzt
oder kann die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte geadndert werden. Tagesordnungs-
punkte, die von einem Gemeindevertreter, einer Ortsteilvertretung oder dem Biirgermeister
beantragt worden sind, diirfen nur dann durch Mehrheitsbeschluss von der Tagesordnung ab-
gesetzt werden, wenn dem Antragsteller zuvor ausreichend Gelegenheit gegeben wurde, sei-
nen Antrag zu begriinden.

§6
Sitzungsablauf

(1) Die Sitzungen der Gemeindevertretungen sind grundsatzlich in folgender Reihenfolge
durchzuflihren:

a) Eréffnung der Sitzung, Feststellen der OrdnungsmaRigkeit der Einladungen, der Anwesen-
heit und der Beschlussféhigkeit

b) Anderungsantrage zur Tagesordnung

c) Billigung des offentlichen Teils der Sitzungsniederschrift der vorangegangenen Sitzung der
Gemeindevertretung

d) Bericht des Blirgermeisters (ber in nichtoffentlicher Sitzung gefasste Beschllisse der Ge-
meindevertretung, Giber Beschliisse des Hauptausschusses und wichtige Angelegenheiten der
Gemeinde

dd) Bericht des Vorsitzenden iber personelle Veranderungen in den Gremien (fur groBere
Stadte)

e) Einwohnerfragestunde

f) Abwicklung der Tagesordnungspunkte im 6ffentlichen Teil

g) Anfragen der Gemeindevertreter und Mitteilungen

h) Schlieen des éffentlichen Teils der Sitzung

i) Billigung der Sitzungsniederschrift des nichtoffentlichen Teils der vorangegangenen Sitzung
j) Abwicklung der Tagesordnung im nichtéffentlichen Teil

k) SchlieRen der Sitzung.

(2) Die Sitzungen sollen spatestens um <22.00 Uhr> beendet werden, sofern keine dringenden
oder nur einzelne Angelegenheiten noch auf der Tagesordnung stehen.
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§7
Worterteilung

(1) Mitglieder der Gemeindevertretung [(und der Blrgermeister)], die zur Sache sprechen wol-
len, haben sich bei dem [(Vorsitzenden der Gemeindevertretung) Blirgermeister] durch Hand-
zeichen zu Wort zu melden.

(2) Der Vorsitzende der Gemeindevertretung erteilt das Wort nach der Reihenfolge der Wort-
meldungen, soweit nicht mit Zustimmung der Redeberechtigten hiervon abgewichen wird. Je-
der darf nur zweimal zur Sache eines Tagesordnungspunktes sprechen.

(3) Das Wort zur Geschéftsordnung ist jederzeit zu erteilen und darf sich nur auf den in der
Beratung befindlichen Tagesordnungspunkt beziehen. Diese Wortmeldung hat durch Anheben
beider Hande zu erfolgen. Es darf dadurch kein Sprecher unterbrochen werden.

(4) Das Wort zur personlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zu erteilen. Per-
sonliche Bemerkungen dirfen nur eigene Ausfiihrungen richtig stellen und persdnliche An-
griffe abwehren, die wihrend der Beratung gegen den Sprecher erfolgen. Die Redezeit betragt
héchstens <3> Minuten.

(5) Bei der Behandlung von Antragen oder Beschussvorlagen ist auf Verlangen erst dem Ein-
bringer das Wort zu erteilen.

§8
Ablauf der Abstimmung

(1) Uber Antrage wird durch Handzeichen oder durch Betatigen des elektronischen Abstim-
mungsgerétes abgestimmt. Auf Verlangen ist vor der Abstimmung der Antrag zu verlesen. Der
Vorsitzende der Gemeindevertretung stellt fest, ob die Mehrheit erreicht ist. Bei Satzungen
und Wahlen stellt er die Anzahl der Mitglieder fest, die

a) dem Antrag zustimmen

b) den Antrag ablehnen oder

c) sich der Stimme enthalten

und gibt das Ergebnis der Abstimmung bekannt.

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

(2) Liegen zu den Tagesordnungspunkten Anderungs- und Erganzungsantrége vor, wird zu-
erst {iber den abgestimmt, der von dem Antrag am weitesten abweicht. Bei Anderungs- und
Ergéanzungsantragen mit finanziellen Auswirkungen haben diese den Vorrang. In Zweifelsfal-
len entscheidet tiber die Einordnung dieser Antrége der Vorsitzende der Gemeindevertretung.
(3) Auf Antrag ist tiber einzelne Teile der Vorlage bzw. des Antrages gesondert abzustimmen.
Ein solcher Antrag bedarf der einfachen Mehrheit. Uber die Vorlage bzw. den Antrag ist an-
schlieend insgesamt zu beschliel3en.

§9
Wahlen

(1) Bei geheimen Wahlen kénnen aus der Mitte der Gemeindevertretung <mehrere> Stimm-
zahler bestimmt werden.

(2) Fur Stimmzettel sind gleiche Zettel zu verwenden.

(3) Sind mehrere Personen zu wéhlen, so kann die Gemeindevertretung diese in einem Wahl-
gang wabhlen, falls kein Gemeindevertreter widerspricht.
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§9a
Zuteilungs- und Benennungsverfahren

(1) Beim Zuteilungs- und Benennungsverfahren wird das Verhaltnis zwischen den Fraktionen
bzw. Zahlgemeinschaften dadurch ermittelt, dass die Mitgliederanzahl der jeweiligen Fraktion
oder Zahlgemeinschaft nacheinander durch eins, zwei, drei, vier, finf usw. geteilt wird und
die Sitzverteilung nach den so ermittelten Hochstzahlen erfolgt. Bei gleichen Hochstzahlen
entscheidet das Los. Die Sitze der sachkundigen Einwohner werden zuerst verteilt. Es ist zu-
lassig, dass Fraktionen und Zahlgemeinschaft untereinander ihre Sitze fiir sachkundige Ein-
wohner gegen Sitze fiir Gemeindevertreter tauschen und umgekehrt. Dafiir ist eine Erklarung
von beiden Tauschpartnern an den Vorsitzenden zu richten.

oder alternativ

(1) Beim Zuteilungs- und Benennungsverfahren werden die Anzahl der Mitglieder der jeweili-
gen Fraktion oder Zahlgemeinschaft jeweils mit der Anzahl der zu besetzenden Sitze muiltipli-
ziert und durch die Anzahl aller Mitglieder in Fraktionen und Zahlgemeinschaften dividiert. Bei
gleichen Zahlen entscheidet das Los. Die Sitze der sachkundigen Einwohner werden zuerst
verteilt. Jede Fraktion und Zéhlgemeinschaft erhalten dabei so viel Lose, wie sie Vorkomma-
zahlen erzielt haben. (alternativ zu Satz 4: Die Zuteilung der sachkundigen Einwohner erfolgt
zuerst an die Fraktion oder Zahlgemeinschaften mit dem héchsten Quotienten nach Satz 1,
dann an die mit den jeweils nachsthoheren Quotienten, bis alle Gruppen ein sachkundigen
Einwohner zugeteilt haben oder die Hochstzahl der sachkundigen Einwohner erreicht ist; sollte
dies dann noch nicht erreicht sein, erhalten die Gruppen mit der héchsten Vorkomma-Stellen
die weiteren sachkundigen Einwohner zugeteilt.). Es ist zulassig, dass Fraktionen und Z&hl-
gemeinschaften untereinander ihre Sitze flir sachkundige Einwohner gegen Sitze fur Gemein-
devertreter tauschen und umgekehrt. Dafiir ist eine Erklarung von beiden Tauschpartnern an
den Vorsitzenden zu richten.

(2) Die Losverfahren werden vom Vorsitzenden durchgefiihrt. Dies geschieht in 6ffentlicher
Sitzung. Danach teilt der Vorsitzende den Fraktionen und Zahlgemeinschaften mit, wie viele
Sitzen und in welcher Zusammensetzung sie die Gremien zu besetzen haben. Die Fraktion-
und Zahlgemeinschaften erkléaren darauf innerhalb von zwei Wochen gegentiber dem Vorsit-
zenden, mit welchen Personen sie die ihnen zugeteilten Sitze besetzen.

(3) Die Fraktion- und Zahlgemeinschaften haben jede personelle Veranderung innerhalb von
einer Woche dem Vorsitzenden mitzuteilen.

§10
OrdnungsmaBnahmen

(1) Der Vorsitzende der Gemeindevertretung kann Redner, die vom Verhandlungsgegenstand
abweichen, zur Sache rufen.

(2) Gemeindevertretungsmitglieder, die die Ordnung verletzen oder gegen Gesetz oder die
Geschaftsordnung verstofRen, sind vom Vorsitzenden zur Ordnung zurufen. Nach dreimaligem
Ordnungsruf kann der Vorsitzende einen Sitzungsausschluss verhdngen.

(3) Gemeindevertretungsmitglieder, die zur Ordnung gerufen werden oder gegen die ein Sit-
zungsausschluss verhangt wird, kénnen binnen einer Woche einen schriftlich begriindeten
Einspruch erheben. Der Einspruch ist auf die Tagesordnung der nachsten Sitzung zu setzen.
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§ 11
OrdnungsmaBnahmen gegen Zuhorer

(1) Wer im Zuhérerraum Beifall oder Missbilligung duBert oder Ordnung und Anstand verletzt
oder versucht, die Beratung und Entscheidung der Gemeindevertretung auf sonstige Weise
zu beeinflussen, kann vom Vorsitzenden nach vorheriger Ermahnung aus dem Sitzungssaal
verwiesen werden.

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

§12
Fraktionen und Zahlgemeinschaften

(1) Die Bildung von Fraktionen ist unverziglich dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung
anzuzeigen. Jegliche Veranderungen in der Fraktionsmitgliedschaft sind von den jeweiligen
Gemeindevertretern ebenfalls dem Vorsitzenden anzuzeigen.

(2) Die Bildung von Z#hlgemeinschaften zwischen Fraktionen und Einzelbewerbern sind eben-
falls unverziiglich dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung anzuzeigen. Z&hlgemeinschaf-
ten zwischen verschiedenen Fraktionen sind nur zuldssig, wenn dadurch andere Fraktionen
oder Zahlgemeinschaften nicht benachteiligt werden.

§13
Niederschrift

(1) Uber jede Sitzung der Gemeindevertretung ist eine Niederschrift anzufertigen.

Die Sitzungsniederschrift muss enthalten:

a) Ort, Tag, Beginn und Ende der Sitzung

b) Name der anwesenden und fehlenden Mitglieder der Gemeindevertretung

c) Name der anwesenden Verwaltungsvertreter, der geladenen Sachversténdigen und Gaste
d) Feststellung der OrdnungsmaRigkeit der Einladung

e) Feststellung der Beschlussfahigkeit

f) Anfragen der Gemeindevertretungsmitglieder

g) die Tagesordnung

h) Billigung der Sitzungsniederschrift der vorangegangenen Sitzung

i) den Wortlaut der Antrage mit Namen der Antragsteller, die Beschliisse und Ergebnisse der
Abstimmungen

j) sonstige wesentliche Inhalte der Sitzung

k) Ausschluss und Wiederherstellung der Offentlichkeit

1) vom Mitwirkungsverbot betroffene Gemeindevertretungsmitglieder.

Uber die Beratung und Beschlussfassung zu nichtoffentlichen Tagesordnungspunkten ist eine
gesonderte Anlage zu fertigen, die der Niederschrift beizufligen ist. Personenbezogene Anga-
ben sind nur aufzunehmen, wenn sie fiir die Durchflihrung des Beschlusses erforderlich sind.
(2) Die Sitzungsniederschrift ist vom Vorsitzenden und vom Schriftflihrer zu unterzeichnen und
soll innerhalb von <vierzehn> Tagen, spatestens zur nachsten Sitzung den Mitgliedern der
Gemeindevertretung vorliegen.

(3) Die Niederschriften iiber den &ffentlichen Teil der Sitzungen der Gemeindevertretung sind
liber die Homepage der Gemeinde (des Amtes) unter www....der Offentlichkeit zuganglich.
(4) Die Sitzungsniederschrift ist in der darauffolgenden Sitzung der Gemeindevertretung zu
billigen, iber Einwendungen und Anderungen ist abzustimmen.

~— ~—
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§14
Antrage zur Geschiftsordnung

(1) Ausfiihrungen zur Geschéaftsordnung diirfen sich nur auf das Verfahren der Behandlung
des Beratungsgegenstandes, nicht auf die Sache beziehen.

(2) Zu den Antragen zur Geschaftsordnung gehéren insbesondere:

a) Antrag auf Anderung der Reihenfolge der Tagesordnungspunkte

b) Antrag auf Absetzen eines Tagesordnungspunktes

c) Antrag auf Vertagung

d) Antrag auf Ausschussiiberweisung

e) Antrag auf Ubergang zur Tagesordnung

f) Antrag auf Redezeitbegrenzung

g) Antrag auf Schluss der Aussprache

h) Antrag auf Unterbrechung oder Aufhebung der Sitzung

i) Antrag auf namentliche Abstimmung

j) sonstige Antrage zum Abstimmungsablauf

k) Antrag auf geheime Wahl

(3) Antréage zur Geschéftsordnung gehen Sachantragen vor. Sind mehrere Antrage zur Ge-
schéftsordnung gestellt, so wird zuerst Gber den Antrag abgestimmt, welcher der Weiterbe-
handlung am weitesten widerspricht. Bei einem Antrag auf Redezeitbegrenzung hat der Vor-
sitzende der Gemeindevertretung vor der Abstimmung die bereits vorliegenden Wortmeldun-
gen bekannt zu geben.

(4) Antrage zur Geschéftsordnung diirfen nur von Gemeindevertretungsmitgliedern gestellt
werden, die sich nicht bereits zur Sache gedufiert haben.

§15
Ausschusssitzungen

(1) Die Geschaftsordnung der Gemeindevertretung gilt sinngemag fiir die Sitzungen der Aus-
schiisse der Gemeindevertretung.

(2) Den nicht den Ausschiissen angehorenden Mitgliedern der Gemeindevertretung ist eine
Abschrift der Einladung zu ibersenden oder sind unter Hinweis auf die Unterlagen im Ratsin-
formationssystem zu informieren.

(3) Die Protokolle der Fachausschiisse werden den Mitgliedern des Hauptausschusses, die
Protokolle der Sitzungen des Hauptausschusses werden allen Mitgliedern der Gemeindever-
tretung zugeleitet oder sind rechtzeitig im elektronischen Sitzungsdienst aufzunehmen.

(4) Alle Angelegenheiten, die zum Aufgabengebiet eines beratenden Fachausschusses geho-
ren, sollen im Hauptausschuss und in der Gemeindevertretung erst beraten und beschlossen
werden, wenn hierzu eine Empfehlung des Fachausschusses vorliegt.

(5) Wenn ein Gegenstand mehreren Ausschiissen zur Beratung zugewiesen ist, konnen diese
eine gemeinsame Beratung durchfiihren. Uber den Vorsitz entscheidet, wenn es zu keiner
Verstandigung zwischen den Ausschussvorsitzenden kommt, der Vorsitzende der Gemeinde-
vertretung. Die Abstimmungen haben getrennt nach Ausschiissen zu erfolgen. Die Aus-
schisse kdnnen auch gemeinsam mit den Ortsteilvertretungen tagen.

§ 16
Datenschutz
(1) Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschiisse, die im Rahmen der Ausiibung
ihrer ehrenamtlichen Tatigkeit Zugang zu vertraulichen Unterlagen, die personenbezogenen

Daten enthalten, haben bzw. von ihnen Kenntnis erlangen, diirfen solche Daten nur zu dem
jeweiligen der rechtmaBigen Aufgabenerfiillung dienenden Zweck verarbeiten oder
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offenbaren. Personenbezogene Daten sind Einzelangaben (iber persénliche oder sachliche
Verhaltnisse einer natiirlichen Person. Hierzu z&hlen auch Daten, die alleine oder in Kombi-
nation mit anderen Daten eine Zuordnung zu einer bestimmbaren natiirlichen Person ermdg-
lichen. Vertrauliche Unterlagen sind alle Schriftstiicke, automatisierte Dateien und sonstige
Datentréger, die als solche gekennzeichnet sind oder personenbezogene Daten enthalten.
Hierzu zahlen auch mit vertraulichen Unterlagen in Zusammenhang stehende handschriftliche
oder andere Notizen.

(2) Eine Weitergabe von vertraulichen Unterlagen oder Mitteilung (iber den Inhalt an Dritte,
ausgenommen im erforderlichen Umfang bei Verhinderung an den Stellvertreter, ist nicht zu-
lassig. Dieses gilt auch gegeniiber Mitgliedern der eigenen Partei bzw. Fraktion, die nicht auf-
grund ihrer Mitgliedschaft in der Gemeindevertretung oder dem jeweiligen zustandigen Aus-
schuss Zugang zu den vertraulichen Unterlagen erhalten.

(3) Vertrauliche Unterlagen sind zu vernichten bzw. zu I6schen, wenn diese fiir die Aufgaben-
erfiillung nicht mehr bendtigt werden. Bei vertraulichen Beschlussunterlagen einschliefilich al-
ler damit in Zusammenhang stehenden Unterlagen ist dieses regelméRig anzunehmen, wenn
die Niederschrift tiber die Sitzung, in der der jeweilige Tagesordnungspunkt abschlieend be-
handelt wurde, genehmigt ist. Alle weiteren vertraulichen Unterlagen sind spéatestens <funf>
Jahre nach Abschluss der Beratungen, bei einem Ausscheiden aus der Gemeindevertretung
oder einem Ausschuss sofort, dauerhaft zu vernichten bzw. zu l6schen.

§17
Auslegung / Abweichung und Anderung der Geschéftsordnung

(1) Zweifelhafte Fragen iiber die Geschaftsordnung im Einzelfall entscheidet der Vorsitzende
der Gemeindevertretung. Er kann sich mit seinen Stellvertretern beraten.
(2) Von der Geschéftsordnung kann im Einzelnen abgewichen werden, wenn kein Gemeinde-
vertreter widerspricht und keine anderen rechtlichen Bestimmungen dem entgegenstehen.
(3) Anderungen dieser Geschéftsordnung sind mit einfacher Mehrheit méglich.

§18

Inkrafttreten

(1) Diese Geschéaftsordnung tritt mit Beschluss in Kraft.
(2) Gleichzeitig tritt die Geschéaftsordnung vom ........... auBer Kraft.
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