Geschaftsordnung
des Gemeindevorstandes der Gemeinde Griindau
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GESCHAFTSORDNUNG
DES GEMEINDEVORSTANDES DER GEMEINDE GRUNDAU

Der Gemeindevorstand der Gemeinde Griindau hat sich durch Beschluss in seiner
Sitzung am 14.11.2022 folgende Geschaftsordnung gegeben:

I. Beigeordnete
§1 Pflicht zur Teilnahme an den Sitzungen

(1) Die Beigeordneten sind verpflichtet, an den Sitzungen des Gemeindevorstandes,
der Kommissionen sowie der sonstigen Gremien, in die sie entsandt wurden,
teilzunehmen. Sie sollen auBerdem an den Sitzungen der Gemeindevertretung
regelmaRig teilnehmen.

(2) Bei Verhinderung zeigen sie ihr Ausbleiben vor Beginn der Sitzung der Blrger-
meisterin oder dem Birgermeister an und legen dieser oder diesem die Griinde dar.

(3) Beigeordnete die eine Sitzung vorzeitig verlassen wollen, zeigen dies der Biirger-
meisterin oder dem Blirgermeister vor Beginn, spatestens vor dem Verlassen der
Sitzung an und legen die Griinde dar.

§ 2 Anzeigepflicht

(1) Beigeordnete haben wahrend der Dauer ihres Amtes — bei Amtsantritt und danach
jeweils bis zum Juli eines jeden Jahres — die Mitgliedschaft oder eine entgeltliche
oder ehrenamtliche Tatigkeit in einer Kérperschaft, Anstalt, Stiftung, Gesellschaft,
Genossenschaft oder in einem Verband der Blirgermeisterin oder dem Blirgermeister
schriftlich anzuzeigen (§ 26 a HGO). Dies gilt nicht fiir die Tatigkeiten, fir die Bei-
geordnete von Gemeindegremien entsandt oder gewahlt wurden.

(2) Beigeordnete haben die Ubernahme gemeindlicher Auftrige und entgeltlicher
Tatigkeiten fir die Gemeinde der Blirgermeisterin oder dem Blirgermeister
anzuzeigen. § 77 Abs. 2 HGO bleibt unberihrt.

(3) Mitglieder des Gemeindevorstandes haben bei Aufruf eines Tagesordnungspunktes
die Befangenheit gem. § 25 HGO eigenstandig zu prifen und mitzuteilen. Ein
Mitwirken an Entscheidungen, von denen Personen aus dem Kreis der in § 20 des
Verwaltungsverfahrensgesetzes genannten ist untersagt.
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§ 3 Treupflicht

Beigeordnete sind Ehrenbeamtinnen bzw. Ehrenbeamte der Gemeinde und haben eine
besondere Treupflicht gegenliber der Gemeinde. Sie dirfen Anspriiche Dritter gegen die
die Gemeinde nicht geltend machen, es sei denn, dass sie als gesetzliche Vertreterinnen
oder Vertreter handeln.

(1) Ob die Voraussetzungen des Vertretungsverbotes vorliegen, entscheidet der
Gemeindevorstand.

§ 4 Verschwiegenheitspflicht

(1) Die Mitglieder des Gemeindevorstandes sowie auch hinzugezogene Personen der
Verwaltung unterliegen der Verschwiegenheitspflicht des § 24 HGO. Sie haben
Uber die ihnen bei ihrer Tatigkeit bekanntgewordenen Angelegenheiten Ver-
schwiegenheit zu bewahren, es sei denn, es handelt sich um offenkundige oder in
offentlichen Sitzungen behandelte. Dies gilt auch fir die Behandlung der
Verhandlung und der Beschliisse gegeniiber der Verwaltung.

(2)  Auskiinfte von Ergebnissen der Sitzungen an Presse, Rundfunk und Fernsehen
werden ausschlieBlich durch die Blirgermeisterin oder den Biirgermeister oder
durch von ihr oder ihm hierzu besonders Beauftragte gegeben.

§5 Ordnungswidrigkeiten

VerstoRe gegen die in § 1, § 3 und § 4 geregelten Pflichten zeigt die Blirgermeisterin oder
der Birgermeister der Aufsichtsbehdrde an. Der Gemeindevorstand beschliel3t, ob
gegen die Betroffene oder den Betroffenen ein Ordnungswidrigkeitenverfahren nach § 24
a HGO eingeleitet wird.

Il. Die Biirgermeisterin oder der Biirgermeister
§ 6 Einberufen der Sitzungen, Ratsinformationssystem/Sitzungsdienstprogramm

(1) Die Burgermeisterin oder der Blirgermeister soll den Gemeindevorstand regelmalig
jede zweite Woche zu einer Sitzung einberufen. Sitzungstag ist der Montag, 18.00
Uhr. Die Blirgermeisterin oder der Biirgermeister kann den Gemeindevorstand
auch zu jedem anderen Zeitpunkt einberufen, wenn die Geschafte es erfordern.

(2) Die Birgermeisterin oder der Blrgermeister muss den Gemeindevorstand
unverziglich einberufen, wenn es ein Viertel der Mitglieder des
Gemeindevorstandes schriftlich verlangt, die zur Verhandlung zu stellenden

Gegenstande angibt und diese zur Zustandigkeit des Gemeindevorstandes gehoren.
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Mitglieder, welche den Antrag stellen, miissen eigenhandig bis zum Sitzungs-
beginn unterzeichnen. Eine Ubersendung vorab per E-Mail ist méglich.

(3) Einberufen wird mit schriftlicher Ladung an alle Beigeordneten. Darin sind Zeit, Ort und
Tagesordnung der Sitzung des Gemeindevorstands anzugeben. Die Schriftform
kann durch die elektronische Form ersetzt werden, soweit der oder dem
Vorsitzenden eine schriftliche Einverstandniserklarung unter Angabe der E-Mail-
Adresse vorliegt.

(4) Sofern nach Absatz 3 die Schriftform durch die elektronische Form ersetzt wird,
nutzen die Beigeordneten ein Ratsinformationssystem/Sitzungsdienstprogramm. Alle
Unterlagen, wie insbesondere Einladungen, Tagesordnungen, Niederschriften und die
damit verbundenen Vorlagen, werden hierliber erstellt und zur Kenntnis gegeben. Die
Teilnahme an der digitalen Gremienarbeit ist fiir Beigeordnete freiwillig. Sofern die
digitale Bereitstellung aus technischen oder sonstigen Griinden nicht moglich ist,
sollen die Unterlagen hilfsweise in Papierform verschickt werden. Die Beigeordnete
erhalten hierfiir eine mit den vorgenannten Informationen versehene E-Mail an ihre
private E-Mail-Adresse. Fiir den Zeitpunkt der Ladungszustellung ist der Zeitpunkt des
Versands der E-Mail malRgebend. Die zur Ladung gehérenden Unterlagen werden
gemald Absatz 3 mittels des Ratsinformationssystems zum Abruf zur Verfligung
gestellt.

(5) Zwischen dem Zugang der Ladung und dem Sitzungstag missen mindestens drei volle
Tage liegen. In eiligen Fallen kann die Blirgermeisterin oder der Blirgermeister die Frist
abkiirzen, jedoch muss die Ladung spatestens am Tage vor der Sitzung zugehen. Die
Blrgermeisterin oder der Bilirgermeister muss auf die Abkilirzung in der Ladung
ausdricklich hinweisen.

(6) Die Burgermeisterin oder der Blirgermeister kann Bedienstete der Gemeinde-
verwaltung zuziehen. Auf Beschluss des Gemeindevorstandes kénnen im Einzelfall
auch andere Personen an den Sitzungen teilnehmen.

(7) Unter der MaRgabe des Absatzes 3 wird fir die Durchfiihrung der digitalen Gremien-
arbeit jedem Beigeordneten ein geeignetes Endgerat (Tablet) zur Verfligung gestellt
oder die Beschaffungskosten nach Beschluss der Gemeindevertretung. Damit ist der
Zugriff innerhalb der Bundesrepublik Deutschland gewahrleistet

8 7 Vorsitz und Stellvertretung

Die Bilirgermeisterin oder der Birgermeister fiihrt den Vorsitz im Gemeindevorstand. Die
Erste Beigeordnete oder der Erste Beigeordnete vertritt die Blrgermeisterin oder den
Blirgermeister im Falle einer Verhinderung. Die Ubrigen Beigeordneten sind zur
allgemeinen Vertretung der Blirgermeisterin oder des Blirgermeisters nur berufen, wenn
die Erste Beigeordnete oder der Erste Beigeordneteverhindert ist. Der Gemeindevorstand
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bestimmt mit Beschluss die Reihenfolge, in welcher die Gbrigen Beigeordneten die
Blirgermeisterin oder den Biirgermeister vertreten.

§ 8 Geschaftsverteilung und Zustandigkeiten

(1) Die Burgermeisterin oder der Blrgermeister verteilt die Geschafte unter den
Beigeordneten nach MalRgabe des § 70 Abs. 1 HGO, soweit diese hauptamtlich
sind.

(2) Die Beigeordneten erledigen in den ihnen zugewiesenen Arbeitsgebieten die
laufenden Verwaltungsangelegenheiten selbstdndig. Dies gilt nicht soweit
aufgrund gesetzlicher Vorschrift oder Weisung der Blrgermeisterin oder des
Blirgermeisters oder wegen der Bedeutung der Sache der Gemeindevorstand im
Ganzen zur Entscheidung berufen ist. Fir die Teilnahme an Sitzungen oder
Besprechungen aulRerhalb der Sitzung des Gemeindevorstandes entsteht ein
Entschadigungsanspruch nach der Entschadigungssatzung der Gemeindevertretung.

(3) InPersonalangelegenheiten ist ausschlieflich der Gemeindevorstand fir die Einstellung,
Beforderung und Entlassung zustandig. Er kann diese Befugnis auf andere Stellen
tibertragen. Diese Ubertragung kann jederzeit durch Beschluss aufgehoben werden.

(4) Grundlage fiir alle Personalentscheidungen ist die Organisationsstruktur (Organi-
gramm) und die Stellenbeschreibung. Erforderliche Veranderungen in der Organi-
sationsstruktur sind umgehend dem Gemeindevorstand durch eine entsprechende
Vorlage anzuzeigen.

lll. Vorlagen der Verwaltung und Antrage

§ 9 Vorlagen der Verwaltung

(1) Die Blurgermeisterin oder der Blirgermeister legt dem Gemeindevorstand die Vor-
lagen der Verwaltung als Drucksache vor. Dies kann auch durch elektronische
Bereitstellung im Ratsinformationssystem/Sitzungsdienstprogramm erfolgen. Sie
sollen einen begriindeten Beschlussvorschlag enthalten.

(2) Vorlagen und Antrage sind der Blrgermeisterin oder dem Biirgermeister oder dem
Sitzungsdienst spatestens am flinften vollen Kalendertag vor der Sitzung einzureichen.
Die Vorlagen sind so umfassend vorzulegen, dass der gesamte zur Verhandlung stehende
Sachverhalt zu erkennen ist. Bei finanzrelevanten Vorlagen ist der gesamte zu Verfiigung stehende
Mittelbestand nachzuweisen. Verspatet eingegangene Vorlagen werden auf die
Tagesordnung der folgenden Sitzung genommen. Vorlagen und Antrdge konnen
jederzeit zuriickgezogen werden.
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(3) Uber Vorlagen, die Angelegenheiten betreffen, die in der Ladung nicht angegeben
sind, kann der Gemeindevorstand nur beraten und beschlieRen, wenn dem zwei
Drittel der in der Hauptsatzung festgelegten Zahl seiner Mitglieder zustimmen.

(4) Beschlisse der Gemeindevertretung, die an den Gemeindevorstand gerichtet sind,
sind unmittelbar in der auf die Sitzung der Gemeindevertretung folgenden Sitzung
des Gemeindevorstandes von der Biirgermeisterin oder dem Bilirgermeister als
Entwurf eines Ausfiihrungsbeschlusses dem Gemeindevorstand als jeweils eigen-
standiger Tagesordnungspunkt zur Beratung und Beschlussfassung vorzulegen.

(5) Die an den Gemeindevorstand gerichteten Anregungen der Ortsbeirate sind in der
eingereichten Form in der auf die Sitzung des jeweiligen Ortsbeirates folgenden
Sitzung des Gemeindevorstandes als jeweils eigenstandiger Tagesordnungspunkt
zur Beratung aufzunehmen.

§ 10 Antrage

(1) Jede Beigeordnete und jeder Beigeordnete, die Blrgermeisterin oder der Birgermeister
konnen Antrage in den Gemeindevorstand einbringen. Diese sind in der einge-
reichten Form vorrangig auf die Tagesordnung der nachsten Sitzung des Gemeinde-
vorstandes vor den Vorlagen der Verwaltung als eigenstandige Tagesordnungspunkte
in der Reihenfolge des Eingangs zu nehmen.

(2) Die Antrage sind schriftlich bis zum flinften Tag vor dem Sitzungstag mit Beschluss-
vorschlag und Begriindung einzureichen. § 9 gilt entsprechend. Eine Einreichung des
Antrags durch Fax, Computerfax oder E- Mail ist ausreichend. Zur Erleichterung der
Verarbeitung im digitalen Prozess sind Antrage zusatzlich als elektronisches Text-
dokument beim Sitzungsdienst einzureichen. Eine Nichtvorlage eines geschafts-
ordnungsgemal’ eingereichten Antrages fiihrt wegen nicht ordnungsgemaRer
Einladung zur Aufhebung der Beschlussfahigkeit, wenn nicht mehr als zwei Drittel der
Mitglieder des Gemeindevorstandes (derzeit sechs) die Richtigkeit der Tagesordnung
bestatigen.

(3) Wahrend der Sitzung sind miindliche Antrage, die einen Gegenstand der Tages-
ordnung erganzen, einschranken oder andern, jederzeit zuldssig. Diese sind in die
Niederschrift aufzunehmen. Fir Antrage Uber Angelegenheiten, die nicht auf der
Tagesordnung stehen, gilt § 9 Abs. 4.
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IV. Sitzungen des Gemeindevorstandes

§ 11 Offentlichkeit und Beschlussfihigkeit

(1)

(2)

Der Gemeindevorstand berat und beschliel8t in der Regel in nicht 6ffentlichen
Sitzungen. In einfachen oder dringend begriindeten Angelegenheiten kann der
Gemeindevorstand die Beschlisse im Umlaufverfahren fassen, wenn niemand
widerspricht.

Der Gemeindevorstand ist beschlussfahig, wenn mehr als die Halfte der Mitglieder
anwesend ist.

§ 12 Beratung und Abstimmung

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Die Biurgermeisterin oder der Birgermeister eroffnet die Sitzung. Sie oder er stellt die
Beschlussfahigkeit fest und ruft die Verhandlungsgegenstande in der Reihenfolge der
Tagesordnung zur Beratung auf. Der Gemeindevorstand kann jederzeit eine
andere Reihenfolge beschlieen oder Tagesordnungspunkte absetzen. Die
Blirgermeisterin oder der Blirgermeister weist, sofern notwendig, bei den einzelnen
Tagesordnungspunkten auf § 25 HGO hin.

Die Birgermeisterin oder der Biirgermeister erteilt das Wort in der Reihenfolge
der Meldungen. Bei gleichzeitigen Meldungen bestimmt sie oder er die Reihenfolge.

Beschliisse werden mit der Mehrheit der abgegebenen Stimmen gefasst. Die Stimme
der Biirgermeisterin oder des Birgermeisters gibt bei Stimmengleichheit den
Ausschlag. Stimmenthaltungen und ungilltige Stimmen zahlen zur Berechnung der
Mehrheit nicht mit. Abzustimmen ist in der Regel durch Handaufheben.

Geheime Abstimmung ist unzuldssig. Das gilt auch flir Wahlen, es sei denn, dass ein
Drittel der Mitglieder geheime Abstimmung verlangt. Im Ubrigen gilt fiir die vom
Gemeindevorstand vorzunehmenden Wahlen § 55 HGO sinngemal.

Das Abstimmungsergebnis wird von der Blirgermeisterin oder dem Blirgermeister
unverziiglich festgestellt und bekanntgegeben.

§ 13 Antrage zur Geschaftsordnung

Antrage zur Geschaftsordnung zielen auf einen Beschluss liber das Verfahren des
Gemeindevorstandes. Beigeordnete sowie die Blrgermeisterin oder der Biirgermeister
konnen sich jederzeit mit einem Antrag zur Geschaftsordnung melden. Eine Rede wird
deswegen nicht unterbrochen. Der Antrag zur Geschaftsordnung gilt als angenommen,
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wenn niemand widerspricht.

§ 14 Niederschrift

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

Uber den wesentlichen Inhalt der Verhandlungen des Gemeindevorstandes ist eine
Niederschrift zu fertigen. Sie soll sich auf die Angabe der Anwesenden, der ver-
handelten Gegenstiande, der gefassten Beschliisse und der vollzogenen Wahlen
beschranken. Die Abstimmungsergebnisse sowie Verlauf und Ergebnisse von Wahlen
sind zu vermerken. Jede und jeder Beigeordnete sowie die Blrgermeisterin oder
der Birgermeister kannvor Beginn der Stimmabgabe verlangen, dass ihre oder seine
Abstimmung in der Niederschrift vermerkt wird.

Die Niederschrift ist von der Blirgermeisterin oder dem Blirgermeister und der
Schriftfliihrerin oder dem Schriftfiihrer zu unterzeichnen. Fiir den Inhalt der
Niederschrift ist die Schriftfiihrerin oder der Schriftfiihrer alleine verantwortlich.

Zu Schriftflhrerinnen oder Schriftfiihrern konnen Beigeordnete oder Bedienstete
gewahlt werden.

Die Niederschrift ist den Beigeordneten baldmaoglichst zuzuleiten. Dies kann auch
durch elektronische Bereitstellung im Ratsinformationssystem/Sitzungsdienst-
programm erfolgen, wenn dies zwischen der/dem Vorsitzenden und der Bei-
geordneten oder dem Beigeordneten zuvor gem. § 6 Abs. 3 vereinbart wurde. Die
Beigeordnete werden in diesem Fall per E-Mail an lhre private E-Mail-Adresse liber
das Vorliegen einer Niederschrift im Ratsinformationssystem informiert.

Die oder der Beigeordnete sowie die Blirgermeisterin oder der Blrgermeister
kénnen Einwendungen gegen die Richtigkeit der Niederschrift bis zum Beginn der
folgenden Sitzung des Gemeindevorstandes bei der Blrgermeisterin oder dem
Blirgermeister miindlich oder schriftlich erheben. Eine Einreichung durch Fax,
Computerfax oder E-Mail ist ausreichend. Die Einwendung ist zu begriinden. Uber
fristgerechte Einwendungen entscheidet der Gemeindevorstand in der nachsten
Sitzung.

Hat die Gemeindevertretung beschlossen, dass an ihre Vorsitzende oder ihren
Vorsitzenden sowie die Fraktionsvorsitzenden Ergebnisniederschriften gem. § 50
Abs. 2 HGO (ibersandt werden, so sind diese gesondert von der Schriftfihrerin oder
dem Schriftflihrer als Ergebnisniederschrift anzufertigen.

Ergebnisniederschriften dirfen lediglich den Beschlussvorschlag sowie das
Abstimmungsergebnis, aber nicht das Abstimmungsverhaltnis, enthalten. Bei der
Ubersendung ist grundsétzlich auf § 24 HGO hinzuweisen.
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V. Teilnahme des Gemeindevorstandes
an den Sitzungen der gemeindlichen Gremien

§ 15 Rederecht, Sprecherbefugnis

(1) Die Blrgermeisterin oder der Blrgermeister spricht in den Sitzungen der Gemeinde-
vertretung und ihrer Ausschiisse sowie in den Ortsbeirdaten fir den
Gemeindevorstand. Sie oder er vertritt und begriindet Antrage des Gemeinde-
vorstandes. Eine hiervon persénlich abweichende Meinung ist ausdriicklich vorher
anzuzeigen. Soweit eine Beschlusslage des Gemeindevorstandes nicht vorliegt, kann
zu Verhandlungsgegenstanden keine Meinung des Gemeindevorstandes hierzu
vertreten werden.

(2) Der Gemeindevorstand kann zu einzelnen Punkten eine andere Berichterstatterin
bzw. einen anderen Berichterstatter aus dem Kreis des Gemeindevorstandes
festlegen. Die Blrgermeisterin bzw. der Blrgermeister kdnnen nicht berichten,
wenn sie oder er selber als Person oder Amtsperson betroffen ist.

(3) Die Biirgermeisterin oder der Biirgermeister kann eine von der Auffassung des
Gemeindevorstandes abweichende Meinung vertreten. Dabei hat sie oder er
zunachst die Auffassung des Gemeindevorstandes darzulegen und danach kann sie
oder er ihre oder seine eigene Auffassung mit Hinweis darauf vertreten.

(4) Im Falle des Abs. 3 kann der Gemeindevorstand ein anderes Mitglied des Gemeinde-
vorstandes als Sprecherin oder als Sprecher beauftragen, wenn die Auffassung der

Blirgermeisterin oder des Blirgermeisters von der des Gemeindevorstandes
abweicht. § 97 Abs. 1 Satz 3 und Abs. 3 Satz 3 HGO bleiben unberihrt.

VI. Mitwirkung anderer Gremien

§ 16 Mitwirkung der Integrationskommission

(1) Der Gemeindevorstand hort die Integrationskommission zu allen wichtigen
Angelegenheiten, die ausldndische Einwohnerinnen und Einwohner betreffen.

(2) Der Gemeindevorstand kann beschlieen, die Integrationskommission in einer

Sitzung zu einem Tagesordnungspunkt, der die Interessen der ausldandischen
Einwohnerinnen und Einwohner berihrt, mindlich zu héren.
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§ 17 Mitwirkung von sonstigen Vertreterinnen und Vertretern von Beirdten,
Kommissionen und Sachverstandigen

Der Gemeindevorstand kann Vertreterinnen und Vertretern von Beirdten, Kommissionen
und Sachverstandigen ein Anhorungs-, Vorschlags- und Rederecht gewahren.

VII. Schlussvorschriften

§ 18 Auslegung, Abweichung von der Geschaftsordnung

(1) Erganzend sind die Bestimmungen der Geschaftsordnung fir die Gemeinde-
vertretung sinngemaR anzuwenden, wenn nicht gesetzliche Vorschriften oder
Bestimmungen dieser Geschaftsordnung entgegenstehen.

(2) Die Burgermeisterin oder der Blirgermeister entscheidet im Einzelfall, wie diese
Geschaftsordnung auszulegen ist. Uber die grundsitzliche Auslegung beschlieRt der
Gemeindevorstand.

(3) Der Gemeindevorstand kann beschlieBen, im Einzelfall von den Bestimmungen
dieser Geschéaftsordnung abzuweichen, wenn gesetzliche Vorschriften nicht

entgegenstehen.

(4) Die Geschaftsordnung ist der Gemeindevertretung bekannt zu geben.

§ 19 In-Kraft-Treten

Diese Geschaftsordnung tritt mit dem Tag der Beschlussfassung in Kraft.

Grindau, den

Gerald Helfrich
Blirgermeister
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