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Der Amtsausschuss des Amtes ltzstedt hat aufgrund des § 24a der Amtsordnung (AO) flr
Schleswig-Holstein in Verbindung mit 8 34 Abs. 2 der Gemeindeordnung (GO) fiir Schleswig-
Holstein in seiner Sitzung am 24.09.2020 die folgende Geschéaftsordnung beschlossen:

I. Erste Sitzung nach der Neuwahl

8§ 1 Erstes Zusammentreten (Konstituierung)
(8 9 Abs. 4 AO)

(1) Der Amtsausschuss wird zur ersten Sitzung von dem bisherigen Amtsvorsteher binnen 74
Tagen nach dem Tag der Gemeindewahl einberufen.

(2) Der bisherige Vorsitzende erotffnet die Sitzung, stellt die Anwesenheit, die
OrdnungsmaRigkeit der Ladung und die Beschlussfahigkeit fest und tbergibt zur Wahl
eines neuen Vorsitzenden den Vorsitz an das alteste Mitglied des Amtsausschusses.

(3) Der Amtsausschuss wahlt unter der Leitung des altesten Mitgliedes aus seiner Mitte den
Amtsvorsteher und unter dessen Leitung die Stellvertreter. Dem &ltesten Mitglied obliegt
es, den Amtsvorsteher zum Ehrenbeamten zu ernennen und die Ernennungsurkunde
auszuhandigen, ihn zu vereidigen und in sein Amt einzufihren.

(4) Der neu gewahlte Amtsvorsteher hat seine Stellvertreter und alle tGibrigen Mitglieder des
Amtsausschusses auf die gewissenhafte Erflillung ihrer Obliegenheiten durch
Handschlag zu verpflichten und in ihre Tatigkeiten einzufiihren sowie seine Stellvertreter
als Ehrenbeamte zu vereidigen und ihnen die Ernennungsurkunden auszuhandigen.
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Il. Amtsvorsteher

§ 2 Amtsvorsteher
(8§ 11, 12 AO)

(1) Der Amtsvorsteher eroffnet, leitet und schlief3t die Sitzungen des Amtsausschusses. In
den Sitzungen handhabt er die Ordnung und Ubt das Hausrecht im Sitzungsraum aus. Er
reprasentiert das Amt bei 6ffentlichen Anlassen. Der Amtsvorsteher hat diese Aufgaben
gerecht und unparteiisch wahrzunehmen. Ihm obliegt die Verhandlungsleitung.

(2) Der Amtsvorsteher wird, wenn er verhindert ist, durch seinen 1. Stellvertreter, ist auch
dieser verhindert, durch seinen 2. Stellvertreter vertreten.

lll. Einberufung und Teilnahme

§ 3 Tagesordnung
(8§ 24a AO, 34 Abs. 4 GO)

(1) Der Amtsvorsteher beruft die Sitzung des Amtsausschusses ein.

(2) Der Amtsvorsteher setzt nach Abspache mit dem leitenden Verwaltungsbeamten die
Tagesordnung unter Berlcksichtigung der vorliegenden Antrage fest, die mit der
Einladung bekannt zu geben ist. Ggfs. ist der Hinweis aufzunehmen, dass bestimmte
Tagesordnungspunkte durch Einzelbeschluss auch unter Ausschluss der Offentlichkeit
behandelt werden kénnen.

(3) Die Einladung nebst Tagesordnung und Vorlagen ist den Mitgliedern des Amtsaus-
schusses mindestens eine Woche vor der Sitzung im Ratsinformationssystem zum Abruf
bereitzustellen. Damit gilt die Einladung als zugestellt. Die Mitglieder des Amtsaus-
schusses erhalten zeitgleich per E-Mail die Einladung inkl. Tagesordnung und einen
Hinweis, dass die Unterlagen im Ratsinformationssystem abrufbereit zur Verfligung stehen.
Die zu verwendende E-Mail-Adresse ist der Verwaltung schriftlich mitzuteilen. In
begriindeten Ausnahmefallen kann die Ladungsfrist unterschritten werden, es sei denn,
dass ein Drittel der gesetzlichen Zahl der Mitglieder widerspricht. Auf die Verkirzung der
Ladungsfrist ist in der Einladung hinzuweisen; die Notwendigkeit ist kurz zu begriinden.
Die Tagesordnung muss Uber die anstehenden Beratungspunkte hinreichend Aufschluss
geben. Sollen Satzungen, Ordnungen und Tarife beraten bzw. beschlossen werden, sind
diese als Entwirfe vollstdndig oder auszugsweise als Sitzungsvorlage im Ratsinforma-
tionssystem bereitzustellen. Verwaltungsvorlagen und Anlagen fiir den nichtéffentlichen
Teil der Sitzung sind im Kopf deutlich als ,Nichtoffentlich“ zu kennzeichnen und gelten
daher als vertraulich. Sie sind vor der Einsichtnahme durch unbefugte Personen zu
schitzen.

(4) Die Einladung wird im Internet unter der Adresse www.amt-itzstedt.de bekannt gemacht.
Der Presse ist von allen Einladungen ohne Anlagen eine Kopie zu Ubersenden.
Einladungen erhalten die Segeberger Zeitung und das Hamburger Abendblatt
,Norderstedter Teil“.

(5) Bei der Berechnung der Ladungsfrist z&hlen der Tag der Zustellung der Einladung und der
Tag der Sitzung nicht mit. Eine Verletzung von Form und Frist der Einladung eines
Mitgliedes gilt als geheilt, wenn dieses zu der Sitzung erscheint. Die Ladungsfristen gelten
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auch dann als gewahrt, wenn infolge technischer Schwierigkeiten oder aus zufélligen
Grinden einzelne Mitglieder eine Einladung verspatet erhalten haben.

(6) Die Gleichstellungsbeauftragte des Amtes erhélt ebenfalls eine Einladung zu den
Sitzungen des Amtsausschusses und der Ausschisse.

(7) Der Amtsausschuss kann vor Abwicklung der Tagesordnung mit Zustimmung einer
Mehrheit von 2/3 seiner gesetzlichen Mitgliederzahl die Tagesordnung um dringende
Angelegenheiten erweitern.

(8) Angelegenheiten von der Tagesordnung abzusetzen oder die Reihenfolge der
Tagesordnungspunkte zu andern, kann durch Mehrheitsbeschluss entschieden werden.

8 4 Teilnahme
(8 24a AO und § 32 GO)

Wer aus wichtigem Grund an einer Sitzung nicht teilnehmen kann oder eine Sitzung
vorzeitig verlassen will, hat dies dem Amtsvorsteher unter Angabe des Hinderungsgrundes
rechtzeitig vor Beginn der Sitzung mitzuteilen und das ihn zu vertretende Mitglied des
Amtsausschusses zu unterrichten.

IV. Offentlichkeit der Sitzungen

§ 5 Offentlichkeit der Sitzungen, Ausschluss der Offentlichkeit
(8 10 Abs. 4 AO)

(1) Die Sitzungen des Amtsausschusses sind 6ffentlich.

(2) Die Offentlichkeit ist unter den Voraussetzungen des § 10 Abs. 4 AO im Einzelfall auf
Antrag auszuschliel3en. Der Beschluss dartber kann zu Beginn der Sitzung im Rahmen
der Genehmigung der Tagesordnung gefasst werden und bedarf einer Mehrheit von 2/3
der Stimmenzahl der anwesenden Mitglieder des Amtsausschusses. Antragsberechtigt ist
jedes Mitglied des Amtsausschusses. Zur ausgeschlossenen Offentlichkeit gehdren dann
nicht
1. der Protokollftihrer
2. die Gleichstellungsbeauftragte des Amtes
3. der Leitende Verwaltungsbeamte
4. die Ubrigen Vertreter der Amtsverwaltung, soweit ihnre Anwesenheit durch den

Amtsvorsteher oder den Leitenden Verwaltungsbeamten aus dienstlichen Griinden
angeordnet ist
5. Mitglieder der Gemeindevertretungen der amtsangehérigen Gemeinden.

(3) Die Angelegenheit kann in éffentlicher Sitzung behandelt werden, wenn die Person, deren

Interessen geschuitzt werden soll, dies schriftlich verlangt oder ihr schriftliches
Einverstandnis erklart hat.
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V. Plebiszitare Elemente

§ 6 Einwohnerfragestunde
(8 24a AO und § 16¢c GO)

(1) In jeder Sitzung des Amtsausschusses findet vor der Beratung von Sachthemen eine
Einwohnerfragestunde statt. In der Einwohnerfragestunde kénnen Fragen zu
Beratungsgegenstanden oder zu anderen Angelegenheiten der ortlichen Gemeinschaft
gestellt und Vorschlage und Anregungen unterbreitet werden. Redeberechtigt sind alle
Einwohner. Der Amtsvorsteher kann verlangen, dass hierfur ein Nachweis erbracht wird.
Die Einwohnerfragestunde dauert héchstens 15 Minuten. Sie kann durch Beschluss des
Amtsausschusses um weitere 15 Minuten verlangert werden.

(2) Jeder Einwohner darf nur eine Frage und eine Zusatzfrage stellen. Ist die Zeit nicht
ausgeschopft, hat jeder Fragesteller nochmals die Moglichkeit, weitere Fragen zu stellen.
Die Fragen, Vorschlage und Anregungen sind sachlich und moglichst kurz vorzutragen
und mussen eine kurze Beantwortung erméglichen. Sie dirfen sich nur auf einen
Gegenstand von allgemeinem Interesse beziehen. Nicht zulassig sind Anregungen und
Vorschlage zu Angelegenheiten, die Tagesordnungspunkte der Sitzung betreffen, bei
deren Behandlung und Entscheidung der Fragesteller nach § 24 a AO, § 22 GO
ausgeschlossen werden misste, wenn er Mitglied des Amtsausschusses ware. Zu
Tagesordnungspunkten, die aufgrund des Beschlusses des Amtsausschusses in einem
nicht 6ffentlichen Teil der Sitzung behandelt werden, sind Fragen unzulassig. Fir das
Vorbringen einer Frage stehen maximal 3 Minuten zur Verfugung.

(3) Die Fragen, Vorschlage und Anregungen sollen mindlich vorgetragen werden. Sie werden
mundlich beantwortet. Kann eine Frage nicht sofort beantwortet werden, erfolgt die
Beantwortung schriftlich oder in der nachsten Einwohnerfragestunde der folgenden
Sitzung.

(4) Die Fragen sind grundsatzlich an den Amtsvorsteher zu richten und werden von ihm
beantwortet. Werden die Fragen gezielt an andere Mitglieder des Amtsausschusses
gerichtet, so sind diese auch berechtigt zu antworten. Die Antworten kdnnen durch andere
Mitglieder, insbesondere von den Vorsitzenden der fachlich zustédndigen Ausschiisse,
erganzt werden. Dem Amtsvorsteher steht in jedem Falle das Schlusswort der einzelnen
Antwort zu.

(5) Dem Amtsvorsteher obliegt die Handhabung der Einwohnerfragestunde. Er kann einem
Fragesteller das Wort entziehen oder eine gestellte Frage zuriickweisen, wenn die
Voraussetzungen des Absatzes 2 nicht erfullt sind. Im Zweifel entscheidet der
Amtsausschuss.

(6) Auf Antrag eines Mitgliedes des Amtsausschusses kann der Amtsausschuss die
Einwohnerfragestunde durch Beschluss beenden.

§ 7 Unterrichtung des Amtsausschusses
(88 24a AO, 27 Abs. 2 GO)

(1) Der Amtsausschuss ist vom Amtsvorsteher rechtzeitig und umfassend tber alle
wichtigen Angelegenheiten des Amtes, Uber die Arbeit der Ausschiisse und tber
Anordnungen der Aufsichtsbehérde zu unterrichten.
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(2) Die Unterrichtung nach Absatz 1 ist im Laufe der Sitzung unter dem Tagesord-
nungspunkt ,Mitteilungen des Amtsvorstehers® vorzunehmen.

(3) Die Unterrichtung Uber die Arbeit der Ausschiisse kann auch von dem Vorsitzenden des
zustandigen Ausschusses vorgenommen werden, wobei darauf Riicksicht zu nehmen
ist, ob die Angelegenheit in einem o6ffentlichen oder nicht 6ffentlichen Teil der Sitzung
des Ausschusses beraten worden ist.

(4) Soweit durch die Unterrichtung Angelegenheiten berihrt werden, die durch
Einzelbeschluss in einem nicht 6ffentlichen Teil der Sitzung behandelt werden muissten,
ist die Unterrichtung in einem nicht 6ffentlichen Teil der Sitzung des Amtsausschusses
vorzunehmen.

§ 8 Anhorung
(88 24a AO, 16¢c Abs. 2 GO)

(1) Sachkundige sowie Einwohner, die von Beratungsgegenstédnden des Amtsausschusses
betroffen sind, kénnen im offentlichen und nicht 6ffentlichen Teil der Sitzungen des
Amtsausschusses angehort werden. Die Anhérung findet nur statt, wenn der
Amtsausschuss dies im Einzelfall beschlief3t. In der Anhérung kénnen die Einwohner
sowie Sachkundige ihre Auffassung zu dem Beratungsgegenstand darlegen.

(2) Die Handhabung der Anhdérung obliegt dem Amtsvorsteher. Alle Mitglieder des
Amtsausschusses kdnnen Fragen an die Einwohner sowie die Sachkundigen richten.
Erfolgt die sich an die Anhérung anschlieRende Beratung und Beschlussfassung unter
Ausschluss der Offentlichkeit, so haben die Einwohner sowie die Sachkundigen zuvor
den Sitzungsraum zu verlassen.

(3) Auf Antrag eines Mitgliedes des Amtsausschusses kann der Amtsausschuss
beschlie3en, die Anhérung zu beenden.

8 9 Anregungen und Beschwerden
(8 24a AO und § 16 e GO)

(1) Einwohner haben das Recht, sich schriftlich oder zur Niederschrift mit Anregungen und
Beschwerden an den Amtsausschuss zu wenden.

(2) Die Antragsteller sind Uber die Stellungnahme des Amtsausschusses maoglichst innerhalb
von 2 Monaten zu unterrichten. Ansonsten ist ein Zwischenbescheid zu erteilen.

VI. Beratung und Beschlussfassung

§ 10 Antréage
(88 10, 24a AO und 34 GO)

(1) Antrage der Amtsausschussmitglieder sind beim Amtsvorsteher einzureichen und von
diesem auf die Tagesordnung der auf den Eingang des Antrages folgenden
Amtsausschusssitzung zu setzen. Dies gilt nur dann, wenn sie so rechtzeitig eingegangen
sind, dass die Ladung unter Einhaltung der Ladungsfrist noch nicht erfolgt ist. Wer nach
§ 24 a AO in Verbindung mit § 32, § 22 GO von der Mitwirkung ausgeschlossen ist, hat
auch kein Antragsrecht.
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(2) Antrage, die Ausgaben verursachen oder vorgesehene Einnahmen vermindern, miissen
zugleich Deckungsvorschlage enthalten.

(3) Auf Antrag eines Dirittels seiner Mitglieder kann der Amtsausschuss einen Beschluss
aufheben oder einen nicht angenommenen Antrag wieder aufgreifen. Der Amtsausschuss
darf sich friihestens in der nachsten Sitzung mit diesem Antrag befassen. Ist ein solcher
Antrag bereits einmal abgelehnt worden, so darf er wahrend der auf die Ablehnung
folgenden 6 Monate nicht wiederholt werden, es sei denn, dass sich nach Auffassung des
Amtsausschusses wesentlich neue Gesichtspunkte ergeben haben oder die Aufhebung
bzw. das Wiederaufgreifen von dem Amtsvorsteher vorgeschlagen wird.

§ 11 Sitzungsablauf
(88 10, 24a AO und 88 32, 38 GO)

Die Sitzungen des Amtsausschusses sind grundsatzlich in folgender Reihenfolge
durchzufihren:

1. Ero6ffnung der Sitzung durch den Vorsitzenden, Feststellung der
Ordnungsmalfigkeit der Einladung, der Anwesenheit und Beschlussfahigkeit
Beschlusse zur Tagesordnung
Einwohnerfragestunde — Teil | -

Beschlussfassung tber eventuelle Einwendungen gegen die Niederschrift der
letzten Sitzung

Mitteilungen des Amtsvorstehers

Abwicklung der tGbrigen Tagesordnungspunkte

Einwohnerfragestunde — Teil Il —

Abwicklung der Tagesordnungspunkte — ggfs nichtoffentlicher Teil —
Schlieen der Sitzung

pown

©oo~N O

8§ 12 Vorlagen

(1) Verwaltungsvorlagen, die zur Beratung notwendig sind, sind der Einladung, soweit
moglich, beizufugen. Zu den Vorlagen gehoren in der Regel eine kurze Darstellung des
Sachverhalts, der finanziellen Auswirkungen, Beschlussvorschlage mit Begriindung,
Deckungsvorschlage bei zusatzlichen Ausgaben, Entwirfe von Satzungen, Ordnungen
und Vertragen sowie Untersuchungen und Stellungnahmen, die fur die Beratung
notwendig sind. Beschlisse kénnen nur zu Vorlagen gefasst werden, wenn sie mit der
Einladung oder nachtraglich versandt oder als Tischvorlage zugelassen worden sind.

(2) Verwaltungsvorlagen fur voraussichtlich in nicht 6ffentlicher Sitzung zu behandelnde
Tagesordnungspunkte sind mit dem Vermerk ,Vertraulich® zu kennzeichnen und mit einer
rechtlichen Bewertung zu den Ausschlusstatbestanden zu versehen.

(3) Absatz 1 ist nicht anzuwenden bei den Tagesordnungspunkten, die auf Antrag einzelner
Mitglieder des Amtsausschusses auf die Tagesordnung gesetzt und noch nicht in einem
Ausschuss beraten worden sind.

§ 13 Antrage zur Geschaftsordnung

(1) Das Wort zur Geschaftsordnung ist nach Wortmeldung und Zuruf ,Zur
Geschaftsordnung“ unverziglich zu erteilen, dadurch soll aber kein Redner unterbrochen

werden.
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(2) Bemerkungen zur Geschéftsordnung dirfen sich nur auf den in der Beratung
befindlichen Tagesordnungspunkt beziehen und keine Entscheidung in der Sache
anstreben.

(3) Antrage zur Geschaftsordnung sollen vor anderen Antragen zur Aussprache und
Abstimmung kommen. Insbesondere sind folgende Geschéaftsordnungsantrage maglich:

Antrag auf Feststellung der Beschlussfahigkeit

Antrag auf Ausschluss der Offentlichkeit

Antrag auf Anderung der Reihenfolge der Beratungspunkte in der Tagesordnung

Antrag auf Absetzung von der Tagesordnung

Antrag auf Verweisung zur (erneuten) Beratung in einen Ausschuss

Antrag auf Vertagung der Beschlussfassung

Antrag auf Schluss der Beratung

Antrag auf Unterbrechung der Sitzung

Antrag auf namentliche Abstimmung

©CoNoOrWNE

§ 14 Worterteilung

(1) Mitglieder des Amtsausschusses, Verwaltungsvertreter und Sachverstandige, die zur
Sache sprechen wollen, haben sich beim Amtsvorsteher durch Handzeichen zu Wort zu
melden. Dies gilt auch fir die Gleichstellungsbeauftragte, soweit es sich um eine
Angelegenheit ihres Aufgabengebietes handelt. Dem Leitenden Verwaltungsbeamten ist
auf Wunsch das Wort zu erteilen.

(2) Das Wort zur Geschéftsordnung ist jederzeit zu erteilen. Es darf dadurch kein Redner
unterbrochen werden. Der Amtsvorsteher darf in Wahrnehmung seiner Befugnisse eine
solche Unterbrechung vornehmen.

(3) Das Wort zur personlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zu erteilen.
Persodnliche Bemerkungen dirfen nur eigene Ausfihrungen korrigieren und personliche
Angriffe, die wahrend der Beratung gegen einen Redner erfolgt sind, abwehren.

(4) Die Redezeit betragt jeweils hochstens 5 Minuten.

§ 15 Unterbrechung und Vertagung
(8 24a AO und 88§ 34, 37 GO)

(1) Der Amtsvorsteher kann die Sitzung unterbrechen. Auf Antrag von einem Drittel der
anwesenden Mitglieder des Amtsausschusses muss er die Sitzung unterbrechen. Die
Unterbrechung soll nicht langer als 15 Minuten dauern.

(2) Der Amtsausschuss kann
1. die Beratung oder Entscheidung Gber Tagesordnungspunkte einem Ausschuss
ubertragen
2. die Beratung Uber einzelne Punkte der Tagesordnung vertagen
oder
3. die Beratung Uber Tagesordnungspunkte durch eine
Entscheidung abschlie3en.
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(3) Antrage auf Vertagung oder Schluss der Beratung miissen mindestens von zwei weiteren
Mitglieder des Amtsausschusses unterstiitzt werden. Uber diese Antrage kann erst
abgestimmt werden, wenn den anderen Mitgliedern des Amtsausschusses Gelegenheit
gegeben worden ist, sich zur Sache zu auf3ern. Jedes Mitglied des Amtsausschusses kann
zu den Antragen Stellung nehemn. Die Redezeit betragt hochstens 3 Minuten. Alsdann ist
Uber entsprechende Antrage sofort abzustimmen. Der Schlussantrag geht bei der
Abstimmung dem Verweisungs-, dieser dem Vertagungsantrag vor. Wird einem Antrag
stattgegeben, ist damit die Beratung abgeschlossen; tber die beratende Angelegenheit ist
sodann zu beschlieRen.

(4) Jeder Antragsteller kann bei demselben Punkt der Tagesordnung nur einen Verweisungs-,
einen Vertagungs- und einen Schlussantrag stellen.

8§ 16 Einzelberatung

(1) Nach Aufruf des Tagesordnungspunktes durch den Amtsvorsteher erteilt dieser dem
Vorsitzenden des zusténdigen Fachausschusses das Wort fur den Sachvortrag und die
Beschlussempfehlung des Ausschusses, soweit diese Angelegenheit in dem
Fachausschuss beraten worden ist, ansonsten halt der Amtsvorsteher den Sachvortrag.
Bei Antragen wird der Antragsteller das Wort erteilt. Besteht eine Vorlage aus mehreren
Teilen (z.B. Haushaltsplan, Satzungen usw.), so kann tber jeden Teil der Vorlage
einzeln beraten und beschlossen werden.

(2) Alle Angelegenheiten sollen in der Regel zunachst in den zustandigen Ausschiissen
behandelt werden, bevor der Amtsausschuss uber sie beschlief3t. Das gilt vor allem fir
Angelegenheiten mit gréReren finanziellen Auswirkungen.

(3) Von der Beratung im Ausschuss kann abgesehen werden, wenn sie nach den

Umstanden des Einzelfalles nicht geboten ist, insbesondere wenn

- eine sofortige Entscheidung im o6ffentlichen Interesse oder im Interesse des Betroffenen
geboten erscheint,

- durch die Beteiligung des Ausschusses und die Verschiebung auf die nachste Sitzung
eine gesetzliche oder gebotene Frist in Frage gestellt werden wiirde, oder

- im Ausschuss gleiche oder ahnliche Falle bereits mehrfach beraten worden sind und
der Sachverhalt keine Schllisse darauf zulésst, dass in dem zur Beratung anstehenden
Fall anders zu entscheiden sein wird.

§ 17 Ablauf und Abstimmung
(88 24a AO, 39 GO)

(1) Der Amtsvorsteher schliel3t die Beratung, wenn sich niemand mehr zu Wort meldet. Er
l&sst dann abstimmen.

(2) Uber einen Antrag, die Beratung zu schlieRen, darf erst abgestimmt werden, wenn alle
Mitglieder des Amtsausschusses zur Sache sprechen konnten.

(3) Uber jeden Antrag wird offen durch Handzeichen abgestimmt. Auf Verlangen ist vor der
Abstimmung der Antrag zu verlesen. Der Amtsvorsteher stellt die Anzahl der Mitglieder
fest, die
- dem Antrag zustimmen,

- den Antrag ablehnen oder
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- sich der Stimme enthalten.
Wird das Abstimmungsergebnis angezweifelt, so muss die Abstimmung vor Behandlung
des nachsten Tagesordnungspunktes wiederholt werden.

(4) Namentlich ist abzustimmen, wenn der Amtsvorsteher oder mindestens ein Drittel der
anwesenden Mitglieder des Amtsausschusses es vor Beginn der Abstimmung beantragt.
Dabei wird in alphabetischer Reihenfolge abgestimmt. Der Amtsvorsteher stimmt zuletzt
ab.

(5) Wird bei einer aus mehreren Teilen bestehenden Vorlage tber Teile selbststéandig
beraten, so soll zun&chst tGber die Teile selbststandig abgestimmt werden
(Einzelabstimmung).

Werden einzelne Teile abgelehnt oder verandert angenommen, so ist abschliel3end tber
die Vorlage insgesamt in der Fassung abzustimmen, die sie durch die
Einzelabstimmung erlangt hat (Schlussabstimmung).

(6) Bei Erweiterungs- oder Abanderungsantragen ist zunachst tiber den urspriinglichen
Antrag unter Bericksichtigung der Erweiterungs- oder Anderungsantrage zu
entscheiden. Liegen mehrere solcher Antrége vor, so ist zunachst Gber denjenigen
Beschluss zu fassen, der am weitesten von dem urspriinglichen Antrag abweicht. Uber
die Reihenfolge entscheidet der Vorsitzende. Bei Finanzvorlagen hat derjenige Antrag
den Vorrang, der mehr Ausgaben oder weniger Einnahmen verursacht. Ist ein Antrag
durch Beschluss angenommen worden, braucht tGber Alternativantrage zur gleichen
Sache nicht nochmals entschieden werden.

(7) Wird wahrend der Abstimmung Uber einen Sachantrag ein Antrag zur Geschaftsordnung
gestellt, so ist zunachst Uber den Antrag zur Geschéaftsordnung zu entscheiden. Liegen
mehrere Antrage zur Geschaftsordnung vor, so ist zunéchst tber den Antrag
abzustimmen, der der Weiterbehandllung der Sache am stérksten widerspricht.

§ 18 Wahlen
(8 24a AO und § 40 GO)

(1) Zur Vorbereitung und Durchfiihrung von geheimen Wahlen wird aus der Mitte des
Amtsausschusses ein Wahlausschuss gebildet. Dieser besteht aus mindestens 3
Personen. In dem Wahlausschuss dirfen vorgeschlagene Personen nicht tatig sein.

(2) Fur die Stimmzettel und Lose sind auRerlich gleiche Zettel und Umschlage zu verwenden.
Werden keine Umschlage verwendet, so sind die Stimmzettel zu falten. Die Stimmzettel
sind geheim zu kennzeichnen.

(3) Die Stimmzettel sind so vorzubereiten, dass die zu wahlende Bewerberin oder der zu
wahlende Bewerber angekreuzt werden kann. Fur die Stimmabgabe ist einheitlich ein
hierfur zur Verfigung zu stellendes Schreibgerat und eine Wahlkabine mit Wahlurne zu
verwenden. Bei weiterer Beschriftung und Gestaltung des Stimmzettels ist die Stimme
ungdltig. Eine fehlende Kennzeichnung gilt bei Wahlen nach § 24a AO in Verbindung mit
§ 39 Abs. 1 GO als Enthaltung.

(4) Der Amtsvorsteher gibt das Ergebnis der Wahl bekannt.
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VII. Ordnung in den Sitzungen

8 19 Ruf zur Sache, Wortentzug, Ordnungsruf und Sitzungsausschluss
(8 24a AO und § 42 GO)

(1) Der Amtsvorsteher kann ein Mitglied des Amtsausschusses, das die Ordnung verletzt oder
gegen das Gesetz oder die Geschaftsordnung versto3t, zur Ordnung rufen. Nach
dreimaligem Ordnungsruf kann der Amtsvorsteher das betroffene Mitglied von der Sitzung
ausschlie3en. Hat der Amtsvorsteher ein Mitglied des Amtsausschusses von der Sitzung
ausgeschlossen, so kann er das betroffene Mitglied in der jeweils folgenden Sitzung nach
einmaligem Ordnungsruf ausschlieRen.

(2) Das Mitglied des Amtsausschusses hat bei Ausschluss den Sitzungsraum zu verlassen.

(3) Ein Einspruch des betroffenen Mitglieds des Amtsausschusses ist als Tagesordnungs-
punkt in der nachsten Sitzung des Amtsausschusses zu behandeln. Der Amtsausschuss
beschliel3t dann ohne Beratung, ob der Ordnungsruf gerechtfertigt war.

(4) Der Amtsvorsteher kann Zuhdrer, die trotz Verwarnung Beifall oder Mif3billigung auf3ern,
Ordnung oder Anstand verletzen oder versuchen, die Beratung zu beeinflussen, aus dem
Sitzungsraum verweisen.

VIII. Sitzungsniederschrift

§ 20 Protokollfuhrer
(8 24a AO und § 41 GO)

(1) Der Amtsvorsteher bestimmt einen Protokollfihrer sowie einen Stellvertreter, sofern die
Protokollfiihrung nicht durch einen Mitarbeiter der Amtsverwaltung wahrgenommen wird.

(2) Der Protokollfuihrer fertigt fir jede Sitzung eine Niederschrift an. Er unterstitzt den
Amtsvorsteher in der Sitzungsleitung.

8 21 Inhalt der Sitzungsniederschrift (Protokoll)
(824a AO und § 41 GO)

(1) Das Protokoll wird als ,Ergebnisprotokoll“ geflihrt. Das Protokoll muss enthalten:

1. den Ort und den Tag der Sitzung, den Zeitpunkt des Beginns, einer Unterbrechung und
des Endes;

2. die Feststellung, ob ordnungsgemalf geladen worden ist;

3. die Namen des Vorsitzenden und der Ubrigen anwesenden Mitglieder des
Amtsausschusses;

4. die Namen der entschuldigt und unentschuldigt fehlenden Mitglieder des
Amtsausschusses;

5. die Namen der nach § 24a AO i.V.m. § 22 GO ausgeschlossenen Mitglieder des
Amtsausschusses;

6. die Namen des Protokollfiihrers und der weiteren Bediensteten des Amtes, die an der
Sitzung teilnehmen;

7. die Namen sonstiger Teilnehmer;

8. die zeitweilige Abwesenheit von Sitzungsteilnehmern;
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9. die Tagesordnung;
10. den Wortlaut oder den Inhalt von Antragen;
11. die Beschlisse und das Ergebnis von Wahlen mit Angabe der Stimmenverhaltnisse;
12. den wesentlichen Inhalt der bedeutungsvollen Erklarungen; Anfragen, Bemerkungen
und Stellungnahmen;
13. Ausschluss und Wiederherstellung der Offentlichkeit;
14. alle fur den Inhalt und Verlauf der Sitzung wichtige Punkte.

(2) Im Zweifel entscheidet der Amtsausschuss, ob AuRerungen nach Absatz 1 Ziffer 12 in das
Protokoll aufzunehmen sind.

(3) Angelegenheiten, die in nicht 6ffentlicher Sitzung behandelt wurden, sind gesondert zu
protokollieren.

(4) Bedurfte der Beschluss einer qualifizierten Mehrheit, so ist dies besonders hervorzuheben.
Bei namentlicher Abstimmung ist zu vermerken, wie jedes Mitglied des Amtsausschusses
abgestimmt hat.

(5) Das Protokoll wird vom Amtsvorsteher und dem Protokollfiihrer unterzeichnet und ist
allen Mitgliedern des Amtsausschusses grundsatzlich digital Uber das Ratsinforma-
tionssystem von ,ALLRIS" zur nachsten Sitzung, spatestens innerhalb von 30 Tagen, zur
Verfiigung zu stellen.

(6) Das Protokoll iber den 6ffentlichen Teil der Sitzungen kénnen von den Einwohnern in
der Amtsverwaltung in Itzstedt oder Uber das Blrgerinformationssystem von
LALLRIS* eingesehen werden.

IX. Ausschiisse

§ 22 Ausschiisse
(8 10a AO)

Diese Geschéftsordnung gilt mit folgenden Abweichungen auch fir die von dem
Amtsausschuss zu wahlenden Ausschisse:

a) Die Ausschisse werden vom Ausschussvorsitzenden einberufen. Er setzt nach Beratung
mit dem Amtsvorsteher die Tagesordnung fest.

b) Soweit auch stellvertretende Ausschussmitglieder gewahlt worden sind, sichert das
verhinderte Ausschussmitglied seine Vertretung.

c¢) Bei Verhinderung des Ausschussvorsitzenden und des stellv. Ausschussvorsitzenden
wird die Ausschusssitzung durch das alteste Ausschussmitglied geleitet.

d) Antrage sollen Giber den Amtsvorsteher beim Ausschussvorsitzenden eingereicht und von
diesem auf die Tagesordnung der ndchsten Ausschusssitzung gesetzt werden.

e) Werden Antrage vom Amtsausschuss oder vom Amtsvorsteher an mehrere Ausschisse
verwiesen, so ist ein Ausschuss als federfiihrend zu bestimmen.

f) Die Sitzungen der Ausschusse sind 6ffentlich. Die Offentlichkeit ist gemaR § 10a Abs. 5
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AO i.V.m. 8 46 Abs. 8 GO auszuschlie3en, wenn tiberwiegende Belange des offentlichen
Wohls oder berechtigte Interessen Einzelner es erfordern.

g) Einwohnerfragestunden werden in den Ausschiissen zu Beginn der Sitzung durchgefihrt.
Né&heres regelt § 6 dieser Geschéaftsordnung.

h) Die Einladungen zu Ausschusssitzungen sind auch den Mitgliedern des
Amtsausschusses, die nicht Mitglied des Ausschusses sind, zu Ubermitteln.

X. Mitteilungspflichten

§ 23 Offenlegung des Berufes
(824a AO und § 32 Abs. 4 GO)

(1) Sofern dies fir die Ausiibung des Mandats von Bedeutung sein kann, haben die Mitglieder
des Amtsausschusses und die Biurger, die nach 8§ 10a Abs. 2 AO zu Mitgliedern von
Ausschissen gewahlt worden sind, dem Amtsvorsteher ihren Beruf sowie andere
vergutete oder ehrenamtliche Téatigkeiten mitzuteilen. Der Mitteilungspflicht unterliegen
unselbststandige Tatigkeiten, selbststandige Gewerbeaustibungen sowie freie Berufe. Bei
mehreren beruflichen Tatigkeiten ist der Schwerpunkt der Tatigkeit anzugeben. Vergitete
oder unvergitete ehrenamtliche Tatigkeiten sind insbesondere Tatigkeiten als Mitglied
eines Organs einer Gebietskdrperschaft, eines Vereinsvorstandes, Aufsichtsrates,
Verwaltungsrates oder &hnlichen Organs einer Gesellschaft, Genossenschaft, eines in
einer anderen Rechtsform betriebenen Unternehmens oder einer Kérperschaft, Stiftung
und Anstalt des 6ffentlichen Rechts. Die Anzeige ist dem Amtsvorsteher innerhalb eines
Monats nach der konstituierenden Sitzung des Amtsausschusses zuzuleiten. Im Laufe der
Legislaturperiode eintretende Veranderungen sind unverzuglich anzuzeigen. Die
Mitteilungspflicht entfallt, wenn die Tatigkeit durch Beschluss oder Wahl des Amtsaus-
schusses hervorgerufen worden ist.

(2) Ob der Beruf oder die vergiitete oder ehrenamtliche Tatigkeit flr die Ausiibung des
Mandats von Bedeutung sein kann, entscheidet das Mitglied des Amtsausschusses in
eigener Verantwortung nach pflichtgemafRem Ermessen.

(3) Fur nachrickende Mitglieder des Amtsausschusses gelten die Abséatze 1 und 2
entsprechend mit der Mal3gabe, dass die Angaben innerhalb eines Monats nach Annahme
des Mandats mitzuteilen sind.

(4) Der Amtsvorsteher gibt die Angaben in einer 6ffentlichen Sitzung des Amtsausschusses
bekannt.

§ 24 AusschlieBungsgrinde
(88 24a AO, 32 Abs. 3, 22 Abs. 4 GO)

Die Mitglieder des Amtsausschusses und der Ausschisse teilen dem Amtsvorsteher das
Vorliegen von AusschlieBungsgrinden nach § 24a AO i.V.m. § 22 GO vor Beginn der
Sitzung des Amtsausschusses, in der Tagesordnungspunkte anstehen, bei der diese
Ausschliel3ungsgrinde zutreffen konnten, mit. Im Streitfall, ob diese Griinde vorliegen,
entscheidet der Amtsausschuss hiertiber abschlieRend. Das Mitglied des Amtsausschusses,
das diese Mitteilung vollzogen hat, hat wahrend der Beratung und Entscheidung dariber, ob

13 von 15



AusschlieBungsgrinde vorliegen, den Sitzungsraum zu verlassen. Dies gilt auch fur die
stellvertretenden Ausschussmitglieder.

Xl. Schlussvorschriften

8 25 Abweichungen von der Geschaftsordnung
(&8 24a A0, § 34 GO)

Der Amtsausschuss kann fur den Einzelfall Abweichungen von dieser Geschéftsordnung mit
der Mehrheit der anwesenden Mitglieder des Amtsausschusses beschlie3en, sofern die
Amtsordnung nicht qualifizierte Mehrheiten vorschreibt.

8§ 26 Auslegung der Geschéftsordnung im Einzelfall
(8 24a A0, § 34 GO)

Wahrend einer Sitzung des Amtsausschusses auftretende Zweifel tiber die Auslegung dieser
Geschéftsordnung entscheidet der Amtsausschuss mit der Mehrheit der anwesenden
Mitglieder.

8 27 Grundsatz zum Datenschutz

(1) Die Mitglieder des Amtsausschusses und der Ausschisse, die im Rahmen der
Ausuibung ihrer ehrenamtlichen Tatigkeit Zugang zu vertraulichen Unterlagen, die
personenbezogene Daten enthalten, haben bzw. von ihnen Kenntnis erlangen, dirfen
solche Daten nur zu dem jeweiligen der rechtmaRigen Aufgabenerfiillung dienenden
Zweck verarbeiten oder offenbaren. Personenbezogene Daten sind Einzelangaben tber
personliche oder sachliche Verhéaltnisse einer natirlichen Person. Hierzu zahlen auch
Daten, die alleine oder in Kombination mit anderen Daten eine Zordnung zu einer
bestimmbaren naturlichen Person ermdglichen.

(2) 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.

§ 28 Datenverarbeitung

(1) Die Mitglieder des Amtsausschusses und der Ausschiisse sind verpflichtet, vertrauliche
Unterlagen so aufzubewahren, dass sie stéandig vor Kenntnisnahme und Zugriff Dritter
(z.B. Familienangehdrige, Besucher, Parteifreunde, Nachbarn usw.) gesichert sind.
Dieses gilt auch fir den Transport der Unterlagen. In begriindeten Fallen ist dem
Amtsvorsteher auf Verlangen Auskunft Uber die getroffenen Datensicherheitsmal3-
nahmen zu geben.

(2) Eine Weitergabe von vertraulichen Unterlagen oder Mitteilung tber den Inhalt an Dritte,
ausgenommen im erforderlichen Umfang bei Verhinderung an den Stellvertreter , ist
nicht zulassig.
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(3) Die Mitglieder des Amtsausschusses und der Ausschiisse sind bei einem
Auskunftsersuchen eines Betroffenen nach dem Landesdatenschutzgesetz verpflichtet,
dem Amtsvorsteher auf Anfrage schriftlich Auskunft tber die bei ihnen aufgrund ihrer
ehrenamtlichen Téatigkeit zu einer bestimmten Person gespeicherten Daten zu erteilen.

(4) Vertrauliche Unterlagen sind unverziglich und dauerhaft zu vernichten bzw. zu léschen,
wenn diese fir die Aufgabenerfillung nicht mehr bendtigt werden. Bei vertraulichen
Beschlussunterlagen einschlief3lich aller damit in Zusammenhang stehenden Unterlagen
ist dieses regelmafig anzunehmen, wenn das Protokoll Gber die Sitzung, in der der
jeweilige Tagesordnungspunkt abschlie3end behandelt wurde, genehmigt ist. Bei
Ausscheiden aus dem Amtsausschuss oder einem Ausschuss sind die vertraulichen
Unterlagen sofort zu vernichten bzw. zu l6schen. Die Unterlagen kénnen auch in der
Amtsverwaltung zur Vernichtung bzw. Loschung abgegeben werden. Die ausge-
schiedenen Mitglieder haben die Vernichtung bzw. Loschung aller vertraulichen
Unterlagen gegentiber dem Amtsvorsteher schriftlich zu bestatigen.

§ 29 Anderung und Aufhebung

Die Geschéftsordnung kann nur geandert oder aufgehoben werden, wenn ein Antrag dazu
auf der veroffentlichten Tagesordnung des Amtsausschusses steht.

§ 30 Arbeitsunterlagen

Jedem Mitglied und stellvertretenden Mitglied des Amtsausschusses wird vom
Amtsvorsteher eine Ausfertigung dieser Geschéftsordnung ausgehandigt.

§ 31 Geltungsdauer
(§ 24a AO, § 34 GO)

Diese Geschaftsordnung tritt am 01.01.2021 in Kraft. Sie gilt auf unbestimmte Zeit.
Gleichzeitig tritt die Geschéaftsordnung vom 18.02.1991 aul3er Kraft.

Itzstedt, den 10.11.2020 gez. Dwenger
(Amtsvorsteher)

15 von 15



