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Geschiéftsordnung des Amtsausschusses
des Amtes Penzliner Land

§ 1

Amtsvorsteher

Der Amtsvorsteher eréffnet, leitet und schlieRt die Sitzungen des
Amtsausschusses. In den Sitzungen handhabt er die Ordnung und (bt das
Hausrecht aus. Er reprasentiert den Amtsausschuss bei éffentlichen Anlassen.
Der Amtsvorsteher hat diese Aufgaben gerecht und unparteiisch wahrzunehmen.

Der Amtsvorsteher wird, wenn er verhindert ist, durch seine Stellvertreter nach
ihrer Reihenfolge vertreten.

Ein Antrag auf Abberufung des Amtsvorstehers oder seines Stellvertreters nach
§ 137 Abs. 2 KV M-V kann nur behandelt werden, wenn er auf der Tagesordnung
gestanden hat.

§2

Einladung und Tagesordnung

Der Amtsvorsteher beruft die Sitzungen des Amtsausschusses ein. Sitzungen
haben mindestens einmal im Vierteljahr stattzufinden. Ort und Zeitpunkt der
Sitzungen, die in der Einladung bekannt zu geben sind, werden vom
Amtsvorsteher bestimmt.

Die Ladungsfrist fur ordentliche Sitzungen betragt mindestens sieben
Kalendertage, fur Dringlichkeitssitzungen mindestens drei Tage. Die Dringlichkeit
ist in der Einladung zu begriinden.

Die Ladung erfolgt elektronisch unter Mitteilung von Ort, Tag und Stunde sowie
der Tagesordnung und Ubersendung der Sitzungsunterlagen. Firr den Abruf oder
Ermittlung der Einladung, der Tagesordnung und der zur Sitzung erforderlichen
Unterlagen kommt ein Ratsinformationssystem zum Einsatz. Der Empfanger ist
dafur verantwortlich und haftet, dass unbefugte Dritte keinen Zugriff auf diese
Unterlagen haben.

Das Verlangen von einzelnen Ausschussmitgliedern nach schriftlicher Einladung
ist schriftlich an den Amtsvorsteher zu richten.

Zusammen mit der Einladung ist die Tagesordnung bekannt zu geben, die der
Amtsvorsteher in Absprache mit dem Burgermeister der geschaftsfiilhrenden
Gemeinde festzusetzen hat. Die Tagesordnung muss (ber die anstehenden
offentlichen Beratungspunkte hinreichend Aufschluss geben. Die Einladung
sowie die Tagesordnung sind &ffentlich bekannt zu machen; der Amtsvorsteher
ladt die Presse zu den Sitzungen ein. Sollen Satzungen, Verordnungen, Tarife
und Vertrdge beraten bzw. beschlossen werden, sind diese als Entwiirfe
vollstandig oder auszugsweise der Einladung beizufiigen.
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Antrage zur Erweiterung der Tagesordnung nach §§ 135 Abs. 1i.V. 29 Abs. 4 KV
M-V sind schriftlich oder elektronisch beim Amtsvorsteher einzureichen.

Antrage einer einzelnen Gemeinde missen von einem entsprechenden
Gemeindevertretungsbeschluss getragen sein.

Der Amtsausschuss kann vor Abwicklung der Tagesordnung mit Zustimmung der
Mehrheit seiner Mitglieder die Tagesordnung um dringende Angelegenheiten
erweitern, die keinen Aufschub bis zur nachsten Sitzung dulden. Mit einfacher
Mehrheit kénnen Angelegenheiten, die noch nicht beschlussreif sind, von der
Tagesordnung abgesetzt oder kann die Reihenfolge der Tagesordnungspunkte
geandert werden. Tagesordnungspunkte, die von einem Amtsausschussmitglied
oder dem Amtsvorsteher beantragt worden sind, kénnen mit Mehrheitsbeschluss
von der Tagesordnung abgesetzt werden, wenn dem Antragsteller zuvor
ausreichend Gelegenheit gegeben wurde, seinen Antrag zu begriinden.

§3

Medien, Bild- und Tonaufzeichnungen

Die Vertreter der Medien sind zu den 6ffentlichen Sitzungen des
Amtsausschusses einzuladen. Die Einladung enthalt Ort, Tag und Stunde der
Sitzung und die Tagesordnung und kénnen im Birgerinformationssystem
eingesehen werden. Folglich entféllt eine separate Zusendung. Vertreter der
Medien kénnen Beschlussvorlagen und Antridge auf Verlangen (bermittelt
werden.

Den Vertretern der Medien sind gesonderte Platze zuzuweisen.

Dem Amtsvorsteher ist vor einer Sitzung des Amtsausschusses schriftlich oder
elektronisch die Absicht zu Film- und Tonaufnahmen mit genauer Angabe des
Tagesordnungspunktes anzukiindigen. Der Amtsvorsteher stelit zu Beginn der
Sitzung den Antrag der Vertreter der Medien zur Abstimmung.

Bild- und Tonaufzeichnungen der &ffentlichen Sitzungen der Amtsausschusses
durch Presse, Rundfunk und andere Medien sind zuléssig, soweit dem nicht ein
Viertel aller Amtsausschussmitglieder in geheimer Abstimmung widerspricht.
Bild- und Tonubertragungen von Sitzungen und Medien nach Satz 2, wenn kein
Amtsausschussmitglied widerspricht.

Verwaltungsangehdrige und geladene Gaste konnen ihrer Aufnahme
widersprechen. Anwesende Einwohner und sonstige Zuschauer diirfen nur nach
ihrer vorherigen Einwilligung aufgenommen werden.

Zur Erleichterung der Fertigung der Sitzungsniederschrift sind Tonaufnahmen der

vollstandigen Sitzung zuléssig. Sie sind nach der darauffolgenden Sitzung zu
|6dschen.
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§4

Teilnahme

Die Mitglieder des Amtsausschusses, die aus wichtigen Griinden an einer
Sitzung nicht teilnehmen kdnnen, verspatet kommen oder eine Sitzung vorzeitig
verlassen, haben dies dem Amtsvorsteher rechizeitig anzuzeigen. Eine
Abmeldung soll Giber das Ratsinformationssystem erfolgen.
Verwaltungsangehérige nehmen auf Weisung des Amtsvorstehers an den
Sitzungen teil. Ihnen kann der Amtsvorsteher das Wort erteilen.

Sachverstandige konnen mit Zustimmung der Stadtvertretung beratend
teilnehmen.

§5

Einwohnerfragestunde

Zu Beginn der Sitzung des Amtsausschusses wird fiir Einwohner der
amtsangehdrigen Gemeinden eine Einwohnerfragestunde eingerichtet, in der
auch Anregungen und Vorschldge erfolgen koénnen. Angelegenheiten der
Tagesordnung kénnen nicht Gegenstand der Einwohnerfragestunde sein.

Der fur die Einwohnerfragestunde zur Verfiigung stehende Zeitraum sollte
insgesamt 30 Minuten nicht tiberschreiten.

Alle Fragen, Vorschlage und Anregungen miissen kurz und sachlich sein. In der
Sitzung nicht beantwortete Fragen sind spatestens in der folgenden Sitzung des
Amtsausschusses zu beantworten.

§6

Anregungen und Beschwerden

Einwohner haben das Recht, sich schriftlich oder zur Niederschrift mit Anregungen
und Beschwerden an den Amtsausschuss zu wenden. Antragsteller sind Uber die
Stellungnahme des Amtsausschusses méglichst innerhalb von zwei Monaten zu
unterrichten. Ansonsten ist ein Zwischenbescheid zu erteilen.

(1)

(2)

§7
Antrdage

Antrage der Amtsausschussmitglieder sind bei dem Amtsvorsteher einzureichen
und, soweit sie von einem Viertel der Amtsausschussmitglieder, ihm selbst oder
einer Gemeindevertretung gestellt worden sind, auf die Tagesordnung der
nachsten Amtsausschusssitzung zu setzen. Die Antrage sind in kurzer und klarer
Form abzufassen und zu begriinden.

Ansonsten kénnen auch Antrage zu feststehenden Tagesordnungspunkten
wahrend der Sitzungen auch mundlich mit Begriindung zur Sitzungsniederschrift

erklart werden, wenn sie hinreichend kurz gefasst vorgetragen werden kénnen.
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(3) In den Beschlussvorlagen und deren Erlduterungen sind personenbezogene

Angaben nur dann aufzunehmen, wenn sie fur die Vorbereitung der Sitzung und
die Entscheidung erforderlich sind.

§8
Sitzungsablauf

Die Sitzungen des Amtsausschusses sind grundsatzlich in folgender Reihenfolge
durchzufihren:

1.

2.
3.

©®~NO o

(1

(2)

(3)

(4)

Eroffnung der Sitzung, Feststellung der OrdnungsmaéRigkeit der Einladung, der
Anwesenheit und der Beschlussfahigkeit

Anderungsantrage zur Tagesordnung

Bestatigung der Niederschrift der vorangegangenen Sitzung des
Amtsausschusses (6ffentlich)

Bericht des Amtsvorstehers und Information tiber wichtige Angelegenheiten des
Amtes

Einwohnerfragestunde

Information, Mitteilungen und Anfragen (6ffentlich)

Informationen, Mitteilungen und Anfragen (6ffentlich)

SchlieBung der Sitzung (6ffentlich)

Bestatigung der Niederschrift der vorangegangenen Sitzung des
Amtsausschusses (nicht 6ffentlich)

. Abhandlung der bestatigten Tagesordnungspunkte (nicht 6ffentlich)
11.
12.

Informationen, Mitteilungen und Anfragen (nicht 6ffentlich)
Schlieung der Sitzung (nicht 6ffentlich)

§9
Unterbrechung und Vertagung

Der Amtsvorsteher kann die Sitzung unterbrechen. Auf Antrag von '/3 der
anwesenden Mitglieder des Amtsausschusses muss er die Sitzung unterbrechen.
Die Unterbrechung soll nicht langer als 15 Minuten dauern.

Der Amtsausschuss kann

a) die Beratung bzw. Entscheidungsvorbereitung tber Tagesordnungspunkte
einem Ausschuss Ubertragen

b) die Beratung Uber einzelne Tagesordnungspunkte vertagen oder

c) Tagesordnungspunkte durch eine Entscheidung in der Sache abschlieRen.

Uber entsprechende Antréage ist sofort abzustimmen. Der Schlussantrag geht bei
der Abstimmung dem Verweisungs-, dieser dem Vertagungsantrag vor. Wird
einem Antrag stattgegeben, sind die bei der Antragstellung vorliegenden
Wortmeldungen noch zuzulassen.

Jeder Antragsteller kann bei demselben Tagesordnungspunkt nur einen
Verweisungs-, einen Vertagungs- oder Schlussantrag stellen.
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Nach 22:00 Uhr werden keine weiteren Tagesordnungspunkte mehr aufgerufen.
Der in der Beratung befindliche Tagesordnungspunkt wird abschlieRend
behandelt. Danach ist die Sitzung zu schlieRen. Die restlichen Punkte sind in der
nachstfolgenden Sitzung des Amtsausschusses an vorderer Stelle abzuwickeln.

§ 10
Worterteilung

Mitglieder des Amtsausschusses, Vertreter der Verwaltung und Sachverstandige,
die zur Sache sprechen wollen, haben sich bei dem Amtsvorsteher durch
Handzeichen zu Wort zu melden

Der Amtsvorsteher erteilt das Wort nach der Reihenfolge der Wortmeldungen,
soweit nicht mit Zustimmung der Redeberechtigten hiervon abgewichen wird.

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

Das Wort zur persénlichen Bemerkung ist erst nach Schluss der Beratung zu
erteilen. Persoénliche Bemerkungen dirfen nur eigene Ausfiihrungen richtig
stellen und persénliche Angriffe abwehren, die wahrend der Beratung gegen den
Sprecher erfolgen. Die Redezeit betragt héchstens fiinf Minuten.

§ 11
Ablauf der Abstimmung

Uber Antrage wird grundsatzlich offen durch Handzeichen abgestimmt. Auf
Verlangen ist vor der Abstimmung der Antrag zu verlesen.
Der Amtsvorsteher stellt die Anzahl der Mitglieder fest, die

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

Wird das Abstimmungsergebnis angezweifelt, so muss die Abstimmung vor
Behandlung des néachsten Tagesordnungspunktes wiederholt werden. Der
Antrag ist angenommen, sobald er die Mehrheit der abgegebenen Stimmen
enthalt. Dabei z&hlen Stimmenthaltungen und ungiitige Stimmen zur
Feststellung der Beschlussfahigkeit, nicht aber zur Berechnung der Mehrheit mit.

Liegen zu dem Tagesordnungspunkt Anderungs- und Erganzungsantrage vor,
wird zuerst Uber den abgestimmt, der von dem Antrag am weitesten abweicht.
Bei Anderungs- und Erganzungsantrédge mit finanziellen Auswirkungen haben
diese den Vorrang. In Zweifelsféllen entscheidet tber die Einordnung dieser
Antrége der Amtsvorsteher.
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Auf Antrag ist Uber einzelne Teile der Vorlage bzw. des Antrages gesondert
abzustimmen. Ein solcher Antrag bedarf der einfachen Mehrheit.

Antrage zur Geschaftsordnung haben jederzeit den Vorrang und miissen vor
Sachantragen erledigt werden. § 10 Abs. 3 Satz 2 ist dabei zu beachten.

§12
Wahlen

Zur Vorbereitung und Durchfilhrung der Wahlen von Personen werden, soweit
die Wahlen auf Antrag geheim durchgefiihrt werden, aus der Mitte des
Amtsausschusses mindestens drei Stimmzéhler bestimmt. Ansonsten werden die
Wahlen mit Handzeichen durchgefiihrt, die der Amtsvorsteher zahit.

Far Stimmzettel sind auBerlich gleiche Zettel und Umschlage zu verwenden.
Werden keine Umschlage verwendet, so sind die Stimmzettel zu falten.

Die Stimmzettel sind so vorzubereiten, dass jeder Kandidat durch ein Kreuz
kenntlich gemacht werden kann. Die farbliche Markierung soll einheitlich sein, um
Ruckschlisse auf die stimmabgebende Person zu vermeiden. Bei weiterer
Beschriftung, Gestaltung oder fehlender Kennzeichnung des Stimmzettels ist die
Stimme ungliltig.

Der Amtsvorsteher gibt das Ergebnis der Wahl bekannt. Gewahlt ist der
Kandidat, der die Mehrheit der abgegebenen Stimmen erhalt, soweit gesetzlich
nichts anderes geregelt ist.

§13
Ordnung in den Sitzungen

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

Amtsausschussmitglieder, die die Ordnung verletzen oder gegen Gesetz oder die
Geschaftsordnung verstoRen, sind vom Amtsvorsteher zur Ordnung zu rufen.
Nach  dreimaligem  Ordnungsruf kann der Amtsvorsteher einen
Sitzungsausschluss verhangen.

Amtsausschussmitglieder, die zur Ordnung gerufen werden, oder gegen die ein
Sitzungsausschluss verhangt wird, kénnen binnen einer Woche einen schriftlich
zu begrindenden Einspruch erheben. Der Einspruch ist auf die Tagesordnung
der nachsten Sitzung zu setzen.

§ 14
Protokolifiihrer/in

Der Amtsvorsteher bestellt im Einvernehmen mit dem Burgermeister der
geschaftsfiilhrenden Gemeinde einen Beamten oder Angestellten der Verwaltung

zur Protokollfuhrerin/zum Protokollfiihrerin.
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(2) Die Protokollftihrerin/Der Protokollftihrer fertigt fiir jede Sitzung eine Niederschrift
an. Sie/Er unterstitzt den Amtsvorsteher in der Sitzungsleitung.

§ 15
Inhalt der Sitzungsniederschrift

(1) Die Sitzungsniederschrift muss enthalten:

a) Ort, Tag, Beginn, Unterbrechung und Ende der Sitzung,

b) Namen der anwesenden und fehlenden Mitglieder des Amtsausschusses,

c) Namen der anwesenden Verwaltungsvertreter, der geladenen
Sachverstandigen und der Gaste,

d) Feststellung der OrdnungsmaBigkeit der Einladung,

e) Feststellung der Beschlussfahigkeit,

f) Eingaben und Anfragen der Mitglieder Amtsausschuss,

g) die Tagesordnung sowie Anderungen zur bekannt gemachten
Tagesordnung,

h) Bestatigung der Niederschrift der vorangegangenen Sitzung,

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

J) sonstige wesentliche Inhalte der Sitzung,

k) Ausschluss und Wiederherstellung der Offentlichkeit,

[) vom Mitwirkungsverbot betroffene Amtsausschussmitglieder.

(2) Angelegenheiten, die nicht in offentlicher Sitzung behandelt wurde, sind
gesondert zu protokollieren.

(3) Die Sitzungsniederschrift ist innerhalb von 30 Tagen nach der Sitzung,
spatestens zur nachsten Sitzung den Mitgliedern des Amtsausschusses
zuzuleiten.

(4) Die Einsichtnahme in die Niederschriften tber die 6ffentlichen Sitzungen ist den
Einwohnern zu gestatten. Darlber hinaus werden die Sitzungsniederschriften,
offentlicher Teil, auf der Internetseite www.amt-penzliner-land.de (Rats-
informationssystem: ~wwww.amt-penzliner-land.ratsinfomanagement.net)  ver-
offentlicht.

(6) Die Sitzungsniederschrift ist stets in der darauffolgenden Sitzung des
Amtsausschusses zu billigen, Uber Einwendungen und Anderungen ist
abzustimmen.

§ 16
Ausschiisse

Diese Geschéftsordnung gilt mit folgenden Abweichungen auch fiir den Rechnungs-
prifungsausschuss.
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a) Der Ausschuss wahlt aus seiner Mitte unter Leitung des &ltesten Mitglieds

seinen Vorsitzenden und unter Leitung des Vorsitzenden seinen Stellvertreter.

b) Der Ausschuss wird von den Ausschussvorsitzenden im Einvernehmen mit

dem Amtsvorsteher einberufen,

c) Den nicht dem Ausschuss angehérenden Mitgliedern des Amtsausschusses

erhalten Einsicht tber alle Einladungen und Protokolle des Ausschusses iiber
das Ratsinformationssystem.

d) Antrédge sind Uber den Amtsvorsteher bei dem Ausschussvorsitzenden

einzureichen und von diesem auf die Tagesordnung der nachsten
Ausschusssitzung zu setzen.

e) Der Amtsausschuss kann zur Beratung eines bestimmten Gegenstandes bzw.

(1)

(2)

3)

zur Uberwachung der Beschlussausfithrung im konkreten Einzelfall besondere
Arbeitskreise einsetzen. Sie héren auf zu bestehen, sobald sie die ihnen
gestellte Aufgabe erledigt haben.

§ 17
Datenschutz

Die Mitglieder des Amtsausschusses, die im Rahmen der Ausitbung ihrer
ehrenamtlichen  Tatigkeit Zugang zu vertraulichen Unterlagen, die
personenbezogene Daten enthalten, haben bzw. von ihnen Kenntnis erlangen,
darfen solche Daten nur zu dem jeweiligen der rechtmaRigen Aufgabenerfillung
dienenden Zweck verarbeiten oder offenbaren. Personenbezogene Daten sind
Einzelangaben uber personliche oder sachliche Verhaltnisse einer natiirlichen
Person. Hierzu zahlen auch Daten, die alleine oder in Kombination mit anderen
Daten eine Zuordnung zu einer bestimmbaren natiirlichen Person ermdglichen.

Vertrauliche Unterlagen sind alle Schriftstiicke, automatisierte Dateien und
sonstige  Datentrédger, die als solche gekennzeichnet sind oder
personenbezogene Daten enthalten. Hierzu zahlen auch mit vertraulichen
Unterlagen in Zusammenhang stehende handschriftliche oder andere Notizen.

Eine Weitergabe von vertraulichen Unterlagen oder Mitteilung Gber 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 im
Amtsausschuss Zugang zu den vertraulichen Unterlagen erhalten.

Vertrauliche Unterlagen sind zu vernichten bzw. zu I6schen, wenn diese fir die
Aufgabenerfillung  nicht mehr benétigt werden. Bei vertraulichen
Beschlussunterlagen einschlieRlich aller damit im Zusammenhang stehenden
Unterlagen ist dieses regelmaRig anzunehmen, wenn die Niederschrift Gber die
Sitzung, in der der jeweilige Tagesordnungspunkt abschlieRend behandelt
wurde, genehmigt ist.

Alle weiteren vertraulichen Unterlagen sind spatestens fiinf Jahre nach
Abschluss der Beratungen, bei einem Ausscheiden aus dem Amtsausschuss
sofort, dauerhaft zu vernichten bzw. zu I6schen.
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§18
Mitteilungen

(1) Die Mitglieder des Amtsausschusses teilen dem Amtsvorsteher innerhalb eines
Monats nach der konstituierenden Sitzung mit, welchen Beruf sie ausiiben.
Darlber hinaus sind weitere verglitete oder ehrenamtliche Tatigkeiten
mitzuteilen, soweit dies fiir die Austibung ihrer Tatigkeit im Amtsausschuss von
Bedeutung sein kann. Der Amtsvorsteher und seine Stellvertreter haben
Hinweise auf das Vorliegen eines Mitwirkungsverbots im Sinne von § 139 Abs.4
KV M-V zu geben.

(2) Fur nachriickende Amtsausschussmitglieder im Sinne von § 136 Abs. 2 der
Kommunalverfassung M-V gilt Abs. 1 mit der MaRgabe, dass die Angaben
innerhalb eines Monats nach Annahme des Mandats mitzuteilen sind.

(3) Der Amtsvorsteher gibt die Angaben in einer offentlichen Sitzung des
Amtsausschusses bekannt.

§ 19
Abweichungen von der Geschiftsordnung

Der Amtsausschuss kann fur den Einzelfall Abweichungen von der
Geschéftsordnung mit einfacher Mehrheit beschlieBen, sofern ein solcher Beschluss
nicht gegen die Vorschriften der Kommunalverfassung M-V verst6Rt.

§ 20
Auslegung der Geschaftsordnung

Waéhrend einer Sitzung des Amtsausschusses auftretende Zweifel Uber die
Auslegung der Geschaftsordnung entscheidet der Amtsausschuss mit einfacher
Mehrheit.

§ 21
Inkrafttreten

Diese Geschaftsordnung tritt am 18. Februar 2020 in Kraft.
Gleichzeitig tritt die Geschéaftsordnung vom 26. Juli 2019 auBer Kraft

Penzlin, 18. Februar 2020
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