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GESCHAFTSORDNUNG
fur die Gemeindevertretung

und die Ausschiisse der Gemeinde Liitjensee

Aufgrund des § 34 Abs. 2 der Gemeindeordnung flir Schleswig-Holstein (GO) i. d. F. vom
28. Februar 2003 (GVOBI. S.-H. S. 58) hat die Gemeindevertretung Litjensee am fol-
gende Geschaftsordnung beschlossen:

Praambel

In Anerkennung der Prinzipien der Gleichstellung und Vielfalt sowie im Bestreben, allen
Menschen unabhéngig von Geschlecht und Identitat gleiche Rechte und Chancen zu ge-
wahrleisten, wird in dieser Satzung auf eine geschlechtergerechte Formulierung geach-
tet. Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in der nachstehenden Geschéaftsordnung
bei der Auffihrung von Funktionen, Amt und Mandat innehabenden Personen sowie Ein-
wohnerinnen und Einwohnern darauf geachtet, moglichst geschlechtsneutrale Formulie-
rungen zu nutzen, um alle Personen anzusprechen. Sollte dies nicht moglich sein, wird
darauf zuriickgegriffen, zumindest die weibliche und mannliche Form aufzuflihren.

1. Abschnitt

Sitzungsleitung, Fraktionen

§1

Erstes Zusammentreten

Erste Sitzung (1) Die bisherige Blrgermeisterin oder der bisherige Biirger-
meister, bei Verhinderung die Stellveriretung, erdffnet die
erste Sitzung nach der Gemeindewahl. Die bisherige Biir-
germeisterin oder der bisherige Blrgermeister oder die
Stellvertretung stellt das dienstalteste anwesende Mitglied

fest.
Dienstéltestes (2) Das dienstéalteste Mitglied, bei gleicher Dauer der Zugeho-
Mitglied rigkeit das alteste dienstélteste Mitglied, oder, wenn es ab-

lehnt, das jeweils nachst dienstalteste Mitglied, Gbernimmt
bis zur Neuwahl der Birgermeisterin oder des Blrger-
meisters den ersten Vorsitz.

§2
Burgermeisterin oder Biirgermeister, Stellvertretung
Unparteiische Die Burgermeisterin oder der Biirgermeister hat als Vorsit-
Sitzungsleitung zende bzw. Vorsitzender der Gemeindeveriretung die Aufga-

ben gerecht und unparteiisch wahrzunehmen.



Daten-
tibermittiung

Ladung,
Ladungsfrist

Unterschreitung
der Ladungsfrist

Formfehler

Vorlagen

§3

Fraktionen

Die Erklarungen Gber den Zusammenschluss zu einer Fraktion
miissen zu Beginn der konstituierenden Sitzung gegeniiber dem
dienstaltesten Mitglied, das die Wahl der oder des Vorsitzenden
leitet, schriftlich abgegeben werden. Die Erklarung muss fol-
gende Inhalte haben:

die Namen der Gemeindeverireterinnen und Gemeindevertre-
ter, welche die Fraktion bilden

den Namen der Fraktion
den Namen der oder des Fraktionsvorsitzenden

Die Erklarung muss von allen Fraktionsmitgliedern handschrift-
lich unterzeichnet sein.

| Abschnitt

Einladung, Beratung, Antriage

§4
Einladung

(1) Die Einladung nebst Tagesordnung ist den Mitgliedern der
Gemeindevertretung mindestens 7 Tage vor der Sitzung
im Ratsinformationssystem zum Abruf bereitzustellen.
Damit gilt die Einladung als {ibermittelt. Die Mitglieder der
Gemeindevertretung erhalten zeitgleich per E-Mail die
Einladung inkl. Tagesordnung und einen Hinweis, welche
Unterlagen im Ratsinformationssystem abrufbereit zur
Verfligung stehen. Die zu verwendende E-Mail-Adresse
ist der Verwaltung schriftlich mitzuteilen. In besonderen
Notféllen, in denen das Ratsinformationssystem nicht zur
Verflgung steht, ist auch eine Einberufung durch schriftli-
che Ladung mdglich. Die Ladungsfrist betragt bei der
schriftlichen Ladung 7 Tage.

(2) Wird die Ladungsfrist unterschritten oder wird von einer
Ladungsfrist ganz abgesehen, ist die Notwendigkeit in der
Ladung kurz zu begriinden.

(3) Ein Einwand eines Mitgliedes gegen Form und Frist der
Ladung gilt als geheilt, wenn dieses Mitglied zur Sitzung
erscheint.

(4) Entwiirfe von Satzungen, Ordnungen und Tarifen sind als



Sitzungsverlangen (5)

Antrage zur (1)
Tagesordnung

Zunachst (2)
Ausschuss-
beratung

Verzicht auf (3)
Ausschuss-
beratung

Formulierung der (1)

Entw(irfe vollstandig oder auszugsweise im Ratsinforma-
tionssystem bereitzustellen.

Verwaltungsvorlagen und Anlagen fiir den voraussichtli-
chen nichtéffentlichen Teil einer Sitzung sind im Kopf
deutlich als ,Nichtéffentlich® zu kennzeichnen und gelten
daher als vertraulich. Sie sind vor der Einsichtnahme
durch unbefugte Personen zu schitzen.

Ein Verlangen auf unverziigliche Einberufung (§ 34 Abs.
1 GO) der Gemeindevertretung muss schriftlich an die
Biirgermeisterin oder den Birgermeister gerichtet wer-
den. Es muss von mindestens einem Drittel der Mitglieder
der Gemeindevertretung unterzeichnet sein. Eine beson-
dere Sitzung braucht nicht einberufen zu werden, wenn
innerhalb von 2 Wochen nach Eingang des Verlangens
eine Sitzung vorgesehen ist.

§5
Antréage zur Sitzung

Antrage, die in die Tagesordnung der Gemeindevertretung
aufgenommen werden sollen, sind schriftlich abgefasst
und begriindet an die Blrgermeisterin oder den Birger-
meister zu richten. Sie missen mindestens von einem
Drittel der gesetzlichen Zahl der Mitglieder der Gemein-
devertretung oder, sofern es sich um Antrage einer Frak-
tion handelt, von der Fraktionsvorsitzenden oder dem
Fraktionsvorsitzenden oder der zustandigen Stellvertre-
tung unterzeichnet sein. Wer wegen Befangenheit von der
Beratung und Entscheidung oder von der Teilnahme an
den Sitzungen ausgeschlossen ist, kann an der Antrag-
stellung nicht mitwirken.

Sofern die Antragstellenden keine unmittelbare Behand-
lung in der Gemeindevertretung verlangen, leitet die Biir-
germeisterin oder der Blrgermeister den Ausschissen die
Antrage zur alsbaldigen Beratung zu, bevor sie in die Ta-
gesordnung der Gemeindevertretung aufgenommen wer-
den.

Antrage, die als solche gekennzeichnet unmittelbar in der
Gemeindevertretung behandelt werden sollen, miissen
spatestens 14 Tage vor dem Sitzungstermin der Blrger-
meisterin oder dem Biirgermeister vorliegen, wenn sie
noch in die Tagesordnung aufgenommen werden sollen.

§6

Tagesordnung

Die Tagesordnung muss Uber die anstehenden



Tagesordnung

Reihenfolge der
Beratung

Billigung der
Tagesordnung

Keine TOP

Erweiterung der
Tagesordnung

Teilnahmepflicht

Verhinderung

Teilnahme von
AuBenstehenden

§ 22 GO -
Verlassen des
Sitzungsraumes

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

Verhandlungspunkte hinreichend Aufschluss geben. Eine
stich-wortartige Bezeichnung ist ausreichend.

Beraten wird in der durch die Tagesordnung festgelegten
Reihenfolge. Die Gemeindevertretung kann die Reihen-
folge andern oder einen Beratungsgegenstand von der Ta-
gesordnung absetzen. Abgesetzte Tagesordnungspunkie
bleiben fir das Protokoll im Ratsinformationssystem auf
der Tagesordnung sichtbar und werden mit Zusatz ,Ta-
gesordnungspunkt abgesetzt* gekennzeichnet.

Die Tagesordnung gilt als gebilligt, wenn gegen den Aufruf
des ersten Punktes kein Widerspruch erhoben wird.

Angelegenheiten, die nicht auf der Tagesordnung stehen,
kénnen nicht behandelt werden.

Die Gemeindevertretung kann zu Beginn und wahrend ei-
ner Sitzung mit Zustimmung einer Mehrheit von 2/3 ihrer
gesetzlichen Mitglieder die Tagesordnung um dringende
Angelegenheiten erweitern. Dringlich ist eine Angelegen-
heit nur dann, wenn sie sich bis zur nachsten Sitzung be-
reits erledigt hatte, oder aber eine ausbleibende Behand-
lung Schaden und Nachteile fiir die Gemeinde mit sich
bringen kénnte.

§7

Teilnahme an Sitzungen

Die Mitglieder der Gemeindevertretung sind verpflichtet,
an den Sitzungen der Gemeindevertretung teilzunehmen.

Wer aus wichtigem Grund verhindert ist oder wer die Sit-
zung vorzeitig verlassen will, teilt dies der Blirgermeisterin
oder dem Birgermeister mit.

Zu den Sitzungen kbdnnen Dritte, deren Anwesenheit
zweckmaBig ist, sowie Einwohnerinnen und Einwohner,
die vom Gegenstand der Beratung betroffen sind, auf Ver-
langen der Gemeindevertretung, der Blirgermeisterin oder
dem Blrgermeister hinzugezogen werden.

Wer an der Beratung und Beschlussfassung nicht teilneh-
men darf, muss den Sitzungs- und Zuhérerraum verlas-
sen.

. §8
Offentlichkeit;
Ausschluss der Offentlichkeit



Ton- und
Filmaufnahmen

Ausschluss der
Offentlichkeit

Als Dritte sind nicht
ausgeschlossen

Bekanntgabe der
Beschlisse

Berichterstattung

Ausschuss-
meinung; Verweis
auf Vorlagen

die antragstellende
Person
hat Vorrang

Rederecht nur
durch
Worterteilung

(1)

(2)
(3)

(4)

(5)

(1)

(2)

(3)

(4)

Aufnahmen auf Tontrager und Filmaufnahmen oder Verdf-
fentlichungen hieraus sind nur zuldssig, wenn dies ein-
stimmig von der Gemeindevertretung gebilligt wird oder
niemand derjenigen, die das Wort ergreifen dirfen, wider-
spricht.

Die Sitzungen der Gemeindevertretung sind 6ffentlich.

Die Offentlichkeit ist unter den Voraussetzungen des § 35
GO im Einzelfall auf Antrag auszuschlieBen. Der Be-
schluss dariiber wird zu Beginn der Sitzung unter einem
eigenstandigen Tagesordnungspunkt gefasst und bedarf
einer Mehrheit von zwei Drittel der anwesenden Mitglieder.

Zur Offentlichkeit zahlen nicht Personen, die einen An-
spruch auf Teilnahme haben, die Protokollfihrung und von
der Biirgermeisterin oder dem Birgermeister hinzugezo-
genen Mitarbeitende der Gemeindeverwaltung Trittau.
Von der Gemeindevertretung zugelassene weitere Perso-
nen kénnen auch in nichtdffentlicher Sitzung anwesend
sein, solange dies fir eine sachgerechte Erledigung not-
wendig ist. Hierzu gehéren nicht die Beratung und Be-
schlussfassung.

In nichtéffentlicher Sitzung gefasste Beschllsse sind spa-
testens in der nachsten &ffentlichen Sitzung bekanntzuge-
ben. Diese hat so zu erfolgen das die Vertraulichkeit ge-
wahrt bleibt.

§9

Worterteilung

Sofern eine Angelegenheit in einem Ausschuss behandelt
worden ist, erhalt die oder der Vorsitzende des federfiih-
renden Ausschusses, ansonsten die Blirgermeisterin oder
der Blrgermeister, zu Beginn der Beratung das Wort zur
Berichterstattung, soweit nicht nach Abs. 3 zu verfahren
ist.

Die Berichterstattung muss die Stellungnahme des jewei-
ligen Ausschusses enthalten. Enthalt eine Vorlage das
Wesentliche, genligt ein Verweis hierauf.

Bei Antrégen (§ 5) erhélt zuerst die antragstellende Person
das Wort zur Begriindung.

Mitglieder der Gemeindevertretung diirfen sprechen, wenn
ihnen die Blrgermeisterin oder der Blrgermeister das
Wort erteilt.



Reihenfolge der
Worterteilung

Wortmeldung
verfallt

Keine Wort-
erteilung nach
Beschluss

Blrgermeisterin
oder Birgermeis-
ter berat mit

Dritte sprechen

Wort zur
Geschéftsordnung

Blrgermeisterin
oder Biirgermeis-
ter unterbricht

Redezeit
grundsatzlich
3 Minuten

Héchsten
2 Wortbeitrage pro
TOP

Uberschreitung
der Redezeit

(5)

(6)

(7)

(11)

()

(3)

Far die Worterteilung ist in der Regel die Reihenfolge der
Wortmeldungen maBgebend. Die Blrgermeisterin oder
der Birgermeister kann hiervon abweichen, wenn es ihr
oder ihm im Interesse einer sachgerechten Erledigung
zweckmdaBig erscheint.

Eine Wortmeldung verliert ihre Giiltigkeit, wenn ein Antrag
auf Schluss der Beratung oder ein Vertagungsantrag (§ 12
Abs. 3 g, 0, p) angenommen wurde. § 20 Abs. 3 bleibt un-
berlihrt. Wurde ein Antrag auf Schluss der Redeliste (§ 12
Abs. 3 h) angenommen, werden die bis dahin vorliegen-
den Wortmeldungen bekannt gegeben und berticksichtigt.
Ist zu einer Angelegenheit bereits ein Beschluss gefasst
worden, darf in derselben Sitzung hierzu das Wort nicht
mehr erteilt werden.

Will sich die Blrgermeisterin oder der Blrgermeister an
der Beratung beteiligen, braucht der Vorsitz nicht abgege-
ben zu werden.

Dritten, die hinzugezogen wurden (§ 7 Abs. 3), wird das
Wort erteilt, wenn die Biirgermeisterin oder der Birger-
meister dies flr zweckmaBig halt.

Das Wort zur Geschaftsordnung ist jederzeit zu erteilen.
Sprechende dirfen hierdurch aber nicht unterbrochen
werden.

Wahrend der Beschlussfassung sind nur Fragen zum Ver-
standnis des Beschlussantrages gestattet. § 17 Abs. 1
(Beschlussfahigkeit) bleibt unberihrt.

Die Burgermeisterin oder der Birgermeister darf in Wahr-
nehmung der Befugnisse dieses Amtes Sprechende un-
terbrechen.

§10
Begrenzung der Redezeit

Die Redezeit betragt grundsétzlich 3 Minuten.

Jedem Mitglied der Gemeindevertretung stehen 2 Wort-
meldungen pro Tagesordnungspunkt zu.

Wird eine festgelegte Redezeit (iberschritten, soll die Blir-
germeisterin oder der Blrgermeister nach einmaliger
Mahnung der sprechenden Person das Wort entziehen.



Ausnahme fir
Redezeitbegren-
zung berichterstat-
tende und antrag-
stellende Perso-
nen, Fraktions-
sprecherin oder
Fraktionssprecher

Personliche
Bemerkung nur
zum Schluss

Inhalt der
persodnlichen
Bemerkungen

Keine Erwiderung

Beschlussantrage

Sachantréage vor
Beschlussfassung

Artan von Ge-

R R PO TR~

a ntrﬁgen

(1)

Nach einer Wortentziehung darf der sprechenden Person
das Wort zu derselben Angelegenheit nicht wieder erteilt
werden.

Von der Begrenzung der Wortmeldungen und der Rede-
zeit ausgenommen ist der Vortrag der berichterstattenden
Person und bei Antragen die antragstellende Person so-
wie die Beitrage der amtierenden Fraktionssprecherinnen
oder Fraktionssprecher.

§ 11
Persénliche Bemerkungen

Das Wort zu einer persdnlichen Bemerkung kann nur un-
mittelbar nach Schluss der Beratung oder Vertagung eines
Tagesordnungspunktes verlangt werden. Die Redezeit be-
tragt héchstens 3 Minuten.

Es ist nur zulassig, AuBerungen, die in der unmittelbar vo-
rangegangenen Beratung eines Tagesordnungspunktes in
Bezug auf die eigene Person gefallen sind, zurlickzuwei-
sen oder eigene Ausflihrungen zu berichtigen. Zur Sache
darf nicht gesprochen werden.

Persdnliche Bemerkungen fiir Dritte sind nicht zulassig.

§12
Antrage wahrend der Sitzung

Antrage auf Beschlussfassung kénnen von jedem Mitglied

der Gemeindevertretung gestellt werden als

a2} Sachantrige, die sich auf Erledigung der in der Ta-
gesordnung enthaltenen Beratungsgegenstande be-
ziehen,

b) Geschaftsordnungsantrage.

Sachantrage miissen vor dem Eintritt in die Beschlussfas-
sung gestellt worden sein.

a) Anderuna der Reihenfolae der Tagesordnung (§ 6
AUS. 4),

b) Absetzen von der Tagesordnung (§ 6 Abs. 2),

c) Feststellung der Beschlussfahigkeit (§ 17),

d) Kirzung der Redezeit (§ 10 Abs. 1),

e) Unterbrechung der Sitzung (§ 20 Abs. 1)

fy  Ausschluss oder Wiederherstellung der Offentlichkeit
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Max. 15 Min. (8) Am Ende des éffentlichen Teils findet eine Einwohnerfrage-
Fragestunde stunde von max. 15 Minuten zu den vorangegangenen Ta-

(1)

(2)

3)

(4)

(1)

(2)

gesordnungspunkten statt.

§ 29
Tatigkeit der mandatstragenden Personen
Mitteilungspflichten

Die Mitglieder der Gemeindevertretung teilen bis zur konstituierenden Sitzung der
oder dem amtierenden Vorsitzenden mit, welchen Beruf und welche anderen ver-
gliteten oder ehrenamtlichen Téatigkeiten sie ausiiben, soweit dies fiir die Ausiibung
ihres Mandates von Bedeutung sein kann.

Die Ausschussmitglieder, die nicht der Gemeindevertretung angehéren, ihre jewei-
ligen Stellvertretungen und nachriickende Mitglieder der Gemeindevertretung ha-
ben die erforderlichen Angaben nach Abs. 1 innerhalb eines Monats nach Annahme
des Mandats, spéatestens vor der ersten Sitzung, zu der sie geladen werden, der
Vorsitzenden oder dem Vorsitzenden der Gemeindevertretung mitzuteilen.

Die Mitteilung nach Abs. 1 und 2 erfolgt unaufgefordert in schriftlicher Form und ist
von den Betroffenen zu unterzeichnen.

Die Veroéffentlichung erfolgt durch éffentliche Bekanntmachung des Amtes Trittau.

Viil. Abschnitt

Datenschutz, Datenverarbeitung

§ 30
Datenschutz, Grundsatz

Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschiisse, die im Rahmen der
Ausiibung ihrer ehrenamtlichen Tatigkeit Zugang zu vertraulichen Unterlagen, die
personenbezogene Daten enthalten, haben bzw. von ihnen Kenntnis erlangen, dir-
fen solche Daten nur zu dem jeweiligen der rechtmaBigen Aufgabenerflillung die-
nenden Zweck verarbeiten oder offenbaren.

Personenbezogene Daten sind Einzelangaben Uber persdnliche oder sachliche
Verhéltnisse einer natlrlichen Person. Hierzu zahlen auch Daten, die alleine oder

in Kombination mit anderen Daten eine Zuordnung zu einer bestimmbaren natirli-
chen Person erméglichen.

Vertrauliche Daten sind alle Schriftstlicke, automatisierte Dateien und sonstige Da-
tentréager, die als solche gekennzeichnet sind oder personenbezogene Daten ent-
halten.




(1)

(2)

(3)

(4)

19

§ 31
Datenverarbeitung

Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschiisse sind verpflichtet, ver-
trauliche Unterlagen so aufzubewahren, dass sie standig vor Kenntnisnahme und
Zugriff Dritter (z. B. Familienangehérige, Besuchende, Parteimitglieder, Nachbarin-
nen und Nachbarn) gesichert sind. Dieses gilt auch fir den Transport der Unterla-
gen. In begriindeten Einzelfdllen ist der Amtsvorsteherin oder dem Amtsvorsteher
des Amtes Trittau als verantwortliche datenverarbeitende 6ffentliche Stelle im Sinne
des Landesdatenschutzgesetzes auf Verlangen Auskunft {iber die getroffenen Da-
tensicherungsmaBnahmen zu geben.

Eine Weitergabe von vertraulichen Unterilagen oder Mitteilung Gber den Inhalt an
Dritte, ausgenommen im erforderlichen Umfang bei Verhinderung an die Stellver-
tretung, ist nicht zuldssig. Dieses gilt auch gegentber Mitgliedern der eigenen Partei
bzw. Fraktion, die nicht aufgrund ihrer Mitgliedschaft in der Gemeindevertretung
Litiensee oder dem jeweiligen zustandigen Ausschuss Zugang zu den vertrauli-
chen Unterlagen erhalten.

Die Mitglieder der Gemeindevertretung und der Ausschiisse sind bei einem Aus-
kunftsersuchen eines Betroffenen nach dem Landesdatenschutzgesetz verpflichtet,
der Amtsvorsteherin oder dem Amtsvorsteher des Amtes Trittau auf Anfrage schrift-
lich Auskunft Gber die bei ihnen aufgrund ihrer ehrenamtlichen Tétigkeit zu einer
bestimmtem Person gespeicherten Daten zu erteilen.

Vertrauliche Unterlagen sind unverziglich und dauerhaft zu vernichten bzw. zu 16-
schen, wenn diese fir die Aufgabenerfiillung nicht mehr benotigt werden. Bei ver-
traulichen Beschlussvorlagen einschlielich aller damit im Zusammenhang stehen-
den Unterlagen ist dieses regelmaBig anzunehmen, wenn die Niederschrift Uber die
Sitzung, in der der jeweilige Tagesordnungspunkt abschlieBend behandelt wurde,
genehmigt ist. Alle weiteren vertraulichen Unterlagen sind spatestens 5 Jahre nach
Abschiuss der Beratungen, bei einem Ausscheiden aus der Gemeindevertretung
oder einem Ausschuss sofort, dauerhaft zu vernichten bzw. zu l6schen. Die Unter-
lagen kdnnen auch der Verwaltung des Amtes Trittau zur Vernichtung bzw. L6-
schung ibergeben werden. Die ausgeschiedenen Mitglieder haben die Vernichtung
bzw. Léschung aller vertraulichen Unterlagen gegeniiber der Amtsvorsteherin oder
dem Amtsvorsteher des Amtes Trittau schriftlich zu bestatigen.

IX. Abschnitt

Schlussvorschriften

§32
Abweichungen,
Auslegung der Geschéftsordnung
Abweichen (1) Die Gemeindevertretung kann Abweichungen von der Ge-
von der schéftsordnung beschlieen.

Geschéftsordnung
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Auslegung durch  (2) Die Blrgermeisterin oder der Blirgermeister entscheidet

Birgermeisterin im Zweifel Uber die Auslegung der Geschéaftsordnung.
oder Birgermeis-
ter
§33
Inkrafttreten

Diese Geschéftsordnung tritt am 01.08.2025 in Kraft. Gleichzeitig tritt die Geschéftsord-
nung flr die Gemeindevertretung Litjensee vom 28.06.1991, zuletzt gedndert am
17.10.2011, auBer Kraft.

Litjerjsee, den /(2,/{/( 2> =<

(Heiko Rottinger)
Bilrgermeister



