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Muster einer Geschäftsordnung insbesondere für Betriebsräte mit weniger als neun Mitgliedern

Der Betriebsrat der ...-GmbH – nachstehend Betriebsrat genannt – gibt sich gemäß § 36 BetrVG folgende Geschäftsordnung:

§ 1 Aufgaben der/des Betriebsratsvorsitzenden

Die/Der Betriebsratsvorsitzende erfüllt die im Betriebsverfassungsgesetz genannten Aufgaben.
Außerdem übernimmt die/der Betriebsratsvorsitzende die Führung der laufenden Geschäfte. Hierzu gehören beispielsweise:

· Erledigen des anfallenden Schriftwechsels
· Aufstellen eines Bildungsplans
· Vorbereiten von Betriebsratssitzungen

§ 2 Verhinderung der/des Betriebsratsvorsitzenden

Bei Verhinderung der/des Betriebsratsvorsitzenden übernimmt die/der stellvertretende Vorsitzende ihre/seine Aufgaben.

§ 3 Verhinderung der/des Betriebsratsvorsitzenden und der/des stellvertretenden Vorsitzenden

Sind sowohl die/der Betriebsratsvorsitzende als auch die/der stellvertretende Betriebsratsvorsitzende verhindert, kann jedes Betriebsratsmitglied den Betriebsrat zu einer Sitzung zusammenrufen, auf der dann über die Stellvertretung beschlossen wird.

§ 4 Arbeitsplanung des Betriebsrats

Zu Beginn seiner Amtsperiode erstellt der Betriebsrat eine Arbeitsplanung und verteilt Aufgaben auf seine Mitglieder. Die Arbeitsplanung wird in Abständen von drei Monaten überprüft und aktualisiert.

§ 5 Zuständigkeiten und Aufgabenübertragung

(1) 	Die Übertragung von Zuständigkeiten auf Betriebsratsmitglieder erfolgt durch einen Beschluss des Betriebsrats. Der Beschluss wird schriftlich niedergelegt.

(2) 	Der Betriebsrat teilt jedem seiner Mitglieder eine Abteilung zu, für die es in besonderer Weise zuständig ist.

§ 6 Einladung und Tagesordnung zu Betriebsratssitzungen

(1) 	Die/Der Betriebsratsvorsitzende lädt den Betriebsrat schriftlich unter Mitteilung der Tagesordnung zu den Betriebsratssitzungen ein. Einladung und Tagesordnung sollen den Teilnahmeberechtigten spätestens drei Arbeitstage vor der Sitzung zugehen. In Eilfällen (z.B. Kündigungen) kann davon abgewichen werden.

(2) 	Verhinderungen sind der/dem Vorsitzenden rechtzeitig anzuzeigen. Sie/Er hat dann das entsprechende Ersatzmitglied zu laden.

(3) 	Der Arbeitgeber nimmt nur an den Betriebsratssitzungen teil, die auf sein Verlangen anberaumt sind oder zu denen er ausdrücklich eingeladen worden ist.

(4) 	Der Betriebsrat kann betroffene oder sachkundige Arbeitnehmer/innen zu einem bestimmten Tagesordnungspunkt hören. In diesen Fällen hat die/der Betriebsratsvorsitzende dies dem Arbeitgeber mitzuteilen und darauf hinzuwirken, dass die Freistellung der Arbeitnehmer/innen unter Fortzahlung des Entgelts erfolgt. Werden in der Betriebsratssitzung personelle Angelegenheiten oder persönliche Beschwerden behandelt, sollen die betroffenen Arbeitnehmer/innen grundsätzlich gehört werden. Der Betriebsrat kann auch einzelne Betriebsratsmitglieder mit der Anhörung beauftragen.

§ 7 Termine für Betriebsratssitzungen

(1) Betriebsratssitzungen finden an jedem Donnerstag um 10.00 Uhr statt. Zusätzliche Betriebsratssitzungen sind möglich.

(2) Die Vorschriften über die Einberufung weiterer Sitzungen auf Antrag nach dem BetrVG bleiben unberührt.

§ 8 Beschlussfassung im BETRIEBSRAT

(1) 	Soweit das Betriebsverfassungsgesetz nichts anderes bestimmt, werden die Beschlüsse des Betriebsrats mit der Mehrheit der Stimmen der anwesenden Betriebsratsmitglieder (einfache Mehrheit) gefasst. Vor der Beschlussfassung formuliert die/der Betriebsratsvorsitzende den Wortlaut der Anträge.

(2) 	Stehen mehrere Anträge zur Abstimmung, wird über jeden Antrag einzeln abgestimmt. Über den weitreichendsten Antrag wird zuerst abgestimmt. Bei Annahme haben die anderen Anträge sich erledigt.
(3) 	Der Betriebsrat kann nur Beschlüsse fassen, wenn mindestens die Hälfte seiner Mitglieder an der Beschlussfassung teilnimmt. Beschlüsse können nur über solche Themen gefasst werden, die in der Tagesordnung als Tagesordnungspunkt enthalten sind.

(4) 	Soweit das Betriebsverfassungsgesetz nichts anderes bestimmt, erfolgt die Abstimmung durch Handzeichen. Stellt ein Betriebsratsmitglied einen Antrag auf geheime Abstimmung, muss geheim abgestimmt werden.

(5) 	In persönlichen Angelegenheiten (Antrag auf Ausschluss aus dem Betriebsrat nach § 23 Abs. 1 BetrVG, eigene Kündigung, eigene Versetzung, eigene Umgruppierung) darf das betroffene Betriebsratsmitglied nicht abstimmen. Das entsprechende Ersatzmitglied nimmt an der Beratung und Beschlussfassung teil. Das betroffene Betriebsratsmitglied muss in dieser Angelegenheit vom Betriebsrat gehört werden.

(6) 	In Anwesenheit des Arbeitgebers werden keine Beschlüsse gefasst.

§ 9 Niederschrift

(1) 	Über jede Betriebsratssitzung wird eine Niederschrift angefertigt. Zuständig für das Anfertigen der Niederschrift ist die/der Schriftführer/in.

(2)	Zur Niederschrift gehört eine Anwesenheitsliste, in die sich jede/r Sitzungsteilnehmer/in eigenhändig einzutragen hat. Das gilt auch für die/den Gewerkschaftsbeauftragte/n, die Jugend- und Auszubildendenvertretung, die Schwerbehindertenvertretung, den Arbeitgeber und sonstige Gäste.

(3) 	Die Niederschrift soll zu jedem Tagesordnungspunkt folgende Angaben enthalten:

· Ziffer des Tagesordnungspunkts und Nennung des Themas
· Angabe der zugeschickten oder verteilten Unterlagen
· Beschreibung der Ausgangslage
· wesentlicher Diskussionsverlauf
· Wortlaut aller Anträge zur Beschlussfassung
· Abstimmungsergebnis mit Ja- und Nein-Stimmen sowie Enthaltungen
· Arbeitsaufträge und Nennung der/des Verantwortlichen und des Erledigungstermins

(4)	Jedes Betriebsratsmitglied, die Schwerbehindertenvertretung und die Jugend- und Auszubildendenvertretung erhalten eine Kopie der Niederschrift. Ersatzmitglieder erhalten eine Abschrift, wenn sie an der Sitzung teilgenommen haben.


§ 10 Aufbewahrung von Unterlagen

Die/Der Betriebsratsvorsitzende sorgt dafür, dass alle wesentlichen Unterlagen ordnungsgemäß aufbewahrt werden. Das gilt auch für Unterlagen des vorherigen Betriebsrats. Die Unterlagen sind so lange aufzubewahren, wie sie noch von Bedeutung sind.

§ 11 Öffentlichkeitsarbeit

(1) 	Betriebsversammlungen
Der Betriebsrat führt in jedem Kalendervierteljahr eine Betriebsversammlung durch und erstattet einen Tätigkeitsbericht. Der Tätigkeitsbericht wird arbeitsteilig abgegeben. Über Form und Inhalt beschließt der Betriebsrat.

(2) Die Einberufung und Festsetzung der Tagesordnung erfolgt ebenfalls auf Grundlage eines Betriebsratsbeschlusses. Nach jedem Tagesordnungspunkt ist den Arbeitnehmern Gelegenheit zur Aussprache zu geben.

(3) Vier Wochen vor der Versammlung werden die Arbeitnehmer auf den Termin aufmerksam gemacht. Die Einladung erfolgt spätestens zwei Wochen vor der Betriebsversammlung unter Mitteilung der Tagesordnung. 

(4) Schriftlich einzuladen sind auch der Arbeitgeber und die im Betriebsrat vertretene Gewerkschaft.

(5) 	Bekanntmachungen: Auch außerhalb der regelmäßigen Betriebsversammlungen informiert der Betriebsrat die Belegschaft regelmäßig über Verhandlungen mit dem Arbeitgeber, neue Betriebsvereinbarungen etc. 

§ 12 Inkrafttreten und Geltung der Geschäftsordnung
Diese Geschäftsordnung tritt am ... in Kraft und gilt für die laufende Amtszeit.
____________________						____________________
Ort, Datum								            BETRIEBSRAT-Vorsitzende/r
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