20190, Ausgabe 5, 8. 306-308 - Die Betriebsratssitzung - bund.online http://bibnet.bund-digital. de/Content?vpath=bibdata/zeits/ AiB/cont. .

2010, Ausgabe 5, S. 306-308 - Heidemann, Die

Arbeltsrecht im Betrieb K i
Betriebsratssitzung

Die Betriebsratssitzung
Durch richtige Vorbereitung Fehler vermeiden

Hier lesen Sie

+ wann und wie hdufig der Betriebsrat seine Sitzungen durchfiihren sollte

+ wer die Sitzyngen einberuft und was in der Einladung und Tagesordnung stehen muss
» welche Punkte im Protokoll der Betriebsratssitzung festzuhalten sind

Nur die konstituierende Sitzung des Betriebsrats wird vom Wahivorstand einberufen. Alle weiteren Sttzungen berufi der
Vorsiizenden ein und, wenm dieser rechtfich verkindert ist, weil er beispielsweise krank ist oder sich im Uriaub befindet, sein

Stellverireter. Andere Betriebsratsmitglieder sind grundséitzlich nicht berechtigt, eine Beiriebsratssifzung einzuberufen.

Dennoch darf sich der Arbeitgeber zur Einberufung einer Betricbsratssitzung auch an andere Betriebsratsmitglieder wenden,
wenn sowoh! der Betriebsratsvorsitzende als auch sein Stellvertreter wegen Urlaubs- und Arbeitsunfihigkeitsabwesenheit nicht
erreichbar sind. So muss zum Beispiel bei einer beabsichtigten auBerordentlichen Kimdigung durch den Arbeitgeber gemaB
§ 102 BetrVG der Betriebsrat angehdrt werden. Dieser kann nur innerhalb von drei Tagen erkliren, dass er der Kiindigung nicht
zustimmt. Um das Anhdrungsrecht des Betriebsrats zu wahren, ist @ine kurzfristige Einberufung einer Betriebsratssitzamg
notwendig. Wire aufgrund der Abwesenheit des Betriebsratsvorsitzenden und seines Stellvertreters eine Einladung zur
Betriebsratssitzung nicht mdglich, wiirde das Anhirungsrecht des Betriebsrats leer laufen. Daher sind in derartigen Fillen auch
andere Betriebsratsmitglieder verpflichtet, eine Einladung zur Betriehsratssitzung auszusprecher.

Tipp

Um die oben genannten Probleme zu vermeiden, ist es sinnvoll, wenn der Betriebsrat frithzeitig eine Vertretungsregelung fiir
den Fali vorsicht, dass sowohl der Betriebsratsvorsitzende als auch sein Stellvertreter nicht anwesend sind. Die
Vertretungsregetung  solite dem  Arbeitgeber mitgeteill werden, damit dieser weif, an wen er sich in eiligen
Betriebsratsangelegenheiten, wie zum Beispiel vor Anordnung von Uberstunden, wenden darf,

Wann und wie hiufig ist sie durchzufithren?

Grundsitzlich ist es Sache des Betriebsratsvorsitzenden, wann und wie hiufig die Betriebsratssitzungen durchgefiihrt werden.
Allerdings ist es auch mdglich, dies durch eine Geschéftsordnung oder durch Betriebsratsbeschluss zu regeln. Bei der
Anberaumung der Sitzung ist auf die betrieblichen Belange Riicksicht zu nehmen (§ 30 BetrVG). In klsineren Betrieben kann
mbglicherweise zu bestimmten Zeiten auf die Arbeitsleistung eines Betriebsmitglieds verzichtet werden. Auch wird es in einem
Betrieb, in dem im Schichtdienst gearbeitet wird, kaum moglich sein, die Betriebsratssitzungen wihrend der Arbeitszeit aller
Mitglieder stattfinden zu lassen. Findet zum Beispiel ein Schichtwechsel um 6.00 Uhr statt, kéinnte eine Betriebsratssitzung um
7.00 Uhr stattfinden. Dann kédnnten die Betriebsratsmitglieder, deren Arbeitszeit um 6,00 Uhr begonnen hat, wihrend ihrer
Arbeitszeit an der Sitzung teilnelunen und die Mitglieder, deren Arbeitszeit um 6.00 Uhr beendet war, nach einer Pause
auferhalb ihrer Arbeitszeit.

Grundsitzlich sollten die Betricbsratssitzungen nicht zu selen stattfinden, da sonst bei den Sitzungen zu viele
Tagesordnungspunkte abgearbeitet werden miissen und die Sitzungen zu lange dauern. Méglicherweise kommt der Arbeitgeber
zudem in Versuchung, Angelegenheiten obne Anhérung oder sonstige Beachtung der Beteiligungsrechte des Betricbsrats zu
regeln, da er wegen vermeintlicher Dringlichkeit seiner Angelegenheit die nichste Betricbsratssitzung nicht abwarten méchte.
Mittelbar nimmt somit der Arbeitgeber Einfluss auf die Hénfigkeit der Betricbsraissitzungen. Sind zum Beispiel regelmifig
viele persenelle Malinahmen im Betrieb durchzufithren, ist es sinnvoll, wéchentlich oder 14-tiglich Betriebsratssitzungen
anzuberaumen.

Entscheidet sich der Betriebsrat, Betriebsratssitzungen regelmifig, beispielsweise einmal pro Woche, durchzufiihren, oder
nimmt er eine Regelung zu der Hiufigkeit der Betriebsratssitzungen in seine Geschéftsordnung suf, muss er dies dem
Arbeitgeber mitteilen, damit sich dieser, aber auch die Kollegen am Arbeitsplatz der Betriebsratsmitglieder auf die Termine und
damit die zeitweise Abwesenheit von der normalen vertraglich geschuldeten Arbeit einstellen kinnen.

Selbstverstindlich kénnen und miissen auch aullerhalb dieser regelmiBig durchzufiibrenden Betriebsratssitzungen noch weitere
Betriebsratssitzungen einberufen werden. In dem oben genannten Fall einer auBerordentlichen Kiindigung, in dem der
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Betriebsrat innerhalb von drei Tagen eine Stellungnahme abgeben muss, ist eine aufiererdentliche Sitzung notwendig.

Beispiel:

Sonderfalle sind der Antrag eines Viertels der Mitglieder des Betriebsrats oder des Arbeitgebers auf Einberufung einer
Betricbsratssitzung, wie bei der Beantragung des Arbeitgebers fiir in zwei Tagen zu leistende Uberstunden oder der
Beantragung ¢iner Samstagsschicht.

Die erforderliche Anzahl bei einem Viertel der Betricbsratsmitglieder ergibt sich durch eine Teilung der Anzabl der
Betriebsratsmitglieder durch vier und anschlieBende Aufrundung der sich dabei ergebenden Zaht.

Beispiel:
Hat der Betricbsrat sieben Mitglieder, so ist ein Viertel 1,75. Somit kfnnen zwei Mitglieder die Einberufing einer
Betriebsratssitzung verlangen.

In diesen Sonderfillen muss der Vorsitzende zur Betriebsratssitzung einladen.

Wie sollte die Einladung aussehen?

Die Form der Einladung ist gesetzlich nicht vorgeschrieben. Aus Beweisgriinden sollten sie jedoch schriftlich erfolgen, d.h. in
Papierform oder per B-Mail. Die E-Mail sollte stets ausgedruckt und in einem besonderen Ordner abgeheftet werden.

Die Einladung zur Betriebsratssitzung muss so rechizeitig erfolgen, dass sich die Mitglieder ausreichend auf die Sitzung
vorbereiten konnen. Zudem gibt eine frithzeitige Einladung den einzelnen Betriebsratmitgliedern die Moglichkeit, dem
Vorsitzenden mitzuteilen, ob sie an der Teilnahme verhindert sind, damit rechizeitig ein Ersatzmitglied geladen werden kann,
Zur Vorbereitung auf die Sitzung muss den Betriebsratsmitgliedern Gelegenheit gegeben werden, Einblick in die Unterlagen zu
nehmen, die dem Betriebsrat bereits vorliegen. Es empfiehlt sich, dass der Vorsitzende bereits wesentliche Unterlagen der
Einiadung beifiigt. Sonst wiirden die interessierten Mitglieder vor der Betriebsratssitzung ins Betriebsratsbiiro kommen, um die
Unterlagen dort einzusehen.

Auf jeden Fall muss der Einladung bereits die Tagesordnung beigefiigt sein.

Die konkrete Angabe eines Tagesordnungspunktes in der Einladung ist zwingende Vorraussetzung zur Fassung eines wirksamen

Betriebsratsbeschlusses, !

Weiche Angaben miissen auf die Tagesordnung?

Uber Punkte, die in der Tagesordnung nicht enthalten sind, kann der Beiriebsrat nur wirksam abstimmen, wenn die Abstimmung
iiber die Frweiterung der Tagesordnung einstimmig erfolgt.
Wichtig ist, dass die Tagesordnung die einzelnen, zu erdrternden Punkte genau auffiihrt,

Beispici:
Tagesordnung zur Betriebsratssitzung am 10.6.2010 um 10,00 Uhr:

TOP 1: Einsteliung von Frau A auf Planstelie X (alternativ: in Abteilung Y)
TOP 2: Versetzung von Herrn B aus Abteilung X in Abteilung Y

TOP 3: ordentliche Kiindigung von Herm C

TOP 4: Betricbsvereinbarung Urlaubsgrundsitze (Entwurf des BR)

TQP 5: Betriebsvereinbarung Arbeitszeit (Beschluss)

TOP 6: Reaufiragung des GBR wegen Gesamtbetricbsvereinbarung

Personalplanung (Diskussion und evtl, Beschluss)

Nicht richtig ist es also, wenn als ein Tagesordnungspunkt nur »diverse personelle Mainahmen« angegeben ist.

Bei kurzfristigen Eingaben des Arbeitgebers zur Betriehsratssitzung ist es sinnvoll, wegen dieses Themas eine neue
Betriebsratssitzung anzuberaumen, Es ist nimlich fraglich, ob zu einem Thema, welches nicht bereits bei der Einladung auf der
Tagesordnung stand, eine einstimmige und somit wirksame Beschlussfassung zur Aufnahme des Tagesordrungspunktes
herbeigefiihrt werden kann.

Wer hat Teilnahmerechte?

Die Vertreter der Jugend- und Auszubildendenvertretung sowie der Schwerbebindertenvertretung hzben ein Teilnahmerecht an
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den Betriebsratssitzungen. Sie sind von dem Vorsitzenden unter Ubersendung der Tagesordnung einzuladen. Es besteht jedoch
fiir bejde Vertrefungen keine Verpflichtung, an der Betricbsratssitzung teilzunehmen.?

Gewerkschafisbeaufiragte haben hingegen kein gesetzliches Teilnahmerecht, Sic knnen aber vom Betrichsrat zu einer ganzen
Sitzung bzw. zu einzelnen Tagesordnungspunkten eingeladen werden. Gemill § 31 BetrVG muss der Vorsitzende auf Antrag
eines Viertels der Betricbsratsmitglieder einen Beaufiragten einer im Betrieh vertretenen Gewerkschaft einladen. Der
Arbeitgeber hat ein Teilnahmerecht, wenn er selbst die Einberufung der Sitzung verlangt hat oder wenn er vom
Betriebsratsvorsitzenden zu der Sitzung eingeladen wurde. Beantragt er nach der Anberaumung der Betriebsratssitzung die
Aufnahme eines weiteren Tagesordnungspunkies, erstreckt sich sein Teilnahmerecht auf diesen Tagesordmungspunkt. Wegen des
Gebotes zur vertravensvollen Zusammenarbeit solite der Arbeitnehmer Einladungen zur Betriebsratssitzung foigen. Er kann sich
dabei gegebenenfalls durch an der Leitung des Betriebs beteiliate Personen (beispielsweise Werksieiter, Personalleiter) vertreten
Jassen, nicht aber durch betriebsfremde Personen, wie zum Beispiel einen Rechtsanwalt.

Tipp:
Grundsiitzlich solite der Arbeitgeber nur zu einzelnen Tagesordnungspunkien eingeladen werden,

Vertreter eines Arbeitgeberverbandes kénnen nur dann an der Sitzung teilnehmen, wenn der Arbeitgeber diesem Verband
angehdrt und er die Teilnahme des Verbandsvertreters wiinscht. Der Verbandsvertreter kann jedoch nicht aflein an der
Betriebsratssitzung teilnchmen, sondern nur gemeinsam mit dem Arbeitgeber. Ferner kénnen anf Einladung des Vorsitzenden
sachkundige Personen an der Sitzung teilnehmen, Dies kdnnen beispietsweise sachkundige Arbeitnehmer des Betriebs sein, vom
Betriebsrat beaufiragie Wirtschaftssachverstandige, Rechtsanwilie und Datenschutzexperten. Sachkundige Arbeitnehmer sind
Mitarbeiter, die selbst von dem zu diskutierenden Problem betroffen sind oder spezielle Fachkenntnisse haben.

Was ist bei der Durchfiihrung der Betriebsratssitzung zu beachten?

Die Betriebsratssitzung ist keine 6ffentliche Sitzung. Sie findet grundsiitzlich wihrend der Arbeitszeit statt. Durchgefiihrt wird
sie in der Regel auch im Betrieh. Ist im Betrieb kein geeigneter Raum vorhanden, kann die Sitzung anch auflerhalb des
Betriebsgeldndes durchgefihrt werden. Nicht geeignet sind Riiume, in denen die Nichtéffentlichkeit der Sitzung nicht gewahrt
ist, weil der Raum zeitgleich von anderen Mitarbeitern genutzt wird oder gut einsehbar ist, beispielsweise Kantinen und
Sozialriume.> Wie bereits erwiihnt, ist der Arbeitgeber iiber den Zeitpunkt der Sitzung zu informieren, die Betriebsratsmitglieder
milssen sich jeweils vor Sitzungsbeginn und nach Sitzungsende an ilrem Arbeitsplatz ab- sowie riickmelden. Sie bendtigen aber
keine Erlaubnis des Arbeitgebers, um an der Betriebsratssitzung teilzunehmen, Die Sitzungsleitung erfolgt durch den
Vorsiizenden. Die Willensbildung des Betriehsrats erfolgt nach dem Gesetz zwar per Beschluss, zlso durch Abstimmung der
'Mitg]ieder.4 Entscheidend ist aber, dass der Betricbsratswillen umgesetzt wird. Ist beispielsweise aus dem Verhalten der
Betriebsratsmitghieder ersichtlich, welche Meinung diese vertreten, ist es nicht immer erforderlich, einen formellen Beschluss zu
fassen. Zwingend ist es jedoch, das Ergebnis schriftlich festzuhalten. Bei Kosten ausldsenden Beschliissen und fristgebundenen
Angelegenheiten ist (§§ 99, 102 Betr V() immer ein Beschluss mit Abstimmung erforderlich.

Uber die jeweilige Betriebsratssitzung muss gemiB § 34 Abs. | Satz | Betr'VG eine Sitzungsniederschrift, alse ein Protokoll
erstellt werden. Dicses muss den Ort, den Tag, Beginn und Ende der Sitzungen sowic eine Liste der teilnehmenden Personen

enthalten.

Wie muss die Sitzungsniederschrift erfolgen?

Ferer sollten die Tagesordnung und die gestellten Antriige aufgenommen werden, In der Anwesenheitsliste sind alle
Betriebsratsmitglieder und die eventuell teilnehmenden Ersatzmitglieder aufzufiihren, Ferner sollte erkennbar sein, wen das
Ersatzmitglied vertreten hat und warum das vertretene Betriebsratmitglied nicht anwesend war (insbesondere Urlaub,
Dienstreise, Erkrankung). Ferner ist die Sitzungsniederschrift vom Vorsitzenden — oder im Fall seiner Verhinderung von seinem

Vertreter — und einem weiteren Betriebsratsmitglied zu unterzeichnen.

Tipp:
Verantwortlich fiir das Protokoll ist an sich der Betriebsratsvorsitzende. Sinnvollerweise sollte der Betriebsrat einen
Schriftfiihrer bestellen,

Dic Sitzungsniederschrift ist bei den Unterlagen des Betriebsrats aufzubewahren, und zwar so lange, wie die in der Sitzung
gefassten Beschllisse noch rechtlich von Bedeutung sind. Die Niederschriften sollter also nicht ohne weitere Priifung am Ende
der Amtszejt des Betricbsrats vernichiet werden. Anf Wunsch ist sic an cinzelne Betriebsratsmitglieder auszehiindigen. Hat der
Arbeitgeber ganz oder teilweise an der Sitzung teilgenommen, so hat auch er Anspruch auf Aushindigung  der
Sitzungsniederschrift bzw. eines Teiles davon.
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Fazit

Der Betriebsrat sollte die hier aufgefithrten Punkte beachten. Denn nur durch richtige Vorbereitung kéinnen Fehler vermieden

werden,

Ralf Heidemann ist Fachanwalt fiir Arbeiisrecht in Essen.

www.br-anwaelte.de

-web.de

Arbeitsnecht im Betgieh enting

Hierzu finden Sie im Internet:

+ Checkliste Sitzungseinberufung

«  Mustereinladungsschreiben

« Checkliste und Muster fiir ein Sitzungsprotokoll

[1] Siehe Beitrag »Der Betriebsratsbeschluss« in diesem Heft auf Seite 309 1f.
(2] Siehe Beitrag »Erfolgreiche Zusammenasbeit mit anderen Gremien« in diesem Heft auf Seite 340 ff.
13] Siehe Beitrag »Ungestorte Amtsausiibunge in diesem Heft auf Seite 335 ff.

[4] Siehe Beitrag »Der Betriebsratsbeschluss«.
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