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GEMEENTE REGLEMENT

Soos goedgekeur 2003/04/24 [8.1.2] Besluit 116 en soos gewysig 2007/07/20 Besluit 159 en 161; en 20/11/2008 Besluit 181 [Aanstelling van die GB] Rol van Gemeentebestuurder word vervat in pligte en verantwoordelikhede van die GB.
1. BELEIDSVERKLARING
Binne die strategie van die gemeente soos verwoord in ons Visie, Missie en Waardes aanvaar ons dat NG Eldoraigne Familiekerk saam met God op pad is om Sy Koningryk in ons gemeenskap sigbaar te maak. In ons byeenkomste bied ons met inagneming van verskillende spiritualiteite, ’n ruimte waar  mense God kan beleef. 
Hierdie belewenis sluit ook multisensoriese aanbidding in (sien, ruik, hoor, proe en aanraak) Daarom besluit die Gemeenteraad dat simbole en rituele, wat mag insluit: musiek, kleur, wyn, brood, ikone, wierook, en nog baie meer, deel mag uitmaak van ons Godsbelewenis. Ons aanvaar dat ons simbole en rituele by ander denominasies mag leen en dit ons nie enigsins van ons gereformeerde karakter stroop nie, maar dat dit eerder verryk! [20/07/2007]
2. NAAM VAN DIE Gemeente

NG GEMEENTE ELDORAIGNE, wat bekend staan as NG ELDORAIGNE FAMILIEKERK.  Die KERKRAAD staan bekend as die GEMEENTERAAD.

REGSIDENTITEIT

 TC \l1 "
REGSIDENTITEIT
Die gemeente is 'n regspersoon met aanspreeklikhede en verantwoordelikhede.

Die gemeente bestaan in sy eie reg afsonderlik van sy lede en word voortgesit al verander die lede. Die gemeente mag roerende en onroerende eiendom besit in sy naam as 'n regspersoon.

Die gemeente mag kontrakte sluit, finansiële ooreenkomste aangaan, fondse insamel en administreer, self vervolg of vervolg word as 'n regspersoon. Die gemeente word in alle gevalle verteenwoordig deur die Gemeentebestuurder.
2.1. ADRES (pos-, straat-, en e-posadres, webwerf) 

Henriweg 1045, Eldoraigne, Centurion, 0157

www.eldofam.co.za

2.2. TELEFOON- EN FAKSBESONDERHEDE
012 654 690
0126545236 (faks)

3. VERTREKPUNTE OOR GEMEENTE WEES IN DIE WÊRELD.

Ons, die NG Gemeente Eldoraigne Familiekerk, het gekies vir die identiteit van ’n familiegemeente.  Ons definieer die woord Familie soos gebruik in “Familiekerk” as volg: “Familie dui op die verwantskap tussen ons lede en die manier hoe hulle afsonderlik en saam funksioneer, integreer, en saam bestaan.  Dit dui op die onderlinge verhouding tussen al ons lede individueel asook verskeie ander groeperings soos die huisgesin, jongmense, kategete, seniors, kleingroepe ens.”

Ons beskou onsself deel te wees van ‘n groter familie en gemeenskap.  Ons wil dus groter verantwoordelikheid vir onsself, mekaar en ander aanvaar.  As dissipels impliseer dit dat daar by indiwidue, families, gesinne en die gemeente as geheel ’n diepe bewuswording sal kom van ons verantwoordelikheid teenoor mekaar, binne en buite die gesin of groep.  Elke gesin of groep moet homself hierin ondersoek en vra na die wil van die Here in ons lewe.  Hierdie is ‘n proses wat vra na geduld, toewyding, volharding en gehoorsaamheid.

Die Woord van God en ons gehoorsaamheid daaraan staan sentraal.  Die verkondiging van die Woord van God is dinamies, relevant, lewensveranderend en prakties toepasbaar in die alledaagse lewe.  Ons maak ’n keuse vir die uitleef van meerdere spiritualiteite. Dit word veral sigbaar in ons aanbiddingsgeleenthede, wat ons eredienste insluit. Ons is positief oor hierdie verskeidenheid omdat dit ‘n gegewe is en oordeel nie dat ons dit enigsins teen mekaar behoort af te speel nie. Ons glo dat ‘n mens net verryk kan word deur blootstelling aan ander spiritualiteite se manier van doen, sonder om jou eie as minderwaardig te ag.  

Ons is deurlopend by uitreikaksies betrokke in ons leef- en werkomgewing deur woord, daad en voorbeeld.  Mense se behoeftes is nie net geestelik nie en daarom bedien ons hulle holisties (geestelik, fisies, emosioneel, intellektueel, sosiaal) wat beteken dat hulle vrygemaak word van bv vrees, skuldgevoelens, bekommernisse, verwerping, onsekerheid, alleenheid en nood (Luk 2: 52).  Wanneer ons uitreik na mense binne en buite ons gemeente kom daar rustigheid, kalmte en sekerheid.  Ons is ‘n missionêre gemeente.

Ons strewe, in die uitleef van ons liefde teenoor God, na uitnemendheid/voortreflikheid, deur die beste te gee in alles wat ons doen.  Dit beteken ons strewe na voortdurende groei en ontwikkeling.  Ons is op alle vlakke betrokke by toerustingsgeleenthede vir die onderskeie bedieninge waartoe ons geroep is.  

Om ons waardes, beginsels en oortuiginge uit te leef, is vir ons normaal.  Dit beteken dat elkeen van ons ‘n wesentlike verskil maak in die lewe van diegene met wie ons in aanraking kom.  Ons weet dat aktuele en lerende prediking, kragtige gebed, deurlopende toerusting, toepaslike blootstelling en ervaring, mense se lewens verander en vernuwe. 

As dissipels is ons navolgers van Jesus Christus, eensgesind onder mekaar en loof ons die Here uit een mond uit.  Vriendskappe en verhoudinge is belangrik en daar word ruimte geskep vir verskeie kleingroepbedieninge in die gemeente waarby ons almal betrokke is.  Ons word elkeen vertrou met ‘n bediening gebaseer op eie unieke gawes en talente. Die deugde van vriendelikheid, gasvryheid, ruimte vir mekaar, vreugde, gemoedsrus en hoop is kenmerkend en word gerugsteun deur ‘n  bereidwilligheid om mekaar se laste te dra.  

Mense getuig daarvan dat hulle graag deel van ons gemeente wil wees.  Voornemende lidmate skakel maklik by ons gemeente in, omdat hulle aan ons bekend is en met die karakter van ons gemeente kan identifiseer. 

Ons is kultureel relevant deurdat ons die erfenis en identiteit van ons kerk koester binne konteks van die gemeenskappe wat ons bedien.  Ons is aangepas by ‘n vinnig veranderende omgewing en die besondere eise wat dit aan ons stel en funksioneer op die voorpunt van kennis, geleenthede en idees wat ondersteun word deur geskikte informasietegnologie.  Ons is ingelig oor en betrokke by die bereiking van ons gemeentevisie en -missie en glo dat die Here genoegsaam voorsien (ook finansieel) vir elke bediening. 

Effektiewe leierskap is ’n gawe van God en ons word gelei deur dinamiese leiers met visie en oortuiging wat getuig van karakter en wat vertroue inboesem.

Ons fasiliteite en infrastruktuur is doelmatig, goed versorg en word deurlopend benut.

Die verwesenliking van die uitgangspunte vind veral in vier groot bedieningsgestaltes plaas, te wete:

· Aanbidding (gebed, liturgie en sakramente)

· Verkondiging (prediking, onderrig en getuienis)

· Gemeenskap (eenheid met mekaar in die gemeente en met gelowiges daar buite, onderlinge sorg vir mekaar)

· Diens (praktiese werk ter verwesenliking van die gemeente se roeping in diens van God)

4. VISIE VIR ONS GEMEENTE

Die visie van die gemeente is:

Waar mense God beleef en as volgelinge van Jesus gemeenskappe vernuwe

(Transformation through reconnection with God)

5. DIE OPDRAG VAN ONS GEMEENTE

5.1. Gemeentemissie:

"Ons bou mekaar op deur betrokke te wees in persoonlike omgee-verhoudings en reik uit na alle mense met wie ons paaie kruis"

Hierdie missie/opdrag beteken nav Matt. 22 en 28, dat ons:

· Die Here God met alles moet liefhê.

· Ons naaste moet liefhê soos onsself.

· In ’n persoonlike verhouding met Jesus Christus staan.

· Moet gaan en van ander dissipels maak.

· Mense moet doop sodat hulle ’n identiteit kan ontwikkel.

· Mense moet leer om gehoorsaam te wees aan die Here (sy Woord).

Ten einde suksesvol te wees in die uitvoering van die groot opdrag is die volgende uitsette veral belangrik:

· Ons gehoorsaamheid aan die Here se leiding na bestudering van sy Woord.

· Die vervulling van ons groot opdrag, deurdat ons van mense dissipels maak.

· Die vrug wat ons dra gegewe ons gawes en talente.

Die implikasie is die volgende fokus areas waarop ons bediening gerig is:

5.2. Fokusarea en doelwitte: 2009/2010
5.2.1. Belewenis van God

Vestig karakter van verskillende dienste. Hang nou saam met die 1e doelwit tov die spiritualiteite.

Bevorder die belewenis van God in alle aktiwiteite van die gemeente (Sensitiseer alle bedienings daarvoor in hul beplanning).

5.2.2. Ontwikkeling van dissipelskap
Identifiseer ŉ prinsipaal wat verantwoordelikheid hiervoor sal aanvaar.

Skep bediening/begeleiding/berading vir mense wat tot bekering kom, ook herinkeer/herbekeer.

Ontwikkel ‘n plan vir lidmate tov geestelike groei.

Maak ‘n aanbeveling tov die implementering en onderhoud van so ‘n plan.

Geestelike leiers koördineer temas wat in die gemeente aangebied word ter wille van beter integrasie.  

5.2.3. Gemeenskapsvernuwing

Bou ten minste 5 “groot” kwaliteit, volhoubare uitreikbedieninge uit wat wyd deur die lidmate ondersteun word en waar ons regtig as gemeente ‘n verskil kan maak.

Koppel elke kleingroep en/of lidmaat aan ten minste een spesifieke uitreik.

5.2.4. Kommunikasie

Ontwikkel kanaal om effektief met gemeentelede te kommunikeer.

Vestig en bemark aktiewe webblad en poog om ‘n gemiddelde maandelikse besoekertal van 500 besoeke te lok.

Verseker dat lidmate op hoogte bly van wat in bg 5 uitreike aangaan tov behoeftes maar ook terugvoer oor aktiwiteite.

5.2.5. Uitbou van omgeeverhoudings

Groei aantal mense wat by kleingroepe inskakel met 50%.

Elke kleingroep word in 2009 minstens 1 keer deur ‘n predikant besoek.

Elke kleingroep met sy lede word aan ‘n spesifieke leraar toegewys vir geestelike versorging. 

Alle nuwe lidmate word deur ‘n predikant besoek binne 1 maand na aanmelding.

Vestig ‘n vermoë om maatskaplike probleme aan te spreek.

Reël ten minste 3 geleenthede wat daarop gemik is om lidmate bymekaar te bring en verhoudings te bou.

5.2.6. Leierskapsontwikkeling

Identifiseer prinsipaal tov leierskapsontwikkeling in die gemeente.

Reël leierskapsopleiding vir die leierskorps van die gemeente op al haar uiteenlopende forums.
5.3. Fokusarea en doelwitte: 2011/2012
5.3.1. Versorging
Met versorging word bedoel 'n omvattende onderlinge omgee vir en ondersteuning van mekaar.  Dit is spesifiek gemik op mense wat normaalweg deel van NG Eldoraigne Familiekerk se aktiwiteite is, of graag wil wees.  Die uitkoms van hierdie fokusarea is 'n tipiese “kleindorp-kultuur” waar mense mekaar ken, vir mekaar omgee en mekaar help waar hul kan.

5.3.2
Uitreike

'n Uitreik is 'n bediening of 'n projek deur lidmate aan mense in ons gemeenskappe wat nie normaalweg deel van NG Eldoraigne Familiekerk is nie.  Ons gee erkenning daaraan dat lidmate net effektief saam kan uitreik na ander wanneer lidmate self na mekaar in liefde uitreik en vir mekaar omgee.
5.3.3
Uitbou van die belewenis van God in gemeenteaktiwiteite

Klem word geplaas om 'n groter belewenis van God in gemeenteaktiwiteite te bewerkstellig. Belewenis van God en omgee vir mekaar kan nie los van mekaar gemaak word nie. 

5.3.4
Leierskap 

Die doeltreffende funksionering van die leierskorps is van kritieke belang vir die uitbouing van die gemeente.  Onder die leierskorps word alle vlakke van die gemeentestrukture bedoel.  Dit sluit in leraars, lede van die Gemeenteraad, bedieningskoördineerders, omsieners en herderleiers. Leierskap moet by uitstek die voorbeeld stel wat verhoudings en omgee betref. Dit begin by die leraars en wentel af tot by lidmate. 

5.3.5
Bou familie-identiteit uit

5.4. Slagspreuk:
FMM – Familie met ’n Missie

Ons gemeente bestaan dus inderdaad vir:

· Gelowiges.

· Ongelowiges (mense buite gemeenteverband).

· Daardie gemeenskappe waarbinne ons daagliks werk en leef (natuurlik binne konteks van ons omgewing).

· Diegene in ander omgewings wie se nood op geestelike en/of materiële gebied ons aandag, toewyding en gebed vra.

5.5. Gedeelde waardes waarop die gemeente bou:
Ons waardes is ontwikkel vanuit die oortuiging dat die Bybel die onfeilbare Woord van God is en dat ons almal daarna strewe om al hoe meer soos Jesus Christus te lewe.  Die waardes is: 

· Ons is ’n missionêre familie waar die Woord van God sentraal   staan.

· Ons lewens moet getuig van ‘n persoonlike verhouding met Jesus Christus.

· Ons is geroep om  gemeenskappe te  vernuwe.

· Ons glo dat elke lidmaat betrokke moet wees by ’n  bediening.

· Ons glo in sigbare en tasbare omgee-verhoudings.

· Ons glo in eerlike en oop kommunikasie.

· Ons glo dat ons rentmeesters van God is t.o.v. alle aspekte van ons lewe. 

· Ons glo in kwaliteit bedieninge wat getuig van uitnemendheid
6. STRUKTUUR VAN DIE GEMEENTE (Sien Aanhangsel C)    

GEMEENTERAAD  (STRATEGIESE VERANTWOORDELIKHEID)

6.1. KERKRAAD (genoem Gemeenteraad)

‘n Belangrike saak wat deurgaans in gedagte gehou moet word, is dat die kerkraad as orgaan vir die regspersoon TC \l2 "orgaan vir die regspersoon  (naamlik die gemeente) optree (vgl. Bep. 57.1.1). Ondermeer beteken dit dat die samestelling van die kerkraad in so ‘n mate aan die kerkorde en bepalings voldoen dat dit die toets van ‘n burgerlike hof sal kan deurstaan. Die kerkraad word saamgestel uit die leraars, ouderlinge en diakens. (Nederlandse geloofsbelydenis art. 30).

Niemand mag in die kerk van Christus in een van die besondere ampte dien TC \l2 "besondere ampte dien sonder dat hy/sy op wettige wyse beroep (of verkies) is, die nodige approbasie verkry het, en bevestig is nie. (Artikel 4)

6.1.1. Bestuursbenadering

Elke gemeente het ’n kerkraad TC \l2 "Elke gemeente het ’n kerkraad aan wie die opsig oor, die regering van en die tug in die gemeente toevertrou is. Hierdie vergadering het ‘n kerklike gesagdeur Christus verleen. (KO.art. 21)
Die kerkraad bestaan uit die bedienaars van die Woord, die ouderlinge en diakens wat as kerkraadslede verkies is. Daar kan ook bedienaars van die Woord, ouderlinge en diakens wees wat nie in die kerkraad dien nie. (Artikel 26)

Die kerkraad bestaan uit minstens 10 lede. Daar moet sover moontlik ’n gelyke aantal ouderlinge en diakens wees (bep. 26.1.1).

Kerkraadslede word gekies om mede toesig   te hou oor die gemeente en nie noodwendig vir ‘n bepaalde wyk nie (bep. 26.1.2).

Bep.26.1.3. is van groot belang volgens die kerkorde en ons belydenisskrifte. Daarin word bepaal dat die kerkraad eerstens vasstel “wat die bepaalde taak is wat aan elke kerkraadslid toegewys word volgens artikel 9, 16 en 17 van die kerkorde. (Leraar, Ouderling of Diaken)

Erkenning word verleen aan ’n verdeling van bestuursverantwoordelikhede van die gemeente aktiwiteite op die volgende drie vlakke:

· Strategiese bestuur

· Uitvoerende bestuur

· Operasionele bestuur
6.1.2. Strategiese bestuur 

Met ‘n primêre strategiese fokus word die rol en funksie van strategiese bestuur as volg saam gevat:

· Rol

Strategiese beplanning en rigtinggewend

Oorhoofse beleidstelling

· Funksie

Regsaanspreeklikheid

Bemagtig en ken hulpbronne toe

Delegasie struktuur
Kundigheidsbehoeftes op Strategiese forum

Lerende ouderlinge

Finansies

Strategiese fasilitering 

Diensverhoudinge

Bemarking

Gemeenskapsverhouding
· Funksionering

Die gemeenteraad wys self sy sekretaris/sekretaresse aan

Beskikbaarheid

Spesialisering

Adviseurs

Dinamies

Strategie

6.2. BESTUURSKOMITEE (BK)
[Gewysig GR 21 Augustus 2008]Uitvoerenderaad vervang met Bestuurskomitee.
Voltydse funksionele bestuursverantwoordelikhede. Die rol en funksie van die  

 bestuurskomitee word as volg saamgevat:

6.2.1. Samestelling

Lerende ouderlinge en gemeentebestuurder;
Koöptering van lede vir spesiale sake
6.2.2. Rol

Konkretiseer die strategiese beplanning riglyne in ‘n bedieningsplan

Oorhoofse kontrole oor bereiking van bedieningsdoelwitte

6.2.3. Funksie

Stel ‘n bedieningsplan op en  bestuur dit deurlopend

Insette opstelling van begroting

Doen verslag van strategiese bestuur (Gemeenteraad)

Bestuur bedieninge

Operasionele bestuur

Verwys na die bestuur van bedieninge wat onder die leiding van die  voltydse leraars en gemeentebestuurder val. (Sien Bedieninge).  

6.3. DIAKONIE

Tot die diakonie behoort die volgende:

Die diakens (minstens helfte van die verkose kerkraadslede)

Die verwante dienswerkers op uitnodiging 

Nota:  Die diakonie is uitsluitlik toegespits op sake wat verband hou met die bediening van diakens soos omskryf in die KO..

6.4. ANDER RADE/FORUMS

Daar bestaan ook verskeie ander forums waar bedieninge byeenkom om te beplan en koördineer i.t.v. ‘n spesifieke fokusarea.  Voorbeelde van sulke rade/forums is die omsieners, herderleiers, dienswerkers ens.  Die detail van hul agenda is nie in hierdie dokument bespreek nie. 

6.4.1. PRISMA 

Die doel van die bediening is om alle uitreik-projekte van die gemeente oorhoofs ontwikkel, koördineer en ondersteun. Dit is nie ’n beheerliggaam nie maar wel ’n koördineringsliggaam vir alle uitreike. Ons wil nie die uitreike beheer van uit die Prisma werkgroep nie maar wel in die gees van “saam reik ons beter uit” wil ons die uitreike koördineer om so doende beter gebruik te maak van bronne en hulpmiddele.” Dit gaan dus nie om die begin van ‘n paar missionêre projekte nie, maar daaroor dat die gemeente wesenlike ‘n identiteitsverandering sal ondergaan en groei tot ‘n werklik missionêre gemeente.

In Eldoraigne Familiekerk maak ons voortaan onderskeid tussen bedieninge na binne en uitreike na buite. Ons besef dit is nie altyd moontlik om haarfyn tussen die twee, bediening en uitreik, te onderskei nie, maar wil nogtans t.w.v. ŉ duidelike mandaat die twee konsepte uit mekaar begin haal. ŉ Bediening na binne is dan alle bedieninge deur lidmate aan lidmate. ŉ Uitreik is ŉ bediening of projek deur lidmate aan mense in ons gemeenskappe.

Samestelling

Prisma se dagbestuur sal uit ŉ aantal lede bestaan wat die dag tot dag funksies van Prisma sal bestuur. Die dagbestuur sal so ver moontlik ad hok geleenthede koordineer en bestuur. Dit sluit bv. in die kort termyn uitreike wat aan kleingroepe deur gegee word. Hierdie groep vergader ongeveer een maal per maand.

Die Prisma-koordineringsvergadering, wat een keer per kwartaal vergader, het ten doel om bestaande uitreike te koordineer in die sin van gesamentlike beplanning wat betref datums vir sprekers, fondsinsameling, deurkollektes, ens.

6.5. BEDIENINGE

Bedieninge gebeur formeel/georganiseerd en informeel/spontaan. Die volgende formele bedieninge bestaan: (dit kan vermeerder of verminder).  


Kleingroepe, 

Erediens, 

Jeug

Prisma,

Mannebediening

Vreugdediens, 

Gebed

Meditasie

Junior Kategete.

Senior Kategese

Senior Kerk Aksie

Die informele (eie) bedieninge begin spontaan en gebeur as deel van die lidmaat of groep of bediening se persoonlike oortuiging of roeping.  Koördinering vind sover moontlik plaas binne konteks van die bestaande formele bedieninge. Projekte word deur die uitvoerende bestuur gekoördineer en kan vanuit formele- of informele bedieninge ontstaan.

6.5.1. KLEINGROEPBEDIENING

Die Gemeente is verbind tot die beginsel van kleingroepbedieninge en bevestig die volgende belangrike vertrekpunte:

Die noodsaaklikheid en belangrikheid van bediening in kleingroepverband.   Met kleingroepe bedoel ons (daar sou ook ander omgeegroepe kon bestaan) groepe wat spontaan ontstaan waar gesinne  en enkellopendes saam groepeer. Basiese kenmerke van genoemde kleingroepe is:

Die spontane en sover moontlik natuurlike assosiasie van gemeentelede.

Gesinne en enkellopers skakel in.

Die groep groei en verdeel wanneer lede toegevoeg word.

Lede word genooi om aan te sluit of dui aan dat hulle wil inskakel.

Die groep fokus op ’n drieledige doel:

Die verheerliking van God d.m.v. die Woord en gebede.

Omgee en onderlinge versorging .

Uitreik na buite d.m.v. ’n bediening.

‘n Kleingroep sal ideaal gesproke, bestaan uit 5 gesinne of wooneenhede.  Die samestelling impliseer verder:

· Dat elke kleingroep (wanneer nodig) hulself verbind tot die aanneem van ’n gesin/enkellopende wat moontlik onbetrokke blyk te wees. 

· Die kleingroep bepaal self hoe gereeld hulle by nekaar kom, maar verkieslik nie minder as een keer per maand nie.

· Dat kleingroepe hulself saamstel  en  ‘n herderleier uit eie geledere aanwys of verkies.

· Dat daar vir elke vier herderleiers (maw by implikasie 4 kleingroepe) een omsienerouderling sal wees.  Tans is daar egter net drie omsienerouderling vir kleingroepe met 23 kleingroepe. 

· Dat die omsienerouderlinge verantwoordelikheid aanvaar vir die toekenning en plasing van onbetrokke lidmate.  

In ‘n snelveranderende wêreld kan die Gemeente nie voorskriftelik wees oor die formaat van kleingroepe nie. Die Gemeente besef dat daar kleingroepe kan bestaan/ontstaan wat totaal anders kan funksioneer. Hier dink ons aan Bybelstudiegroepe, A-spanne en beradings- of gebedsgroepe. Die beginsels van verdeling en toevoeging behoort egter deurgaans gehandhaaf word.

6.6. OMGEE EN PASTORAAT 

Die hart en fokus van gemeentewees is om vir mekaar om te gee en mekaar ook te versorg.  Die volgende is enkele belangrike beginsels waarop die res van die model gebaseer is:

Omgee en versorging gebeur primêr in kleingroepverband (lidmate onderling, asook die rol van die herderleiers en dienswerkers).

Die omsieners (ouderlinge) is die eerste kontak wanneer daar pastoraal omgesien word na lidmate.

Krisispastoraat- en hospitaalbesoek, soos vermeld, is die primêre verantwoordelikheid van die betrokke leraar(s) in samewerking met die gemeente se omgeegroep vir pastorale ondersteuning.

Algemene huisbesoek deur die leraar(s) en omsieners is belangrik en gebeur per afspraak soos versoek deur die betrokke lidmaat/huisgesin/omsiener.

Nuwe intrekker besoeke is belangrik en gebeur onmiddellik soos gerapporteer. 

6.7. AMPTE 

Die ampte wat formeel bestaan in die gemeente en waartoe lidmate bevestig word vir hul dienswerk is volgens  TC \l1 "
BESTUUR EN TOEREKENBAARHEID
Artikel 3 (KO):

·  TC \l2 "
Artikel 3 (KO)Christus self deur die Heilige Gees verrig al die dienswerk in Sy kerk. Hy doen dit deur:
· die dienswerk van al die gelowiges;

· die dienswerk van die drie besondere ampte, te wete:

· dié van bedienaar van die Woord, 

· dié van ouderling en 
· dié van diaken.
Die ander ampte wat informeel bestaan en waartoe gemeentelede nie noodwendig bevestig word nie (kan wel bekendgestel word), verdeel primêr in:

Herderleiers
Eredienswerkers

Aksies
Kategete

6.7.1. OUDERLINGE

Die taak van die ouderling lê op die terrein van geestelike leiding, regering (toesig) en versorging/omsien in die kerk.  Ons onderskei daarom tussen lering, regeer en omsien of versorging.
6.7.1.1. Lerende ouderlinge (hierna genoem leraars)

Die hooffokus val op woordbediening, toerusting en die bemagtiging van lidmate.  Die verantwoordelikheid is om:

in die openbaar formeel te preek en te leer sodat ander  op ‘n persoonlike basis weer medegelowiges kan leer;

te sorg dat die leer suiwer is; en

dwaallering te weerlê om sodoende die gemeente te beskerm.

Leeramp se pligte (kollektief)

Die leraar se pligte behels onder andere:

Leidinggewing deur volledig verantwoordelikheid te aanvaar vir die visie, missie en waardes van die gemeente

Gebruik van  gawes (spesialisasie vind dus plaas)

Gee leiding, strategiese rigting en bestuur enige afwyking

Groei dmv opleiding en seminare/kursusse

Word ‘n mentor – spandeer tyd in bedieninge/projekte – luister

Neem deel en raak deel van ‘n wenspan

Motiveer en inspireer

Bid vir die gemeente

Vestig deurlopend ‘n doelmatige bedieningsmodel

Is lid van gemeenteraadvergaderings

Is lid van ander toepaslike vergaderings

Wees ‘n voorbeeld en rolmodel vir die gemeente

Gebruik jou gawe deur om te gee, te versorg en onderrig te gee – wees ‘n herder

Opmerking:  ‘n Formele dienskontrak bestaan tussen elke leraar en die gemeenteraad soos onderhandel, ooreengekom en goedgekeur deur die gemeenteraad.

6.7.1.2. Regerende ouderlinge (hierna genoem ouderling) 

Die regerende ouderling moet veral toesig hou en oordeel of dit reg gaan in sake van geloof en lewenspraktyk.  Hul taak is om

te voorkom dat dwaalleer in die gemeente insluip;

te sorg dat daar nie skeuring in die gemeente kom nie;

te sorg dat daar goeie orde en dissipline is;

leiding te gee wanneer daar strydpunte ontstaan;

in die normale groeipyne van die gemeente gesonde Bybelse leiding gee;

verantwoordelikheid te aanvaar vir die welwese van die gemeente;

toesig te hou dat gesag nie misbruik word nie; en

dat daar nie partyskappe in die gemeente ontstaan nie.

besluite te neem (regspreek) oor 

sake rakende leer,

persoonlike konflikte,

morele strydpunte; en

die algemene rigting waarin die kerk of gemeente  beweeg;

Regeeramp se pligte 

Die ouderling se pligte behels: 

Bestuur (aanvaar volledig verantwoordelikheid) vir die visie, missie en waardes van die gemeente

Gebruik hul spesifieke gawes

Gee leiding, strategiese rigting en bestuur enige afwyking

Groei dmv opleiding en seminare

Word ‘n mentor – spandeer tyd in bedieninge/projekte – luister

Raak betrokke deur leiding te neem  by projekte

Raak deel van ‘n wenspan

Motiveer en inspireer

Wees ‘n voorbeeld (rolmodel) vir die gemeente

Bid vir die gemeente

Vestig deurlopend ‘n doelmatige bedieningsmodel

Is lid van die gemeenteraad en ander toepaslike vergaderings 

Gebruik jou gawe deur om te gee, te versorg en onderrig te gee – wees ‘n herder

Die deurlopende identifisering en pre-advies van potensiële ouderlinge vir die regeeramp
6.7.1.3. Omsienerouderling (hierna genoem ouderling)

Die omsieners ondersteun leraars, herderleiers/dienswerkers en is betrokke by die geestelike en fisieke behoeftes van gemeentelede.  Omsieners vir bedieninge dien op die Bedieningsraad. Hulle moet : as herders optree wat herderleiers, dienswerkers en die gemeente versorg;

vol medelye wees; en

persoonlik betrokke wees by gemeentelede, herderleiers/dienswerkers.

Omsiener ouderling se pligte

Die omsiener se pligte is:

Bedien herderleiers, dienswerkers, ander kleingroepleiers

Gebruik jou gawe deur om te gee, te versorg en onderrig te gee – wees ‘n herder

Groei dmv opleiding en seminare

Word ‘n mentor – spandeer tyd met kleingroep(e) en kleingroepleiers – luister graag

Raak betrokke deur leiding te neem - word ‘n rolmodel – aanvaar  verantwoordelikheid, motiveer en inspireer

Skep jou eie wenspan – werwing

Wees ‘n voorbeeld (rolmodel) vir die gemeente

Bid vir die gemeente (kleingroepbedieninge)

Bestuur die kleingroepbedieninge saam met ander

Kommunikeer met dienswerkers en gemeentelede

Woon bedieningsraad toerustingsgeleenthede by 

Die deurlopende identifisering en pre-advies van potensiële ouderlinge vir die omsieneramp

Aanvaar oorhoofs verantwoordelikheid vir daardie gesinne wat oënskynlik onbetrokke en uitgesluit is van die kleingroepbediening.  
6.7.2. DIAKENS
Die diakenamp veronderstel diens en bediening.  Dit beteken om:

diens te lewer namens Christus;

diens te lewer na die voorbeeld van Christus; en

die klem te laat val op praktiese dienswerk.

Die diaken se pligte is:

Versorging van armes en gepaardgaande materiële nood

Hanteer alimentasie gevalle (leierdiaken)

Groei dmv opleiding en seminare

Word ‘n mentor – spandeer tyd met dienswerkers en kleingroepleiers – luister graag

Raak betrokke deur leiding te neem - aanvaar  verantwoordelikheid, motiveer en inspireer

Skep ‘n eie wenspan – werwing

Wees ‘n voorbeeld (rolmodel) vir die gemeente

Bid vir die gemeente

Bestuur die werksaamhede van die diakonie (wat insluit projekte)

Is betrokke by die werksaamhede van die gemeenteraad

Woon diakonie en bedieningsraad toerustingsgeleenthede by 

Die deurlopende identifisering en pre-advies van potensiële diakens vir die diakenamp 

Gebruik gawes deur bepaalde bedieninge in die gemeenteraad te verteenwoordig.  Hierdie bedieninge sluit in:

· Diens in die erediens  

· Dankoffers

· Toonbank

· Sekuriteit

· Nuwe intrekkers

Daar sal minstens 2 diakens op die gemeenteraad dien. [verwys 6.2] Diakens word in die amp van diaken bevestig. Die diakens aanvaar verantwoordelikheid vir ‘n aantal dienswerkers wat behulpsaam is in die uitvoering van die diaken amp.  Hierdie dienswerkers verdeel as volg:

Erediens – 2 diakens asook 6 dienswerkers

Dankoffers – 2 diakens asook 8 dienswerkers

Toonbank – 1 diaken asook 6 dienswerkers

Sekuriteit – geen diaken en 1 dienswerker (word uiteindelik ondervang met ’n bediening)

Leierdiaken – 1 diaken asook 1 skriba 

Nuwe intrekkers – 2 diakens asook 4 dienswerkers 

6.7.2.1.  DIENSWERKERS

Die dienswerker taak veronderstel lidmate wat met verskeie bedieninge hul gawes en talente inspan tot opbou van die gemeente.  Die wese van die taak veronderstel dienswerk en word hierna kortliks beskryf. Dienswerkers dien nie noodwendig op die gemeente raad nie.

6.7.2.1.1. Erediens dienswerker

Die erediens dienswerker fokus op diens tydens die erediens sodat die verrigtinge  verder:

Die saamstel van ‘n dienslys

Organiseer die opneem en tel van erediens- en deurdankoffers

Ontmoet lidmate en deel die afkondigings uit

Wys plekke in die erediens aan

Reël bediening en opruiming tydens nagmaal geleenthede

Is behulpsaam met die bediening van tee na eredienste    

Ongeveer 6 erediens dienswerkers sal die diakens behulpsaam wees in die eredienste.  Die erediens dienswerkers word nie in die amp bevestig nie en dien ook nie op die gemeenteraad nie.  

6.7.2.1.2. Dankoffer dienswerker

Die dankoffer dienswerkers fokus op die effektiewe insameling van dankoffers asook die optimalisering van die gemeente inkomste.  Die pligte behels die volgende:

Debietorderstelsel

Organiseer die debietorders as primêre metode van dankofferbydrae in die gemeente

Organiseer die jaarlikse aanpassing van die debietorder-bedrae

Skakel in by die nuwe intrekkerbediening

Ongeveer 8 dankoffer dienswerkers die diakens behulpsaam sal wees met insameling.  

6.7.2.1.3. Toonbank dienswerker

Die toonbank dienswerkers fokus op die bemanning van die toonbank tydens erediens geleenthede ten einde gemeentelede gemaklike toegang te laat verkry tot administrasie en informasie in die gemeente.   Die pligte behels onder meer die volgende:

Stel ‘n dienslys vir die bemanning van die toonbank saam

Skakel met persone en strukture wat die toonbank wil gebruik

Ongeveer 6 toonbank dienswerkers sal die diakens behulpsaam wees met informasie en administrasie.  

6.7.2.1.4. Sekuriteit dienswerkers

Die sekuriteit dienswerkers sien toe dat die kerkkompleks aan die basiese sekuriteitsbeginsels voldoen en vestig dit as ‘n bediening in die gemeente.   Die pligte behels onder meer die volgende:

Neem stappe om dit as ‘n aparte bediening in die gemeente te vestig

Die riglyn, om die sekuriteit van die gemeenteterrein te hanteer, word as ‘n bediening van lidmate aanvaar.  

6.7.2.1.5. Nuwe intrekker dienswerkers.

Die nuwe intrekker dienswerkers het ten doel om alle nuwe intrekkers so spoedig moontlik te besoek en te laat tuis voel in die gemeente.  Die pligte behels die volgende:

Die administrasie van die sisteem in samewerking met die kerkkantoor

Die fasilitering van informasie (die aanmelding) van nuwe intrekkers

Integrasie met die vreugdediens se tee aan nuwe intrekkers

Die tydige kommunikering van belangrike informasie na nuwe intrekkers

Die daarstel van ‘n nuwe intrekker nuusbrief

Ongeveer 4 tot 7 nuwe intrekker dienswerkers sal die diakens behulpsaam wees met informasie,  administrasie en besoeke.  

6.7.2.1.6. Ander dienswerkers

Daar bestaan ruimte vir vele dienswerkers wat in bepaalde bedieninge (veral informeel) funksioneer.
6.7.2.2.  KLEINGROEPHERDERLEIER

Die herderleier funksioneer in noue samewerking en ondersteuning vanaf omsienerouderlinge vir kleingroepe. Herderleiers word nie in die am p bevestig nie.  Hulle is primêr betrokke by die geestelike en fisieke behoeftes van kleingroeplede.  Die pligte van die herderleier sluit in:  

Maak deurlopend en hartlik kontak met elke gesin/indiwidu

Is sensitief vir die behoeftes van die gesin/indiwidu

Tree op as noodlyn (oor op die grond)

Dien as informasie en kommunikasie kanaal (tweerigting)

Versterk die verband tussen lede

Ondersteun die omsienerouderling in sy taak

Beskikbaarheid vir deurlopende toerusting

Bestuur, organiseer en lei sy/haar kleingroep

6.7.3. GEMEENTEBESTUURDER (Regerende ouderling)
Die Gemeente word deur ‘n gemeentebestuurder onder toesig van die gemeenteraad bestuur. Die Gemeenteraad (GR) delegeer die volgende bevoegdhede aan die Gemeentebestuurder:

· Strategies

Die Gemeentebestuurder moet leiding neem met die strategiese proses en ontwerp en dan die goedgekeurde strategie implementeer en operasioneer. Dit beteken dat hy en sy span dit in operasionele doelwitte moet omskakel en uitvoer.

· Geestelik (saam met voltydse leraars)
Bepaal en bestuur geestelike beleid van die Gemeente.

A. Finansieel (ondersteun deur FIN)


 TC \l1 "
FINANSIES
Die Kerkraad moet seker maak dat 'n aanvaarde finansiële sisteem gebruik word, wat insluit boekhouding en jaarlikse oudit van boeke.

Behoorlike boekhouding moet geskied en die boeke moet geoudit word deur 'n geregistreerde ouditeur wat nie 'n lid is van die Kerkraad nie.

Die finansiële jaar loop vanaf 1 Maart tot 28 Februarie.

Finansiële jaarstate en ouditverslag, sowel as 'n jaarverslag word aan die Kerkraad, Gemeente en aan die betrokke Sinodale Kommissie voorgelê

Indien die gemeente fondse het om te belê  kan dit slegs gedoen word by 'n erkende finansiële onderneming, met medewete van die Noordelike Sinode se toepasslike kommissie.

Geen risikobeleggings mag gedoen word nie.

Stel begroting op en lê aan GR voor vir goedkeuring.

Bestuur finansiële funksie binne die goedgekeurde bedryfs- asook kapitaalbegrotings.  Dit sluit in die magtiging van uitgawes.  Oorskryding van begroting en verandering binne die begroting word deur die Dagbestuur goedgekeur.

Alle aankoop en vervreemding van vaste en roerende bates < R 30 000 per transaksie soos begroot.

Die aangaan van enige las of skuld met ‘n kontantwaarde < R 30 000 of ‘n tydsduur van minder as een jaar, soos voor begroot.

· Belegging van fondse ooreenkomstig riglyne goedgekeur deur GR.


Afskrywing van slegte skulde en vrugtelose uitgawes moet deur die 
Gemeentebestuurder aanbeveel word vir goedkeuring en bekragtiging deur die GR.

· Die Gemeentebestuurder is het ook fidusiêre aanspreeklikheid en moet 
verantwoording doen
aan die GR oor alle finansiële sake, die oudit en die oudit resultate. Ouditeure word deur hom aanbeveel en deur die GR aangestel.

Alle amptelike uitgawes van die Gemeentebestuurder self (wat op sy persoon van toepassing is), asook sake soos sy verlof-goedkeuring, opleiding, reise ens  moet op een hoer vlak goedgekeur word, tw die Dagbestuur.

B. Operasioneel

· Bestuur die aktiwiteite van die gemeente.  Dit sluit in beplanning, organisering,
beheer en kontrolering.

· Bestuur die personeel in diens van die gemeente wat insluit aanstelling, ontwikkeling
vergoeding, verlof, aanwending ens, binne die  goedgekeurde begroting.  Slegs aanstelling van leraars of senior bestuurders moet deur die GR goedgekeur word.

· Bestuur die aanwending, instandhouding en verkryging en vervreemding van bates
 van die Gemeente. Verwys ook na par 3(c).

· Salarisverhogings van personeel aanbeveel en deur GR goedgekeur saam 

met begroting.  Diensverhoudinge doen aanbeveling aan GR oor 

Gemeentebestuurder se salaris.
7.  BEGINSELS

BEGINSELS

As gereformeerdes aanvaar ons die Skrif as hoogste norm.

Uit die Skrif lei ons sekere beginsels af.

Wanneer ’n beginsel(s) en die daaruit voortvloeiende standpunt tot ’n geheel saamgevoeg word om ’n program/gedragslyn vir optrede in die kerklike lewe aan te dui, kan van ’n beleid gepraat word.

Daar kan tussen twee soorte besluite deur kerkvergaderings onderskei word, naamlik:

besluite wat gebiedend/voorskriftelik van aard is; Voorskriftelike besluite (waaronder Kerkorde, bepalings en reglemente)

Voorskriftelike besluite kom dikwels voor in die vorm van Kerkorde-artikels, bepalings by die Kerkorde en reglemente, maar besluite wat nie spesifiek aandui dat dit ’n "reglement" is nie, is nie daarom nie-voorskriftelik of van enige mindere gesag nie. ’n Spaarsamige gebruik van bewoordings soos "die sinode keur die volgende as reglement/riglyn/beleid goed" ten gunste van "die sinode besluit" sal help om groter duidelikheid te bring en sal voorkom dat "gewone" besluite gesien word as "mindere" besluite.

Alle besluite is voorskriftelik, tensy die woordgebruik of algemene samehang die teendeel aandui. Besluite wat aanwysend/rigtinggewend van aard is.

Aanwysende besluite (waaronder riglyne en handleidings)

Riglyne vir die uitvoering van 'n kerklike beleid word deur aanwysende besluite gegee. (Vgl DCG Fourie: Die Gesag van kerkvergadering in Die Kerkbode 24 Desember1980, bl 805).

’n Riglyn dui die weg aan waarlangs/wyse waarop ’n saak/beleid prakties toegepas of uitgevoer kan word. Daar is ruimte vir diskresie om aanpassings te maak, mits daar nie afgewyk word van die beginsels waarvan uitgegaan word of die beleid wat vasgelê is nie. (Tussen ’n riglyn en ’n leidraad is daar nie ’n werklike verskil nie).

’n Handleiding is die uiteensetting van ’n reeks riglyne, reëls of prosedurestappe wat gevolg moet word by die hantering van ’n sekere soort saak. Waar ’n handleiding egter nie elke stap wat gevolg moet word voorskryf nie, kan daar ruimte vir aanwending van diskresie wees mits die doelwit wat gestel word bevredigend bereik word en geeneen van die neergelegde reëls oortree word nie. (Handelinge 1994, bl 457, 2)
8. LIDMAATSKAP VAN DIE GEMEENTE
Bepalings insake lidmaatskap  TC \l2 "
Bepalings insake lidmaatskap
Bepaling 26.4 (KO) 

Die gemeente bestaan uit

belydende en dooplidmate wie se lidmaatskap deur die kerkraad in ooreenstemming met die kerklike bepalinge daaromtrent erken en aangeteken is; (KO 26.4.1)

(KO 26.4.2)  die nog ongedoopte kinders van belydende lidmate wat kragtens die verbond van God in betrekking tot die gemeente staan;

(KO 26.4.3)  lidmate aan wie kragtens bep. 26.11.3 lidmaatskap verleen is.

Kerklike Lidmaatskap en die oordrag van kerklike lidmaatskap word hanteer volgens die betrokke besluite van die Algemene Sinode (KO 26.5)

Register vir Doop- en Belydende Lidmate TC \l2 "
Register vir Doop- en Belydende Lidmate
Die praktiese onderskeiding van dooplidmate en belydende lidmate word gehandhaaf om uitdrukking te gee aan die verskil in verantwoordelikhede rondom lidmaatskap.

Die kerkraad sorg vir 'n behoorlike doop-en lidmateregister op skrif in elke gemeente. 'n Gerekenariseerde register alleen, is nie aanvaarbaar nie.

Die kerkraad moet jaarliks afskrifte van die doop- en lidmateregister laat maak en dit deur 'n kommissie van die kerkraad namens die kerkraad laat nasien en onderteken.  Die kerkraad is daarvoor verantwoordelik dat die afskrifte by die argief ingedien word.

9. DAGBESTUUR VAN DIE GR
9.1.  TC \l1 "
LIDMAATSKAP VAN DIE GEMEENTEREGLEMENT EN WERKWYSE

Soos goedgekeur as breë raamwerk deur die GR op 2005-04-21 besluit 72

9.2. BEVOEGDHEDE EN PLIGTE VAN DIE DAGB

Die DAGB besluit oor spoedeisende en sensitiewe sake namens die GR. Die DAGB hanteer dus:

die volle spektrum van sake soos uiteengesit in die reglement van die GR., indien dit nie kan oorstaan tot die volgende GR.-vergadering nie; 

en sake wat weens die sensitiewe of vertroulike aard daarvan effektiewer in ’n kleiner groep hanteer kan word.

Die dagbestuur tree op met regshandelingsbevoegdheid.

9.3. SAMESTELLING VAN DIE DAGB

(Besluite van die GR.-vergaderings van 24 April 2003, 17 Junie 2004, 21 April 2005, besluite 72 en 74, 23 Julie 2005, 25 Oktober 2005 is verreken.)

Die Dagbestuur van die Gemeenteraad bestaan uit die volgende lede:

Voorsitter van die Gemeenteraad

Gemeentebestuurder
Voorsitter Diensverhoudinge
Twee gekoöpteerde lede van die GR
Skriba (nie verkose) ampshalwe lid

Alle verkose lede wat op een van bogenoemde bestuursvlakke dien moet bevestig word in die amp. [ouderling of diaken] (Besluit 72 van 2005/04/24)

Die Voorsitter van die GR tree as voorsitter op.

Enige drie (3) lede van die Dagbestuur vorm ’n kworum.

Plaasvervangers mag nie gebruik word om lede te verteenwoordig nie. Die Dagbestuur kan na goeddunke persone koöpteer om spesifieke insette oor ’n bepaalde saak te lewer. 

9.4. WERKWYSE  

Die DAGB vergader gedurende die kerkjaar, voor GR vergaderings soos aangedui in die Gemeente se amptelike kalender, en/of soos dit nodig mag wees.  

’n Sakelys en bylaes word verkieslik elektronies saamgestel en sodanig aan die lede van die Dagbestuur beskikbaar gestel.      

Prosedures word deurlopend verfyn om effektiewe funksionering van die DAGB te verseker.Die volgende oorwegings geld met betrekking tot die opname van punte in die sakelys: 

Sake wat nie spoedeisend of sensitief is nie word nie in die DAGB-sakelys opgeneem nie, maar vir die GR.-sakelys verwys.   
Sake waaroor die betrokke bedieningsvoorsitter ooreenkomstig sy gedelegeerde bevoegdhede kan besluit, word vir afhandeling verwys of terugverwys. volledige motivering en aanbeveling vir oorweging voorgelê word. 

Indien nodig word meer inligting versoek of ingesamel ten opsigte van sake wat wel in die sakelys ingesluit word. Voorleggings aan die DAGB moet duidelike aanbevelings en relevante agtergrondsinligting oor onder andere vorige besluite bevat en moet bestaande beleid insluit. Dit moet duidelik aantoon hoekom die bepaalde saak nie binne bestaande goedgekeurde beleid hanteer kan word nie. (In bylae 1 word ’n formaat ingesluit waarvolgens voorleggings opgestel moet word).

Die voorsitter kan, indien hy dit nodig ag vir effektiewe besluitneming, bykomende persone nooi om by te wees by die bespreking van bepaalde sake.

Bykomende sake kan by die hoogste uitsondering tydens die vergadering deur lede van die DAGB op die sakelys geplaas word.

Notules ten opsigte van nievertroulike of nie-sensitiewe sake word aan die lede, lede van die GR. versprei vir verdere hantering van besluite. Indien besluite oor vertroulike of sensitiewe sake geneem is, word dit in ’n aparte notule opgeneem wat net aan lede van die Dagbestuur versprei word.

Sake wat verwys word en versoeke tot verdere optrede, byvoorbeeld verwysing van sake na spesiale kommissies, word via die notules gedoen en spesifieke skrywes word nie aan voorsitters van bedieninge en/of kommissies of ander lede van die GR. gerig nie. Indien sake verwys word en versoeke aan persone wat nie lid van die GR. is nie gerig word, sal spesifieke skrywes gerig word. Die betrokke lynhoof wat wel lid is van die GR., word egter vriendelik versoek om persone binne hul bevoegdheidsfeer oor versoeke en sake wat na hulle verwys is, in te lig.

Notules word in die besluiteregister en notule-argief opgeneem en navrae daaroor kan aan die Skriba GR. gerig word.

Beleid wat deur die DAGB goedgekeur word, sal mettertyd georden en saamgestel word om, soos alle ander beleidstukke, deur die Skriba beskikbaar gestel te word.
9.5. BYLAES
Voorlegging aan die DAGB

Onderwerp of tema en sakelyskategorie

Aanbeveling of versoek waaroor die dagb moet besluit

· Agtergrond

· Bestaande beleid of praktyk

· Rede waarom die saak nie binne bestaande beleid hanteer kan word nie en waarom die saak na die dagb verwys word

· Voorgestelde stappe ter implementering van die besluit

· Voorgelê op

· Voorgelê deur

9.6. BEEÏNDIGING VAN LIDMAATSKAP VAN DIE GR EN/OF DB 
wanneer 'n lid 'n twee agtereenvolgende vergaderings nie bywoon sonder verskoning aan die sekretaris nie

as 'n lid skuldig bevind word in 'n geregshof (in SA, of elders) aan diefstal, bedrog, vervalsing, of dergelike ernstige misdaad

die lid op enige aanklag skuldig bevind word in 'n geregshof en veroordeel word tot gevangenisstraf sonder die keuse van 'n boete

hy deur 'n bevoegde hof uit 'n vertrouensamp ontslaan word op grond van wangedrag

'n lid geestelik of liggaamlik ongeskik raak om die sake van die bestuursliggaam te behartig

indien 'n personeellid op die bestuursliggaam dien en nie meer die amp beklee wat hom toegang tot die bestuursliggaam gegee het nie: bv: leeraarsamp

wanneer die lid die beeld van die gemeente skade aandoen en optree tot nadeel van die gemeente.
10.  TAKE EN BEVOEGDHEDE VAN DIE BESTUURSKOMITEE
 TC \l1 "
TAKE EN BEVOEGDHEDE VAN DIE DAGBESTUUR
Bestuur die gemeente en sy werksaamhede op ’n daaglikse basis

Assesseer en moniteer die ontwikkeling van die gemeente en sy onderskeie bedieninge

Nomineer ampsdraers en lede van bedieninge

Gee terugvoer aan die kerkraad en aan medewerkers aangaande die  werksaamhede van die gemeente

Lig die gemeente in oor belange en aksies

Bemark die gemeente en verkry fondse

Gee kwartaalliks terugvoer aan die gemeente

Stel die huishoudelike reglement op

Stel 'n diensplan op waarvolgens die gemeente se visie en missie uitgevoer word

Pas begrotingsbeheer toe [Gemeentebestuurder]
Stel personeel aan deur middel van Diensverhoudinge

Skakel met die media. [Gemeentebestuurder]
11. VERGADERINGS
11.1
 TC \l1 "
VERGADERINGS
Algemene reëls TC \l2 "
Algemene reëls
Skriftelike kennis van die vergadering word ten minste sewe werksdae voor die vergadering gegee.

Notules word van alle vergaderings geneem.

Indien lede van die gemeente nie 'n vergadering kan bywoon nie, moet vooraf verskoning aangeteken word by die sekretaris.

Lede van die vergadering verlaat nie die vergadering sonder toestemming van die voorsitter nie.

'n Spesiale/buitengewone vergadering kan gereël word op versoek van die voorsitter van die kerkraad. 

Op 'n buitengewone vergadering word slegs daardie sake behandel waarvoor die vergadering byeengeroep is. 

As die vergadering voltallig is, mag besluit word om nog sake op die sakelys te plaas.

By die staking van stemme het die voorsitter die beslissende stem.

Vergaderings van die Kerkraad TC \l2 "
Vergaderings van die Kerkraad
Vergader soos deur die voorsitter bepaal. (Minstens 4 keer per jaar)

Gaste mag uitgenooi word na die vergadering . GR vergaderings is oop vergaderings. 
Die volledige Agenda stelsel word gebruik (KRB 28 van 2004/02/19 punt 13) 
11.2
ADDENDUM A

Ordereëls vir kerklike vergaderings
Die volgende ordereëls word by alle kerklike vergaderings in die sinodale gebied van die Noordelike Sinode en, waar dit van toepassing kan wees, by alle vergaderings van kerklike kommissies, in ag geneem.

 TC \l2 "
Ordereëls vir kerklike vergaderings
Vergaderings van die bestuursliggaam (dagbestuur) word in komitee gehou, terwyl kerkraad- en algemene vergaderings in die openbaar gehou word, tensy die kerkraad anders besluit. 

Vergaderings behoort geslote te wees wanneer persoonlike inligting bespreek word, bvoorbeeld by die behandeling van tugsake, die verkiesing van kerkraadslede of die beroeping van predikante.
Al die lede is verplig om die vergaderings by te woon en om, as hulle nie verskyn nie, met opgawe van redes, betyds daarvan kennis te gee. 'n Presensielys word gehou. (Verwys 13.1)

Lede mag nie die vergadering verlaat sonder verlof van die voorsitter nie. By die kerkraad is ’n kworum die meerderheid van die gevulde poste. (Kworum: helfte plus 1) In uitsonderlike gevalle mag die ring/ringskommissie op 'n goed gemotiveerde versoek van 'n kerkraad die kworum tot 'n derde van die getal kerkraadslede verminder en dit geld tot by die volgende ringsitting.

Na die opening van die vergadering word die agenda vasgestel. Verwys na ADDENDUM 1 (Voorbeeld van die goedgekeurde AGENDA)

Verslae van kerkvergaderings:
Elke kerkraad besluit self oor die beskikbaarheid van sy verslae.  Vertroulike verslae word tydens vergaderings versprei en die kerkraad besluit hoe dit hanteer moet word met inagneming van die eise van die Wet op die Bevordering van Toegang tot Inligting (Wet nr 2 van 2000).

  TC \l3 "
Verslae van kerkvergaderings:
Gedeeltes van verslae waarvan 'n vergadering slegs kennis neem maak nie deel uit van 'n vergadering se besluite nie en moet as sodanig hanteer word.

Die voorsitter stel die sake wat behandel moet word aan die orde en wel in die volgorde wat vir hom die geskikste voorkom.  Hy verskaf alle nodige inligting en doen, as die saak dit vereis, wenke aan die hand om die vergadering te help om tot 'n besluit te kom. Die voorsitter het die reg om 'n saak na 'n bepaalde ad hoc-kommissie te verwys met verslag aan die vergadering.

Wanneer twee of meer lede om 'n spreekbeurt vra, bepaal die voorsitter die volgorde van die spreekbeurte. Geen lid mag meer as twee maal oor dieselfde saak praat nie, en by sinodale vergaderings nie meer as een maal nie, behalwe die voorsteller wat reg van repliek het. 

'n Ordemosie moet 'n voorstel behels oor die volgorde waarin sake ter tafel moet kom, of die beëindiging van die bespreking van 'n  bepaalde punt beoog, of voorstel dat van 'n bepaalde saak afgestap moet word, en kan te enige tyd gedurende die voortgang van die bespreking  ingedien word. Dit word egter aan die oordeel van die voorsitter gelaat om die mosie te weier as hy van mening is dat dit aangewend word om 'n behoorlike bespreking van die onderwerp te voorkom.

Die voorsitter het die reg om, wanneer na sy oordeel die saak onder behandeling genoegsaam bespreek is, dit aan die vergadering te stel of laasgenoemde nie tot stemming wil oorgaan nie.

Alle mosies en los voorstelle moet voor die tyd skriftelik by die voorsitter ingehandig word, wat na goeddunke die saak hanteer.

In die bespreking wend elke lid hom tot die voorsitter en onthou hom van alles wat in stryd is met die waardigheid van 'n kerklike  vergadering. 'n Persoon wat onordelik optree, word tot orde geroep. Indien hy nie gehoor gee nie, kan hy gevra word om die vergadering te verlaat.

Oor 'n saak wat aan die orde is, kan net een voorstel op 'n keer voor die vergadering dien. Amendemente op die voorstel kan ingedien word en het te doen met die wysiging van, byvoeging tot, of weglating uit die voorstel. Die voorstel en amendemente moet skriftelik en gesekondeer ingedien word en kan alleen met verlof van die vergadering teruggetrek word. As die voorstel teruggetrek word, tree die eerste amendement in die plek van die voorstel en so vervolgens in hierdie orde.

Geen voorstel of amendement mag deur die voorsitter ontvang word voordat hy die saak aan die orde stel nie. Die voorsitter behoort reg aan die begin van die vergadering, voordat die eerste verslag aan die orde gestel word, dit baie duidelik as 'n vaste reëling aan te kondig dat geen spreekbeurte aangevra mag word alvorens 'n saak aan die orde gestel is nie. Die reëling moet konsekwent gehandhaaf word.

Oor elke saak moet afsonderlik vir en teen gestem word. Die amendemente word eers tot stemming gebring en wel (as algemene reël ) so dat oor dié wat  die laaste ingedien is, die eerste gestem word en so vervolgens in opklimmende volgorde. Indien die vergadering egter hierdeur in 'n impasse kom, mag die voorsitter, met instemming van die vergadering die volgorde van hantering van amendemente so hanteer (vgl bep 18.7) dat die vergadering daardeur tot sinvolle besluitneming gelei word. Amendemente wat aanvaar word, wysig die  voorstel.  Daarna word vir en teen die oorspronklike (as al die amendemente verwerp is) of die geamendeerde voorstel gestem. Oor alle sake word met volstrekte meerderheid van stemme van die aanwesige stemgeregtigdes besluit.

Elke lid van die vergadering moet stem.  Persone wat die vergadering met adviserende stem bywoon, het die reg om aan die besprekings deel te neem, maar mag nie stem nie. Dit staan enige lid vry om sonder of met 'n saaklike opgawe van redes, te laat aanteken dat hy teen 'n bepaalde voorstel of amendement gestem het of dat hy nie teenwoordig was toe 'n bepaalde besluit geneem is nie. Stemming geskied met geslote stembriewe of met opsteek van hande soos deur die voorsitter gereël of deur die vergadering besluit.

By staking van stemme kan die voorsitter die saak verwys na 'n ad hoc-kommissie waarvan hyself ook deel is, om 'n prosedure vir die verdere hantering aan die vergadering voor te lê. Daar kan ook gebruik gemaak word van die lot, indien die vergadering met 'n meerderheidsbesluit so verkies. Die Voorsitter het ŉ beslissende stem wat met sorg en groot omsigtigheid hanteer moet word.

11.3
Revisie TC \l2 "
 Revisie
Besluite kan in hersiening geneem word:

Besluite van dieselfde vergadering:
 TC \l3 "
Besluite van dieselfde vergadering:
Wanneer kennis van revisie gegee word, kan die redes verstrek word waarom revisie aangevra word, maar 'n beredenering van die saak waaroor die besluit handel, word nie toegelaat nie.

Nadat kennis van revisie gegee is, besluit die vergadering of revisie toegestaan word.

Indien revisie toegestaan word, word die besluit tydens die vergadering in behandeling geneem op 'n tyd soos deur die voorsitter gereël.

Besluite van die verlede:
 TC \l3 "
Besluite van die verlede:
Wanneer kennis van revisie gegee word tov besluite van die Kerkraad tydens vorige vergaderings, word ŉ beredenering van die saak waaroor die besluite handel, nie toegelaat nie.

Nadat kennis van revisie gegee is, besluit die vergadering of revisie toegestaan word.

Indien revisie toegestaan word, word die besluit by 'n volgende vergadering in behandeling geneem.

11.3.1
Hantering van revisie:
 TC \l3 "
Hantering van revisie:
Wanneer die revisie behandel word, is die saak waaroor dit gaan oop vir bespreking, en word 'n voorstel en amendemente opnuut ingedien.

Die goedkeuring van notules geskied soos volg:
 TC \l3 "
Die goedkeuring van notules geskied soos volg:
Die notule van kerkraadsvergaderings word by die volgende vergadering goedgekeur en deur die voorsitter en skriba onder teken. Elke bladsy van 'n notule word geparafeer en die laaste bladsy word volledig geteken.
Bep 18:21  Geldigheid van besluite

Kerkraadsbesluite is van krag vanaf die oomblik dat dit goedgekeur is, behalwe as die kerkraad anders besluit.

Gemeentevergadering TC \l1 "
Gemeentevergadering

Geen kworum is van toepassing nie


Vind eenmaal per jaar plaas [na ouditering van die finansiële stand van die gemeente]

Die volgende behoort staande sake vir die jaarvergadering te wees:


Voorsittersverslag


Finansiële verslag

12.   PLIGTE VAN DIE AMPSDRAERS VAN DIE KERKRAAD TC \l1 "
PLIGTE VAN DIE AMPSDRAERS VAN DIE KERKRAAD
12.1. VOORSITTER [Word tweejaarliks verkies]
Tree op as die woordvoerder/amptelike verteenwoordiger van die KERKRAAD

Teken self of delegeer tekenmagte wat betref kontrakte, amptelike korrespondensie, notules en bedankings.

Lei die bestuursliggaam in noodsituasies.

Neem verantwoordelikheid vir die oplos van konflik binne die kerkraad en/of gemeente

Sien toe dat bedieninge of individue hulle verantwoordelikhede nakom.

Stel die ŉ verslag op en lewer dit op die gemeentevergadering

Maak seker dat die gemeentevergadering plaasvind.

Neem verantwoordelikheid vir die afhandeling van dissiplinêre prosesse.

Sien toe dat lede van die Kerkraad, Bedieninge en werknemers hulleself hou by die bepalings van die reglement van die Kerkraad.

 TC \l2 "
VOORSITTER
Verpligtinge t o v vergaderings:
Voor die vergadering TC \l3 "
Voor die vergadering
Maak seker dat die sekretaris die sakelys en notule uitgestuur het aan lede.

Berei stukke vir die vergadering voor in samewerking met die GB en Bestuurskomitee (Indien van toepassing) en as die Voorsitter van hierdie forum wil gebruik maak.

Maak seker dat fisiese reëlings vir die vergadering (venue, verversings) getref is.

Sien toe dat finansiële verslae voorberei is deur die Voorsitter van Finansbediening en of Gemeentebestuurder.

Tydens vergaderings TC \l3 "
Tydens vergaderings
Tree op as voorsitter van die vergadering. Hanteer orde.

Ná vergaderings TC \l3 "
Ná vergaderings
Sien toe dat die sekretaris die besluite/opdragte van die vergadering deurgee aan lede vir uitvoering. Maak seker die Besluiteregister word op datum gebring.

12.2. ONDERVOORSITTER [Word tweejaarliks verkies]
  TC \l2 "
ONDERVOORSITTER
Verteenwoordig die voorsitter in lg. se afwesigheid Neem die voorsitter se 


      pligte waar in sy afwesigheid.

12.3. SEKRETARIS [Word verkies wanneer die pos vakant raak]
Hou 'n lys by van die name en kontakbesonderhede van lede van die Kerkraad, Dagbestuur, Bedieninge

Verantwoordelik vir korrespondensie namens die Kerkraad

Hou 'n liasseerstelsel in stand van alle rekords en korrespondensie, besluiteregister, Gemeente reglement.
Stel sakelyste op vir vergaderings en gee kennis van die vergaderings onder leiding van die Voorsiter van die Kerkraad.

Doen voorbereidings vir vergaderings (venue, verversings), bespreek vooraf die sakelys met die voorsitter en help die voorsitter met die verloop van die vergadering.

Hou die notule van vergaderings, stel lede in kennis van opdragte wat hulle moet uitvoer en voer self besluite en opdragte uit.

Voer ad-hoc pligte uit in opdrag van die Kerkraad en Dagbestuur.
12.4
 TC \l2 "
SEKRETARIS
VOORSITTER FINANSBEDIENING [Word deur die GR aangewys tweejaarliks saam met die verkiesing van die voorsitter van die GB. Moet ’n verkose ouderling wees. Dien nie noodwendig op die kerkraad nie.] TC \l2 "
TESOURIER (Voorsitter van Finansbediening)
Hou volledig rekord van alle finansiële state en korrespondensie in samewerking met die Gemeentebestuurder van die gemeente wie se hooftaak dit in werklikheid is.

Stel 'n finansiële sisteem daar om te verseker dat inkomstes en uitgawes behoorlik aangeteken en gekontroleer kan word. TC \l3 "
Verpligtinge t o v vergaderings:
Stel finansiële reëls daar vir die gemeente. Goedgekeur deur die GR
Betalings word hoofsaaklik elektronies gedoen. Indien van tjeks gebruik gemaak word moet daar ten minste twee handtekeninge daarop verskyn.

Maak seker dat geld gereeld gebank word en kleinkas toegesluit word in 'n kluis.

Verseker dat die kleinkas-sisteem effektief verloop en daar behoorlike rekordhouding van uitgawes uit die kleinkas is.

Help GB met die opstel van die begroting saam met Finansbediening, Bedieninge

Verantwoordelik vir die voorlê van uitgawes by vergaderings.
Staan die ouditeur by wanneer oudit gedoen word. 
Ondersoek en rapporteer die misbruik van geld.

Voorsien finansiële verslae aan medewerkers.

Hanteer Sinodale aanslae en verslae.
12.5
LEDE VAN DIE KERKRAAD [Word driejaarliks herkies tydens die Februarie vergadering van die kerkraad]
 TC \l2 "
LEDE VAN DIE KERKRAAD
Werk saam met die res van die kerkraad as 'n span.

Gewillig om die doelwitte van die gemeente te bevorder.

Voer take deur die Kerkraad aan hulle opgedra, uit en gee terugvoer.

Neem deel aan besprekings tydens vergaderings.

13.    WYSIGING VAN DIE GEMEENTE REGLEMENT
 TC \l1 "
WYSIGING VAN DIE GEMEENTE REGLEMENT
Die Huishoudelike Reglement van die Kerkraad moet per besluit by gewone of 'n spesiale vergadering van die Kerkraad, vir dié doel gedoen word deur twee-derdes van die lede van die Kerkraad. 

‘n Skriftelike kennisgewing van wysiging van die Huishoudelike Reglement van die Kerkraad moet aan alle lede van die Kerkraad en of gemeente besorg word twee weke voor die vergadering waarop oor die wysiging besluit moet word
Aanbevelings oor wysigings aan die GemReg word deur die BK aan die KR gedoen.
ONTBINDING VAN DIE KERKRAAD EN/OF GEMEENTE
 TC \l1 "
ONTBINDING VAN DIE KERKRAAD EN/OF GEMEENTE
Die gemeente mag ontbind wanneer twee-derdes van die lede van die gemeente

teenwoordig op 'n vergadering vir die doel van ontbinding, ten gunste daarvan

besluit. Kennisgewing van so 'n vergadering moet ten minste 21 dae voor die

vergadering aan lede besorg word en moet dit duidelik stel dat die vergadering

gehou word met die oog op ontbinding en verdeling van bates. 

BYLAES

13.1. BELEID EN AMPTELIKE STANDPUNT VAN DIE  GEMEENTE

Dit is die oortuiging van die gemeenteraad dat daar met omsigtigheid omgegaan moet word met ‘n groot aantal sake in die kerk waaroor daar wyd uiteenlopende meningsverskil bestaan. Verwarring oor die standpunte van die breë kerk, gemeentes, leraars en ander ampsdraers oor verskillende sake bedreig die eenheid van die gelowiges. TC \l2 "
In die praktyk word persone deur individue, bedieninge en kleingroepe genooi om as sprekers oor verskillende onderwerpe in die gemeente op te tree.  Hierdie persone kan gemeenteleraars, gemeentelede en persone van buite wees.

13.1.1. STANDPUNT VAN DIE GEMEENTE TC \l2 "
Standpunte en opinies wat enige persoon/spreker tydens optredes in die gemeente uitspreek is nie noodwendig die amptelike standpunt of opinie van die gemeente of gemeenteraad oor enige spesifieke saak nie.  Die amptelike standpunt van die gemeente oor ‘n saak kan alleen geformuleer word deur die gemeenteraad en sal as sodanig bekend gemaak word.

Dit is vir ons belangrik om verskillende opinies aan te hoor ten einde beter ingelig te wees en beter besluite te kan neem.  Die gemeenteraad oordeel self oor watter sake hy ‘n amptelike besluit wil formuleer.

REËLING IN VERBAND MET DIE NOOI VAN SPREKERS  TC \l2 "
Dit bly egter vir ons belangrik om omsigtig te werk te gaan wanneer mense genooi word om in die gemeente op te tree aangesien die doel van sulke optredes altyd is om tot opbou van ons gemeente te dien.  In die lig hiervan besluit die gemeenteraad as volg:

Wanneer persone genooi word om in die gemeente te praat tydens gesamentlike byeenkomste of tydens geleenthede waarheen oop uitnodigings gerig word, moet die persoon of groep wat die reëlings wil tref dit vooraf aan die Gemeentebestuurder voorlê vir goedkeuring.  Die normale praktyk sal wees dat dit tydens die predikante vergadering amptelik goedgekeur word.  Die gemeenteraad versoek verder dat die individu of groep wat die geleentheid reël en bemark, sensitief sal wees vir die manier waarop dit bemark word, veral om nie die indruk te skep dat hier namens  NG Eldoraigne Familiekerk oor die saak gepraat word nie.

Wanneer sprekers genooi word om voor ‘n geslote groep (bv kleingroep) op te tree versoek die gemeenteraad dat die persoon of groep wat dit reël, dit informeel teen een van die leraars of herderleiers sal klankbord.  Die doel hiervan is nie sensorskap nie maar eerder omsigtigheid, altyd ter wille van eenheid en goeie verhoudinge in die gemeente.

17 Augustus 2006
OM MET OLIE TE SALF







In die Ou Testament was persone of objekte met olie gesalf as 'n teken dat hulle vir God afgesonder is of heilig is. Die tabernakel word bv gesalf (Eks. 30:22 ev.) en dan veral konings, priesters en profete (Rigters. 9:8; 2 Sa. 2:4; 1 Kon. 1 :34, Eks. 28:41, 1 Kon. 19:16). In die Ou sowel as die Nuwe Testament is twee sake van belang: Dit was altyd iemand in 'n amp, soos bv. die priester, profeet, apostel of ouderling wat iemand anders gesalf het. In die tweede plek moet hierdie salwing tot diens, onderskei word van die gebruik om gasvryheid te betoon. Vgl. Jesus se besoek by Simon die Fariseër (Luk 7:36 ev.). In Jak 5:14 kry die ouderlinge die opdrag om siekes te salf. Hierdie is meer as net 'n medisinale gebruik van olie. Dit dui, soos in die Ou Testament, op die uitstorting van die Heilige Gees. Dit is waaroor dit ten diepste in salwing gaan. Die olie is simbool van die Gees van God wat oor iemand kom om daardie persoon vir 'n spesifieke taak toe te rus of as teken van heling en genesing. (1 Sa. 10:1, 9; 16:13; Jes. 61:1; Sag. 4:1-14, Hand 10:38; 1 Joh. 2:20, 27).

Hierdie ritueel is besig om weer in ons kerke en gemeente te herleef. Dit is 'n Bybelse gebruik wat eintlik nooit opgehou het nie. In die ortodokse tradisie leef dit voort deur al die eeue. Die charismatiese kerke het dit weer herontdek. Mense is op soek na nuwe simbole en rituele om die teenwoordigheid van God op 'n tasbare wyse in hulle lewe te bemiddel. Wanneer ou simbole, soos die olie, weer nuut geïnterpreteer word, ontdek ons maar net weer dit wat God eeue gelede reeds aan sy Kerk op aarde gegee het. Ons gaan voortaan in ons eredienste ruimte skep vir gelowiges wat 'n begeerte het om gesalf te word. Dit sal dien as teken van nuwe toewyding en diens aan die Here. Vir siekes wat so 'n behoefte mag hê,  neem  moedigheid om die leraars daarvoor te vra.

Wanneer ons iemand salf, is dit met gewone olyfolie. Daar is in Eks 30:23-24 'n resep vir salfolie, dalk wil iemand dit vir ons meng. Ons sal iemand in die Naam van die Vader en die Seun en die Heilige Gees salf deur met die olie 'n kruis op die persoon se voorkop te ,trek. Ons sou dit ook op sy polse kon doen as 'n teken dat die persoon nie net deur die Gees toegerus is nie, maar ook bereid is tot diens.

JEUGBEDIENING
Die jeug as wesenlike deel van die gemeente is die verantwoordelikheid van die Kerk en hierdie verantwoordelikheid is onvervreembaar en nieoordraagbaar.

Die bediening aan die jeug as verbondsjeug is ’n geïntegreerde deel van die omvattende gemeentelike bediening waarin God deur sy Woord tot die jeug kom deur verkondiging, onderrig, toerusting, herderlike sorg en dienswerk. Hierdie gemeentelike bediening geskied onder die leiding van die ampte aan en deur die jeug.

Die kinders van die gemeente, asook alle buitekerklikes wat belydende lidmate van die  gemeente wil word, moet onderrig word in die Woord van God en die leer van die kerk. Hierdie onderrig geskied met die oog op belydenisaflegging waardeur hulle deel in die volle regte en verantwoordelikhede van belydende lidmate.
ADDENDUMS 
Personeelbeleid soos goedgekeur
Delegasies van die kerkraad soos goedgekeur

Struktuur van die gemeente soos goedgekeur Augustus 2008 en weer 2009 bevestig

Aanstelling van Pastorale hulp [Beginsels] 
Oktober 2008
PERSONEELBELEID

Die Personeelbeleid vervat in hierdie handleiding is effektief met ingang van 1 September 2007.

1 Inleiding 

1.1 Visie

Waar mense God beleef en as volgelinge van Jesus gemeenskappe vernuwe.

1.2 Missie

"Ons bou mekaar op deur betrokke te wees in persoonlike omgee-verhoudings en reik uit na alle mense met wie ons paaie kruis".
Hierdie missie/opdrag beteken na aanleiding van Matt. 22 en 28, dat ons:

· Die Here God met alles moet liefhê;

· Ons naaste moet liefhê soos onsself;

· In ‘n persoonlike verhouding met Jesus Christus staan;

· Moet gaan en van ander dissipels maak;

· Mense moet doop sodat hulle ‘n identiteit kan ontwikkel; en

· Mense moet leer om gehoorsaam te wees aan die Here (sy Woord).

Ten einde suksesvol te wees in die uitvoering van die groot opdrag is die volgende uitsette veral belangrik:

· Ons gehoorsaamheid aan die Here se leiding na bestudering van sy Woord;

· Die vervulling van ons groot opdrag, deurdat ons van mense dissipels maak; en

· Die vrug wat ons dra gegewe ons gawes en talente.

1.3 Beleid

Die doel van die handleiding oor personeelbeleid is om goedgekeurde personeelbeleid te administreer en te kommunikeer. Alle geldige en goedgekeurde beleid en prosedures moet deurlopend in die handleiding geïnkorporeer word. 

Hierdie beleid vervang nie die bepalings van die Kerkorde van die Noordelike Sinode nie en moet dus as aanvullend daartoe en enige ander kerklike reglemente beskou word.

1.4 Prosedure

Die beleid en prosedure is van toepassing op alle werknemers van die gemeente. Alle personeel moet op hoogte bly van die inhoud van die beleid. Sou daar goeie rede wees vir ‘n afwyking van die beleid dan moet dit deur die Uitvoerende Bestuur goedgekeur word. Die Uitvoerende Bestuur kan besluit om sodanige bevoegdheid aan die Gemeentebestuurder te delegeer.

Die doel met die beleid is om riglyne te voorsien rakende:

· Die instandhouding van effektiewe personeel aangeleenthede.

· Die implementering van effektiewe maatreëls vir interne beheer.

· Die bestuur van personeelpraktyke en beginsels.

EINDE VAN PROSEDURE

2 Toekenning van verantwoordelikhede

2.1 Beleid

Die verantwoordelikheid vir die uitvoering van die beleid is deur die Uitvoerende Bestuur aan die Gemeentebestuurder gedelegeer.  

2.2 Dokumentasie

Die volgende dokumentasie word vir beheerdoeleindes benodig:

· Delegasie van verantwoordelikheid

· Posbeskrywings

· Voorbeeld aanstellingsbrief

2.3 Interne beheer

Die nodige sorg moet uitgeoefen word dat al die administratiewe stelsels te alle tye funksioneel is.

2.4 Prosedure

"Verantwoordelike persoon" beteken ‑ eerstens die Gemeentebestuurder ten opsigte van personeel onder sy beheer en tweedens personeel aan wie bevoegdheid gedelegeer is.

2.4.1 Arbeidsverwante wetgewing

Sou ‘n personeellid twyfel oor die verenigbaarheid van hierdie beleid met arbeidsverwante wetgewing moet die saak aan die Gemeentebestuurder gerapporteer word vir ondersoek. 

Die Gemeentebestuurder sal dan:

· Die saak laat ondersoek; en

· ‘n Aanbeveling daaroor maak aan die Uitvoerende Bestuur vir ‘n besluit.

2.4.2 Hantering van gemeente inligting en dokumente

Amptelike inligting en dokumente van die gemeente bly die eiendom van die gemeente en mag alleenlik met die nodige goedkeuring vrygestel word.

EINDE VAN PROSEDURE

3 Beheer oor die Personeelbeleid

3.1 Beleid

Beheer en instandhouding van die Personeelbeleid is deur die Uitvoerende Bestuur aan Diensverhoudinge gedelegeer.  Die Uitvoerende Bestuur moet die konsepbeleid goedgekeur. 

Wysigings tot die beleid word deur die Gemeentebestuurder in konsultasie met Diensverhoudinge hanteer. Indien daar egter finansiële implikasies tot die wysiging is moet die Uitvoerende Bestuur dit goedkeur.

3.2 Dokumentasie

· Personeelbeleid

· Wysigings

3.3 Interne Beheer

Alle Personeelbeleidsdokumente moet gedateer en geïndekseer word. 

3.4 Prosedure

Die Gemeentebestuurder moet toesien dat beleid en handleidings op datum gehou word en aan personeel beskikbaar gestel word.

Die Gemeentebestuurder moet die beleid interpreteer en toepas.  Indien probleme ondervind word kan Diensverhoudinge versoek word om hulp te verleen.

EINDE VAN PROSEDURE

4 Personeelregulasies

4.1 Inleiding

‘n Verwysing na die manlike geslag sluit ook die vroulike geslag in.

4.2 Definisies

· “Goedgekeurde diensstaat” beteken die aantal poste wat deur die Uitvoerende Bestuur goedgekeur is.

· “Kalendermaand” beteken ‘n tydperk wat van die eerste tot die laaste dag van ‘n maand strek.

· “Gemeentebestuurder”, beteken die leraar wat deur die Uitvoerende Bestuur aangestel is om sake te bestuur.

· “Kontrakpersoneel” beteken personeel wat vir ‘n vasgestelde tydperk aangestel is (nie langer as 12 maande nie) of vir die voltooiing van ‘n projek.

· “Dissiplinêre prosedure” beteken die voorgeskrewe prosedure wat gevolg moet word in die hantering van dissiplinêre aangeleenthede. 

· “Deeltydse personeel” beteken personeel wat minder as 25 ure per week vir die gemeente werk.

· “Proeftydperk” beteken ‘n tydperk van ses maande waartydens die geskiktheid van ‘n individu vir permanente aanstelling in ’n bepaalde pos oorweeg word.

· “Uit die sak uitgawes” beteken redelike uitgawes wat personeel moet aangaan in die uitvoer van hulle verantwoordelikhede wanneer weg van werkplek is.

EINDE VAN PROSEDURE

5 Dissiplinêre, Griewe en Ongeskiktheidsbeleid

5.1 Inleiding

5.1.1 Instandhouding van dissipline

Hierdie beleid moet saamgelees word met die bepalings van Hoofstuk 5 van die Kerkorde Noordelike Sinode en ander verwante kerkordelike riglyne, reglemente, en funksionele besluite.  Bestuur is verantwoordelik vir die instandhouding van dissipline en die handhawing van regverdige arbeidsverhoudinge.

5.1.2 Implementering

Hierdie beleid is op al die werknemers van die gemeente van toepassing en word sonder enige uitsondering geïmplementeer. 

5.1.3 Doel

Die doel met die dissiplinêre beleid is om gedissiplineerde optrede van alle werknemers aan te spoor en verhoudinge tussen die werkgewer en werknemer te reguleer.

5.1.4 Die verskil tussen wangedrag en ongeskiktheid of swak prestasie

Voordat ‘n bepaalde saak hanteer word moet daar seker gemaak word wat die aard van die aksie is wat benodig word aangesien verskillende prosedures vir verskillende situasies bestaan.

Wangedrag gevalle is gewoonlik gevalle waar die werknemer wetend oortree. Voorbeelde is die oortreding van wette (diefstal en aanranding) of van die gemeente se reëls, regulasies en diensvoorwaardes.  Die toepaslike prosedure om te volg vir wangedrag is die dissiplinêre prosedure.  Ernstige en herhaalde oortredings kan lei tot ‘n werknemer se afdanking. 

Swak prestasie en of ongeskiktheid vir ’n bepaalde werk vereis ’n verskillende prosedure waarvolgens daar leiding aan die personeellid voorsien moet word.  Indien die situasie nie binne ’n redelike tyd reggestel is nie kan sodanige optrede tot afdanking lei.

5.1.5 Klassifikasie van gevalle

Elke geval moet eers geklassifiseer word sodat die regte prosedure geselekteer kan word. Indien probleme ervaar word met die klassifisering van gevalle kan die hulp van Diensverhoudinge ingeroep word. 

5.1.6 Gebruik van Prosedures

Die verantwoordelikheid vir die instandhouding en administrasie van die beleid berus by bestuur.

5.1.7 Diensvoorwaardes

Hierdie beleid maak ‘n integrale deel uit van die diensvoorwaardes van elke werknemer. 

5.1.8 Toepassing van Prosedures

Die prosedure wat hierna volg hanteer eerstens gevalle van wangedrag waarna dit na die ander gevalle sal oorgaan.

5.2 Dissiplinêre Prosedures

5.2.1 Doel

Die primêre doel met die dissiplinêre kode is om regstellende optrede te inisieer waar die optrede en aksies van werknemers onaanvaarbaar is.  

‘n Behoorlike ondersoek moet deur bestuur gedoen word alvorens enige dissiplinêre aksie geneem word.  Rekord moet ook gehou word van sodanige ondersoek. 

‘n Werknemer mag deur ‘n medewerker bygestaan word tydens ‘n dissiplinêre verhoor indien hy so versoek. Die verteenwoordiger mag namens die werknemer deelneem aan die verrigtinge deur vrae te vra en bewyse in te dien. 

Geen werknemer mag uit diens gestel word sonder ’n volledige ondersoek en verhoor nie. ’n Werknemer het die reg om te appelleer teen ’n bevinding van ’n dissiplinêre verhoor.

5.2.2 Werkgewer se verantwoordelikheid

Dit is bestuur se verantwoordelikheid om te verseker dat:

· Werknemers ingelig is oor hulle basiese diensvoordele.

· Werknemers ingelig is oor hulle regte.

· Werknemers die regte opleiding ontvang wat hulle in staat sal stel om hulle take uit te voer. 

5.2.3 Vorme van dissiplinêre aksie 

Afhangende van die omstandighede en die ernstigheid van die saak neem dissiplinêre aksie gewoonlik een van die volgende vorme aan:-

· Mondelinge of informele waarskuwing.

· Skriftelike waarskuwing.

· Finale skriftelike waarskuwing.

· Afdanking.

5.2.4 Verduideliking van aksies

Die dissiplinêre optrede wat geneem word kan een van die volgende vorme aanneem:

5.2.4.1 Mondelinge waarskuwing

‘n Personeellid kan aangespreek en of gewaarsku word waar sy optrede en gedrag nie na wense is nie. ‘n Waarskuwing is gewoonlik van toepassing indien die toesighouer van mening is dat verdere aksie nie in daardie stadium nodig is nie. 

Sodanige waarskuwing het ten doel om die werknemer se optrede te korrigeer deur gesprekvoering. Dit word ook nie formeel op rekord geplaas nie maar dit is belangrik dat die werknemer moet verstaan dat verdere wangedrag tot ernstige aksie kan oorgaan. 

5.2.4.2 Skriftelike waarskuwing

‘n Skriftelike waarskuwing volg gewoonlik ‘n situasie waar ‘n mondelinge waarskuwing gegee is en die gewenste optrede nie bewerkstellig is nie of waar die ernstigheid van die oortreding dit vereis. 

Die bestuurder wat die waarskuwing uitreik moet die voorgeskrewe waarskuwingsvorm voltooi, dit op rekord plaas, ‘n kopie aan die werknemer oorhandig en die kern van die wangedrag aan die werknemer verduidelik. Die werknemer se kommentaar moet ook gedokumenteer en op rekord geplaas word.

Die werknemer moet die waarskuwing wat vir rekord doeleindes gehou word teken as bewys dat dit ontvang is. In ’n geval van weiering om te teken moet die weiering op die vorm genoteer word.

5.2.4.3 Finale skriftelike waarskuwing

‘n Finale waarskuwing volg gewoonlik ‘n situasie waar die vorige aksies onsuksesvol was of waar die wangedrag so ernstig is dat dit sodanige optrede vereis. 
Indien dit aangevoer word dat ‘n werknemer ‘n vlak A of B oortreding gepleeg het of reeds van ‘n skriftelike waarskuwing voorsien is moet ‘n dissiplinêre verhoor ingestel word om die optrede of gedrag te ondersoek.

5.2.4.4 Tydperk van waarskuwing

Skriftelike waarskuwings bly vir 12 maande geldig. Nadat dit verval het is dit nie langer vir enige rede geldig nie. 

5.2.4.5 Afdanking

Geen werknemer mag afgedank word sonder dat ‘n dissiplinêre verhoor gehou is en feite bevestig is nie. Afdanking kan met kennisgewing plaasvind of summier plaasvind sonder kennisgewing, afhangende van die ernstigheid van die wangedrag. Sou die wangedrag so ernstig wees dat dit summier moet plaasvind word geen vergoeding vir ‘n kennistydperk betaal nie. 

5.2.4.6 Skorsing hangende die uitkoms van die ondersoek

In gevalle waar dit nie wenslik is vir die werknemer om by die werk te wees tydens die ondersoek nie kan die werknemer met volle salaris geskors word hangende die uitkoms van die ondersoek.  Die ernstigheid van die oortreding sal normaalweg bepaal of skorsing nodig is.

5.2.4.7 Appèl teen waarskuwing

‘n Werknemer mag appelleer teen ‘n skriftelike- of finale skriftelike waarskuwing.

Die werknemer moet die appèl vorm (A6) in duplikaat voltooi en by die toesighouer inhandig wat daarvoor verantwoordelik is om dit by die Gemeentebestuurder in te dien vir hantering daarvan binne 3 (drie) dae. 

Die Gemeentebestuurder kan diskresie gebruik om die waarskuwing te bevestig of te kanselleer en sodanige besluit is finaal. 

5.2.5 Dissiplinêre ondersoek

‘n Dissiplinêre ondersoek sal plaasvind in alle gevalle waar dit aangevoer word dat ‘n werknemer ‘n vlak A of B wangedrag oortreding gepleeg het.

Die ondersoek moet binne 14 dae nadat dit bekend geraak het begin. 

Die belangrike elemente van ‘n regverdige verhoor sluit die volgende in:

· ’n Onafhanklike Voorsitter wat oor die nodige vaardighede beskik.

· ‘n Duidelike uiteensetting van die beweerde wangedrag. 

· Genoegsame tyd vir die werknemer om voor te berei.

· Die reg van die werknemer om deur ‘n medewerker verteenwoordig te word.

· Geleentheid vir beide partye om hulle saak te stel.

· Die reg van elke party om getuienis in te dien en om getuies te ondervra.

· Skriftelike besluit met redes.

· Reg op appél.

Die deelnemers aan die proses en hulle rolle tydens die ondersoek is as volg:

· Die Voorsitter van die ondersoek sal ‘n onafhanklike persoon wees wat deur die Gemeentebestuurder aangestel is om die saak te verhoor. Die rol van die Voorsitter is om:

· Die feite objektief te bepaal.

· Toets of al die aspekte van die Ondersoek Voorsitter se lys (A3) aan voldoen is.

· Maak seker dat die werknemer van ‘n kennisgewing (A4) voorsien is binne die voorgeskrewe tyd.

· Doen die verhoor en hou rekord van verrigtinge.

· Voorsien ‘n skriftelike besluit binne 7 dae na die voltooiing van die verhoor.

· Die werkgewer verteenwoordiger sal die ondersoek namens die werkgewer voltooi.

· Die inisieerder is die persoon wat die aksie inisieer en getuienis lewer namens die werkgewer.

· Die werknemer is die personeellid wat van wangedrag aangekla word.

5.2.6 Prosedure van die verhoor

Die werknemer moet ten minste twee dae skriftelike kennis gegee word van die dissiplinêre verhoor (A4). Rekord moet ook gehou word van die korrespondensie.

Met die aanvang van die verhoor moet die Voorsitter die prosedure verduidelik en verseker dat al die partye die prosedure verstaan.  Die Voorsitter moet die aangeklaagde die geleentheid bied om skuld te erken of te ontken (A3).

Die werknemer verteenwoordiger moet die aanklag verduidelik en die nodige getuies/getuienis inbring.  Die werknemer sal dan die geleentheid gebied word om sy saak te stel in verweer en die nodige getuienis aan te bied.  Nadat beide partye die geleentheid gebruik het om hulle saak te stel en mekaar te kruisondervra sal die verteenwoordigers hulle sake opsom en argumente vir die voorsitter se oorweging voorlê.

Die Voorsitter mag te enige tyd tydens die verhoor vir verduidelikings van enige party vra om seker te maak dat hy objektief bly. Die Voorsitter moet ook verswarende of versagtende getuienis oorweeg.

Die werknemer moet binne 7 dae na die voltooiing van die verhoor skriftelik van die Voorsitter se besluit met redes vir die besluit ingelig word. (Sien Ondersoek besluit en redes A5).

5.2.7 Oorwegings vir gevalle van wangedrag

In die oorweging van ‘n geval moet die Voorsitter die volgende faktore in ag neem voordat daar op ‘n sanksie besluit word:

· Bestaan die reël wat die werknemer na bewering oortree het?

· Het die werknemer van die reël geweet?

· Is die reël wettig, regverdig en redelik?

· Het die werknemer teen alle waarskynlikheid die reël oortree?

· Is die sanksie gepas in die konteks van die feite van die saak, die ernstigheid van die saak en die getuienis ingewin?

· Word die reël konsekwent toegepas in vergelyking met soortgelyke gevalle in die verlede?

5.2.8 Die bevinding

Die Voorsitter mag die verrigtinge verdaag om sy bevinding te oorweeg maar die bevinding moet in die teenwoordigheid van die beskuldigde en sy verteenwoordiger bekend gemaak word.

5.2.9 Waarskynlikheid

Die werknemer kan slegs op aanklagte skuldig bevind word waar daar teen alle waarskynlikheid skuld bewys is. 

5.2.10 Bevinding van onskuldig

As die aanklagte teen die werknemer nie bewys kan word nie moet hy onskuldig bevind word en van alle aanklagte vrygespreek word.

5.2.11 Sanksie vir ‘n bevinding van skuldig

Wanneer daar op ‘n straf besluit moet word na skuldigbevinding kom die vraag van ‘n gepaste straf ter sprake. As die Voorsitter ‘n buite persoon is kan hy slegs ‘n aanbeveling rondom die gepaste straf maak. Die Gemeentebestuurder of Uitvoerende Bestuur waar die Leraar die beskuldigde is moet die besluit bevestig.

5.2.12 Appel teen die besluit

‘n Werknemer mag teen die besluit appelleer deur die appèl vorm (A6) binne 3 (drie) dae te voltooi.

Die Voorsitter van die appèlverhoor moet binne 2 (twee) dae na die verhoor sy besluit met redes voorsien (sien A7).

Hierdie besluit sal finaal wees.

5.3 Onbekwaamheid / Gebrekkige Prestasie Prosedure

5.3.1 Inleiding

Die adviserende prosedure het ten doel om bestuur te help met die hantering van gevalle waar werknemers nie volgens die gestelde standaarde funksioneer nie.

Die redes vir die swak prestasie moet bepaal word sodat ‘n gestruktureerde proses ontwikkel kan word waarvolgens die werknemer bygestaan word om sy prestasie te verbeter na die vereiste standaard en binne ‘n redelike tyd.

5.3.2 Redes vir die onbekwaamheid / gebrekkige prestasie

Daar is gewoonlik twee redes waarom werknemers onbekwaam is om hulle werk te doen of om op die vereiste standaard te funksioneer, naamlik:

· Fisiese onbekwaamheid as gevolg van swak gesondheid of besering; en

· Onbekwaamheid as gevoIg van ‘n gebrek aan vaardighede, opleiding of die vermoë om met ander mense saam te werk.

In beide gevalle moet die proses gebruik word om die redes te identifiseer en aan te spreek. 

5.3.3 Die adviserende prosedure

Wanneer daar aanduidings is dat ‘n werknemer se prestasie nie aan die standaarde voldoen nie moet die toesighouer ‘n gesprek met die werknemer voer om te bepaal wat die probleem is rondom die fisiese ongeskiktheid of beweerde onbekwaamheid.
· Hersiening van standaarde – Die werknemer se werkinhoud en standaarde gestel daarvoor moet heroorweeg word om te bepaal of dit gepas en nog relevant is.

· Identifiseer onder-standaard prestasie – Die toesighouer moet tekortkominge identifiseer deur van objektiewe metings gebruik te maak.

· Identifiseer redes vir sub-standaard prestasie – Redes vir die gebrekkige prestasie moet geïdentifiseer en bespreek word. As dit as gevolg van mediese redes is kan ‘n onafhanklike mediese ondersoek onderneem word om die feite te bepaal. 

· Aksieplan – As die redes vir die onbevoegdheid by die werknemer lê moet die toesighouer die werknemer van advies bedien en op ‘n aksieplan besluit hoe om die probleem aan te spreek.

· Ondersteuning – Daarna moet die toesighouer die nodige ondersteuning aan die werknemer verskaf wat gepaste opleiding kan insluit om aan die gestelde standaarde te kan voldoen. 

· Hersieningsdatums – Die werknemer moet genoegsame tyd gegun word om te verbeter en hersieningsdatums moet bepaal word sodat vordering gemeet kan word.

· Rekordhouding – Die inhoud van die proses wat gevolg is om die situasie te verbeter moet gedokumenteer word in die voorgeskrewe formaat (B1). Dit moet deur albei partye geteken word sodat daar later daarna verwys kan word, indien nodig. 

· Verdere advieslewering en waarskuwings – Indien die werknemer nie binne die gestelde tydperk die vereiste standaard behaal nie kan die toesighouer verdere aksie neem om die werknemer van hulp te wees. Die toesighouer moet ook die werknemer waarsku dat sy dienste beëindig kan word indien hy versuim om binne die nuwe tydperk aan die standaarde te voldoen.

· Verhoor en diensbeëindiging – Indien die werknemer steeds nie aan die vereistes voldoen nie moet ‘n ondersoek/verhoor geloods word om die saak te oorweeg. Hierdie is nie ‘n dissiplinêre verhoor nie. Na oorweging van die gronde kan die Voorsitter gepaste aksie neem op grond van ongeskiktheid of gebrek aan prestasie.

· Hersiening – Die werknemer het die reg om die bevindinge te laat hersien deur ‘n hoër gesag wat die besluit kan wysig of tersyde stel.

· Betaling by uitdiensstelling – As ‘n werknemer se dienste op grond van ongeskiktheid of wanprestasie beëindig word sal dit gepas wees om die vergoeding vir die vereiste kontrakkennisgewingstydperk te betaal.

5.3.4 Oorwegings vir uitdiensstelling weens onbevoegdheid of gebrekkige prestasie

Met die oorweging van die saak kan die Voorsitter die volgende faktore in berekening bring voordat daar besluit word om die dienste van ‘n werknemer te beëindig:

· Wat is die kanse vir ‘n verbetering in die toekoms?

· Kan die werknemer se werkinhoud sodanig gewysig word om by die werknemer se uitsette aan te pas indien die werknemer van die besering of siekte herstel het?

· Watter geleenthede is daar vir die werknemer aangebied om te verbeter?

5.3.5 Growwe nalatigheid

In buitengewone gevalle van wanprestasie of onbevoegdheid wat as growwe nalatigheid beskou kan word sal die adviserende proses nie noodwendig die korrekte aksie wees nie en die hantering daarvan as ‘n wangedrag saak moet dan oorweeg word.

5.3.6 Prosedure

Die stappe in die prosedure word in B2 opgesom. 

5.4 Griewe Prosedure

5.4.1 Belange van werkgewer en werknemer

Dit is in die beste belang van beide die werkgewer en die werknemer om bekend te raak met die griewe prosedure sodat ontevredenheid rakende die werksituasie spoedig hokgeslaan kan word. 

5.4.2 Uitsonderings

Die griewe prosedure sal nie van toepassing wees in die volgende gevalle nie:

· Prosessering van dissiplinêre aangeleenthede;

· Vir kollektiewe bedinging; of

· Om die dissiplinêre proses of personeelbeleid te wysig.

5.4.3 Tydsbeperkings

Die doel met die griewe prosedure is om die geleentheid daar te stel dat griewe so gou moontlik hanteer kan word. Griewe moet dus onmiddellik hanteer word. Werksdae sal gebruik word vir die berekening van tydperke.

5.4.4 Bystand met griewe prosedure

Werknemers kan te enige tyd die hulp van kollegas inroep om hulle by te staan met die griewe prosedure. 

5.4.5 Afhandeling van griewe

Die besluit of ‘n grief afgehandel en / of hanteer is berus by die gegriefde werknemer. As die saak afgehandel is moet dit so skriftelik deur die werknemer bevestig word.

5.4.6 Rekordhouding

Notule van verrigtinge moet gehou word indien daar nie elektroniese rekord gehou word nie. 
5.4.6.1 Stakings

Partye onderneem om nie tot georganiseerde aksie oor te gaan totdat die prosedure uitgeput is nie.

5.4.6.2 Stap 1 (dag 1)

Die grief moet in die eerste instansie mondeling met die persoon se toesighouer aanhangig gemaak word.

5.4.6.3 Stap 2 (dag 2)

As die grief nie op die eerste dag opgelos is nie moet dit skriftelik aan die Gemeentebestuurder voorgelê word. 
5.4.6.4 Stap 3 (dag 3)

As die grief nie binne drie dae opgelos is nie word die saak na die Uitvoerende Raad verwys.

5.4.7 Verdere remedies

In die geval waar die saak nie binne een week tot die bevrediging van partye opgelos is nie kan verdere geskikte aksie teen ’n party geneem word.

Nieteenstaande die beskikbaarheid van hierdie griewe prosedure staan dit enige party vry om eie belange in die howe te beskerm. 

EINDE VAN PROSEDURE

6 Besigheidsplan, struktuur en verslagdoening

6.1 Beleid

NG Eldoraigne gemeente moet meetbare doelwitte opstel ten einde die beste waarde vir geld te verkry en ook sodat menslike en ander hulpbronne optimaal benut kan word. 

6.2 Prosedure

6.2.1 Besigheidsplan en doelwitte

Die gemeente moet ‘n medium termyn strategiese besigheidsplan opstel en die plan moet die volgende elemente bevat:

· “n Bemarkings en kommunikasiestrategie, wat interne en eksterne kommunikasie insluit;

· Finansieringsplan wat ‘n begroting, inkomste- en uitgawe beramings insluit; en

· Strukture en prosedures om die bestuur van strategiese doelwitte te bewerkstellig.

6.2.2 Organisatoriese struktuur

Gebaseer op die strategiese plan sal die gemeente:

· ’n Behoefte bepaling doen vir die organisatoriese struktuur wat benodig word om die kern uitsette te bereik ;

· Die poste op die goedgekeurde diensstaat gradeer om die relatiewe waarde van elke pos in vergelyking met die res te bepaal;

Met die implementering van die strategiese plan moet die bestuur: 

· Effektiwiteit en die ekonomiese gebruik van hulpbronne bevorder;

· Werkmetodes volg wat die uitskakeling van onnodige funksies sal bevorder; en

· Die menslike hulpbron behoeftes ten minste elke drie jaar hersien.

6.2.3 Menslike Hulpbronbeplanning

Die bestuur van die gemeente moet gereeld die volgende aksies onderneem:

· Die vaardigheid en kundigheid van personeel meet; en

· Realistiese doelwitte vir die verskillende beroepsgroepe stel.

6.2.4 Diensverbeteringsplan

Die bestuur van die gemeente moet ‘n program vir die verbetering van dienslewering daarstel wat die volgende insluit:

· Identifisering van huidige en potensiële kliënte en die dienste wat benodig gaan word met die uitvoering van die gemeente visie.

· Identifisering van probleemareas wat toegang tot dienste deur die gemeenskap beperk. 

EINDE VAN PROSEDURE

7 Basiese diensvoorwaardes

7.1 Algemeen

Personeel van die gemeente kan na enige operasionele area van die gemeente oorgeplaas word nadat hulle daarin gekonsulteer is.

Alle personeel kan van tyd tot tyd op amptelike diens weg van die werkplek gestuur word vir gemeente aktiwiteite of belange.

Personeel sal eerlike diens lewer aan die gemeente en hulle energie in die beste belang van die gemeente aanwend.

‘n Werknemer mag nie sonder die nodige goedkeuring afwesig wees nie.

In geval van onbeplande afwesigheid moet die werknemer die toesighouer so gou moontlik van die situasie inlig, verkieslik voor 09:00 op die spesifieke dag.

Die bestuur van die gemeente verwag van sy personeel om die belange en beeld van die gemeente te alle tye uit te bou en te beskerm.

‘n Werknemer van die gemeente mag nie sonder die nodige goedkeuring enige publieke verklaring namens die gemeente uitreik nie. 

Eiendom van die gemeente mag nie misbruik word of vir eie gewin aangewend word nie.

Werknemers van die gemeente mag nie ander werk teen vergoeding verrig tensy die nodige goedkeuring daarvoor verkry is nie. 

7.2 Toegangsbeheer

Toegangsbeheer mag deur die bestuur van die gemeente ingestel word om eiendom te beskerm en personeel en die publiek sal daaraan onderhewig wees.

7.3 Adresverandering

Werknemers moet ten alle tye toesien dat hulle adresse, telefoonnommers, belastingnommers en besonderhede van naasbestaandes op rekord geplaas is. 

7.4 Professionele optrede

Daar word van die bestuur en werknemers verwag om te alle tye professioneel op te tree ten einde ‘n positiewe beeld van die gemeente na buite uit te dra. 
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8 Werksure

8.1 Beleid

Die bepalings in die Wet op Basiese Diensvoorwaardes rakende werksure is op die administratiewe personeel van die gemeente van toepassing, tensy dit anders in ’n aanstellingskontrak bepaal word. 

Vanweë die aard van die predikante se beroep is vaste diensure nie vir hulle moontlik nie.  Daar word van die predikant verwag om te alle tye beskikbaar te wees vir die uitvoering van sy/haar verantwoordelikhede teenoor die gemeente. Die predikant is geregtig op verlof soos bepaal in die Kerkorde (1998) Reglement 22. Die predikant is daarop geregtig om sy tyd so te reël dat hy een af-dag per week en een af-naweek per kwartaal van sy normale pligte verskoon word.

· ‘n Werknemer van die gemeente mag ‘n ete breuk van 30 minute per dag neem. 

Werkure en voorwaardes moet effektiewe dienslewering waar moontlik ondersteun met inagneming van persoonlike omstandighede.

8.2 Amptelike kantoorure van die gemeente

Die publieke kantoorure van die gemeente is van 08:00 tot 16:30 Maandag tot Vrydag. 

8.3 Dokumentasie

Die volgende dokumente is relevant vir hierdie beleid: 

· Verlofvorm.

· Persoonlike lêer.
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9 Verlofbeleid 

9.1 Beleid

Die Reglement vir die verlof van Predikante (Hoofstuk 2 van die Reglemente van die Noordelike Sinode) is op die Leraars van die gemeente van toepassing en die spesifieke voordele word deur die Uitvoerende Bestuur bepaal. Die basiese vereistes rakende verlofvoordele soos in die Wet op Basiese Diensvoorwaardes vervat reguleer verlof en is op alle personeel van die gemeente van toepassing.  Die basis van die aanstellingsooreenkoms is dat die werknemer werk toe moet kom en op tyd daar sal wees om die take te verrig waarvoor hy/sy aangestel is. 

Die volgende basiese beginsels moet in ag geneem word:

· Vakansieverlof moet vooruit gereël en goedgekeur word deur die betrokke toesighouer.

· As die werknemer nie in staat is om vir diens aan te meld nie moet die toesighouer daarvan ingelig word. 

· As ‘n werknemer vir langer as twee dae weens siekte afwesig is moet ’n dokter sertifikaat van ‘n geregistreerde mediese praktisyn verkry word wat die siektetoestand en tydperk van herstel aandui. 

9.2 Dokumentasie

Die volgende dokumente is relevant vir hierdie beleid:

· Verlofvorm.

· Verlofregister.

· Mediese sertifikaat.
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10  Studiebeleid

10.1 Beleid

Die gemeente ondersteun die deurlopende ontwikkeling van personeel.

Die bestuur van die gemeente oorweeg individuele aansoeke ten einde te verseker dat die beplande studies in lyn is met die aansoeker se opleidings- en ontwikkelingsplan en ook in die beste belang van die gemeente is. 

Die gemeente mag na goedkeuring van die aansoek oorweeg om die werknemer by te staan  met die toekenning van:

· Verlof; of

· Studieverlof en finansiële bystand as dit binne die vermoë van die gemeente is.

10.2 Dokumentasie

Die volgende dokumentasie is relevant vir hierdie beleid:

· Goedkeuring van aansoek.

· ‘n Studieleningsooreenkoms.

· Eksamenroosters.

· Bewyse van vordering met studies.

· Verlofaansoek.
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11 Induksie

11.1 Algemeen

Die toesighouer is verantwoordelik vir die ontwikkeling en aanbied van die oriënteringsprogram vir nuwe werknemers.

Die toesighouer moet alle opleiding monitor en evalueer om toe te sien dat waarde toegevoeg word vir die uitgawe wat aangegaan word.

11.2 Dokumentasie

Dokumente wat vir die administrasie van hierdie beleid benodig word sluit die volgende in:

· Kursus nominasie vorm.

· Program.

· Betalings dokumentasie.

· Opleidingsregister.
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12 Reis en verblyfuitgawes

12.1 Beleid

Werknemers wat met die nodige goedkeuring gemeente aktiwiteite en kerklike sake buite die normale werkplek bywoon kan redelike werklike uitgawes aangegaan tydens so ‘n besoek terugeis. Dokumentêre bewys moet saam met die eis ingedien word as bewys van uitgawes aangegaan. 

Die Uitvoerende Raad bepaal die tariewe wat betaal sal word vir uit die sak uitgawes en vervoerkostes. 

12.2 Lugvervoer en motorhuur

Indien werknemers amptelik van lugvervoer en motorhuur gebruik moet maak word daar van ekonomiese klas gebruik gemaak en van intreevlak motors. Alle sodanige vervoer met die beraamde koste daarvan moet vooraf goedgekeur word. 
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13 Aanstellingsbeleid

13.1 Doel van die beleid

· Om riglyne daar te stel vir die werwing, keuring en plasing van personeel.

· Om aan die wetlike vereistes rakende indiensneming te voldoen.

· Om riglyne daar te stel om te verseker dat die mees geskikte en gekwalifiseerde persoon aangestel word wat aan die pos- en persoon spesifikasies van die pos voldoen.

13.2 Definisies

13.2.1 Toepaslik gekwalifiseerd

Kandidate vir ‘n vakature moet aan die volgende vereistes voldoen:

· Formele kwalifikasie

· Relevante ondervinding

13.3 Beleidsriglyne

13.3.1 Posbeskrywing

‘n Posbeskrywing moet opgestel word in lyn met die inherente vereistes van die pos. Die beskrywing vervat die kwalifikasie en vaardigheidsvereistes en besonderhede rondom die spesifieke take en verantwoordelikhede. 

13.3.2 Adverteringsbeleid

Daar mag nie onregverdig teen enige groep mense gediskrimineer word in die advertensie nie en gevolglik moet net noodsaaklike vaardighede en gedragsvereistes wat vir die pos vereis word uiteengesit word.  

13.4 Prosedure

13.4.1 Rekordhouding

Die gemeentekantoor moet alle dokumentasie rondom die vulling van ‘n vakature op lêer hou vir ten minste 12 maande. 

13.4.2 Hantering van aansoeke

Die bestuur gaan deur die aansoeke en stel ‘n lys op van kandidate wat as geskik vir aanstelling beskou word en aan die vereistes voldoen. 

13.4.3 Keuring 

Die gemeente sal slegs van aanvaarbare keuringstegnieke gebruik maak vir die keuring van kandidate.  

Onderhoude kan op ‘n een-tot-een basis geskied of deur middel van ‘n paneelonderhoud. Dieselfde proses moet egter geld vir kandidate vir dieselfde pos.  Indien persoonlikheidstoetsing gedoen word moet daar aan die Health Professions Act, Act 56 of 1974, voldoen word.

13.4.4 Nagaan van verwysings

Kandidate moet toestemming verleen vir die onderneming van verwysingstoetse. Kandidate wat weier om toestemming te verleen word uitgeskakel aangesien dit ‘n inherente vereiste van werk by die gemeente is dat rekords nagegaan word. 
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14 Prestasiebestuur

14.1 Inleiding

Prestasiebestuur het twee hooffunksies in die gemeente. Dit is eerstens die basis vir administratiewe besluite soos salarisvehogings en tweedens dien dit as ‘n vorderings- en metingsinstrument.

14.2 Verslagdoening tydens proeftydperk

Om te verseker dat daar ‘n gelukkige en langtermyn verhouding tussen werkgewer en werknemer ontwikkel is dit noodsaaklik dat daar maandeliks tydens die proeftydperk verslag gedoen word rakende vordering en geskiktheid vir aanstelling. 

14.3 Prestasie terugvoer

Toesighouers het ‘n verantwoordelikheid om op ‘n gereelde basis terugvoer aan ondergeskiktes te gee oor die wyse waarop hulle hul take vervul. Sodanige formele en informele terugvoer moet egter eerlike en objektiewe terugvoer wees.

14.4 Dokumentasie

Die volgende dokumente is van toepassing:

· Maandelikse proeftydperk verslag.

· Jaarlikse formele evalueringsveslag.
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15 Vergoedingsbeleid

15.1 Beleid

Marktendense en die relatiewe waarde wat die persoon tot die gemeente toevoeg word in ag geneem wanneer die vergoeding van personeel bereken word. 
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A1 – Dissiplinêre reëls en kode

Die volgende is die algemene reëls van die gemeente wat nodig is vir die instandhouding van goeie gedrag by die werkplek. Daar mag elemente van wangedrag wees wat nie in die lys vervat is nie en gevolglik moet dit as ‘n riglyn beskou word. 

Wangedrag / optrede wat tot onmiddellike afdanking kan lei

Nota:
Uitdiensstelling met onmiddellike effek beteken uitdiensstelling sonder dat enige betaling aan die werknemer in die kennisgewing maand sal plaasvind. Dit beteken egter nie dat die werknemer sy of haar regte rondom ‘n regverdige dissiplinêre ondersoek van die hand wys nie. ‘n Verhoor moet steeds in alle gevalle van uitdiensstelling gehou word. 

· Ongemagtigde besit van die gemeente of enige ander persoon se eiendom.

· Dronkenskap of misbruik van drank terwyl aan diens.

· Bedrog, diefstal, wanaanwendening van fondse, goedere of eiendom of enige ander oortreding wat met oneerlikheid verband hou. 

· Voorsiening van vals inligting.

· Aanranding of bakleiery.

· Geweld.

· Growwe nalatigheid.

· Growwe ondermyning van gesag.

· Nie navolging van vaste reëls en regulasies. 

· Weiering om geldige opdragte uit te voer.

· Besit van of gebruik van ongemagtigde middels.

· Wederregtelike beskadiging van gemeente eiendom.

· Intimiderende en dreigende gedrag.

· Viktimisasie en afpersing.

· Omkopery.

· Korrupsie. 

· Seksuele teistering.

· Wederregtelike diskriminasie.

· Verrig van ander werk tydens werktyd sonder goedkeuring.

· Afwesigheid sonder verlof vir meer as vier dae

Wangedrag / optrede wat tot dissiplinêre aksie kan lei

· Afwesigheid sonder verlof vir meer as twee aaneenlopende werksdae sonder toestemming of geldige redes.

· Nie navolging van voorgeskrewe werksure.

· Slaap terwyl aan diens.

· Gebruik van growwe taal.

· Swak prestasie waar die werknemer oor die vaardighede en vermoë beskik om op standaard te presteer. 

A2 – Skriftelike / Finale Skriftelike waarskuwing

Naam:
_____________________

Posisie:
________________

Beweerde wangedrag: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Werknemer se weergawe

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Skriftelike/Finale skriftelike waarskuwing

Verval datum _______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Handtekening van toesighouer 
____________________ 
Datum ________________

Handtekening van werknemer 
_____________________
Datum ________________

Wil die werknemer appelleer?

Ja/Nee

A3 – Ondersoek Voorsitter se verwysingslys

Voor die verhoor

· Is ek neutraal genoeg om voor te sit?

· Is daar kennis aan die werknemer gegee (sien Bylae A4)?

· Is die kennisgewing duidelik oor die beweerde oortreding?

· Is die beplande datum, tyd en plek geskik vir alle partye?

· Is ‘n interpreteerder nodig, indien wel, wie is dit?

· Wie gaan notule van verrigting hou?

Tydens die verhoor

· Open die ondersoek en verwelkom almal.

· Maak seker dat die werknemer en/of sy/haar verteenwoordiger daar is.

· Maak seker dat die beskuldigde die kennisgewing (Bylae A4) ontvang het.

· Toets of die werknemer die aanklag verstaan.

· Sit die prosedure van die verhoor uiteen, naamlik:

· Werkgewer se saak

· 
Verklaring / getuienis deur aanklaer

· Verklarings / getuienis deur ander ooggetuies

· Kruisverhoor deur die werknemer en / of sy verteenwoordiger

· Werknemer se saak

· Verklaring / getuienis deur werknemer

· Verklaring / getuienis deur ander werknemer ooggetuies, indien enige

· Kruisverhoor deur Kerk verteenwoordiger

· Samevatting van getuienis en argumente deur beide partye.

· Verkry verswarende en versagtende getuienis.

· Vra vrae om duidelikheid te verkry waar nodig.

· Verdaag die verrigtinge formeel.

Na die verhoor

· Sien toe dat die notule so gou moontlik getik word.

· Gaan die notule na vir korrektheid.

· Oorweeg en besluit of die werknemer skuldig is aan die beweerde wangedrag en na oorweging van versagtende en verswarende getuienis besluit op ’n toepaslike straf.

· Berei ‘n skriftelike besluit aan die hand van Bylae A5 voor.

· Voorsien werknemer van die besluit binne twee werksdae na die verhoor in die formaat van Bylae A5 en lig hom/haar in oor sy/haar reg op appèl.

· Bewaar alle dokumentasie op ‘n geskikte plek.

A4 – Kennisgewing om ‘n Dissiplinêre verhoor by te woon

Werknemer se naam________________________________________

Posisie___________


Datum en tyd van verhoor:________________________________________________

Plek van verrigtinge
____________________________________

Beweerde wangedrag uiteengesit:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Nota:

Tydens die verhoor sal u toegelaat word om:

· Deur ‘n werknemer van u keuse verteenwoordig te word

· Getuies roep om vir u te kom getuig.

· Gebruik te maak van ‘n interpreteerder (JA / NEE).

· Indien u sou nalaat/versuim om op te daag sal die verrigtinge in u afwesigheid voortgaan.

________________________

________________________

Toesighouer

 

Datum


________________________

________________________

Werknemer

 

Datum 

A5 – Dissiplinêre ondersoek besluit en redes

Werknemer:

________________________________

Datum van verhoor/ondersoek:______________________________

Voorsitter:
______________________________________________________

Verteenwoordiger:
_____________________________________________

Gemeente Verteenwoordiger:
__________________________________________________

Beweerde wangedrag:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Bevinding en redes (gebruik bylaes indien nodig)

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________


___________________________

___________________________


Handtekening Voorsitter



Datum


___________________________

___________________________


Handtekening Werknemer 


Datum


___________________________

___________________________


Handtekening Verteenwoordiger


Datum: 


A6 – Appèl Vorm

Werknemer naam:
_____________________ ________________

Posisie:

_____________________________________

Appèl teen skriftelike/finale waarskuwing, afdanking, ander / Appeal against written/final warning, dismissal, other
(specify)


__________________________________________gedateer

______________________

REDES 


________________________________________________________________


________________________________________________________________


________________________________________________________________


________________________________________________________________


________________________________________________________________


_______________________________________________________________


________________________________________________________________


________________________________________________________________

HANTEKENING VAN WERNEMER
_____________________ DATUM _________________

ONTVANG DEUR
____________________________
DATUM
________________

A7 – Appèl Besluit en Redes / Decision and Reasons

EMPLOYEE’S NAME
______________________________________________________

DATE OF APPEAL
________________

APPEAL CHAIRPERSON______________________________________________________

EMPLOYEE REPRESENTATIVE_______________________________________________

Church REPRESENTATIVE
_______________________________________________

APPEAL DECISION AND REASONS (USE ANNEXURE IF NECESSARY)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

SIGNATURE OF CHAIRPERSON
_____________________ DATE _________________

SIGNATURE OF EMPLOYEE

_____________________DATE _________________

OR REPRESENTATIVE

B1 –Rekord van advies voorsien

Werknemers naam
______________________________________________________

Datum van appel
________________

APPEAL CHAIRPERSON______________________________________________________

EMPLOYEE REPRESENTATIVE_______________________________________________

Church REPRESENTATIVE
_______________________________________________

APPEAL DECISION AND REASONS (USE ANNEXURE IF NECESSARY)

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

SIGNATURE OF CHAIRPERSON
_____________________ DATE _________________

SIGNATURE OF EMPLOYEE

_____________________DATE _________________

OR REPRESENTATIVE

B2 – Advies Prosedure





IDENTIFY SUB-STANDARD PERFORMANCE VS MEASUREMENT CRITERIA























TERMINATION








ENQUIRY








FURTHER COUNSELLING / WARNING








REVIEW DATES








ASSISTANCE / TRAINING








ACTION PLAN








IDENTIFY REASONS








REVIEW OF STANDARDS








PERCEIVED INCAPACITY / NON-PERFORMANCE









