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Kosterij Draaiboek werkzaamheden

o

Na en in overleg met kosterij vastgesteld in CvK-vergadering 6 mei 2015

Reguliere werkzaamheden

- Schoonmaken kerkgebouw inclusief buiten zetten vuilnis: dit schoonmaken gebeurt meestal op een
vaste avond (donderdags) in de week en houdt in dat alle vertrekken worden gestofzuigd en gedweild.
Ook worden de toiletten schoongemaakt en wordt het kerkplein zo nodig op orde gebracht;

- Klein onderhoud (0.a. lampen vervangen);

- wassen / strijken

- Openen sluiten gebouw t.b.v. externe onderhoudsbedrijven;

- Inkoop boodschappen Fairtrade / lege flessen wegbrengen;

- Regelen van verhuur kerkzaal en/of nevenruimten (afspraken via hoofdkoster)

Werkzaamheden t.b.v. de zondagse eredienst

- ERVOOR:

- De dienstdoende koster is een uur voor aanvang aanwezig;

- Ervoor zorgen dat het kerkplein op orde is (zo nodig vegen, sneeuwvrij pad maken en pekelen);

- Eén van de Bijbels op de kansel leggen;

- 3 glaasjes water : kansel / avondmaalstafel / bij het orgel;

- Hetlicht op de bloementafel aan en de lamellen afstemmen op het zonlicht;

- De liederen op de betreffende borden aangeven,;

- Koffie/thee zetten voor Ds./KR;

- Dienstenboek klaarleggen in consistorie;

- Opnamebandije bij geluidsapparatuur leggen (liggen in kast consistorie);

- Half uur voor de dienst paaskaars, kaars en 1 waxinelichtje in gedachtenishoekje aansteken;

- Folders/orde van dienst/vers (indien uit te delen) ook bij Ds. en KR neerleggen;

- Verwelkomen van de gemeenteleden/in het bijzonder gasten en eventueel uitdelen folders/orde van
dienst/vers;

- Bij het starten van de dienst deuren kerkzaal en buitendeuren sluiten.

— TIJDENS:

- Begeleiden kinderen naar hun ruimten en tijdens de collecte weer ophalen;

- Om 10.30 koffie/thee zetten, limonade klaarzetten.

— ERNA:

- Tijdens slotlied beide toegangsdeuren openzetten;

- Koffieketel/theepot/limonade/suiker/melk naar binnen brengen en zo nodig assisteren bij koffie etc.;
- Half uur na de dienst (niet eerder dan dat de meeste mensen weg zijn) paaskaars en waxinelichtje(s)
doven;

- Koffieketel schoonmaken, vaatwasser aanzetten, keuken opruimen;

- De liederen van de borden;

- Controlerondje: kaarsen uit, Bijbel opruimen, kasten op slot, lichten uit;

- Sluiten van de kerkdeur, de tussendeur en tot slot de buitendeuren;

- Vaatwasser liefst zondagavond/maandagochtend uitruimen.

Bijzondere vieringen/bijeenkomsten

- Let altijd op tijdig de verwarming hoger zetten (voor wat betreft de kerkelijke feestdagen: kerstavond,
kerstmorgen, witte donderdag, goede vrijdag, stille zaterdag);

- Met predikant c.qg. liturgiecommissie worden afspraken gemaakt m.b.t. de bijzondere vieringen;

- Let op de verschillende kleuren van het antependium (zie lijst)

Avondmaal:
- Tijdig inkopen doen: half vierkant brood, druivensap, avondmaalswijn (via CvK)
- Kleur is wit, behalve als er paarse kleden hangen (zie liturgische jaarlijst;
- De tafel wordt gedekt:
e Antependium-kleed
e Daarover plastic lap
o Wit tafelkleed en drie servetten
¢ Middenin vierkante schaal voor het brood, aan weerskanten rond bord
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o Middenvoor kan met bekers (2 wijn, 1 druivensap)

o 1 beker voldoende vullen, 1 beker vullen met wat minder wijn, rest gaat in de kan, druivensap in 3e
beker

e Brood voorsnijden

(Avondmaalstel bevindt zich in de kastruimte onder de preekstoel; tafelkleden en servetten in kast

consistorie)

Doopdienst:
- Volgens afspraken met de predikant (bijv. halen dopeling);

Trouwdienst:
- Volgens afspraken met bruidspaar c.q. predikant; (zie verder bijlagen)

Rouwdienst: (zie ook bijlagen)

- Volgens afspraken met de uitvaartleider (omtrent tijd, bezorgen van bloemen etc.);

- Moet er koffie etc. zijn?

- Is er condoleance?

- Ruimte voor kist vrijmaken links op het podium; Paaskaars gaat naar andere kant; doopvont en kruik
zoveel mogelijk naar achteren

- Antependium wit , tenzij anders met predikant wordt afgesproken

- Statafels in de hal (via uitvaartleider);

- Klokluiden volgens regeling (zie bijlagen)

Gemeenteavond/Dank-je-wel-avond:
- Ervoor zorgen dat alles, inclusief koffie/thee klaarstaat om 19.30 uur;
- Na afloop opruimen/vaatwasser/keuken;

Kluszaterdagen:
- Van te voren bijhouden welke werkzaamheden moeten worden gedaan;
- Aan het eind van de morgen zijn de kosters verantwoordelijk voor de vloeren en de laatste controles.

Vlaggen: op onderstaande dagen. Als de dag op een zondag of christelijke feestdag valt, geldt de datum
tussen haakjes.
¢ Hijsen na zonsopgang (behalve 4 mei dan 18.00 uur), neerhalen voor zonsondergang.
¢ Bij halfstok: eerst vol hijsen, dan laten dalen tot midden vlag op normale hoogte is gekomen, Vlag mag
niet de grond raken. Voor neerhalen eerst naar boven en dan weer naar beneden.
¢ Oranje wimpel op dagen met *
e Dagen
- 31 januari * (1 februari): verjaardag prinses Beatrix
- 27 april * (26 april): Koningsdag, verjaardag koning Willem-Alexander
- 4 mei: Dodenherdenking, vlag halfstok, van 18.00 uur tot zonsondergang
- 5 mei: Bevrijdingsdag
- 17 mei * (18 mei): verjaardag koningin Maxima
- laatste zaterdag in juni: Veteranendag
- 15 augustus (16 augustus): formeel einde Tweede Wereldoorlog
- 7 december * (8 december): verjaardag prinses Catharina-Amalia
- 15 december (16 december): Koninkrijksdag.
¢ Bij bijzondere andere gelegenheden wordt de vlag (halfstok) gehangen in / na overleg met het College
van Kerkrentmeesters.

Klok luiden:

Op zondag werkt de klok via een schakelklok en wordt geluid een kwartier véor de dienst en vlak voor
aanvang van de dienst. Op andere dagen moet handmatig worden geluid.

Op Goede Vrijdag en Stille Zaterdag wordt de klok niet geluid!

Voor luiden bij rouwdiensten en afscheidsbijeenkomsten: zie bijlagen.
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Bij bijzondere andere gelegenheden wordt de klok geluid in / na overleg met het College van
Kerkrentmeesters.

Kerstster en -boom:

De kerstster hangt vanaf 1° Advent.

De kerstboom wordt opgezet na 4° Advent / voor kinderkerstfeest en kerstviering van de soos.
Na Driekoningen ( 6 januari) worden ze verwijderd

Paaskaars:

De paaskaars wordt een half uur voér de dienst aangestoken en brandt tot een half uur na de dienst (niet
eerder dan dat de meeste mensen weg zijn).

Op Stille Zaterdag brandt de kaars niet.

Op Paasmorgen wordt de (nieuwe) paaskaars door kosters binnengebracht, neergezet en aangestoken.

Zie verder de documenten:
- BELEID Verhuur
- BELEID Trouw-, rouwdiensten en waken (met regeling luiden)
- BELEID Kosterij
- BELEID Liturgische jaarlijst
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