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Zweck und Geltungsbereich des Prozesses

Dieser Prozess beschreibt das Zusammenwirken des Ev. Verwaltungsverbandes Mettmann-
Niederberg mit den Kirchengemeinden der beiden Kirchenkreise Dusseldorf-Mettmann und
Niederberg bei der Beratung der Leitungsgremien.

Er gilt fir die oben genannten Koérperschaften und den Verband.

Fir diesen Prozess ist die Abteilung Gremien des Ev. Verwaltungsverbandes Mettmann-
Niederberg verantwortlich.

Prozessbeschreibung — Uberblick

1. Einbringen von Tagesordnungspunkten
2. Beteiligung der Fachabteilungen

3. Vorlaufigen Einladung

4. Sitzungsvorbereitung

5. Erstellung der endgiiltigen Einladung

6. Teilnahme und Protokollfithrung an Sitzungen

7. Beschlusskontrolle / Vollzug der verwaltungs-
relevanten Beschliisse

Prozessbeschreibung

Vorbemerkung:
Beratung im Sinne dieses Prozesses bezieht sich allein auf fur das Presbyterium

entscheidungsrelevante und zu einem Beschluss fliihrende Sachverhalte. Nicht erfasst sind
Geschéafte der laufenden Verwaltung, die gemal Verwaltungsstrukturgesetz, Satzung des
Verwaltungsverbandes und Geschaftsordnung als Ubertragen gelten und keines
Presbyteriumsbeschlusses bedirfen.

Ziel der Beratung ist es, Sachverhalte zusammen mit den jeweiligen Vorsitzenden so
vorzubereiten, dass sie fir die Leitungsorgane entscheidungsreif werden. Die Form der
Sitzungsvorbesprechung richtet sich nach dem ublichen Gebrauch der Gremien.

Die Sitzungsvorbesprechung dient der Festlegung des Beratungsablaufs innerhalb der
betreffenden kirchlichen Korperschaft, der Einschatzung der Beschlussfahigkeit der
Beratungsthemen fur das Leitungsorgan sowie der Vorbereitung der Einladung und der
Zusammenstellung der mit der Einladung zu versendenden Unterlagen. Die Einladung soll zu
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jedem Tagesordnungspunkt eine Sachverhaltsdarstellung und einen Beschlussvorschlag
enthalten.

Voraussetzung flr eine geordnete Beratung der Kirchengemeinden ist eine konkrete
Terminplanung fir die einzelnen Sitzungen des Leitungsgremiums, seiner Ausschiisse und
die Vorbereitungsgesprache. Die Planungen erfolgen seitens der Verwaltung jeweils im vierten
Quartal des Vorjahres fur das kommende Jahr.

1. Einbringen von Tagesordnungspunkten

Tagesordnungspunkte werden bis spatestens drei Werktage vor dem Termin der Sitzungs-
vorbereitung vom Vorsitzenden und von der Gremienberatung eingebracht. Die Einbringung
von Tagesordnungspunkten geschieht in der Regel per E-Mail zwischen der/dem Vorsitzenden
und der Gremienberatung. Die E-Mail soll die Benennung des Tagesordnungspunktes, den
grundsatzlichen Sachverhalt sowie Ziel und Zweck enthalten. Antrage zur Tagesordnung von
Mitgliedern des Presbyteriums sind ebenfalls zu berlcksichtigen. Es ist Aufgabe des
Gremienberaters, aus den Ausschussprotokollen Punkte zu identifizieren, die auf die
Tagesordnung des Presbyteriums gehdren.

Die Gremienberatung flhrt einen Abgleich des Verstandnisses (ber den Sachverhalt mit
der/dem Vorsitzenden des Leitungsgremiums herbei. Fur die Sitzungsvorbereitung stimmt die
Gremienberatung mit der/dem Vorsitzenden des Leitungsgremiums die erforderlichen Schritte
und Verantwortlichkeiten auf Seiten der kirchlichen Korperschaft und des
Verwaltungsverbandes ab. Das Ziel ist ein ergebnis- und zielgerichteter Beschlussvorschlag
als Zwischenergebnis oder endgultiges Ergebnis.

Die Gremienberater bringen Punkte der Verwaltung unter dem Tagesordnungspunkt "Bericht
aus der Verwaltung" ein.

2. Informationsaufbereitung und Beteiligung der Fachabteilungen

Die Gremienberatung Ubernimmt die Steuerung der internen Informationsaufbereitung.

Die Gremienberatung bereitet die Informationen aus Prozessschritt 1 in geeigneter Form fur
ein Dienstgesprach mit der zu beteiligenden Abteilung auf, sofern die Informationen nicht direkt
aus den Fachabteilungen erfolgten. In diesem Dienstgesprach vermittelt die Gremienberatung
den Sachverhalt und flhrt einen Abgleich des gemeinsamen Verstandnisses mit der
Abteilungsleitung oder einem von ihr benannten Mitarbeitenden herbei. Die Ergebnisse des
Dienstgespraches werden von der Gremienberatung verschriftlicht. Ist bis zur bevorstehenden
Sitzung des Leitungsgremiums lediglich ein erstes Zwischenergebnis erreicht, soll ein
Terminplan fir den weiteren Beratungsgang festgelegt werden, der Bestandteil des
Beschlusses ist.

Wenn mehrere Abteilungen zu beteiligen sind, wird in einem gemeinsamen Dienstgesprach
verabredet, welche Abteilung die Federfihrung Ubernimmt und die Gremienberatung
informiert die/den Vorsitzenden. Die Verantwortung der Gremienberatung bezlglich der
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Lieferung von ergebnis- und zielgerichteten Beschlussvorschlagen als Zwischenergebnisse
oder endgultige Ergebnisse und aller erforderlichen Erlauterungen bleibt hiervon unberihrt.

Die jeweilige Abteilungsleitung klart Fragen, die sich aus dem Sachverhalt ergeben direkt mit
dem Ansprechpartner des Leitungsgremiums und informiert die Gremienberatung Uber die
Ergebnisse.

3. Vorlaufige Einladung des Leitungsgremiums

Die Gremienberatung erhalt von der jeweiligen Abteilungsleitung die Beschlussvorschlage.

Die Gremienberatung erstellt fir die Sitzungsvorbereitung den Einladungsentwurf inklusive
Sachverhaltsdarstellung und  Beschlussvorschlage zur néachsten Sitzung des
Leitungsgremiums. Die Gremienberatung tUbermittelt diesen Entwurf einen Werktag vor dem
Treffen zur Sitzungsvorbereitung an die/den Vorsitzenden.

4. Sitzungsvorbereitung

Die Gremienberatung nimmt mit beratender Stimme an der Sitzungsvorbereitung teil und er-
lautert bei Bedarf den Sachverhalt und die Rechtsgrundlagen.

Die/der Vorsitzende legt in der Sitzungsvorbereitung die endgultigen Tagesordnungspunkte
fur die Sitzung des Leitungsgremiums fest.

Der Beschlussvorschlag soll enthalten, wer und bis wann die Beschlisse ausflihrt. Diese
Festlegungen werden als Bestandteile der jeweiligen Beschlisse in das Protokoll
aufgenommen. Dazu dient folgende Tabelle:

Beschlussausfuhrender | MaRnahme Ausfuhrungstermin

Vorsitzender

Stellv. Vorsitzender

Kirchmeister

Verwaltungsverband

Nach Abschluss der Sitzungsvorbereitung und Festlegung der Tagesordnung werden neu
aufkommende Beratungspunkte fur die ndchste Sitzungsvorbereitung des Leitungsgremiums
vorgemerkt.

5. Erstellung der endgiiltigen Einladung und des Protokollentwurfes

Die Gremienberatung erstellt unter Einhaltung der Einladungsfrist von einer Woche die
Einladung sowie den Protokollentwurf flr die Sitzung des Leitungsgremiums. Grundlage
hierfur sind die in der Sitzungsvorbereitung festgelegten Tagesordnungspunkte einschlief3lich
der jeweiligen Sachverhaltsdarstellung und Beschlussvorschlage.
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Die Einladung mit allen Anlagen sowie der Protokollentwurf wird ausschlief3lich im
Portal.EKiR.de zur Verfigung gestellt.

6. Teilnahme und Protokollfiihrung an Sitzungen des Leitungsgremiums

Die Sitzungsteilnahme und Protokollfihrung muss als Wahlaufgabe durch die
Kirchengemeinden beim EVMN beauftragt werden. Die Gremienberatung nimmt, sofern die
Wahlaufgabe beauftragt ist, an der Sitzung des Leitungsgremiums teil, um die Protokollfliihrung
zu Ubernehmen.

Es erfolgt keine feste Zuordnung der Gremienberatung fir die Sitzungsbegleitung und
Protokollfuhrung. Die Sitzungsbegleitung und Protokollfihrung erfolgt durch eine
Mitarbeitende / einen Mitarbeitenden aus dem Mitarbeitendenpool der Gremienberatung.

Die Gremienberatung leitet die gegenliber dem Entwurf unveranderten Beschlliisse zeitnah
bzw. nach Eingang des Protokolls durch die Kirchengemeinde an die zustandigen
Fachabteilungen weiter.

Sofern die Protokollfiihrung durch die Gremienberatung erfolgt ist, sind Anderungen an den
Sachverhalten und/oder Beschlussvorschlagen fir die hieraus resultierende Protokollfassung
zunachst mit der/dem Vorsitzenden abzustimmen bevor sie zur Ausfihrung an die betreffende
Abteilung weitergeleitet werden.

Der Entwurf des Gesamtprotokolls geht, sofern die Protokollfihrung durch die
Gremienberatung erfolgt ist, der/dem Vorsitzenden grundsatzlich innerhalb von sechs
Werktagen nach der Sitzung zur endglltigen Freigabe zu.

7. Beschlusskontrolle / Vollzug der Beschliisse

Die Gremienberatung stellt die Einhaltung der mit den Beschlissen vorgegebenen
Ausflhrungsfristen sicher, sofern die Ausflihrung dem Verwaltungsverband obliegt. Gefahrden
sachliche Hinderungsgrunde die Fristeinhaltung, informiert die Gremienberatung unverziglich
die/den Vorsitzenden und setzt sich mit ihr/ihm in Hinblick auf eine geeignete
Fristverlangerung ins Benehmen.

In der Einladung fur die nachste Sitzung des Leitungsgremiums wird Uber den Stand der
Beschlussausfliihrungen des Verwaltungsverbandes berichtet.
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