K Sekretariat Koszalin, 4 wrzesnia 2017 roku
Il Synodu Diecezji

Koszalinsko-Kotobrzeskiej

ul. Seminaryjna 2
% 75-817 Koszalin
- tel. 664 066 016

10.

11.

12.

WSKAZANIA DLA SEKRETARZY ZESPOLOW SYNODALNYCH
I1 SYNODU DIECEZJI KOSZALINSKO-KOEL.OBRZESKIE]

Zadania i zasady funkcjonowania zespoléw synodalnych okreslaja paragrafy 24-36 Regulaminu 11 Synodu
Diecezji Koszalirisko-Kolobrzeskiej, ktory znajduje si¢ na stronie www.diecezjakoszalin.pl/regulamin-synodu.

Obowigzkiem sekretarza zespolu synodalnego jest wspieranie przewodniczacego zespolu synodalnego

w kierowaniu pracami zespolu.

Po wyznaczeniu terminu zebrania zespolu synodalnego przez jego przewodniczacego, sekretarz

powinien, w porozumieniu z przewodniczacym, poinformowac o tym wszystkich cztonkéw zespotu.

Sekretarz powinien zadbac¢ o przygotowanie dla wszystkich czlonkéw zespolu materialéw niezbednych
do jego prac, przede wszystkim tych przekazanych zespotowi przez sekretariat synodu.

Po zakoficzeniu zebrania zespolu synodalnego sekretarz ma obowiazek niezwlocznie przygotowac
1 przedstawi¢ przewodniczacemu do zatwierdzenia protokol z tego zebrania. Po zatwierdzeniu protokot
podpisuja przewodniczacy i sekretarz zespotu. (Wzér protokolu znajduje sie w zalaczniku.)

Protoké! powinien by¢ zwiezly i zawiera¢ najwazniejsze tematy poruszane podczas zebrania, opinie
dotyczace analizowanych materialéw, glosy w dyskusiji itd. Nie jest potrzebny stenogram zebrania.

Konieczny zalacznik do protokotu stanowi lista obecnosci podpisana przez wszystkich czlonkéw
zespolu uczestniczacych w zebraniu. (Wzér listy obecnosci znajduje si¢ w zataczniku.)

W sytuacji, kiedy czlonkowie zespolu synodalnego przedstawiali podczas zebrania jakie§ materialy

przygotowane na pismie, nalezy je dotaczy¢ do protokotu jako zalacznik.

Protoké! powinien zawiera¢ wyniki przeprowadzonych podczas zebrania glosowan (ilos¢ glosow za,
przeciw 1 wstrzymujacych si¢) oraz doktadnie okresli¢ decyzje, ktore zostaly podjete w gtosowaniach.

Protokét nalezy sporzadzic na piSmie, najlepiej w formie wydruku komputerowego, w dwoch
jednakowych egzemplarzach: po jednym dla archiwum zespotu synodalnego i dla sekretariatu synodu.

Protokoly zebran parafialnego zespolu synodalnego wraz z zalacznikami nalezy przechowywac
w archiwum parafialnym, a w przypadku pozaparafialnego zespotu synodalnego — w stosownym miejscu

ustalonym przez jego przewodniczacego.

Przed uplywem miesigca od zebrania zespolu synodalnego, jeden egzemplarz protokotu zebrania wraz
z zalacznikami trzeba bezwzglednie przekazac do sekretariatu synodu, osobiscie lub tzw. poczta kurialna,
lub listem poleconym na adres: Sekretariat synodu, ul. Seminaryjna 2, 75-817 Koszalin. Protokoléw ani

zalacznikow do nich nie nalezy przesylac poczta elektroniczna.
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