Instrukcja dla sekretarzy zespotéw synodalnych
I Synodu Diecezji Gliwickiej

Zasady funkcjonowania zespotéw synodalnych okresla Regulamin I Synodu Diecezji
Gliwickiej, zwtaszcza § 22 oraz 26-35. Bardzo prosimy Szanownych Sekretarzy o zapoznanie
sie z tym zasadami.

Podstawowym zadaniem Sekretarza jest pomoc Przewodniczacemu w:
1. organizowaniu posiedzen;
2. dokumentowaniu prac zespotu;
3. kontaktach z Sekretariatem Synodu.

W praktyce oznacza to:

1. Organizacja posiedzen

Zadaniem Sekretarza powinno by¢ dostarczenie informacji o terminie i miejscu
zwolanego posiedzenia wszystkim cztonkom zespotu (wedle sposobu ustalonego przez
przewodniczacego).

Sekretarz powinien zadba¢ o przygotowanie materialéw potrzebnych do prac zespotu
(ewentualne wydruki itd.), zwtaszcza tekstu modlitwy Adsumus.

2. Dokumentowanie prac zespotu

Sekretarz przygotowuje i przedstawia przewodniczagcemu do podpisu protokot
Z posiedzenia (mozna skorzysta¢ z szablonu w zataczniku nr 1). Protokét powinien by¢ zwiezty
(nie jest potrzebny stenogram) - wskazywa¢ na najwazniejsze poruszone tematy, glosy w
dyskusji itd. Istotne jest zawarcie wynikéw glosowan (ilo$¢ za, ilo$¢ przeciw, ilos¢
wstrzymujacych sie, doktadne sformutowanie decyzji jaka zostata podjeta w gtosowaniu).

Jesli cztonkowie zespotu mieli co$ przygotowa¢ na piSmie i przedstawi¢ w czasie
posiedzenia - nalezy taki tekst dotgczy¢ do protokotu jako zatacznik. Podobnie zatgcznikiem
powinny by¢ zatwierdzone w gtosowaniu wyniki obrad (odpowiedzi na ankiety, opinie itd.).

Pierwszym zatgcznikiem do protokotu powinna by¢ zawsze podpisana przez obecnych
lista obecnos$ci (mozna skorzystac¢ z szablonu w zatgczniku nr 2).

Protokoty nalezy sporzadza¢ w dwoch jednakowych egzemplarzach - do archiwum
zespotu i dla Sekretariatu Synodu.

Protokoly z posiedzen wraz z zatgcznikami nalezy przechowywa¢ w archiwum
parafialnym (w przypadku ,innych” zespotéw synodalnych - nalezy ustali¢ odpowiednie,
bezpieczne miejsce przechowywania) — najlepiej zatozy¢ osobny skoroszyt badz teczke.



3. Komunikacja z Sekretariatem Synodu

Duzym uproszczeniem w komunikacji jest stosowanie poczty e-mail, ktérg preferujemy.
Jest to postawa ekologiczna i ekonomiczna. Najczesciej wystarczy dostarczy¢ do Sekretariatu
Synodu wersje elektroniczne dokumentow.

Z Sekretariatu Synodu do sekretarza Zespotu

Sekretariat Synodu bedzie dostarczal do Sekretarzy (i Przewodniczgcych) zespoléw
synodalnych materiatly potrzebne do prac zespotu - na pierwszym etapie beda to pytania
(ankieta), na ktére beda miaty odpowiedzie¢ czy to zespoty jako catos¢, czy to poszczegdlne
osoby - cztonkowie zespoléw. Zadaniem sekretarza bedzie zadbanie, by odpowiednie
informacje i materiaty docieraty do wszystkich cztonkéw zespotu.

Od Sekretarza Zespotu do Sekretariatu Synodu

Sekretariat Synodu prosi o:

1.

informacje o czasie i miejscu kazdego posiedzenia zespotu (najlepiej nie pdzniej niz na
tydzien przed terminem spotkania przesta¢ na adres mailowy Sekretariatu Synodu:
sekretariat@synodgliwice.pl);

jeden egzemplarz protokotu z posiedzenia - podpisany przez przewodniczacego -
wraz z zatgcznikami (mozna go wysta¢ poczta tradycyjna, e-mailowa, przekazac przez
proboszcza do Sekretariatu Synodu); protokét powinien zosta¢ przestany niezwtocznie
po jego sporzadzeniu i podpisaniu (do dwoch tygodni);

informacje o ewentualnych zmianach w skladzie Zespotu;

przekazanie wynikéw pracy zespolu poprzez wypelnienie odpowiedniej ankiety
(szczegbtowe informacje zostang dostarczone pozniej).

opcjonalnie - zdjecia zespotu w postaci elektronicznej (czy to w czasie obrad, czy to
zbiorowe ,pozowane”).

Szczegbtowe informacje o Synodzie mozna znaleZ( na stronie internetowe;j:
www.synodgliwice.pl.

W razie jakichkolwiek pytan, watpliwosci bardzo prosimy o kontakt:

adres tradycyjny: I Synod Diecezji Gliwickiej, ul. buzycka 1, 44-100 Gliwice
adres mailowy: sekretariat@synodgliwice.pl
telefon: 792 500 850



http://www.synodgliwice.pl/
mailto:sekretariat@synodgliwice.pl

