ZASADY TWORZENIA | DZIALANIA HUFCA

Na podstawie § 64 ust. 3 pkt. 9 lit. b i ¢ w zwigzku z §§ 33 i 48 Statutu ZHP Gtéwna Kwatera ZHP
uchwala instrukcje okreslajaca zasady tworzenia i dziatania hufca.

|l. Postanowienia wstepne
1. Zasady okreslajg warunki formalne oraz procedure tworzenia hufca, zasady organizacyjne pracy
komendanta i komendy hufca oraz warunki i procedure rozwigzania i likwidacji hufca.

Il. Tworzenie hufca

2. Hufiec jest terytorialng  wspodlnotg  podstawowych  jednostek  organizacyjnych.
Hufiec moze by¢ utworzony na wniosek co najmniej 15 instruktorow ZHP, petnigcych funkcje
instruktorskie, o ktérych mowa w § 22 Statutu ZHP, majacych przydziat stuzbowy do danego
srodowiska, ztozony do wiasciwej komendy choragwi.

3. Obszar hufca powinien pokrywaé sie z podziatem administracyjnym kraju i obejmowaé
zakresem swego dziatania gmine, grupe gmin badz powiat. W duzych aglomeracjach miejskich
dopuszcza sie istnienie kilku hufcéw na obszarze jednej gminy, wéwczas obszar dziatania hufca
powinien pokrywac sie ze strukturg jednostek pomocniczych gminy, badZz w inny sposéb
zwyczajowo przyjety w danej miejscowosci. Obszary dziatalnosci hufcédw nie mogg sie
pokrywac.

4. Komenda choraggwi moze wyda¢ zgode na utworzenie hufca, jesli na obszarze, na ktérym
utworzony ma by¢ hufiec, spetnione sa facznie nastepujgce warunki:

a) dziata co najmniej 10 podstawowych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w
§ 30 ust. 1 Statutu ZHP obejmujacych wszystkie grupy metodyczne (zuchy,
harcerzy, harcerzy starszych, wedrownikéw), wyrazajgcych wole przynaleznosci do
nowo tworzonego hufca,

b) dziata co najmniej 15 instruktorow przygotowanych do realizacji zadah statutowych
hufca, zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami dotyczacymi pracy z kadrg w ZHP,

c) istnieje mozliwos¢ pozyskania lokalu na siedzibe wtadz hufca, miejsce spotkan
instruktorskich,

d) istnieje mozliwo$¢ odbioru poczty elektronicznej,

e) jednostki, o ktorych mowa w lit. a) oraz instruktorzy, o ktérych mowa w lit. b)
regularnie optacajg sktadki cztonkowskie.

5. Wnhniosek, o ktdrym mowa w pkt. 2 niniejszych zasad powinien:

1) uzasadnia¢ potrzebe utworzenia hufca

2) zawierac projekt planu rozwoju hufca na okres co najmniej jednej kadencji

3) okreslaé mozliwosci realizacji zadan statutowych hufca, a w szczegolnosci wykazywaé
odpowiednie zasoby kadry instruktorskiej.

6. Whniosek powinien by¢ rozpatrzony przez komende choragwi w terminie do 2 miesiecy od daty
jego ztozenia. W tym okresie komenda choragwi dokonuje doktadnej analizy wniosku, w
szczegolnych przypadkach moze prosi¢ wnioskodawcow o ztozenie dodatkowych informac;i.

7. Na podstawie analizy wniosku i uzyskanych informacji komenda choragwi moze:

1) wyrazi¢ zgode na utworzenie hufca, wyznaczy¢ jego obszar dziatania i siedzibe, zwotaé
zjazd oraz ustali¢ liste oséb uprawnionych do udzialu w zjezdzie hufca z glosem
decydujacym,

2) oddalic wniosek, przedstawiajgc wnioskodawcom pisemne uzasadnienie negatywnej
odpowiedzi.

8. Z inicjatywa utworzenia hufca moze wystapi¢ komenda chorggwi. Woéwczas postanowienia pkt.
3-7 stosuje sie odpowiednio.

9. Od decyzji komendy chorggwi w sprawie utworzenia hufca przystuguje prawo odwotania do
Gtownej Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty doreczenia decyzji wnioskodawcy. Decyzja
Gtownej Kwatery ZHP jest ostateczna.

lll. Organizacja Hufca

10. Hufiec jest terytorialng wspdlnotg gromad, druzyn, kregdw i innych podstawowych jednostek
organizacyjnych. Na terenie hufca mogq dziata¢ szczepy i zwigzki druzyn.



11.
12.

13.

14.

15.

16.

Hufiec tworzy warunki do dziatania podstawowych jednostek organizacyjnych.
Prawidtowe dziatanie hufca, zapewniajace realizacje zadan statutowych, wymaga spetnienia
nastepujacych warunkow:

1) komendant hufca powinien posiada¢ przynamniej stopien podharcmistrza oraz
przeszkolenie do petnionej funkcji, lub spetni¢ te wymagania w ciggu 1 roku od daty
objecia funkcji

2) instruktorzy kierujacy zespotami instruktorskimi powinni posiada¢ przynajmniej stopien
podharcmistrza oraz przeszkolenie do petnienia funkgji, lub spetni¢ te wymagania w
ciggu 1 roku od daty objecia funkcji

3) posiadanie podstaw ekonomicznych do wypetniania zadan statutowych.

Hufiec moze mie¢ nazwe, imie i sztandar. Tryb przyznawania nazwy, imienia i sztandaru
okres$laja odrebne przepisy.
Siedziba komendy hufca powinna by¢ oznakowana tablicg w kolorze zielonym o tresci:

Zwigzek Harcerstwa Polskiego

Komenda Hufca (petna nazwa)

Choragiew (...)

Hufiec zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji dziatalnosci programowej, finansowej
i gospodarczej, organizacji wypoczynku letniego i zimowego oraz innych dziatarh hufca, np.
wspolpracy zagranicznej, zgodnie z przepisami prawa, Statutem ZHP i przepisami
wewnetrznymi ZHP.
Dokumentacja w hufcu prowadzona jest zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i podlega archiwizacji
na podstawie odrebnych przepiséw. Wykaz dokumentacji hufca stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej instrukdcji.

IV. Organizacja pracy komendanta i komendy hufca

17.

18.

19.
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21

22.

23.

24.

W sktad komendy hufca wchodzi komendant hufca i co najmniej 3 cztonkéw, w tym co najmniej
jeden zastepca i skarbnik, o ile zjazd hufca zadecyduje o wyborze skarbnika.
Komenda hufca pracuje na podstawie regulaminu pracy komendy i komendanta hufca.
Przyktadowy regulamin pracy komendanta i komendy hufca stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji. Na jego podstawie komenda hufca opracowuje wtasny regulamin, ktéry w sposéb
szczegbtowy okresla:

1) organizacje wewnetrzng komendy hufca

2) podziat zadan pomiedzy czionkdéw komendy

3) tryb pracy komendy hufca

4) zadania i organizacje pracy zespotéw hufca.
Regulamin pracy komendanta i komendy hufca jest publikowany w rozkazie komendanta hufca
i ogltaszany w sposaéb przyjety w danym srodowisku.
Komenda hufca tworzy warunki do dziatania pozostatych wtadz hufca.
Zespoly hufca powotuje i rozwigzuje oraz okresla zakres kompetencji komenda hufca, a ogtasza
rozkazem komendant hufca.

. W zaleznosci od potrzeb, mozliwosci i tradycji hufca komenda hufca moze powierzy¢ realizacje

czesci zadan komendy hufca namiestnictwom badz zespotom instruktorskim hufca. W
szczegolnosci:
1) namiestnictwom — zuchowemu, harcerskiemu, starszoharcerskiemu, wedrowniczemu,
2) zespotom — programowemu, organizacyjnemu, kwatermistrzowskiemu, zagranicznemu,
ds. promocji, komisji historycznej, inspektoratom, sztabom i innym.
Komenda hufca powotuje namiestnikéw, ktdrych zadaniem jest:
1) wspieranie dziatalnosci druzynowych przez pomoc programowa, ksztatceniowa,
metodyczna,
2) koordynacja dziatan prowadzonych przez gromady i druzyny,
3) rzecznictwo spraw druzynowych na forum hufca.
Komendant hufca zobowigzany jest do powotania komisji stopni instruktorskich i zespotu kadry
ksztatcacej. W sytuacjach wyjatkowych moze dziata¢ miedzyhufcowy zespét kadry ksztatcacej.
Zasady dziatania komisji stopni instruktorskich oraz zespotu kadry ksztatcgcej hufca okreslajg
odrebne przepisy.
Komendant hufca lub wyznaczony przez niego instruktor odpowiada za obieg informacji w hufcu
oraz promocje hufca w srodowisku dziatania.



25.

26.

27.

28.

29.

30.

Komenda hufca dba o rozwdj i koordynuje dziatalno$é cztonkdw wspierajacych z przydziatlem do
komendy hufca oraz Ruchu Przyjaciot Harcerstwa na terenie hufca. Zasady dziatania Ruchu
Przyjaciot Harcerstwa okreslajg odrebne przepisy.

Komenda hufca moze powota¢ kapitute stopni harcerskich — okresli¢ jej sktad i regulamin pracy,
decyzje w tej sprawie komendant hufca ogtasza w rozkazie.

W przypadku nieobecnosci komendanta hufca jego zadania, na podstawie pisemnego
petnomocnictwa, wykonuje zastepca komendanta hufca lub inna upowazniona przez niego
osoba.

Komendant hufca wraz ze skarbnikiem (jesli zostat wybrany przez zjazd) lub z inng
upowazniong osobg zobowigzani sg do tacznego podejmowania decyzji w sprawach
dotyczacych zwykiego zarzadu majatkiem hufca w ramach pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Naczelnika ZHP i Skarbnika ZHP badz komendanta choragwi i skarbnika
choragwi. Zasady udzielania petnomocnictw okreslajg odrebne przepisy.

Osoby posiadajace petnomocnictwa udzielone przez Naczelnika ZHP i Skarbnika ZHP badz
komendanta choragwi i skarbnika chorggwi ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng i prawng za
powierzone im mienie hufca oraz podejmowane decyzje w sprawach finansowo-gospodarczych.
Nadzér nad dziatalnoscig komendy hufca sprawuje komenda choragwi.

V. Rozwigzanie hufca

31.

32.
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35.

36.

37.

Hufiec moze by¢ rozwigzany:

1) na wniosek Srodowiska instruktorskiego wyrazony w formie uchwaty zjazdu hufca, lub

2) z inicjatywy komendy chorggwi, po dokonaniu oceny dziatalnosci hufca i przeprowadzeniu
konsultacji w srodowisku.

Przyczyna rozwigzania hufca moze by¢ w szczegdlnosci:

1) zmniejszenie stanu liczebnego jednostek organizacyjnych ponizej liczby wymaganej dla
utworzenia hufca, o ktérej mowa w pkt. 2 niniejszych zasad przez okres dtuzszy niz jeden
rok,

2) zaniechanie przez hufiec prowadzenia dziatalnosci lub gdy nie posiada on wymaganych
Statutem ZHP witadz i brak jest warunkéw do ich wytonienia w okresie nie dtuzszym niz 6
miesiecy,

3) naruszenie prawa, przepiséw wewnetrznych ZHP lub postanowieh Statutu ZHP i przy braku
warunkow do przywrécenia dziatalnosci zgodnej z prawem i Statutem ZHP.

Uchwate komendy choragwi o rozwigzaniu hufca komendant choragwi ogtasza w rozkazie,

okreSlajac jednoczesnie zmiany przydziatdw stuzbowych instruktorek i instruktoréw,

przynaleznos¢ jednostek organizacyjnych hufca i powotujac petnomocnika ds. likwidacji hufca.

W miejsce rozwigzanego hufca moze zosta¢ utworzony gminny zwigzek druzyn posiadajacy

przydziat stuzbowy do innego hufca. Zasady utworzenia zwigzkéw druzyn okresla odrebna

instrukcja.

Dokumentacje rozwigzanego hufca przekazuje protokolarnie ustepujacy komendant hufca do

komendy choragwi.

Komenda choragwi na wniosek petnomocnika ds. likwidacji hufca decyduje o przeznaczeniu

skfadnikéw majatku ZHP bedacych w uzytkowaniu rozwigzanego hufca, kierujgc sie zasadg, ze

powinien on byé przekazany jednostce (jednostkom), do ktdrej (ktorych) zostat przytgczony
rozwigzany hufiec.

Od decyzji komendy choragwi w sprawie rozwigzania hufca przystuguje prawo odwofania do

Gtéwnej Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty doreczenia decyzji. Decyzja Gtéwnej Kwatery

ZHP jest ostateczna.

VI. Obejmowanie i przekazywanie funkcji komendanta

38.
39.

Objecie funkcji komendanta hufca nastepuje z chwilg wyboru przez zjazd hufca.

W terminie 14 dni od daty zjazdu hufca ustepujacy komendant hufca:
przekazuje petng dokumentacje zjazdu hufca, w tym sprawozdanie komendanta i komendy
hufca,
przekazuje dokumentacje dotyczacq dziatalnosci programowej i ksztatceniowej hufca,
sktada w komendzie chorggwi rozliczenie finansowe hufca obejmujgce okres do dnia
przekazania hufca,
przekazuje protokolarnie skiladniki majatku ZHP bedace w uzytkowaniu przez hufiec,
dokumentacije i pieczecie hufca,



5) przekazuje informacje dotyczacg umdw i innych zobowigzan i wierzytelnosci hufca,
6) przekazuje wazne informacje dotyczace dziatalnosci hufca, w tym informacje na temat
wspotpracy z wkadzami samorzadowymi i innymi partnerami hufca.

40. Przekazanie skfadnikbw majgtku bedacych w uzytkowaniu hufca nowo wybranemu
komendantowi odbywa sie protokolarnie w obecnosci przedstawiciela komendy choragwi i
przedstawiciela komisji rewizyjnej hufca.

41. W przypadku niemoznosci przekazania spraw przez ustepujgca komende hufca protokot
sporzadza petnomocnik komendanta chorggwi w obecnosci komisji rewizyjnej hufca.

42. Wz6r protokotu przekazania hufca stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

VII. Przepisy przejsciowe i koncowe

43. Postanowienia rozdziatu |l stosuje sie bezposrednio w stosunku do wnioskéw o utworzenie
hufca zlozonych do miejscowo wiasciwych komend choragwi po dniu wejscia w zycie zasad.
Postepowania rozpoczete lecz nie zakonczone przed dniem wejscia w zycie niniejszych zasad
prowadzi sie zgodnie z postanowieniami niniejszych zasad. Wiasciwa Komenda Choragwi moze
domagac sie uzupetnienia wniosku zgodnie z postanowieniami niniejszych zasad.

44. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1.09.2003

45. W terminie do dnia 30 wrzesnia 2004 komendy hufcow zobowigzane sg do dostosowania pracy
hufca do wymagan okreslonych w niniejszych zasadach.

Zatgczniki:
1. Wykaz dokumentaciji hufca

2. Przyktadowy regulamin pracy komendanta i komendy hufca
3. Wzor rozkazu komendanta hufca
4. Protokét przekazania hufca.

Zatgcznik nr 1
do Zasad tworzenia i dziatania hufca

WYKAZ DOKUMENTACJI HUFCA

W hufcu prowadzona i przechowywana jest nastepujaca dokumentacja:
a) dokumentacja zjazdu hufca
e sprawozdanie wtadz statutowych, ocena dziatalnosci komendanta i komendy hufca wraz z
wnioskami w sprawie absolutorium sporzadzona przez komisje rewizyjng hufca, listy
uprawnionych do udziatu w zjezdzie, listy obecnosci delegatow i gosci, protokdt komisiji
mandatowej, protokdt komisji wyborczej, protokét komisji skrutacyjnej, protokét z pierwszych
posiedzeh witadz hufca, protokét obrad zjazdu, projekty uchwat i przyjete uchwaty (w tym
program rozwoju hufca), karty do gtosowania,
b) dokumentacja komisji rewizyjnej hufca,
c) dokumentacja sadu harcerskiego hufca (o ile zjazd dokonat jego wyboru),
d) dokumentacja pracy komendy hufca:
e porzadek obrad, rejestr podjetych decyzji, protokdty wraz z zatgcznikami,
e) plan pracy hufca,
f) rozkazy komendanta hufca,
g) spisy harcerskie i ich analizy, opracowania statystyczne,
h) dokumentacja akcji letniej, zimowej, zagraniczne;:
e programy, sprawozdawczos¢, protokoty powizytacyjne, letnie i zimowe przedsiewziecia
programowe, akcje,
i) protokoty przekazania hufca,
j) dokumentacja zespotéw dziatajacych w hufcu:
e hufcowej komisji stopni instruktorskich:
protokoty z posiedzen, kopie programéw prob w trakcie realizacji oraz wnioski
o otwarcie préb, dokumentacja zamknietych préb, rejestr prowadzonych préb, rejestr
prac metodycznych,



e ruchu przyjaciot harcerstwa:
protokoty zebran, sprawozdania z dziatalnosci, inicjatywy ruchu,
e zespotu kadry ksztatcacej:
plan ksztatcenia, roczne sprawozdania z dziatalnosci zespotu, plany przeprowadzonych
form ksztatceniowych (kurséw, warsztatéw, seminaridow, konferenciji), rejestr wnioskéw o
przyznanie i przedtuzenie waznos$ci odznak kadry ksztatcacej, rejestr odznak i uprawnien
specjalistycznych,
e namiestnictw i zespotdw instruktorskich hufca:
plany pracy, ewidencja cztonkoéw, ogoélnozwigzkowe, choragwiane, hufcowe propozycje
programowe, materiaty programowo-metodyczne,
k) dokumentacja podstawowych jednostek organizacyjnych hufca:
e meldunki gromad, druzyn, kregéw, szczepdw, zwigzkéw druzyn,
e plany pracy gromad, druzyn, kregow, szczepdw, zwigzkow druzyn,
e raporty z wizytacji i lustracji,
I) dokumentacja spraw instruktorskich:
e rejestr instruktorow, rejestr senioréw, kartoteki osobowe instruktorow, ewidencja ksigzeczek
instruktorskich,
e dokumentacja odznaczen instruktorskich,
¢ dokumentacja dotyczaca zaliczania stuzby instruktorskiej,
m) rejestr starszyzny i cztonkéw wspierajacych
n) rejestr sztandaréw, kronik i innych przedmiotéw posiadajacych wartos¢ historyczng, w tym
wypozyczonych do izb pamieci i muzedw,
0) dokumentacja finansowo-gospodarcza,
p) dokumentacja sekretariatu:
e dziennik korespondencyjny (pisma przychodzace i wychodzace),
e rejestr delegacji stuzbowych,
e rejestr pieczatek hufca i podlegtych jednostek,
e ewidencja cztonkéw wspierajgcych majacych przydziat stuzbowy do komendy hufca,
q) biblioteczka metodyczna.

Zatgcznik nr 2
do Zasad tworzenia i dziatania hufca

PRZYKLADOWY REGULAMIN PRACY KOMENDANTA | KOMENDY HUFCA

Rozdziat |
Postanowienia ogoine
§1
Komendant i komenda hufca sg wtadzami wykonawczymi hufca dziatajgcymi na podstawie przepiséw
prawa, a w szczegolnosci:
- ustawy prawo o stowarzyszeniach
- postanowienh Statutu ZHP
- Zasad tworzenia i dziatania hufca oraz niniejszego regulaminu.
§2
Kompetencje komendanta i komendy hufca obejmujg wszystkie czynnosci konieczne do realizaciji
zadan hufca okreslonych w Statucie ZHP, uchwatach wiadz wyzszego szczebla i zjazdu hufca.
§3
Tryb powofania i odwotania komendanta i komendy hufca w catosci, jak i poszczegolnych jej cztonkow
okresla Statut ZHP (rozdziat 6 i 7).
§4

W sktad komendy hufca wchodza;:
- komendant hufca
- zastepca komendanta hufca
- skarbnik hufca
- 2 czlonkdéw komendy.

Rozdziat Il



Organizacja pracy komendanta i komendy hufca
§5
Komendant hufca organizuje prace komendy hufca i kieruje jej praca.
Komendant hufca w szczegoélnosci:
1) zwotuje zbiérki komendy hufca
2) ustala porzadek zbiorki i przewodniczy obradom komendy hufca
3) nadzoruje wykonanie uchwat komendy hufca.
§6
W przypadku nieobecnosci komendanta hufca zadania okreslone w § 5 ust. 2 niniejszego
regulaminu przejmuje zastepca komendanta hufca lub w szczegdlnych przypadkach inny
cztonek komendy hufca imiennie wskazany przez komendanta hufca.
Komenda hufca w drodze uchwaly okresla podziat zadan przypisanych poszczegdlinym
cztonkom komendy hufca.
§7

W ramach podziatu zadan, o ktérym mowa w § 6 ust. 2 niniejszego regulaminu cztonkowie komendy
hufca wykonujg przypisane im zadania, nadzorujg i wspierajg prace przypisanych im zespotow w
szczegolnosci:

przedktadajg i referujg na zbiérkach komendy hufca sprawy nalezgce do ich zakresu
obowigzkéw oraz nadzorowanych zespotéw hufca,

koordynujg przygotowywanie planéw pracy i planéw finansowych nadzorowanych zespotow,
kontrolujg wykonanie zadan realizowanych przez nadzorowane zespoty oraz oceniajg prace
kierownikéw zespotéw.

Rozdziat Il
Tryb pracy komendy hufca
§8

Komenda hufca obraduje i podejmuje rozstrzygniecia na zbiérkach zwotywanych
zgodnie z przyjetym planem pracy komendy hufca, jednak nie rzadziej niz raz w miesiacu.
Komendant hufca zobowigzany jest rowniez zwota¢ zbiérki komendy hufca na wniosek co
najmniej 1/3 skladu komendy hufca w terminie 7 dni od daty ztozenia wniosku.

Komenda hufca okresla sposdb powiadamiania o zbiérkach komendy. O terminie kolejnej
zbiérki komendant hufca powiadamia wszystkich cztonkéw komendy oraz zaproszonych
instruktoréw (listownie, telefonicznie, pocztg elektroniczng,..) co najmniej na 7 dni przed
terminem zbidrki.

W zbiérkach komendy hufca moga uczestniczy¢: przewodniczacy komisji rewizyjnej hufca,
przewodniczacy sadu harcerskiego hufca, a na zaproszenie komendanta hufca rowniez inne

osoby.
§9

Komenda hufca podejmuje decyzje w formie uchwat. Za przygotowanie projektow uchwat
odpowiedzialni sg poszczegdlni cztonkowie komendy hufca zgodnie z podziatem zadan.
Uchwaty komendy hufca zapadajg w gtosowaniu jawnym zwyklg wiekszoscig gtoséw,
w obecnosci co najmniej potowy sktadu komendy hufca.
W przypadku rownej liczby gtoséw rozstrzyga gtos komendanta hufca lub cztonka komendy
hufca prowadzacego zbiérke podczas nieobecnosci komendanta hufca.
Uchwate komendy hufca podpisuje komendant hufca lub czionek komendy prowadzacy
zbiorke komendy hufca.
§10

Z kazdej zbiorki komendy hufca sporzadza sie protokét. Protokét podpisujg obecni czionkowie
komendy hufca oraz protokolant. Wzér protokotu zbiérki komendy hufca stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego regulaminu.
Protokdt powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) date i numer kolejny zbidrki

2) wskazanie osoby prowadzacej zbiorke i liste uczestnikow zbiorki

3) porzadek zbidrki

4) tres¢ podjetych uchwat i innych rozstrzygniec

5) okreslenie terminu realizacji podjetych uchwat i oséb odpowiedzialnych za ich

realizacje

6) okreslenie terminu kolejnej zbiérki komendy hufca.

Protokot jest zatwierdzany najpdzniej na nastepnej zbiérce komendy hufca.



Rozdziat IV
Organizacja pracy zespotow hufca
§ 11
Realizujac statutowe obowigzki komenda hufca moze powotywaé state bgdz dorazne zespoty
robocze.
Komenda hufca powotujgc zespdt roboczy okresla jego sktad personalny, kompetencje
(regulamin pracy) oraz wskazuje odpowiedzialnego cztonka komendy hufca, ktéry nadzoruje
i wspiera prace zespotu.
Powotanie zespotu i regulamin jego dziatania komendant hufca podaje do wiadomosci
w rozkazie.
Struktura komendy hufca oraz podziat zadan pomiedzy zespotami hufca stanowig zatgcznik nr
2 do niniejszego regulaminu.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy komendanta i komendy hufca
WZOR PROTOKOLU ZBIORKI KOMENDY HUFCA ZHP

PROTOKOLNR ...... ZBIORKI KOMENDY HUFCA ZHP

miejscowosc i data
Uczestnicy spotkania:
- stali uczestnicy
- instruktorzy referujgcy poszczegodlne tematy
- zaproszeni goscie
- nieobecni
Porzadek zbiorki
Sprawozdanie ze zbiorki
1. Przyjecie porzgadku zbiorki.
2. Omoéwienie poszczegolnych punktéw zbiorki wynikajacych z programu
- dyskusja
- wnioski, decyzje — terminy, osoby odpowiedzialne za ich realizacje.
3. Sprawy rozne.
4. Zatgczniki — materiaty/dokumenty omawiane podczas zbidrki.
Protokotowat/a Przewodniczyt/a

(stopien, imie i nazwisko oraz podpis) (stopien, imie i nazwisko oraz podpis)

Podpisy cztonkéw komendy:



Z-CA KOMENDANTA HUFCA
DS. PROGRAMOWYCH

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu pracy komendanta i komendy hufca

PRZYKLADOWA STRUKTURA KOMENDY HUFCA ZHP

KOMENDANT HUFCA

Z-CA KOMENDANTA HUFCA
DS. KSZTALCENIOWYCH

NAMIESTNICTWA

CZt ONEK KOMENDY
ODPOWIEDZIALNY ZA
SPRAWY ORGANIZACY.INF

ZESPOL KADRY
KSZTALCACEJ

SKARBNIK HUFCA
(CZLONEK KOMENDY HUFCA)

INSPEKTORATY
SPECJALNOSCIOWE

BIURO HUFCA

KOMISJA STOPNI
INSTRUKTORSKICH

ZESPOL FINANSOWY
(POZYSKIWANIE SRODKOW)

KOMISJA HISTORYCZNA

HARCERSKA StUZBA
INFORMACYJNA

ZESPOL
KWATERMISTRZOWSKI

SZTAB HAZ | HAL




Z-CA KOMENDANTA HUFCA

ZESPOL PROGRAMOWY

KOMISJA HISTORYCZNA

PRZYKLADOWA STRUKTURA KOMENDY HUFCA ZHP — MINIMALNA

KOMENDANT HUFCA
CZLONEK KOMENDY CZLONEK KOMENDY
ODPOWIEDZIALNY ZA FINANSE ODPOWIEDZIALNY ZA
| GOSPODARKE HUFCA SPRAWY ORGANIZACYJNE
BIURO HUFCA

KOMISJA STOPNI
INSTRUKTORSKICH

ZESPOL

KWATERMISTRZOWSKI




PRZYKLADOWY ZAKRES ZADAN ZESPOLOW HUFCA

NAMIESTNICTWA (ZESPOL PROGRAMOWY):

opracowywanie materiatdw metodycznych

organizacja zbiérek druzynowych, wspieranie dziatan druzynowych, rzecznictwo spraw
druzynowych na forum hufca

koordynacja dziatan prowadzonych przez gromady i druzyny

inicjowanie i organizacja imprez programowych hufca

koordynacja udziatu druzyn w przesiewzieciach choragwianych.

ZESPOt KADRY KSZTALCACEJ:

realizacja planu ksztatcenia hufca

wspieranie rozwoju instruktoréw i prowadzenie ksztatcenia na poziomie hufca,
opracowywanie programow szkolen (kurséw, warsztatéw, seminariéw,...) oraz
gromadzenie i upowszechnianie dorobku wypracowanego w ramach prowadzonego
ksztatcenia i innych prac zespotu

koordynacja zdobywania przez instruktorow hufca OKK

wspotpraca z hufcowg komisjg stopni instruktorskich, namiestnictwami
motywowanie instruktoréw do podnoszenia kwalifikacji

pozyskiwanie kadry

wspoétpraca z choragwianym zespotem kadry ksztatcacej

poradnictwo.

KOMISJA STOPNI INSTRUKTORSKICH:

wspotpraca z hufcowym zespotem kadry ksztatcgcej

prowadzenie prob na stopnie instruktorskie

wnioskowanie o otwarcie i zamkniecie prob na stopnie instruktorskie

praca z opiekunami préb na stopnie

wspotpraca z choragwiang komisjg stopni instruktorskich, zespotem kadry ksztatcacej,
namiestnictwami

ZESPOt KWATERMISTRZOWSKI:

opracowywanie planu finansowego hufca, budzetu oraz nazdzér ich wykonania
odpowiedzialno$¢ za gospodarke sprzetowg hufca, nadzér nad gospodarkg sprzetowag w
Srodowiskach

prowadzenie dokumentacji majatku hufca

wspotpraca z zespotem kadry ksztatcacej w zakresie wychowania gospodarczego w
druzynach, szczepach, zwigzkach druzyn

nadzor nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami, odpowiedzialnos¢ za prawidtowe
przeprowadzanie kasacji majatku ZHP.

HARCERSKA St UZBA INFORMACYJNA:

promowanie wizerunku harcerstwa w srodowisku lokalnym oraz w mediach

strona www

wspoitpraca z mediami

gromadzenie wycinkéw prasowych dot. dziatalnosci hufca

dbanie o sprawny przeptyw informacji miedzy komenda hufca a podlegtymi jednostkami
organizacyjnymi

wspoétpraca z RPH

opracowywanie materiatéw promocyjnych.

SZTAB HAZ | HAL:

szkolenie funkcyjnych obozéw

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przygotowania i przeprowadzenia HAZ, HAL
koordynacja organizacji HAL i HAZ

wspieranie druzynowych w organizowaniu réoznorodnych form wypoczynku.
zatwierdzanie dokumentacji formalno — organizacyjnej biwakdéw, wycieczek, obozéw,
zimowisk, itp.

ZESPOL FINANSOWY (POZYSKIWANIE SRODKOW):
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prowadzenie dokumentacji dziatalnosci finansowo-gospodarczej hufca
pozyskiwanie srodkéw na dziatalnosc¢ statutowa, terminowe rozliczanie przyznanych
srodkow

wspotpraca z zespotem kwatermistrzowskim w zakresie prowadzenia gospodarki
sprzetowej oraz nadzér nad dziatalnoscig bazy (osrodka)

prowadzenie ewidencji sktadek cztonkowskich, nadzér nad ich terminowym
przekazywaniem przez podstawowe jednostki organizacyjne.

BIURO HUFCA (ZESPOt. ORGANIZACYJNY):

prowadzenie dokumentacji pracy hufca i jej wladciwe przechowywanie

archiwizacja dokumentacji pracy hufca

prowadzenie dokumentacji spraw osobowych instruktoréw (ksigzeczki instruktorskie,
kartoteki instruktorskiej)

nadzor nad prawidtowym przebiegiem informaciji.

przygotowywanie organizacyjne posiedzen Komendy Hufca i innych spotkan
instruktorskich

nadzér nad przebiegiem spisu harcerskiego w hufcu, opracowywanie kompletnej analizy
spisu harcerskiego

wspotpraca z biurem choragwi (zespotem organizacyjnym).

ZESPOt ZAGRANICZNY HUFCA:

upowszechnianie wiedzy o ruchu skautowym

informowanie druzynowych i innych instruktoréw o mozliwosciach wspotpracy
miedzynarodowej, w tym ze srodowiskami harcerskimi za granicg

informowanie organizatoréw o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw na przedsiewziecia
miedzynarodowe

wspieranie druzynowych w rozwijaniu wspétpracy miedzynarodowej oraz wtgczaniu
tematyki skautowej do pracy gromad i druzyn (m.in. Skautowa Skrzynka Pocztowa)
inicjowanie i organizowanie wspétpracy miedzynarodowej w hufcu, np. kontakty ze
srodowiskami skautowymi partnerskich miast/gmin, udziat reprezentacji hufca

w wiekszych przedsiewzieciach

wspotpraca z chorggwianym zespotem zagranicznym.
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Zatgcznik nr 3
do Zasad tworzenia i dziatania hufca

UKLAD TRESCI W ROZKAZIE KOMENDANTA HUFCA

Zwigzek Harcerstwa Polskiego
Komendant Hufca Gdansk Gdansk, 4 marca 2003 r.
im. mjr. Henryka Sucharskiego

Rozkaz L. 3/2003

Wstep okolicznosciowy (Swieta panstwowe, rocznice, szczegdlne wydarzenia w Zwigzku, tematom
tym moze by¢ poswiecony rozkaz specjalny komendanta hufca).

Wyjatki z rozkazu komendanta choragwi L. .../... z dnia ..... 2003 .

(sprawy ogolnochoragwiane lub dotyczace hufca, rozpoczynajace sie od stow: Podaje do wiadomosci;
m.in. wyniki wyboréw zjazdu hufca, przyznanie odznaczenia lub stopnia instruktorskiego instruktorom
danego hufca).

1. Zarzadzenia i informacje

1.1. Zarzadzenia

Przyktad:

1.1.1. Zwotuje Zlot Druzyn Nieprzetartego Szlaku....

1.2. Informacje

Przyktad:

1.2.1. Podaje do wiadomosci, ze przy Hufcu ZHP w ... zawigzata sie Rada Przyjaciét Harcerstwa.
Przewodniczgcym Rady zostat wybrany pan ..............vveveeeceeeiiiseeaseeesaaanan,

1.2.2 Informuje o decyzji komendy hufca z dnia .... w sprawie ..... Tre$¢ decyzji stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego rozkazu.

2. Hufiec

2.1.Zwolnienia w komendzie hufca

(zmiany personalne na funkcjach instruktorskich w komendach, w komisji stopni instruktorskich, ...)
Przyktad:

2.1.1. Zwalniam phm. Jacka Orta z funkcji namiestnika harcerskiego z dniem ............ 2003 r.
Serdecznie dziekuje za wzorowe petnienie funkcji namiestnika i zycze dalszych sukceséw w stuzbie
instruktorskiej.

2.1.2. Zwalniam phm. Piotra Kanie z petnienia obowigzkéw cztonka Hufcowej Komisji Stopni
Instruktorskich z dniem ............ 2003 r.

Dziekuje druhowi Piotrowi za duze zaangazZowanie we wspieraniu rozwoju instruktorow naszego hufca
i zycze satysfakcji w dalszej stuzbie instruktorskieyj.

2.2.Mianowania w komendzie hufca

(mianowania na funkcje instruktorskie i mianowania czionkéw namiestnictw, mianowania czionkéw
komisji stopni instruktorskich)

Przyktad:
2.2.1. Mianuje phm. Janine Barys namiestniczkg wedrowniczg z dniem .......... 2003 r.
2.2.2. Mianuje z dniem .............. nastepujace druhny i druhéw na instruktoréw namiestnictwa

wedrowniczego:

- phm. Joanna Dzik

- pwd. Marek Koczur

- pwd. Robert Bata

2.2.3 Z dniem ..... 2003 r. powotuje nastepujgce druhny i druhow w sktad Hufcowej Komisji Stopni
Instruktorskich:

- hm. Justyna Dylgg — przewodniczgca

- hm. Marcin Barej — zastepca przewodniczgcej

- phm. Krystyna Leciak — sekretarz

2.3.Powotanie i rozwigzanie sztabow, komisji, komend kurséw

Przyktad:

2.3.1. Powotuje z dniem ....... 2003 r. Sztab Obchodoéw Roku Kaminskiego i powotuje w jego sktad
nastepujgce druhny i druhéw:
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- hm. Janina to$ — szef Sztabu
- hm. Krystyna Kawa — cztonek

3. Druzyny

3.1. Nadanie imion, nazw, sztandaréw

Przyktad:

3.1.1. Nadaje 35 Druzynie Harcerskiej dziatajgcej przy Szkole Podstawowej w ..... imig ..........

3.2. Zmiany organizacyjne

(w tym rowniez powotanie, rozwigzanie, faczenie i dzielenie druzyn)

Przyktad:

3.2.1. Podaje do wiadomo$ci wykaz gromad i druzyn Hufca ZHP Gdanisk na rok 2003:

3.2.2. Otwieram okres prébny druzynie wedrowniczej dziatajgcej przy Liceum Ogdlnoksztatcgcym w ...
3.2.3. Zamykam okres probny i przyjmuje w poczet druzyn hufca druzyne harcerskq dziatajacg przy
Gimnazjumnr 35w ................... i nadaje jej numer ...........

3.3. Zwolnienia i mianowania druzynowych

Przyktfad:

3.3.1. Mianuje phm. Cezarego Drawicza druzynowym. ................

4. Kregi

4.1. Rozwiazania i powotania kregéw

Przyktad:

4.1.1. Powotuje Krag Instruktorski przy Liceum Ogoblnoksztatcagcym w ....

4.1.2 Powotuje Krag Starszyzny przy Komendzie Hufca ZHP

4.2. Zwolnienia i mianowania w kregach

Przyktad:

4.2.1. Zatwierdzam wybor hm. Jerzego Szwana na funkcje przewodniczgcego Kregu Instruktorskiego
dziatajgcego przy.........

4.3. Nadanie imion, nazw

Przyktfad:

4.3.1. Nadaje Kregowi Instruktorskiemu przy Liceum Ogolnoksztaicagcym w ............ imie ............

5. Szczepy, zwiazki druzyn

5.1. Nadanie imion, nazw, sztandaréw

Przyktad:

5.1.1. Nadaje VI Szczepowi “Twierdza” dziatajgcemu przy ............ imig .............

5.2. Powolania i rozwigzania szczepow, zwigzkéw druzyn

Przyktad:

5.2.1. Powotuje zwigzek druzyn dziatajgcy na terenie gminy Morskiej, w skfad ktérego wchodzg
nastepujgce gromady i druzyny: .......................

5.3. Zwolnienia i mianowania w szczepach i zwigzkach druzyn

Przyktfad:

5.3.1. Mianuje phm. Pawta Rogoza komendantem Zwigzku Druzyn “Westerplatte” przy Zespole Szkot
NE3W e

6. Harcerska Akcja Letnia i Zimowa

6.1. Zwolnienia i mianowania komendantéw

6.1.1. Mianuje hm. Roberta Kostke komendantem obozu 28 Szczepu ......... , W (miejscowo$c)
.............. nad jeziorem ...................., 0rganizowanego w dniach .............

7. Mianowania instruktoréw
7.1. Zamkniecia proby na stopien przewodniczki/przewodnika

Przyktfad:

7.1.1. Na wniosek Komisji Stopni Instruktorskich z dnia ......... zamykam probe, przyznaje stopien
przewodnika i  dopuszczam  do  ztozenia  Zobowigzania Instruktorskiego  druhny/
AruROW.......ceeeevceeeeeaen.

7.2. Otwarcie proby na stopien przewodniczki/przewodnika

Przyktad:

7.2.1. Na wniosek Komisji Stopni Instruktorskich z dnia .......... otwieram probe na stopien

7.3. Zamkniecie proby na stopien podharcmistrzyni/podharcmistrza
(jesli komenda hufca ma uprawnienia do przyznawania stopnia phm.)
Przyktad:
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7.3.1. Na wniosek Komisji Stopni Instruktorskich z dnia ........ zamykam probe i przyznaje stopien
podharcmistrzyni pwd. Janinie Predkiej druzynowej 5 DH “Ekolodzy” z ..................

7.4. Otwarcie proby na stopien podharcmistrzyni/podharcmistrza

Przyktad:

7.4.1. Na wniosek Komisji Stopni Instruktorskich z dnia .......... otwieram pwd. Zofii Bryk probe na
stopien podharcmistrzyni.

7.5. Przyjecie w poczet instruktorow

Przyktad:

7.5.1. Z dniem (data ztozenia Zobowigzania Instruktorskiego) przyjmuje przewodniczke Barbare Kefir
w poczet instruktorow ZHP.

8. Zaliczanie stuzby instruktorskiej
Przyktad:
8.1 Zaliczam stuzbe instruktorskg za rok... nastepujgcym druhnom i druhom ...

9. Przydziat stuzbowy

9.1 Uzyskanie przydziatu stuzbowego przez cztonka zwyczajnego ZHP
Przyktad

9.1.1 Przydziat stuzbowy do Hufca ZHP Gdarisk ofrzymuje pwd. Magda Masny
9.2 Uzyskanie przydziatu stuzbowego przez cztonka wspierajagcego
Przyktad

9.2.1 Przydziat stuzbowy do Hufca ZHP Gdansk otrzymuje pan Tomasz Lis

9.3 Zmiana przydziatu stuzbowego

Przyktad:

9.3.1 Informuje o zmianie przydz:afu stuzbowego phm. Jacka Wilka z Hufca ZHP ................... do
Hufca ZHP ............ovveevaaenn.

10. Wystapienia instruktoréw, zawieszenia instruktorow, skreslenia z listy cztonkow
(kazdy z cztonéw otrzymuje kolejny numer)

Przyktad:

10.1. Podaje do wiadomosci, ze z dniem ............. zgodnie z § 28 pkt. 4 Statutu ZHP zawieszam
cztonkostwo pwd. Waldemara Knota na okres 6 miesiecy.

10.2. Podaje do wiadomoS$ci, ze z dniem ............... zgodnie z § 27 Statutu ZHP skreSlam z listy

cztonkow Zwigzku Harcerstwa Polskiego phm. Jolante RysS.

11. Kary organizacyjne

Przyktad:

11.1. Podaje do wiadomosci decyzje Sadu Harcerskiego Hufca ZHP z dnia ..........cc.ccccouee... o
wykluczeniu pwd. Ryszarda Wasa ze Zwigzku Harcerstwa Polskiego.

12. Pochwaly, wyréznienia, nagrody
(kazdy z cztonéw otrzymuje kolejny numer)

13. Inne

Przyktad:

13.1. Przyznaje odznake “Ratownik Medyczny ZHP” w stopniu Ill brazowym nastepujgcym druhnom i
druhom:

- H.O Krzysztof Szpak

- pwd. Krzysztof Mrok.

14. Sprostowania

(korekta btednie opublikowanych informacji w poprzednich rozkazach — z podaniem ich liczby i daty)
Przyktad:

14.1. Informuje, ze w rozkazie L. ..../..... Z dnia ............ w punkcie ............. btednie podano nazwisko
cztonka Hufcowej Komisji Stopni Instruktorskich. Byto: hm. Jacek Chmyra, powinno by¢: hm. Jacek
Chmura.

Czuwaj!
-/ hm. Jerzy KOWALSKI
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Zatgcznik nr 4
do Zasad tworzenia i dziatania hufca

PROTOKOL PRZEKAZANIA HUFCA ZHP ............cccceeuun....
10 PO W et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaanna
Przekazujacy
(stopien, imie, nazwisko, funkcja)
Przejmujacy
(stopien, imig, nazwisko, funkcja)
w obecnosci przedstawiciela KCH ZHP ... ... et
(stopien, imie, nazwisko, funkcja)
i przedstawiciela Komisji ReWIzyjnej HUCA ..........ocoiiiiiiiiiiiic et
(stopien, imie, nazwisko, funkcja)
I. Stan Hufca ZHP wg spisu harcerskiego na ..........ccccceueeee r.
w tym:
....................... zuchow, .......................... harcerzy, ....................... harcerzy starszych, ..........cccccceeee....
wedrownikow, .........ccccoeeecevnnnnen. iNStruktorow, ........cccceeevveveeennnnn.. Senioréw, ................. starszyzny,
....................... cztonkéw wspierajacych, w tym ............... dziataczy i .................. 0s6b prawnych.

Sekcja 1.01

Sekcja 1.02 Il. Organizacja hufca

A. Wykaz podstawowych jednostek organizacyjnych (numer, nazwa, imie) oraz osob nimi kierujgcych
(stopien, imie i nazwisko)

B. Wykaz szczepow i zwigzkéw druzyn dziatajacych na terenie hufca (numer, nazwa, imie) oraz oséb
nimi kierujacych (stopien, imie i nazwisko)

C. Wykaz innych jednostek

D. Pracownicy etatowi komendy hufca:

(stopien, imie, nazwisko, funkcja, wymiar etatu)
2 et ettt e eaeeeeateeeeeateeeaaeeeeaateeeateeeanteee ettt eaateeeaaneeeaneeeeaneeeeaneeeanteeeaneeeanes
(stopien, imie, nazwisko, funkcja, wymiar etatu)

E. Instruktorzy oraz cztonkowie wspierajacy z przydziatem stuzbowym do KH:

(stopien, imie, nazwisko, funkcja)
2 ettt ettt ettt Rttt et bt e R et oA Ee e eRe e e et e eR et enae ettt e beeeaeeeteeeneeeneeennn
(stopien, imie, nazwisko, funkcja)

F. Zespoly, komisje (np. namiestnictwa, komisja stopni instruktorskich, zespét ksztatcenia, komisje
historyczne, zespoty programowe, organizacyjne, ... — sktad, dokumentacja).
G I e ——————————————————————

lll. Dokumentacja (znajdujgca sie w przekazywanym hufcu)
A. Komendanta i komendy hufca (rozkazy, protokoty posiedzen KH, protokoty zdawczo-odbiorcze,
dokumentacja spisu harcerskiego itp.) — wykaz teczek, sprawy w toku zatatwiania:
B. Teczki z dokumentacjg gromad, druzyn, kregéw, szczepow, zwigzkéw druzyn, itp. w tym rejestr
sktadek cztonkowskich
C. Dokumentacja pracy hufca, dokumentacja zjazdéw hufca (programy, zadania, przedsiewziecia itp.).
HAL i HAZ, wykazy teczek, wykazy imienne zespotdw programowych, sprawy w toku zatatwiania:
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D. Kadra instruktorska — spis instruktoréw, kartoteki instruktoréow hufca, ewidencja przyznanych
odznaczen, dokumentacja komisji stopni instruktorskich (programy préb instruktorskich w toku,
programy proéb i protokoty zamkniecia, ewidencja przyznawanych stopni instruktorskich,
dokumentacja ksztatcenia)

V. Eksponaty bedace wyposazeniem sal tradycji i innych pomieszczen (np. dyplomy, kroniki, sztandar
hufca) — w zatgczeniu protokot przekazania

VL. Siedziba Hufca (czyja wtasno$¢, wysoko$¢ czynszu i inne, umowa najmu i inne umowy w
zatgczeniu)

VII. Odciski pieczeci bedacych na stanie hufca
VIIl. Odrebnym protokotem nastepuje przekazanie sktadnikéw majatkowych i rozliczenie
finansowe hufca wg stanu na ostatni dzien miesigca (protokét przekazania sald).

(a) Niniejszy protokot sporzgdzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach. Protokét zawiera ...........
ponumerowanych stron.

(b) podpis Przekazujacego podpis Przejmujacego

Otrzymuija:
1. Komendant Hufca ZHP W ..o
2. a/a KCh ZHP
3. Komisja Rewizyjna Hufca
4. Przekazujacy
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