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ZWIĄZEK HARCERSTWA POLSKIEGO
C H O R Ą G I E W   W I E L K O P O L S K A
HUFIEC KONIN IM. SZARYCH SZEREGÓW

DOKUMENTACJA
JEDNOSTEK HUFCA ZHP KONIN

- Jak prowadzić? -
Krótki Poradnik

Opracował:
phm. Michał Kałużny

Na podstawie:
1. Statutu Związku Harcerstwa Polskiego
2. Instrukcja finansowa drużyny

3. Instrukcja drużyny harcerskiej, starszoharcerskiej, wędrowniczej i wielopoziomowej 

4. Instrukcja działania szczepu

5. Instrukcja działania związku drużyn
6. Instrukcja działania kręgu
7. R. Polaszewski, E. Polaszewska, Wędrowniczki i wędrownicy. Zarys metodyki.
8. Zasady zatwierdzania biwaków, wycieczek, rajdów i innych imprez w Hufcu ZHP Konin
9. Planowanie pracy – poradnik phm. Magdaleny Kurowskiej
Druhno komendantko! 

Druhu komendancie!

Druhno drużynowa!

Druhu drużynowy!


Niniejszy poradnik jest zbiorem i wyciągiem z różnego typu dokumentów wewnętrznych ZHP dotyczących działalności drużyn, gromad, kręgów, szczepów i związków drużyn. Wiele zagadnień i dokumentów w nim zaprezentowanych to dobrze przez Ciebie znane druki. Jednakże nigdy nie zaszkodzi przypomnieć sobie pewne kwestie dotyczące prowadzenia dokumentacji. Wszystkie wzory dokumentów zaprezentowane w niniejszym poradniku zostały dostosowane do realiów i wymogów stosowanych w naszym hufcu. Mam nadzieję, że choć w niewielkim stopniu pomoże Ci to w prowadzeniu dokumentacji Twojej jednostki.
PAMIĘTAJ!

Dokument nie podpisany jest nieważny! Wszystkie dokumenty, które składasz w Komendzie Hufca muszą być przez Ciebie podpisane. Oczywiście można składać dokumenty drogą elektroniczną na adres: konin@zhp.pl, ale pamiętaj, żeby go na końcu podpisać.
phm. Michał Kałużny
WYKAZ DOKUMENTACJI JEDNOSTKI
	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Kogo dotyczy?
	Kto wypełnia?
	Kto przechowuje?
	Termin wypełnienia

	1. 
	Zobowiązanie do prowadzenia jednostki
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 
· gromady zuchowe, 
· drużyny harcerskie, 
· drużyny starszoharcerskie, 
· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy
	Komenda Hufca
	przed mianowaniem na funkcję złożyć na piśmie w KH

	2. 
	Zgoda rodziców na przynależność dziecka do ZHP
	· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,
	rodzic dziecka
	drużynowy
	niezwłocznie po wstąpieniu dziecka do ZHP

	3. 
	Książka pracy gromady/drużyny
	· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	drużynowy
	drużynowy
	na bieżąco

	4. 
	Meldunki
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy
	drużynowy,

Komenda Hufca
	na bieżąco przesyłać do KH na adres program@konin.zhp.pl

	5. 
	Rozkazy
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy
	drużynowy,

Komenda Hufca
	na bieżąco przesyłać do KH na adres program@konin.zhp.pl

	6. 
	Konstytucja drużyny
	· drużyny wędrownicze.
	drużyna
	drużyna,

Komenda Hufca
	niezwłocznie po uchwaleniu przesłać do KH

	7. 
	Plan finansowy 
	· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	drużynowy lub komendant kręgu, skarbnik
	drużynowy,

Komenda Hufca
	do 15.02 każdego roku w formie papierowej przesłać do KH

	8. 
	Ewidencja składek
	· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	drużynowy lub komendant kręgu, skarbnik
	drużynowy,

Komenda Hufca
	do 15.02 każdego roku w formie papierowej przesłać do KH

	9. 
	Plan pracy na rok harcerski
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy
	drużynowy,

Komenda Hufca
	do 10.10 każdego roku w formie papierowej lub elektronicznej przesłać do KH na adres program@konin.zhp.pl

	10. 
	Meldunek z realizacji zadań Harcerskiego Startu
	· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant kręgu, drużynowy
	drużynowy,

Komenda Hufca
	do 10.10 każdego roku w formie papierowej lub elektronicznej przesłać do KH na adres program@konin.zhp.pl

	11. 
	Wykaz majątku jednostki
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy, skarbnik, kwatermistrz
	drużynowy,

Komenda Hufca
	do 10.10 każdego roku (może być łącznie z planem pracy) przesłać w formie papierowej do KH

	12. 
	Karta biwaku wraz z załącznikami
	· szczepy,

· związki drużyn,

· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze
organizujące biwaki, rajdy, wycieczki i inne.
	komendant, drużynowy, opiekun
	Komenda Hufca
	najpóźniej 3 dni przed rozpoczęciem biwaku złożyć w formie papierowej w KH

	13. 
	Zgłoszenia na imprezy
	· kręgi, 

· gromady zuchowe, 

· drużyny harcerskie, 

· drużyny starszoharcerskie,

· drużyny wędrownicze.
	komendant, drużynowy, opiekun
	Komenda Hufca, organizator imprezy
	zgodnie z terminem podanym w regulaminie imprezy


1. ZOBOWIĄZANIE DO PROWADZENIA JEDNOSTKI

Zobowiązanie jest jednorazowym dokumentem składanym komendantowi hufca na piśmie przez kandydata na funkcję komendanta szczepu, związku drużyn, komendanta kręgu, drużynowego. Po złożeniu dokumentu następuje mianowanie na funkcję.

Wzór zobowiązania:


W przypadku drużynowych, którzy nie ukończyli 18 lat konieczne jest posiadanie opiekuna drużyny, który także podpisuje zobowiązanie.

Wzór zobowiązania opiekuna:


2. ZGODA RODZICÓW NA PRZYNALEŻNOŚĆ DZIECKA DO ZHP
Zgodę taką należy uzyskać od rodziców lub prawnych opiekunów dziecka, które nie ukończyło 16 lat przed wstąpieniem dziecka do ZHP (tzn. przed udziałem w zbiórkach). Jest to dokument niezbędny i obowiązkowy, a jego stosowanie wynika z przepisów państwowych. Zgody rodziców/opiekunów przechowuje drużynowy.
Wzór zgody:

3. KSIĄŻKA PRACY GROMADY/DRUŻYNY

Książka pracy gromady/drużyny jest podstawowym dokumentem działalności jednostki. Jej wagę można porównać do dziennika lekcyjnego w szkole. Książka pracy jest dokumentem obowiązkowym dla wszystkich gromad i drużyn. Książkę pracy można prowadzić na gotowym druku dostępnym w każdej składnicy harcerskiej lub według własnego wzoru i pomysłu (np. w zeszycie, segregatorze) w formie papierowej. Książkę pracy prowadzimy w systemie roku harcerskiego (od września do sierpnia) na każdy rok harcerski nową!

Książka pracy musi zawierać:

· nazwę jednostki oraz nazwę i adres hufca

· adres drużynowego

· wykaz zawierający nasze władze: Naczelnik ZHP, Przewodniczący ZHP, komendant chorągwi, komendant hufca,

· adresy pomocnych instytucji i sojuszników

· kartotekę członków drużyny zwierającą:

· imię i nazwisko

· datę i miejsce urodzenia

· adres

· datę wstąpienia do ZHP

· datę złożenia Obietnicy Zucha

· datę złożenia Przyrzeczenia Harcerskiego

· zdobyte stopnie

· zdobyte sprawności

· zdobyte uprawnienia i odznaki

· cykle sprawnościowe w gromadzie zuchowej

· wykaz członków z podziałem na zastępy/szóstki

· plan pracy drużyny

· opis poszczególnych zbiórek i zadań realizowanych w danym roku harcerskim

· rozkazy drużynowego.
Oprócz tego książka pracy może zawierać dodatkowe informacje i rubryki potrzebne drużynowemu.

Książkę pracy drużynowy przechowuje w formie papierowej i udostępnia właściwym władzom harcerskim do kontroli.

PAMIĘTAJ!

Większość danych zawartych w Książce pracy to dane osobowe, które zgodnie z polskim, prawem polegają ochronie. Mogą one być gromadzone, przechowywane i wykorzystywane w gromadzie/drużynie tylko do realizacji celów statutowych ZHP. Do tych czynności nie jest potrzebna dodatkowa zgoda rodzica/opiekuna dziecka. Książka pracy to dokument poufny, który może być udostępniany tylko drużynowemu, opiekunowi drużyny, przybocznemu oraz władzom nadrzędnym ZHP.
4. MELDUNKI

Meldunek jednostki jest powiadomieniem Komendy Hufca o zrealizowanych przez nią zadaniach. W meldunku opisać można np. nabór do drużyny, święto bohatera czy inne uroczystości i zadania zrealizowane przez jednostkę. Forma i treść meldunku są dowolne. Meldunki można wysyłać do KH w formie elektronicznej na adres program@konin.zhp.pl. 
PAMIĘTAJ!
Meldunki numerujemy w systemie roku harcerskiego. To znaczy, że pierwszy meldunek po wakacjach będzie nosił numer 1!
5. ROZKAZY
Rozkazy wydaje każdy prowadzący jednostkę (komendant szczepu, komendant związku drużyn, komendant/przewodniczący kręgu, drużynowy). Wydawanie rozkazów nie dotyczy drużynowych gromad zuchowych. Zgodnie z metodyką rozkaz powinien pojawić się na każdej zbiórce drużyny. Jest informacją drużynowego o zrealizowanych zadaniach, mianowania na funkcje, pochwałach, nagrodach i karach. Rozkazy można wysyłać do KH w formie elektronicznej na adres program@konin.zhp.pl. 

Poniżej przedstawiono wzór rozkazu drużynowego, który można dostosować także do potrzeb szczepu, związku drużyn i kręgu.

PAMIĘTAJ!

Rozkazy numerujemy w systemie roku kalendarzowego. To znaczy, że pierwszy rozkaz w styczniu będzie nosił numer 1! Zawsze zaczynamy od punktu, w którym możemy coś napisać – np. jeśli nie ma uchwał, zwolnień i mianowań to rozkaz zaczniemy od punktu 4.
Poniżej przedstawiam przykładowy rozkaz drużynowego.


6. KONSTYTUCJA DRUŻYNY

Konstytucja drużyny jest elementem metodyki wędrowniczej, w związku z czym dotyczy tylko i wyłącznie drużyn wędrowniczych. Zarys metodyki wędrowniczej tak opisuje nam konstytucję drużyny:

7. PLAN FINANSOWY
Plan finansowy jest obowiązkowym dokumentem składanym w Komendzie Hufca do 15.02 każdego roku kalendarzowego przez wszystkie podstawowe jednostki organizacyjne hufca. Plan finansowy określa przychody i wydatki jednostki na dany rok.
Wzór wypełnionego planu finansowego jednostki został zamieszczony na następnej stronie.
KRÓTKA INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA PLANU FINANSOWEGO JEDNOSTKI

1. Wpisz nazwę jednostki i rok, na który planujesz finanse.

2. Wpływy ze składek zaplanuj poprzez działanie: liczba członków jednostki x 3 zł x 36 miesięcy.

3. W kolejnej rubryce oblicz 80% z całej kwoty składek.
4. Zaplanuj ile będziesz organizował biwaków, rajdów, wycieczek i innych imprez, od których pobierzesz odpłatność. Wpisz to w kolejną rubrykę.

5. Teraz policz PRZYCHODY DZIAŁALNOŚCI STATUTOWEJ (składki członkowskie + odpłatności za rajdy, biwaki, wycieczki – 80% składek).

6. Dalej zaplanuj wpływy z 1% podatku oraz ewentualne inne wpływy i środki z działalności zarobkowej.
7. Podlicz przychody.

8. Zaplanuj koszty w poszczególnych rubrykach.

9. W rubryce „pozostałe wydatki” ZAWSZE wpisz co najmniej kwotę 20% składek, które potrąca Ci KH tytułem ubezpieczenia wszystkich twoich członków.

10. Podlicz koszty. PAMIĘTAJ! KWOTA KOSZTÓW POWINNA SIĘ RÓWNAĆ KWOCIE PRZYCHODÓW!
8. EWIDENCJA SKŁADEK
Ewidencję składek prowadzi drużynowy lub komendant kręgu (ewentualnie inna wyznaczona przez niego osoba – skarbnik, kwatermistrz). Ewidencja za rok poprzedni musi zostać złożona w Komendzie Hufca do 15.02 roku następnego. 
Wzór ewidencji został zamieszczony na następnych stronach.

PLAN FINANSOWY – PRZYKŁAD UZUPEŁNIENIA

Hufiec ......KONIN……..  Numer i nazwa drużyny......12 Drużyna Starszoharcerska w Kramsku…..
PLAN FINANSOWY DRUŻYNY na rok …..2011…….
Struktura przychodów działalności statutowych

	Wyszczególnienie
	Plan

	Przychody działalności statutowej:
	565,20 zł

	· składki członkowskie
	16 czł. x 3 zł x 12 mies. = 576,00 zł

	· 80 % składek do KH (umniejszenie wpływów)
	              - 460,80 zł

	· odpłatność za rajdy, biwaki, wycieczki
	2 biwaki x 15 uczest. x 15 zł = 450,00 zł

	Pozostałe przychody działalności statutowej:
	1160,00 zł

	· wpływy z 1 %
	600,00 zł

	· dochody z ofiarności publicznej
	0 

	· inne środki (saldo z ubiegłego roku)
	560,00 zł

	Dotacje
	0

	Przychody z działalności zarobkowej
	400,00 zł

	RAZEM:
	2125,20 zł


Struktura kosztów działalności statutowych

	Wyszczególnienie
	Plan

	zakup sprzętu
	600,00 zł

	zakup materiałów
	960,00 zł

	opłaty komunalne
	0

	wydatki transportowe
	300,00 zł

	zakup art. żywnościowych
	150,00 zł

	wynagrodzenia 
	0

	pozostałe wydatki     (ubezpieczenie przez KH)
	= kwota 20% składek        115,20 zł

	RAZEM:
	2125,20 zł


Opracował:

......ćwik Jakub Ciesielski.......                                      ........phm. Renata Robak......................

                     (skarbnik)                                                                                                         (drużynowy)

Zatwierdzono na posiedzeniu Rady Drużyny w dniu ......10.01.2011 r......................................

Podpisy Rady Drużyny:               ........mł. Robert Walczak..............          ..................................

                                                                                             (imię i nazwisko)                                                      (podpis)

                                                      .......sam. Zuzanna Kozłowska.....          ..................................

                                                                                              (imię i nazwisko)                                                      (podpis)

                                                      ........wyw. Filip Nowak...............          ..................................

                                                                                              (imię i nazwisko)                                                      (podpis)
Numer i nazwa drużyny ………………………………………………        

Ewidencja składek harcerskich za 01.01……..r. - 31.12………r

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Styczeń
	Luty
	Marzec
	Kwiecień
	Maj
	Czerwiec
	Lipiec 
	Sierpień 
	Wrzesień 
	Październik 
	Listopad 
	Grudzień              
	Podpis       wpłacającego
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9. PLAN PRACY NA ROK HARCERSKI
Nie powinna funkcjonować żadna jednostka harcerska, która nie zaplanowała sobie pracy na kolejny rok harcerski. Plan pracy jest kolejnym obowiązkowym dokumentem składanym w Komendzie Hufca do 10.10 każdego roku. 
W związku z tym, że planowanie pracy jest bardzo obszernym zagadnieniem nie zostanie ono tu szczegółowo omówione. Wszystkie najważniejsze informacje nt. planów pracy zostały zawarte w poradniku phm. Magdaleny Kurowskiej zamieszczonym na stronie internetowej www.konin.zhp.pl. 


Na końcu niniejszego poradnika zamieszczono wzór planu pracy z ww. poradnika.

10. MELDUNEK Z REALIZACJI ZADAŃ HARCERSKIEGO STARTU
Meldunek z realizacji zadań Harcerskiego startu jest informacją dla Komendy Hufca czy dana jednostka dobrze przygotowała się do nowego roku harcerskiego. Corocznie Komenda Hufca określa zadania do realizacji dla jednostek w ramach Harcerskiego startu. Meldunek z ich realizacji należy złożyć w Komendzie Hufca najpóźniej do 10.10 każdego roku.

11. WYKAZ MAJĄTKU JEDNOSTKI
Wykaz majątku jednostki należy złożyć corocznie w Komendzie Hufca do 10.października w formie papierowej. Można taki wykaz umieścić w planie pracy jednostki na dany rok harcerski.

Wzór przykładowo wypełnionego wykazu zamieszczono poniżej.

12. KARTA BIWAKU WRAZ Z ZAŁĄCZNIKAMI
Karta biwaku jest niezbędnym dokumentem składanym wraz z załącznikami najpóźniej 3 dni przed organizacją biwaku, wycieczki, rajdu itp. Zasady zatwierdzania biwaków w naszym hufcu określa Uchwała nr 3/XVIII Komendy Hufca ZHP Konin z dnia 13.12.2007 r. 
Zasady zatwierdzania biwaków wraz z załącznikami znajdują się na następnych stronach poradnika.
ZASADY ZATWIERDZANIA BIWAKÓW, WYCIECZEK, RAJDÓW I INNYCH IMPREZ 
W HUFCU ZHP KONIN

1. Poniższe zasady zostały opracowane na podstawie następujących dokumentów:

· Statut ZHP,

· Instrukcja organizacyjna HALiZ,

· Rozporządzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 stycznia 1997r. w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej, a także zasad jego organizowania i nadzorowania (Dz. U. z 1997 r. Nr 12, poz.67),

· Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 września 2001 r. w sprawie szczegółowych zasad i warunków prowadzenia działalności w dziedzinie rekreacji ruchowej (Dz. U. z 2001 r. Nr 101, poz.1095).

2. Zgodnie z instrukcją organizacyjną HALiZ każdy drużynowy (organizator biwaku) zobowiązany jest do zatwierdzenia biwaku w macierzystym hufcu. W stosunku do instruktorów, którzy zorganizują biwak, bez zatwierdzenia dokumentacji i zgody komendanta hufca, zostaną wyciągnięte odpowiednie konsekwencje.

3. Biwak drużyny/gromady nie może się odbyć jeśli nie został zaplanowany w planie pracy na dany rok. To samo tyczy się biwaków kilku drużyn, szczepów itp.

4. Do zatwierdzenia programu biwaku uprawniony jest komendant hufca i zastępczyni komendanta ds. programowych. W przypadku szkoleń, warsztatów i kursów do zatwierdzania upoważniona jest członkini KH ds. pracy z kadrą.

5. Do zatwierdzenia karty biwaku i całej dokumentacji biwaku uprawniony jest tylko i wyłącznie komendant hufca.

6. Pełną dokumentację biwaku organizator składa najpóźniej 3 dni przed jego rozpoczęciem w Komendzie Hufca (nie dotyczy biwaków organizowanych w czasie HAL i HAZ).

7. Pełna dokumentacja biwaku to:

· Karta biwaku (wzór zgodnie z Instrukcją Organizacyjną HALiZ został zamieszczony na stronie internetowej hufca) 


- załącznik nr 1.

· Lista uczestników, która powinna zawierać następujące dane o uczestniku:


- imię i nazwisko


- PESEL


- adres zamieszkania


- kontakt telefoniczny z rodzicami.

· Zgody rodziców na uczestnictwo w biwaku (w tym zgoda na niezbędne leczenie, zabiegi szpitalne i operacje) – załącznik nr 2.
· Regulamin biwaku.

· Polisa ubezpieczeniowa (organizator jest zobowiązany ubezpieczyć wszystkich uczestników biwaku od następstw nieszczęśliwych wypadków) – nie będą uwzględniane polisy szkolne.

· Program biwaku, który powinien zawiera następujące informacje:


- kto jest organizatorem biwaku


- termin


- miejsce


- kto uczestniczy w biwaku


- cele i zamierzenia 


- szczegółowy harmonogram zajęć


- krótkie scenariusze zajęć programowych.

· Preliminarz biwaku – załącznik nr 3.
Wszystkie dokumenty muszą być podpisane przez organizatora.

8. Kadra biwaku.

· Funkcję komendanta biwaku może pełnić osoba, która jest pełnoletnim instruktorem ZHP.

· Funkcję drużynowego (opiekuna) podczas biwaku może pełnić instruktor harcerski od stopnia przewodnika włącznie po ukończeniu 18 roku życia lub osoba pełnoletnia posiadająca kwalifikacje pedagogiczne bądź uprawnienia opiekunów placówek wypoczynku dzieci i młodzieży.

· Komendant biwaku nie może jednocześnie pełnić funkcji drużynowego (opiekuna).

9. Ostateczna interpretacja powyższych zasad należy do komendanta hufca.
KARTA BIWAKU – PRZYKŁAD UZUPEŁNIENIA

Załącznik nr 1

do Zasad zatwierdzania biwaków, wycieczek, 

rajdów i innych imprez w Hufcu ZHP Konin

KARTA BIWAKU *

1. Organizator biwaku ...57 Konińska Drużyna Wędrownicza „Tropiciele”..........................

2. Termin ......12-14.04.2010 r.................................................................................................

3. Lokalizacja (dokładny adres, tel.) - trasa (środek transportu) .....Szkoła Podstawowa Nr 7 w Koninie, ul. Warciańska 13, 62-500 Konin, transport we własnym zakresie.......................................

4. Liczba uczestników ogółem: ......18.............., w tym: wieś ......5..............., miasto .......13............

5.  Nr polisy i nazwa towarzystwa ubezpieczeniowego ...PZU SA, nr polisy PG 65/12/2010.........

.............................................................................................................................................

6. Zapewnienie środków finansowych ....wpisowe 10,00 zł.....................................................

7.  Sposób wyżywienia .....śniadania, kolacje – we własnym zakresie, obiad - stołówka.......

8.  Warunki zakwaterowania ....warunki szkolne – na karimatach w klasach lekcyjnych.....

Deklaracja w sprawie bezpieczeństwa życia i zdrowia dzieci na biwaku

W poczuciu pełnej osobistej odpowiedzialności przed własnym sumieniem, rodzicami 
i społeczeństwem za bezpieczeństwo życia i zdrowia powierzonych mej opiece dzieci na biwaku zorganizowanym przez ...57 Konińską Drużynę Wędrowniczą „Tropiciele”..................................

w .......Koninie.......................... od ....12.04.2010 r......do ....14.04.2010 r.....r. oświadczam, co następuje:

1.  z należytą uwagą i zrozumieniem zapoznałem/am się z przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa życia i zdrowia dzieci i młodzieży; 

2.  zobowiązuję się do przestrzegania i stosowania zawartych w tych przepisach wskazówek, 
w czasie pełnienia przeze mnie obowiązków na biwaku;

3.  uzyskałem/am pisemną zgodę rodziców lub opiekunów prawnych na uczestnictwo dzieci 
w biwaku.

1.
......pwd. Robert Nowak...........................................   .............................................. 

 
(imię i nazwisko komendanta biwaku) 



  (data / podpis)

2.  ........pwd. Katarzyna Woźniak.................................   .................................................
(imię i nazwisko opiekuna)



   (data / podpis)

3.  ..................................................................................  ..................................................
(imię i nazwisko opiekuna)



   (data / podpis)

Załączniki:

1.  Lista uczestników biwaku.

2.  Program biwaku.

3.  Preliminarz biwaku.

4.  Zgody rodziców.

5.  Regulamin biwaku.
Zatwierdzam: 

data 


pieczęć  


podpis komendanta hufca ZHP









      lub osoby upoważnionej

 *  należy wypełnić w 2 egz.: po jednym dla Komendy Hufca ZHP i organizatora biwaku

Załącznik nr 2 do Zasad zatwierdzania biwaków, wycieczek,  rajdów i innych imprez w Hufcu ZHP Konin
WZÓR ZGODY RODZICÓW NA UDZIAŁ DZIECKA W BIWAKU, WYCIECZCE, RAJDZIE

„Wyrażam zgodę na udział mojego syna/mojej córki............................................... (imię i nazwisko) w...............................................(nazwa imprezy) w......................................(miejscowość) w terminie......................... organizowanym przez................................................ (nazwa organizatora). Ponadto wyrażam zgodę na niezbędne leczenie, zabiegi szpitalne i operacje.”

Zgoda powinna być podpisana przez rodziców. 

Załącznik nr 3 do Zasad zatwierdzania biwaków, wycieczek, rajdów i innych imprez w Hufcu ZHP Konin

PRELIMINARZ WPŁYWÓW I KOSZTÓW

NAZWA IMPREZY/ZADANIA.........BIWAK 57 KONIŃSKIEJ DRUŻYNY WĘDROWNICZEJ.....................................

(PROGRAM W ZAŁĄCZENIU)

Miejsce realizacji ....KONIN – SZKOŁA PODSTAWOWA NR 7............................

Termin ..........12-14.04.2010 R...............................................................................

Liczba uczestników .......18.....................................................................................

Liczba kadry ........2............................ (jeżeli będzie)

Liczba gości .........0............................ (jeżeli będzie)

WPŁYWY:

Wpłaty uczestników (liczba osób x kwota) = 

...18 OS. X 10,00 ZŁ = 180,00
Dotacja z instytucji oświatowych (jeżeli wystąpi)

..........................................0....

Dotacja z instytucji samorządowych (jeżeli wystąpi)
...........................................0...

Środki własne jednostki ZHP



............................................0..

Wpływy pozostałe (wyszczególnić źródła)

..........................................0....

RAZEM ..........180,00 ZŁ.........................

WYDATKI:

Noclegi uczestników 

(liczba osób x liczba noclegów x cena jednego noclegu) = 
...........................0...................

Żywienie uczestników 

(liczba osób x liczba dni x dzienna stawka żywieniowa) = 
18 OS. X 8,00 ZŁ = 144,00 ZŁ
Materiały






...................................36,00 ZŁ
Transport






...............................0...............

Prace zlecone i honoraria




................................0..............

Wydatki pozostałe 





.................................0.............

RAZEM ...............180,00 ZŁ......................

Data sporządzenia 




Preliminarz sporządził

05.04.2010 R.





pwd. Robert Nowak
Data zatwierdzenia 




Zatwierdził komendant hufca

JAK MOŻE WYGLĄDAĆ PLAN PRACY DRUŻYNY/GROMADY?

Plan pracy ....................................................na rok harcerski...............................
                                        pełna nazwa drużyny/gromady
I. Charakterystyka drużyny

Liczebność : drużyna.....................harcerki..................harcerze..........................

Rok działania:........................................................................................................

Członkowie drużyny wg stopni:

Np. młodzik........................ otwartych prób..................................

Kadra drużyny:

Drużynowy:......................................................................................................................................................

                       Imię i nazwisko, stopień, wiek, zawód, wykształcenie,  przeszkolenie, który rok pełni służbę, adres

Przyboczny:.....................................................................................................................................................

                     Imię i nazwisko, stopień, wiek, przeszkolenie, który rok pełni służbę, adres

Skład Rady Drużyny
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Skład zastępów:

· .............................................................................................................................................................

            nazwa, lista członków ze stopniami, imię i nazwisko zastępowego (czy posiada patent)

· .............................................................................................................................................................

Miejsce działania drużyny:.............................................................................................................................

W szczepie/ samodzielnie...............................................................................................................................

Terminy i miejsce zbiórek:

Drużyny .......................................................................................................................................................... 

                                                                 Data, godzina, miejsce

                        Zastępów..........................................................................................................................................................

                                                                Data, godzina, miejsce

 Obrzędowość i barwy drużyny:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 Majątek drużyny:     

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
II. Cele drużyny:               

Długoterminowe ..........................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

 Krótkoterminowe:.......................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Zamierzenia:.................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

III. HARMONOGRAM PRACY DRUŻYNY

	Miesiąc
	Temat zbiórki, rodzaj zbiórki
	Metody i formy pracy
	Termin
	Odpowiedzialni
	Stopnie i sprawności

zadania zespołowe i projekty
	Uwagi

(uroczystości hufcowe, patriotyczne, rajdy, biwaki....itp.)

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Harmonogram pisz od września do września, co oznacza, że musisz zaplanować również Akcję Letnią. Planuj tylko tyle, ile jesteś w stanie zrealizować!
Pamiętaj, że plan pracy jest ruchomy, co nie oznacza, że plan swoje a drużyna swoje!
opracowała: phm. Magdalena Kurowska
ZGODA RODZICÓW LUB PRAWNYCH OPIEKUNÓW NA PRZYNALEŻNOŚĆ DZIECKA DO ZHP





Miejscowość, data……………………………………………………………..





My niżej podpisani…………………………………………………………………………………………………………...


imię i nazwisko matki i ojca lub prawnych opiekunów





wyrażamy zgodę na przynależność naszej córki/naszego syna 





pozostającego pod naszą prawną opieką…………………………...……………………………………………………


imię i nazwisko dziecka





do Związku Harcerstwa Polskiego ……………………………………………………………………..…………………


nazwa gromady/drużyny





Podpis matki i ojca lub prawnych opiekunów…………………………………………………………...………………..





ZOBOWIĄZANIE DO PROWADZENIA SZCZEPU / ZWIĄZKU DRUŻYN / KRĘGU / GROMADY / DRUŻYNY*





Miejscowość, data……………………………………………………………..





Zobowiązuję się do prowadzenia ...........................................................................................................................


nazwa jednostki





od dnia ………………….............................. zgodnie z przepisami państwowymi, Statutem ZHP i innymi przepisami Związku Harcerstwa Polskiego. Jednocześnie przyjmuję pełną odpowiedzialność prawną i materialną wynikającą z pełnionej funkcji.


 


Imię i nazwisko, stopień .....................................................................................................


Seria i numer dowodu osobistego ……………………………………………………………….


Podpis………………………………………………………………………………………………..


* Niepotrzebne skreślić





ZOBOWIĄZANIE OPIEKUNA





Miejscowość, data……………………………………………………………..





Zobowiązuję się do opieki nad …...........................................................................................................................


nazwa jednostki





od dnia ………………….............................. Będę czuwać nad zgodnością działania gromady/drużyny z przepisami państwowymi, Statutem ZHP i innymi przepisami Związku Harcerstwa Polskiego. Jednocześnie przyjmuję pełną odpowiedzialność prawną i materialną wynikającą z pełnionej funkcji.


 


Imię i nazwisko, stopień .....................................................................................................


Seria i numer dowodu osobistego ……………………………………………………………….


Podpis………………………………………………………………………………………………..





Warszawa, 12 lipca 2003 r.


Związek Harcerstwa Polskiego


Drużynowy


186 Warszawskiej Drużyny Harcerskiej


„Batalion”


im. gen. Józefa Bema


Hufiec Centrum





Rozkaz L. 16/2003





Druhny i Druhowie!





Wstęp


rozkaz może poprzedzać wstęp okolicznościowy





Wyjątki z rozkazu jednostki nadrzędnej (komendanta szczepu, związku drużyn, hufca, chorągwi, Naczelnika ZHP)





przed rozkazem odczytujemy te wyjątki z rozkazów jednostek nadrzędnych, które dotyczą drużyny





1.	Uchwały, zarządzenia, decyzje


1.1. 	Uchwały rady drużyny


1.2.	 Zarządzenia


2.	Zwolnienia


2.1. 	Zmiany w składzie rady drużyny


2.2. 	Zwolnienia z funkcji


3.	Mianowania


3.1. 	Powołanie w skład rady drużyny


3.2. 	Mianowania na funkcje


4.	Przyznanie stopni, sprawności, znaków służb, uprawnień, odznak, zaliczenie zadań i projektów


4.1. 	Otwarcie prób na stopnie i sprawności


4.2. 	Zamknięcie prób i przyznanie stopni i sprawności


4.3. 	Przyznanie uprawnień, odznak, znaków służb, zaliczenie zadań zespołowych i projektów


5.	Nagrody i wyróżnienia


6.	Upomnienia i kary


7.	Sprawy różne





Czuwaj!





phm. Andrzej Maślak HO





Zasady pracy drużyny reguluje jej wewnętrzny dokument, zwany najczęściej konstytucją drużyny. W każdej drużynie istnieją pewne prawa – wewnętrzne zasady funkcjonowania – wykraczające poza uregulowania znajdujące się w Instrukcji drużyny harcerskiej, starszoharcerskiej, wędrowniczej i wielopoziomowej. Konstytucja jest dokumentem, w którym wszystkie obowiązujące w drużynie prawa są spisane i w ten sposób „zabezpieczone”. W drużynie wędrowniczej konstytucja reguluje przede wszystkim podział odpowiedzialności za drużynę pomiędzy drużynowym i radą drużyny. Konstytucja służy budowaniu i utrwalaniu samorządności. Członkowie drużyny tworząc ten dokument, a później podpisując się pod nim, biorą na siebie współodpowiedzialność za stworzony zespół i akceptują prawa w nim funkcjonujące (umocnienie poczucia wspólnoty). (…)


Konstytucja na wstępie powinna zawierać zapisy dotyczące tożsamości drużyny, takie jak numer, nazwa, bohater, barwy, miejsce działania itp. Dobrze byłoby również umieścić (np. w formie preambuły) zapis stanowiący czym jest konstytucja dla drużyny oraz kiedy i dlaczego została uchwalona.


W zasadniczej części określamy ważne dla drużyny prawa dotyczące:


założeń organizacyjnych (kompetencje i zasady działania rady drużyny, kompetencje drużynowego, system małych grup itp.);


członkostwa w drużynie (przyjmowania do drużyny nowych osób, prawa i obowiązki członka drużyny);


zwyczajów i obrzędów drużyny;


zasady zdobywania stopni (w tym funkcjonowania kapituły).


Na koniec nie powinniśmy zapomnieć o zasadach wprowadzania zmian do konstytucji. Możemy również ustanowić osobę odpowiedzialną za przestrzeganie w drużynie konstytucji, przeprowadzanie zbiórek konstytucyjnych, przechowywanie oryginału konstytucji (może się ona nazywać np. strażnikiem konstytucji). Konstytucja musi być zatwierdzona przez całą drużynę.


Konstytucja powinna powstać zaraz po zorganizowaniu się drużyny – jej przedstawienie w komendzie hufca jest warunkiem pozytywnego zakończenia okresu próbnego. (…)


Nie zapomnijmy, że konstytucja jest tylko naszym wewnętrznym prawem. Musi być zgodna z podstawowymi dla drużyny dokumentami, jakimi są: Statut ZHP oraz Instrukcja drużyny harcerskiej, starszoharcerskiej, wędrowniczej i wielopoziomowej.





WYKAZ MAJĄTKU 32 Konińskiej Drużyny Harcerskiej „Twierdza”


                               pełna nazwa jednostki








Lp.�
Nazwa składnika majątku�
Jednostka miary�
Ilość�
Cena�
Wartość�
Miejsce przechowywania�
�
1.�
Namiot biwakowy�
szt.�
2�
350,00�
700,00�
harcówka�
�
2.�
Kangurka harcerska�
szt.�
10�
58,00�
580,00�
harcówka�
�
3.�
Magnetofon CD�
szt.�
1�
150,00�
150,00�
harcówka�
�
4.�
Karimata�
szt.�
3�
30,00�
90,00�
harcówka�
�
5.�
Śpiwór�
szt.�
5�
100,00�
500,00�
harcówka�
�






Drużynowy     pwd. Katarzyna Janiak





Skarbnik/kwatermistrz           ćwik Łukasz Borkowski





Konin, 23 kwietnia 2009 r.


Związek Harcerstwa Polskiego


Drużynowy


186 Konińskiej Drużyny Harcerskiej


„Baszta”


im. Andrzeja Małkowskiego


Hufiec Konin





Rozkaz L. 4/2009








Wyjątki z Rozkazu L3/2009 Komendanta Hufca ZHP Konin z dnia 30.03.2009 r.





12.	POCHWAŁY, WYRÓŻNIENIA, NAGRODY


12.1.	Udzielam pochwały za wzorowe pełnienie warty honorowej podczas uroczystości katyńskich 186 Konińskiej Drużynie Harcerskiej „Baszta”.





Czuwaj!


phm. Michał Kałużny





1.	Uchwały, zarządzenia, decyzje


1.1. 	Uchwały rady drużyny


1.1.1.	Podaję do wiadomości, że Rada Drużyny na zbiórce w dniu 18.04.2009 swoją uchwałą zatwierdziła plan biwaku drużyny.





1.2.	 Zarządzenia


1.2.1.	Zarządzam zbiórkę drużyny w terenie w dniu 30.04.2009 r. o godz. 12.00.





2.	Zwolnienia


2.1. 	Zmiany w składzie rady drużyny


2.1.1.	Zwalniam pion. Aleksandrę Nowak z funkcji członkini rady drużyny.





2.2. 	Zwolnienia z funkcji


2.2.1.	Zwalniam mł. Tomasza Andrzejewskiego z funkcji zastępowego.





3.	Mianowania


3.1. 	Powołanie w skład rady drużyny


3.1.1.	Powołuję sam. Izabelę Śmigielską w skład rady drużyny.





3.2. 	Mianowania na funkcje


3.2.1.	Mianuję wyw. Marcina Janiaka na funkcję zastępowego.





4.	Przyznanie stopni, sprawności, znaków służb, uprawnień, odznak, zaliczenie zadań i projektów


4.1. 	Otwarcie prób na stopnie i sprawności


4.1.1	Na wniosek rady drużyny otwieram próbę na stopień samarytanki pion. Kamili Szymczak.


4.1.2.	Na wniosek rady drużyny otwieram próbę na sprawność igiełka ochot. Agnieszce Janiak.





4.2. 	Zamknięcie prób i przyznanie stopni i sprawności


4.2.1.	Na wniosek rady drużyny zamykam próbę i przyznaję stopień odkrywcy wyw. Marcinowi Szulc.





Czuwaj!


phm. Andrzej Maślak HO








1
5

