Karta opisu zespotu:
KOMENDA HUFCA

2017-2019

Opis zespotu to zbidr informacji na temat pracy zespotu komendy hufca. Zawiera wszelkie niezbedne
iInformacje dotyczace zakresu jego odpowiedzialnosci, zadan oraz wymagan wobec jego cztonkow.
Zostat stworzony dla zebrania w jednym miejscu informacji o roli tego zespotu w Hufcu oraz jako
narzedzie stuzgce kompleksowej realizacji Programu Rozwoju Hufca na lata 2015-2019.

PODSTAWOWE INFORMACJE

MISJA ZESPOLU

Ksztattowanie §rodowiska hufca w taki sposdb, aby
podstawowe jednostki organizacyjne oraz zespoty hufcowe
byty wspierane w realizacji misji ZHP.

Komenda hufca jest wtadzg wykonawczg hufca dziatajgcg na
podstawie przepisow prawa, a w szczegolnoscl:

- ustawy o stowarzyszeniach,

- ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie,
- statutu ZHP,

- postanowien Zjazdu (hufca, chorggwi, ZHP),

- zasad tworzenia 1 dziatania hufca,

- regulaminu komendy.

Statutowe zadania hufca:
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budowanie wspolnoty instruktorow 1 jednostek hufca,
pozyskiwanie kadry z wewngtrz i spoza organizacii,
ksztatcenie kadry 1 przygotowanie do petmienia funkciji,
wspieranie kadry w petnieniu funkcji i pracy przetozonych
z kadra,

pobudzanie kadry do samoksztatcenia 1 pracy nad soba,
wspieranie programowo-metodyczne druzynowych,
wspieranie dziatalnosci programowej i metodycznej
jednostek hufca,

wspieranie organizowania HALIZ przez jednostki hufca.

Komenda hufca odpowiada za to, by jej statutowe zadania byty
realizowane w stosunku do kadry i srodowisk hufca. W tym celu
komenda hufca realizuje swe zadania bezposrednio lub za
posrednictwem mianowanych w tym celu instruktorow lub
zespotow instruktorskich.

STRUKTURA ZESPOLU

Komenda hufca sktada sie z 5 osob:

SERE SRS A R

komendant - harcmistrz

skarbnik - harcmistrz

zastepca komendanta ds. programowych - podharcmistrz
zastepca komendanta ds. pracy z kadrg — podharcmistrz
cztonek komendy ds. promociji i wizerunku - przewodnik

PRZELOZENI

Zjazd Hufca Ziemi Cieszynskiej, Komendant Choraggwi Slgskie;




WARUNKI KONIECZNE DO
SKUTECZNEGO DZIALANIA
W ZESPOLE

1. Zbidérki komendy hufca:

e komenda hufca obraduje i podejmuje decyzje na
zbiorkach komendy hufca,

e 7zbidrka komendy moze sie odbyc, jezeli jest na niej
obecna minimum potowa sktadu komendy hufca,

e 7zbiorki komendy hufca majg miejsce co najmniej raz
w miesigcu. Zbiorki komendy hufca sg otwarte dla
instruktoréow
1 cztonkow hufca petnigeych funkcje instruktorskie (a takze
dla wszystkich zainteresowanych, po wczesniejszym
kontakcie z komendantem),

e zbiorki komendy mogg odbywac sie online (poprzez
Skype lub Gmail),

e na wniosek cztonkow komendy hufca, komendantka
zwotuje dodatkowe zbiorki komendy. O terminach zbiorek
komendantka powiadamia wszystkich cztonkow
komendy.

2. Organizacja pracy

a) Cztonkowie komendy hufca wykonujg przypisane im zadania,
nadzorujg 1 wsplierajg prace przypisanych im zespotow

W szCzegolnoscl:

e przedktadajg 1 referujg na zbiorkach komendy hufca
sprawy nalezgce do ich zakresu obowigzkow oraz
nadzorowanych zespotow hufca,

o koordynujg przygotowanie plandw pracy oraz
sprawozdan
Z ich realizacji,

e kontrolujg wykonanie zadan realizowanych przez
nadzorowane zespoty.

b) Samodoskonalenie cztonkow w tematyce z zakresu dziatania
zespotu.

KONIECZNE WARUNKI DO
DZIALANIA I FORMY WSPARCIA

e informacja zwrotna na temat dziatart komendy oraz
poszczegolnych cztonkdw komendy udzielana przez
srodowiska harcerskie - druzynowych, instruktorow,
cztonkow zespotdw podczas spotkania kadry hufca oraz
w ankiecie podsumowujgcej prace w danym roku
harcerskim,

e informowanie o potrzebach srodowisk przez
przedstawiciell - druzynowych, instruktorow, cztonkdow
zespotow podczas spotkania kadry hufca

PROWADZONA
I NADZOROWANA
DOKUMENTACJA

=

obowigzujgce uchwaty zjazddw hufca;

sprawozdania wtadz hufca z poprzedniej kadencji;

3. dokumentacja pracy komendy hufca: protokoty z posiedzen,
podjete uchwaty;

4. plany pracy hufca i zespotow hufcowych;

rozkazy komendanta hufca;

6. protokoty przekazania hufca;
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rejestr muzealidw (sztandarow, kronik i innych przedmiotow
posiadajgcych wartosc historyczng), w tym wypozyczonych do
1zb pamieci 1 muzeow;

dokumentacja finansowo-gospodarcza, w tym dokumenty
inwentaryzacyjne (ksiegi inwentarzowe, dokumenty
inwentaryzacji hufca, dokumentacja wypozyczenia sprzetu
hufca);

dokumentacja Domu Harcerza oraz bazy "Beskidzka Koliba”
(przeglady stanu technicznego, dokumentacja najmu
pomieszczen);

dokumentacja dotacji na realizacje zadan publicznych

(tzw. granty);

dokumentacja finansowa:

a. budzet hufca,

b. rejestr sktadek cztonkowskich,

c. biezaca dokumentacja finansowa (fv zakupu, fv sprzedazy,

rejestry kasowo-bankowe);

dokumentacja biura komendy:

a. rejestr pism wychodzgcych 1 przychodzgcych,

b. pisma wychodzgce i przychodzace,

C. rejestr pleczeci bedgcych na stanie hufca,

d. rejestr ksigzeczek instruktorskich;

rejestr delegacji stuzbowych;

otrzymane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
rejestr udzielonych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

deklaracje cztonkowskie 0sob z przydziatem do hufca i jego
jednostek organizacyjnych;

umowy o petnienie funkcji z kadrg hufca;

dokumentacja dotyczgca zaliczenia stuzby instruktorskiej polisa
ubezpieczeniowa.

EWALUACJA PRACY ZESPOLU

Zjazd zwykty 1 sprawozdawczy hufca udzielajgcy absolutorium
cztonkom komendy na podstawie sprawozdania z dziatalnosci
komendy hufca.

CELE I ZADANIA ZESPOLU
(wynikajgce z Programu Rozwoju Hufca)

Gromady i druzyny
dziatajg zgodnie z
Harcerskim
Systemem
Wychowawczym

Zadania state W porozumieniu z...

Komenda hufca z namiestnikami dbajg o to, aby
w clagu roku harcerskiego organizowane byty formy

programowe dla srodowiska hufca, zaktadajgce Namiestnicy

1 realizujgce dziatanie zastepami na co dzien
dziatajgcymi w jednostkach.

Komenda Hufca zajmuje sie regularmym badaniem Namiestnicy
potrzeb metodyczno - programowych srodowisk ZKK




HZC. W oparciu o konkretne zapotrzebowania
formutuje cele i zadania programowe oraz tworzy
kalendarz imprez programowych i szkoleniowych

hufca.

Komenda hufca stuzy pomocg druzynowym w ich
dziataniach programowo — metodycznych.

Namiestnicy
ZKK

Praca z kadra hufca,
w zakresie rozwoju
kompetenciji i
umiejetnosci jest

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca podejmuje dziatania ograniczajgce
zjawisko wielofunkcyjnosci. Motywuje
wedrownikow do rozwoju instruktorskiego,

Namuiestnicy

systematycznie a druzynowych przekazujgcych funkcje do podjecia KSI
koordynowana. stuzby w zespotach instruktorskich. Podeimuje proby
pozyskania kadry z zewnagtrz organizacjt.
Dziatania Zadania state W porozumieniu z...

podejmowane przez
kadre hufca cechujg
sie wysokg jakoscig
oraz
satysfakcjonujgcym
poziomem

Komenda Hufca promuje centralne projekty,
propozycje 1inicjatywny majgce na celu
motywowanie i promowanie kadry.

ZP1

Zakres obowigzkow
poszczegolnych
zespotow i
instruktordéw jest
jasny, czytelny i
zrozumiaty, a ich
praca jest rzetelnie
podsumowywana

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca podpisze umowy instruktorskie
z cztonkami kadry hufca.
(podpisywane na kazdy rok harcerski,
na podstawie KOF).

Namuiestnicy
(umowy
druzynowych)

Zadania pojedyncze
(do realizacji w roku harcerskim 2017/2018)

W porozumieniu z...

Komenda hufca opracuje i wdrozy do uzycia
elektroniczng karte opisu funkcji, odpowiadajgca na
aktualne potrzeby instruktoréw hufca.

Kadra hufca

Komenda Hufca opracuje jasne zasady
podsumowywania pracy zespotow 1
poszczegolnych instruktorow HZC.

Szefowle zespotow

Hufiec Ziemi
Cieszynskiej
wspotpracuje ze
Srodowiskiem
lokalnym

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda Hufca zadba o organizacje przez HZC
corocznego wydarzenia skierowanego do
szerokiego grona spotecznosci lokalnej.

Zmiana zadania na: Komenda hufca wspiera
srodowiska harcerskie w dziataniach ze
spotecznoscig lokalng,.

Kadra hufca




Zadania pojedyncze
(do realizacji w roku harcerskim 2017/2018)

W porozumieniu z...

Komenda hufca stworzy 1 upowszechni baze szkot
przyjaznych harcerzom

Urzedy miasta

Dziatania wszystkich
zespotdéw s3g ze sobg
spojne i realizujg
zatozenia PRH na
lata 2015-2019

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca wyznaczy osobe odpowiedzialng za
realizowanie i biezgce podsumowywanie PRH.

Komenda hufca opracuje plany operacyjne hufca na
kolejne cztery lata.

Zmiana zadania: Komenda hufca stworzy opis
kazdego zespotu z uwzglednieniem zadan
wynikajgcych z PRH, z podziatem na lata realizacji.
Opisy zespotow bedg stanowic podstawe
zatwierdzania planow pracy zespotow 1
podsumowania pracy oraz realizacji PRH.

szefowle zespotow

Komenda hufca okresli zasady corocznego
opracowywania planu pracy hufca.

szefowie zespotow

W hufcu
funkcjonuje
sprawny przeptyw
dokumentow
wewnetrznych i
ogolnozwiagzkowych

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca wdrozy zalecenia wtadz ZHP w
zakresie "opcji zero”.

Komenda hufca wdrozy elektroniczny system
obiegu dokumentow w hufca.

Zmiana zadania: Komenda hufca zadba o forme
publikacji i upowszechniania obowigzujgcych
dokumentow.

ZP1

Zadania pojedyncze
(do realizacji w roku harcerskim 2017/2018)

W porozumieniu z...

Komenda hufca opracuje zasady informowania
cztonkdw hufca o biezgcych zmianach
organizacyjnych w ZHP i Chorggwi Slaskiej.

Zmiana zadania: Komenda hufca zadba o
iInformowanie cztonkdw hufca o biezgcych
Zmianach organizacyjnych w ZHP 1 Chorggwi

Slaskiej.

ZP1

Potrzebne prace
kwatermistrzowskie
sg realizowane
systematycznie i

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca wytoni osobe odpowiedzialng za
obszar dziatant kwatermistrzowskich i
skoordynowanie dziatan w sytuacji braku




efektywnie

funkcjonowania zespotu kwatermistrzowskiego.

Komenda hufca opracuje 2 - letni plan remontow
bazy hufca oraz Domu Harcerza.

Zmiana zadania: Komenda hufca dba o regularne
przeprowadzenie niezbednych prac remontowych
bazy hufca oraz Domu Harcerza.

Hufiec Ziemi
Cieszynskiej ma
warunki
ekonomiczne do
stabilnego,
systematycznego i
niezaleznego
dziatania

Zadania state

W porozumieniu z...

Komenda hufca przygotuje kadre kompetentng
w zarzgdzaniu majatkiem 1 finansami hufca.

ZKK

Komenda hufca podejmuje dziatania pozwalajgce na
wypracowanie przez baze zyskow na modernizacje
1 rozZW0Oj wtasny.

Zadania pojedyncze
(do realizacji w roku harcerskim 2017/2018)

W porozumieniu z...

Komenda hufca opracuje plan zroznicowania zrodet
pozyskiwania srodkow




