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Opis zespołu to zbiór informacji na temat pracy zespołu komendy hufca. Zawiera wszelkie niezbędne
informacje dotyczące zakresu jego odpowiedzialności, zadań oraz wymagań wobec jego członków.
Został stworzony dla zebrania w jednym miejscu informacji o roli tego zespołu w Hufcu oraz jako
narzędzie służące kompleksowej realizacji Programu Rozwoju Hufca na lata 2015-2019.

PODSTAWOWE INFORMACJE

MISJA ZESPOŁU Kształtowanie środowiska hufca w taki sposób, aby 
podstawowe jednostki organizacyjne oraz zespoły hufcowe 
były wspierane w realizacji misji ZHP. 

Komenda hufca jest władzą wykonawczą hufca działającą na 
podstawie przepisów prawa, a w szczególności:
- ustawy o stowarzyszeniach,
- ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
- statutu ZHP,
- postanowień Zjazdu (hufca, chorągwi, ZHP),
- zasad tworzenia i działania hufca,
- regulaminu komendy.

Statutowe zadania hufca: 
1. budowanie wspólnoty instruktorów i jednostek hufca,
2. pozyskiwanie kadry z wewnątrz i spoza organizacji,
3. kształcenie kadry i przygotowanie do pełnienia funkcji,
4. wspieranie kadry w pełnieniu funkcji i pracy przełożonych

z kadrą,
5. pobudzanie kadry do samokształcenia i pracy nad sobą,
6. wspieranie programowo-metodyczne drużynowych,
7. wspieranie działalności programowej i metodycznej 

jednostek hufca,
8. wspieranie organizowania HALiZ przez jednostki hufca.

Komenda hufca odpowiada za to, by jej statutowe zadania były 
realizowane w stosunku do kadry i środowisk hufca. W tym celu 
komenda hufca realizuje swe zadania bezpośrednio lub za 
pośrednictwem mianowanych w tym celu instruktorów lub 
zespołów instruktorskich.

STRUKTURA ZESPOŁU Komenda hufca składa się z 5 osób:
1. komendant - harcmistrz 
2. skarbnik - harcmistrz 
3. zastępca komendanta ds. programowych - podharcmistrz 
4. zastępca komendanta ds. pracy z kadrą – podharcmistrz
5. członek komendy ds. promocji i wizerunku - przewodnik

PRZEŁOŻENI Zjazd Hufca Ziemi Cieszyńskiej, Komendant Chorągwi Śląskiej



WARUNKI KONIECZNE DO
SKUTECZNEGO DZIAŁANIA

W ZESPOLE

1. Zbiórki komendy hufca: 
 komenda hufca obraduje i podejmuje decyzje na 

zbiórkach komendy hufca,
 zbiórka komendy może się odbyć, jeżeli jest na niej 

obecna minimum połowa składu komendy hufca,
 zbiórki komendy hufca mają miejsce co najmniej raz

w miesiącu.  Zbiórki komendy hufca są otwarte dla 
instruktorów
i członków hufca pełniących funkcje instruktorskie (a także
dla wszystkich zainteresowanych, po wcześniejszym 
kontakcie z komendantem),

 zbiórki komendy mogą odbywać się online (poprzez 
Skype lub Gmail),

 na wniosek członków komendy hufca, komendantka 
zwołuje dodatkowe zbiórki komendy. O terminach zbiórek
komendantka powiadamia wszystkich członków 
komendy.

2. Organizacja pracy
a) Członkowie komendy hufca wykonują przypisane im zadania, 
nadzorują i wspierają pracę przypisanych im zespołów
w szczególności:

 przedkładają i referują na zbiórkach komendy hufca 
sprawy należące do ich zakresu obowiązków oraz 
nadzorowanych zespołów hufca,

 koordynują przygotowanie planów pracy oraz 
sprawozdań
z ich realizacji,

 kontrolują wykonanie zadań realizowanych przez 
nadzorowane zespoły.

b) Samodoskonalenie członków w tematyce z zakresu działania 
zespołu.

KONIECZNE WARUNKI DO
DZIAŁANIA I FORMY WSPARCIA

 informacja zwrotna na temat działań komendy oraz 
poszczególnych członków komendy udzielana przez 
środowiska harcerskie - drużynowych, instruktorów, 
członków zespołów podczas spotkania kadry hufca oraz 
w ankiecie podsumowującej pracę w danym roku 
harcerskim,

 informowanie o potrzebach środowisk przez 
przedstawicieli - drużynowych, instruktorów, członków 
zespołów podczas spotkania kadry hufca

PROWADZONA
I NADZOROWANA
DOKUMENTACJA

1. obowiązujące uchwały zjazdów hufca;
2. sprawozdania władz hufca z poprzedniej kadencji;
3. dokumentacja pracy komendy hufca: protokoły z posiedzeń, 

podjęte uchwały;
4. plany pracy hufca i zespołów hufcowych;
5. rozkazy komendanta hufca;
6. protokoły przekazania hufca;



7. rejestr muzealiów (sztandarów, kronik i innych przedmiotów 
posiadających wartość historyczną), w tym wypożyczonych do 
izb pamięci i muzeów;

8. dokumentacja finansowo-gospodarcza, w tym dokumenty 
inwentaryzacyjne (księgi inwentarzowe, dokumenty 
inwentaryzacji hufca, dokumentacja wypożyczenia sprzętu 
hufca);

9. dokumentacja Domu Harcerza oraz bazy “Beskidzka Koliba” 
(przeglądy stanu technicznego, dokumentacja najmu 
pomieszczeń);

10. dokumentacja dotacji na realizację zadań publicznych
(tzw. granty);

11. dokumentacja finansowa: 
a. budżet hufca,
b. rejestr składek członkowskich,
c. bieżąca dokumentacja finansowa (fv zakupu, fv sprzedaży, 

rejestry kasowo-bankowe); 
12. dokumentacja biura komendy: 

a. rejestr pism wychodzących i przychodzących, 
b. pisma wychodzące i przychodzące,
c. rejestr pieczęci będących na stanie hufca, 
d. rejestr książeczek instruktorskich;

13. rejestr delegacji służbowych;
14. otrzymane upoważnienia do przetwarzania danych osobowych;
15. rejestr udzielonych upoważnień do przetwarzania danych 

osobowych;
16. deklaracje członkowskie osób z przydziałem do hufca i jego 

jednostek organizacyjnych;
17. umowy o pełnienie funkcji z kadrą hufca;
18. dokumentacja dotycząca zaliczenia służby instruktorskiej polisa 

ubezpieczeniowa.

EWALUACJA PRACY ZESPOŁU Zjazd zwykły i sprawozdawczy hufca udzielający absolutorium 
członkom komendy na podstawie sprawozdania z działalności 
komendy hufca. 

CELE I ZADANIA ZESPOŁU
(wynikające z Programu Rozwoju Hufca)

Gromady i drużyny
działają zgodnie z

Harcerskim
Systemem

Wychowawczym

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca z namiestnikami dbają o to, aby
w ciągu roku harcerskiego organizowane były formy

programowe dla środowiska hufca, zakładające
i realizujące działanie zastępami na co dzień

działającymi w jednostkach.

Namiestnicy

Komenda Hufca zajmuje się regularnym badaniem
potrzeb metodyczno - programowych środowisk

Namiestnicy
ZKK



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

hufca.

Komenda hufca służy pomocą drużynowym w ich
działaniach programowo – metodycznych.

Namiestnicy
ZKK

Praca z kadrą hufca,
w zakresie rozwoju

kompetencji i
umiejętności jest
systematycznie
koordynowana.

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca podejmuje działania ograniczające
zjawisko wielofunkcyjności. Motywuje

wędrowników do rozwoju instruktorskiego,
a drużynowych przekazujących funkcję do podjęcia
służby w zespołach instruktorskich. Podejmuje próby

pozyskania kadry z zewnątrz organizacji.

Namiestnicy
KSI

Działania
podejmowane przez
kadrę hufca cechują
się wysoką jakością

oraz
satysfakcjonującym

poziomem

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda Hufca promuje centralne projekty,
propozycje i inicjatywny mające na celu

motywowanie i promowanie kadry.
ZPI

Zakres obowiązków
poszczególnych

zespołów i
instruktorów jest
jasny, czytelny i
zrozumiały, a ich

praca jest rzetelnie
podsumowywana

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca podpisze umowy instruktorskie
z członkami kadry hufca.

(podpisywane na każdy rok harcerski,
na podstawie KOF).

Namiestnicy
(umowy

drużynowych)

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

W porozumieniu z…

Komenda hufca opracuje i wdroży do użycia
elektroniczną kartę opisu funkcji, odpowiadającą na

aktualne potrzeby instruktorów hufca.
Kadra hufca

Komenda Hufca opracuje jasne zasady
podsumowywania pracy zespołów i
poszczególnych instruktorów HZC.

Szefowie zespołów

Hufiec Ziemi
Cieszyńskiej

współpracuje ze
środowiskiem

lokalnym

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda Hufca zadba o organizację przez HZC
corocznego wydarzenia skierowanego do

szerokiego grona społeczności lokalnej.

Zmiana zadania na: Komenda hufca wspiera
środowiska harcerskie w działaniach ze

społecznością lokalną.

Kadra hufca



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

W porozumieniu z…

Komenda hufca stworzy i upowszechni bazę szkół
przyjaznych harcerzom

Urzędy miasta

Działania wszystkich
zespołów są ze sobą

spójne i realizują
założenia PRH na

lata 2015-2019

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca wyznaczy osobę odpowiedzialną za
realizowanie i bieżące podsumowywanie PRH.

--------

Komenda hufca opracuje plany operacyjne hufca na
kolejne cztery lata.

Zmiana zadania: Komenda hufca stworzy opis
każdego zespołu z uwzględnieniem zadań

wynikających z PRH, z podziałem na lata realizacji.
Opisy zespołów będą stanowić podstawę
zatwierdzania planów pracy zespołów i

podsumowania pracy oraz realizacji PRH.

szefowie zespołów

Komenda hufca określi zasady corocznego
opracowywania planu pracy hufca.

szefowie zespołów

W hufcu
funkcjonuje

sprawny przepływ
dokumentów

wewnętrznych i
ogólnozwiązkowych

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca wdroży zalecenia władz ZHP w
zakresie "opcji zero".

Komenda hufca wdroży elektroniczny system
obiegu dokumentów w hufca.

Zmiana zadania: Komenda hufca zadba o formę
publikacji i upowszechniania obowiązujących

dokumentów.

ZPI

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

W porozumieniu z…

Komenda hufca opracuje zasady informowania
członków hufca o bieżących zmianach

organizacyjnych w ZHP i Chorągwi Śląskiej.

Zmiana zadania: Komenda hufca zadba o
informowanie członków hufca o bieżących

zmianach organizacyjnych w ZHP i Chorągwi
Śląskiej.

ZPI

Potrzebne prace
kwatermistrzowskie

są realizowane
systematycznie i

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca wyłoni osobę odpowiedzialną za
obszar działań kwatermistrzowskich i

skoordynowanie działań w sytuacji braku



efektywnie

funkcjonowania zespołu kwatermistrzowskiego.

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

Zmiana zadania: Komenda hufca dba o regularne
przeprowadzenie niezbędnych prac remontowych

bazy hufca oraz Domu Harcerza.

Hufiec Ziemi
Cieszyńskiej ma

warunki
ekonomiczne do

stabilnego,
systematycznego i

niezależnego
działania

Zadania stałe W porozumieniu z…

Komenda hufca przygotuje kadrę kompetentną
w zarządzaniu majątkiem i finansami hufca.

ZKK

Komenda hufca podejmuje działania pozwalające na
wypracowanie przez bazę zysków na modernizację

i rozwój własny.

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

W porozumieniu z…

Komenda hufca opracuje plan zróżnicowania źródeł
pozyskiwania środków


