Instrukcja
Harcerskie) Ak Letnie)
1 ZIMowe)




Spis tresci

A. ZAGADNIENIA ORGANIZACYINE ......ccirviireirunitiiseniseisesssesssesssisssissssssnsssnsssnssssssssssssssesssssssssssess 3
Lo DBSINICIE ..ttt h et et A At A e At ekt A e Rt e A e R e A e Ae ekt ke eA e e Rt ekttt eaeeaeeteeteetentenaenaentees 3
L 20Xy o Ty o X 1=d 1o Yo Lo ) T3 RS 4
HI. ZAGAANI@NIA OFGANIZACYJNE ...ttt sttt et sa et st e st e st e s s e s s e e ae e s e et e sa e e st ase et e s aeasesseasensessensensensenes 4
IV. Zadania i obowigzki harcerskich komend, komendanta i kwatermistrza formy wypoczynku HALIZ ..............cccveevvevuvareens 5
V. Dokumentacja organizacyjna formy WYPOCZYNKU HALIZ .........cc.coueeuerueeeerieieseesesiesieste et ssesaesaesaessessenaens 9
VI KONEIOIG HALIZ. ...ttt sttt ettt s s et e s et et et e s et e s e e s e seaseaseasanseasenseasensesaensensens 10
B. ZAGADNIENIA FINANSOWO-GOSPODARCZE.........cccocseersuessunssnnssenssnssnsssnsssnsssnssesssesssesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssessseses 10
VII. Planowanie finanSowe fOrmy WYPOCZYNKU HALIZ ...........ccuoueeuerieeieieiesiesiesiesie sttt ste st s saessessessessessesaessessesaensensens 10
Vill. Wydatkowanie i zarzqdzanie SrodKami fiNANSOWYM............ccueeueceeeieieeieieeieeeeeceeceesee e s ite st e steecaestaessasseassesssesseseeans 11
IX. Dokumentacja finansowa fOrmy WYPOCZYNKU HALIZ ...........cc.ceeeuererieriesiesiesesiesiesiesiesiesiesiesiesiessessessessessesaessessessessessensenes 12
D S CloX o Yol [0 14 (o Y o] 74=1 (01 e I SRS 13
X1 OBOZY ZOGIANICZNG ...ttt ettt a et et et e st et et et et et et e s s e s e a s et et e te s e sanaensenbensansessensansensen 14
XI POGOEKI ...ttt ettt a ettt st sa et e b e a e ns et s s et e b et e bt s e bt na et s ae st nae e ssennens 14
Xlll. Porozumienia wolontariackie, umowy cywilnoprawne i UMOWY O PrOCE ...........cceeeeuererereniesiesienieseniesiesiesiesiesiessesaenees 15
D (AT =1 111 1o T ST 15
C. ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH KRYZYSOWYCH.......ccceteiriiisssnnnneenenissssnnnennnencssssnsnseeeeneas 15
D. ZAEACZNIKL...eeeueieerieiserssesssessensssssssssssssssssssssssssesestsssesssesssesssesssesssssssssssssssssssssssssssesssssesesesasesssessssssssssssssesssssssssssessesssesssesss 16

[2O-6-2



Instrukcja Harcerskiej Akcji Letniej i Zimowe]

wprowadzona Uchwatg Gtownej Kwatery ZHP nr 62/2015 z dnia 8 kwietnia 2015 .

Utracity waznos¢: Instrukcja organizacyjna Harcerskiej Akcji Letniej i Zimowej?, Instrukcja finansowa Harcer-
skiej Akcji Letniej i Zimowej?, Instrukcja dotyczaca organizacji imprez o charakterze specjalnosciowym w ZHP3,
Zasady organizacji wycieczek gorskich?*, Instrukcja w sprawie wymagan higieniczno-sanitarnych dla stacjonar-
nych obozéw pod namiotami®.

A. ZAGADNIENIA
ORGANIZACYJNE

I. Definicje

1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1)

Harcerska Akcja Letnia i Zimowa (HALiZ) -
formy pracy jednostek ZHP w okresie wakacji
letnich oraz ferii zimowych, ujete w rocznym
planie pracy tych jednostek;

Nieobozowa Akcja Letnia i Zimowa (NALiZ)
- formy wypoczynku organizowane bez noc-
legu w miejscu zamieszkaniaf, podczas ktorych
organizator zapewnia zajecia programowe
(wyzywienie opcjonalnie);

Formy wypoczynku HALIZ — obozy (np. state,
wedrowne, zagraniczne, szkoleniowe, specjal-
nosciowe), kolonie zuchowe, biwaki, rajdy,
zloty, zimowiska, inne formy pracy jednostek
ZHP realizowane w ramach HALIZ;

Komendant obozu - osoba kierujgca obozem
samodzielnym, posiadajgca odpowiednie,
zgodne z obowigzujagcym prawem kwalifika-
cje;

Komendant zgrupowania obozow - osoba
kierujaca zgrupowaniem obozdw, posiadajaca
odpowiednie, zgodne z obowigzujgcym pra-
wem kwalifikacje;

10)

Kwatermistrz formy wypoczynku HALIZ -
osoba odpowiedzialna tgcznie z komendan-
tem za catoksztatt spraw finansowo-gospodar-
czych formy wypoczynku HALIZ. Funkcje kwa-
termistrza moze petni¢ osoba z grona wycho-
wawcow, ktorej powierzono te obowigzki;

Komendant bazy/stanicy — osoba kierujgca
baza/stanica, powotana na funkcje przez odpo-
wiednie wtadze harcerskie;

Dzieci i miodziez niezrzeszona w ZHP -
osoby, ktdre nie figurujg w systemie Ewidencja
ZHP;

Plan finansowy — dokument, w ktorym ujeto
wszystkie planowane wptywy i wydatki zwig-
zane z organizacjg i realizacjg formy wypo-
czynku HALIZ;

Obodz samodzielny (oboz) - podstawowa
forma wypoczynku HALIZ zgtaszana jako wy-
poczynek wedtug przepisow panstwowych i
majgca wtasnego kierownika- komendanta.
Dziata w ramach zatwierdzonego programu
dla catej formy. Praca kadry podlega kontroli ze
strony kierownika-komendanta. Obdz samo-
dzielny moze realizowac¢ zadania organiza-
cyjno-gospodarcze (np. transport, zaopatrze-
nie, zywienie, opieka medyczna, kapielisko) sa-
modzielnie, korzystac¢ z bazy/stanicy lub tez z
terenu innej placowki na podstawie odpowied-
nio zawartych umow lub porozumien. Jako
obodz samodzielny moze wystepowac zimowi-
sko oraz kolonia zuchowa;

1 Uchwata Gtownej Kwatery ZHP nr 67/2011 z dnia 18 czerwca 2011 r. (z wylgczeniem punktdw 2.8. oraz zatgcznika numer 1, ktore tracg moc
z dniem 1 wrze$nia 2015 1)

2 Uchwata Gtownej Kwatery ZHP nr 68/2011 z dnia 28 czerwca 2011 1. z pdzn. zm.
3 Uchwata Gtownej Kwatery ZHP nr 182/2005 z dnia 9 czerwca 2005 1.
4 Uchwata Gtownej Kwatery ZHP nr 98/2007 z dnia 11 czerwca 2007 r.

5 Uchwata Gtownej Kwatery ZHP nr 133/2008 z dnia 29 maja 2008 .




11) Zgrupowanie obozéw - forma wypoczynku
HALIZ ztozona z samodzielnych lub wspolnych
programowo obozdow gromad i druzyn, zgta-
szana jako jedna forma wypoczynku. Obozy
dziatajg w ramach zgrupowania wedtug wita-
snych lub wspdlnych programow zatwierdzo-
nych we wtasciwych komendach, a ich funk-
cjonowanie oraz praca kadry podlegajg kon-
troli ze strony komendanta zgrupowania jako
kierownika wypoczynku oraz witadz harcer-
skich;

12) Kolonia zuchowa — forma wypoczynku HALZ
adresowana do zuchow z programem realizo-
wanym w oparciu o0 metodyke zuchowa;

13) Oboz staty - forma wypoczynku HALIZ, ktorej
uczestnicy nocujg w jednym miejscu obozo-
wania;

14) Oboz wedrowny — forma wypoczynku HALIZ,
ktdrej uczestnicy zmieniajg miejsce noclegu i
przemieszczajg sie wraz z ekwipunkiem. Formg
obozu wedrownego jest rowniez rejs, sptyw,
wyprawa. Organizowany dla uczestnikow po-
siadajgcych odpowiednie przygotowanie kon-
dycyjne i wyszkolenie;

15) Zimowisko - forma wypoczynku HALIZ ma-
jaca wtasnego kierownika wypoczynku. Orga-
nizowane jest w okresie zimowym w obiekcie
statym;

16) Baza/stanica HALIZ - obiekt, w ktdérym orga-
nizowane sg formy wypoczynku HALIZ, posia-
dajacy statg lub czasowsq infrastrukture (zabu-
dowania), zarzagdzany przez komendanta
bazy/stanicy;

17) Wiasciwy komendant - w przypadku form
wypoczynku HALIZ organizowanych przez
gromady, druzyny, szczepy, zwigzki druzyn:
komendant hufca, komendant chorggwi, ktory
ogtasza w rozkazie utworzenie danej jednostki;
w przypadku form wypoczynku HALIZ organi-
zowanych przez komendy hufcéw, komendy
chorggwi, Gtowng Kwatere ZHP: odpowiedni
komendant hufca, komendant chorggwi, Na-
czelnik ZHP;

18) Wtasciwa komenda - komenda hufca, ko-
menda chorggwi lub Gtéwna Kwatera ZHP kie-
rowana przez wtasciwego komendanta.
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2. Jezeli w niniejszej instrukcji mowa jest o obozie, to
zapisy te odnoszg sie odpowiednio do zimowiska i
kolonit.

II. Postanowienia ogdlne

3. Postanowienia niniejszej instrukcji dotyczg wszyst-
kich form wypoczynku HALIZ, ktore trwajg mini-
mum 6 dni. Jednakze niniejsza instrukcja nie roz-
strzyga, jakie rodzaje dziatalnosci harcerskiej pod-
legajg obowigzkowi zgtoszenia w kuratorium
oswiaty, poniewaz decydujg 0 tym przepisy obo-
wigzujgcego prawa.

4. Niniejsza instrukcja okresla zadania harcerskich ko-
mend i procedury wewnatrzorganizacyjne zwig-
zane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i roz-
liczeniem form wypoczynku w ramach HALIZ.

5. Organizacja form wypoczynku w ramach HALZ
powinna by¢ zgodna z przepisami obowigzujgcego
prawa i prawa wewnetrznego ZHP.

6. Organizacja obozdw zwigzanych z turystykg kwa-
lifikowang (np. zeglarskich, kajakowych, gorskich,
rejsow, sptywow itp.) i ich zabezpieczenie kadrowe
oraz sprzetowe musi spetnia¢ warunki bezpieczen-
stwa i wymogi przepisdw obowigzujgcego prawa.

7. Formy wypoczynku trwajgce do 5 dni organizo-
wane przez jednostki ZHP w okresie objetym HALIZ
sg uwzgledniane w statystykach HALIZ.

IIl.Zagadnienia organizacyjne

8. Organizatorem HALIZ moze by¢ jedna lub kilka jed-
nostek organizacyjnych ZHP, jak rowniez komenda
hufca, komenda chorggwi lub Gtodwna Kwatera
ZHP. HALIZ organizowana przez jednostki lub ze-
spoty inne niz gromady i druzyny musi by¢ podpo-
rzadkowana pracy wychowawczej gromad i dru-
zyn, ktorych uczestnicy biorg w niej udziat. Wyjat-
kiem sg kursy i szkolenia majgce na celu przekaza-
nie wiedzy i umiejetnosci, jesli organizowane sg
one w formie obozow lub zimowisk.

9. HALIZ stanowi czes$¢ rocznej pracy gromady/ dru-
zyny. Program obozu powinien by¢ kontynuacjg
srodrocznej pracy gromady/druzyny.

10. Formy wypoczynku HALIZ muszg by¢ przezna-
czone albo wytgcznie dla cztonkow ZHP i cztonkow



11.

12.

13.
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innych organizacji harcerskich i skautow, albo wy-
fgcznie dla 0sob niezrzeszonych, z wyjatkiem sytu-
acji opisanych w p. 11.2).

Formy wypoczynku HALIZ mogg by¢ organizo-
wane dla dzieci i mtodziezy niezrzeszonych w ZHP,
przy zachowaniu nastepujgcych warunkow:

1) organizowanie form wypoczynku HALIZ dla
0sOb niezrzeszonych jest dopuszczalne wy-
tacznie po wczesniejszym:

a) zapewnieniu mozliwosci udziatu w HALIZ
wszystkim chetnym czionkom danej jed-
nostki organizacyjnej,

b) zaspokojeniu potrzeb kadrowych, bazo-
wych i sprzetowych podlegtych jednostek
ZHP

lub jesli wynika to z wczesniej podpisanych
umow i realizowanych programow;

2) organizowanie form wypoczynku HALIZ jed-
noczesnie dla cztonkow ZHP oraz dzieci
i mitodziezy niezrzeszonej jest dopuszczalne
jedynie w przypadku, gdy udziat osob niezrze-
szonych w obozie harcerskim stanowi forme
naboru do jednostek organizujgcych dang
forme wypoczynku HALIZ;

3) w pracy z dzie¢mi i mtodziezg niezrzeszona,
uczestniczacg w formie wypoczynku HALIZ,
mozna stosowac harcerskg metode wycho-
wawczg, harcerskie formy pracy oraz harcerski
dorobek programowy, ale bez uzywania mun-
durow ZHP oraz harcerskich instrumentow
metodycznych innych niz sprawnosci, zadanie
zespotowe i projekt.

Udziat w HALIZ cztonkow ZHP oraz osob niezrze-
szonych moze powodowac okreslone przepisami
rozne skutki podatkowe dla organizatora oraz
uczestnika.

Organizatorzy wszystkich form wypoczynku HALIZ
zobowigzani sg do okreslenia na pismie ,Warun-
kow uczestnictwa” dla uczestnikow i ich rodzicow
(wzor stanowi zatgcznik nr 1), zawierajgcych naste-
pujace informacje (obowigzkowe minimum):

1) czas trwania,
2) miejsce wypoczynku (adres),
3) dane kontaktowe do organizatora,

4) koszt uczestnictwa,

5) transport — miejsce, dzien i godzina wyjazdu i
powrotu,

6) ubezpieczenie,

7) kwalifikacje kadry,

8) warunki socjalne zapewniane uczestnikom,
9) ramowy program pobytu,

10) wyzywienie — ,wsad do kotta", sposodb przygo-
towania i liczba positkow,

11) wykaz niezbednego wyposazenia uczestnika,

12) warunki rezygnacji z uczestnictwa w wypo-
czynku,

13) zasady odbioru dziecka z obozu (upowaznie-
nie osob trzecich),

14) informacja o mozliwosci uczestnictwa w prak-
tykach religijnych,

15) postepowanie w przypadku koniecznosci kon-
taktu z opiekunami prawnymi uczestnika HA-
LiZ.
IV.Zadania i obowigzki harcerskich
komend, komendanta i kwatermi-

strza formy wypoczynku HALiZ

14. Harcerskie komendy powinny dgzy¢ do tego, by:

1) formy wypoczynku HALIZ byly integralnym
elementem catorocznej pracy gromad i dru-
zZymn;

2) organizatorem form wypoczynku HALIZ byty
przede wszystkim: gromada, druzyna, krag,
szczep, zwigzek druzyn;

3) bazy i osrodki nalezgce do ZHP oferowaty jed-
nostkom ZHP jak najlepsze warunki organizo-
wania obozow, kolonii, zimowisk sktaniajac je
do wybierania z oferty rynkowej obiektow
ZHP;

4) postanowienia zawieranych umow i porozu-
mien byly realizowane rzetelnie i ze szczegolng
starannoscia.

15. Gromada, druzyna, krag, szczep, zwigzek druzyn w
zaleznosci od mozliwosci i warunkow ustala, czy:

1) bedzie organizatorem samodzielnego obozu
lub zimowiska (np. statego, wedrownego, za-
granicznego);



5)
16.

bedzie wspotpracowac z innymi jednostkami
ZHP — zorganizuje zgrupowanie obozow;

planuje wziecie udziatu w zgrupowaniu obo-
zOw organizowanym przez hufiec;

planuje wziecie udziatu w innych formach wy-
poczynku organizowanych przez ZHP;

zorganizuje NALIZ.

W przypadku organizowania formy wypoczynku

HALIZ albo zgrupowania obozow przez hufiec lub
choragiew druzyna powinna uczestniczy¢ w:

17.
1)
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tworzeniu programu
HALIZ;

formy wypoczynku

konserwaciji i przygotowaniu sprzetu;

gromadzeniu srodkow finansowych.

Komenda hufca:

koordynuje, wspiera, kieruje i nadzoruje przy-
gotowania  podlegtych  jednostek  ZHP
do HALIZ;

nadzoruje przebieg wypoczynku w ramach
HALIZ, w tym dokonuje biezacej kontroli stanu
przygotowan oraz wizytuje jednostki w czasie
akcji;

wspiera podlegte jednostki ZHP w organizowa-
niu HALIZ przez:

zapewnienie sktadnikdw majatku ZHP, beda-
cego w dyspozycji hufca;

zapewnienie warunkow dla zorganizowania
form wypoczynku, w tym udzielenie pomocy
w zatatwianiu formalnosci zwigzanych z jego
lokalizacjg, pozyskiwaniu srodkow finanso-
wych;

przygotowanie kadry instruktorskiej do petnie-
nia funkcji oraz wypetniania obowigzkéw pod-
czas HALIZ wynikajacych z podpisanych
umow i porozumien;

stworzenie mozliwosci wszystkim organizato-
rom letniego i zimowego wypoczynku zaopa-
trzenia sie w niezbedne wydawnictwa, mate-
riaty programowe i informacyjne;

pomoc w pozyskiwaniu srodkow rzeczowych i
finansowych;

doradztwo programowe, organizacyjne i w za-
kresie spraw finansowo-kwatermistrzowskich;

10) nadzoruje przestrzeganie przez organizatorow

i kadre form wypoczynku zasad dotyczacych
bezpieczenstwa zycia i zdrowia uczestnikow
HALIZ.

18. Komendant hufca:

1)
2)

moze powotac peinomocnika ds. HALIZ,

w ramach uzyskanych od komendanta i skarb-
nika chorggwi petnomocnictw wraz ze skarb-
nikiem hufca:

a) wykonuje czynnosci zwigzane z przygoto-
waniem 1 zatwierdzaniem form wypo-
czynku HALIZ organizowanych przez jed-
nostki danego hufca oraz komende hufca;

b) przekazuje do komendy chorggwi w usta-
lonych terminach:

- dokumenty zatwierdzonych form wy-
poczynku HALIZ,

- informacje o zmianach terminow,
zmianach osobowych w kadrze form
wypoczynku lub odwotaniu tych form
(na biezaco),

- meldunki o wypadkach i sytuacjach
nadzwyczajnych;

c) wykonuje inne zadania zlecone przez ko-
mendanta danej choraggwi ZHP;

w celu prawidtowej realizacji powyzszych za-
dan komendant hufca ZHP nie powinien jed-
noczesnie petni¢ funkcji komendanta lub kwa-
termistrza form wypoczynku czy komendanta
lub kwatermistrza bazy/stanicy HALIZ. Zgody
na odstepstwo od powyzszych zasad udziela
wtasciwy komendant chorggwi ZHP na pi-
semny wniosek komendy hufca zawierajgcy
uzasadnienie.

19. Komenda chorggwi:

1)

koordynuje, wspiera i kieruje przygotowaniami

oraz nadzoruje przebieg i podsumowanie HA-

LiZ poprzez:

a) opracowywanie i upowszechnianie zato-
Zzen programowo-organizacyjnych let-
niego i zimowego wypoczynku,;

b) udostepnianie obozom samodzielnym, w
pierwszej kolejnosci, majatku i dofinanso-
wania w ramach dotacji kuratorium
oswiaty lub innych podmiotow;

c) przygotowywanie kadry HALIZ;
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d) stwarzanie mozliwosci zaopatrzenia sie w
niezbedne materiaty programowe
i informacyjne wszystkim organizatorom
letniego i zimowego wypoczynku;

e) pomoc w pozyskiwaniu srodkdw rzeczo-
wych i finansowych w szczegolnosci dota-
cji na wypoczynek;

f) stworzenie systemu przeptywu informacji,
w tym mozliwosci kontaktu dla rodzicow i
komendantow form wypoczynku w sytua-
cjach nadzwyczajnych;

g) wizytacje oraz kontrole;

h) wspotdziatanie z instytucjami i organiza-
Cjami zajmujagcymi sie wypoczynkiem
dzieci i mtodziezy na terenie dziatania cho-
ragwi;

1) wspotprace z wtadzami oswiatowymi, ad-
ministracyjnymi, samorzagdowymi
i Srodkami masowego przekazu;

j)  gromadzenie i publikowanie na stronie in-
ternetowej chorggwi informacji, przepisow
panstwowych i wewnetrznych ZHP doty-
czacych letniego i zimowego wypoczynku.

nadzoruje przestrzeganie zasad dotyczacych
bezpieczenstwa zycia i zdrowia uczestnikow
HALIZ przez organizatorow i kadre form wypo-
czynku;

ma prawo okreslic w formie uchwaty dodat-
kowe wymagania dla organizowania HALZ
przez jednostki choragwi, o ile jest to nie-
zbedne dla zapewnienia bezpieczenstwa lub
sprawnego przebiegu HALIZ.

20. Komendant chorggwi lub powotany i dziatajacy z
jego upowaznienia petnomocnik ds. HALIZ:

1)

wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowa-
niem i zatwierdzaniem  wypoczynku
w ramach HALIZ choragwi,

wydaje decyzje w sprawie:

a) sposobu i zasad postepowania w przy-
padku stwierdzenia szkody w nastepstwie
nieszczesliwego wypadku;

b) ochrony danych osobowych uczestnikow i
kadry wypoczynku, zawartych w doku-
mentach zatwierdzonych form wypo-
czynku, w tym dostepu i sposobu korzysta-
nia z nich przez kadre oraz ich zabezpie-
Czania i przechowywania,
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3) wydaje komunikaty HALIZ,

4) wydaje tacznie ze skarbnikiem choragwi pet-
nomocnictwa komendantom i skarbnikom
hufcow, dziatajgcym tgcznie, do zawierania
umow dotyczacych HALIZ,

5) przekazuje do wiasciwego kuratora oswiaty
zgtoszenie wypoczynku lub nadzoruje stan
zgtoszen wypoczynku przez upetnomocnio-
nych komendantéw i skarbnikow hufcow
z kierowanej przez siebie choragwi,

6) przekazuje do Gtownej Kwatery ZHP w ustalo-
nym terminie:

a) zbiorcze arkusze lokalizacji form wypo-
czynku HALIZ zorganizowanych przez
podlegte jednostki;

b) informacje, sprawozdania statystyczne
HALIZ, komunikaty i inne materiaty;

c) informacje (na biezgco) o wszystkich zmia-
nach dotyczgcych organizowanych form
wypoczynku (termindw, komendanta/ kie-
rownika wypoczynku, miejsca lokalizacji)
lub ich odwotaniu;

d) meldunki o wypadkach i sytuacjach nad-
zwyczajnych;

7) prowadzi aktualizowane na biezgco arkusze lo-
kalizacji form wypoczynku HALIZ;

8) wykonuje inne zadania zlecone przez Naczel-
nika ZHP;

9) przekazuje komendantowi — gospodarzowi te-
renu informacje o harcerskich formach wypo-
czynku zlokalizowanych na terenie danej cho-
ragwi i na biezaco informacje o ich odwotaniu
lub zmianach terminéw ich trwania;

10) w celu prawidtowej realizacji powyzszych za-
dannt komendant choraggwi ZHP nie powinien
jednoczesnie petni¢ funkcji komendanta lub
kwatermistrza form wypoczynku czy komen-
danta lub kwatermistrza bazy HALIZ. Zgody na
odstepstwo od tej zasady udziela Naczelnik
ZHP na pisemny wniosek komendy choragwi
zawierajacy uzasadnienie.

Komendant choraggwi jako gospodarz terenu
udziela, w miare mozliwosci, pornocy organizato-
rom lub komendantom form wypoczynku HALIZ
odbywajgcych sie na terenie jego chorggwi.
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22.

23.

24.

Naczelnik ZHP 1 Gtéwna Kwatera ZHP nadzorujg i
koordynujg przebieg i podsumowanie HALIZ po-
przez:

1) staty i systematyczny monitoring przepisow
prawa powszechnego, dotyczacych wypo-
czynku dzieci i mtodziezy;

2) wspodtdziatanie z instytucjami i urzedami, w
tym z administracjg panstwowsg i samorza-
dowa, w zakresie stosowania przepisow prawa,
zatatwiania spraw formalnych, umozliwiajg-
cych prawidtowe przygotowanie i przebieg
HALIZ;

3) opracowywanie, wydawanie oraz nowelizacje
wtasnych instrukcji, regulaminow, poradnikow
dla komend i jednostek harcerskich, organizu-
jacych HALZ;

4) zgtaszanie akcji ogolnopolskich do wtasciwego
kuratorium oswiaty oraz petnienie w stosunku
do tych akcji obowigzkdw organizatora;

5) kontrolowanie stanu przygotowan do HALIZ
podlegtych jednostek ZHP oraz przygotowy-
wanie i przeprowadzanie kontroli i wizytacji
wypoczynku na terenie kraju w porozumieniu
z wtasciwymi komendantami choraggwi (go-
spodarzem terenu i organizatorem wypo-
czynku);

6) opracowywanie danych statystycznych iinfor-
macji koricowych o przebiegu HALIZ na pod-
stawie kontroli, wynikéw wizytacji i sprawoz-
dant komend choragwi.

Naczelnik ZHP moze powota¢ petnomocnika ds.
HALIZ, ktory:

1) odpowiada za koordynacje spraw zwigzanych
Z przygotowaniem, przebiegiem i podsumo-
waniem HALIZ w ZHP;

2) wydaje komunikaty HALIZ;

3) jest informowany o:
a) przedsiewzieciach chorggwianych i ogol-
nopolskich dotyczacych HALIZ,
b) wypadkach i wydarzeniach nadzwyczaj-
nych w czasie HALIZ.

W przypadku organizowania formy wypoczynku
HALIZ przez komende hufca, komende chorggwi
badz Gtowng Kwatere ZHP wtadze danego szcze-
bla przejmujg takze zadania odpowiednich wtadz
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25.

terenowych jednostek organizacyjnych nizszego
szczebla okreslone niniejsza instrukcja.

Do podstawowych obowigzkdw komendanta
formy wypoczynku HALIZ nalezy:

1) przygotowanie formy wypoczynku HALIZ pod
wzgledem programowym, organizacyjnym i
kwatermistrzowskim oraz rzetelne i terminowe
rozliczenie po jej zakonczeniu,

2) dobodr pozostatej kadry i personelu, systema-
tyczna wspotpraca z zespotem oraz dbatosc¢ o
dobrg atmosfere w czasie funkcjonowania
formy wypoczynku HALIZ,

3) reprezentowanie formy wypoczynku HALIZ na
zewnatrz, w tym wspotpraca
ze srodowiskiem obozowania,

4) komendant formy wypoczynku HALIZ ponosi
odpowiedzialnosc za:

a) bezpieczenstwo zdrowia i zycia uczestni-
kow i kadry,

b) przestrzeganie Statutu ZHP,

c) realizacje programu,

d) biezgce prowadzenie dokumentacji formy
wypoczynku HALZ, w tym wydawanie
rozkazow,

e) gospodarne i uzasadnione wydatkowanie
srodkow finansowych formy wypoczynku
HALIZ,

f) prawidtowa gospodarke sprzetowa,

g) rzetelne prowadzenie dokumentacji finan-
sowej formy wypoczynku HALIZ,

h) rzetelne i terminowe ztozenie rozliczenia
formy wypoczynku HALIZ,

1) dokonanie podsumowania pracy formy
wypoczynku HALIZ, tacznie z oceng pracy
kadry - sporzgdzenie i przekazanie, do
witasciwej komendy, ewentualnych wnio-
skow o wyrdznienie, nagrodzenie lub nie-
zatrudnianie w roku przysztym cztonkow
kadry,

j)  wykonywanie innych zadan, powierzo-
nych przez wtadze harcerskie,

5) akceptowanie do wyptaty poniesionych wy-
datkow,

6) przekazywanie meldunkow o wypadkach i sy-
tuacjach nadzwyczajnych witasciwemu ko-
mendantowi.
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27.

28.
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Do podstawowych obowigzkow kwatermistrza
formy wypoczynku HALIZ nalezy:

1) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

2) prowadzenie na biezgco dokumentacji finan-
sowej formy wypoczynku HALIZ,

3) dbanie o zabezpieczenie srodkow pienieznych
na spodziewane przyszte wydatki.

Komendant i kwatermistrz formy wypoczynku HA-
LiZ muszg posiadac przygotowanie
do petnienia powierzonych im funkcji oraz tgcznie
odpowiadajg za:

1) sprawy finansowo-gospodarcze formy wypo-
czynku HALIZ;

2) przygotowanie kalkulacji formy wypoczynku
HALIZ i planu finansowego, a nastepnie wyko-
nanie tego planu;

3) aktualnosc i rzetelnos¢ dokumentacji obozo-
wej;

4) powierzone srodki i mienie obozowe (osobista
odpowiedzialnos¢ materialna);

5) terminowe rozliczenie formy wypoczynku HA-
LiZ.

Komendant i kwatermistrz formy wypoczynku HA-
LiZ tacznie mogg dziata¢ na podstawie pethomoc-
nictwa udzielonego przez komendanta i skarbnika
choragwi lub przez inne upetnomocnione przez
nich osoby (na przyktad komendanta i skarbnika
hufca dziatajgcych tgcznie).

. Dokumentacja organizacyjna

29.

formy wypoczynku HALIZ

Zatwierdzenie formy wypoczynku HALIZ pod

wzgledem organizacyjnym wymaga przedsta-
wienia nastepujgcych dokumentow:

1) program formy wypoczynku HALIZ, w przy-
padku form wedrownych zawierajagcego pla-
nowany przebieg trasy; jesli uczestnikami
formy wypoczynku HALIZ bedg skauci lub har-
cerze z zagranicy, program musi zosta¢ wcze-
$niej przedstawiony do zaopiniowania peto-
mocnikowi komendanta choragwi ds. zagra-
nicznych;

30.

31

2) wzor ,Warunkow uczestnictwa” (zatagcznik nr
1);

3) raport przedobozowy (zatgcznik nr 2);

4) zgtoszenie wypoczynku do kuratorium (wy-
druk z systemu MEN);

5) polisa ubezpieczeniowa NNW obejmujaca
uczestnikow i kadre, zawarta na caty czas trwa-
nia formy wypoczynku HALIZ tacznie
z czasem dziatania grupy kwatermistrzowskiej,
dojazdem i powrotem;

6) regulaminy obowigzujagce podczas trwania
formy wypoczynku HALIZ;

7) plan finansowy obozu (zatagcznik nr 3);
8) ksigzka komendanta obozu (zatgcznik nr 4);

9) dokument (umowa/porozumienie) okreslajacy
zasady korzystania z bazy/stanicy lub terenu
(kopia) (zatgcznik nr 11);

10) wzory porozumien wolontariackich, umow cy-
wilnoprawnych  lub umow o  prace
z kadrg HALIZ;

11) w przypadku obozow/zimowisk specjalnoscio-
wych lub z zakresu turystyki kwalifikowanej:
potwierdzenia aktualnych kwalifikacji kadry
wymaganych przepisami prawa powszech-
nego i zapewniajacych bezpieczne przepro-
wadzenie formy wypoczynku HALIZ.

W trakcie trwania formy wypoczynku HALIZ na jej
terenie muszg by¢ dodatkowo przechowywane:

1)  wszystkie dokumenty wymienione w punkcie
29, z zastrzezeniem, ze porozumienia wolonta-
riackie, umowy cywilnoprawne lub umowy o
prace z kadrag formy wypoczynku HALIZ muszg
by¢ podpisane przez obydwie strony umowy;

2) petomocnictwa udzielone przez komen-
danta i skarbnika choragwi;

3) upowaznienia, zgodne z przyjeta we wiasci-
wej chorggwi ZHP ,Politykg bezpieczeristwa
informacji’, dla kadry formy wypoczynku HA-
LiZ do przetwarzania danych osobowych.

Rozliczenie formy wypoczynku HALIZ (po jej za-

konczeniu) pod wzgledem organizacyjnym wy-
maga przedstawienia nastepujgcych dokumentow:

1) raport poobozowy (zatgcznik nr 5),
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B.

32.

33.

2) ksigzka komendanta obozu wraz z przekaza-
nymi protokotami kontroli (do wgladu).

Po zakonczeniu formy wypoczynku HALIZ doku-
mentacja wymagana obowigzujagcym prawem jest
przechowywana przez organizatora formy wypo-
czynku HALIZ w warunkach i przez czas zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Szczegotowy wykaz dokumentow dla rozliczanych
form wypoczynku HALIZ okresla wiasciwa ko-
menda chorggwi.

VI.Kontrola HALiZ

34.

35.

36.

Dziatalnosc¢ kazdej formy wypoczynku HALIZ moze
by¢ przedmiotem kontroli witadz harcerskich. Do
kontroli wewnetrznej ZHP uprawnieni sg;

1) zespoly wizytacyjne powotane przez komende
hufca oraz tgcznie komendant
i skarbnik hufca — kontrola form wypoczynku
HALIZ zorganizowanych przez jednostki lub
zespoty danego hufca;

2) zespoty wizytacyjne powotane przez komende
choraggwi oraz tgcznie komendant
i skarbnik chorggwi — kontrola wszystkich form
wypoczynku HALIZ zorganizowanych na tere-
nie danej choragwi;

3) Naczelnik ZHP, Gtéwna Kwatera ZHP (i powo-
tane przez nich zespoty wizytacyjne) — kontrola
wszystkich form wypoczynku HALIZ;

4) zespdt kontrolny powotany przez komisje re-
wizyjng — kontrola wszystkich form wypo-
czynku zorganizowanych przez jednostki pod-
legajgce kontroli danej komisji rewizyjnej i jej
jednostki podlegte lub w celu wykonania zada-
nia kontrolnego zleconego przez komisje rewi-
zyjne wyzszego stopnia.

Uwagi, wnioski i zalecenia wynikajgce z kontroli
powinny by¢ wpisane do ksigzki komendanta
formy wypoczynku HALIZ i ztozone do komendy
choragwi wraz z rozliczeniem.

W celu ograniczenia liczby kontroli zaleca sie, by
komendant chorggwi lub komendant hufca byt ko-
ordynatorem wyjazdow zespotow wizytacyjnych.
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VIIL

37.

38.

39.

40.

41.

42.

ZAGADNIENIA
FINANSOWO-
-GOSPODARCZE

Planowanie finansowe formy

wypoczynku HALiIZ

Podstawa zatwierdzenia formy wypoczynku HALIZ
pod wzgledem finansowym jest plan finansowy,
ktory bedzie podstawg prowadzenia gospodarki fi-
nansowo-ksiegowej formy wypoczynku HALIZ.

W planie finansowym ujmuje sie wszystkie plano-
wane wpltywy i koszty zwigzane z organizacjs, rea-
lizacjg i podsumowaniem formy wypoczynku HA-
LiZ. Suma planowanych kosztow powinna byc¢
rowna sumie planowanych wptywow.

Koszt to zobowigzanie zaciggniete poprzez ode-
branie dowodu poswiadczajgcego dokonanie za-
kupu ustugi lub towaru oraz srodki na fundusz re-
montowy lub odtworzeniowy.

Wydatek to dokonana zaptata za zaciggniete zobo-
wigzanie (pokrycie kosztow).

Plan finansowy obozu sporzadza komendant
formy wypoczynku HALIZ. Do opracowania planu
finansowego formy wypoczynku przystepuje sie
po ustaleniu nastepujacych danych:

1) liczby uczestnikow,

2) liczby kadry oraz warunkow jej zatrudnienia na
obozie (koszty pobytu, wyzywienia),

3) czasu trwania formy wypoczynku (liczby dni),

4) liczby osobodni wynikajacej z przemnozenia
liczby osob przez liczbe dni trwania ogdotem, w
tym oddzielnie dla uczestnikow i oddzielnie dla
kadry,

5) miejsca zakwaterowania/noclegu,

6) programu wynikajgcego z charakteru formy
wypoczynku (oboz staty, wedrowny itp.).

Wszelkie koszty formy wypoczynku planuje sie w
kwotach brutto (zawierajgcych stawke podatku
VAT okreslong w aktualnie obowigzujgcych przepi-
sach). Ustalona suma kosztow podzielona przez
liczbe uczestnikow stanowi koszt pobytu jednego
uczestnika w trakcie formy wypoczynku HALIZ.
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Forma wypoczynku HALIZ moze by¢ finansowana
z nastepujacych zrodet (wptywy):
1) fundusz wiasny jednostki organizacyjnej ZHP,

2) wptaty za oboz - dodatkowa sktadka czton-
kowska zadaniowa cztonkow ZHP,

3) wptaty za obdz - odptatnos¢ uczestnikow
(dzieci i mtodziez niezrzeszona),

4) wptaty z zaktadow pracy rodzicow badz opie-
kunow,

5) dotacje, srodki publiczne, srodki finansowe po-
zyskane z grantow,

6) inne wptywy (w tym darowizny pieniezneirze-
czowe).

. Kalkulacja kosztow formy wypoczynku HALIZ po-

winna uwzgledniac koszty:

1) odtworzenia stanu technicznego posiadanego
sprzetu i srodkow trwatych (np. w formie fun-
duszu remontowego czy odtworzeniowego —
ten koszt nie musi stanowic¢ wydatku),

2) zakupu sprzetuiew. srodkow trwatych,

3)  wyzywienia (obejmujace koszt zakupu artyku-
tow zywnosciowych),

4) materiatow,
5) realizacji programu,
6) optat komunalnych,

7) transportu i ustug niezbednych do organizacji
formy wypoczynku HALIZ,

8) zatrudnienia kadry wraz z narzutami - sktadki,
podatek (kadry programowej, obstugi kuchni i
techniczneyj),

9) wyjazdow stuzbowych,

10) obstugi zadania przez komendy, koszty przy-
gotowania i rozliczenia akcji letniej, (spotkania
rodzicow, ulotki),

11) pozostate, w tym podatek VAT od odptatnosci
0sOb niezrzeszonych,

12) ubezpieczenia (kadry, uczestnikdw, sprzetu),
13) przygotowania kadry — szkolenia.

Organizator sktada plan finansowy do akceptacji
komendanta i skarbnika chorggwi lub osob przez
nich upowaznionych.

46. W przypadku niepetnej rekrutacji plan finansowy
jest realizowany do wysokosci zgromadzonych

wptat.
47. Rezygnacja uczestnika formy wypoczynku:

1) Uczestnik, ktory z waznych przyczyn nie moze
wzig¢ udziatu w formie wypoczynku, jest
uprawniony do wystgpienia do organizatora
formy wypoczynku o zwrot wniesionej wptaty,
z ktorej organizator formy wypoczynku po-
traca faktycznie poniesione koszty, np. juz po-
niesione koszty przejazdu uczestnika, ubezpie-
czenia itp.

2) Uczestnik moze otrzymac zwrot tylko do wy-
sokosci kwoty wptaconej przez siebie
na rachunek bankowy organizatora po uprzed-
nim potraceniu poniesionych ww. kosztow.

3) Jeslinaleznosc¢ lub jej czesc zostata przekazana
przez pracodawce rodzica lub opiekuna
uczestnika, pienigdze te nalezy przekaza¢ na
rachunek bankowy tego pracodawcy, po
ewentualnym potraceniu kosztow poniesio-
nych przez organizatora.

48. Wptaty za obdz przyjmuje sie w formie przelewow
bankowych na rachunek ZHP wskazany przez or-
ganizatora.

VIII. Wydatkowanie i zarzagdzanie

srodkami finansowymi

49. Komendant i kwatermistrz formy wypoczynku HA-
LiZ prowadzg na biezaco dokumentacje finan-
sowo-ksiegowa, na ktorg sktadajg sie:

1) ksigzka kasowa i operacji bankowych formy
wypoczynku HALIZ, tzw. ksigzka finansowa
(dopuszcza sie prowadzenie ksigzki w wersji
elektronicznej);

2) dokumenty zrodtowe wptywow i kosztow, tzw.
dowody ksiegowe.

50. Dowodem ksiegowym moze byc¢:
1) rachunek,
2) faktura,
3) rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto,
4) w przypadku umow o prace lista ptac,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

6) rachunek kosztow podrozy,
7) polisa ubezpieczeniowa,
8) umowa kupna-sprzedazy,

9) zestawienie biletow (jesli spemia cechy do-
wodu ksiegowego).

Komendant i skarbnik choraggwi moga wyrazi¢
zgode na stosowanie innych dowoddéw niz wymie-
nione w punkcie 50 (np. faktura wewnetrzna)
zgodnych przepisami finansowo-gospodarczymi
w ZHP.

Dowody ksiegowe oznaczane sg numerami w po-
rzgdku chronologicznym, stanowigcymi jednocze-
$nie numery pozycji w ksigzce finansowej formy
wypoczynku HALIZ.

Dowody ksiegowe otrzymane po dacie ich wysta-
wienia nalezy dodatkowo opisac¢ datg otrzymania i
nadac¢ im numery kolejne witasciwe dla momentu
ich otrzymania.

Kazdy dowdd ksiegowy winien zosta¢ opatrzony
informacjg na temat przeznaczenia dokonanego
zakupu 1 podpisany przez osobe dokonujacag za-
kupu.

Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ zatwierdzony
pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
kwatermistrza formy wypoczynku HALIZ. W przy-
padku dowodow ksiegowych dokumentujgcych
wydatki komendant zatwierdza ponadto wyptate
Srodkow.

Srodki pieniezne pochodzace z wptywow przezna-
czone na pokrycie kosztow formy wypoczynku
HALIZ pobierane sg z wtasciwej komendy tytutem
zaliczki przez komendanta lub kwatermistrza formy
wypoczynku HALIZ, mogg tez zosta¢ im udostep-
nione na wydzielonym rachunku bankowym, be-
dacym wiasnoscig wiasciwej komendy.

Srodki pieniezne w postaci gotdwki podczas formy
wypoczynku HALIZ powinny by¢ przechowywane
w miejscu niedostepnym dla osoéb postronnych,
np. w kasetce. W przypadku braku mozliwosci od-
powiedniego zabezpieczenia gotowki jednora-
ZOWO na obozie stan kasy nie moze przekraczac
kwoty 2000 zt.

Kazdy wydatek winien by¢ zatwierdzony pod
wzgledem merytorycznym (zasadnos¢ zakupu)
przez komendanta formy wypoczynku HALIZ.
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59. Ksigzka finansowa musi by¢ prowadzona na bie-
zaco, zgodnie z zawarta w niej instrukcja,
w formie papierowej lub elektronicznej.

60. W przypadku prowadzenia ksigzki finansowej w
wersji elektronicznej do rozliczenia obozu przed-
stawia sie wydruk podpisany przez komendanta i
kwatermistrza formy wypoczynku HALIZ oraz wer-
sje elektroniczng ksigzki finansowse.

61. Komendant formy wypoczynku HALIZ wraz z kwa-
termistrzem sg zobowigzani do okazania doku-
mentacji oraz wykazania zgodnego z saldem stanu
srodkow gotowkowych na obozie wszystkim
uprawnionym do kontroli formy wypoczynku HA-
LiZ.

62. W przypadku prowadzenia ksigzki finansowej w
wersji elektronicznej komendant formy wypo-
czynku HALIZ jest zobowigzany do:

1) zapewnienia sprzetu umozliwiajagcego jej wy-
drukowanie,

2) sporzadzenia wydruku ksigzki na zadanie kon-
trolujgcych.

IX. Dokumentacja finansowa formy

wypoczynku HALiIZ

63. Na dokumentacje finansowg formy wypoczynku
HALIZ sktadajg sie:

1) plan finansowy formy wypoczynku HALIZ;

2) ksigzka kasowa i operacji bankowych formy
wypoczynku HALIZ, tzw. ksigzka finansowa
(zatgcznik nr 7);

3) dokumenty zrodtowe wptywow i wydatkow,
tzw. dowody ksiegowe;

4) wykaz kadry i uczestnikow;
5) lista wptat (zatgcznik nr 8);

6) karty kwalifikacyjne uczestnikow zgodne z
wzorem MEN wraz z dodatkiem do karty kwa-
lifilkacyjnej uczestnika wypoczynku (zatgcznik
nr9);

7) protokoty przyjecia na stan jednostki sprzetu
zakupionego podczas formy wypoczynku HA-
LiZ;

8) umowy zlecenia, o dzieto i 0 prace wraz z po-
twierdzeniem zabezpieczenia srodkow
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66.

67.

68.
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na zaptacenie przez komende chorggwi po-
datku i sktadek;

9) dowodd wptaty salda do odpowiedniej ko-
mendy;

10) oswiadczenie komendanta i kwatermistrza o
uregulowaniu zobowigzan (wynikajgcych z
dowodow ksiegowych optacanych gotowka

oraz przelewem).

W przypadku, kiedy forma wypoczynku HALIZ fi-
nansowana jest ze srodkow publicznych (dotacje,
granty), nalezy rozszerzy¢ opisy dokumentow o
wymagane przez podmiot finansujacy zapisy wy-
nikajagce z umowy.

Ksigzka finansowa stuzy do ewidencji operacji fi-
nansowych, dotyczacych formy wypoczynku, na
podstawie dowodow ksiegowych.

Pozycje wpisu do ksigzki kasowej nalezy oznaczac
na dowodach zrodtowych kolorowym kotkiem w
prawym gornym rogu.

Zapisy w ksigzce kasowej powinny byc¢ dokony-
wane w nastepujacy sposob:

1) wszystkie zwiekszenia czyli przychody do kasy
lub wydatki z kasy na zaptacenie rachunkow -
zapisem czarnym,

2) wszystkie zmniejszenia z tytutu korekty przy-
chodow i rozchodow z kasy — zapisem czer-
wonym lub czarnym z oznaczeniem znaku mi-
nus w formie prostokata.

Takie zapisy spetniajg wymogi ksiegowe raportu
kasowego i dziennika rejestrowego. Zestawienie i
podsumowanie dowodow w ksigzce finansowej
przy jednoczesnym dotaczeniu dokumentacji zro-
dtowej, oznaczonej w prawym gornym rogu pozy-
Cja wpisu do ksigzki, pozwoli na ich wprowadzenie
do ewidencji ksiegowej chorggwi jako dowodu
ksiegowego zbiorczego.

Do rozliczenia formy wypoczynku HALZ pod
wzgledem finansowyrn nalezy zataczyc:

1) wszystkie dokumenty wymienione w punkcie
63,

2) protokoty pobrania i rozliczenia sprzetu,
3) rozliczenie z pobranego i zakupionego sprzetu,

4) inne dokumenty wymagane przez dotujagcego
lub wiasciwg komende.

69. Komendant formy wypoczynku HALIZ zobowig-
zany jest do rozliczenia we wtasciwej komendzie,
w ustalonym przez wiasciwego komendanta i
skarbnika choragwi terminie, nie podzniej niz w
ciggu 21 dni, dokumentacji formy wypoczynku
sporzgdzonej wedtug zasad opisanych w instrukcji.

70. Komendant hufca jest zobowigzany do sprawdze-
nia ztozonej do rozliczenia dokumentacji formy
wypoczynku HALIZ i przekazania jej do komendy
chorggwi celem ujecia w ewidencji ksiegowe;.

X. Gospodarka sprzetowa

71. Sprzet — majatek ZHP wykorzystywany do organi-
zacji obozu powinien by¢ sprawny technicznie i nie
stwarzac zagrozenia dla uczestnikow.

72. W czasie trwania formy wypoczynku HALIZ ma za-
stosowanie Instrukcja o gospodarowaniu sktadni-
kami rzeczowymi.

73. Wydatki na sprzet obejmujg koszty zakupu nie-
zbednego do prowadzenia formy wypoczynku
HALIZ sprzetu oraz konserwacje sprzetu juz posia-
danego.

74. Zakupiony sprzet przed wydaniem do uzytkowania
nalezy trwale oznakowac zgodnie z sygnaturg na-
dang przez komende choragwi.

75. Srodki trwate o wartosci powyzej 3500 zt powinny
by¢ wpisane do ksiazki inwentarzowej jednostki
sporzadzajacej bilans na podstawie przedtozonej
kserokopii faktury ich zakupu.

76. Ewidencja sprzetu - podstawe ewidencji sprzetu
uzytkowanego podczas formy wypoczynku HALIZ
stanowi protokot jego wydania lub wypozyczenia.
Protokot sporzadza sie w przypadku pobrania
sprzetu z magazynow choragwi, hufca lub innych
jednostek organizacyjnych w celu uzytkowania
podczas formy wypoczynku HALIZ. Na odwrocie
protokotu nalezy wyszczegolni¢ sprzet zakupiony
w czasie trwania formy wypoczynku, poda¢ date
jego zakupu, numer dowodu zakupu, rodzaj oraz
cene zakupu.

77. Ze sprzetu uzytkowanego podczas form wypo-
czynku, organizowanych na tym samym terenie,
organizator kazdej formy wypoczynku rozlicza sie
0sobno, chyba ze funkcje zZwigzang
z odpowiedzialnoscig za sprzet peni na wszystkich
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79.

80.

81.

82.

83.

akcjach ta sama osoba. W takim przypadku rozli-
czenia sprzetu dokonuje sie po zakonczeniu ostat-
niej formy wypoczynku z uwzglednieniem zaku-
pow dokonanych podczas kazdej z form wypo-
czynku, wyszczegolnionych w zatgcznikach do
protokotu lub w pomocniczej ksigzce inwentarzo-
wej.

Protokolarnego przekazania sprzetu miedzy ak-
Cjami dokonuje osoba odpowiedzialna
za sprzet po sprawdzeniu stanu faktycznego
sprzetu pobranego z magazynow hufca, choragwi
lub innej jednostki oraz dowoddw zakupu sprzetu
w czasie trwania formy wypoczynku. Protokdt
przekazania sprzetu sporzadza sie wediug wzoru
(zatgcznik nr 6).

Osoba bezposrednio odpowiedzialna za sprzet
(kwatermistrz) oraz osoby, ktérym powierzono
przedmioty do bezposredniego uzytkowania, sg
odpowiedzialne za sprzet uzytkowany podczas
formy wypoczynku. Kwatermistrz zobowigzany
jest do ztozenia deklaracji o odpowiedzialnosci ma-
terialnej, a osoby stale uzytkujgce pojedyncze
przedmioty podczas formy wypoczynku kwitujg na
piSmie ich przyjecie do uzytkowania.

Przed zakonczeniem formy wypoczynku kwater-
mistrz ma obowigzek odebra¢ sprzet wydany
uczestnikom. Po zakonczeniu formy wypoczynku
uzytkowany sprzet nalezy protokolarnie zwrocic
do wiasciwego magazynu, zgodnie z zapisami ksig-
zek inwentarzowych i ewidencji ksiegowej.

Sprzet zniszczony nalezy zwrocic do jednostki, kto-
rej wiasnos¢ stanowi, tacznie ze sporzgdzonym
protokotem. Zabrania sie dokonywac¢ kasacji
sprzetu podczas trwania formy wypoczynku.

Na sprzet, ktory podczas formy wypoczynku ulegt
zuzyciu badZz zniszczeniu wskutek dziatania sity
wyzszej lub z innych powodow niezawinionych i
zawinionych, sporzgdza sie protokdt zniszczenia.
Dokument ten stanowi podstawe do rozliczenia
sprzetu z jego wiascicielem.

W razie kradziezy mienia nalezy sporzadzi¢ proto-
kot i niezwtocznie zawiadomic o tym fakcie najbliz-
szy posterunek policji celem wszczecia dochodze-
nia oraz uzyskania zaswiadczenia o zgtoszeniu kra-
dziezy w celu przedstawienia zaktadowi ubezpie-
czen, a takze wiasciwg komende harcerska,
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84.

Wszystkie wymienione protokoty sporzadza sie co
najmniej w dwoch egzemplarzach.

XI.Obozy zagraniczne

85.

86.

87.

88.

89.

XIIL

90.

o1

Obozy zagraniczne zobowigzane sg do prowadze-
nia analogicznej dokumentacji jak krajowe.

Wydatki ponoszone poza granicami Polski rozlicza
sie na takich samych zasadach jak podczas form
wypoczynku HALIZ organizowanych w Polsce.

W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwosc
rozliczania wydatkow na podstawie paragonow
(tam, gdzie niemozliwe jest uzyskanie faktury),
z tym ze nalezy wowczas sporzadzi¢ w jezyku pol-
skim drugostronny wykaz zakupionych na ich pod-
stawie artykutow i ustug.

Rozliczenia wydatkow dewizowych dokonuje sie
na podstawie:

1) kursu wykazanego na dokumencie potwier-
dzajagcym zakup dewiz w przypadku transakcji
gotowkowych lub

2) $redniego kursu NBP wg stanu na dzient doko-
nywania transakciji (jesli w danym dniu kurs nie
jest ogtaszany, nalezy skorzystac¢ z kursu dnia
poprzedniego) lub

3)  kursu bankowego w przypadku ptatnosci elek-
tronicznych (nalezy dotgczy¢ dokument ban-
kowy potwierdzajgcy wartos¢ transakcji w wa-
lucie obcej i w PLN) lub

4) umowy kupna-sprzedazy, w ktdrej okreslony
jest kurs przeliczenia.

Optaty bankowe i prowizje wlicza sie do wydatkow
obozowych, jednakze nalezy dotgczy¢ dokument
potwierdzajacy poniesione wydatki.

Podatki

Organizator formy wypoczynku HALIZ zobowig-
zany jest do uiszczenia wszystkich naleznych optat
wynikajacych z prawa lokalnego (np. optata za wy-
woz $Smieci, optata klimatyczna).

Organizator formy wypoczynku HALIZ zobowig-
zany jest do naliczenia 1 odprowadzenia
na konto bankowe komendy chorggwi naleznych



INSTRUKCJE | ZASADY ORGANIZACYJINE ZHP

podatkow, w tym podatku VAT od wptat uczestni-
kow, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
powszechnego.

92. Ptatnikiem wszystkich podatkow i sktadek wynika-
jacych z zawartych umow o prace, zlecenia i o
dzieto jest wtasciwa komenda chorggwi.

XIII. Porozumienia wolontariackie,

umowy cywilnoprawne i umowy
o prace

93. Kadra harcerska HALIZ powinna wykonywac swoje
obowigzki bez pobierania  wynagrodzenia,
na podstawie umow wolontariackich.

94. Celem sprawnego i bezpiecznego przeprowadze-
nia formy wypoczynku HALIZ dopuszcza sie za-
trudnienie kadry, w tym wspierajacej, tj. osob wy-
kwalifilkowanych do wykonywania specjalistycz-
nych czynnosci (np. kucharza, ratownika wodnego,
lekarza/pielegniarki, instruktora narciarskiego, in-
struktora zeglarstwa itp.).

95. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
praca, za ktorg cztonkowie kadry otrzymajg wyna-
grodzenie, musi sie odbywa¢ na podstawie:
umowy o prace lub umowy zlecenia - adekwatnie
do podejmowanych czynnosci; umowy o dzieto -
adekwatnie do wykonanego dzieta.

96. Porozumienia wolontariackie oraz umowy cywil-
noprawne z kadrg HALIZ moze zawiera¢ komen-
dant i skarbnik chorggwi lub osoby przez nich upet-
nomocnione. Umowy O prace moze zawiera¢ wy-
facznie komendant chorggwi.

97. Kazdorazowo komendy chorggwi zobowigzane sg
wesprze¢ organizatorow w zakresie informacji na
temat rodzaju zawieranej umowy na okreslone
czynnosci, przygotowania tresci umowy oraz ra-
chunku do umowy i odpowiedniego wyliczenia
naleznych sktadek i podatkdéw zgodnie z obowig-
Zujacymi przepisami prawa.

98. Komendant formy wypoczynku HALIZ zobowig-
zany jest uwzglednic i odprowadzi¢ na konto cho-
ragwi odpowiednie optaty (sktadki i podatki) zgod-
nie z zasadami obowigzujgcymi w danej choragwi,
umozliwiajgcym przekazanie ich odpowiednim or-
ganom panstwowym w okreslonym przepisami
terminie.

99. Swiadczenia nalezne kadrze formy wypoczynku
HALIZ (zakwaterowanie, wyzywienie) okresla wia-
sciwa komenda choragwi.

XIV. Terminarz

100. Wtasciwe komendy ustalajg kazdorazowo termi-
narz przyjmowania dokumentow przed rozpocze-
ciem formy wypoczynku HALIZ.

101.Zaleca sig, zeby odbidr zaliczki na forme wypo-
czynku HALIZ nastepowat nie pézniej niz na 7 dni
przed rozpoczeciem obozu. Decyzje w sprawie ter-
minu podejmuje wiasciwa komenda chorggwi.

102.Rozliczenie formy wypoczynku musi zosta¢ zto-
zone w komendzie choraggwi nie pozniej niz 21 dni
po zakonczeniu formy wypoczynku HALIZ, chyba
ze warunki pozyskanych dofinansowan wymagaja
rozliczenia w krotszym terminie.

103.Nieztozenie rozliczenia w ww. terminie moze byc¢
podstawg natozenia kary przez komendanta cho-
ragwi zgodnie z postanowieniami Statutu ZHP soli-
darnie na komendanta i kwatermistrza formy wy-
poczynku HALIZ.

C. ZASADY POSTEPOWANIA
W SYTUACJACH KRYZY-
SOWYCH

104.Instrukcja okresla zasady postepowania w sytua-
cjach kryzysowych spowodowanych miedzy in-
nymi:
1) wypadkami komunikacyjnymi,
stwierdzono obrazenia ciata;

w  ktorych

2) nieszczesliwymi wypadkami z udziatem czton-
kéw ZHP lub 0s6b znajdujgcych sie pod opieka
instruktorow ZHP lub osdb niezrzeszonych
uczestniczgcych w HALIZ;

3) przestepstwami na szkode cztonkéw ZHP lub
0sob niezrzeszonych uczestniczacych
w HALIZ (w tym w szczegolnosci przeciwko
mieniu oraz powodujgcymi obrazenia ciata
cztonkow ZHP);
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4) przestgpstwami, o popetnienie ktorych podej-
rzani sg cztonkowie ZHP lub osoby niezrze-
szone bedace uczestnikami HALIZ;

5) innymi zdarzeniami wymagajacymi interwen-
cji stuzb panstwowych (np. pogotowia ratun-
kowego, strazy pozamej, policji);

6) nagtosnionymi w mediach zjawiskami pogo-
dowymi kojarzonymi z niebezpieczenstwem
(powddz, ,biaty szkwat” itp.);

7) innymi zdarzeniami mogacymi wywrzec zna-
czacy negatywny wptyw na wizerunek ZHP.

105.W sytuacjach kryzysowych, w ktorych wystepujg
ranni, takich jak w szczegolnosci wypadki komuni-
kacyjne i inne nieszczesliwe wypadki, osoby pono-
szace odpowiedzialnos¢ za organizacje danej im-
prezy (komendant, instruktor, wychowawca) po-
winny:

1) oceni¢ stan poszkodowanych/rannych i udzie-
li¢ im pierwszej pomocy;

2) wezwac¢ pomoc (pogotowie ratunkowe, straz
pozarna, policja);

3) przygotowac sie do mozliwosci udzielenia pre-
cyzyjnej informacji o przebiegu wypadku
przedstawicielom stuzb panstwowych;

4) poinformowac¢ rodzicow lub opiekunow i
ewentualnie inne osoby zainteresowane;

5) jesli jest to uzasadnione, zapewnic¢ transport i
przekazanie prawnym opiekunom nieposzko-
dowanych uczestnikow;

6) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia do czasu przy-
jazdu odpowiednich stuzb;

7) zabezpieczy<¢ mienie poszkodowanych;

8) zabezpieczy¢ dokumentacje formy wypo-
czynku HALIZ.

106.W sytuacjach kryzysowych powstatych w nastep-
stwie przestepstw i wykroczen na szkode cztonkow
ZHP lub oso6b niezrzeszonych bedgcych uczestni-
kami HALIZ oraz innych zdarzer wymagajacych in-
terwencji stuzb panstwowych osoby ponoszace
odpowiedzialnos$¢ za organizacje danej formy wy-
poczynku HALIZ (komendant, instruktor, wycho-
wawca) zobowigzane sa;

1) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia do czasu przy-
jazdu odpowiednich stuzb,
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2) niezwtocznie wezwac policje lub inne wia-
sciwe stuzby panstwowe.

107.W kazdym przypadku wystgpienia sytuacji kryzyso-
wej osoby ponoszgce odpowiedzialnosc¢ za organi-
zacje danej imprezy (komendant, instruktor, wy-
chowawca) zobowigzane sg, niezaleznie od pory
dnia lub nocy, powiadomi¢ witasciwego komen-
danta hufca bgdz osobe petnigcg w danym czasie
jego obowigzki w zakresie nadzorowania HALIZ,
np. mianowanego petnomocnika lub wskazanego
zastepce. Komendant hufca badz zastepujgca
go osoba powinni drogg stuzbowg powiadomic
wtasciwego komendanta choraggwi, a w sytuacjach
zagrozenia zycia i godzacych w dobre imie ZHP,
rowniez wskazanego na czas danej HAL lub HAZ
przedstawiciela Gtownej Kwatery ZHP. W przy-
padku, gdy sytuacja kryzysowa wystagpita na terenie
dziatania innej choraggwi, nalezy powiadomic row-
niez witasciwego terenowo komendanta choraggwi.

108. Komendant hufca, komendant choraggwi oraz
przedstawiciel GK ZHP majg obowigzek udzieli¢
zgtaszajgcemu informacji i niezbednej pomocy
zgodnie ze swojg najlepsza wiedzg i mozliwo-
Sciami oraz w przypadkach tego wymagajacych
poinformowac¢ o zdarzeniu Naczelnika ZHP i/lub
Petnomocnika Naczelnika ZHP ds. HALIZ.

109.0sobami uprawnionymi do kontaktow z mediami
w sytuacji kryzysowej sg komendanci choragwi i
wyznaczeni przez nich przedstawiciele oraz przed-
stawiciele Gtownej Kwatery ZHP. Pozostate osoby
zaangazowane w sytuacje kryzysowa winny uni-
ka¢ wypowiadania sie wobec przedstawicieli me-
diow i odsytac ich do oséb uprawnionych.

110.W celu prawidtowego wywigzania sie z obowigz-
kow okreslonych w niniejszej instrukcji komendant
hufca, chorggwi oraz przedstawiciel GK ZHP ma
prawo zadac¢ od zgtaszajgcego przedstawienia pi-
semnej informacji o sytuacji kryzysowej w formie
notatki stuzbowej do Gtéwnej Kwatery ZHP (adres
e-mail: sekretariat.gk@zhp.pl).

D. ZALACZNIKI

formach wypoczynku HALIZ - jest to dokument infor-
mujgcy rodzicow i uczestnikow o szczegdtach doty-
czgcych wypoczynku. (zatagcznik nr 1)
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zatwierdzaniu formy wypoczynku HALIZ pod wzgle-
dem formalno-organizacyjnym. Jest to raport, w kto-
rym zawarte sg miedzy innymi podstawowe informa-
cje na temat organizatora formy wypoczynku, miej-
sca, rodzaju, czasu trwania oraz liczby uczestnikow i
kadry wypoczynku. (zatgcznik nr 2)

dzaniu formy wypoczynku HALIZ pod wzgledem fi-
nansowym. Stuzy do zaplanowania oraz wyliczenia
wptywow 1 kosztow formy wypoczynku HALIZ. (za-
tgcznik nr 3)

komendanta podczas trwania formy wypoczynku HA-
LiZ. (zatgcznik nr 4)

liczaniu formy wypoczynku HALIZ pod wzgledem for-
malno-organizacyjnym. Jest to raport, w ktoérym za-
warte sg miedzy innymi podstawowe informacje na
temat organizatora formy wypoczynku, miejsca, ro-
dzaju, czasu trwania oraz liczy uczestnikow i kadry.
(zatgcznik nr 5)

sie w przypadku pobrania sprzetu z magazynow cho-
ragwi, hufca lub innych jednostek organizacyjnych w
celu uzytkowania podczas formy wypoczynku. (za-
tgcznik nr 6)

trwania formy wypoczynku HALIZ; stuzy do ewidencji
wszystkich operacji finansowych dotyczacych formy
wypoczynku. (zatgcznik nr 7)

informacjg o wysokosci dokonanych wptat. (zatgcznik
nr 8)

czynku HALIZ. Jest to dokument pomocniczy dla or-
ganizatora formy wypoczynku i stanowi dodatek do
karty kwalifikacyjnej uczestnika. (zatgcznik nr 9)

przypadku uczestnictwa jednego srodowiska w for-
mie wypoczynku HALIZ zorganizowanej przez inne
$rodowisko. (zatgcznik nr 10)

stosuje sie w przypadku korzystania z bazy/stanicy w
celu realizacji formy wypoczynku HALIZ. (zatgcznik nr
11)

padku uzywania samochodu stuzacego do obstugi
formy wypoczynku HALIZ; w ramach umowy najmu
pojazdu wynajmujacy oddaje najemcy samochod do
uzywania przez okreslony lub nieokreslony czas, a na-
jemca ptaci wynajmujgcemu czynsz. (zatgcznik nr 12)

uzywania rzeczy stuzgcej do obstugi formy wypo-
czynku HALIZ; w ramach umowy uzyczenia jedna ze
stron zapewnia drugiej stronie umowiong rzecz bez-
ptatnie. (zatgcznik nr 13)

padku uzywania samochodu w celu realizacji formy
wypoczynku HALIZ, stuzy do dokumentowania prze-
jechanych kilometrow na potrzeby realizacji wypo-
czynku. (zatgcznik nr 14)
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