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Instrukcja Harcerskiej Akgji Letniej i Zimowej

ZAGADNIENIA ORGANIZACYJNE

Definicje
1. Uzyte w instrukgcji 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. Pojecie to obejmuje wyfacznie przedsiewziecia kierowane do oséb zrze-
szonych w ZHP badz innych organizacjach harcerskich i skautowych.

2) Nieobozowa Akcja Letnia i Zimowa (NALiZ) — formy pracy w ramach HALIZ organizowane bez noclegu w miejscu za-
mieszkania, podczas ktérych organizator zapewnia zajecia programowe (wyzywienie opcjonalnie).

3) Formy HALIZ — organizowane w okresie wakaciji letnich i ferii zimowych obozy (np. state, wedrowne, zagraniczne, szko-
leniowe, specjalnosciowe), kolonie zuchowe, biwaki, kursy, rajdy, zloty, zimowiska, inne formy pracy jednostek ZHP re-
alizowane w ramach HALiZ; mogg podlegaé zgtaszaniu jako wypoczynek wedtug przepisdw panstwowych.

4) Komendant formy HALIZ — osoba kierujgca formg HALiZ, posiadajgca odpowiednie, zgodne z obowigzujgcym prawem
kwalifikacje.

5) Komendant zgrupowania form HALIZ — osoba kierujgca zgrupowaniem form HALIZ, posiadajgca odpowiednie, zgodne
z obowigzujgcym prawem kwalifikacje.

6) Kwatermistrz formy HALiZ — osoba odpowiedzialna facznie z komendantem za cafoksztatt spraw finansowo-
gospodarczych formy HALZ. Funkcje kwatermistrza moze petni¢ osoba z grona wychowawcow, ktérej powierzono te
obowigzki. Podczas duzych form HALIZ kwatermistrz moze by¢ nazywany skarbnikiem formy HALIZ.

7) Komendant bazy/stanicy — osoba kierujgca baza/stanicg, powotana na funkcje przez odpowiednie wtadze harcerskie.

8) Dzieci i mtodziez niezrzeszona w ZHP — osoby, ktdre nie figurujg w systemie Ewidencja ZHP.

9) Plan finansowy — dokument, w ktérym ujeto wszystkie planowane wptywy i wydatki zwigzane z organizacjg i realizacjg
formy HALIZ.

10) Obd6z samodzielny (ob6z) — podstawowa forma HALIZ majgca wiasnego kierownika- komendanta. Dziata w ramach za-
twierdzonego programu dla catej formy. Praca kadry podlega kontroli ze strony kierownika-komendanta. Obdz samo-
dzielny moze realizowac zadania organizacyjno-gospodarcze (np. transport, zaopatrzenie, zywienie, opieka medyczna,
kapielisko) samodzielnie, korzystaé z bazy/stanicy lub tez z terenu innej placoéwki na podstawie odpowiednio zawartych
umow lub porozumien. Jako ob6z samodzielny moze wystepowaé zimowisko oraz kolonia zuchowa.

11) Zgrupowanie obozéw — forma HALIZ ztozona z samodzielnych lub wspdlnych programowo obozéw gromad i druzyn.
Obozy dziatajg w ramach zgrupowania wedtug wtasnych lub wspdlnych programéw zatwierdzonych we wtasciwych
komendach, a ich funkcjonowanie oraz praca kadry podlegaja kontroli ze strony komendanta zgrupowania oraz witadz
harcerskich i innych podmiotéw do tego uprawnionych.

12) Kolonia zuchowa — forma HALIZ - odpowiednik obozu - adresowana do zuchdw z programem realizowanym w oparciu
o metodyke zuchowa.

13) Obdz staty — forma HALIZ, ktorej uczestnicy nocujg w jednym miejscu obozowania.

14) Obo6z wedrowny — forma HALIZ, ktdrej uczestnicy zmieniajg miejsce noclegu i przemieszczajg sie wraz z ekwipunkiem.
Formg obozu wedrownego jest réwniez rejs, sptyw, wyprawa. Organizowany dla uczestnikéw posiadajacych odpo-
wiednie przygotowanie kondycyjne i wyszkolenie.

15) Zimowisko —forma HALIZ organizowana w okresie zimowym w obiekcie statym.

16) Baza/stanica HALIZ — obiekt, w ktorym organizowane sg formy HALIZ, posiadajacy statg lub czasowg infrastrukture (za-
budowania), zarzgdzany przez komendanta bazy/stanicy.

17) Kwaterka — dziatania grupy kwatermistrzowskiej poza czasem trwania formy HALIZ majace na celu:

a) przygotowanie podstawowej infrastruktury niezbednej do uruchomienia bazy obozowej przed rozpoczeciem sezonu
lub do rozpoczecia formy HALiZ, lub
b) porzagdkowanie lub demontaz infrastruktury bazy obozowej po zakoriczeniu sezonu.
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18) Witasciwy komendant — w przypadku form HALIZ organizowanych przez gromady, druzyny, szczepy, zwigzki druzyn:
komendant hufca, komendant choragwi, ktdry ogfasza w rozkazie utworzenie danej jednostki; w przypadku form HALiZ
organizowanych przez komendy hufcéw, komendy choragwi, Gtéwng Kwatere ZHP: odpowiedni komendant hufca,
komendant choragwi, Naczelnik ZHP.

19) Wiasciwa komenda — komenda hufca, komenda chorggwi lub Gtéwna Kwatera ZHP kierowana przez wtasciwego ko-
mendanta.

20) Wizytacja formy HALIZ — odwiedziny formy HALIZ w celu upewnienia sie co do prawidtowosci jej organizacji i przebie-
gu. Osoby wizytujgce przedstawiajg swe spostrzezenia komendantowi formy HALIZ i/lub komendantowi choragwi, kto-
ry zatwierdzit dang forme HALIZ. W przypadkach tamania prawa powszechnego, zagrozenia zycia lub zdrowia uczestni-
kéw formy HALIZ lub wystepowania ryzyka znacznego uszczerbku dla wizerunku ZHP osoby wizytujace forme HALIZ na
podstawie niniejszej instrukcji podejmujg niezwtocznie interwencje jako przedstawiciele Naczelnika ZHP w zakresie
ujetym w p. 26.5 niniejszej instrukgji.

2. Jezeli w niniejszej instrukcji mowa jest o obozie, to zapisy te odnoszg sie odpowiednio do zimowiska i kolonii.

Postanowienia ogdlne

3. Postanowienia niniejszej instrukcji dotyczg wszystkich form HALIZ, ktére trwajg minimum 6 dni, z zastrzezeniem postano-
wien p. 7 i 7a ponizej. Niniejsza instrukcja nie rozstrzyga, jednakze, jakie rodzaje dziatalnosci harcerskiej podlegajg obowigz-
kowi zgtoszenia w kuratorium oswiaty lub w Rejestrze organizatordw turystyki i przedsiebiorcow utatwiajgcych nabywanie
powigzanych ustug turystycznych, poniewaz decydujg o tym przepisy obowigzujgcego prawa.

4. Niniejsza instrukcja okresla zadania harcerskich komend i procedury wewnatrzorganizacyjne zwigzane z przygotowaniem,
przeprowadzeniem i rozliczeniem form HALIZ.

5. Organizacja form HALIZ powinna by¢ zgodna z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa wewnetrznego ZHP.
Organizacja form HALIZ zwigzanych z turystyka kwalifikowang (np. zeglarskich, kajakowych, gérskich, rejséw, sptywéw itp.) i
ich zabezpieczenie kadrowe oraz sprzetowe musi spetnia¢ warunki bezpieczenstwa i wymogi przepiséw obowigzujgcego
prawa.

7. Formy HALZ trwajagce do 5 dni organizowane przez jednostki ZHP s3 uwzgledniane w statystykach HALIZ.

7a. Dziatania grup kwatermistrzowskich (kwaterki) nie sg traktowane jak formy HALIZ niezaleznie od czasu trwania.

8. Przedsiewziecia organizowane przez cztonkéw ZHP w okresie HALIZ w sposdb niezgodny z niniejszg instrukcjg, w tym bez
zachowania okreslonego w niej trybu zgfaszania, zatwierdzania i rozliczania mimo takiego obowigzku, nie sg traktowane ja-
ko przedsiewziecia ZHP. ZHP nie bedzie za nie ponosit zadnej odpowiedzialnosci.

9. Udziat cztonkéw ZHP w przedsiewzieciach opisanych w p. 8 nie bedzie traktowany jako spetnienie wymagan przepiséw we-
wnetrznych ZHP méwigcych o doswiadczeniu na obozie lub zimowisku harcerskim. Zasada ta nie dotyczy obozéw i zimo-
wisk organizowanych przez inne organizacje harcerskie lub skautowe.

10. W trosce o ochrone tozsamosci ZHP harcerskie komendy moga zobowigzaé podlegte jednostki do informowania o udziale
zorganizowanych grup cztonkéw ZHP w przedsiewzieciach ujetych w p. 8, jesli bedzie tam wykorzystywany ceremoniat lub
symbolika harcerska.

Zagadnienia organizacyjne

11. Organizatorem HALIZ moze by¢ jedna lub kilka jednostek organizacyjnych ZHP, jak réwniez komenda hufca, komenda cho-
ragwi lub Gtéwna Kwatera ZHP. HALIZ organizowana przez jednostki lub zespoty inne niz gromady i druzyny musi by¢ pod-
porzgdkowana pracy wychowawczej gromad i druzyn, ktérych uczestnicy biorg w niej udziat. Wyjatkiem sg kursy i szkolenia
majace na celu przekazanie wiedzy i umiejetnosci, jesli organizowane sg one w formie obozéw lub zimowisk.

12. HALIZ stanowi czes$¢ rocznej pracy gromady/druzyny. Program form HALIZ powinien by¢ kontynuacjg $rddrocznej pracy
gromady/druzyny.

13. Formy HALIZ sg przeznaczone wytgcznie dla cztonkéw ZHP, cztonkdw innych organizacji harcerskich i skautéw. Udziat dzieci i
mtodziezy niezrzeszonej w formach HALIZ jest niedopuszczalny.
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14. Jednostki ZHP mogg kierowac dziatania w okresie wskazanym w p. 1.1 réowniez do dzieci i mtodziezy niezrzeszonych w ZHP,
przy zachowaniu nastepujacych warunkéw:

1) dziatania te nie sg czescig HALIZ;

2) organizowanie dziatan skierowanych do oséb niezrzeszonych, jest dopuszczalne wytgcznie po wezesniejszym:
a) zapewnieniu mozliwosci udziatu w HALIZ wszystkim chetnym cztonkom danej jednostki organizacyjnej,
b) zaspokojeniu potrzeb kadrowych, bazowych i sprzetowych podlegtych jednostek ZHP
lub jesli wynika to z wczesniej podpisanych uméw i realizowanych programow;

3) w pracy z dzie¢mi i mtodziezg niezrzeszong w ramach dziatan, o jakich mowa w podpunkcie 1 powyzej, mozna stoso-
wacé harcerska metode wychowawcza, harcerskie formy pracy oraz harcerski dorobek programowy, ale bez uzywania
mundurow ZHP oraz harcerskich instrumentéw metodycznych innych niz sprawnosci, zadanie zespotowe i projekt.

15. Organizatorzy wszystkich form HALIZ zobowigzani sg do okreslenia na pismie ,Warunkéw uczestnictwa” dla uczestnikow i
ich rodzicdw (wzér stanowi zatgcznik nr 1).

Zadania i obowigzki harcerskich komend, komendanta
i kwatermistrza formy HALiZ

16. Harcerskie komendy powinny dazy¢ do tego, by:

1) formy HALZ byty integralnym elementem catorocznej pracy gromad i druzyn;

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

3) bazy i osrodki nalezagce do ZHP oferowaly jednostkom ZHP jak najlepsze warunki organizowania form
HALIZ sktaniajac je do wybierania z oferty rynkowej obiektéw ZHP;

4) postanowienia zawieranych umow i porozumien byty realizowane rzetelnie i ze szczegdlng starannoscia.

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

1) bedzie organizatorem samodzielnej formy HALIZ;

2) bedzie wspotpracowad z innymi jednostkami ZHP — zorganizuje zgrupowanie form HALIZ;
3) planuje wziecie udziatu w zgrupowaniu form HALIZ organizowanym przez hufiec;

4) planuje wziecie udziatu w innych formach HALZ organizowanych przez ZHP;

5) zorganizuje NALIZ.

18. W przypadku organizowania formy HALIZ albo zgrupowania obozéw przez hufiec lub choragiew druzyna powinna uczestni-
czy¢ w:

1) tworzeniu programu;
2) konserwacji i przygotowaniu sprzetu;
3) gromadzeniu srodkéw finansowych.

19. Komenda hufca:

1) koordynuje, wspiera, kieruje i nadzoruje przygotowania podlegtych jednostek ZHP
do HALizZ;

2) nadzoruje przebieg form HALiZ, w tym dokonuje biezgcej kontroli stanu przygotowan oraz wizytuje jednostki w czasie
akgji;

3) wspiera podlegte jednostki ZHP w organizowaniu HALIZ przez:

4) zapewnienie sktadnikow majatku ZHP, bedacego w dyspozycji hufca;

5) zapewnienie warunkow dla zorganizowania form HALiZ, w tym udzielenie pomocy w zatatwianiu formalnosci zwigza-
nych z jego lokalizacja, pozyskiwaniu srodkéw finansowych;

6) przygotowanie kadry instruktorskiej do petnienia funkcji oraz wypetniania obowigzkéw podczas HALIZ wynikajgcych z
podpisanych uméw i porozumien;
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7) stworzenie mozliwosci wszystkim organizatorom form HALIZ zaopatrzenia sie w niezbedne wydawnictwa, materiaty
programowe i informacyjne;

8) pomoc w pozyskiwaniu Srodkéw rzeczowych i finansowych;

9) doradztwo programowe, organizacyjne i w zakresie spraw finansowo-kwatermistrzowskich;

10) nadzoruje przestrzeganie przez organizatoréw i kadre form HALIZ zasad dotyczacych bezpieczenstwa zycia i zdrowia
uczestnikéw.

20. Komendant hufca:

1) moze powotac petnomocnika ds. HALIZ,
2) w ramach uzyskanych od komendanta i skarbnika chorggwi petnomocnictw wraz ze skarbnikiem hufca:
a) wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zatwierdzaniem form HALIZ organizowanych przez jednostki
danego hufca oraz komende hufca;
b) przekazuje do komendy chorggwi w ustalonych terminach:
- dokumenty zatwierdzonych form HALiZ,
- informacje o zmianach terminéw, zmianach osobowych w kadrze form HALZ lub odwotaniu tych form (na
biezaco),
- meldunki o wypadkach i sytuacjach nadzwyczajnych;

c) wykonuje inne zadania zlecone przez komendanta danej choragwi;

3) w celu prawidtowej realizacji powyzszych zadan komendant hufca nie powinien jednoczesnie petni¢ funkcji komendan-
ta lub kwatermistrza form HALIZ czy komendanta lub kwatermistrza bazy/stanicy HALIZ. Zgody na odstepstwo od po-
wyzszych zasad udziela wiasciwy komendant chorggwi na pisemny wniosek komendy hufca zawierajgcy uzasadnienie.

21. Komenda choragwi:

1) koordynuje, wspiera i kieruje przygotowaniami oraz nadzoruje przebieg i podsumowanie HALIZ poprzez:

a) opracowywanie i upowszechnianie zatozen programowo-organizacyjnych HALZ;

b) udostepnianie obozom samodzielnym, w pierwszej kolejnosci, majatku i dofinansowania w ramach dotacji kurato-
rium oswiaty lub innych podmiotow;

c) przygotowywanie kadry HALiZ;

d) stwarzanie mozliwosci zaopatrzenia sie w niezbedne materiaty programowe
i informacyjne wszystkim organizatorom form HALiIZ;

e) pomoc w pozyskiwaniu Srodkéw rzeczowych i finansowych w szczegdlnosci dotacji;

f)  stworzenie systemu przeptywu informacji, w tym mozliwosci kontaktu dla rodzicéw i komendantéw form HALIZ w
sytuacjach nadzwyczajnych;

g) wizytacje oraz kontrole;

h) wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami zajmujacymi sie wypoczynkiem dzieci i mtodziezy na terenie dziatania
choragwi;

i)  wspdtprace z wiadzami o$wiatowymi, administracyjnymi, samorzadowymi
i Srodkami masowego przekazu;

j)  gromadzenie i publikowanie na stronie internetowej chorggwi informacji, przepiséw panstwowych i wewnetrz-
nych ZHP dotyczacych HALIZ.

2) nadzoruje przestrzeganie zasad dotyczacych bezpieczenstwa zycia i zdrowia uczestnikéw HALIZ przez organizatorow i
kadre form HALiZ;

3) ma prawo okresli¢ w formie uchwaty dodatkowe wymagania dla organizowania HALZ przez jednostki choragwi, o ile
jest to niezbedne dla zapewnienia bezpieczenstwa lub sprawnego przebiegu HALIZ.

22. Komendant chorggwi wraz ze skarbnikiem chorggwi mogg wydawac¢ komendantom i skarbnikom hufcow, dziatajgcym tacz-
nie, petnomocnictwa do zawierania uméw dotyczacych HALIZ.
23. Komendant chorggwi lub powotany i dziatajacy z jego upowaznienia petnomocnik ds. HALZ:

1) wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zatwierdzaniem form HALZ w chorggwi;
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2) wydaje decyzje w sprawie sposobu i zasad postepowania w przypadku stwierdzenia szkody w nastepstwie nieszczesli-
wego wypadku;

3) wydaje komunikaty HALIZ;

4) przekazuje do wiasciwego kuratora oswiaty zgtoszenie form HALIZ (o ile jest to wymagane wedtug przepisow pan-
stwowych) lub nadzoruje stan zgtoszen form HALIZ przez upetnomocnionych komendantdéw i skarbnikéw hufcow
z kierowanej przez siebie choragwi;

5) przekazuje do Gtéwnej Kwatery ZHP w ustalonym terminie:
a) zbiorcze arkusze lokalizacji form HALIZ zorganizowanych przez podlegte jednostki;
b) informacje, sprawozdania statystyczne HALiZ, komunikaty i inne materiaty;
c) informacje (na biezgco) o zmianach dotyczacych termindw lub miejsca lokalizacji organizowanych form HALZ lub

ich odwotaniu;

d) meldunki o wypadkach i sytuacjach nadzwyczajnych;

6) prowadzi aktualizowane na biezgco arkusze lokalizacji form HALIZ;

7) wykonuje inne zadania zlecone przez Naczelnika ZHP;

8) w celu prawidtowej realizacji powyzszych zadan komendant chorggwi nie powinien jednoczesnie petni¢ funkcji komen-
danta lub kwatermistrza form HALIZ czy komendanta lub kwatermistrza bazy HALIZ. Zgody na odstepstwo od tej zasa-
dy udziela Naczelnik ZHP na pisemny wniosek komendy chorggwi zawierajacy uzasadnienie.

24. Komendant chorggwi lub powotany przez niego Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABl) wydaje decyzje w sprawie
ochrony danych osobowych uczestnikéw i kadry form HALiZ, zawartych w zatwierdzonych dokumentach, w tym dostepu i
sposobu korzystania z nich przez kadre oraz ich zabezpieczania i przechowywania.

25. Komendant choragwi jako gospodarz terenu:

1) udziela, w miare mozliwosci, pomocy organizatorom lub komendantom form HALiZ odbywajgcych sie na terenie jego
choragwi;

2) moze osobiscie lub za posrednictwem powotanych przez siebie zespotéw wizytowac wszystkie formy HALIZ zlokalizo-
wane na terenie swojej choragwi.

26. Naczelnik ZHP i Gtéwna Kwatera ZHP nadzorujg i koordynujg przebieg i podsumowanie HALIZ poprzez:

1) staly i systematyczny monitoring przepiséw prawa powszechnego, dotyczacych wypoczynku dzieci i mtodziezy;

2) wspotdziatanie z instytucjami i urzedami, w tym z administracjg panstwowa i samorzgdowa, w zakresie stosowania
przepiséw prawa, zatatwiania spraw formalnych, umozliwiajacych prawidtowe przygotowanie i przebieg HALIZ;

3) opracowywanie, wydawanie oraz nowelizacje wtasnych instrukcji, regulaminéw, poradnikéw dla komend i jednostek
harcerskich, organizujacych HALiZ;

4) przekazywanie komendantom — gospodarzom terenu informacji o harcerskich formach HALIZ zlokalizowanych na tere-
nie danej choragwi i nastepnie informowanie ich na biezgco o odwotaniu lub zmianach terminéw trwania tych form;

5) kontrolowanie stanu przygotowan do HALIZ podlegtych jednostek ZHP oraz przygotowywanie i przeprowadzanie kon-
troli i wizytacji form HALIZ na terenie kraju;

6) opracowywanie danych statystycznych i informacji konncowych o przebiegu HALIZ na podstawie kontroli, wynikéw wi-
zytacji i sprawozdan komend choragwi.

27. Naczelnik ZHP moze powota¢ petnomocnika ds. HALIZ, ktdry:

1) odpowiada za koordynacje spraw zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i podsumowaniem HALIZ w ZHP;
2) wydaje komunikaty HALZ;
3) jestinformowany o:

a) przedsiewzieciach chorggwianych i ogdlnopolskich dotyczgcych HALiZ,

b) wypadkach i wydarzeniach nadzwyczajnych w czasie HALIZ.

28. W przypadku organizowania form HALIZ przez komende hufca, komende chorggwi badz Gtéwng Kwatere ZHP wtadze da-
nego szczebla przejmujg takze zadania odpowiednich wtadz terenowych jednostek organizacyjnych nizszego szczebla okre-
$lone niniejszg instrukcja.
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29. Do podstawowych obowigzkéw komendanta formy HALIZ nalezy:

1) przygotowanie formy HALZ pod wzgledem programowym, organizacyjnym i kwatermistrzowskim oraz rzetelne i ter-
minowe rozliczenie po jej zakonczeniu,

2) dobodr pozostatej kadry i personelu, systematyczna wspétpraca z zespotem oraz dbato$¢ o dobrg atmosfere w czasie
funkcjonowania formy HALiZ,

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

4) komendant formy HALZ ponosi odpowiedzialnos¢ za:

a) bezpieczenstwo zdrowia i zycia uczestnikéw i kadry,

b) przestrzeganie Statutu ZHP,

c) realizacje programu,

d) biezace prowadzenie dokumentacji formy HALiZ, w tym wydawanie rozkazéw,

e) gospodarne i uzasadnione wydatkowanie srodkow finansowych formy HALiZ,

f)  prawidtowa gospodarke sprzetows,

g) rzetelne prowadzenie dokumentacji finansowej formy HALIZ,

h) rzetelne i terminowe ztozenie rozliczenia formy HALIZ pod wzgledem organizacyjnym i finansowym,

i)  dokonanie podsumowania pracy formy HALiZ, tgcznie z oceng pracy kadry — sporzadzenie i przekazanie, do wia-
sciwej komendy, ewentualnych wnioskdw o wyrdznienie, nagrodzenie lub niezatrudnianie w roku przysztym
cztonkow kadry,

i) wykonywanie innych zadan, powierzonych przez wtadze harcerskie,

5) akceptowanie do wyptaty poniesionych wydatkow,
6) przekazywanie meldunkow o wypadkach i sytuacjach nadzwyczajnych wtasciwemu komendantowi.

30. W przypadku zgrupowania podobozéw zgtoszonego jako wypoczynek w mysl przepiséw panstwowych komendant zgru-
powania petni obowiagzki kierownika wypoczynku w stosunku do podobozéw, ktdre nie zostaty zgtoszone jako samodzielne
formy wypoczynku.

31. Do podstawowych obowigzkéw kwatermistrza formy HALIZ nalezy:

1) zatwierdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
2) prowadzenie na biezagco dokumentac;ji finansowej formy HALiZ,
3) dbanie o zabezpieczenie Srodkdw pienieznych na spodziewane przyszte wydatki.

32. Komendant i kwatermistrz formy HALIZ musza posiadac przygotowanie do petnienia powierzonych im funkgji oraz tacznie
odpowiadajg za:

1) sprawy finansowo-gospodarcze;

2) przygotowanie kalkulacji i planu finansowego, a nastepnie wykonanie tego planu;
3) aktualnos¢ i rzetelno$¢ dokumentacii;

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

5) terminowe rozliczenie.

33. Komendant i kwatermistrz formy HALIZ s3 mianowani na funkcje przez komendanta choraggwi lub upowaznionego przezen
komendanta hufca. Dziatajg oni tgcznie. Dziatania mogg podejmowac na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
komendanta i skarbnika choragwi lub przez inne umocowane do tego osoby (na przyktad komendanta i skarbnika hufca
dziatajacych tacznie). Petnomocnictwo takie uprawnia do reprezentowania danej chorggwi wobec oséb trzecich w zwigzku z
realizacjg formy HALiZ, w tym do zawierania w tym zakresie uméw. Petnomocnictwo wydawane jest na wniosek komen-
danta i kwatermistrza formy HALIZ, zgodnie z praktyka obowigzujgcg w choragwi.

Dokumentacja organizacyjna form HALIZ

34. Zatwierdzenie formy HALZ pod wzgledem organizacyjnym wymaga przedstawienia nastepujacych dokumentow:
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1) program formy HALiZ, w przypadku form wedrownych zawierajgcego planowany przebieg trasy; jesli uczestnikami
formy HALIZ beda skauci lub harcerze z zagranicy;

2) warunki uczestnictwa zawierajgce regulaminy obozowe (zatacznik nr 1);

3) raport przedobozowy (zatacznik nr 2); za zgodg komendanta chorggwi dopuszcza sie rezygnacje z raportu przedobo-
zowego jako osobnego dokumentu, pod warunkiem pisemnego ztozenia wszystkich oswiadczen, deklaracji i zobowia-
zan w niezmienionym brzmieniu w innych dokumentach (np. w potaczeniu z porozumieniami wolontariackimi) i prze-
kazania danych organizacyjnych w inny sposéb, np. elektronicznie;

4) zgtoszenie wypoczynku do kuratorium (wydruk z systemu MEN), o ile podlega zgtaszaniu jako wypoczynek wedtug
przepisdow panstwowych;

5) polisa ubezpieczeniowa NNW obejmujgca uczestnikéw i kadre nie zrzeszong w ZHP, zawarta na caty czas trwania formy
HALIZ tacznie z czasem dziafania grupy kwatermistrzowskiej, dojazdem i powrotem;

6) plan finansowy (pierwsza strona ksigzki finansowej, zatgcznik nr 6 lub 7), z zastrzezeniami postanowien p. 43;

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

8) w przypadku form HALIZ specjalnosciowych lub z zakresu turystyki kwalifikowanej: potwierdzenia aktualnych kwalifika-
cji kadry wymaganych przepisami prawa powszechnego i zapewniajgcych bezpieczne przeprowadzenie formy HALIZ;

9) dokumenty wymagane przepisami prawa powszechnie obowigzujacego dla danej formy HALiZ; informacje na ten te-
mat mozna znalez¢ m.in. w serwisie haliz.zhp.pl.

Wyzej wymienione dokumenty mozna przesta¢ drogg elektroniczng w postaci skanu dokumentu lub dokumentu elektro-

nicznego. Przez ,,droge elektroniczng” rozumie sie bezpieczny przesyt dokumentéw zgodnie z przepisami prawa powszech-

nie obowigzujacego, z zachowaniem wymogow zwigzanych z ochrong danych osobowych. Osoba zatwierdzajgca wysyta
potwierdzenie badz informacje o uzupetnieniu dokumentacji rowniez w formie elektronicznej, z zachowaniem tych samych
zasad.

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

1) wszystkie dokumenty wymienione w punkcie 34, z zastrzezeniem, ze porozumienia wolontariackie, umowy cywilno-
prawne lub umowy o prace z kadrg formy HALIZ musza by¢ podpisane przez obydwie strony umowy;

2) petnomocnictwa udzielone przez komendanta i skarbnika choragwi;

3) upowaznienia, zgodne z przyjetg we wtasciwej chorggwi ZHP ,Politykqg bezpieczenstwa informacji”, dla kadry formy
HALIZ do przetwarzania danych osobowych;

4) aktualna lista uczestnikdéw formy HALIZ wraz z kadrg;

5) protokoty kontroli formy HALIZ.

36. Wszystkie dokumenty wymienione w p. 34 i 35 powinny by¢ przechowywane w sposdb gwarantujacy bezpieczenstwo za-
wartych w nich danych osobowych oraz dostep do tych danych wytgcznie przez upowaznione do tego osoby, stosownie do
obowigzujacych przepisdw prawa w tym zakresie.

37. Rotzliczenie formy HALIZ (po jej zakoriczeniu) pod wzgledem organizacyjnym wymaga ztozenia nastepujgcych dokumen-

tow:
1) raport poobozowy (zatacznik nr 3),

2) protokoty kontroli formy HALIZ.

38. Po zakoniczeniu formy HALiZ dokumentacja wymagana obowigzujgcym prawem jest przechowywana przez komende cho-
raggwi w warunkach i przez czas zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa, z zastrzezeniem postanowien p. 39. Minimalny
czas przechowywania tych dokumentéw regulujg odrebne przepisy dotyczgce archiwizowania tych dokumentéw.

39. Szczegoétowy wykaz dokumentéw dla rozliczanych form HALIZ oraz wymagany termin ich ztozenia okresla w formie uchwaty
wtasciwa komenda choragwi.

Kontrola HALiZ

40. Dziatalnos¢ kazdej formy HALIZ moze by¢ przedmiotem kontroli wtadz harcerskich. Do kontroli wewnetrznej ZHP upraw-
nieni sg:
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1) zespoty powotane przez komende hufca oraz tagcznie komendant i skarbnik hufca — kontrola form HALIZ zorganizowa-
nych przez jednostki lub zespoty danego hufca;

2) zespoty powotane przez komende chorggwi oraz tacznie komendant i skarbnik chorggwi — kontrola wszystkich form
HALIZ zorganizowanych przez jednostki lub zespoty danej chorggwi lub jej hufcow;

3) Naczelnik ZHP, Gtéwna Kwatera ZHP (i powotane przez nich zespoty) — kontrola wszystkich form HALIZ;

4) zespodt kontrolny powotany przez komisje rewizyjng — kontrola wszystkich form HALIZ zorganizowanych przez jednostki

nego przez komisje rewizyjne wyzszego stopnia.

41. Uwagi, wnioski i zalecenia wynikajgce z kontroli powinny zostaé¢ ujete w protokole kontroli formy HALIZ, ktory nalezy ztozy¢
do komendy choragwi wraz z rozliczeniem.

42. W celu ograniczenia liczby kontroli zaleca sie, by komendant chorggwi lub komendant hufca byt koordynatorem wyjazdéw
zespotdw wizytacyjnych.

ZAGADNIENIA FINANSOWO-GOSPODARCZE

Planowanie finansowe form HALiZ

43. Podstawg zatwierdzenia formy HALIZ pod wzgledem finansowym jest plan finansowy, ktéry bedzie podstawg prowadzenia

gospodarki finansowo-ksiegowej formy HALIZ. Komenda chorggwi moze wprowadzi¢ inny niz w zatacznikach 6 i 7 podziat
kosztow na kategorie, inny wzor planu finansowego badz catkowicie zrezygnowac z zatwierdzania planéw finansowych na
poziomie choragwi.

44. W planie finansowym ujmuje sie wszystkie planowane wptywy i koszty zwigzane z organizacjg, realizacjg i podsumowaniem
formy HALIZ. Suma planowanych kosztéw powinna by¢ rowna sumie planowanych wptywow.

45. Koszt to zobowigzanie zaciggniete poprzez odebranie dowodu poswiadczajgcego dokonanie zakupu ustugi lub towaru oraz
srodki na fundusz remontowy lub odtworzeniowy.

46. Wydatek to dokonana zaptata za zaciggniete zobowigzanie (pokrycie kosztow).

47. Plan finansowy sporzadzajg komendant oraz kwatermistrz formy HALZ. Do opracowania planu finansowego formy HALiZ
przystepuje sie po ustaleniu nastepujacych danych:

1) liczby uczestnikow,

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

3) czasu trwania formy HALIZ (liczby dni),

4) liczby osobodni wynikajgcej z przemnozenia liczby oséb przez liczbe dni trwania ogétem, w tym oddzielnie dla uczestni-
kéw i oddzielnie dla kadry,

5) miejsca zakwaterowania/noclegu,

6) programu wynikajgcego z charakteru formy HALIZ (np. obdz staty, wedrowny itp.).

48. Wszelkie koszty form HALIZ planuje sie w kwotach brutto (zawierajgcych stawke podatku VAT okreslong w aktualnie obo-
wigzujgcych przepisach). Ustalona suma kosztéw podzielona przez liczbe uczestnikédw stanowi koszt pobytu jednego
uczestnika w trakcie formy HALIZ.

49. Forma HALIZ moze by¢ finansowana z nastepujacych zrédet (wptywy):

1) fundusz wtasny jednostki organizacyjnej ZHP,
2) wpfaty za forme HALIZ - dodatkowa sktadka cztonkowska zadaniowa cztonkéw ZHP,
3) wptaty forme HALIZ - odptatnos¢ uczestnikéw (dzieci i mtodziez niezrzeszona),

HALiZ-2021-10



Instrukcja Harcerskiej Akgji Letniej i Zimowej

4) wptaty z zaktadow pracy rodzicow badz opiekunodw,
5) dotacje, Srodki publiczne, srodki finansowe pozyskane z grantéw,
6) inne wptywy (w tym darowizny pieniezne i rzeczowe).

50. Kalkulacja kosztéw formy HALZ powinna uwzglednia¢ koszty:

1) odtworzenia stanu technicznego posiadanego sprzetu i sSrodkéw trwatych (np. w formie funduszu remontowego czy
odtworzeniowego — ten koszt hie musi stanowi¢ wydatku),

2) zakupu sprzetu i ew. srodkow trwatych,

3) wyzywienia (obejmujgce koszt zakupu artykutéw zywnosciowych),

4) materiatéw,

5) realizacji programu,

6) optat komunalnych,

7) transportu i ustug niezbednych do organizacji formy HALiZ,

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

9) wyjazddéw stuzbowych,

obstugi zadania przez komendy, koszty przygotowania i rozliczenia akcji letniej, (spotkania rodzicow, ulotki),

pozostate, w tym podatek VAT od odptatnosci oséb niezrzeszonych,

ubezpieczenia (kadry, uczestnikow, sprzetu),

13) przygotowania kadry — szkolenia.

51. Organizator sktada plan finansowy do akceptacji komendanta i skarbnika chorggwi lub oséb przez nich upowaznionych, z
zastrzezeniem postanowien p. 43.

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

53. Rezygnacja uczestnika formy HALIZ:

1) Uczestnik, ktéry z waznych przyczyn nie moze wzig¢ udziatu w formie HALIZ, jest uprawniony do wystapienia do orga-
nizatora formy HALIZ o zwrot wniesionej wptaty, z ktérej organizator potrgca faktycznie poniesione koszty, np. juz po-
niesione koszty przejazdu uczestnika, ubezpieczenia itp.

2) Uczestnik moze otrzymac zwrot tylko do wysokosci kwoty wptaconej przez siebie
na rachunek bankowy organizatora po uprzednim potraceniu poniesionych ww. kosztéw.

3) Jedli naleznosc¢ lub jej czes¢ zostata przekazana przez pracodawce rodzica lub opiekuna uczestnika, pienigdze te nalezy
przekazaé na rachunek bankowy tego pracodawcy, po ewentualnym potrgceniu kosztéw poniesionych przez organiza-
tora.

54, Whptaty za formy HALIZ przyjmuje sie w formie przelewow bankowych na rachunek ZHP wskazany przez organizatora.

Wydatkowanie i zarzgdzanie srodkami finansowymi

55. Komendant i kwatermistrz formy HALZ prowadzg na biezgco dokumentacje finansowo-ksiegowa, na ktdrg sktadajg sie:

1) ksigzka kasowa i operacji bankowych formy HALiZ, tzw. ksigzka finansowa (dopuszcza sie prowadzenie ksigzki w wersji
elektronicznej);
2) dokumenty zrodtowe wptywdw i kosztow, tzw. dowody ksiegowe.

56. Dowodem ksiegowym moze byc:

1) rachunek,

2) faktura,

3) rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto,
4) w przypadku uméw o prace: lista ptac,

5) polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja),
6) rachunek kosztow podroézy,

7) polisa ubezpieczeniowa,
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8) umowa kupna-sprzedazy,
9) zestawienie biletéw (jesli spetnia cechy dowodu ksiegowego).

57. Komendant i skarbnik chorggwi mogg wyrazi¢ zgode na stosowanie innych dowoddw niz wymienione w p. 56 (np. faktura
wewnetrzna) zgodnych z przepisami lub wykluczyé stosowanie w chorggwi okreslonych rodzajéw dowoddéw ksiegowych
sposréd wymienionych w p. 56.

58. Dowody ksiegowe oznaczane sg numerami w porzadku chronologicznym, stanowigcymi jednoczesnie numery pozycji w
ksigzce finansowej formy HALIZ.

59. Dowody ksiegowe otrzymane po dacie ich wystawienia nalezy dodatkowo opisaé datg otrzymania i nada¢ im numery kolej-
ne wiasciwe dla momentu ich otrzymania.

60. Kazdy wydatek winien by¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym (zasadno$¢ zakupu) przez komendanta formy HA-
LiZ.

61. Kazdy dowdd ksiegowy winien zosta¢ opatrzony informacjg na temat przeznaczenia dokonanego zakupu i podpisany przez
osobe dokonujaca zakupu.

62. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ zatwierdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez kwatermistrza formy
HALIZ. W przypadku dowodéw ksiegowych dokumentujgcych wydatki komendant zatwierdza ponadto wypfate srodkéw.

63. Srodki pieniezne pochodzace z wptywdw przeznaczone na pokrycie kosztéw formy HALIZ pobierane sg z wiasciwej komen-
dy tytutem zaliczki przez komendanta lub kwatermistrza formy HALiZ, mogg tez zosta¢ im udostepnione na wydzielonym
rachunku bankowym, bedgcym wtasnoscig wtasciwej komendy.

64. Srodki pieniezne w postaci gotéwki podczas formy HALIZ powinny by¢ przechowywane w miejscu niedostepnym dla oséb
postronnych, np. w kasetce. W przypadku braku mozliwosci odpowiedniego zabezpieczenia gotéwki jednorazowo na for-
mie HALIZ stan kasy nie moze przekracza¢ kwoty 2000 zt. Komendant i skarbnik chorggwi mogg wyrazi¢ zgode na zwieksze-
nie dopuszczalnej ilosci gotdwki przechowywanej na danej formie HALIZ lub wszystkich formach HALIZ choragwi.

65. Ksigzka finansowa musi by¢ prowadzona na biezgco, zgodnie z zawartg w niej instrukcjg, w formie papierowej lub elektro-
niczne;j.

66. W przypadku prowadzenia ksigzki finansowej w wersji elektronicznej do rozliczenia formy HALIZ przedstawia sie wersje
elektroniczng ksigzki finansowej, a na zyczenie oséb przyjmujacych rozliczenie takze wydruk podpisany przez komendanta i
kwatermistrza formy HALIZ.

67. Komendant formy HALIZ wraz z kwatermistrzem sg zobowigzani do okazania dokumentacji oraz wykazania zgodnego z sal-
dem stanu Srodkéw gotdwkowych wszystkim uprawnionym do kontroli formy HALIZ.

68. W przypadku prowadzenia ksigzki finansowej w wersji elektronicznej komendant formy HALIZ jest zobowigzany do zapew-
nienia mozliwosci skopiowania jej na nosnik zewnetrzny na zgdanie kontrolujacych.

Dokumentacja finansowa formy HALiZ

69. Na dokumentacje finansowa formy HALIZ sktadaja sie:

1) plan finansowy formy HALIZ;

2) ksigzka kasowa i operacji bankowych formy HALIZ, tzw. ksigzka finansowa (zatacznik nr 6 lub 7);

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

4) wykaz kadry i uczestnikéw;

5) lista wptat (zatacznik nr 5);

6) zafgcznik do karty kwalifikacyjnej uczestnika (zatacznik nr 8 lub 9); (dotyczy wszystkich form HALZ podlegajacych zgta-
szaniu jako wypoczynek);

8) protokoty przyjecia na stan jednostki sprzetu zakupionego podczas formy HALIZ;

9) umowy zlecenia, o dzieto i o prace wraz z potwierdzeniem zabezpieczenia srodkéw na zaptacenie przez komende cho-
ragwi podatku i sktadek;

10) dowdd wptaty salda do odpowiedniej komendy;

HALiZ-2021-12



Instrukcja Harcerskiej Akgji Letniej i Zimowej

11) oswiadczenie komendanta i kwatermistrza o uregulowaniu zobowigzan (wynikajgcych z dowoddw ksiegowych optaca-
nych gotéwka oraz przelewem).

70. W przypadku, kiedy forma HALIZ finansowana jest ze srodkéw pozyskanych od podmiotéw trzecich (dotacje, granty itp.),
nalezy rozszerzy¢ opisy dokumentéw o wymagane przez podmiot finansujgcy zapisy wynikajgce z umowy.

71. Ksigzka finansowa stuzy do ewidencji operacji finansowych, dotyczgcych formy HALiZ, na podstawie dowoddw ksiegowych.

72. Pozycje wpisu do ksigzki kasowej nalezy oznaczaé na dowodach zrédtowych kolorowym kétkiem w prawym gérnym rogu.

73. Zapisy w ksigzce kasowej powinny by¢ dokonywane w nastepujacy sposdb:

1) wszystkie zwiekszenia, czyli przychody do kasy lub wydatki z kasy na zaptacenie rachunkéw - zapisem czarnym,
2) wszystkie zmniejszenia z tytutu korekty przychoddw i rozchododw z kasy — zapisem czerwonym lub czarnym z oznacze-
niem znaku minus w formie prostokata.

Takie zapisy spetniajg wymogi ksiegowe raportu kasowego i dziennika rejestrowego. Zestawienie i podsumowanie dowo-

dow w ksigzce finansowej przy jednoczesnym dotaczeniu dokumentacji zrodtowej, oznaczonej w prawym gérnym rogu po-

zycjq wpisu do ksigzki, pozwoli na ich wprowadzenie do ewidencji ksiegowej chorggwi jako dowodu ksiegowego zbiorczego.
74. Do rozliczenia formy HALZ pod wzgledem finansowym nalezy zatgczyc:

1) wszystkie dokumenty wymienione w p. 69,

2) protokoty pobrania i rozliczenia sprzetu,

3) rozliczenie z pobranego i zakupionego sprzetu,

4) inne dokumenty wymagane przez dotujgcego lub wtasciwg komende.

75. Komendant formy HALIZ zobowigzany jest do rozliczenia we wtasciwej komendzie, w ustalonym przez wtasciwego komen-
danta i skarbnika chorggwi terminie, nie pdzniej niz w ciggu 21 dni, dokumentacji formy HALIZ sporzadzonej wedtug zasad
opisanych w instrukcji.

Komendant hufca jest zobowigzany do sprawdzenia ztozonej do rozliczenia dokumentacji formy HALIZ i przekazania jej
do komendy chorggwi celem ujecia w ewidencji ksiegowej. Komenda chorggwi moze okresli¢ dla chorggwi inny tryb roz-
liczania zakonczonych form HALIZ.

Gospodarka sprzetowa

76. Sprzet — majatek ZHP wykorzystywany do organizacji formy HALIZ powinien by¢ sprawny technicznie i nie stwarza¢ zagro-
zenia dla uczestnikdw.

77. W czasie trwania formy HALIZ ma zastosowanie Instrukcja o gospodarowaniu sktadnikami rzeczcowymi.

78. Wydatki na sprzet obejmujg koszty zakupu niezbednego do prowadzenia formy HALIZ sprzetu oraz konserwacje sprzetu juz
posiadanego.

79. Zakupiony sprzet przed wydaniem do uzytkowania nalezy trwale oznakowac zgodnie z sygnaturg nadang przez komende
choragwi.

80. Srodki trwate o wartosci przekraczajacej prog okreslony w zasadach (polityce) prowadzenia rachunkowosci ZHP powinny
by¢ wpisane do ksigzki inwentarzowe] jednostki sporzgdzajgcej bilans na podstawie przedtozonej kserokopii faktury ich za-
kupu.

81. Niskocenne sktadniki majatku o wartosci przekraczajgcej 1500 zt i nieprzekraczajgcej progu okreslonego w zasadach (polity-
ce) prowadzenia rachunkowosci ZHP powinny zosta¢ ujete w odpowiednie]j ksigzce inwentarzowej sktadnikdw majgtko-
wych niskocennych, prowadzonej zgodnie z zasadami jednostki sporzadzajgcej bilans, na podstawie przedtozonej kseroko-
pii faktury ich zakupu.

82. Ewidencja sprzetu -podstawe ewidencji sprzetu uzytkowanego podczas formy HALIZ stanowi protokét jego wydania lub
wypozyczenia. Protokét sporzadza sie w przypadku pobrania sprzetu z magazyndéw choragwi, hufca lub innych jednostek
organizacyjnych w celu uzytkowania podczas formy HALZ. Na odwrocie protokotu nalezy wyszczegdlnic sprzet zakupiony w
czasie trwania formy HALiZ, podac date jego zakupu, numer dowodu zakupu, rodzaj oraz cene zakupu.

83. Ze sprzetu uzytkowanego podczas form HALiZ, organizowanych na tym samym terenie, organizator kazdej formy HALiZ
rozlicza sie osobno, chyba ze funkcje zwigzang z odpowiedzialnoscig za sprzet petni na wszystkich akcjach ta sama osoba. W
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takim przypadku rozliczenia sprzetu dokonuje sie po zakonczeniu ostatniej formy HALZ z uwzglednieniem zakupéw doko-
nanych podczas kazdej z form HALiZ, wyszczegdlnionych w zafgcznikach do protokotu lub w pomocniczej ksigzce inwenta-
rzowe;j.

84. Protokolarnego przekazania sprzetu miedzy akcjami dokonuje osoba odpowiedzialna za sprzet po sprawdzeniu stanu fak-
tycznego sprzetu pobranego z magazyndéw hufca, chorggwi lub innej jednostki oraz dowoddw zakupu sprzetu w czasie
trwania formy HALIZ. Protokot przekazania sprzetu sporzadza sie wedtug wzoru (zatgcznik nr 4).

85. Osoba bezposrednio odpowiedzialna za sprzet (kwatermistrz) oraz osoby, ktérym powierzono przedmioty do bezposred-
niego uzytkowania, s odpowiedzialne za sprzet uzytkowany podczas formy HALIZ. Kwatermistrz zobowigzany jest do zto-
zenia deklaracji o odpowiedzialnosci materialnej, a osoby stale uzytkujgce pojedyncze przedmioty podczas formy HALZ
kwitujg na piSmie ich przyjecie do uzytkowania.

86. Przed zakonczeniem formy HALIZ kwatermistrz ma obowigzek odebrac sprzet wydany uczestnikom. Po zakonczeniu formy
HALiZ uzytkowany sprzet nalezy protokolarnie zwrdci¢ do wtasciwego magazynu, zgodnie z zapisami ksigzek inwentarzo-
wych i ewidencji ksiegowe;j.

87. Sprzet zniszczony nalezy zwrdci¢ do jednostki, ktdrej wtasnos¢ stanowi, tgcznie ze sporzagdzonym protokotem. Zabrania sie
dokonywac kasacji sprzetu podczas trwania formy HALIZ.

88. Na sprzet, ktdéry podczas formy HALIZ ulegt zuzyciu badz zniszczeniu wskutek dziatania sity wyzszej lub z innych powodéw
niezawinionych i zawinionych, sporzadza sie protokot zniszczenia. Dokument ten stanowi podstawe do rozliczenia sprzetu z
jego wiascicielem.

89. W razie kradziezy mienia nalezy sporzadzi¢ protokét i niezwtocznie zawiadomié o tym fakcie najblizszy posterunek policji
celem wszczecia dochodzenia oraz uzyskania zaswiadczenia o zgtoszeniu kradziezy w celu przedstawienia zaktadowi ubez-
pieczen, a takze wtasciwg komende harcerska.

90. Wszystkie wymienione protokoty sporzgdza sie co najmniej w dwoch egzemplarzach.

Formy HALIZ zagraniczne

91. Formy HALIZ zagraniczne zobowigzane s do prowadzenia analogicznej dokumentaciji jak krajowe, z uwzglednieniem réznic
dotyczacych tej dokumentacji wynikajacych w przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

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

93. W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ rozliczania wydatkdéw na podstawie paragondéw (tam, gdzie niemozliwe
jest uzyskanie faktury), z tym, ze nalezy wowczas sporzadzi¢ w jezyku polskim drugostronny wykaz zakupionych na ich pod-
stawie artykutéw i ustug.

94. Rozliczenia wydatkéw dewizowych dokonuje sie na podstawie:

1) kursu wykazanego na dokumencie potwierdzajgcym zakup dewiz w przypadku transakcji gotéwkowych lub

2) s$redniego kursu NBP wg stanu na dzier dokonywania transakgji (jesli w danym dniu kurs nie jest ogtaszany, nalezy sko-
rzystac z kursu dnia poprzedniego) lub

3) kursu bankowego w przypadku ptatnosci elektronicznych (nalezy dotgczy¢ dokument bankowy potwierdzajgcy wartosc
transakcji w walucie obcej i w PLN) lub

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

95. Optaty bankowe i prowizje wlicza sie do wydatkéw formy HALiZ, jednakze nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy ponie-
sione wydatki.

Podatki

96. Organizator formy HALIZ zobowigzany jest do uiszczenia wszystkich naleznych optat wynikajgcych z prawa lokalnego (np.
optata za wywdz $mieci, optata klimatyczna).

97. Organizator formy HALIZ zobowigzany jest do naliczenia i odprowadzenia na konto bankowe komendy choragwi naleznych
podatkéw, w tym podatku VAT od wptat uczestnikdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego.
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98. Ptatnikiem wszystkich podatkow i sktadek wynikajgcych z zawartych umdw o prace, zlecenia i o dzieto jest wtasciwa ko-
menda choragwi.

Porozumienia wolontariackie, umowy cywilnoprawne i umowy o
prace

99. Kadra harcerska form HALZ powinna wykonywa¢ swoje obowigzki bez pobierania wynagrodzenia,
na podstawie umow wolontariackich.

100. Celem sprawnego i bezpiecznego przeprowadzenia formy HALIZ dopuszcza sie zatrudnienie kadry, w tym wspierajgcej, tj.
0s6b wykwalifikowanych do wykonywania specjalistycznych czynnosci (np. kucharza, ratownika wodnego, leka-
rza/pielegniarki, instruktora narciarskiego, instruktora zeglarstwa itp.).

101.Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa praca, za ktérg cztonkowie kadry otrzymajg wynagrodzenie, musi sie odbywac
na podstawie: umowy o prace lub umowy zlecenia - adekwatnie do podejmowanych czynnosci; umowy o dzieto - adekwat-
nie do wykonanego dziefa.

102. Porozumienia wolontariackie oraz umowy cywilnoprawne z kadrg form HALZ moze zawiera¢ komendant i skarbnik chora-
gwi lub osoby przez nich umocowane. Umowy o prace moze zawierac¢ wytgcznie komendant chorggwi.

103.Porozumienia i umowy z kadrg form HALIZ muszg zosta¢ zawarte najpdzniej w momencie przystgpienia do wykonywania
przez kadre objetych nimi obowigzkdw. Zasada ta dotyczy takze podpisywanych przez kadre form HALIZ deklaracji i zo-
bowigzan.

104. Osoby, z ktérymi zawarto jakiekolwiek umowy, muszg zostac zapoznane lub przeszkolone w zakresie Bezpieczenstwa i Hi-
gieny Pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego.

105. Kazdorazowo komendy choragwi zobowigzane sg wesprzeé organizatorow w zakresie informacji na temat rodzaju zawiera-
nej umowy na okreslone czynnosci, przygotowania tresci umowy oraz rachunku do umowy i odpowiedniego wyliczenia na-
leznych sktadek i podatkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

106. Komendant formy HALIZ zobowigzany jest uwzgledni¢ przy naliczaniu kosztoéw nalezne podatki oraz sktadki i odprowadzi¢
na konto choraggwi odpowiednie kwoty zgodnie z zasadami obowigzujacymi w danej chorggwi, w celu przekazania ich od-
powiednim organom panstwowym w okreslonym przepisami terminie.

107. Swiadczenia nalezne kadrze formy HALIZ (zakwaterowanie, wyzywienie) okresla wiaéciwa komenda choragwi.

Terminarz

108. Witasciwe komendy ustalajg kazdorazowo terminarz przyjmowania dokumentdw przed rozpoczeciem formy HALIZ.

109. Zaleca sie, zeby odbidr zaliczki na formy HALIZ nastepowat nie pdzniej niz na 7 dni przed jej rozpoczeciem. Decyzje w spra-
wie terminu podejmuje wtasciwa komenda choragwi.

110.Rozliczenie formy HALIZ musi zosta¢ ztozone w komendzie choragwi nie pdzniej niz 21 dni po zakonczeniu formy HALIZ,
chyba ze warunki pozyskanych dofinansowarn wymagaja rozliczenia w krétszym terminie.

111. Nieztozenie rozliczenia w ww. terminie moze by¢ podstawg natozenia kary przez komendanta choragwi zgodnie z postano-
wieniami Statutu ZHP solidarnie na komendanta i kwatermistrza formy HALIZ.

ZASADY POSTEPOWANIA W SYTUACJACH
KRYZYSOWYCH

112. Instrukcja okresla zasady postepowania w sytuacjach kryzysowych spowodowanych miedzy innymi:

1) wypadkami komunikacyjnymi, w ktérych stwierdzono obrazenia ciata;
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2) nieszczesliwymi wypadkami z udziatem cztonkdw ZHP lub oséb znajdujacych sie pod opiekg instruktorow ZHP lub oséb
niezrzeszonych uczestniczacych w formach HALiZ;

3) przestepstwami na szkode cztonkdéw ZHP lub osdéb niezrzeszonych uczestniczgcych w formach HALIZ (w tym w szcze-
gblnosci przeciwko mieniu oraz powodujgcymi obrazenia ciata cztonkéw ZHP);

4) przestepstwami, o popetnienie ktérych podejrzani sg cztonkowie ZHP lub osoby niezrzeszone bedace uczestnikami
form HALiZ;

5) innymi zdarzeniami wymagajgcymi interwencji stuzb panstwowych (np. pogotowia ratunkowego, strazy pozarnej, poli-
cji);

6) nagtosnionymi w mediach zjawiskami pogodowymi kojarzonymi z niebezpieczenstwem (wichury, powddz, , biaty
szkwat” itp.);

7) innymi zdarzeniami moggcymi wywrzec¢ znaczacy negatywny wptyw na wizerunek ZHP.

113. W sytuacjach kryzysowych, w ktérych wystepuja ranni, takich jak w szczegdlnosci wypadki komunikacyjne i inne nieszcze-
Sliwe wypadki, osoby ponoszace odpowiedzialno$é za organizacje danej imprezy (komendant, instruktor, wychowawca)
powinny:

1) ocenic stan poszkodowanych/rannych i udzieli¢ im pierwszej pomocy;

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

3) przygotowac sie do mozliwosci udzielenia precyzyjnej informacji o przebiegu wypadku przedstawicielom stuzb pan-
stwowych;

4) poinformowac rodzicéw lub opiekundéw i ewentualnie inne osoby zainteresowane;

5) jeslijest to uzasadnione, zapewnic transport i przekazanie prawnym opiekunom nieposzkodowanych uczestnikow;

6) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia do czasu przyjazdu odpowiednich stuzb;

7) zabezpieczy¢ mienie poszkodowanych;

8) zabezpieczyé dokumentacje formy HALIZ.

114. W sytuacjach kryzysowych powstatych w nastepstwie przestepstw i wykroczen na szkode cztonkéw ZHP lub oséb niezrze-
szonych bedacych uczestnikami formy HALIZ oraz innych zdarzen wymagajacych interwencji stuzb panstwowych osoby po-
noszgce odpowiedzialnos¢ za organizacje danej formy HALiZ (komendant, instruktor, wychowawca) zobowigzane s3:

1) zabezpieczy¢ miejsce zdarzenia do czasu przyjazdu odpowiednich stuzb,
2) niezwtocznie wezwac policje lub inne wtasciwe stuzby panstwowe.

115.W kazdym przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej osoby ponoszace odpowiedzialno$¢ za organizacje danej imprezy
(komendant, instruktor, wychowawca) zobowigzane s3, niezaleznie od pory dnia lub nocy, powiadomi¢ wtasciwego ko-
mendanta hufca badz osobe petnigcg w danym czasie jego obowigzki w zakresie nadzorowania form HALiZ, np. mianowa-
nego petnomocnika lub wskazanego zastepce. Komendant hufca bgdz zastepujgca go osoba powinni drogg stuzbowa po-
wiadomié wtasciwego komendanta choragwi, a w sytuacjach zagrozenia zycia i godzacych w dobre imie ZHP, réwniez wska-
zanego na czas danej HAL lub HAZ przedstawiciela Gtéwnej Kwatery ZHP. W przypadku, gdy sytuacja kryzysowa wystgpita
na terenie dziatania innej choragwi, nalezy powiadomié¢ réwniez wtasciwego terenowo komendanta choragwi.

116.Komendant hufca, komendant chorggwi oraz przedstawiciel GK ZHP majg obowigzek udzieli¢ zgtaszajgcemu informacji i
niezbednej pomocy zgodnie ze swojg najlepszg wiedzg i mozliwosciami oraz w przypadkach tego wymagajgcych poinfor-
mowac o zdarzeniu Naczelnika ZHP i/lub Petnomocnika Naczelnika ZHP ds. HALIZ.

117. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z mediami w sytuacji kryzysowej sg komendanci chorggwi i wyznaczeni przez nich
przedstawiciele oraz przedstawiciele Gtéwnej Kwatery ZHP. Pozostate osoby zaangazowane w sytuacje kryzysowg winny
unika¢ wypowiadania sie wobec przedstawicieli medidw i odsytac ich do oséb uprawnionych.

118.W celu prawidtowego wywigzania sie z obowigzkow okreslonych w niniejszej instrukcji komendant hufca, chorggwi oraz
przedstawiciel GK ZHP ma prawo zadaé od zgtaszajacego przedstawienia pisemnej informacji o sytuacji kryzysowej w formie
notatki stuzbowej do Gtdwnej Kwatery ZHP (adres e-mail: biuro@zhp.pl) oraz przedstawienia protokotu powypadkowego.

119. W sytuacji, w ktérej dana forma HALIZ jest jednoczesnie wypoczynkiem, kiedy dochodzi do wypadku z udziatem uczestnika
takiej formy HALIZ, osobie takiej niezwtocznie udziela sie pierwszej pomocy i zapewnia opieke, a w razie potrzeby powia-
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damia sie o podmioty ustawowo powotane do niesienia pomocy w stanie nagtego zagrozenia zdrowotnego. W takim przy-
padku podejmuije sie takze inne dziatania, o ktérych mowa w pkt 120.
120. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt 119, osoba bedgca kierownikiem wypoczynku w rozumieniu obowigzujacych w tym zakre-
sie przepisow (wzglednie wychowawca upowazniony przez kierownika wypoczynku), zawiadamia niezwtocznie o wypadku:

a. rodzicdw uczestnika, ktory ulegt wypadkowi, albo osobe wskazang przez petnoletniego uczestnika wypoczyn-
ku w karcie kwalifikacyjnej;

b. organizatora wypoczynku;

c. kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na siedzibe lub miejsce zamieszkania organizatora wypoczynku oraz
kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na miejsce lokalizacji wypoczynku;

d. organ prowadzacy szkote lub placéwke, dyrektora szkoty lub placédwki oraz rade rodzicow - w przypadku, gdy
organizatorem wypoczynku jest szkota lub placéwka;

e. prokuratora - w razie wypadku Smiertelnego, ciezkiego lub zbiorowego;

f. panstwowego inspektora sanitarnego - w przypadku zatrucia pokarmowego, do ktérego doszto na terenie
kraju.

121. Miejsce wypadku zabezpiecza sie, do czasu sporzadzenia protokotu powypadkowego. Osoba bedaca kierownikiem wypo-
czynku w rozumieniu obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw (wzglednie wychowawca upowazniony przez kierownika
wypoczynku), przeprowadza po wypadku postepowanie powypadkowe oraz sporzadza protokét powypadkowy, wedle
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 15. W postepowaniu powypadkowym moze uczestniczy¢ jako obserwator przedstawiciel
kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na miejsce lokalizacji wypoczynku.

122. Protokdt powypadkowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym dla rodzicéw uczestnika, ktéry ulegt wypadkowi,
albo petnoletniego uczestnika wypoczynku, ktéry ulegt wypadkowi, lub osoby wskazanej przez niego w karcie kwalifikacyj-
nej, organizatora wypoczynku i kuratora oswiaty wtasciwego ze wzgledu na miejsce lokalizacji wypoczynku.

123. Rodzice uczestnika, ktory ulegt wypadkowi, albo petnoletni uczestnik, ktdéry ulegt wypadkowi, lub osoba wskazana przez
niego w karcie kwalifikacyjnej mogg zgtosi¢ pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole powypadkowym w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. W przypadku stwierdzenia, ze zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole po-
wypadkowym sg zasadne w catosci lub w czesci, osoba bedaca kierownikiem wypoczynku w rozumieniu obowigzujgcych w
tym zakresie przepiséw (wzglednie wychowawca upowazniony przez kierownika wypoczynku) zmienia lub uzupetnia proto-
kot. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole powypadkowym w catosci, protokét po-
wypadkowy pozostawia sie bez zmian.

124. Osoba bedgac kierownikiem wypoczynku w rozumieniu obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw, w terminie 7 dni od dnia
zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole powypadkowym, informuje na pismie osoby, o ktérych mowa w
pkt 122, o uwzglednieniu w catosci lub w czesci albo o nieuwzglednieniu zastrzezen, przedstawiajgc uzasadnienie dla takie-
go stanowiska.

D. ZAtACZNIKI

Zatgczniki opisane jako ,,wzor” przeznaczone sg do modyfikacji i uzupetniania o dodatkowe tresci niezbedne do prawidtowej
realizacji form HALIZ, z zastrzezeniem postanowien szczegdtowych zawartych w samych zatgcznikach.

Jest to raport, w ktérym zawarte sg miedzy innymi podstawowe informacje na temat organizatora formy HALiZ, miejsca,
rodzaju, czasu trwania oraz liczby uczestnikow i kadry formy HALIZ. (zatacznik nr 2)

raport, w ktéorym zawarte sg miedzy innymi podstawowe informacje na temat organizatora formy HALiZ, miejsca, rodzaju,
czasu trwania oraz liczy uczestnikow i kadry. (zatgcznik nr 3)
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nych jednostek organizacyjnych w celu uzytkowania podczas formy HALIZ. (zatagcznik nr 4). Komenda chorggwi moze wpro-
wadzi¢ inny wzor protokotu przekazania sprzetu.

ka nr 6 lub 7. Komenda chorggwi moze wprowadzi¢ inny podziat kosztéw na kategorie, inny wzoér planu finansowego badz
catkowicie zrezygnowac z zatwierdzania planéw finansowych na poziomie choragwi.

finansowych dotyczacych formy HALIZ. Moze by¢ stosowana za zgoday komendanta
i skarbnika choragwi (zatacznik nr 6). Komenda chorggwi moze wprowadzi¢ inny podziat kosztéw na kategorie.

jako wypoczynek; przeznaczony dla niepetnoletnich uczestnikdw. (zatgcznik nr 8) Do tresci zawartych w zatgczniku mozna dodac
wiasne zapisy, jednakze bez dokonywania zmian w istniejgcym tekscie.

jako wypoczynek; przeznaczony dla petnoletnich uczestnikdw. (zatacznik nr 9) Do tresci zawartych w zatgczniku mozna dodac
wtasne zapisy, jednakze bez dokonywania zmian w istniejgcym tekscie.

umowy najmu pojazdu wynajmujacy oddaje najemcy samochdd do uzywania przez okreslony lub nieokreslony czas, a na-

jemca ptaci wynajmujgcemu czynsz. (zatgcznik nr 12)

dotyczace m.in. stanu zdrowia (zatacznik 16)
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ce/opiekunowie prawni/petnoletni uczestnicy wypoczynku muszg w dniu rozpoczecia wypoczynku ztozy¢ o$wiadczenie doty-
czace m.in. stanu zdrowia (zatgcznik 17 i zatacznik 18)
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