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ZAKRES OBOWIAZKOW ]
KOMENDANTA HUFCA ZHP WARSZAWA URSUS

Koordynuje realizacje planu operacyjnego, planu rozwoju Hufca oraz Strategi¢ ZHP.

Odpowiada za obszar ,,Przyjazna struktura”.

Wykonuje rozkazy i decyzje wtadz zwierzchnich. Wspoétpracuje z Komenda Choragwi.

Reprezentuje Hufiec wobec wtadz zwierzchnich. Aktywnie uczestniczy w odprawach komendantéw hufcow.

Reprezentuje Hufiec na zewnatrz. (Odpowiada za kontakty: z wladzami dzielnic Ursus i Wlochy, wtadzami o$wiatowymi,
administracjg publiczna, itp.).

Kieruje biezgca dziatalnoscig Hufca oraz okresla organizacje pracy Komendy Hufca.

Kieruje pracg Komendy Hufca. Tworzy zespot kadry kierowniczej Hufca i motywuje go do rozwoju.

Deleguje uprawnienia i zadania.

Nadzoruje prace wszystkich komorek organizacyjnych Hufca.

Odpowiada za wydawanie rozkazow.

Odpowiada za podpisywanie wraz ze Skarbnikiem Hufca umow.

Odpowiada za prowadzenie dokumentacji hufcowej.

Odpowiada za kontakty z KRH.

Wykonuje decyzje, uchwaly i polecenia wtadz wyzszego szczebla i zadania okreslone w innych przepisach ZHP.
Podpisuje umowy i porozumienia. Nadzoruje realizacje porozumien zawartych z innymi organizacjami na terenie Hufca.
Wspottworzy Hufiec jako wspdlnote. Motywuje kadre do rozwoju.

Powotuje inne zespoty instruktorskie dziatajace w Hufcu.

Przyznaje stopnie instruktorskie i dopuszcza do ztozenia Zobowiazania Instruktorskiego.

Mianuje i zwalnia funkcyjnych. Zalicza stuzbe instruktorska.

Opiniuje prace podlegtych mu instruktorow i jednostek organizacyjnych. Wystepuje o odznaczenia i wyrdéznienia dla
podleglych mu instruktorow i jednostek organizacyjnych.

Wspomaga i koordynuje dziatalnos$¢ jednostek organizacyjnych Hufca.

Prowadzi systematyczne odprawy szefoéw jednostek organizacyjnych Hufca.
Powotuje nowe jednostki organizacyjne. Odwiedza i wizytuje podlegte mu jednostki.
Diagnozuje potrzeby srodowiska dziatania.

Wspolnie z Zastepca Komendanta ds. Programowo-Organizacyjnych wspottworzy przedsiewzigcia i propozycje
programowe realizowane w Hufcu.

Wspolnie ze Skarbnikiem Hufca zarzadza majatkiem Hufca. Odpowiada za dziatalno$¢ finansowa Hufca.
Nadzoruje tworzenie i gromadzenie dokumentacji Hufca i przekazywanie jej do KCh.

Nadzoruje sporzadzanie wnioskow o dotacje i granty. Odpowiada za terminowe rozliczenie przyznanych srodkow.
Nadzoruje pracg Kwatermistrza oraz Magazyniera Hufca oraz zespotu kwatermistrzowskiego

Nadzoruje gospodarke sprzetowa w Hufcu i srodowiskach. Odpowiada za prawidtowe przeprowadzanie kasacji majatku
ZHP.

Odpowiada za prowadzenie dokumentacji kwatermistrzowskie;.

Koordynuje wypozyczanie i zwrot wypozyczanego sprzgtu. Zabezpiecza pod wzgledem kwatermistrzowskim akcje i
imprezy hufcowe.

Pelni dyzur w Komendzie Hufca.
Zna i pracuje zgodnie z obowigzujacymi w ZHP instrukcjami i regulaminami .
Systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

Przyjmuj¢ powyzsze obowiazki




10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

ZAKRES OBOWIAZKOW —
ZASTEPCY KOMENDANTA HUFCA
D/S PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNYCH
CZEONKA KOMENDY HUFCA ZHP WARSZAWA URSUS

Odpowiada za realizacje planu operacyjnego i planu rozwoju Hufca w obszarach ,,Program” i ,,Prosta dokumentacja, E-
ZHP”,

Zastepuje Komendanta Hufca podczas jego nieobecnosci.
Nadzoruje prawidtowa i sprawng pracg biura Komendy Hufca.

Kieruje pracg pionu organizacyjnego w Hufcu . Zadania pionu organizacyjnego okreslone sg w zataczniku nr.1 pkt. b)
do niniejszego dokumentu.

Nadzoruje i odpowiada za sprawne dziatanie Zespotu Programowego Hufca — zadania zespotu okreslone zostaty w
zalaczniku nr. 1 pkt. a) do niniejszego dokumentu.

Corocznie opracowuje kompletng analiz¢ spisu harcerskiego. Szczegétowe wnioski ze spisu przedstawia na posiedzeniu
Komendy Hufca. Odpowiada za ewidencje ZHP.

Koordynuje od strony formalnej (stosowne zgody, pozwolenia itp.) akcje zarobkowe w Hufcu.
Koordynuje imprezy hufcowe pod wzgledem organizacyjnym i programowym.

Jest zobowigzany przeprowadzi¢ kontrole srodowisk pod wzgledem formalnym (raz w roku).
Wspiera druzynowych w organizowaniu réznorodnych form wypoczynku.

Nadzoruje i sporzadza potrzebne dokumenty (opinie, zaswiadczenia, druki organizacyjne, itp.).
Opracowuje plan dyzuréw w Hufcu.

Odpowiada za przygotowanie i dostarczenie materiatdow wymaganych przez Gtowna Kwater¢ i Komende Choragwi, a
takze instytucje i organizacje, z ktorymi Hufiec wspolpracuje.

Prowadzi nadzér nad przebiegiem informacji migdzy Komenda Hufca a kadra srodowisk Hufca. Odpowiada za
przesytanie dokumentow i informacji innych jednostek Hufca (MZKK, ZP, KRH, KSI) do kadr srodowisk Hufca.

Odpowiada za prawidlowe przygotowanie posiedzen Komendy Hufca i innych spotkan instruktorskich organizowanych
przez lub w Komendzie Hufca.

Tworzy warunki do dziatania jednostkom organizacyjnym Hufca.

Koordynuje zaplecze logistyczne imprez Hufca.

Wspottworzy program Hufca. Wspoétpracuje z Zastepcg Komendanta ds. Pracy z Kadra.
Systematycznie bierze udziat w posiedzeniach Komendy Hufca. Pelni dyzur w Komendzie Hufca.
Przedstawia roczne sprawozdanie ze swojej pracy Komendzie Hufca.

Opiniuje pracg podlegtych mu instruktorow i zespotow.

Systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

Podlega bezposrednio Komendantowi Hufca.
Wykonuje dodatkowe polecenia Komendanta Hufca.

Przyjmuje powyzsze obowigzki Komendant Hufca

miejscowos¢/data




Zatgcznik nr. 1
do zakresu obowigzkéw
Zastepcy Komendanta Hufca ds. programowo-organizacyjnych

A. ZESPOL. PROGRAMOWY:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

wspiera merytorycznie powstawanie planéw rocznych i obozowych $rodowisk,
opiniuje i zatwierdza do realizacji ww. plany,

wyszukuje cieckawe propozycje programowe dla kazdego pionu wiekowego,
opracowuje przydatne materiaty programowe i metodyczne,

tworzy i realizuje program hufca,

inicjuje i koordynuje program imprez hufca,

podsumowuje realizacje programu Hufca, oceniajaCc go i opracowujac wnioski z realizowanych w Hufcu
przedsigwzig¢ programowych,

odpowiada za realizacje planu operacyjnego i planu rozwoju Hufca w obszarze ,,Program”,
nadzoruje realizacj¢ zadan programowych w srodowiskach Hufca,

organizuje zbiorki druzynowych, wspiera dziatania druzynowych, jest rzecznikiem spraw druzynowych na forum
Hufca,

koordynuje dziatania prowadzone przez gromady i druzyny,

opiniuje i akceptuje plany pracy wycieczek, biwakow, zimowisk, obozow, stanic NAL i
NAZ,

koordynuje udziat druzyn w przedsigwzieciach choragwianych,

wspolpracuje z Referatami Programowymi Komendy Choragwi (o ile takowe istnieja),
odpowiada za powstanie i realizacj¢ wspotzawodnictwa jednostek,

przedstawia roczne sprawozdanie ze swojej pracy Komendzie Hufca. Przedstawia Komendzie Hufca analizy,
sprawozdania i oceny z zakresu swoich kompetencji.

* Podlega bezposrednio z-cy komendanta hufca ds. programowo-organizacyjnych.
» Wykonuje dodatkowe polecenia Komendanta Hufca.

B. BIURO HUFCA (ZESPOE ORGANIZACYJNY):

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzi biezaca dokumentacje pracy Hufca,

dba o wlasciwe i tematyczne przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentacji Hufca,
uzupelnia ksigzeczki instruktorskie, wydaje legitymacje harcerskie,

prowadzi kartoteke osobowg instruktorow Hufca (w wersji elektronicznej i drukowanej),

zatwierdza dokumentacj¢ formalno-organizacyjng wycieczek, biwakow, zimowisk, obozow, stanic NAL i NAZ
srodowisk hufca,

wspolpracuje z biurem Choragwi (zespotem organizacyjnym).

* Wykonuje dodatkowe polecenia Komendanta Hufca.
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ZAKRES OBOWIAZKOW N
ZASTEPCY KOMENDANTA D/S PRACY Z KADRA
CZEONKA KOMENDY HUFCA ZHP WARSZAWA URSUS

Odpowiada za realizacje planu operacyjnego i planu rozwoju Hufca w obszarze ,,Motywowanie i promowanie kadry”.
Kieruje Zespotem Kadry Ksztatcacej (Obecnie Miedzyhufcowym Zespotem).

Odpowiada za prowadzenie i aktualizacje ,,Banku szkolen”.

Odpowiada za pracg ksztatlceniowa, szkolenia kadry.

Koordynuje ksztatcenie w Hufcu.

Realizuje postanowienia Wiadz ZHP w zakresie ksztalcenia. Nadzoruje wykonanie Uchwat Zjazdowych w podlegtych mu
zespotach.

Przygotowuje kadre Hufca do pracy zgodnej z Harcerskim Systemem Wychowawczym. Systematycznie kontroluje stan
przeszkolenia kadry Hufca.

Sporzadza plan ksztatcenia Hufca zgodny z wytycznymi Chorggwianej Szkoty Instruktorskiej i CSI.
Nadzoruje catoksztalt spraw zwigzanych z rozwojem instruktorow:

ksztatcenie 1 doskonalenie,

motywowanie,

rzecznictwo spraw instruktorskich,

dba o wlasciwa realizacje systemu zdobywania stopni instruktorskich

. Odpowiada za prawidtowa realizacje¢ planu ksztatcenia. Ocenia etapowo jego realizacje. Sporzadza wnioski i przedstawia je

na posiedzeniu Komendy Hufca.

. Wspiera pracg nastepujacych zespotow Hufca :

Zespotu Kadry Ksztatcace;j;
Komisji Stopni Instruktorskich;
Kregow Instruktorskich i Kregow Seniordw;

. Whnioskuje o zmiany kadrowe w podlegtych mu zespotach.

. Gromadzi dokumentacj¢ podlegtych mu zespotéw hufcowych oraz dokumentacje $wiadczaca o przebiegu procesu

ksztatcenia w hufcu.
Inspiruje i organizuje réznorodne formy ksztatceniowe w Hufcu. Zatwierdza plany kursow i warsztatow.

Systematycznie wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami panstwowymi w zakresie ksztalcenia.
Pozyskuje do prowadzenia szkolen specjalistow z roznych dziedzin.

Systematycznie wspotpracuje z ChSI i CSI. Deleguje wedrownikow i instruktoréw na rézne formy ksztatceniowe.
Systematycznie bierze udziat w posiedzeniach Komendy Hufca. Pelni dyzur w Komendzie Hufca.

Przedstawia roczne sprawozdanie ze swojej pracy Komendzie Hufca. Przedstawia Komendzie Hufca analizy, sprawozdania i
oceny z zakresu swoich kompetenciji.

Opiniuje pracg podlegtych mu instruktorow i zespotow.

Opiniuje zmiany kadrowe i dba o zachowanie ciagtoéci petnienia funkcji w podstawowych jednostkach organizacyjnych
(druzynowi, komendanci szczepu).

Systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

= Podlega bezposrednio Komendantowi Hufca.
= Wykonuje dodatkowe polecenia Komendanta Hufca.

Przyjmuj¢ powyzsze obowigzki Komendant Hufca

miejscowos¢/data




ZAKRES OBOWIAZKOW —
SKARBNIKA HUFCA
CZEONKA KOMENDY HUFCA ZHP WARSZAWA URSUS

Odpowiada za realizacje planu operacyjnego i planu rozwoju Hufca w obszarze ,,Lepszy stan i czytelnosé finansow”.
Odpowiada za prowadzenie dokumentacji finansowej Hufca oraz nadzoruje gospodarke finansowa w jednostkach Hufca.
Na polecenie Komendanta Hufca, wyptaca zaliczki dla instruktoréw Hufca oraz pilnuje terminowego ich rozliczania.
Przyjmuje rozliczenia akcji zarobkowych.

Opracowuje projekt budzetu Hufca i nadzoruje wraz z Komendantem Hufca jego realizacje.

Opiniuje wnioski dotyczace skutkéw finansowych przed podjeciem decyzji przez Komende Hufca.

No gk wbdhe

Realizuje zadania zwigzane z pozyskiwaniem i racjonalnym wykorzystywaniem srodkow finansowych. W tym zakresie na
biezaco przedkiada wnioski i informacje Komendzie Hufca.

8. Odpowiada za wlasciwe gospodarowanie srodkami pienieznymi. Opiniuje skutki przedsiewzie¢ finansowo — ekonomicznych
oraz sprawuje kontrol¢ nad ich realizacja.

9. Odpowiada za terminowe rozliczanie rachunkéw Hufca w Komendzie Choragwi oraz za kontakt ze Skarbnikiem Choragwi a
takze z dzialem ksiggowym (biurem rachunkowym).

10. Odpowiada za egzekwowanie wptacania sktadek do Komendy Hufca i terminowe odprowadzanie sktadek cztonkowskich do
Komendy Choragwi.

11. Odpowiada za podpisywanie wraz z Komendantem Hufca umdw.
12. Odpowiada za odbieranie wyciggoéw bankowych oraz za prowadzenie kasy biezacej Hufca.

13. Razem z Zastepcg Komendanta ds. Pracy z Kadrg odpowiada za szkolenie instruktorow w kwestiach finansowych i
ksiggowych.

14. Sprawuje nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji ciaglej i okresowej w Hufcu.
15. Sprawuje nadzdr nad przestrzeganiem i realizacjg programu wychowania gospodarczego w jednostkach Hufca.

16. Uczestniczy oraz nadzoruje protokolarne przekazania jednostek organizacyjnych Hufca pod wzgledem majatkowym i
gospodarczym.

17. Prowadzi ewidencje lub powierza to zadanie innym osobom:

= skladek cztonkowskich
= pobrania gotowki

= bloczkéw KP

= wplywow i wydatkow

18. Wspolpracuje z odpowiednimi referatami Komendy Chorggwi.
19. Systematycznie bierze udziat w posiedzeniach Komendy Hufca. Pelni dyzur w Komendzie Hufca.

20. Przedstawia roczne sprawozdanie ze swojej pracy Komendzie Hufca. Przedstawia Komendzie Hufca analizy, sprawozdania i
oceny z zakresu swoich kompetencji.

21. Opiniuje prace podlegtych mu instruktordw, zespotow i jednostek organizacyjnych.
22. Systematycznie podnosi swoje kwalifikacje.

= Wykonuje dodatkowe polecenia Komendanta Hufca.

Przyjmuje powyzsze obowigzki Komendant Hufca
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