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1. Dokumentacja kadry

a. Badania lekarskie

Kto ma obowiazek posiada¢é orzeczenie lekarskie do celow sanitarno-epidemiologicznych?
Zgodnie z ustawg z dnia 5 grudnia 2008 r. 0 zapobieganiu 1 zwalczaniu zakazen i chorob zakaznych
u ludzi (J.t.: Dz. U. z 2016 r. poz. 1886, z pdzn. zm.) obowigzkowym badaniom sanitarno-
epidemiologicznym podlegaja:

Art. 6 ust. 1 pkt. 5:

osoby podejmujace lub wykonujace prace, przy ktorej istnieje mozliwos¢ przeniesienia zakazenia lub
choroby zakaznej na inne osoby.

W zwigzku z powyzszym, zgodnie z opinig Gléwnego Inspektoratu Sanitarnego, Departament
Zapobiegania oraz Zwalczania Zakazen i Choréb Zakaznych u Ludzi, kazdy wychowawca, kierownik
i personel ma obowigzek posiada¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie do celow sanitarno-
epidemiologicznych.

Wazne!
Od 2008 r. nie obowigzuja juz przepisy zobowiazujace do posiadania ksigzeczki do celow sanitarno-
epidemiologicznych! Ksigzeczka do celow sanitarno-epidemiologicznych stracita moc prawng.

Gdzie udac si¢ w celu wyrobienia orzeczenia?
Art. 7 ust 1. Ustawy wskazuje, Zze badania sanitarno-epidemiologiczne przeprowadzane s3 przez
lekarza podstawowej opieki zdrowotnej lub lekarza wykonujacego zadania stuzby medycyny pracy.

Najpierw jednak przeprowadzane sg badania laboratoryjne, ktore nalezy wykona¢ w Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej. Dopiero z wynikami badan laboratoryjnych udajemy si¢ do lekarza.

Lekarz przeprowadza zwykle krotki wywiad i1 na podstawie wynikéw badan wydaje o§wiadczenie do
celow sanitarno-epidemiologicznych.

Jakie dokumenty sa potrzebne do uzyskania orzeczenia?

Organizator ma obowigzek wystawienia swojemu Pracownikowi/Zleceniobiorcy/Wolontariuszowi
skierowania na badania do celow sanitarno-epidemiologicznych. Jezeli jedna osoba petni wigcej niz
jedna funkcje, to nalezy wyszczegolni¢ wszystkie stanowiska i1 opisa¢ krotko zakres obowiazkow.
Skierowanie na badania wazne jest przez 30 dni, wigc nalezy uczuli¢ osob¢ kierowang na badania,
aby udata si¢ na nie w tym czasie. W innym wypadku konieczne bedzie wystawienie nowego
zaswiadczenia.

Kto ponosi koszty badan?

W art. 8 ust. 4 przeczytamy, ze: Koszty badan sanitarno-epidemiologicznych wykonywanych u osob,
o ktorych mowa w art. 6 ust. 1 pkt 5, sg finansowane przez pracodawce lub zlecajacego wykonanie
prac.

W zwiagzku z powyzszym, to Organizator Akcji ponosi koszty badan, oczywiscie po otrzymaniu
faktury wystawionej na Okreg.
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Wazne!

Na orzeczeniu lekarskim wyszczegdlniony jest Pracodawca oraz stanowisko pracy. Zgodnie z
przepisami orzeczenie to moze by¢ stosowane tylko dla tego Pracodawcy i tylko na tym stanowisku.
Wynika to z réznych zakreséw obowigzkow, a lekarz orzeka zdolno$¢ do pracy tylko na jedno
stanowisko. Jezeli kto$ petni r6zne funkcje, to powinno by¢ to zawarte na orzeczeniu.

Kiedy nalezy wykona¢ nowe badania?

Na orzeczeniu lekarz powinien wpisa¢ date nastgpnego badania. Do wtedy tez wazne jest orzeczenie.
Problem zaczyna si¢ w momencie, w ktorym lekarz wpisze ‘zgodnie z rozporzadzeniem’. Nalezatoby
wtedy dopyta¢ co ma na mysli, poniewaz na dzien dzisiejszy rozporzadzenie takie nie zostalo
wydane. Jedynym dokumentem jest Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia
30.05.1996 r. w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy, ale dotyczy ono badan stanowiskowych wykonywanych
Pracownikom etatowym. Jezeli mielibySmy si¢ nim kierowac, to nalezy przyjaé, ze czynnikiem
szkodliwym zgodnie z zat. 1 do Rozporzadzenia na naszych stanowiskach pracy jest: V. Inne czynniki
podpunkt b) zagrozenia wynikajace z pracy na stanowiskach decyzyjnych i1 zwigzanych z
odpowiedzialnos$cig i1 badania nalezy powtarza¢ co 2-4 lata. Zalecam jednak, by na orzeczeniach
wpisywana byta konkretna data.

b. Wymagania dla kierownikéw wypoczynku
Kierownikiem wypoczynku moze by¢ osoba, ktora:

- nie byta karana;

- ukonczyta 18 lat;

- posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

- ukonczyta kurs na kierownika wypoczynku;

- posiada co najmniej trzyletnie dos$wiadczenie w wykonywaniu zadan dydaktyczno-
wychowawczych lub opiekunczo-wychowawczych, uzyskanych w okresie ostatnich 15 lat.

Wyjatki od powyzszej zasady, ktore nas dotycza:

- co najmniej srednie wyksztatcenie — nie dotyczy instruktoréw harcerskich w stopniu co najmnie;j
przewodnika;

- kurs na kierownika wypoczynku — nie dotyczy oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze w
szkotach 1 placéwkach oraz instruktorow harcerskich w stopniu co najmniej podharcmistrza;

- doswiadczenie — nie dotyczy nauczycieli oraz instruktorow harcerskich w stopniu co najmniej
podharcmistrza.

Wazne!

Kierownik nie moze pehic jednoczesnie funkcji wychowawcy!

Zarzad Okregu Matopolskiego podjat decyzje, ze funkcje kierownika wypoczynku moze petnié¢ osoba
w stopniu co najmniej podharcmistrza.
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c. Wymagania dla wychowawcow wypoczynku
Wychowawca wypoczynku moze by¢ osoba, ktora:

- nie byla karana (sktada o§wiadczenie lub informacje¢ z KRK);
- ukonczyta 18 lat;

- posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie;

- ukonczyta kurs na wychowawce wypoczynku;

Wyjatki od powyzszej zasady, ktore nas dotycza:

- co najmniej $rednie wyksztalcenie — nie dotyczy instruktoréw harcerskich w stopniu co najmnie;j
przewodnika;

- kurs na wychowawce wypoczynku — nie dotyczy nauczycieli oraz instruktor6w harcerskich w
stopniu co najmniej przewodnika.

Wazne!

Sprawdzajac kwalifikacje swojej kadry wychowawczej zwrd¢ szczegdlng uwage na:

- KRK — czy jest aktualne, czy jest przybita pieczatka ‘nie figuruje’, jesli jest pieczatka ‘informacja
w zalgczniku’, koniecznie wymagaj zatacznika i zobacz co si¢ w nim znajduje!

- zaswiadczenie o ukonczeniu kursu — sprawdz czy jest na nim wpisany numer zgody na organizacj¢
kursu — jezeli nie, to istnieje prawdopodobienstwo, ze Organ prowadzacy kurs nie ma na to zgody i
kurs taki jest niewazny.

d. Zaswiadczenia o posiadaniu stopnia harcerskiego

Zaswiadczenie to jest konieczne, jezeli chcemy skorzysta¢ z ktoregos z powyzszych wyjatkow
dotyczacych pehienia funkcji kierownika lub wychowawcy.

Wydawane jest przez Choragwie 1 wazne przez okres jednego roku od daty wydania. W celu jego
uzyskania nalezy napisa¢ prosbe na mail: (Instruktorki) lub (Instruktorzy)

Wazne by pamigta¢ o tym z wyprzedzeniem — Komendanci muszg mie¢ czas na podpisanie
dokumentow.

e. Zaswiadczenia o niekaralnoSci i orzeczenia nauczycieli

Zgodnie z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2015 r. o zmianie ustawy o systemie o§wiaty oraz ustawy o
Krajowym Rejestrze Karnym,

Art. 92p 1. Kierownikiem wypoczynku moze by¢ osoba, ktora:

1) nie byla karana za umyslne przestepstwo przeciwko zyciu i zdrowiu, przestepstwo przeciwko
wolnosci seksualnej 1 obyczajnos$ci, przestepstwo przeciwko rodzinie 1 opiece, z wyjatkiem
przestepstwa okreslonego w art. 209 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. Nr 88,
poz. 553, z pdzn. zm.4)), przestepstwo okreslone w rozdziale 7 ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z 2012 1. poz. 124 oraz z 2015 r. poz. 28 i 875) albo wobec
ktérej nie orzeczono zakazu prowadzenia dzialalnosci zwigzanej z wychowywaniem, leczeniem,
edukacja matoletnich lub opieka nad nimi lub zakazu przebywania w okreslonych srodowiskach lub
miejscach, kontaktowania si¢ z okreslonymi osobami, zblizania si¢ do okreslonych osob lub
opuszczania okre§lonego miejsca pobytu bez zgody sadu; 2. Wychowawca wypoczynku moze by¢
osoba, ktora: 1) spetnia warunki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-3; 8. W celu potwierdzenia spetniania
warunku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1: 1) kandydat na kierownika lub wychowawce wypoczynku
jest obowigzany przedstawi¢ organizatorowi wypoczynku informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego;
informacja ta zachowuje wazno$¢ przez okres 12 miesi¢gcy od dnia jej wydania; 2) kandydat na
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kierownika lub wychowawce wypoczynku, ktory jest jednocze$nie zatrudniony na podstawie
przepisow, ktore przewidujg warunek niekaralnos$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie, sktada w
formie pisemnej o§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

W skrocie

W zwigzku z powyzszym kazdy kierownik oraz wychowawca placowki zobowigzany jest do
posiadania aktualnego (wydanego w ostatnich 12 miesigcach) zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego. Jezeli osoba majaca peic ta funkcje jest jednoczesnie zatrudniona na podstawie przepisow,
ktére przewiduja warunek niekaralno$ci (np. policjant, nauczyciel) wystarczy, ze napisze
o$wiadczenie o niekaralnos$ci oraz dotaczy dokument potwierdzajacy zatrudnienie w zawodzie, np.
aktualna legitymacja nauczyciela.

Jak uzyska¢ bezplatnie zaswiadczenie z KRK?
Od 2 stycznia 2015 r. bedacy wolontariuszami kandydaci na wychowawcow lub kierownikow formy
wypoczynku dzieci i mtodziezy sg zwolnieni z oplaty za wydanie za§wiadczenia, stosownie do art.
24 ust. 1a ustawy o Krajowym Rejestrze Karnym.

Osoba, ktora chee skorzysta¢ z powyzszego zwolnienia i uzyskac zaswiadczenie w formie papierowe;j
powinna powota¢ si¢ w punkcie 11 formularza ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie” na
nastgpujace przepisy: art. 24 ust. la ustawy z dnia 24 maja 2000 r. o Krajowym Rejestrze Karnym
(Dz. U.z2012 1. poz. 654 ze zm.) w zw. z art. 92a ust. 1b ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, ze zm.), a ponadto przedlozy¢ pismo, sporzadzone przez
organizatora wypoczynku, potwierdzajace, ze jest ona bgdacym wolontariuszem kandydatem na
wychowawce lub kierownika formy wypoczynku. Pismo pozostanie w urzgdzie.

W celu otrzymania pisma od Organizatora, nalezy wysta¢ na mail malopolska@zhr.pl swoje imig,
nazwisko, adres oraz numer PESEL. Na tej podstawie tworzone jest pismo, ktore podpisuja dwaj
cztonkowie Zarzadu Okregu Matopolskiego ZHR.

Wazne!

Zarzad Okregu nie dyzuruje codziennie. Planujac odbior zaswiadczenia z KRK wez pod uwage czas
oczekiwania na wydanie pisma z Okregu! W celu podania przyblizonego terminu, w ktorym mozna
uzyskac¢ pismo napisz do biura na podany wczesniej adres.

Gdzie odebra¢ zaswiadczenie z KRK?

Punkt Informacyjny Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okregowym w Krakowie
ul. Przy Rondzie 7, 31-547 Krakow

Godziny przyje¢ stron:

w poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00, od wtorku do pigtku od godz. 8:00 do godz. 15:00
I pigtro, pawilon E, pokdj 102.

Numer telefonu do Punktu Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego przy Sadzie Okregowym w
Krakowie: (12) 619 58 14.

Jakie dokumenty mie¢ przy sobie?

Uzupehiony formularz ,,Zapytanie o udzielenie informacji o osobie”

Dowdd tozsamosci

Pismo z Okregu potwierdzajace bycie wolontariuszem lub potwierdzenie wniesienia optaty sagdowe;.
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f. Zakresy obowigzkow

Przed kazda akcja nalezy podpisa¢ z kadrg Zakresy Obowigzkow. Zawsze robimy to w dwoch
egzemplarzach — jeden dla organizatora i jeden dla osoby petigcej funkcje. Warto przy tej okaz;ji
przeczyta¢ z kadrg zakresy 1 upewni¢ si¢, ze rozumiejg zobowigzania w nich zawarte.

Zakresy obowiazkow kierownika oraz wychowawcy sg stworzone na podstawie wymagan z
Rozporzadzenia MEN z dnia 30 marca 2016 r. § 5. pkt. 1 i pkt. 2., a takze specyfiki metody
harcerskie;j.

Wazne!

W zobowigzaniu Kierownika widnieje informacja o tym, ze rozliczy akcje nie pdzniej niz dwa
tygodnie od jej zakonczenia. Jest to szczegdlnie istotne w przypadku Akcji pobierajacych dotacje,
gdyz termin na ich rozliczenie w Urzedzie jest bardzo krétki. Po oddaniu dokumentacji sprawdzic¢
musi jg ksiegowa, a nastepnie Organizator musi uwzgledni¢ przy poprawianiu uwagi.

2. Dokumentacja personelu

a. Umowy, ewidencja czasu pracy, zakresy obowiazkow, badania lekarskie

Umowa zlecenie jest umowa cywilnoprawng uregulowang w Kodeksie cywilnym. Z uwagi na fakt,
ze do tej umowy nie majg zastosowania przepisy Kodeksu pracy, osobie wykonujacej zlecenie
przystuguja tylko takie prawa, jakie bezposrednio wynikajg z tresci umowy.

Przez umowg zlecenie przyjmujacy zlecenie zobowigzuje si¢ do dokonania okreslonej czynnosci
prawnej dla dajacego zlecenie. W umowie zlecenia wazny jest fakt wykonywania pracy na rzecz
zleceniodawcy, ktéra niekoniecznie bedzie prowadzi¢ do okreslonego rezultatu. Umowa zlecenie
powinna by¢ zawarta na piSmie i podpisana przez obydwie strony - zleceniodawce (zgodnie z
zapisami ujetymi w KRS to Przewodniczacy 1 Skarbnik lub osoba posiadajaca petnomocnictwo od
Zarzadu) 1 zleceniobiorce. Zaletg tej umowy jest swoboda w zakresie ustalenia miejsca, czasu i
sposobu wykonywania zadania.

Po nowelizacji przepisow, 1 stycznia 2017 r., odgdérnie ustalona wysokos¢ minimalnego
wynagrodzenia obowigzuje takze w odniesieniu do umoéw zlecen, w formie minimalnej stawki
godzinowe;j.

Wazne!
W roku 2019 wysoko$¢ minimalnej stawki godzinowej wynosi 14,70 zl brutto za godzing.

Przedsigbiorca, zatrudniajac zleceniobiorcg na podstawie umowy zlecenie, powinien pamigtac, iz w
przypadku takiej umowy istnieje obowigzek naliczania i odprowadzania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne do ZUS-u. Zleceniodawca zwolniony jest z odprowadzania sktadek spotecznych za
zleceniobiorcg, dopiero w momencie, kiedy zleceniobiorca posiada inne tytuly do ubezpieczenia,
ktérych kwota jest rowna lub wyzsza niz minimalna krajowa (w 2019 r. wynosi ona 2 250,00 z1). W
takim przypadku obowigzkowo optacana bedzie jedynie sktadka zdrowotna.

Zgloszenia do sktadek ZUS nalezy dokona¢ w ciggu 7 dni od rozpoczgcia umowy zlecenie,
dokonujac tego na formularzu zgtoszeniowym ZUS-ZUA.
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Przedsi¢biorca zgtasza zleceniobiorce do wszystkich obowigzkowych ubezpieczen spotecznych,
jedynie ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne.

Uwaga!

W przypadku zatrudnienia studenta, ktory nie ma ukonczonych 26 lat, zleceniodawca nie ma
obowigzku zgloszenia go do ubezpieczen ZUS.

Wszelkie umowy zlecenia przygotowywane sg przez Ksiggowa Okrggu. Ponizej zamieszczono
informacje jakie nalezy przekaza¢ w celu przygotowania umowy.

Od Zleceniobiorcy:

3. imie i nazwisko

4. adres
5. PESEL
6. czy osoba jest zatrudniona na umowe o prace, na umowe zlecenie i czy ma co najmniej najnizsze

wynagrodzenie (2250,00 zt w 2019 r.) jesli nie to: czy ewentualnie si¢ uczy badz jest studentem
7. jako kto ma by¢ zatrudniona i za jakie wynagrodzenie (netto - do reki ewentualnie brutto)

8. skan uprawnien

Od Organizatora AZ lub AL:

9. dane dotyczace obozu (kolonii, zimowiska), czyli miejsce organizacji (adres z gming i
wojewoddztwem) oraz termin trwania, jednostka organizujaca (hufiec, szczep)

10.imie i nazwisko komendanta/ki

Jezeli osoba podejmujagca u nas prace posiada wiasng dziatalno$¢ gospodarcza, to
najprawdopodobniej nie bedzie chciata z nami zawiera¢ umowy zlecenie. Zwykle w takim wypadku
podpisujemy umowe, w ktorej okreslamy jakie ustugi, w jakim terminie 1 miejscu bedzie swiadczy¢
nam dana osoba. Na zakonczenie akcji osoba taka wystawia nam fakture.

Zakres obowiazkoéw jest zalgcznikiem do umowy i powinien by¢ podpisywany przez osobg
zatrudniang w tym samym momencie — dotyczy to zar6wno oséb petigcych funkcje na podstawie
umowy zlecenie, umowy o wolontariat czy umowy o §wiadczeniu ushugi. Czesto takie akcje sg dla
nich pierwszg okazja do poznania harcerstwa i nie kazdy zdaje sobie sprawe¢ z tego jak wyglada zycie
w lesie z harcerskimi regulaminami. Dokladne oméwienie tych kwestii wyeliminuje w pewnym
stopniu rozczarowania wynikajace z niewiedzy oraz ograniczy osoby porzucajgce prace z dnia na
dzien.

Tak jak kadr¢ wychowawcza, tak i personel obowigzuje posiadanie aktualnych orzeczen lekarskich
stwierdzajacych brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Zwigzek Harcerstwa Rzeczypospolitej Okreg Matopolski
31-532 Krakéw, ul. Grzegérzecka 45-47

tel/fax (0-12) 421-76-59, e-mail: malopolska@zhr.pl, www.malopolska.zhr.pl



mailto:malopolska@zhr.pl#_blank

Zwiazek
Harcerstwa
Rzeczypospolite]

OKREG MALOPOLSKI

b. Zaswiadczenia z Rejestru Przestepcow Seksualnych

Organizujac wypoczynek dla dzieci i mlodziezy, mamy obowigzek bra¢ pod uwagg przepisy ustawy
z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przest¢pczoscig na tle seksualnym (Dz.U.
2016.862). Przepisy te weszly w zycie 1 pazdziernika 2017 r. Ustawa wprowadzita nowy rejestr —
Rejestr Sprawcoéw Przestepstw na Tle Seksualnym, ktéry prowadzony jest przez Ministerstwo
Sprawiedliwo$ci w systemie teleinformatycznym. Tworzac Rejestr, ustawa natozyta na pracodawcow
1 organizatorow dziatalno$ci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem, leczeniem
maloletnich lub z opieka nad nimi, dodatkowe obowigzki.

W sytuacji, gdy organizujemy kolonie, obdz, zimowisko i w tym celu zatrudniamy personel, ktory w
jakimkolwiek zakresie sprawuje opieke nad maloletnimi, przed ich zatrudnieniem jestesSmy
zobowigzani do uzyskania informacji, czy dane tych oséb nie sg zamieszczone w Rejestrze.

Kto ma dostep do Rejestru?

Sam Rejestr ztozony jest z dwdch oddzielnych baz danych:

- Rejestru publicznego - jest jawny i dostepny w Internecie dla kazdego.
- Rejestru z dostepem ograniczonym.

Rejestr z dostgpem ograniczonym jest dostgpny dla pracodawcéw i organizatorow dzialalnosci
zwigzanej z wypoczynkiem matoletnich. My jako taka organizacja, mamy utworzony profil zaufany,
dzigki ktéremu mamy dostep do rejestru z dostgpem ograniczonym.

Jak uzyska¢ zaswiadczenie o zatrudnianych osobach?

Aby uzyska¢ dane o personelu, ktory planujemy zatrudni¢, nalezy wysta¢ prosbe do biura na mail
malopolska@zhr.pl, z nastgpujagcymi informacjami: imi¢, nazwisko, nazwisko rodowe, imiona
rodzicéw, nazwisko panienskie matki, numer PESEL, adres.

Na tej podstawie pracownik biura sprawdza osobe 1 drukuje potwierdzenie, ze osoba w nim nie
figuruje — takie zaswiadczenie nalezy mie¢ ze sobg na akcji.

Wazne!

Kto nie dopetni obowigzku zweryfikowania zatrudnionej osoby lub zatrudni osobeg, o ktorej wie, ze
figuruje ona w rejestrze, narazi si¢ na kar¢ aresztu, ograniczenia wolnosci albo grzywny nie nizszej
niz 1000,00 zt.
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11.Dokumentacja uczestnikow

a. Lista uczestnikow

Jest tworzona w jednym egzemplarzu i ma by¢ potwierdzona w miejscu obozowania do 3 dni od
rozpoczecia Akcji. Potwierdzenie to powinno by¢ najlepiej z Urzedu Panstwowego, znajdujacego si¢
w bliskiej odlegtosci od zgrupowania.

Zawiera ona imiona, nazwiska, miejscowo$¢ zamieszkania oraz rok urodzenia uczestnikow.

Wazne!
Listy uczestnikdow i kadry sg osobne i numeracja na nich rOwniez jest osobna, wigc potwierdzenie
powinno znajdowac si¢ pod kazda z list.

b. Listy grup

Listy grup zawierajg imiona i nazwiska uczestnikdéw oraz wychowawce bioracego odpowiedzialnosé
za grupe. W momencie jezeli wychowawcy zmieniaja si¢ podczas wypoczynku, kazdy z nich
powinien podpisac liste grupy, z ktorg bierze odpowiedzialnosé.

Wazne!

Nalezy pamigtaé, ze pod opieka jednego wychowawcy nie moze by¢ wiecej niz 20 oséb. W
przypadku grupy z dzie¢mi do 10 roku zycia oraz grupy mieszanej, w ktorej sa dzieci do 10 roku
zycia, liczba uczestnikow wypoczynku pozostajacych pod opieka jednego wychowawcy
wypoczynku nie moze przekracza¢ 15 osdb. Dopuszcza si¢ udzial nie wigcej niz 2 uczestnikow
niepetnosprawnych lub przewlekle chorych w grupie pozostajacej pod opieka jednego wychowawcy
wypoczynku.

c. Karty zdrowia

Nasze wzory Kart Zdrowia Uczestnikow sg zatwierdzone przez Ministerstwo Edukacji Narodowe;j 1
nie mozna wprowadza¢ w nich Zadnych zmian. Opinia MEN w tej sprawie stanowi zatacznik do tego
Informatora 1 w razie watpliwosci wizytatorow z Kuratorium mozna jg przedstawi¢. Bardzo wazne
jest, aby po otrzymaniu Karty od rodzica sprawdzi¢, czy wypehit wszystkie wymagane pola.

W trakcie trwania wypoczynku nalezy pami¢ta¢ o zaznaczeniu przyjecia uczestnika na wypoczynek
(Kierownik wypoczynku), uzupetnieniu informacji o stanie zdrowia (opieka medyczna) oraz na
zakonczenie uzupeki¢ spostrzezenia wychowawcy (Wychowawca grupy) 1 potwierdzenie pobytu
(Kierownik wypoczynku).

Wazne!
W razie wizyty z uczestnikiem w szpitalu obowigzkowo nalezy zabra¢ ze sobg jego Karte Uczestnika!
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12.Dokumentacja placéwki wypoczynku

a. Formularz Zgloszenia do Kuratorium wraz z zalacznikami, wpis do rejestru

W jakim terminie nalezy zarejestrowaé wypoczynek?
Zgloszenie wypoczynku powinno zosta¢ zarejestrowane bazie wypoczynku i przestane kuratorowi
oswiaty wlasciwemu ze wzgledu na siedzib¢ lub miejsce zamieszkania organizatora w terminach:

- najpozniej na 21 dni przed terminem rozpoczecia wypoczynku,

- najp6zniej na 14 dni przed terminem rozpocze¢cia potkolonii lub wypoczynku za granica,

- najpozniej na 7 dni przed terminem rozpoczg¢cia wypoczynku, ale TYLKO w przypadkach
uzasadnionych wzglgdami spotecznymi (np. konieczno$¢ organizowania dziatan adresowanych do
dzieci 1 mlodziezy w zwigzku z negatywnymi skutkami wystapienia klesk zywiolowych,
organizowania wypoczynku  ze S$rodkéow publicznych na organizacje wypoczynku lub
dofinansowanie dla uczestnikdw z rodzin o niskim statusie ekonomicznym).

Kazdy z turnuséw musi by¢ zarejestrowany jako osobne zgloszenie.

W przypadku zgloszenia wypoczynku w formie papierowej bedacej wydrukiem wypetnionego
formularza elektronicznego zamieszczonego w bazie wypoczynku — decyduje data stempla
pocztowego nadania tego wydruku.

Na czym polega zgloszenie wypoczynku?

Organizator wypoczynku zgtasza wypoczynek w bazie wypoczynku, korzystajac z formularzy
zamieszczonych na stronie Ministerstwa Edukacji Narodowej. Po wprowadzeniu danych przez
organizatora wypoczynku i jego zatwierdzeniu lub podpisaniu uwierzytelnionym podpisem, system
(automatycznie) przekierowuje formularz zgtoszenia do kuratora oswiaty, wlasciwego ze wzgledu na
siedzib¢ lub miejsce zamieszkania organizatora wypoczynku. Kurator o$wiaty w przypadku
prawidtowo wypehionego formularza zgloszenia wypoczynku, akceptuje go, co powoduje
(automatyczne) zamieszczenie formularza w bazie wypoczynku i powiadomienie organizatora. Po
akceptacji formularza przez kuratora o$wiaty, system (automatycznie) przesyta go odpowiednio do
kuratora o$wiaty, na ktorego terenie bedzie zorganizowany dany wypoczynek oraz do jednostki
powiatowej stuzby sanepidu 1 powiatowej (miejskiej) jednostki strazy pozarnej na terenie, ktorych
bedzie zlokalizowany wypoczynek dzieci i mlodziezy.

Sprawdzi¢, czy wypoczynek zostal zarejestrowany mozna zarowno w bazie wypoczynku jak i w
kuratorium oswiaty, w ktorym dokonano zgloszenia wypoczynku.

Jak mozna otrzyma¢ zaswiadczenie o zgloszonym wypoczynku dzieci i mlodziezy?
System bazy wypoczynku przewiduje dla organizatora mozliwos¢ samodzielnego wydruku
potwierdzajacego zgloszony wypoczynek udostepniony w bazie wypoczynku.

Wazne!
Zgodnie ze sposobem reprezentacji wyszczeg6lnionym w naszym KRSie, o§wiadczenie woli za
Okreg sktadaja:
a. Dwaj czlonkowie Zarzadu Okregu, w tej liczbie Przewodniczacy Zarzadu Okregu lub
Skarbnik Zarzadu Okreggu,
b. Pelnomocnicy Zarzadu Okrggu — w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie udzielonym w
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formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.
W zwiazku z powyzszym, w celu samodzielnego zlozenia zgloszenia do Kuratorium Os$wiaty,
Organizator musi uzyska¢ od Zarzadu Okregu pelnomocnictwo. Zarzad Okregu nie dyzuruje
codziennie. Planujgc odbiér pelnomocnictwa wez pod uwage czas oczekiwania na wydanie go z
Okregu! W celu podania przyblizonego terminu, w ktorym mozna je napisz do biura.

Jakie sankcje karne przewidziane s za organizacj¢ wypoczynku, pomimo braku umieszczenia
zgloszenia w bazie wypoczynku?

Karze grzywny (zgodnie z art. 96a ustawy o systemie oswiaty) podlega organizator wypoczynku,
ktory:

e nie zglosil wypoczynku kuratorowi o§wiaty, a organizuje wypoczynek,

o wyslal zgloszenie, ale nie zostalo zaakceptowane przez kuratora o$wiaty 1 w konsekwencji
nie zostalo umieszczone w bazie wypoczynku, a organizuje wypoczynek,

o nie dopetnil obowigzku poinformowania kuratora o$wiaty o zmianach okolicznosci objetych
zgloszeniem wypoczynku, o ktérych mowa w art. 92d ust. 3 pkt 2 lit. b i ¢ oraz pkt 5 ustawy,
czyli nie poinformowat o zmianie terminu wypoczynku, zmianie adresu wypoczynku, miejsca
lokalizacji wypoczynku lub trasy wypoczynku, z podaniem nazwy kraju — w przypadku
wypoczynku organizowanego za granicg, nie poinformowal o zmianie oséb z kadry
wypoczynku i ich kwalifikacji.

Orzekanie w sprawach o ww. czyny nast¢puje w trybie przepisOw ustawy z dnia 24 sierpnia 2001 r.
— Kodeks postgpowania w sprawach o wykroczenia (Dz. U. poz. 395, z pdzn. zm.).

Tej samej karze podlega, kto nie dopetnia obowiazku informowania kuratora o$wiaty o zmianach
okolicznosci objetych zgtoszeniem wypoczynku, o ktérych mowa w art. 92d ust. 3 pkt 2 lit. bi ¢ oraz
pkt 5.

Jakie dokumenty powinien posiada¢ organizator wypoczynku w zakresie obiektu, w ktorym
organizowany bedzie wypoczynek?
Do zgloszenia wypoczynku organizowanego w kraju organizator wypoczynku dotacza:

e w przypadku organizowania wypoczynku w obiekcie hotelarskim lub innym obiekcie,
w ktorym sg §wiadczone ustugi hotelarskie — kopi¢ opinii wlasciwego miejscowo komendanta
powiatowego (miejskiego) Panstwowej Strazy Pozarnej, potwierdzajacej spetnianie przez
obiekt lub teren wymagan ochrony przeciwpozarowe;j;

e w przypadku organizowania wypoczynku w obiekcie uzywanym okazjonalnie
do wypoczynku, z wylaczeniem wypoczynku organizowanego w szkotach i placoéwkach:

e szkic poszczegdlnych pomieszczen obiektu, z okre§leniem ich funkcji, w szczegodlnosci
pomieszczenia do spania, stolowki, pomieszczen do zaje¢ wychowawczo-rekreacyjnych i
sanitariatow,

o kopi¢ opinii wlasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej
Strazy Pozarnej, potwierdzajacej speinianie przez obiekt lub teren wymagan ochrony
przeciwpozarowej;

e w przypadku organizowania wypoczynku bez stalej infrastruktury komunalnej, w
szczegblnosci wypoczynku organizowanego w formie biwaku:

- szkic sposobu zagospodarowania terenu przeznaczonego na wypoczynek, w szczegdlnosci
rozmieszczenia poszczegdlnych czgsci: mieszkalnej, zywieniowej, zespotu stuzby zdrowia 1
sanitariatow,

- kopi¢ opinii wlasciwego miejscowo komendanta powiatowego (miejskiego) Panstwowej
Strazy Pozarnej potwierdzajacej spetnianie przez teren wymagan ochrony przeciwpozarowej;
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e w przypadku organizowania wypoczynku o charakterze wedrownym — mape trasy ze
wskazaniem terminu i miejsca noclegu.

Do zgloszenia wypoczynku organizowanego za granicg organizator wypoczynku dolacza:

e w przypadku organizowania wypoczynku w obiekcie uzywanym okazjonalnie oraz bez stalej
infrastruktury komunalnej — szkic poszczegélnych pomieszczen obiektu, z okresleniem ich
funkcji, w szczegdlnosci pomieszczenia do spania, stoldwki, pomieszczen do zajec
wychowawczo-rekreacyjnych i sanitariatow;

e w przypadku organizowania wypoczynku o charakterze wedrownym — mape¢ trasy ze
wskazaniem terminu i miejsca noclegu;

e o$wiadczenie o zawarciu umowy ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkow 1
kosztow leczenia za granicg na rzecz uczestnikdw wypoczynku.

b. Zgoda Okregu na Akcje

Nasza ‘obiegéwka’ jest wydawana w Referacie. Zadaniem organizatora jest uzyskanie zgod od
Komendantéw Choragwi na wyjazd poszczegdlnych druzyn oraz na pehienie funkcji Kierownika i
Kwatermistrza. Na zgodzie wyszczegolnione sg réwniez wszystkie osoby pelnigce funkcje
wychowawcy oraz ilo$§¢ 0sob w podobozach. Po zebraniu pozwolen od Komendantow, Organizator
wraca do Referatu w celu uzyskania zgody Przewodniczacego Zarzadu na wyjazd zgrupowania. Zeby
do tego doszto nalezy dokona¢ wszelkich formalno$ci zatatwianych w Referacie — poprawne
uzupehienie dokumentow na dysku.

c. Ubezpieczenie NNW i OC, protokoly powypadkowe

Aktualne ubezpieczenia i szczegotowe protokoty zglaszania wypadku do ubezpieczyciela stanowia
zalacznik do Informatora.

Zdarzyl si¢ wypadek. Co robic¢?
Przede wszystkim nie panikuj. Niezaleznie od tego co si¢ stalo, juz si¢ nie odstanie. Twoim zadaniem
jest minimalizowanie skutkéw wypadku.

W przypadku wypadku ze skutkiem S$miertelnym - po wcze$niejszym powiadomieniu shuzb
ratunkowych, powiadom zarzad okregu, ktory rozpocznie wdrazanie procedury kryzysowej i bedzie
koordynowal organizacj¢ pomocy, zwlaszcza psychologicznej i prawnej. Postgpuj wg ponizszego
schematu:

I. W miar¢ mozliwosci ogranicz negatywne konsekwencje zdarzenia (chron osoby, ktore nie zostaty
pokrzywdzone, udziel pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, wzywaj fachowa pomoc (lekarz,
straz, policja, psycholog itp.)).

II. Zadzwon do przelozonych na poziomie Zarzadu okregu lub Naczelnictwa i przedstaw sprawe.
III. Jesli sprawa dotyczy niepetnoletniego uczestnika, ustal 1 osobe do kontaktow z rodzicami tego
uczestnika. Osoba ta niezwlocznie powinna powiadomi¢ rodzicéw o zdarzeniu i by¢ stale dostepna
pod telefonem komorkowym dla rodzicow.

IV. Spisz jak najdoktadniej wszystkie okoliczno$ci zdarzenia dopoki je jeszcze pamictasz na
specjalnym formularzu - Protokot powypadkowy. Pamigtaj o doktadnych datach 1 godzinach — zawsze
miej wydrukowane wczesniej protokoty powypadkowe, w chwili gdy co$ si¢ stanie, nie bedziesz
mie¢ do tego glowy.

V. Badz mity i ludzki. Staraj si¢ pomdc osobom poszkodowanym, ale badz powsciagliwy, jesli chodzi
o udzielanie informacji. Nigdy do konca nie wiesz, jak odbierze je Twdj rozmowca i jak potem
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zrelacjonuje przebieg sprawy.

VI. W przypadku zainteresowania ze strony mediow w porozumieniu z osobg z Okrggu lub
Naczelnictwa oraz Ubezpieczycielem przygotuj krotka informacje nt. zdarzenia podkreslajac stowo
wypadek. Nie wpuszczaj medidw na teren obozu (zadnych kontaktow z uczestnikami i
instruktorami!). W razie problemoéw pro$ o pomoc policj¢.

W przypadku nieszczesliwego wypadku z uszkodzeniem ciala uczestnika - sprawdz czy ty, inni
uczestnicy oraz poszkodowany jestescie bezpieczni. Udziel pierwszej pomocy poszkodowanemu.
Jezeli stan zagraza jego zyciu wezwij specjalistow - pogotowie ratunkowe, straz pozarna. Jezeli
podejmiesz si¢ transportu poszkodowanego do szpitala (SOR, izba przyjec), pamigtaj by ta podroz
nie pogorszyla jego stanu zdrowia. Bierzesz za t¢ decyzje pelna odpowiedzialnos¢. Postepuj wg
schematu:

I. W miar¢ mozliwosci ogranicz negatywne konsekwencje zdarzenia (chron osoby, ktore nie zostaty
pokrzywdzone, udziel pierwszej pomocy osobom poszkodowanym, wzywaj fachowa pomoc (lekarz,
straz, policja, psycholog itp.).

II. Zadzwon do przetozonych na poziomie Zarzadu okregu lub Naczelnictwa i1 przedstaw sprawe.
II1. Jesli sprawa dotyczy niepetnoletniego uczestnika, ustal 1 osobg do kontaktéw z rodzicami tego
uczestnika. Osoba ta niezwlocznie powinna powiadomi¢ rodzicéw o zdarzeniu i by¢ stale dostepna
pod telefonem komérkowym dla rodzicow.

IV. Spisz jak najdokladniej wszystkie okolicznosci zdarzenia dopodki je jeszcze pamigtasz na
specjalnym formularzu - Protokét powypadkowy. Pamigtaj o datach 1 godzinach.

V. Badz mity i ludzki. Staraj si¢ pomdc osobom poszkodowanym, ale badz pows$ciagliwy, jesli chodzi
o udzielanie informacji. Nigdy do konca nie wiesz, jak odbierze je Twoj rozmowca 1 jak potem
zrelacjonuje przebieg sprawy.

VI. W przypadku zainteresowania ze strony mediow w porozumieniu z osobg z Okregu lub
Naczelnictwa oraz Ubezpieczycielem przygotuj krotka informacj¢ nt. zdarzenia podkreslajac stowo
wypadek. Nie wpuszczaj medidw na teren obozu (zadnych kontaktow z uczestnikami 1
instruktorami!). W razie problemoéw pro$ o pomoc policj¢.

Nie wszyscy czlonkowie z mojej druzyny/szczepu/obozu majg ubezpieczenie. Co robic¢?

Zgodnie z postanowieniami dodatkowymi do polisy ubezpieczeniem zostaja automatycznie objeci
rowniez nowi cztonkowie Ubezpieczajacego (ZHRu) od dnia przystgpienia (rozkaz przyjecia do
druzyny), bez koniecznos$ci zglaszania ich do Ubezpieczyciela (AIG).

Zgodnie z tym zapisem nie musisz zgtasza¢ zmian w liczebnosci druzyny/szczepu, ale warto o to
zadbaé. Zgloszenia zarowno zwigkszajace liczebno$¢, jak 1 zmniejszajagce przyjmuje skarbnik
Krzysztof Heilman — zhromkh@gmail.com do 25 dnia miesigca. Zmiana zostanie wprowadzona od
1 dnia nowego miesigca.

Po wrzeSniowym naborze mam duzo ludzi w druzynie/szczepie. Czy mam ich wszystkich zglosi¢
do ubezpieczenia?

Zgodnie z postanowieniami dodatkowymi do polisy ubezpieczeniem zostaja automatycznie objeci
rowniez nowi cztonkowie Ubezpieczajacego (ZHRu) od dnia przystgpienia (rozkaz przyjecia do
druzyny), bez koniecznos$ci zglaszania ich do Ubezpieczyciela (AIG).
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Zgodnie z tym zapisem nie musisz zgtasza¢ zmian w liczebnosci druzyny/szczepu, ale warto o to
zadbac. Jak okreslono wyzej — zgloszenia takie przyjmuje Skarbnik.

Organizujemy obdz zagraniczny. Na co zwroci¢ uwage.

Organizujac obdz zagraniczny warto pamigta¢ o ewentualnych kosztach akcji ratowniczych 1 leczenia
szpitalnego. Bedac na terenie Unii Europejskiej kazdy z nas ma mozliwo$¢ skorzystania z bezptatnej
pomocy lekarskiej (na podstawie karty EKUZ wydawanej przez NFZ), ale akcja poszukiwawcza lub
ratunkowa prowadzona na przyktad w gorach moze kosztowac kilkanascie tysiecy euro. Tego juz
nasza polisa nie obejmuje, dlatego nalezy ubezpieczy¢ oboz rowniez od tych zdarzen (assistance i
koszty leczenia - min. 50.000 zt).

Moze si¢ przyda¢ rowniez ubezpieczenie bagazu, dodatkowe ubezpieczenie NNW oraz
Odpowiedzialno§¢ Cywilna na wypadek przypadkowego uszkodzenia mienia osob trzecich (np.
porysowany samochdd za pomocg rakéw lub czekana, zniszczone t6zko w schronisku, wybite okno
w restauracji). Tu zalecam sumg¢ gwarancyjng w wysoko$ci nie mniejszej niz 100.000 zt (to nie jest
droga opcja, a moze si¢ przydac).

Co daje nam polisa NNW?

Polisa NNW to ubezpieczenie nastepstw nieszczgsliwych wypadkow. Jest to ubezpieczenie osobowe
w ktorym ochrong objg¢te s3 najcenniejsze dobra, jakimi sg zycie lub zdrowie cztowieka. W zalezno$ci
od konfiguracji umowy osoba ubezpieczona lub przez nig wyznaczona (najczesciej rodzic) otrzymuje
wyptate $Swiadczenia pozwalajacag zrekompensowaé szkode zdrowotng. Wyplata $wiadczenia
nastepuje po urazie fizycznym (np. ztamana reka lub noga, uszkodzenie oka). Ochrong nie sg objete
natomiast szkody powstale w wyniku komplikacji nie zwigzanych z wypadkiem (np. zapalenie
wyrostka robaczkowego, grypa, zapalenie pluc).

Wyptacone odszkodowanie za doznany uraz nast¢puje na podstawie okreslonego procentowego
uszczerbku na zdrowiu poszkodowanego. Np. zlamanie trzonu ko$ci ramiennej to uszczerbek w
przedziale 5 - 15%, a utrata konczyny dolnej 75 - 85%.

Polisa NNW nie jest dokumentem uprawniajagcym do bezptatnej pomocy lekarskiej w przychodniach
oraz szpitalach w Polsce oraz na Swiecie.

W jaki sposéb udokumentowaé wypadek? Jakie dokumenty zbierac?

a. Najwazniejszym dokumentem jest Protokot powypadkowy. Spisz go natychmiast po wypadku w 3
kopiach. Jedng przekaz poszkodowanemu, drugg i trzecig przekaz po powrocie z wyjazdu
Komendantowi Choragwi i do dokumentacji Zarzadu Okregu.

b. W przypadku pobytu poszkodowanego w szpitalu lub innej jednostce stuzby zdrowia zbieraj
wszystkie dokumenty jakie dostaniesz - przyjecie na oddziat, rozpoznanie, zdjecia rtg, zalecenia,
karta wypisu z oddziatu itp.

c. W mozliwie krétkim terminie od zdarzenia zglto§ wypadek u brokera ubezpieczeniowego na
specjalnie do tego celu przygotowanym formularzu. Broker skontaktuje si¢ z poszkodowanym 1i
zazada przestania pozostatych dokumentow. W migdzyczasie nastagpi weryfikacja zgloszenia i
potwierdzenie tozsamosci poszkodowanego - po linii Naczelnictwo - Zarzad. Dlatego tak wazne jest
poinformowanie cztonkow zarzadu o zdarzeniu.
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Kogo obejmuje polisa? Kto jest ubezpieczony?

Zgodnie z zapisami na polisie ubezpieczeniem objeci sg wszyscy cztonkowie, czyli (za Statut
ZHR):

- instruktorki i instruktorzy

- uczestniczki i uczestnicy (zuchy, harcerki, harcerze, wgdrowniczki i wedrownicy zorganizowani w
gromady zuchowe, druzyny harcerek lub druzyny harcerzy, druzyny wedrowniczek albo druzyny
wedrownikow; za zuchy, harcerki, harcerzy, wedrowniczki, wedrownikoéw uwaza si¢ osoby przyjete
do gromady lub druzyny) harcerki starsze i harcerze starsi (uczestnicy, po ukonczeniu 18. roku zycia)
- cztonkowie wspotdziatajacy (osoby pelnoletnie wspomagajace pracg Zwigzku) wychowawcy oraz
personel réwniez jest objety polisa NNW, ale pod warunkiem ze zalicza si¢ do szerokiego grona
“wszystkich cztonkéw”. Jezeli sg to osoby z KPH lub wolontariusze i pomagaja nam przy organizacji
obozu na podstawie zapisdéw w polisie sg nig objeci bez koniecznosci zgtaszania ich do skarbnika.

Dziecko podczas pobytu na obozie zachorowalo na Bolerioz¢/Sepse. Czy taka choroba rowniez
jest objeta ubezpieczeniem?

Tak. Zgodnie z warunkami dodatkowymi do polisy w przypadku diagnozy u osoby ubezpieczeniowej
Boleriozy lub Sepsy, ktora to diagnoza zostata po§wiadczona pisemnie przez lekarza oraz stosowne
badania diagnostyczne, Ubezpieczyciel wyptaci osobie ubezpieczonej jednorazowa kwote w
wysokosci 500 zt.

d. Jadlospisy
Jadlospisy powinny by¢ ogoélnodostepne, najlepiej wywieszone w miejscu wydawania positkow.
Istotne jest aby wypisa¢ wszystkie sktadniki dan, a w szczegdélnosci alergeny. Lista alergenow
powinna by¢ wywieszona obok jadlospisu. Jadlospisy nalezy potwierdza¢ na biezaco, najlepiej
wieczorem za dany dzien. W sklad rady moga wchodzi¢ druzynowi, osoba zatwierdzajaca jest
Kierownik wypoczynku.

e. Kapielisko

W zwigzku z wejsciem w zycie ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne (Dz. U. 017 poz.1566
ze zm.).

Zgodnie z przepisami nowej ustawy (art.39.1) w przypadku gdy nie jest uzasadnione utworzenie
kapieliska, rada gminy moze wyrazi¢, w drodze uchwaty bedacej aktem prawa miejscowego, zgode
na utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli, funkcjonujacego przez okres nie
dluzszy niz 30 dni w roku kalendarzowym, okreslajac sezon kapielowy dla miejsca okazjonalnie
wykorzystywanego do kapieli.

DOTYCZY TO WSZYSTKICH NASZYCH AKCJI, PODCZAS KTORYCH TWORZYMY
KAPIELISKA, chyba ze korzystamy ze zorganizowanego miejsca do kapieli.

Organizator miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli, w terminie nie krotszym niz 30 dni
przed planowanym otwarciem miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli, przekazuje
Wojtowi wniosek o wyrazenie zgody na utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do
kapieli.
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Whniosek, o ktorym mowa, zawiera:

- Imi¢ i nazwisko albo nazwe oraz adres organizatora;

- Nazwe 1 adres miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli oraz opis granicy miejsca
okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli na aktualnej mapie topograficznej albo ortofotomapie lub
wykaz wspohrzednych punktéw zatamania granicy miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do
kapieli;

- Wskazanie dlugosci linii brzegowej miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli;

- Wskazanie przewidywanej maksymalnej liczby os6b korzystajacych dziennie z miejsca
okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli;

- Wskazanie terminow otwarcia i zamknigcia miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli;

- Wskazanie termindéw poboru probek wody;

- Opis infrastruktury miejsca okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli, w tym urzadzen
sanitarnych;

- Wskazanie sposobu gospodarki odpadami.

Do wniosku nalezy dotaczy¢:

- Zgode wilasciciela wod oraz wlasciciela gruntu przylegajacego do planowanego miejsca
okazjonalnie wykorzystywanego do kapieli na utworzenie miejsca okazjonalnie wykorzystywanego
do kapieli;

- Informacje, czy w poprzednich latach bylo w tym miejscu tworzone miejsce okazjonalnie
wykorzystywane do kapieli albo kapielisko;

- Uzasadnienie braku potrzeby utworzenia kapieliska.

Jezeli wniosek jest niekompletny, podlega procedurze uzupeinienia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania.

f. Zgoda Komisarza Zagranicznego ZHR
Kontakt: mailowo: komisarz@zhr.pl lub w razie potrzeby telefonicznie: 600 076 158

Zamiar organizacji obozu zagranicznego lub biwaku zagranicznego podlega zgtoszeniu Komisarzowi
Zagranicznemu (zgloszenie obozu zagranicznego/zgloszenie biwaku zagranicznego), a w razie, gdy
uczestnicy obozu zagranicznego lub biwaku zagranicznego maja wystgpowac jako delegacja lub
reprezentacja Zwigzku, wymaga roéwniez zgody Naczelnictwa.

Zgloszenia obozu zagranicznego dokonuje si¢ przesytajac Komisarzowi Zagranicznemu dodatkowy
egzemplarz zgloszenia obozu, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie organizowania
obozow 1 biwakow, najpdzniej] w dniu wystgpienia o opini¢, o ktérej mowa w ust. 3. Zgtoszenia
biwaku zagranicznego dokonuje si¢ przesylajac Komisarzowi Zagranicznemu dodatkowy
egzemplarz zgloszenia biwaku, o ktorym mowa w §12 ust.1 Instrukcji najpoézniej w terminach, o
ktérych mowa odpowiednio w § 12 ust. 1 1 2 Instrukc;ji.

W ramach zgloszenia/zatwierdzenia w Okrggu potrzebne jest tez przestanie numeru polisy,
obejmujacej dziatania wyjazdu, czyli potwierdzenie zgtoszenia do okregu (w tym numer polisy).

Zatwierdzenie planu pracy obozu zagranicznego wymaga uprzedniej pozytywnej opinii Komisarza
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Zagranicznego lub wyznaczonej przez niego osoby. Opinia, o ktérej mowa w zdaniu poprzednim
powinna by¢ wydana w terminie 14 dni od otrzymania przez Komisarza Zagranicznego lub
wyznaczong przez niego osobe planu pracy obozu zagranicznego; opinia powinna zosta¢ wyslana
poczta elektroniczng komendantowi tego obozu oraz Zarzadowi Okregu. Domniemywa si¢, ze brak
uwag w terminie, o ktérym mowa w zdaniu poprzednim, oznacza wydanie opinii pozytywne;.

Po zatwierdzeniu obozu zagranicznego Zarzad Okrggu przekazuje Komisarzowi Zagranicznemu
dodatkowy egzemplarz raportu przedobozowego i planu pracy tego obozu.

W terminie do 30 dni od zakonczenia obozu zagranicznego lub biwaku zagranicznego komendant
zobowigzany jest przesta¢ Komisarzowi Zagranicznemu pisemny raport z przebiegu obozu lub
biwaku. Komisarz Zagraniczny moze okresli¢ niezb¢dne wymogi, jakie powinien speié raport z
przebiegu obozu zagranicznego lub biwaku zagranicznego.

Tu prosimy o uwzglednienie: wnioskéw w podsumowaniu obozu, relacji na strong lub linku do relacji
na stronie lokalnej (ze zdjgciem do umieszczenia na stronie).
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13.Dokumentacja finansowa

a. Wprowadzenie

Zaczynajac prowadzenie dokumentacji finansowej nalezy pamictaé, ze Komendant/Druzynowy
ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za prawidtowe prowadzenie gospodarki i dokumentacji
finansowej. Dlatego tez powinien zlozy¢ pisemne o$wiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci
materialnej za dziatalnos$¢ finansowo-gospodarcza i powierzony majatek.

Komendant/Druzynowy moze powierzy¢ prowadzenie dokumentacji finansowej petnoletniemu
kwatermistrzowi, co nie zwalnia go z obowigzku nadzoru i odpowiedzialnosci.

W celu ewidencjonowania wptywow i wydatkéw komendant/druzynowy lub kwatermistrz prowadzi
starannie 1 systematycznie dokumentacje finansowa, na ktora sktadaja sig:

a dokumenty zrodtowe wptywow 1 wydatkoéw (dokumentacja ksiegowa),

b ksigzka finansowa,

¢ kwitariusz KP,

d kwitariusz KW.

b. Dokumenty zrodlowe wplywow i wydatkow

Dokumentacja ksiegowa to zbidr wlasciwie sporzadzonych dowodow ksiegowych.

W zrozumieniu definicji dowodu ksiggowego pomoze nam definicja operacji gospodarcze;.
Operacja gospodarcza to zdarzenie gospodarcze, ktore powoduje zmiang w stanie naszego majatku
np. wyplacenie wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia, zakup towaru czy ustugi. Dokumentem
potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej jest dowod ksiegowy. Stanowi on podstawe do
dokonania zapisu w ksigzkach finansowych. Jest to np. faktura, rachunek do umowy zlecenia, polisa,
KP, KW itd. Tylko oryginaty dokumentéw stanowia podstaw¢ do dokonania zapisu w ksigzce
finansowej po stronie wydatkow (réwniez obce kwity KP).

Prawidlowy dowod ksiegowy powinien zawieraé:

1) stwierdza dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera co
najmniej:

e rodzaj dowodu ksiegowego i jego numer nadany przez wystawce (rachunek nr ..., faktura nr ...,
umowa nr ..., KP nr ... itd.),

e dane jednostek dokonujacych operacji gospodarczej (np. w przypadku dokonania operacji kupna
sprzedazy nalezy poda¢ nazwy oraz adresy sprzedawcy i nabywcy towaru lub ushugi, w
przypadku zawierania umowy zlecenia nalezy poda¢ dane zleceniodawcy i zleceniobiorcy itd.),

e opis 1 warto$¢ catej operacji (tj. wyszczegdlnienie zakupionych artykutow, swiadczonych ustug
czy wykonywanej pracy wraz z podaniem wartos$ci pieni¢znej), zapis stowny oraz okreslenie
sposobu dokonania zaplaty (gotowka czy przelewem),

e date dokonania operacji oraz dat¢ sporzadzenia dowodu,

2) zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony
do wyplaty przez upowaznione do tego osoby

3) zostal zadekretowany z podaniem symboli kont i opatrzony numerem zgodnym z pozycja w
ksigzce finansowej (zostal wskazany sposob wpisania operacji gospodarczej do ksigzki
finansowej)
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Roznica miedzy dowodem ksieggowym a pojeciem dowodu Zrodlowego

Dowody ksiegowe mozemy podzieli¢ na dowody pierwotne (zrodlowe), ktére sg wystawiane w
momencie zaistnienia operacji gospodarczej np. faktura, rachunek, KP oraz dowody wtérne, ktdre sg
wystawiane na podstawie dowodow zrodlowych np. zbiorcze zestawienie przejazdu, raport kasowy,
zestawienie wplat itp.

Zatem pojecie dowodu zrodlowego jest pojeciem wezszym niz pojecie dowodu ksiggowego, o czym
nalezy pamigtac.

Opis dowodu ksi¢gowego

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ opieczetowane na odwrocie pieczatka jednostki organizacyjnej i
opisane, w jakim celu drugostronnie wymienione towary lub ustugi zostaly zakupione 1 wykorzystane
np.: ,,Papier ksero zostal zuzyty do ...”’; ,, Flamastry zuzyto podczas....”’; ,,Nagrody - ksigzki rozdano
uczestnikom konkursu ...”). Opis ten jest bardzo istotny, bo czgsto decyduje o kwalifikacji kosztu.
Mowiac prosciej decyduje o tym, w ktdrej rubryce ksigzki finansowej dany towar lub ustuga zostanie
zaksiggowana.

Kazdy dokument zewnegtrzny powinien zosta¢ zatwierdzony pod wzgledem: merytorycznym
(zasadno$¢ zakupu), pod wzgledem formalnym (poprawno$¢ dokumentu) i rachunkowym
(prawidlowe naliczenie naleznosci). Zatwierdzenie to polega na zawarciu na dowodzie finansowym
klauzuli ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” podpisanej przez ksiegowego,
kwatermistrza lub osob¢ pelniaca jego obowiazki. Pod klauzulg ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” podpisuje si¢ komendant jednostki (koordynator projektu). Opréocz tego akceptuje
on dokument do wyptaty sktadajac podpis pod klauzulg ,,Zatwierdzam do wyplaty”.

Poprawianie bledow na dowodach ksiggowych

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny i1 trwaty (atramentem,
dlugopisem, pismem maszynowym).

Poprawy btedow formalnych na dowodach (pomytki w NIP, w adresie lub nazwie jednostki, na ktora
bierzemy faktur¢ lub rachunek) dokonujemy wytacznie poprzez wypelnienie noty korygujacej —
istniejg gotowe druki, ktére mozna kupi¢ lub pobra¢ z Internetu (niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek). Not¢ wypelniamy w dwoch egzemplarzach
(kopia + oryginal) 1 wysytamy do firmy z prosba, by podpisali oba egzemplarze i odestali nam kopig.
Czesto praktykuje si¢ wypisywanie noty w trzech egzemplarzach — wowczas drugg kopi¢ podiacza
si¢ pod fakture, by byt dowodd na to, ze nota zostala wystana. Po odestaniu przez firme podpisanej
kopii noty, podtaczamy ja pod fakture. W ten sposob blad zostaje poprawiony.

Gdy wystepuja btedy rachunkowe czyli np. pomytki w podliczeniu faktury, nalezy wystapi¢ do firmy
z pro$ba o wystawienie faktury korygujacej — napisa¢ do nich podanie wraz z kserokopia bt¢dnej
faktury. Otrzymang fakture korygujaca nalezy zaksiegowaé jak normalng fakture w ksigzce
finansowe;.

Blednie wystawione kwity KP nalezy anulowa¢ poprzez przekreslenie oryginatu i wszystkich kopii,
umieszczenie adnotacji ,,anulowano”, daty i podpisu osoby anulujacej, a nastepnie wystawic
poprawne z nowym numerem.

Dopuszczalne jest poprawianie przez skreslenie (na oryginale i kopiach KP) btedne;j tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych liczb, wpisanie treSci poprawionej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter badz cyfr.
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Dowody ksiegowe dokumentujace zakup sprzetu

Dowody ksiggowe dokumentujace zakup sprzetu, muszg zosta¢ opatrzone informacjg o wpisaniu ich
do ksigzki inwentarzowej druzyny ZHR (albo innej jednostki ZHR). Do dowodu ksieggowego nalezy
podiagczy¢ kwit MP (Magazyn Przyjmie) — potwierdzenie przyjecia wyposazenia na stan jednostki.
Sa to druki $cistego zarachowania jak KP czy KW. Wypetnia si¢ go w 3 egzemplarzach (oryginat +
2 kopie). Oryginatl dotacza si¢ do akt magazynu, pierwsza kopie do dokumentu zakupu, druga kopia
zostaje w bloczku.

Dokument MP powinien zawiera¢ takie elementy jak:
- numer kolejny dokumentu,

- date wystawienia,

- date przyjecia towaru/materiatu,

- 0znaczenie towaru/materiatu,

- ceng jednostkowa,

- 1ilos¢ przyjetego towaru/materiatu,

- dane wystawiajacego PZ i dane dostawcy,

- podpis osoby upowaznionej do wystawiania PZ,

- podpis dostawcy i odbierajgcego.

Dowody ksiegowe wystawione w jezyku obcym

Wyzej omoéwiliSmy wylacznie dowody sporzadzane w Polsce. Co zrobi¢, gdy prowadzimy
zagraniczny obdz, jedziemy na zagraniczng wycieczke 1 dowody, ktore poswiadczaja dokonanie
zakupow sporzadzone sa w jezyku obcym?

Rachunki (lub wyjatkowo kwity fiskalne czyli paragony), w ktorych warto$¢ zostata wyrazona w
walutach obcych powinny by¢ przettumaczone 1 zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na ztote polskie
wg Sredniego kursu NBP okreslonego w dniu dokonania zakupu. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie. Do pierwszego rachunku dokumentujacego zakup w walucie obce]
podiacza si¢ pokwitowanie zakupu waluty. Podigczenie kwitu jest bardzo istotne w celu pdzniejszego
obliczenia straty lub zysku z wymiany waluty.

Po powrocie do kraju pozostalos¢ waluty obcej nalezy sprzedac, a pokwitowanie wymiany nalezy
dotaczy¢ do ostatniego dowodu ksiggowego dokumentujacego zakup w walucie obcej. Ewentualng
nadwyzke gotowki nalezy zaksiegowac jako wplyw (pozostale) natomiast strate jako wydatek
(pozostate).

Zbior dowodow ksiegowych

Zbior dowodow ksiegowych nie powinien by¢ przypadkowym zbiorem rachunkoéw, faktur i innych
dowodow. Wszystkie dokumenty powinny by¢ ulozone chronologicznie, przy czym na spodzie
powinien znalez¢ si¢ dowdd z najstarszg data. Wszystkie dowody musza by¢ trwale zlaczone. Dobra
metodg jest wpinanie ich do segregatora lub (jesli dowodow nie ma zbyt wiele) do teczki z tzw.
,wasami”.
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Ponadto nalezy wszystkie dowody ponumerowac kolorem czerwonym w prawym goérnym rogu.
Numer musi by¢ zgodny z pozycja, pod ktérg dany dowdd jest wpisany do ksigzki finansowej (w
rubryce L.p.). Jesli dokument zrodlowy wptynie do nas po dacie jego wystawienia, nalezy napisac¢ na
nim ,,wptyneto w dniu ...” 1 nada¢ mu numer zgodny z kolejng wolng pozycja w ksigzce finansowe;.

Druki KP

Podstawowymi dowodami ksiggowymi wlasnymi sg druki KP, ktore potwierdzaja wptyw srodkow
do kasy. Kwitariusze KP sg drukami $cistego zarachowania tzn. ze sg juz ponumerowane. Za
ewidencje¢ tych drukéw odpowiada przewodniczacy zarzadu okrggu.

Oryginal KP powinien by¢ opieczgtowany pieczatka jednostki organizacyjnej, a na odwrocie
ostemplowany pieczecia okregu.

Na kwicie KP musi zosta¢ wyraznie okreslone kto wplaca, jaka kwotg 1 na jaki cel. Kwit podpisuje
osoba przyjmujaca gotowke.

Kwity KP nalezy wypelia¢ w trzech egzemplarzach: oryginal KP otrzymuje osoba wplacajaca
pieniadze, pierwsza kopi¢ nalezy dotaczy¢ do dokumentacji zrodlowej, a druga kopie pozostawié
bloczku KP.

Wypelnione bloczki nalezy odda¢ do okregu.

Druki KW

Dowodami ksiggowymi wlasnymi sg takze druki KW, ktére w przeciwienstwie do drukéw KP
potwierdzaja wyplyw srodkéw z kasy. Kwitariusze KW sg takze drukami $cistego zarachowania tzn.
Ze s3 juz ponumerowane. Za ewidencje tych drukéw odpowiada przewodniczacy zarzadu okregu.
Oryginat KW powinien by¢ opieczgtowany pieczatka jednostki organizacyjnej, a na odwrocie
ostemplowany pieczecia okregu.

Na kwicie KW musi zosta¢ wyraznie okreslone komu wyptacane sg $rodki, jaka kwote 1 na jaki cel.
Kwit podpisuja dwie osoby: osoba odbierajaca gotdéwke oraz osoba ja wyptacajaca .

Kwity KW nalezy wypelia¢ w dwodch egzemplarzach: oryginat KW nalezy dolaczy¢ do
dokumentacji Zrodlowej, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba odbierajaca pieniadze.

c. Ksiazka finansowa

Ksigzka finansowa sktada si¢ z ponumerowanych stron, ktore stanowig integralng cato$¢ (nie wolno
rowniez wyrywac kartek).
Ponizej zasady prowadzenia ksigzki finansowe;j:

1 Zapiséw w ksigzce finansowej nalezy dokonywac na biezaco.

2 Zapisow dokonanych w ksigzce finansowej nie wolno przerabia¢. Liczbg blednie wpisang nalezy
przekresli¢ i nad nig wpisa¢ wtasciwa (nie wolno poprawiac pojedynczych cyfr). Obok skreslenia
podpisuje si¢ osoba dokonujaca poprawek. Poprawki mogag by¢ dokonywane tylko na podstawie
zrédtowych dokumentéw ksiggowych.

3 Sposob wypelniania ksigzki finansowe;:

a) W rubryce ,tre$¢” wpisujemy typ (faktura VAT, rachunek, polisa ubezpieczeniowa,
delegacja, KP, inne) i numer dowodu ksiegowego oraz opisujemy szczegdtowo np.:

e KP 11/01 - dotacja kuratorium,

e Rozliczenie przejazdu uczestnikéw nr 12,

e Fakt. 3456/2001 — srodki czystosci.
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b) W rubryce ,wplywy” lub ,wydatki” wpisujemy odpowiednia kwot¢ z dokumentu
zrodtowego.

¢) Dowody ksiggowe dokumentujace poniesione wydatki wpisujemy do ksigzki finansowe;j
dwukrotnie: w rubryce ,,wydatki razem” i w czesci ,,wydatki szczegdtowo” z podziatem na:
wyposazenie, materialy, wyzywienie, ustugi, transport, czynsze i energie, ubezpieczenie,
inne, wynagrodzenia bezosobowe, sktadki. Podobnie w przypadku wptywow wpisujemy je
dwukrotnie: w rubryce ,,wptywy razem” i w czg$ci ,,wpltywy szczegdtowo” z podziatem na:
sktadki, darowizny, dotacje i pozostate.

d) Jesli na jednym dowodzie ksiggowym zostaly zapisane rézne grupy wydatkow, nalezy
rozdzieli¢ je 1 wpisa¢ w odpowiednie rubryki ,,wydatki szczegétowo” np. mamy rachunek na
kwote 100 zt, na ktérym wyszczegdlniono §rodki czystosci za 90 zt i dwie czekolady po 5 zt.
W rubryce ,,wydatki razem” wpisujemy kwote 100 zt. Nastgpnie rozpisujemy t¢ kwote
nastepujaco: w rubryce ,,wyzywienie” wpisujemy 10 zt za§ w rubryce materialy wpisujemy
90 zl. Tzn. suma ze wszystkich rubryk ,,wydatki szczegdétowo” musi by¢ rowna kwocie
wpisanej do rubryki ,,wydatki”.

e) Rubryka ,saldo” zawiera informacje o biezacym stanie kasy. Saldo otrzymujemy w
nastepujacy sposob: dodajemy do siebie ,,wptywy razem” oraz saldo z wiersza powyzej i od
tej sumy odejmujemy ,,wydatki razem”. Saldo obliczamy po kazdej wpisanej kwocie 1 na
koncu strony w ksigzce finansowe;.

f) Na zakonczenie kazdej strony dokonujemy podsumowania wszystkich kolumn w rubryce
orazem do przeniesienia”. Suma wszystkich kwot z rubryk dotyczacych ,,wydatkow
szczegdtowych” musi si¢ rownac rubryce ,,wydatki razem”. To samo dotyczy przychodow.

g) Kwoty z rubryki ,razem do przeniesienia” wpisujemy w rubryce ,,z przeniesienia” na
nastgpnej stronie.

Przekazywanie $rodkéw wlasnych innej druzynie, obozowi itp. ksiegujemy na czerwono
(czerwony kolor oznacza minus) w rubryce ..wpltywy razem” i we wplywach szczegotowo w
.pozostate” (UWAGA! Moze si¢ tak zdarzy¢ ze nie mieliscie wczesnie] wptywow w tej rubryce.
Wtedy macie wptywy minusowe!!! I takie tez wykazujecie w rubryce ..Pozostate” w
sprawozdaniu finansowym).

Oplaty za kursy: metodyczne, instruktorskie, wychowawcdow, kierownikow i inne organizowane
przez rozne jednostki ZHR (dotyczy to tylko ZHR) ksiegujemy tak jak przekazanie Srodkow
wtlasnych tzn. ksiegujemy na czerwono w rubryce ,.wplywy razem” i we wptywach szczegétowo
W ..pozostate”.

Dokumentacja wptywow 1 wydatkow:

a) Dokumentujemy wszystkie wptywy i wydatki.

b) Podstawa dokonania wpisu w rubryce ,,wplywy” sa: kwit KP lub zbiorcze zestawienie wptat
ze sktadek (podstawg do sporzadzenia zestawienia sg kwity KP).

c) Podstawa dokonywania wpisow w rubryce ,,wydatki” sa m.in. faktura VAT, rachunek,
rachunek do umowy zlecenie, rachunek do umowy o dzieto, rozliczenie wyjazdu
stuzbowego.

Wydatki wpisujemy do ksigzki wedtug podziatu:

ZAKUP WYPOSAZENIA - do wyposazenia zaliczamy: wszystkie rodzaje namiotow, sprzet
noclegowy (m.in. kanadyjki, materace), wyposazenie harcowek (np. meble, sprzet audio-video),
wyposazenie biurowe (np. komputery, drukarki, maszyny do pisania), pozostaty sprzet o wartosci
powyzej 300zt 1 dlugosci uzytkowania powyzej roku. Wyposazenie ewidencjonujemy w
ksigzkach inwentarzowych jednostek.
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MATERIALY - to produkty ulegajace jednorazowemu, calkowitemu zuzyciu czyli: materialy
biurowe (np. papier, koperty, dtugopisy, spinacze), $rodki czystosci (np. mydlo, papier
toaletowy), czesci zamienne do wyposazenia, inne materiaty (np. §wieczki, farbki, ksigzki, kasety
audio-video, filmy foto), lekarstwa, drobny sprzet (np. sprzet pionierski), ktory
ewidencjonujemy w ksigzce sprzetu malowarto§ciowego.

WYZYWIENIE — artykuly spozywcze, optaty za positki spozyte w barach, restauracjach itp.
UWAGA! Nie stosujemy oSwiadczen o zakupie art. spozywczych !!! Nie dopuszczalne s3
tez rachunki zbiorcze np. za konsumpcje, obiady itp. Na kazdym dowodzie ksiggowym za
positek gotowy, powinny by¢ wyszczegolnione potrawy, ktore byly spozywane przez
uczestnikow, jak tez ich ilos¢.

USLUGI - optaty za ushugi pocztowe i telekomunikacyjne (np. zakup znaczkéw pocztowych,
wysylka korespondencji, rachunki za telefon), optata za ustugi bankowe (np. prowizje bankowe
za dokonanie przelewu, wydanie ksigzeczki, ustalenie pelnomocnictwa do ksigzeczki), optata za
ustugi poligraficzne (np. kserowanie materialow, druk folderoéw, wyrobienie pieczatki), badania
lekarskie 1 ,,sanepidowskie” itp.

TRANSPORT - przew6z 0sOb, sprzetu, zywnosci, zakup cze$ci zamiennych do samochoddéw
bedacych wlasnoscia ZHR i uzytkowanych w ciagu roku, eksploatacja samochodéw (np.
zakup paliwa, ubezpieczenia samochodéw bedacych wtasnoscig ZHR).

Faktury za benzyng¢ moga by¢ rozliczane tylko wg karty drogowej 1 w przypadku gdy dana
jednostka ZHR jest wlascicielem $rodka transportu.

Jesli korzystacie z samochodu prywatnego do celéw zwigzanych z prowadzong przez Wasza
jednostke dzialalnoscig lub w zwigzku z petnieniem przez Was danej funkcji mowi sie¢, ze
wykorzystujecie samochdd do celow stuzbowych. Do takich wyjazdow naleza np. wyjazd na
wizytacje lub konferencje, zwiad przedobozowy, przedzimowiskowy i in.

W takich sytuacjach nalezy wypetni¢ polecenie wyjazdu stuzbowego zwane rowniez drukiem
delegacji. Do delegacji nalezy dotaczy¢ (lub wypisa¢ szczegdlowo na delegacji) wykaz
przejechanych km (karta drogowa) oraz faktury dokumentujace zakup paliwa, wystawione
na Okreg. Samochdd rozliczamy maksymalnie do wysokosci faktury. Na delegacji oprocz
podania ilo$ci km nalezy rowniez poda¢ stawke km. Liczymy ja dzielac kwote faktury przez ilo$¢
km. Tak wyliczona stawka nie moze jednak przekroczy¢ stawek ogolnie stosowanych tj. dla
samochoddéw o pojemnosci ponizej 900cm3 — 0,5214 zt, dla samochodow o pojemnosci powyzej
900cm3 — 0,8358 zt.

Inng zupehie kwestiag jest wykorzystywanie samochodu przez dtugi okres czasu a nie tylko do
przemieszczenia si¢ z miejsca na miejsce np. na obozie do zaopatrzenia. Do tego celu mozna
wykorzysta¢ umowe uzyczenia, ktorej druk jest dostgpny na malopolska.zhr.pl

W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ rozliczenia biletow PKP lub PKS w
ksigzce finansowej na podstawie druku zbiorczego rozliczenia przejazdu. Do rozliczenia nalezy
dotaczy¢ wszystkie bilety 1 listg osob, ktére braty udzial w wycieczce.
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UWAGA! Bilet wydany przez podatnika uprawnionego do Swiadczenia uslug polegajacych
na przewozie oséb: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami
pelnomorskimi, Srodkami transportu zeglugi Srédladowej i przybrzeznej, promami,
samolotami i Smiglowcami, jezeli zawiera nastepujace dane:

a) nazwe i numer NIP sprzedawcy,

b) numer i dat¢ wystawienia biletu,

¢) odleglos¢ taryfowa nie mniejsza niz S0 km,

d) kwote naleznosci wraz z podatkiem,

e) kwote podatku

jest uznawany za fakture i podlega ksiegowaniu, jak kazda inna faktura. Nie sporzadza si¢
wtedy rozliczenia przejazdu.

WAZNE!
W celu rozliczenia biletow komunikacji miejskiej nalezy ZAWSZE przedlozy¢ fakture na
ich zakup.

CZYNSZE I ENERGIA - zakwaterowanie (np. najem pomieszczen na biwaki, optata za pola
namiotowe), oplaty czynszowe (np. najem lokali biurowych, harcéwek), optata za energie
elektryczna, centralne ogrzewanie, gaz, zakup opatu, zuzycie wody itp.

Koszry UBEZPIECZENIA - sktadki na ubezpieczenie np. OC 1 NW os6b, sktadki na ubezpieczenie

lokali, sprzetu (wykupione bezposrednio od firmy ubezpieczeniowej, a nie przekazane do
Okregu)

INNE — tutaj ksiegujemy te koszty, ktorych nie mozna zakwalifikowa¢ do wczesniej
wymienionych grup kosztow (np. bilety wstepu do muzeum, kina itp.).

WYNAGRODZENIA BEZOSOBOWE - wynagrodzenia netto z tytutu zawartych umow zlecefi, umow
o dzielo, sktadki przekazywane do Okregu z tytutu powyzszych umow — PAMIETAJ, TYLKO
OKREG MALOPOLSKI MOZE PODPISYWAC UMOWY

5 Po stronie wptywoéw wpisujemy:
SKEADKI — kwoty zebranych sktadek programowych

Wazne !
Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na opis wplaty. Opis wplaty dokonany przez osobe wptacajaca
musi zawiera¢ zapis o tym, ze jest to skladka programowa oraz cel wplaty.
Przyktadowy tytut przelewu wyglada zatem nastepujaco:
., Sktadka programowa — Monika Monikowska — Szczep (nazwa szczepu) AZ2019”.
Jezeli opis nie zawiera slow skladka programowa, osoba wptacajgca pisze oswiadczenie 0 tresci:

., Oswiadczam, iz w tytule przelewu bankowego z dnia XX XX XXXX na kwote XXX zt tytutem
uczestnictwa XXXxXxxx XXXXXxxxxx w obozie/kolonii/zimowisku dokonatem omytkowo blednego
opisu przelewu. Wplacone pienigdze przeznaczone sq na sktadke programowq na uczestnictwo
Xooxxxxx Xxxxxxxxxxw na zimowisku.”
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DAROWIZNY , dotacje - tu ksiggujemy
np. saldo poobozowe (w ksigzce $roédrocznej)
przyjecie dotacji np. Urzedu Miasta

POZOSTALE Wpisujemy:

- inne wplywy np.: wyplaty z bankomatu, kapitalizacj¢ odsetek bankowych (nie myli¢ z
optatami za prowadzenie konta)
na czerwono (tj. z minusem) Srodki finansowe przekazane innej druzynie, obozowi, oplaty
za kursy metodyczne, instruktorskie, wychowawcow, kierownikéw i inne organizowane
przez rézne jednostki ZHR.

Przechowywanie Srodkow finansowych

Srodki finansowe nalezy przechowywaé na koncie bankowym. W gotéwce powinno trzymaé sie jak
najmniej srodkdéw pienigznych.

Dotacje i darowizny

1 Na prowadzenie dzialan zleconych (np. organizacj¢ obozéw, konkurséw, wyjazdéw druzyny)

jednostki organizacyjne ZHR moga otrzymywac¢ dotacje z budzetu panstwa, dotacje zagraniczne,

dotacje od wtadz samorzadowych 1 darowizny od sponsoréw (firm i 0séb fizycznych).

Dotacje/darowizny musza by¢ wykorzystywane zgodnie z wolg udzielajacego dotacji/sponsora.

3 Przyjmujac zadanie zlecone nalezy okresli¢ zakres zlecenia, sposob wykorzystania dotacji i
zasady rozliczenia srodkow. Jako regute przyjmuje si¢, ze dokumenty Zroédlowe pozostaja w ZHR.

4 Za pozyskanie 1 rozliczenie dotacji z budzetu panstwa odpowiada Zarzad Okrggu. Pozyskanie
innych dotacji (od wtadz samorzadowych i1 sponsoréw) przez jednostki organizacyjne ZHR
wymaga akceptacji przewodniczacego zarzadu okregu, ktory jest zobowigzany sprawdzi¢ czy
poszczegolne dotacje wzajemnie si¢ nie wykluczaja.

5 Dotacje muszg by¢ przekazane na konto okregu, a nastepnie przekazane jednostkom
organizacyjnym ZHR.

6 W sprawie pozyskiwania, podziatlu oraz rozliczania dotacji, a takze okreslania wysokos$ci kosztow
posrednich decyduje Zarzad Okregu.

N

Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe wypehia si¢ na podstawie rzeczywistych wydatkéw udokumentowanych
w ksigzce finansowej. Nalezy wypeli¢ w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach (SF) oraz po
jednym (SFGt i SFBa).

Dokumentacj¢ finansowa nalezy zlozy¢ do 14 dni od zakonczenia akcji. Po tej dacie mozna ksigzke
jeszcze uzupelia¢ w okregu — o fakcie uzupetniania ksigzki nalezy powiadomi¢ osobe, ktorej zdaje
si¢ ksigzke.

d. Raport przedobozowy

Raport przedobozowy zawiera podstawowe informacje dotyczace obozu, organizatora obozu, rodzaju
obozu, miejsca obozu (nalezy poda¢ doktadny adres lub opis pozwalajacy na odnalezienie obozu
przez osoby odwiedzajace ob6z z ramienia wiladz Zwigzku), terminu, liczby uczestnikow oraz
personalnego skladu kadry obozu. Bardzo wazne jest podanie danych dotyczacych stopni

Zwigzek Harcerstwa Rzeczypospolitej Okreg Matopolski
31-532 Krakéw, ul. Grzegérzecka 45-47

tel/fax (0-12) 421-76-59, e-mail: malopolska@zhr.pl, www.malopolska.zhr.pl



mailto:malopolska@zhr.pl#_blank

Zwiazek
Harcerstwa
Rzeczypospolite]

OKREG MALOPOLSKI

instruktorskich i harcerskich komendanta oraz kwatermistrza, gdyz jak bylo wyzej wspomniane
raport przedobozowy stanowi podstawe do mianowania komendanta i kwatermistrza obozu.

Zgoda na akcje po spelnieniu wymagan programowych podpisywana jest przez wlasciwego
komendanta chorggwi lub wyznaczong przez niego osobg. Jezeli oboz/kolonia sg mieszane tj.
uczestniczg w nich zar6wno druzyny zenskie jak i me¢skie, nalezy je zatwierdzi¢ u obu komendantow
choragwi, przy czym na koncu zatwierdza komendant choraggwi wtasciwej dla komendanta obozu t;j.
instruktorka zatwierdza ostatecznie u komendantki choraggwi, instruktor u komendanta choragwi.

Po spetieniu wszystkich pozostalych wymogdw obdz jest zatwierdzany pod wzgledem finansowym
przez Przewodniczgcego lub Skarbnika Zarzadu Okregu albo inne osoby do tego przez nich
upowaznione.

€. Preliminarz finansowy

1. Informacje ogdlne

Preliminarz finansowy obozu powinien zawiera¢ wszelkie planowane wydatki, jakie wystapig na
obozie wraz z zakupem niezbgdnego sprz¢tu, oraz podstawowe informacje niezbedne do prowadzenia
gospodarki finansowej oraz przyznania dotacji:

a) liczba wszystkich 0sob obecnych na obozie w tym kadry

b) liczba kadry obozu

c) liczba dni obozu

d) razem osobodni — liczba wszystkich osob x liczba dni obozu

e) przecigtna stawka zywieniowa — planowany koszt wyzywienia jednego uczestnika obozu przez
jeden dzien (przecigtna stawka zywieniowa pomnozona przez liczbg osobodni musi by¢

réwna z kwotg wpisang w rubryce ,,wyzywienie”)

f) przecietna stawka osobodnia — petne koszty obozu podzielone przez liczbe osobodni.

2. Wydatki
Planowane wydatki zwigzane z obozem wpisujemy do preliminarza wedtug podziatu:
a) zakup wyposazenia — sprzet, ktory nie podlega jednorazowemu zuzyciu:
— wszystkie rodzaje namiotow,
— sprzet noclegowy (m.in. kanadyjki, materace),
— wyposazenie harcowek (np. meble, sprzet audio, video),
— wyposazenie biurowe (np. komputery, drukarki, maszyny do pisania),
— pozostaly sprzet o cenie jednostkowej powyzej 300zt 1 dlugosci uzytkowania powyzej roku.
Nalezy tutaj uwzglednia¢ amortyzacje sprzetu czyli uzupetnienie bazy sprzetowej po obozie
(dokupienie namiotdw, materacy i in.)
b) materiaty
— to produkty ulegajace jednorazowemu, catkowitemu zuzyciu czyli:
— materialy biurowe (np. papier, koperty, dlugopisy, spinacze),
— §rodki czystosci (np. mydto, papier toaletowy, srodki chemiczne),
— czg¢$ci zamienne do wyposazenia (np. $ledzie do namiotu),
— inne materiaty (np. $wieczki, farby, kredki, ksigzki, kasety, filmy foto),
— lekarstwa,
— sprzet matowarto$ciowy - drobny sprzet np. sprzet pionierski, ale tylko do wartosci jednostkowe;j
300z,
— gaz do butli itp.

Zwigzek Harcerstwa Rzeczypospolitej Okreg Matopolski
31-532 Krakéw, ul. Grzegérzecka 45-47

tel/fax (0-12) 421-76-59, e-mail: malopolska@zhr.pl, www.malopolska.zhr.pl



mailto:malopolska@zhr.pl#_blank

Zwiazek
Harcerstwa
Rzeczypospolite]

OKREG MALOPOLSKI

C) wyzywienie:
— artykuty spozywcze,
— optaty za positki spozyte w barach, restauracjach,
— wykupienie calodziennego wyzywienia.
d) ustugi:
— optlaty za ustugi pocztowe i telekomunikacyjne (np. zakup znaczkéw pocztowych, wystanie
paczki, zakup karty do telefonu),
— oplata za ustugi bankowe (np. prowizje bankowe za dokonanie przelewu, wydanie ksigzeczki
oszczedno$ciowej, ustalenie pelnomocnictwa do ksigzeczki),
— oplata za ustugi poligraficzne (np. kserowanie materiatow, druk folderéw, wyrobienie
pieczatek),
— optaty za wywdz $mieci,
— wynajecie przewodnika np. po muzeum itp.
e) transport:
— przewo6z 0sob, sprzetu, zywnosci,
— zakup cze$ci zamiennych do samochoddéw bedacych wiasno$cig ZHR 1 uzytkowanych na obozie,
— eksploatacja samochodow (np. zakup paliwa, naprawy samochodow bedacych wtasnoscia ZHR
— jesli koniecznos$¢ naprawy wynika z uzytkowania samochodu na obozie),
— koszty podrozy stuzbowych krajowych oraz zagranicznych.
f) zakwaterowanie:
— najem pomieszczen na biwaki,
— optata za pola namiotowe itp.

g) koszty ubezpieczenia (nabywane bezposrednio w firmach ubezpieczeniowych a nie przekazywane
do Okregu):
— sktadki na ubezpieczenie OC kadry
— NNW uczestnikow 1 kadry.
h) inne
— tutaj ksiggujemy te koszty, ktorych nie mozna zakwalifikowa¢ do wcze$niej wymienionych grup
kosztow (np. nagrody, bilety wstepu do muzeum, kina, inne atrakcje programowe, badania
lekarskie i ,,sanepidowskie”, ujemne réznice kursowe itp.)
1) wynagrodzenia bezosobowe
— wynagrodzenia brutto z tytutu zawartych umow zlecen albo uméw o dzieto - na podstawie
rachunku od Zleceniobiorcy. Nalezy pami¢tac, ze wszystkie umowy zlecenia oraz umowy o
dzieto sa podpisywane jedynie przez cztonkow Zarzadu Okregu.
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3. Wplywy

Po stronie wplywow wpisujemy planowane:

a) sktadka programowa — wptaty uczestnikéw obozu

b) dotacje - wszystkie dotacje wtadz o§wiatowych (Kuratorium, MEN) i samorzadowych (np.
Miasto, Powiat).

Dotacje przyznawane (o ile umowy dotacyjne nie mowig inaczej) sg wytacznie jednostkom, ktore
uregulowaty na biezaco sktadki czlonkowskie, zarejestrowaty si¢ (ztozyly spis harcerski), oraz maja
uregulowane sprawy finansowo-gospodarcze w okregu.

C) pozostate wpisujemy inne planowane wptywy np.: $rodki wtasne — $rodki przeznaczone z funduszy
druzyny, szczepu, obwodu, okregu — tj. organizatora obozu.

d) koszty posrednie — wysoko$¢ srodkow jakie nalezy przekaza¢ do Okregu (na czerwono, czyli z
minusem bo one pomniejszaja przychody)

Suma planowanych wplywow musi by¢ rowna sumie wydatkow.

Preliminarz zatwierdza Skarbnik Okregu lub Przewodniczacy Zarzadu Okrggu albo upowazniona
przez niego osoba np. Cztonek Zarzadu.

f. Lista skladek programowych

Jest to dokument sporzadzany w celu wykazania zebranych sktadek programowych od uczestnikow
danego wyjazdu. Sporzadza si¢ go w jednym egzemplarzu. Stuzy on do wyliczenia kosztow
posrednich od organizowanej akcji, dlatego nalezy pilnowac, aby dane w nim zawarte byty aktualne
1 zgodne z rzeczywistymi kwotami wptaconymi przez uczestnikow wyjazdow. Druk do pobrania z
malopolska.zhr.pl

14 Instrukcje organow zewnetrznych — stanowig zalgczniki do
Informatora

a. Sanepid
b. Straz Pozarna

c. Policja
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