REGULAMIN ZATWIERDZANIA IMPEZ
PROGRAMOWYCH HUFCA ZHP CHRZANOW

Regulamin zatwierdzania imprez programowych Hufca Chrzanow jest dokumentem
pomagajacym w organizacji imprez na wysokim poziomie, tak aby realizowaly misje ZHP, byty
bezpieczne, rozwijajace i satysfakcjonujace zardwno dla zuchdéw, harcerzy, jak i dla kadry
organizujacej i wspierajacej tworzenie imprezy.
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ZATWIERDZANIE IMPREZ PROQRAMOWYCH
HUFCA ZHP CHRZANOW
(KH, NZ, NH, innych zespolow na poziomie hufca)

PODSTAWA ZATWIERDZENIA IMPREZY PROGRAMOWEJ
HUFCA CHRZANOW SA:

REGULAMIN
Podstawowe informacje zawarte w regulaminie:

v cel imprezy (dostosowany formg zapisu do pionu wiekowego, dla ktorego organizowana
jest impreza),
miejsce imprezy wraz z informacja odno$nie dojazdu,
data imprezy,
glowny organizator oraz skiad kadry imprezy,
koszt imprezy (wraz z informacja o nie pobieraniu odptatnosci od punktowych oraz
opiekunéw jednostek, biorgcych udziat w imprezie programowe;j),
program imprezy wraz z zadaniami przed imprezowymi (jezeli takie wystepuja),
informacje dotyczace zgloszen (wraz z informacja o nie kwalifikowaniu do udzialu w
imprezie jednostek, ktore nie posiada¢ beda opiekuna; druzynowi zglaszajacy si¢ na
impreze programowg zobowigzani s3 do samodzielnego =znalezienia opieckuna na
imprezg),
v’ pakiet gwarantowany przez organizatord6w w ramach wpisowego,
v ekwipunek uczestnika.

ANENENEN

AN

*przykladowy regulamin w zataczniku nr 2

Atrakeyjno$¢ regulaminu
szata graficzna regulaminu powinna by¢ dostosowana do pionu wiekowego jednostek, dla
ktorych organizowana jest impreza,
v regulamin powinien by¢ atrakcyjny i przyciaggna¢ jednostki do wzigcia udzialu w
imprezie,
v" regulamin powinien by¢ przejrzysty i doktadny,
v" regulamin podlega ocenie w Karcie Oceny Imprezy Programowe;.

*Karta Oceny Imprez w zalaczniku nr 5

PROGRAM

Podstawowe informacje zawarte w programie:

Prawidlowo rozpisany program imprezy powinien zawiera¢ dokladnie rozpisane cele wraz z
mozliwie, jak najbardziej szczegélowym opisem

punktéw programu. Punkty programu powinny by¢ dostosowane do przyjetych przez kadre celow
i powinny prowadzi¢ do ich realizacji

Program zawiera rowniez informacje¢, co do os6b odpowiedzialnych za dany punkt programu oraz
podziat obowiazkéw kadry glownej imprezy

(jezeli obowiazki rdznig si¢ od obowigzkéw proponowanych ponize;j).



CZAS PRZESYLANIA MATERIALOW

do 6 TYGODNI przed impreza

Na adres marzenazygowska@interia.pl

Dw: komendant@chrzanow.zhp.pl

powinny zosta¢ przestane:

- regulamin,

- ramowy program imprezy,

- preliminarz,

- karta biwaku

w celu sprawdzenia ich przez Zespot
Programowy.

do 4 TYGODNI przed impreza

Ostateczna wersja regulaminu, zatwierdzona
przez Zespot Programowy powinna zostaé
rozestana do uczestnikow danej imprezy
programowej.

do 2 TYGODNI przed impreza

Szczegotowy plan/ Konspekty zajec
Wykaz kadry pomocniczej
Lista zapotrzebowania,

do 1 TYGODNIA przed impreza

Ostateczna lista uczestnikow

do 2 dni przed impreza

Ubezpieczenie

W przypadku nie dotrzymania terminéw impreza nie bedzie mogla zostaé zatwierdzona!

ZATWIERDZANIE IMPREZY PROGRAMOWEJ

v' ZP ma obowigzek udzielenia informacji zwrotnej w terminie 7 dni od otrzymania

materialow.

v' ZP moze wymaga¢ od organizatoréw poprawienia przestanych dokumentow.
v’ Zatwierdzony regulamin moze zostaé przez organizatorOw rozestany do uczestnikow

imprezy,
v ewentualne zmiany w
konsultowane z ZP.

ROZLICZENIE FINANSOWE

regulaminie po zatwierdzeniu powinny by¢ uprzednio

Powinno by¢ zrealizowane do tygodnia po zakonczeniu imprezy, jednak nie pdzniej niz do 5 dnia

nastgpnego miesiaca.

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic¢ (w wersji elektronicznej):

v wykaz odptatnosci,

v' zestawienie rachunkow/faktur,
v'druk rozliczenia imprezy hufca.

Wypekione arkusze przesyta si¢ do skarbnika hufca na adres skarbnik@chrzanow.zhp.pl w celu
ich sprawdzenia. Jesli beda wypelione prawidtowo, nalezy zgltosi¢ si¢ osobiscie na rozliczenie z

pozostala dokumentacja:
v lista obecnosci,
v' lista odptatnosci,
v' lista odbioru nagrod,
v' lista odbioru plakietek,
v' faktury, rachunki.
* arkusze 1 wzory list w zalgczniku
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ZATWIERDZANIE BIWAKOW/WYCIECZEK
JEDNOSTEK HUFCA ZHP CHRZANOW
Jednostka hufca ZHP Chrzanow (Gromada, Druzyna, Szczep,
Zwiqzek Druzyn)

PODSTAWA ZATWIERDZENIA BIWAKOW/WYCIECZEK
JEDNOSTEK HUFCA CHRZANOW SA:

PROGRAM

Podstawowe informacje zawarte w programie:

Prawidlowo rozpisany program imprezy powinien zawiera¢ dokladnie rozpisane cele wraz z
mozliwie, jak najbardziej szczegétowym opisem punktéw programu. Punkty programu powinny
by¢ dostosowane do przyjetych przez kadre celow i powinny prowadzi¢ do ich realizacji

Program zawiera rowniez informacje, co do oséb odpowiedzialnych za dany punkt programu.

PRELIMINARZ

e wzér w zalgczniku nr 1

KARTA BIWAKU

e wzor w zatgczniku nr 3

LISTA UCZESTNIKOW

Dokumentacja przesytana do zespolu powinna zawiera¢ peing list¢ uczestnikow imprezy wraz z
kadrg oraz opiekunami. Lista uczestnikow powinna zawiera¢: imi¢ i nazwisko, adres, pesel. Moze
dodatkowo zawiera¢ telefon do rodzicow.

CZAS PRZESYLANIA MATERIALOW

do 4 TYGODNI przed biwakiem Na adres marzenazygowska@interia.pl
powinny zosta¢ przestane:

- program imprezy,

- preliminarz,

- karta biwaku,

- liste uczestnikow (szacowana ilos¢)

w celu sprawdzenia ich przez Zespot
Programowy

do 2 TYGODNI przed biwakiem Ostateczna wersja  dokumentacji ~ zostaje
przestana przez Zesp6t Programowy do
Komendanta Hufca, w celu zatwierdzenia
biwaku.

do 1 TYGODNIA przed biwakiem Ostateczna lista uczestnikéw
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do 2 DNI przed biwakiem Ubezpieczenie

W przypadku nie dotrzymania terminéw impreza nie bedzie mogla zosta¢ zatwierdzona!

ZATWIERDZANIE BIWAKU

v’ Zespdt Programowy ma obowigzek udzielenia informacji zwrotnej w terminie 5 dni od
otrzymania materialow.

v’ Zespdt Programowy moze wymaga¢ od organizatorow poprawienia przestanych
dokumentow.

v Sprawdzone dokumenty, zostang w terminie do dwoch tygodni przestane do Komendanta
hufca, celem zatwierdzenia biwaku,

v' Ewentualne zmiany w dokumentacji po zatwierdzeniu powinny by¢ uprzednio
konsultowane z Zespotem Programowym

PODZIAL OBOWIAZKOW KADRY GLOWNEJ
IMPREZ PROGRAMOWYCH HUFCA CHRZANOW

1. Obowiazki komendanta imprezy:

Komendant imprezy programowej wykonuje szereg zadan zaro6wno przed impreza, w jej trakcie
oraz po imprezie programowej. Nalezg do nich:

- organizuje cykliczne spotkania organizator6w imprezy, majace na celu doktadne planowanie
przebiegu imprezy oraz podsumowywanie biezacych dziatan poszczegdlnych podzespotow
organizacyjnych,

- uzupehnia kart¢ biwaku, dba o to, by podpisana karta znalazta si¢ w dokumentacji w KH,

- organizuje miejsce imprezy wraz z porozumieniem z kwatermistrzem imprezy,

- czuwa nad stworzeniem regulaminu oraz programu imprezy programowej,

- zatwierdza imprez¢ programowa, przesylajac odpowiednig dokumentacje, koryguje btedy

w dokumentacji, po otrzymaniu informacji zwrotnej, przestanej przez Zespot Programowy,

- ustala wraz w porozumieniu z innymi cztonkami kadry harmonogram prac zwigzanych

z organizacja imprezy, wymaga od cztonkow kadry rzetelnego wywigzywania si¢ z powierzonych
im obowigzkow, sam bedac dla nich przyktadem,

- koordynuje oraz mobilizuje zespdt do konkretnych dziatan z zakresu ich obowigzkow, naktada
na zespot z ktérym pracuje obowigzki na miar¢ ich mozliwosci

- czuwa nad rozestaniem regulaminu do wszystkich osob, dla ktorych impreza jest organizowana
(regulamin powinien réwniez zosta¢ wystany na listy mailingowe Hufca Chrzanow ),

- podczas imprezy czuwa nad jej planowanym przebiegiem, podejmuje wraz z zespotem decyzje
zwigzane ze zmianami w programie (glosem decydujagcym),

- koordynuje wszystkie dziatania swojego =zespotu oraz dzialania konkretnych o0sob
odpowiedzialnych za dane zadanie,

- jest wizytowka imprezy, odpowiada za nig zarowno wewnatrz, jak i na zewnatrz hufca ,

- przygotowuje si¢ rzetelnie do apelu rozpoczynajacego i konczacego impreze (przygotowuje
rozkaz, wyniki podsumowujgce imprezg, itp.),

- odpowiada za podsumowanie imprezy, razem z calg kadrg, jaki 1 czlonkiem Zespotu
Programowego,

- udziela rzetelnej informacji zwrotnej wszystkim cztonkom kadry tworzacym dana imprezg
programowa.



2. Obowigzki kwatermistrza imprezy

W porozumieniu z komendantem imprezy programowej, kwatermistrz zobowigzuje si¢ do
ponizszych obowigzkow:

- tworzy preliminarz imprezy zgodnie ze wzorem, dostarcza go komendantowi imprezy w
odpowiednim czasie,

- przyjmuje zgloszenia uczestnikow, w czasie ustalonym w terminarzu imprezy,

- odpowiada za stworzenie listy materialdow potrzebnych do zakupienia oraz do spakowania z
hufca,

- robi zakupy, w odpowiednim czasie pobiera zaliczke z hufca (po wczesniejszym uzgodnieniu
terminu z komendantem hufca, badz skarbniczkg),

-zbiera wplaty, uzupehnia listy (obecnosci, odptatnosci, odbioru nagrod, plakietek),

-odpowiada za rozliczenie imprezy programowej na tydzien po zakonczeniu imprezy,

-odpowiada za positki podczas imprezy programowe;.

3.0bowiazki oboznego imprezy

Obowiazki oboznego skupiajg si¢ gtownie podczas samej imprezy i nalezg do nich:

- przygotowanie oraz prowadzenie apelow (rozpoczynajacego imprez¢ oraz zakanczajacego
impreze),

- utrzymanie dyscypliny podczas trwania caltej imprezy programowej (podczas zaje¢c, positkow,
itp.),

- przestrzeganie godzin zawartych w programie imprezy,

- dba o tad i porzadek podczas trwania imprezy,

- kwaterowanie uczestnikow.

Kadra programowa okre$lona w regulaminie imprezy oraz programie, wykonuje obowiazki
wynikajace z podzialu zadan. Prowadzi przydzielone sobie zajecia, dostarcza listy materiatow, itp.
Osoby wpierajgce imprezg programow3d (np. punktowi) nie stanowig kadry imprezy.

Zalaczniki:

1. wzor preliminarza / dostepny na stronie: http://www.chrzanow.zhp.pl/bank-pomyslow/
w zaktadce BIWAK

2. przyktadowy regulamin,

3. karta biwaku / dostepna na stronie: http://www.chrzanow.zhp.pl/bank-pomyslow/

4. karta oceny imprezy programowej,

5. arkusze do rozliczenia finansowego.
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Zatacznik 1.

PRELIMINARZ

MigjSCe: .vvviniiiiiiiii e,

Termin: ......oooooiiiiiiiiii.

[lo$¢ uczestnikOw: .........ccooiiiiiiin..
Hos¢ kadry: .......oceviiiiiiiiii .

To$¢ gosCi: v,

WPLYWY:

Wpfaty uczestnikéw:
Wpftaty kadry: e
Dotacje:
Srodki wiasne jednostki ZHP:
Wplywy pozostate(wyszczegolnic zrodta):

WYDATKI

Noclegi uczestnikow (ilo$¢ 0sob x ilo$¢ noclegdw x cena jednego noclegu) ..............
Zywienie uczestnikow (ilosé osob x ilo$¢ dni x dzienna stawka zywieniowa) ..............
Wydatki programowe
Transport

Prace zlecone i honoraria

Wydatki pozostate

| 2.V 0\ e
Data sporzadzenia Data zatwierdzenia
Preliminarz sporzadzit Preliminarz zatwierdzit

W przypadku wptat roznych wysokosci nalezy uwzgledni¢ takg informacj¢ np. zuch 30x20 zt
, harcerze 30x10 zt L.acznie: 900,00 z}



Zalacznik nr 2

HARCeTE

Zapraszamy wszystkie druzyny i gromady Hufca ZHP CHRZANOW do wziecia udziatu w

biwaku ukazujgcym Techniki Harcerskie w zupelnie nowym $wietle.

Tylko tutaj poznacie uroki uwiktania w zagadki $ciezek zaplatanych w wiry globusu przesztosci!
Bedzie to przedsmak Wielkiej Olimpiady Technik Harcerskich!

TERMIN: 6-7.05.2016

MIEJSCE: Chrzanéw , Szkota Podstawowa nr 5 w Fabloku
KOSZT: 15zt

ORGANIZATORZY: Zespot Programowy Hufca Chrzandéw

KADRA:
Komendant biwaku:
Z-ca Komendanta:
Obozny:
Kwatermistrz:
Kadra Programowa:

PROGRAM: DZIEN GODZINA ZAJECIA

P do 18:00 Zakwaterowanie

I

A

|

E

K
18:30-19:00 Apel
19:00-19:45 Kolacja
20:00-22:00 »1z14!”

czyli turniej wiedzy z technik
harcerskich

dla druzynowych !*
22:30-8:00 Cisza nocna



S

O 8:30-9:15 Sniadanie

B

O

T

A

9:30- 12:30 Zajgcia w grupach

13:00-14:00 obiad
14:00-14:30 Cisza poobiednia
14:30- 15:45 Gra
15:45-17:00 Sprzatamy
17:00:00 Apel koncowy

* Obecnos$é¢ druzynowych jest obowiazkowa!

SOBOTNIE ZAJECIA W GRUPACH:

Kazdy z uczestnikow wybiera sobie jeden z trzech tajemniczych tematow zajec,

na ktorych zglebi sekrety minimum jednej techniki, a swojg wiedzg bedzie pdzniej mogl podzieli¢
si¢ z resztg druzyny.

Proponowane sg nastgpujace zajecia:

1. Powigzani!

2. A niech to szlak!

3. Kontrolowana histeria!

ZGLOSZENIA:

Zgloszenia nalezy przestaé na adres ....ccoeunenne. (O do 18.04.2016r.

W jego tresci nalezy uwzgledni¢ imienng list¢ uczestnikdw wraz z podzialem na poszczegdlne zajecia (liczba
0s6b z jednej druzyny na kazde zajecia musi by¢ porownywalna).

ZADANIA PRZED:
1. DRUZYNOWE: Przygotowanie transparentow itp., aby podczas turnieju ,,1 z 14” dopingowa¢ druzynowego.
2. INDYWIDUALNE: Przygotowanie stroju w barwach druzyny.

EKWIPUNEK: standard biwakowy ($§piwor, karimata itp.) + strdj na turniej.
DOJAZD: we wlasnym zakresie

GWARANTUJEMY:

plakietka HarceTe

cieply positek w sobote

herbate do positkow

kawatek podtogi do spania

wy$mienitg zabawe w doborowym towarzystwie!

Liczymy na Was!
Do zobaczenia juz za niedtugo!

Ewentualne pytania nalezy kierowaé na adres .................ccoevvvinnins [
lubpodnumer ..........coevvviiiiiiiiii e, dh.

Organizatorzy zastrzegaja sobie prawo do zmian w regulaminie.



Zalacznik nr 3

KARTA BIWAKU
1. Organizator DIWaKU:  ......ccooiveieiieceee e e
2. TEIMIN i
3. Lokalizacja (doktadny adres, tel.) - trasa (Srodek transportu)

4. Liczba uczestnikéw ogdlem: .................... ,

5. Nr polisy i nazwa towarzystwa UDEZPIECZENIOWEGO: ......cvevererrerieriiriieiieieeeesee e
6. Zapewnienie STOAKOW fINANSOWYCRH: .......cccviiiiiiiiiiiiii i
7. SPOSOD WYZYWICIHA «..cuveiiiiiiiieiientiete ettt ettt sttt ettt et sttt e bt et s be e teeaaesbeeaeeae s aneares
8. Warunki ZakWatErOWENIA: .........cc.eiveiuiriiriiiiieieeieie ettt bbb nb e

Deklaracja w sprawie bezpieczenstwa zycia i zdrowia dzieci na biwaku

W poczuciu pelnej osobistej odpowiedzialnosci przed wilasnym sumieniem, rodzicami
1 spoleczenstwem za bezpieczenstwo zycia 1 zdrowia powierzonych mej opiece dzieci na
biwaku zorganizowanym PIZEZ e w
................................................. 00 .oovviieiiiieiieee. dO s el T o$wiadczam, co
nastepuje:
e znalezyta uwaga i zrozumieniem zapoznalem/ am si¢ z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa zycia i zdrowia dzieci i mtodziezy;
e zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania i stosowania zawartych w tych przepisach
wskazowek,
w czasie pelnienia przeze mnie obowigzkow na biwaku;
e uzyskatem/am pisemng zgode¢ rodzicow lub opiekunéw prawnych na uczestnictwo
dzieci
w biwaku.
9. Kierownik biwaku: ......ccccooiiiiiiiiiiiiicc

10. OpIeKUNOWIE DIWAKU: ..o

Zalgczniki:

1. Lista uczestnikow biwaku.

2. Program biwaku (w przypadku wyjazdu na imprez¢ organizowang przez inne srodowisko — niewymagane)
3. Preliminarz

Podpis kierownika, opiekunéw Zatwierdzam:
podpis komendanta hufca

lub osoby upowaznione;j
o naleiy wypelni¢ w 2 egz.: po jednym dla Komendy Hufca ZHP i organizatora

biwaku.
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Zalacznik 4.

1.WZOR ROZLICZENIA :

ROZLICZENIE IMPREZY

Lp. DOKUMENT WPLYWY WYDATKI
1 WPLATY UCZESTNIKOW 600,00

2 ZALICZKA 200,00

3 FAKTURA WYZYWIENIE 150,00

4 FAKTURA PKP 200,00

5 FAKTURA NOCLEGI 200,00

RAZEM 800,00 550,00

SALDO (do zwrotu) 250,00

2. Wzér opisu faktury:
Faktura za przejazd uczestNiKOW DIWaKU ......... vt et er e
Nna trasie ChrzanOw-.........coeeeeveeeveveesesecierinnnns -Chrzanéw

Podpis komendanta biwaku

Faktura za wyzywienie uczestnikow biwaku ...... ...................organizowanego w dniach ................

Podpis komendanta biwaku

Podpis komendanta biwaku

Faktura za zakup materiatdw programowych uzytych do zaj€C.........ceeiririneecercece e
Zorganizowanych dla uczestnikéw biwaku ...DH

Podpis komendanta biwaku

Zatacznik 5.

Karta oceny imprezy programowej
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INE P W1 110 €74 S
Termin i MIEJSCE: ..oveveieieeeeesr s
Liczba uczestnikOW: ......cccvvevveeieirieiieeieesee e
oS¢ druzyn: ........oooiiiiiii

Grupy wiekowe: zuchy, harcerze , harcerze starsi, wedrownicy

[ To74 0T 1 (0| YRS SSSN
OCENIAJACY: oevvevieverieietietesie e eseesteeaesessaeseeseessessesssensesssensensenssenns
Regulamin
KRYTERIUM PUNKTY PUNKTY | UWAGI
Mozliwe do zdobycia| Zdobyte

Oddanie regulaminu do zatwierdzenia
minimum 6 tygodni przed planowang

impreza 0-1
Zawarcie w regulaminie wszystkich podstawowych
informacji 0-1
Atrakcyjno$¢ regulaminu 0-2
Rozestanie zatwierdzonego regulaminu min. na
miesigc przed impreza do wszystkich jednostek, dla
ktérych impreza jest przeznaczona oraz do ZP (w
tym samym mailu

y y ) 0_2
Oglaszanie zadan przed imprezowych (jesli sa
przewidziane) wraz z regulaminem lub do tygodnia
po wyslaniu regulaminu. 0-1
(WYJATEK: zadania cykliczne)

Formalnosci przed impreza:
Regulamin, preliminarz, program w terminie
wystane do ZP 0-1
Karta zgloszenia biwaku oddana w terminie
(opcjonalnie po zatwierdzeniu biwaku, a przed
rozestaniem regulaminu do jednostek) 0-2
Zapewnienie transportu na miejsce imprezy w
zaleznosci od koniecznos$ci
oraz odpowiednie poinformowanie o nim (lub jego 0-1
braku) uczestnikow

Kadra
Obecnos¢ na imprezie cztonkéw komendy imprezy
programowej 0-1
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Stopien kompetencji i poinformowania cztonkéw
kadry

Adekwatna do potrzeb ilos¢ kadry

Czytelny podzial obowigzkéw i odpowiedzialnos$ci

Sprawny przebieg odpraw druzynowych i kadry

Kwestie organizacyjne

Odpowiednie rozplanowanie czasowe zaj¢c

Zgodno$¢ zajeé
Z regulaminem

Jako$¢ positkow
— atrakcyjno$é
— wystarczajaca ilos¢

Wystarczajacy czas
i miejsce do spozywania positkéw

Czytelne i jasne zasady punktacji zadan
(stworzenie tabeli wymagan i punktacji wg, ktorej
oceniane beda ekipy podczas danej imprezy)

Dbanie o czysto$¢ i porzadek w szkole podczas
imprezy

(w tym artykuly higieniczne tj. m. in. papier
toaletowy)

Rzetelne rozliczenie finansowe imprezy w
odpowiednim czasie
(do tygodnia od zakonczenia imprezy)

Program

Program dostosowany do grupy wiekowej

Atrakcyjno$¢ 1 innowacyjno$¢ programu

Wykorzystanie  zrealizowanych  zadan  przed
imprezowych
(jesli byly)

Realizacja celow postawionych w regulaminie

Adekwatno$¢ ceny do jakosci imprezy

Ocena

Rzetelne podsumowanie imprezy przez kadre do
dwoch tygodni po zakonczeniu przedsigwzigcia
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ocena imprezy dokonana przez uczestnikéw i
druzynowych

SUMA 50 pkt

POZIOM UZYSKANY*: EXTRA IMPREZA (90% i wyzej)
BARDZO DOBRA IMPREZA (70% - 89%)

DOBRA IMPREZA (50% - 69%)
PRZECIETNA IMPREZA (25% - 50%)
NIE SPELNIA STANDARDOW (0% - 25%)

(* zakresli¢ odpowiednie)

(podpis komendanta imprezy)

(podpis instruktora oceniajgcego)
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