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Postanowienia ogdlne

Niniejsza instrukcja okresla: zasady tworzenia, dziatania i rozwigzywania hufca, w tym sposobu
organizacji pracy komendy i komendanta hufca.
Funkcjonowanie hufca i jego wtadz regulujg nastepujgce dokumenty:

1) Statut ZHP,

2) niniejsza instrukcja,

3) regulamin pracy komisji rewizyjnych ZHP uchwalony przez CKR ZHP,

4) regulamin sgddéw harcerskich uchwalony przez NSH ZHP.

W przypadku konkretnego S$rodowiska Gtéwna Kwatera ZHP moze dopusci¢ odstepstwo od
postanowien niniejszej instrukcji.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) szef jednostki — osoba prowadzaca jednostke organizacyjng ZHP, tj. druzynowy, komendant badz
przewodniczacy kregu, przewodniczgcy harcerskiego klubu specjalnosciowego, komendant
szczepu badz zwigzku druzyn;

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) — funkcja zwigzana z ochrong danych osobowych,
wynikajgca z dyrektyw UE i przepiséw panstwowych. W ZHP ABI
sg powotywani na szczeblu choragwi i GK ZHP.

Tworzenie hufca

Hufiec jest terytorialng wspdlnotg gromad, druzyn, kregéw i innych jednostek organizacyjnych.

Hufiec moze by¢ utworzony na wniosek co najmniej 15 instruktoréw ZHP petnigcych funkcje

instruktorskie okreslone w Statucie ZHP, majacych przynaleznos¢ do jednostek dziatajgcych na

obszarze, ktérego dotyczy wniosek.

Whiosek o utworzenie hufca sktada sie do komendy chorggwi wtasciwej terytorialnie dla obszaru,

ktorego dotyczy wniosek.

O ile nie wystepujg wazine argumenty przeciwne, zaleca sie, by obszar hufca byt spdjny

i pokrywat sie z podziatem administracyjnym kraju i obejmowat gmine, grupe gmin badz powiat, z

zastrzezeniem postanowien p. 10. Obszary dziatalnosci hufcéw nie moga sie pokrywad.

W duzych aglomeracjach miejskich dopuszcza sie funkcjonowanie kilku hufcéw na obszarze jednej

gminy. W takich sytuacjach zaleca sie, by obszar dziatania hufca pokrywat sie ze strukturg dzielnic lub

osiedli.

W uzasadnionych przypadkach jednostka wymieniona w p. 5 moze naleze¢ do innego hufca niz

wskazuje na to miejsce jej dziatania. Przypadek taki wymaga zgody komendy chorggwi, do ktérej

nalezg oba hufce, lub Gtéwnej Kwatery ZHP, jesli nalezg one do rdznych choragwi; zgoda taka

udzielana jest po zasiegnieciu opinii obu zainteresowanych hufcow, za$ jesli nalezg one do rdznych

choragwi — takze opinii komend obu chorggwi.

Komenda chorggwi moze wydaé zgode na utworzenie hufca, jesli na obszarze, na ktérym utworzony

ma by¢ hufiec, spetnione sg tacznie nastepujgce warunki:

1) dziata co najmniej 10 podstawowych jednostek organizacyjnych okreslonych w Statucie ZHP,
obejmujgcych wszystkie grupy metodyczne (zuchy, harcerzy, harcerzy starszych, wedrownikow) i
wyrazajgcych wole przynaleznosci do nowo tworzonego hufca,



2) dziata co najmniej 15 instruktorow przygotowanych do realizacji zadan statutowych hufca,
zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami dotyczgcymi pracy z kadrg w ZHP,

3) jest gwarancja pozyskania lokalu na siedzibe wtadz hufca, miejsce spotkan instruktorskich.

12. Whniosek, o ktérym mowa w p. 6, powinien:

1) uzasadniac potrzebe utworzenia hufca,

2) zawierac projekt programu rozwoju hufca na okres co najmniej jednej kadencji,

3) okresla¢ mozliwosci realizacji zadan statutowych hufca, a w szczegdlnosci wykazywac
odpowiednie zasoby kadry instruktorskiej,

4) wskazywac osobe kontaktowgq dla celéw procedury tworzenia hufca.

13. Whniosek, o ktdrym mowa w p. 6, powinien by¢ rozpatrzony przez komende choragwi
w terminie do 2 miesiecy od daty jego ztozenia. W tym okresie komenda chorggwi dokonuje doktadne;j
analizy wniosku, zasiega opinii hufcow, z terenu ktérych powstatby proponowany nowy hufiec, a w
miare potrzeby moze takze prosi¢ wnioskodawcédw o przedstawienie dodatkowych informacji.

14. Na podstawie analizy wniosku i uzyskanych informacji komenda chorggwi moze:

1) wyrazic¢ zgode na utworzenie hufca, wyznaczyc¢ jego obszar dziatania i siedzibe, zwota¢ zjazd nowo
utworzonego hufca oraz ustali¢ liste 0s6b uprawnionych do udziatu
w zjezdzie hufca z gtosem decydujgcym,

2) oddali¢ wniosek, przedstawiajgc wnioskodawcom pisemne uzasadnienie negatywnej decyzji.

15. Od decyzji komendy chorggwi w sprawie utworzenia hufca przystuguje prawo odwotania do Gtéwne;j
Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty doreczenia decyzji wnioskodawcy. Decyzja Gtownej Kwatery
ZHP jest ostateczna.

III. Organizacja Hufca

16. Warunki okreslone w p. 11 muszg byc¢ spetnione przez caty okres dziatania hufca.

17. Hufiec tworzy warunki do dziatania funkcjonujgcych w nim jednostek organizacyjnych.

18. Na terenie hufca mogg dziataé szczepy i zwigzki druzyn.

19. Hufiec moze mie¢ nazwe, imie i sztandar. Tryb przyznawania nazwy, imienia i sztandaru okreslajg
odrebne przepisy.

20. Siedziba komendy hufca powinna by¢ oznakowana zgodnie z wymogami Katalogu Identyfikacji
wizualnej ZHP.

21. Hufiec moze by¢ jednostkg samobilansujgca sie chorggwi.

22. Hufiec prowadzi na biezgco strone internetowg bedaca jednym z podstawowych kanatéw komunikacji
kadry i sSrodowisk hufca. Strona musi spetniac¢ okreslone w odrebnych przepisach minima.

IV. Organizacja pracy wtadz hufca

23. W posiedzeniach komendy hufca mogg bra¢ udziat z gtosem doradczym cztonkowie komisji rewizyjnej
hufca.

24. W posiedzeniach komisji rewizyjnej hufca mogg brac udziat z gtosem doradczym cztonkowie komendy
hufca.

25. Decyzje komendanta hufca, przewodniczacych poszczegélnych witadz kolegialnych hufca
w sytuacjach ujetych w ich regulaminach, a takze dziatajagcych tgcznie komendanta
i skarbnika sg podejmowane w formie decyzji.

26. Decyzje poszczegdlnych wiadz kolegialnych hufca sg podejmowane w formie uchwat
i przyjmowane w gtosowaniu zwyktg wiekszoscig gtosdw, w obecnosci co najmniej potowy



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

V.

36.

uprawnionych do gtosowania. Przy obliczaniu zwyktej wiekszosci gtoséw uwzglednia sie tylko gtosy

oddane za i przeciw uchwale.

Uchwaty wtadz kolegialnych hufca z wyjatkiem zjazdu hufca mogg takze byé podejmowane w trybie

obiegowym. Postanowienia p. 26 stosuje sie wéwczas odpowiednio. Szczegdty stosowania trybu

obiegowego okresla dana wtadza w przyjetym przez siebie regulaminie pracy. Komendant hufca ma
obowigzek przekazac¢ podjete uchwaty do komendy chorggwi.

W przypadku podejmowania przez kolegialne wtadze hufca decyzji w trybie obiegowym umozliwiajg

one pozostatym witadzom hufca mozliwosé uczestnictwa w dyskusji

i obserwowania procesu decyzyjnego. W takiej sytuacji postanowienia p. 23 i 24 stosuje sie

odpowiednio.

Informacja o przyjetych uchwatach komendy hufca ogtaszana jest w rozkazie komendanta hufca.

Uchwata stanowi wowczas zatgcznik do rozkazu.

Decyzje i uchwaty pozostatych wtadz hufca ogtaszane sg w rozkazie komendanta hufca

na wniosek danej wtadzy lub w wyniku decyzji komendanta hufca. Odpowiednia uchwata stanowi

woéwczas zatgcznik do rozkazu.

Decyzje i uchwaty witadz hufca oraz rozkazy komendanta hufca publikowane

sg niezwlocznie na stronie  WWW hufca. Szefowie jednostek i instruktorzy hufca

sg kazdorazowo informowani o opublikowaniu rozkazu komendanta hufca, np. przez rozestanie
rozkazu  pocztg elektroniczng lub  rozestanie  powiadomienia o  fakcie  publikacji
na stronie WWW.

Decyzje i uchwaty wtadz hufca sg przekazywane w formie pisemnej do biura hufca, gdzie s3

udostepniane wtadzom hufca, a takze kadrze hufca z zastrzezeniem postanowien p. 2. Przekazywane

dokumenty winny by¢ podpisane zgodnie z wymogami Instrukcji kancelaryjno-archiwalnej ZHP.

Wymagana przez Statut ZHP dokumentacja hufca jest przekazywana do komendy chorggwi w formie

pisemnej, po podpisaniu zgodnie z wymogami osobnych przepisow.

Komendant hufca lub komenda hufca mogg wytaczy¢ z obowigzku publikacji catos¢ lub czes¢ swojej

decyzji zawierajaca:

1) dane osobowe,

2) informacje stanowigce w mysl przepiséw prawa powszechnego ,tajemnice przedsiebiorstwa” ZHP
lub podmiotéw od niego zaleznych.

W przypadku opisanym w p. 34:

1) informacja taka, odpowiednio, nie podlega wodwczas publikacji w sposéb okreslony
w p. 31 lub nie jest zatgczana do rozkazu w mysl postanowien p. 29 lub 30.

2) nalezy okresli¢ zasady dostepu kadry hufca do ww. informacji, przy czym w kazdym przypadku
dostep na zgdanie muszg mie¢ co najmniej: komisja rewizyjna hufca, komendant choragwi i
komenda choragwi. W szczegdlnosci informacja taka moze by¢ udostepniana kadrze hufca w
formie elektronicznej z wykorzystaniem kontroli dostepu (np. logowania sie do zastrzezonej czesci
serwisu WWW).

Organizacja pracy komendanta i komendy hufca

W sktad komendy hufca wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym: komendant hufca, skarbnik
i osoba odpowiedzialna za program i prace z kadra. Jesli komenda hufca liczy wiecej niz 3 osoby,
odpowiedzialnos¢ za program i prace z kadrg mozna rozdzieli¢ miedzy dwie osoby.



37. Zalecane jest, by komendant hufca byt instruktorem w stopniu co najmniej podharcmistrza lub
mozliwie szybko zdobyt ten stopien.

38. Komenda hufca pracuje na podstawie przyjetego przez siebie regulaminu pracy komendy
i komendanta hufca, ktéry w sposdb szczegdtowy okresla:

1) organizacje wewnetrzng komendy hufca,

2) podziat zadan pomiedzy cztonkéw komendy,
3) tryb pracy komendy hufca,

4) zadania i organizacje pracy zespotdow hufca.

39. Regulamin pracy komendy i komendanta hufca jest przyjmowany uchwatg komendy hufca.

40. Komenda hufca tworzy warunki do dziatania pozostatych wifadz hufca, w tym zapewnia
im mozliwos¢ publikowania decyzji i innych informacji na stronie WWW hufca i w innych stosowanych
w hufcu kanatach komunikacji.

41. Komenda hufca odpowiada za to, by jej statutowe zadania byty realizowane w stosunku
do kadry i sSrodowisk hufca. W tym celu komenda hufca realizuje swe zadania bezposrednio lub za
posrednictwem mianowanych w tym celu instruktoréw lub zespotdow instruktorskich.

42. Komenda hufca moze takze zapewnic realizacje swych statutowych zadan przez zapewnienie kadrze i
Srodowiskom hufca dostepu do dziatan zespotéw miedzyhufcowych, chorggwianych lub centralnych.

43. Komenda hufca okresla zadania i zakres kompetencji instruktorow i zespotéw wskazanych w p. 41, o ile
nie sg one okreSlone w odrebnych przepisach, zas komendant hufca mianuje
i odwotuje tych instruktoréw oraz cztonkdw tych zespotéw. Decyzje te sg ogtaszane
w rozkazie komendanta hufca.

44. Zaleca sie, by hufcowe zespoty instruktorskie byly kierowane przez instruktoréw w stopniu
co najmniej podharcmistrza, przygotowanych do petnienia tych funkcji.

45. Hufiec zapewnia swej kadrze mozliwosci ksztatcenia sie i zdobywania stopni instruktorskich zgodnie z
postanowieniami Systemu pracy z kadrg oraz Systemu Stopni Instruktorskich.

46. Hufiec planuje swojg prace w trybie rocznym, przyjmujac plan pracy hufca obejmujacy dziatania
zapewniajgce realizacje statutowych zadan hufca, w tym w szczegdlnosci:

1) budowanie wspdlnoty instruktorow i jednostek hufca,

2) pozyskiwanie kadry z wewnatrz i spoza organizacji,

3) ksztatcenie kadry i przygotowanie do petnienia funkcji,

4) wspieranie kadry w petnieniu funkcji i pracy przetozonych z kadrg,

5) pobudzanie kadry do samoksztatcenia i pracy nad sobg,

6) wspieranie programowo-metodyczne druzynowych,

7) wspieranie dziatalnosci programowej i metodycznej jednostek hufca,
8) wspieranie organizowania HALIZ przez jednostki hufca.

47. Plan pracy hufca jest tworzony w drodze uzgodnienia miedzy wszystkimi zespotami lub instruktorami
hufca odpowiedzialnymi za dziatania wskazane w p. 46, w tym
w szczegolnosci: zespotem/instruktorem programowym, namiestnictwami, zespotem kadry ksztatcacej,
komisjg stopni instruktorskich. Opracowanie planu koordynuje wskazany przez komende hufca jej
cztonek.

48. Zwykty zarzad majgtkiem bedgcym we wiadaniu hufca sprawujg komendant i skarbnik chorggwi lub, na
podstawie udzielonego przez nich petnomocnictwa, komendant i skarbnik hufca lub inne upowaznione
osoby, przy czym w kazdym przypadku wymagane jest wspdlne dziatanie dwdch upowaznionych osdb.
Zasady udzielania petnomocnictw okreslajg odrebne przepisy.
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Na wniosek jednostki dziatajgcej w hufcu (gromady, druzyny, kregu, szczepu, zwigzku druzyn, klubu
specjalnosciowego) osoby wskazane w p. 48 zaktadajg rachunek bankowy lub subkonto w rachunku
bankowym jednostki nadrzednej przeznaczone do przechowywania s$rodkéw pozyskanych Ilub
wypracowanych przez jednostke. Koszty funkcjonowania takiego rachunku lub subkonta ponosi
jednostka wnioskujaca, za$ wtascicielem ww. rachunku lub subkonta pozostaje choragiew.

W przypadku nieprzewidywalnych zdarzen (np. kleski zywiotowe) komendant hufca moze wezwad
wedrownikéw i kadre hufca do petfnienia stuzby. Dziatania prowadzone w odpowiedzi na takie
wezwanie nie podlegajg regulacjom dotyczacym srdodrocznych dziatan druzyn, w tym biwakow;
szczegoty organizacji tych dziatan okresla komendant hufca.

Dokumentacja

W hufcu prowadzona jest nastepujgca dokumentacja:
1) obowigzujgce uchwaty zjazdéw hufca;
2) sprawozdania wtadz hufca z poprzedniej kadencji;
3) dokumentacja komisji rewizyjnej hufca;
4) dokumentacja sgdu harcerskiego hufca (o ile zjazd hufca dokonat jego wyboru);
5) dokumentacja pracy komendy hufca: protokoty z posiedzen, podjete uchwaty;
6) plany pracy hufca;
7) rozkazy komendanta hufca;
8) protokoty przekazania hufca;
9) dokumentacja dziatan podejmowanych w hufcu:
10) pracy hufcowej komisji stopni instruktorskich — wedtug wymogdw SSl,
11) dziatalnosci dotyczacej pracy z kadrg i ksztatcenia — wedtug wymogdw Zasad ksztatcenia kadry w
ZHP,
12) namiestnictw, innych zespotdw instruktorskich hufca i pojedynczych instruktoréw powotanych do
wypetniania wskazanych zadan komendy hufca;
13) dokumentacja jednostek organizacyjnych hufca: plany pracy gromad, druzyn, kregdw, szczepow,
zwigzkow druzyn, kluboéw specjalnosciowych;
14) rejestr muzealidow (sztandaréw, kronik i innych przedmiotéw posiadajgcych wartos¢ historyczng),
w tym wypozyczonych do izb pamieci i muzedw;
15) dokumentacja finansowo-gospodarcza, w tym dokumenty inwentaryzacyjne (ksiegi inwentarzowe,
dokumenty inwentaryzacji hufca);
16) dokumentacja biura prowadzona wedtug odrebnych przepisow;
17) rejestr delegacji stuzbowych;
18) otrzymane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
19) rejestr udzielonych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
20) deklaracje i zobowigzania do prowadzenia jednostek, ewentualnie rowniez deklaracje opiekunéw
gromad/druzyn;
21) deklaracje cztonkowskie oséb z przydziatem do hufca i jego jednostek organizacyjnych;
22) umowy o petnienie funkcji z kadrg hufca.
Czescig dokumentacji hufca sg zapisy w Ewidencji ZHP.
Dokumentacja opisana w p. 51 przechowywana jest w siedzibie hufca. Dokumenty istniejgce wytacznie
w formie elektronicznej, wymienione w regulaminie pracy komendy hufca, przechowywane sg w
systemach wskazanych w tym regulaminie w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢é.



54. Dokumentacja podlega archiwizacji na podstawie odrebnych przepiséw.

55. Zapisy w Ewidencji ZHP prowadzi administrator lokalny Ewidencji, ktérym jest komendant hufca lub
inna osoba, ktérg komendant hufca mianuje rozkazem i ktérej udziela petnomocnictwa do
wykonywania tych obowigzkdw.

56. Administrator lokalny Ewidencji ZHP nadaje szefom jednostek dziatajgcych w hufcu uprawnienia
administracyjne w Ewidencji ZHP do kierowanych przez nich jednostek.

57. Jesli administrator lokalny Ewidencji ZHP dysponuje petnomocnictwem od Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (ABI) chorggwi, udziela on szefom jednostek dziatajgcych w hufcu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych cztonkdéw tych jednostek.

58. Administrator lokalny Ewidencji ZHP jest odpowiedzialny za przeszkolenie wszystkich szeféw jednostek
dziatajacych w hufcu w zakresie korzystania z Ewidencji ZHP oraz ochrony danych osobowych.

VII. Rozwigzanie hufca

59. W uzasadnionych przypadkach i na czas okreslony nieprzekraczajgcy 24 miesiecy komenda chorggwi
moze wyrazi¢ zgode na funkcjonowanie hufca zrzeszajgcego mniejszg liczbe instruktoréw lub
podstawowych jednostek organizacyjnych niz okreslono w p. 11, pod warunkiem przyjecia planu
naprawczego przez zjazd lub komende hufca.

60. Komenda chorggwi moze podjac¢ decyzje o rozwigzaniu hufca:

1) na wniosek kadry hufca wyrazony w formie uchwaty zjazdu hufca,
2) z witasnej inicjatywy, po dokonaniu oceny dziatalnosci hufca i przeprowadzeniu konsultacji w
Srodowisku hufca.

61. Przyczyng rozwigzania hufca moze byé w szczegdlnosci:

1) zmniejszenie liczby dziatajgcych w nim jednostek organizacyjnych ponizej liczby wymaganej dla
utworzenia hufca,

2) zaniechanie prowadzenia przez hufiec dziatalnosci,

3) brak w hufcu wymaganych Statutem ZHP wtadz w potaczeniu z brakiem warunkéw
do ich wytonienia w okresie nie dtuzszym niz 6 miesiecy,

4) niezrealizowanie w zadeklarowanym terminie przyjetego programu naprawczego,
o ktérym mowa w p. 59.

62. Uchwate komendy choragwi o rozwigzaniu hufca komendant choragwi ogtasza w rozkazie, okreslajac
jednoczesnie zmiany przydziatéw stuzbowych 0sbb majacych przydziat
do rozwigzywanego hufca, przynaleznos¢ jednostek organizacyjnych hufca i powotujgc petnomocnika
ds. likwidacji hufca.

63. Komenda chorggwi decyduje o przeznaczeniu sktadnikow majatku  ZHP  bedacych
w uzytkowaniu rozwigzanego hufca, kierujgc sie zasada, ze powinien on by¢ przekazany jednostce
(jednostkom), do ktérej (ktdrych) zostaty przytgczone jednostki organizacyjne rozwigzanego hufca.

64. W miejsce rozwigzanego hufca moze zosta¢ utworzony zwigzek druzyn lub szczep dziatajagcy w innym
hufcu, o ile spetnione sg odpowiednie wymagania.

65. Dokumentacje rozwigzanego hufca ustepujgcy komendant hufca przekazuje protokolarnie do komendy
choragwi.

66. Od decyzji komendy choraggwi w sprawie rozwigzania hufca przystuguje prawo odwotania do Gtéwnej
Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty doreczenia decyzji. Decyzja Gtéwnej Kwatery ZHP jest
ostateczna.



VIII. Obejmowanie i przekazywanie hufca

67. Objecie funkcji komendanta i komendy hufca nastepuje z chwilg wyboru przez zjazd hufca.
68. W terminie 14 dni od daty zjazdu hufca ustepujacy komendant i skarbnik hufca:

69.
70.

71.

72.

1) przekazujg nowo wybranym: komendantowi i skarbnikowi:
a) petng dokumentacje hufca wymieniong w p. 51,
b) sktadniki majatku ZHP bedace w uzytkowaniu przez hufiec,
c) pieczecie hufca,
d) informacje dotyczgcg umoéw i innych zobowigzan i wierzytelnosci hufca,
e) wazne informacje dotyczace dziatalnosci hufca, w tym informacje na temat wspodtpracy z
wtadzami samorzgdowymi i innymi partnerami hufca.

2) sktadajg w komendzie chorggwi rozliczenie finansowe hufca obejmujgce okres do dnia
przekazania hufca; za zgodg nowo wybranych: komendanta i skarbnika dopuszcza sie ztozenie ww.
rozliczenia za okres do korica miesigca kalendarzowego poprzedzajgcego dzien przekazania hufca
lub nastepujacego po nim.

Za zgodg komendy choragwi termin okreslony w p. 68 moze zosta¢ wydtuzony.

Przekazanie sktadnikdéw majatku bedacych w uzytkowaniu hufca odbywa sie protokolarnie w obecnosci
przedstawiciela komendy choraggwi.

W przypadku niemoznosci przekazania hufca zgodnie z postanowieniami p. 68 protokot przekazania
sporzadza petnomocnik komendanta chorggwi w obecnosci komisji rewizyjnej hufca.

W?z6r protokotu przekazania hufca stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

IX. Zataczniki:

1.
2.

Uktad tresci w rozkazie komendanta hufca

Protokot przekazania hufca



