Założenia organizacyjne

Harcerskiej Akcji Letniej -2011
Terminarz: 

· Kursy wychowawców i kierowników placówek wypoczynku - wg. kalendarza Placówki Kształcenia Pozaszkolnego
· Wykazy lokalizacji placówek HAL –  termin złożenia  31 maja
· Zatwierdzanie placówek HAL wg ustaleń hufców
· Zgłoszenie zatwierdzonej placówki do Dolnośląskiego Kuratorium Oświaty najpóźniej  na 21 dni przed wakacjami - uwaga elektroniczny system zgłaszania placówek w KO nie przyjmuje zgłoszeń przesyłanych później niż 21 dni przed ich uruchomieniem
· Przekazanie dokumentów zatwierdzonej placówki do KCh - po ich zatwierdzeniu w KH i zgłoszeniu w KO
· sprawozdanie statystyczne i  opisowe z przebiegu HAL  -  termin złożenia 20 września 
· rozliczanie placówek HAL: Każda placówka powinna być rozliczona w terminie do 14 dni od jej zakończenia, a w ciągu kolejnych 7 dni  komplet  dokumentów musi być złożony w KCh przez komendanta hufca.

· Zgłoszenia wypadków nadzwyczajnych i zdarzeń losowych  –  na bieżąco podczas przygotowań i w czasie  trwania HAL  !!! (bez względu na porę).
UWAGA! W najbliższym okresie podane zostaną także terminy szkoleń związanych z harcerskim wypoczynkiem tj:
· Warsztaty dla  programowców HAL 
· Szkolenie dla komendantów placówek i osób materialnie odpowiedzialnych (księgowych) pełniących te funkcje po raz pierwszy  

· Szkolenie dla komendantów hufców lub szkolenie dla komendantów obozów i księgowych dotyczące zmiany przepisów VAT 

Zasady zatwierdzania placówek HAL  - 2011
Przypomnienia: 

1. W  dalszym ciągu obwiązuje  decyzja Naczelnika i Skarbnika ZHP nr 9/2002 z dnia 29 marca 2002 roku, która zobowiązuje komendantów hufców i chorągwi do:

· niezatwierdzania placówek letniego i zimowego wypoczynku organizowanych przez jednostki, które nie wpłaciły składek członkowskich oraz niepowoływanie w skład placówek ZHP członków ZHP, którzy nie uregulowali składek członkowskich lub kierują jednostkami, które nie uregulowały składek za I kwartał br,

· niezatwierdzania obozów zagranicznych oraz do nieudzielania rekomendacji do udziału w imprezach międzynarodowych (zlotach, obozach, konferencjach itp.) harcerzom i instruktorom, którzy nie uregulowali składek członkowskich lub kierują jednostkami, które nie uregulowały składek za I kwartał br.

2. Zakazuje się zatwierdzania placówek wypoczynku, które nie rozliczają się w KCh       i nie naliczają kosztów pośrednich w preliminarzu placówki.

3. Każda harcerska, letnia placówka wypoczynkowa musi zostać zatwierdzona w Komendzie Hufca najpóźniej na 22 dni przez jej zgłoszeniem w KO (zgłoszenia w formie elektronicznej i papierowej muszą być przekazane do Dolnośląskiego Kuratorium Oświaty nie później niż na 21 dni przed rozpoczęciem placówki. Elektroniczny system zgłaszania placówek nie przyjmuje terminów późniejszego zgłoszenia).
Osobami uprawnionymi do zatwierdzania placówek wypoczynku organizowanych przez hufce są Komendanci Hufców. Wyjątkiem są placówki kierowane przez Komendantów hufców. Takie placówki zatwierdzane są w KCh, a upoważnionymi do ich zatwierdzania są : hm. Marian Łata, hm. Krzysztof Kołodziejczyk, phm. Agnieszka Jędrzejewska-Wnuk,       hm. Łukasz Nowicki, hm. Piotr Pamuła. 

UWAGA !

I. Umowy wolontariackie  podpisywane są  przez komendanta hufca. Umowa wolontariacka zawarta z komendantem hufca (który będzie komendantem obozu) powinna być podpisana przez komendanta Chorągwi.

II. Umowy cywilno-prawne tj. umowy-zlecenia, umowy o dzieło, po uzyskaniu uprzedniej akceptacji komendanta lub skarbnika Chorągwi  podpisywane są przez komendanta i skarbnika hufca - zgodnie z udzielonymi pełnomocnictwami. Przy zawieraniu umów cywilno prawnych należy pamiętać o  złożeniu w KCh formularza zgłoszeniowego „Dane osobowe do formularza ZUS” - (do pobrania na stronie  internetowej Chorągwi) - podpisanego przez „zleceniobiorcę”.

Niespełnienie tych wymogów spowoduje nieważność zawartej w hufcu umowy, a tym samym nie będzie podstaw do jej realizacji (wypłaty wynagrodzenia).

II. Plany pracy kursów oraz placówek, na których prowadzone będą formy kształcenia instruktorów powinny być zatwierdzone przez dh. hm. Tomasza Antosiaka – kierownika Chorągwianego Zespołu Kształcenia. 

Przy zatwierdzaniu placówki w Komendzie Hufca  obowiązują następujące dokumenty
I. Dokumentacja programowo-organizacyjna:
1.  Zgłoszenie do Dolnośląskiego Kuratorium Oświaty w formie papierowej - na formularzu zgłoszenia stanowiącym załącznik do Rozporządzenia MEN z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej, a także zasad jego organizowania i nadzorowania wraz ze zmianami wynikającymi z Rozporządzenia MEN z dnia 9.12.2009 (DZ.U. z 2009 nr 218 poz. 1696) 
      Uwaga! 1) komendant placówki  i zastępca ds. programowych nie może pełnić funkcji 

       wychowawcy na placówce, 2) zastępca ds. programowych  musi posiadać uprawnienia 

       kierownika placówki.
2.  Plan pracy obozu –  2 egz. Program powinien posiadać fabułę, uwzględniać nazewnictwo, zwyczaje, obrzędowość. ( 1 egz. planu pracy pozostaje w dokumentacji placówki, 1 egz. wraz z  dokumentacją pozostaje w KH.) Plan pracy powinien zawierać:
Założenia organizacyjne:

· organizator,

· rodzaj ,

· termin,

· miejsce lokalizacji placówki (krótki opis miejsca placówki,  w tym warunki bytowe), 

· ogólna charakterystyka uczestników i kadry.

Założenia programowe:

· cele i zamierzenia wychowawcze,

· zamierzenia programowe, w tym ramowy plan placówki oraz ramowy plan dnia.
W programie należy uwzględnić między innymi:

· wymagania na stopnie, sprawności i znaki służb,

· programy centralne ZHP,

· elementy kształcenia i samokształcenia kadry instruktorskiej i „małej kadry”,

· realizację wymagań na stopnie,

· zdobywanie sprawności i znaków służb,

· zdobywanie odznak turystycznych i dodatkowych uprawnień.

Uwaga: 

· plan pracy musi być sporządzony estetycznie, czytelnie, zawierać w/w elementy

Przy sporządzaniu planu pracy placówki wypoczynku pomocnym może być wydany przez KCh poradnik  „Wakacyjne ABC, czyli jak zorganizować placówkę wypoczynku letniego” oraz szkolenie dla programowców HAL organizowane przez KCh.

3.  Książka pracy obozu z dokładnie wypełnionym w dwóch egzemplarzach raportem przedobozowym.

4.  Wniosek o wyrażenie zgody na zorganizowanie określonej placówki podpisany przez komendanta hufca – 2 egz.  (do pobrania na stronie Chorągwi)

5.  Umowy wolontariackie  lub inne umowy  - do zatwierdzenia placówki niezbędna jest umowa  komendanta placówki i umowy osób odpowiedzialnych materialnie

II. Dokumentacja  finansowa:

2.  Książka finansowa obozu z preliminarzem wypełnionym w dwóch egzemplarzach. Preliminarz musi uwzględniać wszystkie przewidywane koszty, w tym 10% kosztów pośrednich.  Przy planowaniu w preliminarzu wynagrodzenia (jest to możliwe tylko w przypadku posiadania odpowiedniego zabezpieczenia finansowego) należy dołączyć wykaz stanowisk oraz stawek wynagrodzenia brutto. 

2.  Oświadczenie – zobowiązanie podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne (komendant, księgowa, kwatermistrz, zaopatrzeniowiec, magazynier żywności) w dwóch egzemplarzach, zgodnie z dokumentacją finansową -na odwrocie preliminarza placówki.

Uwaga:

· Książki finansowe muszą być prowadzone w sposób estetyczny, bez skreśleń i poprawek.
· Książka finansowa obozu może być prowadzona elektronicznie, jednak do rozliczenia obozu należy złożyć książkę w wersji papierowej.
3.  Informacja o sposobie przechowywania środków finansowych potrzebnych na danej placówce. 
Zgłoszenie placówki do właściwego Kuratorium Oświaty.
Po zatwierdzeniu placówki przez  Komendanta Hufca - przesyła on zgłoszenie placówki do Dolnośląskiego  Kuratorium Oświaty drogą elektroniczną oraz w formie papierowej.

Uwaga! Dokumenty placówki  powinny być przekazane do Kuratorium Oświaty „nie  później niż na 21 dni przed terminem wypoczynku” (§ 6 pkt. 1 do 4 Rozporządzenia MEN z dnia 21 stycznia 1997 r. w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku dla dzieci i młodzieży szkolnej, a także zasad jego organizowania i nadzorowania wraz ze zmianami wynikającymi z Rozporządzenia MEN z dnia 9.12.2009 (DZ.U. z 2009 nr 218 poz. 1696). Zgłoszenia placówki w terminie późniejszym (niż 21 dni przed uruchomieniem placówki) nie będą przyjmowane w systemie elektronicznym, a tym samym placówka nie uzyska wpisu w ewidencji KO.
Zgłoszenie placówki do Komendy Chorągwi.

Po zatwierdzeniu przez Komendanta Hufca placówki wypoczynku i zgłoszeniu jej w Dolnośląskim Kuratorium Oświaty należy przekazać do KCh następujące dokumenty tej placówki:

1. Raport przedobozowy wraz z pełnym wykazem kadry placówki.

2. Preliminarz placówki wraz z deklaracją-zobowiązaniem o odpowiedzialności materialnej (zgodnie z dokumentacją finansową - na odwrocie preliminarza).

3. Potwierdzone kopie zawartych umów wolontariackich z komendantem placówki i osobami materialnie odpowiedzialnymi za finanse placówki.

4. Wniosek o wyrażenie zgody na zorganizowanie określonej placówki wyrażony przez komendanta hufca.

5. Kserokopię  wpisu do ewidencji placówek Kuratorium Oświaty (po otrzymaniu jej).

(Dodatkowo - w przypadku zatrudnienia na placówce pracownika etatowego ZHP wraz z dokumentacją placówki powinna być dostarczona karta urlopowa tego pracownika lub zgoda na jego oddelegowanie na tą placówkę).
Dokumentacja pozostająca w Komendzie Hufca.

1. Zatwierdzony plan pracy placówki.

2. Kopia raportu przedobozowego wraz z wykazem kadry placówki.

3. Kopia preliminarza.

4. Kserokopia wpisu do ewidencji placówek Kuratorium Oświaty.

5. Raport poobozowy (po zakończeniu placówki)

6. Książka pracy placówki (po jej zakończeniu).

Informacje i zalecenia

Ważne! Każdy organizator musi mieć na placówce (do wglądu) tzw. dokumentację pracowniczą  tj:

· zaświadczenie lekarskie z badania przeprowadzonego do celów sanitarno-epidemiologicznych (wydane przez uprawnionego lekarza medycyny pracy) wszystkich pracowników mających kontakt z żywnością

· książeczki zdrowia lub zaświadczenia lekarskie jw. pozostałej kadry

· świadectwa - zaświadczenia ukończenia kursów wychowawców kadry pełniącej funkcje wychowawcze lub inne dokumenty potwierdzające uprawnienia kadry - (zaświadczenia o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzające przyznane stopnie instruktorskie)

· świadectwo– zaświadczenie potwierdzające ukończenie kursu kierowników placówek  przez kierownika-komendanta placówki lub inne dokumenty potwierdzające uprawnienia  (zaświadczenia o zatrudnieniu, dokumenty potwierdzające przyznane stopnie instruktorskie)

· dokument (np. kopia dyplomu) potwierdzający uprawnienia personelu medycznego, 

· książeczka ratownika wodnego z aktualnymi badaniami i opłaconymi składkami,

· deklaracje kadry i personelu o ochronie życia i zdrowia dziecka na placówce wypoczynku,

· wykaz – potwierdzenie odbytych szkoleń stanowiskowych z zakresu podstawowych zagadnień higieny

· zobowiązanie o odpowiedzialności materialnej komendanta, kwatermistrza, zaopatrzeniowca, magazyniera, księgowego,

· wszystkie umowy (wolontariackie i inne) zawarte z kadrą,

· zakresy obowiązków kadry 
DODATKOWE INFORMACJE związane z bezpieczeństwem uczestników placówek wypoczynku.
Po raz kolejny zwracamy uwagę na sprawy, które mają bezpośredni wpływ na bezpieczeństwo uczestników m.in.:

1) Nie mogą być zatwierdzane placówki, których komendant nie posiada odpowiednich kwalifikacji. Komendantem samodzielnej placówki nie może być komendant zgrupowania lub szef bazy obozowej.

2) Karty kwalifikacyjne uczestników powinny być  w miarę możliwości podpisane przez obydwoje rodziców lub opiekunów prawnych. 

3) Kadra obozów specjalnościowych powinna dodatkowo posiadać uprawnienia - kwalifikacje państwowe do prowadzenia zajęć z danej specjalności. Należy także zwrócić uwagę na to, by osoby zajmujące się rekreacją ruchową (zajęcia sportowe na placówce) posiadały odpowiednie uprawnienia.

4) W przypadku, kiedy dziecko jest przez rodziców zabierane z placówki wypoczynku, to karta kwalifikacyjna pozostająca w dokumentacji placówki musi być rzetelnie opisana (w tym: stan zdrowia dziecka w chwili wyjazdu z placówki oraz ew. informacja, z jakiego powodu dziecko jest z placówki zabrane).

5) Realizowany na obozie plan pracy stanowi istotny element związany z bezpieczeństwem uczestników. Program ten, zatwierdzony przez komendanta hufca nie powinien być na placówce zmieniany. W szczególnych !!! wypadkach zmiana programu musi być zatwierdzona uchwałą rady obozu. 


Przypominamy także, że w dalszym ciągu obowiązuje Zarządzenie Komendantki Chorągwi nr 1/2005 r. z dnia 10 czerwca 2005 r. w sprawie bezpieczeństwa dzieci i młodzieży pozostających pod opieką harcerskich wychowawców i biorących udział we  wszystkich formach działalności ZHP.

DODATKOWE INFORMACJE związane z ochroną danych osobowych:

Po raz kolejny Zwracamy także uwagę na sprawy związane z ochroną danych osobowych:

1) Zawarte w kartach kwalifikacyjnych uczestników wypoczynku informacje dotyczące stanu zdrowia dziecka (informacje rodziców, informacje pielęgniarki lub lekarza przed i trakcie wypoczynku)  informacje wychowawcy  (np. informacje o zachowaniu, nałogach, pochodzeniu itp.) są  informacjami „danymi” szczególnie wrażliwymi i powinny być przetwarzane – także chronione – ze szczególną starannością.

2) Wszelkie modyfikacje wprowadzone do karty kwalifikacyjnej uczestnika wypoczynku (wzór karty załączony jest do znowelizowanego rozporządzenia MEN w sprawie warunków, jakie muszą spełniać organizatorzy wypoczynku….) poprzez wprowadzanie dodatkowych danych – informacji  wymagają umieszczenia na karcie dodatkowej informacji dla rodzica np. „Wyrażam zgodę na przetwarzanie dodatkowych  danych osobowych dziecka (np. PESEL) do celów związanych z organizacją wypoczynku dziecka - zgodnie z Ustawą a dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr 138, poz. 883 ze zmianami ”.  Pod taką zgodą powinien być podpis rodzica.

