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Ninigjsza instrukcja okresla: zasady tworzenia, dziatania i rozwiazywania hufca, w tym sposobu
organizacji pracy komendy i komendanta hufca.
Funkcjonowanie hufca i jego wladz reguluja nastgpujace dokumenty:

1) Statut ZHP,

2) niniejsza instrukcja,

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

4) regulamin sadow harcerskich uchwalony przez NSH ZHP.

W przypadku konkretnego s$rodowiska Gtowna Kwatera ZHP moze dopusci¢é odstgpstwo od
postanowien niniejszej instrukcji.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) szef jednostki — osoba prowadzaca jednostke organizacyjna ZHP, tj. druzynowy, komendant badz
przewodniczacy kregu, przewodniczacy harcerskiego klubu specjalno$ciowego, komendant
szczepu badz zwiazku druzyn;

2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) — funkcja zwiazana z ochrona danych osobowych,
wynikajaca z  dyrektyw UE 1 przepisow  panstwowych. W  ZHP  ABI
sa powotywani na szczeblu choragwi i GK ZHP.

Tworzenie hufca

Hufiec jest terytorialng wspolnota gromad, druzyn, krggdw i innych jednostek organizacyjnych.

Hufiec moze by¢ utworzony na wniosek co najmniej 15 instruktorow ZHP pehiacych funkcje
instruktorskie okre§lone w Statucie ZHP, majacych przynalezno$¢ do jednostek dziatajacych na
obszarze, ktorego dotyczy wniosek.

Whiosek o utworzenie hufca sktada si¢ do komendy choragwi wiasciwej terytorialnie dla obszaru,
ktérego dotyczy wniosek.

O ile nie wystgpuja wazne argumenty przeciwne, zaleca si¢, by obszar hufca byt spdjny
i pokrywat si¢ z podziatem administracyjnym kraju i obejmowat gming, grupe gmin badz powiat, z
zastrzezeniem postanowien p. 10. Obszary dziatalnosci hufcow nie moga si¢ pokrywac.

W duzych aglomeracjach miejskich dopuszcza si¢ funkcjonowanie kilku hufcéw na obszarze jednej
gminy. W takich sytuacjach zaleca sig, by obszar dziatania hufca pokrywat si¢ ze struktura dzielnic lub
osiedli.

W uzasadnionych przypadkach jednostka wymieniona w p. 5 moze naleze¢ do innego hufca niz
wskazuje na to miejsce jej dzialania. Przypadek taki wymaga zgody komendy choragwi, do ktorej
naleza oba hufce, lub Gtéwnej Kwatery ZHP, jesli naleza one do réznych choragwi; zgoda taka
udzielana jest po zasiggnigciu opinii obu zainteresowanych hufcow, za$ jesli naleza one do réznych
choragwi — takze opinii komend obu choragwi.

Komenda choragwi moze wyda¢ zgode¢ na utworzenie hufca, jesli na obszarze, na ktorym utworzony ma
by¢ hufiec, spetnione sa tacznie nastgpujace warunki:

1) dziala co najmniej 10 podstawowych jednostek organizacyjnych okreslonych w Statucie ZHP,
obejmujacych wszystkie grupy metodyczne (zuchy, harcerzy, harcerzy starszych, wedrownikow) i
wyrazajacych wolg przynaleznosci do nowo tworzonego hufca,

2) dziala co najmniej 15 instruktorow przygotowanych do realizacji zadan statutowych hufca, zgodnie
z obowiazujacymi instrukcjami dotyczacymi pracy z kadra w ZHP,

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

Whiosek, o ktérym mowa w p. 6, powinien:
1) uzasadnia¢ potrzebg utworzenia hufca,
2) zawiera¢ projekt programu rozwoju hufca na okres co najmniej jednej kadencji,
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3) okresla¢ mozliwosci realizacji zadan statutowych hufca, a w szczegolnosci wykazywac
odpowiednie zasoby kadry instruktorskiej,
4) wskazywac osobg kontaktowa dla celow procedury tworzenia hufca.
Whniosek, o ktéorym mowa w p. 6, powinien by¢ rozpatrzony przez komendg choragwi
w terminie do 2 miesigcy od daty jego ztozenia. W tym okresie komenda choragwi dokonuje doktadnej
analizy wniosku, zasigga opinii hufcow, z terenu ktérych powstatby proponowany nowy hufiec, a w
miarg potrzeby moze takze prosi¢ wnioskodawcow o przedstawienie dodatkowych informacji.
Na podstawie analizy wniosku i uzyskanych informacji komenda choragwi moze:
1) wyrazi¢ zgode na utworzenie hufca, wyznaczy¢ jego obszar dziatania i siedzibg, zwotaé zjazd
nowo utworzonego hufca oraz wustali¢ list¢ o0séb uprawnionych do udziatu
w zjezdzie hufca z glosem decydujacym,
2) oddali¢ wniosek, przedstawiajac wnioskodawcom pisemne uzasadnienie negatywnej decyzji.
Od decyzji komendy choragwi w sprawie utworzenia hufca przystuguje prawo odwotania do Glownej
Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty dorgczenia decyzji wnioskodawcy. Decyzja Gtéwnej Kwatery
ZHP jest ostateczna.

Organizacja Hufca

Warunki okreslone w p. 11 musza by¢ spelnione przez caly okres dziatania hufca.

Hufiec tworzy warunki do dziatania funkcjonujacych w nim jednostek organizacyjnych.

Na terenie hufca moga dziataé szczepy i zwiazki druzyn.

Hufiec moze mie¢ nazwe, imig i sztandar. Tryb przyznawania nazwy, imienia i sztandaru okreSlaja
odrgbne przepisy.

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

Hufiec moze by¢ jednostka samobilansujaca si¢ choragwi.

Hufiec prowadzi na biezaco stron¢ internetowa bedaca jednym z podstawowych kanalow komunikacji
kadry i srodowisk hufca. Strona musi spetnia¢ okreslone w odrebnych przepisach minima.

IV. Organizacja pracy wtadz hufca
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W posiedzeniach komendy hufca moga bra¢ udziat z glosem doradczym cztonkowie komisji rewizyjne;j
hufca.

W posiedzeniach komisji rewizyjnej hufca moga bra¢ udziat z glosem doradczym cztonkowie komendy
hufca.

Decyzje komendanta hufca, przewodniczacych poszczegolnych wiadz kolegialnych hufca
w sytuacjach ujetych w ich regulaminach, a takze dzialajacych 1lacznie komendanta
i skarbnika sa podejmowane w formie decyzji.

Decyzje poszczegdlnych wladz kolegialnych hufca sa podejmowane w formie uchwat
i przyjmowane w glosowaniu zwykla wigkszoScia gloséw, w obecnosci co najmniej polowy
uprawnionych do glosowania. Przy obliczaniu zwyklej wigkszosci glosow uwzglednia si¢ tylko glosy
oddane za i przeciw uchwale.

Uchwatly wladz kolegialnych hufca z wyjatkiem zjazdu hufca moga takze by¢ podejmowane w trybie
obiegowym. Postanowienia p. 26 stosuje si¢ wowczas odpowiednio. Szczegbély stosowania trybu
obiegowego okre$la dana wiadza w przyjetym przez siebie regulaminie pracy. Komendant hufca ma
obowiazek przekaza¢ podjete uchwaty do komendy choragwi.

W przypadku podejmowania przez kolegialne wiadze hufca decyzji w trybie obiegowym umozliwiaja
one pozostatym wiladzom hufca mozliwos¢ uczestnictwa W dyskusji
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i obserwowania procesu decyzyjnego. W takiej sytuacji postanowienia p. 23 1 24 stosuje si¢

odpowiednio.

Informacja o przyjetych uchwatach komendy hufca oglaszana jest w rozkazie komendanta hufca.
Uchwala stanowi wowczas zalacznik do rozkazu.

Decyzje 1 uchwaly pozostaltych wladz hufca oglaszane sa w rozkazie komendanta hufca
na wniosek danej wladzy lub w wyniku decyzji komendanta hufca. Odpowiednia uchwala stanowi
wowczas zatacznik do rozkazu.

Decyzje i uchwaly wladz hufca oraz rozkazy komendanta hufca  publikowane
sa niezwlocznie na stronie WWW hufca. Szefowie jednostek 1 instruktorzy hufca
sa kazdorazowo informowani o opublikowaniu rozkazu komendanta hufca, np. przez rozestanie rozkazu
poczta elektroniczna lub rozestanie powiadomienia 0 fakcie publikacji
na stronie WWW.

Decyzje i uchwaly wladz hufca sa przekazywane w formie pisemnej do biura hufca, gdzie sa
udostgpniane 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 choragwi w formie

pisemnej, po podpisaniu zgodnie z wymogami osobnych przepisow.

Komendant hufca lub komenda hufca moga wylaczy¢ z obowiazku publikacji catos¢ lub czg$¢ swojej

decyzji zawierajaca:

1) dane osobowe,

2) informacje stanowiace w mysl przepisow prawa powszechnego ,,tajemnicg przedsigbiorstwa” ZHP
lub podmiotéw od niego zaleznych.

W przypadku opisanym w p. 34:

1) informacja taka, odpowiednio, nie podlega wowczas publikacji w sposdéb okreslony
w p. 31 lub nie jest zataczana 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 zadanie musza 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 dostgpu (np. logowania si¢ do zastrzezonej czesci
serwisu WWW).

Organizacja pracy komendanta 1 komendy hufca

W sklad komendy hufca wchodza co najmniej 3 osoby, w tym: komendant hufca, skarbnik
i osoba odpowiedzialna za program i prace z kadra. Jesli komenda hufca liczy wigcej niz 3 osoby,
odpowiedzialno$¢ za program i pracg z kadra mozna rozdzieli¢ migdzy dwie osoby.
Zalecane jest, by komendant hufca byt instruktorem w stopniu co najmniej podharcmistrza lub mozliwie
szybko zdobyt ten stopien.
Komenda hufca pracuje na podstawie przyjetego przez siebie regulaminu pracy komendy
i komendanta hufca, ktéry w sposob szczegotowy okresla:

1) organizacj¢ wewngtrzng komendy hufca,

2) podziat zadan pomigdzy cztonkow komendy,

3) tryb pracy komendy hufca,

4) zadania i organizacjg pracy zespolow hufca.
Regulamin pracy komendy i komendanta hufca jest przyjmowany uchwata komendy hufca.
Komenda hufca tworzy warunki do dziatania pozostalych wladz hufca, w tym zapewnia
im mozliwo$¢ publikowania decyzji i innych informacji na stronie WWW hufca i w innych
stosowanych w hufcu kanatach komunikacji.
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do kadry i srodowisk hufca. W tym celu komenda hufca realizuje swe zadania bezposrednio lub za
posrednictwem mianowanych w tym celu instruktorow lub zespolow instruktorskich.
Komenda hufca moze takze zapewnicC realizacj¢ swych statutowych zadan przez zapewnienie kadrze i
srodowiskom hufca dostgpu do dziatan zespoldw migdzyhufcowych, choragwianych Iub centralnych.
Komenda hufca okresla zadania i zakres kompetencji instruktoréw i zespotow wskazanych w p. 41, o ile
niec sa one okreSlone w odrgbnych przepisach, za$§ komendant hufca mianuje
i odwoluje tych instruktorow oraz cztonkéw tych zespotow. Decyzje te sa oglaszane
w rozkazie komendanta hufca.
Zaleca si¢, by hufcowe zespotly instruktorskie byty kierowane przez instruktoréw w stopniu
co najmniej podharcmistrza, przygotowanych do petnienia tych funkcji.
Hufiec zapewnia swej kadrze mozliwos$ci ksztalcenia si¢ 1 zdobywania stopni instruktorskich zgodnie z
postanowieniami Systemu pracy z kadra oraz Systemu Stopni Instruktorskich.
Hufiec planuje swoja pracg w trybie rocznym, przyjmujac plan pracy hufca obejmujacy dzialania
zapewniajace realizacjg statutowych zadan hufca, w tym w szczegolnosci:

1) budowanie wspdlnoty instruktorow i jednostek hufca,

2) pozyskiwanie kadry z wewnatrz i spoza organizacji,

3) ksztalcenie kadry i przygotowanie do petnienia funkcji,

4) wspieranie kadry w pelnieniu funkcji i pracy przetozonych z kadra,

5) pobudzanie kadry do samoksztalcenia i pracy nad soba,

6) wspieranie programowo-metodyczne druzynowych,

7) wspieranie dziatalno$ci programowej i metodycznej jednostek hufca,

8) wspieranie organizowania HALiZ przez jednostki hufca.
Plan pracy hufca jest tworzony w drodze uzgodnienia migdzy wszystkimi zespotami lub instruktorami
hufca odpowiedzialnymi za dziatania wskazane w p- 46, w tym
w szczegolnosci: zespotem/instruktorem programowym, namiestnictwami, zespolem kadry ksztalcacej,
komisja stopni instruktorskich. Opracowanie planu koordynuje wskazany przez komendg hufca jej
cztonek.
Zwykty zarzad majatkiem bedacym we wladaniu hufca sprawuja komendant i skarbnik choragwi lub, na
podstawie udzielonego przez nich pelnomocnictwa, komendant i skarbnik hufca Iub inne upowaznione
osoby, przy czym w kazdym przypadku wymagane jest wspolne dziatanie dwoch upowaznionych osob.
Zasady udzielania pelnomocnictw okreslaja odrgbne przepisy.
Na wniosek jednostki dziatajacej w hufcu (gromady, druzyny, kregu, szczepu, zwiazku druzyn, klubu
specjalno$ciowego) osoby wskazane w p. 48 zakladaja rachunek bankowy lub subkonto w rachunku
bankowym jednostki nadrzednej przeznaczone do przechowywania $rodkéw pozyskanych lub
wypracowanych przez jednostke. Koszty funkcjonowania takiego rachunku Iub subkonta ponosi
jednostka wnioskujaca, za$ wlascicielem ww. rachunku lub subkonta pozostaje choragiew.
W przypadku nieprzewidywalnych zdarzen (np. klgski zywiotowe) komendant hufca moze wezwac
wedrownikow i kadrg hufca do pelnienia stuzby. Dziatania prowadzone w odpowiedzi na takie
wezwanie nie podlegaja regulacjom dotyczacym $rodrocznych dziatan druzyn, w tym biwakow;
szczegobty organizacji tych dziatan okresla komendant hufca.

VI. Dokumentacja

S1.

W hufcu prowadzona jest nastgpujaca dokumentacja:
1) obowiazujace uchwaty zjazdow hufca;
2) sprawozdania wladz hufca z poprzedniej kadencji;
3) dokumentacja komisji rewizyjnej hufca;
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4) dokumentacja sadu harcerskiego hufca (o ile zjazd hufca dokonat jego wyboru);
5) dokumentacja pracy komendy hufca: protokoty z posiedzen, podj¢te 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 — wedlug wymogow SSI,
11) dziatalnos$ci dotyczacej pracy z kadra i ksztatlcenia — wedlug wymogow Zasad ksztatcenia kadry w
ZHP,
12) namiestnictw, innych zespotow instruktorskich hufca i pojedynczych instruktoréw powotanych do
wypetniania wskazanych zadan komendy hufca;
13) dokumentacja jednostek organizacyjnych hufca: plany pracy gromad, druzyn, kregdw, szczepow,
zwiazkow druzyn, klubow specjalnosciowych;
14) rejestr muzealidow (sztandardéw, kronik i innych przedmiotéw posiadajacych warto$¢ historyczna),
w tym wypozyczonych do izb pamigci i muzeow;
15) dokumentacja finansowo-gospodarcza, w tym dokumenty inwentaryzacyjne (ksiggi inwentarzowe,
dokumenty inwentaryzacji hufca);
16) dokumentacja biura prowadzona wedlug odrebnych przepisow;
17) rejestr delegacji stuzbowych;
18) otrzymane upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
19) rejestr udzielonych upowaznien do przetwarzania danych osobowych;
20) deklaracje i zobowiazania do prowadzenia jednostek, ewentualnie rowniez deklaracje opickunow
gromad/druzyn;
21) deklaracje cztonkowskie 0sob z przydziatem do hufca i jego jednostek organizacyjnych;
22) umowy o petienie funkcji z kadra hufca.
Czg$cia dokumentacji hufca sg zapisy w Ewidencji ZHP.
Dokumentacja opisana w p. 51 przechowywana jest w siedzibie hufca. Dokumenty istniejace wylacznie
w formie elektronicznej, wymienione w regulaminie pracy komendy hufca, przechowywane sa w
systemach wskazanych w tym regulaminie w sposob zapewniajacy ich trwatos¢.
Dokumentacja podlega archiwizacji na podstawie odrgbnych przepisow.
Zapisy w Ewidencji ZHP prowadzi administrator lokalny Ewidencji, ktorym jest komendant hufca lub
inna osoba, ktora komendant hufca mianuje rozkazem i ktorej udziela pelnomocnictwa do wykonywania
tych obowiazkow.
Administrator lokalny Ewidencji ZHP nadaje szefom jednostek dziatajacych w hufcu uprawnienia
administracyjne w Ewidencji ZHP do kierowanych przez nich jednostek.
Jesli administrator lokalny Ewidencji ZHP dysponuje pelnomocnictwem od Administratora
Bezpieczenstwa Informacji (ABI) choragwi, udziela on szefom jednostek dziatajacych w hufcu
upowaznien do przetwarzania danych osobowych cztonkow tych jednostek.
Administrator lokalny Ewidencji ZHP jest odpowiedzialny za przeszkolenie wszystkich szefow
jednostek dziatajacych w hufcu w zakresie korzystania z Ewidencji ZHP oraz ochrony danych
osobowych.

VII. Rozwiazanie hufca

59.

W uzasadnionych przypadkach i na czas okreslony nieprzekraczajacy 24 miesi¢cy komenda choragwi
moze wyrazi¢ zgode na funkcjonowanie hufca zrzeszajacego mniejsza liczbg instruktorow lub
podstawowych jednostek organizacyjnych niz okreslono w p. 11, pod warunkiem przyjecia planu
naprawczego przez zjazd lub komende hufca.
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1) na wniosek kadry hufca wyrazony w formie uchwaty zjazdu hufca,
2) z wlasnej inicjatywy, po dokonaniu oceny dziatalnosci hufca i przeprowadzeniu konsultacji w
srodowisku hufca.
Przyczyna rozwiazania hufca moze by¢ w szczeg6élnosci:
1) zmniejszenie liczby dziatajacych w nim jednostek organizacyjnych ponizej liczby wymaganej dla
utworzenia hufca,
2) zaniechanie prowadzenia przez hufiec dziatalnosci,
3) brak w hufcu wymaganych Statutem ZHP wladz w potaczeniu z brakiem warunkow
do ich wylonienia w okresie nie dluzszym niz 6 miesigcy,
4) niezrealizowanie w  zadeklarowanym  terminie  przyjetego  programu  naprawczego,
o ktorym mowa w p. 59.
Uchwate¢ komendy choragwi o rozwiazaniu hufca komendant choragwi oglasza w rozkazie, okreslajac
jednoczesnie zmiany przydziatow shuzbowych 0sob majacych przydziat
do rozwiazywanego hufca, przynalezno$¢ jednostek organizacyjnych hufca i powotujac pelnomocnika
ds. likwidacji hufca.
Komenda choragwi decyduje o przeznaczeniu skladnikow majatku ZHP  bedacych
w uzytkowaniu rozwiazanego hufca, kierujac si¢ zasada, ze powinien on by¢ przekazany jednostce
(jednostkom), do ktorej (ktorych) zostaty przytaczone jednostki organizacyjne rozwiazanego hufca.
W miejsce rozwigzanego hufca moze zosta¢ utworzony zwiazek druzyn lub szczep dziatajacy w innym
hufcu, o ile spetlnione sa odpowiednie wymagania.
Dokumentacj¢ rozwiazanego hufca ustgpujacy komendant hufca przekazuje protokolarnie do komendy
choragwi.
Od decyzji komendy choragwi w sprawie rozwiazania hufca przystuguje prawo odwolania do Glownej
Kwatery ZHP w terminie 21 dni od daty dorgczenia decyzji. Decyzja Glownej Kwatery ZHP jest
ostateczna.

VIII. Obeymowanie i1 przekazywanie hufca

67.
68.

69.
70.

71.

72.
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Objecie funkcji komendanta i komendy hufca nastepuje z chwila wyboru przez zjazd hufca.
W terminie 14 dni od daty zjazdu hufca ustepujacy komendant i skarbnik hufca:
1) przekazuja nowo wybranym: komendantowi i skarbnikowi:
a) pelna dokumentacj¢ hufca wymieniona w p. 51,
b) sktadniki majatku ZHP bedace w uzytkowaniu przez hufiec,
¢) pieczecie hufca,
d) informacj¢ dotyczaca umdw i innych zobowiazan i wierzytelnosci hufca,
e) wazne informacje dotyczace dziatalnosci hufca, w tym informacje na temat wspotpracy z
wiadzami samorzadowymi i innymi partnerami hufca.

2) skladaja w komendzie choragwi rozliczenie finansowe hufca obejmujace okres do dnia przekazania
hufca; za zgoda nowo wybranych: komendanta i skarbnika dopuszcza si¢ ztozenie ww. rozliczenia
za okres do konca miesiaca kalendarzowego poprzedzajacego dzien przekazania hufca lub
nastgpujacego po nim.

Za zgoda komendy choragwi termin okre$lony w p. 68 moze zosta¢ wydhuzony.

Przekazanie sktadnikéw majatku bedacych w uzytkowaniu hufca odbywa si¢ protokolarnie w obecnos$ci
przedstawiciela komendy choragwi.

W przypadku niemoznosci przekazania hufca zgodnie z postanowieniami p. 68 protokot przekazania
sporzadza pelnomocnik komendanta choragwi w obecno$ci komisji rewizyjnej hufca.

Wzor protokohu przekazania hufca stanowi zatacznik nr 2 do niniejszych zasad.



IX. Zalaczniki:

1. Uklad tre$ci w rozkazie komendanta hufca

2. Protokot przekazania hufca



