Zatqcznik nr 1 do Uchwaty Komendy Chorggwi Stotecznej ZHP
nr 37 z dnia 21 czerwca 2013 r.

WYKAZ ZMIAN W OPISIE FUNKCIJI
CZLONKOW KOMENDY CHORAGWI STOLECZNEJ ZHP

Tresc
1. Informacja o zmianach w opisie funkcji cztonkéw komendy

2. Wozér opisu funkgji
3. Opis funkcji poszczegdlnych cztonkdw komendy chorggwi z uwzglednieniem zmian

Informacja o zmianach w opisie funkcji cztonkéw komendy
Uzasadnieniem wprowadzenia zmian w opisie funkcji cztonkéw komendy choragwi sa:
e zmiany w podziale zadan i odpowiedzialnosci miedzy cztonkdw komendy wynikajgce ze zmian
w sktadzie komendy,

* whnioski z podsumowania realizacji opisow funkcji za rok 2012/ 2013.

Zmiany we wzorze opisu funkcji

Dokumentacja zmieniono na Prowadzona i nadzorowana dokumentacja
Wsparcie zmieniono na Formy wsparcia w petnieniu funkcji

Tryb i kryteria oceny zmieniono na Sprawozdawczos¢ i ocena pracy

D N N NN

Wprowadzono numeracje tresci opisu funkcji

Zmiany w podziale zadan i odpowiedzialnosci miedzy cztonkéw komendy

v" Rozdziat zadar i odpowiedzialnosci cztonka komendy chorggwi ds. gospodarczych
miedzy cztonkéw komendy w zwigzku z rezygnacjg z utrzymania tej funkcji po
rezygnacji jednego z cztonkéw komendy.

v" Rozdziat zadar i odpowiedzialnosci cztonka komendy ds. strategii i wizerunku miedzy
innych cztonkéw komendy w zwigzku z ograniczeniem mozliwosci realizacji zadan
przez osobe, ktdra petnita te funkcje.

v" Zmiana na funkcji skarbnika chorggwi, utworzenie opisu funkcji cztonka komendy
choragwi.

v" Dostosowanie opisu funkcji do codziennej praktyki - wnioski poszczegdinych

cztonkéw komendy z podsumowania realizacji opiséw funkcji.
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2. Wz6r opisu funkcji

FUNKCIJA

IMIE | NAZWISKO

mp.

1. Zakres obowiqzkow i odpowiedzialnosci

1. odpowiedzialnosé za...
2. prowadzi, nadzoruje, etc ...

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja Ill. Podlegte funkcje, stanowiska i zespoty

1.

1. prowadzi... )

2. nadzoruje...

IV. Przetozony

V. Decyzyjnosé¢ i wnioskodawczosé VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji
1. .. 1.
2. .. 2.

VII. Sprawozdawczosé¢ i ocena pracy

1.
2.

funkcyjny przetozony

3. Opis funkcji poszczegdlnych cztonkéw komendy choragwi z uwzglednieniem zmian

KOMENDANT CHORAGWI

hm. Paulina Gajownik

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1.

uhwn

10.
11.

12,

Zarzadza (wspdlnie ze skarbnikiem choragwi) majatkiem chorggwi i prowadzi gospodarke na zasadach okreslonych przepisami
ZHP.

Kieruje pracg Komendy Choragwi Stotecznej ZHP i odpowiada za realizacje jej regulaminu.

Wspotpracuje z komendantami hufcow i sprawuje nadzér nad poprawnoscig ich dziatan

Wspotpracuje z szefami jednostek organizacyjnych na szczeblu chorggwi i sprawuje nadzdr nad poprawnoscig ich dziatan
Sprawuje nadzér nad osobami zatrudnionymi w Chorggwi (pracownikami, zleceniobiorcami, wykonawcami oraz
wolontariuszami), wyznacza zadania i rozlicza z efektow pracy.

Reprezentuje Choragiew Stoteczng ZHP w relacjach zewnetrznych, odpowiada za wspédtprace z wtadzami samorzadowymi,
innymi organizacjami harcerskimi i pozarzagdowymi.

Kieruje biezacq dziatalnoscia choragwi, delegujac zadania.

Odpowiada za jakos¢ i spojnos¢ wprowadzanych standardow, instrukcji, regulaminéw, oraz wszelkich regulacji wewnetrznych
choragwi i ZHP

Odpowiada za spoéjnos¢ identyfikacji wizualnej choragwi.

Odpowiada za realizacje zatozen polityki informacyjnej oraz promocyjnej choragwi.

Podejmuje decyzje dotyczgce Chorggwi Stotecznej ZHP, deleguje zadania na pozostatych cztonkéw komendy choraggwi oraz
funkcyjnych chorggwi.

wypetnia obowigzki wynikajace ze Statutu ZHP, regulamindéw i zasad wewnetrznych ZHP




Zatqcznik nr 1 do Uchwaty Komendy Chorggwi Stotecznej ZHP

nr 37 z dnia 21 czerwca 2013 r.

13. wypetnia polecenia Naczelnika ZHP

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja

1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespofy

v wn e

Rozkazy komendanta choragwi.

Decyzje i zarzadzenia.

Opinie o kadrze.

Sprawozdania komendy chorggwi.

Wszelkie dokumenty dotyczace biezgcej pracy chorggwi.

1.

uhwnN

Cztonkowie komendy choragwi.

Komendanci hufcow.

Szefowie jednostek organizacyjnych na szczeblu choragwi
Mianowani petnomocnicy.

Osoby zatrudnione (pracownicy, zleceniobiorcy,
wykonawcy, wolontariusze).

Wszyscy instruktorzy oraz cztonkowie Chorggwi
Stotecznej ZHP.

IV. Przetozony 1.

Naczelnik ZHP

V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢

VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji

PONPE

Wydaje rozkazy i zarzadzenia.

Mianuje funkcyjnych choragwi.

Powotuje petnomocnikéw oraz zespoty state i zadaniowe.
Zatrudnia pracownikoéw, zleceniobiorcow, wykonawcow,
wolontariuszy.

Podejmuje wszystkie inne decyzje wynikajace z przepisow
ZHP, wtasciwych komendantowi choragwi.

1.

Telefon stuzbowy bez limitu rozméw i z pakietem
mobilnego Internetu.

Zwrot kosztéw przejazdéw i diet w zakresie
zatwierdzonym przez komendanta i skarbnika.
Finansowanie udziatu w formach ksztatcgcych
podnoszacych kwalifikacje w zakresie petnionej funkcji
(w zakresie zatwierdzonym przez komende choragwi).
Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,
wyposazonego w sprzet biurowy.

VI. Sprawozdawczosé i ocena pracy

1.

w

Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorggwi w terminie na

dwa tygodnie przed zbidrka absolutoryjng Rady Choragwi.
Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.
Sprawozdanie przedzjazdowe.

Przejrzystos¢ procesu zarzadzania choragwig, podejmowanych decyzji oraz dostepnosc do informacji dotyczacych sytuacji

choragwi.

Wykaz zmian

« do punktu I.2 dodano <i odpowiada za realizacje jej requlaminu>

« potaczono punkty l.6il.7

« zczescil. usunieto punkt <wydaje rozkazy> (zdublowany z obecnym pkt. V.1)
« w punkcie .9 sformutowanie <ceduje decyzyjnos¢> zmieniono na <deleguje zadania>
« zczescill. usunieto <wnioski> i dodano < wszelkie dokumenty dotyczqgce biezqgcej pracy

chorqgwi>

« do czesci l. dodano obowigzki z opisu funkcji cztonka komendy ds. strategii i wizerunku:

o punkt 8. w brzmieniu < Odpowiada za jakos¢ i spdjnos¢ wprowadzanych standardow,
instrukcji, requlaminow, oraz wszelkich regulacji wewnetrznych chorggwi i ZHP.>
punkt 9. w brzmieniu < Odpowiada za spéjnosc identyfikacji wizualnej chorggwi.>
punkt 10. w brzmieniu < Odpowiada za realizacje zatozen polityki informacyjnej oraz

promocyjnej chorggwi.>

e w czesci VI. dokonano nastepujgcych zmian:

0 zmiana brzmienia punktu z < Roczne sprawozdanie komendanta chorqggwi z dziatan i
realizacji programu rozwoju chorggwi oraz planéw operacyjnych przedktadane
Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorqggwi w terminie na 2 tygodnie przed
zbiorkq absolutoryjng Rady Chorggwi.> na < Coroczne podsumowanie z realizacji
opisu funkcji przedktadane Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorqgwi w
terminie na dwa tygodnie przed zbidrkq absolutoryjng Rady Chorggwi.>

o potaczenie punktédw: <coroczne absolutorium> oraz <absolutorium zjazdowe> w
punkt < Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.>
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O zmiana brzmienia punktu: <Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqggwig,
podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczqcych sytuacji
chorggwi, niesklasyfikowanych jako poufne (status poszczegdlnych informacji i
danych okresla odrebna procedura zatwierdzona przez komende chorggwi)> na
<Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqgwiq, podejmowanych decyzji oraz
dostepnosc do informacji dotyczqcych sytuacji chorggwi.>

SKARBNIK CHORAGWI

phm. Sylwia Chwedorczuk

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Zarzadza (wspdlnie z komendantem chorggwi) majatkiem choragwi i prowadzi gospodarke na zasadach okreslonych przepisami
ZHP.
2. Realizuje polityke finansowg choragwi w zakresie okreslonym w przepisach ZHP.
3. Odpowiada za przygotowanie budzetu rocznego oraz jego realizacje .
4. Nadzoruje przygotowanie niezbednych analiz finansowo-gospodarczych w celu optymalizacji kosztéw i maksymalizacji
przychodéw chorggwi .
5. Odpowiada za pozyskiwanie srodkéw finansowych niezbednych do prowadzenia dziatalnosci chorggwi, kreuje polityke
pozyskiwania srodkow.
6. Odpowiada za zaciggniete zobowigzania finansowe choraggwi wzgledem innych podmiotéw oraz nadzoruje sptate zobowigzan
zaciggnietych wzgledem choragwi.
7. Wykonuje decyzje, zarzadzenia oraz uchwaty w zakresie finanséw i majatku choragwi.
8. Sprawuje nadzér nad kwestiami ksiegowymi przynaleznymi hufcom i choragwi.
9. Sprawuje nadzér nad ksiegowoscia chorggwi.
10. Nadzoruje przeprowadzanie spisow z natury w choragwi.
11. Wspotpracuje ze skarbnikami hufcow i sprawuje bezposredni nadzdr nad prawidtowoscia ich dziatan.
12. Systematycznie bierze udziat w spotkaniach komendy choragwi oraz, odpowiednio do potrzeb, w odprawach dla komend
hufcow.
13. Wypetnia obowigzki wynikajgce ze Statutu ZHP, regulamindw i zasad wewnetrznych ZHP.
14. Wypetnia polecenia Komendanta Chorggwi Stotecznej ZHP.
Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja 1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespofy
1. Dokumentacja ks_legowa. 1. Dziat ksiegowosci i Gtéwna Ksiegowa
2. Raporty kasowe i bankowe . )
. 2. Skarbnicy hufcéw.
3. Budzet. . . .
. - 3. Petnomocnicy oraz zespoty state i zadaniowe ds.
4. Wewnetrzne instrukcje finansowo-gospodarcze. ] .
. L finansowych i gospodarczych
5. Opracowania, analizy i raporty.
6. Sprawozdania finansowe.
7. Whnioski dotacyjne. A . .
8. Dokumentacja érodkéw z 1%. IV. Przetozony 1. Komendant Choragwi Stotecznej ZHP
V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢ VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji
1. Wspofdec.yduje (wspdlnie z kom(.andantem.chorqgm) o 1. Telefon stuzbowy bez limitu rozmow.
polityce finansowo-gospodarczej choragwi. , . - "
. . O . 2. Zwrot kosztéw zwigzanych z petnieniem funkcji w
2.  Woydaje decyzje (wspdlnie z komendantem choragwi) . . . .
. . . . zakresie zatwierdzonym przez komendanta choragwi.
3.  Wspotdecyduje (wspdlnie z komendantem chorggwi) o . . .
.. ., A 3. Dofinansowanie udziatu w formach ksztatcacych
biezgcym wydatkowaniu srodkéw finansowych. e . -
. . . . , podnoszacych kwalifikacje skarbnika (w zakresie
4. Whnioskuje o powotanie petnomocnikéw i zespotéw ds. . .
) . zatwierdzonym przez komende choragwi).
finansowych i gospodarczych. . . N .
o . S . 4. Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,
5. Oraz wszystkie inne decyzje wynikajace z przepiséw ZHP, WYDOSA20Neg0 W sorzet biurow
wtasciwych skarbnikowi choragwi. P & pree v

VI. Sprawozdawczosc i ocena pracy
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w

Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorggwi w terminie na
dwa tygodnie przed zbiérka absolutoryjng Rady Choragwi. E
Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

Sprawozdanie przedzjazdowe.

Przejrzystos¢ procesu zarzadzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczacych sytuacji
choragwi.

Wykaz zmian
« w czesci ll. dokonano nastepujgcych zmian:
0 <Dokumentacja Zzrodfowa> zmieniono na < Dokumentacja ksiegowa.>
e wczesci lll. dokonano nastepujacych zmian:
0 <Pefnomocnicy oraz zespoty zadaniowe ds. finansowych i gospodarczych > zmieniono
na <Pefnomocnicy oraz zespoty state i zadaniowe ds. finansowych i gospodarczych.>
e wczesci VI. dokonano nastepujgcych zmian:
0 zmiana brzmienia punktu z < Roczne sprawozdanie skarbnika chorggwi z dziatan i
realizacji programu rozwoju chorggwi oraz plandw operacyjnych przedktadane
Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorggwi w terminie na 2 tygodnie przed
zbidrkq absolutoryjng Rady Chorggwi.> na < Coroczne podsumowanie z realizacji
opisu funkcji przedktadane Radzie Chorgqgwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorqgwi w
terminie na dwa tygodnie przed zbidrkq absolutoryjng Rady Chorggwi.>
o potaczenie punktédw: <coroczne absolutorium> oraz <absolutorium zjazdowe> w
punkt < Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.>
O zmiana brzmienia punktu: <Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorggwig,
podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczqcych sytuacji
chorggwi, niesklasyfikowanych jako poufne (status poszczegdlnych informacji i
danych okresla odrebna procedura zatwierdzona przez komende chorggwi)> na
<Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqgwiq, podejmowanych decyzji oraz
dostepnosc do informacji dotyczqcych sytuacji chorggwi.>

ZASTEPCA KOMENDANTA CHORAGWI

phm. Karolina Burns

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1.

ouewnN

10.
11.
12.

13.
14.
15.

Zastepuje i reprezentuje komendanta chorggwi w zadaniach okreslonych w zakresie obowigzkéw komendanta na podstawie
petnomocnictwa .

Organizuje i nadzoruje prace Biura Komendy Choragwi.

Odpowiada za kompletnos¢ niezbednej dokumentacji chorggwi oraz za jej archiwizacje.

Odpowiada za zbieranie wnioskdw do rozkazow komendanta chorggwi oraz za ich tworzenie.

Wsp6btpracuje z szefami jednostek organizacyjnych na szczeblu chorggwi i sprawuje nadzér nad poprawnoscia ich dziatan.
Sprawuje nadzér nad osobami wspdtpracujgcymi z choragwig (pracownikami, zleceniobiorcami, wolontariuszami), wyznacza
zadania i rozlicza z efektow pracy.

Reprezentuje Choragiew Stoteczng ZHP w relacjach zewnetrznych, reprezentuje komendanta chorggwi we wspétpracy z wiadzami
publicznymi.

Odpowiada za wspotprace chorggwi ze stuzbami (Wojsko, Policja, Straz Pozarna, Straz Miejska, i in.).

Odpowiada za realizacje zatozen wspétpracy z organizacjami harcerskimi i pozarzagdowymi.

Odpowiada za przeprowadzenie i przygotowanie uroczystosci i imprez o zasiegu chorggwianym.

Odpowiada za udziat reprezentacji chorggwi w uroczystosciach panstwowych, regionalnych i lokalnych.

Odpowiada za zabezpieczenie sztandaru oraz wyposazenia reprezentacji choraggwi w niezbedne elementy umundurowania oraz
barwy choragwi.

Wspiera komendy hufcow w budowaniu relacji z wtadzami publicznymi.

Odpowiada za biezgce zarzadzanie lokalem chorggwi oraz zapewnienie w nim porzadku.

Dysponuje kompletami kluczy do lokalu choragwi.
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16. Nadzoruje archiwum choragwi.

17. Odpowiada za wdrazanie w chorggwi Ewidencji ZHP.

18. Nadzoruje proces wnioskowania dotyczgcego odznaczen.

19. Znai pracuje zgodnie z obowigzujgcymi w ZHP instrukcjami i regulaminami.

20. Wypetnia obowiazki wynikajgce ze Statutu ZHP, regulamindw i zasad wewnetrznych ZHP.
21. Wypetnia polecenia Komendanta Chorggwi Stotecznej ZHP.

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja 1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespoty
1. Rozkazy komendanta choragwi (podsumowanie wnioskow, 1. Szefowie jednostek organizacyjnych (m.in. inspektoratu
redagowanie). ratowniczego, referatu senioréw).
2. Decyzje i zarzadzenia, wnioski. 2. Osoby zatrudnione (pracownik sekretariatu,
3. Opinie o kadrze - konsultacja. zleceniobiorcy, wolontariusze).
4. Petnomocnictwa.
5. Dokumentacja rejestrowa (KRS, NIP, REGON).
6. Sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci choragwi.
7. Rejestry prowadzone przez biuro. IV. Przetozony 1. Komendant Chorggwi Stotecznej ZHP
8. Ewidencja ZHP.
V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢ VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji
1. Telefon stuzbowy bez limitu rozmoéw i z pakietem
Whnioskodawczo$¢ w sprawach: mobilnego Internetu.
1. Mianowania funkcyjnych chorggwi. 2. Zwrot kosztow przejazddéw i diet w zakresie
2. Powotywania petnomocnikéw oraz zespotdw statych i zatwierdzonym przez komendanta i skarbnika.
zadaniowych. 3. Finansowanie udziatu w formach ksztatcacych
3. Zatrudniania pracownikéw, zleceniobiorcoéw, wolontariuszy. podnoszacych kwalifikacje w zakresie petnionej funkcji
4.  Przyznawania nagrdd i odznaczen. (w zakresie zatwierdzonym przez komende choragwi).

4. Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,
wyposazonego w sprzet biurowy.

VI. Sprawozdawczosc i ocena pracy

1. Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Choragwi oraz Komisji Rewizyjnej Choragwi w terminie na
dwa tygodnie przed zbidrka absolutoryjng Rady Choragwi.

2. Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

Sprawozdanie przedzjazdowe.

4.  Przejrzystos¢ procesu zarzgdzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczacych sytuacji choragwi.

w

Wykaz zmian
« do czesci l. dodano punkty:
0 16. Nadzoruje archiwum chorggwi.
0 17. Odpowiada za wdrazanie w chorqggwi Ewidencji ZHP.
0 18. Nadzoruje proces wnioskowania dotyczgcego odznaczen.
e w czesci ll. dokonano nastepujgcych zmian:
0 usunieto <pisma wychodzgce>
0 dodano punkt <Ewidencja ZHP.>
« wczesci V. dodano punkt <Przyznawania nagrdd i odznaczen.>
e w czesci VI. dokonano nastepujgcych zmian:
0 zmiana brzmienia punktu z < Roczne sprawozdanie z dziatan> na < Coroczne
podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Chorqgwi oraz Komisji
Rewizyjnej Chorggwi w terminie na dwa tygodnie przed zbiérkg absolutoryjng Rady
Chorqgwi.>
o potaczenie punktdw: <coroczne absolutorium> oraz <absolutorium zjazdowe> w
punkt < Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.>
O zmiana brzmienia punktu: <Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqggwig,
podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczqcych sytuacji
chorggwi, niesklasyfikowanych jako poufne (status poszczegdlnych informacji i
danych okresla odrebna procedura zatwierdzona przez komende chorggwi)> na

6
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<Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqgwiq, podejmowanych decyzji oraz
dostepnosc do informacji dotyczqcych sytuacji chorggwi.>

CZtONEK KOMENDY CHORAGWI
DS. PROGRAMU | PRACY Z KADRA

hm. Marcin Adamski

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Odpowiada za realizacje celdw i dziatarn wynikajacych z programu rozwoju chorggwi oraz planéw operacyjnych, uchwat, zarzadzen i
decyzji w obszarze programu i pracy z kadrg na poziomie choragwi

2.  Wspiera procesy wyboru os6b na funkcje i stanowiska na poziomie choraggwi (w tym procedury konkursowe).

3. Odpowiada za wprowadzanie opiséw funkcji, opisdw zespotdéw oraz porozumien wolontariackich w chorggwi.

4.  Wspodtpracuje z hufcowymi instruktorami ds. programu i pracy z kadrg, wspierajac ich w realizacji celéw z zakresu programu i pracy z
kadra hufca.

5.  Wspiera komendy hufcow w kreowaniu polityki kadrowej.

6. Odpowiada za wdrazanie na poziomie choragwi "Systemu pracy z kadrg ZHP" oraz wspiera i nadzoruje wprowadzanie jego zatozen
w hufcach.

7. Organizuje i nadzoruje dziatanie choragwianej komisji stopni instruktorskich, wspiera i nadzoruje dziatania hufcowych komisji stopni
instruktorskich.

8. Systematyczny udziat w spotkaniach komendy chorggwi oraz, odpowiednio do potrzeb, w odprawach dla komend hufcow.

9. Odpowiada za organizacje wydarzen programowych zaplanowanych przez komende choragwi.

10. Odpowiada za upowszechnianie w chorggwi propozycji programowych Gtéwnej Kwatery ZHP oraz kolportaz materiatow
programowych skierowanych do hufcow.

11. Koordynuje zdobywanie odznak kadry programowej przez kadre choragwi.

12. Odpowiada za planowanie i realizacje dziatan z zakresu wspierania metodyczno-programowego druzynowych.

13. Odpowiada za integracje procesu programowania na poziomie choragwi oraz sprawozdawczos$¢ merytoryczng z realizacji
programow.

14. Wspiera i nadzoruje dziatanie petnomocnikow oraz zespotéw zadaniowych w obszarze programowym.

15. Odpowiada za integracje Integrowanie procesu programowania na poziomie choragwi.

16. Odpowiada za realizacje celdw i dziatarn wynikajacych z programu rozwoju chorggwi oraz planéw operacyjnych, uchwat, zarzadzen i
decyzji w obszarze kontroli realizacji strategii na poziomie choragwi.

17. Wspiera proces programowania pracy hufcéw, organizuje proces ewaluacji procesu programowania pracy hufcow.

18. Odpowiada za planowanie i wdrazanie systeméw motywacyjnych dla kadry chorggwi.

19. Znai pracuje zgodnie z obowigzujgcymi w ZHP instrukcjami i regulaminami

20. Woypetnia obowigzki wynikajgce ze Statutu ZHP, regulamindw i zasad wewnetrznych ZHP

21. Woypetnia polecenia Komendanta Chorggwi Stotecznej ZHP

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja 1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespofy

1. Opisy funkcji i zespotéw. 1. Przewodniczacy i cztonkowie Komisji Stopni Instruktorskich

2. Ewidencja opisow funkgcji. Choragwi Stotecznej ZHP.

3. Opinie o instruktorach. 2. Petnomocnik Komendanta Choragwi Stotecznej ZHP ds.

4. Dokumentacja komisji stopni instruktorskich. zagranicznych.

5. Regulamin Choragwianej Komisji Stopni Instruktorskich. 3. Pozostali petnomocnicy i zespoty state oraz zadaniowe w

6. Wnhnioski dotyczace odznaczen instruktorskich. obszarze programowym (m.in. specjalnosci, metodyki, komisja

7. Dokumentacja wydarzen programowych (plany oraz historyczna).
podsumowania). 4. Cztonkowie komend hufcéw ds. programu i pracy z kadra.

8. Dokumentacja zespotéw oraz petnomocnikéw z obszaru
programu i pracy z kadra. X . .

a. Choragwiany plan wdrozenia "Systemu pracy z kadrg w ZHP" . IV. Przetozony 1. Komendant Choragwi Stotecznej ZHP

V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢ VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji

1. Opiniowanie programéw pracy hufcéw (programdéw rozwoju) i 1. Zwrot kosztéw stuzbowych rozméw telefonicznych w zakresie

2.  Whnioskowanie do komendanta chorggwi o powotanie zatwierdzonym przez komendanta i skarbnika.
cztonkdw Komisji Stopni Instruktorskich, szeféw oraz 2. Zwrot kosztow przejazdéw i diet w zakresie zatwierdzonym
cztonkdw zespotow z obszaru programu i pracy z kadra. przez komendanta i skarbnika.

3. Whnioskowanie do komendanta choragwi o przyznanie 3. Finansowanie udziatu w formach ksztatcacych podnoszacych
odznaczen i wyréznien. kwalifikacje w zakresie petnionej funkcji (w zakresie

4. Rekomendacja decyzji dotyczacych sposobdéw i form zatwierdzonym przez komende choragwi).
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motywowania kadry chorggwi. 4. Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,
5. Whnioskowanie do komendanta chorggwi o powotanie wyposazonego w sprzet biurowy.
zespotéw statych i doraznych oraz szeféw zadan niezbednych
do realizacji celéw z obszaru programu i pracy z kadra.
6. Projektowanie uchwat z zakresu wsparcia metodyczno-
programowego i pracy z kadra.

VI. Sprawozdawczosc i ocena pracy

1. Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Choragwi oraz Komisji Rewizyjnej Choragwi w terminie na
dwa tygodnie przed zbidrka absolutoryjng Rady Chorggwi.

2. Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

Sprawozdanie przedzjazdowe.

4.  Przejrzystos¢ procesu zarzgdzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczacych sytuacji choragwi.

w

Wykaz zmian
« w czesci l. dokonano nastepujgcych zmian:

o usunieto punkt < Odpowiada za realizacje polityki kadrowej komendy chorggwi>

0 zmieniono punkt <Wspiera procesy wyboru osob na funkcje i stanowiska na poziomie
chorggwi (w tym procedury konkursowe)> na <Wspiera procesy wyboru oséb na
funkcje i stanowiska na poziomie chorggwi.>

0 zmieniono punkt <Opracowuje opisy funkcji funkcyjnych chorggwi, odpowiada za
tworzenie umow wolontariackich> na <Odpowiada za wprowadzanie opiséw funkcji,
opisow zespofdw oraz porozumien wolontariackich w chorggwi.>

o usunieto punkt <Konsultuje opisy zakresu dziatan i odpowiedzialnosci powotywanych
zespotow>.

0 zmiana punktu <Wspdtpracuje z hufcowymi instruktorami ds. programu i pracy z
kadrg, wspierajgc ich w realizacji celow z zakresu programu i pracy z kadrq hufca,
sprawuje nadzér nad poprawnosciq ich dziatan.> na <Wspdfpracuje z hufcowymi
instruktorami ds. programu i pracy z kadrq, wspierajgc ich w realizacji celéow z
zakresu programu i pracy z kadrg hufca.>

0 dodano punkty:

=  Koordynuje zdobywanie odznak kadry programowej przez kadre chorggwi.

= Odpowiada za planowanie i realizacje dziatan z zakresu wspierania
metodyczno-programowego druzynowych.

» Odpowiada za integracje procesu programowania na poziomie chorggwi
oraz sprawozdawczos¢ merytoryczng z realizacji programow.

® Odpowiada za realizacje celdw i dziatarn wynikajgcych z programu rozwoju
chorggwi oraz planéw operacyjnych, uchwat, zarzqdzenr i decyzji w obszarze
kontroli realizacji strategii na poziomie chorqggwi.

= Wspiera proces programowania pracy hufcow, organizuje proces ewaluacji
procesu programowania pracy hufcow.

e w czesci ll. dokonano nastepujacych zmian:

0 zmiana punktu <Opisy funkcji i stanowisk> na <Opisy funkcji i zespotow.>.

0 zmiana punktu <Ewidencja umdow wolontariackich> na <Ewidencja opiséw funkcji>

0 zmiana punktu <Dokumentacja zespotdw oraz petnomocnikdw z obszaru programu>
na <Dokumentacja zespotdw oraz petnomocnikéw z obszaru programu i pracy z
kadrg.>.

e wczesci V. dokonano nastepujgcych zmian:

0 usunieto punkt <Opiniowanie wnioskow o powotanie instruktorow na funkcje na
poziomie chorqggwi.>.

0 dodano punkt <Projektowanie uchwat z zakresu wsparcia metodyczno-
programowego i pracy z kadrg.>.

e w czesci VI. dokonano nastepujgcych zmian:
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0 zmiana brzmienia punktu z <coroczne sprawozdanie z dziatalnosci programowej
chorggwi oraz realizacji zatozen i celow polityki pracy z kadrg> na < Coroczne
podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Chorqgwi oraz Komisji
Rewizyjnej Chorggwi w terminie na dwa tygodnie przed zbiérkg absolutoryjng Rady
Chorqgwi.>

0 usunieto punkty:

= ocena jakosci i efektywnosci chorggwianych wydarzen programowych

= stosunek liczby opisow funkcji i stanowisk do liczby petnionych funkcji i
stanowisk

= ocena sprawnosci i efektywnosci dziatania chorggwianej komisji stopni
instruktorskich

o zmiana punktu <coroczne absolutorium> na < Coroczne absolutorium oraz
absolutorium zjazdowe.>

O zmiana brzmienia punktu: <Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqggwig,
podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczqcych sytuacji
chorggwi, niesklasyfikowanych jako poufne (status poszczegdlnych informacji i
danych okresla odrebna procedura zatwierdzona przez komende chorggwi)> na
<Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqggwiq, podejmowanych decyzji oraz
dostepnosc do informacji dotyczqcych sytuacji chorggwi.>

CZtONEK KOMENDY CHORAGWI
DS. KSZTALCENIA

hm. Magdalena Dgbrowska

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Odpowiada za realizacje celdw i dziatarn wynikajacych z programu rozwoju choragwi oraz plandéw operacyjnych, uchwat, zarzadzen i
decyzji w obszarze ksztatcenia na poziomie choragwi.

2. Odpowiada za przeszkolenie do petnienia funkcji funkcyjnych choragwi oraz komendantéw i skarbnikéow hufcow.

3. Odpowiada za szkolenie i kondycje kadry ksztatcacej choragwi.

4. Organizuje i nadzoruje chorggwiany zespot kadry ksztatcacej.

5. Odpowiada za opracowanie i zatwierdzanie przez komende chorggwi rocznych plandw ksztatcenia chorggwi oraz sprawozdan z
realizacji planu ksztatcenia choragwi (przekazywanie sprawozdan do Centralnej Szkoty Instruktorskiej ZHP).

6. Wspotpraca z hufcowymi i miedzy hufcowymi zespotami kadry ksztatcacej i nadzor nad prawidtowoscig ich dziatan.

7. Systematyczny udziat w spotkaniach komendy chorggwi oraz, odpowiednio do potrzeb, w odprawach dla komend hufcow.

8. Systematycznie uczestniczy w spotkaniach chorggwianego zespotu kadry ksztatcace;.

9. Pracuje zgodnie z obowigzujacymi w ZHP instrukcjami i regulaminami.

10. Woypetnia obowigzki wynikajace ze Statutu ZHP, regulaminéw i zasad wewnetrznych ZHP.

11. Woypetnia polecenia Komendanta Choragwi Stotecznej ZHP.

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja 1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespoty

1. Choragwiany plan ksztatcenia, sprawozdania z jego realizacji. 1. Zespdt Kadry Ksztatcgcej Choragwi Stotecznej ZHP.

2. Dokumentacja form ksztatceniowych choragwi. 2. Szef Zespotu Kadry Ksztatcacej Chorggwi Stotecznej ZHP.

3. Dokumentacja zespotu kadry ksztatcacej. 3. szefowie i komendy choragwianych form ksztatceniowych.

4. Dokumentacja dot. hufcowych zespotéw kadry ksztatcacej. 4. komenda oraz instruktorzy Choragwianej Szkoty

5. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji odznak kadry Instruktorskiej.
ksztatcacej.

6. Whnioski dotyczacej odznak kadry ksztatcacej.

7. Gromadzenie zatwierdzonych i przekazanych planéw IV. Przetozony 1. Komendant Chorggwi Stotecznej ZHP
ksztatcenia hufcow i sprawozdan z ich realizacji.

V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢ VI. Formy wsparcia w pefnieniu funkcji

2. Opiniowanie wnioskéw o przyznanie odznaki kadry 1.  Zwrot kosztéw stuzbowych rozméw telefonicznych w zakresie
ksztatcgcej dla instruktoréw z terenu dziatania choragwi. zatwierdzonym przez komendanta i skarbnika.

3. Opiniowanie przekazywanych corocznie do Zespotu Kadry 2. Zwrot kosztow przejazddw i diet w zakresie zatwierdzonym
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Ksztatcacej Chorggwi zatwierdzonych planéw ksztatcenia przez komendanta i skarbnika.
Hufcowych Zespotéw Kadry Ksztatcgcej oraz ich sprawozdannz | 3.  Finansowanie udziatu w formach ksztatcgcych podnoszacych
realizacji poprzednich planéw. kwalifikacje w zakresie petnionej funkcji (w zakresie

4. Opiniowanie wnioskdéw o powotanie miedzy hufcowych zatwierdzonym przez komende choragwi).
zespotdéw kadry ksztatcacej. 4. Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,

5. Opiniowanie hufcowych planéw ksztatcenia. wyposazonego w sprzet biurowy.

6. Opiniowanie plandow pracy form ksztatceniowych 5.  Wsparcie techniczne zwigzane z administracjg strony WWW
realizowanych przez ZKKH, ktére majg uzyskac status choragwi.

choragwianej formy ksztatceniowej.

7.  Wnioskowanie do komendanta chorggwi o powotanie
zespotdéw statych i doraznych oraz szeféw zadan niezbednych
do realizacji celow ksztatceniowych.

8. Whnioskowanie do komendanta chorggwi o przyznanie odznak
kadry ksztatcgcej.

9.  Wybor kadry form choragwianych ksztatceniowych.

VI. Sprawozdawczosc i ocena pracy

1. Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Choragwi oraz Komisji Rewizyjnej Choragwi w terminie na
dwa tygodnie przed zbidrka absolutoryjng Rady Choragwi.

2. Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

Sprawozdanie przedzjazdowe w zakresie ksztatceniowym.

4.  Przejrzystos¢ procesu zarzgdzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczacych sytuacji choragwi.

w

Wykaz zmian
e wczesci VI. dokonano nastepujgcych zmian:
0 zmiana brzmienia punktu z < coroczne sprawozdanie z dziatalnosci wraz z ocenq pracy
kazdego cztonka zespotu kadry ksztatcqgcej> na < Coroczne podsumowanie z realizacji
opisu funkcji przedktadane Radzie Chorqgwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorqggwi w
terminie na dwa tygodnie przed zbidrkq absolutoryjng Rady Chorggwi.>
0 usunieto punkty:
= coroczna ocena dziatan chorggwianego zespotu kadry ksztatcqcej
= terminowe zatwierdzenie oraz stopien realizacji chorggwianego planu
ksztatcenia
o zmiana punktu <coroczne absolutorium> na < Coroczne absolutorium oraz
absolutorium zjazdowe.>
O zmiana brzmienia punktu: <Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorggwig,
podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczqcych sytuacji
chorggwi, niesklasyfikowanych jako poufne (status poszczegdlnych informacji i
danych okresla odrebna procedura zatwierdzona przez komende chorggwi)> na
<Przejrzystos¢ procesu zarzqdzania chorqggwiq, podejmowanych decyzji oraz
dostepnosc do informacji dotyczqcych sytuacji chorggwi.>

CZtONEK KOMENDY CHORAGWI

hm. Bartosz Kowalewski

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

Wspédtdecyduje w sprawach choragwi.

Reprezentuje choragiew w relacjach zewnetrznych (m.in. komisje dialogu spotecznego, spotkania z partnerami strategicznymi).
Bierze systematyczny udziat w spotkaniach komendy choragwi oraz, odpowiednio do potrzeb, w odprawach dla komend hufcéw.
Pracuje zgodnie z obowigzujacymi w ZHP instrukcjami i regulaminami.

Wypetnia polecenia Komendanta Chorggwi Stotecznej ZHP.

AR WN PR

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja 1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespoty
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1. Dokumentacja zwigzana z reprezentacjg intereséw choragwi
w relacjach zewnetrznych.

Brak

IV. Przetozony | 1. Komendant Choragwi Stotecznej ZHP

V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢

VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji

1. Wspdtdecyduje o sprawach chorggwi na zasadach
okreslonych w regulaminie pracy komendy.

1. Zwrot kosztéw reprezentacyjnych w zakresie zatwierdzonym
przez komendanta choragwi.

2. Dofinansowanie udziatu w formach ksztatcacych
podnoszacych kwalifikacje skarbnika (w zakresie
zatwierdzonym przez komende choragwi).

3. Dostep do pomieszczenia w siedzibie chorggwi,
wyposazonego w sprzet biurowy.

VI. Sprawozdawczos¢ i ocena pracy

1. Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Choragwi oraz Komisji Rewizyjnej Choragwi w terminie na

dwa tygodnie przed zbidrkg absolutoryjng Rady Choragwi.
2. Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

3.  Przejrzystos¢ procesu zarzadzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnosc do informacji dotyczacych sytuacji chorggwi.

CZtONEK KOMENDY CHORAGWI

phm. Grzegorz Parys

mp.

1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci

1. Pracuje zgodnie z obowigzujgcymi w ZHP instrukcjami i regulaminami.
2. Wypetnia obowiazki wynikajgce ze Statutu ZHP, regulaminéw i zasad wewnetrznych ZHP.

3. Wypetnia polecenia Komendanta Choragwi Stotecznej ZHP.

Il. Prowadzona i nadzorowana dokumentacja

1ll. Podlegte funkcje, stanowiska i zespoty

Brak

Brak

IV. Przetozony @ 1. Komendant Choragwi Stotecznej ZHP

V. Decyzyjnos¢ i wnioskodawczos¢

VI. Formy wsparcia w petnieniu funkcji

1. Wspdtdecyduje o sprawach choragwi na zasadach okreslonych
w regulaminie pracy komendy.

1. Zwrot kosztéw reprezentacyjnych w zakresie zatwierdzonym
przez komendanta choragwi.

2. Dofinansowanie udziatu w formach ksztatcgcych
podnoszacych kwalifikacje skarbnika (w zakresie
zatwierdzonym przez komende choragwi).

3. Dostep do pomieszczenia w siedzibie choragwi,
Wyposazonego w sprzet biurowy.

VI. Sprawozdawczosé i ocena pracy

1. Coroczne podsumowanie z realizacji opisu funkcji przedktadane Radzie Chorggwi oraz Komisji Rewizyjnej Chorggwi w terminie na

dwa tygodnie przed zbiérka absolutoryjng Rady Choragwi.

2. Coroczne absolutorium oraz absolutorium zjazdowe.

3.  Przejrzystos¢ procesu zarzadzania chorggwia, podejmowanych decyzji oraz dostepnos¢ do informacji dotyczacych sytuacji

choragwi.
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e zczescil. usunieto nastepujgce punkty:

(0]

o

o

odpowiada za realizacje celdw i dziatan wynikajgcych z programu rozwoju chorggwi
oraz planéw operacyjnych, uchwat, zarzadzenn i decyzji w obszarze kontroli realizacji
strategii i wizerunku na poziomie chorggwi

odpowiada za opracowanie i kontrole terminowej realizacji planéw operacyjnych
choragwi

wpiera promocje wydarzen zaplanowanych przez komende chorggwi

odpowiada za jakos$¢ i spéjnos¢ wprowadzanych standarddw, instrukcji, regulaminodw,
oraz wszelkich regulacji wewnetrznych chorggwi i ZHP

kontroluje dziatania chorggwi oraz hufcéw w zakresie zgodnosci z instrukcjami
wewnetrznymi ZHP

odpowiada za spojnos¢ identyfikacji wizualnej chorggwi

odpowiada za realizacje zatozen polityki informacyjnej oraz promocyjnej chorggwi
wspiera proces programowania pracy hufcow, organizuje proces ewaluacji procesu
programowania pracy hufcow

wspiera komendy hufcow w zakresie promocji i wizerunku

systematycznie bierze udziat w spotkaniach komendy choragwi oraz, odpowiednio do
potrzeb, w odprawach dla komend hufcow
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