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Wstep

Drogi czytelniku, jezeli udato Ci sie pobrac ten dokument i dotrze¢ do tego
momentu jesteSmy przekonane, ze chodzi Ci po gtowie zorganizowanie
wydarzenia programowego. Ponizszy poradnik stworzony zostat wtasnie dla
Ciebie! Niezaleznie czy planujesz biwak, czy rajd sg pewne szczeble, ktore
w naszym srodowisku musisz przejsc, aby dostac zielone swiatto na organizacje
imprezy. Jak one wygladajg i z czym sie wigzg? Wtasnie to zamierzamy tu wyjasnic.

W poradniku poruszone zostajg wszelkie zagadnienia, ktére mogg wzbudzac
watpliwosci szczegolnie mtodego, ale przy tym jak ambitnego organizatora. Od
ogotu do szczegotu przedstawione zostang porady, jak przygotowac wydarzenie
1 nie zwariowac¢. Mamy nadzieje, ze dzieki zebranej tu wiedzy zbudowanej na
doswiadczeniu innych osoéb zorganizujesz wydarzenia, ktore harcerze bedg
wspominac¢ przez wiele lat! Zaznaczy¢ jednak musimy, ze poradnik dotyczy
wydarzen, ktore majg krotkg forme 1 organizowane sg w trakcie roku szkolnego, co
jest jednoznaczne z brakiem koniecznosci zgtaszania wydarzenia do kuratorium.
Kazde wydarzenie organizowane podczas ferii ma o wiele wiecej wymagan, ale do
jego organizacji wymagany jest podharcmistrz lub osoba z kwalifikacjami
kierownika wypoczynku, ktore posiadajg wiedze na zadane tematy.

Rozdziat I — Sprawy organizacyjne

Pomyst i co dalej?

Zaktadamy, ze wraz z zespotem chcielibyscie zorganizowac¢ wydarzenie.
Jakie kroki podjgc¢ teraz? Najwazniejsza jest przejrzystos¢ Waszych planow.
Z pewnoscig wiele osob bedzie chciato zweryfikowac wydarzenie, czy jest zgodne
z metodyka, czy rozwija uczestnikow? Inni organizatorzy bedg chcieli poznac
zakres swoich obowigzkow oraz terminy realizacji zadan. Tu z pomocg przychodzi
dokument zawierajgcy sugerowane zadania na poszczegolnych funkcjach oraz
ostateczne terminy ztozenia pewnych dokumentow.

Podziat obowigzkéw w komendzie wydarzenia

Przed rozpoczeciem przygotowan musicie podzieli¢ sie obowigzkami i tym
samym okresli¢ podziat funkcji. Najlepszg sytuacjg bytoby gdyby wszyscy byli
instruktorami. Jesli nie jest to mozliwe ze wzgledu na specyfike srodowiska, dobrze,
zeby co najmniej komendant lub jego zastepca byt petnoletni 1 posiadat stopien
instruktorski.

Ponizej znajdziecie przyktadowe zestawienie funkcji i zwigzanych z nimi
obowigzkdw wypracowane na podstawie wydarzen, ktore organizowatam
1 w ktorych uczestniczytam.

Komendant:
e nadzoruje prace wszystkich cztonkow komendy,



jest gtdwng osobg decyzyjna,

jest pierwszg osobg na linii kontaktu z komendg hufca, miejscem noclegu,
partnerami i uczestnikami,

odpowiedzialny za przygotowanie preliminarza, wszelkie sprawy finansowe
oraz prawidtowe rozliczenie wydarzenia,

odpowiedzialny wraz z zastepcg komendanta za przygotowanie regulaminu
i pism do partnerow\sponsordw,

odpowiedzialny wraz z zastepcg komendanta za przygotowanie
1 nadzorowanie realizacji programu wydarzenia,

prowadzi wieczorng czes¢ obrzedowg (ognisko, swieczowisko, kominek),
jesli taka jest zaplanowana,

W imieniu organizatorow przekazuje partnerom/sponsorom pisemne
podziekowania

odbiera 1 oddaje miejsce noclegu

Zastepca komendanta:

odpowiedzialny wraz z komendantem za przygotowanie i nadzorowanie
realizacji programu wydarzenia,

odpowiedzialny wraz z komendantem za przygotowanie regulaminu i pism
do partnerow\sponsordw,

realizuje zadania zlecone przez komendanta wydarzenia, pomaga mu
w obowigzkach

Obozny:

wypuszcza patrole na trase i przyjmuje je na miejscu noclegu,

odpowiada za terminowg realizacje programu podczas przedsiewziecia,
zwotuje uczestnikdow na konkretne czesci wydarzenia, prowadzi odprawy
patrolowych,

pilnuje ciszy nocnej w wyznaczonym do spania miejscu, a takze nadzoruje
zachowanie uczestnikdow w innych czesciach miejsca noclegowego w tym
czasie,

odpowiada za punktacje i zdrowe wspotzawodnictwo,

dba o bezpieczenstwo uczestnikow,

prowadzi apele

Kwatermistrz:

odpowiada i dba o porzadek w trakcie wydarzenia we wszystkich
pomieszczeniach uzytkowanych przez uczestnikow i kadre wydarzenia
(sale, korytarze, szatnie, a zwtaszcza stotowke i tazienki),

odpowiada za dostepnosc uczestnikow do srodkow czystosci (tj. papier
toaletowy, mydto, ggbki i ptyn do mycia naczyn, zmiotki, worki),



e odpowiada =za przygotowanie logistyczne noclegu (zapewnienie
niezbednego sprzetu, np. rzutnik, przedtuzacze, czajniki, sprzet
nagtasniajacy),

e odpowiedzialny jest za nadzor nad wydawaniem positkow, jesli takie
przewidziane sg podczas wydarzenia (drozdzowki, catering),

e odpowiada za uporzgdkowanie miejsca noclegu przez komende wydarzenia
i druzyne/jednostke zaangazowang w organizacje

Cztonek komendy ds. promociji:

e prowadzi profile wydarzenia w mediach spotecznosciowych

e wspotpracuje z Zespotem Promocii i1 Informacji Hufca

e przygotowuje informacje na temat wydarzenia do publikacji na stronie
internetowej i w mediach spotecznosciowych
zna i stosuje zasady identyfikacji wizualnej ZHP
tworzy logo wydarzenia
dba o to, by informacja o wsparciu uzyskanym od partnerow/sponsorow
pojawita sie na materiatach udostepnianych uczestnikom i w mediach
spotecznosciowych zwigzanych z wydarzeniem

e odpowiada za stworzenie dyplomow dla patroli biorgcych udziat
w przedsiewzieciu i podziekowan dla partnerow/sponsorow

Oczywiscie w zaleznosci od wielkosci wydarzenia i liczby zaangazowanych
W organizacje osob kazdy moze sobie dobra¢ w komendzie takie funkcje 1 zakres
obowigzkow z ktorymi dobrze bedzie mu sie pracowac. Oprocz tych
wymienionych wyzej mozna doda¢ dodatkowe 1 przyktadowo kompetencje
1 obowigzki komendanta podzieli¢ na kilka osob dodajgc takie funkcje jak zastepca
komendanta ds. programu, zastepca komendanta ds. organizacyjnych, itp. Jak sie
podzielicie to juz zalezy od Was, najwazniejsze, zeby wszystko byto zrobione tak
jak trzeba.

Opis wydarzenia programowego

Program jest najwazniejszg czescig wydarzenia, a poniewaz organizujemy
je na pozytek innych chcemy zeby wypadt jak najlepiej! Atrakcyjny program
wymaga stworzenia dokumentu jakim jest opis wydarzenia programowego.
W zaleznosci od wydarzenia powinien on powstac najpdézniej 1,5 miesigca przed
imprezg. Przy uzyciu opisu bedzie powstawat kolejny wazny dokument -
preliminarz. Forma opisu wydarzenia programowego zalezy od organizatora,
jednak najbardziej przejrzyste propozycje przedstawia sie wykorzystujgc tabele
zamiast tekstu ciggtego. Niezaleznie od oprawy wizualnej, opis wydarzenia musi
zawierac nastepujgce informacje:

a) rodzaj wydarzenia,



Jakie wydarzenie jest przez nas planowane? Od tego punktu zalezy cata
dalsza praca z opisem wydarzenia programowego. Powszechnie wiadome
jest, ze organizacja nocowanki druzyny jest stanowczo tatwiejsza od
kilkudniowego rajdu na ponad 50 osob. Form wydarzenia jest wiele: biwak,
rajd, warsztaty, kurs. Jesli wiesz co chcesz zorganizowac, mozesz przejs¢ do
kolejnego punktu.

termin,

Ustalajgc termin wydarzenia nie mozna zapomniec¢ wzig¢ pod uwage innych
imprez odbywajgcych sie w Twoim srodowisku oraz centralnie. Przed
zadeklarowaniem daty warto zajrze¢ do kalendarza wydarzen Hufca,
Choragwi oraz catego Zwigzku i porownac termin wydarzenia z imprezami
przewidzianymi dla metodyki w ktorg celujemy.

miejsce (trasa),

Przy tworzeniu opisu programowego mozna jeszcze dywagowac nad
prawdopodobnym miejscem odbycia sie wydarzenia. Wiele czynnikow moze
wptynagc na zmiane lokalizacji, dlatego warto podac nasze docelowe miejsce,
ale w zapasie miec plan B.

W przypadku przygotowywania trasy rajdu, nigdy nie moze sie to odbywac
jedynie na mapie! Po zapoznaniu si€ z terenem i wyznaczeniu potencjalnych
punktow zadan nalezy zrobi¢ opis trasy (przejscie przez organizatorow po
danej trasie). Powinni w nim uczestniczyc¢ przynajmniej dwie osoby z kazdego
punktu osobowego, co dwie gtowy to nie jedna, wspodlnie tatwiej znalez¢
wspotrzedne punktu, szczegdlnie jesli myslimy o rajdzie nocnym. Trzy dni
przed wydarzeniem warto ponownie przebyc¢ trase (tu mogg sprawdzic sie
rowery) juz przez jedynie 2 - 3 osoby. Moze to zapobiec niemitej
niespodziance np. wycinki drzew na trasie.

tematyka,

To intuicyjny punkt dla kazdego programowca. Powinna ona odpowiadac
wszystkim organizatorom, najlepiej gdyby wybrana zostata demokratycznie.
Tematyka budowac bedzie catg obrzedowosc¢ wydarzenia, dlatego warto aby
dostosowana byta do metodyki, ktorg chcemy zainteresowac wydarzeniem.

opis metodyczny,

Bardziej formalny punkt okreslajacy w jaki sposob program wydarzenia moze
realizowac¢ misje ZHP dla docelowej metodyki. Nigdy nie mozna zapomniec,
ze wydarzenia organizowane sg w jakims celu i majg niesc¢ ze sobg nauke oraz
pozytywne wartosci (korzysci metodyczne).

opis programu,

Jest to najbardziej swobodny punkt opisu wydarzenia w ktorym mozna
popisac sie wyobraznig. Zawiera sie w nim obrzedowos¢, bloki programowe
oraz atrakcje oferowane przez program. Warto zaznaczy¢ gdy wzorujemy sie
na propozycjach programowych oraz jakie formy pracy beda
wykorzystywane.



Regulamin

Kluczowym dokumentem przekazujgcym uczestnikom podstawowe
informacje dotyczace danego wydarzenia programowego jest regulamin.
Poprawnie przygotowany powinien byc¢ przejrzysty 1 przy tym zawierac kilka
niezbednych elementéw. Zanim zostanie opublikowany w mediach
spotecznosciowych musi by¢ zatwierdzony przez cztonka komendy hufca ds.
programu oraz komendanta hufca. Ze wzgledu na to regulamin powinien byc¢
przestany na maila hufca co najmniej na miesigc przed planowang data
wydarzenia.

W regulaminie powinny znalez¢ sie nastepujgce informacje:
1. Kto jest organizatorem (hufiec oraz druzynalinna jednostka
organizacyjna),
2. Komenda (imienny sktad osobowy wraz z podziatem na funkcje),
Termin i miejsce,
4. Warunki uczestnictwa (do kogo wydarzenie jest skierowane, jakie
warunki nalezy spetnic¢ aby zostac uczestnikiem, a takze jakie regulaminy
1 wydarzenia obowigzujg podczas samego wydarzenia)

N

Przyktad:

"Wydarzenie jest skierowane do wszystkich zuchow, harcerzy oraz
instruktorow Hufca ZHP Putawy. Uczestnikami mogg byc osoby, ktore majg
optacong Podstawowg Sktadke Czionkowskg w wysokosci 30 zt za I kwartat 2019 r.
Podczas wydarzenia wszyscy Ssg zobowigzani do przestrzegania Prawa
Harcerskiego oraz Prawa Zucha, zasad BHP oraz praw obowigzujgcych na terenie
Rzeczpospolitej Polskie].”

Jezeli wydarzenie kierowane jest do szerszego srodowiska niz tylko hufiec
dobrym zwyczajem jest wymaganie zgody na udziat, wydanej przez komendanta
danego hufca.

5. Cele (z jakiej okazji organizowane jest wydarzenie i czemu ma stuzyc)

Przyktad:

‘Cele wydarzenia:
e /ntegracja srodowiska harcerskiego Hufca ZHP Putawy
e Promocja dziatari harcerskich na terenie miasta Putawy
e Asztattowanie wsrod uczestnikow umiejetnosci pracy w grupach
e Asztattowanie wsrod uczestnikow braterskiej postawy



® “achecenie uczestnikow do aktywnego spedzania czasu
® Rozwdj sprawnosci fizycznych i manualnych uczestnikow”

6. Dodatkowa sktadka cztonkowska zadaniowa, inaczej DSCZ (koszt
uczestnictwa dla jednej osoby, sposob dokonania ptatnosci, swiadczenia
gwarantowane w ramach optaty)

Wysokosc¢ DSCZ ustala sie na podstawie wyliczen z preliminarza.

Przyktad:

"Koszt wydarzenia dla kazdego uczestnika to 20 zt
Cena zawiera.

Bogaty 1 atrakcyjny program wydarzenia

Materialy programowe wykorzystane podczas zajec

Ciepty positek

Dostep do wrzgtku

Zakwaterowanie w warunkach turystycznych

Pamigtke z wydarzenia

W' przypadku rezygnacji uczestnika z wydarzenia dodatkowa sktadka

zadaniowa nie zostanie zwrocona.

Platnosc nalezy wykonac przelewem na konto Hufca Pulawy do dnia

8 lutego 2019 r. W tytule przelewu nalezy zawrzec numer/nazwe druzyny, 1losc
0sOb oraz nazwe wydarzenia. (np. DSCZ, 1DH, 25 osob, DMB19). Prosimy
druzynowych o wykonanie jednego przelewu za catg jednostke.”

7. Obowigzkowe wyposazenie uczestnikow (przygotowanie do warunkow

atmosferycznych, noclegowych, uksztattowania terenu, przewidzianych przez
organizatorow zadan i wymagan dyktowanych prawami obowigzujgcymi na
terenie RP)

Przyktad:

“Uczestnik wydarzenia powinien posiadac.

legitymacje szkolng

kompletne umundurowanie harcerskie

odaziez dostosowang do warunkow atmosferycznych
cieptg kurtke

cieptg bluze

wygodne, zabudowane, ciemne buty

obuwie na zmiane

przybory toaletowe, recznik



® spiwor oraz karimate
e menazke, kubek oraz sztucce
Kazdy patrol powinien posiadac wyposazona apteczke.”

8. Zgtoszenia (do kiedy sg przyjmowane i w jaki sposdb - za pomocy
formularza stworzonego w witrynie Office 365 lub maila stuzbowego).

Dane, ktore mogg by¢ niezbedne w procesie rekrutacji patroli i pozniejszej

komunikacji:
e nazwa druzyny\jednostki

imie, nazwisko, stopien patrolowego
nr telefonu oraz e-mail patrolowego
imie, nazwisko, stopien opiekuna
nr telefonu opiekuna
liczba osob w patrolu (tgcznie z opiekunem i patrolowym)

9. Postanowienia koricowe
Zwykle w tym punkcie niezmiennie pojawig sie dwa podpunkty:
e ’Ostateczna interpretacja regulaminu nalezy do organizatorow
e Za szkody wyrzgdzone przez uczestnikow odpowiada ich petnoletni
opiekun/ rodzic”

10. Kontakt (podanie nr telefonu i stuzbowego adresu e-mail - najczesciej
do komendanta wydarzenia)

Oprocz tego w regulaminie mozna dodac¢ stowo wstepu wprowadzajgce
w fabute, a takze oddzielny punkt dotyczacy zadan, ktére uczestnicy muszg
przygotowac i zaprezentowac podczas wydarzenia. Przyktadowy, dobrze napisany
regulamin wydarzenia programowego znajduje sie w zatgczniku nr ...[regulamin
biwakul]

Pamietajcie, ze regulamin jest informacjg i tym samym zaproszeniem
harcerzy na przedsiewziecie. Jesli jednak planujecie wieczorng czesc
oficjalna/obrzedowg przy wydarzeniach dla catej spotecznosci hufca warto
przekazac¢ zaproszenia imienne (nawet w wersji elektronicznej) instruktorom,
seniorom czy tez partnerom/sponsorom czynnie wspierajagcym dziatania hufca.

Zgtoszenie do KH, pisma o szkoty, pisma sponsoringowe

Mamy pomyst, mamy kadre, wiec najwyzszy czas pusci¢ w swiat informacje
0 naszych zamiarach. W okresie wakacyjnym powstajg kalendarze hufcow na



nowy rok harcerski, dlatego jesli macie mozliwosc¢ to zgtoscie do konca lipca
planowane wydarzenie do cztonka Komendy Hufca ds. programu. W wiadomosci
wystarczy podac kilka kluczowych informacji - nazwe 1 termin wydarzenia,
organizatorow (nazwa jednostki), do kogo kierowane jest wydarzenie (piony
metodyczne) i dwa zdania ogolnego opisu o okazji, tematyce, itp.

Wyznaczony termin zbliza sie wielkimi krokami, wiec najwyzszy czas
pomyslec¢ o noclegu. Nie zostawiajcie tego na ostatnia chwile — tak naprawde to
powinna byc¢ pierwsza rzecz na liScie do zrobienia przed wydarzeniem. Po
przeprowadzeniu wstepnej rozmowy 1 otrzymaniu pozytywnej odpowiedzi
zwrotnej musicie zgtosi¢ sie do komendanta hufca i pobra¢ z biura oficjalny
dokument z prosbg o udostepnienie pomieszczen. Ponizej znajduje sie
przyktadowe pismo wraz z opisem na co zwrocic uwage, aby wyglagdato ono
przejrzyscie. Dobrg praktykg jest jesli osoba zainteresowana przygotuje tresc pisma
1 wysle jg wczesniej na maila komendy hufca. Dzieki temu osoba obstugujgca biuro
bedzie mogta przygotowac takie pismo wczesniej (wrzucenie na papier firmowy,
sprawdzenie tresci, zweryfikowanie czy w ostatnim czasie hufiec nie
wspotpracowat z dang firma/szkota, podpis komendanta).
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Q papier firmowy

ul Wojska Polskiego 23, 24-100 Pulawy

NIP 712-30-69-783, REGON: 060252500

KRS 0000282152 - organizacja pozytku publicznego
pulawy@zhp.pl, www.pulawy.zhp.pl

Millenium SA - 07 1160 2202 0000 0002 3489 0737

Putawy, dn. 23 stycznia 2019 1. |;'> miejscowosé, data

nr pisma wg ksigzki
korespondencji hufca @ Ldz. W/25/2019

Pan wersy w jednej linii (wystarczy
Dyrektor Zespotu Szkét nr Q zaznaczyc¢ wszystkie i naciskajac

przycisk ,tabulator” przesunac
im. w Putawach do prawej

zlikwidowane tzw. wiszace

@ Komenda Hufca Zwigzku Harcerstwa Polskiego w Putawach zwraca sie litery, np. ,i", ,a", .z" (skasuj

y g ' g o spacje pomiedzy poprzednim
Z uprzejmg prosbg o nieodptatne uzyczenie budynku szkoty na nocleg uczestnikow :> wyrazem a pojedyncza litera i

rajdu harcerskiego, w dniach 23-24 lutego b.r. wcisnij na raz -> ctr I+ shif t+
spacja, dzieki temu litera

Szczegdinie zalezy nam na dostepie do sali gimnastycznej, dwoch sal lekeyjnych, przeskoczy do kolejnej linijki.)

- tazienek iszatni Po zakonczeniu wydarzenia zadbamy o porzadek uzyczonych
Tekst wyjustowany do

prawej i lewej strony @ pomieszczen.
(skrot -> ctrl + J)

Prosimy o pozytywne rozpatrzenie naszej prosby.

- Interlinia  (odstepy Osobg wyznaczong do kontaktu jest druhna

migdzy wierszami )-> 1,15 @ tel.
- czcionka MUSEO,
rozmiar 11 lub 12

Z harcerskim pozdrowieniem ,Czuwaj"!

Q podpis osoby upowaznionej,
najczesciej komendanta hufca

Ryc. 1 Wzdr pisma o udostepnienie szkoty na nocleg.

Niech zgadne.. po konfrontacji na linii swietne pomysty — preliminarz
okazuje sie, ze wasza wyobraznia zdecydowanie przewyzsza S$rodki jakimi
dysponujecie, a chcecie, zeby wydarzenie byto atrakcyjne dla uczestnikow takze
cenowo. To jest jeden z tych momentow kiedy warto poprosic o pomoc
sponsorow i partnerow. Mozecie ubiegac sie o roznorakie wsparcie — tak naprawde
wszystko zalezy od checi i formy organizowanego wydarzenia. Wsparcie moze
miec¢ forme finansowg (przekazanie pieniedzy), rzeczowg (przekazanie pieczywa,
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przekazanie/zakup nagrod dla uczestnikdw, np. sprzetu turystycznego, zakup
dedykowanych pucharow) lub ustugowg (bezptatne przejazdy komunikacja
miejska, przeprowadzenie zajec, np. przez straz pozarng, firme rekodzielnicza, koto
gospodyn wiejskich). We wszystkim jednak nalezy zachowac¢ umiar, poniewaz
zwykle przedsiewzie¢ na skale srodowiska hufca odbywa sie kilka w ciggu roku
1 musimy pamieta¢, ze nie mozna nadwyreza¢ uprzejmosci jakg darzg nas
sponsorzy/partnerzy. Dobrg praktyka jest prowadzenie przez komende hufca
zestawienia wsparcia otrzymywanego z zewnatrz, co pozwala na monitorowanie
sytuacji na biezgco. Ponizej przedstawiam dwa takie pisma dla przyktadu. Przy
sporzgdzaniu dokumentu nalezy pamieta¢c o wszystkich zasadach, ktore byty
omowione przy podaniu o miejsce noclegu, tak aby zachowac przejrzystosc.

- PR e
ll ZwiazeX FHUFIEC PULAWY
i L‘{ a\’ C e Y St\',\! a ul Wojska Polskiego 23, 24-100 Putawy
N . ’ O i REGON: 060252500
NIP 712-30-69-783,
P Ols‘kl e g J KRS 0000282152 - organizacja pozytku publicznego

pulawy@zhp,pl. www.pulawy.zhp.pl
Millenium SA - 07 1160 2202 0000 0002 3489 0737

L. dz. W/68/2019

Piekarnia
ul

PODANIE

Hufiec ZHP w Putawach oraz druzyny dziatajagce przy Szkole Podstawowej
w miejscowosci Bronowice zwracajg si¢ do Paristwa z prosba o wsparcie w organizacji
wydarzenia dla dzieci i mtodziezy, jakim jest Rajd Harcerski Walkiria. Termin gry miejskiej
organizowanej przez harcerzy to 14-16 czerwca 2019 roku

Wydarzenie, w ktérym wezmie udziat okoto 100 uczestnikéw ma na celu podsumowanie
catego roku pracy wychowawczej, ktérg prowadzimy jako Zwiagzek Harcerstwa Polskiego.
Staramy sig, aby wszystkie nasze spotkania odbywaty sie na jak najwyzszym poziomie, dlatego
tez zwracamy sie do Paristwa z prosbg o pomoc w zapewnieniu positku dla uczestnikow, jakim
miatoby by¢ 120 drozdzéwek z Paristwa piekarni.

W ramach podzigkowania chcieliby$my zaoferowaé: umieszczenie logo i nazwy Panistwa
firmy na materiatach promocyjnych wydarzenia, umieszczenie logo i nazwy firmy na stronie
internetowej Hufca ZHP Putawy oraz na fanpage na portalu Facebook, umieszczenie logo firmy
na dyplomach. Jestesmy oczywiscie réwniez otwarci na inne formy podziekowania, o ktérych
chetnie z Paristwem porozmawiamy.

Osobg wyznaczong do kontaktu w wyzej opisanej sprawie jest druhna
nr tel

tacze harcerskie pozdrowienie: Czuwaj!

Ryc. 2 Wzdr pisma o sponsoring w postaci przekazania drozdzéwek z piekarni.
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o 0, e
ul Wojska Polsiiego 23, 24-100 Pulawy
NIP 712-30-69-783, REGON: 060252500
17471010 KRS 0000282152 - organizacja pozytku publicznego
e O pulawy@zhp pl www.pulawy.zhp.pl
Millenium SA - 07 1160 2202 0000 0002 3489 0737

Ldz. W/6/2019 Putawy, dn. 19 grudnia 2018r.

ul.

24-100 Putawy

W dniach 11-15 lutego 2019 r. odbedzie sie¢ szczegdlne wydarzenie dla cztonkéw
26 Gromady Zuchowej .Bajkowy Las™- Zimowe Pétkolonie Zuchowe. Od ponad siedmiu
lat druzyna ma ogromny wkiad w patriotyczne wychowanie dzieci w wieku 6-10 lat
z terenu Miasta Putawy oraz okolic. Jednostka poprzez zabawe wpaja dzieciom takie
wartosci jak braterstwo, wspotpraca oraz odwaga. Podczas ferii zimowych kadra
gromady-instruktorzy Zwigzku Harcerstwa Polskiego - zaplanowali serie kilkudniowych
spotkari, podczas ktérych bedg przeprowadzane zajecia programowe zachecajace dzieci
do aktywnego spedzania wolnego czasu.

Komenda Hufca ZHP Putawy zwraca si¢ z uprzejmg prosba do Miejskiego Zaktadu
Komunikacji, © mozliwos¢ bezptatnego przejazdu autobusem linii nr 17 dn. 13.02.2019
z Putaw do Oblas oraz z Oblas do Putaw dla okoto 30 oséb.

W ramach podzigkowania za wsparcie ruchu harcerskiego oferujemy
umieszczenie logo, jako partnera w organizacji pétkolonii na opracowanych materiatach
promocyjnych, stronie intermetowej, fanpage'u Hufca ZHP Putawy, fanpage'u
26 Gromady Zuchowej .Bajkowy Las”. Ponadto druzyna jest chetna do pomocy przy
wydarzeniach organizowanych przez firme.

Osobg odpowiedzialng za wydarzenie z ramienia hufca jest druhna

nr tel.
Prosimy o pozytywne rozpatrzenie naszej prosby.

taczymy harcerskie pozdrowienie Czuwaj!

Ryc. 3 Wzér pisma o sponsoring w postaci bezptatnych przejazdéw komunikacjg miejska.

Organizatorzy majg obowigzek wysta¢ na maila komendy hufca najpdzniej
na miesigc przed planowanym terminem przedsiewziecia - regulamin wydarzenia,
opis programowy oraz preliminarz. Bez zatwierdzenia tych dokumentow
niemozliwe jest rozpoczecie promocji przedsiewziecia.

Komenda Hufca moze zastrzec sobie prawo do odwotania wydarzenia jesli
nie zostana spemione powyzsze wymadgania.
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Postep dziatan organizacyjnych

Aby utatwi¢ sobie prace, widzie¢ systematycznos¢ dziatann pozostatych
cztonkdw komendy i miec pewnosc, ze 0 niczym nie zapomnicie warto prowadzic¢
arkusz postepu prac. Najszybciej i najprosciej taki dokument mozna stworzyc
w arkuszu Excel. Wystarczy rozpisac¢ szczegotowo obowigzki konkretnych oséb

dodac do tego harmonogram realizacji i odznacza¢ wykonane zadania.

B

c

UWAGI

ZADAMIE REALIZACJA | ODPOWIEDZIALNY
stworzenie grafiki informacyjnej i mini regulaminu, publikacja na grupie kadry 100% Olai Asia
zatatwienie miejsca ogniskowego 100% Asia
wstepna rozmowa w MZK 100% Paula
ztozenie pisma w MZK 0% Asia
ustalié z kwatermistrzem hufca sprzet, ktdry cheielibyémy wypozyczyc - pochodnie, olej, przediuzacz 100% Asia
zatatwienie nagtosnienia 50% Paula transport w dzier ogniska
rozmowa z Panem lesniczym dot. mozliowsci rozpalenia pochodni i podciggniecia pradu do nagtognienia 100% Asia
gaweda o ogniu 100% Paulina
kratki tekst dla instruktordw, ktdrzy beds opowiadac o ogniu - poczatek ogniska 100% Paula
wykonanie 15 jednorazowych pochodni, albo tylu ile druzyn nam sie zgtosi + komendant 100% Paulina
wykonanie "$wiecacego berta" 100% Ola trzeba kupic...
przygotowanie miejsca ogniskowego przed 18:00 50 % Asia, Paulina, ...
niespodziankowa niespodzianka ;) 100% AsiaiOla
podziekowania dla MNadlesnictwa, pana le&niczego, MZK 50% Asia

Ryc. 4 Przyktadowa tabela z postepem prac.

Jesli jednak nie boicie sie wyzwan to zachecam do skorzystania z narzedzia
jakie daje nam dostep do mailowego konta firmowego @zhp.net.pl w Office 365 -
aplikacji Planner. Ustuga ta pozwala na organizowanie i przypisywanie zadan,
udostepnianie plikow, prowadzenie czatow o wykonywanych czynnosciach oraz
informowanie o postepach w pracy. Stworzony plan ma wtasng tablice, na ktorej
mozecie umieszczac¢ zadania w zasobnikach, dzieli¢ je na dowolne kategorie
w zaleznosci od ich postepu lub osoby, do ktorej sg przypisane. Aktualizacja
postepu lub zmiana przydziatu zadania sg bardzo proste. Jezeli komendant
wydarzenia umozliwi dostep online do planeru wydarzenia pozostatym cztonkom
komendy wszyscy bedg na biezgco widzie¢ zmiany wprowadzane przez innych.
Dowiecie sie jak to zrobi¢ krok po kroku korzystajgc z instrukcji dostepnej pod
linkiem — PLANNER.

Rozdziat II — Finanse

Preliminarz

Gdy opis programowy wydarzenia jest juz zrobiony, dzieki podziatowi zadan
kazdy z organizatorow wie co oraz kiedy musi zrobi¢, a regulamin jest juz
praktycznie gotowy do publikacji, pozostaje oszacowanie kosztow imprezy w celu
zdefiniowania dodatkowej sktadki zadaniowej.
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https://support.office.com/pl-pl/article/pomoc-us%C5%82ugi-microsoft-planner-4a9a13c6-3adf-4a60-a6fc-15c0b15e16fc

Preliminarz nie jest rzeczg wigzacg, ulega ciggtym zmianom, jednak juz

w momencie publikacji regulaminu

trzeba

zdawac

sobie

sprawe

z przewidywanych kosztow. W sktad wydatkow wchodzg takie koszty jak
ubezpieczenie, koszty administracyjne Hufca oraz Choragwi (w przypadku jesli sg
pobierane), wyzywienie, wynajem pomieszczen, czy wydatki programowe.
Dokument z przyktadowym wzorem preliminarza ,Zalacznik_1" przedstawiony

zostat na Ryc. 5.

Al 8 [ ¢ [ o |

E

F

=

PRELIMINARZ (NAZWA WYDARZENIA)

N

11
12
13
14

3 Termin Organizator Lokalizacja

4

5

6

7 Lp. Opis llosé cena Suma

8 1. |Dodatkowa sktadka zadaniowa

9 1.1 Uczestnicy 50 30,00 zt| 1500,00 zt
10 [1.2. Kadra 3 0,00 zt 0,00 zt

32
Ryc. 5. Przyktadowy wzdr preliminarza

15  Lp. Opis llosé¢ cena Suma

16 1. |Materiaty Programowe 0,00 zt
17 1.1 |Materiaty z konspektow 1 0,00 zt 0,00 zt
18 1.2 |Wycieczka programowa - transport 1 0,00 zt 0,00 zt
19 1.3 |Koszulki 1 0,00 zt 0,00 zt
20 1.4 |Nagrody 1 0,00 zt 0,00 zt
21 1.5 |. 1 0,00 zt 0,00 zt
22 2. |Wyzywienie 0,00 zt
23 2.1 |ll Sniadanie 1 0,00 zt 0,00 zt
24 2.2 |Obiad 1 0,00 zt 0,00 zt
25 2.3 |Podwieczorek 1 0,00 zt 0,00 zt
26 2.5 |.. 1 0,00 zt 0,00 zt
27 3. |Podziekowania 0,00 zt
28 3.1 |Dyplomy 1 0,00 zt 0,00 zt
29 3.2 |Podziekowanie dla szkoty 1 0,00 zt 0,00 zt
30 4. |% wptat dla hufca 1 10,00% 150,00 zt
31 5. |% wpftat dla choragwi 1 4,00% 60,00 zt




Przy szacowaniu wptywow na samym poczatku warto zaznaczyc
maksymalng kwote jakg chcemy obcigzy¢ uczestnika. Nalezy rowniez rozwazyc,
czy kadra wydarzenia ponosi jakies koszty z nim zwigzane, np. koszty wyzywienia.
Z uwagl na prace wolontariacka, ktorg wykonuje kadra warto zapewnic jej
darmowe uczestnictwo w wydarzeniu. W przypadku uzyskania sponsoringu,
rowniez mozna dodac wiersz 1 uwzgledni¢ go we wptywach.

Przy szacowaniu kosztow wynikajagcych z materiatdw programowych
mozemy reprezentowac dwa podejscia: zatozy¢ pewng kwote na kazdy blok
programowy 1 narzuci¢ prowadzgcym zajecia maksymalng kwote, ktdorg moga
poswieci¢ na materiaty lub zebra¢ konspekty juz przed pisaniem preliminarza, co
pozwoli na konkretne oraz realne przewidywanie wydatkow. Wyzywienie wynika
z oferowanych przez organizatora udogodnien.

Czesto zachodzi potrzeba dodatkowego ubezpieczenia uczestnikow, nalezy
o tym pamieta¢ w przypadku okreslania grupy docelowej wydarzenia. Zgodnie
z zatozeniem ubezpieczenie gwarantowane z tytutu przynaleznosci do ZHP jest
pokrywane jedynie w przypadku obecnosci w ewidencji. Jezeli nie mamy
mozliwosci weryfikacji przynaleznosci do ZHP wskazany jest wykup dodatkowej
polisy.

Koniecznym punktem jest uwzglednienie podziekowan dla instytucji, ktore
wsparly organizacje wydarzenia. Zwyczajowo wypada przeznaczy¢ 10% wartosci
darowizny na podziekowanie.

Ostatnim elementem jest uwzglednienie optat administracyjnych dla
jednostek nadzorujgcych wydarzenia (jesli sg one okreslone przez jednostke).
Kwota ta przeznaczana jest na pokrycie kosztow zwigzanych z rozliczeniami, czy
dokumentami sporzgdzanymi w jednostce.

Jesli suma wydatkow jest mniejsza niz zatozona przez nas suma wptywow,
Smiato mozemy obnizy¢ wartos¢ dodatkowej sktadki zadaniowej. Jesli natomiast
suma wydatkow jest wieksza, a my nie chcemy podnosic¢ sktadki nalezy znalez¢
sponsorow lub szuka¢ oszczednosci. Z uwagi na wiele zmiennych pisanie
preliminarza wymaga wielu iteracji w celu ustalenia ostatecznych kosztow
ponoszonych przez uczestnika. Dobrg praktyka jest zatwierdzenie preliminarza
w komendzie 1 miesigc przed wydarzeniem.

Pobranie zaliczki

Jesli jestescie gotowi na duze zakupy, zorganizowaliscie samochdd, torby
wielorazowe 1 liste zakupow najwyzszy czas pobrac¢ srodki z konta. Jak wiec
wyptacic” pienigdze ktore wptacili uczestnicy? Tu z pomocag przychodzi druk
z prosbg o pobranie zaliczki ,Zalacznik_2".

UWAGA! Zaliczke pobra¢ mozna gotowkg lub przelewem na konto. W przypadku
pobrania gotowki, zakupy dokonywane mogg byc¢ jedynie gotowka. W przypadku
przelewu na konto w sklepie mozna ptacic¢ kartg, jednak nie mozna dokonywac
przelewow internetowych w celu np. optacenia koszulek. Jezeli mamy zakup,
ktorego nie bedziemy optacac w kasie, od pobieranej kwoty zaliczki odliczmy
kwote zakupu. Przelew za zakup internetowy powinien zosta¢ zrealizowany
z konta hufca/choragwi. Dla przyktadu -> mamy 1500 zt dodatkowej sktadki
zadaniowe] wptacone na konto jednostki nadrzednej. Wypetniamy wniosek
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o zaliczke pomniejszony o0 % odliczany na rzecz jednostki (jesli procent od DSCZ
wynosi 10%, to pobrana przez nas zaliczka powinna wynosic¢ 1350 zt). Juz na tym
etapie wiemy, ze bedziemy zamawiac¢ naszywki na tagczng kwote 350 zt. Prosimy
osobeg, ktora ma nadzor nad kontem o dokonanie przelewu, a my we wniosku
o zaliczke prosimy juz tylko o 1000 zt.

Rozliczenie zaliczki

Po zorganizowanym wydarzeniu nadchodzi czas na rozliczenie sie
z pobranej zaliczki. Nalezy dokonac¢ go do tygodnia od zakoniczenia wydarzenia
lub pdzniej pod warunkiem uzgodnienia szczegdotow z o0sobg nadzorujgcy
pobranie przez nas zaliczki, np. komendant/skarbnik. Poniesione wydatki nalezy
udokumentowac fakturami wystawionymi na dane chorggwi:

Choragiew Lubelska Zwigzku Harcerstwa Polskiego
ul. Zotnierzy Niepodlegtej 7

20-078 Lublin

NIP: 712-30-69-783

Po posegregowaniu faktur datami wystawienia (NIE ZAKUPU) nalezy wpisac
ich numer oraz kwote w arkuszu rozliczeniowym ,Zalacznik_2" na drugim arkuszu
dokumentu Ryc. 6.

T T Uo7 "0 s T al s s U7 T a] T al  Taef " T aa| Taal ™ T aal Taa] ™ Tas[  1Tas] T a3 T s LT
A B C D E F G
% Kliknij, aby dodac nagtowek
1 Hufiec:
_T g Kwota zaliczki: Z dnia:
= 4 L P
L s Imig | nazwisko:
| 6 Wyplata nadwyzki Zwrot niewydatkowangj
rl 7 wydatkow: kwoty:
= 8 ZESTAWIENIE DOKUMENTOW
; 10 LP. DATA RODZAJ i NUMER DOKUMENTU KWOTA
r 11
= 12
|13
= 14
|15
F| 16 B
Cl17

7
4 4 » M| Wniosek | Rozliczenie ¥ [«
Gotowy | Strona:1z1 |

Ryc. 6 Zrzut fragmentu pola zmiany arkusza w programie Microsoft Excel

Same faktury rowniez trzeba odpowiednio opisa¢ w wolnym miejscu lub na
tylnej stronie. Przyktady opisu podane zostaty na Ryc. 6.
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Wydatkowano z zaliczki z dnia XX XX XXXX r.

Wydatek poniesiony w zwigzku

Z zakupem materiatéw programowych
na (nazwa wydarzenia).

Pokryto z DSCZ.

(podpis)

Wydatkowano z zaliczki z dnia XX. XX XXXX 1.

Wydatek poniesiony w zwigzku

Wydatkowano z zaliczki z dnia XX XX XXXXr.
Wydatek poniesiony w zwigzku

Z zakupem artykutéw spozywczych

na (nazwa wydarzenia).

Pokryto z DSCZ.

(podpis)

Wydatkowano z zaliczki z dnia XX XX XXXX 1.
Wydatek poniesiony w zwigzku

Z zakupem biletéw na wydarzenie programowe
na (nazwa wydarzenia).
Pokryto z DSCZ.

Z zakupem nagrod
na (nazwa wydarzenia).
Pokryto z DSCZ.

(podpis)

Ryc. 6. Przyktad odpisu faktur

Poniewaz najlepiej pracowac jest madrze, a nie ciezko istnieje uproszczenie,
ktore mozna zastosowac przy opisywaniu duzej ilosci faktur. Wystarczy zakupi¢
arkusze samoprzylepne, wydrukowac tekst z Rys. 2 1 nakleja¢ na odpowiednie
faktury uzupetniajgc informacje oraz sktadajac podpisy.

UWAGA! Przy zakupach nalezy pamietac, aby artykuty spozywcze znajdowaty sie
na osobnej fakturze niz reszta rzeczy.

Jesli po dokonanych zakupach na koncie zostaty nam pienigdze jesteSmy
zobligowani zwrocic je jednostce nadrzedne).

Rozdziat III — Podsumowanie wydarzenia

Podziekowania

Chcgc utrzymac dobre kontakty srodowiska z lokalnymi partnerami
1 sponsorami warto przygotowac pisemny dokument na eleganckim,
usztywnianym papierze i wreczy¢ osobiscie dziekujgc za okazane wsparcie.

Oprocz umieszczania logo sponsorow w mediach spotecznosciowych,
stronie www hufca i na materiatach/dyplomach dla uczestnikow warto takze
przekaza¢ podzieckowanie w formie rzeczowej. Wymaga to co prawda
wygospodarowania dodatkowych funduszy, ale zdecydowanie zostawia lepsze
wspomnienia po wspotpracy. W takiej sytuacji mozecie juz wczesnigj
porozmawiac o zakupie konkretnych materiatow bgdz sprzetu, np. dla szkoty — pitki
lub innego drobnego sprzetu sportowego.
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WAZNE! Jezeli podczas wydarzenia uczestnicy spowodowali jakie$ szkody
nalezy poinformowac¢ o tym osobe odbierajaca szkote/miejsce noclequ i ustali¢
forme rekompensaty.

Komendanci — pamietajcie takze o podziekowaniu swoim instruktorom/
harcerzom zaangazowanym w organizacje. Nawet drobnym upominkiem lub
dyplomem docenicie ich wktad pracy — bedzie im bardzo mito i z pewnoscig na ich
twarzy pojawi sie usmiech :)

Podsumowanie i wnioski na przysztosc

Kiedy zaczg¢ podsumowywac wydarzenie? Tak naprawde jeszcze podczas
jego trwania. Oprocz tego, ze gdzies z boku bedg docieraty do was pewne sygnaty
od uczestnikow to warto poruszy¢ temat atrakcyjnosci i dopracowania na ostatniej
odprawie patrolowych. Dzieki temu bedziecie mieli mozliwos¢ z pewnych rzeczy
sie wyttumaczy¢, a z drugiej strony otrzymac informacje zwrotng dotyczaca
Waszej pracy na swiezo. Warto zapisywac sugestie, zeby nic nie uciekto.

Drugim krokiem jest z pewnoscig spotkanie w gronie organizatorow
wydarzenia — omowienie niedociggniec i zastanowienie sie z czego one wynikaty,
roztadowanie wszystkich napie¢ 1 wyjasnienie sporow, ktdore zawsze sie
nawarstwiajg w wyniku zmeczenia i niewyspania. Dobrym sposobem jest
oczyszczenie atmosfery za pomoca finki/polana/$wieczki, czyli jednym stowem
szczerej rozmowy. Pamietajcie tez, zeby podkreslic elementy, ktdore wyszty bez
zarzutu, zastanowcie sie co warto powtorzyc¢. Jezeli planujecie za rok kolejng
edycje dobrze jest spisac wszystkie pomysty pojawiajgce sie w trakcie -
zdecydowanie bedzie tatwiej za rok rozpoczac przygotowania.
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