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I. Organizacja biwaku - czyli kto, co, dlaczego ?

Decydujac sie na zorganizowanie biwaku musimy jasno okreslic grupe, ktoéra
bedzie uczestniczyta w wyjezdzie - druzyna; szczep; instruktorzy i wedrownicy itp.
W zaleznosci od tego nalezy spotka¢ sie kadra biwaku i ustalic kto bedzie
odpowiedzialny za jakie kwestie, oraz ustali¢ plan biwaku i podzieli¢ sie praca.

[Llos¢ kadry petnoletniej na biwaku:
e wyjazd w gory: 1 os/ 10 uczestnikow
* wyjazd w kazde inne miejsce: 1 os/ 15 uczestnikow
* wyjazd zuchowy (dzieci ponizej 10 roku zycia): 1 os/ 10 uczestnikow

Miejsce biwaku: wybierajac miejsce na biwak, musimy mie¢ na uwadze warunki
lokalowe i dobra¢ je w zaleznosci od roznych czynnikow: pora roku - czy budynek jest
ogrzewany, ilos¢ uczestnikow - wszyscy muszg sie zmiesci¢; opcje dojazdu - czy nasi
harcerze daja rade przejsc¢ np. 10 km i ile czasu nam to zajmie.

Co jest do zrobienia- czyli podziat pracy i przygotowanie dokumentoéw.

1. Przygotowanie zgody rodzicéw na wyjazd (gdy uczestnicy sa niepetnoletni)

Zgoda powinna zawierac:

Czes¢ 1: informacyijna

* Informacje o tym, kto jest organizatorem biwaku np. Rada szczepu

* Miejsce i termin w ktorym odbedzie sie biwak

* Koszt biwaku, oraz to na co zostana przeznaczone pieniadze - np. przejazd;
noclegi, ubezpieczenie, materiaty programowe.

* Informacje do kiedy i komu nalezy oddac zgtoszenie wraz z odptatnoscig

» Godzine i miejsce zbidrki

» Opis ekwipunku, ktory kazdy powinien zabracuczestnik, w tym opis prowiantu

* Numer kontaktowy osoby odpowiedzialnej

Czesc 2: zgoda do odciecia przez rodzica (uczestnika) i oddania kadrze

e Tres¢ mowiaca o zgodzie na wyjazd dziecka ( tu powinno by¢ podane jeszcze raz
miejsce i data wyjazdu)

* Miejsce do wypetnienia danych dziecka (imie i nazwisko; adres; PESEL; numer
kontaktowy rodzica)

* Miejsce na podpis rodzica (prawnego opiekuna)

Zgody powinnismy rozdac przynajmniej na 2 tygodnie przed wyjazdem,
a zgtoszenia zebra¢ na tydzien przed wyjazdem.



2. Ubezpieczenie

Po otrzymaniu wszystkich zgtoszen musimy stworzy¢ liste uczestnikow. W
nagtowku wpisujemy: Lista uczestnikow biwaku (druzyny, szczepu) miejsce i termin
wyjazdu. Lista powinna zawierac: imie i nazwisko, adres z kodem pocztowym i PESEL
kazdego uczestnika, najlepiej sprawdza sie lista wykonana w formie tabeli.

Z gotowa lista udajemy sie do ubezpieczalni, gdzie podajac wszystkie dane
organizatora, oraz liste uczestnikow ( warto ubezpieczy¢ rowniez kadre) otrzymujemy
polise ubezpieczeniowa. Koszt ubezpieczenia 1 uczestnika to Srednio 1 ztoty
w przypadku polisy na standardowy wyjazd. W przypadku wyjazdu specjalnosciowego
np. na skatki musimy miec polise odpowiednio dobrang do wyjazdu.

3. Przejazd

W momencie decydowania sie na wyjazd w dane miejsce musimy pamietac¢ by
sprawdzi¢ mozliwosci (opcje) dojazdu - zwracajac tutaj uwage na wiek uczestnikow
i mozliwosci - jezeli na biwak jedziemy w piatek popotudniu to przejazd nie moze trwac
kilka godzin; jezeli wybieramy sie do schroniska w goérach musimy sprawdzi¢ czy uda
nam sie do niego dojs¢ w czasie, ktory mamy na to przeznaczony - czy przypadkiem nie
okaze sie, ze 0 22.00 bedziemy z naszymi harcerzami dalej na szlaku.

Jezeli decydujemy sie na przejazd PKP musimy odpowiednio wczesniej zakupic
bilety ( w piatek popotudniu na dworcu jest ttok, a zaden druzynowy nie chciatby by¢ w
sytuacji kiedy uczestnicy sg juz w miejscu zbidrki, pociagg ma odjechac za 5 minut, a on
dalej stoi w kolejce po bilety) Dlatego nalezy zatatwi¢ ta sprawe odpowiednio wczesnie,
czyli przynajmniej na 1-2 dni przed wyjazdem.

Kupujac bilety PKP mozemy skorzysta¢ z biletu grupowego - jezeli mamy wiecej

niz 10 uczestnikow wowczas nalezy wypisa¢ odpowiedni druczek na przejazd grupowy
(otrzymamy go bezposrednio na dworcu w informacji, lub okienku wyznaczonym)
po wypisaniu takiego dokumentu mozemy zakupi¢ bilet grupowy, ktéry upowaznia do
przejazdu 1 opiekuna na 10 uczestnikow za darmo, ale...
UWAGA: aktualnie (grudzien 2009) bilet grupowy daje nam normalna znizke szkolng i
pomimo jego posiadania kazdy uczestnik musi posiada¢ wazng legitymacje szkolna,
studencka. W czasie podrozy musimy posiadac bilety i wypetniony przez nas dokument
na przejazd grupowy.

Decydujac sie na podroz PKS'em bilety zakupi¢ musimy wczesniej - pamietajac, ze
autobus ma ograniczona liczbe miejsc.

Jezeli musimy skorzysta¢ rowniez z komunikacji miejskiej, pamietajmy by
zagospodarowac sobie na to srodki finansowe i dowiedzmy sie na jakich zasadach dziata
komunikacja w danym miejscu - czy np. mamy kupic¢ bilet na strefe, czy na okreslony
czas jazdy np. 20 min, czy potrzebne sa bilety na plecaki naszych uczestnikéw, czy
uczestnicy muszg miec legitymacje - jesli w ogole sa bilety ulgowe.



Il. Dokumentacja potrzebna do zatwierdzenia biwaku w komendzie hufca

Jadac na biwak, jesteSmy zobowiagzani go zatwierdzi¢ :
* w komendzie hufca - w przypadku biwaku szczepu
* u komendanta szczepu i w komendzie hufca - w przypadku biwaku druzyny

Dokumenty :

* Karta biwaku z numerem polisy ubezpieczeniowej

* Plan biwaku

* Preliminarz

 Lista uczestnikow

» Dodatkowo: jezeli korzystamy z bazy hufca Katowice musimy miec skierowanie z
komendy hufca, ktore otrzymamy w komendzie przy zatwierdzaniu biwaku po
uiszczeniu optaty za pobyt na bazie.

Dokumenty trzeba przygotowac w dwoch kopiach - jedna zostaje w komendzie
hufca, druga jest dla organizatora biwaku - obie musza by¢ zatwierdzone.

Karta biwaku jest gotowym do wypetnienia dokumentem zawierajacym informacje
o organizowanym biwaku; numer polisy ubezpieczeniowej; oswiadczenia instruktorow
petnoletnich na temat odpowiedzialnosci za uczestnikow.

Plan biwaku to dokument zawierajacy ramowy plan z wyszczegblnieniem
wszystkich planowanych zaje¢. W planie biwaku nie wpisujemy terminow: zajecia
programowe lub jednostka programowa - zawsze wypisujemy doktadnie rodzaj zajec,
ktore odby¢ beda sie na biwaku.

Preliminarz czyli plan finansowy biwaku. Podajemy w nim koszt catkowity biwaku
dla jednego uczestnika i wyszczegblniamy pojedyncze wydatki takie jak: przejazd;
noclegi; ubezpieczenie i materiaty programowe.

Lista uczestnikow jest tg sama lista, ktorg uzyliSmy do ubezpieczenia biwaku.

Z catg dokumentacjg nalezy zgtosi¢ sie do komendy hufca najpozniej na 3 dni
przed wyjazdem (wtorek; sroda).




lll. Plan biwaku

Plan biwaku to dokument zawierajacy ramowy plan z wyszczegblnieniem

wszystkich planowanych zaje¢. W planie biwaku nie wpisujemy terminow: zajecia
programowe lub jednostka programowa - zawsze wypisujemy doktadnie rodzaj zajec,
ktore odby¢ beda sie na biwaku.

Opisujemy kazdy dzien od momentu zbiorki do momentu powrotu do swojego miasta.

Piszac plan musimy dostosowac go do:

wieku i potrzeb uczestnikow

charakteru biwaku (biwak rady druzyny; rady szczepu; mikotajkowy; andrzejkowy)
celu biwaku: warsztatowy - skupiajacy sie na ksztatceniu i rozwoju; treking;
poznanie nowego miejsca; integracja itp.

nalezy pamieta¢ o odpowiednim czasie na positki i toalete poranna i wieczorna;
dtugosci ciszy nocnej; godzinie pobudki - zwykle kadra mogtaby spa¢ do 10.00, ale
nalezy pamietac, ze -mali harcerze pospiq najwyzej do 8.00 (z mojego wtasnego
doswiadczenia).

Plan powinien by¢ napisany zgodnie z zasada przemiennosci - wszystkie zajecia
nie moga miec charakteru ,,statego” - powinny pojawic sie zajecia ruchowe

(gra terenowa, bieg, INO, gry i zabawy na powietrzu) i odwrotnie.

Pamietajmy o osrodku do, ktorego jedziemy - w niektorych osrodkach jest
obowiazkowa praca na rzecz osrodka (zwykle ok 2h), a jesli jej nie ma,

a jedziemy do osrodka harcerskiego to zawsze warto zapytac opiekuna osrodka
Czy nasza pomoc sie nie przyda.

Starajmy sie utrzymac rownowage: przygotujmy zajecia dla ciata - ruchowe,
fizyczne; dla ducha - kominki, ogniska i dla rozumu - zajecia rozwojowe, warto
przygotowac rowniez zajecia manualne i muzyczne - jesli mamy takie mozliwosci

i potrzeby naszych uczestnikow.



IV. Rozliczenie biwaku

Po biwaku jestesSmy zobowiazani do jego rozliczenia. W przypadku druzyn
dziatajacych w szczepach, ktére prowadza swoja dokumentacje finansowa rozliczenia
nalezy dokonac u finansisty szczepu, a w przypadku druzyn dziatajacych samodzielnie
rozliczenia dokonujemy w komendzie hufca.

Dokumenty potrzebne do rozliczenia biwaku:

* lista uczestnikow biwaku z podpisami

« lista uczestnikow biwaku: odptatnos¢ za biwak - czyli imie, nazwisko, kwota i
podpis

« opisana lista do wszystkich nagrod z podpisami

» dokumentacja zrodtowa: faktury (wystawione zgodnie ze standardem) na:
- materiaty programowe; noclegi; przejazdy; wyzywienie - jesli kupujemy
z pieniedzy biwakowych.
Kazda faktura musi by¢ opisana na odwrocie: (przyktady)
- Materiaty papiernicze zostaty wykorzystane przez uczestnikow biwaku na
zajeciach manualnych.
- Kulki ASG zostaty wykorzystane przez uczestnikow biwaku podczas zaje¢ na
strzelnicy.
- Produkty zywnosciowe zostaty skonsumowane przez uczestnikow biwaku.

* W przypadku gdy jedziemy na baze innego hufca jest on zobowigzany do
wystawienia ham: noty obcigzajacej (za nocleg; pobyt)

e Korzystajac z ustug PKP rowniez potrzebujemy fakture za bilety - musimy o nig
poprosi¢ przy zakupie biletow.

* Korzystajac z ustug PKS wystarcza nam bilety - przyklejamy je na kartke
i opisujemy tak jak faktury.

« Jezeli zostaty nam pienigdze z biwaku jestesmy zobowigzani wptaci¢ je do hufca,
a do dokumentacji dotaczy¢ KP.

* Rozliczenie koncowe - zestawienie wydatkow rzeczywistych - piszemy na kartce.



V. Uwagi praktyczne i zataczniki

Jadac na biwak obowiazkowo musisz zabrac petna dokumentacje wyjazdu, oraz
wszystkie zgody rodzicow - potrzebne sa w przypadku gdyby dziecku cos sie stato
i potrzebna bytaby pomoc lekarza.

Dopilnuj by wszyscy uczestnicy biwaku mieli legitymacje szkolne - najlepiej zbierz
je w czasie zbidrki na wyjazd - oszczedzisz sobie ktopotliwych sytuacji typu
przeszukiwanie plecakow podczas kontroli biletow; a jezeli okaze sie ze ktos nie
zabrat legitymacji, od razu zrob doptate za bilet (PKP) lub dokup caty bilet
zamiast ulgowego - nie bedziesz musiat sie ttumaczy¢ jak przyjdzie moment
sprawdzania biletow.

Jezeli jedziesz z ,,nowymi” harcerzami zaznacz by spakowali sie do plecakow -
rodzice moga nie wiedzied, ze torba na kotkach to nie jest dobry pomyst.

W plan biwaku wpisz rzeczywiste jednostki programowe, jesli ukryjesz fakt
wyjscia na strzelnice lub ¢wiczenie technik linowych, a komus stanie sie co$
podczas tych zaje¢ mozesz mie¢ duze nieprzyjemnosci, a nawet zostac
pociagniety do odpowiedzialnosci karnej.

Zawsze ubezpieczaj biwak - nawet jesli uczestnicy maja inne ubezpieczenia

np. w szkotach

Planuj biwak tak by nie byto czasu na nude - pamietajac o zasadzie ze nuda jest
najgorszym ,,przyjacielem” wyobrazni.

Staraj sie nigdy nie zostawiac¢ swoich podopiecznych bez opieki osoby
petnoletniej.

Wyraznie powiedz, ze w Srodkach komunikacji (szczegolnie PKP) wsiadacie i
siedzicie razem - zaoszczedzisz sobie niepotrzebnego strachu i stresu szukajac
swoich podopiecznych po pociagu.

Wez osobny portfel na pienigdze biwakowe - tak by nie pomieszaty sie z
pieniedzmi osobistymi.

Dokumenty zbieraj do teczki - by uniknac¢ sytuacji szukania np. zgéd w momencie
kiedy trzeba pojechac do lekarza.

Jezeli ktoremus z Twoich podopiecznych stanie sie cos na biwaku koniecznie
powiadom rodzicow.

Podaj uczestnikom godzine powrotu by rodzice mogli odebrac ich z dworca lub
innego wyznaczonego miejsca.



Zataczniki:

«  Przyktadowa zgoda na biwak (na podstawie zgody z Il $SzH ,,KOCYNDER?”)
* Druk PKP na przejazd grupowy

» Karta biwaku

* Przyktadowy preliminarz

 Lista uczestnikow: tabela

* Przyktadowy plan biwaku

* Dokumentacja rozliczeniowa: listy

Szanowni Rodzice

Rada Il Srodowiskowego Szczepu Harcerzy ,KOCYNDER” zaprasza wszystkich
harcerzy do wziecia udziatu w biwaku jesiennym - po obozowym.

Biwak odbedzie sie w Ustroniu w dn. 23-25.10.2009.

Koszt biwaku ...... (przejazd, noclegi, ubezpieczenie, mat. programowe).

Zgtoszenie wraz z odptatnoscia kierowac nalezy do druzynowych do dn. 18.10.2009
Zbiorka w piatek na dworcu PKP Katowice po zegarem -gtowne wejscie; o godzinie 17.20

Ekwipunek: legitymacja, Spiwor, ciepte ubranie, ¥2 munduru (bluza, pas, odpowiednie
spodnie), przybory do jedzenia, przybory do mycia, dres do spania, latarka, Spiewnik,
cos do pisania, buty zmienne (spakowane na wierzchu).

Prowiant: gotowe kanapki na piatkowa kolacje, prowiant biwakowy - chleb, pasztet,
dzem, herbata, makaron spaghetti, sos w stoiczku (jeden na dwie osoby), jedno danie
typu instant

CZUWAJ!

Wyrazam zgode na udziat mojego dzieCka........covvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii it
w biwaku Il $SzH odbywajacym sie w Ustroniu w dn. 23-25.10.2009

TMIE 1 NAZWISKO: o iiiiiiiiii ittt ittt ittt eeeeeeeeeaennnnaaaaees

(Podpis rodzica; prawnego opiekuna)



KARTA BIWAKU

1. Organizator DIWaKU: ....c.ccceveeereereeecnenenseeesseseesessssessessesessessssessesassasnes

A 1= 1 111 OO

3. Lokalizacja (doktadny adres, tel.) - trasa (Srodek transportu): ........eeeeeeverevevenens
4. Liczba uczestnikow: ..............

5. Nr polisy i nazwa towarzystwa ubezpieCzZeniowego: ........ccceveereererreereeseereeseenen s .

6. Zapewnienie SrodkOw finaNSOWYCN: ......cceeeeeereeeeeeerneeeeeeeenseseseeessesesens

7. SPOSOD WYZYWIENTA: .ecvevereeeererrrerrreeessesesesesessssssssssssesensnssssesesssssensans

8. Warunki ZaKWaterOWaNTia: ccceeeeeeeveeieeinreeeicissneeieesssseesesssessessssssssessssseseses

Deklaracja w sprawie bezpieczenstwa zycia i zdrowia dzieci na biwaku

W poczuciu petnej osobistej odpowiedzialnosci przed wtasnym sumieniem,
rodzicami i spoteczenstwem za bezpieczenstwo zycia i zdrowia powierzonych mej opiece
dzieci na biwaku zorganizowanym przez ...........ceeeceeeeereenenes od ....ceuneee . dO e,

oswiadczam co nastepuje:

1. Z nalezyta uwaga i zrozumieniem zapoznatem si¢ z przepisami dotyczacymi
bezpieczenstwa zycia i zdrowia dzieci i mtodziezy;

2. Zobowiazuje sie do przestrzegania i stosowania zawartych w tych przepisach
wskazowek, w czasie petnienia przeze mnie obowiazkéw na biwaku;

3. Uzyskatem pisemna zgode rodzicéw lub opiekundéw prawnych na uczestnictwo
dzieci w biwaku.

e s b s b SRR sbe e SR R SR SRR & 8 8 8 8 s a e e s e s e e e e e e b
(Imie i nazwisko opiekuna)) (data i podpis)
2. ..
(Imie i nazwisko opiekuna) (data i podpis)
Zataczniki:

1. Lista uczestnikow biwaku.
2. Program biwaku.
3. Preliminarz
Zatwierdzam:

data pieczed podpis komendanta hufca ZHP

lub osoby upowaznionej



Preliminarz biwaku organizowanego przez

....................... W EEIMINIE: e
(miejsce)
1 |Przejazd(y) 15,00 zt
2 |Nocleg(i) 2*8= 16,00 zt
3 Ubezpieczenie 1,00 zt
4 |Materiaty programowe 3,00 zt
5 |Wyzywienie
KOSZT CALKOWITY 35 zt/ os.
] LISTA UCZESTNIKOW BIWAKU
Il SRODOWISKOWY SZCZEP HARCERCERZY ,,KOCYNDER”
WISLA WIELKA 18-20.09.2009
Lp. Imie i nazwisko Adres PESEL
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20




PLAN biwaku Il Srodowiskowego Szczepu Harcerzy,, KOCYNDER”
Drogomysl 13-15.11.2009
PIATEK
17.00 - 19.00 ZBIORKA; PRZEJAZD PKP; DOTARCIE DO OSRODKA
19.00 - 20.00 ZAKWATEROWANIE
20.00 - 20.30 KOLACJA
20.45 - 22.30 KOMINEK ,,PATRIOTYZM”
22.30 - 23.00 TOALETA WIECZORNA
23.00 - 08.00 CISZA NOCNA

SOBOTA

08.00 - 08.30 POBUDKA; TOALETA PORANNA

08.30 - 09.00 SNIADANIE

09.00 - 10.00 SPIEWANKI

10.00 - 13.00 GRY | ZABAWY RUCHOWE NA DWORZE
13.00 - 14.00 MUSZTRA

14.00 - 14.45 OBIAD

14.45 - 15.30 CISZA POOBIEDNIA

15.30 - 17.30 ZAJECIA TEMATYCZNE ,, TWORCZE MYSLI”
17.30 - 19.00 GRA FABULARNA

19.00 - 19.30 KOLACJA

19.30 - 22.00 KOMINEK

22.00 - 22.30 TOALETA WIECZORNA

22.30 - 00.00 PROJEKCJA FILMU DLA HARCERZY STARSZYCH | WEDROWNIKOW
22.30 - 08.00 CISZA NOCNA

NIEDZIELA

08.00 - 08.30 POBUDKA; TOALETA PORANNA

08.30 - 09.00 SNIADANIE

09.00 - 11.00 PRACA NA RZECZ OSRODKA

11.00 - 12.30 ZAJECIA Z PIERWSZEJ POMOCY

12.30 - 13.30 PAKOWANIE; PORZADKOWANIE OSRODKA

13.30 - 14.00 OBIAD

14.00 - 17.00 OPUSZCZENIE OSRODKA; POWROT DO KATOWIC
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LISTA UCZESTNIKOW BIWAKU

Il SRODOWISKOWY SZCZEP HARCERCERZY ,,KOCYNDER”

Imie i nazwisko

WISLA WIELKA 18-20.09.2009

Adres

PODPIS
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LISTA ODPLATNOSCI ZA BIWAK

Il SRODOWISKOWY SZCZEP HARCERCERZY ,,KOCYNDER”

Imie i nazwisko

WISLA WIELKA 18-20.09.2009

Odptatnosc¢ za biwak

PODPIS

(tu wpisujemy koszt biwaku)
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LISTA OSOB, KTORE OTRZYMALY NAGRODE W POSTACI ALBUMU FOTOGRAFICZNEGO

Il SRODOWISKOWY SZCZEP HARCERCERZY ,,KOCYNDER”
WISLA WIELKA 18-20.09.2009

Imie i nazwisko

PODPIS

O 0 N o DN WN=-

—_
o




VI. Jeszcze raz, czyli mini przewodnik dla organizatora biwaku.

Co trzeba zrobic przed zatwierdzeniem:
e Przygotowac - rozdac - zebrac zgody rodzicow na wyjazd
« Stworzyc liste uczestnikow i ubezpieczyc biwak
» Kupic bilety - pamietac o druku na przejazd grupowy i fakturze
» Napisac plan biwaku
e Stworzyc preliminarz
*  Wypetni¢ KARTE BIWAKU

Zatwierdzenie w komendzie hufca:
najpdzniej 3 dni przed wyjazdem; 2 kopie dokumentow
» karta biwaku z numerem polisy
* plan biwaku
 lista uczestnikow
+ preliminarz

Na biwaku:
e zabrac ze sobg wszystkie dokumenty, oraz zgody rodzicow
» pamietac o braniu faktur

Rozliczenie:
 lista uczestnikdéw biwaku z podpisami
« lista odptatnosci za biwak z podpisami
« opisana lista do nagrod z podpisami
« dokumentacja zrodtowa: opisane faktury
» KP z wptaconych do hufca pieniedzy, ktore zostaty
* Rozliczenie koncowe - zestawienie wydatkow rzeczywistych.

Dane do faktury dla hufca Katowice:

ZHP Choragiew Slaska Hufiec Katowice
ul. Barbary 25a

40-053 Katowice

NIP: 634-019-54-83



