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Okzadkeq 1 druk wykonal
J.Kucewicz

Niniejsza ksiszeczka zawiera materialy
pomocnicze z zakresu administracji harcerskiej,
przygotowane na Swiatowy Kurs Ksztalcenia Star-
szyzny. W celu uatwienia poznania i stosowania
w pracy Jjednostek harcerskich, najwazniejsze
jej dzialy zostaty opracowane w formie pytan
i odpowiedzi, oraz zadan do wykonania.

Administracja nie jest najwazniejszg
czedcig pracy wychowawcze] nasze] Organizac ji,
pomimo to dodwiadczenie wykazalo, 2ze jest
konieczna. Dobrze zrozumisna i prowadzona utat- -
wia prace i usprawnia komunikac je na wszystkich

szczeblach Zwigzku.

J.K.




1.Wpisz nastgpujace nazwiska:
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2.Droga sIuzbowa. Wpisz odpowiednich funkeyjnych.
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3.Jakie dzialy powinna zawierad Ksigzeczka
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6.Napisz krdtki protokd? zniszezenia np. namiotu.

PROTOKC?, (ZNISZCZENIA,ZAGUBIENIA , ZUZYCIA)

.Jakie ksiszki prowadzi druzyna?
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T.Ewidenc ja Druzyny. Wpisz swoje dane osobiste. )
8.Dziennik Zajeé Druzyny

ne miesigC.esecseesossess 1989 rok.

Uwagi Wpisz jedns zbidrke druzyny.
Adres i nr. telefomu j Szezegdolowy program pracy |Kontrola wykonania
! Zamierzenia: Czas |Obec-|Uwagi,
| | Dats| Godz| tresé zbidrek, ognisk, |trwa-|nych |zmiany
g 3 il wycieczek itp. nia odnosnie
prawnosci ‘ ofloss
Obozy i kursy
. o |Harcerz Rzeczpospolite]
-Eg'é Harcerz Orli
Eﬂé Gwik
m N Wywiadowca
R Mrodzik 9,Dziennik Podawczy (Dziennik Korespondenc ji).
Przydzial: zastep, Wpisz kilka pozyeji np. listow wysianych,
—— rozkazow hufca otrzymanych.
Data zXozenia
przyrzeczenia
Data wstgpienia do J 7
druzyny Nr. |[Data | 0d kogo [W jakie] Sposo? Data
D ieni pisma |wpiywy otrzymane | sprawle zglatw e-wygla- .
at; ;s;qplenla o ! pisma lub do kogd nia nia Uwagi
— ” wysiane pisma
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10.Ksigzka Biblioteczna Druzyny.

Wpisz kilka ksigzek, ktére druzyna posiada.

'oz.ksiaéki
asowej lubnazwisg-—

ata i

Nr. Tytu nazwisko | ko
ksigqz~ ksigzki fiarodawcywypozy-
ki wartoséwzgl. kto |czajg-

ozyczyt | cego
druzynie

12.Terminarz Spraw do Zatatwienla.
Wpisz trzy sprawy do zalatwienia,

Kto ma

zatatwié

. Uwagli o
zafatwieniu

11.KsigZka Inwentarzowa.

i 1 toporek.

Wpisz kilka pozycji np. 2 namiéty, 1 lopatke

Rr.
orzed-
niotu

Nazwa
przedmiotu

Data zakupu
lub otrzy-

mania
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Poz.ksigzki
kasowe] lub
nazwisko

U kogo znaj-

data wypo-
zyezenia

duje sig i

13.Kto ma prawo do kontroli gospodarki pienieznej,
materialowej i pracy druzyny?
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14.Nap£sz do hufcowego krdtki list zapraszajgcy go
na Oplatek druzyny.
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(nr.druzyny i nazwa)

49 & % &5 0300988000 eGE 000 900000

(stopier,imie i nazwisko)
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.r, (;dreg) dr_uzynowego
P T 00 F O OOGFROE0DOSSOE DS (adres) evoneoo
(data) T
Drogi Druhu,

' Z harcerskim pozdrowieniem

Czuwaj!

2. 0.8 5 9 8 5 8 ¢ &0 8 0 99 80 GEae S0P

(podpis druzynowego)

15 .Zestawienie dochoddw i rozchoddw z Festynu.
Wpisz odpowiednie sumy w cyfrach i sXownie.’

@ e 9 0800068806008 E00D0NRS

(nr.i nazwa druzyny)

)l H'l.l--..........-.-.ﬁl
’
L)

Zestawienie dochoddw i rozchoddw z Festynu,
ktéry odbyY S1Q ceceesesensssss1989 roku.

Dochdd 2!
Rozchdd £
Czysty 2ysk £

Slomie:.‘....ll.....‘.I....‘..“".'.'l---

' Za zgodnosc¢ podpisali:

Skarbnik

Druzynowy

a8 00000 e 05 08080800

! Kierownik imprezy

P.S. Kwity dochodowe i rozchodowe powimny byc
doXgczone.

s Dochdd £123.61, Rozchod £35.22
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18.Ksigzka Kasowa Druzyny.
a)Wpisz kwoty do poszczegdlnych pozyeji. B

16.Jekie szczegdly powinien zawieraé kwit dochodowy?

1)eeccscccnccacsanes B)oowanaion ok R S S
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17.Jakie szczegdly powinien zawierac¢ kwit

rozchodowy?

4)000uu----oo.ooo----coo.n.-u-n.o---o-co.-nnnc

5)--0--:----..u..-o--o-oo--ouu.. ----- s essassee

1) £25.00, 2) £31.76, R1) £16.45, %) £6.30
b)Zamknij Ksigzke Kasowg i wykaz saldo.
c)Ksigzka zostaa wysiana do skarbnika hufeca,
ktdry sprawdzit: 1)pozycje w ksiszce, 2)kwity
dochodowe i 3)kwity rozchodowe, oraz stwlierdzii
ich zgodnosc.Napisz krdtki protokdl spfawdzenia

ksigzki.
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.Podpis skarbnika hufeca

19.Co nalezy zrobic¢, gdy popeinimy brgd w zapisie
w Ksigzce Kasowej?

1)Wymazac gumks..... o e s B 2 .....<[]
2)Zamaskowaé uzywajge Tipp-EX..e...... 1

3)Przekreslié czerwonym atramentem... []
(tak, aby mozna byo odezytaé i)
obok podpisac.

20.W razie braku oryginalnego kwitu, czy skarbnik,
druzynowy, hufcowy itd. ma prawo wystawicé kwit
zastepezy?

[:l Nie []

Tak

Jezeli "Tak", to ile minimum podpisdw taki

kwit musi zawierac?

Jedén [:] Dwa []
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Trzy []

<

21.Czy wolno robié zestawienia kwitow dochodowych,
lub rozchodowych i zapisywacé je pod jedns
pozyc ja?

Tak [:] Nie [:]

22,Jakie ksigiki powinny byc prowadzone na obozie?

Fido wis wn v mon wow 5 wm ww mm v ww i n . om e e i .o
2 )Y wov non wa ws

B)enenmnvaossassneroteosissrointssbonansan

B ow min prve s mow
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23.Napisz meldunek do Komendanta Choragwi
o rozpoczeciu obozu.

® 08 039 00 F 0 e 0008

Drogi Druhu, (data)

e 8 9P 0800008 B OEe T 80 08 0B eSS L0 S0P E TS .y

(nr. i nazwa druzyny)
melduje rozpoczgcie obozu statego/wedrownego

(adres)

Uczestnikdw..... Data zakonczenia oboZU......

...'Eééééi;-éruéynowego)
L -



24.Kto ma prawo wizytowac obdz druzyny?

25.Kto w Z.H.P. ma prawo wydawac¢ pisemne rozkazy?

26.Jakie ksigzki i teczki prowadzi komenda hufca?

2)eenennnnn Ceeeaeene. eennees

8)-.-...Ill.l...'ll....I...I...Il..".

- B

27.Przy przekazywaniu funkeji skarbnika, druzyno-

wego, hufcowego, komendanta chorggwi i innych
nalezy napisaé protokd¥ zdawezo-odbiorczy w
trzech egzemplarzach i w obecnosei minimum
trzech osob v. ponizej.

Nepisz protokdI zdawczo-odbioreczy z przekazania
funke ji skarbnika.

82 9 ¢ 00 ¢ O R0 S SFEOOC OSSR ODE OO

(nazwa jednostli)

w.---....-t-..-o-..--l-'.

PROTOKOP, ZDAWCZO-ODBIORCZY

Nizej podpisani potwierdzajg przekazanie
nastepujgeych dokumentdéw/ksigzek/kasy (saldo
na dzieﬂ.lll...-I...I.mosi...lll...ﬂl....)

& '...l..l...l..l...ll......-.....l-.'....l'

(funke ja,stopien,imig i nazwisko)
dllia“....lil.-'...
Podpisali:

Ustqpujqcy.‘.'....'ldll...l“.'l..l 8 &9 0000 0000 e
(funke ja) (stopien,imie) (podpis)
i nazwisko

NOWO mianowany...l.... dh.-......' 08 008000 800

éWiadek-.---oon.o---on dhl-....l.- ® 05 8 00000 8 e
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28.Czy administracja w komendzie choragwi jest NOTATKI
w zasadzie podobna do administracji w komen-
dzie hufca z wyjgtkiem szerszego zakresu
dzisXania? ‘

Tak [:] Nie [:]

29,.W Z.H.P. mamy dwa rodzaje kontroli:
a) dorywcza (niezapowiedziana)
i b) w 2 géry ustalonym terminie.
Czy kontrola pracy jednostki harcerskisej,
gospodarkl pienigzZnej i materialowej jest:

Wazna? [:]- Bardzo weazZna? [:]

30.Wszystkie ksigzki kasowe, lnwentarzowe,
administracyjne, oraz dowody kasowe powinny
byd starannie przechowywane w archiwach
jednostek przez jaki okres czasu?

1 POK..swscenssnss TAK D Nie D s
5 18te.eeseeeneans  Tak 1 Nie |1
Conajmniej 7 lat.. Tak || Nie [ |
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WAZNE ADRESY
I TELEFONY

NOTATKTI
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