Instrukcja gospodarcza HOPR

Punkt 1. Okreslenie przedmiotu instrukcji

W rozumieniu niniejszej instrukcji gospodarka oznacza obroét i przechowywanie majatku ZHR
wykorzystywanego do prowadzenia dziatalno$ci HOPR oraz prowadzenie zwigzanej z tym
dokumentacji.

Instrukcja okresla zasady prowadzenia gospodarki przez Komende Gtéwna, komendy
okregow i jednostki ratownicze HOPR, ktére uzywajg majatku ZHR, na podstawie jego
wyodrebnienia i przekazania w zarzad przez Naczelnictwo lub Zarzady Okregéw ZHR.

Do pozyskiwania, wykorzystywania, zbywania majgtku oraz prowadzenia dokumentac;ji
stosuje sie przepisy regulaminu finansowo-gospodarczego ZHR.

Punkt 2. Optata wpisowa

Kandydat ubiegajacy sie o przyjecie do HOPR obowigzany jest wptaci¢ upowaznionemu
instruktorowi wprowadzajgcemu optate wpisowa.
W ramach optaty wpisowej cztonek HOPR otrzymuje pakiet startowy sktadajacy sie z:

a. odznaki HOPR,

b. kamizelki odblaskowej oznaczonej symbolami HOPR,

c. poradnika pierwszej pomocy w formacie kieszonkowym.
Wysokos¢ optaty wpisowej ogtasza Komendant Gtéwny na podstawie kosztow nabycia
przedmiotdéw sktadajgcych sie na pakiet startowy.
Instruktor przyjmujacy opfate wpisowg ma obowigzek wystawi¢ wptacajgcemu potwierdzenie
wptaty w formie dowodu wptaty KP z kwitariusza macierzystej jednostki ZHR lub komendy
okregu HOPR.
Instruktor przyjmujacy optate wpisowg ma obowigzek wptacic¢ ja do Komendy Gtéwnej w
ciggu 14 dni od chwili pobrania optaty, a z kwitariusza KP, rozliczy¢ sie przed komenda
okregu HOPR lub macierzystg jednostkg ZHR, z ktérej kwitariusz zostat pobrany.
Przedmioty sktadajgce sie na pakiet startowy stajg sie wlasnoscig cztonka HOPR z chwilg
jego przyjecia do Pogotowia.
Przedmioty sktadajgce sie na pakiet startowy sg pozyskiwane, przechowywane i
ewidencjonowane przez Komende Gtéwna.
Instruktor planujgcy przeprowadzenie podstawowych kurséw ratownictwa i sporzgdzenie
wnioskow o przyjecie do HOPR pobiera z magazynu Komendy Gtéwnej przewidywang ilos¢
pakietéw startowych za pokwitowaniem.
Instruktor, ktéry pobrat z magazynu Komendy Gtéwnej pakiety startowe jest obowigzany
rozliczy¢ sie z nich razem z dokonaniem wptaty uzyskanych optat wpisowych, lecz nie pézniej
niz 60 dni od chwili pobrania pakietow startowych.

Punkt 3. Sprzet szkoleniowy i éwiczebny

Pozyskiwanie, przechowywanie i ewidencjonowanie sprzetu szkoleniowego i éwiczebnego
nalezy do zadan Komendy Gtéwnej i komend okregow.

Sprzet potrzebny do prowadzenia kurséw, szkolen i ¢wiczen wypozyczany jest z magazynu
przez instruktoréw zgodnie z ustalonym planem szkolen i ¢wiczen ustalanym przez
wilasciwego komendanta Pogotowia w okresach pétrocznych.

Instruktor, ktéry wypozyczyt sprzet szkoleniowy odpowiada za niego osobiscie i ma
obowigzek zwréci¢ go niezwlocznie po zakonczeniu zajec.

Instruktor, ktory wypozyczyt sprzet szkoleniowy ma obowigzek pisemnego zgtoszenia
wiasciwemu komendantowi Pogotowia wszelkich uszkodzen, zniszczenia, zaginiecia lub
utraty przez sprzet szkoleniowy wiasciwosci niezbednych do jego uzywania zgodnie z
przeznaczeniem. Zgtoszenie powinno nastgpi¢ niezwtocznie po zaistnieniu stanu faktycznego
uzasadniajgcego zgtoszenie i powinno zawiera¢ podanie stanu faktycznego, a takze
przyczyn, okolicznosci i skutkdw jego zaistnienia.



Punkt 4. Specjalistyczny sprzet ratunkowy

Pozyskiwanie, przechowywanie i ewidencjonowanie specjalistycznego sprzetu ratowniczego
nalezy do zadan Komendy Gtéwne;.

Sprzet specjalistyczny moze by¢ wykorzystywany do celéw szkoleniowych i éwiczebnych
oraz do prowadzenia akcji ratunkowej za zgodg Komendanta Gtéwnego.

Punkt 3.4 niniejszej instrukcji stosuje sie¢ odpowiednio.

Punkt 5. Podstawowy ekwipunek patrolu ratowniczego

Wykaz podstawowego ekwipunku patrolu ratowniczego stanowi odrebng instrukcje
wprowadzang w zycie zarzagdzeniem Komendanta Gtéwnego.

Pozyskiwanie i ewidencjonowanie skladnikéw ekwipunku patrolu nalezy do zadarh Komendy
Gtéwnej i komend okregow, ktorym te patrole podlegaja.

Dla skrécenia czasu mobilizacji, wszystkie sktadniki podstawowego ekwipunku patrolu
ratowniczego sg w statej dyspozyciji patroli.

Sposéb przechowywania ekwipunku patrolu okresla dowddca patrolu, kitory jest jednoczesnie
odpowiedzialny za jego stan techniczny oraz ewidencyjny.

Niezaleznie od miejsca przechowywania skfadnikéw ekwipunku, dowdédca patrolu ma
obowigzek stworzy¢ i przec¢wiczy¢ odpowiednie procedury pozwalajgce na pobranie
ekwipunku z miejsc przechowywania w mozliwie jak najkrétszym czasie.

W przypadku likwidacji patrolu, wykorzystywany przez niego sprzet ratowniczy przechodzi do
dyspozycji komendy Pogotowia, ktdrej ten patrol podlegat niezaleznie od tego, z jakich
Srodkoéw zostat zakupiony.

Jezeli poszczegodlne sktadniki ekwipunku rozwigzanego patrolu zakupione zostaty ze Srodkow
wiasnych jednostki ZHR, przy ktérej patrol dziatat, jednostka ta zachowuje prawo do zwrotu
analogicznych czesci ekwipunku w przypadku utworzenia przez nig nowego patrolu
ratowniczego w czasie nie dtuzszym niz 2 lata.

Punkt 6. Osobisty ekwipunek ratownika

Osobisty ekwipunek ratownika sktada sie z:

a) kamizelki odblaskowej HOPR oraz

b) osobistej apteczki ratownika.

Sktad osobistej apteczki ratownika okresla odrebna instrukcja zatwierdzana zarzgdzeniem
Komendanta Gtéwnego.

Wszystkie elementy osobistego wyposazenia ratownika stanowig jego osobistg wiasnosé.

Punkt 7. Dokumentacja finansowa i inwentarzowa

Komenda Gtéwna oraz komendy okregéw prowadzg dokumentacje zgodnie z wymogami
regulaminu finansowo - gospodarczego ZHR.

Dokumentacja finansowa obejmuje wszelkie wptywy i wydatki komendy uzyskane lub
poniesione w zwigzku z dziatalnoscig Pogotowia.

Dokumentacja inwentarzowa obejmuje wszystkie sktadniki majgtku ZHR bedacego w
bezposrednim zarzadzie komendy.

Punkt 8. Ewidencja sprzetu

Wszystkie trwate sktadniki majgtku ZHR o warto$ci jednostkowej wiekszej od 199,99 zi,
znajdujgce sie w dyspozycji Komendy Gtéwnej, komend okregdw i jednostek ratowniczych
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HOPR, muszg by¢ ewidencjonowane niezaleznie od podstawowej dokumentacji prowadzonej
przez jednostki ZHR w zarzgdzie, ktérych sie znajduja.

Komenda Gtéwna ewidencjonuje przechowywany przez siebie sprzet szkoleniowy,
specjalistyczny sprzet ratowniczy oraz ekwipunek podlegtych patroli ratowniczych.
Komendy okregdw ewidencjonujg przechowywany przez siebie sprzet szkoleniowy oraz
ekwipunek podlegtych patroli ratowniczych.

Kazdy skfadnik majatku, o ktérym mowa w pkt 1 musi posiadac staty symbol ewidencyjny
HOPR.

Komenda Gtéwna nadaje ewidencjonowanym przez siebie sktadnikom majatku symbole
rozpoczynajgce sie od liter KG, po ktérych nastepuje kolejny numer odpowiadajgcy pozycji w
ewidenciji.

Komendy okregéw nadajg ewidencjonowanym przez siebie sktadnikom majatku symbole
rozpoczynajgce sie od dwuliterowego kodu wojewddztwa zgodnego z instrukcjg w sprawie
ewidencji okregow i jednostek ratowniczych, po ktérych nastepuje kolejny numer
odpowiadajgcy pozycji w ewidencji.

Symbole ewidencyjne po pozycjach wykreslonych z ewidencji nie mogg byé ponownie
uzywane.

Ewidencja prowadzona jest w formie elektronicznej i zawiera nastepujgce dane:

a) symbol ewidencyjny,

b) nazwa sktadnika majatku,

c) wartos¢ poczatkowa (cena nabycia),

d) rok nabycia,

e) kod patrolu ratowniczego, w ktérego dyspozycji pozostaje.

Za prawidtowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji odpowiedzialni sg Komendant Gtowny i
komendanci okregow.

Do prowadzenia dokumentaciji i ewidencji wiasciwi komendanci moga wyznaczy¢
kwatermistrza sposréd swoich zastepcow lub innych instruktoréw badz ratownikéw HOPR
wigczajgc ich w sktad komend.

W przypadku utworzenia nowego okregu, Komenda Gtéwna przekazuje komendzie okregu
czes¢ wiasnej ewidencji dotyczgcej przekazanego majatku oraz majgtku znajdujgcego sie w
dyspozycji patroli dziatajgcych na terenie wojewddztwa, w ktérym powotano okreg i dane te
usuwa z wtasnej ewidenciji.

W przypadku likwidacji okregu, Komenda Gtéwna przejmuje od komendy likwidowanego
okregu cato$¢ jej ewidencji wraz z kopiami archiwalnymi i wigcza jg do wiasnej ewidenc;ji.
Ewidencja moze by¢ zapisywana w dowolnym formacie pliku umozliwiajgcym indeksowanie i
filtrowanie danych w/g wszystkich rodzajéw informaciji.

Kopie bezpieczenstwa ewidencji tworzone sg raz na pot roku i przechowywane sg poza
dyskami twardymi komputeréw, na ktérych sg prowadzone.

Raz w roku kopie bezpieczenstwa ewidencji okregowych dostarczane sg Komendantowi
Gtéwnemu lub wyznaczonej przez niego osobie w celu archiwizaciji.

Od 01.01.2003r. az do odwotania, ewidencja majatku Komendy Giéwnej, jej kopie
bezpieczenstwa oraz kopie bezpieczehstwa ewidencji okregowych tworzone i
przechowywane sg w formacie arkusza kalkulacyjnego Exel.

Niezaleznie od miejsca prowadzenia ewidencji, musi ona by¢ dostepna w odpowiednim
formacie na komputerze wskazanym przez Komendanta Gtéwnego lub komendanta okregu
tak, aby w razie koniecznosci mozna jej byto niezwtocznie uzyé nawet pod nieobecnosc
osoby odpowiedzialnej za jej prowadzenie.

Punkt 9. Oznakowanie sprzetu

Sprzet podlegajagcy ewidencji Komendy Gtéwnej i komend okregdéw musi by¢ trwale i
widocznie oznakowany symbolem ,HOPR” oraz przypisanym mu symbolem ewidencyjnym,
np.

,HOPR MP0786”.
W przypadku sktadnikéw podstawowego ekwipunku patrolu ratowniczego podlegajacego
obowigzkowi ewidenciji, oznakowanie musi zosta¢ uzupetnione kodem patrolu, np.



»,HOPR MA0023
MA-P0045”.
3. Za wilasciwe oznakowanie sprzetu odpowiadajg komendanci Pogotowia i dowddcy
wiasciwych patroli ratowniczych.

Punkt 10. Przepisy koncowe

1. Instrukcja zostanie podana do wiadomosci cztonkéw HOPR oraz innych osdb na stronie
internetowej HOPR pod adresem www.hopr.zhr.pl.

2. Skrot ,HOPR” oraz wyraz ,Pogotowie” oznaczajg Harcerskie Ochotnicze Pogotowie
Ratunkowe, dziatajgce na podstawie uchwaty Naczelnictwa ZHR z dnia 19 stycznia 2003r.

Instrukcje zatwierdzono zarzadzeniem nr 2 Komendanta Gtéwnego HOPR z dnia 22 lutego
2003r.


http://www.hopr.zhr.pl/

