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Obieg dokumentów PFS
Komunikacja pomiędzy PFS a otoczeniem odbywa się poprzez Biuro Zarządu z siedzibą w Warszawie
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Podział kompetencji w Zarządzie:

· Adam Michańków – marketing i PR, organizacja wydarzeń (IMP, LIGA DRUŻYNOWA, ENCC, IEC, WISPA), nadzór nad realizacją programu play squash, wprowadzenie licencji dla zawodników i klubów, nadzór nad Komisją Trenerską, poszukiwania partnerów i sponsorów dla PFS

· Denis Łopatin – sprawy międzynarodowe (komunikacja z ESF, WSF, ustalenie spraw dot. ENCC 2010, IEC 2011, szkolenia na poziom międzynarodowy przy okazji ETC), poszukiwanie sponsorów, nadzór nad sprawami sędziowskimi (praca z Komisją Sędziowską), nadzór nad sprawami finansowymi PFS (komunikacja z biurem finansowym, kontrola wydatków), nadzór nad Komisją Techniczną, Fundusze unijne (szkolenia sędziowskie, trenerskie, szkółki juniorskie)
Do końca 2010 planowane powołanie:

Pełnomocnik Zarządu PFS ds. organizacji projektu PLAY Squash lub podmiotu na zasadzie outsourcingu 
Pełnomocnik Zarządu PFS ds. organizacji programu juniorskiego = koordynator Polskiego Programu Juniorskiego
Ważne: konieczne znalezienie lub zorganizowanie podmiotu, który będzie doradzał w zakresie budowy kortów i inwestowania w ośrodki squashowe

Obszar kompetencji Pracownika Biura Zarządu:

· Prowadzenie książki korespondencji przychodzącej i wychodzącej
· Porządkowanie oraz archiwizacja dokumentów PFS (dane rejestrowe, umowy, dokumenty finansowe, informacje od ESF i WSF) 

· Prowadzenie korespondencji z ESF i WSF

· Organizacja i udział w Walnych Zgromadzeniach (nadzór nad agendą, poprawnością procedury zwoływania, prowadzenie protokołów w trakcie)
· Prowadzenie baz danych 
· Dbanie o przestrzeganie procedur i drogi komunikacji przez działaczy PFS
· Organizacja przetargów (nadzór nad obiegiem dokumentów)
· Nadawanie licencji

· Obsługa serwisu www 

· Obsługa spraw związanych z turniejami (uzupełnianie kalendarium – wg zgłoszeń, sprawdzenie płatności za turniej, wysyłanie pakietów turniejowych – z piłkami, weryfikacja prawidłowości zgłoszenia i wpłat, odbiór i weryfikacja protokołów od Dyrektorów Turniejów
· Wprowadzanie do systemu wyników rankingowych (wyniki turniejów)
· Nadzorowanie obiegu dokumentów w organizacji (wszystkie informacje przesyłane są do dyrektora biura i rozsyłane dalej – wg kompetencji) 
· Prowadzenie spraw finansowych PFS (komunikacja z biurem księgowym, prowadzenie kasy, wprowadzanie przelewów, sporządzanie raportu należności_zobowiązania, sporządzanie raportu miesięcznego, sporządzanie raportu kwartalnego dla Komisji Rewizyjnej i Walnego)
· Dbanie o porządek w biurze

· Archiwizacja dokumentów i sprzętu
· Inne, które nie przychodzą mi dziś do głowy (
           Obszar kompetencji Komisji Sędziowskiej:
· przygotowanie (lub weryfikacja gotowych) materiałów szkoleniowych i egzaminacyjnych na wszystkie poziomy kwalifikacji Sędziów

· opracowanie kalendarza szkoleń na poziom sędziego klubowego

· wyznaczanie sędziów na kluczowe zawody organizowane pod egidą PFS

· weryfikacja materiałów dot. przepisów w wersji ang i polskiej (bieżące aktualizacje)

· opracowanie zawartości merytorycznej „Przewodnika dla początkujących graczy” czyli podstawowych zasad gry (rozesłana w formie wydruków do klubów, zawieszona na serwisie)
· określenie definicji „protestu” funkcjonującego w środowisku squashowym, procedury składania protestu oraz stworzenie wzoru formularza protestu (do pobrania na stronie) - pilne
Każdy dokument związany z powyższym obszarem kompetencji musi trafić do rąk członków Komisji. Obowiązkiem Dyrektora Biura jest uzyskać odpowiedź i przesłać ją osobie która wysłała zapytanie.
Przykład działania:

Krok 1. Gracz przesyła protest 

Krok 2. Dyrektor Biura weryfikuje zgodność protestu z obowiązującymi zasadami składania protestu (termin, forma)
Krok 3. Jeśli protest przeszedł weryfikację formalną trafia do Komisji Sędziowskiej (via email Piotr Samborski, Tomasz Banasiak – do wiadomości Denis Łopatin). Jeśli protest nie przeszedł weryfikacji formalnej info via email do osoby składającej protest oraz do Komisji Sędziowskiej
Krok 4.  Rekomendacja decyzji po rozpatrzeniu protestu wraz z uzasadnieniem od Komisji Sędziowskiej.

Krok 5. Pisemne zatwierdzenie lub odrzucenie protestu przez Zarząd (przesyła zgłaszającemu Dyrektor Biura wraz z uzasadnieniem).

Obszar kompetencji Komisji Trenerskiej:

· przygotowanie programu szkolenia trenerów (terminy kursów, program kursów, ilości uczestników, proponowane miejsca)

· opracowanie materiałów, które pomogą podwyższyć poziom trenerski w Polsce (forma pisemna dostępna przez www.pfs.com.pl)

· rekomendacja dot. wyboru trenera kadry oraz poziomu i zasada wynagradzania

· opracowanie programu szkolenia kadry na podstawie sugestii trenera selekcjonera

· opracowanie regulaminu powoływania kadry i jej funkcjonowania (kto dokonuje selekcji i wysyła powołania, w jakich terminach, kto organizuje wyjazdy kadry – zgłasza kadrę, załatwia sprawy logistyczne, upominki dla zawodników; z kogo składa się delegacja kadry na turnieje międzynarodowe, wybór kapitana)

Prośba o stworzenie planu działania – Michał Dobrowolski, Maciej Kliś  i zatwierdzenie przez Członka Zarządu / współpracuje z Komisją – do 20 października.

Obszar Kompetencji Komisji Technicznej:
· opracowanie ostatecznej wersji regulaminu rozgrywek na sezon 2009_2010
· opracowanie kalendarza rozgrywek na sezon 2009_2010

· opracowanie regulaminu 
Prośba o stworzenie planu działania – Bartek Świerczyński, Waldek Kobus, Marcin Kozik i zatwierdzenie przez Członka Zarządu / współpracuje z Komisją – do 20 października.

Komisja Techniczna








Formy kontaktu


Telefoniczna


Mailowa


Fax


Każdy kontakt musi być odnotowany w formie pisemnej.





Prawo dostępu do konta (podgląd stanu z prawem do wprowadzenia przelewu ale bez wykonania), karta kredytowa z limitem do 5 tys zł (prawo korzystania wyłącznie z pisemną zgodą Prezesa Zarządu)





Członkowie Zarządu








Trener Reprezentacji








Biuro Zarządu PFS


   Dyrektor Biura 





Wprowadzanie danych do rankingu
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Redaktorzy Działów


Serwis www.pfs.com.pl





Otoczenie PFS





Zapytania od nowopowstających  klubów, inwestorów


Pytania i kontakty od firm lub mediów


Korespondencja Międzynarodowa 














Sprawy związane z organizacją Turniejów


Wysyłanie zapytań przetargowych


Odbiór i weryfikacja ofert przetargowych / przesłanie potwierdzeń odbioru


Zgłoszenia turniejów (weryfikacja licencji klubu, sprawdzenie wpłaty, wydanie zgody na organizację)


Przesłanie piłek Dunlop / sprawdzenie ekspozycji opisu zgodnie z umową z Dunlop


Przesłanie raportu Dyrektora Turnieju / weryfikacja


Przyjęcie i rozpatrzenie protestów





Bazy danych


Klubów


Firm


Partnerów


Mediów


Zawodników 


Osób grających w squasha





Wprowadzanie danych do raportu finansowego (co pon stan zobowiązań-należności, raz w miesiącu raport finansowy wg wzoru)








Komisja Rewizyjna








Komisja Trenerska








Komisja Sędziowska








Działacze PFS





Kancelaria





Biuro Rachunkowe





Podmioty Współpracujące
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