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Data wydruku: 2011-03-10                             	Uwaga: Wydruk poza nadzorem
[bookmark: _Toc109639090]1.	Cel procedury
Celem procedury jest określenie odpowiedzialności, obowiązków i trybu postępowania podczas przygotowywania włączenia do programu prac normalizacyjnych (nowo opracowanej lub nowelizowanej) Polskiej Normy (PN) własnej,  Zmiany do PN oraz Polskiego Dokumentu Normalizacyjnego (PDN) własnego. 
[bookmark: _Toc109639091]2.	Definicje
Terminologia wg PN-EN 45020 Normalizacja i dziedziny związane – Terminologia ogólna i Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC, Część 2.
[bookmark: _Toc109639092]3.	Zakres obowiązywania
Do stosowania procedury są zobowiązani: Komitety Techniczne (KT), Sektory Wydziału Prac Normalizacyjnych (WPN), Wydział Koordynacji (WKO), Wydział Metodyki (WME),  Stały Przedstawiciel PKN w Radzie Technicznej CENELEC (SPCLC).
Wszystkie zapisy dotyczące KT odnoszą się również do organów technicznych innych niż KT (OT), jeśli biorą one udział w opracowaniu Polskiego Dokumentu Normalizacyjnego.
[bookmark: _Toc109639093]4.	Odpowiedzialność
Stały przedstawiciel PKN w Radzie Technicznej CENELEC odpowiada za:
· poinformowanie CENELEC o zamiarze opracowania PN/Zmiany do PN,
· przekazanie decyzji Rady Technicznej CENELEC do WKO.
Kierownik Sektora WPN odpowiada za:
· ocenę otrzymanej karty nowego tematu (KNT) i wybór KT, 
· sprawdzenie i zatwierdzenie KNT, wniosku do CEN, wniosku do CENELEC oraz rejestrację propozycji wg KNT w ZSI NORMA,
· gromadzenie kopii KNT oraz informacji o odrzuceniu propozycji opracowania PN/Zmiany do PN i PDN,
· gromadzenie kopii wniosków do CEN i CENELEC.
Dyrektor WKO odpowiada za:
· ocenę KNT pod względem formalnym (dotyczy propozycji opracowania PN/Zmiany do PN),
· gromadzenie  zatwierdzonych KNT,
· zgłoszenie danych notyfikacyjnych do CEN, identyfikujących propozycję opracowania PN/Zmiany do PN,
· poinformowanie Centrum Zarządzania CEN o zamiarze opracowania PN/Zmiany do PN,
· przekazanie wniosku do CEN,
· wprowadzenie informacji o notyfikacji w CEN i CENELEC do ZSI NORMA,
· sporządzenie i gromadzenie plików danych notyfikacyjnych do CEN w programie MS EXCEL oraz gromadzenie wniosków do CENELEC,
· sprawdzenie wpływu środków za notyfikację,
· wystawienie faktury za notyfikację i przekazanie kopii faktur do WFN.
Dyrektor WME odpowiada za:
· opiniowanie KNT (dotyczy PN/Zmiany do PN).
Przewodniczący KT odpowiada za:
· ocenę propozycji opracowania PN/Zmiany do PN lub PDN,
· uzgodnienie propozycji opracowania PN/Zmiany do PN lub PDN potwierdzone podpisaniem  KNT,
· przygotowanie wniosku do CEN lub CENELEC (dotyczy PN/Zmiany do PN).
[bookmark: _Toc109639094]5.	Opis postępowania
[bookmark: _Toc109639095]5.1	Postanowienia ogólne
5.1.1	Propozycja opracowania PN/Zmiany do PN lub PDN powinna być poprzedzona przygotowaniem, uzgodnieniem i zatwierdzeniem KNT.
W przypadku propozycji opracowania PN lub PDN wieloczęściowych KNT należy opracować oddzielnie do każdej części.
5.1.2	Propozycja opracowania PN/Zmiany do PN lub PDN może być podjęta z inicjatywy osób prawnych, osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą lub jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej.
KT może zgłosić propozycję opracowania PN/Zmiany do PN lub PDN pod warunkiem wskazania źródeł finansowania.
5.1.3	Każdy nowy temat dotyczący opracowania, nowelizacji PN lub opracowania do niej zmiany podlega notyfikacji we właściwej europejskiej organizacji normalizacyjnej. Nowy temat dotyczący wprowadzenia ETSI-ES i opracowania  PDN nie podlega procedurze notyfikacji.
5.1.4	Koszty notyfikacji pokrywa zgłaszający temat niezależnie od jej wyniku. Brak opłaty notyfikacyjnej jest jednoznaczny z wstrzymaniem prac.
5.1.5	Wyniki notyfikacji decydują o wprowadzeniu propozycji opracowania PN/Zmiany do PN do programu prac normalizacyjnych.
5.1.6	Wszystkie zadania proceduralne wykonywane przez KT powinny być realizowane przy użyciu aplikacji Moduł KT systemu e-KT – zgodnie z Instrukcją Z2-I1.
[bookmark: _Toc109639096]5.2	Przebieg postępowania
5.2.1	Propozycja opracowania PN/Zmiany do PN
5.2.1.1	Zgłaszający temat wypełnia KNT. Zaleca się, aby wypełnienie KNT nastąpiło w porozumieniu z właściwym Sektorem WPN.
5.2.1.2	Sektor WPN sprawdza, czy w zakresie proponowanej tematyki:
· istnieje Norma Europejska,
· zostały podjęte prace na poziomie europejskim,
· europejska organizacja normalizacyjna ogłosiła wstrzymanie prac na poziomie krajowym; zasada wstrzymania (standstill) krajowych prac normalizacyjnych związanych z opracowaniem PN własnych.
Jeżeli nie występuje żaden z wymienionych wyżej przypadków, Sektor WPN przekazuje KNT do właściwego KT. W przeciwnym razie propozycja opracowania PN/Zmiany do PN zostaje odrzucona.
W przypadku braku KT lub wątpliwości co do umiejscowienia tematyki, kierownik Sektora WPN podejmuje decyzję o dalszym postępowaniu (powołanie nowego KT, rozszerzenie tematyki istniejącego KT).
Sektor WPN gromadzi informacje o odrzuceniu propozycji opracowania PN/Zmiany do PN (wraz z uzasadnieniem) oraz przekazuje je do zgłaszających propozycje.
5.2.1.3	Propozycja opracowania PN/Zmiany do PN jest oceniana i uzgadniana w KT. Jeżeli co najmniej 2/3 składu KT akceptuje propozycję oraz nie więcej niż ¼ głosów jest przeciw to: 
a) KT zgłasza temat normalizacyjny (TN) do Sektora WPN w celu zarejestrowania w ZSI NORMA albo
b) KT nie podejmuje prac na poziomie krajowym i przekazuje do Sektora WPN propozycję opracowania nowego tematu w organizacji europejskiej (nie dotyczy CENELEC).
Propozycja opracowania PN/Zmiany do PN odrzucona przez KT jest przekazywana do właściwego Sektora WPN wraz z KNT i potwierdzeniem uzgodnienia  (uchwała KT i wynik głosowania).
5.2.1.4	W przypadku podjęcia decyzji wg 5.2.1.3 a) KNT wraz z potwierdzeniem uzgodnienia (uchwała KT i wynik głosowania) są przekazywane do właściwego Sektora WPN. Jeśli propozycja opracowania PN/Zmiany do PN dotyczy tematyki objętej zakresem działania CENELEC (z wyjątkiem normy terminologicznej), KT wypełnia odpowiedni wniosek do CENELEC (Załącznik 2 lub Załącznik 3) i przekazuje do Sektora WPN. Sektor WPN gromadzi kopie wniosków do CENELEC.
Sektor WPN uzupełnia w ZSI NORMA (Instrukcja 1A) dane identyfikujące propozycję opracowania PN/Zmiany do PN:
· numer normy ustalony zgodnie z Instrukcją R2-I1, 
· tytuł  normy i abstrakt w języku polskim oraz angielskim,
· normy zastępowane,
· wyróżnik ICS.
Kierownik Sektora WPN zatwierdza KNT podpisaniem wypełnionego Formularza  
R2–P9–F01.
KNT i wniosek do CENELEC (jeśli propozycja opracowania dotyczy tematyki objętej zakresem działania CENELEC) są przekazywane do WKO, który dokonuje oceny pod względem formalnym, wystawia fakturę za przeprowadzenie notyfikacji i sprawdza wpływ opłaty notyfikacyjnej na rachunek bankowy PKN. Po wpływie opłaty notyfikacyjnej WKO przekazuje temat do notyfikacji.
Jeżeli jest taka potrzeba, WKO przekazuje KNT do zaopiniowania do WME – dotyczy m.in. PN własnych opracowanych na podstawie norm i innych dokumentów normalizacyjnych.
5.2.1.5	W przypadku podjęcia decyzji zgodnie z 5.2.1.3 b) sekretarz KT wypełnia wniosek do CEN (Załącznik 1) i wraz z potwierdzeniem uzgodnienia (uchwała KT i wynik głosowania) przekazuje do Sektora WPN. Kierownik Sektora WPN po sprawdzeniu dokumentacji, a zwłaszcza deklaracji o finansowaniu prac (w tym finansowaniu prac grupy roboczej CEN/TC), zatwierdza i przesyła wniosek do WKO, skąd jest przekazywany do CEN. Sektor WPN gromadzi kopie wniosków do CEN.
5.2.1.6	WKO kieruje temat do notyfikacji i informuje o tym Sektor WPN.
WKO dokonuje odpowiednich wpisów w ZSI NORMA dla TN zgłaszanych:
· do CEN – po wypełnieniu pliku danych notyfikacyjnych do CEN w programie MS EXCEL i przekazaniu do CEN,
· do CENELEC – po otrzymaniu od SPCLC informacji o przedstawieniu pozostałym członkom CENELEC wypełnionych wniosków do CENELEC (Załącznik 2 lub Załącznik 3).
WKO po otrzymaniu informacji z CEN lub od SPCLC o wstrzymaniu prac dokonuje w ZSI NORMA stosownych zapisów i tym samym blokuje możliwość włączenia tematu do programu prac normalizacyjnych.
O negatywnym wyniku przeprowadzonej notyfikacji Sektor WPN informuje KT i zgłaszającego propozycję opracowania. 
Brak odpowiedzi z CEN lub od SPCLC po 3 miesiącach od daty zgłoszenia do notyfikacji lub brak odpowiedzi od SPCLC po upływie 2 miesięcy dla nowelizacji PN/Zmiany do PN oznacza pozytywny wynik notyfikacji i jest podstawą do sporządzenia przez Sektor WPN harmonogramu TN oraz włączenia TN do programu prac normalizacyjnych wg Procedury R2-P11.
WKO gromadzi zatwierdzone KNT i przekazuje kopie faktur do WFN. 
Kopie KNT wraz z potwierdzeniem uzgodnienia (uchwała KT i wynik głosowania), podpisane przez dyrektora WKO, są gromadzone w Sektorze WPN i włączane jako pierwsze dokumenty do teczki akt normy.
5.2.2	Propozycja opracowania PDN 
5.2.2.1	Zgłaszający temat wypełnia KNT. Zaleca się, aby wypełnienie KNT nastąpiło w porozumieniu z właściwym Sektorem WPN.
5.2.2.2 Sektor	WPN przekazuje KNT do właściwego KT. W przypadku braku KT lub wątpliwości co do umiejscowienia tematyki, kierownik Sektora WPN podejmuje decyzję o dalszym postępowaniu (powołanie nowego KT, rozszerzenie tematyki istniejącego KT).
5.2.2.3 Propozycja opracowania PDN jest oceniana i uzgadniana w KT. Jeżeli większość składu   KT akceptuje propozycję,   KT zgłasza temat normalizacyjny (TN) do Sektora WPN w celu zarejestrowania w ZSI NORMA i przekazuje  KNT wraz z  potwierdzeniem uzgodnienia  (uchwała KT i wynik głosowania).
Propozycja opracowania PDN odrzucona przez KT jest przekazywana do właściwego  Sektora WPN   wraz z  KNT i potwierdzeniem uzgodnienia  (uchwała KT i wynik głosowania).  Sektor WPN gromadzi informacje o odrzuceniu propozycji opracowania PDN (wraz z uzasadnieniem) oraz przekazuje je do zgłaszających propozycje.
5.2.2.4	 Sektor WPN uzupełnia w ZSI NORMA (Instrukcja 1A) dane identyfikujące propozycję opracowania PDN:
· numer PDN ustalony zgodnie z Procedurą  R2-P13, 
· tytuł  PDN i abstrakt w języku polskim oraz angielskim,
· wyróżnik ICS.
Kierownik Sektora WPN zatwierdza KNT podpisaniem wypełnionego Formularza  
R2–P9–F01. Zatwierdzenie KNT jest podstawą do sporządzenia przez Sektor WPN harmonogramu TN oraz włączenia TN do programu prac normalizacyjnych wg Procedury R2-P11.
Kopie KNT wraz z potwierdzeniem uzgodnienia (uchwała KT i wynik głosowania) są gromadzone w Sektorze WPN i włączane jako pierwsze dokumenty do teczki akt dokumentu.
Włączenie tematu do programu prac normalizacyjnych następuje po przekazaniu przez Sektor WPN zatwierdzonej KNT do WKO, który gromadzi zatwierdzone KNT.
[bookmark: _Toc109639097]6.	Zapisy
6.1	Zapisy dotyczące  PN/Zmiany do PN
Karta nowego tematu (KNT) wg Formularza R2–P9–F01 
Potwierdzenie wpływu opłaty notyfikacyjnej 
Potwierdzenie uzgodnienia (uchwała KT oraz wynik głosowania)
Zapisy w ZSI NORMA
Wniosek do CEN
Wniosek do CENELEC dotyczący nowego opracowania
Wniosek do CENELEC dotyczący nowelizacji PN/Zmiany do PN
Plik danych notyfikacyjnych do CEN w programie MS EXCEL
Pismo informujące o odrzuceniu propozycji
6.2	Zapisy dotyczące  PDN 
Karta nowego tematu (KNT) wg Formularza R2–P9–F01 
Potwierdzenie uzgodnienia (uchwała KT oraz wynik głosowania)
Zapisy w ZSI NORMA
Pismo informujące o odrzuceniu propozycji
[bookmark: _Toc109639098]7.	Załączniki
Załącznik 1 – Wzór wniosku do CEN
Załącznik 2 – Wzór wniosku do CENELEC dotyczącego nowego opracowania
Załącznik 3 – Wzór wniosku do CENELEC dotyczącego nowelizacji PN/Zmiany do PN
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	Title of project (shortened): ………………. ……………………………………………….……………………………………………….…………………………………………
	CEN/TC: ...............................................

	
	Other: ………………….……………………………………..
(if applicable)



Name and address of the proposing organization: 
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................……………………………………………………………… 
...................................................................................................................................

Telephone No. :  ......................................................	Date : ..........................................

	Information to be supplied by the proposer of the new project

	1  Title (in full)
.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…………………….....……….……..
The title should be unambiguous and as concise as possible. Where the proposal is for a new work item, the title should specify the subject to be covered and type of standard, e.g. terminology, method of test, performance requirements, etc.

	2  Scope
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................…………...…........…
....................................................................................................................................
The scope should define precisely the field of application.  Where the new project relates to a new activity or a range of standards, the scope should begin with 'Standardization of...' or 'Standardization in the field of ...'

	3  Justification and purpose
Why is standardization needed?  Explain the economic, commercial/industrial, safety, consumer protection or other benefits of the proposal.  If necessary, continue on a separate sheet.
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................

	4  Is the standard required as a reference document for use in an EU Directive?
	YES 	NO 
(This question should only be answered when the European Commission is responsible for the proposal)

4.1	 What Directorate General is responsible?  Give details.
	 ............................................................................................................................
	 ............................................................................................................................
      ............................................................................................................................

4.2	 If so, what is (are) the specific aim(s) of the Directive e.g.?
								YES	NO					YES	NO
Abolition of barriers						Health		 	 
What barriers to trade can be identified?		Safety		 	 
Do they hamper: 						Environment	 	 
Commerce							Other aims		 	 
Production							(please specify)
Exchange of services					...........................................
Free circulation of goods				...........................................

	5  Is the proposed standard likely to be suitable for certification purposes?
	YES 	NO 

	6  Priority category
   Indicate to which, if any, of the following categories the project belongs :

   Category A : Subject of mandates from the Commission of the EU and/or                   
   EFTA for tasks requested by these two organizations for rapid completion
   Category B : Drafts relating to the harmonized application of ISO standards		
   Category C : Existing or new subjects for which CEN offers an acceptance 		
   procedure for drafts established by European professional standardizing bodies
    having safeguard of constitution and effectiveness comparable with that of a
   CEN technical committee and where no ISO work already exists
An explanation should be provided by the originator of any proposal for a new project which does not fall within the priorities defined here.

	7  Programme of work
7.1 What are the objectives of the project?
										YES	NO					YES	NO
Safety, health, protection of the	  	 	Variety control		    
environment, energy conservation
												Others (specify) 		      
Interface, interchangeability		  	 	............................................
												............................................
Performance, function, quality	  	        ............................................




	7.2 Which of the following aspects are to be standardized?
									YES	NO							YES	NO
1)	Terminology					  	 	3)	Marketing, labelling, 	            
	Symbols/Signs Designation	  	 		packaging, transport
2)	Characteristics : 							4)	Sampling					   
	Dimensions					  	 
	Mechanical					  	 	5)	Methods of test                 
	Chemical						  	 
	Acoustical					  	 	6)	Performance	                             
	Thermal						  	 		requirements
	Electrical*					  	 
	Other physical					  	 	7)	Others		                                   
	Non-physical, i. e. logical		  	 		(Please specify)              ......................……
* Necessary contact with CENELEC
7.3	 What is your estimation of the time needed for the technical project   ............................
	 up to the completion of the draft EN/HD for the CEN enquiry?
7.4	 What is the proposed deadline for submission of the draft EN/HD to    ...........................
	 the CEN formal vote?
7.5	 What is the latest date by which the standard should be published?    ...........................

	8	Standards or other documents on which it is intended to base the European Standard
8.1 List of standards or other documents (please give titles, reference and date)
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
8.2 Is there an existing International Standard?	YES 	  NO 
	If 'YES',
	a) give details: 	....................................................................................................................…… 
	..........................................................................................................................
	b) is it suitable for harmonization?					YES 	  NO 
	If 'NO', give reasons: 	......................................................................................................………..…………..
	..........................................................................................................................
8.3 Is any aspect detailed in 7.2 already referred to in existing: 
								YES  	NO									         YES	NO
1)  International Standards*	 	 		3)	Other specifications or		  	 
											requirements*
2)  National Standards*		 	 		4)	Not known					  	 
* If 'YES', please identify on a separate sheet.

	8.4 Is any requirement included in the documents, and detailed in 7.2 considered to be of
      outstanding importance by the originator? 	YES      NO 
      If 'YES', give details ................................................................................................
      ..............................................................................................................................

	9	Are there any documents in the same field whose requirements must be taken into 	account during the technical work?	YES      NO Not Known 
	If 'YES', give brief details : ....................................................................................
	...........................................................................................................................

	10	Will liaison with outside bodies be necessary?	YES      NO 
	If 'YES', give brief details : ....................................................................................
	...........................................................................................................................

	11 Is there any existing national legislation which may be relevant to CEN Work in this
         area?
	YES  	NO   	Not Known  
	Please specify such legislation and give details : .......................................................
	...........................................................................................................................
	...........................................................................................................................

	12	Is any aspect governed by the requirements of inspection bodies?
	YES  	NO   	Not Known  
	Give brief details : ....................................….........................................................
	...........................................................................................................................

	13	Would any aspect conflict with known patented items?   YES  NO  
	(ISO Directives, Part 2 and CEN/CENELEC Guide n°8 refers)
	If 'YES', provide full information on a separate sheet.

	14	  Participation in work
															        YES	NO
14.1  Is the proposer prepared to participate diligently in the work?	  	 
14.2  Is the proposer, if a CEN member, prepared to undertake the	  	 
	 Secretariat duties if a new CEN/TC is necessary? 
14.3  Is the proposer prepared to undertake the preparatory work 	  	 
	 required for a new work item?

	15	 Documentation
	 All documentation previously referred to should accompany this proposal and be listed 	 below.
	 Are any of the attached documents to be circulated to CEN members with the proposal?
	 YES 	   NO 
	 Please send an electronic copy of these document(s) together with the proposal to
        CMC. 

	Signed : .........................................……..
	Date : .............................................

	Name: ....................................................
	Position : .........................................
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BT/NC.…/NOT
Date:….-….-…



Notification by the ………..…. National Committee 
of a new national project in the field of subsector ……………


	Subject:


	

	The ………………… Committee wishes to inform that it intends to start work on the following project:


	Title:


	Description:


	

	CENELEC Technical Body in the scope of which this project could fall:

	

	Justification of the need for this work:


	

	Target date for final draft:



	

	The National Committees are asked to complete Question 1 of the following questionnaire and to upload it to the CLCTECH Server by ...     .-….-.... (2 months to be indicated by the notifying NC).

Subsequently, on the basis of the available results of the proceeding between the National Committees, the CLC TC/SC Secretary will be asked to complete Question 2 of the questionnaire and to return the document to CS by ..     ..-… .-  ...(to be indicated by CS). Upon reception of the reply from the TC/SC Secretary, CS will upload the final outcome, including the replies from all parties, on the CLCTECH server.



See overleaf
BT/NC……/NOT/NC or TC



	1) Question to the National Committees of CENELEC:

Does your National Committee agree to work in a European group under the leadership of the notifying committee on the above‑mentioned subject?


	
	YES
	
	
	NO
	
	

	
	
	
	
	

	If yes, give the name, address, telephone and telefax numbers of the representative(s) of your National Committee.


	National Committee of 



	Signature
	

	

	Date
	

	




	2) Question to the Secretary of CENELEC TC/SC …

Is your Technical (Sub-)Committee in a position to provide a final draft on the above‑mentioned subject by the target date indicated?


	
	YES
	
	
	NO
	
	

	
	
	
	
	

	

	Signature
	

	

	Date
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BT/NC…/REV
Date:….-….-…



Notification by the ………..…. National Committee of the revision 
of a national standard in the field of subsector ……………


	Subject: Revision of                                                                  (reference of the national standard)



	

	Title: 


	Description:


	

	Justification of the need for revision:


	

	

	The …………………… Committee informs other National Committees about its intention of revising the above-mentioned national standard.

National Committees are requested to indicate by …..-….-…. (2 months) their interest to participate in this national work by uploading the following questionnaire to the CLCTECH Server.




See overleaf
BT/NC……/REV/NC



	Our National Committee is interested in participating in the national work mentioned above.

	

	

	
	YES
	
	
	NO
	
	

	
	
	
	
	

	If yes, give the name, address, telephone and telefax numbers of the expert(s) who will participate.



	National Committee of 



	Signature
	

	

	Date
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