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1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie zasad postępowania przy realizacji wyjazdów zagranicznych osób delegowanych z KT na posiedzenia organów roboczych (komitetów technicznych, podkomitetów, grup roboczych, zespołów zadaniowych, itp.) międzynarodowych 
i europejskich organizacji normalizacyjnych.

2. Definicje

	Osoba delegowana
	Reprezentant członka KT lub pracownik PKN wskazany przez właściwy KT do uczestniczenia w posiedzeniu

	WPN
	Wydział Prac Normalizacyjnych

	KT
	Komitet Techniczny – działające przy PKN ciało kolegialne powoływane przez Prezesa PKN do prowadzenia prac normalizacyjnych w przyporządkowanym mu zakresie tematycznym

	OT
	Organy techniczne inne niż KT – organy techniczne: komitety sektorowe (KS), komitety zadaniowe (KZ) i grupy zadaniowe (GZ)
UWAGA: Niniejsza procedura nie dotyczy GZ

	IEC EMS
	IEC Experts Management System – system zarządzania danymi ekspertów i delegatów w ramach strony internetowej IEC

	Finansowanie bezpośrednie
	Koszty podróży i pobytu osoby delegowanej są sfinansowane bezpośrednio przez instytucję, która wyraziła chęć pokrycia kosztów wyjazdu. Pieniądze nie wpływają na konto PKN. Wyjazd organizuje instytucja sponsorująca.

	Finansowanie za pośrednictwem PKN
	Koszty podróży i pobytu osoby delegowanej pokrywa się ze środków pieniężnych przydzielonych danemu KT, wpłaconych przez sponsorów na konto PKN. Wyjazd organizuje  członek KT, którego reprezentantem jest  osoba delegowana, albo PKN (w przypadku wyjazdu pracownika PKN).


3. Zakres obowiązywania
Procedura obowiązuje w WPN, WRZ, oraz KT
4. Odpowiedzialność

Prezes PKN jest odpowiedzialny za:

· zatwierdzanie wniosku wyjazdowego pracownika PKN,

· podpisanie pisma do członka KT, którego reprezentant jest delegowany na posiedzenie, przy finansowaniu za pośrednictwem PKN,

· zatwierdzanie sprawozdania z wyjazdu.
Kierownik Sektora WPN jest odpowiedzialny za:

· akceptację wniosku wyjazdowego (w przypadku odmowy akceptacji obowiązuje pisemne uzasadnienie),

· przygotowanie pisma informacyjnego do członka KT (osoby upoważnionej do reprezentacji podmiotu na zewnątrz), którego reprezentant jest delegowany -  wg Załącznika 1 (tylko w przypadku wyjazdu reprezentanta  członka KT finansowanego  za pośrednictwem PKN),

· przekazanie wniosku wyjazdowego do WRZ,

· wystawienie delegacji służbowej (2 egz.) pracownika PKN przy finansowaniu bezpośrednim,

· zatwierdzenie instrukcji wyjazdowej,

· nadzór nad stosowaniem procedury,

· akceptację sprawozdania z wyjazdu.

Przewodniczący KT jest odpowiedzialny za:

· akceptację wniosku wyjazdowego,

· akceptację instrukcji wyjazdowej,

· akceptację sprawozdania z wyjazdu.

Sekretarz KT jest odpowiedzialny za:

· sporządzenie wniosku wyjazdowego,

· uzgodnienie i akceptację instrukcji wyjazdowej,

Dyrektor WRZ jest odpowiedzialny za:

· zgłoszenie udziału w posiedzeniu,

· aktualizację danych w module Współpraca Międzynarodowa ZSI NORMA,

· załatwienie formalności określonych w procedurze, związanych z wyjazdem za granicę, w przypadku gdy osobą delegowaną jest pracownik PKN.

Osoba delegowana jest odpowiedzialna za:

· sporządzenie instrukcji wyjazdowej,

· zapoznanie KT z przebiegiem posiedzenia i przedstawienie wniosków,

· sporządzenie sprawozdania z wyjazdu dla PKN, jeśli zachodzi taka potrzeba, 

· przekazanie do WRZ wersji elektronicznej sprawozdania z wyjazdu,

· rozliczenie wyjazdu w terminie 7 dni od daty powrotu do kraju. 

5. Opis postępowania

5.1 Postanowienia ogólne

1. Na posiedzenie organów roboczych (komitetów technicznych, podkomitetów, grup roboczych, zespołów zadaniowych, itp.) międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych mogą być delegowani reprezentanci członków KT oraz pracownicy PKN. W PKN rozróżnia się następujące sposoby finansowania wyjazdów zagranicznych:

· finansowanie bezpośrednie,

· finansowanie za pośrednictwem PKN.

2. Organizowaniem wyjazdu osoby delegowanej:

a) której koszty podróży i pobytu pokrywa bezpośrednio zainteresowana instytucja (finansowanie  bezpośrednie), zajmuje się wyżej wymieniona instytucja; 

UWAGA: Jeśli osoba delegowana jest pracownikiem PKN, instytucja finansująca wyjazd zobowiązana jest zapewnić diety nie niższe niż to zostało określone w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 Nr 236, poz. 1991 z późn. zm.).

b) której koszty podróży i pobytu pokrywa się ze środków pieniężnych przydzielonych danemu KT, wpłaconych przez zainteresowanych na konto PKN (finansowanie za pośrednictwem PKN), zajmuje się członek KT, którego reprezentantem jest osoba delegowana, albo PKN (w przypadku wyjazdu pracownika PKN). 

UWAGA: Członek KT, którego reprezentantem jest osoba delegowana, przy organizacji wyjazdu musi przestrzegać zasad finansowania wynikających z Rozporządzenia przywołanego w podpunkcie a).

3. W posiedzeniu może uczestniczyć delegacja wieloosobowa. Wówczas przewodniczący KT wskazuje przewodniczącego delegacji wieloosobowej.

4. Do realizacji wyjazdu są niezbędne:

· wniosek wyjazdowy – wg formularza Z2-P2-F01, 

· instrukcja wyjazdowa – wg formularza Z2-P2-F02. 

     Wnioski i instrukcje wyjazdowe wypełnione niezgodnie z wymaganiami niniejszej 
     procedury będą zwracane składającemu.

5. Obowiązek zgłoszenia delegata dotyczy:
 -  CEN i CENELEC – posiedzeń organów roboczych
 -  ISO i IEC – posiedzeń komitetów technicznych (TC) i podkomitetów (SC)
 -  ISO/IEC JTC1 – posiedzeń wszystkich organów roboczych.
Należy przestrzegać terminu zgłoszenia określonego przez organizatora.

6. Po zatwierdzeniu każdego dokumentu, wniosek/instrukcję/sprawozdanie należy umieścić w folderze Dokumenty aplikacji Moduł KT systemu e-KT.
7. Postanowienia niniejszej procedury mają odpowiednio zastosowanie również do OT, z wyłączeniem grup zadaniowych (GZ).
5.2 Wniosek wyjazdowy

1. Wniosek wyjazdowy (formularz Z2-P2-F01) sporządza sekretarz KT, podpisuje przewodniczący KT, akceptuje kierownik Sektora WPN. W przypadku wyjazdu pracownika PKN Prezes PKN dokonuje zatwierdzenia wniosku. 

2. W przypadku wyjazdu reprezentanta członka KT, przy finansowaniu za pośrednictwem PKN, kierownik Sektora WPN przygotowuje, do podpisu przez Prezesa PKN, pismo informacyjne do członka KT, którego reprezentantem jest osoba delegowana - wg Załącznika 1. 
Pismo, wraz z wnioskiem wyjazdowym, kierownik Sektora WPN przesyła do członka KT. Wniosek wyjazdowy z akceptacją członka KT jest przekazywany do kierownika Sektora WPN.

3. Sektor WPN przesyła wniosek wyjazdowy do WRZ w terminie umożliwiającym zgłoszenie udziału organizatorom posiedzenia. Jeżeli zgłoszenie udziału wymaga wypełnienia przez osobę delegowaną formularza organizatora, należy go złożyć razem z wnioskiem wyjazdowym.

UWAGA: W przypadku braku formularzy organizatora, przy zgłaszaniu delegata WRZ jest zobowiązany do podania organizatorowi pełnych danych kontaktowych. W wyjątkowych przypadkach (krótkie terminy) WRZ zgłasza delegata po otrzymaniu odnośnej informacji z Sektora WPN.
4. W przypadku wyjazdu na imienne zaproszenie niezbędne jest dołączenie jego kopii do wniosku wyjazdowego.

5. WRZ wysyła do organizatora posiedzenia imienne zgłoszenie osoby delegowanej (ew. wypełniony formularz organizatora; w przypadku, gdy obowiązuje system elektronicznej rejestracji on-line na stronie internetowej organizatora, zgłoszenie udziału jest dokonywane za pośrednictwem tego systemu przez osobę delegowaną, po otrzymaniu odpowiednich danych z WRZ).

6. Wniosek wyjazdowy przechowuje  Sektor WPN.

5.3 Instrukcja wyjazdowa

1. Instrukcję wyjazdową (formularz Z2-P2-F02) sporządza i podpisuje osoba delegowana (w przypadku delegacji wieloosobowej – podpisuje przewodniczący delegacji), akceptuje sekretarz KT i przewodniczący KT, zatwierdza kierownik Sektora WPN.

2. Instrukcja wyjazdowa powinna zawierać uzgodnione stanowisko PKN (jeśli jest wymagane) oraz ew. zadania dodatkowe i uprawnienia osoby delegowanej.

3. Instrukcję wyjazdową należy przedstawić w Sektorze WPN do zatwierdzenia w terminie umożliwiającym skonsultowanie jej treści z przewodniczącym KT. Zatwierdzoną instrukcję wyjazdową otrzymuje osoba delegowana, kopia zostaje w  Sektorze WPN.

4. Instrukcja wyjazdowa nie jest wymagana, jeśli zadanie osoby delegowanej dotyczy wyłącznie uzgadniania projektów dokumentów normalizacyjnych, przyjmowania nowych tematów oraz planów pracy organu roboczego (tylko w przypadku wyjazdu reprezentanta członka KT przy finansowaniu bezpośrednim).

5.4 Sprawozdanie

1. Osoby delegowane są zobowiązane do zapoznania właściwego KT z przebiegiem posiedzenia i przedstawienie wniosków z posiedzenia w terminie ustalonym przez KT, a w terminie miesiąca od daty powrotu z zagranicy złożenia sprawozdania do PKN na formularzu Z2-P2-F03 w przypadkach opisanych w p. 3, a także na wyraźne życzenie przewodniczącego KT, kierownika Sektora WPN lub jednostki finansującej.. Sprawozdanie  z wyjazdu jest udostępniane wszystkim członkom KT w aplikacji Moduł KT systemu e-KT
2. Delegacja wieloosobowa opracowuje jedno sprawozdanie, które podpisują wszystkie osoby delegowane.

3. Sprawozdanie dla PKN należy sporządzić: 

a) gdy wyjazd dotyczy pracowników PKN,

b) gdy wyjazd dotyczy reprezentantów członków KT przy sponsoringu za pośrednictwem PKN,

c) jeśli w trakcie posiedzenia zostały zgłoszone wnioski wymagające ewentualnych działań PKN.

4. Osoba delegowana składa w Sektorze WPN sprawozdanie dla PKN zaakceptowane przez przewodniczącego KT. Kierownik Sektora WPN akceptuje sprawozdanie.

5. Prezes PKN zatwierdza sprawozdanie.

6. Elektroniczna wersja zatwierdzonego sprawozdania jest przechowywana w  Sektorze WPN. Konsultant przesyła wersję elektroniczną zatwierdzonego/zaakceptowanego sprawozdania do WRZ, w celu umieszczenia go w sieci Intranet.

7. Realizację wniosków i zobowiązań wynikających z zatwierdzonych sprawozdań nadzorują właściwe Sektory WPN w uzgodnieniu z WRZ.

6. Zapisy

Formularze:

Z2-P2-F01 Wniosek wyjazdowy osoby delegowanej z KT nr .../OT nr …
Z2-P2-F02 Instrukcja wyjazdowa osoby delegowanej z KT nr .... /OT nr …
Z2-P2-F03 Sprawozdanie z wyjazdu osoby delegowanej z KT nr …/OT nr …
Kopia delegacji służbowej pracownika PKN

7. Załączniki

Załącznik 1 – Wzór pisma do członka KT, którego reprezentantem jest osoba delegowana na wyjazd finansowany za pośrednictwem  PKN ze środków uzyskanych przez KT od zainteresowanych finansowaniem
Wzór pisma do członka KT, którego reprezentantem jest osoba delegowana na wyjazd finansowany za pośrednictwem  PKN ze środków uzyskanych przez KT od zainteresowanych finansowaniem
Pan(i) ……………………….

………………………………

………………………………

………………………………

Uprzejmie informuję, że Pan(i) …………………………………………….., reprezentant członka KT nr ….., został(a) przez KT nominowany(a) do udziału w posiedzeniu ………………………….……………………………..(podać nazwę organizacji) do ……………… (kraj). Posiedzenie odbędzie się w dniach …………… .

Organizacja wyjazdu (tj. zakup biletów, ubezpieczenie, wypłacenie diet) oraz wystawienie delegacji spoczywa na członku KT. 

Jednocześnie informuję, że podstawą ustalenia wysokości diet i limitów hotelowych jest Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002r. Nr 236, poz. 1991 z późn. zm).

Koszty wyjazdu (diety, bilety, noclegi) zostaną zrefundowane przez PKN, z funduszy KT uzyskanych od zainteresowanych finansowaniem, na podstawie noty obciążeniowej, wystawionej przez członka KT.

Akceptacja załączonego wniosku jest warunkiem koniecznym dla zgłoszenia przez PKN Pana/i……………………………..na posiedzenie jak i późniejszego uruchomienia przez PKN środków na refundację wyjazdu.

Oryginał zaakceptowanego wniosku proszę przesłać w terminie do ………...……… pod adresem: ……………….. (podać nazwę i adres Sektora WPN, którego dany wyjazd dotyczy).
















Pieczęć i podpis Prezesa PKN









………………………….…………









� Dokument został podpisany elektronicznie. Data podpisu wg kwalifikowanego znacznika czasu.





Niniejszy dokument jest własnością POLSKIEGO KOMITETU NORMALIZACYJNEGO. Wszelkie prawa autorskie zastrzeżone. 
Kopiowanie i rozpowszechnianie wyłącznie za zgodą Prezesa PKN.
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