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WSPOLNE REGULY PRAC NORMALIZACYJNYCH

Przedmowa

Przepisy Wewnetrzne CEN/CENELEC sg wydane w czterech czeSciach:

Czeé¢ 1 — Organizacja i administracja

Czes¢ 2 — Wspolne reguty prac normalizacyjnych

Czes$¢ 3 — Reguly dotyczace struktury i redagowania Norm Europejskich (Reguty PNE)
Czes$c¢ 4 - Certyfikacja

Niniejsza znowelizowana Cze$s¢ 2 zastepuje wersje z 2002 roku.

Modyfikacje w niniejszej wersji w stosunku do poprzedniej wersji wprowadzono

w nastepujgcych miejscach:

Punkt 2.8: Modyfikacja definicji ,Przewodnika”
Punkt 11.2.3.3: Skrécenie ankiety CEN/CENELEC
Punkt 11.2.4.1: Czas trwania formalnego gtosowania
Punkt 11.2.5.4: Skroécenie UAP

Podrozdziat 11.2.6:  Zmiana procedury uwzgledniajgca formularze H & |
Zatgcznik D Gtosy wazone przydzielone cztonkom krajowym

CEN/CENELEC w przypadku gtosowania wazonego

UWAGA 1 Jezeli w tresci wystepuje wyrazenie “CEN/CENELEC” w zalezno$ci od kontekstu
oznacza CEN lub CENELEC albo tgcznie CEN i CENELEC.

UWAGA 2 Jezeli w tresci wystepuje wyrazenie “Centralny Sekretariat” oznacza Centrum
Zarzgdzania CEN i Centralny Sekretariat CENELEC.
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1 Zakres

1.1 Cele

W niniejszej czesci Przepiséw Wewnetrznych CEN/CENELEC podano wspolng struktu-
re, w ramach ktérej sg prowadzone prace normalizacyjne CEN/CENELEC.

W niniejszej czesci opisano, w nizej wymienionym porzadku:

— struktury organizacyjne do prowadzenia prac normalizacyjnych CEN/CENELEC,

— podstawowe polityki wspierajgce te prace, oraz

— gtéwne procedury, stosowane podczas projektowania, opracowywania, zatwierdza-
nia i wprowadzania publikacji bedgcych wynikiem prac normalizacyjnych CEN/CE-
NELEC.

Zamieszczone zatgczniki zawierajg dodatkowy materiat o charakterze wytycznych lub
dotyczacy istotnych aspektdw pracy, ktére sg specyficzne dla jednej lub drugiej organi-
zagji.

1.2 Produkty normalizacyjne

W portfelu dokumentow oferowanych przez CEN/CENELEC, nazywanych zbiorczo pu-
blikacjami CEN/CENELEC , znajduja sie:

— Normy Europejskie (patrz 2.5i11.2),

— Specyfikacje Techniczne (patrz 2.6 11.3),

— Raporty Techniczne (patrz 2.7 11.4),

— Przewodniki (patrz 2.8 i 11.5),

— Dokumenty Harmonizacyjne (tylkow CENELEC) (patrz2.9i1A.1),

— Porozumienia Warsztatowe CEN/CENELEC (patrz 2.10iA.2).

Normy Europejskie i Dokumenty Harmonizacyjne sg “normami regionalnymi” w znacze-
niu definicji ISO/IEC.

CEN/CENELEC zmienity i rozszerzyty portfel dokumentéw w odpowiedzi na zapotrze-
bowanie rynkowe i zatozenie, ze sg pewne obszary dziatalnoSci gospodarczej/przemy-
stowej, w ktorych nie jest potrzebny poziom konsensu taki, jaki jest wymagany w odnie-
sieniu do Normy Europejskiej, ale dla ktérych wazne jest szybkie opracowanie doku-
mentu. Tym nie mniej w wielu przypadkach formalny proces normalizacji, z najszerszym
konsensem i przejrzystos$cia, jest nadal gtdbwng potrzeba i centralnym punktem zaintere-
sowania CEN/CENELEC.
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UWAGA W przesztosci w CEN/CENELEC opracowywano trzy gtdbwne typy dokumen-
tow oparte na konsensie: Normy Europejskie, Dokumenty Harmonizacyjne i Prenormy Euro-
pejskie.

1.3  Polityki

CEN i CENELEC majg wspdlne niektore polityki dotyczace pracy, tym nie mniej kazda z
organizacji ma swoje wtasne specyficzne reguty odzwierciedlajgce specyficzne dziata-
nia kazdej organizaciji. Te gtbwne polityki opisano w rozdziatach od 5 do 10 i dotyczg
one: wstrzymania prac, glosowania, postepowania odwotawczego, jezyka, praw autor-
skich i udostepniania dokumentow.

2 Definicje

W niniejszych regutach, oprocz terminéw i definicji zawartych w EN 45020:1998, Gene-
ral terms and their definitions concerning standardization and related activitiesM ", stosu-
je sie nizej podane terminy i definicje. Patrz takze Przepisy Wewnetrzne CEN/CENE-
LEC — Czes&¢ 3.

21

harmonizacja (norm krajowych)

zapobieganie lub eliminowanie r6znic w zawartosci technicznej norm majacych taki sam
zakres, szczegolnie tych réznic, ktdére moga by¢ przyczyng przeszkdd w handlu

UWAGA Uwaza sie, Zze osiggnieto harmonizacje norm, gdy wyroby wytwarzane wedtug
norm krajowych jednego kraju mogq by¢ uwazane za zgodne, bez modyfikacji, z normami
innych krajéw i na odwrét.

2.2

temat normalizacyjny

temat pracy w programie normalizacyjnym, zaplanowany w celu doprowadzenia do
wydania nowej normy, zmiany do normy lub znowelizowanej normy

23

organ techniczny

0golny termin oznaczajgcy Komitety Techniczne i Podkomitety CEN/CENELEC oraz
Zespoty Zadaniowe Rady Technicznej, w ktérych sktad wchodzg delegaci krajowi
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24

dokument odniesienia (RD)

dokument przedstawiony do ankiety w ramach procedury kwestionariuszy lub do
dyskusiji na forum organu technicznego w celu przyjecia go jako publikacji CEN/
CENELEC

2.5

Norma Europejska (EN)

norma przyjeta przez CEN/CENELEC i zwigzana z obowigzkiem wprowadzenia jej jako
identycznej normy krajowej oraz wycofania wszystkich sprzecznych norm krajowych

UWAGA Termin “norma zharmonizowana” jest terminem stosowanym w kontekscie
dyrektyw Nowego Podejscia — patrz 4.2 “Guide to the implementation of directives based on
the New Approach and the Global Approach”, wydanie 2000.

2.6

Specyfikacja Techniczna (TS)

dokument przyjety przez CEN/CENELEC, ktory w przysztosci moze by¢ uzgodniony jako

Norma Europejska, ale dla ktérego obecnie:

— nie mozna byto uzyska¢ wymaganego poparcia dla zatwierdzenia go jako Normy
Europejskiej,

— sgwatpliwosci, czy osiggnieto konsens,

— tematyka jest nadal w trakcie rozwoju technicznego, lub

— istnieje inny powdd uniemozliwiajgcy opublikowanie dokumentu bezposrednio jako
Normy Europejskie;j.

UWAGA Specyfikacja Techniczna nie powinna by¢ sprzeczna z istniejgcymi Normami
Europejskimi.

2.7

Raport Techniczny (TR)

dokument przyjety przez CEN/CENELEC zawierajgcy materiat informacyjny, ktory nie
jest odpowiedni do opublikowania jako Norma Europejska lub Specyfikacja Techniczna

UWAGA TR moze zawiera¢ na przykiad, dane uzyskane z przegladu
przeprowadzonego wérdod czionkdéw krajowych CEN/CENELEC, dane dotyczgce pracy w
innych organizacjach, lub dane dotyczgce aktualnego poziomu techniki w relacji do norm
krajowych dotyczacych konkretnego tematu.
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2.8

Przewodnik

dokument opublikowany przez CEN lub CENELEC podajacy zasady, wprowadzenie,
porady lub zalecenia odnoszace sie do normalizacji europejskiej

UWAGA Przewodniki mogg obejmowac zagadnienia, ktorymi sg zainteresowani wszyscy uzytkow-

nicy dokumentow opublikowanych przez CEN i CENELEC.

29

Dokument Harmonizacyjny (HD)

norma CENELEC, ktora wigze sie z obowigzkiem wprowadzenia jej na szczeblu
krajowym przynajmniej przez publiczne ogtoszenie numeru i tytutu HD oraz wycofania
wszystkich sprzecznych norm krajowych

210

Porozumienie Warsztatowe CEN/CENELEC (CWA)

porozumienie CEN/CENELEC wypracowane w ramach warsztatéw, odzwierciedlajgce
konsens zidentyfikowanych oséb lub organizacji odpowiadajgcych za jego tres¢

2.1

zmiana

ratyfikowany dokument dodatkowy do EN (i HD w przypadku CENELEC) juz rozestanegj
do cztonkéw krajowych CEN/CENELEC w celu wprowadzenia jej na szczeblu krajowym,
ktory nalezy czyta¢ razem z dang EN (i HD w przypadku CENELEC), i ktory zmienia i/
lub dodaje postanowienia, do wcze$niej uzgodnionych postanowien technicznych w
danej EN (i HD w przypadku CENELEC)

212

poprawka

dokument dodatkowy do jednej, dwu lub trzech wersiji publikacji CEN/CENELEC,
poprawiajgcy jeden lub wiecej bteddw lub niejasnosci nieumys$inie wprowadzonych
podczas jej redagowania lub drukowania, i ktére mogqg przyczyniac sie do
niewtasciwego lub niebezpiecznego wykorzystania tych wers;ji

213

sprzeczna norma krajowa

norma krajowa, o takim samym zakresie jak EN (i HD w przypadku CENELEC)
zawierajgca wymagania, ktére sg sprzeczne z wymaganiami EN (i HD w przypadku
CENELEC)
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214

wspolna modyfikacja

zmiana, dodanie lub usunigcie czesci postanowien z dokumentu odniesienia,
zatwierdzone przez CEN/CENELEC i tym samym stanowigce cze$¢ EN (i HD w
przypadku CENELEC).

215

szczegolny warunek krajowy

wiasciwosc¢ krajowa lub praktyka, ktorych nie mozna zmieni¢ nawet przez dtugi okres,
np. warunki klimatyczne, warunki uziemienia elektrycznego

UWAGA Jezeli szczegdlny warunek krajowy ma wplyw na harmonizacje, to staje sie
czescig EN (i HD w przypadku CENELEC).

2.16

odchylenie krajowe

modyfikacja, dodanie lub usuniecie czesci postanowien EN (i HD w przypadku
CENELEC), dokonane w normie krajowej majacej taki sam zakres jak EN (i HD w
przypadku CENELEC).

UWAGA Odchylenie krajowe nie jest czescig EN (i HD w przypadku CENELEC).

217

odchylenie typu A

odchylenie krajowe od postanowien EN (i HD w przypadku CENELEC), spowodowane
przepisami, ktorych zmiana jest w danym czasie poza kompetencjami cztonka
krajowego CEN/CENELEC

UWAGA Jezeli normy sg zwigzane z Dyrektywami WE, to wedtug wyktadni Komisji
Wspdlnot Europejskich (OJ Nr C 59, 1982-03-09) opartej na orzeczeniu Trybunatu
Sprawiedliwosci w sprawie 815/79 Cremonini/Vrankovich (Raporty Trybunatu Europejskiego
1980, s. 3583), przyjmuije sie, ze przestrzeganie zgodnosci z odchyleniami typu A nie jest
obowigzkowe i zaleca sie, aby swobodny przeptyw wyrobow zgodnych z takg norma nie byt
ograniczany niczym innym niz koniecznoscig przestrzegania procedury bezpieczenstwa |,

ujetej w danej Dyrektywie.

218

odchylenie typu B

odchylenie krajowe od tresci HD wynikajgce ze szczegblnych wymagan technicznych,
dopuszczone na okreslony okres przejsciowy
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219

data ratyfikacji (dor)

data odnotowania przez Rade Techniczng zatwierdzenia EN (i HD w przypadku
CENELEC) poczgwszy od ktorej mozna méwic¢, ze norma jest zatwierdzona

2.20

data udostepnienia (dav)

data, od ktorej tekst ostateczny zatwierdzonej publikacji CEN/CENELEC w oficjalnych
wersjach jezykowych jest rozprowadzany przez Centralny Sekretariat

2.21

data ogtoszenia (doa)

ostateczna data, do ktdrej nalezy ogtosic na szczeblu krajowym o istnieniu EN (i HD w
przypadku CENELEC), TS lub CWA

2.22

data opublikowania (dop)

ostateczna data, do ktérej nalezy wprowadzi¢ EN na szczeblu krajowym, poprzez
opublikowanie identycznej normy krajowej lub przez uznanie

2.23

data wycofania (dow)

ostateczna data, do ktorej nalezy wycofa¢ normy krajowe sprzeczne z EN (iHD w
przypadku CENELEC)

2.24
tekst ostateczny

tekst rozprowadzany przez Centralny Sekretariat po zatwierdzeniu publikacji CEN/
CENELEC

3 Struktura organizacyjna i odpowiedzialno$¢ za prace
normalizacyjne

3.1 Rada Techniczna
3.1.1 Funkcja
Rada Techniczna (BT) jest odpowiedzialna za nadzorowanie programu prac

normalizacyjnych i popieranie jego szybkiej realizacji przez Centralny Sekretariat,
Komitety Techniczne i inne organy. Funkcje Rady Technicznej, ktbre mogg by¢
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realizowane zar6wno na posiedzeniach jak i w drodze korespondencyjnej, obejmujg
miedzy innymi:

a) decydowanie we wszystkich sprawach dotyczgcych organizacji, procedur pracy,
koordynacji i planowania pracy normalizacyjnej;

b) monitorowanie i nadzorowanie postepu pracy normalizacyjnej przy Scistej
wspotpracy z Centralnym Sekretariatem i, w szczegdlnosci, w porozumieniu z
przewodniczgcym i sekretarzem Komitetu Technicznego, dokonywanie przegladu
nazwy, zakresu i programu pracy kazdego Komitetu Technicznego, w celu
zapewnienia mozliwie najszerszej koordynaciji i uniknigecia pokrywania sig ich
zakresOw prac oraz w celu dopilnowania, aby kazdy Komitet Techniczny zajmowat
sie ograniczonag liczbg tematow, mozliwg do realizacji w praktyce;

C) rozpatrywanie propozycji nowych tematow ;

d) decydowanie, jakie kwestionariusze rozestaé i ocena ich wynikéw;

e) powotywanie i rozwigzywanie Komitetdw Technicznych, powierzanie prowadzenia
ich sekretariatdw i mianowanie ich przewodniczacych;

f) wprowadzanie i odstepowanie od obowigzku wstrzymania prac, i w tym czasie
zajmowanie sie wnioskami czitonkdéw odnos$nie do publikowania stosownych norm
krajowych zwigzanych z danym zagadnieniem;

g) tworzenie powigzan technicznych z organizacjami miedzyrzadowymi,
organizacjami miedzynarodowymi i Europejskimi organizacjami handlowymi,
organizacjami zawodowymi, technicznymi i naukowymi;

h) rozpatrywanie odwotan i postanawianie w ich sprawie zgodnie z rozdziatem 7;

i) podejmowanie innych, podobnych zadan odno$nie do pracy normalizacyjnej, o ktore
moze wnioskowac specjalnie Zgromadzenie Ogodlne lub w jego imieniu Rada
Administracyjna.

Rada Techniczna moze przekazac niektore ze swoich funkcji odpowiednim podgrupom

lub organom technicznym, zachowujgc petne kierownictwo i nadzér nad ich
sprawowaniem.
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3.1.2 Czlonkostwo

W sktad Rady Technicznej wchodzi Prezydent i/lub Wiceprezydent(ci) oraz jeden staty
delegat kazdego cztonka, ktéry powinien nawigzac¢ niezbedne kontakty na szczeblu
krajowym, tak aby byt w stanie skutecznie reprezentowac kraj cztonkowski.

Posiedzeniom Rady Technicznej powinien przewodniczy¢ Prezydent lub
Wiceprezydent.

Sekretariat Rady Technicznej jest prowadzony przez Centralny Sekretariat.

3.1.3 Posiedzenia

Posiedzenia Rady Technicznej sg zwotywane przez Centralny Sekretariat z inicjatywy
przewodniczgcego lub na wniosek przynajmniej dwoch czionkow.

Przedstawiciele Komisji Europejskiej i Sekretariatu EFTA oraz, zgodnie z ustaleniami
wynikajgcymi z umow, przedstawiciele innych organizaciji, sg zapraszani do udziatu w
posiedzeniach Rady Technicznej jako obserwatorzy. W szczegoélnych przypadkach
przewodniczacy moze takze zaprosi¢ ekspertow do wziecia udziatu w dyskusjach na
forum Rady Techniczne;j.

Odnosnie do nieprzekraczalnych terminéw rozsytania dokumentéw, patrz 12.4.2
12.4.3.

314 Sprawozdawczos¢

Rada Techniczna powinna zdawac sprawozdania ze swojej dziatalnosci na kazdym
posiedzeniu, odpowiednio Zgromadzenia Ogolnego lub Rady Administracyjne;.
Przewodniczacy Rady Technicznej powinien zapewnic, aby sprawy szczegolnej wagi
przedstawia¢, do wiadomosci, odpowiednio Zgromadzeniu Ogbélnemu lub Radzie
Administracyjne;j.

3.2 Komitety Techniczne

3.2.1 Powotywanie i funkcja

Komitety Techniczne (TC) o doktadnej nazwie i zakresie dziatania sg powotywane przez

Rade Techniczng w celu opracowywania publikacji CEN/CENELEC.
Odnosnie do Wspolnych Komitetéw Technicznych patrz 4.2.1.3.
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Komitety Techniczne powinny bra¢ pod uwage przede wszystkim wszelkie prace ISO/
IEC wchodzgce w zakres ich dziatania wraz z takimi danymi, ktére moga by¢
przekazywane przez cztonkéw i inne, odpowiednie organizacje miedzynarodowe, a
takze prace na podobny temat prowadzone w innym Komitecie Technicznym.

Kazdy Komitet Techniczny powinien ustali¢ program prac, w ktérym podany jest
doktadny tytut, zakres i planowane terminy zakonczenia gtbwnych etapow prac kazdego
tematu normalizacyjnego oraz powinien uzyskac jego zatwierdzenie przez Rade
Techniczna. Podane terminy nalezy poddawac przegladom przynajmniej raz na rok.

Komitet Techniczny jest uprawniony do podejmowania decyzji o opublikowaniu
Raportéw Technicznych.

Komitet Techniczny moze by¢ rozwigzany przez Rade Techniczng w dowolnym czasie.

Zaleca sig, by Komitet Techniczny po zrealizowaniu wszystkich przypisanych mu zadan
zachowujgc formalng odpowiedzialnos¢ za normy, rozpatrywat problemy zmian i
interpretacji norm, ktére powstaty podczas kolejnych, okresowych przegladéw
opracowanych przez niego norm. Rada Techniczna moze jednak okresowo zawiesic
dziatalnos¢ Komitetu Technicznego.

3.2.2 Cztonkostwo
Cztonkami Komitetu Technicznego sg cztonkowie krajowi CEN/CENELEC. Zaleca sie,
aby w tym samym posiedzeniu Komitetu Technicznego nie uczestniczyto wigcej niz

trzech delegatow kazdego z cztonkdw.

Sekretariaty Komitetow Technicznych sg umiejscawiane przez Rade Techniczng
zgodnie z wytycznymi podanymi w zatgczniku B.

Przewodniczacy Komitetu Technicznego jest mianowany przez Rade Techniczng z
nominaciji sekretariatu Komitetu Technicznego na okres nie dtuzszy niz sze$¢ lat.
Mozliwe jest przedtuzenie kadenciji na okres nie dtuzszy niz trzy lata.

3.23 Odpowiedzialnos$¢

3.2.31 Odpowiedzialnos¢ cztonkéw krajowych CEN/CENELEC

Kraj cztonkowski, tworzac sktad swojej delegacji na posiedzenie Komitetu
Technicznego i przekazujgc jej instrukcje powinien zapewnic¢, aby delegacja przekazata
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krajowy punkt widzenia uwzgledniajgcy wszystkie strony zainteresowane praca.
Odnosnie Wspolnych Komitetow Technicznych patrz 4.2.1.3.

Zaleca sig, aby czionkowie, ktorzy sg zainteresowani tematem normalizacyjnym
realizowanym przez Komitet Techniczny, brali aktywny udziat w pracach od samego
poczatku. Nalezy Scisle przestrzegac ustalonego terminu przesytania krajowych opinii 0
dokumentach Komitetu Technicznego, aby w miare mozliwosci, dotrzymac ustalonych
termindw zakonczenia pracy. W przypadku sprzeciwow i glosowania negatywnego
zawsze nalezy podac powody swojej decyzji.

Podejmujgc niezbedne uzgodnienia majgce na celu wyznaczenie i rejestracje swoich
delegatéw na posiedzenia Komitetu Technicznego, czionkowie powinni mie¢ na
wzgledzie potrzebe zapewnienia ciggtosci i powinni zapewnié, aby delegaci byl
wiasciwie poinformowani o wymaganiach dotyczacych pracy oraz aby znali Przepisy
Wewnetrzne CEN/CENELEC i zgodzili sie bra¢ udziat w pracy CEN/CENELEC
zgodnie z tymi Przepisami.

Cztonkowie powinni zapewni¢, aby korespondencja i dokumenty Komitetu
Technicznego byty zatatwiane bez op6znien.

3.2.3.2 Odpowiedzialnos¢ sekretarza

Sekretarz mianowany przez cztonka prowadzgcego sekretariat, powinien w
porozumieniu z przewodniczgcym zapewnic skuteczne funkcjonowanie Komitetu
Technicznego, w szczegbInosci, dotrzymywanie uzgodnionych harmonograméw prac.
Sekretarz jest odpowiedzialny za zapewnienie przestrzegania postanowien Przepiséw
Wewnetrznych CEN/CENELEC.

Sekretarz powinien by¢ bezstronny i powinien wyzby¢ sie wiasnego, krajowego punktu
widzenia. Sekretarz nie ma prawa do gtosowania.

Sekretarz powinien zajmowac sie wnioskami sktadanymi przez Centralny Sekretariat o
rozpatrzenie, czy nowe publikacje ISO/IEC sg odpowiednie jako dokumenty

odniesienia.

Sekretarz powinien zapewnic¢, aby publikacje CEN/CENELEC byty poddawane
okresowym przegladom.

Sekretarz powinien przechowywa¢ dokumentacje dotyczacg pracy Komitetu
Technicznego i powinien przekazac jg w nalezytym porzadku, przy zmianie sekretariatu.

16 CEN/CENELEC Przepisy Wewnetrzne — Cze$é 2, 2006



Sekretarz powinien zapewnic¢, aby dokumenty, przed wystaniem projektu do
Centralnego Sekretariatu w celu przeprowadzenia ankiety CEN/CENELEC i
formalnego gtosowania, byty zgodne z Przepisami Wewnetrznymi CEN/CENELEC —
Czesc¢ 3. Redakcja moze by¢ wykonana przez komitety redakcyjne (patrz 3.5.4).

3.23.3 Odpowiedzialnos¢ przewodniczacego

Obowigzkiem przewodniczgcego, podczas prowadzenia posiedzen Komitetu
Technicznego i kierowania sekretariatem, jest zachowanie Scistej bezstronnosci i
wyzbycie sie wiasnego, krajowego punktu widzenia. Przewodniczgcy nie ma prawa do
gtosowania.

Przewodniczacy powinien dotozy¢ wszelkich mozliwych staran, aby uzyskac
jednomysing decyzje Komitetu Technicznego. Jezeli nie mozna uzyskac jednomys$inosci
na dany temat, wowczas zaleca sie, aby przewodniczgcy prébowat raczej osiggngé
konsens, a nie podejmowat decyzje wiekszoscig gtoséw.

W uzgodnieniu z przewodniczgcym Rady Technicznej, moze on takze reprezentowac
CEN/CENELEC na posiedzeniach innych organizacji, w celu przedstawienia opinii
specjalistycznej na temat objety zakresem dziatania Komitetu Technicznego, ktéremu
przewodniczy. W takich przypadkach moze towarzyszy¢é mu sekretarz lub inni delegaci
Komitetu Technicznego, lub w porozumieniu z tym komitetem moze wystac¢ zastepce.

Przewodniczgcy w porozumieniu z sekretarzem podejmuje decyzje o rozestaniu do
ankiety CEN/CENELEC projektow przygotowanych przez Grupy Robocze tego
Komitetu Technicznego.

3.24 Posiedzenia

Zaleca sie, aby prace Komitetu Technicznego, na ile jest to mozliwe, prowadzi¢
korespondencyjnie. Posiedzenia zaleca sie zwotywac tylko wéwczas, gdy dokumentacja
jest na tyle dobrze przygotowana, aby zapewni¢ zadowalajgcy postep prac i gdy
porzadek obrad dotyczy spraw istotnych z technicznego punktu widzenia, tak aby
uczestnictwo delegatow byto uzasadnione. Zaleca sie, aby sekretarz na tej podstawie i
po konsultacji z przewodniczgcym, organizowat posiedzenia tak czesto jak jest to
konieczne dla dotrzymania termindw zakonczenia pracy. Odnosnie do wymagan
dotyczacych rozprowadzania dokumentu i odpowiednich terminéw nieprzekraczalnych
patrz rozdziat 12.

Po otrzymaniu informaciji o posiedzeniu, cztonkowie powinni poinformowac sekretarza, i
o ile jest taka prosba, takze cztonka petnigcego role gospodarza, czy zamierzajg wzig¢
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udziat w posiedzeniu i jezeli tak, to poda¢ planowang liczbe delegatéw (patrz 3.2.3.1).
Zaleca sie rowniez, aby przed posiedzeniem kazdy cztonek przestat liste nazwisk
delegatow i 0sob towarzyszacych, w szczegblnosci wskazujgc, kto bedzie
przewodniczgcym delegacji. Cztonek, ktory nie bedzie mogt wzigé udziatu w
posiedzeniu moze przestac do rozwazenia pisemne stanowisko oraz moze upowaznié
innego cztonka do wypowiadania si¢ na posiedzeniu w jego imieniu.

Przedstawiciele takich jednostek jak Komisja Europejska, Sekretariat EFTA i innych
organizacji miedzynarodowych i europejskich szczegolnie zainteresowanych pracg, z
ktorymi ustalono formalne powigzania (patrz 4.3), moga uczestniczy¢ w posiedzeniach
Komitetu Technicznego jako obserwatorzy, bez prawa do gtosowania. Informacje o
posiedzeniach i porzgdek obrad powinny by¢ wystane do tych organizacji w tym samym
czasie co do cztonkow komitetu. Organizacje te, podobnie jak cztonkowie, powinny
przed rozpoczeciem posiedzenia przestac powiadomienie o uczestnictwie
obserwatora. Do uczestnictwa w posiedzeniu mogg by¢ rowniez zaproszeni
obserwatorzy z innych Komitetow Technicznych. Zazwyczaj zaleca sie, aby tylko jeden
obserwator danej jednostki uczestniczyt w posiedzeniu.

Przed zamknigciem posiedzenia powinien by¢ rozdany, w formie pisemnej i
zatwierdzony, wykaz podjetych zasadniczych decyzji. Sekretarz powinien niezwtocznie
wykonac decyzje podjete na posiedzeniu (patrz 12.4).

3.25 Sprawozdawczos¢

Po kazdym posiedzeniu sekretarz Komitetu Technicznego powinien przedtozy¢ Radzie
Technicznej sprawozdanie z pracy swojego Komitetu Technicznego.

Sekretarz powinien przygotowac szczegbtowe sprawozdanie z kazdego tematu
normalizacyjnego, ilekro¢ wnioskuje o to Rada Techniczna.

W przypadku Komitetu Technicznego, ktorego dziatalno$¢ zostata okresowo
zawieszona, nie wymaga sie sporzgdzania sprawozdania. Sekretariat Komitetu
Technicznego okresowo zawieszonego ma jedynie nastepujgce obowigzki:

a) informowac Centralny Sekretariat o kazdej zewnetrznej dziatalnosci, ktéra moze
dawac podstawy do reaktywowania Komitetu Technicznego;

b) odpowiadac, w ten sam sposéb jak Sekretariat Sprawozdawczy (patrz 3.5.3),

na kazde zapytanie wnoszone przez Rade Techniczng lub inny kompetentny
organ CEN/CENELEC.
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3.3 Podkomitety

3.31 Powotywanie i funkcja

W zasadzie zaleca sie, aby Komitet Techniczny dziatat przede wszystkim za
posrednictwem Grup Roboczych. Jednak Komitet Techniczny, ktéry odpowiada za duzy
program pracy, moze powotywac¢ Podkomitety (SC), wowczas gdy:

- potrzebna jest wiedza specjalistyczna z ré6znych dziedzin, do ré6znych czesci pracy, i
gdy

- W obszarze niezaleznych dziatan potrzebna jest koordynacja prac przez dtugi okres
czasu.

UWAGA Polityka CEN ma na celu ograniczenie istniejgcych i nietworzenie nowych
Podkomitetow.

Macierzysty Komitet Techniczny powinien ponosic¢ petng odpowiedzialnos¢ za prace
swoich Podkomitetow.

Komitet Techniczny chcac powota¢ Podkomitet powinien uzyskac¢ zgode Rady
Technicznej na podstawie przedtozonego wniosku, popartego petnym uzasadnieniem
zawierajgcym szczegotowy program pracy, doktadng nazwe Podkomitetu i zakres pracy.

Nazwy i zakresu pracy Podkomitetu, raz zatwierdzonych, nie nalezy zmienia¢ bez
uprzedniej zgody Rady Techniczne;.

Podkomitet zachowuje formalng odpowiedzialnos¢ za normy, w przypadku gdyby
podczas kolejnych, okresowych przeglagddéw opracowanych przez niego norm wystapity
problemy zmiany do normy i interpretacji normy.

Macierzysty Komitet Techniczny moze jednak okresowo zawiesi¢ dziatalnosc¢

Podkomitetu.

Macierzysty Komitet Techniczny moze, po powiadomieniu Rady Technicznej, rozwigza¢
Podkomitet.

3.3.2 Cztonkostwo

Cztonkami Podkomitetu sg krajowi cztonkowie CEN/CENELEC.

Macierzysty Komitet Techniczny zgodnie z wytycznymi podanymi w zatgczniku B
powinien wyznaczy¢ sekretariat Podkomitetu.
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Macierzysty Komitet Techniczny mianuje przewodniczgcego Podkomitetu na okres nie
diuzszy niz sze$c¢ lat. Mozliwe jest przediuzenie kadencji na okres nie dtuzszy niz trzy ata.

3.3.3 Odpowiedzialnos¢

3.3.31 Odpowiedzialnos¢ krajowych czionkéw CEN/CENELEC

Czlonkowie Podkomitetu majg takg sama odpowiedzialnosc¢ jak cztonkowie Komitetu
Technicznego (patrz 3.2.3.1).

3.3.3.2 Odpowiedzialnos¢ sekretarza

Sekretarz mianowany przez cztonka prowadzgcego sekretariat ma takg samg
odpowiedzialno$¢ jak sekretarz Komitetu Technicznego (patrz 3.2.3.2). Zaleca sie, aby
sekretarz majgc uprawnienia z urzedu, uczestniczyt, w celu koordynac;ji, w
posiedzeniach Komitetu Technicznego.

3.3.3.3 Odpowiedzialno$s¢ przewodniczacego

Przewodniczgcy Podkomitetu ma takg samg odpowiedzialno$c¢ jak przewodniczacy
Komitetu Technicznego (patrz 3.2.3.3). Zaleca sig, aby przewodniczgcy, majgc
uprawnienia z urzedu, uczestniczyt w posiedzeniach Komitetu Technicznego w celu
koordynaciji prac.

3.34 Posiedzenia

Praca Podkomitetu powinna by¢ prowadzona zgodnie z postanowieniami 3.2.4.

3.3.5 Sprawozdawczos¢

W celu koordynacji prac sekretarz Podkomitetu powinien utrzymywac tgcznosc¢ z
sekretarzem macierzystego Komitetu Technicznego i powinien, jezeli zostanie
poproszony, bezzwiocznie przedstawiaC sprawozdanie z kazdej sprawy macierzystemu
Komitetowi Technicznemu.

Przekazanie przez Podkomitet dokumentu do ankiety i gtosowania zalezy od
zezwolenia przewodniczgcego i sekretarza macierzystego Komitetu Technicznego, bez

poddawania pod dyskusje Komitetowi Technicznemu.

Po kazdym posiedzeniu sekretarz Podkomitetu powinien przedstawi¢ macierzystemu
Komitetowi Technicznemu sprawozdanie z pracy.
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W przypadku Podkomitetu ktérego dziatalnosc¢ jest okresowo zawieszona, nie jest
wymagane sktadanie sprawozdania. Sekretariat Podkomitetu okresowo zawieszonego
ma jedynie nastepujgce obowigzki:

a) informowac macierzysty Komitet Techniczny o kazdej zewnetrznej dziatalnosci,
ktora moze dawac podstawy do reaktywowania Podkomitetu;

b) odpowiadac, w ten sam sposob jak Sekretariat Sprawozdawczy (patrz 3.5.3)
na kazde zapytanie wnoszone przez macierzysty Komitet Techniczny lub inny
kompetentny organ CEN/CENELEC.

3.4 Grupy Robocze

3.4.1 Powotywanie i funkcja

Grupa Robocza (WG) jest powotywana przez Komitet Techniczny lub Podkomitet w celu
podjecia okreslonego, krotkoterminowego zadania, z docelowym terminem jego
zrealizowania. Zazwyczaj po zrealizowaniu zadania, organ macierzysty powinien
rozwigzac Grupe Roboczg . Grupa Robocza powinna pracowaé w ramach wyraznie
okreslonych wytycznych wynikajgcych z polityki organu macierzystego. W ten spos6b
formalnie tworzone Grupy Robocze odrdznia sie od grup ad hoc sktadajacych sie z
cztonkdw organu macierzystego, ktére mogag by¢ tworzone nieformalnie, na ogotw
zwigzku z posiedzeniami organu macierzystego,

do podejmowania zadan przygotowawczych.

3.4.2 Cztonkostwo

W skfad Grupy Roboczej wchodzg indywidualni eksperci wyznaczeni przez organ
macierzysty lub przez cztonkéw krajowych CEN/CENELEC, ktdrzy wykorzystujg swoje
osobiste kompetencje zawodowe. Zaleca sie, aby eksperci pracujacy w Grupie
Roboczej znali stanowisko krajowe odnosnie do tematu normalizacyjnego. Ma to na
celu zminimalizowanie ryzyka odrzucenia projektu normy na pézniejszym etapie
opracowania. Jednakze w sktad Grupy Roboczej mogg wchodzi¢ réwniez eksperci z
organizacji majgcej jedynie status obserwatora w organie macierzystym. Kazda Grupa
Robocza powinna mie¢ przewodniczgcego, ktory jest odpowiedzialny za wiasciwe
prowadzenie pracy. Do pomocy moze on mieC sekretarza . Przewodniczacy Grupy
Roboczej jest wyznaczany przez organ macierzysty.

Cztonkowie krajowi CEN/CENELEC powinni zapewni¢, aby eksperci nominowani przez

nich do Grupy Roboczej znali Przepisy Wewnetrzne CEN/CENELEC i zgadzali sie bra¢
udziat w pracy CEN/CENELEC zgodnie z tymi Przepisami.
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343 Odpowiedzialnos¢

Grupa Robocza opracowuje projekty dokumentow, zgodnie ze specyfikacjami pracy,
wytycznymi i harmonogramem - podanymi przez organ macierzysty oraz zgodnie z
Przepisami Wewnetrznymi CEN/CENELEC — Czes$c¢ 3.

Referuje ona wszelkie napotkane problemy organowi macierzystemu, szczeg6lnie
wowczas, gdy mogg byc¢ one istotne rowniez dla innych dziedzin. Jesliwymaga tego organ
macierzysty, dostarcza danych wejsciowych do oceny i rozpatrywania uwag zgtoszonych w
ramach ankiety CEN/CENELEC i, jeSli jest to konieczne, uaktualnia projekt.

Jesli jest to wymagane, Grupa Robocza zapewnia pomoc techniczng organowi
macierzystemu.

344 Posiedzenia

Cztonkowie Grupy Roboczej mogg korespondowaé miedzy sobg, a kopie tej
korespondencji powinni rozsyta¢ do wszystkich cztonkéw Grupy Robocze;.
Przewodniczacy Grupy Roboczej odpowiada za rozprowadzanie dokumentéw, patrz
rozdziat 12, zwotywanie posiedzen oraz za rozwigzywanie kwestii jezykowych, patrz .2.3.

3.45 Sprawozdawczos¢

Pr