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1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie struktury Organów Technicznych PKN, określenie  roli oraz zadań Organów Technicznych i osób funkcyjnych.
Zasady powoływania i odwoływania Organów Technicznych PKN i ich członków oraz osób funkcyjnych obejmuje procedura Z2-P3.  

2. Definicje i skróty
Terminologia wg Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC, Część 2 i niżej podana.
	WPN
	Wydział Prac Normalizacyjnych 

	WKO
	Wydział Koordynacji  

	OT
	Organy Techniczne PKN: Rada Sektorowa, Komitet Techniczny, Komitet Zadaniowy

	RS
	Rada Sektorowa

	KT


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

	KZ
	Komitet Zadaniowy - działające przy PKN ciało kolegialne powoływane przez Prezesa PKN, do wykonania określonego zadania normalizacyjnego

	GR
	Grupa Robocza – ciało kolegialne powoływane w uzasadnionych wypadkach przez Przewodniczącego KT do prowadzenia prac normalizacyjnych w wydzielonej części zakresu tematycznego KT

	GP

	Grupa Projektowa – ciało kolegialne powoływane przez Przewodniczącego KT/KZ, biorące udział w opracowaniu określonego tematu normalizacyjnego

	GZ 
	Grupa Zadaniowa - ciało kolegialne powoływane w uzasadnionych wypadkach przez Przewodniczącego Rady Sektorowej do prowadzenia prac normalizacyjnych w wydzielonej części zakresu tematycznego  Sektora WPN

	KNT
	Karta nowego tematu

	PD KT/
PD KZ
	Plan działania KT/KZ – zwięzły opis stanu prac normalizacyjnych i planu prac KT/KZ (Plan działania KT/KZ jest odpowiednikiem Biznesplanu TC/PC w organizacjach europejskich i międzynarodowych)

	PPN
	Program prac normalizacyjnych

	Konsens
	Ogólne porozumienie, charakteryzujące się brakiem trwałego sprzeciwu znaczącej części zainteresowanych w odniesieniu do istotnych zagadnień, osiągnięte w procesie rozpatrywania poglądów wszystkich stron zainteresowanych i zbliżenia przeciwstawnych stanowisk [PN-EN 45020]

	Zwykła większość


	Więcej głosów podczas głosowania oddanych „za” niż „przeciw” spośród  biorących udział w głosowaniu

	Bezwzględna większość
	Powyżej 50% głosów wszystkich uprawnionych do głosowania oddanych „za” 

	Kwalifiko-wana większość
	Co najmniej 2/3 głosów wszystkich uprawnionych do głosowania  oddanych „za” przy nie więcej niż ¼ głosów „przeciw” 

	Ekspert
	Reprezentant członka KT/KZ lub specjalista współpracujący z KT, KZ i RS

	TC
	Komitet Techniczny ISO, IEC, CEN, CENELEC lub ETSI - dla celów niniejszej procedury tym symbolem są objęte też inne organy robocze, takie jak wspólne komitety  techniczne JTC lub komitety projektowe PC

	SC
	Podkomitet Techniczny ISO, IEC, CEN lub CENELEC

	WG
	Grupa Robocza – organ roboczy podlegający TC lub SC; dla celów niniejszej procedury symbolem tym objęte są też inne organy robocze podlegające TC lub SC, takie jak np.: TF (Zespół Zadaniowy), MT (Zespół Zadaniowy ds. Aktualności Norm), PT (Zespół Projektowy), JWG (Wspólna Grupa Robocza)

	Moduł KT systemu
e-KT
	Aplikacja internetowa udostępniająca część funkcjonalności ZSI NORMA służąca do kompleksowego zarządzania pracami normalizacyjnymi z funkcją uwierzytelniania użytkowników przy wykorzystaniu karty kryptograficznej.


3. Zakres obowiązywania

Procedura obowiązuje w WPN, WKO, OT.

4. Odpowiedzialność

Za prawidłowe stosowanie procedury są odpowiedzialne osoby wg Tablicy 1.

Tablica 1

	Zakres
	Odpowiedzialny

	· nadzór nad przestrzeganiem  procedur w KT
· zapewnienie łączności pomiędzy CEN, CENELEC, ISO, IEC, ETSI a KT
	Konsultant KT

	· obsługa techniczna sekretariatu KT/KZ ( w tym GR)
· nadzór nad przestrzeganiem przepisów wewnętrznych PKN w KT/KZ
	Sekretarz KT/KZ

	· kierowanie pracami KT/KZ
· przygotowanie i realizacja PD KT/KZ
	Przewodniczący KT/KZ

	· kierowanie pracami RS

· nadzór nad przydzielaniem tematyki do KT i KZ

· nadzór nad tematyką przydzieloną do Rady Sektorowej
	Przewodniczący RS

	· realizowanie prac KT/KZ odpowiednio do uzgodnionego zatwierdzonego PD KT/KZ

· znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych PKN w zakresie działalności KT/KZ
	Członek KT/KZ

	· zapewnienie poprawności pracy KT i KZ

· prowadzenie sekretariatu RS
· nadzór nad przestrzeganiem procedur w RS
	Kierownik Sektora WPN

	· nadzór nad przestrzeganiem niniejszej procedury w OT 
	Dyrektor WKO

	· akceptowanie zamiaru powołania KT/KZ
· przekazanie tematyki do RS
· zatwierdzanie PD KT/KZ
	Z-ca Prezesa 
ds. Normalizacji

	-
powołanie i odwołanie KT/KZ
· powoływanie RS i Przewodniczących RS
	Prezes PKN


5. OPIS POSTĘPOWANIA

5.1 Komitety Techniczne (KT)
5.1.1 Rola i zadania Komitetu Technicznego (KT)
KT realizują cele wymienione w art. 3 ustawy z dnia 12 września 2002 r. o normalizacji (Dz. U. Nr 169, poz. 1386 z późn. zm.) poprzez opracowywanie norm 
i innych dokumentów normalizacyjnych w przyporządkowanych im zakresach tematycznych, między innymi poprzez udział ich przedstawicieli w pracach międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych.
KT są powoływane przez Prezesa PKN zgodnie z  procedurą Z2-P3.

Podstawą działania KT jest Plan działania KT zatwierdzony przez Zastępcę Prezesa ds. Normalizacji

KT opracowują Polskie Normy i inne dokumenty normalizacyjne oraz uczestniczą w pracach zgodnie z przepisami wewnętrznymi PKN, realizując następujące zadania: 
1)
przygotowywanie Planu działania KT i programu prac normalizacyjnych,

2)
ustalanie źródeł finansowania i planowanie kosztów prac KT,

3)
uczestniczenie w europejskiej i międzynarodowej współpracy normalizacyjnej, a w szczególności:

· opiniowanie projektów EN oraz uzgadnianie stanowiska krajowego do projektów EN w ramach ankiety  i formalnego głosowania,
· opracowywanie odchyleń krajowych do projektów EN, 
· opiniowanie dokumentów ISO oraz uzgadnianie stanowiska krajowego do projektów ISO w przypadku czynnego uczestnictwa w komitetach technicznych ISO,
4)
uzgadnianie projektów PN i innych dokumentów normalizacyjnych,

5)
wnioskowanie o zatwierdzanie i wycofywanie PN oraz innych dokumentów normalizacyjnych lub zaniechanie prac nad projektem PN,

6)
interpretacja postanowień PN i innych dokumentów normalizacyjnych, 
7) opiniowanie projektów PN oraz innych dokumentów normalizacyjnych na wniosek innych OT, 
8)
współpraca z innymi OT w zakresie opiniowania i uzgadniania projektów PN oraz innych dokumentów normalizacyjnych o tematyce dotyczącej kilku KT i/lub innych OT,

9)
nadzór nad aktualnością zbioru PN przypisanego do KT.

5.1.2 Skład Komitetu Technicznego (KT) i osoby funkcyjne
W skład Komitetu Technicznego wchodzą członkowie KT realizujący zadania KT poprzez swoich reprezentantów. Członkami KT są podmioty zarejestrowane i działające na terenie RP, zainteresowane  zakresem tematycznym danego KT, w liczbie nie mniej niż 5 i nie więcej niż 30 podmiotów. W uzasadnionych przypadkach Prezes PKN może wyrazić zgodę na większą niż 30 lub mniejszą niż 5 liczbę podmiotów w KT.

Zaleca się, aby w KT, w których nie ma GR, jednego członka reprezentowała tylko jedna osoba. W wyjątkowych przypadkach podmiot może być reprezentowany przez trzy osoby.

W składzie KT mających Grupy Robocze (GR) dopuszcza się więcej niż 3 reprezentantów członka KT, ale nie więcej niż liczba GR plus 1 osoba, przy czym prawo głosu w imieniu członka KT ma tylko 1 wyznaczony reprezentant. 

W jednym KT dana osoba może reprezentować tylko jednego członka KT.

Powoływanie i odwoływanie członków KT wg Z2-P3.

Osoby funkcyjne:
· Przewodniczący KT,

· Zastępcy  Przewodniczącego KT – jeżeli to konieczne,
· Sekretarz KT - bez prawa głosu i prawa uczestnictwa w Grupach Projektowych (GP); Sekretarz KT jest sekretarzem we wszystkich Grupach Roboczych (GR),
· Konsultant KT – pracownik PKN ( w przypadku gdy sekretariat jest poza PKN).
Powoływanie i odwoływanie osób funkcyjnych w KT wg Z2-P3.

5.1.3 Odpowiedzialność i zadania  członków KT i osób funkcyjnych 
5.1.3.1 Członek KT

Członkowie KT (podmioty) są powoływani przez Prezesa PKN na czas nieokreślony.
Członkowie KT i ich reprezentanci są zobowiązani do przestrzegania przepisów wewnętrznych PKN dotyczących działalności KT i prac normalizacyjnych, w tym Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC oraz procedur opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów normalizacyjnych. 

Opinie członka KT wyraża jego reprezentant.
Do zadań członka KT należy:

1)
aktywne uczestnictwo w pracach i posiedzeniach KT, 

2)
uczestnictwo w pracach Grup Roboczych (GR) i Grup Projektowych (GP) do których zostali powołani przez Przewodniczącego KT,
3)
opiniowanie projektów Polskich Norm, Norm Europejskich i Norm Międzynarodowych oraz innych dokumentów normalizacyjnych,

4)
aktywne uczestnictwo w głosowaniach KT,

5)
 uczestnictwo w pracach komitetów technicznych europejskich 
i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych, 

6)
wyrażanie opinii dotyczących prac KT, 

7)
znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych PKN w zakresie działalności KT.

Na podstawie art. 5 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 12 września 2002 r. o normalizacji członkowie KT i eksperci  są zobowiązani do przeniesienia na PKN autorskich praw majątkowych i niewykonywania autorskich praw osobistych, nabytych podczas uczestnictwa w pracach normalizacyjnych.
5.1.3.2 Przewodniczący KT/Zastępca Przewodniczącego KT

Przewodniczącego/Zastępcę Przewodniczącego wybiera KT spośród reprezentantów członków KT.

Osoba wybrana na Przewodniczącego (Zastępcę Przewodniczącego) KT pełni swoją funkcję od dnia powołania na to stanowisko przez Prezesa PKN. Przewodniczący KT z chwilą powołania automatycznie staje się członkiem określonej Rady Sektorowej (RS). Przewodniczący/Zastępca Przewodniczącego KT pełni funkcję przez 4-letnią kadencję, licząc od daty powołania.
W przypadku braku możliwości powołania Przewodniczącego KT, Prezes PKN, na wniosek Kierownika Sektora WPN, może wyznaczyć osobę pełniącą obowiązki Przewodniczącego do czasu wyboru i powołania Przewodniczącego.
Do zadań Przewodniczącego KT należy:

1) kierowanie pracami KT i reprezentowanie KT na zewnątrz
,

2) nadzór nad opiniowaniem, zatwierdzaniem, realizacją i aktualnością Planu działania KT (PD KT),
3) propagowanie finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane środowiska (prace na zamówienie),

4) zwoływanie posiedzeń, ustalanie porządku obrad i przewodniczenie obradom,

5) podejmowanie działań zmierzających do uzgodnienia projektów PN i innych dokumentów normalizacyjnych, w tym  prowadzenie mediacji z reprezentantami członków KT w celu doprowadzenia do uzyskania zbieżności stanowisk w KT, umożliwiających stwierdzanie osiągnięcia konsensu, zatwierdzanie protokołów i uchwał KT,
6) inicjowanie i zamykanie głosowań w Module KT systemu e-KT,

7) podejmowanie działań zmierzających do aktywizacji członków KT uchylających się od głosowania i uczestnictwa w pracach KT, bądź ich odwoływania,
8) nadzór nad aktualnością zbioru PN przypisanego do KT,

9) przestrzeganie procedur prowadzenia prac normalizacyjnych,

10) powoływanie Grup Roboczych (GR) i Grup Projektowych (GP) oraz określanie ich zadań,

11) typowanie – w uzgodnieniu z KT: 

a) rekomendowanych wykonawców prac normalizacyjnych,
b) uczestników prac grup roboczych międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych,

12) współpraca z innymi OT oraz z PKN,

13) zapraszanie osób spoza składu KT do współpracy oraz na posiedzenia KT,

14) reprezentowanie interesów KT w Radzie Sektorowej (RS),

15) występowanie z wnioskiem w sprawach wymagających decyzji lub zgody Prezesa PKN, 

16) występowanie do Kierownika Sektora WPN o przekazanie zainteresowanym opinii merytorycznej w sprawach interpretacji postanowień PN opracowanej przez KT.

W KT może być powołany Zastępca Przewodniczącego KT. W uzasadnionych przypadkach (przewodniczenie w kilku GR) Prezes PKN może wyrazić zgodę na wybór większej liczby Zastępców Przewodniczącego KT.

Do zadań Zastępcy Przewodniczącego KT należy zastępowanie Przewodniczącego KT we wszystkich sprawach, o których mowa w poz. od 1) do 16), w czasie jego nieobecności.

5.1.3.3 Sekretarz KT

Sekretarz KT jest wyznaczany przez Kierownika Sektora WPN spośród pracowników Sektora WPN. W przypadku powierzenia prowadzenia sekretariatu KT członkowi KT (podmiotowi, sekretarza wskazuje ten członek KT spośród zgłoszonych przez siebie reprezentantów. W przypadku powołania Grup Roboczych (GR), Sekretarz KT jest równocześnie Sekretarzem GR. Sekretarz KT nie może być członkiem Grupy Projektowej (GP). Sekretarz doradza GP, organizuje pracę GP, ale nie bierze udziału w głosowaniu.
Sekretarz KT jest powoływany przez Prezesa PKN na czas  wykonywania zadań.
Do zadań Sekretarza KT należy:

1) zapewnienie przestrzegania  przepisów wewnętrznych PKN w pracach KT, 

2) obsługa organizacyjno-techniczna prac krajowych, europejskich i międzynarodowych, w których KT bierze udział, 

3) sporządzanie protokołów, sprawozdań i organizowanie posiedzeń KT,

4) organizowanie uzgodnień elektronicznych, rozsyłanie i udostępnianie dokumentów w Module KT systemu e-KT,
5) otwieranie i zamykanie głosowań w Module KT systemu e-KT w uzgodnieniu z Przewodniczącym KT,  

6) koordynowanie prac Grup Roboczych (GR) i Grup Projektowych (GP),

7) współpraca z innymi OT w zakresie prac KT,

8) koordynacja i nadzór nad wykonaniem prac normalizacyjnych, zwłaszcza pod kątem ich zgodności z harmonogramami i planami kosztów prac KT,

9) monitorowanie realizacji i aktualności Planu działania KT (PD KT),

10) poszukiwanie źródeł pozyskiwania środków finansowych i propagowanie finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane środowiska (prace na zamówienie),
11) uczestnictwo w opracowaniu projektu programu i planu kosztów prac KT,

12) przedstawianie KT wszelkich spraw wymagających uzgodnienia, objętych jego zadaniami,

13) informowanie KT o dokumentach normalizacyjnych notyfikowanych przez krajowe jednostki normalizacyjne,

14) gromadzenie w Module KT dokumentacji wpływającej do KT oraz dokumentacji niezbędnej do prowadzenia prac KT.
5.1.3.4 Konsultant KT  

Konsultanta KT wyznacza Kierownik Sektora WPN. Konsultant KT działa na rzecz PKN i pełni funkcję informacyjną dla KT, nie bierze udziału w głosowaniu, ma natomiast prawo blokowania uchwał niezgodnych z przepisami wewnętrznymi i interesami PKN.

Do zadań Konsultanta KT należy:

1) obsługa prac KT (w tym GR) w ZSI NORMA i w Module KT systemu e-KT,

2) udostępnianie w Module KT systemu e-KT dokumentów (np. projektów EN, dokumentów TC),

3) zapewnianie łączności pomiędzy CEN, CENELEC, ISO, IEC, ETSI a KT, 

4) nadzór nad wdrożeniem działań krajowych, wymaganych przez CEN/CENELEC/ETSI (np. ankieta powszechna, procedura wstrzymania prac),

5) terminowe przekazywanie formalnie poprawnych uwag oraz stanowiska krajowego do projektów dokumentów,

6) zapewnienie przestrzegania przez KT (w tym GR) przepisów wewnętrznych PKN dotyczących działalności KT, w tym Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC oraz procedur opracowywania norm i innych dokumentów normalizacyjnych, 

7) informowanie kierownika Sektora WPN o naruszeniu przepisów wewnętrznych PKN przez KT,

8) zgłaszanie uwag o charakterze normalizacyjnym do projektów norm i innych dokumentów normalizacyjnych na każdym etapie,
9) zapewnienie kompletności i jakości dokumentacji projektów PN/PDN.

Konsultant KT wykonuje zadania Sekretarza gdy sekretariat KT prowadzi PKN.
5.1.4  Uchwały i  decyzje KT
5.1.4.1 Zasady ogólne 

Każdy członek KT (podmiot) ma prawo głosu. Reprezentanta upoważnionego do głosowania w imieniu członka KT wskazuje ten członek. Członek KT ma tylko jeden  głos niezależnie od liczby reprezentantów. 

Sekretarz KT nie ma prawa głosu.

Głosowanie odbywa się w Module KT systemu e-KT. Szczegółowe zasady głosowania zawiera instrukcja Z2-I1. Wszystkie projekty uchwał poddawane głosowaniu KT oraz dokument Wynik głosowania zawierający treść uchwały są udostępniane reprezentantom członków KT w Module KT systemu e-KT. 
Uchwała poddana głosowaniu może dotyczyć tylko jednego uzgodnionego tematu/projektu/dokumentu. Głosowanie na Przewodniczącego i Zastępcę Przewodniczącego KT wymaga osobnych głosowań.
Każdy członek KT ma obowiązek głosowania w wyznaczonym terminie. Zaleca się, aby minimalny termin głosowania, nie był krótszy niż 14 dni. Decyzję o terminie zakończenia głosowania, na wniosek członków KT, podejmuje Przewodniczący KT. 

Treść uchwały poddanej głosowaniu należy sformułować w sposób jednoznaczny. Uchwała ma na celu określenie dalszego postępowania w przedmiocie głosowania. Uchwała może precyzować propozycję za, przeciw lub wstrzymanie od zajęcia stanowiska. 

Członkowie głosując nad uchwałą mogą oddać następujące głosy:

· głos na TAK, za uchwałą
· głos na NIE, przeciw uchwale.
Każde głosowanie kończy się z chwilą zakończenia terminu głosowania. Brak frekwencji wymaga zdyscyplinowania głosujących przez Przewodniczącego KT. Awarie systemu e-KT i inne wypadki losowe wymagają zmiany terminu głosowania. W przypadku udokumentowanej awarii Modułu KT systemu e-KT, potwierdzonej przez Kierownika Sektora WPN i braku możliwości założenia powtórnego głosowania, dopuszcza się głosowanie e-mailowe w trakcie trwania awarii.
 Brak potwierdzenia konsensu wymaga zmiany treści uchwały. We wszystkich trzech przypadkach Przewodniczący KT podejmuje decyzję dotyczącą ogłoszenia (założenia) powtórnego głosowania. Po zamknięciu głosowania przez Przewodniczącego KT, w Module KT jest generowany raport – Wynik głosowania. Przy prawidłowo sformułowanej uchwale poddanej głosowaniu, wygenerowany raport jest jednocześnie zatwierdzoną uchwałą KT.
5.1.4.2 Podejmowanie decyzji i uchwał w sprawach organizacyjnych KT

Decyzje i uchwały KT w sprawach organizacyjnych KT (np. wybór Grupy Projektowej (GP) jeśli wymaga głosowania), podejmowane są zwykłą większością głosów, odnoszącą się do liczby członków biorących udział w głosowaniu Wyniki głosowania są jawne.

W przypadku zgłoszenia sprzeciwu co najmniej dwóch członków KT dotyczącego  głosowania uchwały zwykłą większością głosów, Przewodniczący KT zobowiązany jest do zarządzenia głosowania bezwzględną większością głosów członków KT. 

Głosowania uchwał dotyczące odwołania członków KT oraz wyboru Przewodniczącego KT i Zastępcy Przewodniczącego KT są głosowaniami tajnymi 
i wymagają bezwzględnej większości głosów („za” powyżej 50% wszystkich członków).

W imieniu członka KT głosuje wyłącznie reprezentant uprawniony do głosowania zgodnie z formularzem Z2-P3-F14. Wynik głosowania jest udostępniany w Module KT wszystkim reprezentantom członków KT. 

W przypadku głosowania tajnego głosy poszczególnych reprezentantów członków KT nie są identyfikowalne.
5.1.4.3 Podejmowanie decyzji i uchwał w sprawie projektów norm i innych dokumentów normalizacyjnych

A)
Projekty Polskich Norm i  innych dokumentów normalizacyjnych

KT uzgadnia treść projektów PN. Po uzgodnieniu projektu KT precyzuje propozycję uchwały. W zależności od przyjętej procedury opracowania, głosowanie nad projektem uchwały może następować na dwa sposoby:

· kwalifikowaną większością głosów (co najmniej 2/3 wszystkich członków KT  za przyjęciem, nie więcej niż 1/4 głosów „przeciw”).
lub

· bezwzględną większością głosów („za” powyżej 50% wszystkich członków KT).
1. W odniesieniu do projektów Polskich Norm, których procedura opracowania z grupy R2 wymaga uzgodnienia na zasadzie konsensu, KT podejmuje uchwały dotyczące uzgodnienia treści projektu norm i głosuje kwalifikowaną większością głosów.
Pozytywny wynik  głosowania uchwały jest potwierdzeniem osiągnięcia konsensu. 

W przypadku braku pozytywnego wyniku głosowania, KT podejmuje uchwały o dalszym postępowaniu z projektem normy. Podjęte uchwały powinny być potwierdzone podpisem Przewodniczącego i Sekretarza KT.

Jeżeli w trakcie ankiety projektu normy nie zgłoszono uwag lub zgłoszone uwagi miały charakter redakcyjny, przyjmuje się, że konsens osiągnięty w sprawie uzgodnienia treści projektu normy do ankiety odnosi się również do projektu do zatwierdzenia. 
2. W odniesieniu do projektów Polskich Norm i Polskich Dokumentów Normalizacyjnych (PDN), których procedura opracowania z grupy R2 nie wymaga uzgodnienia na zasadzie konsensu, KT podejmuje uchwały dotyczące uzgodnienia treści projektów i głosuje bezwzględną większością głosów członków KT. 

Pozytywny wynik głosowania KT jest potwierdzeniem uzgodnienia projektu, a projekt jest kierowany do dalszych prac. 
W przypadku braku pozytywnego wyniku głosowania, KT podejmuje uchwały o dalszym postępowaniu z projektem normy/dokumentu. Podjęte uchwały powinny być potwierdzone podpisem Przewodniczącego i Sekretarza KT.
B)
Projekty Norm Europejskich

Przygotowanie stanowiska krajowego – zgodnie z procedurą R2-P5.

Udział PKN w opracowaniu Normy Europejskiej polega m.in. na przekazaniu do CEN/CENELEC/ETSI uzgodnionego stanowiska krajowego do projektu EN w ramach ankiety i formalnego głosowania, w tym propozycji odchyleń typu A lub szczególnych warunków krajowych.

Zasady ustalania stanowiska krajowego są następujące:

	YES
(APPROVE)
	KT głosuje za projektem wówczas, gdy jest zainteresowanie krajowe tematyką, której dotyczy projekt i uzyskano konsens w sprawie poparcia projektu. W e-KT  odpowiada to sytuacji, gdy KT podejmuje uchwałę kwalifikowaną większością głosów (2/3) za przyjęciem projektu normy. KT przekazuje do Sektora WPN stanowisko uzupełnione stwierdzeniem o uzyskaniu konsensu.
Stanowisko może zawierać uwagi do treści projektu.

	NO
(DISAPPROVE)
	KT głosuje przeciw wówczas, gdy w kraju są użytkownicy zainteresowani tematyką, której dotyczy projekt normy i uzyskano konsens w sprawie odrzucenia projektu. W e-KT  odpowiada to sytuacji gdy kwalifikowana większość (2/3) głosuje przeciw przyjęciu normy. Sprzeciw wymaga uzasadnienia merytorycznego (zestawienie uwag technicznych do projektu normy).

	ABSTAIN
	Stanowisko ABSTAIN  jest ustalane przez :

1. Sektor WPN – w przypadku, gdy całkowity brak zainteresowania krajowego projektem normy (brak KT, nie ma użytkowników, rzeczywistych lub potencjalnych zainteresowanych tematyką, której dotyczy projekt). Wymaga się podania przyczyny wstrzymania się od głosu – brak ekspertów z danej dziedziny lub brak zainteresowania krajowego projektem normy.

2. KT - w przypadku, gdy w KT nie  osiągnięto konsensu, przy czym w zależności od przyczyny braku konsensu  rozróżnia się dwa uzasadnienia wstrzymania się od głosu:

a)  Brak wystarczającego zainteresowania krajowego projektem normy, 
 gdy zainteresowanie jest niewystarczające do osiągnięcia wyniku głosowania na TAK lub na NIE- (brak wymaganej liczby głosów ze względu na brak oddanych głosów); 

b)  brak konsensu (nie uzgodniono w KT stanowiska krajowego na TAK lub NIE, przy czym w głosowaniu brało udział co najmniej 2/3 składu KT i pojawiły się  rozbieżne stanowiska).

Przy przekazaniu stanowiska przez KT wymaga się podania przyczyny wstrzymania się od głosu (brak ekspertów, brak zainteresowania, niewystarczające zainteresowanie, brak konsensu).


C)
Projekty Norm Międzynarodowych

Uzgodnienie stanowiska w sprawie głosowania nad projektami Norm Międzynarodowych, w przypadku zgłoszenia przez KT formy uczestnictwa czynnego (P), następuje w formie uchwały podjętej przez KT bezwzględną większością głosów członków KT. Opiniowanie projektów Norm Międzynarodowych zgodnie z procedurą Z3-P1.

W przypadku jednoczesnych głosowań nad projektami Norm Międzynarodowych 
i Norm Europejskich (głosowanie równoległe) stanowisko krajowe dla projektów Norm Międzynarodowych powinno być takie samo jak dla projektów Norm Europejskich. W przypadkach wymagających odmiennych stanowisk należy dołączyć uzasadnienie merytoryczne.

5.1.5 Metody pracy KT
5.1.5.1 Zasady ogólne 
Pracami KT kieruje Przewodniczący KT wybierany spośród reprezentantów członków KT.
Sekretariaty KT prowadzi PKN lub inna jednostka organizacyjna, której PKN powierzył prowadzenie sekretariatu, na podstawie odrębnej umowy. Zadaniem sekretariatu KT jest zapewnienie obsługi administracyjno-technicznej prac KT 
 oraz organizacja odbywających się w kraju posiedzeń organów międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych.
KT może pracować na posiedzeniach lub za pośrednictwem Modułu KT.
Wszystkie zadania proceduralne wykonywane przez KT powinny być realizowane przy użyciu Modułu KT – zgodnie z instrukcją Z2-I1, w ramach systemu e-KT. Postępowanie w czasie awarii systemu e-KT wg 5.1.4.1. 

Dokumenty robocze międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych, objęte zakresem działania KT, są udostępniane reprezentantom członków KT przez PKN w Module KT.
Forma elektroniczna dokumentów, powstających na podstawie niniejszej procedury, wraz z wymaganymi podpisami elektronicznymi, jest równorzędna z formą papierową dokumentów – zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym. 

5.1.5.2 Organizacja posiedzenia KT

Przewodniczący KT może zwoływać posiedzenie KT – z własnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Sektora WPN, jeżeli zaistnieje taka potrzeba.

Zawiadomienie o posiedzeniu KT, porządek posiedzenia wraz z kompletem niezbędnych dokumentów Sekretarz KT udostępnia członkom KT (w Module KT,  „Zadanie”), co najmniej na 14 dni przed posiedzeniem. 

Przebieg posiedzeń KT jest protokołowany przez Sekretarza KT. Protokół posiedzenia jest udostępniany członkom KT do akceptacji (w Module KT „Zadanie”) w ciągu 14 dni od daty posiedzenia. 

KT przyjmuje protokół w terminie 14 dni od daty udostępnienia. W przypadku braku sprzeciwu po upływie 14 dni Przewodniczący KT podpisem zatwierdza protokół posiedzenia.

Protokół posiedzenia powinien zawierać co najmniej:
a) termin i miejsce posiedzenia,

b) porządek posiedzenia,

c) przebieg posiedzenia,

d) zgłoszone uwagi,

e) wykaz propozycji uchwał do głosowania w Module KT,

f) podjęte decyzje, zgłoszone protesty, 

g) listę obecności.
5.1.5.3 Organizacja wewnętrzna pracy KT

KT tworzy Grupy Projektowe (GP) do oceny i przyjęcia opracowania określonego tematu normalizacyjnego tj. projektu normy lub innego dokumentu normalizacyjnego. Grupa Projektowa jest powoływana przez Przewodniczącego KT w uzgodnieniu z KT – patrz Rozdz. 5.3.
W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Kierownika Sektora WPN, możliwy jest podział KT na Grupy Robocze w zakresie danej tematyki, określane i powoływane przez Przewodniczącego KT. Zasady działania Grup Roboczych (GR) są ustalane przez Przewodniczącego KT wg Rozdz. 5.2. 

5.2 Grupy Robocze (GR) (Podkomitety
)
5.2.1  Rola i zadania Grupy Roboczej (GR)
GR realizują zadania KT w swoim zakresie tematycznym przygotowując projekty dokumentów zgodnie z obowiązującym  przepisami wewnętrznymi PKN.

Głosowanie nad uchwałami w sprawie przyjęcia projektów norm i innych dokumentów normalizacyjnych przygotowywanych przez GR realizuje KT.

Grupa Robocza uczestniczy w pracach normalizacyjnych realizując następujące zadania:
· opiniowanie dokumentów  europejskich i międzynarodowych,

· opracowanie propozycji programu prac normalizacyjnych (PPN),

· ocena projektów PN i innych dokumentów normalizacyjnych oraz przygotowanie projektów uchwał, 

· interpretacja postanowień PN i innych dokumentów normalizacyjnych,

· opiniowanie KNT,
·  przegląd norm.

5.2.2 Skład  Grupy Roboczej (GR) i  osoby funkcyjne
W skład Grupy Roboczej (GR) wchodzi od 3 do 15 reprezentantów członków KT i Konsultant KT. Dopuszcza się powoływanie do Grupy Roboczej (GR) specjalistów, nie będących reprezentantami członków KT, zaproszonych do współpracy przez Przewodniczącego GR  lub Przewodniczącego KT. 
Protokół powołania Grupy Roboczej (GR) podpisany przez Przewodniczącego KT 
i Kierownika Sektora WPN zawierający skład GR jest przekazywany członkom KT, Sektorowi WPN i przesyłany do WKO. 
5.2.3  Odpowiedzialność i zadania członków GR i osób funkcyjnych  

Pracami Grupy Roboczej (GR) kieruje Przewodniczący GR. Przewodniczącym GR jest Zastępca Przewodniczącego/Przewodniczący KT. 

Obsługę organizacyjną i techniczną GR zapewnia Sekretarz KT.

Zadania członków GR są analogiczne do zadań członków KT z wyłączeniem głosowania nad uchwałami.
5.2.4 Uchwały i  decyzje Grupy Roboczej (GR)
GR przygotowuje projekty uchwał i propozycje decyzji KT. Projekty uchwał 
i propozycje decyzji są uzgadniane i głosowane wewnętrznie w GR zwykłą większością głosów. Uchwały i decyzje wypracowane w GR są głosowane w KT. Wyniki głosowania są jawne.

5.2.5 Metody pracy Grupy Roboczej (GR)
GR może pracować na posiedzeniach lub korespondencyjnie. Możliwa jest praca GR w Module KT pod warunkiem elektronicznego przesyłania ustaleń 
i dokumentów specjalistom nie będącym reprezentantami członków KT. Posiedzenia GR są zwoływane przez Przewodniczącego GR.  

Dokumenty robocze międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych, objęte zakresem działania Grupy Roboczej, są udostępniane reprezentantom członków KT przez PKN w Module KT systemu e-KT, a zaproszonym specjalistom elektronicznie przez Sekretarza KT.
5.3 Grupa Projektowa (GP)

5.3.1 Rola i zadania Grupy Projektowej (GP)

Grupę Projektową (GP) powołuje Przewodniczący KT/KZ w uzgodnieniu z KT/KZ. GP powołuje się w celu oceny i przyjęcia projektu normy/innego dokumentu normalizacyjnego (tematu normalizacyjnego), tłumaczenia tytułu, zakresu normy 
i wytypowania norm sprzecznych. Zaleca się, aby ta sama Grupa Projektowa oceniała projekty ewentualnych późniejszych zmian i poprawek do norm.
5.3.2 Skład Grupy Projektowej (GP)
W skład Grupy Projektowej (GP) powinni wejść eksperci z zakresu tematu normalizacyjnego. Przewodniczący KT/KZ, wyznacza prowadzącego temat ze składu GP. Skład GP powinien być odnotowany w protokole powołania GP.

5.3.3 Odpowiedzialność i zadania prowadzącego temat
Prowadzący temat nadzoruje uzgodnienie projektu w GP, terminowy przebieg prac nad projektem oraz przekazanie KT/KZ oceny projektu i propozycji ewentualnych zmian zapisów. 
5.3.4 Decyzje Grupy Projektowej (GP)
Uzgodnienie projektu w GP prowadzący temat potwierdza podpisem oraz proponuje KT/KZ przyjęcie lub odrzucenie pracy. 
5.3.5 Metody pracy Grupy Projektowej (GP)
GP może pracować w Module KT na posiedzeniach lub korespondencyjnie. Tryb pracy GP ustala prowadzący temat.
Po wykonaniu zadania, dla którego została powołana GP i potwierdzeniu uzgodnienia w GP,  projekt jest przekazywany do KT/KZ.

5.4 Rada Sektorowa (RS)
5.4.1 Rola i zadania RS
Rada Sektorowa koordynuje, organizuje i opiniuje działania w zakresie tematyki danego Sektora. Prezes PKN powołuje Radę Sektorową w każdym Sektorze WPN na czas nieokreślony. Rada Sektorowa powoływana jest gdy w ramach Sektora WPN działają nie mniej niż 3 KT/KZ. W przypadku braku RS obowiązki RS, w tym zarządzanie tematyką Sektora, przejmuje Kierownik Sektora WPN.
 Rada Sektorowa  spełnia swoje funkcje realizując następujące zadania:

1) przydzielanie tematyki Sektora WPN dla KT i KZ, w tym określanie zakresu współpracy europejskiej i międzynarodowej, 
2) występowanie do Zastępcy Prezesa ds. Normalizacji z inicjatywą powołania/odwołania KZ i KT, dzielenia lub łączenia KT oraz przekształcenia KZ w KT,

3) powoływanie i odwoływanie Grup Zadaniowych (GZ),

4) opiniowanie Planu działania KT /KZ (PD KT/PD KZ) i przekazywanie do Zastępcy Prezesa ds. Normalizacji do zatwierdzenia,
5) opiniowanie i akceptacja KNT – gdy brak KT/KZ, podejmowanie decyzji o podjęciu lub wstrzymaniu prac (standstill),
6) współpraca z organizacjami zainteresowanymi w obszarze tematyki niezagospodarowanej,

7) koordynacja zadań KT/KZ Sektora w zakresie zagadnień horyzontalnych.
W wyjątkowych wypadkach, jeżeli brak odpowiedniego Organu Technicznego w danym zakresie tematycznym Sektora, Rada Sektorowa może:
· dla nowej tematyki - opiniować dokumenty i wyznaczać ekspertów do prac organów międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych,
· dla starej tematyki - przeprowadzać przegląd aktualności oraz interpretować  postanowienia PN i innych dokumentów normalizacyjnych.
Rada Sektorowa przyjmuje tematykę przydzieloną Sektorowi WPN przez Zastępcę Prezesa ds. Normalizacji, a następnie dokonuje podziału tematyki między KT i KZ zgodnie z zasadą:

· tematykę objętą zakresem działania KT (zagospodarowaną oraz nową) przydziela właściwemu KT,

· tematykę nową, nieobjętą zakresem żadnego KT przydziela istniejącemu KT, wnioskuje o powołanie KZ, w celu realizacji danego tematu lub przekazuje do KZ wnioskując o przekształcenie go w KT; może również wnioskować o powołanie nowego KT,
· pozostawia w zakresie Rady Sektorowej – jeżeli brak zainteresowanych.

Od chwili powołania KZ i KT są niezależne od Rady Sektorowej. RS nie podejmuje decyzji w sprawach wewnętrznych danego KT/KZ, może natomiast, na wniosek KT/KZ, organizować współpracę miedzy Komitetami Technicznymi/Komitetami Zadaniowymi. 

5.4.2 Skład Rady Sektorowej (RS) i osoby funkcyjne
W skład Rady Sektorowej wchodzą:

· przewodniczący RS,

· sekretarz RS – Kierownik Sektora WPN, 
· przewodniczący KT/KZ danego Sektora - członkowie RS,
Rada Sektorowa może zapraszać do współpracy oraz na posiedzenia RS osoby spoza składu RS (dodatkowo zapraszani eksperci z KT/KZ, specjaliści z tematyki niezagospodarowanej oraz zainteresowani członkowie Rady Normalizacyjnej).
Organizacje zaproszone przez RS do współpracy nie mają prawa głosu w ramach głosowań RS.

5.4.3 Odpowiedzialność i zadania członków RS i osób funkcyjnych  

5.4.3.1 Członek Rady Sektorowej (RS)
Członkami RS są Przewodniczący wszystkich KT i KZ danego Sektora WPN. W przypadku powołania nowego Przewodniczącego KT/KZ lub nowego KT/KZ w danym Sektorze, Przewodniczący KT/KZ zostaje jednocześnie powołany na członka RS. 
O zmianach w składzie Rad Sektorowych PKN informuje na stronie internetowej.
Członkowie RS są powołani na cały okres pełnienia funkcji Przewodniczącego określonego KT lub KZ.
Do zadań członka RS należy: 

1)
aktywne uczestnictwo w pracach i posiedzeniach RS, 

2)
uczestnictwo (jeżeli dotyczy) w pracach Grup Zadaniowych powoływanych przez Przewodniczącego RS, 

3)
aktywne uczestnictwo w głosowaniu uchwał RS,

4)
wyrażanie opinii dotyczących prac RS. 

5.4.3.2 Przewodniczący RS

Przewodniczący RS jest wybierany spośród członków RS na pierwszym posiedzeniu RS, zwołanym przez  Kierownika Sektora WPN. 
Do zadań Przewodniczącego RS należy:

1) kierowanie pracami RS i reprezentowanie RS na zewnątrz
,

2) zwoływanie posiedzeń, ustalanie porządku obrad i przewodniczenie obradom,

3) zatwierdzanie protokołów, uchwał i wniosków RS,

4) powoływanie i odwoływanie GZ oraz określanie ich zadań,

5) współpraca z  Przewodniczącymi innych RS oraz z PKN,

6) występowanie do Zastępcy Prezesa ds. Normalizacji z inicjatywą powołania/odwołania KZ i KT, dzielenia lub łączenia KT oraz przekształcenia KZ w KT,

7) występowanie do Prezesa PKN z wnioskiem o powołanie i odwołanie KZ oraz KT,

8) występowanie z wnioskiem w sprawach wymagających decyzji lub zgody Prezesa PKN.
Dodatkowo, w przypadku braku Organów Technicznych w danej tematyce RS, do zadań Przewodniczącego RS należy:
9) nadzór nad aktualnością zbioru PN z  tej tematyki i organizowanie  przeglądu PN,

10) opiniowanie KNT z tematyki Sektora,

11) opiniowanie dokumentów,
12) zgłaszanie ekspertów oraz wnioskowanie o autoryzację do serwerów, do prac organów międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych,
13) deklarowanie formy uczestnictwa w organizacjach międzynarodowych.
5.4.3.3 Sekretarz RS

Sekretarzem RS jest pracownik PKN - Kierownik Sektora WPN.

Do zadań Sekretarza RS należy: 

1) zapewnienie stosowania przepisów wewnętrznych PKN w pracach RS, 

2) organizowanie pracy RS w Module KT systemu e-KT, korespondencyjnie oraz posiedzeń RS,

3)  sporządzanie protokołów, sprawozdań,

4) koordynowanie prac GZ,

5) współpraca z Sekretarzami innych RS,

6) uczestnictwo w opracowaniu programu posiedzenia RS,

7) przedstawianie RS wszelkich spraw wymagających uzgodnienia, objętych jego zadaniami,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji niezbędnej do działalności RS.

5.4.4 Uchwały i  decyzje RS
Prawo głosowania mają wszyscy członkowie RS.
Wszystkie decyzje i uchwały RS są podejmowane zwykłą większością głosów. Wyniki głosowania są jawne, z wyjątkiem głosowania w ramach wyborów Przewodniczącego RS.

RS podejmuje uchwałę o powołaniu Przewodniczącego RS w głosowaniu tajnym, zwykłą większością głosów członków RS.

Podejmowanie uchwał w sprawie norm i innych dokumentów normalizacyjnych – zgodnie z p. 5.1.4.3 niniejszej procedury. Dokumentacja dotycząca projektów norm/innych dokumentów normalizacyjnych jest przechowywana w Module KT.
5.4.5 Metody pracy RS
Rada Sektorowa może pracować w Module KT, na posiedzeniach lub korespondencyjnie. 

Posiedzenia zwołuje  Przewodniczący RS z własnej inicjatywy lub na wniosek członka RS. 
Rada Sektorowa może tworzyć Grupy Zadaniowe (GZ) do opracowania określonego tematu normalizacyjnego. 
Wszystkie dokumenty dotyczące decyzji podejmowanych przez RS są przechowywane są w Module KT.

5.5 Komitet Zadaniowy (KZ)
5.5.1 Rola i zadania Komitetu Zadaniowego (KZ)
Komitet Zadaniowy (KZ) powołuje Prezes PKN, na wniosek Rady Sektorowej, do wykonania określonego zadania normalizacyjnego, np. opracowania jednego lub kilku projektów norm z niezagospodarowanej lub nowej tematyki Sektora WPN. Podstawą działania KZ jest Plan działania KZ (PD KZ) zatwierdzony przez Zastępcę Prezesa ds. Normalizacji.
Komitet Zadaniowy (KZ) jest odwoływany przez Prezesa PKN po zakończeniu zadania – na wniosek Rady Sektorowej. W przypadku rozszerzenia zakresu prac normalizacyjnych w tematyce KZ może on zostać przekształcony w KT na wniosek Rady Sektorowej. 

Powołanie i odwołanie KZ zgodnie z procedurą Z2-P3.
Do zadań Komitetu Zadaniowego (KZ) należy:
1)
przygotowywanie Planu działania KZ i programu prac normalizacyjnych (PPN),

2)
ustalanie źródeł finansowania i planowanie kosztów prac KZ,

3)
uczestniczenie w europejskiej i międzynarodowej współpracy normalizacyjnej, a w szczególności:

· opiniowanie projektów EN oraz uzgadnianie stanowiska krajowego do projektów EN w ramach ankiety i formalnego głosowania,

· opracowywanie odchyleń krajowych do projektów EN, 

· opiniowanie dokumentów ISO oraz uzgadnianie stanowiska krajowego do projektów ISO w przypadku czynnego uczestnictwa w komitetach technicznych ISO,
4)
uzgadnianie projektów PN i innych dokumentów normalizacyjnych,

5)
wnioskowanie o zatwierdzanie i wycofywanie PN oraz innych dokumentów normalizacyjnych lub zaniechanie prac nad projektem PN,
6)
współpraca z innymi OT w zakresie opiniowania i uzgadniania projektów PN oraz innych dokumentów normalizacyjnych o tematyce dotyczącej kilku KT i/lub innych OT.
5.5.2 Skład Komitetu Zadaniowego (KZ) i osoby funkcyjne
W skład Komitetu Zadaniowego wchodzą członkowie KZ realizujący zadania KZ poprzez swoich reprezentantów. Członkami KZ są podmioty zarejestrowane i działające na terenie RP, zainteresowane  zakresem tematycznym danego KZ, w liczbie nie mniej niż 3 podmioty. Zaleca się, aby w KZ jednego członka reprezentowała tylko jedna osoba. W wyjątkowych przypadkach podmiot może być reprezentowany przez trzy osoby. W jednym KZ dana osoba może reprezentować tylko jednego członka KZ.
W skład Komitetu Zadaniowego wchodzą:

·  Przewodniczący KZ, 

·  Sekretarz KZ , 

·  reprezentanci członków KZ (członkowie KZ mogą być jednocześnie reprezentantami członków innych KT/KZ). 
Powołanie i odwołanie składu KZ wg procedury Z2-P3.
5.5.3 Odpowiedzialność i zadania członków KZ i osób funkcyjnych
5.5.3.1 Członek KZ

Członkowie KZ (podmioty) są powoływani przez Prezesa PKN na czas wykonywania zadań.
Członkowie KZ i ich reprezentanci są zobowiązani do przestrzegania przepisów wewnętrznych PKN dotyczących działalności KT i prac normalizacyjnych, w tym Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC oraz procedur opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów normalizacyjnych. 

Opinie członka KZ wyraża jego reprezentant.

Do zadań członka KZ należy:

1)
aktywne uczestnictwo w pracach i posiedzeniach KZ, 

2)
uczestnictwo w pracach Grup Projektowych (GP) do których zostali powołani przez Przewodniczącego KZ,
3)
opiniowanie projektów Polskich Norm, Norm Europejskich i Norm Międzynarodowych oraz innych dokumentów normalizacyjnych,

4)
aktywne uczestnictwo w głosowaniach KZ,

5)
 uczestnictwo w pracach komitetów technicznych europejskich 
i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych, 

6)
wyrażanie opinii dotyczących prac KZ, 

7)
znajomość i przestrzeganie przepisów wewnętrznych PKN w zakresie działalności KZ.

Na podstawie art. 5 ust. 5 i 6 ustawy z dnia 12 września 2002 r. o normalizacji członkowie KT/KZ oraz eksperci są zobowiązani do przeniesienia na PKN autorskich praw majątkowych i niewykonywania autorskich praw osobistych, nabytych podczas uczestnictwa w pracach normalizacyjnych.
5.5.3.2 Przewodniczący  KZ

Kandydaci na Przewodniczącego KZ są zgłaszani na spotkaniu założycielskim. spośród reprezentantów członków KZ.

Osoba wybrana na Przewodniczącego KZ automatycznie staje się członkiem Rady Sektorowej (RS) powołanej przez Prezesa PKN. Przewodniczący KZ pełni funkcję do czasu odwołania KZ przez Prezesa PKN. W przypadku działania KZ dłużej niż 4 lata obowiązuje kadencyjność jak dla Przewodniczącego KT.
W przypadku braku możliwości powołania Przewodniczącego KZ, Prezes PKN, na wniosek Kierownika Sektora WPN, może wyznaczyć osobę pełniącą obowiązki Przewodniczącego do czasu wyboru i powołania Przewodniczącego.
Do zadań Przewodniczącego KZ należy:

1) kierowanie pracami KZ i reprezentowanie KZ na zewnątrz
,

2) nadzór nad opiniowaniem, zatwierdzaniem, realizacją i aktualnością Planu działania KZ (PD KZ).
3) propagowanie finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane środowiska (prace na zamówienie),

4) zwoływanie posiedzeń, ustalanie porządku obrad i przewodniczenie obradom,

5) podejmowanie działań zmierzających do uzgodnienia projektów PN i innych dokumentów normalizacyjnych, w tym prowadzenie mediacji z reprezentantami członków KZ w celu doprowadzenia do uzyskania zbieżności stanowisk w KZ, umożliwiających stwierdzanie osiągnięcia konsensu, zatwierdzanie protokołów i uchwał KZ,

6) inicjowanie i zamykanie głosowań w Module KT systemu e-KT,

7) podejmowanie działań zmierzających do aktywizacji członków KZ uchylających się od głosowania i uczestnictwa w pracach KZ, bądź ich odwoływania,
8) przestrzeganie procedur prowadzenia prac normalizacyjnych,

9) powoływanie Grup Projektowych (GP) oraz określanie ich zadań,

10) typowanie – w uzgodnieniu z KZ: 

a) rekomendowanych wykonawców prac normalizacyjnych,
b) uczestników prac grup roboczych (WG) międzynarodowych 
i europejskich organizacji normalizacyjnych,

11) współpraca z innymi OT oraz z PKN,

12) zapraszanie osób spoza składu KZ do współpracy oraz na posiedzenia KZ,

13) reprezentowanie interesów KZ w Radzie Sektorowej,

14) występowanie z wnioskiem w sprawach wymagających decyzji lub zgody Prezesa PKN, 
15) występowanie do Kierownika Sektora WPN o przekazanie zainteresowanym opinii merytorycznej w sprawach interpretacji postanowień PN opracowanej przez KZ.

5.5.3.3 Sekretarz KZ

Sekretarz KZ jest wyznaczany przez Kierownika Sektora WPN spośród pracowników Sektora WPN. 
Sekretarz KZ jest powoływany przez Prezesa PKN na czas wykonywania zadań.
Do zadań Sekretarza KZ należy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisów wewnętrznych PKN w pracach KZ, w tym Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC oraz procedur opracowywania norm i innych dokumentów normalizacyjnych,
2) informowanie Kierownika Sektora WPN o naruszeniu przepisów wewnętrznych PKN przez KZ,

3) zgłaszanie uwag o charakterze normalizacyjnym do projektów norm 
i innych dokumentów normalizacyjnych na każdym etapie,

4) zapewnienie kompletności i jakości dokumentacji projektów PN/PDN.

5) obsługa organizacyjno-techniczna prac krajowych, europejskich 
i międzynarodowych, w których KZ bierze udział, 

6) sporządzanie protokołów, sprawozdań i organizowanie posiedzeń KZ,

7) organizowanie uzgodnień elektronicznych, rozsyłanie i udostępnianie dokumentów w Module KT systemu e-KT,
8) otwieranie i zamykanie głosowań w Module KT systemu e-KT w uzgodnieniu z Przewodniczącym KZ,
9) koordynowanie prac Grup Projektowych (GP),

10) współpraca z innymi OT w zakresie prac KZ,

11) koordynacja i nadzór nad wykonaniem prac normalizacyjnych, zwłaszcza pod kątem ich zgodności z harmonogramami i planami kosztów prac KZ,

12) monitorowanie realizacji i aktualności Planu działania KZ (PD KZ),

13) poszukiwanie źródeł pozyskiwania środków finansowych,

14) uczestnictwo w opracowaniu projektu programu i planu kosztów prac KZ,

15) przedstawianie KZ wszelkich spraw wymagających uzgodnienia, objętych jego zadaniami,

16) informowanie KZ o dokumentach normalizacyjnych notyfikowanych przez krajowe jednostki normalizacyjne,
17) obsługa prac KZ w ZSI NORMA i w Module KT, w tym gromadzenie w Module KT dokumentacji wpływającej do KZ oraz dokumentacji niezbędnej do prowadzenia prac KZ,
18) zapewnienie łączności pomiędzy CEN, CENELEC, ISO, IEC a KZ,
19) nadzór nad wdrożeniem działań krajowych, wymaganych przez CEN/CENELEC (np. ankieta powszechna, procedura wstrzymania prac),

20) terminowe przekazywanie formalnie poprawnych uwag oraz stanowiska krajowego do projektów dokumentów.
5.5.4 Uchwały i decyzje KZ

5.5.4.1 Zasady ogólne
 Każdy członek KZ (podmiot) ma prawo głosu. Podmiot wskazuje reprezentanta upoważnionego do głosowania w jego imieniu. Członek KZ ma tylko jeden głos niezależnie od liczby reprezentantów. 

Sekretarz KZ nie bierze udziału w głosowaniu, ma natomiast prawo blokowania uchwał niezgodnych z przepisami wewnętrznymi PKN.

Głosowanie odbywa się w Module KT systemu e-KT. Szczegółowe zasady głosowania zawiera instrukcja Z2-I1. Wszystkie projekty uchwał poddawane głosowaniu KZ oraz dokument Wynik głosowania zawierający treść uchwały są udostępniane reprezentantom członków KZ w Module KT systemu e-KT. 
Uchwała poddana głosowaniu może dotyczyć tylko jednego uzgodnionego tematu/projektu/dokumentu.

Każdy członek KZ ma obowiązek głosowania w wyznaczonym terminie. Zaleca się aby minimalny termin głosowania, nie może być krótszy niż 14 dni. Decyzję o terminie zakończenia głosowania, na wniosek członków KZ, podejmuje Przewodniczący KT. 

Treść uchwały poddanej głosowaniu należy sformułować w sposób jednoznaczny. Uchwała ma na celu określenie dalszego postępowania w przedmiocie głosowania. Uchwała może precyzować propozycję za, przeciw lub wstrzymanie od zajęcia stanowiska. 

Członkowie głosując treść uchwały mogą oddać następujące głosy:

· głos na TAK, za uchwałą,
· głos na NIE, przeciw uchwale.
Każde głosowanie kończy się z chwilą zakończenia terminu głosowania. Brak frekwencji wymaga zdyscyplinowania  głosujących przez Przewodniczącego KZ. Awarie systemu e-KT i inne wypadki losowe wymagają zmiany terminu głosowania. 
W przypadku udokumentowanej awarii Modułu KT systemu e-KT, potwierdzonej przez Kierownika Sektora WPN i braku możliwości założenia powtórnego głosowania, dopuszcza się głosowanie e-mailowe w trakcie trwania awarii
Brak potwierdzenia konsensu wymaga zmiany treści uchwały. We wszystkich trzech przypadkach Przewodniczący KZ podejmuje decyzję dotyczącą ogłoszenia ( założenia) powtórnego głosowania. Po zamknięciu głosowania przez Przewodniczącego KZ, w Module KT jest generowany raport – Wynik głosowania. Przy prawidłowo sformułowanej uchwale podczas zakładania głosowania, wygenerowany raport jest jednocześnie zatwierdzoną uchwałą KZ.
5.5.4.2 Podejmowanie decyzji i uchwał w sprawach organizacyjnych KZ
Decyzje i uchwały KZ w sprawach organizacyjnych KZ (np. wybór GP jeśli wymaga głosowania) podejmowane są zwykłą większością głosów, odnoszącą się do liczby członków biorących udział w głosowaniu. Wyniki głosowania są jawne.
W przypadku zgłoszenia sprzeciwu co najmniej dwóch członków KZ, wobec głosowania nad uchwałami zwykłą większością głosów, Przewodniczący KZ zarządza głosowanie bezwzględną większością głosów członków KZ. 

Głosowania nad uchwałami dotyczącymi odwołania członków KZ oraz wyboru Przewodniczącego KZ wymagają bezwzględnej większości głosów („za” powyżej 50%  wszystkich członków KZ) i są głosowaniami tajnymi.
W imieniu członka KZ głosuje wyłącznie reprezentant uprawniony do głosowania zgodnie z formularzem Z2-P3-F14. Wynik głosowania jest udostępniany w Module KT wszystkim reprezentantom członków KZ. 

W przypadku głosowania tajnego głosy poszczególnych reprezentantów członków KZ nie są identyfikowalne.

5.5.4.3 Podejmowanie decyzji i uchwał w sprawie projektów norm i innych dokumentów normalizacyjnych

Podejmowanie decyzji i uchwał w sprawie projektów norm i innych dokumentów normalizacyjnych analogicznie jak w przypadku uchwał i decyzji KT zgodnie z p.5.1.4.3.
5.5.5 Metody pracy KZ
5.5.5.1 Zasady ogólne
Pracami KZ kieruje Przewodniczący KZ wybierany spośród reprezentantów członków KZ.

Sekretariaty KZ prowadzi PKN. Zadaniem sekretariatu KZ jest zapewnienie obsługi administracyjno-technicznej prac KZ  oraz organizacja odbywających  się w kraju posiedzeń organów międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych.
 KZ  może pracować na posiedzeniach lub za pośrednictwem Modułu KT. 

Wszystkie zadania proceduralne wykonywane przez KZ powinny być realizowane przy użyciu Modułu KT – zgodnie z instrukcją Z2-I1, w ramach systemu e-KT. Dokumenty robocze międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych, objęte zakresem działania KZ, są udostępniane reprezentantom członków KZ przez PKN w Module KT.

Forma elektroniczna dokumentów, powstających na podstawie niniejszej procedury, wraz z wymaganymi podpisami elektronicznymi, jest równorzędna z formą papierową dokumentów – zgodnie z ustawą z dnia 18 września 2001 r. o podpisie elektronicznym. 

5.5.5.2 Organizacja posiedzenia KZ

Przewodniczący KZ może zwoływać posiedzenie KZ – z własnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Sektora WPN, jeżeli zaistnieje taka potrzeba.

Zawiadomienie o posiedzeniu KZ, porządek posiedzenia wraz z kompletem niezbędnych dokumentów sekretarz KZ udostępnia członkom KZ (w Module KT, edytując „Zadanie”), co najmniej na 14 dni przed posiedzeniem. 

Przebieg posiedzeń KZ jest protokołowany przez Sekretarza KZ. Protokół posiedzenia jest udostępniany członkom KZ do akceptacji (w Module KT edytując „Zadanie”) w ciągu 14 dni od daty posiedzenia. 

KZ przyjmuje protokół w terminie 14 dni od daty udostępnienia. W przypadku braku sprzeciwu po upływie 14 dni Przewodniczący KZ podpisem zatwierdza protokół posiedzenia.

Protokół posiedzenia powinien zawierać co najmniej:
a) termin i miejsce posiedzenia,

b) porządek posiedzenia,

c) przebieg posiedzenia,

d) zgłoszone uwagi,

e) wykaz propozycji uchwał do głosowania w Module KT,

f) podjęte decyzje, zgłoszone protesty, 

g) listę obecności.

5.5.5.3 Organizacja wewnętrzna pracy KZ

Komitet Zadaniowy tworzy Grupy Projektowe (GP) do oceny i przyjęcia opracowania określonego projektu normy/innego dokumentu normalizacyjnego -  tematu normalizacyjnego. Grupa  Projektowa jest powoływana przez Przewodniczącego KZ w uzgodnieniu z KZ.

5.6 Grupa Zadaniowa (GZ)
5.6.1 Rola i zadania Grupy Zadaniowej (GZ)
Grupę Zadaniową powołuje i po wykonaniu powierzonego zadania odwołuje Przewodniczący RS w uzgodnieniu z Radą Sektorową.
Grupa Zadaniowa może być powołana przez RS w celu:
· opracowywania analizy wykonalności projektu ,

· opracowywania  raportów i analiz.

Grupa Zadaniowa uczestniczy w pracach normalizacyjnych realizując następujące zadania:

· przegląd norm,

· interpretacja postanowień PN i innych dokumentów normalizacyjnych oraz  opiniowanie dokumentów CEN/CENELEC w zakresie tematyki nieobjętej zakresem KT i KZ.

5.6.2  Skład GZ

W skład Grupy Zadaniowej wchodzą:

·  jeden członek RS lub osoba wyznaczona przez RS,

· eksperci z KT/KZ,

· specjaliści zewnętrzni zaproszeni przez Przewodniczącego RS. 
Zaleca się aby GZ  liczyła od 2 do 10 członków.
5.6.3 Odpowiedzialność i zadania członków GZ i Przewodniczącego GZ 

Pracami Grupy Zadaniowej (GZ) kieruje Przewodniczący GZ. Przewodniczącym GZ jest przedstawiciel RS wchodzący w skład GZ.
W razie konieczności Przewodniczącego GZ, wyznacza ze składu Grupy Zadaniowej (GZ) osobę zastępującą. Informację o tym fakcie Przewodniczący GZ przekazuje Sekretarzowi RS.

Obsługę organizacyjną i techniczną GZ zapewnia Sekretarz RS.

5.6.4 Uchwały i  decyzje GZ
Prawo głosowania mają wszyscy członkowie GZ. 
GZ przygotowuje projekty uchwał i propozycje decyzji RS. Projekty uchwał 
i propozycje decyzji są uzgadniane i przyjmowane wewnętrznie w GZ zwykłą większością głosów. Uchwały i decyzje wypracowane w GZ są głosowane w RS. Wyniki głosowania są jawne.

5.6.5 Metody pracy GZ
GZ może pracować na posiedzeniach lub korespondencyjnie. Możliwa jest praca GZ w Module KT pod warunkiem przesyłania elektronicznego ustaleń
 i dokumentów specjalistom nie będącym reprezentantami członka KT/KZ. Posiedzenia zwoływane są przez Przewodniczącego GZ.

Tryb pracy Grupy Zadaniowej (GZ) ustala Przewodniczący GZ.
Po wykonaniu zadania, dla którego została powołana GZ, Sekretarz RS sporządza protokół zawierający wyniki pracy.

Protokół zatwierdzony przez Przewodniczącego GZ jest przekazywany do RS i umieszczany w Module KT.
6. Przechowywanie dokumentacji Organów Technicznych
Dokumenty dotyczące pracy KT i KZ w tym protokoły, zbiory norm z zakresu tematycznego KT, zbiór norm z zakresu odpowiedniego TC organizacji normalizacyjnej międzynarodowej i europejskiej są gromadzone w Module KT systemu e-KT. Dokumenty zgromadzone przed udostępnieniem Modułu KT są przechowywane w sekretariacie KT/KZ. Oryginały protokołów lub innych potwierdzeń i uzgodnień są przekazywane do Sektora WPN i tam przechowywane.

Wszystkie dokumenty powstające w czasie prac KT/KZ są odpowiednio numerowane w Module KT. Szczegóły przechowywania oraz numerowania dokumentów są podane w instrukcji Z2-I1. 

Do dokumentów KT/KZ zalicza się również wszystkie dokumenty wytworzone 
i zgromadzone przez Grupy Projektowe (GP) i Grupy Robocze (GR).
Szczegółowe zasady nadzoru nad zapisami KT/KZ podano w procedurze Z1-P4 Nadzór nad zapisami.

Zbiory norm KT zgromadzone poza Modułem KT systemu e-KT przekazane przez PKN do sekretariatu KT są zwracane do PKN w przypadku odwołania KT lub zmiany umiejscowienia sekretariatu KT.

Dokumenty dotyczące pracy RS, w tym w szczególności protokoły, sprawozdania, programy posiedzeń RS, są gromadzone w Module KT systemu e-KT.
W przypadku pracy RS poza Modułem KT dokumenty są gromadzone przez Sekretarza RS, a następnie skanowane i  przechowywane w Module KT.
7. ZAPISY
Zapisy w ZSI NORMA i Module KT systemu e-KT.

� Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.


� Czas na opracowanie PD KT 1 rok od dnia rozpoczęcia obowiązywania niniejszej procedury


�  Przewodniczący KT nie reprezentuje PKN, ani stanowiska PKN.


�  Podkomitety  powołane przez Przewodniczącego KT  przed dniem wprowadzenia 1. edycji niniejszej procedury Z2-P1 mogą funkcjonować na dotychczasowych zasadach, pod warunkiem dostarczenia do WKO aktualnych składów i regulaminów pracy Podkomitetów, do czasu zmiany procedur wprowadzających Podkomitety (PKT) jako nowy Organ Techniczny (OT) .


� Przewodniczący RS nie reprezentuje PKN,  ani stanowiska PKN


� Przewodniczący KZ nie reprezentuje PKN, ani stanowiska PKN





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