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	Edycja  1
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	Stronica: 1
	Stronic: 1



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.

Przyjmuję do wiadomości i stosowania.
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