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1. Cel procedury
Celem procedury jest określenie odpowiedzialności, obowiązków i trybu postępowania w zakresie realizacji przeglądu Polskich Norm własnych i Polskich Norm wprowadzających Normy Międzynarodowe oraz przy wycofywaniu Polskiej Normy po wykonaniu przeglądu norm przez KT/PK/RS, w wyniku zgłoszenia propozycji przez osoby prawne lub fizyczne oraz w przypadku wycofania Normy Europejskiej wprowadzonej do PN.
Procedura dotyczy również wycofania Polskich Dokumentów Normalizacyjnych (PDN).
Procedura nie dotyczy wycofania PN z jednoczesnym zatwierdzeniem PN zastępującej.
2. Definicje i skróty
Terminologia wg PN-EN 45020 Normalizacja i dziedziny związane – Terminologia ogólna.
Przegląd PN – okresowe sprawdzanie aktualności Polskich Norm własnych i Polskich Norm wprowadzających Normy Międzynarodowe.
3. Zakres obowiązywania

Do stosowania procedury są zobowiązani: Komitety Techniczne (KT), Podkomitety (PK), Rady Sektorowe (RS), Sektory Wydziału Prac Normalizacyjnych (SWPN), Wydział Koordynacji (WKO), Wydział Metodyki (WME), Wydział Wydawnictw Normalizacyjnych (WWN).
4. Odpowiedzialność

Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego odpowiada za:

· wycofanie PN/PDN.
Zastępca Prezesa ds. Normalizacji odpowiada za:

· ogłoszenie przeglądu PN,

· skierowanie PN/PDN do wycofania.

Kierownik Sektora WPN odpowiada za:
· zatwierdzenie uzupełnionych w PZN wyników przeglądu przeprowadzonego w PK/KT,
· kontrolę realizacji decyzji wynikających z przeglądu PN w PK/KT,
· przeprowadzenie ankiety zamiaru wycofania PN,
· zatwierdzenie dokumentacji wycofania PN/PDN,
· decyzję o wycofaniu PN – w przypadku niespełnienia wymagań dotyczących nowelizacji/zmiany normy w określonym terminie po przeglądzie.
Dyrektor WPN odpowiada za:
· zatwierdzenie uzupełnionych w PZN wyników przeglądu przeprowadzonego w RS,

· kontrolę realizacji decyzji wynikających z przeglądu PN w RS.
Dyrektor WKO odpowiada za:
· kontrolę zapisów dotyczących realizacji przeglądu PN w PZN,
· monitorowanie zapisów dotyczących realizacji decyzji wynikających z przeglądu PN,
· kontrolę zgodności wycofania PN/PDN z procedurą i zapisami w PZN,

· przekazanie wydruku dokumentacji wycofania do WWN (dotyczy Teczki akt normy w wersji papierowej),

· przekazanie PN/PDN do wycofania.
Dyrektor WME odpowiada za:
· aktualizację Kart Rejestru.
Dyrektor WWN odpowiada za:
· przeniesienie dokumentacji wycofania z podfolderu WYCOFANIE do Teczki akt normy,
· umieszczenie Karty informacyjnej w Teczce akt normy,
· umieszczenie wydruków plików dokumentacji wycofania i Karty informacyjnej w wersji papierowej Teczki akt normy.
Przewodniczący KT/PK/RS odpowiada za:

· uzgodnienie w KT/PK/RS stanowiska dotyczącego PN wytypowanych do przeglądu, 
· wytypowanie, jeżeli zachodzi taka potrzeba, instytucji potencjalnie zainteresowanych normami podlegającymi przeglądowi,

· uzgodnienie wycofania PN.

Sekretarz KT/PK/RS odpowiada za:
· przesłanie wytypowanym instytucjom, jeżeli zostały wytypowane, informacji o przeglądzie i listy PN do przeglądu wraz z prośbą o zgłoszenie uwag,

· przeprowadzenie głosowań w PZN.
Konsultant KT/Sekretarz RS odpowiada za:

· sprawdzenie listy norm do przeglądu PN wygenerowanej z PZN,

· przekazanie członkom KT/PK/RS (poprzez reprezentantów członków KT/PK) informacji o przeglądzie PN i o terminie uzgodnienia w KT/PK/RS stanowiska dotyczącego PN wytypowanych do przeglądu i głosowania,
· wprowadzenie do PZN i aktualizację danych dotyczących wyniku przeglądu PN,
· przygotowanie ankiety wycofania PN,

· sprawdzenie dokumentacji wycofania PN/PDN,
· przygotowanie i przekazanie do WKO wydruku dokumentacji wycofania (dotyczy Teczki akt normy w wersji papierowej).
5. Opis postępowania

5.1. Postanowienia ogólne

5.1.1. Przegląd PN jest dokonywany corocznie, na początku danego roku, po ogłoszeniu przez Zastępcę Prezesa ds. Normalizacji i obejmuje PN, dla których w roku poprzedzającym ogłoszenie przeglądu upłynęło 5, 10, 15 itd. lat od daty publikacji.
5.1.2. Sprawdzenie aktualności PN wprowadzających Normy Międzynarodowe jest dodatkowo dokonywane każdorazowo po wycofaniu normy ISO/IEC.

5.1.3. Przegląd PN wprowadzających normy CEN/CENELEC/ETSI wykonuje się zgodnie z cyklem przeglądu Norm Europejskich. Procedura wycofania – według przepisów właściwej organizacji normalizacyjnej.

5.1.4. Jeśli norma nie mieści się w zakresie tematycznym żadnego z istniejących KT/PK, przegląd przeprowadza Rada Sektorowa (RS), która może powołać Grupę Zadaniową (GZ) do wykonania zadania – zgodnie z Procedurą Z2-P1.
5.1.5. KT/PK/RS sprawdza aktualność postanowień PN i podejmuje decyzje o dalszym postępowaniu:
· norma aktualna, w przypadku korekcji błędów/uzupełnienia elementów krajowych wymaga opracowania poprawki (Ap) do normy, według Procedury R2-P1,

· nowelizacja normy według Procedury R2-P1 lub R2-P5/opracowanie zmiany do normy według Procedury R2-P1,

· wycofanie normy.
UWAGA
Opracowanie poprawki korygującej błędy w PN poprzedza wypełnienie Karty wyrobu niezgodnego według Procedury Z1-P5. W przypadku zmiany lub uzupełnienia treści elementów krajowych PN w celu aktualizacji postanowień/terminologii do dokumentacji poprawki dołącza się  oświadczenie Przewodniczącego KT/PK/RS o aktualizacji (bez inicjowania Karty wyrobu niezgodnego).
5.1.6. Jeśli w wyniku przeglądu PN została wytypowana do wycofania, wycofanie normy powinno nastąpić najpóźniej do końca roku, w którym przeprowadzono przegląd.
5.1.7. W przypadku nowelizacji normy/opracowania zmiany do normy, nowy temat normalizacyjny (TN) powinien być wprowadzony do PZN najpóźniej w ciągu roku od daty zakończenia przeglądu PN. Jeśli to nie nastąpi, PN należy wycofać w ciągu następnego półrocza decyzją Kierownika Sektora WPN, po przeprowadzeniu przez Sektor WPN ankiety zamiaru wycofania. Ewentualne uwagi zgłoszone w czasie ankiety rozpatruje właściwy(-a) KT/PK/RS. Jeśli w wyniku ankiety zgłoszono źródło finansowania nowelizacji/zmiany do normy (przyjęta KNT/KPT), proces przygotowania wycofania PN zostaje przerwany, a TN odpowiednio wprowadza się do PZN. 
W przypadku poprawki (Ap), TN powinien być niezwłocznie wprowadzony do PZN.
5.1.8. Normy znajdujące się w zbiorze Polskich Norm, zatwierdzone przed 1994 rokiem, są nieaktualne i powinny być wycofane lub nowelizowane. Nowelizacja powinna zakończyć się w ciągu pięciu lat od daty zakończenia przeglądu. Jeśli w tym okresie nie nastąpi nowelizacja PN należy ją wycofać w ciągu następnego półrocza decyzją Kierownika Sektora WPN, po przeprowadzeniu przez Sektor WPN ankiety zamiaru jej wycofania. 
5.1.9. Jeśli nie uzyskano konsensu co do wyniku przeglądu PN sprzed 1994 roku, jako wynik należy wpisać „Nowelizacja/Zmiana” i podjąć działania w celu znalezienia źródła finansowania prac.
5.1.10. Jeśli nie uzyskano konsensu co do wyniku przeglądu PN zatwierdzonej po 1994 roku, jako wynik przyjmuje się:
· w pierwszym przeglądzie PN – norma pozostaje aktualna,
· w drugim przeglądzie PN po 5 latach – nowelizacja normy/opracowanie zmiany do normy (patrz 5.1.7.).
5.1.11. Wycofanie PN/PDN polega na usunięciu dokumentu ze zbioru PN/PDN aktualnych w wyniku utraty aktualności merytorycznej treści dokumentu.
5.1.12. Wycofanie PN następuje:

· w wyniku zgłoszenia propozycji przez osoby prawne lub fizyczne, po uzgodnieniu w KT/PK/RS i akceptacji przez Sektor WPN. Wycofanie PN wymaga uzasadnienia, opiniowania w trybie ankiety i uzgodnienia,
· na wniosek KT/PK/RS,
· na wniosek Sektora WPN po wycofaniu przez CEN/CENELEC/ETSI normy wprowadzonej do PN. Wycofanie PN wprowadzającej Normę Europejską nie wymaga opiniowania ani uzgodnienia,

· zgodnie z decyzją KT/PK/RS po wykonaniu przeglądu PN,

· na wniosek Sektora WPN w przypadku niespełnienia wymagań dotyczących nowelizacji/zmiany normy w określonym terminie po przeglądzie.
5.1.13. Wycofanie PDN następuje na wniosek Sektora WPN po wycofaniu przez CEN/CENELEC dokumentu normalizacyjnego wprowadzonego do PDN.
5.1.14. PN/PDN wycofane nie powinny być powoływane w PN/PDN  nowo opracowywanych. Istniejące powołania na PN wycofaną powinny być korygowane podczas nowelizacji norm lub opracowania zmian do norm.

5.1.15. PN/PDN wycofane są udostępniane przez PKN na życzenie użytkownika.
5.1.16. Wycofanie PN/PDN następuje po zatwierdzeniu wykazu PN/PDN do wycofania przez Prezesa PKN.
5.1.17. Wycofanie PN/PDN jest ogłaszane na stronie internetowej PKN.
5.2. Przebieg postępowania
5.2.1st Harmonogramy zadań PZN

Prace związane z przeglądem PN oraz wycofaniem PN/PDN są prowadzone zgodnie z Harmonogramami zadań PZN:

· PZN R2-P2 dla wycofania Polskiej Normy,

· PZN R2-P2EN dla wycofania Polskiej Normy po wycofaniu EN przez CEN/CENELEC/ETSI,
· PZN R2-P2PDN dla wycofania Polskiego Dokumentu Normalizacyjnego,
· PZN R2-P12 dla przeglądu Polskich Norm.

Zadania w PZN realizuje się zgodnie z Instrukcją R2-I4 Opis, harmonogramy i czas trwania zadań w PZN. W zadaniach opisano wykonywane czynności, określono dokumenty wytwarzane w trakcie opracowania PN/PDN, osoby realizujące poszczególne zadania oraz oczekiwany wynik.
5.2.2nd Etap przeglądu
(90)

5.2.2.1st Przegląd PN ogłasza Zastępca Prezesa ds. Normalizacji.

5.2.2.2nd Konsultant KT/Sekretarz RS sprawdza wygenerowaną z PZN listę norm do przeglądu i udostępnia KT/PK/RS listę norm z właściwego zakresu tematycznego. W porozumieniu z Przewodniczącym KT/PK/RS opracowuje propozycje decyzji i uruchamia opiniowanie przez reprezentantów członków KT/PK/RS. Sekretarz KT/PK/RS w porozumieniu z Przewodniczącym KT/PK/RS uruchamia głosowanie.
5.2.2.3rd Przewodniczący Rady Sektorowej może powołać Grupę Zadaniową do przeprowadzenia przeglądu zgodnie z Procedurą Z2-P1. Jeżeli zachodzi potrzeba opiniowania poza KT/PK/RS, Przewodniczący KT/PK/RS ustala wykaz instytucji potencjalnie zainteresowanych normami podlegającymi przeglądowi. Przesyła wówczas wytypowanym instytucjom informację o przeglądzie i listę PN do przeglądu wraz z prośbą o zgłoszenie uwag co do aktualności norm.
5.2.2.4th Przewodniczący KT/PK/RS/GZ rozpatruje zgłoszone uwagi i przedstawia członkom KT/PK/RS propozycję stanowiska do uzgodnienia. Sekretarz KT/PK/RS umieszcza w PZN stanowisko do uzgodnienia i ewentualne zestawienie uwag z przeglądu. Uzgodnienie stanowiska KT/PK/RS wymaga osiągnięcia konsensu zgodnie z Procedurą 
Z2-P1.
5.2.2.5th Sekretarz KT/PK/RS uruchamia głosowanie decyzji przez członków KT/PK/RS, będące potwierdzeniem osiągniętego konsensu.

5.2.2.6th Konsultant KT/Sekretarz RS uzupełnia wynik przeglądu w PZN zgodnie z decyzją KT/PK/RS według 5.1.5.
5.2.2.7th Kierownik Sektora WPN zatwierdza uzupełnione w PZN wyniki przeglądu i kontroluje realizację decyzji wynikających z przeglądu w KT/PK.

5.2.2.8th Dyrektor WPN zatwierdza uzupełnione w PZN wyniki przeglądu i kontroluje realizację decyzji wynikających z przeglądu w RS.
5.2.2.9th Zapisy w PZN, dotyczące realizacji przeglądu, są monitorowane przez WKO.
5.2.3rd Etap wycofania
(95)
5.2.3.1st Zgłoszenie propozycji wycofania PN zawierające numer referencyjny i tytuł normy oraz uzasadnienie propozycji wycofania Konsultant KT/Sekretarz RS umieszcza w PZN. Propozycja jest oceniana i głosowana przez członków KT/PK/RS. Uzgodnienie stanowiska KT/PK/RS wymaga osiągnięcia konsensu zgodnie z Procedurą Z2-P1. Jeśli propozycja nie zostanie przyjęta, Kierownik Sektora WPN informuje zgłaszającego o odrzuceniu propozycji (wraz z uzasadnieniem).
W przypadku norm, które zostały poddane przeglądowi PN, podstawą wycofania jest wynik głosowania z przeglądu PN.

W przypadku niespełnienia wymagań procedury dotyczących nowelizacji PN/opracowania zmiany do PN w określonym terminie po przeglądzie, Sektor WPN występuje o wycofanie odpowiedniej PN. Podstawą wycofania jest wynik przeglądu wykonanego w poprzednim roku. 
W przypadku PN wprowadzających EN podstawą wycofania jest informacja o wycofaniu Normy Europejskiej przez CEN/CENELEC/ETSI. W tym przypadku wycofanie PN nie wymaga ankietowania.
5.2.3.2nd Sektor WPN sprawdza poprawność danych i dokumentacji do wycofania i uruchamia ankietę powszechną i ewentualnie adresowaną, gdy wycofywana PN dotyczy ochrony życia, zdrowia środowiska, mienia oraz bezpieczeństwa pracy i użytkowania.

5.2.3.3rd W przypadku zgłoszenia uwag Sekretarz KT/PK/RS opracowuje Zestawienie uwag obejmujące uwagi członków KT/PK/RS i uwagi z ankiety. Przewodniczący KT/PK/RS zapoznaje się z uwagami i rozpatruje ich zasadność. Konsultant KT/Sekretarz RS umieszcza Zestawienie uwag w PZN.
5.2.3.4th W przypadku zgłoszenia uwag Sekretarz KT/PK/RS przygotowuje stanowisko KT/PK/RS w sprawie wycofania PN. Przewodniczący KT/PK/RS zatwierdza stanowisko. W przypadku kontrowersji, w porozumieniu z Przewodniczącym KT/PK/RS, uruchamia głosowanie zwykłą większością głosów.
5.2.3.5th Konsultant KT/Sekretarz RS weryfikuje zapisy w PZN, sprawdza kompletność i poprawność dokumentacji wycofania.
5.2.3.6th Dokumenty wycofania PN należy umieszczać w PZN (podfolder WYCOFANIE). Wycofanie PN powinno zawierać następujące dokumenty:
· zgłoszenie propozycji wycofania PN lub wynik głosowania z przeglądu PN,
· wynik głosowania dotyczącego uzgodnienia propozycji wycofania PN,
· opinie z ankiety,
· zestawienie zgłoszonych uwag, jeżeli dotyczy,
· wynik głosowania dotyczącego uzgodnienia stanowiska w sprawie wycofania PN, jeżeli przeprowadzono.
5.2.3.7th Kierownik Sektora WPN sprawdza prawidłowość realizacji procedury i akceptuje dokumentację  wycofania.
5.2.3.8th W przypadku Teczki akt normy w wersji papierowej Sektor WPN przygotowuje wydruki dokumentacji wycofania i przekazuje je do WKO. 
5.2.3.9th WKO sprawdza zgodność dokumentacji wycofania z procedurami i zapisami w PZN. Dyrektor WKO przekazuje PN/PDN do wycofania – akceptuje prawidłową realizację procedur. 
5.2.3.10th W przypadku Teczki akt normy w wersji papierowej WKO przekazuje wydruki dokumentacji wycofania do WWN. 
5.2.3.11st Zastępca Prezesa ds. Normalizacji generuje Wykaz PN/PDN do wycofania.
5.2.3.12nd Prezes PKN zatwierdza Wykaz PN/PDN do wycofania.

5.2.3.13rd WME aktualizuje Karty Rejestru.
5.2.3.14th WWN przenosi dokumentację wycofania z podfolderu WYCOFANIE do Teczki akt normy. Umieszcza Kartę informacyjną w Teczce akt normy. W przypadku Teczki akt normy w wersji papierowej umieszcza w niej  wydruki  plików dokumentacji wycofania i Karty informacyjnej.
6. Zapisy

Zgodnie z PS-05-F01 Klasyfikacja aktywów PKN i R2-I4 Opis, harmonogramy i czas trwania zadań w PZN.
� Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.





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