Zarzgdzenie Nr 24
Prezesa Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 9 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zasad prowadzenia sekretariatéw Komitetéw Technicznych PKN,

Podkomitetow Technicznych oraz sekretariatéw organéw roboczych
europejskich/miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych

Na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 4 w zwigzku z art. 23 ust. 5 ustawy z dnia 12 wrzesnia
2002 r. o normalizacji ( 1.J. Dz. U. z 2015 poz.1483), zarzqgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Uzyte w zarzgdzeniu skréty i ferminy oznaczaja:

1.

1) PKN - Polski Komitet Normalizacyjny,

WPN - Wydziat Prac Normalizacyjnych,

WKO - Wydziat Koordynacji,

KT — Komitet Techniczny,

PK — Podkomitet Techniczny,

TC - organ roboczy organizacji europejskiej lub miedzynarodowej, ktérego

sekretariat jest umiejscowiony w Polsce. Pod skrétem TC rozumie sie rowniez

PC, SC, JTIC, JPC,

7) OT - Organ Techniczny PKN: Rada Sektorowa (RS), Komitet Techniczny (KT),
Komitet Zadaniowy (KZ), Podkomitet Techniczny (PK),

8) ISIZ - System Zarzgdzania Jakoscig i Bezpieczehstwem Informacii,

?) PIN - Polski Zasdb Normalizacyjny — system informatyczny jest aplikacjg
webowq (dostepnqg przez Internet), bedqcy bazg danych o Polskich Normach
i dokumentach normalizacyjnych oraz organizacjach normalizacyjnych,
stuzgcy do kompleksowego zarzgdzania pracami normalizacyjnymi w PKN
oraz udostepniajgcy Organom Technicznym funkcjonalnosci do zarzgdzania
pracami w Organach Technicznych, z funkcjg uwierzytelniania gtosowania
przy wykorzystaniu hasta otrzymywanego za pomocqg SMS,

10) podmiot - osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej lub przedsiebiorca (osoba fizyczna prowadzgca
dziatalno$¢ gospodarczg we wtasnym imieniu),

11) umowa o prowadzenie sekretariatu - umowa zawarta pomiedzy PKN
a podmiotem, okreslajgca szczegdtowe zasady i warunkujgca prowadzenie
przez ten podmiot sekretariatu KT/PK/TC.

Rozdziat 2
Sekretariaty KT i PK

§ 2.
Sekretariaty KT prowadzi PKN.



Prowadzenie sekretariatow, o ktdérych mowa w ust. 1, PKN moze powierzac
w drodze umowy innym podmiotom. Koszty prowadzenia sekretariatu KT sg
pokrywane ze srodkdw finansowych podmiotu prowadzgcego sekretariat.
Prowadzenie sekretariatow o ktérych mowa w ust. 1, PKN powierza podmiotom
z zachowaniem zasad postepowania okreslonego w procedurze ZSZ 72-P3 Zasady
powotywania i odwotywania Organdw Technicznych PKN, ich cztonkdw oraz
0sob funkcyjnych. Osoba(-y) upowazniona(-e) do reprezentowania podmiotu na
zewnqtrz podpisuje(-q) Zadania jednostki prowadzqcej sekretariat KT/PK
(formularz ZSZ nr Z2-P3-F15), ktdry jest podstawg do zawarcia umowy z PKN.

. Jesli prowadzenie sekretariatu KT powierza sie innemu podmiotowi, PKN zawiera
z podmiotem umowe o prowadzenie sekretariatu KT — wg Zatgcznika nr 1, Wzér 1.

. Sekretariaty PK prowadzg podmioty zewnetrzne na podstawie umowy z PKN o
prowadzenie sekretariatu PK - wg Zatgcznika nr 1, Wzér 2 - zawarte]
zzachowaniem zasad wskazanych w ust. 3. Koszty prowadzenia sekretariatu PK
sqg pokrywane ze srodkdw finansowych podmiotu prowadzgcego sekretariat.

W przypadku braku zainteresowania prowadzeniem sekretariatu PK przez cztonkéw
PK, sekretariat PK moze prowadzi¢ PKN pod warunkiem uzyskania akceptacji
Dyrektora WPN.

W przypadku rezygnacji podmiotu zewnetrznego z prowadzenia sekretariatu PK,
zadanie to przechodzi na podmiot prowadzgcy sekretariat KT. W przypadku,
braku mozliwosci przejecia przez KT, sekretariat PK moze prowadzi¢ PKN pod
warunkiem uzyskania akceptacji Dyrektora WPN.

Umowy o prowadzenie sekretariatu KT i PK sg umowami zlecenia bez refundacii
kosztéw.

. W umowach, o ktérych mowa w ust. 2-6 ustala sie szczegdtowe zasady i warunki
prowadzenia sekretariatéw KT i PK.

§3

. Numery umoéw o prowadzenie sekretariatu KT sg nadawane wg nastepujgcej
zasady:

SK/SN/KT/PK/NRU/ROK
przy czym:
SK - symbol rodzaju umowy
SN - symbol Sektora WPN (3-literowy),

KT — numer KT (3 cyfry),

PK — nr PK (jezeli umowa z KT wartosc 0)

NRU - kolejny numer umowy w KT w danym roku kalendarzowym (3-cyfrowy),
ROK - rok kalendarzowy zawarcia umowy (4 — cyfrowy).



2. Numery umow o prowadzenie sekretariatu PK sg nadawane wg nastepujgcej
zasady:

SP/SN /KT/PK/NRU/ROK
przy czym:
SP — symbol rodzaju umowy
SN - symbol Sektora WPN (3-literowy),
KT — numer KT w ramach ktérego dziata PK (3 cyfry)
PK — numer PK (1 cyfra),
NRU - kolejny numer umowy w KT w danym roku kalendarzowym (3-cyfrowy),
ROK - rok kalendarzowy zawarcia umowy (4 — cyfrowy).

3. Umowy o prowadzenie sekretariatu mogg mie¢ forme papierowqg lub
elektroniczng z zastosowaniem podpisdw elekironicznych.

Rozdziat 3
Sekretarz KT/PK

§ 4.

1. Sekretarza KT prowadzonego w PKN wyznacza Kierownik odpowiedniego
tematycznie Sektora WPN.

2. Sekretarza KT prowadzonego poza PKN wg § 2 ust. 2 oraz Sekretarza PK
wyznacza podmiot prowadzqcy sekretariat.

3. Osoba wyznaczona na Sekretarza KT/PK zobowigzana jest do odbycia szkolen e-
learningowych:
e dla cztonkdw ireprezentantéw cztonkédw Organdw Technicznych,
e dla Sekretarzy Organdéw Technicznych
i zaliczenia testow kontrolnych potwierdzonych certyfikatem.
Certyfikat nalezy dostarczy¢ do WKO razem z formularzem zgodnym z ust. 4.

4. Osoba wyznaczona na Sekretarza KT podpisuje Zadania Sekretarza KT (formularz
IS o numerze 12-P3-F13). Osoba wyznaczona na Sekretarza PK podpisuje
Zadania Sekretarza PK (formularz ZSZ o numerze 72-P3-F25).

Rozdziat 4
Sekretariaty TC

§ 5.

1. W przypadku wyrazenia zamiaru prowadzenia przez podmiot sekretariatu TC PKN
sprawdza, czy podmiot spetnia wymagania, a nastepnie zawiadamia
odpowiednig organizacje normalizacyjng (CEN-CENELEC, ISO, IEC), ze sqg
zagwarantowane odpowiednie srodki do prowadzenia sekretariatu TC i zgtasza
kandydature Polski.

2. W przypadku, gdy zamiar prowadzenia sekretariatu TC zgtasza wiecej niz jeden
podmiot, Prezes PKN wystepuje do Rady Normalizacyjnej z wnioskiem o wskazanie
podmiotu.



Zasady dotyczgce wytaniania prowadzgcego sekretariat TC sg okresSlone
w przepisach wewnetrznych odpowiedniej europejskiej lub miedzynarodowej
organizacji normalizacyjne;.

. W przypadku pozytywnej decyzji europejskiej lub miedzynarodowej organizacii
normalizacyjnej, PKN zawiera z podmiotem umowe o prowadzenie sekretariatu
TC — wg Zatgcznika nr 1, Wzér 3.

Koszty prowadzenia sekretariatu TC sq pokrywane ze Srodkdw finansowych
podmiotu prowadzgcego sekretariat.

Umowy o prowadzenie sekretariatu TC sg umowami zlecenia bez refundaciji
kosztow.

. W umowach, o ktérych mowa w ust. 3-6 ustala sie szczegdtowe zasady i warunki
prowadzenia sekretariatéw TC.

§6

Numery umoéw o prowadzenie sekretariatu TC sg nadawane wg nastepujgcej
zasady:

SN/SEKTC/NRU/ROK
przy czym:
SN - symbol Sektora WPN (3-literowy),
SEK — oznaczenie umowy dotyczgcej prowadzenia sekretariatu,
TC - symbol TC (litera oznaczajgca Sektor WPN: SBD - B, SCR-C,
SEL-E, SHG -G, SIT-T, SMC =M, SOS - Z, SPL - P, SOB - Vi 3 cyfry),
NRU - kolejny numer umowy w TC w danym roku kalendarzowym (3-cyfrowy).
ROK - rok kalendarzowy zawarcia umowy (4 — cyfrowy).

Umowy o prowadzenie sekretariatu mogg mie¢ forme papierowqg lub
elektroniczng z zastosowaniem podpisdw elektronicznych.

Rozdziat 5
Sekretarz TC

§7

. Sekretarza TC wyznacza podmiot, ktéry zawart z PKN umowe o prowadzenie
sekretariatu TC.

Osoba wyznaczona do petnienia funkcji Sekretarza TC powinna biegle wtadac
jezykiem angielskim w mowie i piSmie, posiadac¢ znajomosC przepisdw
wewnetrznych odpowiedniej organizacji normalizacyjnej oraz umiejetnosc
postugiwania sie jej systemami i aplikacjomi informatycznymi, stosowanymi
we wspotpracy.

. Sekretarz TC moze mie¢ Asystenta (pracownika podmiotu prowadzgcego
sekretariat TC lub pracownika PKN).

Podmiot prowadzqcy sekretariat TC zapewnia Sekretarzowi/Asystentowi wyjazdy
na posiedzenia TC. Koszty wyjazddw Sekretarza TC/Asystenta na posiedzenia sq

pokrywane ze srodkdw finansowych tego podmiotu.



5. Sekretarz ponosi odpowiedzialnos¢ za prowadzenie sekretariatu TC zgodnie
z przepisami - wewnetrznymi  organizacji normalizacyjnej, ktérej sekretariat
prowadzi.

Rozdziat 6
Zadania PKN

§8

PKN sprawuje nadzoér nad realizacjg umow o prowadzenie sekretariatu KT/TC.

2. PKN wspotpracuje z podmiotem prowadzgcym sekretariat KT/TC w  zakresie
przewidzianym odpowiednimi przepisami i procedurami.

3. PKN zapewnia pomoc przy organizacji posiedzen KT/TC w Polsce, udostepniajgc
w miare posiadanej infrastruktury pomieszczenia na obrady.

4. W przypadku zmian organizacyjnych, zmian procedur lub zmian systemu

informatycznego PKN organizuje bezptatne szkolenia/ spotkania informacyjne dla

sekretarzy KT/TC.

—_

§9
Traci moc:
Zarzgdzenie Nr 48 Prezesa Polskiego Komitetu Normalizacyjnego z dnia 29 grudnia
2017 r. w sprawie zasad prowadzenia sekretariatow Komitetdw Technicznych PKN,

Podkomitetow Technicznych oraz sekretariatow organdw roboczych
europejskich/miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
POLSKIEGO KOMITETU NORMALIZACYJNEGO

/-/dr inzZ Tomasz Schweitzer



Zatgcznik 1 do zarzgdzenia Nr 24
Prezesa PKN z dnia 9.10.2019r.

Wzory umoéw o prowadzenie sekretariatu
Wzor nr 1: Umowa o prowadzenie sekretariatu KT

Umowa Nr ........

o prowadzenie sekretariatu Komitetu Technicznego zawarta .........oeeevveeeeieeeeeecnnns
w Warszawie, miedzy Polskim Komitetem Normalizacyjnym z siedzibg w Warszawie,
ul. Swietokrzyska 14,  zwanym dalej Zleceniodawcq Iub PKN, ktérego
reprezentantem jest Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego dr inz. Tomasz
Schweitzer,

zwanym dalej Zleceniobiorcq, o nastepujgcej tresci:

§1

1. Na podstawie art. 23 ust. 5 w zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia 12 wrzesnia 2002 r.
o normalizacji (tj. Dz. U. 2015 r., poz. 1483) IZleceniodawca powierzq,
a Zleceniobiorca zobowiqzuje sie do prowadzenia sekretariatu Komitetu
Technicznego Nr ......... A8 e zwanego dalej
+KT", a sekretariat ww Komitetu Technicznego ,,sekretariatem KT".

2. Celem dziatania KT jest prowadzenie dziatalnosci normalizacyjnej w okreslonym
zakresie tematycznym, a w szczegdlnosci opracowywanie projektdw Polskich
Norm.

3. Zleceniodawca umozliwia Sekretarzowi KT dostep do aplikacji systemu
informatycznego Polski Zasdéb Normalizacyjny (PZN), umozliwiajgcej wspdtprace
pomiedzy reprezentantami cztonkdédw KT oraz pomiedzy KT i Zleceniodawcgq,
wtym udostepnianie i przesytanie dokumentacji przekazanej przez
Zleceniodawce.

4. Ileceniobiorca zobowigzuje sie do:

1) wyznaczania na  Sekretarza KT osoby z  kwalifikacjami
udokumentowanymi zgodnie wymaganiami zarzgdzenia Prezesa PKN
w  sprawie zasad  prowadzenia  sekretariatdw  Komitetdéw
Technicznych Podkomitetoéw Technicznych PKN oraz sekretariatow
organdw roboczych europejskich/miedzynarodowych organizaciji
normalizacyjnych,

2) udostepniania Sekretarzowi KT urzgdzen telekomunikacyjnych
iinformatycznych  wraz  z oprogramowaniem,  umozliwiajgcym
skuteczng  wymiane  informacji  pomiedzy  cztonkami KT,
Zleceniodawcq oraz normalizacyjnymi organizacjami
miedzynarodowymi i europejskimi,



3) obstugi technicznej prac krajowych, europejskich
i miedzynarodowych, w ktérych KT bierze udziat, w szczegdlnosci

organizacji posiedzen KT, rozsytania i udostepniania dokumentow,
readlizacji potgczen telekomunikacyjnych itp.,

4) delegowania Sekretarza KT na posiedzenia i szkolenia normalizacyjne
organizowane przez PKN (szkolenia zwigzane ze zmiang przepisdw
wewnetrznych PKN , procedur systemowych, systemu
informatycznego - bezptatne; szkolenia umozliwiajgce zdobycie
kwalifikacji Sekretarza KT — odptatne wg aktualnego cennika szkolen
w PKN),

5) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
dokumentacji niezbednej do prowadzenia prac KT, przekazywanej
przez Zleceniodawce W ramach niniejszej umowy
(rozpowszechnianie, kopiowanie, publikacja, przekazywanie osobom
nieuprawnionym, itp. jest zabronione),

6) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
dokumentdw normalizacyjnych przesytanych przez Ileceniobiorce
pocztq elektroniczng, na kazdym etapie ich opracowania, poprzez:

- zamieszczenie w e-mailu klauzuli, ktérej tre$¢ jest dostepna na stronie
www.pkn.pl w zaktadce ,,Dziatalno$¢ normalizacyjna PKN” — (Ogdline
warunki  dostarczania prac normalizacyjnych, cze$¢ B) lub
zamieszczenie klauzuli o innej tresci, powodujgcej takie same skutki
prawne,

- umieszczenie bezposrednio na dokumencie normalizacyjnym (wg
odpowiedniego szablonu opracowania dokumentu, dostepnego na
stronie www.pkn.pl) zapisu o ochronie dokumentu prawem autorskim,

7) przechowywania dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig KT,
powstate]j w czasie, gdy nie funkcjonowaty elektroniczne narzedzia
wymiany dokumentacii (jesli taka dokumentacja istnieje).

8) postugiwania sie logo PKN wytgcznie w zakresie czynnosci
wynikajgcych z niniejszej umowy .

. Lleceniobiorca jest zobowigzany udokumentowac kwalifikacje osoby, o ktérej
mowa w ust. 4 pkt 1. Dokumentami potwierdzajgcymi kwalifikacje sqg certyfikaty
odbytych szkolen e-learningowych (dla cztonkdw i reprezentantéw cztonkdw
Organdéw Technicznych oraz dla Sekretarzy Organdw Technicznych).
Certyfikaty przesyta sie tqcznie z podpisanym formularzem Z2-P3 F13 Zadania
Sekretarza KT.

. Wykorzystywanie i udostepnianie czesci lub catosci dokumentacji przekazanej
przez Zleceniodawce w celach innych niz okreslono w § 1 ust. 2 jest zabronione.

Wykaz zadan Sekretarza KT stanowi zatgcznik do niniejszej umowy. Osoba
wyznaczona na Sekretarza KT podpisuje Zadania Sekretarza KT (formularz ZSZ
o numerze 72-P3-F13).

. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do prowadzenia sekretariatu KT na zasadach
okreslonych niniejszg umowq nieodptatnie.

Koszt prowadzenia sekretariatu KT ponosi Zleceniobiorca.


http://www.pkn.pl/
http://www.pkn.pl/

10. Zleceniobiorca — wspdlnie z Przewodniczgcym KT oraz cztonkami KT — poszukuje
zrodet  pozyskiwania  Srodkdw  finansowych na prace normalizacyjne
prowadzone przez dane KT (kontakty osobiste, artykuty i ogtoszenia w prasie
branzowej, aktywizacja Srodowisk poprzez cztonkdw KT itp.) ipropaguje
finansowanie prac normalizacyjnych przez zainteresowane srodowiska (prace
na zamowienie).

§2
1. Umowe zawiera sie na czas nieokreslony.

2. Kazdej ze stron przystuguje prawo pisemnego wypowiedzenia niniejszej umowy
bez podania przyczyn, w terminie é miesiecy od daty zawiadomienia drugiej
strony.

3. W przypadku dziatan niezgodnych z prawem lub nienalezytego wywigzywania
sie z obowigzkdw prowadzenia Sekretariatu KT przez Zleceniobiorce,
Zleceniodawca moze rozwigzac¢ niniejszg umowe bez wypowiedzenia w frybie
natychmiastowym, ze skutkiem na dzien pisemnego powiadomienia
Zleceniobiorcy.

4. W przypadkach rozwigzania umowy opisanych w ust. 2 i 3, Zleceniobiorca
zobowiqzuje sie do zwrotu dokumentacii, przekazanej w formie papierowej
przez Zleceniodawce w ramach niniejszej umowy oraz do zniszczenia wszystkich
dokumentow elektronicznych zwigzanych z dziatalnosciq Sekretariatu KT, ktdre
sg przechowywane poza aplikacjg systemu informatycznego PZN. W terminie
14 dni od rozwigzania niniejszej umowy Zleceniobiorca doreczy Zleceniodawcy
protokdt zniszczenia dokumentdw elektronicznych i zwrdci dokumentacje w

formie papierowe.
§3

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie niezwtocznie powiadamial Zleceniodawce
o wszelkich zaistniatych lub podejrzewanych naruszeniach praw autorskich
do udostepnionych do prac KT Polskich Norm, Polskich Dokumentow
Normalizacyjnych oraz ich projektow (w szczegdlnosci ich niedozwolonej
reprodukcji lub przekazywaniu poza KT za posrednictwem wszelkich Srodkéw
elekfronicznych). Zleceniobiorca poinformuje takze danego uzytkownika, ze
narusza on prawa autorskie PKN oraz wezwie go do zaprzestania naruszen.

2. W przypadku podejrzenia naruszenia zasad bezpieczenstwa informacii
Zleceniobiorca zobowigzuje sie udzieli¢, na zgdanie Zleceniodawcy, pisemnej
informacji dotyczgcej sposobu ochrony dokumentéw przekazanych przez
Zleceniodawce w ramach niniejszej umowy. W przypadku rzeczywistego
naruszenia zasad  bezpieczenstwa  informacji  Zleceniobiorca  wystgpi
do Zleceniodawcy z zgdaniem zaprzestania naruszen.

§4

Nadzér nad realizacjg niniejszej umowy prowadzi z upowaznienia Prezesa Polskiego
Komitetu Normalizacyjnego Kierownik Sektora Wydziatu Prac Normalizacyjnych
odpowiedzialny za wspotprace z KT.

§5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajq dla swej waznosci aneksu podpisanego
przez obie strony.



§6

Ewentualne spory moggce wynikng¢ z realizacji niniejszej umowy rozpatrywac bedg
sqdy powszechne wtasciwe dla siedziby Zleceniodawcy.

§7

Do spraw zwigzanych z realizacjg umowy stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem ............

§9

Umowe sporzgdzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA



Zatgcznik doumowy Nr..........oeeeeeels

Wykaz zadan Sekretarza KT

1) Ukonczenie szkolen e-learningowych dostepnych na portalu WIEDZA:

* dla cztonkdéw ireprezentantéw cztonkéw Organdw Technicznych,
e dla Sekretarzy Organdw Technicznych
i zaliczenia testow kontrolnych potwierdzonych certyfikatami, o ile takie szkolenia

nie zostaty juz wczesniej zaliczone,

2) zapewnienie przestrzegania przepisdw wewnetrznych PKN w pracach KT,

3) obstuga organizacyjno-techniczna prac krajowych, europejskich
i miedzynarodowych, w ktérych KT bierze udziat,

4) sporzgdzanie protokotéw, uchwat, stanowisk, sprawozdan i organizowanie
posiedzen KT,

5) organizowanie uzgodnien elektronicznych, rozsytanie i udostepnianie
dokumentdw w PZN z zapewnieniem bezpieczehstwa informaciji w zakresie
ochrony niniejszych dokumentdw,

6) zaktadanie gtosowan w PZN w uzgodnieniu z Przewodniczgcym KT,

7) koordynowanie programu prac Podkomitetéw (PK) i prac Grup Projektowych
(GP),

8) wspdtpraca zinnymi OT! w zakresie prac KT,

9) koordynacja i nadzér nad wykonaniem prac normalizacyjnych, zwtaszcza pod
kgtem ich zgodnosci z harmonogramami i planami kosztow prac KT,

10) monitorowanie realizacji i aktualnosci Planu dziatania KT (PD KT),

11) poszukiwanie zrédet pozyskiwania srodkdw finansowych i propagowanie
finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane srodowiska (prace
na zamowienie),

12) uczestnictwo w opracowaniu projektu programu i planu kosztow prac KT,

13) przedstawianie KT wszelkich spraw wymagajgcych uzgodnienia, objetych jego
zadaniami,

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

15) gromadzenie w PIN dokumentacji wptywajgcej do KT oraz dokumentaciji
niezbednej do prowadzenia prac KT z zapewnieniem bezpieczenstwa
informaciji w zakresie ochrony niniejszych dokumentdw.

1 OT - Organy techniczne PKN



Wzér nr 2: Umowa o prowadzenie sekretariatu PK

Umowa Nr ........

o prowadzenie sekretariatu Podkomitetu Technicznego zawarta .........ccoceevieeeeeeienni,
w Warszawie, miedzy Polskim Komitetem Normalizacyjnym z siedzibg w Warszawie,
ul. Swietokrzyska 14,  zwanym dalej Zleceniodawcqg Iub PKN, ktérego
reprezentantem jest Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego dr inz. Tomasz
Schweitzer,

zwanym dalej Zleceniobiorcq, o nastepujgcej fresci:

§1

1. Na podstawie art. 23 ust. 5 w zwigzku z ust. 6 ustawy z dnia 12 wrzesnia 2002 r.
o normalizacji (tj. Dz. U. z 2015 r., poz. 1483) IZleceniodawca powierza,
a Zleceniobiorca zobowiqgzuje sie do prowadzenia sekretariatu Podkomitetu
TEChNICZNETO NI ... AS. e zwanego dalej ,,PK”.,
powotanego w ramach Komitetu Technicznego nr... ds.
.................................................... , zwanego dalej: ,KT”, a sekretariat ww
Podkomitetu Technicznego zwany ,sekretariatem PK”

2. Celem dziatania PK jest samodzielne prowadzenie dziatalnosci normalizacyjnej
W wydzielone] czesci zakresu tematycznego KI, a w szczegdlnosci
opracowywanie projektéw Polskich Norm.

3. Zleceniodawca umozliwia Sekretarzowi PK dostep do aplikacji systemu
informatycznego Polski Zasdb Normalizacyjny (PZN), umozliwiajgcej wspbtprace
pomiedzy reprezentantami cztonkdw PK oraz pomiedzy PK, KT i Zleceniodawcq,
w tym udostepnianie i przesytanie dokumentacji przekazane] przez
Zleceniodawce.

4. Ileceniobiorca zobowigzuje sie do:

1) wyznaczania na  Sekretarza PK  osoby z  kwalifikacjami
udokumentowanymi zgodnie wymaganiami zarzgdzenia Prezesa PKN
w  sprawie zasad prowadzenia  sekretariatdw  Komitetdw
Technicznych PKN, Podkomitetéw Technicznych oraz sekretariatow
organdw roboczych europejskich/miedzynarodowych organizacii
normalizacyjnych,

2) udostepniania Sekretarzowi PK urzgdzeh telekomunikacyjnych
iinformatycznych  wraz  z oprogramowaniem,  umozliwiajgcym
skuteczng wymiane informacji pomiedzy cztonkami PK, KT,
Zleceniodawcq oraz normalizacyjnymi organizacjami
miedzynarodowymi i europejskimi,



3) obstugi technicznej prac krajowych, europejskich
i miedzynarodowych, w ktérych KT bierze udziat, w szczegdlnosci

organizacji posiedzen PK, rozsytania i udostepniania dokumentow,
redlizacji potqczen telekomunikacyjnych itp.

4) delegowania Sekretarza PK na posiedzenia i szkolenia normalizacyjne
organizowane przez PKN (szkolenia zwigzane ze zmiang przepisow
wewnetrznych PKN, procedur systemowych, systemu
informatycznego - bezptatne; szkolenia umozliwiajgce zdobycie
kwalifikacji Sekretarza PK — odptatne wg aktualnego cennika szkolen
w PKN),

5) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
dokumentacji niezbedne] do prowadzenia prac PK, przekazywanej
przez Zleceniodawce W ramach niniejszej umowy
(rozpowszechnianie, kopiowanie, publikacja, przekazywanie osobom
nieuprawnionym, itp. jest zabronione),

6) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
dokumentdw normalizacyjnych przesytanych przez Ileceniobiorce
pocztq elektroniczng, na kazdym etapie ich opracowania, poprzez:

- zamieszczenie w e-mailu klauzuli, ktérej tre$¢ jest dostepna na stronie
www.pkn.pl w zaktadce ,,Dziatalno$¢ normalizacyjna PKN” — (Ogdine
warunki  dostarczania prac normalizacyjnych, cze$¢ B) lub
zamieszczenie klauzuli o innej tre$ci, powodujgcej takie same skutki
prawne,

- umieszczenie bezposrednio na dokumencie normalizacyjnym (wg
odpowiedniego szablonu opracowania dokumentu, dostepnego na
stronie www.pkn.pl) zapisu o ochronie dokumentu prawem autorskim,

7) przechowywania dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig PK,
powstatej w czasie, gdy nie funkcjonowaty elektroniczne narzedzia
wymiany dokumentacii (jesli taka dokumentacja istnieje).

8) postugiwania sie logo PKN wytgcznie w zakresie czynnosci
wynikajgcych z niniejszej umowy .

. Lleceniobiorca jest zobowigzany udokumentowac kwalifikacje osoby, o ktorej
mowa w ust. 4 pkt 1. Dokumentami potwierdzajgcymi kwalifikacje sg certyfikaty
odbytych szkolen e-learningowych (dla cztonkdw i reprezentantdw cztonkdw
Organdw Technicznych oraz dla Sekretarzy Organdw Technicznych). Certyfikaty
przesyta sie tqcznie z podpisanym formularzem Z2-P3 F25 Zadania Sekretarza PK.

. Wykorzystywanie i udostepnianie czesci lub catosci dokumentacii przekazanej
przez Ileceniodawce w celach innych niz okreslono w § 1 ust. 2 jest zabronione.

. Wykaz zadan Sekretarza PK stanowi zatgcznik do niniejszej umowy. Osoba
wyznaczona na Sekretarza PK podpisuje Zadania Sekretarza PK (formularz ZSZ
o0 numerze 72-P3-F25).

. Lleceniobiorca zobowigzuje sie do prowadzenia sekretariatu PK na zasadach
okreslonych niniejszg umowq nieodptatnie.

Koszt prowadzenia sekretariatu PK ponosi Zleceniobiorca.


http://www.pkn.pl/
http://www.pkn.pl/

10. Zleceniobiorca — wspodlnie z Przewodniczgcym PK oraz cztonkami PK — poszukuje
zrodet  pozyskiwania  Srodkdw  finansowych na prace normalizacyjne
prowadzone przez dane PK (kontakty osobiste, artykuty i ogtoszenia w prasie
branzowej, aktywizacja Srodowisk poprzez cztonkéw PK itp.) ipropaguje
finansowanie prac normalizacyjnych przez zainteresowane srodowiska (prace
na zamowienie).

§2
1. Umowe zawiera sie na czas nieokreslony.

2. Kazdej ze stron przystuguje prawo pisemnego wypowiedzenia niniejszej umowy
bez podania przyczyn, w terminie é miesiecy od daty zawiadomienia drugiej
strony.

3. W przypadku dziatan niezgodnych z prawem lub nienalezytego wywigzywania
sie z obowigzkdw prowadzenia sekretariatu PK przez 1Zleceniobiorce,
Zleceniodawca moze rozwigzac¢ niniejszg umowe bez wypowiedzenia w trybie
natychmiastowym, ze skutkiem na dzien pisemnego powiadomienia
Zleceniobiorcy.

4. W przypadkach rozwigzania umowy opisanych w ust. 2 i 3, Zleceniobiorca
zobowiqzuje sie do zwrotu dokumentacii, przekazanej w formie papierowej
przez Zleceniodawce w ramach niniejszej umowy oraz do zniszczenia wszystkich
dokumentow elektronicznych zwigzanych z dziatalnosciq sekretariatu PK, ktére
sg przechowywane poza aplikacjg systemu informatycznego PZN. W terminie
14 dni od rozwigzania niniejszej umowy Zleceniobiorca doreczy Zleceniodawcy
protokdt zniszczenia dokumentdw elektronicznych i zwrdci dokumentacje

w formie papierowe.
§3

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie niezwtocznie powiadamiac Zleceniodawce
o wszelkich zaistniatych lub podejrzewanych naruszeniach praw autorskich
do udostepnionych do prac PK Polskich Norm, Polskich Dokumentow
Normalizacyjnych oraz ich projektow (w szczegdinosci ich niedozwolonej
reprodukcji lub przekazywaniu poza PK za posrednictwem wszelkich Srodkow
elekironicznych). Zleceniobiorca poinformuje takze danego uzytkownika, ze
narusza on prawa autorskie PKN oraz wezwie go do zaprzestania naruszen.

2. W przypadku podejrzenia naruszenia zasad bezpieczenstwa informacii
Zleceniobiorca zobowigzuje sie udzieli¢, na zgdanie Zleceniodawcy, pisemnej
informacji dotyczgcej sposobu ochrony dokumentdéw przekazanych przez
Zleceniodawce w ramach ninigjszej umowy. W przypadku rzeczywistego
naruszenia zasad bezpieczehstwa informacji  Zleceniobiorca  wystgpi

do Zleceniodawcy z zgdaniem zaprzestania naruszen.
§4

Nadzér nad realizacjg niniejszej umowy prowadzi z upowaznienia Prezesa Polskiego
Komitetu Normalizacyjnego Kierownik Sektora WPN odpowiedzialny za wspotprace
Z PK.

§5

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaijq dla swej waznosci aneksu podpisanego
przez obie strony.



§6

Ewentualne spory moggce wynikng¢ z realizacji niniejszej umowy rozpatrywac bedqg
sqdy powszechne wtasciwe dla siedziby Zleceniodawcy.

§7

Do spraw zwigzanych z realizacjg umowy stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Niniejsza umowa wchodzi w zycie z dniem ............

§9

Umowe sporzgdzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA



Zatgcznik do umowy Nr........oceeeeees

Wykaz zadan Sekretarza PK

1) Ukonczenie szkolen e-learningowych dostepnych na portalu WIEDZA:

* dla cztonkdéw ireprezentantéw cztonkéw Organdw Technicznych,
e dla Sekretarzy Organdw Technicznych
i zaliczenia testow kontrolnych potwierdzonych certyfikatami, o ile takie szkolenia

nie zostaty juz wczesniej zaliczone,

2) zapewnienie przestrzegania przepisdw wewnetrznych PKN w pracach PK,

3) obstuga organizacyjno-techniczna prac krajowych, europejskich
i miedzynarodowych, w ktérych PK bierze udziat,

4) sporzgdzanie protokotdéw, uchwat, stanowisk, sprawozdan i organizowanie
posiedzen PK,

5) organizowanie uzgodnien elektronicznych, rozsytanie i udostepnianie
dokumentdw w PZN z zapewnieniem bezpieczehstwa informaciji w zakresie
ochrony niniejszych dokumentéw,

6) zaktadanie gtosowan w PZN w uzgodnieniu z Przewodniczgcym PK,
7) koordynowanie programu prac PK i prac Grup Projektowych (GP),
8) wspotpraca z innymi OT?2 w zakresie prac PK,

9) koordynacja i nadzér nad wykonaniem prac normalizacyjnych, zwtaszcza pod
katem ich zgodnosci z harmonogramami i planami kosztéw prac PK,

10) monitorowanie realizacji i aktualnosci Planu dziatania KT (PD KT) w zakresie
dziatalnosci PK,

11) poszukiwanie zrédet pozyskiwania srodkdw finansowych i propagowanie
finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane srodowiska (prace
na zamowienie),

12) uczestnictwo w opracowaniu projektu programu i planu kosztéw prac PK,

13) przedstawianie PK wszelkich spraw wymagajgcych uzgodnienia, objetych
jego zadaniami,

14) informowanie PK o dokumentach normalizacyjnych notyfikowanych przez
krajowe jednostki normalizacyjne,

15) gromadzenie w PZN dokumentacji wptywajgcej do PK oraz dokumentacii
niezbednej do prowadzenia prac PK z zapewnieniem bezpieczenstwa
informaciji w zakresie ochrony niniejszych dokumentdw.

2 OT — Organy Techniczne PKN



Wzér 3: Umowa o prowadzenie sekretariatu TC

Umowa Nr .........
O prowadzenie SEKretariOtU ... .o
ZOWArta ....coeveeeeeeeees w Warszawie, pomigdzy Polskim Komitetem
Normalizacyjnym z siedzibg w Warszawie, ul. Swietokrzyska 14, zwanym dalej
Zleceniodawcqg lub PKN, ktérego reprezentantem jest
a
z
(ST 4] oY ST TPt

zwanym dalej Zleceniobiorcq, o nastepujgcej tresci:

1.

1.

§1

Na podstawie art. 11 pkt 4 ustawy o normalizacji (t.j. Dz. U. 2015 r., poz. 1483)
Zleceniodawca powierza, a Zleceniobiorca zobowigzuje sie do prowadzenia
SEKIETANMOTU. L.t

zwanego dalej TC, a sekrefariat WW. ..o Sekretariatem TC
2. Ileceniobiorca zobowiqgzuje sie do prowadzenia Sekretariatu TC zgodnie

zZ

przepisami  wewnetrznymi  witasciwej organizacji  normalizacyjnej, w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wskazania osoby petnigcej funkcje Sekretarza TC, o kwalifikacjach zgodnych z
§ 7 p. 2 zarzgdzenia Prezesa PKN w sprawie Organdw Technicznych
powotywanych przez Prezesa PKN, podstawy ich powotywania oraz zasad
powotywania cztonkdw i oséb funkcyjnych w tych organach.;

udostepnienia Sekretarzowi TC urzgdzen telekomunikacyjnych

i informatycznych wraz z oprogramowaniem umozliwiajgcych skuteczng
wymiane informacji pomiedzy cztonkami TC, PKN i organizacjami
normalizacyjnymi;

obstugi technicznej prac TC, w szczegdlnosci: organizowania prac
normalizacyjnych, zarzgdzania informacjg, danymi i dokumentacjg TC na
platformach /systemach IT odpowiednich organizaciji;

delegowania Sekretarza TC na posiedzenia robocze oraz szkolenia
normalizacyjne;

umozliwienia Sekretarzowi TC gromadzenia i przechowywania dokumentacii
niezbednej do prowadzenia dziatalnosci TC;

zapewnienia bezpieczehstwa informacji otrzymywanych i wysytanych
w zwigzku z pracami prowadzonymi w TC, jesli organizacja europejska lub
miedzynarodowa wymaga podjecia takich srodkow.

Koszt prowadzenia sekretariatu TC ponosi Zleceniobiorca, przy czym
Zleceniobiorcy nie przystuguje wynagrodzenie z tytutu wykonywania Swiadczen
okreslonych niniejszg Umowaq.

§2

Umowe zawiera sie na czas nieokreslony.



2. Kazdej ze stron przystuguje pisemne prawo wypowiedzenia umowy bez podania
przyczyn, w terminie 1 roku od daty zawiadomienia drugiej strony.

3. W przypadku dziatah niezgodnych z prawem lub nienalezytego wywiqzywania
sie z obowiqzkdw prowadzenia sekretariatu Zleceniodawca moze rozwigzac
niniejszg umowe bez wypowiedzenia w frybie natychmiastowym, po uprzednim
pisemnym powiadomieniu Zleceniobiorcy.

§3

Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg dla swej waznosci aneksu podpisanego
przez obie strony.

§4

Ewentualne spory moggce wynikngc z realizacii niniejszej umowy rozpatrujg sqdy
powszechne wtasciwe dla siedziby Zleceniodawcy.

§5

Do spraw zwigzanych z realizacjg umowy stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.

§6

Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dia
kazdej ze stron.

ZLECENIOBIORCA ZLECENIODAWCA



