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1. Zasady ogólne 

1.1. Instrukcja dotyczy zapytań merytorycznych w sprawie interpretacji postanowień Polskich Norm, kierowanych do PKN.

1.2. Interpretacja postanowień Polskich Norm dotyczy wyłącznie Polskich Norm aktualnych.

1.3. Jeśli przy przygotowywaniu odpowiedzi wystąpią wątpliwości natury prawnej, należy zwrócić się do ZPR.
1.4. Opracowane i wysłane do zainteresowanych odpowiedzi w sprawie interpretacji postanowień PN wraz z zapytaniem są umieszczane przez Kierownika Sektora WPN w PZN, w Bibliotece dokumentów Sektora, w folderze INTERPRETACJE PN, w podfolderach oznaczonych numerem PN oraz są przesyłane do wiadomości do Sekretariatu WPN.
2. Przygotowanie i wysłanie odpowiedzi na zapytanie
2.1. Zapytanie skierowane bezpośrednio do Przewodniczącego KT/KZ/PK z urzędu/instytucji/osoby fizycznej
2.1.1. Przewodniczący KT/KZ/PK informuje Kierownika Sektora WPN/Konsultanta oraz przygotowuje opinię merytoryczną dotyczącą przedstawionej sprawy, następnie przekazuje ją wraz z zapytaniem/pismem do PKN.
2.1.2. Konsultant, na podstawie opinii merytorycznej KT/KZ/PK, przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje do Kierownika Sektora do akceptacji.
2.1.3. Dyrektor WPN/Kierownik Sektora WPN wysyła odpowiedź do zainteresowanego (kopię wysłanej odpowiedzi otrzymuje Sekretariat WPN).
2.2. Zapytanie skierowane do Kierownictwa PKN z urzędu/instytucji/osoby fizycznej
2.2.1. Kierownictwo PKN dekretuje do odpowiedniej KO.
2.2.2. Konsultant przekazuje sprawę do KT/KZ/PK z prośbą o przygotowanie opinii merytorycznej.
2.2.3. Na podstawie otrzymanej z KT/KZ/PK opinii merytorycznej Konsultant przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje do Kierownika Sektora WPN.
2.2.4. Kierownik Sektora WPN wysyła odpowiedź do zainteresowanego lub przekazuje projekt odpowiedzi do właściwej KO, zgodnie z dekretacją Kierownictwa PKN (kopię odpowiedzi wysłanej z KO otrzymuje Kierownik Sektora WPN). Kopię wysłanej odpowiedzi otrzymuje Sekretariat WPN.
2.3. Zapytanie skierowane bezpośrednio do Konsultanta z urzędu/instytucji/ osoby fizycznej
2.3.1. Konsultant przekazuje sprawę do KT/KZ/PK z prośbą o przygotowanie opinii merytorycznej.
2.3.2. Na podstawie otrzymanej z KT/KZ/PK opinii merytorycznej Konsultant przygotowuje projekt odpowiedzi i po akceptacji Kierownika Sektora WPN wysyła do zainteresowanego (kopię odpowiedzi wysłanej otrzymuje Kierownik Sektora WPN oraz Sekretariat WPN).
2.4. Zapytanie skierowane do Sektora WPN z WRZ z urzędu/instytucji/osoby fizycznej 
2.4.1. Kierownik Sektora WPN przekazuje zapytanie Konsultantowi zgodnie z zakresem tematycznym.
UWAGA    Jeżeli zapytanie skierowane do PKN dotyczy PN z zakresu Rady Sektorowej, Kierownik Sektora WPN informuje zainteresowanego o braku eksperta w tej dziedzinie.
2.4.2. Konsultant przekazuje zapytanie do KT/KZ/PK z prośbą o przygotowanie opinii merytorycznej.
2.4.3. Na podstawie otrzymanej z KT/KZ/PK opinii merytorycznej Konsultant przygotowuje projekt odpowiedzi i po akceptacji Kierownika Sektora WPN wysyła do zainteresowanego (kopię odpowiedzi wysłanej otrzymuje WRZ,  Kierownik Sektora WPN oraz Sekretariat WPN).
3. Przygotowanie interpretacji postanowień PN na stronę internetową PKN 
3.1. Zasada ogólna: Na stronie internetowej PKN publikuje się tylko te interpretacje, które dotyczą przeważającej części zainteresowanego środowiska. 

3.2. Na podstawie odpowiedzi wysłanej do zainteresowanego Konsultant przygotowuje projekt interpretacji na szablonie R4-I2-Z1 w formie zapytania i odpowiedzi, w celu umieszczenia na stronie internetowej PKN.
3.3. Po sprawdzeniu Kierownik Sektora WPN przesyła interpretację do akceptacji do Dyrektora WPN, przygotowaną w pliku PDF o nazwie: numer referencyjny PN_zapytanie <numer> (przykład: PN-EN 1234_2015-01_zapytanie 1).
3.4. Po akceptacji Dyrektora WPN Kierownik Sektora WPN umieszcza interpretację na dysku sieciowym WPN_Sekretariat, w katalogu INTERPRETACJE PN.
3.5. Kierownik Sektora WPN informuje mailowo Administratora PZN (Samodzielne Stanowisko ds. Zarządzania Systemami Normalizacyjnymi – SZS) o umieszczeniu interpretacji na dysku sieciowym WPN_Sekretariat (Dyrektor WPN otrzymuje do wiadomości).
3.6. Administrator PZN umieszcza interpretację w PZN w celu udostępnienia na stronie internetowej PKN.
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Data publikacji  RRRR-MM-DD
Sektor   (wpisać nazwę)
KT/KZ/PK  (wpisać numer i nazwę)

Interpretacja postanowień PN- (wpisać numer referencyjny i tytuł)
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Treść zapytania

Treść odpowiedzi












W przypadku obszernej odpowiedzi należy wstawić Pole tekstowe na następnej stronicy i usunąć linie pola (pod prawym przyciskiem myszki: Formatowanie kształtu -> Wypełnienie -> zaznaczyć Brak wypełnienia -> Linia -> zaznaczyć Brak linii)








1 Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.
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