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	FORMULARZ
	Z2-P3-F25

	
	Zadania Sekretarza PK
	

	Wersja 1.1
	Obowiązuje od: 2018-05-10
	Stronica: 1
	Stronic: 1



1) Ukończenie szkoleń e-learningowych dostępnych na portalu WIEDZA:

•
dla członków i reprezentantów członków Organów Technicznych,

•
dla Sekretarzy Organów Technicznych

i zaliczenia testów kontrolnych potwierdzonych certyfikatami, o ile takie szkolenia nie zostały już wcześniej zaliczone, 

2) zapewnienie przestrzegania  przepisów wewnętrznych PKN w pracach PK,
3) obsługa organizacyjno-techniczna prac krajowych, europejskich i międzynarodowych, w których PK bierze udział,
4) sporządzanie protokołów, uchwał, stanowisk, sprawozdań i organizowanie posiedzeń PK,
5) organizowanie uzgodnień elektronicznych, rozsyłanie i udostępnianie dokumentów w PZN z zapewnieniem bezpieczeństwa informacji w zakresie ochrony niniejszych dokumentów,
6) zakładanie głosowań w PZN w uzgodnieniu z Przewodniczącym PK,
7) koordynowanie programu prac PK i prac Grup Projektowych (GP),
8) współpraca z innymi OT w zakresie prac PK,
9) koordynacja i nadzór nad wykonaniem prac normalizacyjnych, zwłaszcza pod kątem ich zgodności z harmonogramami i planami kosztów prac PK,
10) monitorowanie realizacji i aktualności Planu działania KT (PD KT) w zakresie działalności PK,
11) poszukiwanie źródeł pozyskiwania środków finansowych i propagowanie finansowania prac normalizacyjnych przez zainteresowane środowiska (prace na zamówienie),
12) uczestnictwo w opracowaniu projektu programu i planu kosztów prac PK.

13) przedstawianie PK wszelkich spraw wymagających uzgodnienia, objętych jego zadaniami,
14) informowanie PK o dokumentach normalizacyjnych notyfikowanych przez krajowe jednostki normalizacyjne,
15) gromadzenie w PZN dokumentacji wpływającej do PK oraz dokumentacji niezbędnej do prowadzenia prac PK z zapewnieniem bezpieczeństwa informacji w zakresie ochrony niniejszych dokumentów.
Przyjmuję do wiadomości i stosowania

SEKRETARZ PK nr......... 

w ramach KT nr …… ds. ………………………………………………………………………………
.............................................................
 ………………………………………..


(Imię i nazwisko) 
(data i podpis)
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