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1. Postanowienia ogólne
Celem instrukcji jest ustalenie zasad i sposobu postępowania podczas zgłaszania  ekspertów na etapie głosowania nad dokumentem typu NP (New Work Item Proposal), NWIP (New Work Item Proposal), SR (Systematic Review), jak również przy zgłaszaniu ekspertów do prac w grupach roboczych europejskich 
i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych oraz ustalenie zasad utrzymania kontaktu z ekspertem.
Zgłoszenie eksperta jest  rejestrowane w PZN.
2. Rodzaje zgłoszeń ekspertów 
2.1.  Zgłoszenie eksperta dokumentu na etapie głosowania nad dokumentem typu NP/NWIP/SR
Na etapie głosowania NP/NWIP/ SR, KJN może nominować eksperta dokumentu bez konieczności wypełniania formularza Z2-P2-F05. Zgłoszenia dokonuje OT (KT/PK), do którego jest przypisana tematyka, a tym samym głosowanie.

Ekspert dokumentu jest kandydatem na przyszłego eksperta WG, wstępnie zgłoszonym do prac nad nowym projektem lub zmianą normy podczas głosowania na etapie NP/NWIP (nazywany Ekspertem NP) lub SR (nazywany Ekspertem REV – od „Revision”).
W organizacjach międzynarodowych (ISO, IEC) zgłoszenie eksperta możliwe jest wyłącznie w przypadku członkostwa („P”) w danym TC/SC.

Jeżeli projekt zostanie przyjęty i powstanie grupa robocza, nominację należy potwierdzić na formularzu Z2-P2-F05 zgodnie z p. 3.1.
Grupy robocze powoływane są przez odpowiedni TC/SC organizacji europejskiej lub międzynarodowej. 

Po zakończeniu prac, grupa robocza WG ulega rozwiązaniu.
Wskazane jest, aby ekspert powiadomił OT o rozwiązaniu grupy. Informacja powinna również zostać przekazana do WAN.

2.2. Zgłoszenie eksperta WG do już istniejącej WG lub WG powołanej w wyniku pozytywnego głosowania nad dokumentem typu NP/NWIP/SR
Podstawą zgłoszenia eksperta jest wypełnienie formularza Z2-P2-F05 Zgłoszenie eksperta do pracy w organie roboczym CEN/CENELEC, ISO/IEC, a w przypadku ekspertów zgłaszanych po raz pierwszy dodatkowo formularza Z2-P2-F06 Zadania eksperta zgłoszonego do prac w organie roboczym organizacji międzynarodowej lub europejskiej. Jeżeli ekspert jest spoza OT składa dodatkowo Z2-P3-F04 Dane osobowe uczestnika prac normalizacyjnych do przetwarzania przez PKN. 
Ekspert zgłaszający się do kilku WG jednocześnie, składa  jeden formularz 
Z2-P2-F06 oraz Z2-P3-F04.
2.3. Zgłoszenie eksperta na posiedzenie WG
Na posiedzenie grupy roboczej (WG), działający w niej ekspert rejestruje się samodzielnie.
3. Przebieg postępowania
3.1. Zgłoszenie eksperta opisane w p.2.2.
a. Sektor WPN sprawdza poprawność otrzymanych formularzy: Z2-P2-F05 Zgłoszenie eksperta do prac w organie roboczym CEN/CENELEC lub ISO/IEC, 
Z2-P2-F06 Zadania eksperta zgłoszonego do prac w organie roboczym organizacji międzynarodowej lub europejskiej podpisanych przez zgłaszanego eksperta oraz jeśli ekspert jest spoza składu OT Z2‑P3‑F04 Dane osobowe uczestnika prac normalizacyjnych do przetwarzania przez PKN.
b. Sektor WPN uzupełnia/weryfikuje informację o OT, który jest wiodący we współpracy z wybranym organem roboczym na formularzu Z2-P2-F05.
c. Sektor WPN informuje właściwy OT o zgłoszeniu się eksperta, fakt ten potwierdza na formularzu Z2-P2-F05. Kierownik Sektora WPN może zwrócić się do OT z prośbą o opinię. Pozytywny wynik opiniowania skutkuje przekazaniem wniosku do WAN.
d. Po weryfikacji, WAN wprowadza odpowiednie dane w IEC/CLC EMS lub ISO/CEN Global Directory nadaje status eksperta i dostęp do dokumentów organu roboczego.
e. WAN aktualizuje dane w PZN i przechowuje formularz Z2-P2-F05 
z potwierdzeniem wykonania oraz formularz Z2-P2-F06.
f. WAN informuje Konsultanta właściwego OT o realizacji zgłoszenia eksperta WG. Konsultant przekazuje informację do OT.
g. Zaleca się, aby osoba podejmująca rolę eksperta WG po raz pierwszy odbyła szkolenie e-learningowe dla ekspertów WG oraz zaliczyła testy kontrolne potwierdzone certyfikatem. WAN powiadamia eksperta o konieczności odbycia szkolenia e-learningowego. 
h. Zgłoszony ekspert otrzymuje potwierdzenie generowane przez systemy IEC/CLC EMS, ISO/CEN Global Directory.
W przypadku tworzenia nowych WG lub aktualizacji składu już istniejących, przy zgłaszaniu/potwierdzaniu obowiązują terminy ustalane indywidualnie przez ISO, IEC, CEN lub CENELEC w odpowiednich dokumentach. W innych przypadkach zgłoszenie eksperta do WG może nastąpić w dowolnym czasie.
Uwaga: W przypadku ISO i IEC ekspertów zgłaszać można wyłącznie do WG powoływanych w ramach TC lub SC, w których PKN ma zadeklarowaną czynną formę członkostwa (P) w pracach.
  3.2. Odwołanie eksperta
Odwołanie eksperta może nastąpić na podstawie: 
a) pisemnej rezygnacji eksperta, 
Ekspert przekazuje do Kierownika Sektora WPN informację o rezygnacji z pełnienia funkcji eksperta WG. Kierownik Sektora WPN przekazuje tę informację do pracowników WAN.

b) decyzji OT, 
Ekspert, który nie wywiązuje się z zadań określonych w formularzu Z2-P2-F06 [z wyłączeniem sytuacji opisanej w punkcie d)], może zostać odwołany, na podstawie wniosku OT lub wniosku Kierownika Sektora WPN. W tym przypadku OT głosuje zwykłą większością głosów (A). 
Decyzję dotyczącą odwołania eksperta OT, Kierownik Sektora WPN przekazuje do WAN. 
Jeśli wniosek OT nie zostanie przyjęty w drodze uchwały, dalsze postepowanie zgodnie z decyzją Dyrektora WAN w konsultacji z Dyrektorem WPN.
c) okresowej weryfikacji danych ekspertów WG,

W przypadku stwierdzenia niezgodności danych, zgodnie z instrukcją Z2-I3 Zasady okresowej weryfikacji danych ekspertów WG zgłoszonych do prac w organach roboczych międzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych, WAN może odwołać eksperta WG.

d) decyzji Dyrektor WAN w konsultacji z Dyrektor WPN w sytuacjach, w których działania eksperta mogą wpłynąć negatywnie na wizerunek PKN oraz mogą stwarzać zagrożenie, n.p.: dla członkostwa P w organizacjach międzynarodowych.

Sytuacjami wymagającymi takiej decyzji mogą być, np.: 
· skargi na pracę eksperta, 
· negatywna rekomendacja ze strony europejskiej/międzynarodowej organizacji normalizacyjnej, 
· otrzymanie wniosku z normalizacyjnej organizacji europejskiej/międzynarodowej, krajowej jednostki normalizacyjnej czy delegacji innych krajów członkowskich, dotyczącego nieprzestrzegania kodeksu etycznego, itp. 
Na podstawie powyższych wniosków/decyzji, WAN wprowadza stosowne zmiany w systemach IEC/CLC Expert Management System lub ISO/CEN Global Directory oraz odnotowuje odwołanie eksperta w systemie PZN.
Odwołany ekspert otrzymuje informację o zamknięciu roli eksperta wygenerowaną przez systemy IEC/CLC EMS, ISO/CEN Global Directory.
� Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.





Niniejszy dokument jest własnością POLSKIEGO KOMITETU NORMALIZCYJNEGO.  Wszelkie prawa autorskie zastrzeżone. 
Kopiowanie i rozpowszechnianie wyłącznie za zgodą Prezesa PKN.

Uwaga: Wydruk poza nadzorem

[image: image2.jpg]