Zarzgdzenie Nr 32
Prezesa Polskiego Komitetu Normalizacyjnego
z dnia 21 sierpnia 2017 r.
w sprawie ustalenia zasad organizowania w Polsce posiedzen organéw roboczych
europejskich i miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych

Na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 4 Ustawy z dnia 12 wrze$nia 2002 r. o normalizacii (t. .
Dz. U.z2015r., poz. 1483), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Zasady organizowania w Polsce posiedzen Komitetdw Technicznych (TC) i

Podkomitetow (SC) europejskich i miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych
okreslone sq w § 2 niniejszego zarzgdzenia.

2. Zasady organizowania w Polsce posiedzen innych organdw roboczych, takich jak
grupy robocze (WG) lub zespoty zadaniowe (np. MT, PT, TF, CAG) europejskich i
miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych okreslone sq w § 3 niniejszego
zarzgdzenia.

3. Polski Komitet Normalizacyjny nie pokrywa kosztdw zwigzanych z organizacjg
posiedzen organdéw roboczych europejskich i miedzynarodowych organizacji
normalizacyjnych. Sprawy zwigzane z zapewnieniem finansowania lezg w gestii
Organu Technicznego (OT) inicjujgcego zorganizowanie posiedzenia w Polsce.

4. W przypadku wnioskéw dotyczgcych zorganizowania posiedzenia w Polsce,
przesytanych bezposrednio z sekretariatu TC/SC, decyzie podejmuje Zastepca
Prezesa ds. Normalizacji (na podstawie opinii Wydziatu Prac Normalizacyjnych).

§ 2.

1. Zasady organizowania posiedzen TC/SC ISO i IEC sg uregulowane w Dyrektywach:
ISO/IEC cze$¢ 1 ,,Procedury prac technicznych”, ISO/IEC JTC 1 ,Procedury prac
technicznych ISO/IEC JTC 1"; Suplemencie do Dyrektyw ISO/IEC ,Procedury
specyficzne dla ISO” oraz ,,\Wytycznych dla krajowych komitetow IEC nt. organizaciji
posiedzen komitetéw technicznych”. W przypadku CEN i CENELEC stosuje sie Przepisy
Wewnetrzne CEN/CENELEC cze$¢ 2 ,Wspdlne reguty prac normalizacyjnych™.

2. Zasady i szczegdtowe warunki dotyczgce organizacji posiedzen TC/SC, w tym
obowigzki organizatora, okreslone sq w zatgczniku 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Cztonkowie krajowi ISO i IEC zobowigzani sg do formalnej deklaracji zorganizowania
posiedzenia TC/SC przez powiadomienie danego TC/SC oraz Sekretariatu
Centralnego ISO lub Biura Centralnego IEC. Cztonkowie krajowi CEN i CENELEC
deklarujg che¢ zorganizowania posiedzenia TC/SC przez powiadomienie sekretarza
danego TC/SC.

4. Igtoszenia w imieniu PKN dokonuje Wydziat Relacji Zewnetrznych (WRZ) na
podstawie wniosku ofrzymanego z wtasciwego Sektora WPN, zaakceptowanego
przez Zastepce Prezesa PKN ds. Normalizacji.



5. Podstawg do ztozenia przez wtasciwy Sektor WPN wniosku jest pisemne
zadeklarowanie przez inicjujgcy OT checi zorganizowania posiedzenia wraz z
podaniem zrédet finansowania przedsiewziecia.

6. Za organizacje posiedzenia odpowiedzialna jest wtasciwy Sektor WPN, WRZ
wspotuczestniczy w sprawach proceduralnych i zwigzanych z kontaktami z danym
TC/SC (lub Biurem Centralnym IEC).

7. Wniosek wtasciwego Sektora WPN dotyczgcy organizacji posiedzenia TC/SC w
Polsce powinien zawiera¢ nastepujgce dane:

1) symbol i nazwe danego TC/SC (takze WG/MT/TF/CAG w przypadku dodatkowych
posiedzen grup roboczych i zespotdw zadaniowych);

2) proponowany termin i miejsce posiedzenia;

3) dane dotyczgce organizacji posiedzenia (orientacyjna liczba uczestnikdw, liczba
sal, obstuga konferencyjna itp.);

4) gwarancje pokrycia kosztow (dane jednostki finansujgcej przedsiewziecie i
deklaracja finansowania);

5) dane osoby odpowiedzialnej za sprawy organizacyjne (z wtasciwe] komorki
organizacyjnej i/lub gospodarza posiedzenia).
§3.

1. Organizowanie posiedzen grup roboczych i zespotdéw zadaniowych lezy w gestii
organizujgcego posiedzenie danej grupy lub eksperta zapraszajgcego.

2. W przypadku organizowania posiedzenh grup roboczych i zespotdw zadaniowych
wraz z ich nadrzednymi TC/SC, obowiqzujg zasady opisane w § 2.

§ 4.

Traci moc zarzqgdzenie Prezesa PKN Nr 40 z dnia 21 lipca 2010 r. w sprawie ustalania
zasad organizowania w Polsce posiedzen organdw roboczych europejskich i
miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezes Polskiego Komitetu Normalizacyjnego

/-/ dr inz. Tomasz Schweitzer



Zatgcznik nr 1do Zarzgdzenia Nr 32
zdnia 21.08. 2017 r.

Zasady i szczegétowe warunki dotyczgce organizowania w Polsce posiedzen
TC/SC europejskich i miedzynarodowych organizacji normalizacyjnych

1. Wymagania ogodlne

1.1 Gospodarz posiedzenia ma obowigzek zapewnienia odpowiednich warunkow
lokalowych i technicznych. Szczegdty organizacyjne ustalane sq z sekretariatem
danego TC/SC. Organizator ma obowigzek opracowac materiaty informacyjne
dotyczgce posiedzenia w jezyku angielskim (szczegoty dot. lokalizacji, lista hoteli,
informacje nt. transportu lokalnego itp.). Zwyczajowo, zaleznie od mozliwosci
finansowych gospodarza posiedzenia, organizowany jest tez oficjalny obiad/kolacja

dla uczestnikdw posiedzenia, tzw. social event.

1.2 Wymagania dotyczgce sal konferencyjnych.

Sale powinny by¢ wyposazone w konferencyjny system nagtasniajgcy (odpowiednia
liczba mikrofondéw, zazwyczaj 1 na dwdch uczestnikdw) oraz w tablice, projektory i
ekrany. Rozmieszczenie i liczba stotdw zalezy od liczby uczestnikdw; w przypadku
posiedzen ISO i IEC zalecane jest ustawienie ,klasowe” ze stotem prezydialnym
przeznaczonym dla przewodniczgcego i sekretarza TC/SC (ew. przedstawiciela
Centralnego Sekretariatu ISO lub Biura Centralnego IEC). Na stotach umieszczane sq
odpowiednie tabliczki informacyjne (,Przewodniczgcy”, ,Sekretarz”, nazwy krajéw,
ktérych przedstawiciele uczestniczg w posiedzeniu). Wszyscy uczestnicy powinni mie¢
zapewniony dostep do gniazd zasilajgcych (mozliwos¢ podtgczenia laptopdw lub
innych urzgdzen) oraz do Wi-Fi.

1.3 Wymagania dotyczqgce rejestracii i sekretariatu technicznego posiedzenia.

Organizator posiedzenia zapewnia:

- punkt rejestracyjny/informacyjny dla delegatdéw (uczestnicy posiedzenia otrzymujg
identyfikatory oraz ew. teczki z materiatami informacyjnymi);

- sekretariat techniczny posiedzenia wyposazony w komputer(y) (z dostepem do
Internetu), drukarke, fotokopiarke i podstawowe materiaty biurowe (papier, dziurkacz,
spinacze itp.);

- na zyczenie TC/SC odrebne pomieszczenie robocze dla sekretarza i
przewodniczgcego TC/SC.

1.4 Wymagania dodatkowe

Organizator posiedzenia zapewnia uczestnikom:

- wode mineralng (w frakcie obrad);

- dwie przerwy kawowe (przedpotudniowq i popotudniowq);

- udziat ftumacza(y) w posiedzeniu, jezeli zasady pracy danego TC/SC to przewidujq.

2. Wymagania szczegolne
2.1 Wymagania szczegdlne (specyficzne lub dodatkowe) dla posiedzen TC/SC ISO i
IEC okreslajqg:



- Zatgcznik ISO Suplementu do Dyrektyw ISO/IEC ,,Procedury specyficzne dla ISO™;

- Wytyczne dla komitetow krajowych IEC nt. organizacji posiedzen komitetéw
technicznych” (Guidance for Natfional Committees (NC) for hosting Technical
Committee (TC), Subcommittee (SC), Working Group (WG), Project Team(PT) and
Maintenance Team (MT) meetings);

- Ujednolicony dodatek nt. JTC 1,,Procedury wtasciwe dla JTC1", zatgcznik E, rozdziat
7.



