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1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie odpowiedzialności, obowiązków i trybu postępowania, przy wyborze oraz ocenie i kwalifikacji wykonawców prac normalizacyjnych w zakresie opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów normalizacyjnych, tworzeniu Listy wykonawców prac normalizacyjnych.
2. Definicje i skróty
WPN – Wydział Prac Normalizacyjnych
WAN – Wydział Administrowania Działalnością Normalizacyjną
KT – Komitet Techniczny
KZ – Komitet Zadaniowy
PK – Podkomitet Techniczny
Projekt – projekt Polskiej Normy lub innego dokumentu normalizacyjnego
TN – temat normalizacyjny w Programie prac PKN/programie prac OT
Umowa o TN – umowa o opracowanie TN finansowana ze środków budżetowych, której wzór określono w aktualnym zarządzeniu Prezesa PKN w sprawie zasad finansowania działalności normalizacyjnej
Lista wykonawców prac normalizacyjnych – lista podmiotów:
· które zgłosiły gotowość udziału w opracowaniu TN poprzez przekazanie wypełnionego formularza R2-P6-F01,

· z którymi może być zawarta umowa o TN,

· które podlegają ocenie i kwalifikacji zgodnie z niniejszą procedurą.

Wykonawca nowy - podmiot umieszczony na Liście wykonawców prac normalizacyjnych, który wyraził zainteresowanie zawarciem umowy z PKN 
o TN lub podmiot, który powrócił na Listę wykonawców prac normalizacyjnych po przeprowadzonych działaniach naprawczych.
Wykonawca kwalifikowany - podmiot umieszczony na Liście wykonawców prac normalizacyjnych, który zawarł z PKN przynajmniej jedną umowę o TN i został pozytywnie oceniony przez Kierownika Sektora WPN.
Wykonawca niekwalifikowany - podmiot umieszczony na Liście wykonawców prac normalizacyjnych, który zawiesił działalność gospodarczą.
O – ocena pracy przeprowadzona przez Kierownika Sektora WPN 
po przekazaniu projektu do zatwierdzenia lub po odstąpieniu/rozwiązaniu umowy o TN
OB – ocena wykonawcy, która jest średnią ostatnich trzech ocen pracy (O) przeprowadzonych w WPN
PZN – Polski Zasób Normalizacyjny

3. Zakres obowiązywania

Procedura obowiązuje w WAN, Sektorach WPN i KT/KZ/PK.
4. Odpowiedzialność

Zastępca Prezesa ds. Normalizacji jest odpowiedzialny za nadzór nad stosowaniem procedury.
Dyrektor WAN jest odpowiedzialny za:
· umieszczenie podmiotu na Liście wykonawców prac normalizacyjnych, 
· decyzję o powrocie na Listę wykonawców prac normalizacyjnych po przeprowadzonych przez podmiot działaniach naprawczych .
Kierownicy Sektorów WPN są odpowiedzialni za:
· publikację na stronie internetowej PKN ogłoszeń o możliwości składania ofert na opracowanie polskich wersji językowych norm,
· wybór najkorzystniejszej oferty spośród ofert wykonawców zarekomendowanych przez KT/KZ/PK,
· ocenę, kwalifikację wykonawców.
Przewodniczący KT/KZ/PK jest odpowiedzialny za wytypowanie – w uzgodnieniu z KT/KZ/PK – ofert wykonawców, rekomendowanych Kierownikowi Sektora WPN.
5. Opis postępowania

5.1. Zasady zgłaszania wykonawców prac normalizacyjnych
Wykonawcą prac normalizacyjnych może zostać podmiot który:
•
zgłosił gotowość udziału w opracowaniu TN poprzez przekazanie formularza 
R2-P6-F01 oraz
•
z którym może być zawarta umowa o TN / podmiot o aktywnym statusie prawnym,
· został umieszczony na Liście wykonawców prac normalizacyjnych, 

•
podlega ocenie i kwalifikacji zgodnie z niniejszą procedurą.

Podmiot zainteresowany współpracą z PKN w zakresie opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów normalizacyjnych składa do PKN formularz R2-P6-F01. 
WAN sprawdza, czy wypełniony formularz spełnia wymagania formalne. 
W przypadku stwierdzenia błędów formalnych, WAN kontaktuje się 
z podmiotem. Gdy wymagania są spełnione, dane podmiotu są wprowadzane do PZN i automatycznie przenoszone na Listę wykonawców prac normalizacyjnych. 
5.2. Tworzenie Listy wykonawców prac normalizacyjnych
Lista wykonawców prac normalizacyjnych jest tworzona na podstawie zgłoszeń podmiotów zgodnie z 5.1. Układ listy jest zgodnym z Załącznikiem nr 1. 
Lista wykonawców prac normalizacyjnych jest automatycznie generowana z PZN, zamieszczona na stronie www.pkn.pl i aktualizowana on-line.
Na Liście wykonawców prac normalizacyjnych znajdują się podmioty 
o następujących statusach:

· Nowy – podmiot, który wyraził zainteresowanie zawarciem umowy z PKN 
o TN i przekazał do PKN formularz R2-P6-F01, lub podmiot, który powrócił na Listę wykonawców prac normalizacyjnych po przeprowadzonych działaniach naprawczych (R2-P6-F02);
· Kwalifikowany – który zawarł z PKN przynajmniej jedną umowę 
o TN i został pozytywnie oceniony przez Kierownika Sektora WPN;
· Niekwalifikowany – podmiot, który zawiesił działalność gospodarczą.

Nadawanie statusów i aktualizację Listy wykonawców prac normalizacyjnych opisano w 5.5.

5.3. Rekomendacje wykonawców i wybór wykonawców prac normalizacyjnych
Ogłoszenia o możliwości składania ofert na opracowanie polskich wersji językowych norm są automatycznie generowane z PZN i zamieszczane na stronie internetowej PKN www.pkn.pl. Układ ogłoszeń jest zgodnym z Załącznikiem nr 2. Potwierdzenie publikacji ogłoszenia jest umieszczane automatycznie w PZN w folderze odpowiedniego TN. 
Rekomendacji wykonawców prac normalizacyjnych dokonuje Przewodniczący 
KT/KZ/PK po uzgodnieniu z KT/KZ/PK. 
Podstawą do rekomendacji wykonawców prac normalizacyjnych są:
· aktualne zarządzenie Prezesa PKN w sprawie zasad finansowania działalności normalizacyjnej,
· aktualna Lista wykonawców prac normalizacyjnych,

· przedstawione oferty,
· oświadczenia wykonawców o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. poz. 835).
 Uzgodnione rekomendacje KT/KZ/PK w formie pisemnej, tzn. 
· wypełniony Załącznik nr 3 oraz
· oferty przygotowane przez wykonawców, zawierające krótki opis kompetencji oraz termin wykonania zweryfikowanego tłumaczenia,
powinny być zatwierdzone w PZN przez Przewodniczącego KT/KZ/PK. 
Kierownik Sektora WPN dokonuje wyboru jednego z rekomendowanych podmiotów i w odpowiednim polu Załącznika nr 3 podaje uzasadnienie. Dokument jest podpisywany elektronicznie przez Kierownika Sektora WPN 
i umieszczany w PZN.
W celu wyboru najkorzystniejszej oferty, Kierownik Sektora WPN może wesprzeć się opinią grupy doradczej, wyłonionej spośród pracowników Sektora. Opinię grupy doradczej wraz z uzasadnieniem należy zapisać w notatce służbowej i umieścić w PZN.
5.4. Ocena wykonawców przez Kierowników Sektorów WPN
Ocena wykonawców prac normalizacyjnych odbywa się elektronicznie w PZN.
Wykonawcy prac normalizacyjnych są oceniani przez Kierowników Sektorów WPN, przy każdej umowie o TN, na podstawie kryteriów podanych w Tablicy 1.
Tablica 1 – Kryteria oceny wykonawców i sposób liczenia oceny
	Kryteria oceny
	Oznaczenie
	Liczba punktów (zakres)
	Waga
(W)
	Wartość

	Poprawność merytoryczna 
(pod względem znajomości języka angielskiego, znajomości problematyki i znajomości zasad języka polskiego oraz zgodności z oryginałem) przygotowanego przez Wykonawcę projektu, z uwzględnieniem wagi W

	M
	od 0 do 1 co 0,1
przy czym:
0 - niedostarczenie projektu,
1– dobra jakość projektu na każdym etapie dostarczania projektu

	2
	M × W

	Poprawność formalna 
(dotyczy zgodności z procedurami i przepisami obowiązującymi w pracach normalizacyjnych, terminowości, uczestniczenia w uzgodnieniu projektu i uwzględnienia ustaleń), z uwzględnieniem wagi W
	F
	od 0 do 1 co 0,1 

przy czym:
0 – brak chęci współpracy, niedostosowanie się do obowiązujących procedur oraz przepisów, nieterminowość,
1– aktywna współpraca, dostosowanie się do obowiązujących procedur oraz przepisów, terminowość
	1
	F × W

	Ocena pracy
	O
	Wpisane punkty są automatycznie przeliczane w systemie PZN
	-
	M × W + F × W 

	Ocenę wykonawcy (OB) oblicza się automatycznie jako średnia ostatnich trzech ocen (O) ocenianego wykonawcy. W przypadku mniejszej liczby ocen, OB jest oceną aktualną lub średnią oceną z dwóch ostatnich ocen.


Ocena powinna być przeprowadzona po przekazaniu projektu do zatwierdzenia lub niezwłocznie po odstąpieniu/rozwiązaniu umowy.
Kierownik Sektora WPN informuje – w formie pisemnej (elektronicznie) – Dyrektora WAN o negatywnym wyniku oceny/sytuacji podmiotu w przypadku:
· oceny pierwszej dostarczonej pracy,
· zmiany OB na ocenę negatywną (poniżej 2,3) po przeprowadzeniu kolejnej oceny wykonawcy,
· gdy umowa została rozwiązana, a ocena nie została przeprowadzona, 
np. w związku z bankructwem podmiotu.
5.5. Nadanie statusu wykonawcy kwalifikowanego i aktualizacja Listy wykonawców prac normalizacyjnych
Kryterium uznania wykonawcy za kwalifikowanego jest uzyskanie oceny OB ( 2,3. Ponadto w przypadku działalności gospodarczych wymagany jest aktywny status prawny.
W przypadku nowego wykonawcy status kwalifikowanego wykonawcy nadawany jest po ocenieniu pierwszej wykonanej pracy i uzyskaniu oceny 
O ≥ 2,3. Dodatkowo w przypadku działalności gospodarczych wymagany jest aktywny status prawny.
Wykonawcy utrzymujący OB ( 2,3 w kolejnych ocenach pozostają na Liście wykonawców prac normalizacyjnych z zaznaczonym statusem „Kwalifikowany”. Wykonawcy ocenieni poniżej OB < 2,3 są automatycznie skreślani z Listy wykonawców prac normalizacyjnych. 
W przypadku uzyskania OB < 2,3 powrót na Listę wykonawców prac normalizacyjnych jest możliwy po dokonaniu analizy błędów, przeprowadzeniu działań naprawczych i udokumentowaniu znajomości przepisów wewnętrznych PKN związanych z pracami normalizacyjnymi tj.:
· aktualnego zarządzenia Prezesa PKN w sprawie finansowania działalności normalizacyjnej; 
· Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC, Cześć 3 „Zasady i reguły dotyczące struktury i redagowania dokumentów CEN i CENELEC”; 
· procedur R2-P6 i R2-P1.
O powrocie na Listę wykonawców prac normalizacyjnych decyduje Dyrektor WAN na podstawie przesłanego formularza R2-P6-F02 i w uzgodnieniu 
z Kierownikiem Sektora WPN, który przeprowadził ocenę skutkującą skreśleniem podmiotu z listy.
Dwukrotne skreślenie wykonawcy z listy w wyniku uzyskania OB < 2,3 powoduje zawieszenie współpracy z wykonawcą w obszarze opracowywania TN w ramach umowy o TN, oraz brak możliwości powrotu wykonawcy na Listę wykonawców prac normalizacyjnych przez 12 miesięcy od daty skreślenia. 
PKN przeprowadza okresową weryfikację statusów prawnych jednoosobowych działalności gospodarczych zgodnie z Instrukcją Z2-I1. W przypadku stwierdzenia zawieszenia działalności gospodarczej przez wykonawcę, WAN zmienia jego status w PZN na „Niekwalifikowany” i informuje odpowiedni Sektor WPN, 
o konieczności weryfikacji statusu prawnego podmiotu przed ewentualnym zawarciem umowy. W przypadku wznowienia wykonywania działalności gospodarczej przez wykonawcę, WAN przywraca odpowiedni status w PZN uzyskany przed zawieszeniem działalności gospodarczej. 
5.6. Usunięcie z Listy wykonawców prac normalizacyjnych
Usunięcie z Listy wykonawców prac normalizacyjnych może nastąpić w wyniku:
· negatywnej oceny wykonawcy zgodnie z 5.5,
· pisemnej rezygnacji wykonawcy ze współpracy,
· niestosowania się wykonawcy do przepisów wewnętrznych PKN,
· likwidacji, zaprzestania prowadzenia działalności gospodarczej lub wydania orzeczenia w przedmiocie zakazu prowadzenia działalności gospodarczej.
6. Zapisy
R2-P6-F01 – Zgłoszenie propozycji współpracy w zakresie prac normalizacyjnych;
R2-P6-F02 – Działania naprawcze; 
Lista wykonawców prac normalizacyjnych;
zapisy w PZN;
notatka służbowa ze spotkania Kierownika Sektora WPN z grupą doradczą w sprawie wyłonienia najkorzystniejszej oferty (jeśli spotkanie miało miejsce);
pismo dotyczące rezygnacji wykonawcy ze współpracy z PKN.
7. Załączniki
Załącznik 1 (R2-P6-Z1) – Lista wykonawców prac normalizacyjnych;
Załącznik 2 (R2-P6-Z2) – Wzór ogłoszenia dotyczącego możliwości składania ofert;
Załącznik 3 (R2-P6-Z3) – Wybór najkorzystniejszej oferty KT/KZ/PK nr …../rok.
Lista wykonawców prac normalizacyjnych

	Lp.
	Nazwa instytucji
	Sektor WPN/ dziedzina
	Zgodność z
PN-EN ISO 17100*
	Doświadczenie/umowa
	Status wykonawcy

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


*30 czerwca 2015 roku PN-EN 15038 została zastąpiona przez PN-EN ISO 17100. Formularze dotyczące zgłoszenia propozycji współpracy w zakresie prac normalizacyjnych zawierające deklarację świadczenia usług tłumaczeniowych zgodną z PN-EN 15038 nie wymagają ponownego wypełnienia.
WZÓR OGŁOSZENIA DOTYCZĄCEGO MOŻLIWOŚCI SKŁADANIA OFERT

PKN informuje o możliwości składania ofert na opracowanie zweryfikowanego tłumaczenia. Zainteresowane podmioty są proszone o zapoznanie się z informacjami podanymi na stronie internetowej PKN w zakładce Jak zostać wykonawcą prac normalizacyjnych, a w przypadku dalszego zainteresowania – o przesłanie: 
· opisu kompetencji (w tym: doświadczenie w tłumaczeniach z dziedzin ewentualnej współpracy – wskazana zgodność z PN-EN ISO 17100, znajomość aktualnego Zarządzenia Prezesa PKN w sprawie zasad finansowania działalności normalizacyjnej oraz procedur obowiązujących w zakresie opracowywania dokumentów normalizacyjnych)
· propozycji terminu dostarczenia prac,
· oświadczenia Wykonawcy o niepodleganiu wykluczeniu na podstawie art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczególnych rozwiązaniach w zakresie przeciwdziałania wspieraniu agresji na Ukrainę oraz służących ochronie bezpieczeństwa narodowego (Dz. U. poz. 835).
Oferent powinien być wpisany na Listę wykonawców prac normalizacyjnych.
Zapoznaj się z klauzulą ochrony danych osobowych.
	Nazwa Sektora
	Numer KT
	Numer PN
	Tytuł
	Koszt opracowania netto (PLN)
	Data dostarczenia pracy
	Data zakończenia składania ofert
	Sposób składania oferty

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Wybór najkorzystniejszej oferty KT/KZ/PK* nr …../rok
Nr referencyjny projektu …
	Lp.
	Złożone oferty
	Wykonawcy rekomendowani przez KT/KZ/PK *
	Wybór najkorzystniejszej oferty przez Kierownika Sektora WPN** 
	Uzasadnienie wyboru oferty

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	
	
	
	

	…
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*Niepotrzebne skreślić.
**W wierszu z najkorzystniejszą ofertą wpisać: „Wybrana oferta”.
…………………………………………………..

Data i podpis Kierownika Sektora WPN 1
_________________


 Podpis elektroniczny – podpis wewnętrzny PKN
� Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.





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