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1. Cel procedury
Celem procedury jest określenie zasad uczestnictwa w pracach organów technicznych 
i roboczych Międzynarodowej Organizacji Normalizacyjnej (ISO), Międzynarodowej Komisji Elektrotechnicznej (IEC), Europejskiego Komitetu Normalizacyjnego (CEN) – w tym Stowarzyszenia Europejskich Przedsiębiorców Lotnictwa i Obrony (ASD-STAN), Europejskiego Komitetu Normalizacyjnego Elektrotechniki (CENELEC) oraz Europejskiego Instytutu Norm Telekomunikacyjnych (ETSI) w zakresie:

· deklarowania formy członkostwa w pracach komitetów technicznych (TC) 
i podkomitetów technicznych (SC) międzynarodowych organizacji normalizacyjnych,
·  zgłaszania ekspertów do prac w europejskich i międzynarodowych organach roboczych,
·  przyznawania użytkownikom dostępu do serwerów z dokumentacją TC/SC europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych ,
· szczegółowych zasad ustalania i przekazywania stanowisk krajowych przesyłanych do europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych,
· zasad uczestnictwa w posiedzeniach wyjazdowych i zdalnych, organów technicznych europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych osób delegowanych z OT,
· zasad uczestnictwa w pracach i w posiedzeniach organów wspierających europejskich lub międzynarodowych organizacji normalizacyjnych reprezentantów PKN
· organizacji posiedzeń TC/SC w Polsce.
Niniejsza procedura nie obejmuje: 

· organizacji i zadań OT powoływanych przez PKN, które są określone w procedurze
Z2-P1; 

· postępowania przy powoływaniu, odwoływaniu OT, ich członków i osób funkcyjnych, określania zadań jednostki prowadzącej sekretariat KT/PK, które są opisane w Z2-P3.

2. Definicje i skróty
Terminologia wg Przepisów wewnętrznych CEN-CENELEC, Część 2 i niżej podana.
	ZPN
	Zastępca Prezesa ds. Normalizacji

	WPN
	Wydział Prac Normalizacyjnych

	WAN
	Wydział Administrowania Działalnością Normalizacyjną

	WAN /DWM
	Dział Współpracy Międzynarodowej w Wydziale Administrowania Działalnością Normalizacyjną

	WRZ
	Wydział Relacji Zewnętrznych 

	OT
	Organy Techniczne PKN: Rada Sektorowa, Komitet Techniczny, Komitet Zadaniowy, Podkomitet Techniczny

	RS
	Rada Sektorowa – ciało kolegialne powoływane do określenia organizacji prac normalizacyjnych w danym Sektorze WPN,

	KT


	Komitet Techniczny – działające przy PKN ciało kolegialne powoływane przez Prezesa PKN do prowadzenia prac normalizacyjnych w przyporządkowanym mu zakresie tematycznym

	KZ


	Komitet Zadaniowy – działające przy PKN ciało kolegialne powoływane przez Prezesa PKN, do wykonania określonego zadania normalizacyjnego

	PK
	Podkomitet Techniczny – ciało kolegialne powoływane przez Prezesa PKN na wniosek Przewodniczącego KT do samodzielnego prowadzenia prac normalizacyjnych w wydzielonej części zakresu tematycznego KT

	KJN
	Krajowa Jednostka Normalizacyjna – organizacja odpowiedzialna za współpracę z europejskimi i międzynarodowymi organizacjami normalizacyjnymi w imieniu danego kraju.

	Ekspert WG
	Reprezentant członka OT lub specjalista współpracujący z OT zgłoszony do pracy w organach roboczych europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych

	Ekspert dokumentu
	Kandydat na przyszłego eksperta WG, wstępnie zgłoszony do prac nad nowym projektem lub zmianą normy podczas głosowania na etapie NP/NWIP (nazywany Ekspertem NP) lub SR (nazywany Ekspertem REV).

	Użytkownik serwera zewnętrznego
	Pracownik PKN, reprezentant członka OT lub specjalista współpracujący z OT autoryzowany (upoważniony) do dostępu do serwera z dokumentacją TC/SC europejskich lub międzynarodowych organizacji

	Delegat
	Reprezentant członka OT, specjalista współpracujący z OT lub pracownik PKN wskazany przez właściwy OT do uczestniczenia w posiedzeniu organu technicznego europejskiej lub międzynarodowej organizacji normalizacyjnej

	Organy techniczne europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych
	Komitety techniczne (TC), podkomitety techniczne (SC) europejskich 
i międzynarodowych  organizacji normalizacyjnych

	TC
	Komitet techniczny ISO, IEC, CEN, CENELEC lub ETSI - dla celów niniejszej procedury tym symbolem są objęte też inne organy techniczne, takie jak JTC i PC, 

	JTC
	Joint Technical Committee – wspólny komitet techniczny

	PC
	Project Committee – komitet projektowy

	SC
	Podkomitet techniczny ISO, IEC, CEN, CENELEC lub ETSI

	Organy robocze
	Grupy robocze (Working Group „WG”), jak również inne organy robocze podlegające TC lub SC, takie jak: TF, MT, PT, JWG, AHG, TA, SRAHG

	Organy wspierające europejskich lub międzynarodowych organizacji normalizacyjnych
	Organy inne niż organy techniczne i organy robocze, najczęściej o charakterze doradczym (np. Focus Group, Coordination Group), określone w Przepisach wewnętrznych CEN-CENELEC (część 2, załącznik G) oraz właściwych przepisach ISO i IEC (zwane dalej organami wspierającymi)

	Reprezentant PKN
	Osoba delegowana przez PKN do udziału w pracach i/lub w posiedzeniach organów wspierających. Reprezentantem PKN może zostać osoba władająca językiem polskim w stopniu umożliwiającym swobodną komunikację oraz reprezentująca podmiot zarejestrowany i działający na terenie Polski

	TA
	Technical Area – obszar techniczny

	TF
	Task Force – zespół zadaniowy

	MT
	Maintenance Team – zespół zadaniowy ds. aktualności norm

	PT
	Project Team – zespół projektowy

	JWG
	Joint Working Group – wspólna grupa robocza

	AHG
	Ad Hoc Group – grupa robocza ad hoc

	SRAHG
	Standardization Request Ad Hoc Group – grupa robocza ad hoc powołana w sprawie konkretnego wniosku o normalizację

	ISO
	 Międzynarodowa Organizacja Normalizacyjna

	IEC
	 Międzynarodowa Komisja Elektrotechniczna

	CEN
	 Europejski Komitet Normalizacyjny

	ASD-STAN
	Stowarzyszenie Europejskich Przedsiębiorców Lotnictwa i Obrony

	CENELEC
	Europejski Komitet Normalizacyjny Elektrotechniki

	ETSI
	Europejski Instytut Norm Telekomunikacyjnych

	ISO-CS
	Sekretariat Centralny ISO

	IEC-CO 
	Biuro Centralne IEC 

	ISO/CEN Global Directory
	System zarządzania danymi ekspertów, delegatów i użytkowników serwerów 
z dokumentacją TC/SC w ISO i w CEN.

	IEC/CLC EMS
	IEC/CLC Expert Management System – system zarządzania danymi ekspertów,  delegatów i użytkowników serwerów IEC i CENELEC.

	CEN meetings
	System rejestracji delegatów na posiedzenia organów technicznych i roboczych CEN

	ISO meetings
	System rejestracji delegatów na posiedzenia organów technicznych i roboczych ISO

	IEC MRS
	IEC Meeting Registration System – system rejestracji i akredytacji delegatów na posiedzenia organów technicznych IEC

	CEN/AFNOR/DIN Livelink
	Systemy wymiany dokumentów 


	PZN 
	Polski Zasób Normalizacyjny – system informatyczny aplikacja webowa (dostępna przez Internet), będąca bazą danych o Polskich Normach 
i dokumentach normalizacyjnych oraz organizacjach normalizacyjnych,  służąca do kompleksowego zarządzania pracami normalizacyjnymi w PKN oraz udostępniająca OT funkcjonalności do zarządzania pracami w OT, z funkcją uwierzytelniania głosowania przy wykorzystaniu hasła otrzymywanego SMS-em lub e-mailem.



3. Zakres obowiązywania

Procedura obowiązuje w WPN, WAN, WRZ, OT.
4. Odpowiedzialność 
Za prawidłowe stosowanie procedury są odpowiedzialne osoby wg Tablicy 1.
Tablica 1

	Zakres
	Odpowiedzialny

	· akceptacja wniosku OT o zorganizowanie w Polsce posiedzenia TC/SC
· realizacja zgłoszeń ekspertów WG i przekazanie informacji do Konsultantów właściwych OT

· realizacja odwołań ekspertów WG

· autoryzacja lub odwołanie autoryzacji użytkowników serwerów zewnętrznych

· wprowadzanie i aktualizacja danych dot. autoryzacji użytkowników serwerów zewnętrznych oraz udziału ekspertów WG w pracach organów roboczych, w systemach Informatycznych IEC/CLC EMS, ISO/CEN Global Directory 

· wprowadzenie i aktualizacja danych dotyczących formy członkostwa w TC/SC w ISO Global Directory 

· przekazywanie informacji o dokonanych zmianach formy członkostwa w ISO do Sektora WPN
· przekazywanie stanowisk krajowych do dokumentów normalizacyjnych

· przechowywanie formularzy oraz wprowadzenie i aktualizacja danych w PZN dot. autoryzacji użytkowników serwerów zewnętrznych, formy członkostwa w TC/SC ISO lub IEC i ekspertów WG w organach roboczych
· wprowadzanie danych osobowych do PZN na podstawie formularza Z2-P3-F04
	Zastępca Prezesa 
ds. Normalizacji

	· 
	Dyrektor WAN

	· akceptacja deklaracji formy członkostwa w TC/SC ISO lub IEC
	Dyrektor WPN

	· przekazanie informacji i/lub formularzy dot. propozycji powołania nowego TC, ISO lub IEC do Sektora WPN z kopią do WAN
· identyfikacja potrzeby zgłoszenia deklaracji formy członkostwa w TC/SC ISO lub IEC

· przekazywanie do IEC-CO informacji o deklaracji/zmianie formy członkostwa z kopią do WAN
· zgłoszenie udziału w posiedzeniu lub potwierdzenie udziału delegata (akredytacja), wprowadzenie danych do PZN dot. delegatów na posiedzenia organów technicznych i organów innych niż TC/SC

· zgłoszenie udziału w pracach lub posiedzeniu reprezentanta PKN

· formalne potwierdzenie organizacji posiedzenia TC/SC w Polsce

· nadzór nad stosowaniem procedury w zakresie WRZ
	Dyrektor WRZ

	· zaopiniowanie deklaracji formy członkostwa w TC/SC ISO lub IEC otrzymanej z OT

· weryfikowanie zgłoszenia ekspertów do europejskich i  międzynarodowych organizacji normalizacyjnych
· poinformowanie właściwego OT o zgłoszeniu eksperta

· wystąpienie z wnioskiem o autoryzację/odwołanie autoryzacji użytkownika serwera

· przekazanie do WAN formularza Z2-P3-F04 wypełnionego przez delegata, eksperta, użytkownika serwera zewnętrznego spoza OT 

· akceptacja wniosku wyjazdowego 

· przekazanie wniosku wyjazdowego do WRZ, w przypadku CENELEC wraz z dokumentacją niezbędną do realizacji zgłoszenia

· zatwierdzenie instrukcji wyjazdowej

· akceptacja sprawozdania z wyjazdu 

· przesłanie wersji elektronicznej zaakceptowanego sprawozdania z wyjazdu do WRZ

· zaopiniowanie wniosku OT o organizację posiedzenia TC/SC w Polsce

· nadzór nad stosowaniem procedury w zakresie Sektora WPN

· nadzór nad przechowywaniem dokumentacji wyjazdowej

· nadzór nad współpracą ekspertów WG z OT w zakresie Sektora WPN
	Kierownik Sektora WPN

	· przyporządkowanie tematyki nowego TC/SC do KT/KZ/PK

· w przypadku braku możliwości przyporządkowania tematyki nowego TC/SC do KT/KZ/PK: 
- zgłaszanie formy członkostwa z zakresu przypisanego do RS
- wnioskowanie o autoryzację użytkowników do serwera z dokumentacją lub o jej odwołanie z zakresu przypisanego do RS
	Przewodniczący RS

	· uzgodnienie i podjęcie decyzji dotyczącej formy członkostwa w TC/SC ISO lub IEC w zakresie KT/KZ

· zgłaszanie do Kierownika Sektora WPN potrzeby uzyskania dostępu lub odwołania autoryzacji do serwera z dokumentacją dla reprezentantów członków KT/KZ lub specjalistów spoza KT/KZ

· akceptacja dokumentacji wyjazdowej delegata KT/KZ (wniosku wyjazdowego, instrukcji wyjazdowej, sprawozdania 
z wyjazdu)
	Przewodniczący KT/KZ

	· zgłaszanie do Kierownika Sektora WPN potrzeby uzyskania dostępu lub odwołania autoryzacji do serwera z dokumentacją dla reprezentantów członków PK lub specjalistów spoza PK
· akceptacja dokumentacji wyjazdowej delegata PK (wniosku wyjazdowego, instrukcji wyjazdowej, sprawozdania 
z wyjazdu)
	Przewodniczący PK

	· akceptacja instrukcji wyjazdowej
	Sekretarz OT

	· wypełnienie formularza Z2-P3-F04 i przekazanie do Sektora WPN (dotyczy delegatów spoza OT)

· sporządzenie instrukcji wyjazdowej

· zapoznanie OT z podjętymi na posiedzeniu decyzjami i przedstawienie wniosków

· sporządzenie sprawozdania z wyjazdu dla PKN i OT 

· przekazanie do Sektora WPN sprawozdania z wyjazdu
	Delegat

	· wypełnienie formularzy Z2-P3-F04, Z2-P2-F08, Z2-P2-F09 i przekazanie ich do Sektora WPN

· sporządzenie instrukcji wyjazdowej

· zapoznanie PKN z podjętymi na posiedzeniu decyzjami i przedstawienie wniosków

· sporządzenie sprawozdania z wyjazdu dla PKN
· przekazanie do Sektora WPN sprawozdania z wyjazdu
	Reprezentant PKN

	· wypełnienie formularzy Z2-P3-F04, Z2-P2-F05, Z2-P2-F06 i przekazanie ich do Sektora WPN

· aktywne uczestnictwo w pracach WG

· współpraca z OT i przekazywanie sprawozdań do sekretariatu OT
	Ekspert WG

	· potwierdzenie udziału w pracach w przypadku powstania WG: wypełnienie formularzy Z2-P3-F04, Z2-P2-F05, Z2-P2-F06 i przekazanie ich do Sektora WPN
	Ekspert dokumentu


5. Opis postępowania
Wszelkie zadania niniejszej procedury są realizowane przez organ techniczny (RS/KT/KZ/PK) mający wiodącą współpracę z danym TC/SC w ramach przyporządkowanej do tego organu tematyki.
Obieg i procedowanie wszystkich formularzy wewnątrz PKN odbywa się w środowisku elektronicznym.

Akceptowaną formą dokumentacji elektronicznej przychodzącej do PKN są dokumenty podpisane podpisem elektronicznym weryfikowanym certyfikatem kwalifikowanym lub skan podpisanego ręcznie dokumentu. Na potrzeby obiegu wewnętrznego akceptowalny jest podpis elektroniczny pracownika (certyfikat PKN).
5.1. Współpraca PKN z europejskimi organizacjami normalizacyjnymi
5.1.1. Współpraca z CEN i CENELEC

Współpraca PKN z CEN i CENELEC odbywa się na zasadzie pełnego członkostwa. Członkami komitetu technicznego (TC)/podkomitetu technicznego (SC) są kraje reprezentowane przez KJNy. 
5.1.2. Współpraca z ETSI
PKN jest sygnatariuszem specjalnego porozumienia (tzw. Memorandum of Understanding - MoU), na mocy którego pełni rolę krajowej organizacji normalizacyjnej ETSI (tzw. ETSI/NSO). Obowiązkiem ETSI/NSO jest organizowanie ankiety powszechnej i głosowania nad projektami Norm Europejskich serii telekomunikacyjnej oraz transpozycja krajowa Norm Europejskich opracowanych przez ETSI. 

Bezpośrednią współpracę prowadzą KT, biorące udział w opracowaniu Norm Europejskich serii telekomunikacyjnej ETSI EN.
5.2. Współpraca PKN z międzynarodowymi organizacjami normalizacyjnymi
5.2.1. Współpraca z ISO i IEC
W przypadku organizacji międzynarodowych ISO i IEC, PKN ma możliwość zadeklarowania formy członkostwa w TC i SC lub braku członkostwa. Dla każdego komitetu i podkomitetu forma członkostwa ustalana jest niezależnie. Deklaracja członkostwa w komitecie nie wpływa na członkostwo w podlegających mu podkomitetach.

5.2.2. Formy członkostwa w pracach TC, SC
Istnieją dwie formy członkostwa w pracach TC i SC: członkostwo czynne (P) lub bierne (O). Członkostwo czynne „P” wymaga aktywnego uczestnictwa w pracach TC/SC, zarówno w głosowaniach (również tych dotyczących kwestii organizacyjnych TC/SC i podległych mu grup roboczych) jak i na posiedzeniach. Czynni członkowie TC/SC mają prawo zgłaszania ekspertów do grup roboczych (WG).

Członkostwo bierne „O” pozwala na wgląd w dokumenty robocze TC/SC (w tym projekty norm) i zgłaszanie uwag do nich, jak również bierne uczestnictwo w posiedzeniach.

Przy braku członkostwa „N”:

- w ISO można nadać dostęp jedynie do dokumentów DIS, FDIS i REV. 
- w IEC nie można nadać dostępu do żadnych dokumentów.
PKN może zadeklarować, wystąpić o zmianę zadeklarowanej formy członkostwa 
w pracach TC/SC lub zrezygnować z członkostwa w dowolnym czasie.

Członkostwo P może być zakwestionowane przez sekretariat TC /SC i odebrane przez Sekretarza Generalnego ISO lub IEC w przypadku niewywiązywania się z obowiązków wynikających z członkostwa czynnego. Ubieganie się o przywrócenie członkostwa P jest możliwe po upływie 12 miesięcy od daty jego odebrania.

5.2.2.1. Deklarowanie formy członkostwa w przypadku tworzenia nowych TC/SC 

Forma członkostwa jest deklarowana w systemie informatycznym ISO/IEC na etapie powoływania nowych TC/SC. Informacja o obowiązkach i prawach związanych 
z formami członkostwa znajduje się na drugiej stronie formularza Z2-P2-F04 Deklarowanie/zmiana formy członkostwa w komitetach technicznych (TC) 
i podkomitetach (SC) ISO lub IEC.
WRZ przekazuje informację z propozycją powołania nowego TC wraz z odpowiednim formularzem do właściwego Sektora WPN oraz do wiadomości Dyrektorów: WPN i WAN. Sekretarz RS przekazuje dokument do RS. RS dokonuje oceny możliwości przyporządkowania tematyki do KT/KZ. 
W przypadku, gdy możliwe jest przyporządkowanie tematyki proponowanego TC do KT/KZ, wskazany KT/KZ podejmuje decyzję dotyczącą formy członkostwa (czynne, bierne lub brak członkostwa) w głosowaniu nominalną większością głosów (głosowanie typu B, patrz procedura Z2-P1).
Deklaracja członkostwa czynnego na wstępnym etapie powinna wynikać z faktycznego zainteresowania podmiotów tematyką przedmiotowego TC/SC i z możliwości zgłaszania ekspertów WG oraz delegatów.
W przypadku, gdy nie jest możliwe przyporządkowanie proponowanej tematyki do żadnego KT/KZ, tematyka zostaje przypisana do odpowiedniej RS. RS może zadecydować tylko o biernej formie członkostwa w pracach proponowanego TC lub o braku zainteresowania (brak członkostwa).

KT/KZ za pośrednictwem Sektora WPN lub Sekretarza RS przekazuje informację o podjętej decyzji do WRZ, z kopią do wiadomości Dyrektorów WPN i WAN. WRZ udziela odpowiedzi do ISO lub IEC z kopią do WAN i WPN.
W chwili potwierdzenia utworzenia przez ISO lub IEC nowego TC/SC, WRZ przekazuje informację do Sektora WPN z kopią do WAN. 
Po otrzymaniu informacji o utworzeniu nowego TC/SC, Sektor WPN lub Sekretarz RS ma obowiązek:

· Potwierdzić wstępną deklarację formy członkostwa (formularz Z2-P2-F04) 
· Zgłosić zmiany w zakresie współpracy KT/KZ/PK, wynikające z deklarowanej formy członkostwa (formularz Z2-P3-F06) oraz dokonać  aktualizacji pliku Excel z zakresem tematycznym Sektora (zgodnie z procedurą Z2-P3 p. 5.9.2.)
· Wskazać osobę odpowiedzialną za nadzór i dystrybucję dokumentacji nowego TC/SC (formularz Z2-P2-F07). 

5.2.2.2. Postępowanie przy zmianie lub weryfikacji formy członkostwa
Deklarację formy członkostwa składa właściwy KT/KZ, przekazując do współpracującego Sektora WPN wypełniony formularz Z2-P2-F04. W przypadku, gdy tematyką TC/SC jest zainteresowanych więcej niż jeden KT/KZ, deklarację składa wiodący KT/KZ odpowiedzialny za prowadzenie i koordynację współpracy z danym organem, po dokonaniu stosownych uzgodnień z pozostałymi zainteresowanymi KT/KZ. W przypadku zgłaszania deklaracji współpracy z SC, zainteresowany KT/KZ uzgadnia zgłoszenie z wiodącym KT/KZ (odpowiedzialnym za koordynację współpracy z nadrzędnym TC). Uzgodnienie jest potwierdzane w deklaracji, w formie opinii podpisanej przez Przewodniczącego wiodącego KT/KZ. W przypadku, gdy nie jest możliwe przyporządkowanie tematyki TC/SC do KT/KZ, RS może zadeklarować bierną formę członkostwa (O) jednocześnie wyznaczając osobę do odbioru dokumentów (Z2-P2-F07) lub zgłosić brak zainteresowania krajowego (brak członkostwa)
Kierownik Sektora WPN opiniuje deklarację KT/KZ ze względu na przyjęty podział tematyki oraz w przypadku deklarowania czynnej formy członkostwa (P) – ze względu na faktyczne krajowe zainteresowanie daną tematyką i możliwością zgłaszania ekspertów lub delegatów. W przypadku negatywnej opinii Kierownika Sektora WPN, KT/KZ przysługuje prawo odwołania się do Zastępcy Prezesa ds. Normalizacji. 

Sektor WPN przekazuje formularz Z2-P2-F04 do akceptacji Dyrektora WPN. 
Zaakceptowana przez Dyrektora WPN deklaracja przekazywana jest w przypadku ISO do WAN, a w przypadku IEC do WRZ.

Zmiany formy członkostwa w TC/SC ISO dokonuje pracownik WAN/DWM. Potwierdzenie  realizacji przekazywane jest do Sektora WPN.
Zmiany formy członkostwa w TC/SC IEC dokonuje pracownik WRZ przekazując zgłoszenie formy członkostwa do Biura Centralnego IEC. Potwierdzenie zgłoszenia i realizacji zmiany formy członkostwa przekazywane jest do Sektora WPN a formularz Z2-P2-F04 z potwierdzeniem wykonania do WAN.

WAN wprowadza dane dot. formy członkostwa do PZN i przechowuje formularz Z2-P2-F04.
W przypadku niewywiązywania się KT/KZ z obowiązków członka P, sygnalizowanego przez ISO, IEC lub WAN, Kierownik Sektora WPN przekazuje odnośną informację do KT/KZ. KT/KZ podejmuje decyzję o podtrzymaniu lub zmianie zadeklarowanej formy członkostwa. 
W przypadku zmiany, KT/KZ ponownie wypełnia deklarację (formularz Z2-P2-F04) i przekazuje do Sektora WPN.

5.3. Metody pracy TC/SC/WG europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych
Zasady pracy TC/SC europejskich organizacji normalizacyjnych opisują Przepisy wewnętrzne CEN/CENELEC część 2.

Zasady pracy TC/SC międzynarodowych organizacji normalizacyjnych opisują Dyrektywy ISO/IEC część 1.

TC/SC/WG mogą pracować na posiedzeniach wyjazdowych, zdalnych lub korespondencyjnie.
5.3.1. Posiedzenia TC/SC
W przypadku posiedzeń TC/SC, przyjmowana jest zasada delegacji krajowej: każdy delegat reprezentuje Krajową Jednostkę Normalizacyjną (KJN), której podlega. Delegat zgłaszany przez OT powinien podpisać instrukcję wyjazdową (Z2-P2-F02), zawierającą uzgodnione stanowisko krajowe.

5.3.2. Udział delegatów w posiedzeniach TC/SC
Na posiedzenie organów technicznych (TC, SC) mogą być delegowani reprezentanci członków OT, specjaliści współpracujący z OT oraz pracownicy PKN.

Realizacja wyjazdu pracownika PKN podlega przepisom aktualnego Zarządzenia Prezesa PKN w sprawie zasad postępowania przy realizacji wyjazdów zagranicznych pracowników PKN oraz udziale w spotkaniach zdalnych organizowanych przez podmioty europejskie i międzynarodowe.
Organizowaniem wyjazdu delegata zajmuje się instytucja, która pokrywa koszty podróży i pobytu.

W posiedzeniu może uczestniczyć delegacja wieloosobowa. Wówczas Przewodniczący OT wskazuje przewodniczącego delegacji wieloosobowej. Pracownik PKN nie może pełnić funkcji przewodniczącego delegacji.

Do realizacji wyjazdu na posiedzenia TC i SC są niezbędne:

· wniosek wyjazdowy – wg formularza Z2-P2-F01,

· instrukcja wyjazdowa – wg formularza Z2-P2-F02.
· w przypadku delegatów spoza OT dodatkowo formularz Z2-P3-F04.
Obowiązek zgłoszenia lub akredytacji delegata dotyczy:

· CEN i CENELEC – posiedzeń komitetów technicznych (TC) i podkomitetów (SC),

· ISO i IEC – posiedzeń komitetów technicznych (TC) i podkomitetów (SC),

Wnioski i instrukcje wyjazdowe wypełnione niezgodnie z wymaganiami niniejszej procedury będą zwracane składającemu. 
Należy przestrzegać terminu zgłoszenia lub akredytacji określonego przez organizatora.

Dokumenty dotyczące delegowania i wyjazdu delegatów: instrukcję i sprawozdanie, należy umieścić w PZN w przestrzeni roboczej OT. 

5.3.2.1. Finansowanie udziału w posiedzeniach TC/SC

PKN nie finansuje wyjazdów osób na posiedzenia TC/SC. 

Pracownik PKN może wchodzić w skład delegacji tylko w przypadku zapewnienia finansowania przez instytucję zainteresowaną jego udziałem. PKN pokrywa wyłącznie diety pobytowe pracownika PKN. 

5.3.2.2. Wniosek wyjazdowy

Wniosek wyjazdowy (formularz Z2-P2-F01), podpisuje Przewodniczący OT (podpis elektroniczny lub skan dokumentu), Konsultant umieszcza w PZN w folderze Organizacyjne, gdzie następnie akceptuje go Kierownik Sektora. W przypadku odmowy akceptacji konieczne jest jej pisemne uzasadnienie.
Sektor WPN przesyła do WRZ wniosek wyjazdowy oraz, w przypadku posiedzeń CENELEC TC/SC, informację o posiedzeniu/dokument potwierdzający termin i rodzaj posiedzenia. Dokumenty należy przekazać w terminie 7 dni przed zakończeniem rejestracji. Jeżeli zgłoszenie udziału wymaga wypełnienia przez delegata formularza organizatora, należy jego wersję elektroniczną przesłać do WRZ nie później niż w dniu przekazania wniosku wyjazdowego. 

W przypadku rejestracji na posiedzenie CENELEC TC/SC WRZ wysyła e-mailem do organizatora posiedzenia imienne zgłoszenie delegata (oraz wypełniony formularz organizatora, jeśli jest wymagany). 
W sytuacji, gdy obowiązuje system elektronicznej rejestracji on-line (np. IEC MRS, ISO meetings lub CEN meetings), zgłoszenie udziału jest dokonywane za pośrednictwem tego systemu bezpośrednio przez delegata (dot. IEC) lub pracownika WRZ (dot. CEN i ISO). WRZ dokonuje akredytacji/potwierdzenia delegata, jeśli jest to wymagane.


Uwaga: Niedostarczenie wniosku wyjazdowego do WRZ jest podstawą do odmowy akredytacji (IEC) lub usunięcia rejestracji delegata (ISO, CEN).
5.3.2.3. Instrukcja wyjazdowa
Instrukcję wyjazdową (formularz Z2-P2-F02) sporządza i podpisuje delegat (podpis elektroniczny lub skan dokumentu), w przypadku delegacji wieloosobowej podpisuje przewodniczący delegacji, akceptuje Sekretarz OT i Przewodniczący OT, zatwierdza Kierownik Sektora WPN.

Instrukcja wyjazdowa powinna zawierać stanowisko uzgodnione w OT (jeśli jest wymagane) oraz ew. zadania dodatkowe i uprawnienia delegata.

Instrukcję wyjazdową należy przedstawić w Sektorze WPN do zatwierdzenia w terminie umożliwiającym skonsultowanie jej treści z Przewodniczącym OT. Zatwierdzoną instrukcję wyjazdową otrzymuje delegat, a kopię Sektor WPN umieszcza w PZN.

Instrukcja wyjazdowa nie jest wymagana, jeśli zadanie delegata dotyczy wyłącznie uzgadniania projektów dokumentów normalizacyjnych, przyjmowania nowych tematów oraz planów pracy organu technicznego i OT nie określił stanowiska w tych kwestiach.

5.3.2.4. Sprawozdanie

Delegaci są zobowiązani do przekazania OT sprawozdania zawierającego informacje o podjętych decyzjach i przyjętych wnioskach.

· Delegaci są zobowiązani w terminie ustalonym przez OT, ale nie dłuższym niż miesiąc od daty zakończenia posiedzenia – do złożenia sprawozdania do PKN na formularzu Z2-P2-F03. 
· Delegacja wieloosobowa opracowuje jedno sprawozdanie, które podpisują wszyscy delegaci.
· Delegat składa w Sektorze WPN sprawozdanie z wyjazdu zaakceptowane przez Przewodniczącego OT. Kierownik Sektora WPN akceptuje sprawozdanie. Sektor WPN udostępnia sprawozdanie z wyjazdu wszystkim członkom OT w PZN. Kierownik Sektora WPN przekazuje sprawozdanie do WRZ.
· Sprawozdanie z wyjazdu Sektor WPN przechowuje w PZN.
· Realizację wniosków i zobowiązań wynikających z zatwierdzonych sprawozdań nadzorują właściwe Sektory WPN w uzgodnieniu z WRZ.
5.3.3. Posiedzenia TC/SC/WG w Polsce
5.3.3.1. Zasady organizowania posiedzeń w Polsce
Zasady organizowania w Polsce posiedzeń TC/SC/WG europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych reguluje aktualne Zarządzenie Prezesa PKN w sprawie ustalenia zasad organizowania w Polsce posiedzeń organów roboczych europejskich
 i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.
5.3.4. Udział w pracach grup roboczych (WG) europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych

5.3.4.1. Nominowanie eksperta dokumentu
W przypadku zainteresowania OT tematyką nowego projektu normy na etapie NP lub zmianą normy (REV), istnieje możliwość wstępnej nominacji eksperta do planowanych prac.

Kryteria i zasady nominacji eksperta dokumentu opisuje Instrukcja Z2-I4 Zgłaszanie ekspertów do prac i na posiedzenia grup roboczych europejskich (WG) 
i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.

5.3.4.2. Zgłaszanie eksperta do grup roboczych (WG) europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych
Kryteria, zasady zgłaszania ekspertów oraz wyjazdy na posiedzenia WG opisuje Instrukcja Z2-I4 Zgłaszanie ekspertów do prac i na posiedzenia grup roboczych europejskich (WG)
 i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.

5.3.4.3. Dostęp do dokumentacji  europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych (autoryzacja)

PKN ma możliwość nadania dostępu do dokumentacji roboczej TC/SC europejskich 
i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.

Zasady wnioskowania o dostęp do dokumentacji roboczej, jego nadawania i odbierania opisuje Instrukcja Z2-I5 Zasady udzielania dostępu do dokumentacji roboczej europejskich
 i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych (Autoryzacja).
5.4. Udział reprezentantów PKN w pracach i w posiedzeniach organów wspierających europejskich lub międzynarodowych organizacji normalizacyjnych

Kryteria, zasady zgłaszania reprezentantów oraz wyjazdy na posiedzenia organów wspierających opisuje Instrukcja Z2-I7 Zgłaszanie reprezentantów PKN do udziału w pracach i w posiedzeniach organów wspierających europejskich lub międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.
5.5. Szczegółowe zasady dotyczące ustalania i przekazywania stanowisk krajowych przesyłanych do europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych

Formalne wymogi i dobre praktyki przy formułowaniu i przekazywaniu stanowisk krajowych przesyłanych do europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych opisuje Instrukcja Z2-I8 Szczegółowe zasady dotyczące ustalania i przekazywania stanowisk krajowych przesyłanych do europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych.
5.6. Przechowywanie dokumentacji
Wnioski dotyczące autoryzacji do serwerów zewnętrznych, zgłoszeń ekspertów do prac w organach roboczych, deklaracji form członkostwa oraz certyfikaty ukończenia szkolenia dla ekspertów WG są przechowywane w WAN.

Dokumentacja dotycząca wyjazdów na posiedzenia organów technicznych europejskich i międzynarodowych organizacji normalizacyjnych (wniosek wyjazdowy, instrukcja wyjazdowa, sprawozdanie z wyjazdu) jest umieszczana i przechowywana w PZN. 
Za umieszczenie dokumentacji wyjazdowej odpowiedzialny jest Sektor WPN lub WRZ zgodnie z  kompetencjami.
6. Zapisy

Formularze:
Z2-P2-F01 – Wniosek dotyczący uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym delegata
Z2-P2-F02 – Instrukcja dotycząca uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym delegata 
Z2-P2-F03 – Sprawozdanie z uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym delegata 
Z2-P2-F04 – Deklarowanie/zmiana formy członkostwa w komitetach technicznych (TC) i podkomitetach (SC) ISO lub IEC

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
Z2-P2-F07 – Wniosek o autoryzację/odwołanie autoryzacji użytkownika serwera zewnętrznego z dokumentacją ISO, IEC, CEN lub CENELEC 
Z2-P2-F08 – Zgłoszenie reprezentanta PKN do prac w organie wspierającym CEN/CENELEC, ISO/IEC

Z2-P2-F09 – Zadania reprezentanta PKN zgłoszonego do prac w organie wspierającym organizacji międzynarodowej lub europejskiej

Z2-P2-F10 – Wniosek dotyczący uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym reprezentanta PKN

Z2-P2-F11 – Instrukcja dotycząca uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym reprezentanta PKN

Z2-P2-F12 – Sprawozdanie z uczestnictwa w posiedzeniu zdalnym/wyjazdowym reprezentanta PKN

Certyfikaty ukończenia szkolenia dla ekspertów WG

1 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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