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1 Cel procedury
Celem procedury jest określenie odpowiedzialności, obowiązków i trybu postępowania, przy ocenie i kwalifikacji wykonawców prac normalizacyjnych w zakresie opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów  normalizacyjnych,  tworzeniu Listy wykonawców prac normalizacyjnych oraz przy wyborze ofert wykonawców.
2 Definicje i skróty
WPN – Wydział Prac Normalizacyjnych
WKO – Wydział Koordynacji
KT – Komitet Techniczny
KZ – Komitet Zadaniowy
Projekt – projekt Polskiej Normy lub innego dokumentu normalizacyjnego
Wykonawca – podmiot, który zgłosił chęć podjęcia współpracy z PKN lub zawarł umowę z PKN na wykonanie projektu
OB - ocena bieżąca, będąca oceną prac wykonawcy, która jest średnią ocen wszystkich prac wykonawcy w danym Sektorze WPN.
3 Zakres obowiązywania
Procedura obowiązuje w WKO, Sektorach WPN i KT/KZ. 
4 Odpowiedzialność
Za nadzór nad stosowaniem procedury odpowiedzialny jest Zastępca Prezesa ds. Normalizacji.
Za sporządzanie Listy wykonawców prac normalizacyjnych na podstawie zgłoszeń podmiotów do PKN, jej aktualizację oraz przekazanie do zamieszczenia na stronie www.pkn.pl odpowiedzialny jest Dyrektor WKO.
Za ocenianie, kwalifikację wykonawców i wybór najkorzystniejszej oferty spośród ofert wykonawców zarekomendowanych przez KT/KZ odpowiedzialni są Kierownicy Sektorów WPN. 
Za wytypowanie – w uzgodnieniu z KT/KZ – ofert wykonawców, rekomendowanych Kierownikowi Sektora WPN, odpowiada Przewodniczący KT/KZ. 
5 Opis postępowania
5.1 Tworzenie  Listy wykonawców prac normalizacyjnych
Podmiot zainteresowany współpracą z PKN w zakresie opracowywania Polskich Norm i innych dokumentów  normalizacyjnych składa do PKN zgłoszenie chęci współpracy, przesyłając wypełniony formularz W1-P2-F01.
Dyrektor WKO na podstawie danych zawartych w formularzu oraz oceny prac wykonawców przez Sektor WPN (5.2),  sporządza – wg Załącznika 1 – Listę wykonawców prac normalizacyjnych. Na Liście wykonawców prac normalizacyjnych zostają umieszczeni wykonawcy, którzy uzyskali pozytywny wynik oceny prac przez PKN (uzyskali status kwalifikowanego wykonawcy) oraz nowi wykonawcy, którzy przysłali do PKN wypełnione formularze W1-P2-F01. Po sporządzeniu Listy wykonawców prac normalizacyjnych, Dyrektor WKO  przekazuje ją do zamieszczenia na stronie www.pkn.pl. 
Lista wykonawców prac normalizacyjnych jest aktualizowana co najmniej raz na miesiąc.
5.2 Ocena wykonawców przez Sektor WPN
Wykonawcy umieszczeni na  Liście  wykonawców prac normalizacyjnych   są oceniani przez Kierowników Sektorów WPN każdorazowo, na etapie końcowego odbioru pracy, w oparciu o kryteria podane w Tablicy 1.
Tablica 1 – Kryteria oceny wykonawców
	Kryteria oceny
	Oznaczenie
	Liczba punktów (zakres)

	Poprawność merytoryczna (dotyczy technicznej zawartości dokumentu i jest określana na podstawie oceny projektu przez Grupę Projektową oraz protokołu uzgodnienia w KT/KZ)
	M
	od 0 do 3

	Poprawność formalna (dotyczy zgodności z procedurami i przepisami obowiązującymi w pracach normalizacyjnych)
	F
	od 0 do 2

	Wywiązanie się z warunków umowy (dotrzymywanie terminów harmonogramu, uczestniczenie w uzgodnieniu projektu i uwzględnianie ustaleń)
	U
	0 lub 1

	Ocena wykonawcy (O) jest obliczana wg wzoru:

O=(M+F)×U


Aktualna ocena wykonawców jest podstawą do  pozostawienia wykonawcy na Liście wykonawców prac normalizacyjnych lub usunięcia z niej. Kryterium uznania wykonawcy za kwalifikowanego  jest ocena bieżąca (OB) . Ocenę wykonawców przez Sektor WPN  prowadzi się elektronicznie, w programie Excel i odwzorowuje zgodnie z Załącznikiem 2.
Wykonawcy utrzymujący OB ( 3,0 pozostają na Liście  wykonawców prac normalizacyjnych  z zaznaczonym statusem „wykonawca kwalifikowany”. W przypadku uzyskania OB < 3,0 powrót na Listę  wykonawców prac normalizacyjnych  jest możliwy po dokonaniu analizy błędów, przeprowadzeniu programu działań naprawczych i udokumentowaniu znajomości przepisów wewnętrznych PKN związanych z pracami normalizacyjnymi (aktualnego zarządzenia Prezesa PKN w sprawie finansowania działalności normalizacyjnej; Przepisów wewnętrznych CEN/CENELEC, Cześć 3; procedur SZJ). O powrocie na Listę wykonawców prac normalizacyjnych  decyduje Dyrektor WKO na podstawie ponownie przesłanego formularza W1-P2-F01, zaakceptowanego przez Kierownika Sektora WPN. Status kwalifikowanego wykonawcy nadawany jest po ocenieniu pierwszej wykonanej pracy i uzyskaniu oceny OB (3.
W przypadku oceny pierwszej dostarczonej pracy lub zmiany OB w związku z przeprowadzoną oceną dostarczonej pracy, Kierownik Sektora WPN, co najmniej raz na miesiąc, przekazuje – w formie pisemnej (e-mail) – informację o wyniku oceny do WKO. Dyrektor WKO uwzględnia wynik oceny przy najbliższej aktualizacji Listy wykonawców prac normalizacyjnych, dokonując stosownych zmian.
5.3 Wybór wykonawców
Aktualna Lista wykonawców prac normalizacyjnych jest podstawą do wytypowania  przez Przewodniczącego KT/KZ– w uzgodnieniu z KT/KZ – wykonawców prac normalizacyjnych, rekomendowanych Kierownikowi Sektora WPN . 
Rekomendując wykonawców Kierownikowi Sektora WPN,  KT/KZ powinny uwzględniać wymagania podane w aktualnym zarządzeniu Prezesa PKN w sprawie zasad finansowania działalności normalizacyjnej.
Uzgodnione rekomendacje KT/KZ powinny mieć formę dokumentu podpisanego przez Przewodniczącego KT/KZ. W treści dokumentu należy podać uzasadnienie wyboru rekomendowanych podmiotów. Dokument jest przekazywany do wiadomości KT/KZ.
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.
5.4 Rezygnacja ze współpracy
Rezygnacja wykonawcy umieszczonego na Liście wykonawców prac normalizacyjnych z możliwości uczestniczenia w pracach normalizacyjnych (wykreślenie z listy) wymaga formy pisemnej.
5.5 Dotychczasowi wykonawcy
Wykonawcy znajdujący się na Centralnej liście wykonawców prac normalizacyjnych przed datą rozpoczęcia obowiązywania niniejszej procedury , zostają automatycznie przeniesieni na Listę wykonawców prac normalizacyjnych. 
W celu wyrównania szans wyboru wykonawców przez KT/KZ w ramach rekomendacji wykonawców Kierownikowi Sektora WPN, dotychczas złożone zgłoszenia, nie zawierające wszystkich danych, wskazanych w formularzu W1-P2-F01, są przez podmioty sukcesywnie aktualizowane (dostarczenie do PKN wypełnionych formularzy). 
6 Zapisy
5.6 W1-P2-F01 Zgłoszenie propozycji współpracy w zakresie prac normalizacyjnych.
5.7 Lista wykonawców prac normalizacyjnych.
5.8 Ocena wykonawców przez Sektor, w tym składniki ocen dotyczące poszczególnych prac oraz oceny bieżące.
5.9 Dokument zawierający uzgodnione rekomendacje   KT/KZ wraz z uzasadnieniem wyboru.
5.10 Notatka służbowa ze spotkania Kierownika Sektora WPN z grupą doradczą w sprawie wyłonienia najlepszej oferty ( jeśli spotkanie miało miejsce).
5.11 Pismo dotyczące rezygnacji wykonawcy ze współpracy z PKN.
6 Załączniki
Załącznik 1 – Lista wykonawców prac normalizacyjnych.
Załącznik 2 – Ocena wykonawców przez Sektor.
Lista wykonawców prac normalizacyjnych
	Lp.
	Nazwa instytucji
	Sektor WPN/dziedzina
	Zgodność 
z PN-EN 15038
	Doświadczenie/umowa
	Kwalifikowany wykonawca

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	




Ocena wykonawców przez Sektor …
	L.p.
	Nazwa instytucji
	Numer
projektu
	M
0 – 3
	F
0 – 2
	U
0 – 1
	O
0 – 5
	OB
0 – 5

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


� Podpis elektroniczny weryfikowany certyfikatem kwalifikowanym.





Data wydruku: 2011-11-24                             
Uwaga: Wydruk poza nadzorem
Niniejszy dokument jest własnością POLSKIEGO KOMITETU NORMALIZACYJNEGO.  Wszelkie prawa autorskie zastrzeżone. 
Kopiowanie i rozpowszechnianie wyłącznie za zgodą Prezesa PKN.
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