Zalacznik do Uchwaty KST IGG
Nr 288/1/2023-e z dnia 31.01.2023 r.

Wytyczne pracy Zespotéw Roboczych (ZR)

Postanowienia ogodlne

Wytyczne pracy ZR =zostaly opracowane na podstawie pkt. 2.2. lit m. dokumentu
.otandaryzacja techniczna lzby Gospodarczej Gazownictwa”, przyjetego Uchwatg Nr
41/2021 Zarzadu lzby Gospodarczej Gazownictwa z dnia 17 grudnia 2021 r. i § 4 ust. 3
dokumentu ,Regulamin pracy Komitet Standardu Technicznego Izby Gospodarczej
Gazownictwa” zatwierdzonego Uchwatg Nr 60/2022 Zarzgdu IGG z dnia 15 grudnia 2022 r.

ZR tworzy grupa specjalistow z firm cztonkowskich IGG, ktérej zadaniem jest opracowanie
Dokumentu Standaryzacyjnego IGG (DS). Do prac w ZR mogg by¢ zapraszani, na wniosek
Kierownika ZR, specjalisci z firm nie bedacych cztonkami IGG.

1. Spotkanie inauguracyjne ZR

Sekretariat KST organizuje spotkanie inauguracyjne ZR zapraszajgc osoby zgtoszone przez
firmy cztonkowskie.

Celem spotkania inauguracyjnego jest miedzy innymi:

a) wylonienie Kierownika i opcjonalnie Zastepcy Kierownika ZR;
b) dyskusja nad trescig planowanego DS.;

c) ustalenie sposobu komunikaciji miedzy cztonkami zespotu;

d) ustalenie wstepnego terminu, w jakim Kierownik ZR zfozy wniosek o zatwierdzenie przez
KST zakresu DS, budzetu i harmonogramu prac dla DS.

2. Uprawnienia i obowiazki Kierownika ZR
2.1 Kierownik ZR uprawniony jest do:

a) zwotywania i przeprowadzania spotkan roboczych ZR w miejscu, czasie i w trybie
ustalonym z cztonkami ZR,

b) przydzielania cztonkom ZR zadan zwigzanych z opracowaniem DS.,

c) wystepowania do Sekretariatu KST zgodnie z rekomendowanym przez KST budzetem w
sprawach zwigzanych z koniecznymi do poniesienia kosztami;

d) monitorowania realizacji przez czionkédw ZR przydzielonych zadanh i terminowosci ich
wykonywania,

e) informowania Sekretariatu KST o koniecznos$ci rozszerzenia sktadu ZR o specjalistow o
okreslonych kompetencjach,

2.2 Kierownik ZR jest zobowigzany do:

a) kierowania opracowaniem nowego/znowelizowanego DS.,

b) przekazywania do Sekretariatu KST notatek ze spotkan ZR w ciggu tygodnia od daty
spotkania;

c) przygotowania wspolnie z cztonkami ZR wniosku o zatwierdzenie przez KST:

a. harmonogramu i budzetu prac nad opracowaniem lub nowelizacjg DS. wg wzoru
w Zatgczniku 2,

b. zakresu nowego lub nowelizowanego DS. wg wzoru w Zatgczniku 1,
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Do wniosku powinien by¢ dotgczony wykaz cztonkédw ZR z podaniem ich firm
macierzystych. Wniosek razem z zatgcznikami przed skierowaniem do KST jest
weryfikowany przez Sekretariat KST.

d) uzasadnienia na Posiedzeniu KST ww. wniosku,
e) udziatu w Konferencji Uzgodnieniowej;

f) kierowania uwzglednieniem w DS. uwag z Ankiety, Konferencji Uzgodnieniowej i uwag
eksperta zewnetrznego, ktory opiniowat DS. (jesli dotyczy);

g) skierowania wniosku do KST w sprawie zatwierdzenia projektu DS, ktory zostat
pozytywnie zaopiniowany przez eksperta zewnetrznego (jesli DS. podlegat opiniowaniu)
a nastepnie przedstawienie tego wniosku na Posiedzeniu KST;

h) przygotowania, na wniosek Sekretariatu KST, interpretacji zapiséw zawartych w DS,

i) informowania Sekretariatu KST o przebiegu pracy w ZR, w tym o terminowosci realizacji
harmonogramu pracy ZR,

j) rozliczenia prac Zespotu po opracowaniu DS., w tym przekazania do Sekretariatu KST
Oswiadczenia wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do niniejszych Wytycznych, o
zaangazowaniu poszczegolnych czionkéw ZR w opracowanie DS., ktére stanowi
podstawe rozliczenia prac oraz podziatu srodkéw finansowych pomiedzy czionkéw
Zespotu.

3. Prawa i obowiazki cztonka ZR:
a) aktywny udziat w spotkaniach ZR,

b) zwracanie sie do przetozonych w sprawie otrzymywania delegacji stuzbowych na
spotkania ZR, ktére odbywajg sie w trybie stacjonarnym. Zaproszenia na spotkania
mogg by¢ wystosowane przez kierownika ZR lub Sekretariat KST,

¢) realizacji prac w uzgodnionym z Kierownikiem ZR zakresie.
4. Wspétpraca ZR z Partnerem ZR:

W przypadku powotania przez KST Partnera Zespotu, ZR wspétpracuje z Partnerem ZR w
zakresie niezbednym do wykonywania przez niego zadan zwigzanych z monitorowaniem
pracy ZR na potrzeby KST, w tym informowania Partnera ZR o prowadzonych pracach ZR
oraz zapraszanie Partnera na spotkania robocze ZR,

5. Nowelizacja i uniewaznienie DS

a) nowelizacje DS. przeprowadza sie po podjeciu przez KST uchwaly w tej sprawie.
Nowelizacje DS przeprowadza ZR, ktéry go opracowywat, a gdy nie jest to mozliwe, ZR
powotany przez KST do nowelizacji DS.,

b) nowelizacje DS przeprowadza sie w oparciu 0 zebrane przy pomocy Sekretariatu KST
uwagi, zgtoszone propozycje zmian oraz przeprowadzone przez ZR badania oceny
aktualnego poziomu techniki i dokumentéw normalizacyjnych,

c) nowelizowany DS. kierowany do Ankiety do firm cztonkowskich powinien zawierac
zestawienie zasadniczych zmian w stosunku do wersji nowelizowanej, wraz z ich
uzasadnieniem,

d) tryb ustanawiania znowelizowanego DS w procesie nowelizacji jest taki sam jak dla
opracowania nowego DS.,

e) w przypadku, gdy ZR stwierdzi dezaktualizacje DS, kierownik ZR kieruje do KST wniosek
0 jego uniewaznienie, przesytajgc ten wniosek do Sekretariatu KST,

f) tryb postepowania z wnioskiem kierownika ZR o uniewaznienie DS jest taki sam jak w
przypadku zatwierdzania nowo opracowanego lub znowelizowanego DS.
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10. Rozwigzywanie ZR

a) ZR moze ulec rozwigzaniu po zakonczeniu procesu pierwszej nowelizacji DS.

Stosowng uchwate podejmuje KST. Sekretariat KST informuje czlonkéow ZR o jego
rozwigzaniu.

b) KST, na wniosek Sekretariatu KST, moze podjg¢ decyzje o rozwigzaniu ZR w
przypadku, gdy projekt DS nie zostat przez Kierownika ZR przedstawiony KST do
zatwierdzenia w terminie okreslonym w harmonogramie oraz nie wptynat wniosek
kierownika ZR o zatwierdzenie zmiany harmonogramu.

11. Ocena pracy ZR

Kompetencje w zakresie oceny pracy ZR posiada Prezydium KST.

Opracowanie: Sekretariat KST
Styczen 2023 r.
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Zatacznik nr 1

ZAKRES DS. OPRACOWYWANEGO W ZR KST IGG NR ...

. TEMAT PRACY STANDARYZACYJNEJ:

(np.): Zastosowanie .....

II. CEL PRACY ZESPOLU

Opracowanie Dokumentu Standaryzacyjnego, ktérego temat (np.) ,Zastosowanie ....

zatwierdzony przez Komitet Standardu Technicznego w dniu ...... /

. DOKUMENT STANDARYZACYJNY BEDZIE PRZEZNACZONY DLA:
(np.:) projektantéw ..... ,

(np.): operatoréw dystrybucyjnych,
(np.): firm wykonawczych ............ ,

(np.): odbiorcéw koncowych,

V. TERMIN REALIZACJI TEMATU

Planowany okres realizacji tematu: ......... (podaé miesigc i rok od do)

VI. OPRACOWUJACY

.......................................................... - Kierownik ZR Nr .... KST IGG
........................................................... - Zastepca kierownika ZR Nr .... KST IGG
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Harmonogram i BUDZET ZR KST IGG NR ...

Temat pracy standaryzacyjnej: (np.): Zastosowanie

Zatacznik nr 2

Ip ZADANIE WYKONAWCA TERMIN? KOSZT

1. | Wybor przepiséw i norm Zespot do ...
technicznych zwigzanych z
opracowywanym DS.

2. | Zakup i ttumaczenie wybranych norm | Sekretariat do ...
i standardow KST

3. | Analiza zakupionych, Zespot do ...
przettumaczonych i innych
materiatow,

4. | Wyjazd szkoleniowy celem Zespot do...
zaznajomienia sie z zasadami
stosowania/dziatania/eksploatac;ji
(opcjonalnie)

5. | Opracowanie spisu tresci DS. Zespot do ...

6. | Wytypowanie jednostki wykonujgcej Zespot do... 0zt
badania (opcjonalnie)

7. | Opracowanie programu badan Zespot do...
(opcjonalnie)

8. | Analiza wynikéw badan (opcjonalnie) | Zesp&t do ...

9. | Pozyskanie ekspertyzy specjalisty Sekretariat do ...
np. a jednostki naukowo-badawczej KST
(opcjonalnie)

10. | Opracowanie roboczego projektu DS. | Zespot do ...
do Ankiety (DS1)

11.| Zestawienie zebranych opinii z Zespot do ...
Ankiety, ich weryfikacja merytoryczna
i opracowanie projektu DS. na
Konferencje uzgodnieniowg (DS2)

12.| Przeprowadzenie Konferencji Kierownik do... 0zt
Uzgodnieniowej nieuwzglednionych ZR/Sekretariat
uwag i propozycji z Ankiety KST

13. | Opracowanie projektu DS. po Zespot do ...
Konferencji Uzgodnieniowej (DS3)

14. | Dostosowanie projektu DS3 do Zespot do ...
wymagan dotyczgcych redakcji DS.

15. | Uzyskanie opinii uznanego Sekretariat do... Maks.5 000 zt
specjalisty, eksperta w zakresie KST
zagadnien dotyczgcych
opracowanego projektu DS3

16. | Przygotowanie projektu DS. po Zespot do ...
uwzglednieniu uwag eksperta (DS4) i
przedstawienie KST wniosku o
zatwierdzenie DS4

17.1 Organizacja spotkan roboczych Sekretariat W okresie

opracowywania
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zespotu KST DS
18. . : Sekretariat Po ustanowieniu 1000 zt
Drukowanie DS. ustanowionego
g KST DS. przez Zarzad
przez Zarzad IGG IGG
RAZEM:

) Terminy w harmonogramie dotyczg okresu od zatwierdzenia przez KST Zakresu, harmonogramu i
budzetu DS.

Sporzadzit:

.......................................................... - Kierownik ZR Nr .... KST IGG
.......................................................... - Zastepca kierownika ZR Nr .... KST IGG
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Zatacznik nr 3

Kierownik ZR ..... data.................

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w opracowywaniu dokumentu standaryzacyjnego XT-IGG-0000 wzieli
udziat wytgcznie wymienieni nizej cztonkowie zespotu roboczego ZR ........ , ktérzy wykonali
wymienione nizej zadania, ktére sg zgodne z zakresem prac na opracowanie
ww. dokumentu standaryzacyjnego, zatwierdzonym przez Komitet Standardu Technicznego
uchwatg nr .......... Realizacja tych zadan umozliwita powstanie Dzieta, jakim jest
opracowany dokument standaryzacyjny XT-IGG-0000.

Podziat kwoty przeznaczonej na wykupienie od cztonkdéw zespotu praw autorskich do Dzieta,
jakim jest ww dokument standaryzacyjny, wynikajgcej z budzetu zespotu, okreslono z uwagi
na wktad pracy poszczegdlnych osob.

Zestawienie umow o dzieto dla cztonkéw zespotu ZR...

Tytul DS, L,
| Nr Imie i Funkcjaw | Nazwa lub opis czesci DS., ktora zostata Kwota zt
P umowy? | nazwisko zespole opracowana przez cztonka zespotu
1.
2.
3.
4.
5.
6.
.n
RAZEM?
D nr uméw nadaje Kierownik Sekretariatu KST
2) kwota weryfikowana przez Kierownika Sekretariatu KST

podpis kierownika zespotu
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