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Procedury ustanawiania normy 

1. [bookmark: _Toc103407807]Zakres
Niniejszy dokument określa wymagania dla procesu ustanawiania i nowelizacji normy gospodarki leśnej w Polsce. Procedury te powinny być przestrzegane w związku z  opracowywaniem nowych norm oraz podczas przeprowadzanych co pięć lat nowelizacji w  ramach polskiego systemu. 

2. [bookmark: _Toc103407808]Powołania normatywne
Wymienione poniżej dokumenty są niezbędne do stosowania niniejszego dokumentu. W  przypadku powołań datowanych i niedatowanych zastosowanie ma ostatnie wydanie (z  uwzględnieniem wszystkich poprawek). 
Przewodnik ISO/IEC nr 59:1994. Kodeks dobrych praktyk dla normalizacji
Przewodnik ISO/IEC nr 2:1996. Normalizacja i dziedziny z nią związane – terminologia ogólna
PEFC ST 1001:2017 Ustanawianie norm – Wymagania
3. [bookmark: _Toc103407809]Terminy i definicje
Dla potrzeb niniejszego dokumentu obowiązują definicje podane w  Przewodniku ISO/IEC nr  2:1996 oraz definicje podane poniżej.
3.1. Konsensus
Ogólne porozumienie charakteryzujące się brakiem trwałego sprzeciwu znaczącej części zainteresowanych w odniesieniu do istotnych zagadnień, osiągnięte w procesie rozpatrywania poglądów wszystkich zainteresowanych stron i zbliżenia sprzecznych stanowisk. 
Uwaga: Konsensus nie musi oznaczać jednomyślności (Przewodnik ISO/IEC nr 2)
3.2. Zmiany edycyjne 
Zmiany w systemie, które nie zmieniają treści merytorycznej. 
Uwaga: Mogą one obejmować objaśnienia, wytyczne i zmiany gramatyczne.
3.3. Wersja wstępna
Proponowany dokument udostępniony w celu konsultacji społecznych. 
3.4. Wersja końcowa
Proponowany dokument przedstawiany do formalnego zatwierdzenia Radzie PEFC Polska.
3.5. Dokument normatywny
Dokument ustalający zasady, wytyczne lub charakterystyki odnoszące się do różnych rodzajów działalności lub ich wyników.
Uwaga 1: Termin „dokument normatywny” jest terminem zbiorczym obejmującym dokumenty takie, jak normy, specyfikacje techniczne, kodeksy i regulacje.
Uwaga 2: Pod pojęciem „dokument” należy rozumieć jakąkolwiek formę zapisu informacji.
Uwaga 3: Terminy i definicje opisujące różne rodzaje dokumentów normatywnych traktują dokument i  jego zawartość jako jedność (Podręcznik ISO/IEC nr 2).
3.6. Dostępny publicznie
Ogólnie dostępny dla osób zainteresowanych w dowolnej formie i bez potrzeby składania wniosku. 
Uwaga 1: Jeżeli informacja jest dostępna wyłącznie na wniosek, jest to wyraźnie wskazane w  dokumencie, że jest on dostępny na wniosek. 
Uwaga 2: Szczególnego traktowania mogą wymagać interesariusze znajdujący się w niekorzystnej sytuacji: na przykład należy zapewnić dostęp do dokumentów w formie papierowej tym, którzy nie  mają dostępu do mediów elektronicznych.
3.7. Nowelizacja 
Wprowadzenie wszelkich niezbędnych zmian w treści merytorycznej i sposobie prezentacji dokumentu normatywnego.
Uwaga: Wyniki nowelizacji należy przedstawić, publikując nową wersję dokumentu normatywnego (Przewodnik ISO/IEC nr 2).
3.8. Przegląd
Działanie polegające na sprawdzeniu dokumentu normatywnego w celu określenia, czy  powinien on być potwierdzony, zmieniony lub wycofany 
3.9. Interesariusz
Osoba, grupa lub organizacja zainteresowana obszarem podlegającym normalizacji.


3.10. Interesariusz podlegający wpływowi normy
Interesariusz, który może doświadczyć bezpośredniej zmiany warunków życia lub pracy z  powodu wdrożenia normy, lub interesariusz, który może być użytkownikiem normy, a  zatem może podlegać jej wymaganiom. 
Uwaga 1: Interesariusze podlegający wpływowi normy to między innymi społeczności lokalne, ludność tubylcza, pracownicy itd. Jednak bycie zainteresowanym przedmiotem normy (np. organizacje pozarządowe, społeczność naukowa i społeczeństwo obywatelskie) nie równa się podleganiu wpływowi normy. 
Uwaga 2: Interesariusz, który może być użytkownikiem normy, prawdopodobnie będzie jednostką certyfikowaną, np. właścicielem lasu lub zarządcą lasu w przypadku normy dotyczącej gospodarki leśnej, lub przedsiębiorstwem przetwórstwa drewna w przypadku normy dotyczącej kontroli pochodzenia produktów leśnych.
3.11. Interesariusz znajdujący się w niekorzystnej sytuacji
Interesariusz, który znajduje się lub może znaleźć się w niekorzystnej sytuacji, finansowej lub  innej, ze  względu na udział w pracach związanych z ustanawianiem normy. 
3.12. Główny interesariusz
Interesariusz, którego udział jest niezbędny do realizacji działań normalizacyjnych. 
3.13. Norma
Dokument, uzgodniony na zasadzie konsensusu i zatwierdzony przez uznaną jednostkę, ustalający, do powszechnego i wielokrotnego stosowania, zasady, wytyczne lub charakterystyki odnoszące się do różnych rodzajów działalności lub ich wyników, mające na  celu osiągnięcie optymalnego poziomu lub stanu w  danym kontekście.
Uwaga: Normy powinny być oparte na skonsolidowanych wynikach naukowych, wiedzy technologicznej i doświadczeniu oraz mieć na celu promocję optymalnych korzyści (Przewodnik ISO/IEC nr 2).
3.14. Jednostka ustanawiająca normę
Jednostka, która prowadzi uznaną działalność w zakresie ustanawiania norm (Przewodnik ISO 2). 
Uwaga: Jednostką ustanawiającą normę w przypadku systemów/norm gospodarki leśnej jest  jednostka odpowiedzialna za opracowywanie i rozwijanie norm dla systemów certyfikacji leśnej. Jednostką ustanawiającą normę może być Krajowy Organ Zarządzający PEFC lub jednostka ustanawiająca normę może być oddzielona od zarządzania systemem certyfikacji lasów.
3.15. Wersja robocza
Proponowany dokument, który jest dostępny w celu komentowania i głosowania nad propozycjami w ramach grupy roboczej. 


4. [bookmark: _Toc103407810]Zasady ustanawiania normy
Proces ustanawiania normy podlega głównym zasadom, takim jak: 
· Zaangażowanie interesariuszy – możliwość merytorycznego uczestnictwa w procesie, otwarta dla wszystkich interesariuszy dzięki udziałowi w grupach roboczych i  konsultacjach publicznych. 
· Zrównoważona reprezentacja – żadna grupa interesariuszy nie powinna dominować lub być zdominowana w procesie. Każda ze stron może swobodnie decydować o  swoim udziale, natomiast jednostka ustanawiająca normę dokłada starań, aby  reprezentowane były wszystkie istotne grupy interesariuszy, i bierze pod uwagę stosowną reprezentację płci. 
· Konsensus – normy są wypracowywane w drodze konsensusu. Tam, gdzie to możliwe, każdy podtrzymywany sprzeciw wobec konkretnych kwestii rozstrzygany jest w drodze dialogu. 
· Ulepszanie – okresowy przegląd normy ma na celu jej ustawiczne ulepszanie i  zapewnienie, że norma będzie nadal spełniała oczekiwania interesariuszy. 
· Przejrzystość – istotne dokumenty z procesu ustanawiania normy są publicznie dostępne, a więc strony zainteresowane mogą śledzić, co się dzieje w trakcie procesu i po jego zakończeniu.
5. [bookmark: _Toc103407811]Procedura ustanawiania i nowelizacji normy PEFC w Polsce
[bookmark: _Toc103407812]5.1. 	Jednostka ustanawiająca normę 
5.1.1 	Jednostką ustanawiającą normę dotyczącą certyfikacji gospodarki leśnej PEFC w  Polsce jest Rada PEFC Polska. Strukturę oraz funkcjonowanie Rady PEFC Polska określa Regulamin. 
5.1.2 	Biuro PEFC Polska jest odpowiedzialne za ogłoszenie: rozpoczęcia nowelizacji, możliwości udziału, konsultacji i wyników procesu nowelizacji normy. Biuro identyfikuje organizacje, które mogą być potencjalnymi interesariuszami i oficjalnie je zaprasza. Ponadto organizuje spotkania grup roboczych, sporządza protokoły, sporządza projekty dokumentów oraz zgłasza dokumentację wniosku nowelizacji do PEFC International. 
5.1.3 	Opracowanie dokumentów, a w szczególności normy PEFC-PL 1003 Zrównoważona gospodarka leśna – Wymagania, przebiega zgodnie z  regulacjami i  wymaganiami dokumentu PEFC ST 1001:2017 Ustanawianie norm – Wymagania. 
5.1.4 	Ustanowienie nowej normy lub nowelizacja istniejącej powinny określać cel prac i uwzględniać wyniki ekspertyz i badań naukowych. 
5.1.5. 	Nowelizacji procedur normalizacyjnych w systemie PEFC dokonuje biuro PEFC Polska na podstawie uwag zgłoszonych przez Zarząd Rady PEFC Polska. Okresowa nowelizacja procedur normalizacyjnych jest wykonywana co pięć lat. Proces nowelizacji procedur normalizacyjnych powinien rozpocząć się przed końcem pięcioletniego okresu.
5.1.6. 	W odniesieniu do certyfikacji łańcucha dostaw wyrobów zawierających surowce leśne i drzewne przyjęto jako krajową, międzynarodową normę PEFC ST 2002:2013 Łańcuch dostaw wyrobów zawierających surowce leśne – Wymagania, opracowując jej  polskie tłumaczenie.  
5.1.7. 	W odniesieniu do wymagań dla jednostek certyfikujących według międzynarodowej normy PEFC dotyczącej łańcucha dostaw przyjęto jako krajową, międzynarodową normę PEFC (PEFC ST 2003:2020), opracowując jej polskie tłumaczenie. 
5.1.8. 	W odniesieniu do używania znaków towarowych PEFC przyjęto jako krajową, międzynarodową normę PEFC(PEFC ST 2001:2020), opracowując jej polskie tłumaczenie.
5.1.9. 	Nowelizacji polskiej normy gospodarki leśnej w systemie PEFC dokonuje Rada PEFC Polska przez grupę roboczą powołaną przez Biuro PEFC Polska. 
5.1.10. Biuro PEFC Polska powinno prowadzić dokumentację związaną z procesem ustanawiania norm. Wszystkie dokumenty i dane powinny być przechowywane przez okres co najmniej pięciu lat. Wszystkie zapisy powinny być dostępne dla zainteresowanych stron na wniosek. 
5.1.11. Wszystkie ważne informacje dotyczące procesu ustanawiania norm powinny być publicznie dostępne za pośrednictwem mediów, na przykład stron www, e-maili lub gazet. 
[bookmark: _Toc103407813]5.2. 	Inicjowanie ustanawiania/nowelizacji normy 
5.2.1. 	Proces ustanawiania/nowelizacji normy powinien rozpocząć się przed upływem pięciu lat od ostatniego zatwierdzenia polskiego systemu PEFC przez PEFC International. Aby rozpocząć proces nowelizacji, należy dokonać przeglądu istniejących norm.  Dokonuje się tego poprzez informacje zwrotne od interesariuszy oraz analizę luk, która bada zgodność polskich norm PEFC z najnowszymi międzynarodowymi norm PEFC opublikowanymi przez Radę PEFC w Genewie, a także z innymi normami i wynikami badań naukowych.  
5.2.2. 	Rozpoczęcie procesu ustanawiania/nowelizacji normy powinno być podane przez Biuro PEFC Polska do publicznej wiadomości (np. strona internetowa, komunikat prasowy). Komunikat ten powinien zawierać informacje o celach, zakresie, harmonogramie prac i  możliwościach udziału. Należy również odnieść się do procedury nowelizacji normy i  zachęcić uczestników do zgłaszania uwag co do jej zakresu i treści i odpowiednio wcześnie (minimum 4 tygodnie przed rozpoczęciem pierwszego działania normalizacyjnego) umieścić na swojej stronie internetowej zaproszenie do udziału w procesie oraz zamieścić stosowne informacje w mediach, tak aby umożliwić interesariuszom merytoryczny udział. 
5.2.3. 	Biuro PEFC Polska powinno określić interesariuszy, ze szczególnym uwzględnieniem interesariuszy będących w niekorzystnej sytuacji, powiązanych z celami i zakresem prac normalizacyjnych, którzy będą proszeni o zgłaszanie swojego przedstawiciela do grupy roboczej opracowującej projekt normy. W przypadku interesariuszy znajdujących się w  niekorzystnej sytuacji, Biuro PEFC powinno rozpatrzyć wszelkie przeszkody w ich udziale w działaniach dotyczących ustanawiania normy.
5.2.4. 	Identyfikacja interesariuszy powinna opierać się na dziewięciu głównych grupach interesariuszy określonych w programie działań Agenda 21 podczas konferencji ONZ na  temat środowiska i rozwoju (UNCED) w Rio de Janeiro w roku 1992. W mapowaniu interesariuszy należy zatem uwzględnić co najmniej następujące grupy: 
· właściciele i zarządcy lasów, 
· biznes i przemysł, 
· przedsiębiorcy leśni, 
· organizacje pozarządowe, 
· społeczności naukowe i technologiczne, 
· pracownicy i związki zawodowe. 
[bookmark: _Toc103407814]5.3. 	Powołanie grupy roboczej 
5.3.1. 	Biuro PEFC Polska powołuje członków grupy roboczej, która powinna przeprowadzić proces nowelizacji. 
5.3.2. 	Biuro PEFC Polska powinno wyznaczyć członków do grupy roboczej spośród jak najszerszego kręgu interesariuszy, takich jak właściciele i zarządcy lasów oraz prowadzący gospodarkę na gruntach leśnych, organizacje zajmujące się produkcją i sprzedażą wyrobów zawierających produkty leśne, przedsiębiorców, organizacje konsumenckie, środowiskowe, młodzieżowe, władze lokalne oraz instytucje naukowe (patrz 5.2.3 oraz 5.2.4). Biuro PEFC Polska powinno dołożyć wszelkich starań, by nie byli oni dyskryminowani ze względów ideowych, społecznych czy ekonomicznych.  
5.3.3. 	Biuro PEFC Polska powinno wysłać zaproszenie do interesariuszy wyznaczonych do  grupy roboczej. Zaproszenie zawiera: 
a) określony czas na odpowiedź (minimum 2 tygodnie),
b) informacje o celach, zakresie i etapach procesu ustanawiania normy oraz jego harmonogram,
c) informacje o możliwości udziału interesariuszy w procesie,
d) propozycję, aby interesariuszy wyznaczyli swoich przedstawicieli do grupy roboczej. 
e) zaproszenie do komentowania zakresu i procedury ustanawiania normy, oraz
f) odniesienie do publicznie dostępnych procedur ustanawiania normy (na stronie internetowej PEFC Polska).
5.3.4. 	Na podstawie otrzymanych zgłoszeń powinna zostać utworzona grupa robocza odpowiadająca za działania związane z ustanawianiem/nowelizacją normy. Grupa robocza powinna: 
a) być dostępna dla bezpośrednio lub materialnie zaangażowanych interesariuszy,
b) mieć zrównoważoną reprezentację i udział w podejmowaniu decyzji wszystkich kategorii interesariuszy związanych z tematyką i zakresem geograficznym normy, z jednoczesnym uwzględnieniem zrównoważonego udziału płci, tak aby jedna strona zainteresowana nie zdominowała całego procesu ani nie była zdominowana w procesie, oraz
c) zawierać w swoim gronie interesariuszy o wiedzy i doświadczeniu związanym z  tematyką normy, interesariuszy, na których norma wywrze wpływ materialny, oraz osoby, które mogą mieć wpływ na wdrożenie normy. Interesariusze, na  których norma wywrze wpływ materialny, powinni stanowić znaczącą część uczestników. 
5.3.5. 	Przyjęcie lub odrzucenie zgłoszenia przedstawicieli powinno być uzasadnione względem wymagania dotyczącego zrównoważonego składu grupy roboczej i dostępnych zasobów.
5.3.6. 	Po upływie czasu przewidzianego na zgłoszenie biuro PEFC Polska powinno poinformować interesariuszy, którzy przystąpili do grupy roboczej o spotkaniu przynajmniej na dwa tygodnie przed jego planowanym terminem.
[bookmark: _Toc103407815]5.4.	Skład grupy roboczej 
5.4.1. 	Grupa robocza powinna mieć przewodniczącego i członków. Każdy interesariusz, który zgłosił akces do grupy roboczej, wyznacza przedstawiciela i ewentualnie jego zastępcę.
5.4.2.	Grupa robocza może podjąć decyzję o uzupełnieniu składu po rozpoczęciu prac, na wniosek jej członków. 
5.4.3.	Grupa robocza może powołać komitet roboczy i zapraszać ekspertów lub w inny sposób zorganizować swoją pracę, jeśli uzna to za konieczne. Komitet roboczy działa w  ramach grupy roboczej. Zaproszeni eksperci mogą być obecni na spotkaniach grupy roboczej i zabierać głos, ale nie mogą uczestniczyć w procesie podejmowania decyzji. 
[bookmark: _Toc103407816]5.5.	Zasady pracy grupy roboczej
5.5.1. 	Opracowywanie/nowelizacja dokumentów PEFC powinny przebiegać niezależnie od  procesu certyfikacji i akredytacji, w sposób otwarty, jawny i niedyskryminujący. 
5.5.2. 	Praca grupy roboczej powinna być zorganizowana w sposób otwarty i jawny, czyli: 
a) wersje robocze powinny być udostępniane wszystkim członkom grupy/komitetu roboczego, 
b) wszyscy członkowie grupy roboczej powinni mieć realną szansę zaangażowania się  w opracowywanie lub nowelizację normy i przedstawiać komentarze do wersji roboczych, 
c) komentarze i opinie zgłaszane przez członka grupy roboczej powinny być rozpatrywane w otwarty i jawny sposób, a proponowane zmiany, ich przyjęcie lub  odrzucenie powinny być dokumentowane. 
5.5.3. 	Decyzje grupy roboczej w trakcie prac nad wersją roboczą, publicznymi uwagami i  komentarzami do wersji wstępnej, jak również decyzja w sprawie rekomendacji wersji końcowej do ostatecznego zatwierdzenia powinny być podejmowane na zasadzie konsensusu. Aby ustalić, czy ma miejsce sprzeciw, grupa robocza może korzystać z jednej z  następujących metod: 
a) bezpośrednie spotkanie z głosowaniem ustnym tak/nie; głosowanie przez podniesienie ręki na tak/nie; stwierdzenie Przewodniczącego o osiągnięciu konsensusu bez głosów sprzeciwu (lub bez sprzeciwu wyrażonego w głosowaniu przez podniesienie ręki); 
b) bezpośrednie spotkanie z głosowaniem tajnym na tak/nie; 
c) telekonferencja z głosowaniem ustnym tak/nie; 
d) telekonferencja z głosowaniem tajnym tak/nie (z użyciem aplikacji internetowej);
e) wysłany pocztą elektroniczną wniosek do grupy roboczej o wyrażenie zgody lub  sprzeciwu, kiedy członkowie przekazują formalną odpowiedź (głos) na piśmie, lub 
f) połączenie wymienionych wyżej metod.
5.5.4. 	Decyzje grupy roboczej będą uchwalane kwalifikowaną większością głosów – co najmniej 2/3 wszystkich członków grupy za przyjęciem i nie więcej niż ¼ głosów „przeciw”. 
5.5.5. 	W przypadku negatywnego wyniku, który stanowi stały sprzeciw wobec ważnej części jednego z istotnych zagadnień, sytuację należy rozwiązać za pomocą następujących mechanizmów (lub jednego z nich):
a) dyskusja i negocjacje na temat kontrowersyjnego punktu w ramach grupy roboczej w  celu znalezienia kompromisu,
b) bezpośrednie negocjacje między interesariuszami zgłaszającymi sprzeciw i  interesariuszami o przeciwnych poglądach na dany temat w celu znalezienia kompromisu,
c) proces rozwiązywania sporów (np. arbitraż).
[bookmark: _Toc103407817]5.6. 	Konsultacje publiczne 
Biuro PEFC Polska powinno zorganizować konsultacje publiczne dotyczące wersji wstępnej i  dopilnować, aby:
a) początek i termin zakończenia konsultacji publicznych był ogłaszany w dostępnych mediach co najmniej na dzień przed rozpoczęciem konsultacji publicznych, 
b) bezpośrednie zaproszenie do zgłaszania uwag na temat wersji wstępnej zostało wysłane do każdego interesariusza określonego w wyniku identyfikacji interesariuszy mając na celu zrównoważone uczestnictwo grup interesariuszy, 
c) zaproszenia dla głównych interesariuszy i interesariuszy znajdujących się w  niekorzystnej sytuacji były przygotowywane tak, aby informacje docierały do  odbiorców i miały zrozumiałą dla nich formę, 
d) wersja wstępna była publicznie dostępna,
e) konsultacje publiczne trwały co najmniej 60 dni, 
f) wszystkie otrzymane informacje zwrotne były rozpatrywane przez grupę roboczą w  sposób obiektywny, 
g) podsumowanie otrzymanych komentarzy dotyczących kwestii merytorycznych (wraz z  informacją o ich uwzględnieniu lub odrzuceniu) było publicznie dostępne, np. na  witrynie internetowej i zostało wysłane do każdego interesariusza, który udzielił informacji zwrotnych.
[bookmark: _Toc103407818]5.7. 	Zatwierdzenie normy
5.7.1 	Wersja końcowa dokumentu, wypracowana w drodze konsensusu przez grupę roboczą, jest formalnie zatwierdzana jako norma przez Radę PEFC Polska w drodze głosowania. Formalnie zatwierdzona norma powinna zostać opublikowana na stronie internetowej PEFC Polska. 
5.7.2. 	Informacje o zmianie normy, po zatwierdzeniu przez Radę PEFC Polska, powinny być  niezwłocznie przesłane do Polskiego Centrum Akredytacji, uznanych przez Radę akredytowanych jednostek certyfikujących i wszystkich posiadaczy certyfikatów PEFC. 
5.7.3. 	Znowelizowana norma jest obowiązująca od następnego audytu certyfikacyjnego, chyba, że zawiera jasno określony okres dostosowawczy dla wybranych bądź wszystkich poprawek. 
5.7.4. 	Znowelizowane dokumenty powinny posiadać datę wejścia w życie i okresy przejściowe. Data wejścia w życie nie może być późniejsza niż rok po opublikowaniu nowych norm. 
5.7.5. 	Okres przejściowy nie powinien przekraczać jednego roku. Wyjątki są dopuszczalne w uzasadnionych, szczególnych okolicznościach, gdy wdrożenie zmienionych norm wymaga więcej czasu. 
5.7.6. 	Norma powinna zawierać dane identyfikacyjne i kontaktowe jednostki ustanawiającej normę, oficjalny język normy oraz datę zatwierdzenia. 
5.7.7.	W ciągu czterech tygodni od formalnego zatwierdzenia dokumentów biuro PEFC Polska poprawi wszelkie błędy w formalnie zatwierdzonym dokumencie i opublikuje go wraz z raportem na stronie internetowej. Ponadto publikacja zatwierdzonego dokumentu musi być ogłoszona za pośrednictwem odpowiednich kanałów.
[bookmark: _Toc103407819]5.8. 	Rozpatrywanie skarg i odwołań 
5.8.1. 	Biuro PEFC Polska ustanawia następujące procedury postępowania w  przypadku skarg merytorycznych lub proceduralnych i odwołań związanych z działaniami ustanawiającymi/nowelizującymi normę: 
a) przekazanie skarżącemu pisemnego potwierdzenia przyjęcia skargi lub odwołania;
b) przekazanie skarżącemu procedury rozpatrywania skarg;
c) zebranie i zweryfikowanie wszelkich informacji niezbędnych do uznania zasadności skargi lub odwołania, bezstronne i obiektywne ocenienie przedmiotu skargi lub odwołania oraz podjęcie decyzji w sprawie skargi lub odwołania;
d) przekazanie skarżącemu formalnej decyzji w sprawie skargi lub odwołania;
e) udostępnienie informacji na temat skargi lub odwołania zainteresowanym interesariuszom
5.8.2. 	Biuro PEFC Polska jest punktem kontaktowym gromadzącym pytania, skargi i  odwołania związane z  przebiegiem ustanawiania/nowelizacji norm. Gromadzona dokumentacja dotyczy otrzymywania; przyjęcia/odrzucenia, badania, rozwiązania zgłoszonych problemów oraz komunikowania się ze składającym skargę/wnoszącym odwołanie. 
5.8.3. 	W celu zapewnienia prawidłowego funkcjonowania procedury odwoławczej, Zarząd Rady PEFC Polska powinien powołać komisję odwoławczą do rozpatrzenia odwołań, skarg i  sporów.
5.8.4. 	Komisja odwoławcza PEFC Polska powinna składa się z Przewodniczącego Zarządu Rady PEFC Polska lub innej osoby upoważnionej przez niego i 2-3 mianowanych przez niego ekspertów, kompetentnych w przedmiocie rozpatrywanego odwołania, skargi lub  sporu. 
5.8.5. 	Procedura rozpatrywania odwołania, skargi lub sporu przez komisję odwoławczą nie  powinna trwać dużej niż 1 miesiąc. Wnioskodawca powinien zostać niezwłocznie poinformowany o  podjętej decyzji, listownie lub pocztą elektroniczną. 
5.8.6. 	Jeśli komisja odwoławcza PEFC Polska prowadzi postępowanie, powinna przedstawić sprawozdanie ze swojej działalności wraz z przyjętymi decyzjami i  proponowanymi środkami zaradczymi na Walnym Zebraniu Rady PEFC Polska. Dokumentacja dotycząca prowadzonych postępowań, podjętych środków naprawczych i ich  skuteczności powinna być prowadzona i przechowywana przez Biuro PEFC Polska. 
[bookmark: _Toc103407820]6. 	Dokumentacja 
6.1. 	W celu zapewnienia przejrzystości i publicznej dostępności, wszystkie przyjęte projekty oraz dokumenty zatwierdzone przez Radę PEFC Polska zostaną opublikowane na stronie internetowej PEFC Polska w ciągu czterech tygodni od formalnego zatwierdzenia. To  samo dotyczy sprawozdania z procesu nowelizacji, w szczególności zawierającego informacje o sposobie rozpatrywania uwag do skarg i odwołań.
6.2. 	W odniesieniu do procesu zatwierdzania przez PEFC Council International następujące dokumenty należy gromadzić i przechowywać przez co najmniej pięć lat:
a) Opis procesu nowelizacji.
b) Ogłoszenia publiczne, np. o rozpoczęciu procesu nowelizacji, seminarium lub okresie konsultacji.
c) Protokoły ze spotkań Rady PEFC Polska.
d) Protokoły z posiedzeń grupy roboczej.
e) Dowody konsensusu, np. podsumowanie kontrowersyjnych kwestii i ich rozstrzygnięcie
f) Dokumentacja otrzymanych uwag, skarg i skarg.
g) Propozycja okresów przejściowych na wdrożenie nowych standardów i procedur.
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