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WPROWADZENIE DO SKONSOLIDOWANEGO SUPLEMENTU ISO

0.1 Co to jest Skonsolidowany Suplement 1SO?

W Dyrektywach ISO/IEC okreSlono podstawowe procedury, ktére powinny by¢ stosowane podczas
opracowywania Norm Miedzynarodowych i innych publikacji. Niniejszy Skonsolidowany Suplement ISO
(okres$lany dalej réowniez jako ,Suplement ISO”) zawiera Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 1 i procedury
specyficzne dla ISO, ktére poprzednio okreslane byty jako ,Suplement ISO”.

Czes¢ 1 Dyrektyw ISO/IEC, tacznie z niniejszym Skonsolidowanym Suplementem ISO, zawiera peiny
zestaw regut proceduralnych, ktére powinny by¢ stosowane przez komitety ISO. Jednak s3 inne
dokumenty, do ktérych moze by¢ potrzebne odwotanie. W szczegd6lnosci zaleca sie, aby komitety
wspotpracujace z CEN w ramach porozumienia dotyczacego wspétpracy technicznej miedzy ISO i CEN
(Porozumienie Wiedenskie) uwzgledniaty Wytyczne dla przewodniczacych i sekretarzy dotyczace
wdrozenia Porozumienia Wiedenskiego.

Zwraca sie rowniez uwage, ze ISO/IEC]JTC 1 Information Technology przyjeta Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 1
tacznie z Suplementem |JTC 1.

0.2 Struktura Skonsolidowanego Suplementu ISO

Struktura rozdziatéw Skonsolidowanego Suplementu ISO odpowiada strukturze Czesci 1 Dyrektyw
ISO/IEC. W celu ulatwienia powiazania tekstow, rozdziaty specyficzne dla ISO sg wyréznione kolorem
niebieskim pod rozdziatami Dyrektyw ISO/IEC. Jezeli nie ma tekstu wyréznionego pod konkretnym
rozdziatem, oznacza to, ze nie ma rozdziatéw specyficznych dla ISO.

Tablice i zatgczniki w niniejszym Skonsolidowanym Suplemencie ISO rozpoczynajace sie litera ,S” sa
unikatowe dla ISO i nie odpowiadaja strukturze Dyrektyw ISO/IEC. Tam, gdzie w zataczniku ISO (tj.
rozpoczynajacym sie literg ,S”) powotano sie na zatacznik do Dyrektyw ISO/IEC, Czes¢ 1, jest to wyraZnie
wskazane.

W stosunku do poprzedniego wydania Suplementu ISO zostaty zmodyfikowane nastepujace rozdziaty:
Przedmowa, 2.1.6.1, 2.1.6.2, 2.3.1, 2.8.1, 2.9.1, 2.9.3.2, 2.9.3.3, 3.2.2, Zalacznik SA, Zalacznik SH,
Zatacznik SK, Zatacznik SL, Zatacznik SN, Zatgcznik SP, Zatgcznik SQ i Dokumenty odniesienia. Zaleca sie
sprawdzi¢ wersje ze $ledzeniem zmian jedenastego wydania w celu zapoznania sie ze szczego6tami
wprowadzonych zmian (www.iso.org/directives).
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Przedmowa

Dyrektywy ISO/IEC s3 opublikowane w dwéch czesciach:
— (Czes$¢ 1: Procedury prac technicznych
— (Czes$¢ 2: Zasady i reguly dotyczace struktury i redagowania dokumentdéw ISO i IEC

Ponadto Miedzynarodowa Organizacja Normalizacyjna (ISO), Miedzynarodowa Komisja
Elektrotechniczna (IEC) i Wspdlny Komitet Techniczny ISO/IEC (JTC) 1 opublikowaly niezaleznie
suplementy do Czesci 1, zawierajace procedury, ktére nie sg wspolne dla tych organizacji.

W niniejszej czesci przedstawiono procedury, ktére powinny by¢ stosowanie podczas wykonywania prac
technicznych w ISO i IEC, poczawszy od opracowania i utrzymania aktualnos$ci Norm Miedzynarodowych
po dziatalno$¢ komitetéw technicznych i ich organéw pomocniczych.

ISO, IECiISO/IEC]TC 1 podaja dodatkowe wytyczne i narzedzia dotyczace opracowywania dokumentow
technicznych na swoich stronach internetowych (www.iso.org/directives;
http://www.iec.ch/members experts/refdocs/ i http://www.jtcl.org).

Do niniejszego szesnastego wydania wi3czono zmiany uzgodnione przez odpowiednie zarzady
techniczne od publikacji wydania czternastego w 2018 r. Procedury, ktére nie sa wspdlne dla wszystkich
Dyrektyw ISO/IEC, opublikowano oddzielnie w Suplemencie ISO (okreSlanym rowniez jako
Skonsolidowany Suplement ISO), Suplemencie IEC lub w Suplemencie ISO/IEC JTC 1. Suplementy te
nalezy stosowac tacznie z niniejszym dokumentem.

W stosunku do poprzedniego wydania zmodyfikowane zostaty nastepujace rozdziaty: Przedmowa, 1.9.2,
1.12.1, 1.12.2, 1.15.1, 1.17, 2.8.1, 2.14.2, 4.2.2.1, Zalgcznik A, Zalacznik B, Zatacznik F, Zatacznik L
i Zatacznik M. Zaleca sie sprawdzi¢ wersje ze $ledzeniem zmian dziesigtego wydania w celu zapoznania
sie ze szczeg6tami wprowadzonych zmian.

Niniejsze procedury zostaty ustalone przez ISO i IEC, poniewaz uznano, Zze Normy Miedzynarodowe
powinny by¢ wprowadzane w sposéb sprawny i oszczedny, a takze powinny by¢ szeroko znane
i powszechnie stosowane. Dla osiagniecia tych celéw, procedury oparto na podanych nizej podstawach.

a) Aktualna technika i zarzadzanie programem
W ramach niniejszych procedur istnieje mozliwo$¢ przyspieszenia prac i utatwienia realizacji zadan
ekspertow i sekretariatow zaréwno przez zastosowanie aktualnych technik (np. narzedzi IT), jak i
metod zarzadzania programem.

b) Konsens
Konsens, ktéry wymaga usuniecia znaczacego sprzeciwu, jest podstawowg zasada procedury
i warunkiem koniecznym w opracowywaniu Norm Miedzynarodowych, ktére maja by¢ akceptowane
i szeroko stosowane. Wprawdzie jest konieczne, aby prace techniczne postepowaty szybko, jednak
przed etapem zatwierdzania jest wymagany dostateczny czas na dyskusje, negocjacje i

rozstrzygniecie istotnych technicznych rozbieznosci.

Dalsze szczeg6ty dotyczace zasady ,konsensu” - patrz 2.5.6.
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c)

d)

Dyscyplina

Jednostki krajowe powinny zapewni¢ dyscypline w zakresie terminéw nieprzekraczalnych
i harmonogramdw, aby unikng¢ dtugich, nieokreslonych okreséw ,martwego czasu”. Podobnie, aby
unikna¢ powtarzania dyskusji, na jednostki krajowe naktada sie odpowiedzialno$¢ za zapewnienie,
aby ich stanowisko techniczne byto ustalane z uwzglednieniem opinii wszystkich zainteresowanych
na poziomie krajowym, a takze aby to stanowisko byto przedstawiane na mozliwie wczesnym etapie
prac, a nie, na przyktad, na etapie koficowym (zatwierdzania). Ponadto, jest konieczne, aby jednostki
krajowe uznawaly za niewlasciwe przedstawianie istotnych uwag dopiero na posiedzeniach,
poniewaz inne delegacje nie maja zadnej mozliwosci przeprowadzenia niezbednych konsultacji w
kraju, bez czego trudne bedzie szybkie osiagniecie konsensu.

Oszczednos¢

W niniejszych procedurach bierze sie pod uwage og6lny koszt dziatalnosci. Pojecie ,,ogélnego kosztu”
obejmuje wydatki jednostek krajowych, wydatki biur w Genewie (pokrywane gtéwnie ze sktadek
jednostek krajowych), koszty podroézy oraz wartos¢ czasu poswieconego przez ekspertéw na prace
w grupach roboczych i komitetach, zaréwno na poziomie krajowym, jak i miedzynarodowym.

Zaleca sie wykorzystywanie w miare mozliwosci zdalnego uczestnictwa w posiedzeniach.
Ogodlne zasady glosowania i podejmowania decyzji

W przypadku gtosowania korespondencyjnego lub podczas posiedzenia komitetu, do zatwierdzenia
wymagana jest zwykta wiekszos¢ gtosujacych cztonkéw P, chyba ze dyrektywy ISO/IEC stanowig
inaczej.

Kierownictwo komitetu powinno zapewni¢, aby gtosy przediozone na pisSmie, przed posiedzeniem
komitetu, byly rozpatrywane podczas posiedzenia. W sprawach strategicznych (np. zmiana zakresu
normy lub zakresu komitetu, zmiana przydziatu tematu) zaleca sie, aby przed podjeciem formalnej
decyzji przez komitet, odbyta sie najpierw dyskusja wsrdéd cztonkéw komitetu.

Jezeli dokument jest przedstawiony do gtosowania (NP, CD lub inny pdzniejszy etap), zabrania sie
formalnej dyskusji podczas posiedzen lub rozpowszechniania stanowisk jednostki krajowej za
posrednictwem formalnych kanatéow dystrybucji komitetu.

We wszystkich gtosowaniach nie s3 liczeni wstrzymujacy sie od gtosu.

Zaleca sie, aby w gtosowaniu korespondencyjnym byta mozliwo$¢ wstrzymania sie od gtosu.
Glosowanie przez pelnomocnika jest niedopuszczalne w ISO.

Globalne znaczenie Norm Miedzynarodowych ISO

Celem i oczekiwaniem ISO jest, aby kazda jej Norma Miedzynarodowa reprezentowata swiatowy
konsens i odpowiadata potrzebom rynku globalnego. Uznano, ze aby osiggnac¢ ten cel, potrzebne s3
specjalne $rodki, w szczego6lnosci w celu zapewnienia uwzglednienia w pracach technicznych ISO
potrzeb krajéw rozwijajacych sie. Jednym z takich S$rodkéw jest wigczenie do niniejszego
Suplementu ISO do Dyrektyw ISO/IEC specjalnych postanowien dotyczacych ,twinningu”, tzn.

partnerstwa miedzy dwoma jednostkami cztonkowskimi ISO w celu budowania potencjatu. (Patrz
1.7,1.8.3,1.9.2,1.9.3, 1.9.4 i Zalacznik ST).

Chociaz postanowienia te s3g z koniecznosci ograniczone do prac technicznych, ,twinning” moze
wystepowaé na réznych poziomach, w szczegdélnosci w celu wsparcia blizniaczego partnera
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w budowaniu infrastruktury normalizacyjnej, oceny zgodno$ci i IT w krajach rozwijajacych sie, aby
stat sie samowystarczalny w realizacji swoich dziatan.

Procedury specyficzne dla komitetu

Dyrektywy ISO/IEC (i Skonsolidowany Suplement ISO) zostaly opracowane na podstawie wielu lat
doswiadczen z opracowania norm w réznych komitetach i dziedzinach. Zatem komitety nie powinny
mie¢ potrzeby opracowywania procedur specyficznych dla komitetu (CSP) (ktére obejmujg decyzje
komitetu bedace de facto procedurami). Jezeli komitet uwaza, ze Dyrektywy ISO/IEC (lub
Skonsolidowany Suplement ISO) nieodpowiednio uwzgledniajg okreslone zagadnienia, zaleca sie,
aby komitet zgltosit do Zarzadu Technicznego ISO wniosek o nowelizacje/rozszerzenie Dyrektyw
ISO/IEC (lub Skonsolidowanego Suplementu ISO) zamiast opracowywac procedure specyficzng dla
komitetu. Jezeli komitet uwaza, ze Dyrektywy ISO/IEC (lub Skonsolidowany Suplement ISO) nie
uwzgledniajg wszystkich okreslonych zagadnien operacyjnych, komitet moze opracowaé CSP,
tacznie z wyraznym uzasadnieniem procedury, i przedtozy¢ go do zatwierdzenia przez Zarzad
Techniczny ISO, ktéry podejmie wszelkie wysitki, aby szybko ustosunkowac sie do wniosku.

Uwzglednianie w normach zréwnowazonego rozwoju
Zacheca sie komitety do korzystania podczas opracowywania norm z Przewodnika ISO dotyczacego

uwzgledniania w normach zréwnowazonego rozwoju (,Guide 82”), ktéry jest dostepny na
http://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=11&objld=8389141&objAction=browse&viewType=1.

Terminologia zastosowana w niniejszym dokumencie

UWAGA 1 W odpowiednich miejscach niniejszego dokumentu przyjeto dla uzyskania zwiezto$ci podang nizej
terminologie przedstawiajaca identyczne lub podobne pojecia stosowane w [SO i IEC.

Termin ISO IEC

jednostka krajowa jednostka cztonkowska Komitet Krajowy (NC)
(MB)

zarzad techniczny (TMB) | Zarzad Techniczny Zarzad Normalizacyjny
(ISO/TMB) (SMB)

Dyrektor Naczelny (CEO) | Sekretarz Generalny Sekretarz Generalny

biuro CEO Sekretariat Centralny (CS) |Biuro Centralne (CO)

rada zarzadzajaca Rada Rada Zarzadzajgca (CB)

grupa doradcza Techniczna Grupa Komitet Doradczy
Doradcza (TAG)

sekretarz (komitetu lub menadzer komitetu sekretarz

podkomitetu)

Inne pojecia - patrz ISO/IEC Guide 2.

UWAGA 2 Ponadto w niniejszym dokumencie stosuje sie nastepujace skroty:

JTAB Wspédlna Rada Techniczna

JCG
JPC
JTC
JWG

Wspdlna Grupa Koordynacyjna
Wspélny Komitet Projektowy
Wsp6lny Komitet Techniczny

wspolna grupa robocza
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TC komitet techniczny
SC podkomitet
PC komitet projektowy

WG grupa robocza

PWI wstepny temat pracy

NP propozycja nowego tematu

WD projekt roboczy

CcD projekt komitetu

DIS projekt Normy Miedzynarodowej (ISO)
(62" projekt komitetu do gtosowania (IEC)
FDIS koncowy projekt Normy Miedzynarodowej
PAS Specyfikacja Powszechnie Dostepna
TS Specyfikacja Techniczna

TR Raport Techniczny

Xii
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1 Struktura organizacyjna i odpowiedzialnos¢ za prace techniczne

1.1 Rolazarzadu technicznego

Zarzad techniczny odpowiedniej organizacji jest odpowiedzialny za cato$¢ zarzadzania pracami
technicznymi, a w szczeg6lnosci za:

a) powotywanie komitetéw technicznych;
b) mianowanie przewodniczacych komitetéw technicznych;

c) umiejscowienie i zmiany umiejscowienia sekretariatow komitetéw technicznych i, w niektérych
przypadkach, podkomitetow;

d) zatwierdzanie nazw, zakreséw tematycznych i programéw prac komitetéw technicznych;
e) ratyfikacje powotania i rozwigzania podkomitetéw przez komitety techniczne;
f) nadawanie priorytetu niektérym tematom prac technicznych, w razie potrzeby;

g) koordynacje prac technicznych, w tym okreslanie odpowiedzialno$ci za opracowanie norm
dotyczacych zagadnien bedacych przedmiotem zainteresowania kilku komitetéw technicznych lub
wymagajacych wspolnego opracowywania; do pomocy w wykonywaniu tego zadania zarzad
techniczny moze powotywa¢ grupy doradcze ekspertéw z odpowiednich dziedzin, aby uzyskac
doradztwo w zakresie koordynacji podstawowej, sektorowej i miedzysektorowej, spojnego
planowania oraz potrzeby podjecia nowych prac;

h) monitorowanie postepu prac technicznych, przy pomocy biura CEO, i podejmowanie stosownych
dziatan;

i) badanie potrzeb i planowanie prac w nowych dziedzinach techniki;

j) utrzymywanie aktualno$ci Dyrektyw ISO/IEC i innych regut prac technicznych;

k) rozwazanie spraw zasadniczych podnoszonych przez jednostki krajowe i odwotan od decyzji
dotyczacych propozycji nowych tematéw, projektéw komitetu, projektéw do ankiety lub koncowych

projektéw Norm Miedzynarodowych.

UWAGA 1 Wyjasnienie termindw ,propozycja nowego tematu”, ,projekt komitetu”, ,projekt do ankiety”, , koficowy
projekt Normy Miedzynarodowej” podano w Rozdziale 2.

UWAGA 2 Szczegdélowe informacje o roli i odpowiedzialno$ci Zarzadu Technicznego ISO, patrz Terms of reference
of the TMB — https://www.iso.org/committee/4882545.html a dla IEC patrz
http://www.iec.ch/dyn/www/f?p=103:47:0::::FSP_ORG ID,FSP LANG 1D:3228,25.

1.2 Grupy doradcze zarzadu technicznego

1.2.1 Grupa o funkcjach doradczych w rozumieniu 1.1.g) moze by¢ powotana
a) przezjeden z zarzadow technicznych;

b) wspodlnie przez oba zarzady techniczne.

UWAGA W IEC niektére takie grupy sag powotywane jako Komitety Doradcze.
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1.2.2 Propozycja powotania takiej grupy powinna zawiera¢ zalecenia dotyczace zakresu jej uprawnien
i sktadu, bioragc pod uwage wymaganie dostatecznej reprezentacji zainteresowanych stron,
a jednocze$nie maksymalne ograniczenie jej wielkosci, aby zapewnic jej sprawne dziatanie. Na przyktad,
mozna podja¢ decyzje, aby cztonkami grupy byli tylko przewodniczacy i sekretarze zainteresowanych
komitetéw technicznych. W kazdym przypadku decyzja o zastosowanych kryteriach oraz powotaniu
cztonkow nalezy do TMB (jednego lub obu).

Wszelkie proponowane przez grupe zmiany dotyczace jej zakresu uprawnien, sktadu lub, w razie
potrzeby, metod pracy powinny by¢ przedktadane do zatwierdzenia zarzadom technicznym.

1.2.3 Zadania przydzielone takiej grupie moga obejmowac przygotowywanie propozycji dotyczacych
opracowywania projektéw lub harmonizacji publikacji (w szczegdlnosci Norm Miedzynarodowych,
Specyfikacji Technicznych, Specyfikacji Powszechnie Dostepnych i Raportéw Technicznych), natomiast
nie powinny obejmowac opracowywania takich dokumentéw, chyba ze grupa otrzyma specjalne
upowaznienie od TMB (jednego lub obu).

1.2.4 Kazdy przygotowywany dokument przeznaczony do publikacji powinien by¢ opracowywany
zgodnie z procedury, ktérej zasady podano w Zatgczniku A.

1.2.5 Wyniki pracy grupy powinny by¢ przedstawiane TMB (jednemu lub obu)w formie zalecen. Te
zalecenia moga obejmowac propozycje powotania grupy roboczej (patrz 1.12) lub wspdlnej grupy
roboczej (patrz 1.12.6) w celu opracowywania publikacji. Takie grupy robocze powinny dziata¢
w ramach odpowiedniego komitetu technicznego, jesli istnieje.

1.2.6 Wewnetrzne dokumenty grupy o funkcjach doradczych powinny by¢ rozprowadzane tylko wsrod
jej cztonkow, z kopia do biura (biur) CEO.

1.2.7 Taka grupa powinna by¢ rozwigzana w momencie zakonczenia jej zadan lub w przypadku

podjecia decyzji, Ze jej prace moga by¢ wykonywane z wykorzystaniem zwyklych mechanizmoéw
wspbétpracy (patrz 1.16).

1.3 Wspolne prace techniczne

1.3.1  Wspoélna Rada Techniczna (JTAB)

Zadaniem ]JTAB jest zapobieganie lub usuwanie mozliwego lub wystepujacego naktadania sie prac
technicznych ISO i IEC, i dziala ona, gdy jedna lub obie organizacje odczuwaja potrzebe wspdlnego
planowania. JTAB zajmuje sie tylko tymi sprawami, ktérych nie udato sie rozwigza¢ na nizszych
poziomach w ramach istniejgcych procedur. (Patrz Zatgcznik B.) Takie sprawy moga dotyczy¢
problemoéw planowania i procedur, a takze prac technicznych.

Decyzje JTAB sa przekazywane obu organizacjom do niezwtocznego wprowadzenia. Nie moga by¢ one
przedmiotem odwotan przez co najmniej 3 lata.

1.3.2  Wspdlne komitety techniczne (JTC) i wspodlne komitety projektowe (JPC)

1.3.2.1 JTC i JPC moga by¢ powolywane na podstawie wspdlnej decyzji ISO/TMB i IEC/SMB lub na
podstawie decyzji JTAB.

1.3.2.2 W przypadku JPC jedna organizacja pelni role administracyjng. Decyzje podejmujg obydwie
organizacje na podstawie wzajemnego porozumienia.

Udzial jest oparty na zasadzie jeden czlonek/jeden kraj, jeden gtos.
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Jezeli dwie jednostki krajowe w tym samym Kraju postanawiajg uczestniczy¢ w JPC, wéwczas jedna z nich
nalezy wyznaczy¢ jako pelniaca role administracyjna. Jednostka krajowa petnigca role administracyjna
ponosi odpowiedzialno$¢ za koordynowanie dzialan w swoim kraju, w tym obieg dokumentow,
opiniowanie i gtosowanie.

Poza tym dla komitetow projektowych stosuje sie normalne procedury (patrz 1.10).

1.4 Rola Dyrektora Naczelnego

Dyrektor Naczelny odpowiedniej organizacji jest odpowiedzialny, miedzy innymi, za wdrozZenie
Dyrektyw ISO/IEC i innych regut prac technicznych. W tym celu biuro CEO organizuje wszelkie kontakty
miedzy komitetami technicznymi, rada i zarzagdem technicznym.

Odchylenia od procedur ustalonych w niniejszym dokumencie nie moga by¢ wprowadzane bez

upowaznienia Dyrektora Naczelnego ISO lub IEC, lub upowaznienia Wspdlnej Rady Technicznej ISO/IEC
(JTAB), albo zarzad6w technicznych w zakresie odchylenn w odpowiednich organizacjach.

1.5 Powolywanie komitetéw technicznych
1.5.1 Komitety techniczne s3 powotywane i rozwigzywane przez zarzad techniczny.

1.5.2 Zarzad techniczny moze przeksztatci¢ istniejacy podkomitet w nowy komitet techniczny, po
konsultacji z wtasciwym komitetem technicznym.

1.5.3 Propozycja prac w nowej dziedzinie dziatalno$ci technicznej, ktéra prawdopodobnie wymaga
powotania nowego komitetu technicznego, moze by¢ przygotowana w odpowiedniej organizacji przez:

— jednostke krajowa;

— komitet lub podkomitet techniczny;
— komitet projektowy;

— komitet ds. polityki;

— zarzad techniczny;

— Dyrektora Naczelnego;

— jednostke odpowiedzialng za zarzadzanie systemem certyfikacji dziatajgcym pod auspicjami danej
organizacji;

— inng organizacje miedzynarodowa, ktorej cztonkami sg jednostki krajowe.
1.5.4 Propozycja powinna by¢ przygotowana z zastosowaniem wlasciwego formularza (patrz

Zatacznik S] w Skonsolidowanym Suplemencie ISO do Dyrektyw ISO/IEC)
i http://www.iec.ch/standardsdev/resources/docpreparation/forms templates/), ktéry uwzglednia:

a) zglaszajacego propozycje;
b) proponowany temat prac;

¢) przewidywany zakres prac i proponowany poczatkowy program prac;
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d) uzasadnienie propozycji;
e) jezeli zachodzi potrzeba, przeglad podobnych prac podjetych w innych jednostkach;
f) wszelkie powigzania z innymi jednostkami, ktére wydaja sie konieczne.

Wszelkie dodatkowe informacje szczegétowe, ktére powinny by¢ wtaczone do propozycji nowej pracy -
patrz Zatgcznik C. Formularz nalezy przedtozy¢ w biurze CEO.

1.5.5 Biuro CEO powinno zapewnié, aby propozycja byta wlasciwie przygotowana zgodnie
zwymaganiami ISO i IEC (patrz Zatacznik C) i zawierata informacje pozwalajace na podjecie
przemyslanej decyzji przez jednostki krajowe. Biuro CEO powinno réwniez ocenié¢ zwigzek propozycji
z istniejacymi pracami, i moze skonsultowaé sie z zainteresowanymi stronami, w tym z zarzadem
technicznym lub komitetami prowadzacymi zwigzane prace. W razie koniecznos$ci, do rozpatrzenia
propozycji moze by¢ powotana grupa ad hoc.

Po przegladzie biuro CEO moze zdecydowaé o zwrdceniu propozycji do zglaszajacego w celu
uzupetnienia, przed rozestaniem jej do gtosowania. W tym przypadku zglaszajacy propozycje powinien
wprowadzi¢ sugerowane zmiany lub poda¢ uzasadnienie niewprowadzenia zmian. Jezeli zgtaszajacy
propozycje nie wprowadzit zmian i wnioskuje, aby jego propozycja byta rozestana do glosowania w takie;j
postaci, w jakiej byta przedstawiona pierwotnie, zarzad techniczny podejmie decyzje o odpowiednim
dziataniu. Moze to obejmowaé zablokowanie propozycji do czasu wprowadzenia zmian lub
zaakceptowanie gtosowania otrzymanej propozycji.

We wszystkich przypadkach biuro CEO moze rowniez wprowadzi¢ do formularza propozycji uwagi
i zalecenia.

Szczegbly dotyczace uzasadnienia propozycji — patrz Zatgcznik C.

Podczas przygotowywania propozycji usilnie zacheca sie sktadajgcych propozycje o przeprowadzenie
nieformalnych konsultacji z innymi jednostkami krajowymi.

W niektérych przypadkach Zarzad Techniczny ISO moze uznaé za wlasciwe przeprowadzenie
nieformalnej ankiety wstepne;j.

Komitety techniczne sa powotywane przez ISO/TMB tymczasowo. W ciggu 18 miesiecy po pierwszym
posiedzeniu tymczasowo powotane komitety techniczne powinny przygotowac strategiczny biznesplan
do przegladu przez ISO/TMB (patrz Zatacznik SC). Komitety sg formalnie powotywane przez ISO/TMB
po akceptacji biznesplanu. Nie wyklucza to rozpoczecia w czasie tych 18 miesiecy tematéw
normalizacyjnych.

1.5.6 Propozycja powinna by¢ rozestana przez biuro CEO do wszystkich jednostek krajowych
odpowiedniej organizacji (ISO lub IEC) z pytaniem, czy:

a) popieraja powotanie nowego komitetu technicznego, podajagc uzasadnienie swojej decyzji
(stwierdzenie uzasadniajgce), oraz

b) zamierzajg aktywnie uczestniczy¢ (patrz 1.7.1) w pracach nowego komitetu technicznego.

Propozycje nalezy rdwniez przedstawic¢ drugiej organizacji (IEC lub ISO) do zaopiniowania i uzgodnienia
(patrz Zatacznik B).

Odpowiedzi w sprawie propozycji nalezy przygotowywaé z zastosowaniem wtasciwego formularza

w ciggu 12 tygodni od jej rozestania. W przypadku do 1.5.6 a) powyzej, jezeli nie podano uzasadnienia,
gltos pozytywny lub negatywny jednostki krajowej nie bedzie zarejestrowany i brany pod uwage.
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Formularz odpowiedzi na propozycje zostal zastgpiony przez system glosowania elektronicznego.
Odpowiedzi, ktore nie zostaly zgtoszone za pomoca systemu glosowania elektronicznego, nie beda
liczone.
1.5.7 Zarzad techniczny ocenia odpowiedzi i albo
— podejmuje decyzje o powotaniu nowego komitetu technicznego, pod warunkiem ze

1) propozycje popiera 2/3 gtosujacych jednostek krajowych oraz

2) conajmniej 5 jednostek krajowych, ktére gtosowatly pozytywnie, deklaruje czynne uczestnictwo,

i okresla umiejscowienie sekretariatu (patrz 1.9.1), albo

— przydziela prace istniejgcemu komitetowi technicznemu, z zachowaniem tych samych kryteriéw
akceptaciji.

1.5.8 Komitety techniczne powinny by¢ numerowane w kolejnosci ich powotywania. Jezeli komitet
techniczny jest rozwigzywany, jego numer nie moze by¢ nadany innemu komitetowi technicznemu.

1.5.9 Po podjeciu decyzji o powotaniu nowego komitetu technicznego nalezy jak najszybciej
zorganizowac niezbedne powigzania (patrz 1.15 do 1.17).

1.5.10 Nowy komitet techniczny powinien uzgodni¢ swojg nazwe i zakres, jak najszybciej po powotaniu,
najlepiej korespondencyjnie.

Uzgodnienie tytutu i zakresu komitetu technicznego wymaga zatwierdzenia wiekszoscia 2/3 gltosujacych
cztonkdéw P.

Zakres jest to stwierdzenie okre$lajgce doktadnie granice dziedziny dziatalnosci komitetu technicznego.

Okreslenie zakresu komitetu technicznego powinno zaczynac sie od stéw “Normalizacja... (czego)” lub
“Normalizacja w dziedzinie...” i powinno by¢ zredagowane mozliwie zwieZle.

Zalecenia dotyczace zakreséw - patrz Zatacznik J.

Dyrektor Naczelny powinien przedstawi¢ uzgodniong nazwe i zakres zarzadowi technicznemu do
zatwierdzenia.

1.5.11 Zarzad techniczny lub komitet techniczny moze zaproponowac¢ modyfikacje nazwy i/lub zakresu,
o ktorych mowa wyzej. Zmodyfikowane sformutowanie powinno by¢ ustalone przez komitet techniczny
do zatwierdzenia przez zarzad techniczny.

1.5.12 ,Uspienie” - o komitecie lub podkomitecie technicznym moéwi sie, Zze ma status ,,uSpionego”, gdy
nie ma on zadnego zadania w programie prac, lecz zachowuje swoja nazwe, zakres i sekretariat, tak aby

mogt by¢ reaktywowany w przypadku przydzielenia nowego zadania.

Decyzje o uspieniu lub reaktywacji komitetu podejmuje zarzad techniczny na wniosek danego komitetu.

1.6 Powolywanie podkomitetow

1.6.1 Podkomitety sg powotywane i rozwigzywane na podstawie decyzji podjetej wiekszoscig 2/3
gtosujacych cztonkéw P macierzystego komitetu, z ratyfikacja zarzadu technicznego. Podkomitet moze
by¢ powotany tylko pod warunkiem, ze ktéra$ z jednostek krajowych wyrazita gotowo$¢ prowadzenia
sekretariatu.
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1.6.2 W momencie powotania podkomitet powinien liczy¢ co najmniej pieciu cztonkéw macierzystego
komitetu technicznego, ktérzy zadeklarowali czynne uczestnictwo (patrz 1.7.1) w pracach podkomitetu.

1.6.3 Podkomitety komitetu technicznego powinny by¢ oznaczane kolejno w porzadku ich
powotywania. W przypadku rozwigzania podkomitetu jego oznaczenie nie powinno by¢ nadane innemu
podkomitetowi, chyba Ze to rozwiazanie jest cze$cig catkowitej zmiany struktury komitetu technicznego.

1.6.4 Nazwa i zakres podkomitetu powinny by¢ okreslone przez macierzysty komitet techniczny
i powinny mieSci¢ sie w zakresie okreslonym dla tego komitetu technicznego.

1.6.5 Sekretariat macierzystego komitetu technicznego powinien poinformowac¢ biuro CEO o decyz;ji
powotania nowego podkomitetu, stosujac wiasciwy formularz. Biuro CEO powinno przedtozy¢ ten
formularz zarzagdowi technicznemu w celu ratyfikacji decyz;ji.

1.6.6 Po ratyfikacji decyzji o powotaniu nowego podkomitetu nalezy jak najszybciej zorganizowac
wszelkie konieczne powigzania z innymi jednostkami (patrz 1.15 do 1.17).

1.7 Uczestnictwo w pracach komitetow technicznych i podkomitetow

Ze wzgledu na to, ze w jednostkach cztonkowskich krajow rozwijajacych sie czesto brakuje zasobéw do
uczestniczenia we wszystkich komitetach technicznych, ktére moga prowadzi¢ prace wazne dla ich
krajowej gospodarki, jednostki cztonkowskie krajow rozwijajacych sie zacheca sie do zawierania
porozumien twinningowych z cztonkami P o wiekszym doswiadczeniu. Na mocy takich porozumien
wiodacy cztonek P powinien zapewnic, aby opinie i potrzeby blizniaczego cztonka P zostaty zakomunikowane
1 wzigte pod uwage przez odpowiedzialny komitet ISO. W rezultacie blizniaczy cztonek P powinien miec
réwniez status cztonka P (patrz uwaga) i by¢ zarejestrowany jako blizniaczy cztonek P przez Sekretariat
Centralny.

UWAGA Okreslenie najskuteczniejszego sposobu wdrozenia twinningu zalezy od zainteresowanych jednostek
cztonkowskich. Moze to obejmowac na przyktad sponsorowanie przez cztonka P uczestnictwa eksperta z bliZniaczej
jednostki cztonkowskiej w posiedzeniach komitetu lub pracy w charakterze eksperta w grupie roboczej, lub moze
obejmowac zasieganie przez cztonka P opinii blizniaczej jednostki cztonkowskiej w odniesieniu do konkretnych
pozycji programu/dokumentéw oraz zapewnienie, aby bliZniacza jednostka cztonkowska przekazywata na pisSmie
swoje stanowisko do sekretariatu komitetu.

0 szczegodtach porozumien twinningowych nalezy poinformowac sekretariat i przewodniczacego danego
komitetu, cztonkéw komitetu i biuro CEO w celu zapewnienia jak najwiekszej przejrzystosci.

Wiodacy cztonek P powinien podejmowac wspotprace twinningowa tylko z jednym cztonkiem P
w danym komitecie.

Blizniaczy cztonek P powinien oddawac¢ swoj gtos w odniesieniu do wszystkich zagadnien skierowanych
do komitetu do gtosowania drogg korespondencyjna.

Wiecej informacji dotyczacych twinningu - patrz Zatacznik ST dotyczacy polityki twinningowe;.
Zgodnie ze statutami ISO i regutami proceduralnymi, cztonkowie korespondenci i subskrybenci nie majg
prawa ubiega¢ sie o cztonkostwo P. Cztonkowie korespondenci ISO moga zarejestrowac sie jako

obserwatorzy komitetéw, ale nie majg prawa do zgtaszania uwag.

1.7.1 Wszystkie jednostki krajowe maja prawo do uczestniczenia w pracach komitetéw technicznych
i podkomitetéw.
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W celu osiggania maksymalnej efektywnosci i niezbednej dyscypliny w pracach, kazda jednostka krajowa
powinna wyraznie poinformowa¢ biuro CEO, w odniesieniu do kazdego komitetu technicznego lub
podkomitetu, czy zamierza:

— aktywnie uczestniczy¢ w pracach z obowigzkiem gtosowania we wszystkich sprawach formalnie
przedstawianych do gtosowania w ramach komitetu technicznego lub podkomitetu, w sprawie
propozycji nowych tematéw, projektow do ankiety i koncowych projektow Norm
Miedzynarodowych oraz uczestniczy¢ w posiedzeniach (czlonkowie P), czy tez

— $ledzi¢ prace jako obserwator, a w zwiazku z tym otrzymywa¢ dokumenty komitetu i mie¢ prawo do
zglaszania uwag i obecnosci na posiedzeniach (cztonkowie O).

W ISO jednostki krajowe, ktére zdecydowaty sie na cztonkostwo P w danym komitecie, majg rowniez
obowigzek gtosowania w kazdym przegladzie okresowym bedacym w gestii tego komitetu.

Jednostka krajowa moze zdecydowac, ze nie bedzie w danym komitecie ani cztonkiem P, ani cztonkiem
O i w takim przypadku nie bedzie miata w odniesieniu do prac tego komitetu ani praw, ani obowigzkdw,
o ktérych mowa wyzej. Wszystkie jednostki krajowe, niezaleznie od ich statusu w komitecie technicznym
lub podkomitecie, maja jednak prawo gltosowania w sprawie projektow do ankiety (patrz 2.6) oraz
konicowych projektéw Norm Miedzynarodowych (patrz 2.7).

Jednostki krajowe sg odpowiedzialne za zorganizowanie swojego krajowego udziatu w pracach w sposoéb
efektywny i terminowy, z uwzglednieniem wszystkich stron zainteresowanych na poziomie krajowym.

1.7.2 Cztonkostwo w podkomitecie jest dostepne dla kazdej jednostki krajowej, niezaleznie od ich
statusu cztonkostwa w macierzystym komitecie technicznym.

Cztonkowie komitetu technicznego powinni mie¢ mozliwo$¢ zgtoszenia deklaracji cztonkostwa P lub O
w podkomitecie w czasie jego powotywania.

Z cztonkostwa w komitecie technicznym nie wynika automatycznie cztonkostwo w podkomitecie;
jednostki krajowe powinny zgtosi¢ deklaracje statusu w kazdym podkomitecie.

1.7.3 Jednostka krajowa moze w dowolnym czasie rozpocza¢ lub zakonczy¢ cztonkostwo albo zmieni¢
swoj status cztonkowski w kazdym komitecie technicznym lub podkomitecie, w IEC informujgc biuro CEO
i sekretariat wtasciwego komitetu, a w ISO podajac informacje bezposrednio w Global Directory, zgodnie
z wymaganiami 1.7.4 i 1.7.5.

1.7.4 Sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu powinien powiadomié¢ Dyrektora
Naczelnego, jezeli cztonek P tego komitetu technicznego lub podkomitetu

— jest stale nieaktywny i nie brat udzialtu w dwoch kolejnych posiedzeniach komitetu
technicznego/podkomitetu, ani przez bezposrednie uczestnictwo, ani korespondencyjnie, oraz nie
wyznaczyt ekspertéw do pracy technicznej, lub

— wlIEC:

nie glosowal odpowiedzi w sprawach przedstawianych formalnie do glosowania w komitecie
technicznym lub podkomitecie (patrz 1.7.1)

— wlISO:
nie glosowal w wigcej niz 20 % spraw (i co najmniej 2) przedstawianych formalnie do gtosowania

w komitecie technicznym lub podkomitecie, w ramach wewnetrznego gtosowania komitetu (CIB), w
ciggu jednego roku kalendarzowego (patrz 1.7.1).
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Po otrzymaniu takiego powiadomienia Dyrektor Naczelny powinien przypomnie¢ jednostce krajowej
ojej obowigzku aktywnego uczestniczenia w pracach komitetu technicznego lub podkomitetu.
W przypadku braku zadowalajacej odpowiedzi na to przypomnienie i dalszego uchylania sie od
obowigzkéw wymaganych od cztonka P, status jednostki krajowej powinien zosta¢ automatycznie, bez
wyjatkéw, zmieniony na cztonkostwo O. Jednostka krajowa, ktérej status zostat zmieniony w ten sposdb,
moze po uplywie 12 miesiecy wystapi¢ do Dyrektora Naczelnego o przywrdécenie cztonkostwa P w danym
komitecie i w tym przypadku powinno by¢ ono przyznane.

UWAGA Niniejszy rozdziat nie ma zastosowania do opracowywania Przewodnikéw.

1.7.5 Jezeli cztonek P komitetu technicznego lub podkomitetu nie gltosuje w sprawie projektu do
ankiety lub konicowego projektu Normy Miedzynarodowej opracowanego przez ten komitet, lub
w przegladzie okresowym dokumentu bedacego w gestii tego komitetu, Dyrektor Naczelny powinien
przypomnie¢ jednostce krajowej o jej obowigzku glosowania. W przypadku braku zadowalajgce;j
odpowiedzi na to przypomnienie status jednostki krajowej powinien zosta¢ automatycznie zmieniony na
cztonkostwo O. Jednostka krajowa, ktdrej status zostat zmieniony w ten sposdb, moze po uptywie 12
miesiecy wystgpi¢ do Dyrektora Naczelnego o przywrdécenie cztonkostwa P w danym komitecie i w tym
przypadku powinno by¢ ono przyznane.

UWAGA Niniejszy rozdziat nie ma zastosowania do opracowywania Przewodnikdéw.
1.8 Przewodniczacy komitetow technicznych i podkomitetow

1.8.1 Powolywanie

Przewodniczacy komitetéw technicznych powinni by¢ nominowani przez sekretariat komitetu technicznego
i zatwierdzani przez zarzad techniczny maksymalnie na 6 lat lub na okres krotszy, zaleznie od potrzeb..
Dopuszcza sie przedtuzenie tego okresu maksymalnie do 9 lat tacznie.

Przewodniczacy podkomitetow powinni by¢ nominowani przez sekretariat podkomitetu i zatwierdzani przez
komitet techniczny maksymalnie na 6lat, lub na okres krétszy, zaleznie od potrzeb. Dopuszcza sie
przedtuzenie tego okresu maksymalnie do 9 lat tacznie. Kryterium powotania i przedtuzenia kadencji jest
uzyskanie w gtosowaniu, w obu przypadkach, wiekszosci 2/3 cztonkéw P komitetu technicznego.

Sekretariaty komitetow lub podkomitetéw technicznych moga przedstawia¢ nominacje na nowych
przewodniczacych do jednego roku przed uptywem kadencji aktualnych przewodniczacych.
Przewodniczacy nominowany z rocznym wyprzedzeniem jest przewodniczacym elektem danego
komitetu. Ma to na celu zapewnienie przewodniczacemu elektowi mozliwosci nauki przed objeciem
stanowiska przewodniczgcego komitetu.

Jezeli dwie NSB zgadzaja sie na wspdlne prowadzenie komitetu ISO, moga wspdlnie wybrac
przewodniczacego i uzgodni¢ w jaki sposob beda go wspierac. Zacheca sie, aby w takich przypadkach NSB
prowadzaca sekretariat nominowata przewodniczacego z drugiej NSB.

W celu zachowania przejrzystosci zaangazowane NSB powinny informowaé cztonkéw komitetu
o wszelkich relacjach w zakresie wspoétpracy.

Kandydaci na przewodniczacych powinni mie¢ kompetencje i cechy wymienione w Zataczniku SQ
Kryteria wyboru oséb kierujgcych pracami technicznymi (patrz SQ.3.1).

1.8.2 Odpowiedzialnos¢

Przewodniczacy komitetu technicznego jest odpowiedzialny za ogdlne zarzadzanie danym komitetem,
lacznie z wszystkimi podkomitetami i grupami roboczymi.
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Przewodniczacy komitetu technicznego lub podkomitetu powinien

a) dziata¢ wylacznie w interesie miedzynarodowym, zachowujgc niezalezno$¢ od stanowiska
krajowego; dlatego nie moze jednoczesnie wystepowaé w swoim komitecie jako delegat jednostki
krajowej;

b) stuzy¢ rada sekretarzowi danego komitetu technicznego lub podkomitetu w wykonywaniu jego
obowigzkdéw;

¢) prowadzi¢ posiedzenia, dazac do osiggniecia uzgodnienia projektéw komitetu (patrz 2.5);

d) zapewni¢, aby na posiedzeniach wszystkie zgtoszone stanowiska byty odpowiednio zreasumowane,
tak aby zostaly zrozumiane przez wszystkich obecnych;

e) zapewni¢, aby na posiedzeniach wszystkie decyzje byty jasno sformutowane i dostarczone na pi$mie
przez sekretarza do zatwierdzenia podczas posiedzenia;

f) podejmowac odpowiednie decyzje na etapie ankiety (patrz 2.6);

g) doradza¢ zarzadowi technicznemu w waznych sprawach dotyczacych komitetu technicznego za
posrednictwem sekretariatu komitetu technicznego. W tym celu powinien otrzymywac
sprawozdania od przewodniczacych podkomitetow za posrednictwem sekretariatéw
podkomitetow;

h) zapewni¢, aby zostaly wdrozone w komitecie decyzje dotyczace polityki i decyzje strategiczne
zarzadu technicznego;

i) zapewni¢ ustanowienie i utrzymanie ciagtej aktualnosci strategicznego biznesplanu obejmujacego
dziatania komitetu technicznego i wszystkich grup roboczych zdajacych sprawozdania komitetowi
technicznemu, w tym wszystkich podkomitetéw;

j) zapewni¢ odpowiednie i sp6jne wdrozZenie i stosowanie strategicznego biznesplanu komitetu do
dziatan programu prac komitetu technicznego lub podkomitetu;

k) pomagac¢ w przypadku odwotan od decyzji komitetu.

W przypadku nieprzewidzianej nieobecnos$ci przewodniczacego na posiedzeniu, uczestnicy moga wybrac
przewodniczacego sesji.

Wymaga sie, aby przewodniczacy SC brali udziat w posiedzeniach komitetu macierzystego; moga oni
uczestniczy¢ w dyskusji, ale nie majg prawa glosu. W wyjatkowych przypadkach, jezeli przewodniczacy
nie moze wzig¢ udzialu, powinien w celu reprezentowania podkomitetu delegowac sekretarza (lub
innego reprezentanta, w ISO i IEC). Jezeli zaden reprezentant nie moze wzig¢ udziatu, nalezy dostarczy¢
sprawozdanie na pismie.

1.8.3 Przewodniczacy bliZniaczy

Zacheca sie komitety do ustanowienia porozumien twinningowych dotyczacych przewodniczacego,
w ktorych jedna jednostka cztonkowska ISO dziata jako partner wiodacy, a druga jako partner blizniaczy
(z ograniczeniem do jednego przewodniczacego blizniaczego na komitet). Przewodniczacy blizniaczy
powinni pochodzi¢ z jednostki cztonkowskiej majacej status cztonka P danego komitetu (tj. dowolnego
cztonka P, niezaleznie od tego, czy ma zawarte porozumienie twinningowe, czy nie). Takie same reguty
maja zastosowanie do powotywania i kadencji przewodniczacych i przewodniczacych blizniaczych.
Decyzje o wyznaczeniu odpowiedzialnosci nalezy podjac za obopdlna zgoda i zapisa¢ w porozumieniu
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twinningowym dwdch jednostek cztonkowskich nominujgcych przewodniczacego i przewodniczacego
blizniaczego, informujac o tym cztonkéw komitetu i biuro CEO.

Wiecej informacji dotyczacych twinningu - patrz Zatacznik ST dotyczacy polityki twinningowe;.
1.9 Sekretariaty komitetéw technicznych i podkomitetow

1.9.1 Umiejscowienie

Sekretariat komitetu technicznego powinien by¢ umiejscowiony w jednostce krajowej przez zarzad
techniczny.

Sekretariat podkomitetu powinien by¢ umiejscowiony w jednostce krajowej przez macierzysty komitet
techniczny. Jezeli jednak dwie lub wiecej jednostek krajowych oferuje prowadzenie sekretariatu tego
samego podkomitetu, o umiejscowieniu sekretariatu podkomitetu powinien zdecydowaé zarzad
techniczny.

Dwie NSB moga wspotdziataé w pracach sekretariatu komitetu ISO, aby wspiera¢ sie wzajemnie
w mysleniu strategicznym i dzieli¢ obcigzenie zwigzane z pracami. Jednak tylko jedna ze stron jest
uwazana za oficjalny sekretariat komitetu i takich ustalenn nie nalezy traktowac jako sekretariatow
wspotpracujacych.

W celu zachowania przejrzystosci zaangazowane NSB powinny informowaé cztonkéw komitetu
o wszelkich relacjach w zakresie wspoétpracy:

Zaréwno w przypadku komitetow technicznych, jak 1 podkomitetéw, sekretariat powinien by¢ umiejscowiony
w danej jednostce krajowej tylko wtedy, gdy ta jednostka

a) zadeklarowata zamiar aktywnego uczestnictwa w pracach tego komitetu technicznego lub
podkomitetu, oraz

b) potwierdzita, Zze bedzie wykonywa¢ wszystkie obowigzki sekretariatu i ze jest w stanie zapewnic
odpowiednie $rodki potrzebne do pracy sekretariatu (patrz D.2).

Po umiejscowieniu sekretariatu komitetu technicznego lub podkomitetu w jednostce krajowej powinna
ona wyznaczy¢ wykwalifikowang osobe na sekretarza (patrz D.1 i D.3).

Sekretarze powinni mie¢ kompetencje i cechy wymienione w Zataczniku SQ Kryteria wyboru oséb
prowadzqcych prace techniczne(patrz SQ.3.2).

ZwyKle sekretariaty TC/SC powinny by¢ co 5 lat ponownie zatwierdzane przez Zarzad Techniczny ISO.

Jezeli w roku, w ktérym dany sekretariat TC/SC ma by¢ ponownie zatwierdzony, dane dotyczace
produktywnos$ci TC/SC swiadcza o tym, ze komitet ma trudnosci, Zarzad Techniczny ISO bierze to pod
uwage przy podejmowaniu decyzji, czy wskazane jest przeprowadzenie ankiety dotyczacej ponownego
zatwierdzenia. Umiejscowienie sekretariatow niepowiadomionych o szczegétowym badaniu bedzie
automatycznie ponownie zatwierdzone.

Ankieta dotyczaca ponownego zatwierdzenia moze by¢ réwniez zainicjowana w dowolnym czasie na
wniosek Sekretarza Generalnego lub cztonka P komitetu. Takim wnioskom powinno towarzyszyc
pisemne uzasadnienie i powinny by¢ one rozwazone przez Zarzad Techniczny ISO, ktéry podejmuje
decyzje, czy przeprowadzi¢ ankiete dotyczaca ponownego zatwierdzenia.
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Wsréd cztonkéw P komitetu nalezy przeprowadzi¢ ankiete w celu okreslenia, czy cztonkowie P uwazajg,
ze sekretariat dysponuje wystarczajacymi zasobami i dziatanie sekretariatu jest zadowalajace. Kazdego
cztonka P odpowiadajgcego negatywnie nalezy zapytac, czy jest sktonny sam przyja¢ prowadzenie
sekretariatu komitetu.

W przypadku sekretariatéw TC ankiete powinien przeprowadzi¢ Zarzad Techniczny ISO, a w przypadku
sekretariatéw SC - sekretariat TC. Jednak w przypadku prowadzenia sekretariatéw TC i SC przez te samg
jednostke cztonkowska ankieta powinna by¢ przeprowadzona przez Zarzad Techniczny ISO.

Jezeli nie ma odpowiedzi negatywnych, umiejscowienie sekretariatu powinno by¢ ponownie

zatwierdzone. Wszystkie negatywne odpowiedzi dotyczace zaré6wno sekretariatéw TC, jak i SC powinny
by¢ przekazane do Zarzadu Technicznego ISO w celu podjecia decyzji.

1.9.2 Odpowiedzialnos¢

Jednostka krajowa, w ktérej umiejscowiono sekretariat, powinna zapewni¢ obstuge techniczng
i administracyjng odpowiedniego komitetu technicznego lub podkomitetu.

Sekretariat odpowiada za monitorowanie, sprawozdawczos$¢ i zapewnienie postepu prac, i powinien
doktada¢ wszelkich staran w celu doprowadzania tych prac do szybkiego i zadowalajacego zakonczenia.

Zadania te powinny by¢ realizowane w miare mozliwos$ci korespondencyjnie.

Sekretariat odpowiada za zapewnienie przestrzegania Dyrektyw ISO/IEC oraz decyzji zarzadu
technicznego.

Sekretariat powinien dziala¢ wytacznie w interesie miedzynarodowym, zachowujac niezalezno$¢ od
stanowiska krajowego.

Sekretariat jest odpowiedzialny za terminowe wykonanie nastepujacych zadan:
a) Dokumenty robocze:

1) Przygotowywanie projektéw komitetu, organizowanie ich dystrybucji oraz przygotowanie
stanowiska w sprawie otrzymanych uwag;

2) Przygotowanie projektéw do ankiety i tekstow do rozestania konicowych projektéw Norm
Miedzynarodowych lub publikacji Norm Miedzynarodowych;

3) Zapewnienie rownowaznosci tekstu angielskiego i francuskiego, jezeli zachodzi taka potrzeba -
z pomocg innych jednostek krajowych, ktére moga i sg sktonne wzia¢ odpowiedzialno$é za
odpowiednie wersje jezykowe. (Patrz réwniez 1.11 i odpowiednie Suplementy do Dyrektyw
ISO/IEC);
b) Zarzadzanie tematem

1) Pomoc w ustaleniu priorytetow i terminéw wykonania kazdego tematu;

2) Informowanie biura CEO o nazwiskach itp. przewodniczacych wszystkich grup roboczych
i zespotow utrzymywania aktualnosci oraz prowadzacych temat;

3) Proponowanie w sposéb proaktywny publikacji alternatywnych produktéw normalizacyjnych

lub anulowanie tematéw, w ktorych przekroczono znaczgco czas i/lub ktore nie majg
wystarczajgcego wsparcia;

© ISO/IEC 2019 - All rights reserved 11



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

c) Posiedzenia (patrz takze Rozdziat 4), w tym:
1) Ustalanie porzadku obrad i organizowanie jego dystrybucji;
2) Organizowanie dystrybucji wszystkich dokumentéw wedlug porzadku obrad iacznie ze
sprawozdaniami grup roboczych oraz wskazanie wszystkich innych dokumentéw potrzebnych
do omawiania podczas posiedzenia (patrz E.5);

3) W odniesieniu do decyzji podejmowanych na posiedzeniu (okre$lanych réwniez jako uchwaty):

— zapewnienie, aby decyzje aprobujace zalecenia grup roboczych zawieraly okreslone
zaaprobowane elementy;

— przedstawianie decyzji w formie pisemnej w celu zatwierdzenia podczas posiedzenia (patrz
E.5); oraz

— umieszczanie decyzji w ciggu 48 godzin po posiedzeniu w elektronicznym folderze komitetu.
4) Przygotowanie protokotéw z posiedzen do rozestania w ciggu 4 tygodni po posiedzeniu;

5) Przygotowywanie sprawozdan dla zarzadu technicznego (sekretariat TC), w IEC w ciggu
4 tygodni po posiedzeniu, lub dla komitetu macierzystego (sekretariat SC);

6) W przypadku nieprzewidzianej nieobecnosci sekretarza na posiedzeniu (jezeli sekretarz nie jest
w stanie zapewni¢ zastepstwa), komitet moze wyznaczy¢ na to posiedzenie osobe pelnigca
obowiazki sekretarza.

d) Decyzje
Sekretariat komitetu powinien zapewnic¢, aby wszystkie decyzje podjete przez komitet, zaréwno na
posiedzeniu plenarnym, jak i korespondencyjnie, byty udokumentowane i identyfikowalne
w uchwatach komitetu lub numerowanych dokumentach dotyczgcych wynikéw decyzji komitetu;

e) Doradzanie

Doradzanie przewodniczacemu, prowadzacym temat i przewodniczacym grup roboczych w zakresie
procedur zwigzanych z postepem tematéw normalizacyjnych.

Kazdy sekretariat powinien we wszystkich okoliczno$ciach $cisle wspoétpracowacé z przewodniczgcym
danego komitetu technicznego lub podkomitetu.

Sekretariat komitetu technicznego powinien utrzymywac $ciste kontakty z biurem CEO oraz z cztonkami
tego komitetu, w sprawach dotyczacych jego dzialalnosci, w tym roéwniez dziatalnosci swoich
podkomitetow i grup roboczych.

Sekretariat podkomitetu powinien utrzymywac Sciste kontakty z sekretariatem macierzystego komitetu
technicznego oraz w miare potrzeby z biurem CEO. Powinien rowniez utrzymywac kontakty z cztonkami
podkomitetu, w sprawach dotyczacych jego dziatalnosci, w tym réwniez dziatalnosci swoich grup
roboczych.

Sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu powinien razem z biurem CEO aktualizowa¢ dane
o statusie cztonkéw komitetu.

Biuro CEO powinno réwniez prowadzi¢ rejestr cztonkéw swoich grup roboczych.
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Zacheca sie jednostki cztonkowskie do ustanowienia porozumien twinningowych miedzy sekretariatem
a sekretariatem blizniaczym z ograniczeniem do jednego sekretariatu blizniaczego na komitet. Partner
wiodacy bedzie prowadzi¢ sekretariat, a partner blizniaczy - sekretariat blizniaczy. Sekretariaty
blizniacze powinny by¢ prowadzone przez jednostki majace cztonkostwo P w danym komitecie
(bezposrednio lub na podstawie porozumienia twinningowego). Takie same reguly majg zastosowanie
do umiejscowienia sekretariatow i sekretariatow blizniaczych oraz sekretarzy i sekretarzy bliZniaczych.
Decyzje o wyznaczeniu odpowiedzialnosci nalezy podja¢ za obopdlna zgoda danych jednostek
cztonkowskich i zapisa¢ w porozumieniu twinningowym, informujac o tym cztonkéw komitetu oraz
biuro CEO.

Wiecej informacji dotyczacych twinningu, patrz Zatgcznik ST dotyczacym polityki twinningowe;j.
1.9.3 Zmiana sekretariatu komitetu technicznego

Jezeli jednostka krajowa chce zrezygnowac z prowadzenia sekretariatu komitetu technicznego, powinna
niezwtocznie poinformowac o tym Dyrektora Naczelnego, z zachowaniem okresu wypowiedzenia co
najmniej 12 miesiecy. O przeniesieniu sekretariatu do innej jednostki krajowej decyduje zarzad
techniczny.

Jezeli sekretariat komitetu technicznego stale nie wypetnia obowigzkéw okreslonych w niniejszych
procedurach, Dyrektor Naczelny lub jednostka krajowa moze przedstawi¢ sprawe zarzadowi
technicznemu, ktéry moze powtérnie rozwazy¢ umiejscowienie sekretariatu, pod katem przeniesienia
do innej jednostki krajowe;.

Procedure postepowania, gdy partner wiodacy w porozumieniu twinningowym chce zrezygnowac
z prowadzenia sekretariatu komitetu technicznego, podano w Rozdziale ST.5.7 Zakonczenie
porozumienia twinningowego w Zatgczniku ST dotyczacym polityki twinningowe;j.

1.9.4 Zmiana sekretariatu podkomitetu

Jezeli jednostka krajowa chce zrezygnowa¢ z prowadzenia sekretariatu podkomitetu, powinna
niezwlocznie poinformowac o tym sekretariat macierzystego komitetu technicznego, z zachowaniem
okresu wypowiedzenia co najmniej 12 miesiecy.

Jezeli sekretariat podkomitetu stale nie wypetia obowigzkéw okreslonych w niniejszych procedurach,
Dyrektor Naczelny lub jednostka krajowa moze przedstawi¢ sprawe macierzystemu komitetowi
technicznemu, ktéry moze podja¢ decyzje wiekszoscia gtosow cztonkéw P, ze sekretariat powinien by¢
przeniesiony.

W obu wyzej wymienionych przypadkach sekretariat komitetu technicznego powinien przeprowadzic¢
ankiete, aby uzyska¢ od innych cztonkéw P podkomitetu oferty przejecia sekretariatu.

Jezeli dwie lub wiecej jednostek krajowych deklaruje przejecie sekretariatu tego samego podkomitetu
lub, z powodu struktury komitetu technicznego, przeniesienie tego sekretariatu jest zwigzane
z przeniesieniem sekretariatu komitetu technicznego, o przeniesieniu sekretariatu podkomitetu
decyduje zarzad techniczny. Jezeli otrzymano tylko jedng oferte, procedure umiejscowienia sekretariatu
przeprowadza sam macierzysty komitet techniczny.

Procedure postepowania, gdy partner wiodacy w porozumieniu twinningowym chce zrezygnowac

z prowadzenia sekretariatu podkomitetu, podano w Rozdziale ST.5.7 Zakonczenie porozumienia
twinningowego w Zataczniku ST dotyczacym polityki twinningowe;j.
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1.10 Komitety projektowe

Komitety projektowe sa powolywane przez zarzad techniczny w celu opracowania pojedynczych norm
nie mieszczacych sie w zakresie istniejgcego komitetu technicznego.

UWAGA Normy takie majg jeden numer, ale moga by¢ podzielone na czesci.
Procedury dotyczace komitetéw projektowych podano w Zataczniku K.

Komitety projektowe, ktére chca by¢ przeksztatcone w komitety techniczne, powinny postepowac
zgodnie z procesem powotywania nowego komitetu technicznego (patrz 1.5).

1.11 Komitety redakcyjne

Zaleca sie, aby komitety tworzyly jeden lub wiecej komitetow redakcyjnych w celu aktualizowania
i edycji projektow komitetu, projektéw do ankiety i koricowych projektéw Norm Miedzynarodowych
oraz w celu zapewnienia ich zgodno$ci z Dyrektywami ISO/IEC, Cze$¢ 2 (patrz réwniez 2.6.6).

Zaleca sie, aby w sktad takich komitetéw wchodzili co najmniej

— jeden ekspert o jezyku ojczystym angielskim i odpowiedniej znajomosci jezyka francuskiego;

— jeden ekspert o jezyku ojczystym francuskim i odpowiedniej znajomosci jezyka angielskiego;

— prowadzacy temat (patrz 2.1.8).

Prowadzacy temat i/lub sekretarz moga sami wzig¢ odpowiedzialno$¢ za jedna z wersji jezykowych.
Komitety redakcyjne powinny spotykac sie, gdy taka potrzebe wyrazi sekretariat odpowiedniego
komitetu technicznego lub podkomitetu, w celu aktualizowania i edycji projektéw przyjetych

korespondencyjnie do dalszej procedury.

Komitety redakcyjne powinny by¢ wyposazone w $rodki do elektronicznej obrdbki tekstow
i dostarczania tekstéw droga elektroniczng (patrz réwniez 2.6.6).

1.12 Grupy robocze

1.12.1 Komitety techniczne lub podkomitety moga powotywac, na podstawie decyzji komitetu, grupy
robocze do okreslonych zadan (patrz 2.2, 2.4, i 2.6). Grupa robocza dziata na zasadzie konsensu, sktada
sprawozdania i przekazuje ewentualne rekomendacje swojemu macierzystemu komitetowi lub
podkomitetowi za posrednictwem przewodniczacego mianowanego przez komitet macierzysty.

Przewodniczacy grup roboczych powinni by¢ mianowani przez komitet na maksymalnie trzyletnig
kadencje, koniczacg sie na nastepnej, po tym terminie, sesji plenarnej macierzystego komitetu.
Mianowania takie powinny by¢ potwierdzone przez jednostke krajowa (lub organizacje powiazang).
Przewodniczacy moze by¢ ponownie mianowany na kolejng maksymalnie trzyletniag kadencje. Nie ma
ograniczenia liczby kadencji.

Odpowiedzialnos¢ za wszelkie zmiany przewodniczacego ponosi komitet, a nie jednostka krajowa (ani
organizacja powigzana).

Przewodniczacego moze wspieraé w razie potrzeby sekretariat.

Mianowanie sekretarza grupy roboczej powinna potwierdzi¢ wtasciwa jednostka krajowa.
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Zacheca sie komitety do ustanowienia porozumien miedzy przewodniczacym grupy roboczej
a przewodniczacym blizniaczym, z ograniczeniem do jednego przewodniczacego bliZzniaczego na grupe
robocza. Partner wiodacy (przewodniczacy) i partner blizniaczy (wspoétprzewodniczacy) beda ustalani
za obopdlng zgoda. Przewodniczacy i przewodniczacy blizniaczy powinni pochodzi¢ z jednostki
cztonkowskiej majacej status cztonka P w danym komitecie. Takie same reguty maja zastosowanie do
mianowania przewodniczacych i przewodniczacych blizniaczych.

Zwraca sie uwage, ze przewodniczacych blizniaczych mozna mianowa¢ wytacznie w ramach porozumien
twinningowych.

Mianowanie wspo6tprzewodniczacych jest mozliwe tylko we wspoélnych grupach roboczych (JWG) - patrz
1.12.6.

Wiecej informacji dotyczacych twinningu, patrz Zatgcznik ST dotyczacy polityki twinningowe;j.

W sktad grupy roboczej wchodzi ograniczona liczba ekspertow, zgloszonych przez cztonkéw P,
organizacje powigzane z komitetem macierzystym kategorii A i organizacje powigzane kategorii C,
zebranych w celu zajecia sie okre§lonym zadaniem przydzielonym tej grupie. Eksperci dziatajag w swoim
imieniu, a nie jako oficjalni reprezentanci cztonkéw P lub organizacji powiazanych kategorii A (patrz
1.17), ktére ich zgtosily, z wyjatkiem ekspertéw zgtoszonych przez organizacje powigzane kategorii C
(patrz 1.17). Jest jednak zalecane, aby utrzymywali $cisty kontakt z tym cztonkiem P lub organizacja
w celu informowania ich o postepie praci o réznych opiniach w grupie roboczej na mozliwie wczesnym
etapie.

Zaleca sie, aby grupy robocze byly ograniczane do rozsadnych rozmiaréw. Komitet techniczny lub
podkomitet moze w zwigzku z tym zadecydowa¢ o maksymalnej liczbie ekspertéw zgtaszanych przez
kazdego cztonka P i organizacje powiazane.

Po podjeciu decyzji o tworzeniu grupy roboczej nalezy oficjalnie poinformowaé cztonkéw P oraz
organizacje powigzane kategorii A i C, aby zgtosili eksperta(-6w). Grupy robocze powinny by¢
numerowane kolejno w porzadku ich powotywania.

Niezwtocznie po decyzji komitetu o utworzeniu grupy roboczej powinien by¢ mianowany
przewodniczacy lub pelnigcy obowigzki przewodniczacego, ktéry powinien w ciggu 12 tygodni
zorganizowaé pierwsze posiedzenie grupy roboczej. Ta informacja powinna by¢ przekazana
bezposrednio po decyzji komitetu cztonkom P komitetu oraz organizacjom powigzanym kategorii Ai C z
prosba o zgloszenie ekspertow w ciggu 6 tygodni. Gdy to wlasciwe, dodatkowe tematy mozna przydzieli¢
istniejgcym grupom roboczym.

1.12.2 Sktad grupy roboczej jest okreslony w ISO Global Directory (GD) lub w IEC Expert Management
System (EMS), odpowiednio. Eksperci niezarejestrowani w grupie roboczej w ISO GD lub, odpowiednio,
w [EC EMS nie powinni uczestniczyé w jej pracach. Przewodniczacy moze zaprosi¢ do udziatu
w posiedzeniu specjalnego goscia i powinien powiadomié¢ o tym zaproszeniu odpowiednig jednostke
krajowa.

W przypadku braku pewnych kategorii interesariuszy przewodniczacy powinien poinformowac o tym
sekretariat komitetu, ktéry powinien ogtosi¢ kolejne zaproszenie do zglaszania ekspertow.

1.12.3 Stale nieaktywni eksperci, to znaczy ci, ktérzy nie wnoszg wktadu ani przez obecno$¢ na

posiedzeniach grupy roboczej ani korespondencyjnie, powinni by¢ usunieci z grupy roboczej przez biuro
CEO, po konsultacji z cztonkiem P, na wniosek sekretarza komitetu technicznego lub podkomitetu.
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Jezeli liczba ekspertow w grupie roboczej nie osigga minimalnej liczby (okreslonej w Rozdziale 2.3.5),
przewodniczacy powinien poinformowac¢ o tym sekretariat komitetu, ktéry powinien ogtosi¢ kolejne
zaproszenie do zgtaszania ekspertéw.

Jezeli nie uda sie osiagna¢ minimalnej liczby ekspertéw w wyniku kolejnego naboru, przewodniczacy
powinien skonsultowac sie z sekretariatem komitetu, aby podja¢ decyzje, czy jest mozliwe lub zalecane
kontynuowanie tematu. W przypadku decyzji o kontynuacji prac z liczbg ekspertéw ponizej minimum,
sekretariat komitetu powinien wystapi¢ do zarzadu technicznego ISO o pozwolenie.

1.12.4 Po zakonczeniu swoich zadan - zwykle na zakoniczenie etapu ankiety (patrz 2.6) ostatniego
tematu - grupa robocza powinna by¢ rozwigzana decyzja komitetu, przy czym prowadzacy temat
powinien zachowac status konsultanta do zakonczenia etapu publikacji (patrz 2.8).

1.12.5 Dystrybucje wewnetrznych dokumentéw grupy roboczej i jej sprawozdan nalezy prowadzic¢
zgodnie z procedurami opisanymi w odpowiednich Suplementach do Dyrektyw ISO/IEC.

1.12.6 W szczeg6lnych przypadkach moze zosta¢ powotana wspélna grupa robocza (JWG) do wykonania
okres$lonego zadania, ktérym jest zainteresowany wiecej niz jeden komitet techniczny lub podkomitet

[SOi/lub IEC. Komitety, ktore otrzymaty wnioski o utworzenie JWG, powinny ustosunkowac sie do takich
wnioskéw w sposob terminowy.

UWAGA Specyficzne reguly dotyczace JWG komitetow ISO i IEC, patrz Zatacznik B w uzupetnieniu do nizej
podanych postanowien.

Decyzji o powotaniu wspdlnej grupy roboczej powinno towarzyszy¢ wzajemne uzgodnienie miedzy
komitetami, dotyczace:

— komitetu/organizacji ponoszacej odpowiedzialno$¢ administracyjna za temat;

— przewodniczgcego wspdlnej grupy roboczej, ktéory powinien by¢é nominowany przez cztonka P
jednego z komitetédw, z mozliwo$cia mianowania wspdtprzewodniczacego z innego komitetu;

— cztonkostwa wspdlnej grupy roboczej (cztonkostwo moze by¢ otwarte dla wszystkich cztonkéw P
i organizacji powigzanych kategorii A i C, ktore chcg uczestniczy¢; moze by¢ ono ograniczone do
jednakowej liczby przedstawicieli z kazdego komitetu, jezeli tak uzgodniono).

Komitet/organizacja ponoszacy(-a) odpowiedzialnos¢ administracyjna za temat powinien (powinna):

— zarejestrowac temat w programie prac;

— prowadzi¢ nabér ekspertow we wszystkich komitetach, ktére uczestnicza w JWG;

— odpowiadac za zajecie sie uwagami (zwykle odestanie do JWG) i zapewni¢, aby zostaty zebrane
i rozpatrzone uwagi i gtosy na wszystkich etapach opracowywania tematu (patrz 2.5, 2.6 i 2.7) -

wszystkie uwagi sg udostepniane kierownictwu komitetow;

— przygotowaé projekty dla etapéw: komitetu, ankiety i zatwierdzenia zgodnie z procedurami
podanymi w 2.5, 2.6 1 2.7;

— przekazywac wszystkie wtasciwe dokumenty (protokoty, projekty robocze, projekty dla etapéw
komitetu, ankiety i zatwierdzenia) do sekretariatéw pozostatych komitetéw w celu rozprowadzenia
w danym komitecie i/lub odpowiedniego dziatania;

— odpowiadac za utrzymywanie aktualno$ci publikacji.
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Kryteria zatwierdzenia s3 oparte na dyrektywach stosowanych przez komitet pelnigcy role
administracyjna. Jezeli JTC 1 jest komitetem wiodacym, ma zastosowanie réwniez Skonsolidowany
Suplement JTC 1.

Dla etapu propozycji (NP)
— Dla ISO/ISO JWG, potrzebne jest tylko jedno gtosowanie NP - jezeli NP zostat juz rozpoczety lub
zatwierdzony w jednym komitecie, nie moze by¢ ponownie gtosowany w innym TC, ale dla ISO/IEC

JWG uruchamia sie dwa (2) NP (jeden (1) w kazdej organizacji).

— Mozliwe jest powotanie JWG na p6zniejszym etapie, woéwczas obstuge administracyjng potwierdza
dany TC.

— Po uzgodnieniu wspdlnej pracy, komitet petnigcy role administracyjng informuje, odpowiednio,
ISO/CS lub IEC/CO o jego roli i komitetach uczestniczacych w pracy.

— Inny TC wysyta prosbe o zgtaszanie ekspertéw do uczestniczenia w JWG.
Dla etapu przygotowawczego (WD)

— JWG dziata jak kazda inna WG: wymagany jest konsens do przejscia na CD.
Dla etapu przygotowawczego (CD)

— CDjest rozsytany do przegladu i opiniowania przez kazdy komitet.

— Koncowy CD wymaga konsensu wszystkich komitetéw, jak okreslono w Dyrektywach ISO/IEC,
Cze$c 1.

Dla gtosowan na DIS i FDIS

— Jednostki krajowe powinny porozumie¢ sie z wszystkimi zainteresowanymi krajowymi komitetami
zwierciadlanymi w celu okreslenia stanowiska. Na stronicy oktadkowej jest podawane o$wiadczenie
w celu zwré6cenia uwagi NSB.

— W przypadku ISO/IEC JWG uruchamiane sg dwa gltosowania na DIS/FDIS, tj. jedno w kazdej
organizacji.

W przedmowie identyfikuje sie wszystkie komitety biorgce udzial w opracowaniu produktu
normalizacyjnego.

1.13 Grupy o funkcjach doradczych w komitecie

1.13.1 Komitet techniczny lub podkomitet moze powotac¢ grupe o funkcjach doradczych do pomocy
przewodniczacemu i sekretariatowi w sprawach dotyczacych koordynacji, planowania i sterowania
praca komitetu lub do innych specjalnych zadan o charakterze doradztwa.

1.13.2 Propozycja powotania takiej grupy powinna zawiera¢ zalecenia dotyczace jej sktadu oraz zakres
uprawnien, w tym Kryteria cztonkostwa, uwzgledniajgce wymaganie dostatecznej reprezentacji stron
zainteresowanych, a jednocze$nie maksymalne ograniczenie jej wielkosci, aby zapewni¢ jej efektywne
dziatanie. Cztonkami grup doradczych powinni by¢ pracownicy komitetu, osoby nominowane przez
jednostki krajowe i/lub przez organizacje powigzane kategorii A, gdy ma to zastosowanie. Komitet
macierzysty powinien zaakceptowac ostateczny sktad i zakres uprawnien, przed powotaniem grupy
doradczej i jej cztonkéw.
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W przypadku grup doradczych przewodniczacego nalezy zwréci¢ uwage na zapewnienie sprawiedliwego
uczestnictwa.

W celu uzyskania wiekszego zaangazowania w zarzadzanie komitetami ISO jednostek krajowych w krajach
rozwijajacych sie, zalecane jest wprowadzenie specjalnych postanowien w celu przeznaczenia dla
przedstawicieli krajow rozwijajacych sie miejsc w grupach doradczych powolywanych przez komitet.
Przedstawiciele ¢i powinni by¢ nominowani przez jednostki cztonkowskie majace status cztonka P w danym
komitecie (bezposrednio albo poprzez porozumienie twinningowe).

1.13.3 Zadania przydzielone takiej grupie moga obejmowac przygotowywanie propozycji dotyczacych
opracowywania projektéw lub harmonizacji publikacji (w szczegdlnosci Norm Miedzynarodowych,
Specyfikacji Technicznych, Specyfikacji Powszechnie Dostepnych i Raportéw Technicznych), natomiast
nie powinny obejmowa¢ opracowywania takich dokumentéw.

1.13.4 Wyniki pracy takiej grupy powinny by¢ przedstawiane w formie zalecen organowi, ktory powotat
grupe. Te zalecenia moga obejmowac propozycje powotania grupy roboczej (patrz 1.12) lub wspdlnej
grupy roboczej (patrz 1.12.6) w celu przygotowania publikacji.

1.13.5 Wewnetrzne dokumenty grupy o funkcjach doradczych powinny by¢ dystrybuowane tylko wsréod
jej cztonkow, z kopig do sekretariatu wiasciwego komitetu i do biura CEO.

1.13.6 Taka grupa powinna by¢ rozwigzana w momencie zakonczenia i przyjecia przez macierzysty
komitet jej zadan.

1.14 Grupy ad hoc

Komitety techniczne lub podkomitety mogg powotywa¢ grupy ad hoc, ktérych zadaniem jest zbadanie
$cisle okres$lonego problemu, odno$nie do ktérego grupy te sktadajg sprawozdanie macierzystemu
komitetowi na tym samym posiedzeniu lub najp6zniej na posiedzeniu nastepnym.

Cztonkowie grupy ad hoc powinni by¢ wybrani sposréd delegatéw obecnych na posiedzeniu
macierzystego komitetu, z uzupelnieniem w razie potrzeby o ekspertow wskazanych przez komitet.
Komitet powinien réwniez mianowac przewodniczacego.

Grupa ad hoc powinna by¢ automatycznie rozwigzana po posiedzeniu, na ktérym przedstawita swoje
sprawozdanie.

1.15 Powiazania miedzy komitetami technicznymi

1.15.1 W ramach kazdej organizacji komitety techniczne i/lub podkomitety pracujace w zwiazanych
dziedzinach powinny ustali¢ i utrzymywac¢ powigzania. W razie potrzeby nalezy réwniez ustali¢
powiazania z komitetami technicznymi odpowiedzialnymi za podstawowe aspekty normalizacji (np.
terminologie, symbole graficzne). Powigzanie powinno obejmowa¢ wymiane podstawowych
dokumentéw, w tym propozycji nowych tematéw prac i projektéw roboczych.

Komitety powinny przyja¢ oficjalng uchwate o ustaleniu lub odwotaniu wewnetrznego powigzania.
Komitety otrzymujgce wnioski o powigzania wewnetrzne nie moga odrzuci¢ takich wnioskéw i nie ma

potrzeby, aby komitet otrzymujacy wniosek przyjmowat oficjalng uchwate o jego akceptacji.

1.15.2 Utrzymywanie takich powigzan jest obowigzkiem sekretariatow odpowiednich komitetéw
technicznych, ktére mogg powierzac to zadanie sekretariatom podkomitetow.

1.15.3 Komitet techniczny lub podkomitet moze desygnowal reprezentanta lub reprezentantéow
ds. powigzania w celu $ledzenia prac innego komitetu technicznego, z ktérym ustalono powigzanie albo
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jednego lub kilku jego podkomitetéow. Desygnacja takich reprezentantéw ds. powigzania powinna by¢
notyfikowana w sekretariacie odpowiedniego komitetu, ktéry powinien przekazywac¢ wszystkie
odpowiednie dokumenty reprezentantowi (reprezentantom) ds. powigzania oraz sekretariatowi tego
komitetu technicznego lub podkomitetu. Wyznaczony reprezentant ds. powigzania powinien sporzadzac
sprawozdania dotyczace postepu prac dla sekretariatu, przez ktéry zostal wyznaczony.

1.15.4 Tacy reprezentanci ds. powigzania powinni mie¢ prawo uczestniczenia w posiedzeniach
komitetu technicznego lub podkomitetu, ktérego prace maja $ledzi¢, lecz nie powinni mie¢ prawa
gltosowania. Moga oni bra¢ udziat w dyskusji na posiedzeniach oraz przedstawia¢ uwagi na pi$mie,
w sprawach lezacych w zakresie kompetencji ich wlasnego komitetu technicznego, na podstawie
informacji uzyskanych od wtasnego komitetu. Mogg oni réwniez by¢ obecni na posiedzeniach grup
roboczych komitetu technicznego lub podkomitetu, jednak wytacznie w celu przedstawienia punktu
widzenia ich wlasnego komitetu technicznego w sprawach mieszczacych sie w zakresie jego kompetencji,
a nie w celu uczestnictwa w pracach grupy roboczej w inny sposéb.

1.16 Powigzania miedzy ISO i IEC

1.16.1 Zorganizowanie odpowiednich powigzan miedzy komitetami technicznymi i podkomitetami ISO
i IEC ma zasadnicze znaczenie. Kanalem korespondencji wiasciwym dla ustalenia powiazan miedzy
komitetami technicznymi i podkomitetami ISO i IEC sg biura CEO. W przypadkach badania przez
ktérakolwiek z organizacji nowych dziedzin normalizacji, jezeli w jednej z nich jest rozwazany nowy lub
znowelizowany program prac, ktéry moze by¢ przedmiotem zainteresowania drugiej, CEO wymagaja
porozumienia miedzy obydwiema organizacjami, aby prace postepowaly bez naktadania sie lub
powielania. (Patrz réwniez Zatacznik B).

1.16.2 Reprezentanci ds. powigzania desygnowani przez ISO lub I[EC powinni mie¢ prawo uczestniczenia
w dyskusjach komitetu technicznego lub podkomitetu drugiej organizacji, ktérego prace maja $ledzi¢, i
moga przedstawia¢ uwagi na pi$mie; nie powinni oni mie¢ prawa glosowania.

1.17 Powiazania z innymi organizacjami

1.17.1 Wymagania ogdlne dotyczace wszystkich kategorii powigzan

Powigzania, aby byly efektywne, powinny oddziatywa¢ w obu kierunkach, na zasadzie obustronnych
porozumien.

Potrzebe powiazania nalezy rozpatrywac na wczesnym etapie prac.

Organizacja powigzana powinna akceptowaé¢ polityke dotyczaca praw autorskich okres$lona
w Dyrektywach ISO/IEC (patrz 2.13), zaré6wno gdy ona sama, jak i gdy inne strony sg wtascicielem tych
praw. Organizacja powigzana otrzymuje os$wiadczenie dotyczace polityki zwigzanej z prawami
autorskimi w celu wyraznego stwierdzenia, ze bedzie jg akceptowacd. Organizacja powigzana nie ma
prawa do pobierania zadnych optat za dostarczane dokumenty.

Organizacja powigzana powinna deklarowac wole dziatania na rzecz prac technicznych odpowiednio ISO
lub IEC. Organizacja powigzana powinna by¢ w dostatecznym stopniu reprezentatywna dla okreslonego
obszaru kompetencji w danym sektorze lub podsektorze odpowiedniej dziedziny techniki lub przemystu.
Organizacja powigzana powinna przestrzegac¢ procedur ISO/IEC, w tym dotyczacych IPR (patrz 2.13).

Organizacje powigzane powinny akceptowaé wymagania wg 2.14 dotyczace praw patentowych.

Komitety techniczne i podkomitety powinny systematycznie dokonywaé¢ przegladu wszystkich
ustalonych powigzan, co najmniej raz na 2 lata lub na kazdym posiedzeniu komitetu.
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1.17.2 Roézne kategorie powigzan (kategorie A, Bi C)
Kategorie powiazan sa nastepujace:

— Kategoria A: Organizacje, ktére wnosza znaczacy wkiad w prace danego komitetu technicznego lub
podkomitetu w zakresie zagadnien, ktérymi ten komitet techniczny lub podkomitet sie zajmuje.
Takie organizacje maja dostep do wszystkich odpowiednich dokumentéw i sa zapraszane na
posiedzenia. Mogg one nominowac ekspertéw do udziatu w WG (patrz 1.12.1).

— Kategoria B: Organizacje, ktore zgtosity che¢ statego otrzymywania informacji o pracach danego
komitetu technicznego lub podkomitetu. Takie organizacje majg dostep do sprawozdan dotyczacych
prac komitetu technicznego lub podkomitetu.

UWAGA  Kategoria B jest zarezerwowana dla organizacji miedzyrzadowych.

— Kategoria C: Organizacje, ktére wnoszg wktad merytoryczny w prace grupy roboczej i aktywnie
w nich uczestnicza.

Procedura ustalania powigzania jest nastepujaca:

— Organizacja chcaca utworzy¢ powigzanie powinna wysta¢ formularz wniosku o powiagzanie do biura
CEO z kopiami do pracownika komitetu technicznego lub podkomitetu oraz do pracownika
technicznego IEC CO lub menadzera technicznego ds. programu ISO CS.

— formularz ISO wniosku o powigzanie jest dostepny tutaj
— formularz IEC wniosku o powigzanie jest dostepny tutaj

UWAGA  Przed ztozeniem wniosku organizacja zawsze kontaktuje sie z pracownikami komitetu technicznego lub
podkomitetu, Zaleca sie, aby pracownicy komitetu technicznego lub podkomitetu upewnili sie woéwczas, Ze
organizacja jest Swiadoma obowigzkéw okreslonych w 1.17.1, tj. dotyczacych praw autorskich, procedur ISO/IEC,
w tym IPR, oraz praw patentowych.

— Biuro CEO potwierdza, ze sa spelione kryteria kwalifikacyjne, a nastepnie konsultuje sie z jednostka
krajowa kraju, w ktérym organizacja sktadajaca wniosek ma swoja siedzibe;

— W przypadku zastrzezen jednostki krajowej kraju, w ktérym organizacja sktadajaca wniosek ma
swojg siedzibe, sprawe przekazuje sie do decyzji zarzadu technicznego;

— Jezeli nie ma zastrzezen jednostki krajowej kraju, w ktérym organizacja sktadajaca wniosek ma
swojg siedzibe, wniosek przekazuje sie do sekretarza komitetu technicznego lub podkomitetu
z prosba o rozestanie do glosowania.

1.17.3 Akceptacja (powiazania kategorii A, Bi C)

Zgoda na utworzenie powigzan kategorii A, B i C wymaga zatwierdzenia wniosku przez dwie trzecie
gtosujacych cztonkéw P.

Zacheca sie komitety do zabiegania o udziat wszystkich stron na poczatku opracowania tematu pracy.
Jezeli wniosek o powigzanie kategorii C jest przedstawiony na p6znym etapie opracowania okreslonego
tematu pracy, czlonkowie P rozwaza wartos¢, jakg moze dodaé¢ dana organizacja pomimo jej p6znego
zaangazowania sie w prace grupy robocze;j.
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1.17.4 Warunki do ubiegania sie o powiazanie

1.17.4.1 Na poziomie komitetu technicznego/podkomitetu (powiagzania kategorii A i B)

Jezeli organizacja wnioskuje o powigzanie z komitetem technicznym/podkomitetem, biuro CEO
konsultuje sie z jednostka cztonkowska kraju, w ktérym organizacja ta jest umiejscowiona. Jezeli
jednostka cztonkowska uwaza, Ze organizacja nie spelnia niezbednych kryteriéw, sprawa zostaje
skierowana do TMB w celu okre$lenia warunkéw do ubiegania sie o powigzanie.

Biuro CEO upewnia sie rowniez, czy organizacja spetnia nastepujace kryteria kwalifikacyjne:

— jest non-profit;

— jest osoba prawng - biuro CEO bedzie prosi¢ o kopie jej statutu;

— skupia cztonkéw i jest otwarta dla cztonkéw na calym swiecie lub w regionie o szerokim zasiegu;

— poprzez swoje dziatania i cztonkostwo wykazuje, ze ma kompetencje i wiedze, aby wnosi¢ wktad
w opracowanie Norm Miedzynarodowych, lub upowaznienie do promowania ich wdrozenia; oraz

— ma proces angazowania interesariuszy i podejmowania decyzji na zasadzie konsensu w celu
opracowania przekazywanych danych wejSciowych (w ISO, patrz Guidance for ISO liaison
organizations — Engaging stakeholders and building consensus

iso/guidance liaison-organizations.pdf).

1.17.4.2 Na poziomie grupy roboczej (powiazania kategorii C)

Jezeli organizacja wnioskuje o powigzanie z grupa roboczga, biuro CEO skonsultuje sie z jednostka
cztonkowska kraju, w ktéorym organizacja ta jest umiejscowiona i upewni sie, czy organizacja speinia
nastepujace kryteria kwalifikacyjne:

— jest non-profit;

— poprzez swoje dziatania i cztonkostwo wykazuje, ze ma kompetencje i wiedze, aby wnosi¢ wktad
w opracowanie Norm Miedzynarodowych, lub upowaznienie do promowania ich wdrozenia; oraz

— ma proces angazowania interesariuszy i podejmowania decyzji na zasadzie konsensu w celu
opracowania przekazywanych danych wejSciowych (w ISO, patrz Guidance for ISO liaison
organizations — Engaging stakeholders and building consensus
http://www.iso.org/iso/guidance liaison-organizations.pdf).

Moga to by¢ na przyklad stowarzyszenia producentéw, stowarzyszenia handlowe, konsorcja
przemystowe, grupy uzytkownikéw oraz towarzystwa zawodowe i naukowe. Organizacje powigzane
powinny by¢ wielonarodowe (pod wzgledem ich celéw i dziatalno$ci w zakresie opracowania norm),
moga skupia¢ cztonkéw indywidualnych, przedsiebiorstwa lub kraje i moga mie¢ charakter trwaty lub
tymczasowy.

1.17.5 Prawaiobowiazki

1.17.5.1 Na poziomie komitetu technicznego/podkomitetu (powiagzania kategorii A i B)
Komitety techniczne i podkomitety powinny zabiegaé o uzyskanie od organizacji powigzanej petnego

i, jesli to mozliwe, formalnego poparcia dla kazdego dokumentu, ktérym ta organizacja jest
zainteresowana.
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Zaleca sie, aby wszelkie uwagi zgtoszone przez organizacje powigzane byty traktowane tak samo jak
uwagi zgtoszone przez jednostki cztonkowskie. Nie zaleca sie zaktada¢, ze odmowa przez organizacje
powiagzana pelnego poparcia tematu jest trwatym sprzeciwem. Jezeli takie zastrzezenia sa traktowane
jako trwate sprzeciwy, komitety proszone sg o odwotanie sie do rozdziatu 2.5.6, w ktérym podano dalsze

wytyczne.
1.17.5.2 Na poziomie grupy roboczej (powiazania kategorii C)

Organizacje powigzane kategorii C maja prawo uczestniczy¢ jako pelnoprawni cztonkowie w grupie
roboczej, zespole ds. utrzymywania aktualnosci lub zespole roboczym (patrz 1.12.1), ale nie jako
prowadzacy temat lub przewodniczacy.

Eksperci organizacji powigzanych kategorii C dzialajg jako oficjalni przedstawiciele organizacji, ktéra ich
nominowata. Moga uczestniczy¢ w posiedzeniach plenarnych komitetu tylko wtedy, gdy zostang
wyraznie zaproszeni przez komitet. Jezeli zostana zaproszeni przez komitet, moga uczestniczy¢
w posiedzeniu wytgcznie w charakterze obserwatorow.

1.17.6 Przeniesienie powigzan w przypadku przeksztalcenia komitetu projektowego
w komitet techniczny lub podkomitet

Jezeli komitet projektowy zostaje przeksztatcony w komitet techniczny lub podkomitet, nowy komitet

techniczny lub podkomitet powinien przyja¢ uchwate potwierdzajaca przeniesienie powigzan kategorii
A iB. Zatwierdzenie uchwalty wymaga wiekszosci 2/3 glosujacych cztonkéw P.
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Tablica 1 — Kategorie powiazan

Kategoria A B C
Cel Whnoszenie znaczacego wkitadu | State otrzymywanie informacji | Wnoszenie wktadu
w prace komitetu. o pracach komitetu. merytorycznego
W opracowywanie norm
w grupie robocze;j.
Warunkido |— Non-profit Tylko organizacje — Non-profit
ublega!nla S19 | —  Osoba prawna migdzyrzgdowe — Odpowiednie
0 powigzanie . .
. , — Non-profit kompetencje
— Skupia cztonkéw 0 e .
et i doswiadczenie
(na catym $wiecie lub — Osoba prawna
w duzym regionie) S e — Proces angazowania
A " A Interesariuszy
— Odpowiednie (na catym $wiecie lub . X . .
. . .. i podejmowanie decyzji
kompetencje w duzym regionie) .
B . na zasadzie konsensu
i doswiadczenie Co
— Odpowiednie : .
. . . (Wszystkie szczeg6ty — patrz
— Proces angazowania kompetencje 1.17.4.2)
interesariuszy i doswiadczenie R
i podejmowanie decyzji . .
. — Proces angazowania
na zasadzie konsensu . .
interesariuszy
(Wszystkie szczeg6ty - patrz i podejmowanie decyzji
1.17.4.1) na zasadzie konsensu
(Wszystkie szczeg6ty - patrz
1.17.4.1)
Poziom TC/SC TC/SC Grupa robocza
Uczestnictwo | Uczestnictwo w posiedzeniach | Tylko otrzymywanie Petne uczestnictwo jako
TC/SC, dostep do informacji o pracach cztonek WG (ale bez funkcji
dokumentéw, mozliwo$¢ (dostep do dokumentow). przewodniczacego lub
zglaszania ekspertow, prowadzacego temat).
ktérzy moga by¢ tez
przewodniczacymi
lub prowadzacymi temat.
Prawa Bez prawa gltosowania, ale Bez prawa gltosowania, ale Eksperci moga uczestniczy¢
iobowiazki |mozliwo$¢ opiniowania mozliwo$¢ opiniowania w posiedzeniach komitetu,
(uwagi sa traktowane tak (uwagi s3 traktowane tak jezeli sg wyraznie zaproszeni
samo jak uwagi jednostek samo jak uwagi jednostek przez komitet, ale wytgcznie
cztonkowskich). cztonkowskich). jako obserwatorzy.
Mozliwo$¢ proponowania Bez mozliwosci proponowania | Bez mozliwosci proponowania
nowych tematéw prac (patrz |nowych tematédw prac. nowych tematéw prac.
2.3.2).

2 Opracowywanie Norm Miedzynarodowych
2.1 Podejscie do tematu

2.1.1 Postanowienia ogélne
Podstawowym zadaniem komitetu technicznego lub podkomitetu jest opracowywanie i utrzymywanie

aktualno$ci Norm Miedzynarodowych. Zacheca sie jednak zdecydowanie komitety do brania pod uwage
publikacji produktéw posrednich opisanych w Rozdziale 3.
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W opracowywaniu Norm Miedzynarodowych nalezy stosowac opisane nizej podejscie do tematu.

2.1.2 Strategiczny biznesplan

W Zataczniku SC opisano cele strategicznych biznesplanéw oraz procedure stosowang do ich
opracowania i zatwierdzania.

Kazdy komitet techniczny powinien przygotowac strategiczny biznesplan w zakresie wiasnej dziedziny
dziatalnosci,

a) biorac pod uwage srodowisko biznesowe, w ktérym opracowuje swoj program prac;
b) wskazujac te obszary programu prac, ktére sg rozwojowe, te ktore zostaly zakoniczone i zblizajace
sie do zakonczenia lub wykazujace staly postep, a takze obszary, w ktérych postep nie zachodzi

i zaleca sie je anulowac (patrz réwniez 2.1.9);

c) oceniajac potrzeby podjecia nowelizacji (patrz réwniez odpowiednie Suplementy do Dyrektyw
ISO/IEC);

d) okreslajac zamiary co do pojawiajacych sie potrzeb.

Strategiczny biznesplan powinien by¢ formalnie uzgodniony przez komitet techniczny i wigczony do
sprawozdania przedstawianego systematycznie zarzadowi technicznemu do przegladu i zatwierdzenia.

UWAGA W ISO, TMB zatwierdza tylko pierwszy strategiczny biznesplan, a komitety sa odpowiedzialne za
zapewnienie ich regularnej aktualizacji i nowelizacji.

2.1.3 Etapy tematu

2.1.3.1 W Tablicy 2 przedstawiono kolejno$¢ etapéw tematu, w ktédrych wykonuje sie prace
techniczne i podano nazwy dokumentéw towarzyszacych kazdemu etapowi. Opracowywanie
Specyfikacji Technicznych, Raportéw Technicznych i Specyfikacji Powszechnie Dostepnych opisano
w Rozdziale 3.

Tablica 2 — Etapy tematu i dokumenty towarzyszace

Dokument towarzyszacy
Etap tematu
Nazwa Skrot
Etap wstepny wstepny temat pracy 2 PWI
Etap propozycji propozycja nowego tematu? NP
Etap przygotowawczy | projekt(-y) roboczy(-e)2 WD
Etap komitetu projekt(-y) komitetu? CD
Etap ankiety projekt do ankiety? ISO/DIS
IEC/CDV
Etap zatwierdzania koncowy projekt Normy Miedzynarodowej ¢ FDIS
Etap publikacji Norma Miedzynarodowa ISO, IEC lub ISO/IEC
a  Te etapy moga by¢ pominiete, jak opisano w Zataczniku F.
b WSO projekt Normy Miedzynarodowej, w IEC projekt komitetu do gtosowania.
¢ Moze by¢ pominiety (patrz 2.6.4).
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2.1.3.2 Kroki prowadzace do publikacji Normy Miedzynarodowej zilustrowano w F.1.

2.1.3.3 W Suplementach ISO i IEC do Dyrektyw ISO/IEC przedstawiono w postaci tablicy etapy
tematu z oznaczeniem numerycznym podetapéw.

W celu utatwienia monitorowania opracowywania tematu ISO przyjeta systematyczne podej$cie do
zarzadzania tematami, oparte na podziale tematéw na etapy i podetapy.

System zarzadzania tematami jest zwigzany ze szczegétowym systemem Sledzenia tematu, ktory jest
podzbiorem systemu Zharmonizowanego Kodowania Etapow ISO Guide 69:1999 Harmonized Stage Code
system (Edition 2) — Principles and guidelines for use. W Zataczniku SD podano w postaci tablicy system
Sledzenia tematu, z oznaczeniem numerycznym zwigzanych podetapow. Temat jest rejestrowany w bazie
danych Sekretariatu Centralnego ISO po osiggnieciu kazdego okreslonego etapu, w ktérym dziatanie lub
decyzja wskazana w tym punkcie zostata podjeta, a Sekretariat Centralny ISO zostat poinformowany
zgodnie z planem.

2.14 Opis tematu i jego akceptacja

Tematem jest kazda praca prowadzaca do wydania nowej, zmienionej lub znowelizowanej Normy
Miedzynarodowej. Temat moze podlega¢ dalszemu podziatowi (patrz réwniez.2.1.5.4).

Temat nalezy podjaé¢ tylko wtedy, gdy propozycja zostata zaakceptowana zgodnie z odpowiednig procedura
(patrz 2.3 odnosnie do propozycji nowych tematow prac oraz odpowiednie Suplementy do Dyrektyw ISO/IEC
w odniesieniu do przegladu i utrzymania istniejacych Norm Migdzynarodowych).

2.1.5 Program prac

2.1.5.1 Program prac komitetu technicznego lub podkomitetu sktada sie ze wszystkich tematéw
nalezacych do tego komitetu technicznego lub podkomitetu, tacznie z utrzymaniem aktualno$ci
opublikowanych norm.

2.1.5.2 Ustalajgc program prac, kazdy komitet techniczny lub podkomitet powinien wzigé pod uwage
wymagania planowania sektorowego, a takze zapotrzebowanie na Normy Miedzynarodowe zgtoszone
przez os$rodki spoza komitetu technicznego, tj. inne komitety techniczne, grupy doradcze zarzadu
technicznego, komitety do spraw polityki i organizacje spoza ISO i IEC. (Patrz rowniez 2.1.2.)

2.1.5.3 Tematy powinny miesci¢ sie w uzgodnionym zakresie komitetu technicznego. Ich wybor
powinien by¢ poprzedzony doktadng analizg pod wzgledem zgodnosci z celami i mozliwo$ciami ISO i IEC.
(Patrz rowniez Zatacznik C).

2154 Kazdy temat w programie prac powinien otrzyma¢ numer (patrz Suplementy IEC do
Dyrektyw ISO/IEC odnos$nie do numerowania dokumentéw w IEC) i pod tym numerem powinien
wystepowal w programie az do zakonczenia prac nad tematem lub uzgodnienia decyzji o jego
anulowaniu. Komitet techniczny lub podkomitet moze dokona¢ dalszego podziatu numeru tematu, jezeli
okaze sie konieczny podziat samego tematu. Cze$ci wynikajace z podzielenia prac powinny miesci¢ sie
catkowicie w zakresie pierwotnego tematu; w przeciwnym razie nalezy sformutowac propozycje nowego
tematu prac.

2.1.5.5 Program prac powinien wskazywac, jesli to wlasciwe, podkomitet i/lub grupe robocza, do
ktérych nalezy kazdy temat.

2.1.5.6 Uzgodniony program prac nowego komitetu technicznego nalezy przedstawi¢ zarzadowi
technicznemu do zatwierdzenia.
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2.1.6 Planowane terminy wykonania

Komitet techniczny lub podkomitet powinien ustali¢ dla kazdego tematu w programie prac planowane
terminy zakonczenia kazdego z nastepujacych zadan:

— zakonczenie pierwszego projektu roboczego (w przypadku, gdy zgtaszajacy propozycje nowego
tematu dostarczyt tylko szkic dokumentu roboczego - patrz 2.3);

— rozestanie pierwszego projektu komitetu;

— rozestanie projektu do ankiety;

— rozestanie koncowego projektu Normy Miedzynarodowej (w porozumieniu z biurem CEO);
— publikacja Normy Miedzynarodowej (w porozumieniu z biurem CEO).

UWAGA Komitety moga podjac¢ decyzje o pominieciu etapu projekt komitetu (CD) zgodnie z Zatgcznikiem SS.
Zgodnie z 2.6.4 nalezy poming¢ koncowy projekt Normy Miedzynarodowej (FDIS), jezeli nie ma zadnych zmian
technicznych do wprowadzenia.

Planowane terminy wykonania powinny odpowiada¢ najkrétszym mozliwym okresom opracowania, tak aby
szybko opracowywaé¢ Normy Miedzynarodowe; nalezy o nich powiadomi¢ biuro CEO, ktére rozprowadza te
informacje ws$réd wszystkich jednostek krajowych. Ustalanie planowanych terminéw wykonania - patrz
Suplementy do Dyrektyw ISO/IEC.

Ustalajgc planowane terminy wykonania, nalezy bra¢ pod uwage zaleznos$ci miedzy tematami.
Pierwszenstwo powinny mie¢ tematy prowadzace do Norm Miedzynarodowych, od ktérych bedzie
uzaleznione wprowadzenie innych Norm Miedzynarodowych. Najwyzszy priorytet nalezy nadac
tematom, ktére maja znaczacy wptyw na handel miedzynarodowy i sa uznane za takie przez zarzad
techniczny.

Zarzad techniczny moze réwniez poleci¢, aby sekretariat wtasciwego komitetu technicznego lub
podkomitetu przekazat ostatni dostepny projekt do biura CEO w celu opublikowania jako Specyfikacja
Techniczna (patrz 3.1).

Wszystkie planowane terminy wykonania powinny by¢ stale kontrolowane i zmieniane w razie potrzeby,
i powinny by¢ wyraznie podawane w programie prac. O zmienionych terminach nalezy zawiadamia¢

zarzad techniczny. Zarzad techniczny anuluje wszystkie tematy prac, ktore sg w programie dtuzej niz 5
lat i nie osiagnety etapu zatwierdzania (patrz 2.7).

2.1.6.1 Postanowienia ogélne

Jezeli proponowany nowy temat zostaje zatwierdzony (niezaleznie od tego czy dotyczy nowego produktu
normalizacyjnego, czy nowelizacji istniejacego), przy przedstawianiu wynikéw Sekretariatu Centralnego
ISO, sekretariat komitetu powinien réwniez wskaza¢ wybrang $ciezke opracowania norm z nizej
podanych:

sciezka opracowywania norm SDT 18 — 18 miesiecy do publikacji

sciezka opracowywania norm SDT 24 — 24 miesigce do publikacji

sciezka opracowywania norm SDT 36 — 36 miesiecy do publikacji

Wszystkim nowym tematom sg automatycznie przypisywane nastepujace daty graniczne:
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— Data graniczna zarejestrowania DIS (etap 40.00): 12 miesiecy przed koncem wybranej $Sciezki
opracowywania norm.

— Data graniczna publikacji (etap 60.60): Maksymalny czas trwania wybranej Sciezki opracowywania
norm.

UWAGA Tematy opracowywane z zastosowaniem $ciezki 18-miesiecznej powinny kwalifikowac¢ sie do ‘Procesu
bezposredniej publikacji’ oferowanego przez ISO/CS, jezeli przejda pomyslnie glosowanie na DIS w ciggu 13
miesiecy od zarejestrowania tematu. Proces ten skraca przygotowanie publikacji mniej wiecej o jedng trzecia.

Przypomina sie sekretariatom komitetow o przeprowadzaniu oceny ryzyka podczas planowania tematu,
w celu wcze$niejszego identyfikowania potencjalnych probleméw i odpowiedniego ustalania terminéw
wykonania. Planowane terminy wykonania powinny by¢ stale przegladane przez sekretariaty komitetow,
ktére powinny zapewni¢, aby byly przegladane i potwierdzone lub zmienione na kazdym posiedzeniu
komitetu. Podczas takich przegladéw nalezy réwniez dazy¢ do potwierdzenia, Ze tematy maja ciggle
znaczenie dla rynku, a w przypadkach kiedy okaze sie, Ze nie s3 juz potrzebne albo prawdopodobne daty
zakonczenia sg zbyt p6zne, co sktania uczestnikéw rynku do przyjecia alternatywnego rozwigzania,
tematy powinny by¢ anulowane lub przeksztalcone w inne produkty normalizacyjne (patrz 2.1.6.2).

UWAGA Czas przeznaczony na badania miedzylaboratoryjne w trakcie opracowywania normy nie powinien by¢
wliczany do catkowitego czasu opracowania. Podczas badan miedzylaboratoryjnych $ciezke opracowywania normy
wstrzymuje sie na wniosek sekretariatu skierowany do ISO/CS.

2.1.6.2 Automatyczne anulowanie tematoéw (i ich przywracanie)

Jezeli data graniczna dla DIS (etap 40.00) lub publikacji (etap 60.60) zostaty przekroczone, komitet
powinien w ciggu 6 miesiecy podjac¢ decyzje o jednym z nastepujacych dziatan:

a) w przypadku tematéw na etapie przygotowawczym lub na etapie komitetu: przedstawienie DIS — jezeli
zawartos¢ techniczna jest akceptowalna i dopracowana;

b) w przypadku tematow na etapie ankiety: przedstawienie drugiego DIS lub FDIS — jezeli zawartosc
techniczna jest akceptowalna i dopracowana;

c) publikacja TS - jezeli zawartosc¢ techniczna jest akceptowalna, ale niewystarczajaco dopracowana
jako materiat na przysztg Norme Miedzynarodowg;

d) publikacja PAS - jezeli zawarto$c¢ techniczna jest akceptowalna, ale niewystarczajaco dopracowana
jako materiat na przyszita Norme Miedzynarodowa lub TS;

e) przedstawienie do ISO/TMB wniosku o przedtuzenie - jezeli nie mozna uzyska¢ konsensu, ale ze
strony interesariuszy istnieje duze zainteresowanie kontynuowaniem tematu - komitetowi mozna
przyznac jedno przediuzenie do 9 miesiecy podczas catego okresu opracowywania tematu ale
zalecana jest publikacja posrednich produktéw normalizacyjnych (takich jak PAS i TS);

f) anulowanie tematu pracy - jezeli komitet nie jest w stanie znalez¢ rozwigzania.
Jezeli po sze$ciu miesigcach nie zostanie podjete zadne z powyzszych dziatan, temat powinien by¢

automatycznie anulowany przez Sekretariat Centralny ISO. Takie tematy moga by¢ przywrécone
wytacznie po zatwierdzeniu przez Zarzad Techniczny ISO.
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2.1.7  Zarzadzanie tematami

Sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu odpowiada za zarzadzanie wszystkimi tematami
w programie prac tego komitetu technicznego lub podkomitetu, w tym za monitorowanie ich postepu
zgodnie z ustalonymi planowanymi terminami wykonania.

Jezeli nie sa dotrzymywane planowane terminy wykonania (patrz 2.1.6) i praca nie ma dostatecznego
poparcia (to znaczy, nie sg spetnione wymagania akceptacji dotyczace nowych prac podane w 2.3.5),
odpowiedzialny komitet powinien anulowa¢ temat prac.

2.1.8 Prowadzacy temat

Komitet techniczny lub podkomitet powinien do opracowania kazdego tematu mianowac prowadzacego
temat (przewodniczacego WG, desygnowanego eksperta lub sekretarza, jesli to wtasciwe), bioragc pod
uwage nominacje prowadzacego temat, zawarta w propozycji nowego tematu prac (patrz 2.3.4). Nalezy
upewnic sie, ze prowadzacy temat bedzie miat dostep do odpowiednich $rodkéw, aby wykonac prace
zwigzane z opracowaniem projektu. Prowadzacy temat powinien dziataé wytacznie w interesie
miedzynarodowym, niezaleznie od stanowiska krajowego. Zaleca sie, aby prowadzacy temat byt
przygotowany do dziatania w razie potrzeby jako konsultant w zakresie problemoéw technicznych,
powstajacych od etapu propozycji do etapu publikacji (patrz 2.5 do 2.8).

Sekretariat powinien przekaza¢ nazwisko i adres prowadzgcego temat, wraz z podaniem odpowiedniego
tematu, do biura CEO.

2.1.9 Kontrola postepu prac

Podkomitety i grupy robocze powinny sporzadzac okresowe sprawozdania dla komitetu technicznego
(patrz rowniez Suplementy ISO i IEC do Dyrektyw ISO/IEC). W kontroli postepu prac s3 pomocne
spotkania miedzy ich sekretariatami.

Biuro CEO powinno monitorowac postep wszystkich prac i okresowo sktada¢ sprawozdania zarzadowi
technicznemu. W zwigzku z tym biuro CEO powinno otrzymywac¢ kopie dokumentéw zgodnie
z Suplementami ISO i [EC do Dyrektyw ISO/IEC.

Aby umozliwi¢ Sekretariatowi Centralnemu ISO monitorowanie postepu wszystkich prac i okresowe
raportowanie Zarzadowi Technicznemu ISO, sekretariat komitetu powinien zapewni¢, aby Sekretariat
Centralny ISO byt zawsze informowany o rozprowadzaniu nowego dokumentu.

2.1.10 Odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie zapisow

Odpowiedzialnos¢ za utrzymywanie zapisow dotyczacych pracy komitetow i przygotowanie do
publikacji Norm Miedzynarodowych i innych produktéw normalizacyjnych ISO jest podzielona miedzy
sekretariaty komitetéw i Sekretariat Centralny ISO. Utrzymywanie takich zapisow jest szczeg6lnie wazne
w kontekscie zmian jednostek cztonkowskich odpowiedzialnych za sekretariat. Wazne jest rowniez, aby
kluczowe decyzje i wazna korespondencja odnoszaca sie do opracowania Norm Miedzynarodowych i
innych produktéw normalizacyjnych ISO byta mozliwa do odzyskania w przypadku kontrowers;ji
dotyczacych pochodzenia tresci technicznej publikacji.

Sekretariaty komitetow powinny ustanowi¢ i utrzymywac zapisy dotyczace wszystkich oficjalnych
dziatan dotyczacych ich komitetéw, w szczego6lnosci egzemplarze wzorcowe zatwierdzonych protokotéow
posiedzen i uchwat. Kopie dokumentéw roboczych, wynikéw glosowania itp. powinny byc¢
przechowywane co najmniej tak dtugo, az publikacje, do ktorych sie one odnosza, zostang znowelizowane
lub zakonczony zostanie ich nastepny przeglad okresowy, ale w kazdym przypadku co najmniej przez
piec lat po publikacji zwigzanych Norm Miedzynarodowych lub innych produktéw normalizacyjnych ISO.
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Sekretariat Centralny ISO powinien utrzymywaé egzemplarze wzorcowe wszystkich Norm
Miedzynarodowych i innych produktéw normalizacyjnych ISO, t3cznie z wydaniami wycofanymi,
i powinien utrzymywac aktualne zapisy gtosowania jednostek cztonkowskich odnoszacych sie do tych
publikacji. Kopie projektow Norm Miedzynarodowych (DIS) i koncowych projektow Norm
Miedzynarodowych (FDIS) tgcznie ze zwigzanymi sprawozdaniami z glosowania, a takze koncowe
korekty, powinny by¢ utrzymywane co najmniej tak dtugo, az publikacje, do ktérych sie one odnoszg,
zostang znowelizowane lub zakonczony zostanie ich nastepny przeglad okresowy, ale w kazdym
przypadku co najmniej przez piec¢ lat po publikacji.

2.2 Etap wstepny

2.2.1 Komitety techniczne lub podkomitety mogg wprowadza¢ do swoich programéw prac, zwykla
wiekszoscig gltoséw cztonkéw P, wstepne tematy prac (na przyktad odpowiadajace tematom zwigzanym
z rozwijajacymi sie technologiami), ktore nie sg jeszcze dostatecznie dojrzate do przejscia na nastepne
etapy, i dla ktérych nie mozna okres$li¢ terminéw wykonania.

Takie tematy mogg obejmowa¢ na przyklad tematy wymienione w strategicznym biznesplanie,
w szczego6lnosci te, ktore podano zgodnie z 2.1.2 d), zamiary co do pojawiajacych sie potrzeb.

2.2.2 Wszystkie wstepne tematy prac powinny by¢ zarejestrowane w programie prac.

2.2.3 Wszystkie wstepne tematy prac powinny by¢ poddawane przez komitet okresowym przegladom.
Komitet powinien oceni¢ znaczenie dla rynku i Srodki potrzebne do realizacji wszystkich takich tematéw.

Wszystkie wstepne tematy prac w IEC, ktore nie przeszly do etapu propozycji przed terminem podanym
przez TC/SC, aw ISO w ciagu 3 lat, bedg automatycznie anulowane.

2.2.4 Ten etap moze by¢ wykorzystany do opracowania propozycji nowego tematu prac (patrz 2.3)
i przygotowania wstepnego projektu.

2.2.5 Przed przystagpieniem do etapu przygotowawczego wszystkie takie tematy powinny by¢
zaakceptowane zgodnie z procedurg opisang w 2.3.

2.3 Etap propozycji

W przypadku propozycji opracowania produktéw normalizacyjnych dotyczacych systemoéw zarzadzania,
patrz Zatacznik SL.

2.3.1 Propozycja nowego tematu (NP) jest propozycja:

— nowej normy;

— nowej czesci istniejacej normy;

— Specyfikacji Technicznej (patrz 3.1) lub Specyfikacji Powszechnie Dostepnej (patrz 3.2).
Etap NP (2.3) nie jest wymagany w przypadku:

— nowelizacji lub zmiany istniejacej Normy Miedzynarodowe;j,

— nowelizacji istniejgcej TS lub PAS (jezeli trwa 6-letni okres aktualno$ci dokumentu),

— przeksztatcenia TS lub PAS w IS.
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Komitet powinien jednak przyja¢ uchwate zawierajgca nastepujace elementy: 1) planowane terminy
wykonania, 2) potwierdzenie, ze zakres nie bedzie rozszerzony, oraz 3) przewodniczacego lub
prowadzacego temat. Komitet powinien réwniez ogtosi¢ nabdr ekspertéw. (Formularz 4 nie jest

wymagany).
Do przeksztatcenia TS lub PAS w IS wymagana jest uchwata przyjeta wiekszos$cig dwoch trzecich.

Jezeli nowelizacja lub zmiana powoduje rozszerzenie zakresu, stosuje sie 2.3 (nalezy zainicjowac
gtosowanie NP i wymagany jest Formularz 4).

2.3.2 Propozycje nowego tematu w ramach zakresu istniejgcego komitetu technicznego lub
podkomitetu moze ztozy¢ w odpowiedniej organizacji:

— jednostka krajowa;

— sekretariat danego komitetu technicznego lub podkomitetu;
— inny komitet techniczny lub podkomitet;

— organizacja powigzana kategorii A;

— zarzad techniczny lub jedna z jego grup doradczych;

— Dyrektor Naczelny.

2.3.3 Jezeli zainteresowanie wykazuja komitety techniczne zarowno ISO, jak i IEC, Dyrektorzy Naczelni
powinni zorganizowaé niezbedng koordynacje. (Patrz rowniez Zatacznik B).

2.3.4 Kazda propozycja nowego tematu powinna by¢ przedstawiona na witasciwym formularzu
i w pelni uzasadniona oraz wtasciwie udokumentowana (patrz Zatacznik C).

Zgtaszajacy propozycje nowego tematu powinien:

— dotozy¢ wszelkich staran, aby dostarczy¢ pierwszy roboczy projekt do dyskusji lub przynajmnie;j
powinien dostarczy¢ szkic takiego projektu roboczego;

— nominowaé prowadzacego temat;

— przedyskutowa¢ propozycje z Kkierownictwem Kkomitetu przed ztozeniem odpowiedniego
formularza, aby wybra¢ witasciwa $ciezke opracowywania (na podstawie potrzeb rynku)
i zaplanowa¢ harmonogram tematu, w tym kluczowe terminy oraz proponowang date pierwszego
posiedzenia.

Formularz powinien by¢ przedtozony w Biurze CEO lub sekretariacie wiasciwego komitetu w przypadku
propozycji wchodzacej w zakres istniejgcego komitetu.

Biuro CEO lub przewodniczacy i sekretariat wtasciwego komitetu powinni zapewni¢, aby propozycja
zostala wtasciwie opracowana zgodnie z wymaganiami ISO i IEC (patrz Zatacznik C) i zawierata
informacje pozwalajace na podjecie przemyslanej decyzji przez jednostki krajowe.

Biuro CEO lub przewodniczacy i sekretariat wiasciwego komitetu powinni réwniez oceni¢ zwigzek
propozycji z prowadzonymi pracami i mogg skonsultowac sie ze stronami zainteresowanymi, w tym
zarzadem technicznym lub komitetami prowadzgcymi zwigzane prace. W razie konieczno$ci mozna
powotaé grupe ad hoc do zbadania propozycji. Zaleca sie, aby przeglad propozycji nie przekraczat
2 tygodni.
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We wszystkich przypadkach biuro CEO lub przewodniczacy i sekretariat wtasciwego komitetu moga
réwniez doda¢ do formularza propozycji uwagi i zalecenia.

Patrz Zatacznik K w odniesieniu do propozycji dotyczacych komitetéw projektowych.

Kopie wypetnionego formularza nalezy rozesta¢ do gtosowania wérdd cztonkéw P oraz informacyjnie do
cztonkéw O komitetu technicznego lub podkomitetu i organizacji powigzanych.

W formularzu powinna by¢ podana proponowana data udostepnienia publikacji.
Decyzja o propozycji nowego tematu powinna by¢ podjeta korespondencyjnie.
Glosy nalezy odesta¢ w ciggu 12 tygodni.

Komitet moze zdecydowa¢ indywidualnie w kazdym przypadku, przez przyjecie uchwaty, o skréceniu
okresu gtosowania na propozycje nowego tematu do 8 tygodni.

Wypelniajac formularz gtosowania, jednostki krajowe powinny dostarczy¢ stwierdzenie uzasadniajace
ich decyzje o glosie negatywnym (,stwierdzenie uzasadniajgce”). W przypadku braku takiego
uzasadnienia gtos negatywny jednostki krajowej nie zostanie zarejestrowany i nie bedzie brany pod
uwage.

2.3.5 Przyjecie propozycji wymaga

a) zaakceptowania tematu pracy przez wiekszos¢ 2/3 cztonkéw P komitetu technicznego lub
podkomitetu, biorgcych udziat w gtosowaniu - z obliczen wytgcza sie gtosy wstrzymujace sie; oraz

b) zobowiazania sie do aktywnego udziatu w opracowaniu tematu, tj. efektywnego wktadu w prace na
etapie przygotowawczym, przez zgtoszenie ekspertow technicznych i przez opiniowanie projektow
roboczych - co najmniej 4 cztonkéw P w komitetach liczacych 16 cztonkéw lub mniej i co najmniej 5
cztonkow P w komitetach liczacych 17 cztonkéw P lub wiecej; w obliczeniach bierze sie pod uwage
tylko cztonkéw P, ktérzy zaakceptowali wigczenie tematu do programu prac [patrz a)]. Jezeli
jednostka krajowa nie zglosita ekspertéw na formularzu towarzyszacym glosowaniu nad
zatwierdzeniem propozycji, wéwczas zobowiazanie sie jednostki krajowej do aktywnego udziatu
w opracowaniu projektu nie zostanie zarejestrowane i nie bedzie brane pod uwage podczas
okreslenia, czy zostaly spetnione w tym gtosowaniu kryteria zatwierdzenia.

Jezeli w kontekscie NP jednostka cztonkowska nie podata jasnego stwierdzenia uzasadniajacego dlaczego
gtosowata ,tak” lub ,nie”, zaleca sie, aby sekretariat komitetu zwrdcit sie do jednostki cztonkowskiej i dat
jej dwa (2) tygodnie na dostarczenie wyjasnienia.

Jezeli jednostka cztonkowska nie dostarczy odpowiedzi w ciggu 2 tygodni, gtos nie bedzie liczony
w ogélnym wyniku.

Sekretariat nie powinien ocenia¢ uzasadnienia, a w razie watpliwosci powinien zapyta¢ jednostke
cztonkowska.

Jezeli jednostki cztonkowskie nie wskazaty eksperta w Formularzu, maja dwa (2) tygodnie od wyniku
glosowania na wskazanie eksperta. Jezeli nie bedzie to respektowane, uczestnictwo jednostki
cztonkowskiej nie bedzie liczone, co wptynie na wymaganie dotyczace zatwierdzenia wedtug b) powyze;j.

Poszczegdblne komitety moga podnosi¢ te minimalne wymagania dotyczace zgtaszanych ekspertéw.
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W przypadkach, w ktérych mozna udokumentowaé, ze wiedze przemystowsq i/lub techniczna posiada
tylko bardzo mata liczba cztonkéw P, woéwczas komitet moze prosi¢ zarzad techniczny o zgode na
prowadzenie pracy z mniej niz 4 lub 5 nominowanymi ekspertami technicznymi.

2.3.6 Po przyjeciu propozycji nowego tematu pracy powinien on by¢ wprowadzony do programu prac
odpowiedniego komitetu technicznego lub podkomitetu jako nowy temat z odpowiednio nadanym
priorytetem. Na wlasciwym formularzu nalezy poda¢ planowane terminy wykonania (patrz 2.1.6).

Wyniki gtosowania sg przekazywane do Sekretariatu Centralnego ISO (stosujac Formularz 6) lub do
Biura Centralnego IEC (stosujac Formularz RVN) w ciggu 4 tygodni po zamknieciu glosowania.

2.3.7 Wiaczenie tematu do programu prac koniczy etap propozycji.

2.4 Etap przygotowawczy

2.4.1 Etap przygotowawczy obejmuje opracowanie projektu roboczego (WD), zgodnie z Dyrektywami
ISO/IEC, Czes¢ 2.

2.4.2 Poprzyjeciu nowego tematu prowadzacy temat powinien podjac prace z ekspertami zgtoszonymi
przez cztonkéw P podczas procedury akceptacji [patrz 2.3.5a)].

2.4.3 Sekretariat moze zaproponowaé¢ komitetowi technicznemu lub podkomitetowi, na posiedzeniu
lub korespondencyjnie, utworzenie grupy roboczej, ktérej przewodniczacym jest zwykle prowadzacy
temat.

Taka grupa robocza powinna by¢ powotana przez komitet techniczny lub podkomitet, ktéry powinien
okresli¢ jej zadanie(-a) i ustali¢ terminy przedstawienia projektu(-6w) komitetowi technicznemu lub
podkomitetowi (patrz réwniez 1.12). Przewodniczacy grupy roboczej powinien dopilnowac, aby podjete
prace pozostawaly w zakresie tematu przyjetego w gtosowaniu.

2.4.4 Odpowiadajac na propozycje powotania grupy roboczej kazdy z cztonkéw P, ktorzy wyrazili
zgode na czynny udziat [patrz 2.3.5a)] powinien potwierdzi¢ zgtoszenie swojego(-ich) eksperta(-ow)
technicznego(-ych). Moga réwniez zgtosi¢ eksperta(-6w) inni cztonkowie P oraz organizacje powiazane
Alub D.

2.4.5 Prowadzacy temat odpowiada za opracowanie projektu i zwykle zwotuje i prowadzi posiedzenia
grupy roboczej. Moze on zaproponowac cztonkowi grupy roboczej dziatanie w charakterze sekretarza.

2.4.6 Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby opracowac zaré6wno wersje francuska jak i angielska tekstu,
w celu unikniecia op6znien na dalszych etapach opracowania tematu.

Jezeli norma ma by¢ opracowana w trzech jezykach (angielski - francuski - rosyjski), zaleca sie
uwzglednienie rowniez wersji rosyjskie;j.

2.4.7 Limity czasu odnoszace sie do tego etapu, patrz 2.1.6.

2.4.8 Etap przygotowawczy konczy sie udostepnieniem projektu roboczego do rozestania wsréd
cztonkéow komitetu technicznego lub podkomitetu jako pierwszego projektu komitetu (CD)
i zarejestrowaniem go przez biuro CEO. Komitet moze réwniez zadecydowaé o publikacji konicowego

projektu roboczego jako PAS (patrz 3.2), aby odpowiedzie¢ na szczegdlne potrzeby rynku.

Jezeli komitet zdecydowat sie poming¢ CD (patrz 2.5), etap przygotowawczy konczy sie wowczas, gdy
dostepny jest do rozestania projekt do ankiety (DIS) (patrz 2.6).
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2.5 Etap komitetu

2.5.1 Etap komitetu jest podstawowym etapem, na ktérym rozpatruje sie uwagi jednostek krajowych,
majac na wzgledzie osiggniecie konsensu w sprawie zawartosci technicznej. W zwigzku z tym jednostki
krajowe powinny uwaznie analizowac teksty projektéw komitetu i zgtasza¢ stosowne uwagi na tym
etapie.

Komitety moga podja¢ decyzje o pominieciu etapu CD zgodnie z Zatgcznikiem SS.

Wszystkie symbole graficzne powinny by¢ zgtaszane do odpowiedniego komitetu ISO odpowiedzialnego
za rejestracje symboli graficznych (patrz Zatacznik SH).

2.5.2 Gdy tylko jest dostepny, projekt komitetu powinien by¢ rozestany do rozpatrzenia wsréd
wszystkich cztonkéw P i cztonkéw O komitetu technicznego lub podkomitetu, z wyraznym podaniem
terminu nadsytania odpowiedzi.

Na opiniowanie projektu komitetu jednostki krajowe powinny mie¢ 8, 12 lub 16 tygodni, jak uzgodnit
komitet techniczny lub podkomitet.

Standardowo CD rozsytany jest na 8 tygodni.
Uwagi nalezy przesyta¢ w celu sporzadzenia zestawienia uwag, zgodnie z podanymi instrukcjami.

Jednostki krajowe powinny przed posiedzeniami doktadnie instruowac swoich delegatéw o stanowisku
krajowym.

2.5.3 Nie pozniej niz 4 tygodnie po terminie nadsylania odpowiedzi sekretariat powinien sporzadzic
zestawienie uwag i rozesta¢ je wsrod wszystkich cztonkéw P i cztonkéw O komitetu technicznego lub
podkomitetu. Sporzadzajac to zestawienie, sekretariat w porozumieniu z przewodniczacym komitetu
technicznego lub podkomitetu i w razie potrzeby z prowadzacym temat powinien zaproponowac sposob
dalszego postepowania:

a) omawianie projektu komitetu i uwag na nastepnym posiedzeniu, lub

b) rozestanie do rozpatrzenia poprawionego projektu komitetu, lub

c) zarejestrowanie projektu komitetu do etapu ankiety (patrz 2.6).

W przypadkach b) i c), sekretariat powinien wskaza¢ w zestawieniu uwag dzialania podjete
w odniesieniu do kazdej otrzymanej uwagi. Nalezy je udostepni¢ wszystkim cztonkom P, w razie potrzeby
przez rozestanie skorygowanego zestawienia uwag, nie pdézniej niz réwnolegle z przedstawieniem
poprawionego CD do rozpatrzenia przez komitet (przypadek b) lub jednoczes$nie z przedstawieniem
koncowej wersji projektu do biura CEO w celu zarejestrowania do etapu ankiety (przypadek c).

Komitety powinny odpowiedzie¢ na wszystkie otrzymane uwagi.

Jezeli w ciggu 8 tygodni od daty wystania, 2 lub wiecej cztonkéw P sprzeciwi sie propozycji b) lub c)
sekretariatu, projekt komitetu nalezy omoéwic na posiedzeniu (patrz 4.2.1.3).

2.5.4 Jezeli projekt komitetu jest rozpatrywany na posiedzeniu, lecz nie osiagnigto jego uzgodnienia, nalezy
w ciggu 12 tygodni rozesta¢ do rozpatrzenia nastepny projekt komitetu, uwzgledniajacy decyzje podjete
na posiedzeniu. Jednostki krajowe powinny mie¢ 8, 12 lub 16 tygodni, jak uzgodnit komitet techniczny lub
podkomitet, na zaopiniowanie tego projektu i kazdej nastepnej wersji.
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2.5.5 Rozpatrywanie kolejnych projektow nalezy kontynuowa¢ do osiggniecia konsensu cztonkéw P
komitetu technicznego lub podkomitetu, lub do czasu podjecia decyzji o zaniechaniu lub wstrzymaniu
tematu.

2.5.6 Decyzje o skierowaniu projektu do ankiety (patrz 2.6.1) nalezy podejmowac zzachowaniem
zasady konsensu.

Zadaniem przewodniczacego komitetu technicznego lub podkomitetu, w porozumieniu z sekretarzem
komitetu i w razie potrzeby z prowadzacym temat, jest ocena, czy projekt ma dostateczne poparcie,
biorac pod uwage definicje konsensu podang w ISO/IEC Guide 2:2004.

»,Konsens: Ogdlne porozumienie, charakteryzujgce sie brakiem trwatego sprzeciwu znaczacej czesci
zainteresowanych w odniesieniu do istotnych zagadnief, osiggniete w procesie rozpatrywania
pogladow wszystkich stron zainteresowanych i zblizenia przeciwstawnych stanowisk.

UWAGA Konsens nie musi oznacza¢ jednomyslnosci.”
Do definicji konsensu stosuje sie nizej podane postanowienia:

W  procesie uzyskiwania konsensu, wiele roéznych punktow widzenia bedzie wyrazanych
i rozpatrywanych w miare opracowywania dokumentu. Jednak ,trwatym sprzeciwem” s3a opinie
wyrazone podczas protokotowanych posiedzen komitetu, grupy roboczej (WG) lub innych grup (np. grup
zadaniowych, grup doradczych itp.), ktére sa podtrzymywane przez znaczaca cze$¢ zainteresowanych i
ktére nie sg kompatybilne z konsensem komitetu. Pojecie ,znaczaca cze$¢ zainteresowanych” bedzie sie
zmienia¢ w zalezno$ci od dynamiki komitetu i powinno by¢ w kazdym przypadku okreslone przez
kierownictwo komitetu. Koncepcja trwatego sprzeciwu nie ma zastosowania w kontekscie gtosowan
jednostki cztonkowskiej na CD, DIS i FDIS, ktore podlegaja stosownym regutom gtosowania.

Ci, ktérzy wyrazili trwaty sprzeciw, maja prawo by¢ wystuchani i zalecane jest nastepujace podejscie
podczas deklarowania trwatego sprzeciwu:

— Kierownictwo powinno najpierw ocenié, czy sprzeciw moze by¢ uwazany za ,trwaty sprzeciw”, tj. czy
jest podtrzymywany przez znaczacg czes$¢ zainteresowanych. Jezeli tak nie jest, kierownictwo
rejestruje sprzeciw (tj. w protokole, zapisach itp.) i kontynuuje prowadzenie pracy nad dokumentem.

— Jezeli kierownictwo stwierdza, ze wystepuje trwaly sprzeciw, nalezy sprébowac rozwigzac¢ go
w dobrej wierze. Jednak trwaty sprzeciw nie jest réwnowazny z prawem do weta. Obowigzek zajecia
sie trwatym sprzeciwem nie oznacza obowiagzku jego rozwigzania.

Odpowiedzialno$¢ za ocene, czy osiagnieto konsens, czy go nie osiggnieto, ponosi wylacznie
kierownictwo. Obejmuje to ocene, czy wystepuje trwaly sprzeciw lub czy mozna trwaty sprzeciw
rozwigza¢ bez narazenia na szwank istniejacego poziomu konsensu odnos$nie do pozostatej czeSci
dokumentu. W takich przypadkach kierownictwo rejestruje sprzeciw i kontynuuje prowadzenie pracy.

Strony, ktore zgtosity trwaty sprzeciw, mogg skorzysta¢ z mechanizmu odwotania, jak wyszczegélniono
w Rozdziale 5.

W przypadku watpliwosci dotyczacych konsensu mozna uzna¢ za wystarczajaca wiekszos¢ dwoch
trzecich gtoséw cztonkéw P komitetu technicznego lub podkomitetu do przyjecia decyzji
o zarejestrowaniu projektu komitetu jako projektu do ankiety; nalezy jednak podja¢ wszelkie proby
rozwigzania probleméw powodujacych negatywne glosy.

Z obliczen wytacza sie gtosy wstrzymujace sie, a takze gtosy negatywne bez uzasadnienia technicznego.
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Sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu odpowiedzialnego za projekt komitetu powinien
dopilnowa¢, aby projekt do ankiety uwzgledniat wszystkie decyzje podjete zaréwno na posiedzeniach jak
i korespondencyjnie.

2.5.7 W ciggu maksymalnie 16tygodni od osiggniecia konsensu w komitecie technicznym lub
podkomitecie jego sekretariat powinien przedtozy¢ w biurze CEO koncowg wersje projektu w formie
elektronicznej, odpowiedniej do rozprowadzenia ws$rdéd czlonkéw krajowych do ankiety (2.6.1)
(w przypadku podkomitetu - z kopia do sekretariatu komitetu technicznego).

Sekretariat powinien przedlozy¢ w Sekretariacie Centralnym ISO proponowany projekt Normy
Miedzynarodowej (DIS) w formie elektronicznej, tacznie ze sporzadzonym sprawozdaniem
objasniajacym (formularz 8A ISO) oraz zestawieniem uwag i dziatan podjetych w odpowiedzi na uwagi
zgtoszone do konicowego CD.

2.5.8 Limity czasu odnoszace sie do tego etapu, patrz 2.1.6.

2.5.9 Etap komitetu koniczy sie, gdy sg rozwigzane wszystkie problemy techniczne, a projekt komitetu
jest przyjety do rozestania jako projekt do ankiety i jest zarejestrowany przez biuro CEO. Teksty, ktore
nie sg zgodne z Dyrektywami ISO/IEC, Cze$¢ 2, nalezy zwrdcic¢ do sekretariatu z pro$ba o poprawienie
przed rejestracja.

2.5.10 Jezeli nie wszystkie problemy techniczne moga by¢ rozwigzane w odpowiednich limitach czasu,
komitety techniczne i podkomitety, w oczekiwaniu na uzgodnienie Normy Miedzynarodowej, moga
rozwazy¢ mozliwo$¢ publikacji produktu posredniego w postaci Specyfikacji Technicznej (patrz 3.1).

2.6 Etap ankiety

2.6.1 Na etapie ankiety, biuro CEO powinno rozesta¢ projekt do ankiety (DIS w ISO, CDV w IEC) do
wszystkich jednostek krajowych z terminem gtosowania 12-tygodni.

Zasady uzywania jezykéw, patrz Zatacznik E.

Jednostkom krajowym nalezy poda¢ date, do ktérej biuro CEO powinno otrzymaé wypetnione formularze
gltosowania..

Po zakonczeniu okresu gtosowania Dyrektor Naczelny powinien w ciggu 4 tygodni przesta¢ do
przewodniczacego i sekretariatu komitetu technicznego lub podkomitetu wyniki glosowania wraz
z wszelkimi otrzymanymi uwagami, w celu szybkiego podjecia dalszych dziatan.

2.6.2 Glosy oddawane przez jednostki krajowe powinny by¢ sprecyzowane jako: pozytywne,
negatywne lub wstrzymujace sie.

Do gtosu pozytywnego mozna dotgczy¢ uwagi redakcyjne lub techniczne, przy czym o sposobie
traktowania tych uwag decyduje sekretarz w porozumieniu z przewodniczacym komitetu technicznego
lub podkomitetu i prowadzacym projekt.

Jezeli jednostka krajowa stwierdza, ze projekt do ankiety jest nie do przyjgcia, nalezy glosowaé negatywnie
i poda¢ przyczyny techniczne. Mozna zaznaczyé, ze przyjecie okreslonych modyfikacji technicznych zmieni
glos negatywny na stanowisko akceptujace, natomiast nie nalezy oddawaé glosu akceptujacego
uwarunkowanego przyjeciem modyfikacji.

W przypadku gdy jednostka cztonkowska gtosowata negatywnie bez dotaczenia uzasadnienia, jej glos nie
bedzie liczony.
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W przypadku gdy jednostka cztonkowska glosowata negatywnie i dotgczyta uwagi, ktére nie majag
wyraznie charakteru technicznego, sekretarz komitetu powinien skontaktowaé sie z menadzerem
technicznym ds. programu ISO/CS w ciggu 2 tygodni od zamkniecia gtosowania.

2.6.3 Projekt do ankiety jest zaakceptowany, jezeli:

a) wiekszos¢ dwoch trzecich gltoséw oddanych przez cztonkéw P komitetu technicznego lub
podkomitetu jest za, oraz

b) nie wiecej niz jedna czwarta og6lnej liczby oddanych gloséw jest negatywna.
Z obliczen wytgcza sie glosy wstrzymujace sie, a takze glosy negatywne bez uzasadnienia technicznego.

Uwagi otrzymane po normalnym okresie glosowania przekazuje sie sekretariatowi komitetu
technicznego lub podkomitetu do rozpatrzenia podczas nastepnego przegladu Normy Miedzynarodowe;.

2.6.4 Po otrzymaniu wynikéw glosowania i ewentualnych uwag przewodniczacy komitetu
technicznego lub podkomitetu, we wspdlpracy z sekretariatem i prowadzacym temat oraz

w porozumieniu z biurem CEO, powinien podja¢ nastepujace dziatania:

a) gdy saspekione kryteria akceptacji wg 2.6.3 i nie ma zadnych zmian technicznych do wprowadzenia,
przej$¢ bezposrednio do publikacji (patrz 2.8);

b) gdy sa spemlione kryteria akceptacji wg 2.6.3, ale nalezy wprowadzi¢ zmiany techniczne,
zarejestrowac projekt do ankiety, po poprawieniu, jako koricowy projekt Normy Miedzynarodowej;

¢) gdy nie sa spelnione kryteria akceptacji wg 2.6.3:
1) rozesta¢ do glosowania poprawiony projekt do ankiety (patrz 2.6.1); lub

UWAGA Poprawiony projekt do ankiety jest rozsytany z terminem gtosowania 8 tygodni, ktéry mozna
przedtuzy¢ do 12 tygodni, na wniosek jednego lub wiecej cztonkéw P odpowiedniego komitetu.

2) rozestac¢ do zaopiniowania poprawiony projekt komitetu; lub

3) oméwic projekt do ankiety i uwagi na nastepnym posiedzeniu.
2.6.5 Nie p6zniej niz 12 tygodni po zakonczeniu okresu glosowania sekretariat komitetu technicznego lub
podkomitetu powinien sporzadzi¢ pelne sprawozdanie, a biuro CEO powinno rozesta¢ je do jednostek
krajowych. W sprawozdaniu nalezy:
a) podac wynik gtosowania;
b) podac decyzje przewodniczacego komitetu technicznego lub podkomitetu;

c) zamiesci¢ kopie tekstu otrzymanych uwag; oraz

d) dotaczy¢ komentarze sekretariatu komitetu technicznego lub podkomitetu do kazdej zgtoszonej
uwagi.

Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby usungc¢ problemy powodujace gtosy negatywne.
Jezeli w ciggu 8 tygodni od rozestania sprawozdania 2 lub wiecej cztonkéw P wyrazi sprzeciw wobec

decyzji przewodniczacego wg 2.6.4 ¢)1) lub 2.6.4 c)2), projekt nalezy oméwi¢ na posiedzeniu (patrz
4.2.1.3).
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Komitety powinny ustosunkowac sie do wszystkich otrzymanych uwag.

2.6.6 W przypadku gdy przewodniczacy podjat decyzje przejScia na etap zatwierdzania (patrz 2.7) lub
etap publikacji (patrz 2.8), sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu powinien w ciggu
maksymalnie 16 tygodni od zakonczenia okresu gtosowania, przy pomocy komitetu redakcyjnego,
opracowacé koncowy tekst i przesta¢ go do biura CEO w celu przygotowania i rozestania koncowego
projektu Normy Miedzynarodowe;.

Sekretariat powinien dostarczy¢ do biura CEO tekst w edytowalnym formacie elektronicznym, a takze w
formacie pozwalajacym na ocene poprawnosci zmienionej wersji.

Teksty, ktoére nie sg zgodne z Dyrektywami ISO/IEC, Cze$¢ 2, nalezy zwrdéci¢ do sekretariatu z prosba o
poprawienie przed ich rejestracja.

Poprawiony tekst nalezy przesta¢ do Sekretariatu Centralnego ISO w postaci elektronicznej, tacznie
z decyzja przewodniczacego podjeta w wyniku gltosowania, stosujac Formularz 13 ISO i dotaczajac
szczegblowe wskazanie decyzji podjetych w odniesieniu do kazdej uwagi w postaci Zatacznika B do
Formularza 13 [SO.

2.6.7 Limity czasu odnoszace sie do tego etapu, patrz 2.1.6.
2.6.8 Etap ankiety konczy sie zarejestrowaniem przez biuro CEO tekstu przeznaczonego do rozestania

jako koncowy projekt Normy Miedzynarodowej lub do publikacji jako Norma Miedzynarodowa w
przypadku wg 2.6.4 a) i b).

2.7 Etap zatwierdzania

2.7.1 Na etapie zatwierdzania, biuro CEO powinno w ciggu 12 tygodni rozesta¢ kornicowy projekt
Normy Miedzynarodowej (FDIS) do wszystkich jednostek krajowych z terminem gtosowania 8 tygodni
miesiecy (6 tygodni w IEC).

Jednostkom krajowym nalezy poda¢ date, do ktérej biuro CEO powinno otrzymaé wypetnione formularze
gltosowania.

2.7.2 Glosy oddawane przez jednostki krajowe powinny by¢ sprecyzowane jako: pozytywne,
negatywne lub wstrzymujace sie.

Jednostka krajowa moze dotaczy¢ uwagi do kazdego gtosowania na FDIS.
Jezeli jednostka krajowa stwierdza, ze koncowy projekt Normy Miedzynarodowej jest nie do przyjecia,
nalezy gtosowaé negatywnie i podac przyczyny techniczne. Nie nalezy oddawac gtosu akceptujacego

uwarunkowanego przyjeciem modyfikacji.

W przypadku gdy jednostka cztonkowska gtosowata negatywnie bez dotaczenia uzasadnienia, jej gtos nie
bedzie liczony.

W przypadku gdy jednostka cztonkowska glosowata negatywnie i dotaczyta uwagi, ktére nie maja

wyraznie charakteru technicznego, sekretarz komitetu powinien skontaktowaé sie z menadzerem
technicznym ds. programu ISO/CS w ciggu 2 tygodni od zamkniecia gtosowania..
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2.7.3 Koncowy projekt Normy Miedzynarodowej, ktory zostat poddany gtosowaniu, jest zatwierdzony,
jezeli

a) wiekszos¢ dwoch trzecich gltoséw oddanych przez cztonkéw P komitetu technicznego lub
podkomitetu jest za; oraz

b) nie wiecej niz jedna czwarta og6lnej liczby oddanych gloséw jest negatywna.

Z obliczen wytgcza sie glosy wstrzymujace sie, a takze glosy negatywne bez uzasadnienia technicznego.

2.7.4 Do zakonczenia okresu glosowania sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu
odpowiada za zwrécenie uwagi biura CEO na wszelkie btedy, jakie mogly zosta¢ wprowadzone do
projektu podczas jego przygotowania; dalszych zmian redakcyjnych i technicznych nie przyjmuje sie na
tym etapie.

2.7.5 Wszystkie otrzymane uwagi zachowuje sie do nastepnego przegladu i zapisuje w formularzu
gltosowania jako ,odnotowane do przyszlego rozpatrzenia”. Sekretarz wraz z biurem CEO mogg sie
jednak stara¢ usung¢ oczywiste btedy redakcyjne. Zmian technicznych w zatwierdzonym FDIS nie
dopuszcza sie.

W ciggu 2 tygodni po zakonczeniu okresu gtosowania biuro CEO powinno rozesta¢ do wszystkich
jednostek krajowych sprawozdanie, w ktérym podaje sie wynik glosowania oraz zawiadamia albo
o formalnej zgodzie jednostek krajowych na opublikowanie Normy Miedzynarodowej albo o formalnym
odrzuceniu koficowego projektu Normy Miedzynarodowej.

2.7.6 Jezeli konicowy projekt Normy Miedzynarodowej zostat zatwierdzony zgodnie z warunkami wg
2.7.3, powinien przejs$¢ na etap publikacji (patrz 2.8).

2.7.7 Jezeli koicowy projekt Normy Miedzynarodowej nie zostat zatwierdzony zgodnie z warunkami
wg 2.7.3, dokument nalezy zwrdéci¢ do wlasciwego komitetu technicznego lub podkomitetu w celu
ponownego rozpatrzenia w $wietle uwag technicznych zgloszonych w uzasadnieniu negatywnych
glosow.

Komitet moze podja¢ nastepujace decyzje:

— zmodyfikowany projekt przedstawi¢ ponownie jako projekt komitetu, projekt do ankiety lub, w ISO
i JTC 1, koricowy projekt Normy Miedzynarodowej;

— opublikowa¢ Specyfikacje Techniczng (patrz 3.1);
— opublikowac Specyfikacje Powszechnie Dostepna (patrz 3.2);
— anulowac¢ temat.

2.7.8 Etap zatwierdzania koniczy sie rozestaniem sprawozdania z glosowania (patrz 2.7.5)
stwierdzajacego, ze FDIS zostat zatwierdzony do publikacji jako Norma Miedzynarodowa, publikacja
Specyfikacji Technicznej (patrz 3.1.1.2), lub zwrotem dokumentu do komitetu.

2.8 Etap publikacji

2.8.1 W ciggu 6 tygodni biuro CEO powinno poprawi¢ wszelkie btedy wskazane i zwalidowane przez
sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu, opublikowa¢ i rozprowadzi¢ Norme Miedzynarodowa.

Przed publikacja dokument przesyta sie do sekretarza i prowadzacego temat do ostatecznego
sprawdzenia.
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2.8.2 Etap publikacji koniczy sie opublikowaniem Normy Miedzynarodowe;j.

2.9 Utrzymywanie aktualnosci produktéw normalizacyjnych

Procedury dotyczace utrzymywania aktualnosci produktéw normalizacyjnych s3 podane
w odpowiednich Suplementach do Dyrektyw ISO/IEC.

2.9.1 Wprowadzenie

Kazda Norma Mig¢dzynarodowa i inny produkt normalizacyjny opublikowany przez ISO lub wspoélnie z IEC
powinien by¢ poddany przegladowi okresowemu w celu okreSlenia, czy zalecane jest potwierdzenie jego
aktualnosci, nowelizacja, zmiana (dotyczy Normy Miedzynarodowej), przeksztatcenie w produkt
normalizacyjny innego rodzaju, czy wycofanie, zgodnie z Tablicg S1.

Komitet moze w dowolnym czasie migdzy okresowymi przegladami podjac¢ uchwate o rozpoczeciu nowelizacji
produktu normalizacyjnego.

Proces zainicjowania nowelizacji istniejgcego produktu normalizacyjnego (lub zmiany istniejacej Normy
Miedzynarodowej), patrz 2.3.1.

W przypadku matych zmian w Normach Miedzynarodowych, np. aktualizacji i zmian redakcyjnych, ktére
nie maja wptywu na zawarto$¢ techniczng, mozna stosowac procedure skrécona nazywang ,mata
nowelizacja”. Obejmuje ona tylko propozycje komitetu matej nowelizacji (przyjecie uchwaty
i wypelnienie formularza 8B ISO), etapy zatwierdzenia i publikacji (patrz 2.7 and 2.8). Po przyjeciu
uchwaly przez odpowiedzialny komitet techniczny i Kkonsultacji z menadzerem technicznym ds.
programu ISO koncowy projekt znowelizowanego produktu normalizacyjnego nalezy rozesta¢ do
gtosowania FDIS na 8 tygodni, a na 12 tygodni w przypadku dokumentéw w ramach porozumienia
wiedenskiego. W przedmowie do nastepnego wydania produktu normalizacyjnego nalezy wskazac, ze
jest to mata nowelizacja i wymieni¢ wprowadzone aktualizacje i zmiany redakcyjne.

Tablica S1 — Terminy przegladéw okresowych

Maksymalna liczba
Maksymalny czas ierdzer
Produkt normalizacyjny do przegladu potwierdzen Maksymalny czas Zycia
aktualnosci
okresowego
dokumentu
Norma Miedzynarodowa 5lat Nieograniczona Nieograniczony
Specyfikacja Techniczna 3 lata Zalecane 1 raz Zalecany 6 lat
(patrz 3.1.3)
Specyfikacja Powszechnie 3 lata Jeden raz 6 lat
Dostepna (patrz 3.2.4) (Jezeli nie zostanie
przeksztatcony po tym czasie,
proponowane jest wycofanie
dokumentu)
Raport Techniczny (patrz 3.3.3) | Nieokreslony Nieokreslona Nieograniczony

Przeglad okresowy zwyKle jest inicjowany w nastepujacych okolicznos$ciach:
— (wszystkie produkty normalizacyjne) z inicjatywy i w ramach zadan sekretariatu odpowiedzialnego

komitetu, zwykle po uptywie okreslonego czasu od publikacji lub ostatniego potwierdzenia
aktualnos$ci dokumentu, lub
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— (Normy Miedzynarodowe i Specyfikacje Techniczne) standardowe dziatanie Sekretariatu
Centralnego ISO, jezeli przeglad okresowy Normy Miedzynarodowej lub Specyfikacji Technicznej nie
zostal zainicjowany przez sekretariat odpowiedzialnego komitetu, lub

— (wszystkie produkty normalizacyjne) na wniosek co najmniej jednej jednostki krajowej, lub
— (wszystkie produkty normalizacyjne) na wniosek CEO.

Termin przeprowadzenia przegladu okresowego jest zwykle uzalezniony albo od roku publikacji albo,
jezeli zostata juz potwierdzona aktualno$¢ dokumentu, od roku, w ktérym zostata ostatnio potwierdzona
aktualnos$¢. Jednak nie jest konieczne czekanie z przegladem dokumentu do uptywu maksymalnego
czasu.

2.9.2 Przeglad
Przeglad trwa 20 tygodni.

UWAGA Przeglady okresowe sa administrowane elektronicznie przez Sekretariat Centralny ISO i wszystkie
jednostki cztonkowskie ISO s3 proszone o odpowiedZ na takie przeglady. Cztonkowie P-danego komitetu majg
obowiazek glosowania we wszystkich przegladach okresowych produktéw normalizacyjnych bedacych w gestii
tego komitetu. Cel przegladéw zostat rozszerzony, tak aby uzyskac informacje, czy wystapita potrzeba wykonania
modyfikacji przez jednostki cztonkowskie, tak aby normy ISO byty odpowiednie do krajowego wdrozenia. Takie
modyfikacje powinny by¢ rozwazane przez komitety w celu okreslenia, czy nalezy je wzigé pod uwage w celu
poprawy globalnego znaczenia normy. Ostateczna decyzja dotyczaca nowelizacji, potwierdzenia aktualnos$ci lub
wycofania normy nalezy do cztonkéw P odpowiedzialnego komitetu.

Po zamknieciu gtosowania, propozycja sekretariatu odzwierciedlajgca wyniki gtosowania powinna by¢
rozestana do cztonkéw komitetu technicznego lub podkomitetu stosujgc Formularz 21. Nie pdZniej niz 6
miesiecy po zamknieciu glosowania komitet powinien podja¢ ostateczng decyzje dotyczaca nowelizacji,
potwierdzenia aktualno$ci lub wycofania normy, a nastepnie sekretariat powinien przekazaé¢ decyzje
komitetu Sekretariatowi Centralnemu ISO.

2.9.3 Interpretacja wynikow glosowania

2.9.3.1 Postanowienia ogélne

ZwyKkle decyzja, czy podja¢ odpowiednie dziatanie po przegladzie okresowym, powinna by¢ podjeta
zwyklta wiekszoscia czlonkéw P glosujacych za okreSlonym dziataniem. Jednak w niektérych
przypadkach bardziej szczegétowa analiza wynikéw moze wskazywaé, ze wtasciwsza moze by¢ inna
interpretacja.

UWAGA Nie jest realne podanie konkretnych regut dla wszystkich przypadkéw podczas interpretowania
wynikéw gtosowania z powodu réznorodnos$ci mozliwych odpowiedzi, stopni wdrozenia i znaczenia komentarzy

itp.
Jezeli wyniki glosowania nie sg rozstrzygajace i/lub podstawa decyzji jest interpretacja odpowiedzi,
sekretariat powinien poprosi¢ o zatwierdzenie zaproponowanego sposobu dziatania w okreSlonym

pOZniejszym czasie, na przyktad w ciagu dwéch miesiecy.

Proponujac przyszle dzialanie nalezy wzig¢ pod uwage maksymalng liczbe potwierdzen aktualnosci
i okre$lony maksymalny czas Zycia danego produktu normalizacyjnego (patrz Tablica S1).
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2.9.3.2 Interpretacja wynikow glosowania dotyczacych Norm Miedzynarodowych
Opcja 1: Potwierdzenie aktualnosci (utrzymanie bez zmian technicznych)

Jezeli sprawdzono, ze dokument jest stosowany, ze zaleca sie aby byl on nadal dostepny, i Zze nie sg
potrzebne zmiany techniczne, mozna potwierdzi¢ aktualno$¢ produktu normalizacyjnego. Kryteria s3
nastepujace:

— norma zostala przyjeta ze zmiang lub bez zmiany lub jest stosowana w co najmniej w pieciu krajach
(jezeli kryteria te nie sg spelnione, norme zaleca sie wycofac); oraz

— zwykla wiekszos$¢ gtosujacych cztonkéw P komitetu proponuje potwierdzenie.
Opcja 2: Zmiana lub nowelizacja (utrzymanie, ze zmiang/zmianami)

Jezeli sprawdzono, ze Norma Miedzynarodowa jest stosowana, Ze zaleca sie, aby byta ona nadal dostepna,
ale ze potrzebne s3 zmiany techniczne, mozna zaproponowa¢ zmiane lub nowelizacje. Kryteria sg
nastepujace:

— Norma Miedzynarodowa zostata przyjeta ze zmianami lub bez zmian, lub jest stosowana co najmniej
w pieciu krajach (jezeli to kryterium nie jest spetnione, norme zaleca sie wycofac); oraz

— zwykla wiekszo$¢ gltosujacych cztonkéw P komitetu uwaza, Ze jest potrzebna zmiana lub nowelizacja.
W tym przypadku temat moze by¢ zarejestrowany jako zatwierdzony temat pracy (etap 10.99).

Nalezy rozesta¢ prosbe o zgtaszanie ekspertéw. Nie ma jednak wymaganej minimalnej liczby aktywnych
cztonkdéw P.

Jezeli zmiana lub nowelizacja nie rozpoczyna sie bezposrednio po zatwierdzeniu przez komitet, zalecane
jest, aby temat zostal najpierw zarejestrowany jako wstepny temat pracy i aby Norma Miedzynarodowa
zostala zarejestrowana jako potwierdzona. Jezeli temat zostanie ostatecznie zaproponowany do
zarejestrowania na etapie 10.99, nalezy odwota¢ sie do wynikéw poprzedniego przegladu okresowego i
komitet powinien podjac¢ uchwate (patrz rozdziat 2.3.1 odnosnie do procesu zainicjowania nowelizacji
lub zmiany istniejgcej Normy Miedzynarodowej).

Jezeli podjeto decyzje, ze Norma Miedzynarodowa powinna by¢ znowelizowana lub zmieniona, staje sie
nowym tematem i nalezy go doda¢ do programu prac komitetu technicznego lub podkomitetu.
Postepowanie dotyczace nowelizacji lub zmiany jest takie samo jak dla opracowania nowej Normy
Miedzynarodowej (patrz Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 1, rozdziaty 2.3 do 2.8) i obejmuje ustalenie
planowanych terminéw zakonczenia odpowiednich etapéw.

Opcja 3: Wycofanie

Jezeli norma nie zostata przyjeta ze zmianga lub bez zmiany albo nie jest stosowana co najmniej w pieciu
krajach, norme zaleca sie wycofa¢ (patrz opcje 1i 2 wyzej).

W przypadku propozycji wycofania Normy Miedzynarodowej CEO powinien poinformowac jednostki
krajowe o decyzji komitetu technicznego lub podkomitetu, z pro$ba o poinformowanie biura CEO w ciaggu
8 tygodni, jezeli sprzeciwiajg sie tej decyzji.

Kazdy otrzymany sprzeciw powinien by¢ przekazany do Zarzadu Technicznego ISO w celu oceny
i podjecia decyzji.
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2.9.3.3 Przeksztalcenie w Norme Miedzynarodowa (tylko Specyfikacji Technicznych
i Specyfikacji Powszechnie Dostepnych)

Oprocz trzech podstawowych opcji: potwierdzenia aktualno$ci, nowelizacji lub wycofania, w przypadku
okresowego przegladu Specyfikacji Technicznych i Specyfikacji Powszechnie Dostepnych czwarta opcja
jest ich przeksztatcenie w Norme Miedzynarodowa.

W celu przeksztatcenia w Norme Miedzynarodowa tekst, odpowiednio zaktualizowany, jest poddawany
normalnym procedurom opracowania okreslonym dla Normy Miedzynarodowej (patrz 2.3.1).

Procedure przeksztatcenia rozpoczyna sie zwykle od etapu gtosowania DIS. Jezeli zmiany uznane za
wymagane s3 oceniane jako na tyle znaczace, ze wymagaja petnego przegladu przez komitet przed
gtosowaniem DIS, zmieniona wersja dokumentu powinna by¢ przedstawiona do przegladu i gtosowania
jako CD.

2.9.4 Przywracanie norm wycofanych

Jezeli po wycofaniu Normy Miedzynarodowej komitet stwierdzi, zZe jest ona nadal potrzebna, moze
zaproponowac¢ przywrocenie normy. Norma powinna by¢ rozestana jako projekt Normy
Miedzynarodowej lub konicowy projekt Normy Miedzynarodowej, jesli tak zdecydowat komitet, do
glosowania przez jednostki cztonkowskie. Nalezy stosowac¢ zwykte kryteria zatwierdzenia. Jezeli norma
zostanie zatwierdzona, powinna by¢ opublikowana jako nowe wydanie z nowa dat3 publikacji.
W przedmowie nalezy wyjasnic¢, Ze norma jest wynikiem przywroécenia poprzedniego wydania.

2.10 Poprawki i zmiany

2.10.1 Postanowienia ogélne

Opublikowana Norma Miedzynarodowa moze by¢ pdzniej modyfikowana przez publikacje:

— poprawKki technicznej (tylko w IEC);

— wersji skorygowanej;

— zmiany; lub

— nowelizacji (jako cze$¢ procedury utrzymywania aktualnosci wg 2.9).

UWAGA W przypadku nowelizacji bedzie wydane nowe wydanie Normy Miedzynarodowe;.

2.10.2 Poprawki

Poprawke wydaje sie jedynie w celu skorygowania btedu lub niejasnosci, wprowadzonych w sposéb
niezamierzony podczas opracowania projektu lub publikowania, ktére mogtyby spowodowac btedne lub
niebezpieczne stosowanie publikacji.

Poprawek nie wydaje sie w celu aktualizacji informacji, ktére od czasu publikacji stracity aktualnos¢.
Nalezy zwro6ci¢ uwage sekretariatu odpowiedniego komitetu technicznego lub podkomitetu na
przypuszczalne bledy. Po potwierdzeniu przez sekretariat i przewodniczgcego, w razie potrzeby
w porozumieniu z prowadzacym temat i czlonkami P komitetu technicznego lub podkomitetu,

sekretariat powinien przekaza¢ do biura CEO propozycje poprawek, z wyjasnieniem potrzeby ich
wprowadzenia.
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Dyrektor Naczelny powinien podja¢ decyzje, w porozumieniu z sekretariatem komitetu technicznego lub
podkomitetu, biorac pod uwage skutki finansowe dla organizacji oraz interesy uzytkownikéw publikacji,
czy ma by¢ opublikowana poprawka techniczna (tylko w IEC) i/lub wersja skorygowana istniejagcego
wydania publikacji (patrz rowniez 2.10.4). Sekretariat komitetu informuje nastepnie cztonkéw komitetu
o wyniku.

Poprawki wymienia sie w przedmowie do wersji skorygowanej.

Zwykle poprawek nie wydaje sie do publikacji starszych niz 3 lata.

2.10.3 Zmiany

Zmiana zmienia i/lub uzupeinia poprzednio uzgodnione postanowienia techniczne istniejacej Normy
Miedzynarodowej. Zmiana jest czeSciowa nowelizacjg: pozostata tres¢ Normy Miedzynarodowej nie
podlega zglaszaniu uwag.

Zmiane publikuje sie zwykle jako oddzielny dokument, przy czym wydanie Normy Miedzynarodowej,
ktérego zmiana dotyczy, pozostaje w uzyciu.

Procedure opracowania i publikacji zmiany nalezy realizowa¢ zgodnie z 2.3 (ISO i JTC 1), lub zgodnie
z procedurami przegladu i utrzymywania aktualno$ci (patrz Suplement IEC) oraz 2.4, 2.5, 2.6 (projekt
zmiany, DAM), 2.7 (koficowy projekt zmiany, FDAM) i 2.8.

Na etapie zatwierdzania (2.7) Dyrektor Naczelny powinien podja¢ decyzje, w porozumieniu
z sekretariatem komitetu technicznego lub podkomitetu i biorgc pod uwage skutki finansowe dla
organizacji oraz interesy uzytkownikdw Normy Miedzynarodowej, czy ma by¢ opublikowana zmiana, czy
nowe wydanie Normy Miedzynarodowej z wprowadzong zmiang. (Patrz réwniez 2.10.4).

UWAGA W przypadkach gdy przewiduje sie czeste tworzenie dodatkéw do postanowien Normy
Miedzynarodowej, zaleca sie rozwazenie od poczatku mozliwosci opracowywania takich dodatkéw w formie serii
czesci (patrz Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 2).

2.10.4 Unikanie mnozenia modyfikacji

Nie nalezy publikowa¢ wiecej niz 2 odrebnych dokumentéw w formie poprawek technicznych (tylko

w [EC) lub zmian modyfikujgcych aktualng Norme Miedzynarodowa. Wynikiem opracowania trzeciego
takiego dokumentu powinna by¢ publikacja nowego wydania Normy Miedzynarodowe;j.

2.11 Agencje utrzymywania aktualnosci
W przypadku, gdy komitet techniczny lub podkomitet opracowat norme, ktéra bedzie wymagac czestych

modyfikacji, moze uznaé, ze bedzie potrzebna agencja utrzymywania aktualnosci. Reguly dotyczace
powotlywania agencji utrzymywania aktualnos$ci podano w Zataczniku G.

2.12 Organy rejestrujace

W przypadku, gdy komitet techniczny lub podkomitet opracowatl norme, ktéra zawiera postanowienia
dotyczace rejestracji, potrzebny jest organ rejestrujacy. Reguty dotyczace powotywania organéw
rejestrujgcych podano w Zataczniku H.

W ISO, patrz rowniez Zatacznik SN Polityka dotyczaca organéw rejestrujacych.
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2.13 Prawa autorskie

Prawa autorskie do wszystkich projektéw i Norm Miedzynarodowych oraz innych publikacji naleza do
SO, IEC lub ISO i IEC (odpowiednio do dokumentu), reprezentowanych przez biuro CEO.

Tres$¢, na przyktad Normy Miedzynarodowej, moze pochodzi¢ z wielu Zrédet, w tym istniejgcych norm
krajowych, artykutéw publikowanych w czasopismach naukowych lub branzowych, oryginalnych prac
badawczych i rozwojowych, opiséw skomercjalizowanych wyrobéw itp. Zrédta te moga by¢
przedmiotem jednego lub wiecej praw.

WSO IEC, ustalono, Ze oryginalny materiat, ktory stanowi wktad w publikacje ISO, IEC lub ISO/IEC moze
by¢ kopiowany i rozpowszechniany w ramach systeméw ISO i/lub IEC (gdy to wtasciwe) jako cze$c
procesu budowania konsensu, bez naruszania praw pierwotnego wilasciciela praw autorskich do
wykorzystania oryginalnego tekstu w innym miejscu. Jezeli materiat jest juz przedmiotem prawa
autorskiego, zaleca sie, aby ISO i/lub IEC zostaly przyznane prawa do zwielokrotniania i rozsytania
materiatu. Czesto odbywa sie to bez uciekania sie do pisemnej umowy, lub co najwyzej do prostego
pisemnego o$wiadczenia o akceptacji. Jezeli wnoszacy wktad zycza sobie formalnego podpisanego
porozumienia dotyczacego praw autorskich do przekazywanego ISO i/lub IEC materiatu, takie wnioski
nalezy kierowa¢, odpowiednio, do Sekretariatu Centralnego ISO lub Biura Centralnego IEC.

Nalezy zwrdéci¢ uwage na fakt, ze odpowiedni cztonkowie ISO i IEC maja prawo do przyjecia i ponownego
wydania wszelkich odpowiednich norm ISO i/lub IEC, jako swoich norm krajowych. Istnieja lub moga
istnie¢ podobne formy uznawania (na przyktad w regionalnych organizacjach normalizacyjnych).

2.14 Powolywanie sie na pozycje opatentowane (patrz rowniez Zalacznik I)

2.14.1 Jezeli, w wyjatkowych sytuacjach, przyczyny techniczne uzasadniajg takie rozwigzanie, nie ma
zasadniczych przeszkod, aby opracowaé Norme Miedzynarodowa z wykorzystaniem pozycji objetych
prawami patentowymi - okre§lanymi jako patenty, wzory uzytkowe i inne ustawowe prawa dotyczace
wynalazczosci, wlaczajac w to réwniez opublikowane zastosowania powyzszych - nawet jezeli warunki
okreslone w normie nie dopuszczaja alternatywnych sposobdéw wykazania zgodnos$ci. Nalezy stosowac
reguty podane nizej.

2.14.2 Jezeli przyczyny techniczne uzasadniaja opracowanie dokumentu z wykorzystaniem pozycji
objetych prawami patentowymi, nalezy postepowac zgodnie z ponizszymi procedurami.

a) Zglaszajacy propozycje dokumentu powinien zwrdci¢ uwage komitetu na wszelkie prawa
patentowe, ktérych istnienia jest Swiadomy i ocenia je jako pokrywajace sie z zakresem propozycji.
Kazda ze stron uczestniczagcych w opracowaniu dokumentu powinna zwréci¢ uwage komitetu na
wszelkie prawa patentowe, o ktérych dowiaduje sie na dowolnym etapie opracowania.

b) Jezeli pod wzgledem technicznym propozycja jest przyjeta, zgtaszajacy propozycje powinien
wystapi¢ do wszystkich wiascicieli zidentyfikowanych praw patentowych o o$wiadczenie, ze beda
oni sktonni w ramach tych praw negocjowac¢ licencje o §wiatowym zasiegu z wnioskodawcami na
catym Swiecie, na rozsadnych i niedyskryminujacych warunkach. Takie negocjacje pozostawia sie
stronom zainteresowanym i sg one prowadzone poza ISO i/lub IEC. Zapis o$wiadczenia wtasciciela
praw patentowych nalezy umiesci¢ w rejestrze, odpowiednio Sekretariatu Centralnego ISO lub Biura
Centralnego IEC. Jezeli wtasciciel praw patentowych nie dostarczy takiego os$wiadczenia,
zainteresowany komitet nie powinien kontynuowacé prac zwigzanych z wtaczeniem do dokumentu
pozycji objetej prawem patentowym bez upowaznienia, odpowiednio, Rady ISO lub Rady IEC.

c) Dokumentu nie nalezy publikowaé, dopoki wtasciciele wszystkich zidentyfikowanych praw
patentowych nie dostarcza o$wiadczen, chyba Ze zezwoli na to odpowiednia Rada.
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2.14.3 Jezeli po opublikowaniu dokumentu okaze sie, ze licencji w ramach praw patentowych, ktoére
dotycza pozycji wlgczonych do dokumentu, nie mozna uzyska¢ na rozsadnych i niedyskryminujacych
warunkach, dokument powinien by¢ przekazany do wiasciwego komitetu, do powtérnego rozpatrzenia.

3 Opracowywanie innych produktéow normalizacyjnych

3.1 Specyfikacje Techniczne
Specyfikacje Techniczne mozna opracowywac i publikowaé w podanych nizej sytuacjach i warunkach.

3.1.1 W przypadkach, gdy rozpatrywany temat jest jeszcze w opracowaniu, lub gdy z jakichkolwiek
innych przyczyn uzgodnienie opublikowania Normy Miedzynarodowej jest mozliwe, lecz nie
w najblizszej przysztosci, komitet techniczny lub podkomitet moze w wyniku procedury wg 2.3, podjac
decyzje, Zze wtasciwe bedzie opublikowanie Specyfikacji Technicznej. Takg Specyfikacje Techniczng
nalezy przygotowac zgodnie z procedura okre$long w 2.4 i 2.5. Decyzja o publikacji opracowanego
dokumentu jako Specyfikacji Technicznej wymaga uzyskania w gtosowaniu wiekszos$ci dwdch trzecich
gtosujacych cztonkéw P komitetu technicznego lub podkomitetu. Specyfikacja Techniczna jest
dokumentem normatywnym.

W ISO, gdy nie mozna uzyska¢ wymaganego poparcia dla koncowego projektu Normy Miedzynarodowej
na etapie zatwierdzania (patrz 2.7) lub gdy istnieja watpliwos$ci w sprawie konsensu, komitet techniczny
lub podkomitet moze zdecydowa¢, na podstawie wiekszo$ci dwdch trzecich gtosujacych cztonkéw P, ze
wskazane jest opublikowanie dokumentu w postaci Specyfikacji Techniczne;.

3.1.2 W przypadku gdy cztonkowie P komitetu technicznego lub podkomitetu uzgodnili opublikowanie
Specyfikacji Technicznej, sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu powinien w ciggu
16 tygodni przekazaé elektronicznie projekt specyfikacji do biura CEO, w celu publikacji. Mozliwe sg
rézne specyfikacje techniczne oferujace rdézne rozwigzania techniczne, pod warunkiem Ze nie s3
sprzeczne z istniejgcymi Normami Miedzynarodowymi.

3.1.3 Specyfikacje Techniczne powinny by¢ poddane przegladowi w komitecie technicznym lub
podkomitecie nie pdézniej niz 3 lata po ich opublikowaniu. Celem takiego przegladu powinno by¢
ponowne zbadanie sytuacji, ktérej wynikiem byta publikacja Specyfikacji Technicznej oraz mozliwosci
osiagniecia uzgodnienia niezbednego do opublikowania Normy Miedzynarodowej zastepujacej te
Specyfikacje Techniczna. W IEC termin tego przegladu jest powigzany z terminem aktualno$ci, ktory
powinien by¢ uzgodniony przed opublikowaniem Specyfikacji Technicznej (termin przegladu)

3.2 Specyfikacje Powszechnie Dostepne (PAS)

Do opracowania PAS stosuje sie procedure ustalong w 2.3.

3.2.1 PAS moze by¢ specyfikacja posrednig, publikowang przed opracowaniem peinej Normy
Miedzynarodowej, lub w IEC, moze by¢ publikacja ,z podwdjnym logo” publikowang we wspotpracy
z organizacja zewnetrzna. Jest to dokument niespeiniajgcy wymagan dla normy. PAS jest dokumentem

normatywnym.

Zwykle zaleca sie, aby decyzja o opracowaniu PAS byta uzgodniona na poczatku, tj. jednocze$nie
z zatwierdzeniem nowego tematu prac.

3.2.2 Propozycj¢ przedstawienia PAS moze zlozy¢ sekretariat, organizacja powigzana kategorii A lub
cztonek P komitetu. W IEC propozycje moze przedstawi¢ rowniez organizacja powigzana kategorii C.
(patrz 1.17).
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3.2.3 PAS jest publikowana po zweryfikowaniu jej prezentacji i sprawdzeniu przez odpowiedni
komitet, Ze nie ma sprzeczno$ci z istniejgcymi Normami Miedzynarodowymi, po zatwierdzeniu zwykla
wiekszoscig gtosujacych cztonkéw P danego komitetu. Mozliwe sg rézne PAS oferujace rézne rozwigzania
techniczne, pod warunkiem Ze nie sg sprzeczne z istniejgcymi Normami Miedzynarodowymi.

3.2.4 PAS powinnazachowaé wazno$¢ w okresie poczatkowym przez maksymalnie 3 lataw ISO1i 2 lata
w IEC. Te wazno$¢ mozna przedtuzy¢ na jeden okres maksymalnie 3-letni, po uptywie ktérego publikacja
powinna zosta¢ przeksztatcona ze zmiang lub bez zmiany w dokument normatywny innego rodzaju lub
powinna by¢ wycofana.

3.3 Raporty Techniczne

3.3.1 W przypadku gdy komitet techniczny lub podkomitet zgromadzit dane innego rodzaju niz te,
ktére zwykle sa publikowane jako Norma Miedzynarodowa (moga to by¢ na przyktad dane otrzymane
z przegladu przeprowadzonego wsrdd jednostek krajowych, dane dotyczace prac w innych organizacjach
miedzynarodowych lub dane dotyczace ,poziomu techniki” w zakresie norm jednostek krajowych,
dotyczacych konkretnego tematu), komitet techniczny lub podkomitet moze podja¢ decyzje, zwykia
wiekszos$cia glosujacych cztonkéw P, aby wystapi¢ do Dyrektora Naczelnego zwnioskiem
o opublikowanie takich danych w postaci Raportu Technicznego. Dokument ten powinien mie¢ charakter
catkowicie informacyjny i nie powinien zawiera¢ tresci sugerujacych, ze jest dokumentem
normatywnym. W dokumencie nalezy wyraZnie wyja$ni¢ jego zwiazek z normatywnymi aspektami
tematu, ktére sa lub beda objete Normami Miedzynarodowymi dotyczgcymi tego tematu. Dyrektor
Naczelny, w razie potrzeby w porozumieniu z zarzadem technicznym, powinien zdecydowa¢, czy
dokument ten ma by¢ opublikowany jako Raport Techniczny.

3.3.2 Gdy cztonkowie P komitetu technicznego lub podkomitetu uzgodnig publikacje Raportu
Technicznego, sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu powinien w ciggu 16 tygodni
przekaza¢ do Dyrektora Naczelnego projekt raportu w formie elektronicznej, w celu publikacji.

3.3.3 Zaleca sie, aby wlasciwy komitet regularnie przeprowadzal przeglady Raportéw Technicznych,
w celu zapewnienia ich aktualno$ci. Komitet techniczny lub podkomitet odpowiedzialny za Raport
Techniczny decyduje o jego wycofaniu.

Raporty Techniczne nie sg poddawane okresowym nowelizacjom.

4 Posiedzenia

4.1 Postanowienia ogélne

Przypomina sie jednostkom krajowym, Ze niedopuszczalne jest obcigzanie delegatow/ekspertéw
zadnego rodzaju optatami za uczestnictwo ani wymaganie zakwaterowania we wskazanych hotelach, czy
pobieranie okreslonych stawek hotelowych, w zwigzku z posiedzeniami komitetéw, podkomitetéw, grup
roboczych, zespotéw utrzymania aktualnosci i zespotéw projektowych. Podstawowa infrastruktura
posiedzenia powinna by¢ w catos$ci finansowana ze Srodkéw jednostki krajowej i/lub dobrowolnych
Sponsorow. Wiecej informacji dla IEC, patrz Meeting Guide
(http://www.iec.ch/members experts/refdocs/iec/IEC Meeting Guide 2012.pdf), a dla ISO wiecej
szczegbtéw podano w Zatgczniku SF.

4.1.1 Komitety techniczne i podkomitety powinny wykonywac swoje prace, stosujac, kiedy tylko to
mozliwe, nowoczesne Srodki elektroniczne (na przyktad poczte elektroniczng, oprogramowanie do pracy
grupowej i telekonferencji). Zaleca sie zwotywanie posiedzenia komitetu technicznego lub podkomitetu
tylko w przypadku, gdy jest konieczne omdwienie projektéw komitetu (CD) lub innych istotnych spraw,
ktére nie moga by¢ rozstrzygniete w inny sposéb.
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4.1.2 Zaleca sie, aby sekretariat komitetu technicznego przewidywat przyszte dziatania, planujac,
w porozumieniu z biurem CEO, co najmniej 2-letni program posiedzen komitetu technicznego i jego
podkomitetéw oraz w miare mozliwosci grup roboczych, biorgc pod uwage program prac.

4.1.3 Planujac posiedzenia, zaleca sie wykorzystanie mozliwo$ci grupowania posiedzen komitetow
technicznych i podkomitetow zajmujacych sie pokrewna tematyka, w celu utatwienia porozumienia
i ograniczenia obcigzen zwigzanych z obecnoscig na posiedzeniach delegatéw, ktorzy uczestnicza w kilku
komitetach technicznych lub podkomitetach.

4.1.4 Planujac posiedzenia, zaleca sie rowniez wykorzystanie mozliwosci szybkiego przygotowania
projektéw przez planowanie posiedzenia komitetu redakcyjnego bezposrednio po posiedzeniu komitetu
technicznego lub podkomitetu i w tym samym miejscu.

4.2 Procedura zwolywania posiedzenia
Informacje dotyczace organizowania posiedzen podano w Zatgczniku SF.

4.2.1 Posiedzenia komitetow technicznych i podkomitetow

4.2.1.1 Termin i miejsce posiedzenia powinny by¢ uzgodnione pomiedzy przewodniczacym
i sekretariatem zainteresowanego komitetu technicznego lub podkomitetu, Dyrektorem Naczelnym oraz
jednostka krajowa bedaca gospodarzem posiedzenia. W przypadku posiedzenia podkomitetu sekretariat
podkomitetu powinien najpierw porozumie¢ sie z sekretariatem macierzystego komitetu technicznego
w celu zapewnienia koordynacji posiedzen (patrz rowniez 4.1.3).

4.2.1.2 Jednostka krajowa deklarujaca che¢ bycia gospodarzem konkretnego posiedzenia powinna
skontaktowac sie z Dyrektorem Naczelnym oraz sekretariatem odpowiedniego komitetu technicznego
lub podkomitetu.

Jednostka ta powinna wcze$niej upewnic sie, ze jej kraj nie stawia zadnych ograniczen wstepu, w celu
obecnosci na posiedzeniu, reprezentantéw ktéregokolwiek z cztonkéw P komitetu technicznego lub
podkomitetu.

Akredytujac delegatéw na posiedzenia, krajowe jednostki normalizacyjne z krajow cztonkowskich
majacych status O i P powinny zarejestrowac ich w aplikacji ISO Meetings.

Krajowa jednostka normalizacyjna bedaca gospodarzem posiedzenia moze uzyskaé¢ dostep do listy
delegatéw poprzez aplikacje ISO Meetings, aby mogta dokona¢ odpowiednich przygotowan dotyczacych
posiedzenia. Krajowe jednostki normalizacyjne w Kkrajach,_ktérych uczestnicy potrzebujg zaproszen,
odpowiadaja za przekazanie nazwisk tych uczestnikow bezposrednio jednostce bedacej gospodarzem
posiedzenia.

Wskazane jest, aby organizacje bedace gospodarzem posiedzenia sprawdzily i podaly informacje
dotyczace srodkow dostepu do pomieszczen posiedzenia. Zgodnie z 4.2.1.3, nalezy rozesta¢ dokument
zawierajgcy informacje logistyczne dotyczace posiedzenia. Zaleca sie, aby oprocz informacji o lokalizacji
i transporcie zawieratl on szczeg6ty dotyczace dostepnosci pomieszczen posiedzenia.

Zaleca sie, aby proces planowania uwzgledniat prosbe o zglaszanie specjalnych wymagan dotyczacych
dostepnosci. Jednostka bedaca gospodarzem powinna dotozy¢ wszelkich staran, aby spetnié te
wymagania.

4.2.1.3 Sekretariat powinien zapewni¢ podjecie dziatan, aby najp6zniej na 16 tygodni przed datg

posiedzenia jego porzadek wraz z informacjami logistycznymi zostat rozestany przez biuro CEO (w IEC)
lub przez sekretariat z kopig do biura CEO (w ISO).
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UWAGA  Wszystkie propozycje nowych tematéw powinny by¢ zatwierdzone korespondencyjnie (wewnetrzna
ankieta komitetu - CIB), patrz 2.3.4.

Tylko te projekty komitetu, dla ktérych zestawienie uwag bedzie gotowe najp6zniej 6 tygodni przed
posiedzeniem powinny by¢ umieszczone w porzadku obrad i dopuszczone do omawiania na posiedzeniu.

Wszelkie inne dokumenty robocze, w tym zestawienia uwag do projektéw, ktére maja by¢ omawiane na
posiedzeniu, nalezy rozesta¢ nie p6zZniej niz 6 tygodni przed posiedzeniem.

W porzadku obrad nalezy wyraznie podac czas rozpoczecia i szacowany czas zakonczenia.

W przypadku gdy posiedzenie przekracza szacowany czas zakonczenia przewodniczacy powinien
upewnic sie, ze cztonkowie P s3 gotowi przeglosowac decyzje. Jezeli jednak cztonkowie P wyjezdzaja,
mogq wnioskowac¢ do przewodniczacego, aby nie glosowac¢ nad dalszymi decyzjami.

Wszelkie decyzje podjete po szacowanym czasie zakonczenia posiedzenia i po wyjezdzie ktéregokolwiek
z cztonkéw P powinny zostaé potwierdzone po posiedzeniu korespondencyjnie..

UWAGA Zaleca sie, aby uczestnicy brali pod uwage szacowany czas zakonczenia posiedzenia podczas planowania
podrézy.

Wydawanie zawiadomien, porzadkéw obrad i dokumentéw przed posiedzeniami komitetow i grup
roboczych oméwiono w Zatgczniku SK.

4.2.2 Posiedzenia grup roboczych

4.2.2.1 Grupy robocze powinny wykonywaé swoje prace, stosujgc, kiedy tylko to mozliwe,
nowoczesne S$rodki elektroniczne (na przyktad poczte elektroniczng, oprogramowanie do pracy
grupowej i telekonferencji). W przypadku posiedzenia catkowicie zdalnego wczes$niejsze zawiadomienie
powinno by¢ dostepne co najmniej 4 tygodnie przed posiedzeniem.

Gdy zachodzi potrzeba zwotania posiedzenia fizycznego, przewodniczacy powinien rozestaé
zawiadomienie do cztonkdw grupy roboczej oraz do sekretariatu macierzystego komitetu, co najmniej na
6 tygodni przed posiedzeniem.

Zaleca sie, aby kierownictwo grupy roboczej zapewnito podjecie wszelkich racjonalnych krokéw w celu
umozliwienia ekspertom aktywnego uczestnictwa.

Uzgodnien dotyczacych organizacji posiedzenia powinni dokona¢ miedzy sobg przewodniczacy i ten
cztonek grupy roboczej, w ktorego kraju odbedzie sie posiedzenie. Ten cztonek grupy powinien
odpowiadac¢ za wszelkie przedsiewziecia organizacyjne.

4.2.2.2 Jezeli posiedzenie grupy roboczej ma sie odby¢ wspoélnie z posiedzeniem macierzystego
komitetu, przewodniczacy powinien skoordynowac organizacje z sekretariatem macierzystego komitetu.
W szczeg6lnosci nalezy zapewnic, aby cztonkowie grupy roboczej otrzymali na posiedzenie wszystkie
informacje ogoélne przesytane do delegatéw na posiedzenie macierzystego komitetu.

4.2.2.3 Przewodniczacy WG (lub PT/MT/AC w IEC) albo sekretarz odpowiedniego komitetu
powinien zawiadamia¢ sekretariaty jednostki krajowej o kazdym posiedzeniu WG (lub PT/MT/AC
w IEC), ktoére majg odby¢ sie w ich kraju.

4.3 JezyKki posiedzen

Chociaz jezykami oficjalnymi sg angielski, francuski i rosyjski, to posiedzenia prowadzi sie standardowo

w jezyku angielskim.
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Wszystkie ttumaczenia obrad i dokumentéw z lub na jezyk rosyjski zapewnia jednostka krajowa
Federacji Rosyjskiej.

Przewodniczacy i sekretariat odpowiadajg za rozwigzywanie spraw jezyka posiedzenia w sposéb

odpowiadajacy uczestnikom, zgodnie z og6lnymi zasadami, odpowiednio, ISO lub IEC. (Patrz réwniez
Zatacznik E).

4.4 Odwolywanie posiedzen
Nalezy dotozy¢ wszelkich staran, aby unikng¢ odwotania lub przetozenia posiedzenia, ktore zostato juz

zwotane. Jednak, jezeli porzadek posiedzenia i podstawowe dokumenty nie s3a gotowe w czasie
wymaganym zgodnie z 4.2.1.3, Dyrektor Naczelny ma prawo odwotaé posiedzenie.

4.5 Dystrybucja dokumentéow
Odnosnie do wymagan dotyczacych dystrybucji dokumentéw, patrz Zatgcznik SB. Kopie porzadku obrad

i powiadomienia o zwotaniu posiedzenia komitetu nalezy przekazac Sekretariatowi Centralnemu ISO do
wiadomosci.

4.6 Zdalne uczestnictwo w posiedzeniach komitetu

W ISO popiera sie zdalne uczestnictwo w posiedzeniach ze wzgledu na realizacje takich celow jak
zwiekszanie zaangazowania interesariuszy i poprawianie koordynacji pracy komitetu. Dopuszcza sie
zdalne uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach i komitetach ISO, pod warunkiem ze

— Przed posiedzeniem sekretarz komitetu skonsultuje z gospodarzem wytyczne ‘Guidelines on remote
participation at committee meetings’ i bedg one przestrzegane.

— Gospodarz uzgodni i zapewni potrzebne $rodki techniczne oraz wsparcie.

— Beda zastosowane jednakowe zasady rejestracji i akredytacji dla uczestnikéw zdalnych i obecnych
fizycznie.

— Woytyczne ‘Guidelines on remote participation at committee meetings’ beda udostepnione wszystkim

uczestnikom przed posiedzeniem.

5 Odwotania

5.1 Postanowienia ogélne

5.1.1 Jednostki krajowe majg prawo do odwotania:

a) do macierzystego komitetu technicznego od decyzji podkomitetu,
b) do zarzadu technicznego od decyzji komitetu technicznego,

¢) dorady zarzadzajacej od decyzji zarzadu technicznego,

w ciggu 12 tygodni od danej decyzji w ISO i w ciggu 8 tygodni w IEC.

W kazdym przypadku odwotania decyzja rady zarzadzajacej jest ostateczna.
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5.1.2 Cztonek P komitetu technicznego lub podkomitetu moze odwota¢ sie od kazdego dziatania lub
braku dziatania ze strony komitetu technicznego lub podkomitetu, gdy uwaza, ze takie dziatanie lub brak
dziatania nie jest
a) zgodnez

— Statutem i regutami proceduralnymi;

— Dyrektywami ISO/IEC; lub

b) w najlepszym interesie miedzynarodowego handlu lub takich czynnikow publicznych, jak
bezpieczenstwo, zdrowie lub $rodowisko.

5.1.3 Odwotania mogg dotyczy¢ zaréwno spraw o charakterze technicznym, jak i spraw natury
administracyjnej.

Odwotania od decyzji dotyczacych propozycji nowych tematéw, projektéw komitetu, projektow do
ankiety i koncowych projektéw Norm Miedzynarodowych podlegaja rozpatrzeniu wylacznie
w przypadku, gdy

— dotycza kwestii zasad; lub

— tres¢ projektu moze stanowi¢ ujme dla reputacji ISO lub IEC.

5.1.4 Wszystkie odwotania powinny by¢ doktadnie udokumentowane, w celu potwierdzenia
zastrzezen cztonka P.

5.2 Odwolanie od decyzji podkomitetu

5.2.1 Czlonek P powinien przesta¢ udokumentowane odwotanie do sekretariatu macierzystego
komitetu technicznego z kopia do Dyrektora Naczelnego.

5.2.2 Po otrzymaniu odwotania sekretariat macierzystego komitetu technicznego powinien
poinformowac o nim wszystkich cztonkéw P i rozpoczaé natychmiastowe dziatania, korespondencyjnie
lub na posiedzeniu, w celu rozpatrzenia i podjecia decyzji w sprawie odwotania, porozumiewajac sie
w trakcie tego procesu z Dyrektorem Naczelnym.

5.2.3 Jezeli komitet techniczny popiera stanowisko podkomitetu, cztonek P, ktory zgtosit odwotanie,
moze

— przyjac¢ decyzje komitetu technicznego; lub

— odwotac sie od nie;j.

5.3 Odwolanie od decyzji komitetu technicznego

5.3.1 Odwotania od decyzji komitetu technicznego moga by¢ dwojakiego rodzaju:
— odwotanie wynikajace z 5.2.3 powyzej; lub

— odwotanie od pierwotnej decyzji komitetu technicznego.

5.3.2 Udokumentowane odwotanie nalezy w kazdym przypadku przesta¢ do Dyrektora Naczelnego
z kopia do przewodniczacego i sekretariatu komitetu technicznego.
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5.3.3 Dyrektor Naczelny, po wszelkich konsultacjach, jakie uzna za stosowne, powinien przekazaé
odwotanie wraz ze swoimi komentarzami do zarzadu technicznego, w ciggu 4 tygodni od otrzymania
odwotania.

5.3.4 Zarzad techniczny powinien zadecydowa¢, czy odwotanie bedzie dalej rozpatrywane, czy nie.
Jezeli podjeto decyzje o dalszym rozpatrywaniu, przewodniczacy zarzadu technicznego powinien
utworzy¢ zespo6t arbitrazowy.

Zespot arbitrazowy powinien w ciggu 12 tygodni rozpatrzy¢ odwotanie i podjac probe usuniecia réznicy
zdan tak szybko, jak to praktycznie mozliwe. W ciggu 12 tygodni zespét arbitrazowy powinien sporzadzic¢
koficowe sprawozdanie. Jezeli zespotowi arbitrazowemu nie udato sie usungé roznicy zdan, powinien
poinformowa¢ o tym w sprawozdaniu Dyrektora Naczelnego izaproponowaé zalecany sposéb
rozwigzania problemu.

5.3.5 Po otrzymaniu sprawozdania zespotu arbitrazowego Dyrektor Naczelny powinien przekazaé
informacje zarzadowi technicznemu, ktéry podejmie decyzje.

5.4 Odwolanie od decyzji zarzadu technicznego

Odwotanie od decyzji zarzadu technicznego nalezy przesta¢ do Dyrektora Naczelnego z peing
dokumentacjg z kazdego etapu sprawy.

W ciggu 4 tygodni po otrzymaniu odwotania Dyrektor Naczelny powinien przekaza¢ odwotanie wraz ze
swoimi komentarzami cztonkom rady zarzadzajgcej.

Rada zarzadzajgca powinna podja¢ decyzje w ciggu 12 tygodni.
5.5 Postep prac podczas rozpatrywania odwotania

W przypadku, gdy odwotanie odnosi sie do decyzji dotyczacej prowadzonych prac, prace nalezy
kontynuowac az do etapu zatwierdzania (patrz 2.7), acznie z tym etapem.
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ZALACZNIKI ISO/IEC
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Zalacznik A
(normatywny)

Przewodniki

A.1 Wprowadzenie

Oprécz Norm Miedzynarodowych, Specyfikacji Technicznych, Specyfikacji Powszechnie Dostepnych
i Raportéw Technicznych opracowywanych przez komitety techniczne, ISO i IEC publikujg takze
Przewodniki dotyczace spraw zwigzanych z normalizacja miedzynarodowa. Projekty przewodnikéw
nalezy opracowywac zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC, CzeS$¢ 2.

Przewodniki nie powinny by¢ opracowywane przez komitety techniczne i podkomitety. Moga by¢ one
opracowywane przez Komitet ds. Polityki ISO, Komitet Doradczy IEC lub Grupe Strategiczna, grupe
sprawozdawczg dla Zarzadu Technicznego ISO lub Wsp6lna Grupe Koordynacyjng ISO/IEC. Organy te sg
nazywane dalej ,komitetem lub grupa odpowiedzialng za temat”.

Procedure opracowania i publikacji Przewodnika opisano ponizej.

A.2 Etap propozycji
Zarzad techniczny ISO i/lub IEC zatwierdza propozycje nowych Przewodnikéw lub nowelizacji
Przewodnikéw i podejmuje decyzje w sprawie sekretariatu i sktadu komitetu lub grupy odpowiedzialnej

za temat.

Po zatwierdzeniu tematu przez zarzad techniczny ISO i/lub IEC, sekretariat komitetu lub grupy
odpowiedzialnej za temat powinien zapewni¢ poinformowanie zainteresowanych w ISO i IEC.

A.3 Etap przygotowawczy

Komitet lub grupa odpowiedzialna za temat powinna zapewni¢, aby zainteresowani w ISO i [EC mieli
mozliwo$¢ udziatu ich reprezentacji w opracowaniu projektu roboczego.

A.4 Etap komitetu

Po udostepnieniu projektu roboczego do rozestania jako projekt komitetu sekretariat komitetu lub grupy
odpowiedzialnej za temat powinien wystac¢ je do macierzystego komitetu lub zarzadu technicznego I1SO
i/lub IEC do glosowania, zaopiniowania i zatwierdzenia, ze projekt moze by¢ przedstawiony do etapu
ankiety.

A.5 Etap ankiety

A.5.1 Biuro CEO powinno rozesta¢ angielski i francuski tekst poprawionego projektu Przewodnika do

wszystkich jednostek krajowych na okres 8 tygodni w celu przygotowania i ttumaczenia dokumentu,
przed 12-tygodniowym glosowaniem.
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A.5.2 Projekt Przewodnika jest zatwierdzony do publikacji jako Przewodnik, jezeli nie wiecej niz jedna
czwarta oddanych gltoséw jest negatywna, po odliczeniu gtoséw wstrzymujacych sie.

W przypadku Przewodnikéw ISO/IEC projekt nalezy przedstawia¢ do zatwierdzenia jednostkom
krajowym zaréwno ISO, jak i IEC. Jezeli dokument ma by¢ opublikowany jako Przewodnik ISO/IEC,
powinny go zatwierdzi¢ jednostki krajowe obu organizacji.

Jezeli ten warunek jest spetniony tylko w przypadku jednej organizacji, ISO lub IEC, Przewodnik moze
by¢ opublikowany pod nazwa tylko organizacji aprobujacej, chyba ze komitet lub grupa odpowiedzialna
za temat zadecyduje o zastosowaniu postepowania wedtug A.5.3.

A.5.3 Jezeli projekt Przewodnika nie jest zatwierdzony lub jezeli jest zatwierdzony z uwagami, ktérych
przyjecie poprawitoby konsens, przewodniczacy komitetu lub grupy odpowiedzialnej za temat moze

podja¢ decyzje o przedstawieniu poprawionego projektu do gtosowania z terminem 8 tygodni. Warunki
przyjecia poprawionego projektu sg takie same jak w A.5.2.

A.6 Etap publikacji

Za etap publikacji powinno odpowiada¢ biuro CEO tej organizacji, do ktorej nalezy komitet lub grupa
odpowiedzialna za temat.

W przypadku Wspdlnej Grupy ISO/IEC kwestie odpowiedzialnosci za publikacje nalezy uzgodnié
pomiedzy Dyrektorami Naczelnymi.

A.7 Wycofanie Przewodnika
Za decyzje o wycofaniu Przewodnika powinien odpowiada¢ komitet lub grupa odpowiedzialna za

Przewodnik. Wycofanie powinien formalnie zatwierdzi¢ zarzad techniczny (TMB), zgodnie ze swoimi
zwyktymi procedurami.

A.8 Procedura przeksztalcenia Przewodnika w Norme Miedzynarodowa ISO

1. Przedstawienie propozycji przeksztalcenia Przewodnika w Norme Miedzynarodowa

Kazda jednostka cztonkowska, organizacja powigzana lub grupa sprawozdawcza do TMB (,]Jednostki
upowaznione”) lub CEO ISO moga zaproponowac przeksztatcenie zatwierdzonego Przewodnika
w Norme Miedzynarodowa ISO. Wszystkim propozycjom powinno towarzyszy¢ uzasadnienie
przeksztatcenia w Norme Miedzynarodowa.

2. Rozestanie propozycji

Biura CEO rozsytaja propozycje do wszystkich jednostek cztonkowskich do zatwierdzenia.

3. Glosowanie przez jednostki cztonkowskie

3.1 W glosowaniu udziela sie odpowiedzi na pytanie: Czy zgadzasz sie na przeksztatcenie Przewodnika
XX w Norme Miedzynarodowa ISO?

3.2 Cztonkowie beda mieli do wyboru odpowiedzi tak lub nie i zaleca sie podanie powodéw gtosowania
negatywnego.
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3.3 Poniewaz rozwazany Przewodnik zostat opracowany i zatwierdzony zgodnie z procedurami ISO
i/lub IEC budowania konsensu, nie rozpatruje sie uwag technicznych ani redakcyjnych. Rozwazenie
takich uwag odktada sie do nastepnej nowelizacji Normy Miedzynarodowej, jezeli zatwierdzono
przeksztatcenie Przewodnika.

3.4 Okres gtosowania i reguty gtosowania sa takie same jak w przypadku normalnego gtosowania DIS.
4. Kryteria zatwierdzenia

4.1 Jezeli wiecej niz jedna czwarta oddanych gloséw jest negatywna, nie zatwierdzono przeksztatcenia
w Norme Miedzynarodowa i proces zatwierdzenia korniczy sie.

4.2 Jezeli przeksztalcenie Przewodnika w norme zatwierdzono, Norma Miedzynarodowa jest
publikowana, a pierwotny Przewodnik jest wycofywany.

5. Utrzymywanie aktualnosci Normy Miedzynarodowej bedacej wynikiem przeksztalcenia
Przewodnika

Zarzad Techniczny ISO podejmuje decyzje indywidualnie w kazdym przypadku, w jaki sposéb zapewnic
utrzymanie  aktualno$ci  przeksztalconego Przewodnika. Preferowane jest przydzielenie
odpowiedzialno$ci za utrzymywanie aktualnosci wiasciwemu TC, ale w przypadku jego braku, TMB
podejmuje decyzje, komu przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie aktualnosci, tacznie
z powotaniem nowego TC lub PC.
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Zalacznik B
(normatywny)

Procedury ISO/IEC dotyczace powigzan i podziatu prac

B.1 Wprowadzenie

Zgodnie z Porozumieniem ISO/IEC z 1976 r. 1, ISO i IEC tworza razem system normalizacji
miedzynarodowej jako cato$¢. Aby ten system dziatat efektywnie, uzgodniono opisane nizej procedury
koordynacji i podziatu prac miedzy komitetami technicznymi i podkomitetami obu organizacji.

B.2 Rozwazania ogdlne

Podziat prac miedzy ISO i IEC opiera sie na uzgodnionej zasadzie, Zze wszystkie zagadnienia dotyczace
normalizacji miedzynarodowej w dziedzinach inZzynierii elektrycznej i elektronicznej s zarezerwowane
dla IEC, a pozostate naleza do ISO, oraz ze podzial odpowiedzialno$ci za sprawy normalizacji
miedzynarodowej, w ktorych udzial technik elektrycznych inieelektrycznych nie jest w sposob
oczywisty widoczny, bedzie ustalany na podstawie wzajemnych uzgodnien miedzy tymi organizacjami.

Kwestie koordynacji i podzialu prac mogg wytania¢ sie podczas powolywania nowego komitetu
technicznego ISO lub IEC, lub w wyniku dziatania istniejgcego komitetu technicznego.

Mozliwe s3 podane nizej poziomy koordynacji i podziatu prac. Zaleca sie, aby przenoszenie spraw na
wyzszy poziom koordynacji miato miejsce dopiero wtedy, gdy zawioda wszystkie proby ich rozwigzania

na nizszych poziomach.

a) Formalne powigzania pomiedzy komitetami ISO i IEC stuzace zwyktej wspoélpracy miedzy
komitetami.

b) Konsultacje miedzy organizacjami, obejmujace ekspertéw technicznych i reprezentantéow
Dyrektoréw Naczelnych, w przypadkach gdy koordynacja techniczna moze mie¢ wptyw na przyszig
dzialalno$¢ organizacji w sensie szerszym niz rozpatrywane zagadnienie.

¢) Decyzje dotyczace podziatu prac:

— podejmowane przez zarzady techniczne lub, jesli to konieczne,
— podejmowane przez Wspo6lng Rade Techniczng ISO/IEC (JTAB).
Problemy dotyczgce zaréwno ISO jak i IEC, ktérych nie udato sie rozstrzygnaé¢ w drodze wspoélnej decyzji

Zarzadu Technicznego ISO i Zarzadu Normalizacyjnego IEC, przekazuje sie do decyzji Wspoélnej Rady
Technicznej ISO/IEC (JTAB) (patrz 1.3.1).

1 Uchwaty Rady ISO 49/1976 1 50/1976 oraz Okdlnik administracyjny IEC nr 13/1977.
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B.3 Powolywanie nowych komitetéw technicznych

Zawsze, gdy propozycja powotania nowego komitetu technicznego jest przedstawiana jednostkom
krajowym odpowiednio ISO lub IEC, nalezy rowniez przedstawic¢ jg drugiej organizacji do zaopiniowania
i/lub uzgodnienia. Wynikiem tych konsultacji moga by¢ dwa przypadki:

a) opinia jest jednomyslna, Ze prace powinny by¢ wykonywane w jednej z organizacji;

b) opinie sg podzielone.

W przypadku a) mozna podja¢ formalne dziatania w celu powotania nowego komitetu technicznego,
zgodnie z jednomy$lng opinia.

W przypadku b) nalezy zorganizowac spotkanie ekspertow z danej dziedziny z przedstawicielami
Dyrektoréw Naczelnych w celu uzyskania uzgodnienia umiejscowienia prac (tj. poziom organizacyjny).
Jezeli osiagnieto uzgodnienie na tym poziomie, wtasciwa organizacja moze podja¢ formalne dziatania
w celu wprowadzenia go w zycie.

W przypadku gdy po tych konsultacjach nie osiggnieto porozumienia, ktérakolwiek z organizacji moze
przekaza¢ sprawe do Wspdlnej Rady Technicznej ISO/IEC (JTAB).

B.4 Koordynacja i podzial prac miedzy komitetami technicznymi ISO i IEC

B.4.1 Formalne powigzania na poziomie TC

Wiekszo$¢ potrzeb w zakresie koordynacji powstajacych pomiedzy poszczegbélnymi komitetami ISO i [EC
z powodzeniem zaspokaja ustalenie formalnych powigzan technicznych. Gdy ktérakolwiek z organizacji
wystepuje o takie ustalenia, druga z organizacji powinna je honorowac. Wnioski w sprawie ustalenia
formalnych powiazan sg nadzorowane przez biura CEO. Organizacja wystepujaca z wnioskiem powinna
okresli¢ rodzaj wymaganego powiazania, takiego jak:

a) petnalub wybiércza wymiana dokumentéw;

b) systematyczna lub wybioércza obecnos$¢ przedstawicieli organizacji powigzanej na posiedzeniach;

c) uczestnictwo w stalym komitecie koordynujacym (lub sterujacym) wybranych komitetéw
technicznych ISO i IEC;

d) utworzenie Wspdlnej Grupy Roboczej (JWG).

B.4.2 Szczegély porozumienia

B.4.2.1 Nalezy stale podejmowac wysitki w celu minimalizowania naktadania sie obszar6éw dziatania
miedzy IEC i SO, powierzajac obszary prac jednej z tych dwdch organizacji.

W zakresie tak powierzonych obszaréw, IEC i ISO powinny za posrednictwem JTAB uzgodnié, w jaki
sposéb beda w petni uwzgledniane poglady i interesy drugiej organizacji.
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B.4.2.2 Ustalono pie¢ nastepujacych roboczych form wspétpracy:

Forma 1 — Wymiana informacji

Okreslony obszar prac powierza sie w catosSci jednej z organizacji, ktéra stale informuje druga
0 postepie prac.

Forma 2 — Udzial w pracach

Zaleca sie, aby jedna organizacja odgrywata wiodaca role w pracy, a druga wnosita do pracy swoj
pisemny wktad w trakcie prowadzenia prac. Relacja ta ta obejmuje takze pelng wymiane informaciji.

Forma 3 — Podwykonawstwo

Jednej organizacji powierzono w peini wykonywanie prac nad okreslonym tematem, ale ze wzgledu
na specjalizacje drugiej, cze$¢ pracy jest przekazana do podwykonawstwa i odpowiedzialno$¢ za te
cze$¢ ponosi druga organizacja. Nalezy podja¢ niezbedne uzgodnienia, aby zapewni¢ poprawne
zintegrowanie wynikéw pracy podwykonawcy z gltéwng czes$cia programu. Etapy ankiety
powszechnej i zatwierdzenia przeprowadza organizacja, ktora jest gtbwnym wykonawca zadania
normalizacyjnego.

Forma 4 — Wspétpraca

Jedna z organizacji odgrywa wiodaca role w dzialalnosci, ale w spotkaniach roboczych
i posiedzeniach uczestnicza przedstawiciele drugiej organizacji powiazanej, ktérzy maja status
obserwatora izapewniaja powigzania techniczne z ta organizacja. Zaleca sie, aby tacy
przedstawiciele organizacji powigzanej mieli prawo udziatu w dyskusjach, bez prawa gltosowania.
Poprzez to powigzanie zachodzi petny przeptyw informacji.

Forma 5 — Integracja

Wspdlne grupy robocze i wspo6lne komitety techniczne zapewniaja potaczone posiedzenia w celu
wspolnego opracowywania norm na zasadzie catkowitej réwnosci udziatu.

Wspdlne grupy robocze komitetéw technicznych dwdéch organizacji powinny dziata¢ zgodnie
z11.12.6.

B.4.2.3 Podziat prac miedzy IEC i ISO w obszarach, ktére moga sie naktadaé, nalezy ustala¢ zgodnie
z potrzebami w harmonogramach lub programach, ktére po uzgodnieniu stanowig uzupelnienie
porozumienia.

Konsekwencja tego porozumienia jest zgoda obu stron na wzajemne powotywanie sie na odpowiednie
normy z zakresu dziedzin bedacych przedmiotem ich zainteresowania.

W przypadku gdy powolywana norma jest aktualizowana, za aktualizacje powotania w odpowiednich
miejscach jest odpowiedzialny organ, ktore stosuje to powotanie.

B.4.2.4 W przypadku prac, za ktére przyjeta odpowiedzialno$¢ jedna organizacja, a druga bedzie
w ramach nich wykonywa¢ podzlecana prace, okreslajgc cel prac nalezy w pelni uwzgledni¢ interesy
stron uczestniczacych w pracy podzlecane;j.

B.4.2.5 Niezbedne procedury ankiety i zatwierdzania powinna realizowac¢ organizacja, ktérej zostato
powierzone dane zadanie normalizacyjne, chyba Ze oba zarzady techniczne uzgodnig inacze;j.

B.4.2.6 W przypadku norm publikowanych w ramach Formy 5 — Integracja, etapy komitetu, ankiety

i zatwierdzania nalezy realizowaé réwnolegle — zar6wno w IS0, jak i w [EC zgodnie z regutami organizacji
pethiacej role administracyjng. Komitet/organizacja, ponoszacy odpowiedzialno$¢ administracyjna za
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temat powinni przedstawi¢ drugiej organizacji projekty do etapéw: komitetu, ankiety i zatwierdzenia,
dwa tygodnie przed terminem rozestania.

B.4.2.7 Jezeli projekt do ankiety nie spetnia kryteriow zatwierdzenia (patrz 2.6.3) w jednej
organizacji, wowczas:

— przedstawiciele komitetéw uczestniczacych we wspolnej grupie roboczej moga wybrac jedna z opcji
podanych w 2.6.4 c) lub

— w wyjatkowych przypadkach, po uzgodnieniu miedzy przedstawicielami komitetéw ISO i IEC
uczestniczacych we wspdlnej grupie roboczej i biurami CEO, opracowanie normy moze by¢
kontynuowane z pojedynczym logo organizacji, w ktérej projekt do ankiety zostat zatwierdzony.
Wspdlna grupa robocza zostaje automatycznie rozwigzana.

B.4.2.8 Jezeli konicowy projekt Normy Miedzynarodowej nie zostanie zatwierdzony zgodnie
z warunkami wg 2.7.3, wéwczas:

— komitety uczestniczace we wspdlnej grupie roboczej moga wybrac jedna z opcji podanych w 2.7.7,
majac na uwadze, ze w IEC rozsylanie drugiego koncowego projektu Normy Miedzynarodowe;j jest
niedopuszczalne i bedzie wymagac¢ odstepstwa TMB; lub

— w wyjatkowych przypadkach, po uzgodnieniu miedzy przedstawicielami komitetéw ISO i IEC
uczestniczacych we wspolnej grupie roboczej i biurami CEO, norma moze by¢ opublikowana
z pojedynczym logo, organizacji, w ktorej koncowy projekt Normy Miedzynarodowej zostat
zatwierdzony.

B.4.2.9 Normy opracowane w ramach Formy 5 — Integracja, przez wspdlng grupe robocza ISO i IEC
sa publikowane przez organizacje, ktérej komitet ponosi odpowiedzialno$¢ administracyjna. Organizacja
ta nadaje numer referencyjny normie i posiada do niej prawa autorskie. Norma nosi logo obu organizacji
i moze by¢ sprzedawana przez obydwie organizacje. W przedmowie do Normy Miedzynarodowej
identyfikuje sie wszystkie komitety odpowiedzialne za jej opracowanie. W przypadku norm, za ktére
odpowiedzialno$¢ administracyjng ponosi komitet IEC, w przedmowie podaje sie réwniez wyniki
gtosowania w ISO. Jezeli organizacjg wiodacg jest ISO, dokumentom przypisuje sie numery od 1 do 59999,
a jezeli organizacja wiodaca jest IEC, dokumentom przypisuje sie numery od 60000 do 79999. W
przypadku norm wielocze$ciowych, w ktorych za niektére czesci odpowiedzialno$¢ ponosi ISO, a za
niektére IEC, przypisany jest numer serii 80000 (np. ISO 80000-1, I[EC 80000-6).

B.4.2.10 Procedury utrzymywania aktualnosci stosowne do norm opracowanych w ramach Formy 5
— Integracja, beda takie same, jak stosowane w organizacji, ktéra prowadzi komitet ponoszacy
odpowiedzialno$¢ administracyjna.

B.4.2.11 Jezeli w trakcie opracowania tematu pojawi sie powod, aby zmieni¢ forme wspétpracy, oba
zainteresowane komitety techniczne powinny przedstawic propozycje zmiany i przedtozy¢ do informacji
obydwu zarzadom technicznym.

B.4.3 Wspolpraca sekretariatow

Sekretariaty zainteresowanych komitetow technicznych/podkomitetow z obu organizacji powinny
wspotpracowac przy realizacji tego porozumienia. Powinien by¢ pelny przeptyw informacji na temat
prowadzonych prac i na zadanie wzajemnie dostepne dokumenty robocze, zgodnie ze zwyklymi
procedurami.
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Zalacznik C
(normatywny)

Uzasadnianie propozycji podjecia prac normalizacyjnych

C.1 Postanowienia ogdlne

C.1.1 Zpowoduzaangazowania duzych Srodkéw finansowych i zasobdw ludzkich oraz koniecznosci ich
rozdysponowania zgodnie z potrzebami, jest wazne, aby kazda dziatalno$¢ normalizacyjng rozpoczyna¢
od identyfikacji potrzeb, okreslenia celéw normy (norm), ktére maja by¢ opracowane, oraz stron, ktore
moga by¢ zainteresowane. Przyczynia sie to ponadto do zapewnienia, aby opracowywane normy
wlasciwie uwzgledniaty wymagane aspekty. Dlatego kazda nowa dziatalno$¢ normalizacyjna powinna
by¢ nalezycie uzasadniona przed jej rozpoczeciem.

C.1.2 Jest zrozumiate, niezaleznie od tego jakie wnioski mozna wyciagna¢ na podstawie niniejszego
zalacznika, ze warunkiem wstepnym rozpoczecia kazdej nowej pracy jest wyrazne wskazanie gotowosci
wystarczajacej liczby odpowiednich zainteresowanych stron do zaangazowania koniecznych zasobow
ludzkich, srodkéw finansowych i aktywnego udziatu w tej pracy.

C.1.3 W niniejszym zataczniku ustalono reguty proponowania i uzasadniania nowej pracy
umozliwiajgce przedstawienie innym celu i zakresu proponowanej pracy w najbardziej przejrzysty
sposéb, tak aby zapewni¢ rzeczywiste przeznaczenie przez zainteresowane strony $rodkéw na
normalizacje oraz ich najbardziej efektywne wykorzystanie.

C.1.4 Niniejszy zalacznik nie zawiera regut proceduralnych wdrazania i monitorowania zawartych
w nim wytycznych, ani nie dotyczy mechanizmoéw administracyjnych, ktére zaleca sie ustali¢ dla tego
celu.

C.1.5 Niniejszy zatgcznik jest adresowany przede wszystkim do przedstawiajacych propozycje
wszelkiego rodzaju nowych prac, ktére maja by¢ rozpoczete, lecz moze rowniez stuzy¢ jako narzedzie
zarowno dla tych, ktérzy beda analizowaé¢ albo opiniowa¢ taka propozycje, jak i dla jednostek
odpowiedzialnych za podejmowanie decyzji dotyczacej tej propozycji.

C.2 Terminy i definicje

C.2.1
propozycja nowej pracy
propozycja nowej dziedziny dziatalno$ci technicznej lub nowego tematu normalizacyjnego

C.2.2

propozycja nowej dziedziny dziatalnosci technicznej

propozycja opracowania normy (norm) w dziedzinie, ktéra nie jest objeta dziatalnoscig istniejacego
komitetu (na przyktad komitetu technicznego, podkomitetu lub komitetu projektowego) organizacji,
ktérej przedstawiana jest propozycja
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C.2.3

propozycja nowego tematu

propozycja opracowania normy lub serii zwigzanych norm w dziedzinie objetej dziatalno$cia
istniejgcego komitetu (na przyktad komitetu technicznego) organizacji, ktérej przedstawiana jest
propozycja

C.3 Zasady ogoélne

C.3.1 Kazda propozycja nowej pracy powinna odpowiada¢ zakresowi dziatalno$ci organizacji, ktdre;j
jest przedstawiana.

UWAGA Na przyktad cele ISO s3g sformutowane w jego Statucie, a cele IEC w artykule 2 jej Statutu.

C.3.2 Dokumentacja uzasadniajgca nowaq prace w ISO i IEC powinna zawiera¢ argumenty dowodz3ce
znaczenia propozycji dla rynku.

C.3.3 Dokumentacja uzasadniajgca nowa prace w ISO i IEC powinna zawierac rzetelne informacje
utatwiajace jednostkom krajowym ISO lub IEC okreslenie swojego stanowiska w glosowaniu.

C.3.4 W systemach ISO i IEC uwaza sie, ze zglaszajacy propozycje jest odpowiedzialny za dostarczenie
odpowiedniej dokumentacji potwierdzajacej zasady C.3.2 i C.3.3 okreslone wyzej.

C.4 Elementy, ktore nalezy sprecyzowac przy sktadaniu propozycji nowej
dziedziny dziatalnoS$ci technicznej lub propozycji nowego tematu

C.4.1 Propozycje nowej dziedziny dziatalno$ci technicznej i propozycje nowych tematéw powinny
zawiera¢ nizej podane grupy informacji (C.4.2 do C.4.13).

C.4.2 Tytul

Tytul powinien okresla¢ wyraZnie, a przy tym zwieZle, dziedzine dziatalno$ci technicznej lub nowy temat,
ktére propozycja ma objac.

PRZYKLAD 1 (propozycja nowej dziedziny dziatalnos$ci technicznej) ,Obrabiarki".

PRZYKLAD 2  (propozycja nowego tematu) ,Wyroby elektrotechniczne - Podstawowe procedury badan
srodowiskowych”.

C.4.3 Zakres
C.4.3.1 Dlanowej dziedziny dziatalnosci technicznej

Zakres powinien precyzyjnie okresla¢ granice dziedziny dziatalno$ci. Zakresy nie powinny powtarzaé
ogdlnych celéw i zasad pracy organizacji, lecz powinny wskazywac¢ specyficzny obszar zainteresowan.

PRZYKLAD "Normalizacja wszystkich obrabiarek stosowanych do obrébki metalu, drewna i tworzyw
sztucznych, dziatajacych na zasadzie zdejmowania warstwy materiatu albo obrébki plastyczne;j".

C.4.3.2 Dla nowych tematow

Zakres powinien jasno wskazywa¢, czego dotyczy proponowany nowy temat i, jezeli jest to niezbedne dla
zachowania jasno$ci, nalezy okresli¢ wytaczenia.
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PRZYKLAD 1

W niniejszej normie podano zestaw procedur badan srodowiskowych i ich ostrosci, przeznaczonych do oceny
zdolnosci wyrobow elektrotechnicznych do funkcjonowania w oczekiwanych warunkach uzytkowania.

Chociaz niniejsza norma jest przeznaczona przede wszystkim do wyzej wymienionych zastosowan, to mozna ja
stosowac i w innych dziedzinach, w ktérych jest to pozadane.

Inne badania $rodowiskowe, specyficzne dla okreslonych rodzajéow prébek, mozna podaé w odpowiednich
specyfikacjach.

PRZYKLAD 2

Normalizacja w dziedzinie rybotéwstwa i akwakultury, w tym terminologia, specyfikacje techniczne urzadzen i ich
funkcjonowania, charakterystyki terenéw akwakultury i utrzymanie odpowiednich warunkéw fizycznych,
chemicznych i biologicznych, monitorowanie $rodowiska, raportowanie danych, identyfikowalno$¢
i unieszkodliwianie odpadoéw.

Wytaczone:

— metody analizy produktéw zywnos$ciowych (objete przez [SO/TC 34);

— osobista odziez ochronna (objete przez ISO/TC 94);

— monitorowanie srodowiska (objete przez 1SO/TC 207).

C.4.4 Proponowany wstepny program prac (tylko dla propozycji nowej dziedziny
dziatalnosci technicznej)

C4.4.1 Proponowany program prac powinien odpowiada¢ celom dziatalno$ci normalizacyjnej
i jasno je odzwierciedla¢ oraz w zwigzku z tym powinien wskazywac zaleznos$ci miedzy proponowanymi
przedmiotami normalizacji.

C4.4.2 Kazdy temat programu prac nalezy okresli¢ zaré6wno pod wzgledem tematyki, jak i aspektu
(aspektow), ktore nalezy znormalizowac¢ (na przyktad dla wyrobéw moga to by¢ typy wyrobow,
wlasciwosci, wymagania dodatkowe, dane jakie nalezy dostarczy¢, metody badan itd.).

C4.4.3 Dodatkowe uzasadnienie mozna poda¢ w powigzaniu z konkretnymi tematami programu
prac.

C4.4.4 Proponowany program prac powinien takze wskazywac¢ priorytety i terminy wykonania
nowych tematéw pracy (priorytety powinny by¢ sugerowane, jezeli proponowana jest seria norm).

C.4.5 Wskazanie(-a) preferowanego rodzaju lub rodzajéw produktu(-6w)
normalizacyjnego(-ych) do opracowania

W przypadku propozycji nowej dziatalnosci technicznej mozna poda¢ w C.4.4.

C.4.6 Wykaz odpowiednich dokumentéw istniejacych na szczeblu miedzynarodowym,
regionalnym i krajowym

Nalezy poda¢ wszelkie znane odpowiednie dokumenty (takie jak normy i przepisy), bez wzgledu na
zrédta, z jakich pochodza, oraz zaleca sie wskazanie ich znaczenia.
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C.4.7 Relacje z istniejacymi pracami i wplyw na nie

C4.7.1 Nalezy podac¢ stwierdzenie dotyczace wszelkich relacji lub wptywu, jaki moze mieé
proponowana praca na istniejgce prace, w szczeg6lnosci na istniejgce produkty normalizacyjne ISO i IEC.
Zaleca sie, aby zgtaszajacy propozycje wyjasnit réznice z pozornie podobng praca lub wyjasnil, jak
zminimalizowaé powielanie i sprzecznosci.

C4.7.2 Jezeli pozornie podobna lub zwigzana praca znajduje sie juz w zakresie dziatalno$ci innych
komitetow danej organizacji, lub innych organizacji, proponowany zakres powinien odrézniac
proponowana prace od innej.

C4.7.3 Przedstawiajacy propozycje powinien wskaza¢, czy propozycja moze by¢ zrealizowana przez
rozszerzenie zakresu dziatalnosci istniejgcego komitetu, czy tez przez utworzenie nowego komitetu.

C.4.8 Uczestnictwo odpowiednich krajow

C4.8.1 W przypadku propozycji nowej dziedziny dziatalnosci technicznej zaleca sie podanie wykazu
krajéw, w ktorych przedmiot propozycji jest wazny dla ich krajowych intereséw handlowych.

C.4.8.2 W przypadku propozycji nowego tematu pracy w istniejacych komitetach, zaleca sie podanie
wykazu krajow, ktére nie sg cztonkami P, ale w ktoérych przedmiot propozycji jest wazny dla ich
krajowych intereséw handlowych.

C.4.9 Wspolpraca i powiazania

C4.9.1 Nalezy poda¢ wykaz odpowiednich organizacji miedzynarodowych lub stron wewnetrznych
(innych niz komitety ISO i/lub IEC), z ktérymi nalezy wspétpracowac i utrzymywac powigzania podczas
opracowywania produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych).

C.4.9.2 Aby unikngé konfliktu z innymi jednostkami lub powielania ich prac, wazne jest
wyszczegolnienie wszystkich mozliwych punktéw spornych lub pokrywajacych sie.

C.4.9.3 Nalezy réwniez poda¢ wyniki wszelkich uzgodnienl z innymi zainteresowanymi jednostkami.

C.4.10 Interesariusze

Nalezy podac proste i zwiezte stwierdzenie identyfikujace i opisujace istotne kategorie interesariuszy (w
tym mate i Srednie przedsiebiorstwa) oraz w jaki sposéb kazdy z nich moze odnie$¢ korzysci
z proponowanego(-ych) dokumentu(-6w) normalizacyjnego(-ych) lub na ktérych bedzie (beda) miec

wptyw.
C.4.11 Dokument Zréodlowy (tylko dla propozycji nowych tematéw prac)

C4.11.1 Gdy przedstawiajacy propozycje uwaza, ze istniejacy, dobrze przygotowany dokument moze
by¢ zaakceptowany jako norma (ze zmianami lub bez), woéwczas nalezy to zaznaczy¢ wraz
z odpowiednim uzasadnieniem, a kopie dokumentu dotgczy¢ do propozycji.

C4.11.2 Wszystkie propozycje nowych tematéw prac powinny zawiera¢ zalgczony istniejacy
dokument, ktéry ma postuzy¢ jako punkt wyjscia dla produktu normalizacyjnego ISO lub IEC, lub projekt
wstepny, lub spis tresci.

C.4.11.3 Jezeli zalaczony istniejacy dokument jest chroniony prawami autorskimi lub zawiera tresci

chronione prawem autorskim, przedstawiajgcy propozycje powinien zapewni¢, aby zostaty udzielone na
pi$mie odpowiednie zgody ISO lub IEC na wykorzystanie tre$ci chronionych prawem autorskim.
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C.4.12 Zaangazowanie Kierownictwa

C4.12.1 W przypadku propozycji nowej dziedziny dziatalnosci technicznej, przedstawiajacy
propozycje powinien wskaza¢, czy jego organizacja jest przygotowana do podjecia pracy sekretariatu,
wymaganej dla zaproponowanej nowej dziedziny dziatalnosci.

C4.12.2 W przypadku propozycji nowego tematu pracy, przedstawiajacy propozycje powinien
réwniez nominowac prowadzgcego temat.

C.4.13 Celiuzasadnienie

C.4.13.1 Cel i uzasadnienie opracowania nowej normy nalezy jasno sformutowac i nalezy uzasadnic
potrzebe normalizacji kazdego aspektu (takiego jak wlasciwosci), jaki ma by¢ zawarty w normie.

C.4.13.2 Jezeli proponuje sie serie nowych tematéw normalizacyjnych, ktérych cel i uzasadnienie jest
wspolne, to mozna opracowac propozycje wspolng dla tych tematéw, zawierajacg wszystkie elementy,
ktére maja by¢ sprecyzowane, oraz wykaz tytutow i zakres6w poszczegdélnych tematow.

C.4.13.3 Nalezy zauwazy¢, ze wymienione nizej pozycje wyliczenia stanowia sugestie lub pomysty
dotyczace ewentualnej dokumentacji wspierajacej cel i uzasadnienie propozycji. Zaleca sie, aby
przedstawiajacy propozycje rozwazyli te sugestie, ale nie s3 oni nimi ograniczeni, ani zobowigzani do
$cistego ich przestrzegania. Najwazniejsze jest, aby przedstawiajacy propozycje opracowali i dostarczyli
informacje dotyczace celu i uzasadnienia, ktére sg najbardziej istotne dla ich propozycji i ktére
odzwierciedlajg zasadnicza warto$¢ biznesowg w odniesieniu do znaczenia dla rynku i zapotrzebowania
na ich propozycje. Doktadna, dobrze opracowana i solidna dokumentacja celu i uzasadnienia pozwoli na
bardziej $wiadoma ocene propozycji i ostatecznie ich ewentualny sukces w systemach ISO i IEC.

— Proste i zwiezle stwierdzenie opisujace kwestie biznesowe, techniczne, spoteczne lub $srodowiskowe,
ktére chce sie uwzgledni¢ w propozycji, najlepiej w powigzaniu ze strategicznym biznesplanem
danego komitetu ISO lub IEC.

— Dokumentacja dotyczaca okreslonych wskaznikéw globalnych, ktére wykazujg zakres lub wielkos$¢
czynnikéw biznesowych, technicznych, spotecznych lub srodowiskowych, lub dotyczacych nowego
rynku. Moze to obejmowac oszacowanie potencjalnej sprzedazy opracowanej normy (norm), ktéra
moze by¢ traktowana jako wskaznik jej potencjalnego wykorzystania i globalnego znaczenia.

— Korzysci techniczne — proste i zwiezte stwierdzenie opisujgce wptyw techniczny propozycji na
wspieranie spdjnosci systeméw i nowych technologii, konwergencje zbieznych technologii,
interoperacyjno$¢, rozwigzywanie problemu konkurencyjnych technologii, przysztych innowaciji itp.

— Korzysci ekonomiczne — proste i zwiezte stwierdzenie opisujace mozliwosci propozycji w zakresie
usuwania barier w handlu, poprawy dostepu do rynku miedzynarodowego, wspieranie zaméwien
publicznych, zwiekszenia efektywnos$ci biznesowej dla szerokiej gamy przedsiebiorstw, w tym
matych i $redniej wielko$ci, i/lub umozliwienie w sposéb elastyczny ioszczedny spetnianie
miedzynarodowych i regionalnych zasad /konwencji itp. MoZe by¢ rownieZ pomocna prosta analiza
kosztéw/korzys$ci odnoszacych koszty opracowania produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych) do
oczekiwanych korzysci ekonomicznych dla przedsiebiorstw na catym swiecie.

— Korzysci spoleczne — proste i zwiezte stwierdzenie opisujace wszelkie korzysci spoteczne
oczekiwane od proponowanego produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych).

— Korzysci sSrodowiskowe — proste i zwiezte stwierdzenie opisujace wszelkie korzysci dla srodowiska

lub szerzej dla zréwnowazonego rozwoju, oczekiwane od proponowanego(-ych)
produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych).
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Proste i zwiezle stwierdzenie opisujace wyraznie zamierzone wykorzystanie proponowanego(-ych)
produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych), na przyktad, czy planowany produkt normalizacyjny ma by¢
dokumentem zawierajagcym wymagania do wsparcia oceny zgodnos$ci czy tylko wytyczne, czy
zalecane najlepsze praktyki; czy produkt normalizacyjny jest norma systemu zarzadzania; czy
produkt normalizacyjny jest przeznaczony do wykorzystania lub powotania w przepisach
technicznych; czy produkt normalizacyjny jest przeznaczony do wspierania spraw prawnych
w odniesieniu do traktatéw i porozumien miedzynarodowych.

Proste i zwiezte przedstawienie wskaznikéw umozliwiajacych komitetowi sledzenie ich w celu oceny
wptywu opublikowanej normy na osiagniecie korzysci przez interesariuszy wymienionych w C.4.10

powyzej.

Stwierdzenie oceniajace perspektywe zgodnos$ci opracowanego produktu(-6w) normalizacyj-nego(-
ych), w przypadku IEC, z IEC Global Relevance Policy:

http://www.iec.ch/members experts/refdocs/ac cl/AC 200817e AC.pdf

a w przypadku ISO, z ISO’s Global Relevance Policy

http://www.iso.org/iso/home/standards development/governance of technical work.htm oraz
zaleceniami ISO/TMB (patrz UWAGA nizej), dotyczacymi zréwnowazonego rozwoju
i zrownowazenia, jesli to wtasciwe.

UWAGA W przypadku ISO, ISO/TMB potwierdzit nastepujace zalecenia: 1) Gdy komitet (w dowolnym sektorze)
opracowuje normy dotyczace zrOwnowazenia /zréwnowazonego rozwoju, norma musi miesci¢ sie w tematyce
zakresu pracy komitetu; 2) Zaleca sie rowniez, aby komitet przekazat TMB tytutl i zakres, tak wcze$nie jak to
mozliwe; 3) Zaleca sie, aby komitet podejmujacy taka prace wyjasnit swoje intencje we wprowadzeniu okreslonej
normy (norm); 4) Najszerzej stosowang definicjg zréwnowazonego rozwoju jest definicja Komisji Brundtland ONZ
na temat zréwnowazonego rozwoju: rozwdj, ktéry zaspokaja potrzeby obecne, nie zagrazajac mozliwosciom
zaspokojenia potrzeb przysztych pokolen.

Stwierdzenie oceniajace zgodno$¢ propozycji z Principles for developing ISO and IEC Standards,
zwigzanych ze wspomaganiem inicjatyw polityki publicznej lub je wspierajacymi (w przypadku ISO,
patrz Zatacznik SO w Skonsolidowanym Suplemencie ISO oraz w przypadku [EC i ISO patrz Using and
referencing 1SO and IEC standards to support public policy: http://www.iso.org/sites/policy/) i
mozliwe zwigzki opracowanego(-ych) produktu(-6w) normalizacyjnego(-ych) z polityka publiczna,
w tym stwierdzenie dotyczace mozliwoSci tatwiejszego dostepu do rynku ze wzgledu na zgodno$¢
z odpowiednim prawodawstwem.
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Zalacznik D
(normatywny)

Zasoby sekretariatow i kwalifikacje sekretarzy

D.1 Terminy i definicje

D.1.1

sekretariat

jednostka krajowa, ktérej powierzono, na podstawie wzajemnego porozumienia, odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie komitetowi technicznemu lub podkomitetowi obstugi technicznej i administracyjnej

D.1.2
sekretarz
osoba mianowana przez sekretariat w celu zarzagdzania obstuga techniczng i administracyjna

D.2 Zasoby sekretariatu

Jednostka krajowa, ktorej powierzono prowadzenie sekretariatu, powinna zdawac sobie sprawe, ze
niezaleznie od tego, jakie zawiera umowy w swoim Kraju w celu zapewnienia potrzebnej obstugi, to
wytacznie jednostka krajowa jest odpowiedzialna za prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu. Jednostki
krajowe podejmujace sie prowadzenia sekretariatu powinny przystapi¢, odpowiednio, do Porozumienia
ISO dotyczacego Obstugi lub Podstawowego Porozumienia IEC.

Sekretariat powinien zatem dysponowaé odpowiednimi $rodkami administracyjnymi i finansowymi lub
wsparciem zewnetrznym, aby zapewnic:

a)

b)

<)

d)

g)
h)
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urzadzenia do obrdbki tekstow w jezyku angielskim i/lub francuskim, do produkowania tekstéw
w postaci elektronicznej oraz do niezbednej reprodukcji dokumentow;

przygotowywanie wtasciwych ilustracji technicznych;

identyfikacje i stosowanie, w razie potrzeby réwniez ttumaczenie, dokumentéw otrzymywanych
w jezykach oficjalnych;

aktualizowanie i state nadzorowanie struktury komitetu i jego organéw podrzednych, jezeli takie
istniejg;

przyjmowanie i niezwtoczne wysytanie korespondencji i dokumentéw;
odpowiednie urzadzenia komunikacji - telefon, telefaks i poczte elektroniczng;
dostep do Internetu;

organizowanie i urzadzenia do zapewnienia ttumaczen i obstugi podczas posiedzen, we wspoétpracy
z jednostka krajowa bedaca gospodarzem posiedzenia, w zaleznosci od potrzeb;

uczestnictwo sekretarza we wszystkich posiedzeniach wymagajacych jego obecnos$ci, w tym -

w posiedzeniach komitetu technicznego i/lub podkomitetu, komitetu redakcyjnego, grup roboczych,
a takze konsultacje z przewodniczacym w razie koniecznosci;
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j) dostep sekretarza do podstawowych Norm Miedzynarodowych (patrz Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 2
nt. dokumentéw odniesienia i zrédtowych, dotyczacych redagowania projektéw) oraz do Norm
Miedzynarodowych, krajowych i/lub dokumentéw zwigzanych z danej dziedziny;

k) dostep sekretarza, w razie potrzeby, do ekspertow mogacych wyraza¢ opinie w sprawach
merytorycznych w zakresie tematycznym komitetu.

Wprawdzie Dyrektor Naczelny stara sie wysyta¢ swojego przedstawiciela na pierwsze posiedzenia
komitetéw technicznych, na posiedzenia komitetow technicznych, ktére majg nowe sekretariaty, a takze
na kazde posiedzenie komitetu technicznego lub podkomitetu, na ktérym taka obecno$¢ jest pozadana w

celu rozwigzania probleméw, jednak biuro CEO nie moze wykonywac¢ prac sekretariatu — ani stale, ani
CZasoOWo.

D.3 Wymagania wobec sekretarza
Osoba mianowana na sekretarza powinna
a) miec¢ dostateczng znajomos¢ angielskiego i/lub francuskiego;

b) znac¢ dobrze Statutes and rules of procedure, jesli to wtasciwe, oraz Dyrektywy ISO/IEC (patrz
odpowiednie Suplementy do Dyrektyw ISO/IEC);

¢) by¢ w stanie doradza¢ komitetowi i wszystkim organom podrzednym we wszelkich kwestiach
procedury lub redagowania projektéw, w razie potrzeby po konsultacji z biurem CEO;

d) by¢ swiadoma wszelkich decyzji rady lub zarzadu technicznego dotyczacych dziatalnosci komitetéw
technicznych w ogélnos$ci oraz w szczego6lnosci komitetu technicznego, za ktéry odpowiada;

e) by¢ dobrym organizatorem oraz mie¢ przeszkolenie i zdolno$ci do prac technicznych
i administracyjnych, aby organizowac i prowadzi¢ prace komitetu oraz przyczyniac sie do czynnego
uczestnictwa ze strony cztonkéw komitetu i organéw podrzednych, jesli takie istnieja;

f) zna¢ dokumentacje dostarczang przez biura CEO, w szczegélnosci narzedzia i ustugi elektroniczne.

Zaleca sie, aby nowo mianowani sekretarze komitetéw technicznych odwiedzali na poczatku swojej

dziatalno$ci biuro CEO w Genewie, w celu przedyskutowania z odpowiednim personelem procedur
i metod pracy.
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Zalacznik E
(normatywny)

Ogolne zasady uzywania jezykow

E.1 Wyrazanie mys$li i porozumiewanie sie w Srodowisku miedzynarodowym

Na poziomie miedzynarodowym powszechng praktyka jest publikowanie produktéw normalizacyjnych
w co najmniej dwoch jezykach. Jest wiele powod 6w, dla ktérych uzywanie dwdch jezykéw jest korzystne,
na przyktad:

— wyrazajac dane pojecie w dwoéch jezykach o réznej gramatyce i sktadni mozna osiggna¢ wieksza
jasno$¢ i doktadno$¢ znaczenia;

— jezeli uzyskano konsens na podstawie tekstu zredagowanego tylko w jednym jezyku, moga wynikna¢
trudnosci podczas przeksztatcania tego tekstu na inny jezyk. Niektére kwestie mogg wymagaé
ponownej dyskusji i moze to spowodowac opdznienie, jezeli bedzie potrzeba zmiany pierwotnie
uzgodnionego tekstu. Podczas pdézniejszego redagowania w drugim jezyku tekstu przyjetego juz w
pierwszym jezyku czesto ujawniajg sie trudnosci wyrazania, ktorych mozna bytoby unikngé¢, gdyby
obie wersje byly opracowywane jednoczesnie i nastepnie razem zmieniane;

— w celu zapewnienia jak najwiekszej produktywnos$ci posiedzenn miedzynarodowych, wazne jest, aby
osiagniete uzgodnienia byly catkowicie wolne od niejednoznacznosci i aby nie dopuszczaé do ryzyka,

ze te uzgodnienia bedg kwestionowane z powodu nieporozumien natury jezykowe;j;

— uzywanie dwdch jezykéw wybranych z dwéch grup jezykowych rozszerza liczbe przysztych
delegatéw, ktorzy moga by¢ wysytani na posiedzenia;

— jezeli sg juz dwie dobrze zharmonizowane wersje, staje sie tatwiejsze poprawne wyrazenie pojecia
w innych jezykach.

E.2 Uzywanie jezykow w pracach technicznych

Jezykami oficjalnymi sg angielski, francuski i rosyjski.

Prace komitetow technicznych i korespondencja sg prowadzone standardowo w jezyku angielskim.

Wszelkie ttumaczenia do powyzszych celéw-ustne i pisemne z jezyka rosyjskiego i na rosyjski zapewnia
jednostka krajowa Federacji Rosyjskie;j.

W IEC, w przedmowie do kazdego produktu normalizacyjnego powinien by¢ okreslony ostateczny jezyk
opracowania. Szczegélne wyjatki majg zastosowanie do IEV i/lub norm baz danych.

E.3 Normy Miedzynarodowe

ISO i [EC publikuja Normy Miedzynarodowe w jezykach angielskim i francuskim (czasami w wydaniach
wielojezycznych wlaczajac rowniez rosyjski i inne jezyki, zwtaszcza w przypadku terminologii). Te

wersje Normy Miedzynarodowej s3 réwnowazne i kazda z nich jest uwazana za oryginalng wersje
jezykowa.
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Dla merytorycznej treSci normy Kkorzystne jest jej wyrazanie zaréwno w jezyku angielskim jak
i francuskim od poczatku procedury opracowywania projektu, tak aby obie wersje byty analizowane,
zmieniane i przyjmowane w tym samym czasie i w kazdym momencie byta zapewniona ich
réwnowazno$¢ jezykowa. (Patrz rowniez Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 2, rozdziat nt. wersji jezykowych).
Moze to by¢ realizowane

— przez sekretariat lub na jego odpowiedzialnos¢, z wykorzystaniem pomocy zewnetrznej; lub

— przez komitet redakcyjny wtasciwego komitetu technicznego lub podkomitetu; lub

— przez jednostki krajowe, ktérych jezykiem narodowym jest angielski lub francuski, na podstawie
porozumienia zawartego miedzy tymi jednostkami a danym sekretariatem.

W przypadku decyzji o publikowaniu wielojezycznej Normy Miedzynarodowej (na przyktad stownika)
odpowiedzialno$¢ za rosyjska czes¢ tekstu przyjmuje jednostka krajowa Federacji Rosyjskiej; podobnie,
w przypadku decyzji o publikowaniu Normy Miedzynarodowej zawierajacej terminy lub teksty
w jezykach innych niz oficjalne, jednostki krajowe, ktérych narodowe jezyki majg by¢ uzyte, odpowiadaja
za wybor terminéw lub opracowanie fragmentow tekstu w danym jezyku.

E.4 Inne publikacje opracowywane przez komitety techniczne

Inne publikacje moga by¢ wydawane tylko w jednym jezyku oficjalnym.

E.5 Dokumenty na posiedzenia komitetow technicznych i podkomitetow

E.5.1 Projekty i dokumenty przygotowywane i rozsylane przed posiedzeniem
Dokumenty przygotowywane i rozsytane przed posiedzeniem sg nastepujace:
a) Propozycje porzadku obrad

Propozycje porzadku obrad przygotowuja i rozprowadzaja wiasciwe sekretariaty, w jezyku(-ach)
posiedzenia (standardowo w jezyku angielskim).

b) Projekty komitetu wymienione w porzadku obrad

Jest pozadane, aby na posiedzenie byly gotowe wersje projektow komitetu wymienionych
w porzadku obrad w jezyku(-ach) posiedzenia (standardowo w jezyku angielskim).

Projekty do ankiety powinny by¢ dostepne w jezyku angielskim i francuskim. Jezeli jedna z tych
wersji jezykowych nie jest gotowa w odpowiednim czasie, nalezy zastosowa¢ wytyczne Rady ISO lub
Komitetu Wykonawczego IEC.

Inne dokumenty (rozmaite propozycje, uwagi itd.) zwigzane z punktami porzadku obrad moga by¢
przygotowane tylko w jednym jezyku (angielskim lub francuskim).

E.5.2 Dokumenty przygotowywane i rozprowadzane podczas posiedzenia

Dokumenty przygotowywane i rozprowadzane podczas posiedzenia sg nastepujace.
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a) Uchwaly podejmowane podczas posiedzenia
Kazda proponowang uchwate redaguje powotywany na poczatku kazdego posiedzenia dorazny
komitet redakcyjny, w ktérego sktad wchodzi sekretarz oraz w miare mozliwosci jeden lub wiecej
delegatéw, ktorych jezykiem ojczystym jest angielski i/lub francuski.

b) Protokoly poszczegdlnych sesji

Jezeli takie protokoly sa sporzadzane, nalezy je redagowaé¢ w jezyku angielskim lub francuskim,
a najlepiej w obu, korzystajac w razie potrzeby z pomocy doraznego komitetu redakcyjnego.

E.5.3 Dokumenty przygotowywane i rozsylane po posiedzeniu

Po kazdym posiedzeniu komitetu technicznego lub podkomitetu wiasciwy sekretariat powinien
opracowaé sprawozdanie z posiedzenia, ktéore moze by¢ tylko w jednym jezyku (angielskim lub
francuskim), zawierajace jako zatgcznik petny tekst podjetych uchwat, najlepiej po angielsku i francusku.
E.6 Dokumenty przygotowywane w jezykach innych niz angielski lub francuski
Jednostki krajowe, ktérych jezykiem narodowym nie jest angielski ani francuski, moga thumaczy¢
wszelkie dokumenty rozsytane przez sekretariaty na wtasny jezyk narodowy, aby utatwi¢ krajowym
ekspertom analizowanie tych dokumentéw lub poméc delegatom zgloszonym do uczestnictwa
w posiedzeniach komitetéw technicznych i podkomitetéw.

Jezeli dwie lub wiecej jednostek krajowych ma wspélny jezyk, w dowolnym momencie jedna z nich moze
podja¢ sie przetlumaczenia dokumentéw technicznych na ten jezyk i dostarczy¢ kopie pozostatym

jednostkom w tej grupie jezykowe;.

Postanowienia dwdch powyzszych akapitéw moga stosowac sekretariaty wedtug swoich potrzeb.

E.7 Posiedzenia techniczne

E.7.1 Cel
Celem posiedzen technicznych jest osigganie jak najpetniejszego porozumienia w sprawach réznych

punktéw porzadku obrad i nalezy podja¢ wszelkie wysitki, aby zapewni¢ wzajemne zrozumienie
wszystkich delegatow.

E.7.2 Thumaczenie obrad na jezyk angielski i francuski

Chociaz podstawowe dokumenty moga by¢ dostepne zaré6wno w jezyku angielskim i francuskim, nalezy
ustali¢, czy w danym przypadku nalezatoby przewidzie¢ ttumaczenie wypowiedzi wyrazanych w jednym
jezyku na drugi jezyk

— przez ochotnika sposrod delegatéw,

— przez pracownika sekretariatu lub jednostki krajowej bedacej gospodarzem posiedzenia, lub

— przez odpowiednio wykwalifikowanego ttumacza.

Zaleca sie takze dotozenie staran, aby delegaci, ktorych jezykiem ojczystym nie jest ani angielski, ani
francuski, mogli $§ledzi¢ przebieg posiedzenia w dostatecznym stopniu.

70 © ISO/IEC 2019 - All rights reserved



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

Trudno okresli¢ zasady dotyczace konieczno$ci thumaczenia obrad na posiedzeniach technicznych. Jest
oczywiscie istotne, aby wszyscy delegaci byli w stanie $ledzi¢ dyskusje, jednocze$nie jednak nie zawsze
jest istotne ttumaczenie kazdego stowa wszystkich wypowiedzi.

W Swietle powyzszego, z wyjatkiem szczegdlnych przypadkéw, gdy ttumaczenie moze nie by¢ potrzebne,
uwaza sie za wlasciwa nastepujaca praktyke:

a) w przypadku posiedzen, na ktorych przewiduje sie podejmowanie decyzji proceduralnych, cztonek
sekretariatu lub ochotnik spos$rdd delegatéw moze zapewni¢ biezace ttumaczenie;

b) wprzypadku posiedzen grup roboczych zaleca sie, aby wszelkie potrzebne ttumaczenia organizowali
w miare mozliwosci sami cztonkowie miedzy soba, z inicjatywy i za zgodga przewodniczacego grupy
roboczej.

Aby umozliwi¢ sekretariatowi odpowiedzialnemu za posiedzenie zorganizowanie potrzebnych
ttumaczen, zaleca sie informowanie sekretariatu rownoczes$nie ze zgtoszeniem udziatu w posiedzeniu
o jezykach, w ktérych delegaci potrafia sie wypowiada¢, oraz czy moga udzieli¢ pomocy w zakresie
ttumaczen.

W przypadkach, gdy posiedzenie jest prowadzone gtéwnie w jednym jezyku, aby poméc delegatom
postugujacym sie drugim jezykiem, zaleca sie przyjecie w miare mozliwo$ci nastepujacej praktyki:

a) decyzja podjeta na dany temat przed przejSciem do nastepnego tematu powinna by¢ ogloszona
w obu jezykach;

b) w przypadku przyjecia zmiany w istniejacym tekscie delegaci powinni mie¢ czas na rozwazenie
wplywu tej zmiany na druga wersje jezykows;

¢) nazyczenie delegata nalezy w drugim jezyku strescic¢ to co zostato powiedziane.

E.7.3 Tlumaczenie wypowiedzi w innych jezykach na angielski i francuski

W przypadku gdy z powodu wyjatkowych okoliczno$ci uczestnik posiedzenia komitetu technicznego lub
podkomitetu chce wypowiada¢ sie w innym jezyku niz angielski, lub francuski, przewodniczacy sesji
powinien by¢ upowazniony do wyrazenia na to zgody, na dana sesje, pod warunkiem ze zostato

zapewnione ttumaczenie.

Zaleca sie bardzo elastyczne stosowanie tego postanowienia, aby wszystkim ekspertom da¢ takg sama
mozliwo$¢ wyrazania swojego stanowiska na posiedzeniach komitetow technicznych i podkomitetéw.
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Zalacznik F
(normatywny)

Opcje procedury opracowywania projektu

F.1 Uproszczony schemat mozliwych procedur

Etap Zwykta d Projekt Procedl_lr_a Specyfikacja Raport Specyﬁkaq_a
olaczony do »Szybkiej . b . Powszechnie
procedury procedura o P Techniczna Techniczny ¢ d
propozycji Sciezki” 2 Dostepna
Etap . - - - .
ropozycji Przyjecie Przyjecie Przyjecie Przyjecie Przyjecie
IEpatrZ 2.3) propozycji propozycji propozycji propozycji propozycji 8
Etap przygoto- PrzygoF owanie) | ¢ Anahzq : Przygotowanie Przygotowanie
Wawczy projektu i\ wgrupie roiektu roiektu
(patrz 2.4) roboczego \_ roboczej¢ [/ proj proj
e
P t--s ~
Opracowanie\ | ./ Opracowanie\\\
Etap komitetu i przyjecie I iprzyjecie | Przyjecie Przyjecie Przyjecie
(patrz 2.5) projektu \ projektu } projektu projektu projektu
komitetu . _komitetu € ./
T = -I -
Etap ankiety Opracowanie Opracowanie -
(patrz 2.6, {przviecie : L Przyjecie
aw IEC, patrz rz'ei]t ?1 do ! pr.Zth e;c:je projektu do
Suplement IEC, P a r]1 Kiety projextu do ankiety
E.3.1)
JPTE i .
Eta]()lzz:rtlwilgler- Zatwierdzenie Zatwierdzenie Zatwierdzenie
(patrz2.7) |» FPIST S\ FDIST SN FDIST
T T
Etap Publikacja Publikacja Publikacja Publikacja Publikacja o
R Normy Normy Normy o Publikacja
publikacji . . . Specyfikacji Raportu
Miedzyna- Miedzyna- Miedzyna- . . . PAS
(patrz 2.8) . . . Technicznej Technicznego
rodowej rodowej rodowej

Etapy opisane kursywq zawarte w wykropkowanych kotach moga by¢ pominiete.
a  Patrz F.2.
b Ppatrz 3.1.
¢ Patrz 3.3.
d  Ppatrz 3.2.

¢ Stosownie do wyniku gtosowania nad propozycja nowego tematu mozna poming¢ zaréwno etap przygotowawczy, jak i etap
projektu komitetu.

Mozna pomingé, jezeli s spetnione kryteria zatwierdzenia wg 2.6.3 i nie ma zmian technicznych do wprowadzenia..
& Patrz Suplementy ISO i IEC odno$nie do szczeg6téw dotyczacych propozycji PAS.
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F.2 Procedura ,szybkiej sciezki”
F.2.1 Propozycje do procedury szybkiej $ciezki mozna sktada¢ jak podano ponizej.

F.2.1.1 Sekretariat komitetu, kazdy cztonek P danego komitetu technicznego lub podkomitetu lub
organizacja powigzana kategorii A moze zaproponowac przedstawienie do gtosowania jako projektu do
ankiety istniejacej normy z dowolnego zrdédia. Przedstawiajgcy propozycje powinien wcze$niej
uzyska¢ zgode organizacji, z ktérej pochodzi norma. Kryteria przedstawienia istniejgcej normy do
procedury szybkiej $ciezki sq sprawg przedstawiajgcego propozycje.

F.2.1.2 Miedzynarodowa jednostka normalizujgca uznana przez rade ISO lub IEC moze
zaproponowac, aby norma opracowana przez te jednostke byta przedstawiona do gtosowania jako
koncowy projekt Normy Miedzynarodowej.

F.2.1.3 Organizacja, ktora przystapita do formalnego porozumienia technicznego z ISO lub IEC moze
zaproponowaé, w porozumieniu z wiasciwym komitetem technicznym, lub podkomitetem, aby projekt
normy opracowany przez te organizacje byl w ramach tego komitetu technicznego lub podkomitetu
przedstawiony do glosowania jako projekt do ankiety.

F.2.2 Propozycje powinien otrzymac¢ Dyrektor Naczelny, ktéry powinien podjaé nastepujace dziatania:

a) wustali¢ sytuacje w zakresie praw autorskich i/lub znakéw towarowych z organizacjg, z ktorej
pochodzi proponowany dokument, tak aby mozna byto go swobodnie kopiowac i rozprowadzac bez
ograniczen wsrod jednostek krajowych, oraz poinformowac¢ organizacje, ze do proponowanego
dokumentu nalezy stosowaé zasady ISO/IEC dotyczace wtasnosci intelektualnej, patrz
w szczeg6lnosci 2.13 i 2.14;

b) w przypadkach F.2.1.1 i F.2.1.3 oceni¢ w porozumieniu z odpowiednimi sekretariatami, ktéry
komitet techniczny/podkomitet jest kompetentny w tematyce objetej proponowanym dokumentem;
w przypadku gdy nie istnieje komitet techniczny kompetentny, aby zaja¢ sie przedmiotem danego
dokumentu, Dyrektor Naczelny powinien przekaza¢ propozycje do zarzadu technicznego, ktéry
moze poleci¢ Dyrektorowi Naczelnemu przedtozenie dokumentu do etapu ankiety i utworzenie
grupy ad hoc, ktéra bedzie sie dalej zajmowata tymi sprawami;

c) upewnic sie, ze nie ma widocznych sprzecznosci z innymi Normami Miedzynarodowymi;

d) rozprowadzi¢ proponowany dokument jako projekt do ankiety (F.2.1.1 i F.2.1.3) zgodnie z 2.6.1 lub
jako konicowy projekt Normy Miedzynarodowej (przypadek F.2.1.2) zgodnie z 2.7.1, wskazujac
(w przypadkach F.2.1.1 i F.2.1.3) komitet techniczny/podkomitet, do ktérego zakresu nalezy
proponowany dokument.

F.2.3 Termin glosowania i warunki akceptacji powinny by¢ takie, jak okreslono w 2.6 dla projektu do
ankiety i w 2.7 dla koncowego projektu Normy Miedzynarodowej. W przypadku, gdy nie ma komitetu
technicznego, warunkiem zatwierdzenia konicowego projektu Normy Miedzynarodowej jest, aby nie
wiecej niz jedna czwarta oddanych gtoséw byta negatywna.

W ISO okres gtosowania na propozycje przedstawiong jako koricowy projekt Normy Miedzynarodowej
powinien wynosi¢ 20 tygodni.

F.2.4 Jezeli, w przypadku projektu do ankiety, s spelnione warunki przyjecia, projekt normy powinien
przej$¢ do etapu zatwierdzania (2.7). Jezeli nie, propozycja upadta i decyzja o wszelkich dalszych
dziataniach nalezy do komitetu technicznego/podkomitetu, ktéremu przypisano dokument zgodnie z
F.2.2b).
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Kierownictwo komitetu moze podja¢ decyzje, czy poming¢ gtosowanie na FDIS i przej$¢ bezposrednio do
publikacji — patrz 2.6.4.

Jezeli, w przypadku koricowego projektu Normy Miedzynarodowej, sa spetnione warunki zatwierdzenia,
dokument powinien przej$¢ do etapu publikacji (2.8). Jezeli nie, propozycja upadta i decyzja o wszelkich
dalszych dziataniach nalezy do komitetu technicznego/podkomitetu, ktéremu przypisano FDIS zgodnie
z F.2.2 b), ajezeli nie ma komitetu technicznego, decyzje podejmuje sie po dyskusji miedzy organizacjg, z
ktérej pochodzi dokument, a biurem CEO.

Jezeli norma zostata opublikowana, utrzymywaniem jej aktualnosci powinien zajmowac¢ sie komitet
techniczny/podkomitet, ktéremu przypisano dokument zgodnie z F.2.2 b), a w przypadku gdy nie ma
komitetu technicznego, jezeli organizacja, z ktorej pochodzi dokument, uzna, ze norma wymaga
wprowadzenia zmian, nalezy powtorzy¢ procedure zatwierdzania opisang powyze;j.
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Zalacznik G
(normatywny)

Agencje utrzymywania aktualnosci

G.1 Komitet techniczny lub podkomitet opracowujacy Norme Miedzynarodowg, ktéra bedzie wymagacé
agencji utrzymywania aktualno$ci, powinien zawiadomi¢ o tym Dyrektora Naczelnego na wczesnym
etapie, aby decyzja ISO/TMB lub Rady IEC mogta by¢ podjeta przed opublikowaniem Normy
Miedzynarodowe;.

G.2 ISO/TMB lub Rada IEC powotuje agencje utrzymywania aktualno$ci Norm Miedzynarodowych,
w tym réwniez mianuje ich cztonkéw, na wniosek wlasciwego komitetu technicznego.

G.3 Zaleca sie, aby funkcje sekretariatu agencji utrzymywania aktualnosci wykonywat, gdy tylko to
mozliwe, sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu, ktéry opracowat dang Norme
Miedzynarodowa.

G.4 Zakontakty z organizacjami zewnetrznymi wspotdziatajacymi z agencjg utrzymywania aktualnosci
powinien odpowiada¢ Dyrektor Naczelny.

G.5 Reguty proceduralne dziatania agencji utrzymywania aktualno$ci powinny by¢ zatwierdzane przez
ISO/TMB lub Rade IEC a wszelkie wnioski o przekazanie upowaznienia do aktualizacji Normy
Miedzynarodowej lub wydawania zmian powinny by¢ specjalnie autoryzowane przez ISO/TMB lub Rade
IEC.

G.6 Wszelkie rachunki za ustugi swiadczone przez agencje utrzymywania aktualno$ci powinny by¢
zatwierdzane przez rade.

© ISO/IEC 2019 - All rights reserved 75



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

Zalacznik H
(normatywny)

Organy rejestrujace

H.1 Komitet techniczny lub podkomitet opracowujacy Norme Miedzynarodowg, ktéra bedzie wymagaé
organu rejestrujacego, powinien zawiadomi¢ o tym Dyrektora Naczelnego na wczesnym etapie, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie niezbednych negocjacji i pozwoli¢ zarzadowi technicznemu na podjecie
decyzji przed opublikowaniem Normy Miedzynarodowej.

H.2 Zarzad techniczny powotuje organy rejestrujace zwigzane z Normami Miedzynarodowymi na
wniosek wtasciwego komitetu technicznego.

H.3 Zaleca sie, aby organami rejestrujacymi byty jednostki o odpowiednich kwalifikacjach i uznaniu
miedzynarodowym; w przypadku braku takiej organizacji zadania te moga zosta¢ natozone decyzja
zarzadu technicznego na biuro CEO.

H.4 Zalecasie wymaganie od organ6w rejestrujacych, aby w swoich dziataniach wyraznie wskazywaty,
ze zostaty powotane przez ISO lub IEC (na przyktad przez umieszczenie odpowiedniego zapisu w
nagtowku druku firmowego jednostki).

H.5 Czynnos$ci rejestracyjne podejmowane przez organ rejestrujacy zgodnie z postanowieniami
odpowiedniej Normy Miedzynarodowej nie powinny wymagac zadnego udziatu finansowego ISO lub IEC,
ani ich cztonkéw. Nie wyklucza to jednak mozliwosci zwrotu kosztéw ustug Swiadczonych przez organ
rejestrujgcy w przypadku zgody rady.
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Zalacznik 1
(normatywny)

Wytyczne wdrazania Wspoélnej Polityki Patentowej
ITU-T/ITU-R/ISO/IEC

Najnowsze wydanie Wytycznych wdrazania Wspolnej Polityki Patentowej ITU-T/ITU-R/ISO/IEC jest
dostepne na stronie ISO przez nastepujacy link (tacznie z formularzami w formatach Word lub Excel):

http://www.iso.org/iso/home/standards development/governance of technical work/patents.htm

S3 one réwniez dostepne na stronie IEC przez nastepujacy link:

https://www.iec.ch/members _experts/tools/patents/patent policy.htm
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Wytyczne wdrazania Wspolnej Polityki Patentowej
ITU-T/ITU-R/ISO/IEC

Nowelizacja 2, data wej$cia w zycie 26 czerwca 2015 r.
Nowelizacja 1, data wejs$cia w zycie 23 kwietnia 2012 .

Nowelizuje pierwsze wydanie z 1 marca 2007 r.
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Wytyczne wdrazania Wspoélnej Polityki Patentowej
ITU-T/ITU-R/ISO/IEC

Nowelizacja 2, data wej$cia w zycie 26 czerwca 2015 r.

Czesc I - Wytyczne wspolne

1.1 Cel

ITU, w Sektorze Normalizacji Telekomunikacji (ITU-T) i w Sektorze Radiokomunikacji (ITU-R), ISO i IEC
maja od wielu lat polityki patentowe, ktérych celem jest podanie w prostych stowach praktycznych
wytycznych dla uczestnikow pracy w ich organach technicznych, dotyczacych praw patentowych
w przypadku wystapienia takiej kwestii.

Biorac pod uwage fakt, ze eksperci techniczni zwykle nie znajg skomplikowanych kwestii prawa
patentowego, Wspoélna Polityka Patentowa ITU-T/ITU-R/ISO/IEC (okreslana dalej jako ,Polityka
patentowa") zostata opracowana w czesci praktycznej jako lista kontrolna, obejmujaca trzy rézne
przypadki, ktore moga wystapi¢, jezeli Zalecenie | Produkt normalizacyjny wymaga licencji w celu
wykorzystania lub stosowania patentéw, w catosci lub cze$ciowo.

Wytyczne wdrazania Wspolnej Polityki Patentowej ITU-T/ITU-R/ISO/IEC (okreslane dalej jako
»Wytyczne”) majg na celu wyjasnienie i utatwienie wdrozenia Polityki patentowej, ktorej kopie mozna
znalez¢ w Zataczniku 1, a takZe na stronie internetowej kazdej organizacji.

Polityka patentowa zacheca do wczesnego ujawniania i identyfikacji patentéw, ktére moga odnosic¢ sie
do opracowywanych Zalecen | Produktéw normalizacyjnych. Dzieki temu mozliwa jest wieksza
skuteczno$¢ w opracowywaniu norm i mozna uniknaé¢ potencjalnych probleméw zwigzanych z prawami
patentowymi.

Zaleca sie, aby organizacje nie uczestniczyly w ocenie znaczenia lub niezbedno$ci patentéw
w odniesieniu do Zalecen | Produktéw normalizacyjnych, nie ograniczaty negocjacji licencyjnych, ani nie
angazowaly sie w rozstrzyganie sporéw dotyczacych patentéw; zaleca sie pozostawienie tego - jak w
przesztosci - stronom zainteresowanym.

Postanowienia specyficzne dla organizacji sa zawarte w cze$ci Il niniejszego dokumentu. Jednak
zrozumiate jest, Ze te postanowienia specyficzne dla organizacji nie powinny by¢ sprzeczne ani z Polityka
patentowa ani z Wytycznymi.

1.2 Objasnienie terminow
Wktlad: Dokument przedstawiony do rozwazenia przez organ techniczny.

Bezplatnie: Termin ,bezptatnie” nie oznacza, ze wtasciciel patentu odstepuje od wszystkich swoich praw
w odniesieniu do patentu. ,Bezptatnie” odnosi sie raczej do kwestii rekompensaty pienieznej, tj. oznacza,
ze wiasciciel patentu nie bedzie Zgdat Zadnej rekompensaty pienieznej w umowie licencyjnej (niezaleznie
od tego, czy taka rekompensata jest nazywana naleznoscig, jednorazowg optatg licencyjna itp.). Jednakze,
chociaz wtasciciel patentu w tej sytuacji zobowigzuje sie nie pobiera¢ zadnej kwoty pienieznej, jest on
nadal uprawniony do wymagania, aby wdrazajacy odpowiednie Zalecenie | Produkt normalizacyjny
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podpisal umowe licencyjna zawierajgca inne rozsadne warunki, zwigzane z obowigzujacym prawem,
dziedzinami zastosowania, gwarancjami itp.

Organizacje: ITU, SO i [EC.

Patent: Termin ,patent” oznacza zastrzezenia zawarte i zidentyfikowane przez patenty, wzory uzytkowe
i inne podobne ustawowe prawa dotyczace wynalazczosci (1acznie z zastosowaniami dla kazdego z nich)
wytacznie w takim zakresie, w jakim taki zastrzezony materiat jest niezbedny do wdrozenia okre$lonego
Zalecenia | Produktu normalizacyjnego. Niezbedne patenty sa patentami, wymaganymi do wdrozenia
okreslonego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Wtlasciciel patentu: Osoba lub podmiot, ktéry posiada, nadzoruje i/lub ma zdolno$¢ do udzielania
licencji na patenty.

Wzajemnos$¢: Termin ,wzajemno$¢" oznacza, ze od wtasciciela patentu wymaga sie udzielenia licencji
potencjalnemu licencjobiorcy tylko wéwczas, jezeli taki potencjalny licencjobiorca zobowiaze sie do
udzielania licencji na swoj (swoje) patent(-y) w celu wdrozenia tego samego okreslonego Zalecenia |
Produktu normalizacyjnego bezptatnie lub na rozsadnych warunkach.

Zalecenia | Produkty normalizacyjne: Zalecenia ITU-T and ITU-R s3 okre$lane jako ,Zalecenia”,
produkty normalizacyjne ISO i IEC sg okreslane jako ,,Produkty normalizacyjne”. R6zne rodzaje Zalecen |
Produktéw normalizacyjnych sa okresSlane jako ,rodzaje dokumentéw” w Formularzu o$wiadczenia
patentowego i deklaracji udzielenia licencji (okreslanym dalej jako ,Formularz deklaracji”) dotagczonym
jako Zatacznik 2.

Organy techniczne: Grupy badawcze, wszelkie grupy podrzedne i inne grupy ITU-T i ITU-R oraz
komitety techniczne, podkomitety i grupy robocze w ISO i IEC.

1.3 Ujawnianie patentow

Jak podano w ustepie 1. Polityki patentowej, zaleca sie, aby kazda strona uczestniczgca 2 w pracy
organizacji od samego poczatku zwracata uwage na wszelkie znane patenty i na wszelkie znane
zgloszenia patentowe, swoje wtasne lub innych organizacji.

W tym kontekscie wyrazenie ,,od samego poczatku" oznacza, Ze takie informacje powinny by¢ ujawnione
jak najwczes$niej podczas opracowywania produktu normalizacyjnego. Zrozumiale jest, ze ujawnienie
moze by¢ niemozliwe, gdy pojawia sie pierwszy projekt tekstu, poniewaz w tym czasie tekst moze by¢
zbyt ogoélnikowy lub moze podlega¢ kolejnym znacznym modyfikacjom. Ponadto zaleca sie, aby
informacje te byty przekazywane w dobrej wierze i na zasadzie najwyZszej starannosci, ale nie jest
wymagane poszukiwanie patentow.

Ponadto kazda strona nieuczestniczgca w pracy organéw technicznych moze zwréci¢ uwage organizacji
na kazdy znany patent, wtasny i/lub jakiejkolwiek strony trzeciej.

Ujawniajac swoje wtasne patenty, wtasciciele patentow powinni stosowa¢ Formularz oswiadczenia
patentowego i deklaracji udzielenia licencji (okreslany jako ,Formularz deklaracji"), jak ustalono
w Rozdziale 4 niniejszych Wytycznych.

Zaleca sie, aby wszelkie komunikaty zwracajgce uwage na patent strony trzeciej byty kierowane do
danej(-ych) organizacji na piSmie. Potencjalny wtasciciel patentu zostanie poproszony przez

2w przypadku ISO i IEC, obejmuje to kazdego odbiorce projektu normy na kazdym etapie procesu opracowywania norm.
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dyrektora/CEO odpowiedniej(-ich) organizacji o przedstawienie Formularza deklaracji, jezeli ma to
zastosowanie.

Polityka patentowa i niniejsze Wytyczne maja réwniez zastosowanie do kazdego patentu ujawnionego
lub na ktéry zwrdécono uwage organizacji po zatwierdzeniu Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Niezaleznie od tego, czy identyfikacja niezbednego patentu miata miejsce przed zatwierdzeniem
Zalecenia | Produktu normalizacyjnego czy po jego zatwierdzeniu, jezeli wtasciciel patentu odmawia
udzielenia licencji zgodnie z ustepem 2.1 lub 2.2 Polityki patentowej, zainteresowane organizacje
powinny niezwtocznie powiadomi¢ organy techniczne odpowiedzialne za dane Zalecenie | Produkt
normalizacyjny, tak aby mozna byto podja¢ odpowiednie dzialania. Takie dziatanie powinno obejmowac¢
miedzy innymi przeglad Zalecenia | Produktu normalizacyjnego lub jego projektu w celu wyeliminowania
potencjalnego konfliktu lub wcelu dalszego zbadania iwyjasnienia zagadnien technicznych
powodujacych konflikt.

1.4 Formularz o$wiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji

1.4.1 Cel Formularza deklaracji

W celu zapewnienia jasnych informacji w bazach danych o patentach kazdej organizacji, wtasciciele
patentéw powinni uzywac¢ Formularza deklaracji, ktory jest dostepny na stronie internetowej kazdej
organizacji (Formularz deklaracji podano w Zalgczniku 2 w celach informacyjnych). Formularze te nalezy
wysyta¢ do organizacji do wiadomosci: dyrektoréw TSB lub BR w przypadku ITU, lub CEO w przypadku
ISO lub IEC. Celem Formularza deklaracji jest zapewnienie przedstawiania odpowiednim organizacjom
ujednoliconych deklaracji sporzadzanych przez wtascicieli patentow.

Formularz deklaracji daje wlascicielom patentéw mozliwo$¢ sporzadzenia deklaracji udzielenia licencji
dotyczacych praw w stosunku do niezbednych patentéw wymaganych do wdrozenia okreslonego
Zalecenia | Produktu normalizacyjnego. W szczegélnosci, sktadajac Formularz deklaracji, strona
zglaszajaca deklaruje, ze jest sktonna/nie jest sktonna do udzielenia licencji na posiadane przez siebie
patenty, na ktdére zgodnie z Polityka patentowa bedzie wymagana licencja do opracowania lub wdrozenia
czesci lub catosci okre$lonego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Jezeli wiasciciel patentu wybrat na Formularzu deklaracji opcje 3, wéwczas dla okreslonego Zalecenia
ITU i dla Produktu normalizacyjnego ISO lub IEC, ITU, ISO i IEC wymagaja, aby wtasciciel patentu
dostarczyt okreslone dodatkowe informacje umozliwiajace identyfikacje patentu.

Wiasciwe jest przedstawienie kilku Formularzy deklaracji, jezeli wtasciciel patentu chce zidentyfikowac
kilka patentéw i klasyfikuje je w réznych opcjach Formularza deklaracji dla tego samego Zalecenia |
Produktu normalizacyjnego lub jezeli wtasciciel patentu klasyfikuje rézne zastrzezenia bardziej
ztozonego patentu w réznych opcjach Formularza deklaracji.

Informacje zawarte w Formularzu deklaracji moga by¢ korygowane w przypadku oczywistych btedéw,
takich jak pomytki drukarskie w normie lub numer referencyjny patentu. Deklaracja udzielenia licencji
zawarta w Formularzu deklaracji obowigzuje, chyba Ze zostanie zastgpiona przez inny Formularz
deklaracji, zawierajacy bardziej korzystne warunki z punktu widzenia licencjobiorcy, odzwierciedlajgce
(a) zmiane zobowiazania z opcji 3 na opcje 1 lub opcje 2, (b) zmiane zobowigzania z opcji 2 na opcje 1 lub
(c) pominiecie co najmniej jednej z pozycji zawartych w opcji 1 lub 2.

1.4.2 Informacje kontaktowe

Wypelniajac Formularze deklaracji nalezy zwré6ci¢ uwage na podawanie informacji kontaktowych, ktére
pozostana aktualne w czasie. Zaleca sie, aby, jezeli jest to mozliwe, ,nazwa i wydzial” oraz adres
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e-mail miaty charakter ogdélny. Korzystne jest takze, tam gdzie to mozliwe, aby strony, w szczegdlnosci
organizacje wielonarodowe, wskazywaty ten sam punkt kontaktowy na wszystkich przedstawionych
Formularzach deklaracji.

Majac na uwadze utrzymanie aktualnos$ci informacji w bazie danych o patentach kazdej organizacji, jest
wymagane, aby organizacje te byty informowane o kazdej zmianie lub korektach Formularza deklaracji
ztozonego w przeszlosci, zwtaszcza w odniesieniu do osoby kontaktowe;.

1.5 Prowadzenie posiedzen

Wczesne ujawnienie patentow ma wplyw na efektywno$¢ procesu, w ramach ktérego s3 ustalane
Zalecenia | Produkty normalizacyjne. Dlatego kazdy organ techniczny w trakcie opracowania
proponowanego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego bedzie zgda¢ ujawnienia wszelkich znanych
patentéw niezbednych dla proponowanego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Przewodniczacy organow technicznych beda, w razie potrzeby, pyta¢ w odpowiednim czasie na kazdym
posiedzeniu, czy kto§ ma wiedze na temat patentéw, ktérych wykorzystanie moze by¢ wymagane do
zastosowania lub wdrozenia rozwazanego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego. Fakt, Ze zadano
pytanie, powinien by¢ zapisany w sprawozdaniu z posiedzenia, wraz z pozytywnymi odpowiedziami.

Dopoki dana organizacja nie otrzyma odmowy wtasciciela patentu wyrazonej przez wybor ustepu 2.3
Polityki patentowej, Zalecenie | Produkt normalizacyjny moze by¢ zatwierdzony zgodnie z odpowiednimi
regutami danej organizacji. Oczekuje sie, ze dyskusje w organach technicznych beda obejmowacé
rozwazenie wilaczenia opatentowanego materiatu do Zalecenia | Produktu normalizacyjnego, jednak
organy techniczne mogg nie zaja¢ stanowiska odnos$nie do niezbedno$ci, zakresu, waznosci lub
konkretnych warunkéw udzielenia licencji na wszelkie patenty.

1.6 Baza danych o patentach

W celu utatwienia procesu opracowywania norm i stosowania Zalecen | Produktéw normalizacyjnych,
kazda organizacja prowadzi powszechnie dostepna baze danych o patentach, ztozong z informacji, ktére
byty przekazywane do organizacji za pomocg Formularzy deklaracji. Baza danych o patentach moze
zawiera¢ informacje dotyczace okreSlonych patentéw lub moze nie zawiera¢ takich informacji, ale
stwierdzenie o zgodnosci z Polityka patentowg dla konkretnego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Bazy danych o patentach nie gwarantuja doktadnosci ani kompletnos$ci, ale odzwierciedlajg jedynie
informacje, ktore zostaty przekazane do organizacji. Jako takie, bazy danych o patentach mogg by¢
postrzegane po prostu jako zrédto informacji dla uzytkownikéw, ktérzy moga chcie¢ skontaktowac sie
z podmiotami, ktére przekazaty Formularze deklaracji do organizacji, aby ustali¢, czy musza uzyskaé
licencje patentowe w celu stosowania lub wdrozenia danego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

1.7 Przeniesienie praw patentowych

Reguty dotyczace przeniesienia praw patentowych sa zawarte w Formularzach os$wiadczenia
patentowego i deklaracji udzielenia licencji (patrz Zataczniki 2 i 3). Przestrzegajac tych regut, wtasciciel
patentu zostaje zwolniony w catosci z zobowiagzan i odpowiedzialnosci wobec podmiotu, na ktéry
przenoszone jest prawo wlasnosci patentu. Reguty te nie naktadajg na wtasciciela patentu obowigzku
zmuszenia podmiotu, na ktoéry przenoszone jest prawo wlasnosci, do dziatan w zgodnoSci
z zobowigzaniem licencyjnym po nastgpieniu przeniesienia.
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Czesc 11 - Postanowienia specyficzne dla organizacji

I1.1 Postanowienia specyficzne dla ITU
ITU-1 Formularz ogélnego oswiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji

Kazdy moze przedstawi¢ Formularz ogélnego oswiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia
licencji, ktory jest dostepny na stronach ITU-T i ITU-R (formularz jest podany w Zatgczniku 3
w celach informacyjnych). Celem tego formularza jest danie wtascicielom patentu dobrowolne;j
mozliwosci sporzadzenia ogdlnej deklaracji udzielania licencji w odniesieniu do materiatow
chronionych przez patenty, zawartych w ich wktadzie. W szczeg6lnosci, przez przedstawienie tego
formularza, wtasciciel patentu deklaruje swoja gotowos$¢ udzielenia licencji na wszystkie swoje
patenty, ktore posiada, w przypadku gdy cze$¢ lub cato$¢ propozycji zawartych w jego wktadzie
przedstawionym organizacji zostanie wiaczona do Zalecenia (Zalecen), a wtaczona(-e) cze$¢ (czesci)
zawiera(-ja) pozycje opatentowane, lub dla ktérych zostaly ztozone wnioski patentowe i bedzie
wymagana licencja w celu stosowania lub wdrozenia Zalecenia (Zalecen)

Formularz ogoélnego oswiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji nie zastepuje
»indywidualnego” Formularza deklaracji (patrz rozdziat 4 w czesci I), ktdry jest sporzadzany dla
kazdego Zalecenia, ale oczekuje sie, ze poprawi che¢ wspoétpracy i wezesne ujawnianie patentu przez
wilasciciela zgodnie z Polityka patentowg. Dlatego zaleca sie, aby wtasciciel patentu, oprocz
istniejacego ogoélnego oswiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji w odniesieniu do
jego wktadu, jesli to wtasciwe (np. jezeli dowie sie, ze ma patent na okreslone Zalecenie), przedstawit
réwniez ,indywidualny” Formularz o§wiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji::

— w przypadku patentéw zawartych we wktadzie przedstawianym organizacji, ktore sg zawarte w
Zaleceniu, wszelkie takie ,indywidualne" os$wiadczenia patentowe ideklaracje udzielenia
licencji moga zawiera¢ te same warunki udzielania licencji jak w Formularzu ogdlnego
o$wiadczenia patentowego i deklaracji udzielenia licencji lub bardziej korzystne warunki
udzielenia licencji z punktu widzenia licencjobiorcy, jak okre$lono w ,indywidualnym"
Formularzu deklaracji (patrz 4.1 w czesci [); oraz

— w przypadku patentéw, ktérych wiasciciel nie wnosi wktadu do dokumentéw organizacji,
a ktére sa zawarte w Zaleceniu, kazde takie ,indywidualne” o§wiadczenie patentowe i deklaracja
udzielenia licencji moze zawiera¢ dowolna z trzech opcji dostepnych w formularzu (patrz pkt
4.1 w czesci ), niezaleznie od zobowigzania w istniejacym ogdlnym o$wiadczeniu patentowym
i deklaracji udzielenia licencji.

Ogélne oswiadczenie patentowe i deklaracja udzielenia licencji obowiazuje, chyba ze zostanie
zastapione przez inne ogélne o§wiadczenie patentowe i deklaracje udzielenia licencji, zawierajace
bardziej korzystne warunki licencyjne z punktu widzenia licencjobiorcy, odzwierciedlajace
(a) zmiane zobowigzania z opcji 2 na opcje 1 lub (b) pominiecie co najmniej jednej z pozycji
zawartych w opcji 1 lub 2.

Baza danych o patentach ITU zawiera réwniez zapis ogélnego o§wiadczenia patentowego i deklaracji
udzielenia licencji.
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ITU-2 Notyfikacja

Na stronicach okladkowych wszystkich nowych i nowelizowanych Zalecenn ITU-T i ITU-R nalezy
dodac¢ tekst, jezeli to wtasciwe, zalecajagcy uzytkownikom korzystanie z bazy danych o patentach.
Sformutowanie jest nastepujace:

JTU zwraca uwage, ze zastosowanie lub wdrozenie niniejszego Zalecenia moze sie wigzaé
z korzystaniem z zastrzezonych praw wtasno$ci intelektualnej. ITU nie zajmuje stanowiska odno$nie
do dowoddéw, waznosci lub mozliwosci korzystania z zastrzezonych praw wtasnosci intelektualnej,
niezaleznie od tego, czy wystepuja o to cztonkowie ITU, czy inni spoza procesu opracowania
Zalecenia..

Na dzien zatwierdzenia niniejszego Zalecenia, ITU [otrzymal powiadomienie/nie otrzymat
powiadomienia] o wtasnosci intelektualnej, chronionej patentami, ktére moga by¢ wymagane do
wdrozenia niniejszego Zalecenia. Jednak zwraca sie uwage wdrazajacych, ze moze to nie
reprezentowa najnowszych informacji i dlatego usilnie zaleca sie korzystanie z bazy danych
o patentach ITU.”

I1.2 Postanowienia specyficzne dla ISO i IEC

ISO/IEC-1 Konsultacje dotyczace projektow produktéw normalizacyjnych

Wszystkie projekty przedstawiane do zaopiniowania powinny zawiera¢ na stronicy oktadkowej
nastepujacy tekst:

»,0dbiorcy niniejszego projektu sa proszeni o zgloszenie wraz z uwagami informacji o wszelkich
prawach patentowych, o ktérych wiedzga, i dostarczenie potwierdzajacej dokumentacji.”

ISO/IEC-2 Notyfikacja
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Opublikowany dokument, dla ktérego nie zidentyfikowano podczas jego opracowania praw
patentowych, powinien zawiera¢ w przedmowie nastepujaca uwage:

»Zwraca sie uwage, ze niektore elementy niniejszego dokumentu moga by¢ przedmiotem praw
patentowych. ISO [i/lub] IEC nie bedzie[-dg] ponosi¢ odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie
jakichkolwiek ani wszystkich takich praw patentowych.”

Opublikowany dokument, dla ktérego zidentyfikowano podczas jego opracowywania prawa
patentowe, powinien we wprowadzeniu zawiera¢ nastepujaca uwage:

»,Miedzynarodowa Organizacja Normalizacyjna (ISO) [i/lub] Miedzynarodowa Komisja
Elektrotechniczna (IEC) zwraca[jg] uwage na fakt, ze zgodno$¢ z niniejszym dokumentem moze sie
wigza¢ z korzystaniem z patentu.

ISO [i/lub] IEC nie zajmuje[-jg] stanowiska odno$nie do dowoddéw, waznosci i zakresu tego prawa
patentowego.

Wiasciciel praw patentowych zapewnit ISO [i/lub] IEC, ze jest sklonny negocjowac
z wnioskodawcami z catego $wiata udzielenie licencji na rozsadnych iniedyskryminujacych
warunkach. W zwigzku z tym o$wiadczenie wtasciciela tych praw patentowych jest zarejestrowane
w ISO [i/lub] IEC. Informacje mozna uzyska¢ w bazie danych o patentach dostepnej na
www.iso.org/patents [i/lub] http://patents.iec.ch.
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Zwraca sie uwage, ze niektére elementy niniejszego dokumentu moga by¢ przedmiotem praw
patentowych innych niz znajdujace sie w bazie danych o patentach. ISO [i/lub] IEC nie bedzie[-d3]
ponosi¢ odpowiedzialnosci za zidentyfikowanie jakichkolwiek ani wszystkich takich praw
patentowych.”

ISO/IEC-3 Wprowadzenia do dokumentéw krajowych

Deklaracje patentowe w produktach normalizacyjnych ISO, IEC i ISO/IEC majg zastosowanie tylko
do dokumentéw ISO i/lub IEC wskazanych w Formularzach deklaracji. Deklaracje nie maja
zastosowania do dokumentow, ktore zostaly zmienione (jak np. w trakcie wprowadzania na szczeblu
krajowym lub regionalnym). Jednak wdrozenia, ktére sg zgodne dokumentami wprowadzonymi na
szczeblu krajowymi i regionalnymi w stopniu identycznym oraz z odpowiednimi produktami
normalizacyjnymi [SO i/lub IEC, mogg opierac sie na deklaracjach przedstawianych ISO i/lub IEC dla
takich produktéw normalizacyjnych.
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ZALACZNIK 1
WSPOLNA POLITYKA PATENTOWA ITU-T/ITU-R/ISO/IEC

Nizej podano ,kodeks dobrych praktyk" dotyczacy patentéw, obejmujacych w ré6znym stopniu, przedmiot
Zalecen ITU-T, Zalecen ITU-R, produktéw normalizacyjnych ISO i produktéw normalizacyjnych IEC (dla
celu niniejszego dokumentu, Zalecenia ITU-T i Zalecenia ITU-R sa okreslane jako ,Zalecenia”, produkty
normalizacyjne ISO i produkty normalizacyjne IEC sg okre$lane jako , Produkty normalizacyjne”). Reguty
skodeksu dobrych praktyk" sa proste ijednoznaczne. Zalecenia | Produkty normalizacyjne s3
opracowywane przez ekspertéw technicznych, a nie ekspertéw ds. patentowych; stad, nie musza oni
bardzo dobrze zna¢ ztozonej miedzynarodowej sytuacji prawnej dotyczacej praw wlasnos$ci
intelektualnej, takich jak patenty itp.

Zalecenia | Produkty normalizacyjne sa nieobowigzujgce; ich celem jest zapewnienie kompatybilnos$ci
technologii i systemow na calym $wiecie. Aby zrealizowac ten cel, ktory jest we wspolnym interesie
wszystkich uczestnikéw, nalezy zapewni¢, aby Zalecenia | Produkty normalizacyjne, ich zastosowania,
wykorzystanie itp. byty dostepne dla kazdego

Wynika z tego, ze patent zawarty catkowicie lub czeSciowo w Zaleceniu | Produkcie normalizacyjnym
musi by¢ dostepny dla wszystkich, bez nadmiernych ograniczen. Speinienie tego wymagania jest
wytacznym celem kodeksu dobrych praktyk. Szczegétowe ustalenia wynikajgce z patentéw (licencji,
optat itp.) sa pozostawione stronom zainteresowanym, poniewaz ustalenia te moga sie réznié
w poszczegdlnych przypadkach.

Niniejszy kodeks dobrych praktyk mozna podsumowac w nastepujacy sposdéb:

1 Biuro Normalizacji Telekomunikacji ITU (TSB), Biuro Radiokomunikacji ITU (BR) i biura CEO ISO
i IEC nie sa w stanie poda¢ wiarygodnych ani wyczerpujacych informacji odno$nie do dowodow,
waznos$ci lub zakresu prawa patentowego lub praw pokrewnych, ale pozadane jest, aby ujawnic¢
wszystkie dostepne informacje. Dlatego zaleca sie, aby kazda strona uczestniczaca w pracach ITU,
ISO lub IEC od samego poczatku zwracata uwage dyrektora ITU-TSB, dyrektora ITU-BR lub,
odpowiednio, biur CEO ISO lub IEC, na wszystkie znane patenty lub wszystkie znane zgtoszenia
patentowe, ich wtasne lub innych organizacji, chociaz ITU, ISO lub IEC nie s3 w stanie zweryfikowa¢
takich informaciji.

2 Jezeli jest opracowywane Zalecenie | Produkt normalizacyjny i zostaly ujawnione informacje
wymienione w ustepie 1, moga wystepowac trzy rézne sytuacje:

2.1 Wtasciciel patentu jest sktonny negocjowaé z innymi stronami bezptatne udzielenie licencji, na
niedyskryminujacych i rozsadnych warunkach. Negocjacje takie sg pozo-stawione stronom
zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T/ITU-R/ISO/IEC.

2.2 Wtasciciel patentu jest sklonny negocjowaé¢ z innymi stronami udzielenie licencji, na
niedyskryminujacych i rozsadnych warunkach. Negocjacje takie pozostawia sie stronom
zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T/ITU-R/ISO/IEC.

2.3 Wiasciciel patentu odmawia spetnienia postanowien ustepéw 2.1 i 2.2; w takim przypadku
Zalecenie | Produkt normalizacyjny nie powinny zawiera¢ postanowien uzaleznionych od
patentu.

3 Niezaleznie od tego, ktéry przypadek ma zastosowanie (2.1, 2.2 lub 2.3), wlasciciel patentu powinien
dostarczy¢ pisemne os$wiadczenie, ktére nalezy ztozy¢ w ITU-TSB, ITU-BR lub, odpowiednio, w
biurach CEO ISO lub IEC, wykorzystujac odpowiedni ,Formularz o$wiadczenia patentowego i
deklaracji udzielenia licencji”. O$wiadczenie to nie powinno zawiera¢ dodatkowych postanowien,
warunkéw lub innych klauzul wylaczenia ponad to, co jest podane dla kazdego przypadku w
odpowiednich polach formularza.
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ZALACZNIK 2

FORMULARZ OSWIADCZENIA PATENTOWEGO I DEKLARAC]JI UDZIELENIA LICENC]I
DLA ZALECENIA ITU-T lub ITU-R | PRODUKTU NORMALIZACYJNEGO ISO LUB IEC

Oswiadczenie patentowe i deklaracja udzielenia licencji
dla Zalecenia ITU-T lub ITU-R | Produktu normalizacyjnego 1SO lub IEC

Niniejsza deklaracja nie oznacza udzielenia licencji

Prosze zwrdéci¢ do odpowiedniej(-ich) organizacji zgodnie z ponizszymi instrukcjami w zalezno$ci od
rodzaju dokumentu:

Dyrektor Dyrektor Sekretarz Generalny Sekretarz Generalny
Biura Normalizacji Biura Radiokomunikacji Miedzynarodowej Organizacji Miedzynarodowej Komisji
Telekomunikacji International Normalizacyjnej Elektrotechnicznej
Miedzynarodowy Zwigzek  Miedzynarodowy Zwigzek 8 chemin de Blandonnet 3 rue de Varembé
Telekomunikacyjny Telekomunikacyjny CH-1214 Vernier, Geneva CH-1211 Geneva 20

Place des Nations Place des Nations Switzerland Switzerland

CH-1211 Geneva 20 CH-1211 Geneva 20 Fax: +41 22 733 3430 Fax: +41 22919 0300
Switzerland Switzerland Email: patent.statements@iso.org  Email: inmail@iec.ch

Fax: +41 22 730 5853 Fax: +41 22 730 5785

Email: tsbdir@itu.int Email: brmail@itu.int

Wtlasciciel patentu:

Nazwa prawna

Kontakt dla wnioskujacego o licencje:
Nazwa i wydziat
Adres

Tel.

Fax

E-mail

URL (opcjonalnie)

Rodzaj dokumentu:

dzaLiru-r)  Ozanrmu-r O Prod. Normal.1so () [ Prod. Normal. IEC (%)
(prosze zwrocic formularz do odpowiedniej organizacji)

D Tekst wspolny lub podwdjny (Zal. ITU-T | Prod. Normal. ISO/IEC (*)) (w przypadku tekstu
wspolnego lub podwojnego, prosze zwrdcic¢ do kazdej z trzech organizacji: ITU-T, ISO, IEC)

D Produkt normalizacyjny ISO/IEC (*) (w przypadku produktu normalizacyjnego ISO/IEC, prosze
zwro6ci¢ do ISO i IEC)

(*) Numer

(*) Tytut
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Deklaracja udzielenia licencji:

Whasciciel patentu uwaza, Zze ma przyznane i/lub ztozone wnioski o patenty, z ktorych korzystanie bedzie
wymagane do wdrozenia powyzszego dokumentu i deklaruje zgodnie ze Wspo6lng Polityka Patentowa
ITU-T/ITU-R/ISO/IEC, Ze (zaznacz tylko jedno pole):

D 1. Wiasciciel patentu jest przygotowany do udzielenia bezplatnie nieograniczonej liczbie

wnioskodawcéw z catego $wiata licencji na rozsadnych i niedyskryminujacych warunkach w celu
opracowywania, uzytkowania i sprzedawania wdrozen wymienionego wyzej dokumentu.

Negocjacje pozostawia sie stronom zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T, ITU-R, ISO
lub IEC.
Zaznacz rowniez tutaj __ jezeli gotowos¢ wtasciciela patentu do udzielenia licencji jest uzalezniona od
wzajemnosci dla wymienionego wyzej dokumentu.
Zaznacz réwniez tutaj __ jezeli wtasciciel patentu zastrzega sobie prawo do udzielenia licencji na
rozsqdnych warunkach (ale nie bezptatnie) wnioskodawcom, ktdérzy chcq tylko uzyskaé licencje na
patent, ktérego wykorzystanie bedzie wymagane do wdrozenia wymienionego wyzej dokumentu, na
rozsqdnych warunkach (ale nie bezptatnie).

2. Wiasciciel patentu jest przygotowany do udzielenia nieograniczonej liczbie wnioskodawcow
z catego $wiata licencji na rozsadnych i niedyskryminujgcych warunkach w celu opracowywania,
uzytkowania i sprzedawania wdrozen wymienionego wyzej dokumentu.

Negocjacje pozostawia sie stronom zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T, ITU-R, ISO lub
IEC.

Zaznacz réwniez tutaj __ jezeli gotowos¢ wiasciciela patentu do udzielenia licencji jest uwarunkowana
wzajemnosciq dla wymienionego wyzej dokumentu

3. Wiasciciel patentu odmawia udzielenia licencji zgodnie z postanowieniami 1 i 2 powyze;.

W tym przypadku nastepujace informacje nalezy dostarczy¢ do ITU, ISO i IEC, jako cze$¢ niniejsze;j
deklaracji:

— numer przyznanego patentu lub numer wniosku (jezeli sprawa jest w toku);
— wskazanie, ktérych cze$ci wymienionego wyzej dokumentu dotyczy;
— opis patentéw obejmujacych wymieniony wyzej dokument.
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Bezptatnie: Termin ,bezptatnie” nie oznacza, ze wtasciciel patentu odstepuje od wszystkich swoich praw
w odniesieniu do patentu. ,Bezptatnie” odnosi sie raczej do kwestii rekompensaty pienieznej, tj. oznacza,
ze wiasciciel patentu nie bedzie Zagdat Zadnej rekompensaty pienieznej w umowie licencyjnej (niezaleznie
od tego czy taka rekompensata jest nazywana nalezno$cig, jednorazowa optatg licencyjng itp.). Jednakze,
chociaz wtasciciel patentu w tej sytuacji zobowigzuje sie nie pobiera¢ zadnej kwoty pienieznej, wiasciciel
patentu jest nadal uprawniony do wymagania, aby wdrazajacy powyzszy dokument podpisal umowe
licencyjng zawierajgca inne rozsadne warunki, zwigzane zobowiazujgcym prawem, dziedzinami
zastosowania, gwarancjami itp.

Wzajemnos$¢: Termin ,wzajemno$¢" oznacza, Zze od wlasciciela patentu wymaga sie tylko udzielenia
licencji potencjalnemu licencjobiorcy jezeli taki potencjalny licencjobiorca zobowiagze sie udzielania
licencji na swdj (swoje) patent(-y) w celu wdrozenia tego samego powyzszego dokumentu bezptatnie lub
na rozsadnych warunkach.

Patent: Termin ,patent” oznacza zastrzezenia zawarte i zidentyfikowane przez patenty, wzory uzytkowe
i inne podobne ustawowe prawa dotyczace wynalazczos$ci (1acznie z zastosowaniami dla kazdego z nich)
wylacznie w takim zakresie, w jakim taki zastrzezony materiat jest niezbedny do wdrozenia tego samego
powyzszego dokumentu. Niezbedne patenty sa patentami, wymaganymi do wdrozenia okre$lonego
Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Przeniesienie praw patentowych: Deklaracje udzielenia licencji ztozone zgodnie z Rozdziatem 2.1 lub 2.2
Wspolnej Polityki Patentowej ITU-T/ITU-R/ISO/IEC nalezy interpretowac jako obcigzenia wigzace
wszystkie podmioty bedace nastepcami w odniesieniu do przeniesionych praw patentowych. Biorgc pod
uwage, ze ta interpretacja moze nie mie¢ zastosowania w kazdej jurysdykcji, kazdy wtasciciel patentu,
ktdry przedstawit deklaracje udzielenia licencji zgodnie ze Wspdlna Polityka Patentowgq — niezaleznie od
wybranej opcji, 1 lub 2, w Formularzu deklaracji patentowej - przenoszacy prawo witasnosci patentu,
bedacego przedmiotem takiej deklaracji udzielenia licencji, powinien umiesci¢ takie postanowienia
w odpowiednich dokumentach dotyczacych przeniesienia, aby zapewni¢, ze w odniesieniu do
przenoszonych praw patentowych deklaracja udzielenia licencji bedzie wiazaca dla podmiotu, na ktéry
przenoszone sa te prawa, a podmiot ten podobnie umiesci odpowiednie postanowienia w przypadku
przeniesienia praw w przysztosci, w celu zobowigzania wszystkich nastepcéw.

Informacje o patencie (pozadane ale nie wymagane dla opcji 1 i 2; wymagane w ITU dla opcji 3
(UWAGA))

Nr Status Kraj Numer przyznanego Nazwa
patentu
[przyznany/sprawa lub
w toku] numer wniosku
(jezeli sprawa w toku)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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|:| Zaznacz tutaj, jezeli dodatkowe informacje o patencie sg podane na dodatkowych stronicach.

UWAGA W przypadku opcji 3, minimum dodatkowych informacji, ktére powinny by¢ réwniez podane,
wymieniono w opcji 3 powyzej.

Podpis (tylko na ostatniej stronicy):

Whasciciel patentu

Nazwisko
upowaznionej osoby

Tytut upowaznione;j
osoby

Podpis

Miejsce, data

FORMULARZ: 26 czerwca 2015r.
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ZALACZNIK 3

FORMULARZ OGOLNEGO OSWIADCZENIA PATENTOWEGO I DEKLARAC]I UDZIELENIA LICENC]JI
DLA ZALECENIA ITU-T LUB ITU-R

ITU
Miedzynarodowy Zwiazek Telekomunikacyjny

iﬁ%
ny

Ogolne o$wiadczenie patentowe i deklaracja udzielenia licencji
dla Zalecenia ITU-T lub ITU-R

Niniejsza deklaracja nie oznacza udzielenia licencji

Prosze zwroci¢ do odpowiedniego biura:

Dyrektor Dyrektor

Biura Normalizacji Telekomunikacji Biura Radiokomunikacji

Miedzynarodowy Zwigzek Telekomunikacyjny Miedzynarodowy Zwigzek Telekomunikacyjny
Place des Nations Place des Nations

CH-1211 Geneva 20 CH-1211 Geneva 20

Switzerland Switzerland

Fax: +41 22 730 5853 Fax: +41 22 7305785

Email: tsbdir@itu.int Email: brmail@itu.int

Wtlasciciel patentu:

Nazwa prawna

Kontakt dla wnioskujacego o udzielenie licencji:
Nazwa i wydziat
Adres

Tel.

Fax

E-mail

URL (opcjonalnie)

Deklaracja udzielenia licencji:

Jezeli czes¢ (czesci) lub cato$¢ propozycji zawartych we wktadach przedstawionych przez wtasciciela
patentu wymienionego wyzej sg wiaczone do Zalecenia (Zalecen) ITU-T/ITU-R i witaczona czes$¢ (czesci)
zawiera(-ja) elementy, dla ktérych zostaty ztozone wnioski o udzielenie patentéw, ktére bedg wymagane
do wdrozenia Zalecen ITU-T/ITU-R, wymieniony wyzej wiasciciel patentu niniejszym deklaruje, zgodnie
ze Wspdlng Polityka Patentowgq ITU-T/ITU-R/ISO/IEC (zaznacz tylko jedno pole):

D 1. Wtasciciel patentu jest przygotowany do udzielenia bezptatnie nieograniczonej liczbie
wnioskodawcéw z calego $wiata licencji na rozsadnych i niedyskryminujgcych warunkach w celu
opracowywania, uzytkowania i sprzedawania wdrozen okreslonego Zalecenia ITU-T/ITU-R.

Negocjacje pozostawia sie stronom zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T/ITU-R.
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Zaznacz réwniez tutaj __ jezeli gotowos¢ wtasciciela patentu do udzielenia licencji jest uzalezniona od
wzajemnosci dla wymienionego wyzej Zalecenia ITU-T/ITU-R.
Zaznacz réwniez tutaj __ jezeli wtasciciel patentu zastrzega sobie prawo do udzielenia licencji na
rozsqdnych warunkach (ale nie bezptatnie) wnioskodawcom, ktdrzy chcq tylko uzyskaé licencje na
patenty, ktérych wykorzystanie bedzie wymagane do wdrozenia wymienionego wyzej Zalecenia
ITU-T/ITU-R na rozsqdnych warunkach (ale nie bezptatnie).

D 2. Wiasciciel patentu jest przygotowany do udzielenia nieograniczonej liczbie wnioskodawcow
z catego $wiata licencji na rozsadnych i niedyskryminujgcych warunkach w celu opracowywania,
uzytkowania i sprzedawania wdrozen okre$lonego Zalecenia ITU-T/ITU-R.

Negocjacje pozostawia sie stronom zainteresowanym i sg one prowadzone poza ITU-T/ITU-R.

Zaznacz réwniez tutaj __ jezeli gotowos¢ wiasciciela patentu do udzielenia licencji jest uwarunkowana
wzajemnosciq dla wymienionego wyzej Zalecenia ITU-T/ITU-R.

Bezptatnie: Termin ,bezptatnie” nie oznacza, ze wtasciciel patentu odstepuje od wszystkich swoich praw
w odniesieniu do patentu. ,Bezptatnie” odnosi sie raczej do kwestii rekompensaty pienieznej, tj. oznacza,
ze wilasciciel patentu nie bedzie Zgdat Zadnej rekompensaty pieniezng w umowie licencyjnej (niezaleznie
od tego, czy taka rekompensata jest nazywana naleznos$cia, jednorazowa optatg licencyjna itp.). Jednakze,
chociaz wtasciciel patentu w tej sytuacji zobowiazuje sie nie pobiera¢ zadnej kwoty pienieznej, jest on
nadal uprawniony do wymagania, aby wdrazajacy okreslone Zalecenie ITU-T/ITU-R podpisal umowe
licencyjng zawierajaca inne rozsadne warunki, zwigzane zobowiazujgcym prawem, dziedzinami
zastosowania, gwarancjami itp.

Wzajemnos$¢: Termin ,wzajemno$¢” oznacza, Ze od wiasciciela patentu wymaga sie udzielenia licencji
potencjalnemu licencjobiorcy tylko wéwczas, jezeli taki potencjalny licencjobiorca zobowiaze sie do
udzielania licencji na swdj (swoje) patent(-y) w celu wdrozenia tego samego okreslonego Zalecenia
ITU-T/ITU-R bezptatnie lub na rozsagdnych warunkach.

Patent: Termin ,patent” oznacza zastrzezenia zawarte i zidentyfikowane przez patenty, wzory
uzytkowe i inne podobne ustawowe prawa dotyczace wynalazczosci (acznie z zastosowaniami dla
kazdego z nich) wytacznie w takim zakresie, w jakim taki zastrzezony materiat jest niezbedny do
wdrozenia okreslonego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego. Niezbedne patenty sa patentami,
wymaganymi do wdrozenia okreslonego Zalecenia | Produktu normalizacyjnego.

Przeniesienie praw patentowych: Deklaracje udzielenia licencji ztozone zgodnie z Rozdziatem 2.1 lub 2.2
Wspolnej Polityki Patentowej ITU-T/ITU-R/ISO/IEC nalezy interpretowac jako obcigzenia wigzace
wszystkie podmioty bedace nastepcami w odniesieniu do przeniesionych praw patentowych. Biorac pod
uwage, zZe ta interpretacja moze nie mie¢ zastosowania w kazdej jurysdykcji, kazdy wtasciciel patentu,
ktéry przedstawit deklaracje udzielenia licencji zgodnie ze Wspdlna Polityka Patentowgq — niezaleznie od
wybranej opcji, 1 lub 2, w Formularzu deklaracji patentowej - przenoszacy prawo witasnosci patentu,
bedacego przedmiotem takiej deklaracji udzielenia licencji, powinien umiesci¢ takie postanowienia
w odpowiednich dokumentach dotyczacych przeniesienia, aby zapewni¢, ze w odniesieniu do
przenoszonych praw patentowych deklaracja udzielenia licencji bedzie wiazaca dla podmiotu, na ktéry
przenoszone sa te prawa, a podmiot ten podobnie umiesci odpowiednie postanowienia w przypadku
przeniesienia praw w przysztosci, w celu zobowigzania wszystkich nastepcow.

Podpis:

Whasciciel patentu

Nazwisko upowaznionej
osoby

Tytut upowaznionej
osoby

Podpis

Miejsce, data

FORMULARZ: 26 czerwca 2015r.
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Zalacznik ]
(normatywny)

Okreslanie zakres6w komitetow technicznych i podkomitetow

]J.1 Wprowadzenie

Zakres komitetu technicznego lub podkomitetu precyzyjnie okresla granice dziatalnosci tego komitetu.
Zakres spelnia szereg funkcji:

— pomaga majacym pytania i propozycje dotyczace dziedziny dziatalnosci zidentyfikowac wtasciwy
komitet;

— zapobiega naktadaniu sie programdéw prac dwdéch lub wiecej komitetéw ISO i/lub IEC;

— pomaga réwniez unikng¢ dzialania poza dziedzing dziatalno$ci zatwierdzong przez macierzysty
komitet.

J.2 Okreslanie zakresow

Podstawowe reguty okres$lania zakreséw komitetow technicznych i podkomitetéw podano w 1.5.10.

Porzadek elementéw w zakresie powinien by¢ nastepujacy:

— zakres podstawowy;

— w ISO, funkcje horyzontalne, jezeli ma to zastosowanie;

— W IEC, funkcje horyzontalne i/lub bezpieczenstwo grupowe, jezeli ma to zastosowanie;

— wylaczenia (jezeli s3);

— uwagi (jezeli s3).

J.3 Zakres podstawowy

Zakresy komitetdw technicznych nie powinny odnosi¢ sie do ogoélnych celéw normalizacji
miedzynarodowej ani nie powinny powtarza¢ zasad, na ktérych opiera sie dzialalno$¢ wszystkich
komitetow technicznych.

W wyjatkowych przypadkach, mozna doda¢ materiat wyjasniajacy, jezeli uzna sie, ze jest on wazny dla
zrozumienia zakresu komitetu. Materiat taki nalezy podac¢ w formie ,,Uwag".

]J.4 Wylaczenia

Jezeli jest konieczne okreSlenie, ze pewne zagadnienia znajdujg sie poza zakresem komitetu
technicznego, nalezy je wymieni¢ poprzedzajac je sformutowaniem ,Wytaczone ...”

Wylaczenia powinny by¢ wyraznie okreslone.
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Jezeli wylaczenia te sg zawarte w zakresie co najmniej jednego istniejacego komitetu technicznego I1SO
lub IEC, nalezy réwniez zidentyfikowac te komitety.

PRZYKLAD 1 ,Wylgczone: Te ... objete przez ISO/TC ...".

PRZYKLAD 2 ,Wylgczone: Normalizacja okreslonych elementéw w dziedzinie ... (ISO/TC ...), ... (IEC/TC ...) itp.”.
Nie jest konieczne wymienianie wytgczen oczywistych.

PRZYKLAD 3 ,Wylaczone: Wyroby objete przez inne komitety techniczne ISO lub IEC”.

PRZYKLAD 4 ,Wylgczone: ... Specyfikacje dotyczace sprzetu i aparatury elektrycznej, ktére naleza do zakresu
dziatania komitetéw IEC”.

J.5 Zakresy komitetow zwigzanych z wyrobami

Zakresy komitetéw zwigzanych z wyrobami powinny wyraznie wskazywacé dziedzine, obszar
zastosowania lub sektor rynku, ktory zamierzajg objaé, w celu tatwego upewnienia sie, czy konkretny
wyrob nalezy lub nie nalezy do dziedziny, obszaru zastosowania lub sektora rynku.

PRZYKLAD 1 ,Normalizacja ...1i ... stosowanychw ...”.

PRZYKLAD 2 ,Normalizacja materiatéw, elementéw i wyposazenia konstrukcji i funkcjonowania ... i ... oraz
wyposazenia stosowanego do obstugi i utrzymania ...".

Granice zakresu mogag by¢ okreslone przez wskazanie przeznaczenia wyrobow lub przez
scharakteryzowanie wyrobow.

W zakresie nie zaleca sie wylicza¢ typéw wyrobu objetego przez komitet, poniewaz moze to sugerowac,
Ze inne typy moga by¢ lub sg normalizowane przez inne komitety. Jednak jezeli jest taki zamiar, wowczas
preferowane jest wymienienie tych pozycji, ktére sg wytaczone z zakresu.

Wyliczenie takich aspektéw, jak terminologia, wymagania techniczne, metody pobierania probek, metody
badan, oznaczanie, oznakowanie, pakowanie, wymiary itp. sugeruje ograniczenie zakresu do tych
konkretnych aspektéw i Ze inne aspekty mogg by¢ normalizowane przez inne komitety. Zaleca sie, aby
aspekty wyrobow, ktére majg by¢ normalizowane, nie byty wlaczane do zakresu, jezeli nie przewiduje
sie, ze zakres bedzie ograniczony do tych konkretnych aspektéw.

Jezeli w zakresie nie wymienia sie zadnego aspektu, oznacza to, ze przedmiot jest w catosci objety przez
komitet.

UWAGA Objecie nie oznacza koniecznosci opracowania normy. Oznacza tylko, Zze normy dotyczace
jakiegokolwiek aspektu, jezeli beda potrzebne, beda opracowane przez ten komitet, a nie inne.

Przyktad niepotrzebnego wyliczenia aspektow:

PRZYKLAD 3 ,Normalizacja klasyfikacji, terminologii, pobierania prébek, metod badan fizycznych, chemicznych
lub innych, specyfikaciji itp.”.

W zakresie nie nalezy wymieniac¢ priorytetéw dotyczacych typu wyrobu lub aspektu, poniewaz beda one
wskazane w programie prac.
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J.6 Zakresy komitetoéw niezwigzanych z wyrobami

Jezeli przewiduje sie, ze zakres komitetu powinien by¢ ograniczony do pewnych aspektéw, ktére nie sg
zwigzane z wyrobami lub tylko pos$rednio sg zwigzane z wyrobami, zakres powinien wskazywac¢ tylko
aspekt, ktory powinien by¢ objety (np. barwy i znaki bezpieczenstwa, badania nieniszczgce, jako$¢ wody).

Nie zaleca sie wymienia¢ terminologii jako aspektu mozliwego do znormalizowania, chyba Ze aspekt ten

jest jedynym zadaniem, ktérym bedzie sie zajmowat komitet. Jezeli nie, wymienianie terminologii jest
zbyteczne, poniewaz ten aspekt jest logiczna czescig kazdej dziatalno$ci normalizacyjne;j.
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Zalacznik K
(normatywny)

Komitety projektowe

K.1 Etap propozycji

Propozycjanowego tematu prac niewchodzaca w zakres istniejgcego komitetu technicznego powinna by¢
przedstawiona na wiasciwym formularzu i w peini uzasadniona (patrz 2.3.4) przez jedng z jednostek
upowaznionych do ztozenia propozycji nowego tematu (patrz 2.3.2).

Biuro CEO moze zdecydowac o zwroceniu propozycji do zgtaszajacego w celu uzupeinienia przed
rozestaniem do glosowania. W tym przypadku zglaszajacy propozycje powinien wprowadzi¢
sugerowane zmiany lub poda¢ uzasadnienie niewprowadzenia zmian. Jezeli zgtaszajgcy propozycje nie
wprowadzit zmian i wnioskuje, aby jego propozycja byla rozestana do glosowania w takiej postaci,
w jakiej zostala przedstawiona pierwotnie, zarzad techniczny podejmuje decyzje o odpowiednim
dziataniu. Moze to obejmowaé zablokowanie propozycji do czasu wprowadzenia zmian lub
zaakceptowanie gtosowania otrzymanej propozycji.

We wszystkich przypadkach biuro CEO moze réwniez wprowadzi¢ do formularza propozycji uwagi
i zalecenia

Szczegoty dotyczace uzasadnienia propozycji podano w Zatgczniku C.

W przypadku propozycji powotania komitetu projektowego dotyczacego norm systemoéw zarzadzania,
patrz Zatgcznik SL.

Propozycje nalezy przedlozy¢ sekretariatowi zarzadu technicznego, ktéry powinien zorganizowac
przedstawienie jej wszystkim jednostkom krajowym do gtosowania.

Zacheca sie rowniez zgtaszajacych propozycje do wskazania terminu pierwszego posiedzenia komitetu
projektowego (patrz K.3).

Jezeli propozycja nie zostata ztozona przez jednostke krajowa, przedtozenie jej jednostkom krajowym
powinno zawieraé wystapienie o sktadanie ofert przyjecia sekretariatu komitetu projektowego.

Glosy nalezy odesta¢ w ciggu 12 tygodni.
Przyjecie propozycji wymaga:
— zatwierdzenia wiekszoscig 2/3 jednostek krajowych bioracych udziat w gtosowaniu;

— zobowigzania sie do aktywnego udziatu w opracowaniu tematu przez co najmniej pie¢ jednostek
krajowych, ktére zatwierdzity propozycje nowego tematu i zgtosity ekspertéw technicznych

K.2 Powolanie komitetu projektowego
Zarzad techniczny powinien przeanalizowaé wyniki glosowania nad propozycja nowego tematu pracy,
ijezeli zostaty spetnione Kkryteria zatwierdzenia, powinien powota¢ komitet projektowy (numerem

powinien by¢ pierwszy wolny numer w kolejno$ci numeracji komitetéw technicznych/komitetéw
projektowych).
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Sekretariat komitetu projektowego powinien by¢ umiejscowiony w jednostce krajowej, ktora zgtosita
propozycje lub, jezeli propozycja nie pochodzita od jednostek krajowych, zarzad techniczny powinien
podja¢ decyzje o umiejscowieniu sekretariatu sposrdéd otrzymanych ofert.

Jednostki krajowe, ktére zatwierdzity propozycje nowego tematu i zgtosity eksperta(-6w) technicznego(-
ych) powinny by¢ zarejestrowane jako cztonkowie P komitetu projektowego. Jednostki krajowe, ktére
zatwierdzity propozycje nowego tematu, ale nie zobowiazatly sie do aktywnego udziatu, powinny by¢
zarejestrowane jako czlonkowie O. Jednostki krajowe, ktére gltosowaly negatywnie, ale pomimo to
wskazaty, ze beda uczestniczy¢ aktywnie w pracy, jezeli zostanie zatwierdzony nowy temat pracy,
powinny by¢ zarejestrowane jako cztonkowie P. Jednostki krajowe, ktore glosowaty negatywnie bez
wskazania checi uczestniczenia w pracy powinny by¢ zarejestrowane jako cztonkowie O.

Biuro CEO powinno powiadomi¢ jednostki krajowe o powotaniu komitetu projektowego i o jego sktadzie.

Jednostki krajowe zostang poproszone o potwierdzenie/zmiane statusu swojego cztonkostwa przez
poinformowanie biura CEO.

Sekretariat skontaktuje sie z kazdg potencjalng organizacjg powigzang zidentyfikowang w propozycji
nowego tematu lub uwagach jednostki krajowej i poprosi je o wskazanie, czy sa zainteresowane pracg,
ajezeli tak, ktéra kategoria powigzan bytyby zainteresowane. Wnioski o powigzania powinny by¢
rozpatrywane zgodnie z istniejacymi procedurami.

K.3 Pierwsze posiedzenie komitetu projektowego

Procedura zwotywania posiedzen powinna by¢ realizowana zgodnie z Rozdziatem 4, z wyjatkiem tego,
ze moze by¢ stosowany szes$ciotygodniowy okres powiadomienia, jezeli termin pierwszego posiedzenia
zostat przekazany podczas przedktadania propozyc;ji.

Przewodniczacym komitetu projektowego powinien by¢ prowadzacy temat nominowany w propozycji
nowego tematu lub powinien by¢é nominowany przez sekretariat, jezeli prowadzacy temat nie byt
nominowany w propozycji nowego tematu.

Na pierwszym posiedzeniu nalezy potwierdzi¢ zakres nowego tematu pracy. Jezeli jest potrzebna zmiana
(w celu wyjasnienia, ale nie rozszerzenia zakresu), zmieniony zakres nalezy przedstawi¢ do
zatwierdzenia zarzadowi technicznemu. Zarzad techniczny powinien réwniez zatwierdzi¢ plan tematu
iw ISO procedure opracowania oraz podjg¢ decyzje o utworzeniu w ramach komitetu projektowego
struktur potrzebnych do wykonania pracy.

Jezeli ustalono, ze temat powinien by¢ podzielony w celu opracowania co najmniej dwdéch publikacji, jest
to mozliwe pod warunkiem, Ze podzielona praca miesci sie w petni w zakresie poczatkowej propozycji

nowego tematu. W przeciwnym wypadku powinien by¢ przygotowany nowy temat pracy do oceny przez
zarzad techniczny.

UWAGA Komitety projektowe sg zwolnione z obowigzku opracowywania strategicznego biznesplanu.

K.4 Etap przygotowawczy

Etap przygotowawczy powinien by¢ realizowany zgodnie z 2.4.

K.5 Etapy komitetu, ankiety, zatwierdzenia i publikacji

Etapy komitetu, ankiety, zatwierdzenia i publikacji powinny by¢ realizowane zgodnie z 2.5 do 2.8.
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K.6 Rozwigzanie komitetu projektowego

Zaraz po opublikowaniu normy (norm) komitet projektowy powinien by¢ rozwigzany.

K.7 Utrzymywanie aktualnosci normy (norm) opracowanej(-ych) przez komitet
projektowy

Jednostka krajowa prowadzaca sekretariat powinna by¢ odpowiedzialna za utrzymywanie aktualnosci
normy (norm) zgodnie z procedurami podanymi w 2.9, chyba Ze komitet projektowy zostanie
przeksztatcony w komitet techniczny (patrz 1.10); w tym przypadku za utrzymywanie aktualno$ci normy
powinien by¢ odpowiedzialny komitet techniczny.
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ZALACZNIKI STOSOWANE TYLKO DO ISO
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Zalacznik SA
(normatywny)

Kodeks postepowania ISO

Kodeks postepowania ISO jest dostepny na stronie =zarzadzania pracami technicznymi
(http://www.iso.org/iso/home/standards development/governance of technical work.htm)
w ramach www.iso.org na:

https://www.iso.org/publication/PUB100397.html

Celem kodeksu jest utatwienie prowadzenia prac ISO w $rodowisku miedzynarodowym,
wielosektorowym i z udziatem wielu interesariuszy. Ma zastosowanie dla oséb, ktore chca uczestniczy¢
w pracy komitetéw ISO, grup roboczych lub innych grup pracujacych na zasadzie konsensu. Kodeks jest
zobowigzaniem dla uczestniczacych w powyzszych grupach, aby pracowali w ramach Dyrektyw ISO/IEC.

Wskazowki wdrozenia kodeksu sg dostepne na stronie:

https://isotc.iso.org/livelink/livelink /fetch/2000/2122/15507012/20094274 /suggestions for imple
mentation of the iso code of conduct.pdf?nodeid=21200847&vernum=-2

Wytyczne i proces dotyczacy niewtaSciwego postepowania i naruszenia kodeksu postepowania:

https://isotc.iso.org/livelink/livelink /fetch/2000/2122/15507012/20094274/1SO Code of Conduct -
Complaints Handling Guidance Process 2020.pdf?nodeid=21068087&vernum=-2
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Zalacznik SB
(normatywny)

Dystrybucja dokumentow

SB.1 Dystrybucja dokumentéw

Szczegoty pokazujace dystrybucje dokumentéw pokazano w tablicy.

SB.2 Elektroniczne powiadomienia o przekazaniu dokumentu

Informacje zawarte w elektronicznych powiadomieniach o dostepnosci dokumentu powinny obejmowacé

— Wiersz tematu: numer komitetu

— Zawartos$¢ (doktadny format moze sie r6znic):

1

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Numer N (wygenerowany automatycznie)

Oficjalny numer referencyjny ISO (np. CD 1234 dla projektu komitetu, NP 2345 dla propozycji
nowego tematu pracy)

Tytut dokumentu

Oczekiwane dziatanie

Termin oczekiwanego dziatania

Rodzaj dokumentu (informacja, gtosowanie, uwagi, powiadomienie o posiedzeniu itp.)
Data i miejsce, jesli jest to dokument dotyczacy posiedzenia

Pole uwag, na specjalne informacje zwigzane z konkretnym dokumentem

Hipertacze do dokumentu
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STRONA(-Y) Zglaszajacy | Sekretariat | Czlonkowie | Czlonkowie| Powiazania| Sekretariat | Przewodni-| Eksperci Jednostki
ZAINTERESO- propozycje | TClub SC P [0} kategorii | Centralny | czacy WG WG krajowe
WANA(-E) i przewodni-| TCIlubSC | TClubSC | A&Boraz | IS0
DOKUMENTY czacy powiazania
wewnetrzne|
Etap propozycji
Propozycja nowego tematu pracy * ® o]
Glosowanie NP *x1) ° o o] o]
Zakonczenie glosowania ° * o
Wynik glosowania o] *1) @) @) @) |
Etap przygotowawczy
Projekt(-y) roboczy(-e) (WD) o o °
Konicowy projekt roboczy ® o] u * @)
Etap komitetu
Projekt(-y) komitetu (CD) * ° o o o
Uwagi/Gtosy ® ——— X
Zestawienie uwag * ® o] o] o o
+ propozycja
Koricowy projekt komitetu *1) o @) o [ ] @)
Etap ankiety
Projekt Normy Miedzynarodowej o] o] * [ ]
Zakonczenie glosowania * ® *
Wynik gtosowania el) o o o * o
+uwagi
Raport z glosowania * o] o @) ° o o]
Tekst na koricowy projekt Normy *1) o o] o] [ ] o]
Miedzynarodowej
Etap zatwierdzania
Koficowy projekt Normy o o * o
Miedzynarodowej + glosowanie
Zakonczenie glosowania * ® *
Wynik glosowania o] o] o] o] * o
Egzemplarz gwarancyjny [ ] *
Korekty egzempl. gwarancyjnego L
Etap publikacji
Norma Miedzynarodowa o] * o
Przeglad okresowy
Ogloszenie przegladu okresowego o] * [ ]
Glosowanie [ ] %
Zakoriczenie gtosowania ® ® o] o] o
Raport z glosowania * o o ]
+ propozycja
* Nadawca dokumentu 1) W przypadku SC kopia jest rowniez wysytana do sekretariatu TC do wiadomosci
[ ] Odbiorca - do podjecia dziatania ] Odbiorca - do wykonania rejestracji
o] Odbiorca - do wiadomosci Y Dzialanie opcjonalne
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Zalacznik SC
(normatywny)

Strategiczne biznesplany

SC.1 Cele strategicznego biznesplanu (SBP)

1) Wpykazanie w obiektywny sposéb okreslonych korzysci wynikajacych lub spodziewanych z pracy
tego komitetu technicznego.

UWAGA 1 Korzysci te moga sie znaczgco rézni¢ w réznych dziedzinach, w ktére sg zaangazowane komitety: moga
to by¢ korzysci ekonomiczne (oszczednos$ci kosztow, krdtszy czas wejscia na rynek, tatwiejszy dostep do pewnych
rynkéw regionalnych, nizsze ceny sprzedazy), mogg to by¢ korzysci spoleczne (poprawa bezpieczenstwa
pracownikéw, mierzona zmniejszeniem wypadkéw) lub moze to by¢ na przyktad poprawa wptywu na sSrodowisko.

2) Wsparcie przy ustalaniu priorytetéw i poprawa zarzadzania pracami technicznymi komitetu.
UWAGA 2 Obejmuje to okreslenie planowanych terminéw wykonania i planowanie zasob6éw dla pracy komitetu
technicznego (i jego SC) w odniesieniu do opracowania nowych i utrzymywania aktualno$ci istniejgcych

dokumentow.

3) Zwiekszenie przejrzystosci w zakresie tendencji rynkowych i procentowego udziatu uczestnikéw
rynku reprezentowanych w komitecie.

Wszystkie aktualne SBP mozna przeglada¢ na stronie http://www.iso.org/bp.

SC.2 Narzedzia do opracowania i dodatkowe wytyczne

W celu utatwienia przygotowania SBP Sekretariat Centralny ISO opracowat szablon dokumentu. Szablon
ten i dodatkowe wytyczne mozna pobrac z serwera ISOTC, ze strony www.iso.org/forms.

SC.3 Procedura opracowywania strategicznego biznesplanu

SC.3.1 Sekretarz komitetu we wspélpracy z cztonkami komitetu i/lub przewodniczacym komitetu
powinni przygotowaé projekt SBP. Projekt SBP powinien by¢ przedstawiony do Kkonsultacji
wewnetrznych w komitecie technicznym. Powinien on by¢ formalnie uzgodniony przez komitet
techniczny, przez przyjecie uchwaty, przed przedstawieniem go do przegladu przez Zarzad Techniczny.

Komitet techniczny powinien przesta¢ projekt SBP w formacie edytowalnym (tj. Word) i w PDF na adres

(tmb@iso.org) do Zarzadu Technicznego ISO, ktéry ocenia projekt SBP, w stosunku do zestawu
minimalnych wymagan dla SBP (patrz Tablica SC.1).
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Tablica SC.1 — Wymagania dla strategicznych biznesplanéw komitetow technicznych ISO

Pozycja Opis wymagan Punktacja

1 Opisy odpowiedniej dynamiki w otoczeniu biznesowym zwigzanym z pracg komitetu 1do5
ISO i wskazniki liczbowe trendéw w tym otoczeniu biznesowym oraz akceptacja
i wdrozenie norm komitetu ISO.

2 Opisy konkretnych korzy$ci dla otoczenia biznesowego oczekiwanych do osiagniecia 1do5
poprzez program normalizacyjny.

3 Opisy zidentyfikowanych celéw komitetu ISO i strategii do osiggniecia tych celow. 1do5
Zaleca sie, aby obejmowato to opisy okres$lonych dziatan, ktére beda podjete lub
ktdére beda proponowane komitetowi ISO w celu lepszego reagowania na potrzeby
i trendy otoczenia biznesowego.

4 Opisy czynnikéw, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na zdolno$¢ komitetu ISO do 1do5
osiggniecia celéw i wdrozenia jego strategii, w tym informacji dotyczacych
reprezentacji gtéwnych sit rynkowych w komitecie (zaré6wno pod wzgledem
geograficznym, jak i rodzaju, np. producent, rzad itp.).

5 Wymagane obiektywne informacje dotyczace komitetu ISO i jego programu: Bez punktacji
— wrozdziale 7 umieszczone linki do strony TC na stronie internetowej ISO (Tak/Nie)
(sekretariat, sekretarz, przewodniczacy, data powotania, zakres itp.), dane Informacje

kontaktowe, struktura (podkomitety i grupy robocze), powiazania, narzedzia, obowiazkowe

program prac (normy opublikowane i normy w trakcie opracowania);

— ustalone priorytety dla tematéw w programie prac (jezeli komitet ustala
priorytety) z wyjasnieniem powoddw/procesu ustalenia priorytetow;

— zwigzki tematoéw z europejska normalizacjq regionalng (CEN);

— czas przydzielony na kazdy temat przez przewodniczacych grup roboczych,
prowadzacych tematy/redaktoréw i na thumaczenie; oraz

— rodzaj interesariuszy, ktérych zaleca sie zaangazowa¢ w normalizowang
tematyke.

SC.3.2 Do zatwierdzenia niezbedny jest wynik réwny co najmniej 10 punktow. Jezeli SBP nie zostanie
zatwierdzony przez TMB, punktacje i uwagi Zarzadu Technicznego wysyla sie do komitetu, z prosba
o ponowne przedstawienie SBP. Jezeli SBP zostanie zatwierdzony, uwagi Zarzadu Technicznego nalezy
przeanalizowac podczas przegladu SBP na nastepnym posiedzeniu plenarnym.

SC.3.3 Po zatwierdzeniu przez zarzad techniczny Sekretariat Centralny ISO udostepnia SBP na
publicznie dostepnym serwerze (http://www.iso.org/bp) do powszechnego przegladu i zglaszania
uwag. Jednostki cztonkowskie sa zachecane do informowania zainteresowanych odbiorcow w swoich
krajach o dostepnosci SBP do powszechnego przegladu i, jezeli jest to wtasciwe, zatozenia linkéw do SBP.

SC.3.4 Komitet powinien przeprowadzi¢ przeglad SBP, analizujac wszystkie otrzymane uwagi, najlepiej raz
na rok, ale co najmniej raz na trzy lata. Zaktualizowane SBP nie musza by¢ przedstawiane TMB do
zatwierdzenia — powinny by¢ one zatwierdzane na zasadzie konsensu osiggnigtego w komitecie (lub, jezeli
osiggnigcie konsensu jest niemozliwe, zwykla wickszoscia glosow cztonkow P bioracych udziat w glosowaniu).
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Zalacznik SD
(normatywny)

Prezentacja macierzowa etapow projektu

SD.1 Wprowadzenie do zharmonizowanego kodu etapow

Proces normalizacji sktada sie z szeregu okres$lonych krokéw lub etapow, ktére mozna wykorzystaé
zaro6wno do opisania procesu, jak i do wskazania, ktéry etap procesu osiggnat dany element. ZwyKle,
metody stosowane do opracowywania i publikowania norm w ramach formalnego procesu normalizacji
prowadzonego przez miedzynarodowe, regionalne i krajowe jednostki normalizacyjne sg bardzo
podobne, niezaleznie od tego, ktéra jednostka nadzoruje ten proces. Stad, na wysokim szczeblu, mozliwe
jest uzyskanie wspolnego pogladu na proces normalizacji, a wraz z nim wspdlnego zestawu etapdw.
Istnieja jednak réznice pomiedzy procesami poszczegdlnych jednostek, co doprowadzito do opracowania
réznych systemow etapow dla kazdej jednostki.

Niniejszy system zharmonizowanego kodu etapéw (HSC) jest uzywany w bazach danych ISO do $ledzenia
tematéw dotyczacych opracowywania norm. Jego celem jest zapewnienie wspolnych ram dla transferu
podstawowych danych. System pozwala na $§ledzenie opracowywania danego tematu w taki sam sposéb
w bazach danych wykorzystywanych na szczeblu miedzynarodowym, regionalnym i krajowym, a macierz
jest tak skonstruowana, ze mozna ja tatwo dostosowac do nowych wymagan.

SD.2 Projektowanie macierzy kodu etapow

Ustanowiono szereg ,etapow" reprezentujacych sekwencje proceduralne wspdlne dla réznych
organizacji. Reprezentuja one gtbwne etapy opracowywania norm.

W ramach kazdego etapu ustanowiono szereg ,podetapéw", stosujgc spdjny logiczny system pojec.
Terminy ,etap"” i ,podetap” s zatem uzywane do opisania odpowiednich osi macierzy.

Glowne etapy i podetapy sa kodowane dwucyfrowym numerem od 00 do 90, w odstepach co 10.
Poszczegblne komorki w macierzy s3 kodowane czterocyfrowym numerem skitadajagcym sie ze
wspotrzednych etapu i podetapu. Do celéw prezentacji wizualnej (cho¢ niekoniecznie do celéw dziatan
zwigzanych z baza danych), para wspotrzednych jest rozdzielona kropka (np. 10.20 w przypadku etapu
10, podetapu 20).

Wszystkie niewykorzystane kody etapéw s3 zarezerwowane do przysziego wykorzystania, aby

umozliwi¢ wstawienie dodatkowych etapéw, ktére moga zosta¢ zidentyfikowane, np. kody etapéw 10,
30,40, 501 80.

SD.3 Podstawowe wytyczne dotyczgce Korzystania z systemu

— Inne informacje dotyczace, na przyktad, Zré6dta dokumentu lub rodzaju dokumentu zaleca sie zapisac
w osobnych polach bazy danych i nie odzwierciedlac ich w kodach etapéw.

— Nie ma kodu wskazujacego, ze temat jest uSpiony na danym etapie. Aby rozwigzac ten problem,
zaleca sie uzycie innego pola w bazie danych.
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— System HSC umozliwia uwzglednienie cyklicznego charakteru procesu normalizacyjnego
i powtarzanie zaréwno fazy biezacej, jak i wczedniejszej. Zdarzenia, ktére moga by¢ powtdérzone
w czasie trwania tematu, mogg by¢ zapisywane poprzez powtarzanie tych samych kodow etapéw.

— Zamrozenie tematu w dowolnym momencie jest mozliwe za pomocg kodu, ktory temat osiggnat.
W przypadku zawieszenia tematu zaleca sie, aby informacja o tym byta zapisana w osobnym polu
bazy danych.

— System HSC nie dotyczy zapisywania ani docelowych, ani rzeczywistych dat realizacji etapéw.
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PODETAP
ETAP ot . o Decysa
ejestracja | Rozpoczecie | Zakonczenie 9 2 9 3 9 8 9 9
glo.wnego glo.wnego Powtérzenie | Powtdrzenie | Zaniechanie Kontynuo-
dziatania dziatania PR SN .
wczesniejszej biezacej wanie
fazy fazy
00.00 00.20 00.60 00.98 00.99
O O Otrzymanie Przeglad Zamkniecie Odrzucenie Zatwierdzenie
Eta propozycji propozycji przegladu propozycji propozycji
p nowego nowego nowego nowego tematu
wstepny tematu tematu tematu do glosowania
10.00 10.20 10.60 10.92 10.98 10.99
1 O Zarejestro- Rozpoczecie Zamkniecie Zwrdcenie Odrzucenie Zatwierdzenie
wanie gtosowania glosowania | propozycji do nowego nowego tematu
Etap propozycji nad nowym autora w celu tematu
propozycji nowego tematem dalszego
tematu okreslenia
20.00 20.20 20.60 2098 20.99
2 O Zarejestro- Rozpoczecie Zamkniecie Anulowanie |Zatwierdzenie WD
wanie nowego badania okresu tematu do zarejestrowanial
Etap tematu projektu opiniowania jako CD
przygotowawczy | w programie roboczego
prac TC/SC (WD)
30.00 30.20 30.60 30.92 30.98 30.99
3 O Zarejestro- Rozpoczecie Zamkniecie | Zwrécenie CD Anulowanie | Zatwierdzenie CD
wanie badania/ okresu do grupy tematu do zarejestrowanial
Et?p projektu gtosowania CD | gtosowania/ roboczej jako DIS
komitetu komitetu (CD) opiniowania
40.00 40.20 40.60 40.92 40.93 40.98 40.99
Zarejestro- Rozpoczecie Zamkniecie Rozestanie Rozestanie Anulowanie Rozestanie
4_ O wanie DIS glosowania glosowania petnego petnego tematu petnego raportu:
DIS: raportu: raportu: zatwierdzenie DIS
Etap 12 tygodni zwrécenie DIS decyzja do zarejestrowanial
ankiety doTClubSC | o gtosowaniu jako FDIS
nad nowym
DIS
50.00 50.20 50.60 50.92 50.98 50.99
Zarejestro- Wystanie ZamKkniecie Zwrdcenie Anulowanie Zatwierdzenie
wanie egzemplarza glosowania. FDIS lub tematu FDIS lub
otrzymanego gwarancyj- Zwrdcenie egzemplarza egzemplarza
5 O konicowego nego do egzemplarza gwarancyj- gwarancyjnego
tekstu lub sekretariatu gwarancyj- nego do publikacji
_Etap . FDIS do lub nego przez do TClub SC
zatwierdzania formalnego rozpoczecie sekretariat
gtosowania glosowania
FDIS:
8 tygodni
60.00 60.60
6 O Norma Opublikowa-
Miedzynaro- nie Normy
Etap dowa Miedzynaro-
publiKacji w trakcie dowej
publikacji
90.20 90.60 90.92 90.93 90.99
Norma Zamkniecie Norma Potwierdzenie Wycofanie
9 O Miedzynaro- przegladu Miedzynaro- aktualnos$ci Normy
dowa dowa do Normy Miedzynaro-
Etap w trakcie nowelizacji Miedzynaro- dowej
przegladu przegladu dowej proponowane
okresowego przez TC lub SC
95.20 95.60 95.92 95.99
9 5 Rozpoczecie ZamKkniecie Decyzja o Wycofanie
glosowania glosowania | niewycofaniu Normy
Etap ws. wycofania Normy Miedzynaro-
wycofania Miedzynaro- dowej
dowej
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Zalacznik SE
(normatywny)

Numerowanie dokumentow

SE.1 Dokumenty robocze (w tym projekty komitetu)

Kazdy dokument (w tym projekty komitetu — patrz rowniez SE.2) zwigzany z praca komitetu
technicznego lub podkomitetu ISO, ktory jest rozsytany do wszystkich lub niektérych jednostek
cztonkowskich, powinien mie¢ ,numer N” wygenerowany przez system, naniesiony w gérnym prawym
rogu stronicy prawej i w lewym gérnym rogu stronicy odwrotnej. Na pierwszej stronicy dokumentu
powinna by¢ rowniez podana bezposrednio pod numerem referencyjnym data opracowania dokumentu
napisana zgodnie z ISO 8601 (Data elements and interchange formats — Information interchange —
Representation of dates and times).

Numeru referencyjnego raz uzytego do dokumentu roboczego nie mozna uzywaé¢ ponownie do
dokumentu réznigcego sie sformutowaniem i/lub o innej tre$ci. Ten sam numer moze by¢ uzyty do
formularza propozycji i gtosowania (opcjonalnie). Jezeli dokument zastepuje wcze$niejszy, system
generuje nowy numer N na pierwszej stronicy nowego dokumentu.

Numer N sktada sie z dwéch nastepujacych czesci oddzielonych literg N:

1) numeru komitetu technicznego (TC) i, jezeli ma to zastosowanie, numeru podkomitetu (SC), do
ktérych nalezy dokument roboczy;

2) kolejny numer ogdlny.

Przyktadowy numer referencyjny wyglada nastepujaco: ISO/TCa/SC b Nn

SE.2 Projekty robocze (WD), projekty komitetu (CD), projekty Norm
Miedzynarodowych (DIS), konicowe projekty Norm Miedzynarodowych (FDIS)
i Normy Miedzynarodowe

Jezeli nowy temat jest rejestrowany przez Sekretariat Centralny ISO (patrz 2.3.5), powinien on
przydzieli¢ tematowi numer ISO. Przydzielony numer pozostaje taki sam dla powstajacych WD, CD, DIS i
FDIS oraz dla opublikowanej Normy Miedzynarodowej. Przydzielony numer jest wytacznie numerem
rejestracyjnym i stuzacym do identyfikacji, i nie oznacza klasyfikacji ani porzadku chronologicznego.
Numer przydzielony do tematu anulowanego lub wycofanej Normy Miedzynarodowej nie jest uzywany
ponownie.

Jezeli temat reprezentuje nowelizacje lub zmiane istniejacej Normy Miedzynarodowej,
zarejestrowanemu tematowi przydziela sie taki sam numer jak istniejgcej Normy Miedzynarodowej
(w przypadku zmiany — z przyrostkiem wskazujacym charakter dokumentu).

Jezeli jednak zakres zostal znacznie zmieniony, temat powinien otrzymac inny numer.

Kolejne WD lub CD dotyczace tego samego tematu powinny by¢ oznaczone , pierwszy projekt roboczy”,
»drugi projekt roboczy” itd. lub ,pierwszy projekt komitetu”, ,drugi projekt komitetu” itd. oraz numerem

dokumentu zgodnie z SE.1.

Kolejny DIS dotyczacy tego samego tematu otrzymuje taki sam numer, ale odrézniony przyrostkiem
liczbowym (.2, .3 itd.).
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Zalacznik SF
(normatywny)

Organizowanie posiedzen

SF.1 Kto moze by¢ gospodarzem posiedzenia ISO?

Gospodarzem posiedzenia moze byc¢:

— kazdy cztonek ISO (jednostka cztonkowska, cztonek korespondent, cztonek subskrybent);

— wylacznie w przypadku posiedzen grup roboczych, kazdy cztonek powigzany z danym komitetem.

W przypadku posiedzen komitetu technicznego lub podkomitetu, gospodarzem powinna by¢ jednostka
cztonkowska ISO w danym kraju i wymagana jest jej wstepna aprobata posiedzenia.

W przypadku posiedzen grup roboczych, jednostka cztonkowska ISO danego kraju powinna by¢
poinformowana o posiedzeniu przed potwierdzeniem posiedzenia.

Nie jest konieczne, aby gospodarz uczestniczyl bezposrednio w pracy danego komitetu, chociaz tak
zwyKkle jest.

Potencjalny gospodarz posiedzenia powinien sie najpierw upewni¢, czy w jego kraju lub miejscu
posiedzenia nie ma zadnych ograniczen wstepu, w celu wziecia udzialu w posiedzeniu, wobec
reprezentantéw ktéregokolwiek z cztonkéw P komitetu technicznego lub podkomitetu. W pewnych
przypadkach moze by¢ konieczne uzyskanie specjalnego pozwolenia na obecnos$¢ — tam gdzie jest to
mozliwe, zaleca sie, aby gospodarz pomdgt w ustaleniu, czy taki przypadek ma miejsce, ale za ustalenie
wszelkich ograniczen odpowiadajg wspolnie sekretariat lub przewodniczacy grupy oraz uczestnik.

Ze wzgledu na fakt, Ze niektdrzy gospodarze moga nie mie¢ wystarczajacych mozliwosci i/lub wtasnych
zasobdw, gtéwny gospodarz - na przyktad cztonek ISO - moze zaakceptowaé propozycje pomocy ze
strony innej organizacji, na przyktad zapewnienia miejsca posiedzenia lub zorganizowania imprezy
powitalnej.

Niezaleznie od gospodarza posiedzenia odpowiedzialno$¢ za dane posiedzenie ponosi sekretariat
(w przypadku komitetu technicznego lub podkomitetu, lub podobnych grup) lub przewodniczacy grupy
(w przypadku grup roboczych, grup ad hoc itp.). Dlatego zaleca sie, aby potencjalni gospodarze dziatali
w porozumieniu z tymi osobami.

SF.2 Sponsorowanie posiedzen

Duze posiedzenia ISO mogg by¢ kosztowne i/lub skomplikowane do zorganizowania i obstuzenia,
awymagania dotyczace zasobéw moga przekracza zasoby, ktére cztonek ISO moze sam zapewnic.
Dlatego akceptowalne jest, aby posiedzenia miaty jednego lub wiecej sponsoréw bioracych udziat w jego
organizacji i wspierajgcych go finansowo. Jednak mimo Ze jest akceptowalne, aby sponsorzy byli
zidentyfikowani i ich wsparcie byto widoczne na posiedzeniu, posiedzenie ISO nie powinno by¢
wykorzystywane jako mozliwos¢ promocji w celach komercyjnych lub innych, wyrobéw lub ustug
jakiegokolwiek sponsora (patrz rowniez ,Optaty delegatéw na posiedzeniach ISO”).
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SF.3 Proponowanie lub wycofanie oferty zorganizowania posiedzenia

Zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC, Czes¢ 1, wymagane jest nastepujace wczes$niejsze powiadomienie:

Posiedzenie ...

Wczesniejsze
powiadomienie
o dacie posiedzenia

Wczesniejsze
powiadomienie
0 miejscu posiedzenia

Komitetu technicznego lub 2 lata 4 miesigce
podkomitetu
Grupy roboczej — 6 tygodni

Zwykle powiadomienie z dtuzszym wyprzedzeniem jest korzystniejsze dla uczestnikow ze wzgledu na
zorganizowanie podrozy i spraw biznesowych, a takze uzyskanie niezbednych informacji, jezeli jest to
stosowne.

Jezeli gospodarz uzna, ze musi wycofaé oferte, zaleca sie przestrzeganie tych samych okresow
powiadamiania.

SF.4 Miejsca posiedzen

Przy planowaniu posiedzen zaleca sie wziecie pod uwage mozliwych korzysci z grupowania posiedzen
komitetéw technicznych i podkomitetéw zajmujacych sie pokrewnag tematyka, w celu utatwienia
porozumienia i ograniczenia obcigzen zwigzanych z obecno$cig na posiedzeniach delegatow, ktérzy
uczestnicza w kilku komitetach technicznych lub podkomitetach.

SF.5 Zaplecze do zapewnienia na posiedzeniach

Kazda jednostka cztonkowska oferujaca zorganizowanie posiedzenia komitetu technicznego lub
podkomitetu ISO podejmuje sie zapewnienia odpowiedniego zaplecza na posiedzenia TC/SC, tacznie
z wszelkimi $rodkami dotyczacymi tlumaczenia na posiedzeniach (patrz SF.6) i z uwzglednieniem
normalnej obecnos$ci na takich posiedzeniach i wszelkich wymagan przewidzianych przez sekretariat
komitetu, dotyczacych wyposazenia dla posiedzen rownoleglych (na przyktad grup roboczych, grup ad
hoc lub komitetu redakcyjnego). Zaplecze techniczne wymagane podczas posiedzenia (tj. oprocz
pomieszczen) bedzie rézne dla réznych grup. Moze obejmowac urzadzenia do drukowania i dostep do
internetu (wyposazenie do telekonferencji). Moze by¢ réwniez potrzebna obstuga administracyjna.
Gospodarz moze by¢ proszony, ale nie zobligowany do zapewnienia odrebnych pomieszczen stuzgcych
jako pokéj ,przewodniczgcego” lub ,sekretariat”..

Zaleca sie, aby sekretariat komitetu lub przewodniczacy grupy okreslit doktadne wymagania. Niektére
sekretariaty komitetow opracowujg i utrzymuja staty dokument, ktoérego celem jest poinformowanie
jednostek cztonkowskich o zapleczu, jakie bedzie wymagane od kazdego potencjalnego gospodarza
posiedzenia komitetu i ktéry wyraznie okre$la, co bedzie wymagane. Od gospodarza posiedzenia grupy
roboczej réwniez oczekuje sie zapewnienia catego podstawowego zaplecza technicznego.

SF.6 Zaplecze do tltumaczenia wypowiedzi na posiedzeniach
Przewodniczacy i sekretarz sa odpowiedzialni za rozwigzanie spraw jezyka na posiedzeniu w sposéb
odpowiadajacy uczestnikom, zgodnie z ogélnymi zasadami ISO, tak jak jest to stosowne. Oficjalnymi

jezykami posiedzen s3g angielski, francuski i rosyjski, i posiedzenia sg prowadzone w jednym lub wiecej z
tych jezykéw. Typowymi kombinacjami jezykéw sg angielski i francuski lub tylko angielski. W tym
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ostatnim przypadku francuski mozna pomingé¢ tylko pod warunkiem wyraZznej zgody cztonka(-6w)
frankofonskiego(-ich). Dlatego na gospodarzu posiedzenia mozZe spoczywac¢ obowigzek zapewnienia
ttumaczenia z angielskiego na francuski i odwrotnie. Nalezy ustali¢ to z wyprzedzeniem. Potencjalni
gospodarze moga wymagac pomocy ze strony Sekretariatu Centralnego lub innych cztonkéw P. Jednostka
krajowa Federacji Rosyjskiej zapewnia wszystkie thumaczenia wypowiedzi na posiedzeniu i ttumaczenia
dokumentdéw na lub z jezyka rosyjskiego.

Przy rozwazaniu zdolnosci ttumaczy (jezeli s3 wymagani) wskazowki s nastepujace:

— w przypadku posiedzen, na ktérych przewiduje sie podejmowanie koricowych decyzji dotyczacych
projektéw norm, zwykle sa wymagane ustugi odpowiednio wykwalifikowanego ttumacza;

— w przypadku posiedzen, na ktérych przewiduje sie podejmowanie decyzji ,posrednich” lub
proceduralnych, ttumaczenie moze by¢ zapewnione przez cztonka sekretariatu lub ochotnika
sposrod delegatéw;

— na posiedzeniach grup roboczych zaleca sie, aby cztonkowie, jezeli jest to mozliwe, ustalili miedzy
soba wszelkie sprawy zwigzane z tlumaczeniem wypowiedzi, z inicjatywy i za zgodg
przewodniczacego grupy roboczej.

SF.7 Ceremonie powitalne i spotkania towarzyskie

ISO jest powszechnie uznawana i szanowana. Dlatego nie jest niczym niezwyklym, Ze na przyktad
otwarciu posiedzenia komitetu technicznego towarzysza formalne ceremonie. Wydarzenia takie sa mile
widziane, ale ich wlgczenie do posiedzenia zalezy wytgcznie od gospodarza i zwykle podlega akceptacji
przez sekretarza i przewodniczgcego danej grupy/grup.

Gospodarz moze réwniez oferowaé roznego rodzaju spotkania towarzyskie, czasem przy pomocy
sponsoréw. W przypadku ceremonii powitalnych, spotkania towarzyskie sg catkowicie dobrowolne
(patrz rowniez SF.8).

Jest oczywiste, Ze wlgczenie ceremonii powitalnych i spotkan towarzyskich w spos6b znaczacy zwieksza
czas, koszty itp. organizowania posiedzenia. Moze to réwniez zwiekszy¢ koszt uczestnictwa. Ze wzgledu
na ograniczone zasoby uczestnikéw zaleta jest uproszczenie posiedzen. Przede wszystkim posiedzenia
nie powinny by¢ przedmiotem ,wspotzawodnictwa” miedzy réznymi gospodarzami, w takim znaczeniu,
ze gospodarz nie powinien czu¢ sie zobowigzany pod zadnym wzgledem do takich samych lub lepszych
warunkéw powitania i/lub spotkan towarzyskich, jakie byly oferowane na wecze$niejszych
posiedzeniach.

SF.8 Oplaty delegatow na posiedzeniach ISO

Udziat w posiedzeniach ISO akredytowanych delegatow nie powinien by¢ uzalezniony od wniesienia
przez nich optlat. Jednak w wyjgtkowych przypadkach (np. duzych i skomplikowanych posiedzen) moze
by¢ niezbedny jaki§ mechanizm pobierania optat, ale takie mechanizmy powinny by¢ w kazdym
indywidualnym przypadku zatwierdzane przez Zarzad Techniczny.

Gospodarz nie ma obowigzku zapewnienia spotkan towarzyskich podczas posiedzen ISO, ale jezeli komitet

prosi gospodarza o zorganizowanie takich spotkan, gospodarz powinien mie¢ prawo wymagac, aby ich koszty
byly poniesione przez uczestniczacych w nich delegatow.
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SF.9 Polityka dotyczaca udzialu mediow

SF.9.1 Postanowienia ogdlne

W niniejszym rozdziale opisano polityke dotyczacg wspétpracy z mediami w celu poprawy skutecznosci
dzialan zwigzanych z przekazywaniem informacji o dziatalno$ci ISO. Decydujace znaczenie ma
zapewnienie przejrzystosci i otwartosci przez aktywne i regularne przekazywanie doktadnych informacji
do spoteczenstwa, i wspieranie wykorzystania wlasciwych kanatéw dostarczania spoteczenstwu
informacji w sposéb na tyle skuteczny i efektywny, na ile jest to mozliwe.

W niniejszej polityce opisano sposoby zwiekszenia Swiadomos$ci na temat dziatan ISO i zapewnienia ich
przejrzystosci. Wazne jest, aby wszyscy zaangazowani w dziatania ISO podawali doktadne i wiasciwe
informacje w atmosferze wzajemnej zyczliwo$ci i odpowiedzialnosci. Media maja wplyw na
ksztaltowanie postaw i zachowan ogétu spoteczeristwa. Budowanie dobrych relacji z mediami jest wazne
dla budowania $wiadomos$ci dzieki dokladnym informacjom oraz zapobieganiu odosobnionym
i niereprezentatywnym pogladom i opiniom, wprowadzajacym w btad spoteczenistwo.

Zaleca sie poszukiwanie réznych narzedzi wspotpracy z mediami na wielu poziomach organizacyjnych.

Wszystkie relacje z mediami odnoszace sie do dziatan ISO powinny by¢ spdjne z nastepujacymi
zatoZeniami:

— Zainteresowanie prasy lub innych mediéw pracg ISO powinno by¢ mile widziane, a Sekretariat
Centralny ISO oraz jednostki cztonkowskie ISO maja stuzby zajmujgce sie public relations i promocja,
mogace dostarczac do prasy informacje dotyczace ISO, norm ISO i prowadzonych prac.

— W ostatnich latach ros$nie zainteresowanie czeSci prasy obecnoscig na posiedzeniach konkretnych
komitetéw ISO. Chociaz zainteresowanie to jest mile widziane, obecno$¢ prasy podczas posiedzen
ISO moze utrudnia¢ swobode i otwarto$¢ dyskusji nad omawianymi zagadnieniami. Z tego powodu
nie dopuszcza sie, aby przedstawiciele prasy byli obecni podczas sesji roboczych 1SO. Jednak
dopuszcza sie, aby przedstawiciele prasy mogli uczestniczyé podczas ceremonii otwarcia
i zamkniecia posiedzen plenarnych ISO.

SF.9.2 Rola Sekretariatu Centralnego ISO

W ISO, wszystkie oficjalne komunikaty przygotowuje i wysyta do prasy Sekretariat Centralny ISO.
Sekretariat Centralny ISO zastrzega sobie prawo do ostatecznej decyzji dotyczacej wszelkich
komunikatéw prasowych ISO.

SF.9.3 Rola kierownictwa komitetow i grup roboczych ISO

Liderzy powinni wyraza¢ na konferencjach prasowych organizowanych w zwigzku z posiedzeniami
komitetéow ISO, wylacznie konsens osiaggniety przez delegatow/ekspertéw. Miedzy posiedzeniami,
sekretariat bedzie sie starat dostarcza¢ na biezaco pisemne odpowiedzi na zapytania mediéw.

SF.9.4 Rola jednostek cztonkowskich i komitetow zwierciadlanych

Na szczeblu lokalnym lub regionalnym, wiasciwym kanatem do informowania mediéw sa komitety
zwierciadlane. Zacheca sie komitety zwierciadlane do organizowania spotkan z lokalnymi mediami.
Poprawi to miejscowe uczestnictwo i Swiadomo$¢. Na szczeblu krajowym zaleca sie stosowanie polityki
medialnej danej jednostki cztonkowskie;.
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SF.9.5 Rola delegatéw, ekspertéw i obserwatoréow

Strony te nie powinny komentowa¢ w mediach konsensu osiggnietego w komitetach ISO ani nie powinny
komentowa¢ wkiadu i uwag zgtoszonych przez innych delegatéw i ekspertéw na sesjach roboczych
komitetu ISO. Moze to mie¢ ujemny wplyw na korzystny dialog oraz zaufanie delegatéw i ekspertow,
niezbedne do skutecznego opracowywania norm.

SF.9.6 Posiedzenia i udzial mediow

Przedstawiciele mediow obecni na miejscu posiedzenia powinni zarejestrowac sie w sekretariacie
komitetu ISO i gospodarza posiedzenia (nazwisko, organizacja i numer rejestracyjny).

Przedstawiciele mediéw otrzymuja plakietke mediow, aby ja nosi¢ lub mie¢ przy sobie podczas obecno$ci
na miejscu posiedzenia.

Zarejestrowani przedstawiciele mediéw z plakietkami sg upowaznieni do udziatlu w nastepujacych
wydarzeniach:

— Ceremoniach otwarcia i zamkniecia;

— Konferencjach prasowych;

— Wydarzeniach towarzyskich, jezeli zostang zaproszeni przez organizacje bedaca gospodarzem.
Osoby z mediéw nie maja prawa uczestniczy¢ w:

— Posiedzeniach plenarnych komitetéw technicznych lub podkomitetéw;

— Posiedzeniach grup roboczych;

— Posiedzeniach grup doradczych przewodniczacych (CAG).

Konferencje prasowe mogg by¢ zaplanowane w stosownym czasie (przed i/lub po posiedzeniach
plenarnych) w miejscu wyznaczonym przez kierownictwo komitetu ISO w porozumieniu z public
relations jednostki cztonkowskiej ISO bedacej gospodarzem. Na konferencji prasowej kierownictwo
komitetu ISO i przedstawiciele Sekretariatu Centralnego sktadaja oswiadczenia dla prasy. Delegaci lub
eksperci moga by¢ poproszeni przez o wypowiedz przez kierownictwo komitetu ISO. Poza tym, delegaci,
eksperci i obserwatorzy moga uczestniczy¢ w konferencjach prasowych, ale nie majg prawa
wypowiadania sie.

SF.10 Rejestrowanie przebiegu posiedzen ISO

Rejestrowanie przebiegu posiedzen ISO przez sekretarza komitetu jest dopuszczalne, pod warunkiem ze
na poczatku posiedzenia wszyscy uczestnicy zostang poinformowani, ze posiedzenie bedzie
rejestrowane i nie bedzie sprzeciwu. Poszczegdlni uczestnicy powinni mie¢ prawo wymagac, jezeli sobie
tego specjalnie zazyczga, aby $rodki rejestrujace zostaty wytaczone.

Rejestrowanie takie ma na celu ulatwienie sekretarzowi posiedzenia przygotowania protokotow/
sprawozdan z posiedzen. Moga by¢ réwniez wykorzystane do rozwigzania kontrowers;ji, ktére wystapity
podczas posiedzenia, co w pewnych przypadkach moze wymagac sporzadzenia stenogramu z nagran.

Nagrania i stenogramy sg wtasnos$cig sekretarza posiedzenia, od ktérego oczekuje sie respektowania

poufnos$ci posiedzen ISO. Nagrania i stenogramy nie powinny by¢ zatem ujawniane stronom trzecim
i zaleca sie, aby byly zniszczone po zatwierdzeniu protokotéw.

© ISO/IEC 2019 - All rights reserved 113



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

Zalacznik SG
(normatywny)

Teksty norm ISO przygotowywane w drugim (i kolejnym) jezyku

SG.1 Wprowadzenie

W Zataczniku E do Dyrektyw ISO/IEC, Czes¢ 1, okre$lono ogblna polityke dotyczaca uzywania jezykéw
stosowanych w ISO. W niniejszym zatgczniku opisano dodatkowe wymagania dotyczgce uzyskiwania
tekstéw w drugim i kolejnym jezyku. (Oficjalnymi jezykami ISO sg angielski, francuski i rosyjski).

SG.2 Angielska, francuska, rosyjska i inne wersje jezykowe

S$G.2.1 Odpowiedzialnos¢

Sekretariat komitetu ISO jest odpowiedzialny za wuzyskanie (ale niekoniecznie samodzielne
przygotowanie) zwykle tekstu w jezyku angielskim. Ttumaczenie dokumentéw na jezyk francuski jest
zazwyczaj (ale nie wylacznie) wykonywane przez dziat ttumaczen jednostki cztonkowskiej Francji
(AFNOR), lub przez przedstawicieli nominowanych przez nich do dziatania w ich imieniu.

Jednostka cztonkowska Rosji jest odpowiedzialna za okre$lenie przypadkéw, dla ktorych wymagana jest
wersja rosyjska, oraz dostarczenie wszystkich ttumaczen na jezyk rosyjski

W przypadku, gdy jezyk nieoficjalny zostat zatwierdzony przez komitet w celu wigczenia go do
ostatecznego tekstu (jest to dopuszczalne tylko w przypadku terminologii), Jednostka krajowa
wspierajgca dany jezyk nieoficjalny jest odpowiedzialna za tekst i jego terminowe dostarczenie (tj.
najpézniej przed gtosowaniem FDIS).

SG.2.2 Rownowaznos$¢ tekstow

Jednostka krajowa wspierajaca dany jezyk jest odpowiedzialna za zapewnienie réwnowazno$ci
odpowiedniej wersji jezykowej z tekstem w jezyku oficjalnym podczas opracowywania produktu
normalizacyjnego ISO, jesli jest to konieczne - przy pomocy innych ekspertéw. Zalecanym sposobem
zapewnienia rownowaznosci tekstow jest ustanowienie wielojezycznego komitetu redakcyjnego.

$G.2.3 Synchronizacja przygotowania tekstow

W Dyrektywach ISO/IEC podano, ze réwnolegte przygotowywanie wersji jezykowych korzystnie jest
zaczac¢ tak wezesnie, jak to jest mozliwe podczas cyklu opracowania dokumentu. Preferowane jest, ale nie
wymagane, aby projekty komitetu byty dostepne we wszystkich przewidywanych wersjach jezykowych.
Oprdécz utatwienia zrozumienia podczas opracowania pomaga to réwniez unikngé op6znien zwigzanych
z przygotowaniem na pézniejszych etapach.

Jezeli wymagana jest druga lub kolejna oficjalna wersja jezykowa, Sekretariat Centralny ISO powinien
dostarczy¢ jednostce cztonkowskiej odpowiedzialnej za drugi lub kolejny jezyk egzemplarz w pierwsze;j
wersji jezykowej, zwykle w jezyku angielskim, nie p6zniej niz woéwczas, gdy tekst jest przekazywany do
Sekretariatu Centralnego ISO w celu rozpatrywania jako DIS.
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S$G.2.4 Terminowe dostarczanie wersji jezykowych

W przypadku gdy wymagana jest druga lub kolejna oficjalna wersja jezykowa, jednostka krajowa
wspierajgca dany jezyk powinna dostarczy¢ do Sekretariatu Centralnego ISO odpowiednig wersje
jezykowa w ciggu 8 tygodni od przedtozenia pierwszej wersji jezykowej, zwykle w jezyku angielskim.

S$G.2.5 Aktualizacja wersji jezykowych po glosowaniu

W przypadku opracowania drugiego lub kolejnego DIS lub FDIS, w celu utatwienia przygotowania tekstu
w drugim lub kolejnym jezyku oficjalnym (jezeli jest wymagany), zaleca sie, aby sekretariaty TC i SC
dostarczyly w miare mozliwosci do Sekretariatu Centralnego ISO egzemplarz zmienionego DIS
w pierwszym jezyku, z zaznaczonymi wprowadzonymi zmianami, do wykorzystania przez jednostke
cztonkowska odpowiedzialng za drugg lub kolejng wersje jezykowa.

S$G.3 JezyKki inne niz oficjalne

Jezyki inne niz jezyki oficjalne ISO mozna uwzgledni¢ wytacznie w dokumentach terminologicznych. Jest
to uzaleznione od tego, czy komitet zatwierdzi uzasadnienie biznesowe przedstawione przez jednostke
krajowa, ktdra jest nastepnie odpowiedzialna za odpowiednia wersje jezykowa.

Jezeli temat ISO jest tematem wspo6lnym z CEN opracowywanym w ramach Agreement on technical
cooperation between ISO and CEN (Vienna Agreement), wymagane jest przygotowanie wersji niemieckie;j.
Aby uzyskac¢ wiecej wskazéwek, zaleca sie odwotac¢ do Guidelines for Chairmen and Secretariats on the
implementation of the Vienna Agreement. We wszystkich przypadkach dokumentéw wielojezycznych na
stronicy tytutowej, stronicach z prawami autorskimi i w przedmowie dokumentu bedg wymienione
jedynie oficjalne jezyki 1SO, a tylko w przypadku tematu wspdlnego z CEN opracowanego w ramach
porozumienia wiedenskiego moze zosta¢ dodany jezyk niemiecki.

SG.4 Wersje w jednym jezyku

Mozna zaproponowa¢, aby dokument miedzynarodowy byt opracowywany tylko w jednym jezyku
oficjalnym. Kolejne oficjalne wersje jezykowe moga by¢ zawsze przygotowywane jako ttumaczenie
opublikowanego tekstu.

SG.5 Thlumaczenia
Zgodnie ze Statutem ISO, uzupeinionym tekstem porozumienia odnoszgcym sie do polityk i procedur ISO
dotyczacych praw autorskich, praw do eksploatacji i sprzedazy publikacji ISO (ISO POCOSA), jednostki

cztonkowskie ISO moga na swojg wlasng odpowiedzialno$¢ opracowywaé ttumaczenia pewnych
publikacji i dokumentéw ISO na inne jezyki.
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Zalacznik SH
(normatywny)

Procedury normalizacji symboli graficznych

SH.1 Wprowadzenie
W niniejszym zataczniku opisano procedury, ktére powinny by¢ przyjete podczas przedstawiania,
anastepnie zatwierdzania i rejestrowania, je$li to wlaSciwe, wszystkich symboli graficznych

pojawiajgcych sie w dokumentach ISO.

W ISO odpowiedzialno$¢ za koordynacje opracowania symboli graficznych zostata podzielona na dwa
podstawowe obszary przydzielone do dwu komitetéw technicznych ISO:

— ISO/TC 145 — wszystkie symbole graficzne (z wyjatkiem symboli stosowanych w dokumentacji
technicznej wyrobu) (patrz strona internetowa ISO/TC 145);

— ISO/TC 10 — symbole graficzne stosowane w dokumentacji technicznej wyrobu (tpd) (patrz strona
internetowa ISO/TC 10).

Prace sg ponadto koordynowane z IEC/TC 3 (Struktury informacji, dokumentacja i symbole graficzne) i z
IEC/TC 3/SC 3C (Symbole graficzne stosowane na urzadzeniach).

Podstawowymi celami normalizacji symboli graficznych jest:
— spemianie potrzeb uzytkownikow;

— zapewnienie, aby wzieto pod uwage interesy wszystkich zainteresowanych komitetéw technicznych
ISO;

— zapewnienie jednoznaczno$ci symboli graficznych i zgodnos$ci ze spéjnym zbiorem kryteriow
projektowania;

— zapewnienie braku dublowania lub niepotrzebnego zwiekszenia liczby symboli graficznych.
Podstawowe etapy w normalizacji symboli graficznych sg nastepujace:

— identyfikacja potrzeby;

— opracowanie;

— ocena;

— zatwierdzenie, gdy to wtasciwe;

— rejestracja;

— publikacja.
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Zaleca sie, aby wszystkie etapy byly realizowane za pomoca srodkéw elektronicznych.

— Propozycje nowych lub zmienionych symboli graficznych moga by¢ zgtaszane przez komitet 1SO,
cztonka powigzanego z komitetem ISO lub dowolng organizacje cztonkowska ISO (nazywanych dalej
wspolnie ,zgltaszajacym propozycje”).

— Kazdemu zatwierdzonemu symbolowi graficznemu przydzielany jest unikatowy numer w celu
utatwienia zarzadzania i identyfikacji w rejestrze zawierajagcym informacje, ktére moga by¢
wyszukiwane w formie elektroniczne;j.

— Sprzeczno$ci z odpowiednimi wymaganiami i wytycznymi dla symboli graficznych powinny by¢

usuwane przez wspoétprace i dialog miedzy ISO/TC 145 lub ISO/TC 10 a zainteresowanym komitetem
odpowiedzialnym za wyrdb na najwcze$niejszym mozliwym etapie.

SH.2 Wszystkie symbole graficzne z wyjatkiem symboli stosowanych
w dokumentacji technicznej wyrobu

SH.2.1 Postanowienia ogdlne

ISO/TC 145 jest odpowiedzialny w ISO za ogdlna koordynacje normalizacji w dziedzinie symboli
graficznych (z wyjatkiem symboli dla tpd). Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje:

— normalizacje w dziedzinie symboli graficznych, jak réwniez barw i ksztattéw, jezeli elementy te
tworzg czes¢ informacji, jaka symbol ten ma przekazac, np. znak bezpieczenstwa;

— ustalenie zasad opracowania, koordynacji i stosowania symboli graficznych: ogoélng
odpowiedzialno$¢ za przeglad juz istniejacych, bedacych w trakcie badania i tych, ktére maja by¢
ustalone.

Wytaczono normalizacje liter, numeréw, znakéw interpunkcyjnych, znakéw i symboli matematycznych

oraz symboli wielkosci i jednostek. Jednak takie elementy mogg by¢ wykorzystywane jako elementy

symbolu graficznego.

Odpowiedzialnos¢ ISO/TC 145 za przeglad i koordynacje ma zastosowanie do wszystkich komitetow

technicznych, ktore sa odpowiedzialne za tworzenie i normalizacje symboli graficznych w ich wtasnych

konkretnych dziedzinach.

Odpowiedzialnos¢ ta w ISO/TC 145 jest przydzielona w nastepujacy sposob:

— ISO/TC 145/SC 1: Symbole informacji publicznej;

— ISO/TC 145/SC 2: Identyfikacja bezpieczenistwa, znaki, ksztatty, symbole i barwy;

— ISO/TC 145/SC 3: Symbole graficzne stosowane na urzadzeniach.

Ustalone jest rdwniez powigzanie z ISO/TC 10 i IEC, w szczegdlnosci z IEC/SC 3C, Symbole graficzne
stosowane na urzadzeniach.

W Tablicy SH.1 pokazano kategorie symboli graficznych nalezacych do kazdego z koordynujacych
komitetow.
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Tablica SH.1 — Kategorie symboli graficznych

Podstawowy . . _— Docelowy Zasady Odpowiedzialny
przekaz Umiejscowienie odbiorca projektowania Wykaz komitet
Symbole - I . .
informacji Umiejscowienie | W przestrzeni | Og6t 1S0 22727 S0 7001 |ISO/TC 145/SC 1
. - ustugi lub obiektu | publicznej spoteczenistwa
publicznej
a) Ogot
_ . W miejscach spoteczenistwa 1SO 3864-1
Znaki Zwigzane pracy lub
bezpieczenstwa | z bezpieczenstwem| i przestrzeni ISO 3864-2 [SO 7010 |ISO/TC145/SC2
(symbole) izdrowiem oséb | publicznejoraz |[b) osoby
na wyrobach upowaznione 150 3864-3
i wyszkolone
c) Ogot
Symbole Zvﬁgzlzmami polecrenst [EC 804161 ISO 7000 |ISO/TC 145/SC3
f:(?sf:)cvzvl;fle na | (funka, Na urzadzeniach | ISO804L62 e 60417 |1BC/TC 3/5C 3¢
. sterowanie, d) osoby
urzadzeniach identyfikacja) upowaznione IEC 80416-3
i wyszkolone
Dokumentacja ISO 14617 [1SO/TC 10/SC10
Symbole dla (Reprezentacja techniczna | 0soby wyszkolone | IS0 81714-1
tpd wyrobu) wyrobu (rysunkl, IEC 60617 IEC/TC 3
schematy itp.)
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Tablica SH.2 — Przyklady réznych rodzajow symboli graficznych

Symbole @
informacji
publicznej
Telefon Samolot Dzialalno$¢ sportowa | Stacja benzynowa | Kierunek
ISO 7001 - PI PF ISO 7001 - PITF 001 | ISO 7001 - PISA 001 |ISO 7001 - PICF ISO 7001 - PI PF 030
017 009
Znaki
bezpieczenstwa Znall<<s'r0.c!k6w Znak .sprze;.tu énz%l; nakazlt(l: . %nlzik Zaklazu.: Znak ostrzegawczy:
syvmbole ewakuacji przeciwpozarowego: | Ogdlny znak nakazu akaz palenia L.
(sy ) i sprzetu Gasnica tytoniu O.strzezgme p’rzed
ratowniczego: ISO 7010 - M001 niebezpieczenstwem
Wyjécie ISO 7010 - F001 1SO 7010 - P002 wybuchu
ewakuacyjne 1SO 7010 - W002
(lewostronne)
ISO 7010 - E001
o) VA
Symbole % <9 7/ 7 N\
graficzne
stosowane na Wentylator Symbol ogélny Masa Lampa; Jaskrawo$é/
urzadzeniach odzyskiwania/ o$wietlenie; kontrast
ISO 7000 - 0089 nadawania sie do ISO 7000 - 0430
recyklingu IEC 60417 - 5012 |IEC 60417 - 5435
ISO 7000 - 1135
i
>
Gl IO I (R
Symbole dla tpd i
Zawor Ptyn Silnik hydrauliczny Wzmacniacz Kociot/wytwornica
dwuki ki
WHIETHREOWY 1150 14617-15 - 321|150 14617-10 - 2405|150 14617-5-892 | %7
1SO 14617-8 - 1SO 14617-11 - 2531
2101
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SH.2.2 Zgtaszanie propozycji

Zglaszajacy propozycje powinni je przedtozy¢ sekretariatowi odpowiedniego podkomitetu ISO/TC 145
na odpowiednim formularzu, najszybciej jak to jest mozliwe, w celu umozliwienia na czas przegladu
i zgtoszenia uwag. Zaleca sie, aby propozycja byta zgtoszona na etapie CD, ale nie powinna by¢ zgtoszona
pOZniej niz na etapie pierwszej ankiety (tj. DIS lub DAM) w przypadku Normy Miedzynarodowe;.

Przed przedtozeniem propozycji symbolu graficznego zaleca sie, aby zgtaszajacy propozycje:
— byt zdolny wykaza¢ potrzebe opracowania proponowanego symbolu graficznego;

— przejrzat odpowiednie normy ISO i/lub IEC dotyczace symboli graficznych, w celu unikniecia
dwuznaczno$ci i/lub pokrywania sie z istniejacymi symbolami graficznymi oraz w celu sprawdzenia
spojnosci ze zwigzanym symbolem graficznym lub rodzing symboli graficznych juz
znormalizowanymi;

— opracowal proponowany symbol graficzny zgodnie z odpowiednimi normami i instrukcjami, ktore
obejmujg zasady projektowania i kryteria akceptacji.

SH.2.3 Procedura normalizacji proponowanych symboli graficznych

Po otrzymaniu propozycji zainteresowany podkomitet ISO/TC 145 powinien w ciaggu dwu miesiecy
dokona¢ przegladu formularza propozycji w celu sprawdzenia, czy zostal on poprawnie wypetionyi czy
dostarczono poprawnie odpowiedni(-e) plik(-i) graficzny(-e). Jezeli jest to konieczne, zglaszajacy
propozycje jest proszony o zmodyfikowanie wniosku i przedtozenie go ponownie.

Po otrzymaniu poprawnie wypelnionego formularza wniosku nalezy rozpocza¢ formalny proces
przegladu w celu sprawdzenia propozycji pod katem spojnosci ze znormalizowanymi symbolami
graficznymi, odpowiednimi zasadami projektowania i kryteriami akceptacji.

Po zakoniczeniu procesu przegladu wyniki powinny by¢ przekazane zgtaszajacemu propozycje, tacznie
z wszelkimi zaleceniami. Zglaszajacy propozycje, gdy to wtasciwe, jest proszony o zmodyfikowanie
propozycji i ponowne jej przedtozenie w celu kolejnego przegladu.

Nalezy postepowac zgodnie z procedurami podanymi na odpowiednich stronach internetowych
podkomitetéow ISO/TC 145:

— ISO/TC 145/SC 1: Symbole informacji publicznej (www.iso.org/tc145/scl);

— ISO/TC 145/SC 2: Identyfikacja bezpieczenstwa, znaki, ksztatty, symbole i barwy
(www.iso.org/tc145/sc2);

— ISO/TC 145/SC 3: Symbole graficzne stosowane na urzadzeniach (www.iso.org/tc145/sc3).

Na stronach tych sg dostepne réwniez formularze wnioskéw do zgtaszania propozycji.

Symbolom graficznym zatwierdzonym przez ISO/TC 145 nalezy przydzieli¢ ostateczny numer
rejestracyjny i wiaczy¢ je do odpowiedniej normy ISO/TC 145.

UWAGA W wyjatkowych przypadkach niezarejestrowane symbole moga by¢ wigczone do norm ISO po
zatwierdzeniu przez TMB.
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SH.3 Symbole graficzne do stosowania w dokumentacji technicznej wyrobu (tpd)
(ISO/TC10)

ISO/TC 10 ponosi ogblng odpowiedzialno$¢ za normalizacje w dziedzinie symboli graficznych dla
dokumentacji technicznej wyrobu (tpd). Odpowiedzialno$¢ ta obejmuje:

— utrzymywanie aktualno$ci ISO 81714-1: Design of graphical symbols for use in the technical
documentation of products - Part 1: Basic rules, we wspotpracy z IEC;

— normalizacje symboli graficznych do stosowania w dokumentacji technicznej wyrobuy,
skoordynowang z [EC;

— utworzenie i utrzymywanie bazy danych symboli graficznych tgcznie z zarzadzaniem numerami
rejestracyjnymi.

Obejmuje réwniez normalizacje symboli stosowanych w schematach i rysunku technicznym.

ISO/TC 10 przydzielit te odpowiedzialno$¢ ISO/TC 10/SC 10. Sekretariat ISO/TC 10/SC 10 wspiera
grupa utrzymywania aktualnosci.

Kazdy komitet identyfikujacy potrzebe opracowania nowych lub znowelizowanych symboli dla tpd

powinien, tak szybko jak to jest mozliwe zglosi¢ swoja propozycje do sekretariatu ISO/TC 10/SC 10
w celu dokonania przegladu i - po zatwierdzeniu - przydzielenia numeru rejestracyjnego.

© ISO/IEC 2019 - All rights reserved 121



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

Zalacznik SI
(normatywny)

Procedura opracowywania Miedzynarodowych Porozumien Warsztatowych
(IWA)

SI.1 Propozycje opracowania IWA

Propozycja dotyczaca zorganizowania warsztatu ISO w celu opracowania jednego lub wiecej IWA
dotyczacego konkretnego przedmiotu moze pochodzi¢ z dowolnego zrédila, w tym od jednostek
cztonkowskich ISO, organizacji powigzanych, innych jednostek itp. Organizacja, ktéra nie jest jednostka
cztonkowska ISO lub organizacja powigzana, ani nie ma zakresu miedzynarodowego, powinna
poinformowac jednostke cztonkowska ISO w swoim kraju o zamiarze zgtoszenia takiej propozycji.

Zawsze gdy jest to mozliwe, zgtaszajacy propozycje powinni dostarczy¢ szczego6ty dotyczace:

— Celuiuzasadnienia propozycji;

— Odpowiednich dokumentéw; oraz

— Wspdtpracy i powigzan,

zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC, Cze$¢ 1, Zatgcznik C.

Ponadto zawsze gdy jest to mozliwe, propozycje powinny obejmowac wskazanie jednostki cztonkowskiej
ISO chetnej do prowadzenia sekretariatu obstugujgcego warsztat IWA. Jezeli uwaza sie za
prawdopodobne, Ze uczestnictwo w warsztacie bedzie musiato by¢ ograniczone (patrz SJ.5.2), nalezy to
réwniez wskazac.

W pewnych okoliczno$ciach mozna uwaza¢, ze w celu uzyskania konsensu bedzie potrzebnych kilka
spotkan. W takich przypadkach zacheca sie zgtaszajacego propozycje, lub moze tego wymagac¢ Zarzad
Techniczny ISO, do opracowania biznesplanu podajacego szczegély dotyczace harmonograméw

posiedzen, oczekiwanych dat udostepnienia projektow dokumentéw, mozliwosci powotania zespotéw
roboczych w celu wykonywania pracy miedzy posiedzeniami, oczekiwang date dostepnosci IWA itp.

SI1.2 Przeglad propozycji

Propozycje przedstawia sie Zarzagdowi Technicznemu ISO do zatwierdzenia. Zaleca sie, aby propozycje
zawieratly analize globalnego zainteresowania tematyka proponowang dla IWA w réznych krajach i przez
réznych interesariuszy.

Jezeli propozycja jest zatwierdzona, ISO/TMB rozpoczyna konsultacje z jednostkami cztonkowskimi
w celu okres$lenia kandydata chetnego do pelnienia roli organizatora i zapewnienia zgtaszajagcemu

propozycje wsparcia administracyjnego i logistycznego. Pierwszenstwo zwykle daje sie:

— Jednostce cztonkowskiej z kraju zglaszajacego propozycje, jezeli zgltaszajacy propozycje nie jest
jednostka cztonkowska; lub

— Jednostkom cztonkowskim prowadzgcym sekretariaty w dziedzinach zwigzanych z ta, ktérej dotyczy
propozycja.
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Jezeli zgtoszono wiecej niz jedng propozycje, ISO/TMB formalnie wyznacza jednostke cztonkowska
wyznaczong do pelnienia funkcji sekretariatu warsztatu. Wyznaczona jednostka cztonkowska ISO moze
zawrze¢ porozumienia finansowe ze zglaszajacym propozycje w celu pokrycia administracyjnych
i logistycznych kosztéw obstugi warsztatu. JeZeli jednostka cztonkowska nie chce dziata¢ jako sekretariat
warsztatu, ISO/TMB moze upowazni¢ Sekretariat Centralny ISO do penienia tej roli, pod warunkiem
pokrycia wszystkich zwigzanych kosztéw z optat rejestracyjnych warsztatu.

Informacyjna liste kontrolna do oszacowania kosztéw warsztatu IWA podano w SI.10.

Sekretariat warsztatu i zglaszajacy propozycje powinni wyznaczy¢ przewodniczacego warsztatu.

SI.3 Ogtoszenie

Po uzgodnieniu przez sekretariat warsztatu i zglaszajacego propozycje daty i miejsca pierwszego
posiedzenia warsztatu nalezy je zakomunikowaé jednostkom cztonkowskim ISO. Szczegéty te powinny
by¢ ponadto ogloszone przez sekretariat warsztatu, Sekretariat Centralny ISO i przez inne
zainteresowane jednostki cztonkowskie w najbardziej odpowiedni(-e) sposéb (sposoby) w celu mozliwie
najszerszego rozpowszechnienia (np. powszechnie dostepna strona internetowa). Moze to obejmowa¢
wiele réznych sposob6ow ogloszenia i medidw, ale intencja jest, aby jak najszerszy zakres odpowiednich
stron zainteresowanych na $wiecie zostat poinformowany o warsztacie i miat mozliwo$¢ uczestniczenia
w nim.

Zglaszajacy propozycje i sekretariat warsztatu zapewniaja, aby komitety ISO z tematami istotnymi dla
przedmiotu warsztatu zostaty zaproszone do udziatu ich reprezentantéw.

Dopuszcza sie wprowadzenie optaty rejestracyjnej w celu finansowego wsparcia przygotowania
i poprowadzenia warsztatu. Optaty rejestracyjne powinny by¢ okreslone w ogtoszeniu.

UWAGA Jezeli przedmiotem warsztatu mogg by¢ zainteresowane kraje rozwijajace sie, w celu utatwienia
uczestnictwa takich krajow zalecane jest zastosowanie mechanizmu finansowania innego niz optaty rejestracyjne
lub dopuszczenie pewnej liczby rejestracji ,bezptatnych”.

Warsztat nalezy ogtosi¢ co najmniej 90 dni przed uzgodniong datg, aby da¢ potencjalnym uczestnikom
odpowiedni czas na zaplanowanie udzialu w warsztacie. Ogtoszeniu powinien towarzyszy¢ formularz
rejestracyjny, aby umozliwi¢ potencjalnym uczestnikom zarejestrowanie sie na warsztat. Formularze
rejestracyjne nalezy zwrdéci¢ do sekretariatu warsztatu.

SI.4 Informacje dotyczace warsztatu

Program warsztatu, wyszczegdlniajacy cele warsztatu, produkty normalizacyjne, porzadek obrad,
projekty dokumentéw i wszelkie inne istotne dla warsztatu szczegoty, powinien by¢ dostepny i rozestany
do zarejestrowanych uczestnikéw, nie p6zniej niz sze$¢ tygodni przed data warsztatu. Zarejestrowani
uczestnicy moga przekaza¢ do sekretariatu warsztatu swoje wtasne materiaty w celu rozestania innym
uczestnikom.
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SI.5 Uczestnictwo

S1.5.1 Przewodniczacy warsztatu

Zglaszajacy propozycje i sekretarz warsztatu powinni wyznaczy¢ przewodniczgcego kazdego
konkretnego warsztatu. Przewodniczacy powinien dziala¢ wyltgcznie w interesie miedzynarodowym
i catkowicie neutralnie oraz powinien w szczegdlno$ci:

— Zapewni¢, aby wszystkie zgloszone podczas warsztatu stanowiska zostaty odpowiednio
zreasumowane, tak aby zostaly zrozumiane przez wszystkich obecnych,

— Prowadzi¢ warsztat, majgc na uwadze osiggniecie konsensu,

— Zapewni¢, aby wszystkie decyzje byty jasno sformutowane i, jezeli jest to potrzebne, udostepnione
uczestnikom przed zamknieciem posiedzenia warsztatu.

S1.5.2 Zarejestrowani uczestnicy

Kazda organizacja moze zarejestrowac sie jako uczestnik warsztatu, a udziat w warsztacie bedzie otwarty
wytacznie dla zarejestrowanych uczestnikéw. Nie jest wymagane, aby uczestnicy byli wyznaczeni przez
jednostke cztonkowskg ISO w ich kraju. Sekretariat warsztatu, przewodniczacy i zgtaszajacy propozycje
powinni stara¢ sie zapewnié, aby w kazdym warsztacie byt reprezentowany jak najszerszy zakres
interes6w i aby byta odpowiednia rownowaga reprezentacji. Jezeli jest to potrzebne, moze by¢ wymagane
wprowadzenie ograniczenia uczestnictwa (na przyktad nie wiecej niz dwdch zarejestrowanych
uczestnikow z tej samej jednostki lub organizacji). Jezeli juz na poczatku przewiduje sie potrzebe
ograniczenia uczestnictwa, nalezy wskaza¢ to w propozycji przedstawionej Zarzadowi Technicznemu
[SO. Jezeli potrzeba ograniczenia uczestnictwa wystepuje po ogtoszeniu warsztatu, zgode na to powinien
wyrazi¢ sekretariat TMB po konsultacji z przewodniczacym ISO/TMB i, jezeli jest to potrzebne, innymi
cztonkami [SO/TMB.

Sekretariaty warsztatow sa odpowiedzialne za zapewnienie, aby wynik warsztatu miat charakter
naprawde miedzynarodowy, tj. uczestniczyt w nim wiecej niz jeden kraj.

S1.5.3 Zespoly robocze

Jezeli do osiggniecia konsensu bedzie wymagane wiecej niz jedno posiedzenie, warsztat moze powotac
jeden lub wiecej zespotéw roboczych w celu wykonywania pracy miedzy posiedzeniami warsztatu.
Warsztat powinien mianowac cztonkéw takich zespotéw roboczych, zapewniajac, aby ich metody pracy
pozwalaty na petne uczestnictwo wszystkim zainteresowanym.

SI1.6 Procedury warsztatu i nadzorowanie zarzadzania

Dopuszczalne jest, aby warsztaty pracowaty w sposob praktycznie niezalezny, stosujac bardzo elastyczne
procedury.

Jednak jest kilka og6lnych polityk ISO, ktére powinny by¢ respektowane, w szczego6lnosci dotyczace praw
wlasnosci intelektualnej i stosowania jednostek SI. Sekretariat warsztatu jest odpowiedzialny za
zapewnienie, aby zarejestrowani uczestnicy znali te polityki i je respektowali.

Nadzorowanie zarzadzania jest ograniczone do minimum wymaganego do zapewnienia koordynacji
z istniejacymi dziataniami normalizacyjnymi, jesli jest to istotne, i do zapewnienia dostarczenia przez
system ISO odpowiednich zasob6éw. Przewodniczacy warsztatu jest odpowiedzialny za ustalenie, czy
zostat osiggniety konsens uczestnikdw warsztatu w odniesieniu do konkretnego tematu lub produktu
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normalizacyjnego. W celu okreslenia konsensu, przewodniczacy warsztatu powinien stosowac definicje
konsensu zawarta w rozdziale 2.5.6.

Nalezy zauwazy¢, ze warsztat IWA moze ustali¢ na zasadzie konsensu, ze produkt normalizacyjny IWA
nie jest konieczny.

Produkty normalizacyjne warsztatu powinny zawierac opis konsensu osiggnietego w ramach warsztatu
tacznie z wszelkimi zaleceniami dotyczacymi mozliwych przyszlych dziatan lub nowelizacji produktéow
normalizacyjnych warsztatu. Na podstawie uzyskanego konsensu produkty normalizacyjne bedace
wynikiem prac warsztatu sg kierowane do publikacji bez dodatkowych przegladéw lub zatwierdzenia
przez jakakolwiek inng jednostke, z wyjatkiem przypadku odwotania dotyczacego takiego produktu
normalizacyjnego (patrz nizej).

S1.7 Odwotlania

Wszystkie strony zainteresowane, ktérych dotyczy produkt normalizacyjny bedgcy wynikiem prac
warsztatu, powinny mie¢ prawo odwotania z nastepujgcych powodéw:

— Warsztatiproces opracowania produktu normalizacyjnego nie s3 zgodne z ustalonymi procedurami;

— Produkt normalizacyjny bedacy wynikiem prac warsztatu nie jest w najlepszym interesie
miedzynarodowego handlu lub takich czynnikéw spotecznych, jak bezpieczenstwo, zdrowie lub
Srodowisko; lub

— Tres¢ produktu normalizacyjnego bedacego wynikiem prac warsztatu jest sprzeczna z istniejgcymi
normami lub projektami norm ISO, lub moze stanowi¢ ujme dla reputacji ISO.

Odwotania takie powinny by¢ przedstawione w czasie dwdch miesiecy od daty warsztatu i powinny by¢
rozpatrzone przez Zarzad Techniczny ISO, ktéry w takich okoliczno$ciach podejmuje ostateczng decyzje
dotyczaca publikacji IWA.

SI.8 Produkty normalizacyjne warsztatu i publikacja

Warsztaty decyduja o tresci swoich wtasnych produktéw normalizacyjnych. Produkty normalizacyjne
powinny by¢ przestane do Sekretariatu Centralnego ISO w celu opublikowania jako Miedzynarodowe
Porozumienia Warsztatowe. Beda one numerowane w specjalnej serii IWA. Kazde IWA powinno zawierac
wykaz uczestnikow warsztatu, ktory je opracowat.

IWA moga by¢ publikowane w tylko jednym oficjalnym jezyku ISO i niedopuszczalne sa IWA dotyczace
takiego samego przedmiotu. Zawarto$¢ techniczna IWA moze sie pokrywac z zawartos$cig techniczng
istniejacych norm ISO lub IEC, albo proponowanej tre$ci opracowywanej normy ISO lub IEC, ale
sprzecznos$¢ zwyKkle nie jest dopuszczalna, o ile wyraznie nie zezwoli na to ISO/TMB.

SL.9 Przeglad IWA

Jezeli istnieje komitet ISO, ktérego zakres obejmuje dany temat, opublikowane IWA powinno by¢
automatycznie przydzielone temu komitetowi do utrzymania aktualnosci.

IWA powinno by¢ przegladane trzy lata po publikacji. Przeglad ten powinien by¢ zorganizowany przez

jednostke cztonkowska, ktora prowadzita sekretariat warsztatu lub komitet, ktoremu przydzielono
odpowiedzialno$¢ za utrzymanie aktualnosci IWA. Przeglad powinien obejmowac¢ konsultacje
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z zainteresowanymi uczestnikami rynku. Wynikiem przegladu moze by¢ potwierdzenie IWA na kolejne trzy
lata, wycofanie IWA lub przedstawienie do dalszego opracowania jako inny produkt normalizacyjny ISO
zgodnie z Czg¢$cig 1 Dyrektyw ISO/IEC.

IWA moze by¢ pézniej przeksztatcone w Specyfikacje Powszechnie Dostepna, Specyfikacje Techniczng
lub Norme Miedzynarodowa, zgodnie z wymaganiem rynku.

IWA moze istnie¢ maksymalnie przez sze$¢ lat, po ktérych powinno by¢ albo wycofane, albo
przeksztatcone w inny produkt normalizacyjny ISO.

S1.10 Lista kontrolna do oszacowania kosztéw zwigzanych z prowadzeniem
warsztatu ISO IWA (WS)

Wypelnienie tej listy NIE jest obowigzkowe dla proponowanego poprowadzenia IWA. Jest ona
przeznaczona jako narzedzie do pomocy zglaszajacym propozycje i wyznaczonym jednostkom
cztonkowskim ISO w okresleniu gtéwnych kosztéw zwiazanych z poprowadzeniem warsztatu ISO IWA.
Niektére z podanych kosztéw moga nie mie¢ zastosowania do okreslonych warsztatéw IWA albo koszty
moga by¢ pokryte w inny sposéb niz opisany nizej.

S1.10.1 Ogoélne Kkryteria do rozwazenia

Oczekiwana liczba produktéw normalizacyjnych

Oczekiwana liczba zespotéw roboczych

Oczekiwana liczba uczestnikow

Oczekiwana liczba posiedzen plenarnych WS

Oczekiwana liczba posiedzen zespotéw roboczych

S1.10.2 Planowane zasoby — Wymagania dotyczace zasobow ludzkich i funkcje

Funkcja Kto Oszacowany | Pokryty przez..| Zobowiazanie
koszt (kogo) (T/N)

Sekretariat WS
— organizowanie posiedzen plenarnych WS

— opracowywanie sprawozdan z posiedzenn WS
oraz wykazdéw dziatan

— administracyjny punkt kontaktowy dla tematéw
WS

—  zarzadzanie wykazami cztonkéw WS
(i zespotéw roboczych)

— zarzadzanie rejestrami dokumentéw WS
(i zespotéw roboczych)

—  S$ledzenie wykazéw dziatan

— jezeli warsztat pracuje gtéwnie za pomoca
$rodkoéw elektronicznych, pomoc
przewodniczagcemu w monitorowaniu
i $ledzeniu dyskus;ji elektronicznych
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Funkcja

Kto

Oszacowany
koszt

Pokryty przez ...
(kogo)

Zobowigzanie

(T/N)

Przewodniczacy WS

przewodniczenie posiedzeniom plenarnym WS

odpowiedzialno$¢ za ogélne zarzadzanie
WS /tematami

opracowywanie sprawozdan z postepu pracy
w zarzadzaniu tematami

dziatanie jako formalny tacznik ze zwigzanymi
WS /tematami i jednostkami powigzanymi

jezeli warsztat pracuje gtéwnie za pomoca
$rodkow elektronicznych, Sledzenie

i kierowanie dyskusjami elektronicznymi
miedzy posiedzeniami, podejmowanie
niezbednych decyzji

Wiceprzewodniczacy WS

Jezeli WS bedzie miat ,,wiceprzewodniczacego(-ych)”,
zaleca sie wymieni¢ ich tutaj, }acznie z ich
konkretnymi funkcjami i wypetni¢ prawa strone
tablicy

Prowadzacy temat(-y)
(jezeli ma to zastosowanie)

przewodniczenie posiedzeniom zespotow
roboczych

opracowywanie sprawozdan z posiedzen
zespotéw roboczych i wykazéw dziatan

przygotowywanie sprawozdan z postepu pracy
zespotéw roboczych

jezeli warsztat pracuje gtéwnie za pomoca
$rodkow elektronicznych, Sledzenie

i kierowanie dyskusjami elektronicznymi
dotyczacymi ich okreslonego tematu

Redaktor IWA
— redagowanie tekstow IWA
obecno$¢ na posiedzeniach

$ledzenie dyskusji zwigzanych z IWA, ktére
redaguje

S1.10.3 Planowane zasoby — Wymagania dotyczace zasobow materialnych

Koszt zasobéw materialnych Liczby

(rzeczowych)

Oszacowany koszt
na posiedzenie

Pokryty przez ...

(kogo)

Zobowigzanie

(T/N)

Posiedzenia WS

Sale na posiedzenia

Logistyka (obstuga IT, fotokopie itp.)

Jedzenie i napoje

Ttumaczenie podczas posiedzen
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Zalacznik S]
(normatywny)

Formularze

Sa dostepne w formie elektronicznej (zwykle w MS Word) do pobrania z www.iso.org/forms.

128 © ISO/IEC 2019 - All rights reserved



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

Zalacznik SK
(normatywny)

Terminy skladania dokumentéw na posiedzenia komitetu i grupy roboczej

SK.1 Dlaczego wazne jest przestrzeganie tych terminéw

Krajowe komitety zwierciadlane potrzebuja czasu na przygotowanie swoich krajowych stanowisk
w réznych kwestiach omawianych na posiedzeniu.

SK.2 Zapewnienie, aby dokument byl gotowy do rozpowszechnienia
w przewidzianych terminach

Jest to obowigzkiem sekretariatu. Powinien on dokladnie rozwazy¢ niezbedne kroki i pozostawic
wystarczajaco duzo czasu przed terminem spotkania, aby zapewnié, ze dokument bedzie gotowy. Na
przyktad, aby omowié DIS, sekretariat bedzie musiat rozpocza¢ proces na 7 miesiecy przed posiedzeniem
komitetu (tj. 2 tygodnie na przygotowanie dokumentu przez Sekretariat Centralny ISO + 20 tygodni na
gltosowanie i ttumaczenie + czas 6 tygodni przed posiedzeniem).

SK.3 Jak postepowac z problemami pojawiajacymi sie na posiedzeniu, dla
ktorego nie wydano dokumentu z 6-tygodniowym wyprzedzeniem

Mozliwe jest podejmowanie decyzji przez komitety w kwestiach, w odniesieniu do ktérych nie
przekazano zadnych informacji przed posiedzeniem, w terminach wskazanych nizej. W takich
przypadkach zaleca sie, aby kierownictwo komitetu zwrécito sie do obecnych cztonkéw P z pytaniem, czy
odpowiada im to i czy s3 przygotowani do podjecia takich decyzji, czy tez woleliby mie¢ czas na dalsze
konsultacje z innymi krajowymi interesariuszami. Zaleca sie, aby kierownictwo komitetu zapewnito, Ze
stara sie zaangazowac¢ wszystkich cztonkéw P w podejmowanie decyzji, nawet tych, ktérzy nie mogli
uczestniczy¢ w posiedzeniu. Po posiedzeniu mozna przeprowadzi¢ glosowanie za pomocg mechanizmu
wewnetrznego glosowania komitetu [SO (CIB) w celu potwierdzenia wszelkich decyzji.
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Czas
Zagadnienie (- przed posiedzeniem,
+ po posiedzeniu)

Porzadek obrad i logistyka posiedzenia (np. lokalizacja, zakwaterowanie, informacje | -16 tygodni
wizowe)

Dokumenty do decyzji na posiedzeniach, takie jak:

Sprawozdania grupy roboczej -6 tygodni
Sprawozdania organizacji powiagzanych -6 tygodni
Wybory przewodniczacych/przedtuzenia kadencji -6 tygodni
Tworzenie/rozwigzywanie podkomitetéw i grup roboczych -6 tygodni
Strategiczne biznesplany -6 tygodni
Wyniki gtosowania i zestawienie uwag dotyczacych CD, DIS CD, DIS, DTRi DTS -6 tygodni

Wyniki gtosowania na SRi CIB dotyczacych wszelkich zapytan ad hoc wymagajgcych |-6 tygodni
dyskus;ji lub dalszych dziatan

Uchwaty +48 godzin

Protokét (w tym lista uczestnikéw) +4 tygodnie

SK.4 Terminy przesylania dokumentow grupy roboczej

W Dyrektywach ISO/IEC, Cze$¢ 1 okreslono jedynie, ze porzadek obrad nalezy wysytaé 6 tygodni przed
posiedzeniami grupy roboczej. O terminie rozsytania innych dokumentéw decyduja cztonkowie grupy
roboczej. Zaleca sie, aby przewodniczacy WG zapewnili, aby grupy robocze podejmowaty decyzje
w sprawie nieprzekraczalnego terminu rozsytania dokumentéw przed posiedzeniami, aby zapewnic,
zeby eksperci grupy roboczej mogli sie dobrze przygotowac. Protokoly posiedzen WG powinny by¢
rozestane w ciggu 4 tygodni po posiedzeniu WG.

Tablica SK.1 — Terminy dla WG

Termin

Rodzaj dokumentu, ogloszenie lub dzialanie . : . .
(-przed posiedzeniem, + po posiedzeniu)

Pierwsze posiedzenie WG po decyzji TC +12 tygodni
Ogtoszenie posiedzenia (Do decyzji WG)
Porzadek obrad -6 tygodni
Dokumenty na posiedzenie WG (Do decyzji WG)

Zalecane nie p6ézniej niz —4 do -6 tygodni

Protokét (w tym lista uczestnikéw) +4 tygodnie

SK.5 Ramy czasowe dla rozsytania dokumentow przed posiedzeniem
internetowym lub telekonferencja

Zaleca sie, aby zasada bylto, zeby porzadki obrad i dokumenty byly rozsytane z odpowiednim
wyprzedzeniem przed kazdym posiedzeniem, aby uczestnicy mogli sie dobrze przygotowa¢ do
rzeczcowych dyskusji i przemyslanych decyzji. Zaleca sie, aby posiedzenia internetowe lub
telekonferencje TC, PC, SC i WG dotyczace ograniczonych aspektéw pracy odbywaty sie w takich samych
ramach czasowych jak wyszczeg6élnione powyzej. Zaleca sie, aby zaangazowani cztonkowie P podjeli
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decyzje o odpowiednich ramach czasowych rozprowadzania dokumentéw przed posiedzeniami grup
doradczych przewodniczgcego, grup doradczych, grup zadaniowych itp.

Terminy rozsytania dokumentéw komitetu

Posiedzenie

16 tygodni
[ 6 tygodni
; 48 h
: ) 4 tygodnie
é

Ostateczna
data

rozsytania
dokumentow
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Zalacznik SL
(normatywny)

Propozycje dotyczace norm systemow zarzadzania

SL.1 Postanowienia ogdlne

Jezeli zgtoszono propozycje opracowania nowej normy systemu zarzadzania (MSS), w tym MSS
specyficznych dla sektora, nalezy wykona¢ badania uzasadniajgce (JS) zgodnie Dodatkiem 1 do
niniejszego zatgcznika.

UWAGA ]S nie s3 potrzebne w przypadku nowelizacji istniejacych MSS, ktérych opracowanie zostato juz
zatwierdzone i ktorych zakres zostat potwierdzony (jezeli badania te nie zostaly wykonane podczas pierwszego
opracowania).

W miare mozliwo$ci zglaszajacy propozycje powinien sie postara¢ zidentyfikowa¢ peiny zakres
produktéw normalizacyjnych, ktére bedg stanowi¢ nowa lub znowelizowana rodzine MSS, i dla kazdego
z produktéw normalizacyjnych nalezy przygotowac JS.

SL.2 Terminy i definicje
Dla cel6w niniejszego zatgcznika majg zastosowanie terminy i definicje wymienione nizej.

SL.2.1
system zarzadzania
Patrz definicja podana w Dodatku 2 (hasto 3.4) do niniejszego zatacznika.

SL.2.2

norma systemu zarzadzania

MSS

norma systemoéw zarzqdzania (SL.2.1)

Uwaga 1 do hasta: Dla celé6w niniejszego dokumentu, definicja ta ma zastosowanie réwniez do innych produktéw
normalizacyjnych ISO (np. TS, PAS).

SL.2.3

MSS ogoélna

MSS zaprojektowana tak, aby mogta by¢ szeroko stosowane w réznych sektorach gospodarki,

w organizacjach réznego rodzaju i wielko$ci oraz w réznych warunkach geograficznych, kulturowych
i spotecznych

SL.2.4

MSS specyficzna dla sektora

MSS zawierajgca dodatkowe wymagania lub wytyczne do stosowania og6lnej MSS w okre$§lonym
sektorze gospodarczym lub biznesowym
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SL.2.5
MSS typu A
MSS zawierajgca wymagania

PRZYKLADY
— Normy systemu zarzadzania zawierajace wymagania (specyfikacje).
— Normy systemu zarzadzania zawierajagce wymagania specyficzne dla sektora.

SL.2.6
MSS typu B
MSS zawierajgca wytyczne

PRZYKLADY

— Woytyczne stosowania norm system zarzadzania zawierajacych wymagania.
— Wpytyczne ustanowienia systemu zarzadzania.

— Wpytyczne doskonalenia/poprawy systemu zarzadzania.

SL.2.7

podstawowa struktura

HLS

wynik pracy ISO/TMB/JTCG ,Joint technical Coordination Group on MSS", dotyczacy podstawowej
struktury (HLS), identycznych tytuléw podrozdziatéw, identycznego tekstu oraz wspoélnych terminow
i podstawowych definicji. Patrz Dodatek 2 do niniejszego zatacznika.

SL.3 Obowiazek przedstawienia JS

Wszystkie propozycje dotyczace MSS [w tym MSS specyficznych dla sektora (SL.2.4), patrz Zatacznik SP]
i ich JS powinny by¢ zidentyfikowane przez kierownictwo TC/SC/PC i przestane do TMB (lub zespotu
zadaniowego ds. MSS) do oceny i zatwierdzenia przed glosowaniem NP. Sekretariat wilasciwego
TC/SC/PCjest odpowiedzialny za zidentyfikowanie wszystkich propozycji dotyczacych MSS, bez wyjatku,
aby nie byto propozycji dotyczacych MSS, w stosunku do ktérych nie przeprowadzono ]S (§wiadomie lub
nieSwiadomie) lub takich, ktére nie zostaty przestane do ISO/TMB do oceny.

JS nie jest wymagane dla MSS typu B, zawierajacych wytyczne dotyczace konkretnych MSS typu A, dla
ktérych zostato juz przedstawione i zatwierdzone |S.

PRZYKLAD Nie ma potrzeby przedstawiania ]S dla ISO/IEC 27003:2010 (Information technology — Security
techniques — Information security management system implementation guidance), poniewaz juz przedstawiono
i zatwierdzono ]S dla ISO/IEC 27001:2013 (Information technology — Security techniques — Information security
management systems — Requirements).

SL.4 Przypadki, w ktorych nie przedstawiono JS
Propozycje dotyczace MSS, ktére nie zostaty przedstawione do oceny TMB, przed gtosowaniem NP beda
wysytane do TMB do oceny i zaleca sie, aby nie przeprowadza¢ nowego gtosowania przed podjeciem

decyzji przez TMB (temat zostaje wstrzymany). Uznaje sie za dobra praktyke, aby cztonkowie TC/SC/PC
zatwierdzili JS przed przestaniem go do TMB.
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UWAGA Juz opublikowane MSS, ktérych ]S nie bylo przedstawione do oceny, w czasie nowelizacji beda
traktowane jako nowe MSS, tzn. nalezy przedstawié i zatwierdzi¢ JS zanim bedzie mozna rozpocza¢ prace.

SL.5 Zastosowanie niniejszego zalacznika

Wyzej wymienione procedury majg zastosowanie do wszystkich produktéw normalizacyjnych tacznie
z IWA.

SL.6 Zasady ogodlne

Wszystkie tematy dotyczgce nowych MSS (albo MSS juz opublikowanych, ale dla ktérych nie wykonano
JS) powinny by¢ poddane ]S (patrz SL.1 i SL.3). Nizej podane zasady ogdlne zawieraja wskazowki do
oceny znaczenia dla rynku proponowanej MSS i przygotowania JS. Pytania odnoszace sie do kryteriéw
uzasadnienia podane w Dodatku 1 do niniejszego zatgcznika sg oparte na tych zasadach. Odpowiedzi na
pytania bedg stanowi¢ czesc¢ JS. Zaleca sie, aby zainicjowanie, opracowanie i utrzymywanie aktualnosci
MSS byto uwarunkowane stosowaniem podanych nizej zasad.

1) Znaczenie dlarynku — Zaleca sie, aby MSS spekiata potrzeby gtéwnych uzytkownikéw i innych
stron zainteresowanych i stanowita dla nich warto$¢ dodana.

2) Kompatybilnos¢ — Zaleca sie utrzymanie kompatybilno$ci miedzy ré6znymi MSS i w ramach
rodziny MSS.
3) Wiasciwy zakres — Zaleca sie, aby MSS ogélna (SL.2.3) obejmowata obszar zastosowania

wystarczajacy do wyeliminowania lub zminimalizowania potrzeby
opracowania wariantéw specyficznych dla sektoréw.

4) Elastycznos¢ — Zaleca sie, aby MSS miata zastosowanie do organizacji z wszystkich
odpowiednich sektoréw i obszaréw kulturowych oraz organizacji
dowolnej wielkoSci. Zaleca sie, aby MSS nie ograniczata konkurencyjnosci
organizacji ani odréznienia od innych organizacji, ani rozszerzania ich
systemoéw zarzadzania ponad norme.

5) Swobodny handel — Zaleca sie, aby MSS umozliwiata swobodny handel towaréw i ustug
zgodnie z zasadami zawartymi w Porozumieniu WTO ds. Barier
Technicznych w Handlu.

6) Zastosowanie do — Zaleca sie ocenié¢ zapotrzebowanie rynku na ocene zgodno$ci przez strone
oceny zgodnosSci pierwsza, drugg lub trzecig lub dowolng ich kombinacje. Zaleca sie, aby
MSS wyraznie uwzgledniata przydatno$s¢ do zastosowania do oceny
zgodnosci w jej zakresie. Zaleca sie, aby MSS utatwiata przeprowadzanie

auditow potaczonych.

7) Wylaczenia — Zaleca sie, aby MSS nie zawierata bezposrednio specyfikacji zwigzanych z
wyrobami (w tym z ustugami), metodami badan, poziomami parametréw
uzytkowych (tj. warto$ci granicznych) ani innych form normalizacji
wyrobow wytwarzanych przez organizacje wdrazajaca MSS.
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8) Latwos$c¢ stosowania — Zaleca sie zapewnié, aby uzytkownik mégl tatwo wdrozy¢ jedng lub
wiecej MSS. Zaleca sie, aby MSS byta tatwa do zrozumienia,
jednoznaczna, wolna od obcigzen kulturowych, tatwa do
przettumaczenia i mozliwa do zastosowania ogdlnie do biznesu.

SL.7 Proces i Kkryteria badania uzasadniajacego

SL.7.1 Postanowienia ogdlne
W niniejszym rozdziale opisano proces badania uzasadniajgcego (JS) majgcego na celu uzasadnienie

i ocene znaczenia dla rynku propozycji dotyczacych MSS. W Dodatku 1 do niniejszego zatgcznika podano
zestaw pytan do uwzglednienia w badaniu uzasadniajacym.

SL.7.2 Proces badania uzasadniajacego

Proces JS ma zastosowanie do dowolnego tematu dotyczacego MSS i sktada sie z:

a) opracowania ]S przez (lub w imieniu) zgtaszajacego propozycje tematu dotyczacego MSS;
b) zatwierdzenia ]S przez TMB (lub w ISO zespét zadaniowy ISO/TMB ds. MSS).

Po procesie JS nastepuje normalna procedura ISO glosowania w sprawie zatwierdzenia nowego tematu
pracy.

SL.7.3 Kryteria badania uzasadniajacego

Na podstawie Zatacznika C i ogélnych zasad okreslonych wyzej, jako kryteria uzasadnienia i oceny
proponowanego tematu dotyczacego MSS nalezy stosowac zestaw pytan (patrz Dodatek 1 do niniejszego
zalacznika), na ktore powinien udzieli¢ odpowiedzi zgtaszajacy propozycje. Ta lista pytan nie jest
wyczerpujaca i zaleca sie poda¢ wszelkie dodatkowe informacje istotne dla danego przypadku. Zaleca sie,
aby ]S wykazato, Ze wszystkie pytania zostaty rozwazone. Jezeli zdecydowano, Ze nie sg one istotne lub
wlasciwe dla konkretnej sytuacji, wéwczas zaleca sie wyraznie okresli¢ powody tej decyzji. Wyjatkowy

aspekt konkretnego MSS moze wymaga¢ rozwazenia dodatkowych pytan w celu obiektywnej oceny
znaczenia dla rynku.

SL.8 Woytyczne dotyczgce procesu opracowania i struktury MSS

SL.8.1 Postanowienia ogdlne

Opracowanie MSS bedzie miato skutki w odniesieniu do

— dalekosieznego wptywu tych norm na praktyki biznesowe,

— znaczenia ogélnoswiatowego wsparcia dla norm,

— praktycznej mozliwo$ci zaangazowania wielu, lub nawet wszystkich, jednostek krajowych, oraz
— zapotrzebowania rynku na kompatybilne i ujednolicone MSS.

W niniejszym rozdziale podano wytyczne dodatkowe do procedur podanych w innych rozdziatach
Dyrektyw ISO/IEC, w celu wziecia tych skutkéw pod uwage.
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Wszystkie MSS (niezaleznie od tego czy sa to MSS typu A, czy B, ogdlne lub specyficzne dla sektora)
powinny, w zasadzie, stosowac spdjng strukture, wspoélny tekst i terminologie, tak aby byly tatwe do
stosowania i kompatybilne z innymi. Wytyczne i struktura podane w Dodatku 2 do niniejszego zatacznika
powinny, w zasadzie, by¢ rowniez respektowane.

Zaleca sie, aby MSS typu B, ktéra zawiera wytyczne dotyczace innej MSS z tej samej rodziny MSS miata
takg sama strukture (tj. numeracje rozdziatéw). W przypadku MSS zawierajacych wytyczne (MSS typu B)
wazne jest wyrazne okre$lenie ich funkcji tgcznie z ich zwigzkiem z MSS zawierajacg wymagania (MSS
typu A), na przyktad:

— wytyczne dotyczace stosowania normy zawierajgcej wymagania;

— wytyczne dotyczace ustanowienia/wdrozenia systemu zarzadzania;

— wytyczne dotyczace doskonalenia/poprawy systemu zarzadzania.

Jezeli proponowana jest MSS specyficzna dla sektora:

— zaleca sie, aby byta ona kompatybilna i ujednolicona z og6lna MSS;

— nalezy przestrzegac regut i zasad okreslonych w Zataczniku SP;

— wilasciwy komitet odpowiedzialny za og6lng MSS moze mie¢ dodatkowe wymagania, ktére powinny
by¢ spelnione, lub procedury, ktére powinny by¢ realizowane (patrz Zatacznik SP);

— moze by¢ konieczne konsultowanie sie z innymi komitetami, a takze z ISO/CASCO, w zakresie
zagadnien dotyczacych oceny zgodnosci.

W przypadku dokumentéw specyficznych dla sektora zaleca sie wyrazne okreslenie ich funkgcji i relacji
z og6lng MSS (np. dodatkowe wymagania specyficzne dla sektora, objasnienia; lub obydwa, jesli to

wtasciwe).

Zaleca sie, aby dokumenty specyficzne dla sektora zawsze wyraznie wskazywaly (np. przez stosowanie
zréznicowanych styléw typograficznych) rodzaj podawanych informacji specyficznych dla sektora..

UWAGA 1 Jezeli ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci w okreslonej MSS nie mozna zastosowal tekstu
identycznego lub jakiegokolwiek z tych wymagan, zaleca sie poinformowaé¢ o tym TMB za posrednictwem
sekretarza TMB, adres tmb@iso.org (patrz SL.9.3).

SL.8.2 Proces opracowania MSS
SL.8.2.1 Postanowienia ogolne

Oprécz JS, zaleca sie, aby przy opracowaniu MSS stosowano takie same wymagania jak przy innych
produktach normalizacyjnych ISO (patrz Rozdziat 2).

SL.8.2.2 Specyfikacja projektowa

W celu zapewnienia utrzymania intencji normy, wykazanej przez badanie uzasadniajgce, przed
przygotowaniem projektu roboczego mozna opracowac specyfikacje projektowa.

Odpowiedzialny komitet podejmuje decyzje, czy specyfikacja projektowa jest potrzebna, i jezeli jest

potrzebna, podejmuje decyzje o jej formie i tresci odpowiedniej dla MSS; zaleca sie utworzenie organizacji
niezbednej do wykonania tego zadania.
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Zaleca sie, aby specyfikacja projektowa uwzgledniata zwykle nizej wymienione elementy.

Potrzeby Identyfikacja uzytkownikéw normy i ich potrzeb facznie z kosztami i korzy$ciami dla
uzytkownikéw  tych uzytkownikéw.

Zakres normy  Zakres normy i cel normy, tytut i dziedzina stosowania.

Kompatybilno$¢ Jakzostanie osiggnieta kompatybilno$¢ w tej rodzinie norm systemu zarzgdzania oraz
z innymi rodzinami MSS, facznie z identyfikacjg elementéw wspdélnych z podobnymi
normami i jak elementy te zostang wiaczone do zalecanej struktury (patrz Dodatek 2
do niniejszego zatacznika).

Spojnos¢ Spojnos¢ z innymi dokumentami opracowanymi (opracowywanymi) w rodzinie MSS.

UWAGA  Wiekszo$¢ informacji, lub nawet wszystkie, dotyczacych potrzeb uzytkownikéw i zakres normy bedzie
wynika¢ z badania uzasadniajgcego.

Zaleca sie, aby specyfikacja projektowa zapewniata, aby

a) wyniki badania uzasadniajacego zostaty wtasciwie przetozone na wymagania dotyczace MSS,

b) zostaly zidentyfikowane i uwzglednione zagadnienia kompatybilnosci i ujednolicenia z innymi MSS,
c) istniala podstawa weryfikacji koncowej MSS na odpowiednich etapach procesu opracowania,

d) zatwierdzenie specyfikacji projektowej stanowilo podstawe prowadzenia prac przez cztonkéw
TC/SC,

e) wzieto pod uwage uwagi otrzymane w fazie gtosowania NP, oraz
f) wzieto pod uwage wszelkie ograniczenia.

Zaleca sie, aby komitet opracowujacy MSS monitorowat opracowanie MSS wedtug specyfikacji
projektowej w celu zapewnienia, aby w trakcie realizacji tematu nie wystgpity odstepstwa.

SL.8.2.3 Opracowywanie produktéw normalizacyjnych
SL.8.2.3.1 Monitorowanie danych wyjsciowych

Podczas procesu redagowania zaleca sie monitorowanie danych wyjsciowych pod katem
kompatybilnosci i tatwosci stosowania z innymi MSS, przez uwzglednienie takich zagadnien jak

— podstawowa struktura (HLS), identyczne tytuly podrozdzialéw, identyczny tekst oraz wspdlne
terminy i podstawowe definicje,

— potrzeba przejrzystosci (zaré6wno pod wzgledem jezyka jak i prezentacji), oraz
— unikanie nakladania sie i sprzecznosci.
SL.8.2.4 Przejrzystos$¢ procesu opracowania MSS

MSS maja szerszy zakres niz wiekszo$¢ innych typéw norm. Obejmujg one szeroka dziedzine dziatalno$ci
ludzi i majq wptyw na szeroki zakres intereséw uzytkownikéw.
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Zaleca sie, aby komitety przygotowujace MSS przyjely bardzo przejrzyste podej$cie do opracowania
norm, zapewniajac, aby

— byly wyraznie zidentyfikowane mozliwo$ci udziatu w procesie opracowania norm, oraz
— stosowane procesy opracowania byly zrozumiate dla wszystkich stron.

Zaleca sie, aby komitety podawaty informacje dotyczace postepu pracy podczas cyklu realizacji tematu,
obejmujace

— aktualny status tematu (w tym zagadnienia do dyskusji),

— punkty kontaktowe do uzyskania dalszych informacji,

— komunikaty i notatki prasowe dotyczace posiedzen plenarnych, oraz

— regularne wykazy czesto zadawanych pytan i odpowiedzi.

Realizujac to, nalezy wzig¢ pod uwage systemy dystrybucji dostepne w uczestniczacych krajach.

Jezeli mozna oczekiwaé, ze uzytkownicy MSS typu A prawdopodobnie bedg wykazywacé z nig zgodnos¢,
MSS powinna by¢ tak napisana, aby zgodnos¢ mogta by¢ oceniona przez producenta lub dostawce (ocena
przez strone pierwsza lub wtasna deklaracja), uzytkownika lub nabywce (ocena przez strone drugga), lub
niezalezng jednostke (ocena przez strone trzecig, znana réwniez jako certyfikacja lub rejestracja).

W celu ulatwienia przejrzystosSci realizacji tematu zaleca sie wykorzystanie w maksymalnym stopniu
zasobdw Sekretariatu Centralnego ISO oraz rozwazenie przez komitet utworzenia specjalnej strony
internetowej o otwartym dostepie.

Zaleca sie, aby komitety zaangazowaty krajowe jednostki cztonkowskie do budowania w kraju wiedzy
o temacie dotyczacym MSS, dostarczajac projekty, jezeli to wlasciwe, réznym stronom zainteresowanym
i innym, w tym jednostkom akredytujacym, certyfikujgcym, przedsiebiorstwom, spotecznosci
uzytkownikéw, tacznie z dodatkowymi szczegétowymi informacjami, jezeli sg potrzebne.

Zaleca sie, aby komitet zapewnil, zeby informacje techniczne dotyczace tresci opracowywanej MSS byty
latwo dostepne dla uczestniczacych cztonkéw, zwlaszcza w krajach rozwijajgcych sie.

SL.8.2.5 Proces interpretacji normy

Komitet moze ustanowi¢ proces postepowania z pytaniami uzytkownikéw dotyczacymi interpretacji
swoich norm i moze w dogodny spos6b udostepni¢ innym ustalone interpretacje. Taki mechanizm moze
pozwoli¢ na wczesne korygowanie ewentualnych btednych koncepcji i identyfikowanie zagadnien, ktore
mogq wymagac zmiany sformutowan normy podczas kolejnego cyklu nowelizacji. Takie procesy sa
traktowane w ISO jako ,procedury specyficzne dla komitetu” (patrz Przedmowa, poz. f).

SL.9 Podstawowa struktura, identyczny podstawowy tekst oraz wspélne

terminy i podstawowe definicje do stosowania w normach systemow zarzadzania

SL.9.1 Wprowadzenie
Celem niniejszego dokumentu jest poprawa spdjnosci i ujednolicenie MSS przez dostarczenie unifikujacej

i uzgodnionej podstawowej struktury, identycznego podstawowego tekstu oraz wspdélnych terminéw i
podstawowych definicji. Celem jest, aby wszystkie MSS typu A (i jezeli to wtasciwe, typu B) byly
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ujednolicone i aby byta zwiekszona kompatybilnosc¢ tych norm. Przewiduje sie, ze w poszczegdlnych MSS
zostang dodane dodatkowe wymagania ,specyficzne dla dziedziny”, jezeli beda wymagane

UWAGA W SL9.1i SL 3.9.4 sformutowanie ,specyficzne dla dziedziny" jest stosowane do wskazania okreslonej
tematyki, do ktérej odnosi sie norma systemu zarzadzania, np. energia, jakos¢, zapisy, Srodowisko itp.

Przewidywanymi odbiorcami niniejszego dokumentu sa komitety techniczne (TC), podkomitety (SC)
i komitety projektowe (PC) oraz inni zaangazowani w opracowanie MSS.

Niniejsze jednolite podejscie do nowych MSS i przysztych nowelizacji istniejagcych norm zwiekszy
warto$¢ takich norm dla uzytkownikéw. Bedzie to szczegdlnie przydatne dla organizacji, ktére chcg mie¢
jeden system zarzadzania (czasami nazywany ,zintegrowanym”), spetniajacy jednocze$nie wymagania
dwéch lub wiecej MSS.

W Dodatku 2 do niniejszego zatacznika ustalono podstawowg strukture, identyczny tekst podstawowy
oraz wspolne terminy i podstawowe definicje, ktére tworza rdzen przysztych i nowelizowanych MSS typu
A iMSS typu B, kiedy jest to mozliwe.

W Dodatku 3 do niniejszego zatgcznika ustalono wytyczne dotyczjce stosowania Dodatku 2 do
niniejszego zatgcznika.

SL.9.2 Stosowanie
MSS zawieraja podstawowgq strukture i identyczny tekst podstawowy, jak przedstawiono w Dodatku 2
do niniejszego zatgcznika. Wspdlne terminy i podstawowe definicje albo wiacza sie do normy albo

powotuje normatywnie norme, w ktérej sg zawarte.

UWAGA Podstawowa struktura obejmuje gtéwne rozdziaty (od 1 do 10) w ustalonej kolejnosci, z tytutami.
Identyczny tekst podstawowy obejmuje numerowane podrozdziaty (z tytutami) oraz tekst w podrozdziatach.

SL.9.3 Niemozno$¢ zastosowania

Jezeli w wyjatkowych okoliczno$ciach w normie systemu zarzadzania nie mozna zastosowac
podstawowej struktury lub identycznego tekstu, wspdlnych terminéw czy podstawowych definicji,
wowczas TC/PC/SC powinien przedstawic¢ do rozpatrzenia wyjasnienie, przez:

a) dostarczenie do ISO/CS wstepnego raportu na temat odstepstwa wraz z DIS;

b) dostarczenie koncowego raportu na temat odstepstwa do TMB (za posrednictwem sekretarza
[ISO/TMB, adres tmb@iso.org) po przedtozeniu koncowego tekstu normy do publikacji.

W celu dostarczenia raportéw na temat odstepstw TC/PC/SC powinien stosowaé szablon ISO do
zglaszania uwag.

UWAGA 1 Koncowy raport na temat odstepstw moze by¢ zaktualizowang wersjg wstepnego raportu na temat
odstepstw.

UWAGA 2 TC/PC/SC daza do unikniecia niemozno$ci zastosowania podstawowej struktury lub identycznego
tekstu, wspolnych terminéw i podstawowych definicji.
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SL.9.4 Korzystanie z Dodatku 2 do niniejszego zalacznika

Przy dodawaniu tekstu specyficznego dla dziedziny do tekstu podanego w Dodatku 2 do niniejszego
zalacznika postepuje sie w ponizszy sposéb.

1. Tekst specyficzny dla dziedziny jest dodawany przez okreslony TC, PC, SC lub inng grupe, ktéra
opracowuje dang norme dotyczaca systemu zarzadzania.

2. Tekstspecyficzny dla dziedziny nie wptywa na harmonizacje, nie jest sprzeczny ani nie podwaza celu
podstawowej struktury, identycznego tekstu podstawowego, wspolnych terminéw i podstawowych
definicji.

3. Dodatkowe podrozdziaty lub podrozdziaty nizszego rzedu umieszcza sie przed podrozdziatem (lub
podrozdziatem nizszego rzedu) tekstu identycznego albo po takim podrozdziale i odpowiednio
przenumerowuje.

UWAGA 1 Niedopuszczalne sg akapity wiszace (patrz Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 2).
UWAGA 2 Zwraca sie uwage na konieczno$¢ sprawdzenia powotan.

4. Dodanie lub wstawienie w tekscie wedtug Dodatku 2 do niniejszego zatacznika tekstu specyficznego
dla dziedziny obejmuje, na przyktad:

a) nowe pozycje wyliczenia;

b) tekst objasniajacy, specyficzny dla dziedziny (np. uwagi lub przyktady), w celu wyjasnienia
wymagan;

¢) nowe akapity, specyficzne dla dziedziny, w podrozdziatach (itd.) tekstu identycznego;
d) dodanie tekstu, ktory rozszerza wymagania istniejagce w Dodatku 2 do niniejszego zatacznika.

5. Unika sie powtarzania wymagan identycznego tekstu podstawowego i tekstu specyficznego dla
dziedziny przez dodanie tekstu do identycznego tekstu podstawowego, biorgc pod uwage poz. 2
powyzej.

6. 0droznia sie, od samego poczatku procesu opracowania, tekst specyficzny dla dziedziny od
identycznego tekstu podstawowego. Pomoze to w identyfikacji réznych rodzajow tekstu podczas
etap6éw opracowania i gtosowania.

UWAGA 1 Dodatkowy tekst mozna wyrdzni¢ za pomocag koloru, rozmiaru czcionki, kursywy lub wydzielenie tekstu
W ramce itp.

UWAGA 2 Identyfikacja wyr6znionego tekstu nie jest konieczna w wersji publikowanej

7. Rozumienie koncepcji ,ryzyka” moze by¢ bardziej specyficzne niz podane w definicji 3.9 w Dodatku
2 do niniejszego zalgcznika. W tym przypadku moze by¢ potrzebna definicja specyficzna dla
dziedziny. Terminy i definicje specyficzne dla dziedziny odréznia sie od definicji podstawowych, np.
ryzyko (XXX).

UWAGA Powyzsze moze mie¢ rowniez zastosowanie do innych definicji..
8. Wspdlne terminy i podstawowe definicje wtacza sie do terminéw i definicji w normie systemu

zarzadzania specyficznej dla dziedziny lub do odpowiedniej powotanej normy terminologicznej
z wykorzystaniem preferowanego systemu pojeciowego.
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SL.9.5 Wdrozenie
Nalezy respektowac kolejno$¢, podstawowa strukture, identyczny tekst, wspolne terminy i podstawowe
definicje w kazdej nowej normie systemu zarzadzania i kazdej nowelizacji istniejagcych norm systemu

zarzadzania.

SL.9.6 Wytyczne

Pomocnicze wytyczne mozna znaleZ¢ w Dodatku 3 do niniejszego zatgcznika.
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Dodatek 1
(normatywny)

Pytania odnoszace sie do kryteriow uzasadnienia

1. Postanowienia ogolne

Wykaz pytan do uwzglednienia w badaniu uzasadniajacym jest zgodny z zasadami podanymi w SL.6.
Wykaz ten nie jest wyczerpujacy. Zaleca sie podanie dodatkowych informacji nieobjetych pytaniami,
jezeli jest to istotne dla danego przypadku.

Zaleca sie wzia¢ pod uwage kazda ogo6lna zasade a najlepiej podczas przygotowania JS, zaleca sie aby
zglaszajacy propozycje podat ogélne uzasadnienie dla kazdej zasady, przed odpowiedzig na pytania
zwigzane z zasada.

Zaleca sie, aby podczas przygotowania badania uzasadniajacego zglaszajacy propozycje MSS poswiecit
nalezytg uwage nastepujacym zasadom:

UWAGA

1.

2.

6.

7.

Znaczenie dla rynku
Kompatybilno$¢

Wiasciwy zakres

Elastycznos¢

Swobodny handel

Zastosowanie do oceny zgodno$ci
Wytgczenia

Zadne z pytan nie odnosi sie bezposrednio do zasady 8 (Latwo$¢ stosowania), ale zaleca sie kierowac ta

zasada podczas opracowania produktu normalizacyjnego.

Podstawowe informacje dotyczace propozycji MSS

1 |Jakijest cel i zakres proponowanej MSS? Czy planowany jest dokument o charakterze
wytycznych, czy zawierajgcy wymagania?

2 | Czy proponowany cel i zakres obejmuja specyfikacje wyrobu (w tym ustugi), metody badan
wyrobu, poziomy parametréw uzytkowych wyrobow lub inne formy wytycznych lub wymagan
bezposrednio zwigzanych z wyrobami produkowanymi lub dostarczanymi przez wdrazajacg
organizacje?

3 | Czy istnieje co najmniej jeden komitet ISO lub inna organizacja, co do ktérych nalezatoby sie
spodziewa¢, ze mogtyby by¢ odpowiedzialne za proponowang MSS? Jezeli tak, zidentyfikowac.

4 | Czy zidentyfikowano materiaty odniesienia, takie jak istniejace wytyczne lub ustalone
praktyki?

5 |Czy dostepni sa eksperci techniczni do wsparcia pracy normalizacyjne;j? Czy sa eksperci
techniczni bezposredni reprezentanci stron zainteresowanych z réznych regionéow
geograficznych?
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6 |Jakajest przewidywana liczba ekspertow i liczba/czas trwania posiedzen niezbednych do
opracowania dokumentu?

7 |Czy przewiduje sie, ze MSS bedzie dla organizacji dokumentem o charakterze wytycznych,
specyfikacjg wykorzystang do celéw umowy lub przepisow?

Zasada 1: Znaczenie dla rynku

8 | Czy zidentyfikowano wszystkie strony zainteresowane? Na przyktad:

a) organizacje (réznego rodzaju i wielkosci): podejmujacy decyzje w organizacji, ktérzy
zatwierdzaja prace dotyczace wdrozenia i uzyskania zgodnosci z MSS;

b) klienci/konncowi uzytkownicy, tj. osoby lub strony, ktére ptacg za wyrdb (w tym ustuge)
organizacji lub go uzytkuja;

¢) organizacje dostawcy, np. producent, dystrybutor, detalista lub sprzedawca wyrobu, albo
dostawca ustugi lub informacji;

d) dostawca ustug dla MSS, np. jednostki certyfikujace na MSS, jednostki akredytujace lub
konsultanci;

e) jednostki regulacyjne;

f) organizacje pozarzadowe.

9 |Jakie jest zapotrzebowanie na MSS? Czy jest to zapotrzebowanie na szczeblu krajowym,
regionalnym lub globalnym? Czy ma zastosowanie do krajéw rozwinietych? Jaka jest wartos¢
dodana posiadania dokumentu ISO (np. utatwienie komunikacji miedzy organizacjami w
réznych krajach)?

10 |Czy istnieje zapotrzebowanie dla wielu sektoréw i dlatego ma charakter ogélny? Jezeli tak,
ktére? Czy istnieje zapotrzebowanie dla matych, srednich lub duzych organizacji?

11 |Czy zapotrzebowanie to jest wazne? Czy bedzie sie utrzymywac? Jezeli tak, czy planowane
terminy zakonczenia proponowanej MSS spetnia to zapotrzebowanie? Czy zidentyfikowano
wykonalne alternatywy?

12 | Opisac jak okres$lono zapotrzebowanie i znaczenie. Wymieni¢ strony, z ktérymi sie
konsultowano, i gtbwne regiony geograficzne lub ekonomiczne, w ktérych sa umiejscowione.

13 |Czy jest znane lub oczekiwane wsparcie dla proponowanej MSS? Wymieni¢ jednostki, ktére
zaoferowaty wsparcie. Czy jest znany lub oczekiwany sprzeciw wobec proponowanej MSS?
Wymienic te jednostki, ktére zasygnalizowaty sprzeciw.

14 |]Jakie sg oczekiwane korzysci i koszty dla organizacji, w rozréznieniu na mate, Srednie i duze
organizacje, jezeli ma to zastosowanie?

Opisag, jak okreslono korzysci i koszty. Poda¢ dostepne informacje dotyczace koncentracji
geograficznej lub ekonomicznej, sektora przemystu i wielko$ci organizacji. Poda¢ informacje
dotyczace konsultowanych Zrodet i ich podstawy (np. sprawdzone praktyki), przestanki,
zalozenia i warunki (np. oparte na przypuszczeniach lub teoretyczne) i inne istotne informacje.

15 |]Jakie sg oczekiwane korzysci i koszty dla innych stron (w tym dla krajéw rozwijajacych sie)?

Opisag, jak okreslono korzysci i koszty. Poda¢ wszelkie informacje dotyczace wskazanych stron.

16 |Jakie bedg korzysci i koszty dla spoteczenstwa?

17 |Czy zidentyfikowano inne ryzyka (np. terminy wykonania lub niezamierzone konsekwencje dla
okreslonego biznesu)?
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Zasada 2: Kompatybilnos¢

18 |[Czy istnieje mozliwo$¢ naktadania sie lub sprzecznosci z innymi istniejgcymi lub planowanymi
normami ISO lub normami miedzynarodowymi niebedacymi normami ISO, lub z normami na
szczeblu krajowym lub regionalnym (lub co jest warto$cig dodang)? Czy s3 inne publiczne lub
prywatne dziatania, wytyczne, wymagania i przepisy, ktére sa odpowiedzig na zidentyfikowane
potrzeby, takie jak: dokumenty techniczne, sprawdzone praktyki, badania naukowe lub
profesjonalne, lub wszelkie inne Zrédia wiedzy?

19 |Czy MSS lub zwigzane dziatania oceny zgodnosci (np. audity, certyfikacje itp.) moga uzupetnic
istniejgce dziatania zidentyfikowane wyzej, zastapi¢ wszystkie lub czes¢ z nich, harmonizowac
je i uprosci¢, powiela¢ lub powtarzac, by¢ w sprzecznosci z tymi dziataniami lub je
pomniejszy¢? Jakie sg rozwazane kroki w celu zapewnienia kompatybilno$ci, rozwigzywania
konfliktéw lub unikania powielania?

20 |Czy proponowana MSS moze promowac, czy powstrzymac rozprzestrzenianie MSS na szczeblu
krajowym lub regionalnym lub w sektorach przemystowych?

Zasada 3: Wlasciwy zakres

21 |Czy MSS jest przeznaczona tylko dla jednego okreslonego sektora?

22 |Czy MSS bedzie powotywac lub wiaczac istniejgcg MSS niespecyficzng dla sektora
przemystowego (np. z serii norm ISO 9000 dotyczacych zarzadzania jako$cig)? Jezeli tak, czy
opracowanie MSS bedzie zgodne z polityka sektorowa ISO/IEC (patrz Dyrektywy ISO/IEC,
Czes$¢ 2) i z kazda inng polityka i wytycznymi proceduralnymi (np. udostepnionymi przez
wtasciwy komitet 1SO)?

23 |]Jakie podjeto kroki, aby usuna¢ lub zminimalizowa¢ potrzebe opracowania odstepstw od
ogdlnej MSS, specyficznych dla sektora?

Zasada 4: Elastycznos¢

24 |]Jakie podjeto kroki, aby usuna¢ lub zminimalizowa¢ potrzebe opracowania odstepstw od
ogdlnej MSS, specyficznych dla sektora?

Zasada 5: Swobodny handel

25 |Jak MSS bedzie utatwia¢ lub wptywac¢ na globalny handel? Czy MSS mogtaby tworzy¢ bariery
techniczne w handlu lub im zapobiegaé?

26 | Czy MSS mogtaby tworzy¢ bariery techniczne w handlu dla matych, $rednich lub duzych
organizacji?

27 |Czy MSS mogtaby tworzy¢ bariery techniczne w handlu dla krajow rozwijajacych sie lub
rozwinietych?

28 |]Jezeli proponowana MSS jest przeznaczona do stosowania w przepisach panstwowych, czy
moze uzupeliniac istniejace przepisy panstwowe, powielac je, zastepowac, rozszerzac lub
wspierac?
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Zasada 6: Mozliwos¢ zastosowania do oceny zgodnosci

29 [Jezeli MSS jest przewidywana do zastosowania do celow umoéw lub przepiséw, jakie sa
potencjalne metody wykazania zgodnos$ci (np. przez strone pierwsza, strone drugg lub strone
trzecig)? Czy MSS pozwala organizacjom na elastycznos¢ w wyborze metody wykazania
zgodnoSci i dostosowania sie do zmian w swoich dziataniach operacyjnych, zarzadzaniu,
lokalizacjach fizycznych i wyposazeniu?

30 [Jezeli potencjalng opcja jest rejestracja/certyfikacja przez strone trzecia, jakie sa
przewidywane korzysci i koszty dla organizacji? Czy MSS utatwi audity potaczone z inng MSS,
czy bedzie promowac oceny réwnolegte?

Zasada 7: Wylaczenia

31 |[Czy proponowany cel lub zakres obejmuja specyfikacje wyrobu (w tym ustugi), metody badan
wyrobu, poziomy parametréw uzytkowych wyrobu, lub inne formy wytycznych lub wymagan
bezposrednio zwigzanych z wyrobami produkowanymi lub dostarczanymi przez wdrazajaca
organizacje?
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Dodatek 2

(normatywny)

Podstawowa struktura, identyczny tekst podstawowy, wspélne terminy i podstawowe definicje

UWAGA W propozycjach identycznego tekstu, XXX oznacza okre$long dziedzine normy systemu zarzgdzania,
ktéra nalezy wstawi¢ (np. energie, bezpieczenstwo ruchu drogowego, bezpieczenstwo IT, bezpieczenstwo
zywnosSci, bezpieczenstwo powszechne, $rodowisko, jako$¢). Tekst pisany niebieska kursywg jest podany
w charakterze wskazéwek dla opracowujacych normy.

Wprowadzenie
INSTRUKCJA REDAGOWANIA  Specyficzne dla dziedziny.

Niniejszy tekst zostat przygotowany przy zastosowaniu ,podstawowej struktury” (tj. kolejnosci rozdziatéw,
identycznego tekstu podstawowego oraz wspdlnych terminéw i podstawowych definicji) zawartej
w Dyrektywach ISO/IEC, Czes¢ 1 Zatqcznik SL, Dodatek 2. Ma to na celu lepsze ujednolicenie norm systemdéw
zarzqdzania ISO i IEC i utatwienie ich wdrozenia w organizacjach, ktére powinny spetni¢ wymagania dwdch
lub wiecej takich norm.

HLS jest wyrézniona w tekscie (rozdziaty od 1 do 10) za pomocq niebieskiej czcionki. Kolor czarny oznacza
tekst ISO Ilub IEC specyficzny dla dziedziny. Przekreslenie stuzy do pokazania uzgodnionych usuniec
w tekscie HLS. Uzycie niebieskiego tekstu i przekreslenia ma jedynie na celu utatwienie analizy i zostanq one

usuniete po zakoriczeniu etapu opracowywania projektu Normy Miedzynarodowej dla niniejszego
dokumentu.

1 Zakres normy

INSTRUKCJA REDAGOWANIA Specyficzny dla dziedziny.

2 Powolania normatywne
INSTRUKCJA REDAGOWANIA Nalezy podac¢ tytut rozdziatu. Specyficzny dla dziedziny.
3 Terminy i definicje

INSTRUKCJA REDAGOWANIA 1 Nalezy podac tytut rozdziatu. Terminy i definicie mogq by¢ podane
w normie lub odrebnym dokumencie.

Nalezy podac wspdlne terminy i podstawowe definicje oraz inne specyficzne dla dziedziny.

Zaleca sie, aby uporzqdkowanie termindéw i definicji byto w miare mozliwosci zgodne z hierarchiq pojec (tj.
w porzqdku systematycznym). Kolejnos¢ alfabetyczna jest najmniej preferowanym porzqdkiem.

Dla celéw niniejszego dokumentu stosuje sie terminy i definicje wymienione nizej.
INSTRUKCJA REDAGOWANIA 2  Ponizsze terminy i definicje stanowiq integralnq czes¢ ,tekstu wspélnego”

norm systemow zarzqdzania. W razie potrzeby mogq by¢ dodane dodatkowe terminy i definicje. Mogq by¢
dodane lub zmodyfikowane uwagi odpowiednie dla kazdej normy.
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INSTRUKCJA REDAGOWANIA 3 Czcionka pochyta w definicji wskazuje odestanie do innego terminu
zdefiniowanego w tym rozdziale, a numer powotanego terminu podaje sie w nawiasach.

INSTRUKCJA REDAGOWANIA 4  Jezeli w niniejszym rozdziale wystepuje tekst ,XXX”, zaleca sie wstawi¢
odpowiednie odniesienie w zaleznosci od kontekstu, w jakim sq stosowane te terminy i definicje. Na
przyktad: ,cel XXX ” moze by¢ zastqpiony przez ,cel bezpieczeristwa informacji”.

31

organizacja

osoba lub grupa ludzi, petniagca funkcje z przypisaniem odpowiedzialno$ci, uprawnien i powigzan, do
osiagniecia swoich celéw (3.8)

Uwaga 1 do hasta: Pojecie organizacji obejmuje co najmniej: jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarcza, spoéike,
korporacje, firme, przedsiebiorstwo, organ wtadzy, partnerstwo, organizacje charytatywna lub instytucje albo cze$¢
lub kombinacje powyzszych, niezaleznie od posiadania osobowos$ci prawnej, publiczne lub prywatne.

3.2

strona zainteresowana (termin zalecany)

interesariusz (termin dopuszczalny)

osoba lub organizacja (3.1), ktéra moze mie¢ wptyw na decyzje lub dziatania, podlega¢ ich wptywom
lub ktéra uwaza sie za podlegajaca wptywom decyzji lub dziatan

3.3
wymaganie
potrzeba lub oczekiwanie, ktére zostaty ustalone, przyjete zwyczajowo lub sg obowigzkowe

Uwaga 1 do hasta: ,Przyjete zwyczajowo” oznacza, Ze istnieje zwyczaj lub powszechna praktyka organizacji, jej
klientéw i stron zainteresowanych uwzglednienia rozpatrywanej potrzeby lub oczekiwania.

Uwaga 2 do hasta: Wymaganie wyspecyfikowane to takie, ktore jest ustalone, np. w udokumentowanej informacji.

3.4

system zarzadzania

zbiér wzajemnie powiazanych lub wzajemnie oddziatujacych elementéw organizacji (3.1) do
ustanowienia polityk (3.7), celéw (3.8) oraz proceséw (3.12) do osiagania tych celéw

Uwaga 1 do hasta: System zarzadzania moze obejmowac jedna lub kilka dziedzin.

Uwaga 2 do hasta: Elementy systemu obejmujg strukture organizacji, role i odpowiedzialno$¢, planowanie
i dziatania operacyjne.

Uwaga 3 do hasta: Zakres systemu zarzadzania moze obejmowac calg organizacje, okreslone i zidentyfikowane
funkcje organizacji, okreslone i zidentyfikowane dzialy organizacji lub co najmniej jedng funkcje w grupie
organizacji.

3.5
najwyzsze kierownictwo
osoba lub grupa oso6b, ktére na najwyzszym szczeblu kieruja organizacjqg (3.1) i ja nadzorujg

Uwaga 1 do hasta: Najwyzsze kierownictwo ma kompetencje do delegowania uprawnien i zapewnienia zasobéw w
organizacji.

Uwaga 2 do hasta: Jezeli zakres systemu zarzadzania (3.4) obejmuje tylko cze$¢ organizacji, wowczas termin
najwyzsze kierownictwo odnosi sie do tych, ktorzy kieruja ta czescig organizacjii ja nadzoruja.
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3.6
skuteczno$¢
stopien, w jakim planowane dziatania sg zrealizowane i planowane wyniki osiggniete

3.7
polityka
zamierzenia i ukierunkowanie organizacji (3.1) formalnie wyrazone przez najwyzsze kierownictwo (3.5)

3.8
cel
wynik do osiggniecia

Uwaga 1 do hasta: Cel moze by¢ strategiczny, taktyczny lub operacyjny.

Uwaga 2 do hasta: Cele moga odnosi¢ sie do réznych dziedzin (takich jak finanse, zdrowie i bezpieczenistwo oraz
$rodowisko) i mogg mie¢ zastosowanie na réznych poziomach (takich jak: poziom strategiczny, cata organizacja,
projekt, wyréb i proces (3.12)).

Uwaga 3 do hasta: Cel moze by¢ wyrazony w rézny sposob, np. jako zamierzony wynik, cel ogdlny, kryterium
operacyjne, cel XXX lub przez uzycie innych stéw o podobnym znaczeniu.

Uwaga 4 do hasta: W kontekscie systemu zarzadzania XXX, cele XXX sg ustalane przez organizacje, spojne z polityka
XXX, do osiagniecia okreslonych rezultatéw.

3.9

ryzyko
wptyw niepewno$ci

Uwaga 1 do hasta: Wplyw niepewnosci powoduje odchylenie od oczekiwan - pozytywne lub negatywne.

Uwaga 2 do hasta: Niepewno$¢ to stan, réwniez czeSciowy, braku informacji zwigzanej ze zrozumieniem lub wiedza
na temat zdarzenia, jego nastepstw lub prawdopodobieristwa.

Uwaga 3 do hasta: Ryzyko jest czesto okre$lane w odniesieniu do potencjalnych ,zdarzen” (jak zdefiniowano w ISO
Guide 73) i ,nastepstw” (jak zdefiniowano w ISO Guide 73) lub ich kombinacji.

Uwaga 4 do hasta: Ryzyko jest czesto wyrazone jako kombinacja nastepstw zdarzenia (z uwzglednieniem zmian
okoliczno$ci) i zwigzanego z nim ,prawdopodobienistwa” (jak zdefiniowano w ISO Guide 73) jego wystapienia.

3.10
kompetencije
zdolnos$¢ stosowania wiedzy i umiejetnosci w celu osiggniecia zamierzonych rezultatow

3.11

udokumentowana informacja

informacja, ktéra powinna by¢ nadzorowana i utrzymywana przez organizacje (3.1), oraz no$nik, na
jakim jest zawarta

Uwaga 1 do hasta: Udokumentowana informacja moze by¢ w dowolnej formie i na dowolnym rodzaju nosnika
i moze pochodzi¢ z dowolnego zrédia.
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Uwaga 2 do hasta: Udokumentowana informacja moze odnosi¢ sie do:

— systemu zarzqdzania (3.4), facznie ze zwigzanymi procesami (3.12);

— informacji stworzonej pod katem dziatalno$ci organizacji (dokumentacja);
— dowodu osigganych wynikéw (zapisy).

3.12

proces

zbior dziatan wzajemnie powigzanych lub wzajemnie oddziatujacych, ktére przeksztatcaja wejscia
w wyjscia

3.13
efekt dzialania
mierzalny wynik

Uwaga 1 do hasta: Efekt dziatania moze odnosi¢ sie do ustalen ilosciowych lub jakosciowych.

Uwaga 2 do hasta: Efekt dziatania moze odnosi¢ sie do zarzadzania dziataniami, procesami (3.12), wyrobami (w tym
ustugami), systemami lub organizacjami (3.1).

3.14

zleca¢ na zewnatrz (czasownik)

zawrze¢ porozumienie, na mocy ktérego organizacja (3.1) zewnetrzna realizuje cze$¢ funkcji lub
proceséw (3.12) organizacji

Uwaga 1 do hasta: Organizacja zewnetrzna nie jest objeta zakresem systemu zarzqdzania (3.4), chociaz zlecane na
zewnatrz funkcje lub procesy znajduja sie w zakresie systemu.

3.15
monitorowanie
okreslanie statusu systemu, procesu (3.12) lub dziatania

Uwaga 1 do hasta: Do okre$lenia statusu moze by¢ potrzebne sprawdzenie, nadzorowanie lub szczegétowa
obserwacja.

3.16
pomiar
proces (3.12) majacy na celu okreslenie wartosci

3.17

audit

audyt

systematyczny, niezalezny i udokumentowany proces (3.12) uzyskiwania dowodu z auditu oraz jego
obiektywnej oceny w celu okreslenia stopnia spelnienia kryteriéw auditu

Uwaga 1 do hasta: Audit moze by¢ auditem wewnetrznym (strony pierwszej) lub auditem zewnetrznym (strony
drugiej lub strony trzeciej), i moze by¢ auditem potagczonym (obejmujacym co najmniej dwie dziedziny).

Uwaga 2 do hasta: Audit wewnetrzny jest przeprowadzany przez samg organizacje lub w jej imieniu przez strone
zewnetrzna.

Uwaga 3 do hasta: ,Dowdd z auditu” i , kryteria auditu” s zdefiniowane w 1SO 19011.
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3.18
zgodnos¢
spelnienie wymagania (3.3)

3.19
niezgodnos¢
niespetnienie wymagania (3.3)

3.20

dziatanie korygujace

dzialanie w celu wyeliminowania przyczyny (przyczyn) niezgodnosci (3.19) i zapobieZenia ponownemu
wystgpieniu

3.21

ciaglte doskonalenie

powtarzajace sie dziatania majace na celu poprawe efektéw dziatania (3.13)

4 Kontekst organizacji

4.1 Zrozumienie organizacji i jej kontekstu

Organizacja powinna okresli¢ czynniki zewnetrzne i wewnetrzne istotne dla celu jej dziatania oraz takie,
ktére wptywaja na zdolnos$¢ organizacji do osiggniecia zamierzonego(-ych) wyniku(-6w) systemu
zarzadzania XXX.

4.2 Zrozumienie potrzeb i oczekiwan stron zainteresowanych

Organizacja powinna okresli¢:

— strony zainteresowane, ktore sa istotne dla systemu zarzadzania XXX;

— istotne wymagania tych stron zainteresowanych.

4.3 Okreslenie zakresu systemu zarzadzania XXX

Organizacja powinna okre$li¢ granice i mozliwo$ci zastosowania system zarzadzania XXX w celu
ustanowienia jego zakresu.

Przy okreslaniu zakresu organizacja powinna rozwazy¢:

— czynniki zewnetrzne i wewnetrzne, o ktérych mowa w 4.1;

— wymagania, o ktérych mowa w 4.2.

Zakres powinien by¢ dostepny w formie udokumentowanej informacji.

4.4 System zarzadzania XXX

Organizacja powinna ustanowi¢, wdrozy¢, utrzymywac i ciagle doskonali¢ system zarzadzania XXX

lacznie z potrzebnymi procesami i ich wzajemnym oddziatywaniem, zgodnie z wymaganiami niniejszego
dokumentu.
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5 Przywoddztwo
5.1 Przywédztwo i zaangazowanie

Najwyzsze kierownictwo powinno wykazywac przywddztwo i zaangazowanie w odniesieniu do systemu
zarzadzania XXX poprzez:

— zapewnienie ustanowienia polityki XXX i celow XXX oraz ich zgodnosci z kierunkiem strategicznym
organizacji;

— zapewnienie zintegrowania wymagan systemu zarzadzania XXX z procesami biznesowymi
organizacji;

— zapewnienie dostepnosci zasobow potrzebnych w systemie zarzadzania XXX;

— komunikowanie znaczenia skutecznego zarzadzania XXX i zgodnos$ci z wymaganiami systemu
zarzadzania XXX;

— zapewnienie, aby system zarzgdzania XXX osiggat zamierzony(-e) wynik (wyniki);
— kierowanie i wspieranie oséb, ktére maja wplyw na skutecznos¢ systemu zarzadzania XXX;
— promowanie ciggtego doskonalenia;

— wspieranie innych wta$ciwych cztonkéw kierownictwa w wykazywaniu przywédztwa w obszarach
ich odpowiedzialnosci.

UWAGA  OkreSlenie ,biznes” w niniejszym dokumencie moze by¢ interpretowane szeroko w znaczeniu tych
dziatan, ktére sg podstawowe dla celu istnienia organizacji.

5.2 Polityka

Najwyzsze kierownictwo powinno ustanowié polityke XXX, ktéra:

a) jest odpowiednia do celu istnienia organizacji;

b) tworzy ramy do ustanowienia celow XXX;

¢) zawiera zobowigzanie do spelnienia majacych zastosowanie wymagan;
d) zawiera zobowigzanie do ciggtego doskonalenia systemu zarzadzania XXX.
Polityka XXX powinna by¢:

— dostepna jako udokumentowana informacja;

— zakomunikowana w organizacji;

— dostepna dla stron zainteresowanych, jesli jest to wtasciwe.

5.3 Role, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia

Najwyzsze kierownictwo powinno zapewnié, aby odpowiedzialno$¢ i uprawnienia oséb petniacych
istotne role zostaty przydzielone i zakomunikowane w organizacji.
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Najwyzsze kierownictwo powinno przydzieli¢ odpowiedzialno$¢ i uprawnienia w zakresie:
a) zapewnienia zgodno$ci systemu zarzadzania XXX z wymaganiami niniejszego dokumentu;

b) przedstawiania najwyzszemu kierownictwu sprawozdan dotyczacych wynikéw funkcjonowania
systemu zarzadzania XXX.

6 Planowanie
6.1 Dzialania odnoszace sie do ryzyk i szans

Planujac system zarzadzania XXX, organizacja powinna rozwazy¢ czynniki wymienione w 4.1 oraz
wymagania podane w 4.2, a takze okresli¢ ryzyka i szanse, do ktorych nalezy sie odnies¢, w celu:

— zapewnienia, aby system zarzadzania XXX mogt osiggna¢ zamierzony(-e) wynik(-i);

— zapobiezenia wystgpieniu niepozadanych skutkéw lub ich ograniczenia;

— osiggniecia ciggtego doskonalenia.

Organizacja powinna zaplanowac:

a) dziatania odnoszace sie do okreslonych ryzyk i szans;

b) sposob:
— integrowania i wdrozenia tych dziatan do proceséw systemu zarzadzania XXX;
— oceny skuteczno$ci tych dziatan.

6.2 Cele XXX i planowanie ich osiagniecia

Organizacja powinna ustanowic cele XXX dla odpowiednich funkgc;ji i szczebli.

Cele XXX powinny:

a) byc spojne z polityka XXX;

b) by¢ mierzalne (jezeli jest to mozliwe);

¢) uwzglednia¢ majgce zastosowanie wymagania;

d) by¢ monitorowane;

e) zosta¢ zakomunikowane;

f)  by¢ aktualizowane w razie potrzeby.

Organizacja powinna przechowywac¢ udokumentowane informacje dotyczace celow XXX.

Organizacja, planujgc jak osiggna¢ cele XXX, powinna okresli¢:

— co ma by¢ zrobione;

— jakie zasoby beda wymagane;
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— kto bedzie odpowiedzialny;
— kiedy bedzie to zakoniczone;
— jak bedg oceniane wyniki.

7 Wsparcie

7.1 Zasoby

Organizacja powinna okresli¢ i zapewni¢ zasoby potrzebne do ustanowienia, wdrozenia, utrzymywania i
ciggtego doskonalenia systemu zarzadzania XXX.

7.2 Kompetencje
Organizacja powinna:

— okresli¢ niezbedne kompetencje osoby (0séb) wykonujacej(-ych) pod jej nadzorem prace majace
wptyw na efekty dziatania w zakresie XXX;

— zapewni¢, aby te osoby byly kompetentne dzieki odpowiedniemu wyksztatceniu, szkoleniu lub
doswiadczeniu;

— tam gdzie ma to zastosowanie, podja¢ dziatania w celu uzyskania niezbednych kompetencji i oceni¢
skuteczno$¢ podjetych dziatan;

— przechowywac¢ odpowiednie udokumentowane informacje jako dowéd kompetencji.

UWAGA  Stosownymi dziataniami mogg by¢ na przyktad: zapewnienie szkoleri, mentoring, przeniesienie
pracownikéw do innych zadan lub przyjecie do pracy, lub zawarcie umowy z osobami kompetentnymi.

7.3 Swiadomosé
Osoby pracujace pod nadzorem organizacji powinny by¢ §wiadome:
— polityki XXX;

— swojego wktadu w skuteczno$¢ systemu zarzadzania XXX, w tym korzysci z doskonalenia efektéw
dziatania w zakresie XXX;

— konsekwencji niezgodno$ci z wymaganiami systemu zarzadzania XXX.
7.4 Komunikacja

Organizacja powinna okresli¢ komunikacje wewnetrzng i zewnetrzng dotyczacg systemu zarzgdzania
XXX, w tym:

— co ma by¢ komunikowane;
— kiedy ma by¢ komunikowane;
— z kim nalezy sie komunikowag;

— jak nalezy sie komunikowad.
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7.5 Udokumentowane informacje

7.5.1 Postanowienia ogdlne

System zarzadzania XXX w organizacji powinien zawierac:

a) udokumentowane informacje wymagane przez niniejszy dokument;

b) udokumentowane informacje, okreslone przez organizacje jako niezbedne dla skuteczno$ci systemu
zarzadzania XXX.

UWAGA  Zakres udokumentowanych informacji w systemie zarzadzania XXX moze by¢ rézny dla réznych
organizacji, ze wzgledu na:

— wielko$¢ organizacji i rodzaj jej dziatan, proces6w, wyrobéw i ustug;

— zloZono$¢ proceséw i oddziatywan miedzy nimi;

— kompetencje osdb.

7.5.2 Opracowywanie i aktualizowanie

Opracowujac i aktualizujgc udokumentowane informacje, organizacja powinna zapewnic¢:
— odpowiednia identyfikacje i opis (np. tytut, data, autor lub numer referencyjny);

— wladciwy format (np. jezyk, wersje oprogramowania, grafike) i nos$nik (np. papierowy,
elektroniczny);

— przeglad i zatwierdzenie pod katem przydatnosci i adekwatnosci.
7.5.3 Nadzor nad udokumentowanymi informacjami

Udokumentowane informacje wymagane przez system zarzadzania XXX i przez niniejszy dokument
powinny by¢ nadzorowane, aby zapewnic:

a) ich dostepnos¢iprzydatnos$¢ do zastosowania, tam, gdzie sg potrzebne i wtedy gdy sa potrzebne;

b) ich odpowiednig ochrone (np. przed utratg poufno$ci, niewla$ciwym uzyciem, lub utrata
integralnosci).

W celu nadzoru nad udokumentowanymi informacjami organizacja powinna uwzgledni¢ nastepujace
dzialania, jezeli ma to zastosowanie:

— dystrybucje, dostep, wyszukiwanie i wykorzystywanie;

— przechowywanie i zabezpieczanie facznie z zachowaniem czytelnosci;

— nadzorowanie zmian (np. kontrola wers;ji);

— przechowywanie i likwidacje.

Udokumentowane informacje pochodzace spoza organizacji, uznane przez nig za niezbedne do

planowania i dziatan operacyjnych systemu zarzadzania XXX powinny by¢ odpowiednio zidentyfikowane
i nadzorowane.
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UWAGA Dostep moze oznacza¢ decyzje dotyczaca zezwolenia tylko na wglad do udokumentowanych informacji
lub zezwolenia i uprawnienia do wglgdu i zmiany udokumentowanych informacji.

8 Dzialania operacyjne
8.1 Planowanie i nadzor nad dzialaniami operacyjnymi

INSTRUKCJA REDAGOWANIA Ten tytut podrozdziatu bedzie usuniety, jezeli nie bedq dodane do Rozdziatu
8 dodatkowe podrozdziaty.

Organizacja powinna zaplanowac, wdrozy¢ i nadzorowac procesy potrzebne do spetnienia wymagan oraz
wdrozy¢ dziatania okreslone w 6.1 przez:

— ustalenie kryteriow dla procesow;
— wdrozenie nadzoru nad procesami zgodnie z kryteriami;

— przechowywanie udokumentowanych informacji w zakresie pozwalajgcym na uzyskanie zaufania,
ze procesy zostaty zrealizowane tak jak planowano.

Organizacja powinna nadzorowa zaplanowane zmiany oraz dokona¢ przegladu skutkow
niezamierzonych zmian, podejmujac dziatania celem zmniejszenia niekorzystnych skutkéw, jesli jest to

niezbedne..

Organizacja powinna zapewni¢, aby procesy zlecone na zewnatrz byty nadzorowane.

9 Ocena efektow dziatania

9.1 Monitorowanie, pomiary, analiza i ocena
Organizacja powinna okresli¢:

— co nalezy monitorowac i mierzy¢;

— metody monitorowania, pomiaréw, analizy i oceny, stosownie do potrzeb, w celu zapewnienia
poprawnosci wynikéw);

— kiedy nalezy monitorowac i wykonywa¢ pomiary;

— kiedy nalezy analizowac i ocenia¢ wyniki monitorowania i pomiaréow.

Organizacja powinna przechowywac¢ odpowiednie udokumentowane informacje jako dowo6d wynikéw.
Organizacja powinna oceni¢ efekty dziatania dotyczace XXX oraz skuteczno$¢ systemu zarzadzania XXX.
9.2 Audit wewnetrzny

9.2.1 Organizacja powinna przeprowadza¢ audity wewnetrzne w zaplanowanych odstepach czasu,
w celu uzyskania informacji o tym, czy system zarzadzania XXX:

a) jestzgodny z:
— wymaganiami wlasnymi organizacji dotyczacymi systemu zarzadzania XXX;

— wymaganiami niniejszego dokumentu;
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b) jest skutecznie wdrozony i utrzymywany.

9.2.2 Organizacja powinna:

a) zaplanowa¢, ustanowi¢, wdrozy¢ i utrzymywac program (programy) auditow, w tym okresli¢
czestos¢ auditow, metody, odpowiedzialno$é, wymagania dotyczace planowania oraz raportowania,
ktéry powinien (ktére powinny) uwzglednia¢ znaczenie proceséw objetych auditami oraz wyniki
poprzednich auditéw;

b) okresli¢ kryteria auditu i zakres kazdego auditu;

c¢) wybiera¢ auditoréw i prowadzi¢ audity w sposéb zapewniajgcy obiektywnos¢ i bezstronno$c
procesu auditu;

d) =zapewni¢ przedstawianie wynikéw auditow wtasciwym cztonkom kierownictwa;

e) przechowywacudokumentowane informacje jako dowdd realizacji programu (programoéw) auditow
i wynikow auditéw.

9.3 Przeglad zarzadzania
Najwyzsze kierownictwo powinno przeprowadzaé przeglad systemu zarzadzania XXX organizacji
w zaplanowanych odstepach czasu, w celu zapewnienia jego statej przydatnosci, adekwatnosci
i skutecznosci.
Przeglad zarzadzania powinien uwzglednia¢ rozwazenie:
a) statusu dziatan podjetych w nastepstwie wczesniejszych przegladéw zarzadzania;
b) zmiany czynnikéw zewnetrznych i wewnetrznych, istotnych dla systemu zarzadzania XXX;
c) informacji o efektach dziatania w zakresie XXX, w tym o trendach dotyczacych:
— niezgodnosci i dziatan korygujacych;
— wynikéw monitorowania i pomiaréw;
— wynikéw auditéw;
d) szans ciagtego doskonalenia.

Dane wyjsSciowe z przegladu zarzadzania powinny zawiera¢ decyzje zwigzane z szansami ciggtego
doskonalenia i potrzebami zmian w systemie zarzadzania XXX.

Organizacja powinna przechowywa¢ udokumentowane informacje jako dow6d wynikéw przegladow
zarzadzania.

10 Doskonalenie
10.1 Niezgodnosci i dziatania korygujace
W przypadku wystgpienia niezgodnos$ci organizacja powinna:

a) zareagowac na niezgodno$¢, i jezeli ma to zastosowanie:
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— podja¢ dziatania majgce na celu jej nadzorowanie i skorygowanie;

— zaja¢ sie konsekwencjami;

b) oceni¢ potrzebe dziatan eliminujacych przyczyny niezgodnosci, w cel unikniecia jej ponownego

wystgpienia w tym samym lub innym miejscu, poprzez:

— dokonanie przegladu niezgodno$ci;

— ustalenie przyczyn niezgodno$ci;

— ustalenie, czy wystepujg lub moga wystapi¢ podobne niezgodnosci;
¢) wdrozy¢ wszelkie niezbedne dziatania;
d) dokonac¢ przegladu skuteczno$ci podjetych dziatan korygujacych;

e) wprowadzi¢ zmiany w systemie zarzadzania XXX, jesli sa konieczne.

Dziatania korygujgce powinny by¢ dostosowane do skutkéow stwierdzonych niezgodnosci.

Organizacja powinna przechowywa¢ udokumentowane informacje jako dowdd:
— charakteru niezgodnosci i wszelkich podjetych w ich nastepstwie dziatan;
— wynikéw podjetych dziatan korygujacych.

10.2 Ciagle doskonalenie

Organizacja powinna ciggle doskonali¢ przydatno$¢, adekwatnos¢ i skutecznosé systemu zarzadzania

XXX.
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Dodatek 3
(informacyjny)

Wytyczne dotyczace podstawowej struktury, identycznego tekstu podstawowego, wspolnych
terminéw i podstawowych definicji

Wytyczne dotyczace podstawowej struktury, identycznego tekstu podstawowego, wspdlnych terminéw
i podstawowych definicji podano na nastepujagcym URL:

Annex SL Guidance documents
(http://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=11&objld=16347818&objAction=browse&viewType=1).
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Zalacznik SM
(normatywny)

Globalne znaczenie prac technicznych i publikacji ISO

SM.1 Wprowadzenie

Utworzenie WTO, a nastepnie przyjecie Porozumienia WTO w sprawie barier technicznych w handlu
(WTO/TBT), natozyto na ISO obowigzek zapewnienia, aby Normy Miedzynarodowe, ktore ISO
opracowuje, przyjmuje i publikuje miaty znaczenie globalne. Zgodnie z Second Triennial Review of
Agreement, Zatacznik 4, ustep 10, zaleca sie, aby normy majace globalne znaczenie speiniaty ponizsze
kryteria:

— Skutecznie odpowiadaty potrzebom regulacyjnym i rynkowym (na rynku globalnym)

— Odpowiadaty na rozw6j naukowy i techniczny w réznych krajach

— Nie ograniczaty handlu

— Nie miaty negatywnego wptywu na uczciwa konkurencje

— Nie hamowaty innowacji i rozwoju technicznego

— Nie preferowaty wtasciwosci lub wymagan okreslonych krajéow lub regionéw, jezeli istniejg rozne
potrzeby lub interesy w innych krajach lub regionach

— Byly oparte na podejsciu eksploatacyjnym, a nie na narzuconych parametrach

Stad opracowywanie i przyjmowanie Norm Miedzynarodowych, ktére nie spethiajg tych wymagan, moze
by¢ kwestionowane jako tworzenie barier w swobodnym handlu.

Dostrzegajac potrzebe zapewnienia komitetom informacji dotyczacych znaczenia globalnego i realizujac

wniosek Rady ISO, ISO/TMB powotat Grupe Zadaniowa ds. Globalnego Znaczenia. Grupa ta, a nastepnie
[SO/TMB, uzgodnili zbiér nizej podanych zasad.

SM.2 Terminy i definicje

norma

dokument przyjety na zasadzie konsensu i zatwierdzony przez upowazniong jednostke organizacyjna
ustalajacy - do powszechnego i wielokrotnego stosowania - zasady, wytyczne lub charakterystyki
odnoszace sie do roéznych rodzajéow dziatalnosci lub ich wynikéw i zmierzajacy do uzyskania

optymalnego stopnia uporzadkowania w okreslonym zakresie

UWAGA  Zaleca sig, aby normy byty oparte na osiggnieciach zaréwno nauki, techniki, jak i praktyki oraz miaty na
celu uzyskanie optymalnych korzysci spotecznych.

(ISO/IEC Guide 2, Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 2)
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norma miedzynarodowa

norma przyjeta przez miedzynarodowa organizacje normalizujgcg/normalizacyjng i powszechnie
dostepna

(ISO/IEC Guide 2, Dyrektywy ISO/IEC, Cze$¢ 2)

Norma Miedzynarodowa

norma miedzynarodowa, w przypadku gdy miedzynarodowa organizacja normalizacyjna jest ISO lub IEC
(Dyrektywy ISO/IEC, Czesc¢ 2)

globalne znaczenie

wymagane charakterystyki Normy Miedzynarodowej, ktére moga by¢ stosowane/wdrazane mozliwie jak
najszerzej przez zainteresowane przemysty i innych interesariuszy na rynkach catym swiecie

SM.3 Zasady
SM.3.1 Nalezy respektowac status i znaczenie Norm Miedzynarodowych.

Norma Miedzynarodowa powinna respektowac¢ powyzsze definicje i powinna w mozliwym zakresie
reprezentowac jedno rozwigzanie miedzynarodowe. Jezeli z powodu uzasadnionych przez rynek
i zasadniczych roéznic jedno rozwigzanie miedzynarodowe nie jest mozliwe w biezagcym czasie dla
okreslonych postanowien Normy Miedzynarodowej, Normy Miedzynarodowe moga reprezentowac
opcje w celu uwzglednienia tych réznic, jezeli s3 uzasadnione.

SM.3.2 Zobowigzanie do uczestniczenia w opracowywaniu i wykonalno$¢ opracowania Norm
Miedzynarodowych nalezy wykaza¢ na poczatku opracowywania tematu normalizacyjnego.

Uznano, ze w pewnych przypadkach istniejg rézne rozwigzania w celu spetnienia charakterystycznych
aspektéw lokalnych rynkéw w réznych regionach i krajach. W zwigzku z globalizacja i unifikacjg rynkéw
zaleca sie zminimalizowanie tych réznic rynkowych w czasie i rozwijanie jednego rynku globalnego.
Proste okreslenie jednego rozwigzania w postaci Normy Miedzynarodowej, ktére uwzglednia jeden
rynek (a innych nie), nie bedzie zmusza¢ rynkéw do rozwoju i potgczenia. W takich przypadkach rynki i
zwigzane przemysty beda poszukiwac gdzie indziej norm, ktére lepiej uwzglednia ich potrzeby, a ISO
straci swoje znaczenie dla tych rynkéw i przemystéw. Zamiast doprowadza¢ do takiej sytuacji, zaleca sie,
aby komitety ISO upewnity sie na poczatku opracowania tematu, czy:

— jest wykonalna majgca globalne znaczenie Norma Miedzynarodowa, prezentujaca we wszystkich
swoich postanowieniach jedno rozwigzanie miedzynarodowe;

— jest wykonalna Norma Miedzynarodowa, ktéra prezentuje opcje w okreslonych postanowieniach
w celu uwzglednienia istniejacych i uzasadnionych réznic rynkowych, tam gdzie jest to uzasadnione;

czy

— opracowanie majacej globalne znaczenie Normy Miedzynarodowej nie jest wykonalne i w takiej
sytuacji nie zaleca sie podejmowania pracy.

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderow komitetow i delegatow/ekspertdéw mozna znalezé
w dokumencie [SO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.
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SM.3.3 Nalezy preferowa¢ opracowywanie norm eksploatacyjnych zamiast opartych na
narzuconych parametrach.

Zwraca sie uwage na: Zatgcznik 3 Porozumienia WTO/TBT.

+Zawsze, gdy jest to mozliwe, jednostka normalizacyjna powinna opracowywaé¢ normy oparte na
wymaganiach wyrobu formutowanych jako eksploatacyjne, a nie parametréw konstrukcyjnych lub
charakterystyk opisowych.”

Dyrektywy ISO/IEC, Czg$¢ 2, Rozdzial 5.4 Zasada podejscia eksploatacyjnego (fragment) ,,Zawsze, gdy jest to
mozliwe, wymagania powinny by¢ formutowane jako eksploatacyjne, a nie za pomoca parametrow
konstrukcyjnych lub charakterystyk opisowych. Zasada ta pozwala na maksymalng swobod¢ w zakresie
rozwoju technicznego i zmniejsza ryzyko niepozadanych skutkéw rynkowych (np. ograniczenia rozwigzan
innowacyjnych)".

Biorac pod uwage powyzsze cytaty, stosowanie podejscia eksploatacyjnego jest szeroko uznane jako
wspierajgce opracowanie norm ISO majacych znaczenie globalne. W przypadku norm opartych na
parametrach konstrukcyjnych swoboda rozwoju innowacji technicznych jest najbardziej ograniczona,
podczas gdy normy oparte na podejs$ciu eksploatacyjnym zapewniajg maksymalng swobode dla dalszych
innowacji. Jednak w praktyce moga by¢ przypadki, w ktorych jest wtasciwe wiaczenie do normy opartej
na wtasciwosciach eksploatacyjnych wymagan konstrukcyjnych (projektowych) dla pewnych
postanowien. Moga by¢ réwniez inne przypadki, w ktérych opracowanie normy w catos$ci opartej na
parametrach konstrukcyjnych moze by¢ wtasciwe i bedzie to norma ISO majgca znaczenie globalne.

Dlatego to, ktére podejscie jest najbardziej wlasciwe, zalezy od rozpatrywanego zagadnienia
technicznego.

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderow komitetow i delegatow/ekspertdéw mozna znalezé
w dokumencie [SO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

SM.3.4 Ze wzgledu na istniejace i uzasadnione réznice rynkowe, Norma Miedzynarodowa moze
przejs¢ proces ewolucyjny, ktéorego koncowym celem jest opublikowanie pdzniej Normy
Miedzynarodowej, ktora prezentuje jedno jednoznaczne miedzynarodowe rozwiazanie
we wszystkich swoich postanowieniach.

Zgodnie z t3 zasada, komitet moze chcie¢ rozwazy¢, jak w produktach normalizacyjnych, ktére
opracowuje, uwzglednia obecne i potencjalnie zmieniajace sie réznice w rynkach (oparte na takich
czynnikach, jak warunki legislacyjne, gospodarcze, spoteczne, modele handlu, potrzeby rynkowe, teorie
naukowe, zasady projektowania itp.).

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderow komitetow i delegatow/ekspertdéw mozna znalezé
w dokumencie [SO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

SM.3.5 Zasadnicze réznice zgodne z Zalacznikiem 3 Porozumienia WTO w sprawie barier
technicznych w handlu moga by¢ uwzglednione w Normach Miedzynarodowych, ale jezeli komitet
techniczny chce wprowadzi¢ takie ro6znice, powinien stosowa¢ oKkreSlone reguty,
a w przypadkach nieobjetych tymi regutami TMB powinien udzieli¢ specjalnej autoryzacji.

Zgodnie z t3 zasadg, komitet moze chcie¢ rozwazy¢, jak uwzglednia zasadnicze réznice w rynkach
$Swiatowych, to jest czynniki, ktérych zmiana w czasie nie jest spodziewana, takie jak wbudowane

infrastruktury technologiczne, réznice klimatyczne, geograficzne lub antropologiczne.

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderow komitetow i delegatow/ekspertdéw mozna znalezé
w dokumencie [SO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.
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SM.3.6 Komitety moga zapewni¢ globalne znaczenie Norm Miedzynarodowych, ktore
opracowuja, tylko wowczas gdy sa $wiadome wszystKkich czynnikéw mogacych mie¢ wplyw na
globalne znaczenie konkretnej normy.

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderow komitetow i delegatow/ekspertdéw mozna znalezé
w dokumencie [SO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.
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Zalacznik SN
(normatywny)

Polityka dotyczaca organdw rejestrujacych (RA)

SN.1 Zakres

Szereg Norm Miedzynarodowych opracowanych przez komitety techniczne ISO wymaga przydzielenia
unikalnych elementéw rejestracyjnych i opisuje metodyke przypisywania tych elementéw. Same
elementy rejestracyjne nie sg cze$cig normy, ale sg przydzielane przez powotany RA, ktoéry réwniez
prowadzi doktadny rejestr przydzielonych elementéw rejestracyjnych. RA jest kompetentnym organem
posiadajacym niezbedng infrastrukture, ktéra zapewnia skuteczne przydzielanie tych elementéw
rejestracyjnych oraz wszelkich innych obowigzkéw RA, ktore sg opisane w normie RA. Organy te s3
wyznaczane przez ISO do petnienia roli jedynego RA dla konkretnych norm, co stwarza sytuacje
faktycznego monopolu.

Niniejsza polityka jest obowigzkowa i nalezy jg czyta¢ tacznie z Zatgcznikiem H Cze$ci 1 Dyrektyw
ISO/IEC.

SN.2 Zgodnosc¢

W przypadku, gdy ISO/CS dowie sie o opracowywanej lub nowelizowanej normie RA, ktéra nie jest
zgodna z niniejsza polityka, nalezy wstrzymac proces publikacji, aby da¢ czas na wdrozZenie niniejszej
polityki przed opublikowaniem normy RA. Z tego powodu zacheca sie komitety do poinformowania
kierownika programu technicznego ISO (TPM) o temacie normalizacyjnym wymagajagcym RA na jak
najwczes$niejszym etapie procesu opracowywania, aby unikna¢ opéznien w publikacji.

SN.3 Definicje

SN.3.1 norma RA: norma, dla ktérej RA $wiadczy ustugi rejestracyjne.

SN.3.2 ustugirejestracyjne lub ustugi RA: ustugi Swiadczone przez RA w ramach wdrazania normy RA,
ktére powinny by¢ opisane w normie RA.

SN.3.3 organ rejestrujacy (RA): podmiot powotany przez ISO do $wiadczenia ustug rejestracyjnych
w zakresie normy RA.

SN.3.4 agencje rejestrujace: strony trzecie (np. krajowe lub regionalne podmioty podrzedne), ktérym
RA moze zleci¢ wykonanie niektérych aspektow ustug rejestracyjnych. Nawet jesli zostang one
delegowane do agencji rejestrujacych, catkowita odpowiedzialno$¢ za ustugi rejestracyjne ponosi RA.

SN.3.5 porozumienie organu rejestrujacego (RAA): porozumienie przygotowane z wykorzystaniem
szablonu RAA, podpisane przez RA i Sekretarza Generalnego ISO w imieniu ISO, okreslajace szczegdtowo

funkcje, role i zobowigzania prawne zaangazowanych stron.

SN.3.6 elementy rejestracyjne: niepowtarzalne identyfikatory lub elementy kodu identyfikacyjnego,
dla ktorych metodyka jest opisana w normie RA, ale ktore same nie sg cze$cig normy RA.

SN.3.7 menadzer techniczny ds. programu (TPM): osoba w ramach ISO/CS przydzielona do
wspoéltpracy z danym komitetem.
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SN.4 Procedura

SN.4.1 Chronologia

Niniejsza polityka odnosi sie do ré6znych aspektow RA w kolejnosci etapow cyklu zycia typowego RA, przy
czym niektore etapy mogg by¢ realizowane rownolegle. Kazdy etap jest opisany jak podano nizej:

— Zgloszenie potrzeby RA (SN.4.2)
— Opracowanie normy RA (SN.4.3)
— Wybdr RA (SN.4.4)
— Powotanie RA (SN.4.5)
— Podpisanie RAA (SN.4.6)
— Wdrazanie normy RA (SN.4.7)
— RolaRA (SN.4.7.1)
— Rola komitetu (SN.4.7.2)
— Rola Sekretariatu Centralnego ISO (SN.4.7.3)

— Rozwiazanie RA (SN.4.8)

SN.4.2 Zgloszenie potrzeby RA

Komitet powinien ustali¢, ze RA jest wymagany dla danej normy, gdy tylko projekt jest wystarczajaco
dojrzaty do podjecia tej decyzji, zar6wno podczas opracowywania nowej normy jak i nowelizacji
istniejacej normy wymagajacej istotnych zmian w jej wdrazaniu. Komitet potwierdza w drodze uchwaty
swojg decyzje, ze dana norma wymaga RA w celu jej wdrozenia.

Sekretariat komitetu wypetnia formularz potwierdzenia RA (RAC) (patrz Zatacznik SJ) i przedktada go
TPM niezwtocznie po przyjeciu uchwaty.

SN.4.3 Opracowanie normy RA
We wszystkich normach RA nalezy uwzgledni¢:

— Opis schematu identyfikacji lub mechanizmu generowania niepowtarzalnych elementéw
rejestracyjnych.

— Opis ustug rejestracyjnych oraz zakres odpowiedzialnosci RA.

— Linkdo strony naiso.org, na ktérej ISO publikuje nazwe i informacje kontaktowe RA dla danej normy
RA. Na stronie internetowej iso.org nalezy poda¢ link do strony internetowej RA, ktora bedzie
zawierata wiecej informacji na temat dostepnych ustug rejestracyjnych.

W normach RA nie nalezy uwzgledniac¢:

— Zgodnie z Rozdzialem 4 Dyrektyw ISO/IEC, Cze$¢ 2, aspektéow umownych lub innych aspektéow
prawnych.
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— Procedur dotyczacych swiadczenia ustug rejestracyjnych (np. podrecznik udostepniony przez RA).
— Nazwy RA. Zamiast tego nalezy podac link do strony internetowej ISO (patrz wyzej).
— Odniesien do procesu wyboru lub ponownego powotania RA.

— Szczegbtéw dotyczacych agencji rejestrujacych. W przypadku przekazania ustug rejestracyjnych
przez RA stronom trzecim (np. agencjom rejestrujgcym) zgodnie z ustaleniami RAA, norma RA moze
zawiera¢ wskazanie na fakt, ze niektore aspekty ustug rejestracyjnych zostaty delegowane.

TPM jest odpowiedzialny za koordynacje z komitetem w celu zapewnienia, aby odpowiedni tekst zostat
wlaczony do normy RA. Wszelkie pytania dotyczace tego, co powinno by¢ zawarte w normie RA, nalezy
kierowa¢ do TPM.

SN.4.4 Wybér RA
Proces wyboru RA ma zastosowanie do nowych i istniejgcych norm RA.

W przypadku nowelizacji, komitet powinien dokona¢ przegladu i podjaé¢ decyzje, czy istniejacy RA
powinien nadal dziata¢, czy tez nalezy rozpoczaé proces wyboru w celu wylonienia dodatkowych
kandydatéw na RA. W trakcie przegladu komitet powinien rozpatrzy¢ zmiany wprowadzane do normy
RA, w szczegblnos$ci w odniesieniu do odpowiedzialno$ci RA, oraz cel optymalizacji wdrazania norm RA.
Zaleca sie, aby decyzja o rozpoczeciu procesu wyboru byta poparta uzasadnieniem. Komitet powinien
potwierdzi¢ swoja decyzje w drodze uchwaty.

Komitet powinien ustanowi¢ proces pozwalajacy na powotanie lub ponowne powotanie RA przed
opublikowaniem normy RA. Wazne jest, aby kazdy projekt normy RA zawierat szczegétowe informacje
na temat charakteru potrzebnych ustug rejestracyjnych i aby byly one udostepniane wszystkim
aktualnym lub potencjalnym kandydatom na RA.

Komitet ustala kryteria dotyczace procesu sktadania wnioskéw i wyboru RA oraz potwierdzaje w drodze
uchwaty. Minimalnymi kryteriami procesu wyboru powinny by¢:

— Kiryteria wyboru - musz3 one by¢ jasno wyjasnione i by¢ dostatecznie szczegbtowe, aby potencjalni
kandydaci na RA mogli oceni¢ swojg zdolno$¢ do spetnienia kryteriéw i ztozenia wniosku na tej
podstawie. Kryteria wyboru powinny zawiera¢ wymaganie, aby potencjalni kandydaci RA
przedstawili na pi$émie nastepujace informacje:

— Dowdd (np. statut), Ze jest to podmiot prawny, co oznacza, ze jest organizacjg utworzona na
mocy przepisOw prawa danej jurysdykeji i ze w zwigzku z tym podlega zasadom dotyczacym
zarzadzania.

— Wpyrazenie gotowosci do przyjecia odpowiedzialno$ci za ustugi rejestracyjne.

— Potwierdzenie, Ze RA jest zdolny pod wzgledem technicznym i finansowym wykonywa¢ ustugi
RA opisane w normie RA i RAA na szczeblu miedzynarodowym, w tym na przyktad plan
finansowy dotyczacy finansowania spodziewanej liczby rejestracji, lista pracownikéw lub stron
trzecich oraz ich odpowiednie do$wiadczenie i umiejetnosci, a takze opis dostepnych RA
fizycznych urzadzen potrzebnych do wykonywania pracy, wykazanie finansowej zdolnosci do
pokrycia zobowigzan z tytutu wykonywania ustug.

— Dokumentacja i przyktady, w stosownych przypadkach, doswiadczen kandydata na RA w danej
spotecznosci praktykéw.
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— Potwierdzenie, czy zamierza delegowac cze$¢ ustug rejestracyjnych agencjom rejestrujgcym.

— Potwierdzenie, czy bedzie pobiera¢ optaty za ustugi RA, a w przypadku pobierania optat
potwierdzenie, ze wszelkie takie optaty bedg pobierane na zasadzie zwrotu kosztow.

— Wpyrazenie gotowosci do podpisania i realizowania RAA, ktérej szablon ISO/CS RAA powinien
by¢ udostepniony kandydatom na RA.

— Publiczne zaproszenie dla kandydatéw na RA - komitety powinny podja¢ odpowiednie kroki
niezbedne do skierowania zaproszenia do kompetentnych kandydatow na RA na mozliwie
najszerszy rynek, kierujgc je rowniez do potencjalnych organizacji poprzez zaproszenie ich do
sktadania wnioskéw. W publicznym zaproszeniu do sktadania wnioskéw powinna by¢ opublikowana
waga kazdego Kkryterium oceny. Szczegbély dotyczace Ustug Rejestracyjnych powinny by¢
udostepnione wszystkim aktualnym RA i potencjalnym kandydatom na RA.

— Ocena - potencjalni kandydaci na RA powinni przedstawi¢ swoje odpowiedzi na piSmie. Komitet
(lub jego jednostka organizacyjna) powinien okresli¢ wage, jaka nalezy przypisa¢ kazdemu
z kryteriow wyboru i odpowiednio oceni¢ potencjalnych kandydatéw na RA.

— Prowadzenie zapisow - sekretariat komitetu powinien prowadzi¢ zapisy dotyczace wszystkich
dokumentéw zwigzanych z procesem wyboru, w tym zaproszen dla kandydatéw, wnioskéw, oceny,
decyzji itp.

— Profesjonalizm - proces wyboru powinien by¢ prowadzony w sposoéb profesjonalny,
z przestrzeganiem zasady dyskrecji w odniesieniu do wszystkich zaangazowanych.

Nastepnie komitet powinien potwierdzi¢ TMB swoje rekomendacje dotyczace powotania organizacji
wybranej do petnienia funkcji RA, w drodze uchwaty.

SN.4.5 Powolanie RA

Informacje dostarczone przez komitet w RAC (patrz. SN.4.2 wyzZej) sa potrzebne do rozpoczecia
gtosowania w TMB w sprawie powotania RA, jak rowniez do gtosowania w Radzie IS0, jezeli RA zamierza
pobiera¢ optaty. W Dyrektywach ISO/IEC okreslono, Ze RA moze pobierac optaty za ustugi rejestracyjne,
pod warunkiem uzyskania zgody Rady ISO i o ile podstawa pobierania optat jest wyltacznie zwrot
kosztow. W przypadku nowelizacji nie jest wymagana zgoda TMB ani Rady IS0, jezeli komitet zdecyduje,
ze powinien nadal dziata¢ ten sam RA (patrz SN.4.4), a wymagane zezwolenie na pobieranie optat zostato
juz wydane.

W przypadku norm RA JTC 1, kopia formularza RAC powinna by¢ réwniez dostarczona IEC, poniewaz
wszystkie powotania RA musza by¢ potwierdzone przez IEC/SMB (i Rade Zarzadzajaca), jezeli pobierane
s3 optaty.

SN.4.6 Podpisanie RAA

RAA powinno by¢ podpisane z wykorzystaniem najnowszego szablonu RAA przed opublikowaniem
normy RA (1gcznie z nowelizacjami). W przypadku nowelizacji proces podpisania RAA zaleca sie rozpoczaé
w momencie ogloszenia przegladu okresowego lub podjecia przez komitet decyzji o rozpoczeciu
nowelizacji, w celu zapewnienia terminowego podpisania RAA i unikniecia op6Znienr w publikacji.

RAA moze zostac¢ podpisane dopiero po powotaniu RA przez TMB (i Rade, jezeli pobierane sg optaty, a w

przypadku norm RA JTC 1, z udzialem IEC). Podpisanie RAA zgodnie z szablonem ISO/CS jest
obowiazkowe dla wszystkich RA. RAA nalezy podpisa¢ przed opublikowaniem nowej lub znowelizowanej
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normy RA. Jezeli RAA nie zostanie podpisane, nowa lub znowelizowana norma RA nie powinna by¢
opublikowana.

Aby zapewni¢ sp6jnos¢ i rowne traktowanie roznych RA, wszelkie wnioskowane odstepstwa od szablonu
RAA, ktore ISO/CS uzna za istotne, nalezy przedstawi¢ TMB do zatwierdzenia.

SN.4.7 Wdrazanie normy RA

SN.4.7.1 RolaRA

RA wykonuje ustugi rejestracyjne przez:

— $wiadczenie ustug rejestracyjnych opisanych w normie RA oraz
— przestrzeganie postanowieni RAA.

SN.4.7.2 Rola komitetu

Chociaz RAA sa podpisywane przez RA i przez Sekretariat Centralny ISO, podpisanie RAA przez
Sekretariat Centralny jest wigzace dla wszystkich elementéw systemu ISO, w tym cztonkéw ISO
i komitetéw ISO. Centralng role odgrywajg komitety. Oprocz zgtoszenia potrzeby normy RA (4.2),
opracowania normy RA (4.3) i wyboru RA (4.4) zar6wno dla nowych, jak i nowelizowanych norm RA,
komitet ponosi gtéwna odpowiedzialno$¢ za nadzér nad RA w nastepujacy sposob:

— Odpowiadanie na pytania: Komitet musi by¢ dostepny dla RA, aby odpowiedzie¢ na pytania
dotyczace normy RA i wyja$ni¢ wszelkie oczekiwania dotyczace jego roli we wdrazaniu normy RA.

— Ocena rocznych sprawozdan RA: RAA wymaga, aby RA dostarczat komitetowi sprawozdania
roczne w terminie okreslonym przez komitet. Komitet powinien zapewnié, aby sprawozdania roczne
byty dostarczane na czas i powinien je przeanalizowad.

Sprawozdanie roczne RA powinno by¢ podzielone na dwie cze$ci:

Pierwsza cze$¢ dotyczy aspektéw operacyjnych RA bezposrednio zwigzanych z ustugami RA.
Komitet lub ISO (lub IEC w przypadku norm JTC 1) moze poprosi¢ o informacje na temat dziatalno$ci
RA, ktére nie sg zwiagzane z ustugami RA, jesli istnieja powody, aby sadzi¢, ze zaktécajg one ustugi RA.
Ta pierwsza czes$¢ sprawozdania RA powinna potwierdzi¢ co najmniej:

— Ze RA wykonuje ustugi RA opisane w normie RA.
— Zgodnos¢ agencji rejestrujgcych wyznaczonych przez RA z podpisanym RAA.
— Ze RA spetnia potrzeby uzytkownikéw i w razie potrzeby dostarcza im wytyczne.

Druga cze$¢ sprawozdania RA zawiera informacje na temat wszelkich skarg otrzymanych od
uzytkownikéw normy RA, dotyczacych na przyktad: optat, dostepu i wykorzystania danych i/lub
informacji uzyskanych w trakcie wdrazania normy RA, jak réwniez doktadnosci danych i/lub
informacji. W tej cze$ci nalezy wskaza¢, czy w momencie sporzadzania sprawozdania RA pozostaty
skargi jeszcze nierozpatrzone, oraz jakie dziatania podjeto w celu ich rozstrzygniecia.

— Monitorowanie: Oproécz rocznego sprawozdania RA, komitet powinien analizowaé réwniez
wszelkie informacje zwrotne otrzymane od przemystu i uzytkownikéw normy RA. W oparciu
o wszystkie te elementy (sprawozdanie RA i inne informacje zwrotne) komitet powinien sktadaé
sprawozdania do ISO/CS (patrz niZej).
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— Skladanie sprawozdan ISO/CS: Co najmniej raz w roku i w oparciu o informacje zebrane w ramach
powyzszego monitorowania komitet powinien przedstawi¢ wlasciwemu TPM sprawozdanie przy
uzyciu formularza rocznego sprawozdania komitetu dla TPM (ACR) (patrz Zalgcznik SJ). Celem
takich sprawozdan jest potwierdzenie, ze RA dziata zgodnie z RAA lub zglaszanie wszelkich
zastrzezen (zastrzezenia moga obejmowaé: niespelnianie przez RA potrzeb przemystu lub
uzytkownikéw, skargi dotyczace jakos$ci ustug rejestracyjnych itp.). Sprawozdania takie powinny by¢
przekazywane witasciwemu TPM co najmniej raz w roku lub czesciej, jezeli komitet uzna to za
konieczne. TPM moze réwniez poprosi¢ o sporzadzenie sprawozdan ad hoc. Jezeli sprawozdanie
zawiera zastrzezenia, powinno ono zawiera¢ planowane $rodKi korygujace (patrz nizej) niezbedne
do rozwiazania tych problemoéw.

— Rozwiazywanie sporow: Obowiazki RA w zakresie rozpatrywania skarg zawarte sg w szablonie
RAA. Rola komitetu (oraz ISO/CS) ogranicza sie do doradzania RA we wszelkich skargach
dotyczacych ustug RA oraz wspierania RA w rozwigzywaniu sporéw. Komitet nie ponosi
odpowiedzialno$ci za spér ani nie staje sie organem odwotawczym w przypadku sporéw pomiedzy
RA a uzytkownikami normy RA, poniewaz mogtoby to stwarzaé wrazenie, ze ISO jest odpowiedzialna
za ustugi rejestracyjne.

— Srodki korygujace:

— Przez RA: RA jest odpowiedzialny za wdrazanie wszelkich Srodkéw korygujacych, ktére znajduja
sie w jego obszarze odpowiedzialnos$ci, co obejmuje ustugi rejestracyjne oraz postanowienia
opisane w RAA.

— Przez komitet: komitet jest odpowiedzialny za zalecenie ewentualnych srodkéw korygujacych,
takich jak: nowelizacja normy RA, udzielanie porad i wskazowek RA, przeprowadzanie auditow
lub w powaznych przypadkach rekomendowanie ISO/CS wypowiedzenie RAA.

— przez ISO/CS: $rodki korygujace, ktére wchodzg w zakres odpowiedzialnosci ISO/CS (np.
aktualizacja lub nadzé6r nad RAA), beda koordynowane przez TPM. TPM réwniez moze zalecié
$rodki korygujace.

— Utrzymywanie zapiséw: Komitet powinien utrzymywac¢ i archiwizowac¢ wszystkie Kkluczowe
informacje i dokumenty (np. korespondencje miedzy RA a komitetem dotyczacy skarg) przez co
najmniej pie¢ lat od wypowiedzenia RAA lub wycofania normy RA. Sekretariat komitetu jest
odpowiedzialny za zapewnienie, aby byty one utrzymywane w oddzielnym folderze e-komitetow.

Komitet moze utworzy¢ podgrupe doradcza o odpowiednim zakresie uprawnien [czesto okreslang jako

Grupa ds. Zarzadzania Rejestracja (RMG)] do pomocy w powyzszym. Komitety (ani bezposrednio, ani za

posrednictwem RMG) nie powinny uczestniczy¢ ani angazowac sie w §wiadczenie ustug rejestracyjnych,

z wyjatkiem funkcji nadzorczych okreslonych w niniejszym podrozdziale.

SN.4.7.3 RolaISO/CS

Kontakt komitetu z ISO/CS odbywa sie za po$rednictwem wtasciwego TPM. Rola TPM obejmuje:

— Identyfikacje norm RA podczas procesu opracowania, jesli nie zostanie wykonana przez komitet.

— Dostarczanie wskazowek i porad przy opracowywaniu norm RA.

— Szkolenie komitetéw w zakresie niniejszej polityki dotyczacej RA.
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— Koordynacje z komitetami w celu zapewnienia zgodnoSci z polityka dotyczaca RA, jakosci ustug RA,
wlasciwego rozpatrywania skarg, uwzgledniania potrzeb przemystu i potrzeb uzytkownikow, w tym
uwzglednianie zastrzezen podniesionych w sprawozdaniach rocznych dostarczanych przez komitety
(przy uzyciu formularza ACR) oraz zalecanie wszelkich srodkéw korygujacych i pomoc wich
wdrazaniu (patrz SN.4.7.2).

— Utrzymywanie zapiséw zwigzanych z jego zaangazowaniem.
SN.4.8 Rozwigzanie RA

Rozwigzanie RA moze nastapi¢, gdy 1) wygasto RAA i RA lub ISO (lub IEC w przypadku norm RA JTC 1)
powiadomily o zamiarze nieprzedtuzania RAA lub 2) RAA zostato wypowiedziane z jakiego$ powodu, lub
3) RAA zostalo wypowiedziane za obopdlng zgoda, lub 4) norma RA zostala wycofana, lub 5) RAA
przechodzi w stan upadtosci, likwidacji lub zostaje rozwigzane.

W przypadku gdy RA zostal powiadomiony o nieprzedtuzeniu dziatania lub rozwigzaniu, zaleca sie, aby
komitet sprawowat szczegélny nadzér w celu zapewnienia utrzymania ustug RA w okresie
wypowiedzenia i na etapie zmiany.

Jezeli norma RA nie zostanie wycofana, przy wyborze zastepczego RA zaleca sie realizowac proces
opisany w SN.4.4 wyzej, chyba ze komitet wskaze alternatywnego kandydata na RA, ktory spetnia
kryteria wyboru okres$lone w 4.4, a przejscie przez proces wyboru dodatkowych kandydatéw na RA
spowodowatoby niedopuszczalne zaktécenia w ustugach RA.
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Zalacznik SO
(informacyjny)

Zasady opracowywania norm ISO i IEC zwigzanych ze wspomaganiem
inicjatyw polityki publicznej

S0.1 Kontekst ogdlny

W 2007 r. podczas Otwartej Sesji Zgromadzenia Ogoélnego ISO dotyczacej Norm Miedzynarodowych
i Polityki Publicznej zajmowano sie waznymi dynamicznie rozwijajagcymi sie zagadnieniami, w obliczu
ktérych staje spoteczno$¢ ISO - relacjami miedzy normami ISO i polityka publiczng oraz
charakterystycznymi potrzebami i zainteresowaniami jednej z gtéwnych kategorii uzytkownikéw norm
ISO, a mianowicie rzadéw. IEC - organizacja siostrzana ISO - odpowiedzialna za normalizacje
w dziedzinie elektrotechniki popiera te inicjatywe i chce wspétpracowac¢ z ISO w celu opracowania
wspolnych zasad i wytycznych ISO/IEC dla komitetéw technicznych obu organizacji. Jest racjonalnym
celem, aby ISO i IEC chciaty doprowadzi¢ do tego, aby portfel ich norm byt bardziej widoczny dla wtadz
publicznych i, co réwnie wazne, zapewni¢, aby ich normy uwzglednialy odpowiednie potrzeby
i zainteresowania wladz publicznych. Bedzie to wspiera¢ ich globalne znaczenie i stosowanie na §wiecie,
poniewaz wykazano, ze normy ISO i IEC moga zapewni¢ cenne wsparcie dla wdrozenia polityki
publiczne;j. ISO i I[EC sa i beda skutecznymi dostawcami dobrowolnych norm, wspomagajacych programy
wladz rzadowych, ktore potrzebuja norm speiniajgcych kryteria WTO TBT i wspierajacych przepisy
techniczne i/lub dziatania zwigzane z zamé6wieniami.

Zwraca sie uwage, ze ISO i IEC jako prywatne, dobrowolne organizacje, nie sa bezposrednio
reprezentantami intereséw rzadow. Konsens ISO i IEC dotyczacy norm ISO i IEC odzwierciedla
porozumienie interesariuszy podczas opracowywania projektow norm ORAZ odzwierciedla konsens
krajowych jednostek normalizacyjnych na poziomie zatwierdzania. Krajowe stanowiska dotyczace norm
ISO lub IEC nie sg stanowiskiem rzagdowym, chociaz eksperci rzagdowi moga uczestniczy¢é w opracowaniu
tych stanowisk wspolnie z partnerami z sektora prywatnego.

Ustalono nizej podany zbiér zasad w celu dania wskazéwek komitetom ISO i [EC opracowujacym normy
zwigzane z inicjatywami polityki publicznej lub je wspierajacymi. Zasady te zapewnig, Ze normy ISO i IEC
beda mogty wtasciwie wspiera¢ wtadze publiczne i by¢ przez nie stosowane.

S$0.2 Zasady

a) ISOilIEC s3zobowigzane do tworzenia wymaganych przez rynek Norm Miedzynarodowych opartych
na obiektywnej informacji i wiedzy, w odniesieniu do ktérych uzyskano globalny konsens, a nie na
subiektywnych ocenach sytuacji, w celu dostarczenia wiarygodnych narzedzi technicznych, ktére
mogq wspiera¢ wdrozenie przepiséw i inicjatyw polityki publiczne;.

b) SO i IEC s3 zobowigzane do opracowywania Norm Miedzynarodowych, ktére majg znaczenie dla
rynku, spetniajgc potrzeby i interesy wszystkich odpowiednich interesariuszy, tacznie z wtadzami
publicznymi jezeli jest to wtasciwe, bez dazenia do ustanawiania, prowadzenia lub wptywania na
polityke publiczng, przepisy lub spoteczne i polityczne programy.

Jezeli przewiduje sie, Ze normy ISO lub IEC bedg wspiera¢ inicjatywy polityki publicznej, zaleca sie,
aby relacje miedzy norma(-ami) i inicjatywa(-ami) polityki publicznej lub przepisami byty jasne dla
wszystkich stron zainteresowanych. Zaleca sie, aby wzajemne relacje normalizacji i polityki
publicznej lub przepisow byly przewidywane, a interwencja witadz publicznych w procesie
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opracowywania norm miata miejsce tak wcze$nie jak to jest mozliwe. Zwraca sie uwage, ze w wielu
przypadkach eksperci reprezentujacy organy wtadzy stanowigce przepisy aktywnie uczestniczg
w opracowywaniu Norm Miedzynarodowych ISO i IEC jako cztonkowie odpowiednich komitetéw
miedzynarodowych i/lub wlasciwych jednostek technicznych krajowych komitetow
zwierciadlanych ISO i IEC.

ISO i IEC uznaja, ze opracowywanie przepisow, polityki publicznej i/lub opracowywanie
i interpretacja traktatéw miedzynarodowych jest rola rzadéw lub organizacji traktatowych.

Normy ISO i [EC wspierajace przepisy, wspotprace w zakresie regulacyjnym i polityke publiczng sa
najlepiej opracowywane w strukturach ISO i IEC oraz zgodnie z podej$ciem operacyjnym i modelami
uczestnictwa sprawdzonymi jako skuteczne i opisanymi szczegétowo w Dyrektywach ISO/IEC.

Stosowanie specjalnych struktur komitetéw, procedur lub modeli uczestnictwa moze narazac na szwank
wiarygodno$¢ i przydatno$¢ opracowanych przez nie norm ISO/IEC wspierajacych przepisy i polityke
publiczna.

S0.3 Wdrozenie

Oproécz promowania tych zasad w komitetach ISO i IEC, wsérod ich liderow i uczestnikéw, 1SO i IEC
powinny aktywnie wspiera¢ i promowaé¢ zasady miedzynarodowej normalizacji ustalone
w Porozumieniu WTO TBT i pdzniejsze decyzje Komitetu TBT dotyczgce opracowywania norm
miedzynarodowych.

Zaleca sie, aby jednostki cztonkowskie ISO i Komitety Krajowe IEC zapewnity, aby krajowe rzady,
tacznie z ich przedstawicielami handlowymi znaty portfele norm [SO i IEC, byty poinformowane o ISO
i IEC jako miejscu opracowania norm, i aby byly zaangazowane w opracowanie norm ISO i IEC zawsze
kiedy jest to wtasciwe, w celu zmniejszenia nieporozumien i niezamierzonych sprzecznosci.

Zaleca sie, aby Zarzad Techniczny ISO i Zarzad Normalizacyjny IEC opracowaty dodatkowe wytyczne
wdrazania i studia przypadkow skutecznych wysitkéw ISO i IEC w opracowaniu norm wspierajacych
inicjatywy polityki publicznej (na przyktad normy ISO zwigzane z wyrobami medycznymi i emisjami
gazéw cieplarnianych oraz normy IEC zwigzane z zakléceniami elektromagnetycznymi,
bezpieczenstwem przyrzadéw powszechnego uzytku, statkami i technika morska).
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Zalacznik SP
(normatywny)

Polityka opracowywania norm zarzadzania i norm systemow zarzadzania
(MSS) specyficznych dla sektora

SP.1 Postanowienia ogdlne

Kazdy komitet techniczny lub podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy, ktéry
proponuje opracowanie normy zarzgdzania specyficznej dla sektora (SP.2.2) lub normy systemu
zarzadzania specyficznej dla sektora (MSS) (SP.2.4) powinien przestrzega¢ wskazoéwek okres$lonych
w niniejszym zatgczniku. Obejmuje to, w stosownych przypadkach, polityki specyficzne dla danego
komitetu (SP.5), ktoére nie moga by¢ ograniczone do norm zarzadzania specyficznych dla sektora lub
norm systeméw zarzadzania specyficznych dla sektora.

SP.2 Terminy i definicje

SP.2.1

norma zarzadzania ogdlna

norma zarzadzania przeznaczona do szerokiego stosowania w sektorach gospodarki, przez organizacje
réznego rodzaju i wielko$ci oraz w r6znych warunkach geograficznych, kulturowych i spotecznych

SP.2.2

norma zarzgdzania specyficzna dla sektora

norma zarzadzania zawierajaca dodatkowe wymagania lub wytyczne dotyczace zastosowania
normy zarzqdzania ogélnej (SP.2.1) dla okreslonego sektora gospodarki lub biznesu

SP.2.3

norma systemu zarzadzania ogdlna

MSS ogoélna

MSS przeznaczona do szerokiego stosowania w sektorach gospodarki, przez organizacje r6znego
rodzaju i wielko$ci oraz w réznych warunkach geograficznych, kulturowych i spotecznych

SP.2.4

norma systemu zarzadzania (MSS) specyficzna dla sektora

MSS specyficzna dla sektora

MSS zawierajgca dodatkowe wymagania lub wytyczne dotyczace zastosowania MSS ogdlnej (SP.2.3) dla
okreslonego sektora gospodarki lub biznesu

SP.3 Normy zarzadzania i normy systemow zarzadzania specyficzne dla sektora

Kazda nowa propozycja normy zarzadzania specyficznej dla sektora (SP.2.2) lub MSS specyficznej dla
sektora (SP.2.4) powinna:

— jasno wykaza¢ jej znaczenie dla rynku i ujednolicenie przez realizowanie odpowiednich procedur
zatwierdzania tematéw ISO za pomocg Formularza 4 ISO, Propozycja nowego tematu pracy,
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— [w przypadku opracowywania MSS specyficznej dla sektora (SP.2.4)] jasno wykaza¢, ze wszystkie
reguly i zasady okreslone w Zataczniku SL zostaly spetnione, tacznie z zatwierdzeniem badania
uzasadniajgcego (patrz Zatacznik SL), oraz

— jasno wykazaé, ze wspétpraca z komitetem odpowiedzialnym za norme zarzadzania ogélng lub MSS
0g0lng jest skuteczna,

— w stosownych przypadkach, stosowac sie do polityk specyficznych dla komitetu okreslonych nize;j.

SP.4 Reguly redagowania

Normy zarzadzania specyficzne dla sektora (SP.2.2) i MSS specyficzne dla sektora (SP.2.4) powinny by¢
zgodne z nastepujacymi regutami:

a) Powotania normatywne powinny by¢ dokonywane na norme zarzadzania og6lng (SP.2.1) lub MSS
0g0lng (SP.2.3). Alternatywnie, rozdziaty i podrozdzialy moga by¢ przytoczone dostownie.

b) Jezeli tekst pochodzacy z normy zarzadzania ogélnej (SP.2.1) lub MSS ogélnej (SP.2.3) jest
reprodukowany w normie specyficznej dla sektora, powinien on odréznia¢ sie od innych elementow

dokumentu sektorowego.

c¢) Terminy i definicje okre$§lone w normie zarzadzania ogélnej (SP.2.1) lub w MSS ogo6lnej (SP.2.3)
powinny by¢ powotane w sposéb normatywny albo dostownie przytoczone.

SP.5 Polityki specyficzne dla komitetu

SP.5.1 Postanowienia ogdlne

Normy zarzadzania specyficzne dla sektora (SP.2.2) i MSS specyficzne dla sektora (SP.2.4) nie powinny
interpretowac, zmienia¢ ani uyymowaé¢ wymagan normy zarzadzania ogdlnej lub MSS ogoélnej.

SP.5.2 Srodowisko

SP.5.2.1 Terminy i definicje

Wymienione nizej terminy i definicje maja zastosowanie do polityki srodowiskowej:
SP.5.2.1.1

norma zarzgdzania sSrodowiskowego specyficzna dla sektora

norma podajgca dodatkowe wymagania lub wytyczne do stosowania normy zarzadzania
$rodowiskowego ogolnej do okreslonego sektora gospodarki lub biznesu

PRZYKLAD Zastosowanie normy systemu zarzgdzania srodowiskowego (ISO 14001) lub oceny cyklu zZycia
(ISO 14044) do sektoréw zywnoSci lub energii.

SP.5.2.1.2

norma zarzadzania sSrodowiskowego specyficzna dla aspektu

norma podajgca dodatkowe wymagania lub wytyczne do stosowania normy zarzadzania
$rodowiskowego ogolnej do okreslonego aspektu lub aspektéw w obrebie jej zakresu

PRZYKLAD Zastosowanie normy systemu zarzadzania Srodowiskowego (ISO 14001) do zarzadzania gazami
cieplarnianymi (aspekt) lub oceny cyklu zycia (ISO 14044) do $§ladu wodnego (aspekt) wyrobéw
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SP.5.2.1.3

norma zarzgdzania sSrodowiskowego specyficzna dla elementu

norma podajgca dodatkowe wymagania lub wytyczne do stosowania normy zarzadzania
$Srodowiskowego ogolnej do okreslonego elementu lub elementéw w obrebie jej zakresu

PRZYKLAD Komunikacja lub zarzadzanie sytuacjami awaryjnymi (elementy) w ramach systemu zarzadzania
srodowiskowego (ISO 14001) lub zbieranie danych albo przeglad krytyczny (elementy) w ocenie cyklu zycia
(ISO 14044).

SP.5.2.2 Postanowienia ogdlne

Kazdy komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy, ktéry
proponuje opracowanie normy zarzgdzania Srodowiskowego specyficznej dla sektora, aspektu lub
elementu powinien jasno wykaza¢ jej znaczenie dla rynku i ujednolicenie przez realizowanie
odpowiednich procedur ISO zatwierdzenia tematu pracy, uwzgledniajac:

— Formularz 4 ISO, Propozycja nowego tematu pracy dla zastosowan ogélnych norm systemu
zarzadzania $rodowiskowego do specyficznego sektora, aspektu lub elementu, norm dotyczacych
etykietowania $rodowiskowego, oceny cyklu zycia i zarzadzania gazami cieplarnianymi, oraz

— Zatgcznik SL Propozycje dotyczqce norm systemdéw zarzqgdzania (MSS) dla zastosowania og6lnych MSS
do specyficznego sektora, aspektu lub elementu.

Zaleca sie, aby dokumentacja przedstawiona do zatwierdzenia obejmowata doktadne uzasadnienie
wyjasniajace, czy odpowiednia(-e) norma(-y) ogdlna(-e) z serii ISO 14000 niewystarczajaco
uwzglednia(-ja) potrzeby specyficzne dla sektora, aspektu lub elementu i w jaki sposéb proponowana
nowa norma mogtaby skutecznie rozwigzac zidentyfikowane zagadnienia. Zaleca sie, aby zgtaszajacy
propozycje krytycznie ocenit, czy sa potrzebne dodatkowe wymagania specyficzne dla sektora, aspektu
lub elementu zamiast podawania dodatkowych wytycznych do ogélnej(-ych) normy (norm) dotyczacych
zarzadzania Srodowiskowego.

SP.5.2.3 Zaleca sie, aby komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat
Miedzynarodowy, ktéry proponuje opracowanie normy zarzadzania Srodowiskowego specyficznej dla
sektora, aspektu lub elementu rozwazyt i odzwierciedlit potrzeby krajow rozwijajgcych sie, gospodarek
w okresie przejsciowym, malych i $rednich przedsiebiorstw oraz organizacji dziatajgcych w réznych
sektorach.

SP.5.2.4 ISO/TC 207 bedzie wspélpracowac lub, jezeli to wiasciwe i decyzje taka podejmie Zarzad
Techniczny, odgrywac¢ wiodaca we wspdlnych tematach z komitetami technicznymi, podkomitetami,
komitetami projektowymi lub Warsztatami Miedzynarodowymi opracowujacymi normy zarzgdzania
$Srodowiskowego specyficzne dla sektora, aspektu lub elementu w celu wyeliminowania niepotrzebnej
pracy i promowania sp6jnosci i ujednolicenia. Nie jest zamiarem ograniczanie opracowywania norm
majacych znaczenie dla rynku w komitetach technicznych innych niz ISO/TC 207.

SP.5.2.5 Komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy

opracowujacy normy zarzadzania Srodowiskowego specyficzne dla sektora, aspektu lub elementu

powinien:

— zawiera¢ powotania normatywne odpowiedniej normy ogdlnej systemow zarzadzania
Srodowiskowego z serii 1SO 14000, norm auditowania $rodowiskowego, etykietowania

Srodowiskowego, oceny cyklu zycia i zarzagdzania gazami cieplarnianymi;

— zawiera¢ powotanie odpowiednich ogélnych terminéw i definicji z ISO 14050;
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— wyr6znic¢ tekst z norm serii ISO 14000, jezeli jest reprodukowany; oraz

— nie interpretowac, nie zmienia¢ ani nie uyjmowaé¢ wymagan normy ogolnej systemoéw zarzadzania
Srodowiskowego z serii 1SO 14000, norm auditowania $rodowiskowego, etykietowania
$rodowiskowego, oceny cyklu zycia i zarzadzania gazami cieplarnianymi.

SP.5.2.6 Wszelkie wnioski o wytyczne dotyczace polityki specyficznej dla sektora, aspektu lub elementu
lub o interpretacje norm ogdélnych z serii ISO 14000, terminéw i definicji z ISO 14050 lub o wytyczne
dotyczace dokumentu specyficznego dla danego sektora, aspektu lub elementu nalezy kierowaé¢ do
Sekretariatu Centralnego ISO jak réwniez do wtasciwego podkomitetu TC 207.

SP.5.3 Jakos¢

Jezeli komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy chce
opracowaé¢ wymagania dotyczace systemu zarzadzania jako$cig lub wytyczne dla konkretnego wyrobu
lub sektora gospodarki powinien respektowac nizej podane reguty.

a) Powotania normatywne powinny by¢ dokonywane na catag I1SO 9001. Alternatywnie, rozdziaty
i podrozdzialy mogg by¢ przytoczone dostownie.

b) Jezeli tekst z ISO 9001 jest reprodukowany w dokumencie sektorowym, powinien on odrézniac sie
od innych elementéw dokumentu sektorowego [patrz d)].

c¢) Terminy i definicje okreSlone w ISO 9000 powinny by¢ powotane w sposéb normatywny albo
dostownie przytoczone.

d) Wytyczne i kryteria podane w dokumencie Quality management systems - Guidance and criteria for
the development of documents to meet needs of specific product and industry/economic sectors,
zatwierdzonym przez ISO/TC 176, powinny by¢ uwzglednione nie tylko podczas okreslaniu
zapotrzebowania na dokument podajacy wymagania specyficzne dla sektora lub dokument
o charakterze wytycznych, ale réwniez w procesie opracowywania dokumentu.

Wszelkie wnioski o wytyczne dotyczace niniejszej polityki sektorowej lub o interpretacje terminéw
i definicji podanych w ISO 9000, ISO 9001 lub ISO 9004 nalezy kierowa¢ do sekretariatu ISO/TC 176.

SP.5.4 Zarzadzanie aktywami

Jezeli komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy chce
opracowaé wymagania dotyczace systemu zarzgdzania aktywami lub wytyczne dla konkretnego wyrobu
lub sektora gospodarki powinien respektowacé nizej podane reguty:

a) Powotania normatywne powinny by¢ dokonywane na catg ISO 55001. Alternatywnie, rozdziaty
[ podrozdziaty moga by¢ przytoczone dostownie.

b) Jezeli tekst z ISO 55001 jest reprodukowany w dokumencie sektorowym, powinien on odrézniac sie
od innych elementéw dokumentu sektorowego.

c¢) Terminy i definicje okre$lone w ISO 55000 powinny by¢ powotane w sposéb normatywny albo
dostownie przytoczone.

Wszelkie wnioski o wytyczne dotyczace dokumentu specyficznego dla sektora lub o interpretacje
terminéw i definicji podanych w ISO 55000 lub ISO 55001 nalezy kierowa¢ do sekretariatu ISO/TC 251.
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SP.5.5 Ryzyko
Jezeli komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy chce
opracowa¢ wymagania dotyczace zarzadzania ryzykiem lub wytyczne dla konkretnego wyrobu lub

sektora gospodarki powinien respektowac nizej podane reguty:

a) Powotania normatywne powinny by¢ dokonywane na cata ISO 31000. Alternatywnie, rozdziaty
i podrozdziaty moga by¢ moga by¢ przytoczone dostownie.

b) Jezeli tekst z ISO 31000 jest reprodukowany w dokumencie sektorowym, powinien on odréznia¢ sie
od innych elementéw dokumentu sektorowego.

c¢) Terminy i definicje okre$lone w ISO 31000 powinny by¢ powotane w sposéb normatywny albo
dostownie przytoczone.

Wszelkie wnioski o wytyczne dotyczace dokumentu specyficznego dla sektora lub o interpretacje
termindéw i definicji podanych w ISO 31000 kierowa¢ do sekretariatu ISO/TC 262.

SP.5.6 Spoleczna odpowiedzialnos¢

Jezeli komitet techniczny, podkomitet, komitet projektowy lub Warsztat Miedzynarodowy chce
opracowaé¢ wymagania dotyczace spotecznej odpowiedzialnosci lub wytyczne dla konkretnego wyrobu
lub sektora gospodarki powinien respektowac nizej podane regut:

a) Powotania normatywne powinny by¢ dokonywane na cata ISO 26000. Alternatywnie, rozdziaty
i podrozdziaty moga by¢ moga by¢ przytoczone dostownie.

b) Jezeli tekst z ISO 26000 jest reprodukowany w dokumencie sektorowym, powinien on odrézniac sie
od innych elementéw dokumentu sektorowego.

c¢) Terminy i definicje okre$lone w ISO 26000 powinny by¢ powotane w sposéb normatywny albo
dostownie przytoczone.
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Zalacznik SQ
(normatywny)

Kryteria wyboru osdb kierujacych pracami technicznymi

$Q.1 Obowiazki jednostek czilonkowskich

Jednostki cztonkowskie sa odpowiedzialne za zapewnienie, aby kandydaci na stanowiska kierownicze (tj.
przewodniczacych i sekretarzy) spetniali wymagania zawarte w SQ.3. Jednostki cztonkowskie sg réwniez
odpowiedzialne za zapewnienie, aby zidentyfikowano wszelkie luki w umiejetno$ciach lub wiedzy
wybranych lideréw i ekspertéw oraz aby usunieto te luki za pomocg biezacego szkolenia.

SQ.2 Zasoby dostepne do usuwania luk w umiejetnosciach lub wiedzy

Dostepnych jest szereg zasobé6w pomocnych jednostkom cztonkowskim w usuwaniu zidentyfikowanych
luk w umiejetnosciach lub wiedzy:

— W Sekretariacie Centralnym ISO s3 dostepne materiaty szkoleniowe i inne, majace na celu
zapewnienie skutecznos$ci o0s6b pelnigcych roézne role w prowadzeniu/uczestniczeniu
w posiedzeniach, w tym zrozumienie podstawowych pojec.

— Aby poméc w szkoleniu ekspertow, moze by¢ przydatne zaplanowanie wstepnych sesji komitetu
i informowanie o istniejacych zasobach przed lub tgcznie z posiedzeniami plenarnymi komitetu.

— Dostepne jest wsparcie menadzera technicznego ds. programu, szczegdélnie w przypadku nowych
komitetow, w zakresie szkolenia lideréw i ekspertéw. Zaleca sie, aby w przypadku nowych
komitetéw, menadzer techniczny ds. programu uczestniczyl w pierwszym posiedzeniu w celu
podania og6lnego wprowadzenia do ISO i jej procedur.

— Moga by¢ réwniez organizowane programy wymiany miedzy jednostkami cztonkowskimi lub
z Sekretariatem Centralnym ISO. Jednostki cztonkowskie moga réwniez chcie¢ rozwazy¢
porozumienia twinningowe.

— Mozna rozwazy¢ ustugi zewnetrzne z zakresu coachingu i szkolenia jako jedng z opcji pomocy
kierownictwu komitetow w rozwoju umiejetnosci niespecyficznych dla ISO, takich jak umiejetnosci
potrzebne do skutecznego prowadzenia posiedzen, ogélne umiejetnosci przywodcze itp.

SQ.3 Kryteria wyboru osdb kierujacych pracami technicznymi

Sukces kazdego komitetu lub grupy roboczej zalezy od ich kierownictwa. Niniejsze kryteria wyboru maja
zastosowanie do przewodniczacych komitetu 3, przewodniczacych grup roboczych i sekretarzy
komitetéw. Od jednostek cztonkowskich wymaga sie, aby stosowaly niniejsze kryteria podczas
nominowania 0séb do petnienia tych rél w celu zapewnienia, aby byt respektowany nowy ISO Code of
Conduct for the technical work i wtasciwie stosowane Dyrektywy ISO/IEC.

3 Komitety techniczne, podkomitety, komitety projektowe.
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$Q.3.1 Przewodniczacy komitetéow i grup roboczych

$Q.3.1.1 Kompetencje i cechy dobrych przewodniczacych komitetéw i grup roboczych:

— rolaidobrareputacja w sektorze

— odpowiednie do$wiadczenie zawodowe i poprzednie doswiadczenie w zakresie przewodniczenia
— kierowanie i inspirowanie delegatéw i ekspertéw z sektora do osiagniecia konsensu

— zrozumienie miedzynarodowego charakteru pracy ISO i korzysci z niej wynikajacych

— przeznaczanie czasu i zasob6éw do pelnienia swojej roli

— opracowywanie rozwigzan przez innowacyjne i kreatywne mys$lenie majgc na wzgledzie osiggniecie
konsensu

— dziatanie w sposo6b aktywny i dyplomacja w komunikacji

— promowanie i docenianie wspotpracy z innymi komitetami ISO i IEC oraz partnerami, w tym
z jednostek regulacyjnych

— dziatanie wylgcznie w interesie miedzynarodowym
$Q.3.1.2 Specyfikacje pracy dla przewodniczacych komitetéw i grup roboczych:

— prowadzenie posiedzen w sposob skuteczny, majac na uwadze osiggniecie porozumienia
i zapewnienie, aby stanowiska i decyzje byly dobrze zrozumiane

— zapewnienie, aby wszystkie stanowiska i poglady (przedstawione na posiedzeniach i droga
korespondencyjna) byty jednakowo traktowane

— zarzadzanie tematami zgodnie z planowanymi terminami wykonania ustalonymi w harmonogramie
tematu, od przygotowania do jego ukonczenia

— praca gwarantujgca udostepnienie grupie pelnego zakresu kompetencji technicznych
— Dbardzo dobra znajomo$¢ tematyki i potrzeb rynkowych

— proponowanie decyzji majacych na celu postep lub zatrzymanie pracy na podstawie znaczenia dla
rynku lub znaczenia globalnego

— posiadanie podstawowej wiedzy o ISO i jej procedurach
$Q.3.1.3 Dodatkowo — od przewodniczacych komitetow wymagane jest:

— wziecie odpowiedzialno$ci za zarzadzanie catym komitetem, w tym podkomitetami i grupami
roboczymi

— informowanie Zarzadu Technicznego ISO o waznych sprawach zwigzanych z komitetem

— zapewnienie, aby zostalty wdrozone przez komitet polityczne i strategiczne decyzje Zarzadu
Technicznego ISO

— mySlenie strategiczne majgce na celu promowanie pracy ISO w sektorze
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$Q.3.1.4 Dodatkowo — od przewodniczacych grup roboczych wymagane jest:

— posiadanie odpowiedniej wiedzy i mozliwosci korzystania z narzedzi redagowania opartych na MS
Word i aplikacji webowych ISO, w tym wymaganego korzystania z aplikacji ISO do komunikacji
i udostepniania dokumentéw, w celu wspierania pracy grupy roboczej

$Q.3.1.5 Informacje wspomagajace

Zaleca sie, aby podczas nominacji na przewodniczacych komitetéw i grup roboczych, jednostki
cztonkowskie rozwazyty nastepujace informacje:

— aktualng role w sektorze

— wyksztatcenie

— kariere zawodowa

— doswiadczenie w kierowaniu

— podobne dziatania

— umiejetnosci jezykowe

$Q.3.2 Sekretarze i sekretariaty

$Q.3.2.1 Wybor sekretarzy i sekretariatow

Sukces komitetu lub grupy roboczej ISO zalezy od jego sekretariatu i sekretarza (lub przewodniczacego
WG, w przypadku braku sekretarza). Nizej podany wykaz jest oparty na Dyrektywach ISO/IEC i pokazuje
oczekiwane od nich zadania. Zaleca sie, aby czlonkowie ISO wykorzystywali ten wykaz podczas
wyznaczania organizacji i profesjonalistéw do prowadzenia sekretariatu i peinienia roli sekretarza.
$Q.3.2.2 Dobre dokumenty

Przygotowanie projektow dla komitetu lub grupy roboczej, organizowanie ich dystrybucji
i przygotowanie stanowiska w sprawie otrzymanych uwag. W przypadku sekretariatéw komitetow,
przygotowywanie projektéw, tekstu i rysunkéw do rozestania przez Sekretariat Centralny ISO (ISO/CS)
do ankiety i koncowych projektéow Norm Miedzynarodowych lub do publikacji. Spetnianie wymagan
[SO/CS dotyczacych przedktadania takich dokumentéw podczas ich wysytania.

$Q.3.2.3 Doskonate zarzadzanie tematami

Pomoc w ustaleniu priorytetéw i planowanych terminéw wykonania kazdego tematu. Informowanie
Sekretariatu Centralnego ISO o nazwiskach przewodniczgcych grup roboczych i prowadzacych tematy.
Rozpoczynanie gtosowan. Proponowanie w sposdb aktywny rozwigzan dla tematéw, ktére majg znaczne
opOznienie i/lub ktére moga nie mie¢ wystarczajacego wsparcia.

$Q.3.2.4 Dobrze przygotowane posiedzenia

Ustalanie porzadku obrad i organizowanie jego dystrybucji, jak réwniez dystrybucja wszystkich
dokumentéw znajdujacych sie w porzadku obrad, w tym sprawozdan grup roboczych, oraz wskazanie
wszystkich innych dokumentéw potrzebnych do omawiania podczas posiedzenia. Zarejestrowanie

decyzji podjetych na posiedzeniu i udostepnienie ich w formie pisemnej w celu zatwierdzenia na
posiedzeniu. Przygotowywanie protokotéw z posiedzen do rozestania w ciggu 4 tygodni po posiedzeniu
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$Q.3.2.5 Dobre porady dotyczace procesow ISO

Doradzanie przewodniczacemu komitetu, prowadzacym tematy i przewodniczacym grup roboczych
w zakresie Dyrektyw ISO/IEC, a w szczegélnosci procedur zwigzanych z postepem tematow.
Kontaktowanie sie z podkomitetami i grupami roboczymi odno$nie do ich dziatan.

$Q.3.2.6 Utrzymywanie kontaktow i praca w sieci

Praca w $cistym powiagzaniu z przewodniczacym komitetu lub grupy roboczej. Utrzymywanie Scistego
kontaktu z Centralnym Sekretariatem ISO i cztonkami komitetu lub grupy roboczej w sprawach
dotyczacych jego dziatalno$ci. Utrzymywanie $cistego kontaktu z sekretarzem komitetu macierzystego.

$Q.3.2.7 Aktywne monitorowanie dziatan

Zapewnienie, aby wszystkie dziatania uzgodnione na posiedzeniach lub drogg korespondencyjng zostaty
ukonczone na czas i w przejrzysty sposéb.

$Q.3.2.8 Znajomos¢ IT

Posiadanie odpowiedniej wiedzy i mozliwos$ci korzystania z narzedzi redagowania opartych na MS Word
i aplikacji webowych ISO, w tym wymaganego korzystania z aplikacji ISO do komunikacji i udostepniania
dokumentdéw, w celu wspierania pracy komitetu.

$Q.3.2.9 Informacje dodatkowe

Zaleca sie, aby jednostka cztonkowska podczas wyznaczania sekretarzy rozwazyta nastepujace
informacje:

— wyksztatcenie

— Kkariere zawodowa

— doswiadczenie w pracy normalizacyjnej

— uczestniczenie w programach szkoleniowych dotyczacych normalizacji
— doswiadczenie zwigzane z narzedziami IT i infrastrukturg IT ISO

— umiejetnosci jezykowe
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Zalacznik SR
(normatywny)

Stwierdzenia przeznaczone do ograniczenia celu lub stosowania produktow
normalizacyjnych

SR.1 Zasady

Zarzad Techniczny ISO przyjat ponizsza Uchwate 8/2012 dotyczaca stwierdzen przeznaczonych do
ograniczenia celu lub stosowania produktéw normalizacyjnych:

Majac na uwadze, ze Uchwata 9/2001 Rady ISO potwierdza zgodno$¢ ISO z podstawowymi zasadami
funkcjonowania i wdrazania Porozumienia WTO w sprawie barier technicznych w handlu (TBT),

Zgadza sie, ze stwierdzenia przeznaczone do ograniczenia celu i stosowania produktéow
normalizacyjnych w odniesieniu do barier lub przeszk6d w handlu sg niedopuszczalne,

Ponadto zgadza sie, ze stwierdzenia dotyczgce obowiazkéw wynikajacych z umoéw lub regulacji
panstwowych réwniez sg niedopuszczalne,

Prosi, aby takie stwierdzenia byly usuwane podczas opracowania produktu normalizacyjnego (tj.
przed zamknieciem DIS) i aby kazde takie stwierdzenie byto usuwane z istniejagcych produktow
normalizacyjnych podczas ich nowelizacji,

Wymaga, aby wszelkie wyjatki od powyzszych wyjatkowych przypadkéw byty zatwierdzane przez
ISO/TMB (...)

Zarzad Techniczny ISO przyjat réwniez ponizsza Uchwate 69/2012 ISO/TMB dotyczacy stwierdzen
przeznaczonych do ograniczenia celu lub stosowania produktéw normalizacyjnych w odniesieniu do
oceny zgodnosci (,zastrzezenia dotyczace oceny zgodnosci"):

Uwzgledniajac Uchwate 8/2012 TMB Stwierdzenia przeznaczone do ograniczenia celu lub stosowania
produktéw normalizacyjnych,

(..)

Decyduje, Ze stwierdzenia zwigzane z oceng zgodnosci (na przyktad certyfikacja) sa niedopuszczalne
w produktach normalizacyjnych ISO,

(..)

Zgadza sie, ze wszelkie stwierdzenia zwigzane z oceng zgodnosci muszg by¢ usuniete podczas
opracowania produktu normalizacyjnego (tj. przed zamknieciem DIS) i kazde takie stwierdzenie
musi by¢ usuniete z istniejacych produktéw normalizacyjnych podczas ich nowelizacji i zastgpione
linkiem zamieszczonym w przedmowie, oraz

Wymaga, aby wszelkie wyjatki od powyzszych byty zatwierdzane przez TMB.
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SR.2 Dodatkowe informacje dotyczace stwierdzen w odniesieniu do barier lub
przeszkéd w handlu

Rézne stwierdzenia przeznaczone do ograniczenia celu lub stosowania produktéw normalizacyjnych
(okres$lane czasami jako ,zastrzezenia”) w odniesieniu do barier lub przeszkéd w handlu sg zawarte
w wielu produktach normalizacyjnych ISO. Chociaz sformutowanie troche sie rézni w poszczegdlnych
przypadkach, precyzuja one, ze dany produkt normalizacyjny nie jest przeznaczony do tworzenia barier
lub przeszkéd w handlu.

Jak wyjasniono w Centrum Informacyjnym ISO/IEC, Porozumienie w_sprawie barier technicznych
w handlu jest jednym z tekstéw prawnych Porozumienia WTO. Zobowigzuje ono cztonkéw WTO, miedzy
innymi, aby dobrowolne normy nie tworzyly niepotrzebnych przeszkéd w handlu. W szczeg6lnosci, w
Zataczniku 3 TBT zatytutowanym Kodeks dobrych praktyk opracowywania, przyjmowania i stosowania
norm (ust. E) podano: ,Jednostki normalizujgce powinny zapewni¢, aby normy nie byty opracowywane,
przyjmowane ani stosowane z celem, lub ze skutkiem, tworzenia niepotrzebnych przeszkéd w handlu
miedzynarodowym.”

Jednostki normalizujgce na terytorium cztonkow WTO moga notyfikowac¢ swoja akceptacje Kodeksu
dobrych praktyk opracowywania, przyjmowania i stosowania norm (Zatacznik 3 TBT). Dostepny jest
wykaz jednostek normalizujacych z krajow, ktére notyfikowaly swojg akceptacje. Zgodnie z TBT,
obowiazkiem czlonkéw WTO jest zapewnienie, aby to porozumienie byto respektowane na ich
terytorium.

Obowigzek unikania przeszkéd w handlu jest obszernie ujety w TBT. Dodanie zastrzezen TBT
w niektorych normach, a w innych nie, tworzy dwie klasy norm bez wyraznych réznic miedzy nimi. Tak
naprawde, gdyby ta praktyka zostata dopuszczona do stosowania, mogtoby to stwarza¢ niezamierzone
wrazenie, ze sg dwa poziomy zgodnosci z TBT.

Ponadto, zagadnienie og6lnej zgodnosci ISO z podstawowymi zasadami funkcjonowania i wdrozenia TBT
byto rozwazane przez Rade ISO. Na mocy Uchwaty 9/2001 Rady ISO, Rada ISO potwierdzita, ze ISO jest
zgodna w tym zakresie.

SR.3 Dodatkowe informacje dotyczace stwierdzen w odniesieniu do obowigzkéow
wynikajacych z uméw lub regulacji panstwowych

Uchwata 8/2012 ISO/TMB wzmacnia stosowanie Rozdziatu 4 Dyrektyw ISO/IEC, Cze$¢ 2, w ktérym
okreslono, ze ,Dokument nie powinien zawiera¢ wymagan wynikajgcych z uméw (np. dotyczacych
roszczen, gwarancji, naleznosci) oraz wymagan przepiséw prawnych lub ustawowych.”

Zarzad Techniczny ISO przyjat rowniez ponizszg Uchwate 70/2018 ISO/TMB dotyczaca interpretacji
»Stwierdzen w odniesieniu do obowigzkéw wynikajacych z umoéw lub regulacji panstwowych":

Majac na uwadze kwestie interpretacji zwigzane z Uchwatg 8/2012 Zarzadu Technicznego ISO
dotyczaca sformutowania: ,Zgadza sie ponadto, Ze stwierdzenia dotyczace obowigzkéw
wynikajacych z uméw lub regulacji paiistwowych réwniez sa niedopuszczalne ";

Zauwazajac ponadto, ze

e tekst odnoszacy sie do zgodnosci z obowigzkami wynikajgcymi z umoéw, wymaganiami
przepiséw prawnych i ustawowych istnieje w wielu normach ISO; oraz

182 © ISO/IEC 2019 - All rights reserved



Dyrektywy ISO/IEC, Czes$¢ 1, Skonsolidowany Suplement ISO, 2020

¢ produkty normalizacyjne ISO moga by¢ wykorzystywane jako uzupetnienie takich wymagan
i shuzy¢ jako przydatne narzedzia dla wszystkich odpowiednich interesariuszy (w tym organow
rzadowych i podmiotéw przemystowych);

Ponadto majac na uwadze odpowiedzi otrzymane z konsultacji DMT w tej sprawie;

Wyjasnia, ze dla wszystkich produktéw normalizacyjnych ISO:

a) Stwierdzenia zawierajgce wyrazne wymaganie lub zalecenie zgodnos$ci z okreSlonym prawem,
przepisem lub umow3a (np. powotanie normatywne na takie wymagania), lub ich czescia, s3
niedopuszczalne;

b) Stwierdzenia odnoszace sie do wymagan prawnych i regulacyjnych, ktére nie naruszaja
pozycji a), sa dopuszczalne;

¢) Dopuszczalne sa rzeczywiste przyktady tre$ci konkretnych przepiséw prawa lub regulacji dla
celéw informacyjnych; oraz

d) Nie przewiduje sie wyjatkéw od pozycji a).

Ponadto dokument nie powinien zawierac stwierdzen zawierajacych wyrazne wymaganie lub zalecenie
zgodnoSci z prawem krajowym ani stwierdzen, Ze norma ISO nie ma na celu kolidowania z prawem
krajowym. Stosowanie norm ISO jest dobrowolne, a w przypadku sprzeczno$ci pierwszenstwo ma prawo
krajowe. Ponadto dodanie takich stwierdzen w niektérych normach, a w innych nie, tworzy dwie klasy
norm. Mogtoby to stwarzaé niezamierzone wrazenie, ze norma ISO ma pierwszenstwo przed prawem
krajowym, chyba Ze zostatoby wyraznie stwierdzone pierwszenstwo prawa krajowego.

SR.4 Dodatkowe informacje dotyczace tego, co nalezy, a czego nie nalezy robic,
w zwigzku z oceng zgodnosci

Informacje uzupetniajgce dotyczace oceny zgodnosci dla autoréw norm sa dostepne w publikacji
zatytutowanej ,Conformity assessment for standards writers — Do's and Don'ts”:
http://www.iso.org/iso/PUB100303.pdf oraz w Rozdziale 33 Dyrektyw ISO/IEC, Cze$¢ 2. Dodatkowe
wytyczne s3 rowniez podane w ogoélnym tekscie, do ktérego link jest podany w przedmowie do
produktéw normalizacyjnych ISO (www.iso.org/foreword-info).

SR.5 Whnioski o wyjatki
Whnioski o wyjatki dotyczace wiaczenia stwierdzen przeznaczonych do ograniczenia celu lub stosowania

produktéw normalizacyjnych powinny by¢ zatwierdzone przez Zarzad Techniczny ISO, ktéry starannie
rozwazy takie wnioski w kazdym przypadku indywidualnie.
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Zalacznik SS
(normatywny)

Opcjonalne stosowanie etapu projektu komitetu (CD) - Wytyczne dla
komitetow

Nizej podano wytyczne dla komitetéw dotyczace opcjonalnego stosowania etapu projektu komitetu (CD).

$S.1 Wytyczne wdrozenia

— Decyzje o pominieciu CD zaleca sie podejmowa¢ w kazdym przypadku indywidualnie.

— Zalecasie, aby decyzje byly podejmowane na podstawie tego co jest oczekiwane do osiggniecia przez
rozestanie CD (np. lepsze zrozumienie zagadnienia) w poréwnaniu do ewentualnego zwiekszenia

kosztéw i czasu (dodatkowe redagowanie i posiedzenia).

— Zaleca sie, aby propozycja pominiecia etapu CD byta przedstawiona przez przewodniczacego grupy
roboczej/prowadzacego temat po konsultacji z ekspertami WG w celu wykazania konsensu.

— Zaleca sie, aby ostateczna decyzje podjat macierzysty komitet na zasadzie konsensu w wyniku
wewnetrznego gltosowania w komitecie przez okres 4 tygodni lub na posiedzeniu (definicja
konsensu, patrz 2.5.6).

— W przypadkach, gdy s3 obawy, ze pominiecie etapu CD moze powaznie zagrozi¢ osiagnieciu

konsensu, zaleca sie unika¢ pominiecia etapu CD.

$S.2 Wskazowki dla przewodniczacych grup roboczych i prowadzacych temat
podczas proponowania pominiecia etapu CD

1) Wpykorzysta¢ etap 0 do opracowania projektu dokumentu, ktéry odzwierciedla juz znane punkty
widzenia interesariuszy.

2) Zapewni¢, aby z propozycja nowego tematu zostat rozestany projekt wysokiej jakosci.

3) Poinformowac sekretarza macierzystego komitetu, gdy tylko bedzie wiadomo, ze grupa robocza
(WQG) chciataby poming¢ etap CD w temacie.

4) Zapewni¢, aby cztonkowie P, ktérzy sg powaznie zainteresowani tematem, nominowali ekspertow
do WG i aby osiggnieto w WG konsens odnos$nie do dokumentu.

5) Zapewni¢ przekazanie ekspertom odpowiedniej liczby kolejnych projektéw roboczych.

6) Informowac regularnie sekretarza komitetu o stanie prac, ktory z kolei powinien poinformowacé
cztonkow P i przestaé projekty robocze, jesli to konieczne.

7) Poprosi¢ ekspertéw WG o regularne informowanie nominujgcych ich cztonkéw P o stanie prac
i zacheci¢ ekspertow WG do przeprowadzenia nieformalnych konsultacji na szczeblu krajowym.

8) Zapewni¢, aby dokumenty przedktadane do sekretarza komitetu byty wysokiej jakoSci technicznej,
wystarczajacej do przedstawienia do gtosowania na DIS.
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9) Zawsze zapewni¢ petng analize uwag do DIS po gtosowaniu na DIS,

$S.3 Wskazowki dla przewodniczacych i sekretarzy komitetow

— Poinformowa¢ cztonkéw komitetu, gdy tylko bedzie wiadomo, Ze grupa robocza chciataby poming¢
etap CD.

— Podczas przedktadania projektu DIS do ISO CS do przygotowania glosowania wysta¢ projekt do
komitetu do wiadomosci.

S$S.4 Inne informacje

— Nie zmienia to aktualnych ram czasowych opracowania norm, ktére nadal wynosza 2, 3 lub 4 lata.
Opcjonalne wykorzystanie etapu CD pomoze zrealizowac¢ lub skroci¢ planowane terminy wykonania,
ktére sa ustalone zgodnie z tymi ramami czasowymi.

— W przypadku tematéw opracowywanych zgodnie z Porozumieniem Wiedenskim etap CD moze by¢
réwniez stosowany opcjonalnie.
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Zalacznik ST
(normatywny)

Polityka twinningowa

ST.1 Zakres

Celem twinningu jest budowanie potencjalu i poprawa uczestnictwa oraz wynikéw partnera
blizniaczego. Zaleca sie, aby cele twinningu wspieraty priorytety okreslone przez partnera blizniaczego
i zostaly wiaczone do krajowych planéw/strategii rozwoju.

Niniejsza polityka jest obowigzkowa.

ST.2 Definicje

ST.2.1 twinning: umowa partnerska pomiedzy dwoma cztonkami ISO w celu budowania potencjatu,
gdzie budowanie potencjatu jest zdefiniowane jako ,rozwoj kompetencji (na poziomie jednostki krajowe;j
- KJN), aby odnies$¢ sukces w pracach normalizacyjnych ISO".

ST.2.2 partner wiodacy: jednostka cztonkowska ISO dostarczajaca wytycznych, wiedzy fachowej
i szkolen..

ST.2.3 partner blizniaczy: jednostka cztonkowska ISO dgzgca do budowania potencjatu.

ST.2.4 twinning kierownictwa: porozumienia twinningowe polegajace na uczeniu sie kompetencji
istotnych dla rol kierowniczych w procesie opracowywania Norm Miedzynarodowych. Istniejg trzy
rodzaje porozumien twinningowych w zakresie kierownictwa: dotyczace przewodniczacych,
przewodniczacych grupy roboczej i sekretarzy. Poprzez wspdtprace partnerska w zakresie
kierownictwa, partner bliZzniaczy ma mozliwo$¢ zdobycia umiejetno$ci i odpowiedzialno$ci niezbednych
do objecia funkcji przewodniczacego/przewodniczacego grupy roboczej/pelnienia roli sekretarza
komitetu.

ST.2.5 twinning przewodniczacych: porozumienie miedzy przewodniczacym a przewodniczacym
bliZniaczym.

ST.2.6 twinning przewodniczacych grupy roboczej: porozumienie miedzy przewodniczgacym grupy
roboczej a przewodniczgcym blizniaczym.

ST.2.7 twinning sekretariatéw: porozumienie miedzy sekretariatem a sekretariatem blizniaczym.

ST.2.8 twinning cztonkéw P: partner wiodacy i partner blizniaczy powinni by¢ cztonkami P danego
komitetu. Twinning cztonkéw P pozwala partnerowi bliZniaczemu, ktéry moze nie mie¢ jeszcze takiego
poziomu kompetencji, jaki jest wymagany do wspotpracy na stanowisku kierowniczym, na aktywne
uczestnictwo w pracach technicznych nad opracowaniem norm. Twinning cztonkéw P umozliwia
cztonkom zdobycie okreslonego, ukierunkowanego do$wiadczenia zwigzanego z pracg komitetu
na szczeblu miedzynarodowym i krajowym (w tym roli krajowych komitetow lustrzanych) oraz wglad
w obowigzki cztonka P.
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ST.3 Wymagania

Aby zakwalifikowa¢ sie do udzialu w porozumieniu twinningowym, nalezy spetnia¢ nastepujace
wymagania:

— Pelne cztonkostwo w ISO (lub udziat w programie pilotazowym dotyczacym praw nowych cztonkéw
Rady ISO, w przypadku twinningu cztonkéw P).

— Wymaganie dotyczace partnera wiodacego: wykazanie wystarczajacej wiedzy i doswiadczenia (na
poziomie KJN) w zakresie danej roli.

— Wymaganie dotyczace partnera blizniaczego: wykazanie potrzeby budowania potencjatu, czego
dowodem jest brak doswiadczenia w zakresie prowadzenia sekretariatéw/mianowania
przewodniczacych lub przewodniczacych grup roboczych/aktywnego uczestnictwa w komitetach
technicznych.

Kryteria wyboru

Sugerowane doswiadczenie dotyczace partnera wiodacego:

— Twinning sekretariatow: prowadzenie 5 lub wiecej sekretariatéw komitetow.

— Twinning przewodniczacych lub przewodniczacych grupy roboczej: 5 lub wiecej mianowanych
przewodniczacych lub przewodniczacych grup roboczych.

— Twinning cztonkéw P: cztonkostwo P w co najmniej 100 komitetach.
Sugerowane doswiadczenie dotyczace partnera bliZniaczego:
— Twinning sekretariatow: prowadzenie mniej niz 5 sekretariatdw komitetow.

— Twinning przewodniczacych lub przewodniczacych grupy roboczej: mniej niZ 5 mianowanych
przewodniczacych lub przewodniczacych grup roboczych.

— Twinning cztonkéw P: cztonkostwo P w mniej niz 100 komitetach.

ST.4 Zasady ogdlne
1) Dobrowolny charakter — Porozumienia twinningowe powinny by¢ zawierane dobrowolnie.

2) Cele — Obydwaj partnerzy porozumienia powinni by¢ zaangazowani w realizacje podstawowego
celu twinningu: budowanie potencjatu oraz poprawe uczestnictwa i wynikéw partnera blizniaczego.
Zaleca sie, aby cele twinningu wspieraty priorytety okreslone przez partnera blizniaczego i wtgczone
do jego krajowych planéw/strategii rozwoju.

3) Brak oczekiwan odnosnie do wsparcia finansowego — Nie oczekuje sie, Ze partner wiodacy
udzieli wsparcia finansowego partnerowi blizniaczemu.

4) Jeden Kkraj, jeden glos — Porozumienia twinningowe nie powinny mie¢ wptywu na stanowisko
krajowe. Nie ma powodu aby oczekiwa¢, ze jeden partner poprze stanowiska i poglady drugiego
partnera. Porozumienia twinningowe nie powinny naruszaé zasady ,jeden kraj, jeden gtos" w ISO
(gtosowanie przez petnomocnika jest niedopuszczalne).
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5) Wspdélpraca — Zaleca sie, aby wspétpraca byta postrzegana w mozliwie najszerszym zakresie, przy
elastycznym podejsciu, i obejmowata dziatania techniczne, strategiczne i na szczeblu polityki
pomiedzy partnerami.

6) Zobowiazanie — Zaleca sie utrzymanie zobowigzania obu partner6w do porozumienia
twinningowego przez czas trwania porozumienia. Za obop6lng zgoda obu partneréw, partner
wiodacy moze rowniez podja¢ inne konkretne zadania administracyjne poza zapewnieniem szkolen
i doradztwa.

7) Ciagte doskonalenie — Zaleca sie, aby porozumienia twinningowe obejmowaty koncepcje ciagtego
doskonalenia. Zaleca sie, aby istnialy mechanizmy zapewniajgce, ze dla kazdego dziatania istnieje
mozliwo$¢ podjecia dziatan w jego nastepstwie i, w razie potrzeby, dziatan korygujgcych. Zaleca sie,
aby projekty zawieraty wskazniki stuzace do pomiaru/monitorowania postepéw w uczestnictwie i
pemhieniu roli kierowniczych przez partnera blizniaczego w ISO, przy czym postepy te powinny by¢
poddawane corocznemu przegladowi.

8) Zrownowazenie — Zaleca sie wykorzystanie wiedzy i do$wiadczenia zdobytego w ramach
porozumienia twinningowego do szkolenia innego personelu partnera blizniaczego w celu
budowania potencjatu w sposdéb zréwnowazony. Zaleca sie, aby udziat w twinningu zmniejszyt lub

catkowicie wyeliminowal potrzebe twinningu u partnera bliZniaczego, tak aby po zakoniczeniu
porozumienia twinningowego kraj partnerski mogt uczestniczy¢ niezaleznie.

ST.5 Procedura

ST.5.1 Chronologia

Niniejsza polityka dotyczy réznych aspektéw porozumienia twinningowego w kolejnosci etapéw cyklu
zycia typowego porozumienia twinningowego, przy czym niektére etapy moga byc¢ realizowane
réwnolegle. Kazdy etap jest opisany jak podano nizej.

— Zidentyfikowanie potrzeby zawarcia porozumienia twinningowego (ST.5.2)

— Wybor partnera twinningowego (ST.5.3)

— Przygotowanie/ztozenie wniosku o twinning (ST.5.4)

— Zatwierdzenie wniosku o twinning (ST.5.5)

— Wdrozenie porozumienia twinningowego (ST.5.6)

— Zakonczenie porozumienia twinningowego (ST.5.7)

— RolalSO CS (ST.5.8)

ST.5.2 Zidentyfikowanie potrzeby zawarcia porozumienia twinningowego

Porozumienia twinningowe powinny by¢ zawierane dobrowolnie. Partnerzy powinni wypetni¢
formularz wniosku (patrz Zatacznik SJ) po uzgodnieniu rodzaju twinningu (cztonkéw P, sekretariatow,
przewodniczacych lub przewodniczacych grupy roboczej). W przypadku twinningu sekretariatéw lub
przewodniczacych, formularz wniosku zaleca sie ztozy¢ w sekretariacie TMB. W przypadku
porozumienia twinningowego dotyczacego przewodniczacych WG, zaleca sie skierowac¢ go bezposrednio
do komitetu macierzystego oraz menadzera technicznego ds. programu ISO (TPM) w celu rozpatrzenia.
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W przypadku porozumien twinningowych cztonkéw P formularz wniosku zaleca sie przedtozy¢ TPM w
celu analizy oraz do wiadomosci sekretariatu komitetu.

ST.5.3 Wybor partnera twinningowego
Jezeli jednostka cztonkowska zidentyfikowata potrzebe zawarcia porozumienia twinningowego, ale nie

ma partnera, moze skontaktowac sie z ISO/CS lub TPM danego komitetu, jezeli komitet zostat
zidentyfikowany, i poprosi¢ o pomoc w znalezieniu partnera do wspotpracy blizniacze;.

ST.5.4 Przygotowanie/Zlozenie wniosku o twinning

W formularzu wniosku nalezy poda¢ nastepujace informacje:

— Dane kontaktowe jednostek cztonkowskich ISO sktadajacych wniosek
— Komitet, w ktérym wnioskuje sie o relacje twinningowe

— Rodzaj wnioskowanego twinningu

— Stwierdzenie jednostki cztonkowskiej ISO (partnera bliZniaczego) wykazujace potrzebe budowania
potencjatu i wyjasniajace, jaki rodzaj budowania potencjatu bedzie celem tego porozumienia

— Stwierdzenie jednostki cztonkowskiej ISO (partnera wiodacego) wykazujace kompetencje i zasoby
wspierajgce budowanie potencjatu

— Cele i oczekiwane wyniki porozumienia twinningowego
— Proponowane ramy czasowe porozumienia twinningowego

— W przypadku porozumienia twinningowego dotyczgcego kierownictwa, dane kontaktowe i CV
sekretarza/sekretarza blizniaczego, przewodniczacego/przewodniczacego blizniaczego,
przewodniczacego grupy roboczej/przewodniczacego grupy roboczej blizniaczej

Porozumienia twinningowe dotyczace sekretariatow lub przewodniczacych na poziomie TC, PC lub SC sa
zatwierdzane przez TMB.

W przypadku porozumienia twinningowego dotyczacego przewodniczacych WG partnerzy wystepujacy
z wnioskiem sktadajg formularz wniosku o twinning bezposrednio w sekretariacie macierzystego
komitetu do zatwierdzenia.

W przypadku porozumienia twinningowego dotyczacego cztonkéw P wnioskujacy partnerzy Kieruja
formularz wniosku o twinning bezposrednio do ISO/CS TPM (z kopig do wiadomosci sekretariatu
komitetu).

ST.5.5 Zatwierdzenie wniosku o twinning:

¢ Porozumienia twinningowe dotyczace sekretariatow i przewodniczacych powinny by¢ przestane do
sekretariatu TMB, ktéry przekaze formularz wniosku o twinning i materiaty pomocnicze cztonkom
TMB do zatwierdzenia droga korespondencyjng (gtosowanie CIB w ciggu 4 tygodni). Materiaty
pomocnicze do gtosowania powinny zawiera¢ ocene TPM/ISO CS oraz wszelkie istotne dane
statystyczne dotyczgce udziatu KJN w ISO i wyniki w zakresie innych rél kierowniczych komitetu.
Whiosek jest oceniany przez TMB na podstawie jakosci informacji oraz w odniesieniu do podanych
wyzej wytycznych (sugerowane do$wiadczenie) dla partnera ,wiodacego” i ,blizniaczego".
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Po =zatwierdzeniu przez TMB, porozumienie twinningowe dotyczace sekretariatéw lub
przewodniczacych zostanie zarejestrowane w Global Directory (GD).

e W przypadku porozumien twiningowych dotyczacych przewodniczacych WG, wnioskujace KJN
sktadaja formularz wniosku o twinning bezposrednio w sekretariacie komitetu macierzystego w celu
zatwierdzenia. Nastepnie komitet przekazuje swoja decyzje TPM do realizacji.

e W przypadku porozumien twinningowych dotyczacych cztonka P, wnioskujace KJN kierujg
formularz wniosku o twinning bezposrednio do ISO/CS TPM (z kopig do wiadomoSci sekretariatu
komitetu). TPM dokonuje przegladu formularza i rejestruje porozumienie twinningowe w GD.

Po zatwierdzeniu, partnerzy bliZniaczy powinni przedtozy¢ wypeinione porozumienie twinningowe
(z data koncowa, maksymalnym terminem 5 lat) i plan wspétpracy swojemu ISO/CS TPM w ciggu 3
miesiecy od rejestracji porozumienia twinningowego. Patrz Zatgcznik S] dotyczacy formularzy. TPM
dokonuje przegladu porozumienia i planu wspétpracy i jezeli to konieczne, wspoétpracuje z partnerami
blizniaczymi w celu jego poprawy. Jezeli partnerzy nie przedtoza zadowalajacego porozumienia
twinningowego i planu wspoéipracy w ciggu 3 miesiecy, porozumienie twinningowe nie zostanie
rozpoczete.

ST.5.6 Wdrozenie porozumienia twinningowego

Porozumienia twinningowe powinny podlega¢ corocznemu przegladowi i ocenie wynikéw, polegajacej
na samoocenie partneréw blizniaczych, ocenie dokonywanej przez cztonkéw P komitetu oraz ocenie
dokonywanej przez TPM.

Formularz rocznej oceny wynikéw: Partnerzy blizniaczy powinni sktada¢ wypetniony formularz raz w
roku. Formularz ten zawiera cze$¢, ktéra bedzie wypetniona przez TPM.

Oceny cztonkow P bedg przeprowadzane w ramach regularnego procesu zbierania informacji zwrotnych
po posiedzeniu. TPM dokonuje przegladu wynikéw ankiet i odnotowuje informacje zwrotne od cztonkow
P w formularzu rocznej oceny wynikow.

Sekretariat TMB dokonuje przegladu formularzy oceny wynikéw i odsyta wypetnione formularze do
partnerow blizniaczych do informacji. Jezeli nie pojawia sie zadne problemy, formularz jest
archiwizowany i porozumienie jest nadal realizowane.

ST.5.7 Zakonczenie porozumienia twinningowego

NieprzedtozZenie rocznej oceny wynikéw lub negatywne oceny/problemy nalezy zgtosi¢ do TMB. TMB
ocenia informacje i podejmuje decyzje o dziataniach, ktére nalezy podjac. Moze to obejmowacé
uniewaznienie porozumienia twinningowego.

Po osiggnieciu maksymalnej 5-letniej granicy czasowej, porozumienie zostaje automatycznie
zakonczone. Przedtuzenie/odnowienie porozumienia twinningowego nie jest mozliwe.

Nie nalezy automatycznie przenosi¢ rél kierowniczych (sekretariat, przewodniczacy, przewodniczacy
grupy roboczej) z partnera wiodjgcego na partnera bliZniaczego po zakonczeniu porozumienia
twinningowego. Role kierownicze partnera bliZniaczego powinny by¢ usuniete z GD.

W przypadku twinningu sekretariatow, jezeli partner wiodacy chce zrezygnowac z sekretariatu, komitet
moze podja¢ uchwate popierajacag przydzielenia sekretariatu partnerowi blizniaczemu. W przypadku
sekretariatu SC, przydziatl ten zatwierdza TC na podstawie uchwaty SC. W przypadku sekretariatu TC,
przydziat ten zatwierdza ISO/TMB na podstawie uchwaty TC.
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Wszelkie inne zmiany rol kierowniczych powinny by¢ realizowane zgodnie z procesem zatwierdzania
okreslonym w Dyrektywach ISO/IEC, Cze$¢ 1.

ST.5.8 Rola ISO/CS

Kontakt partneréw blizniaczych z ISO/CS odbywa sie za posrednictwem wtasciwego TPM. Rola TPM
obejmuje:

— Pomoc w zidentyfikowaniu potencjalnego partnera twinningowego w przypadkach, gdy nie zostat
zidentyfikowany partner twinningowy/wiodacy

— Dostarczanie wskazéwek i porad na temat wdrazania polityki twinningowej

— Zwracanie uwagi TMB na potencjalne problemy
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Dokumenty odniesienia

Nizej podano linki do dokumentéw odniesienia dotyczacych zagadnienn waznych dla spotecznosci
technicznej I[SO.

— Strona internetowa ISO (www.iso.org)

— ISO/IEC Directives, Parts 1 & 2, Consolidated ISO Supplement to ISO/IEC Directives, Part 1, JTC 1
Supplement (www.iso.org/directives)

— Guidance for ISO national standards bodies — engaging stakeholders and building consensus
(http://www.iso.org/iso/guidance nsb.pdf). Patrz rowniez dodatkowe wytyczne TMB dotyczace
angazowania interesariuszy:

(http://www.iso.org/iso/additional guidance on stakeholder engagement tmb peg.pdf)

— Guldance for halsons organizations — engaging stakeholders and building consensus
iso/guidance liaison-organizations.pdf)

— Using and referencing ISO and IEC standards to support public policy
(https://www.iso.org/publication/PUB100358.html)

— ISO's global relevance policy
(http://www.iso.org/iso/home/standards development/governance of technical work.htm)

— ISO Code of Conduct for the technical work and suggestions for implementation
(https://www.iso.org/publication/PUB100397.html)

— Policy for the distribution of ISO publications and the protection of ISO's copyright (ISO POCOSA)
(https://connect.iso.org/display/marketing/ISO+POCOSA+2017)

— Guidance and process for addressing misconduct and breaches of the code of conduct
(https://isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/2000/2122/15507012/20094274/1SO _Code of Cond

uct - Complaints Handling Guidance Process 2020.pdf?nodeid=21068087&vernum=-2)

— How to write standards
(http://www.iso.org/iso/how-to-write-standards.pdf)

— Model manuscript of a draft International Standard (znany jako “The Rice Model”)
(https://www.iso.org/publication/PUB100407.html)

— ISO Guides — adding value to International Standards
(http://www.iso.org/iso/iso-iec guides.pdf)

— Guidelines for TC/SC Chairs and Secretariats for implementation of the Agreement on technical
cooperation between ISO and CEN (Vienna Agreement)
(http://isotc.iso.org/livelink/livelink/open/4230689)
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— Guidance on twinning in ISO standards development activities
(https://www.iso.org/publication/PUB100341.html)

— Guidance for writing standards taking into account micro, small and medium-sized enterprises’
needs
(http://www.iso.org/iso/guidance-for-writing-standards-for-smes.pdf)

— Guide for addressing sustainability in standards (“Guide 82”)
(http://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=11&objld=8389141&objAction=browse&viewType=1)

— Guidelines on competition law
(http://www.iso.org/iso/competition law guidelines.pdf)

— Guidelines on remote participation at committee meetings
(http://isotc.iso.org/livelink/livelink/open/17857546)

— Guidelines for the submission of text and drawings to ISO/CS
(http://isotc.iso.org/livelink/livelink/open/18862226)

— Guidance on New Work in ISO
(https://isotc.iso.org/livelink/livelink/fetch/2000/2122/15507012/20090199/Guidance on New
Work.pdf?nodeid=20407727&vernum=-2)
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