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NoORMALIZACJA - ZASADY, METODY I ORGANIZACJA

Normalizacja jest dziedzina, ktéra postuguje sie wypracowanymi
w ponad 100-letniej praktyce zasadami, metodami, terminologia i orga-
nizacja. Wspélne reguly dzialania uczestnikow normalizacji sa zebrane
w dokumentach miedzynarodowych, ISO/IEC Directives, przyjetych row-
niez na szczeblu regionalnym (europejskim) jako CEN-CENELEC Internal
Regulations. Te miedzynarodowe reguly sa rowniez stosowane w Polsce
i maja odzwierciedlenie w ustawie o normalizacji oraz w procedurach Pol-
skiego Komitetu Normalizacyjnego (PKN).

Celem artykutu jest przedstawienie jednolitych zasad, metod i organi-
zacji wspotczesnej dziatlalnosci normalizacyjnej. Artykut sklada sie z kilku
czeSci. Na wstepie przedstawiono cele normalizacji, wynikajace z potrzeb
spotecznych i gospodarczych oraz korzysci wynikajace z udzialu w normali-
zacji i stosowania norm. Nastepnie omowiono status norm jako dokumen-
tow technicznych do dobrowolnego stosowania, wskazujac na réznice mie-
dzy normami a przepisami prawnymi. W dalszej kolejnosci przedstawiono
organizacje dzialalnosci normalizacyjnej na szczeblach miedzynarodowym,
regionalnym i krajowym, zasady normalizacji, proces opracowania normy
oraz wskazano na mozliwosci powszechnego udzialu w normalizacji krajowe;j
i miedzynarodowej. W zakonczeniu artykutu zamieszczono podsumowanie.

Cele i rola normalizacji
Wedlug miedzynarodowej definicji, podanej w PN-EN 45020:2009,

normalizacja jest to dzialalno§¢ majaca na celu uzyskanie optymalnego,
w danych okolicznoSciach, stopnia uporzadkowania w okreslonym zakre-
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sie, poprzez ustalanie postanowien przeznaczonych do powszechnego i wie-
lokrotnego stosowania, dotyczacych problemoéw istniejacych lub mozliwych
do wystapienia. Dzialalnos¢ ta polega w szczegbdlnosci na opracowywaniu,
publikowaniu i wdrazaniu norm [Norma, 2009].

Waznymi korzySciami wynikajacymi z normalizacji sa poprawa przydat-
nosci wyrobow, procesow i ustug do celow, ktérym maja one stuzyc, zapobie-
ganie powstawaniu barier w handlu oraz ulatwienie wspoétpracy techniczne;j.

Ogolne cele normalizacji wynikaja ze wspomnianej definicji. Normaliza-
cja moze by¢ ukierunkowana na osiagniecie jednego lub kilku celéw szcze-
gotowych, zwiazanych z zapewnieniem funkcjonalnosci wyrobu, procesu
lub ushugi. Celami tymi moga by¢ m.in. regulowanie réznorodnosci, uzy-
tecznos¢, kompatybilnosé, zamiennosc¢, ochrona zdrowia, bezpieczenstwo,
ochrona srodowiska, ochrona wyrobu, wzajemne rozumienie, efektywnos¢
ekonomiczna, ulatwienie handlu. Cele te moga sie czesSciowo pokrywac.

W PN-EN 45020:2009 zdefiniowano nastepujace cele szczegélowe:

e funkcjonalnosé, tj. zdolnos¢ wyrobu, procesu lub ustugi do spetnia-
nia okreslonych zadan w danych warunkach;

e kompatybilnos¢, tj. dostosowanie wyrobéw, procesow lub ustug do
lacznego korzystania z nich w okreslonych warunkach, tak aby spelniaty
odpowiednie wymagania bez powodowania nieakceptowanych oddziatywan
wzajemnych;

e zamiennoS¢, tj. mozliwoS¢ zastagpienia jednego wyrobu, procesu lub
ushugi przez inny, tak aby byly spelnione te same wymagania;

e regulowanie r6znorodnosci, tj. dobor optymalnej liczby rozmiaréow
lub typéw wyrobow, proceséw lub ustug, tak aby zaspokajaly podstawowe
potrzeby;

e Dbezpieczenstwo, tj. brak nieakceptowanego ryzyka szkod (wyrobow,
procesow i ustug w odniesieniu do oséb i débr materialnych);

e ochrona Srodowiska, tj. zabezpieczenie Srodowiska przed powsta-
waniem nieakceptowanych szkod, spowodowanych oddzialywaniem i eks-
ploatacja wyrobow, procesow i ustug;

e ochrona wyrobu, tj. zabezpieczenie wyrobu przed wplywem warun-
kow klimatycznych lub innych niekorzystnych warunkéw w czasie eksplo-
atacji, transportu lub przechowywania [Norma, 2009].

Normalizacja ulatwia realizacje zadan wynikajacych z potrzeb spolecz-
nych i gospodarczych poprzez tworzenie wzorcowych rozwigzan w zakresie:

e bezpieczenstwa ludzi, Srodowiska i mienia,
likwidowania barier w handlu,
utrwalania osiggnie¢ techniki,
upowszechniania postepu technicznego,
zwiekszenia efektywnosci w gospodarce,

e tworzenia podstawy do rozstrzygania sporow miedzy dostawca
a odbiorca.
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Podstawowym dokumentem bedacym wynikiem prac normalizacyj-
nych jest norma: ,dokument przyjety na zasadzie konsensu i zatwierdzony
przez upowazniong jednostke organizacyjna, ustalajacy — do powszech-
nego i wielokrotnego stosowania — zasady, wytyczne lub charakterystyki
odnoszace sie do réznych rodzajow dziatalnosci lub ich wynikéw i zmie-
rzajace do uzyskania optymalnego stopnia uporzadkowania w okreslo-
nym zakresie” [Ustawa, 2002]. Normy sa oparte na osiagnieciach nauki,
techniki i praktyki oraz maja na celu uzyskiwanie optymalnych korzysci
spotecznych.

Stosowanie norm tradycyjnie ma najwieksze znaczenie dla zamiennosci
wyrobow, dzieki unifikacji ich parametréw. Najpowszechniejsze znaczenie
normalizacji to szczegolna funkcja w wymianie handlowej. Normy ulatwiaja
wymiane handlowa, bo upraszczajg opis przedmiotu zaméwienia i daja
mozliwosé porownania cen wyrobow oferowanych przez réznych producen-
tow. Normalizacja w tym przypadku jest narzedziem stymulujacym konku-
rencyjnos¢ [Schweitzer, 2013]. Szczegdlne znaczenie w wymianie handlo-
wej ma normalizacja dla konsumentéw. Swiadomo$§é spetnienia wymagan
norm buduje zaufanie konsumenta do wyrobu, co stwarza warunki do
tworzenia rynku konsumenckiego. Normy zawieraja rozwiazania spraw-
dzone w praktyce, ich stosowanie pozwala przedsiebiorcy na korzystanie
z rozwigzan odzwierciedlajacych aktualny stan techniki w danej dziedzinie
i wprowadzanie nowych technologii w swojej produkcji. Oprécz norm moga
by¢ opracowywane inne dokumenty normalizacyjne, takie jak specyfikacja
techniczna, raport techniczny, przewodnik i in.

Normalizacja przynosi gospodarce wymierne korzysci. Na przykitad
w wyniku badan przeprowadzonych w Austrii ustalono, ze udzial normali-
zacji w PKB wynosi 1,74 mln euro, a normalizacja stanowi 25% wktadu we
wzrost gospodarczy. Oszacowano tez koszty udzialu w normalizacji na 43
mln euro, co odpowiada stopie zwrotu 1:40 [Schweitzer, 2013].

Normy a przepisy

W Polsce przez kilkadziesiat lat po wojnie w gospodarce nakazowej
funkcjonowat system normalizacji obligatoryjnej. Polska Norma byta doku-
mentem techniczno-prawnym, tj. rodzajem przepisu, a jej stosowanie byto
obowigzkowe.

System normalizacji dobrowolnej wprowadzono do polskiego prawa
ustawa o normalizacji z 3 kwietnia 1993 r. Zawierala ona stwierdzenie
o dobrowolnym stosowaniu Polskich Norm, ktére od tej chwili otrzymaty
status dokumentoéw technicznych. Postanowienia tej ustawy kreowatly
w Polsce system dobrowolny, w ktorym ,normy tworza zainteresowani, na
wlasne potrzeby i z wltasnych srodkéw” [Ustawa, 1993]. Wprowadzono wiec
zasade dobrowolnosci udzialu w procesie normalizacyjnym i dobrowolno-
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Sci stosowania Polskich Norm, pozostawiajac jednak ministrom mozliwos$¢é
nakladania na wybrane normy obowiazku stosowania.

W 2002 r. nastapila nowelizacja ustawy z 1993 r., zgodnie z ktéra sto-
sowanie Polskich Norm jest calkowicie dobrowolne (od 1 stycznia 2003 r.).
Zniesiono zapis pozwalajacy ministrom naklada¢ obowigzek stosowania
wybranych Polskich Norm. Wprowadzenie systemu normalizacji dobro-
wolnej, charakterystycznego dla gospodarki wolnorynkowej, bylo jednym
z warunkow akcesji Polski do Unii Europejskie;j.

We wspoélczesnym systemie norme charakteryzuja nastepujace cechy:

e dobrowolnos$¢ stosowania,

e powszechna dostepnosc,

e zapewnienie wszystkim zainteresowanym mozliwosci powszech-
nego uczestniczenia w procesie opracowywania normy,

o konsens osiggniety w procesie opracowywania normy,

e gwarancja niesprzecznosci z obowigzujacymi przepisami,

o akceptacja przez uznang jednostke normalizacyjna,

e brak ingerencji ze strony organéw wiadzy w treS¢ normy.

Niektore zagadnienia nie moga by¢ pozostawione w sferze dobrowolnosci,
a wiec nie mogg by¢ przedmiotem normalizacji i musza by¢ regulowane za
pomocg przepisow technicznych, ktore sa przyjmowane przez organy wladzy,
a ich stosowanie jest obowiazkowe. Dotyczy to przede wszystkim aspektow
bezpieczenstwa, zdrowia, ochrony srodowiska. Przykladem moze by¢ usta-
lanie w przepisach dopuszczalnych wartosci zanieczyszczenia Srodowiska.
Metody badania poziomu zanieczyszczenia nie sa narzucane w przepisach
— sa one uzgadniane przez zainteresowanych i upowszechniane w postaci
norm. W ten sposéb dziala mechanizm koregulacji, w ktorym normalizacja
znajduje swoje miejsce jako uzupelnienie regulacji prawnych.

Niektore szczegdlowe postanowienia przepisu sa czasami zastepowane
powolaniem sie na jedna lub wiecej norm. Powolania na normy w przepi-
sach moga przybierac rozne formy. Ze wzgledu na doktadnos¢ powolywania
sie wyrdznia sie powolania datowane, niedatowane, ogolne. Ze wzgledu na
moc powolywania sie wyrdznia sie powotanie wylaczne (tj. takie, z ktérego
wynika, ze jedynym sposobem spelnienia wymagan przepisu jest zgodnosc¢
z normami, na ktore sie powotano) oraz wskazujace (tj. takie, z ktorego
wynika, ze osiagniecie zgodnosci z normami, na ktore sie powotano, jest
jednym z mozliwych sposobéw spelnienia wymagan przepisu prawnego)
[Norma, 2009]. Tylko takie powolanie nie narusza postanowien ustawy
o normalizacji, ktére nie powoduje obowigzku stosowania Polskiej Normy
(PN). Z tego punktu widzenia poprawne sa tylko powotania wskazujace.
Przykladem takiego powolania sie¢ na normy moze by¢ sformutowanie uzyte
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie dopuszczenia wyrobow do
stosowania w zakladach gorniczych, Zalacznik 2, pkt 3.3.7: ,Sprzet elek-
tryczny powinien by¢ wykonany w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo
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w czasie pracy i konserwacji. Wykonanie sprzetu zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w odpowiednich Polskich Normach stwarza domniemanie, ze
wyrob jest bezpieczny” [Rozporzadzenie, 2004].

Organizacja dzialalnoSci normalizacyjnej

Normalizacja odbywa sie na réznych szczeblach. Wedlug PN-EN 45020
szczebel normalizacji jest to geograficzny, polityczny lub ekonomiczny
zasieg normalizacji, a poszczeg6lne szczeble definiuje sie nastepujaco:

a) normalizacja miedzynarodowa - normalizacja, w ktorej moga
uczestniczy¢ odpowiednie jednostki organizacyjne wszystkich krajow;

b) normalizacja regionalna — normalizacja, w ktérej moga uczestniczyc¢
odpowiednie jednostki organizacyjne z krajow tylko jednego geograficznego,
politycznego lub ekonomicznego regionu Swiata;

c) normalizacja krajowa — normalizacja, ktéra jest prowadzona na
szczeblu danego kraju.

W danym kraju lub na obszarze jednostki administracyjno-terytorial-
nego podziatu kraju normalizacja moze by¢ prowadzona réwniez w poszcze-
g6lnych branzach lub sektorach gospodarki (np. przez ministerstwa), na
szczeblu lokalnym, na szczeblu stowarzyszen lub przedsiebiorstw przemy-
stowych oraz w poszczeg6lnych fabrykach, zaktadach i urzedach.

Z perspektywy Polski méwimy o szczeblach normalizacji miedzyna-
rodowej, europejskiej i krajowej. Glowne organizacje tych trzech szczebli
przedstawiono w tab. 1.

Tab. 1. Wykaz organizacji normalizacyjnych na szczeblu miedzynarodowym, regionalnym
i krajowym

Logo Nazwa organizacji Opis dzialalnosci

I 1I I

normalizacja miedzynarodowa

Miedzynarodowa Organizacja Nor-
International  Organization | malizacyjna, powolana w 1947 r.,

for Standardization (ISO) dzialajaca we wszystkich dziedzi-
Organisation Internationale | nach poza elektrotechniky i teleko-
de Normalisation (ISO) munikacja. Jest stowarzyszeniem

prywatnym z siedziba w Genewie.




que Internationale (CEI)
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I II 111
International Electrotechni- | Miedzynarodowa Komisja Elektro-
cal Commission (IEC) techniczna, powotana w 1906 r.
Commission Electrotechni- | Jest stowarzyszeniem prywatnym

z siedziba w Genewie.

International Telecommuni-
cation Union (ITU)

Union Internationale des
Télécommunications (UIT)

Miedzynarodowy Zwiazek Teleko-
munikacyjny. Jest tzw. organizacja
normalizujaca, tj. taka, dla kto-
rej normalizacja jest tylko jednym
z sektorow dziatalnosci.

normalizacja europejska

European Committee for
Standardization (CEN)
Comité Européen de Norma-

lisation (CEN)

Europejski Komitet Normalizacyjny,
dziatajacy od 1961 r., a powotany
oficjalnie w 1974 r. CEN jest wie-
losektorowa organizacja dzialajaca
we wszystkich dziedzinach oprécz
elektrotechniki i telekomunikacji.
Jest stowarzyszeniem prywatnym
z siedziba w Brukseli.

CENELEC

Committee for
Standardi-

European
Electrotechnical
zation (CENELEC)
Comité Européen de Nor-
malisation Electrotechnique
(CENELEC)

Europejski Komitet Normalizacyjny
Elektrotechniki, powolany w 1973
r. Jest stowarzyszeniem prywatnym
z siedzibg w Brukseli.

ETSIL____ S\
N\

European Telecommunica-
tions Standards Institute
(ETS])

Europejski Instytut Norm Teleko-
munikacyjnych, utworzony w 1988
r. Jest stowarzyszeniem prywatnym
z siedzibag w Sophia-Antipolis we
Francji.

normalizacja krajo

wa

DN

Polski Komitet Normalizacyj-
ny (PKN)

Polski Komitet Normalizacyjny,
utworzony w 1924 r. Jest krajowa
jednostka normalizacyjna z siedzi-
ba w Warszawie.

Zré6dlo: opracowanie wlasne na podstawie stron internetowych wybranych organizacji norma-

lizacyjnych.
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W organizacjach miedzynarodowych ISO i IEC kraje cztonkowskie sag
reprezentowane przez krajowe jednostki normalizacyjne. Normy opracowy-
wane przez ISO i IEC nosza nazwe Norm Miedzynarodowych i sa uznawane
przez WTO za dokumenty odniesienia. Zostato to zapisane w Porozumieniu
WTO w sprawie barier technicznych w handlu (WTO/TBT), stanowiacym
zalacznik do Porozumienia ustanawiajacego Swiatowa Organizacje Han-
dlu (WTO). CEN, CENELEC i ETSI to trzy europejskie organizacje norma-
lizacyjne uznane za kompetentne w obszarze dobrowolnej normalizacji
technicznej i wymienione w dyrektywie 98/34/WE, Zalacznik 1. Zawarly
one porozumienie o Scistej wspolpracy i w celu ulatwienia koordyna-
cji dzialan powolaly Wspélna Grupe Prezydencka CEN/CENELEC/ETSI.
[CEN-CENELEC, Part 1]. Normy opracowywane przez te organizacje nosza
nazwe Norm Europejskich.

Wspoétpraca CEN i CENELEC z odpowiadajacymi im organizacjami
miedzynarodowymi jest uregulowana porozumieniami: Porozumieniem
Wiedenskim (CEN - ISO) i Porozumieniem Drezdenskim (CENELEC - IEC).
Dotycza one wymiany informacji, wspoélpracy przy opracowywaniu norm,
wzajemnego przyjmowania norm istniejgcych oraz wspélpracy przez trans-
fer pracy i rownolegle zatwierdzanie norm. Ta Scista wspolpraca miedzy
organizacjami zapobiega dublowaniu tematéw normalizacyjnych, powsta-
waniu sprzecznosci miedzy normami, a takze stuzy wlasciwemu wykorzy-
staniu kompetencji organéw technicznych.

Organami technicznymi organizacji miedzynarodowych i europejskich
sa Technical Committee (TC), dzialajace w okreslonym zakresie tematycz-
nym. W ramach TC sg powolywane Working Group (WG) do opracowania
konkretnego projektu normy lub innego dokumentu normalizacyjnego.

PKN - krajowa jednostka normalizacyjna

PKN jest uznana krajowa jednostka normalizacyjna. Oznacza to, ze jest
on uznawany przez polskie, miedzynarodowe i europejskie organy i organi-
zacje za jednostke odpowiedzialng za organizowanie i prowadzenie norma-
lizacji w Polsce. W zwiazku z tym PKN reprezentuje Polske w miedzynaro-
dowych i europejskich organizacjach normalizacyjnych.

PKN nie nalezy do administracji rzadowej, ale jest panstwowa jednostka
budzetowa. Od 2007 r. PKN prowadzi dziatania zmierzajace do nowelizacji
ustawy o normalizacji i przeksztalcenia jednostki normalizacyjnej w stowa-
rzyszenie os6b prawnych. Proponowane zmiany w ustawie maja na celu,
w wiekszym stopniu niz obecnie, zblizenie organizacji normalizacji krajowej
do organizacji normalizacji na szczeblu europejskim i miedzynarodowym.
Wprowadzenie nowych regulacji ma réwniez na celu zmiane modelu finan-
sowania normalizacji w Polsce na taki, w ktorym koszty normalizacji pono-
sz zainteresowani [Schweitzer, 2013].
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Do zadan PKN nalezy organizowanie normalizacji krajowej zgodnie
z potrzebami kraju. Sg to zadania zwiazane z prowadzeniem polityki norma-
lizacyjnej, organizacja procesu normalizacyjnego i inne, takie jak szkolenia,
informacja, dzialalno§¢ wydawnicza, promocyjna, edukacyjna. PKN jest
uprawniony do nadania dokumentowi statusu PN i oznaczenia dokumentu
symbolem PN. Jest tez wlascicielem praw autorskich do Polskich Norm.
Polskie Normy korzystaja z ochrony tak, jak utwory literackie. Ochrony tej
nie narusza ustawa o dostepie do informacji publiczne;j.

Prace techniczne (merytoryczne) sa prowadzone w Komitetach Technicz-
nych (KT), ktore sa powolywane przez prezesa PKN i dziataja w okreslonych
zakresach tematycznych. (Do wykonania okreslonych zadan normalizacyj-
nych prezes PKN powotuje Komitety Zadaniowe (KZ), ktére po zakonczeniu
swojej pracy sa rozwiazywane). Cztonkami KT sa podmioty dzialajace i zare-
jestrowane na terenie Polski, ktore deleguja do sktadu KT swoich reprezen-
tantow. Sa to wiec specjaliSci delegowani przez organy administracji rza-
dowej, organizacje: gospodarcze, pracodawcow, konsumenckie, zawodowe
i naukowo-techniczne, szko6t wyzszych i nauki. W skltadzie KT znajduje sie
rowniez pracownik PKN, ktéry pelni role konsultanta odpowiedzialnego za
przestrzeganie procedur i czesto jest rowniez sekretarzem.

Cztonek KT uzyskuje dostep do projektow norm krajowych i miedzy-
narodowych na najwczesniejszych etapach opracowania i ma mozliwo§¢
bezposredniego wplywania na tres¢ powstajacych dokumentow. Ze swej
strony zobowigzuje sie do aktywnego uczestnictwa w prowadzonych pra-
cach, zgodnie z przepisami wewnetrznymi PKN, w tym do uczestnictwa
w grupach projektowych, opiniowania projektow i glosowania uchwat KT.
Ma prawo do zglaszania wszelkich uwag do opracowywanych dokumentoéow,
a takze swobodnego wyrazania opinii dotyczacych prac KT. Kazdy cztonek
KT dysponuje jednym glosem w glosowaniach przeprowadzanych w KT, np.
w sprawie akceptacji tresci projektu normy. Przystepujac do prac normali-
zacyjnych, kazdy czltonek KT przenosi na PKN autorskie prawa majatkowe
i zobowigzuje sie do niewykonywania praw autorskich, nabytych podczas
opiniowania i opracowywania projektéow norm.

Zasady normalizacji

W dziatalnosci normalizacyjnej obowiazuja okreslone zasady, ktorych
przestrzeganie decyduje o wartosci i szczegélnym charakterze rezultatu
prac, jakim jest norma. Glowne zasady normalizacji krajowej sformuto-
wano w art. 4 ustawy o normalizacji. Sa to:

e jawnosc¢ i powszechna dostepnosc,

e uwzglednianie interesu publicznego,

e dobrowolnos¢ uczestniczenia w procesie opracowywania i stosowa-
nia norm,
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e zapewnienie mozliwosci uczestnictwa wszystkich zainteresowanych
W procesie opracowywania norm,

e konsens jako podstawa procesu uzgadniania tresci norm,

e niezalezno$s¢ od administracji publicznej oraz jakiejkolwiek grupy
interesow,

e jednolitos¢ i spojnos¢ postanowien norm,

o wykorzystywanie sprawdzonych osiggnie¢ nauki i techniki,

e zgodnos$¢ z zasadami normalizacji europejskiej i miedzynarodowe;j
[Ustawa, 2002].

Jawnosc¢ i powszechna dostepnosc¢ procesu normalizacji zapewnia m.in.
ankieta powszechna projektow norm. Ogloszenie ankiety powszechnej pro-
jektu PN w celu zebrania uwag wszystkich zainteresowanych jest warun-
kiem koniecznym w procedurze opracowania. Oznacza to, ze zadna norma
nie moze by¢ zatwierdzona i opublikowana, jezeli nie byta poddana ankiecie.

Inna wazng zasada, ktoéra obowigzuje w procesie normalizacji, jest
uzyskanie konsensu podczas uzgadniania tresci normy. Konsens jest to
ogblne porozumienie charakteryzujace sie brakiem trwalego sprzeciwu
znaczacej czesci zainteresowanych w odniesieniu do istotnych zagadnien,
osiagniete w procesie rozpatrywania pogladow wszystkich stron zaintere-
sowanych i zblizenia przeciwstawnych stanowisk. Konsens nie musi ozna-
czac¢ jednomyslnosci [Norma, 2009]. Definicja ta, podana w ustawie, funk-
cjonuje w calej normalizacji miedzynarodowej i europejskiej. Uzgadnianie
PN odbywa sie na forum wilasciwego Komitetu Technicznego. Czlonkowie
KT rozpatruja wszystkie uwagi zgloszone do projektu normy i uzgadniaja
wspolne stanowisko, starajac sie w miare mozliwosci wyeliminowac wszel-
kie punkty sporne i doprowadzi¢ projekt do takiego ksztattu, ktéry bedzie
akceptowany przez zainteresowanych. Dla zatwierdzenia i opublikowania
normy konieczne jest udokumentowanie osiagniecia konsensu przez KT.

Jak powstaje PN

Komitet Techniczny przystepuje do prac nad norma po przedyskuto-
waniu celowosci jej opracowania i wprowadzeniu tematu do programu.
Danym projektem zajmuje sie powotana w KT Grupa Projektowa, ktéra opi-
niuje projekt na kazdym etapie opracowania, rozpatruje uwagi i proponuje
Komitetowi Technicznemu decyzje w sprawie tresci dokumentu. Ksztalt
opracowywanej normy zalezy od przedmiotu normalizacji, a wiec od typu
planowanej normy. Rozréznia sie nastepujace typy norm:
norma podstawowa,
norma terminologiczna,
norma badan,
norma wyrobu,
norma procesu,
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e norma ushugi,
e norma interfejsu,
e norma danych (do dostarczenia) [Norma, 2009].

Struktura i redakcja normy

W zaleznosci od potrzeb, tj. od typu normy i planowanej zawartosci,
nalezy w mozliwe przejrzysty i logiczny sposob opracowac jej strukture,
korzystajac z wytycznych trzeciej czesSci CEN-CENELEC Internal Regula-
tions. Ogoblna struktura normy obejmuje nastepujace elementy skladowe:
elementy informacyjne wstepne (strona tytulowa, spis tresci, przedmowa,
wprowadzenie), elementy normatywne (ogélne: tytul, zakres normy, powo-
lania normatywne; techniczne: terminy i definicje, symbole i skroéty, roz-
dzialy zawierajace zasadnicza tres¢ normy, zalaczniki normatywne) oraz
elementy informacyjne uzupelniajace (zataczniki informacyjne, bibliogra-
fia, indeksy) [CEN-CENELEC, Part 3]. Cala tres¢ dzieli sie na numerowane
rozdzialy i podrozdziaty, tak aby bylo mozliwe jednoznaczne odwolywanie
sie do fragmentéw tekstu. Nienumerowane fragmenty to akapity, stano-
wigce tre§¢ podrozdziatow.

Przepisy CEN-CENELEC Internal Regulations, Part 3, dostepne row-
niez w jezyku polskim, stanowia kompendium wiedzy dla oséb redaguja-
cych normy. Podano tam szczegolowe wskazowki redagowania nastepuja-
cych elementow:

Tytul Pobieranie probek

Spis tresci Metody badan

Przedmowa Klasyfikacja, oznaczenie
Wprowadzenie Znakowanie, etykietowanie, pako-
Zakres normy wanie

Powotlania normatywne Zalaczniki normatywne, informa-
Terminy i definicje cyjne

Symbole i formy skrécone terminéw  Bibliografia

Wymagania Indeksy

Odrebnym typem norm, majacym coraz wieksze znaczenie, sa normy
systemow zarzadzania. Zawieraja one wymagania lub wytyczne do opra-
cowywania i systematycznego zarzadzania politykami, procesami i pro-
cedurami organizacji do osiagniecia okreslonych celéow. Normy systemow
zarzadzania majq specyficzna strukture, w ktorej zasadnicza tres¢ zawiera
nastepujace rozdziaty:

Kontekst organizacyjny
Przywédztwo
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Planowanie
Wspomaganie
Funkcjonowanie
Ocena wynikow
Doskonalenie.

Jezyk normy powinien by¢ prosty, zwiezly i zrozumiaty. Opracowujacy
norme powinni mie¢ na uwadze wygode przysztego uzytkownika i unikac
skomplikowanych lub niejednoznacznych wyrazen i dlugich zdan. Nalezy
korzystac ze slownictwa juz znormalizowanego, ktore znajduje sie w nor-
mach terminologicznych z danej dziedziny. Zapisy tworzace tres¢ normy
sa nazywane ogoblnie postanowieniami. Postanowienia normy powinny by¢
oparte na podstawach naukowych oraz danych sprawdzonych pod wzgle-
dem stusznosci technicznej, ekonomicznej i uzytecznosci. Powinny uwzgled-
nia¢ aktualny stan wiedzy oraz poziom techniki osiggniety lub mozliwy do
osiagniecia w najblizszym czasie, oraz powinny by¢ mozliwe do realizacji
i obiektywnie sprawdzalne. Rozréznia sie nastepujace podstawowe rodzaje
postanowien normy:

o stwierdzenie — ma charakter informacyjny;

e zalecenie — wskazuje, ze pomiedzy kilkoma mozliwoSciami jedna
jest zalecana jako szczegblnie przydatna, bez wymieniania badz wyklucza-
nia innych, lub ze pewien sposob dzialania jest preferowany lecz nieko-
niecznie wymagany;

e wymaganie — wyraza kryteria, ktére powinny by¢ spelnione, aby
stwierdzi¢ zgodnos¢ z dokumentem, i od ktérych nie sa dopuszczalne zadne
odchylenia.

Jezyk normy jest jezykiem specjalistycznym. Oznacza to, ze pewne
wyrazy majg nieco inne znaczenie niz w jezyku ogélnym. Od dawna sg
ustalone okreslone formy stowne, ktére pozwalajg na rozroéznienie rodzajow
postanowien w normie. Kluczowe jest wyroznienie wymagan, tj. tych posta-
nowien, ktérych spetnienie decyduje o zgodnosci z norma. Formy stowne
wymagan to: powinien, nalezy (shall). Wymaganiem jest takze instrukcja,
wyrazana forma bezokolicznikowa, stosowana powszechnie do opisu proce-
dury w normach metod badan [CEN-CENELEC, Part 3].

Procedury

Opracowanie normy odbywa sie wedlug okreslonego porzadku zdarzen,
nazywanych procedura. Procedury obowiazujace na szczeblu miedzynaro-
dowym i europejskim sa opisane w ISO/IEC Directives, Part 1 i w CEN-
-CENELEC Internal Regulations, Part 2. Procedury obejmuja kilka gltow-
nych etapow: prace przygotowawcze, opracowanie projektu roboczego,
uzgodnienie projektu do ankiety, przyjecie projektu koncowego, zatwier-
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dzenie i publikacja normy. Kazdy etap sklada sie z kolejnych szczegodlo-
wych zadan. Procedury opracowywania Polskich Norm sg wzorowane na
procedurach miedzynarodowych i skladaja sie z sekwencji zadan dobra-
nych odpowiednio do metody opracowania. Wszystkie procedury sa czescia
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia i Bezpieczenstwem Infor-
macji PKN i sa dostepne na stronie internetowej [PKN]. Do najczesciej sto-
sowanych procedur naleza:

a) Wprowadzanie Norm Miedzynarodowych do Polskich Norm metoda
ttumaczenia.

Procedura ta polega na opracowaniu PN identycznej pod wzgledem
tresci i prezentacji z Norma Miedzynarodowa ISO lub IEC — tlumaczenie
moze by¢ uzupelnione przedrukiem wersji angielskiej. Mozliwe jest takze
wprowadzenie do ttumaczenia koniecznych modyfikacji, wowczas PN traci
status PN identycznej z ISO (IEC) i jest wydawana wylacznie w jezyku pol-
skim. Procedura wprowadzenia Normy Miedzynarodowej metoda ttuma-
czenia jest pelna procedura, obejmujaca wszystkie mozliwe etapy, w tym
ankiete powszechna. Przewiduje koniecznos¢ osiggniecia konsensu na eta-
pie uzgadniania projektu do ankiety i nastepnie na etapie uzgodnienia pro-
jektu do zatwierdzenia.

b) Opracowanie EN z uznaniem EN za PN.

Ta procedura odnosi sie do udzialu strony polskiej w opracowaniu
Normy Europejskiej. Etapy procedury odpowiadajg etapom procedury
CEN/CENELEC/ETSI:

e udzial w ankiecie powszechnej (enquiry) — w kraju przeprowadza sie
ankiete powszechna projektu normy w jezyku angielskim i uzgadnia stano-
wisko krajowe; w sprawie treSci uwag i stanowiska krajowego obowigzuje
osiagniecie konsensu,;

e udzial w glosowaniu formalnym (formal vote) — KT uzgadnia na
zasadzie konsensu stanowisko krajowe w sprawie akceptacji tresci normy
oraz zaproponowanych dat wprowadzenia EN do norm krajowych;

e wprowadzenie zatwierdzonej Normy Europejskiej do PN (national
implementation) — metoda uznania EN za PN.

Uznanie EN za PN wiaze sie z jednoczesnym wycofaniem krajowych
norm sprzecznych. PN-EN jest dostepna w jezyku angielskim, niemieckim
i francuskim. Tekst oryginalny jest poprzedzony krajowg stronica tytulowa
i przedmowg oraz nota uznaniowa.

c) Opracowanie polskiej wersji jezykowej PN-EN.

Zgodnie z potrzebami zainteresowanych §rodowisk, PKN realizuje pro-
cedure opracowania polskiej wersji jezykowej wybranej normy, z zachowa-
niem nastepujacych zasad:

e thlumaczenie powinno by¢ zgodne z zasadami jezyka polskiego
i uwzgledniac¢ terminologie z okreslonej dziedziny oraz norm terminologicz-
nych ogélnych;
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e nie nalezy ani rozszerzac, ani ograniczac tresci Normy Europejskie;j,
ktoéra powinna by¢ przettumaczona w calosci, wlacznie ze spisem tresci, przed-
mowa, wprowadzeniem, odsytaczami, tablicami, rysunkami i zalacznikami.

Tekst Normy Europejskiej poprzedzaja elementy krajowe opracowane
wczesniej w procedurze uznania EN za PN.

d) Opracowanie PN wlasne;j.

Zainteresowane Srodowiska zglaszaja do wlasciwego KT zamowienia
na opracowanie PN wlasnej, w zakresie nie objetym regulacjami praw-
nymi, deklarujac jednoczesnie finansowanie prac. Przed podjeciem prac
nad projektem nalezy sprawdzié, czy istnieje Norma Europejska w zakresie
proponowanego tematu lub czy zostaly podjete prace na szczeblu euro-
pejskim. Dodatkowo odbywa sie notyfikacja tematu w organizacjach euro-
pejskich, poniewaz w przypadku zainteresowania tematem na poziomie
europejskim obowiazuje zasada standstill, tj. wstrzymania prac krajowych
na rzecz udzialu w opracowaniu Normy Europejskiej. Opracowanie PN wla-
snej obejmuje wszystkie etapy, poczawszy od projektu roboczego, poprzez
ankiete i uzgodnienie projektu do zatwierdzenia. Uzgodnienie projektu do
ankiety i projektu do zatwierdzenia nastepuje na zasadzie konsensu. Do
opracowania struktury i redakcji Polskich Norm wlasnych stosuje sie te
same reguly co do Norm Europejskich, tj. przepisy CEN-CENELEC Internal
Regulations, Part 3 [CEN-CENELEC, Part 3].

Opracowanie dokumentéw innych niz normy wymaga rowniez stoso-
wania zasad zgodnych z okreslonymi procedurami.

Dostep do normalizacji

Kazdy podmiot, dzialajacy i zarejestrowany na terenie RP, zaintereso-
wany zakresem tematycznym danego KT, moze zostac cztonkiem KT po zlo-
zeniu dokumentéw wymaganych przepisami wewnetrznymi PKN. Czlonek
KT jest powolywany przez Prezesa PKN na czas nieokreslony, a swoje zada-
nia realizuje poprzez zgloszonego reprezentanta. Podmiot zainteresowany
czltonkostwem w KT przekazuje do PKN nastepujace dokumenty:

o formularz zawierajacy dane podmiotu, ktéry ma by¢ czlonkiem KT;

e formularz okreslajacy zadania cztonka KT;

o formularz zawierajacy dane osobowe reprezentanta cztonka KT;

e dokumenty potwierdzajace prawo do podpisania zgloszenia w imie-
niu podmiotu — np. kopie aktualnego odpisu Krajowego Rejestru Sadowego,
gdzie mozna sprawdzi¢ nazwiska os6b upowaznionych do reprezentowania
podmiotu na zewnatrz.

Szczegotowe informacje o potrzebnych dokumentach mozna znalez¢ na
stronie WWW [PKN].

Cztonkostwo w KT wiaze sie z odpowiedzialnoScia za merytoryczna tresé
norm, ale daje takze wymierne korzysci. Przede wszystkim udziat w pracach
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KT umozliwia bezposrednie wplywanie na tre§¢ norm oraz daje dostep do
projektow Polskich Norm, takze tych, ktore w przysztosci beda identyczne
z Normami Europejskimi. Cztonek KT otrzymuje rowniez projekty Norm
Miedzynarodowych, ktére nie podlegaja w kraju ankiecie powszechnej. Ten
bezposredni dostep do informacji daje przewage nad konkurencja i pozwala
wlasciwie planowac inwestycje.

Projekt kazdej PN jest przedstawiany przez PKN do zaopiniowania
w ankiecie powszechnej. Dotyczy to rowniez projektow Norm Europejskich,
ktore sa traktowane jako projekty przysztych PN. Na stronie internetowe;j
PKN sg podawane nastepujace informacje o projekcie: numer projektu, data
zakonczenia ankiety, tytul polski i angielski, zakres normy w jezyku pol-
skim i angielskim, normy zastepowane, norma wprowadzana, liczba stron.
Kazdy obywatel i kazda jednostka organizacyjna dzialajaca w kraju moze
nabyc¢ ankietowany projekt i w podanym terminie zglosi¢ do niego uwagi.
Wszelkie zebrane uwagi sa nastepnie rozpatrywane przez wlasciwy Komitet
Techniczny i moga wplynac na ostateczna tres¢ opracowywanej normy.

Polscy eksperci zainteresowani udzialem w pracach WG organéw tech-
nicznych miedzynarodowych i europejskich organizacji normalizacyjnych
sa zglaszani przez krajowa jednostke normalizacyjna, tj. przez PKN. Osoba
zainteresowana uczestnictwem w pracach WG powinna zglosic¢ ten fakt do
wiodacego w danym zakresie tematycznym KT. Przyszly ekspert powinien
biegle znac jezyk angielski, zlozy¢ deklaracje finansowania kosztow udziatu
w pracach WG (ewentualnych wyjazdéw) oraz zobowiazac sie do wspoélpracy
z KT, jezeli nie jest w jego skladzie. Ekspert uczestniczy w pracach grup
roboczych jako niezalezny specjalista rekomendowany przez krajowa orga-
nizacje normalizacyjng, a nie jako jej przedstawiciel. Wspoélpraca z KT jest
jednak konieczna, aby uniknac¢ sytuacji, gdy dzialalnos¢ eksperta bedzie
w pewnych aspektach sprzeczna ze stanowiskiem krajowym reprezento-
wanym przez Komitet Techniczny. Wiecej informacji o zgloszeniu eksperta
podano na stronie internetowej PKN. Wykazy aktywnych organéw tech-
nicznych ISO, IEC, CEN, CENELEC wraz z ich grupami roboczymi mozna
znalez¢ na stronach tych organizacji.

Podsumowanie

Normalizacja jest dziatalnosScig o charakterze dobrowolnym i wynika
z zapotrzebowania okreslonych srodowisk na ujednolicenie regul poste-
powania w danym obszarze. Zainteresowani sami dla siebie i ze swoich
Srodkéw opracowuja normy lub inne dokumenty, ktore sa nastepnie
powszechnie dostepne i stuza szerokim kregom uzytkownikow. Tworzacy
normy korzystaja z wiedzy o zasadach, metodach i procedurach przyjetych
na szczeblu miedzynarodowym, z dostepu do informacji normalizacyjnej,
a takze z narzedzi informatycznych, ktérymi dysponuje krajowa jednostka
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normalizacyjna. W Polsce jest to PKN, ktory dziala na podstawie ustawy
o normalizacji i organizuje prace normalizacyjne zgodnie z zasadami i poro-

zumieniami miedzynarodowymi.

Proces normalizacji charakteryzuje sie przejrzystoscia, niezaleznoscia
i mozliwoscig powszechnego dostepu. Produkt normalizacji — norma — cha-
rakteryzuje sie tym, ze powstaje z zachowaniem zasady uzgodnienia ze
wszystkimi zainteresowanymi i uzyskania konsensu, a jego stosowanie jest
dobrowolne, w przeciwienstwie do przepisu prawnego. Wlascicielem praw
autorskich do PN jest PKN, ktéry ma prawo do ich odplatnej dystrybuc;ji.
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Anna Jaronska
Normalization - standards, methods and organization

Summary

The article gives basic information on modern standardization. It describes standardization
objectives resulting from social and economic needs, benefits of participation in standardization
and application of standards. The status of standards as technical documents for voluntary
use is emphasized showing differences between standards and regulations. Organization of
standardization activities at international and European levels and national standards body
tasks are presented. Standardization principles pointing to the need of public enquiry and
reaching consensus during development of standard are specified. The process of a standard’s
development, its structure, kinds of provisions and verbal forms to be used are given. Polish
Standard development main procedures are specified. Possibility of public access to participation
in national and international standardization is indicated.




