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Wprowadzenie (Suplement ISO)
0.1
Co to jest Suplement ISO?

W Dyrektywach ISO/IEC określono podstawowe procedury, które powinny być stosowane podczas opracowywania Norm Międzynarodowych i innych publikacji. W niniejszym Suplemencie (Suplemencie ISO) opisano procedury specyficzne dla ISO.

Część 1 Dyrektyw ISO/IEC, łącznie z niniejszym Suplementem, zawiera pełny zestaw reguł proceduralnych, które powinny być stosowane przez komitety ISO. Jednak są inne dokumenty, do których może być potrzebne odwołanie. W szczególności zaleca się, aby komitety współpracujące z CEN w ramach porozumienia dotyczącego współpracy technicznej między ISO i CEN (Porozumienie Wiedeńskie) uwzględniały Guidelines for TC/SC Chairmen and Secretariats for implementation of the Agreement on technical cooperation between ISO and CEN.

Zwraca się również uwagę, że procedury te nie mają zastosowania do ISO/IEC JTC 1, dla którego zalecane jest uwzględnienie ISO/IEC Directives, Procedures for the technical work of ISO/IEC JTC 1 on Information technology.

Ponadto należy zauważyć, że zgodnie z decyzją Rady ISO wprowadzono nowy typ dokumentu, Międzynarodowe Porozumienie Warsztatowe (IWA). Dokumenty takie są opracowywane poza strukturami komitetów ISO. Reguły opracowywania IWA podano w Załączniku SJ.
Na koniec należy zauważyć, że ISO publikuje również Technology Trends Assessments (TTA)N1). Dokumenty takie mogą być opracowywane przez organizacje wykonujące badania przednormalizacyjne, z którymi ISO zawarła porozumienie o współpracy, lub przez warsztaty przednormalizacyjne. W każdym z tych przypadków TMB zatwierdza publikację TTA.

0.2
Struktura Suplementu ISO
W celu ułatwienia korzystania z wzajemnie powiązanych tekstów, struktura rozdziałów Suplementu ISO odpowiada strukturze Części 1 Dyrektyw ISO/IEC do poziomu pierwszego podrozdziału, np. do poziomu 1.7, 2.1 itd. Jeżeli nie ma komentarzy (patrz na przykład podrozdział 1.12), oznacza to, że nie ma wymagań ani zaleceń specyficznych dla ISO.

Wszystkie załączniki zawarte w Suplemencie ISO są unikatowe dla niniejszego Suplementu i nie odpowiadają strukturze Dyrektyw ISO/IEC. Tam, gdzie powołano się na załącznik do Dyrektyw ISO/IEC, Część 1, jest to wyraźnie wskazane.
Dyrektywy ISO/IEC – Suplement – Procedury specyficzne 
dla ISO
Przedmowa
e)
Globalne znaczenie Norm Międzynarodowych ISO 

Celem i oczekiwaniem ISO jest, aby każda jej Norma Międzynarodowa reprezentowała światowy konsens i odpowiadała potrzebom rynku globalnego. Uznano, że aby osiągnąć ten cel potrzebne są specjalne środki, w szczególności w celu zapewnienia uwzględnienia w pracach technicznych ISO potrzeb krajów rozwijających się. Jednym z takich środków jest włączenie do niniejszego Suplementu ISO do Dyrektyw ISO/IEC specjalnych postanowień dotyczących „twinningu”, tzn partnerstwa między krajami rozwiniętymi i rozwijającymi się, (patrz 1.7, 1.8.1, 1.8.3, 1.9.2, 1.9.3, 1.9.4 i 1.14.)

Chociaż postanowienia te są z konieczności ograniczone do prac technicznych, “twinning” może występować na różnych poziomach, w szczególności w celu wsparcia budowania infrastruktury normalizacyjnej, oceny zgodności i IT w krajach rozwijających się, aby mogły być samowystarczalne w realizacji swoich działań.

1 Struktura organizacyjna i odpowiedzialność za prace techniczne
1.1 Rola Zarządu Technicznego
1.2 Grupy Doradcze Zarządu Technicznego
1.3 Wspólne prace techniczne
1.4 Rola Dyrektora Naczelnego
1.5 Powoływanie komitetów technicznych
1.5.5
W niektórych przypadkach zarząd techniczny może uznać za właściwe przeprowadzenie nieformalnej ankiety wstępnej. 
W przypadku propozycji powołania komitetu technicznego do opracowywania norm systemów zarządzania, patrz Załącznik SL.

Komitety techniczne są powoływane przez TMB tymczasowo. W ciągu 18 miesięcy tymczasowo powołane komitety techniczne powinny przygotować strategiczny biznesplan do przeglądu przez TMB (patrz Załącznik SC). Komitety są formalnie powoływane przez TMB po akceptacji biznesplanu. Nie wyklucza to rozpoczęcia w czasie tych 18 miesięcy tematów normalizacyjnych.

1.6 Powoływanie podkomitetów
1.7 Uczestnictwo w pracach komitetów technicznych i podkomitetów
Ze względu na to, że w jednostkach członkowskich krajów rozwijających się często brakuje zasobów do uczestniczenia we wszystkich komitetach technicznych, które mogą prowadzić prace ważne dla ich krajowej gospodarki, takie jednostki członkowskie zachęca się do zawierania porozumień twinningowych z członkami P odpowiednich komitetów. Na mocy takich porozumień dany członek P powinien zapewnić, aby opinie i potrzeby jednostki członkowskiej zostały zakomunikowane i wzięte pod uwagę przez odpowiedzialny komitet ISO. W rezultacie bliźniacza jednostka członkowska powinna mieć również status członka P (patrz uwaga) i być zarejestrowana przez Sekretariat Centralny jako bliźniaczy członek P.

UWAGA
Określenie najskuteczniejszego sposobu wdrożenia twinningu zależy od zainteresowanych jednostek członkowskich. Może to obejmować na przykład sponsorowanie przez członka P uczestnictwa eksperta z bliźniaczej jednostki członkowskiej w posiedzeniach komitetu lub pracy w charakterze eksperta w grupie roboczej, lub może obejmować zasięganie przez członka P opinii bliźniaczej jednostki członkowskiej w odniesieniu do konkretnych pozycji/dokumentów  programu i przekazywanie tych uwag do komitetu, łącznie z głosowaniem w imieniu bliźniaczej jednostki członkowskiej na posiedzeniach. W celu zapewnienia możliwie jak największej przejrzystości zaleca się, aby bliźniacza jednostka członkowska przekazywała na piśmie swoje stanowisko nie tylko partnerowi twinningu, ale również do sekretariatu komitetu, który zweryfikuje, czy głosy oddane przez pełnomocnika w imieniu bliźniaczego członka są zgodne z jego stanowiskiem przekazanym na piśmie. 
O szczegółach porozumień twinningowych należy poinformować sekretariat i przewodniczącego danego komitetu, członków komitetu i ISO/CSN2) w celu zapewnienia możliwie jak największej przejrzystości. 
Członek P powinien podejmować współpracę twinningową/zawierać porozumienie twinningowe tylko z jedną jednostką członkowską w danym komitecie.

Członek bliźniaczy powinien oddawać swój głos w odniesieniu do wszystkich zagadnień skierowanych do komitetu do głosowania drogą korespondencyjną.  
Członkowie korespondenci ISO mogą zarejestrować się jako członkowie O komitetów, ale nie mają prawa do zgłaszania uwag.

1.8 Przewodniczący komitetów technicznych i podkomitetów
1.8.1 Mianowanie
Przewodniczący TC powinien być mianowany przez sekretariat TC i zatwierdzony przez Zarząd Techniczny. Przewodniczący SC powinien być mianowany przez sekretariat SC i zatwierdzony przez komitet techniczny. Pierwsze mianowanie może być udzielone maksymalnie na okres sześciu lat lub krótszy, taki jaki będzie właściwy. Kolejne przedłużenia, każde maksymalnie na trzy lata, powinny być zatwierdzone przez organ macierzysty (TMB w przypadku TC, TC w przypadku SC.)

Usilnie zachęca się do wspólnego prowadzenia sekretariatów i przewodnictwa przez kraje rozwijające się i rozwinięte. W rezultacie, sekretariaty w krajach rozwiniętych zachęca się do rozważenia możliwości mianowania przewodniczącego z kraju rozwijającego się, a sekretariaty w krajach rozwijających się są zachęcane do rozważenia możliwości mianowania przewodniczącego z kraju rozwiniętego.

1.8.2 Odpowiedzialność
1.8.3
Wiceprzewodniczący
Zachęca się komitety do wprowadzenia specjalnych postanowień mających na celu włączenie przedstawicieli z krajów rozwijających się w swoje struktury zarządzania. Może to obejmować utworzenie stanowiska wiceprzewodniczącego, z ograniczeniem do jednego wiceprzewodniczącego na komitet. 
Jeżeli proponuje się utworzenie stanowiska wiceprzewodniczącego, kandydat powinien być mianowany przez przewodniczącego i sekretariat danego komitetu spośród krajów rozwijających się, mających członkostwo P (bezpośrednie lub poprzez porozumienie twinningowe) i powinien być formalnie mianowany przez komitet. Kadencja powinna trwać trzy lata i może być przedłużona na kolejne okresy trzech lat. Decyzję o wyznaczeniu zakresu odpowiedzialności przewodniczącego i wiceprzewodniczącego należy podjąć na podstawie wspólnego porozumienia i poinformować o tym członków komitetu.
1.9 Sekretariaty komitetów technicznych i podkomitetów
1.9.1 Umiejscowienie (łącznie z ponownym zatwierdzeniem i zmianą sekretariatu)

Sekretariaty TC/SC, w odstępach 5 lat, zwykle powinny być przedmiotem ponownego zatwierdzenia przez Zarząd Techniczny.

Jeżeli w roku, w którym dany sekretariat TC/SC ma być ponownie zatwierdzony, dane dotyczące produktywności TC/SC świadczą o tym, że komitet ma trudności, Zarząd Techniczny weźmie to pod uwagę przy podejmowaniu decyzji, czy wskazana jest ankieta dotycząca ponownego zatwierdzenia. Umiejscowienie sekretariatów nie powiadomionych o szczegółowym badaniu będzie automatycznie ponownie zatwierdzone.

Ankieta dotycząca ponownego zatwierdzenia może być również zainicjowana w dowolnym czasie na wniosek Sekretarza Generalnego lub członka P komitetu. Takim wnioskom powinno towarzyszyć pisemne uzasadnienie i powinny być one rozważone przez Zarząd Techniczny, który podejmuje decyzję, czy przeprowadzić ankietę dotyczącą ponownego zatwierdzenia.
Wśród członków P komitetu należy przeprowadzić ankietę w celu określenia, czy członkowie P uważają, że sekretariat dysponuje wystarczającymi zasobami i działanie sekretariatu jest zadowalające. Każdego członka P odpowiadającego negatywnie należy zapytać, czy jest skłonny sam przyjąć prowadzenie sekretariatu komitetu.

W przypadku sekretariatów TC ankietę powinien przeprowadzić Zarząd Techniczny a w przypadku sekretariatów SC – sekretariat TC. Jednak w przypadku prowadzenia sekretariatów TC i SC przez tę samą jednostkę członkowską ankieta powinna być przeprowadzona przez Zarząd Techniczny. 
Jeżeli nie ma negatywnych odpowiedzi, umiejscowienie sekretariatu powinno być ponownie zatwierdzone. Wszystkie negatywne odpowiedzi dotyczące zarówno sekretariatów TC, jak i SC powinny być przekazane do Zarządu Technicznego w celu podjęcia decyzji.

1.9.2 Odpowiedzialność
W celu uzyskania większego zaangażowania w prace ISO krajów rozwijających się, jednostki członkowskie w takich krajach są proszone o wprowadzanie realizowania prac ważnych dla ich krajowej gospodarki do porozumień twinningowych z jednostkami członkowskimi prowadzącymi sekretariaty komitetów. Takie jednostki członkowskie powinny mieć status członka P w danym komitecie (bezpośrednio lub poprzez porozumienie twiningowe. Decyzję o wyznaczeniu odpowiedzialności należy podjąć na podstawie wspólnego porozumienia między danymi jednostkami członkowskimi i poinformować o tym członków TC/SC oraz ISO/CS.

1.9.3 Zmiana sekretariatu komitetu technicznego
Jeżeli jednostka członkowska chcąca zrezygnować z prowadzenia sekretariatu zawarła porozumienie twiningowe z jednostką członkowską w kraju rozwijającym się, TMBN3) powinien podjąć decyzję, czy zaproponować prowadzenie sekretariatu temu ostatniemu, czy zastosować normalną procedurę zmiany umiejscowienia sekretariatu.

1.9.4 Zmiana sekretariatu podkomitetu
Jeżeli jednostka członkowska, chcąca zrezygnować z prowadzenia sekretariatu, zawarła porozumienie twinningowe z jednostką członkowską w kraju rozwijającym się, należy przeprowadzić normalną procedurę zmiany umiejscowienia sekretariatu.
1.10 Komitety projektowe
1.11
Komitety redakcyjne
1.12
Grupy robocze
1.13
Zespoły robocze (tylko IEC)
1.14
Grupy o funkcjach doradczych w komitecie
1.14.2
W celu uzyskania większego zaangażowania jednostek członkowskich w krajach rozwijających się w zarządzanie komitetami technicznymi ISO zalecane jest wprowadzenie specjalnych postanowień w celu przeznaczenia dla przedstawicieli krajów rozwijających się miejsc w grupach doradczych powoływanych przez komitet. Przedstawiciele ci powinni być mianowani przez jednostki członkowskie mające status członka P w danym komitecie (bezpośrednie albo poprzez porozumienie twiningowe).
1.14.3
Zachęca się komitety do powoływania takich grup w celu oceny propozycji nowych tematów, szczególnie w odniesieniu do zapotrzebowania rynku na nowe Normy Międzynarodowe, dynamiki globalnego znaczenia, związku proponowanych norm z istniejącymi przepisami technicznymi i możliwego wpływu na prace związane z opracowywaniem norm oraz identyfikacji istotnych interesariuszy (krajów, grup interesariuszy i określonych jednostek), których włączenie do pracy jest wskazane. 
1.15
Grupy ad hoc 

1.16
Powiązania między komitetami technicznymi
Patrz Załącznik SH dotyczący koordynacji normalizowania symboli graficznych.

1.17
Powiązania między ISO i IEC

1.18
Powiązania z innymi organizacjami
1.18.1
Pierwszą instancją, do której organizacja składa wniosek o powiązanie z komitetem ISO, jest Sekretariat Centralny, który prosi o kopię jej statutu w celu upewnienia się, że organizacja jest osobą prawną i że:
· jest non-profit;
· jest otwarta dla członków z całego świata lub szerokiego regionu;
· jej działania i członkostwo wykazują, że organizacja ma kompetencje i wiedzę odpowiednie do wniesienia wkładu w opracowywanie Norm Międzynarodowych lub uprawnienia do promowania ich wdrażania. 
Jeżeli te kryteria są spełnione, uważa się że organizacja kwalifikuje się do powiązania (kategorii A lub B). Jeżeli działania organizacji są bardzo skoncentrowane lub członkostwo nie ma szerokiego zasięgu, organizacji będzie zwykle oferowane powiązanie kategorii D, które pozwoli na nominowanie ekspertów do uczestniczenia w pracach grup roboczych dotyczących tematów istotnych dla organizacji.

Jeśli jest to konieczne, Sekretariat Centralny ISO zasięga opinii jednostki członkowskiej w kraju, w którym powiązana organizacja ma siedzibę i powinien przekazać wniosek do sekretariatu komitetu. Po otrzymaniu wniosku, sekretariat powinien ocenić, czy jest to w pełni uzasadnione i istotne dla TC/SC, powinien zasięgnąć opinii członków P danego komitetu i poinformować Sekretariat Centralny ISO o wynikach konsultacji. Porozumienie dotyczące ustalenia powiązania wymaga zatwierdzenia przez dwie trzecie głosujących członków P, pod warunkiem że jednostka członkowska z kraju, w którym ma siedzibę, organizacja nie głosowała negatywnie. Jeżeli jakiś inny członek P głosuje negatywnie i wskazuje, że zgłasza trwały sprzeciw odnośnie do ustalenia powiązania, wniosek o powiązanie powinien być przekazany TMB w celu podjęcia decyzji.
2 Opracowywanie Norm Międzynarodowych
2.1 Podejście do tematu
2.1.1 Postanowienia ogólne
2.1.2 Plan strategiczny
W Załączniku SC opisano cele strategicznych biznesplanów i procedurę, która ma zastosowanie do ich opracowywania i zatwierdzania.
2.1.3 Etapy tematu
2.13.3
W celu ułatwienia monitorowania opracowywania tematu ISO przyjęła systematyczne podejście do zarządzania tematami, oparte na podziale tematów na etapy i podetapy. 

System zarządzania tematami jest związany ze szczegółowym systemem śledzenia tematu, który jest podzbiorem systemu Zharmonizowanego Kodowania Etapów ISO Guide 69:1999 Harmonized Stage Code system (Edition 2) — Principles and guidelines for use. W Załączniku SD podano w postaci tablicy system śledzenia tematu, z oznaczeniem numerycznym związanych podetapów. Temat jest rejestrowany w bazie danych Sekretariatu Centralnego po osiągnięciu każdego określonego etapu, w którym działanie lub decyzja wskazana w tym punkcie została podjęta, a Sekretariat Centralny ISO został poinformowany zgodnie z planem.

2.1.4 Opis tematu i jego akceptacja
2.1.5 Program prac
Schemat numerowania przyjęty w ISO dla wszystkich dokumentów roboczych jest określony w Załączniku SE.

2.1.6 Terminy wykonania
2.1.6.1 Postanowienia ogólne 
Jeżeli proponowany nowy temat zostaje zatwierdzony (niezależnie od tego czy dotyczy nowego produktu normalizacyjnego, czy nowelizacji istniejącego), przy przedstawianiu wyników ISO/CS sekretariat komitetu powinien również wskazać wybraną ścieżkę opracowania norm z niżej podanych (wszystkie terminy wykonania są liczone od daty przyjęcia zatwierdzonego tematu, AWIN4), etap 10.99):

Przyspieszona ścieżka opracowywania norm
6 miesięcy 
do opracowania 
pierwszego DIS

18 miesięcy 
do opracowania 
FDIS

24 miesiące 
do publikacji
Zwykła ścieżka opracowywania norm
12 miesięcy
do opracowania 
pierwszego CD

18 miesięcy 
do opracowania 
pierwszego DIS

30 miesięcy
do opracowania 
FDIS

36 miesięcy 
do publikacji
Wydłużona ścieżka opracowywania norm
12 miesięcy
do opracowania 
pierwszego CD

24 miesiące
do opracowania 
pierwszego DIS

43 miesięcy
do opracowania
FDIS

48 miesięcy
do publikacji
Terminy wykonania powinny być stale przeglądane przez sekretariaty komitetów, które powinny zapewnić, aby były przeglądane i potwierdzone lub zmienione na każdym posiedzeniu komitetu. Podczas takich przeglądów należy również dążyć do potwierdzenia, że tematy mają ciągle znaczenie dla rynku, a w przypadkach kiedy okaże się, że nie są już potrzebne albo prawdopodobne daty zakończenia są zbyt późne, co skłania uczestników rynku do przyjęcia alternatywnego rozwiązania, tematy powinny być anulowane.
2.1.6.2 Automatyczne anulowanie tematów (i ich przywracanie)

W przypadku tematów zatwierdzonych przed wrześniem 2003 r., temat powinien być automatycznie anulowany przez Sekretariat Centralny, jeżeli
· w ciągu 24 miesięcy nie został przesunięty na co najmniej jeden wyższy etap;

· w ciągu 60 miesięcy od daty włączenia do programu prac nie osiągnął etapu publikacji.

W celu przywrócenia tematów anulowanych, sekretariat danego komitetu powinien przedstawić je członkom P komitetu do 3-miesięcznego głosowania dotyczącego przywrócenia, stosując takie same kryteria dotyczące uzasadnienia i zatwierdzenia jak dla propozycji nowego tematu (patrz Dyrektywy ISO/IEC, Część 1, 2.3).
UWAGA
Ważne jest, aby wszystkim wnioskom o przywrócenie zgłaszanym do Sekretariatu Centralnego ISO towarzyszyło pełne uzasadnienie.

W przypadku tematów zatwierdzonych 1 września 2003 r. lub później, jeżeli termin wykonania dla DIS (etap 40.00) lub FDIS (etap 50.00) został przekroczony, komitet powinien w ciągu 6 miesięcy podjąć decyzję o jednym z następujących działań:

a) tematy na etapie przygotowawczym lub komitetu: przedstawienie DIS – jeżeli zawartość techniczna jest akceptowalna i dopracowana; tematy na etapie ankiety: przedstawienie drugiego DIS lub FDIS – jeżeli zawartość techniczna jest akceptowalna i dopracowana;

b) publikacja TS – jeżeli zawartość techniczna jest akceptowalna, ale niewystarczająco dopracowana jako materiał na przyszłą Normę Międzynarodową;

c) publikacja TR – jeżeli uważa się, że zawartość techniczna nie jest akceptowalna do publikacji jako TS ani jako przyszła Norma Międzynarodowa, jednak uważa się, że może być interesująca dla odbiorców;

d) przedstawienie TMB wniosku o przedłużenie – jeżeli nie można uzyskać konsensu, ale ze strony interesariuszy istnieje duże zainteresowanie kontynuowaniem tematu;

e) usunięcie tematu pracy – jeżeli komitet nie jest w stanie znaleźć rozwiązania.

Jeżeli po sześciu miesiącach nie zostanie podjęte żadne z powyższych działań, temat powinien być automatycznie anulowany przez Sekretariat Centralny. Tak usunięte tematy mogą być przywrócone wyłącznie po zatwierdzeniu przez Zarząd Techniczny.

2.1.7 Zarządzanie tematami
2.1.8 Prowadzący temat
2.1.9 Kontrola postępu prac
Aby umożliwić Sekretariatowi Centralnemu ISO monitorowanie postępu wszystkich prac i okresowe raportowanie Zarządowi Technicznemu sekretariat komitetu powinien zapewnić, aby Sekretariat Centralny był zawsze informowany o rozpowszechnianiu (udostępnieniu) nowego dokumentu.  

2.1.10 Odpowiedzialność za utrzymywanie zapisów
Odpowiedzialność za utrzymywanie zapisów dotyczących pracy komitetów i przygotowanie do publikacji Norm Międzynarodowych i innych produktów normalizacyjnych ISO jest podzielona między sekretariaty komitetów i Sekretariat Centralny ISO. Utrzymywanie takich zapisów jest szczególnie ważne w kontekście zmian jednostek członkowskich odpowiedzialnych za sekretariat. Ważne jest również, aby kluczowe decyzje i ważna korespondencja odnosząca się do opracowania Norm Międzynarodowych i innych produktów normalizacyjnych ISO była możliwa do odzyskania w przypadku kontrowersji dotyczących pochodzenia treści technicznej publikacji.
Sekretariaty komitetów powinny ustanowić i utrzymywać zapisy dotyczące wszystkich oficjalnych sprawozdań  dotyczących ich komitetów, w szczególności egzemplarze wzorcowe zatwierdzonych protokółów posiedzeń i uchwał. Kopie dokumentów roboczych, wyników głosowania itp. powinny być przechowywane co najmniej tak długo, aż publikacje, do których się one odnoszą, zostaną znowelizowane lub zakończony zostanie ich następny przegląd okresowy, ale w każdym przypadku co najmniej przez pięć lat po publikacji związanych Norm Międzynarodowych lub produktów normalizacyjnych ISO. 
Sekretariat Centralny ISO powinien utrzymywać egzemplarze wzorcowe wszystkich Norm Międzynarodowych i innych produktów normalizacyjnych ISO, łącznie z wydaniami wycofanymi, i powinien aktualizować zapisy głosowania jednostek członkowskich odnoszących się do tych publikacji. Kopie projektów Norm Międzynarodowych (DIS) i końcowych projektów Norm Międzynarodowych (FDIS) łącznie ze związanymi sprawozdaniami z głosowania, a także końcowe korekty, powinny być utrzymywane co najmniej tak długo, aż publikacje, do których się one odnoszą, zostaną znowelizowane lub zakończony zostanie ich następny przegląd okresowy, ale w każdym przypadku co najmniej przez pięć lat po publikacji.
2.2 Etap wstępny
2.3 Etap propozycji
W przypadku propozycji opracowania produktów normalizacyjnych dotyczących systemów zarządzania, patrz Załącznik SM.

2.4 Etap przygotowawczy
2.5 Etap komitetu
2.5.7
Sekretariat powinien przesłać do Sekretariatu Centralnego ISO proponowany projekt Normy Międzynarodowej (DIS) łącznie ze sporządzonym sprawozdaniem objaśniającym (formularz 8A) oraz zestawieniem uwag i działań podjętych w odpowiedzi na uwagi zgłoszone do końcowego CD.

2.6 Etap ankiety
2.6.4
UWAGA
W ISO drugi (i kolejny ) projekt do ankiety może być rozesłany albo:

· do głosowania na okres 2 miesięcy, który na wniosek co najmniej jednego członka P może być przedłużony do trzech miesięcy, albo
· do głosowania na okres 5 miesięcy (zalecany wówczas, jeżeli zostały wprowadzone znaczące zmiany techniczne).

2.6.6
Zmieniony tekst należy przesłać do Sekretariatu Centralnego ISO w postaci elektronicznej, łącznie z decyzją przewodniczącego podjętą w wyniku głosowania, stosując Formularz 13 ISO i dołączając szczegółowe wskazanie decyzji podjętych w odniesieniu do każdej uwagi w postaci Załącznika B do Formularza 13 ISO.
2.7 Etap zatwierdzania
2.8 Etap publikacji
2.9 Utrzymywanie aktualności norm [i innych produktów normalizacyjnych ISO]

2.9.1 Wprowadzenie
Każda Norma Międzynarodowa i inny produkt normalizacyjny opublikowany przez ISO lub wspólnie z IEC powinien być przedmiotem przeglądu okresowego w celu określenia, czy zalecane jest potwierdzenie jego aktualności, nowelizacja/zmiana, przekształcenie w produkt normalizacyjny innego rodzaju, czy wycofanie, zgodnie z Tablicą S1.

Tablica S1 — Terminy przeglądów okresowych
	Produkt normalizacyjny 
	Maks. czas do przeglądu okresowego
	Maks. liczba potwierdzeń aktualności dokumentu
	Maks. czas życia

	Norma Międzynarodowa 
	3 lata do pierwszego przeglądu; następnie co pięć lat
	Nieograniczona 
	Nieograniczony

	Specyfikacja Techniczna 
	3 lata
	Nieograniczona 
	Nieograniczony

	Specyfikacja Powszechnie Dostępna
	3 lata
	Jeden raz
	6 lat
(Jeżeli nie zostanie przekształcony po tym czasie, proponowane jest wycofanie dokumentu)

	Raport Techniczny
	Nieokreślony
	Nieokreślona
	Nieograniczony


Przegląd okresowy zwykle jest inicjowany w następujących okolicznościach:

· (wszystkie produkty normalizacyjne) z inicjatywy i w ramach zadań sekretariatu odpowiedzialnego komitetu, zwykle po upływie określonego czasu od publikacji lub ostatniego potwierdzenia aktualności dokumentu, lub
· (Normy Międzynarodowe i Specyfikacje Techniczne) standardowe działanie Sekretariatu Centralnego ISO, jeżeli przegląd okresowy Normy Międzynarodowej lub Specyfikacji Technicznej nie został zainicjowany przez sekretariat odpowiedzialnego komitetu, lub
· (wszystkie produkty normalizacyjne) na wniosek co najmniej jednej jednostki krajowej, lub
· (wszystkie produkty normalizacyjne) na wniosek CEON5).

Termin przeprowadzenia przeglądu okresowego jest zwykle uzależniony albo od roku publikacji albo, jeżeli dokument został już potwierdzony, od roku, w którym został ostatnio potwierdzony. Jednak nie jest konieczne czekanie z przeglądem dokumentu do upływu maksymalnego czasu.

2.9.2 Przegląd
Przegląd trwa 5 miesięcy.

UWAGA
Przeglądy okresowe są teraz administrowane elektronicznie przez Sekretariat Centralny ISO i wszyscy członkowie ISO są proszeni o odpowiedź na takie przeglądy. Cel przeglądów został rozszerzony, tak aby uzyskać informację, czy wystąpiła potrzeba wykonania modyfikacji przez jednostki członkowskie,, tak aby normy ISO były odpowiednie do krajowego wdrożenia. Takie modyfikacje powinny być rozważane przez komitety w celu określenia, czy należy je wziąć pod uwagę w celu poprawy globalnego znaczenia normy. Ostateczna decyzja dotycząca nowelizacji, potwierdzenia aktualności lub wycofania normy należy do członków P odpowiedzialnego komitetu.
Nie później niż 6 miesięcy po przeglądzie sekretariat komitetu lub podkomitetu powinien przekazać decyzję komitetu członkom komitetu i Sekretariatowi Centralnemu ISO, stosując Formularz 21 ISO.

2.9.3 Interpretacja wyników głosowania 
2.9.3.1 Postanowienia ogólne
Zwykle decyzja, czy podjąć odpowiednie działanie po przeglądzie, powinna być podjęta zwykłą większością członków P głosujących za określonym działaniem. Jednak w niektórych przypadkach bardziej szczegółowa analiza wyników może wskazywać, że właściwsza może być inna interpretacja.
UWAGA
Nie jest realne podanie konkretnych reguł dla wszystkich przypadków podczas interpretowania wyników głosowania z powodu różnorodności możliwych odpowiedzi, stopni wdrożenia i znaczenia komentarzy itp.
Jeżeli wyniki głosowania nie są rozstrzygające i/lub podstawą decyzji jest interpretacja odpowiedzi, sekretariat może poprosić o zatwierdzenie zaproponowanego sposobu działania w określonym późniejszym czasie, na przykład w ciągu dwóch miesięcy.
Proponując przyszłe działanie należy wziąć pod uwagę maksymalną liczbę potwierdzeń aktualności i określony maksymalny czas życia danego produktu normalizacyjnego (patrz Tablica S1).
2.9.3.2 Interpretacja wyników głosowania dotyczących Norm Międzynarodowych
Opcja 1: Potwierdzenie (utrzymanie bez zmian technicznych)

Jeżeli sprawdzono, że dokument jest stosowany, że zaleca się aby był on nadal dostępny, i że nie są potrzebne zmiany techniczne, produkt normalizacyjny może być potwierdzony. Kryteria są następujące:

· norma została przyjęta niezmieniona do stosowania krajowego, albo w postaci oryginalnej albo w postaci normy krajowej, w co najmniej w pięciu krajach;

· nie przewiduje się wprowadzenia zmian technicznych;

· zwykła większość głosujących członków P komitetu proponuje potwierdzenie.

Potwierdzenie Normy Międzynarodowej jest uzależnione od spełnienia wszystkich kryteriów. Jeżeli tak nie jest, dana publikacja powinna podlegać zmianie, nowelizacji lub wycofaniu.
W pewnych przypadkach podczas przeglądu okresowego można znaleźć błąd, który wymaga skorygowania przed potwierdzeniem. Korekcje takie powinny być wykonane jako Poprawki Techniczne, jak określono w Dyrektywach ISO/IEC, Część 1, 2.10.2.
Opcja 2: Zmiana lub nowelizacja (Utrzymanie, ze zmianą/zmianami)

Jeżeli sprawdzono, że dokument jest stosowany, że zaleca się, aby był on nadal dostępny, ale że potrzebne są zmiany techniczne, można zaproponować zmianę lub nowelizację produktu normalizacyjnego. Kryteria są następujące:
· norma została przyjęta jako podstawa normy krajowej, ze zmianami lub bez zmian, co najmniej w pięciu krajach;

· co najmniej jeden kraj zidentyfikował znaczący powód (powody) do zmiany.

Jeżeli zwykła większość członków P komitetu uważa, że jest potrzebna zmiana lub nowelizacja, temat może być zarejestrowany jako zatwierdzony temat pracy (etap 20.00). W takich przypadkach początkowy okres 5 miesięcy przeznaczony na przegląd okresowy uważa się za wystarczający i nie jest wymagane dodatkowe głosowanie na nowy temat pracy w celu zatwierdzenia opracowania nowelizacji lub zmiany. W innych przypadkach do wszelkich propozycji zmiany lub nowelizacji należy dołączyć szczegółowe uzasadnienie. Jeżeli zmiana lub nowelizacja nie jest rozpoczynana bezpośrednio po jej zatwierdzeniu przez komitet, zalecane jest, aby temat został najpierw zarejestrowany jako wstępny temat pracy. Gdy będzie on ostatecznie zaproponowany do zarejestrowania na etapie 20.00, należy odwołać się do wyników przeglądu okresowego.
Jeżeli podjęto decyzję, że Norma Międzynarodowa powinna być znowelizowana lub zmieniona, staje się nowym tematem i należy go dodać do programu pracy komitetu technicznego lub podkomitetu. Postępowanie dla nowelizacji lub zmiany jest takie samo jak dla opracowania nowej normy i obejmuje ustalenie terminów ukończenia odpowiednich etapów. Zmiana lub nowelizacja powinna przebiegać tak, jak określono w Dyrektywach ISO/IEC, Część 1, 2.10.3.
Opcja 3: Wycofanie
W przypadku propozycji wycofania Normy Międzynarodowej CEO powinien poinformować jednostki krajowe o decyzji komitetu technicznego lub podkomitetu, z prośbą o poinformowanie biura CEO w ciągu trzech miesięcy, jeżeli sprzeciwiają się tej decyzji. Na wniosek co najmniej jednej jednostki krajowej ten okres 3 miesięcy może być przedłużony do 5 miesięcy.
Każdy otrzymany sprzeciw powinien być przekazany Zarządowi Technicznemu w celu podjęcia decyzji.
2.9.3.3 Przekształcenie w Normę Międzynarodową (tylko Specyfikacje Techniczne i Powszechnie Dostępne Specyfikacje)

Oprócz trzech podstawowych opcji: potwierdzenia, zmiany lub nowelizacji, lub wycofania, w przypadku systematycznego przeglądu Specyfikacji Technicznych i Powszechnie Dostępnych Specyfikacji czwartą opcją jest ich przekształcenie w Normę Międzynarodową.
W celu przekształcenia w Normę Międzynarodową tekst, odpowiednio zaktualizowany, jest poddawany normalnym procedurom opracowania określonym dla Normy Międzynarodowej.
Procedurę przekształcenia rozpoczyna się zwykle od etapu głosowania DIS. Jeżeli zmiany uznane za wymagane są oceniane jako na tyle znaczące, że wymagają pełnego przeglądu przez komitet przed głosowaniem DIS, zmieniona  wersja dokumentu powinna być przedstawiona do przeglądu i głosowania jako CD. 
2.9.4 Przywracanie norm wycofanych
Jeżeli po wycofaniu Normy Międzynarodowej komitet stwierdzi, że jest ona nadal potrzebna, może zaproponować przywrócenie normy. Norma powinna być rozesłana jako projekt Normy Międzynarodowej lub końcowy projekt Normy Międzynarodowej, jeśli tak zdecydował komitet, do głosowania przez jednostki członkowskie. Jeżeli zostanie zatwierdzona, powinna być opublikowana jako nowe wydanie z nową datą publikacji. W przedmowie należy wyjaśnić, że norma jest wynikiem przywrócenia poprzedniego wydania.

2.10 Poprawki techniczne i zmiany
2.11 Agencje utrzymywania aktualności
2.12 Organy rejestrujące
2.13 Prawa autorskie
2.14 Powoływanie się na pozycje opatentowane
Wszystkie projekty robocze i projekty komitetu powinny zawierać następującą uwagę odnoszącą się do możliwości istnienia praw patentowych:
f) jeżeli prawa patentowe nie zostały zidentyfikowane:

“Zwraca się uwagę, że niektóre elementy niniejszego dokumentu mogą być przedmiotem praw patentowych. ISO nie będzie ponosić odpowiedzialności za zidentyfikowanie jakichkolwiek ani wszystkich takich praw patentowych.”
g) jeżeli prawa patentowe zostały zidentyfikowane:

“Zwraca się uwagę, że niektóre elementy niniejszego dokumentu mogą być przedmiotem praw patentowych innych niż zidentyfikowane powyżej. ISO nie będzie ponosić odpowiedzialności za zidentyfikowanie jakichkolwiek ani wszystkich takich praw patentowych.”
3 Opracowywanie innych produktów normalizacyjnych
3.1 Specyfikacje Techniczne
3.2 Specyfikacje Powszechnie Dostępne (PAS)

3.3 Raporty Techniczne
4 Posiedzenia
4.1 Postanowienia ogólne
4.2 Procedura zwoływania posiedzenia
Informacje dotyczące zwoływania posiedzeń, patrz Załącznik SF.

4.3 Języki posiedzeń
4.4 Odwoływanie posiedzeń
4.5 Dystrybucja dokumentów
Odnośnie do wymagań dotyczących dystrybucji dokumentów, patrz Załącznik SB. Kopie porządku dziennego i powiadomienia o zwołaniu posiedzenia komitetu należy przekazać Sekretariatowi Centralnemu ISO do wiadomości.

5 Odwołania
5.1 Postanowienia ogólne
5.2 Odwołanie od decyzji podkomitetu
5.3 Odwołanie od decyzji komitetu technicznego
5.4 Odwołanie od decyzji Zarządu Technicznego
5.5 Postęp prac podczas rozpatrywania odwołania
Załącznik F

F.2.3
Procedura szybkiej ścieżki
W ISO termin głosowania na propozycję przedstawioną jako końcowy projekt Normy Międzynarodowej powinien wynosić 5 miesięcy.

Załącznik SA
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Podstawowe prace odniesienia i źródła informacji
SA.1
Wprowadzenie
Zaleca się, aby przewodniczący i sekretariaty komitetów dysponowali podstawowymi pracami odniesienia zidentyfikowanymi w poniższym wykazie w celu ułatwienia skutecznego realizowania swoich ról. Wykaz jest podzielony na dokumenty uznane za niezbędne i dokumenty, które będą użyteczne w określonych okolicznościach. Większość tych dokumentów jest udostępniona do pobrania z jednego lub więcej źródeł informacji podanych w SA.4. Niektóre dokumenty mogą być dostępne tylko w postaci elektronicznej.
Zaleca się, aby wykazu tego nie traktować jako wyczerpujący, ponieważ dokumenty te mogą być modyfikowane lub mogą być dodawane nowe. 
W zakresie prac odniesienia dotyczących redagowania norm zalecane jest stosowanie Dyrektyw ISO/IEC, Część 2.

SA.2
Prace uważane za niezbędne
· Dyrektywy ISO/IEC, Część 1: Procedury pracy technicznej
)
· Dyrektywy ISO/IEC, Część 2: Reguły dotyczące struktury i redagowania Norm Międzynarodowych
· Suplement ISO — Procedury specyficzne dla ISO1)
SA.3
Inne prace
· ISO Memento
· Guidelines and policies for the protection of ISO’s intellectual property (ISO/GEN 09)
· ISO Guide 69:1999 Harmonized Stage Code system (Edition 2) — Principles and guidelines for use 

· 
Guidelines for the preparation and submission of texts 

· Guidelines for the preparation and submission of graphics 

·  Model manuscript of a draft International Standard (known as "The Rice Model")
· Guidelines for TC/SC Chairmen and Secretariats for implementation of the Agreement on technical cooperation between ISO and CEN (Vienna Agreement) 
SA.4
Źródła informacji
SA.4.1
ISO Online (www.iso.org)
ISO Online jest główną witryną ISO dostarczającą szerokiego zakresu informacji o ISO i działalności ISO. Jest bardzo zalecane odwiedzanie i przeglądanie tego miejsca w celu uzyskania dobrej orientacji w sprawach ISO i normalizacji międzynarodowej. Oprócz informacji dotyczących ISO,  członków i komitetów ISO, normalizacji międzynarodowej i jej znaczenia dla rynku globalnego oraz produktów ISO, miejsce to zapewnia dostęp do Dyrektyw ISO/IEC i dokumentów związanych.
SA.4.2
Inne
Wszystkie projekty i aktualne strategiczne biznesplany można przeglądać online na stronie http://www.iso.org/bp.

Wszystkie formularze i wzory pism są udostępnione do pobrania na stronie http://www.iso.org/forms.

Załącznik SB
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Dystrybucja dokumentów
SB.1
Dystrybucja dokumentów
Szczegóły pokazujące dystrybucję dokumentów pokazano w tablicy.

SB.2
Elektroniczne powiadomienia o przekazaniu dokumentu
Informacje zawarte w elektronicznych powiadomieniach o dostępności dokumentu powinny obejmować
· Wiersz tematu: numer komitetu
· Zawartość (dokładny format może się różnić):

1) Numer N

2) Oficjalny numer referencyjny ISO (np. CD 1234 dla projektu komitetu, NP 2345 dla propozycji nowego tematu pracy)

3) Tytuł dokumentu
4) Oczekiwane działanie
5) Termin oczekiwanego działania
6) Rodzaj dokumentu (informacja, głosowanie, uwagi, powiadomienie o posiedzeniu itp.)

7) Data i miejsce, jeśli jest to dokument posiedzenia
8) Pole uwag, na specjalne informacje związane z konkretnym dokumentem
9) Hiperłącze do dokumentu
UWAGA
W celu uzyskania dalszych informacji dotyczących elektronicznej wymiany dokumentów i innego wykorzystania środków informatycznych i komunikacyjnych do wsparcia opracowania norm w ISO można odwołać się do sekcji ISO eServices ISO Online.
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Załącznik SC
(normatywny)
SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 
Strategiczne biznesplany
SC.1
Cele strategicznego biznesplanu TC 

10) Wykazanie w obiektywny sposób określonych korzyści wynikających lub spodziewanych z pracy tego ISO/TC.

UWAGA 1
Korzyści te mogą znacząco różnić się w różnych dziedzinach, w które są zaangażowane komitety: mogą to być korzyści ekonomiczne (oszczędności kosztów, krótszy czas wejścia na rynek, łatwiejszy dostęp do pewnych rynków regionalnych, niższe ceny sprzedaży), mogą to być korzyści społeczne (poprawa bezpieczeństwa pracowników, mierzona zmniejszeniem wypadków) lub może to być na przykład poprawa wpływu na środowisko.
11) Wsparcie przy ustalaniu priorytetów i poprawa zarządzania pracami technicznymi komitetu. 
UWAGA 2
Obejmuje to określenie terminów wykonania i planowanie zasobów dla pracy komitetu technicznego (i jego SC) w odniesieniu do opracowania nowych i utrzymywania aktualności istniejących dokumentów.
12) Zwiększenie przejrzystości w zakresie tendencji rynkowych i procentowego udziału uczestników rynku reprezentowanych w komitecie. 
Wszystkie projekty i aktualne strategiczne biznesplany można przeglądać na stronie  http://www.iso.org/bp
SC.2
Narzędzia do opracowania i dodatkowe wskazówki
W celu ułatwienia przygotowania strategicznych biznesplanów Sekretariat Centralny ISO opracował szablon dokumentu. Szablon ten i dodatkowe wytyczne można pobrać z serwera ISO TC.
SC.3
Procedura opracowywania strategicznego biznesplanu
SC.3.1
Sekretarz komitetu we współpracy z niektórymi członkami komitetu i/lub przewodniczącym komitetu powinni przygotować projekt SBPN6). Projekt SBP może być przedstawiony TC do konsultacji wewnętrznych. Alternatywnie konsultacje wewnętrzne mogą być przeprowadzone równolegle z powszechnym przeglądem (patrz SC.3.3).

SC.3.2
Zarząd Techniczny powinien dokonać przeglądu projektu SBP, biorąc pod uwagę zestaw minimalnych wymagań zatwierdzonych dla SBP (patrz Tablica SC.1). Jeżeli projekt SBP nie spełnia określonych wymagań, powinien być odrzucony i zwrócony do sekretariatu TC do poprawy.
SC.3.3
Sekretariat Centralny ISO udostępnia, na okres trzech miesięcy, projekt SBP na publicznie dostępnym serwerze (http://www.iso.org/bp) do powszechnego przeglądu i zgłaszania uwag. Równolegle z powszechnym przeglądem może być przeprowadzony szeroki przegląd wewnętrzny w komitecie (alternatywnie konsultacje w komitecie mogą być przeprowadzone przed przedstawieniem projektu SBP do powszechnego zgłaszania uwag). Jednostki członkowskie są zachęcane do informowania zainteresowanych odbiorców w swoich krajach o dostępności SBP do powszechnego przeglądu i, jeżeli jest to stosowne, założenia linków do SBP na serwerze ISO. Uwagi otrzymane podczas tego okresu powinny być przejrzane przez komitet w procesie przygotowywania końcowej wersji SBP TC.
SC.3.4
Końcowy i zatwierdzony SBP jest udostępniany publicznie na serwerze ISO (http://www.iso.org/bp) w ciągu całego okresu jego ważności.

Tablica S3\IF >= 1 "C." 
C.

SEQ Table 
1
 — Wymagania dla biznesplanów komitetów technicznych
	Pozycja
	Opis wymagań
	Punktacja

	1
	Opisy odpowiedniej dynamiki w otoczeniu biznesowym związanym z pracą komitetu ISO i wskaźniki liczbowe trendów w tym otoczeniu biznesowym oraz akceptacja i  wdrożenie norm komitetu ISO. 
	1 do 5

	2
	Opisy konkretnych korzyści dla otoczenia biznesowego spodziewanych do osiągnięcia przez program normalizacyjny. 
	1 do 5

	3
	Opisy zidentyfikowanych celów komitetu ISO i strategii do osiągnięcia tych celów. Zaleca się, aby obejmowało to opisy określonych działań, które będą podjęte lub które będą proponowane komitetowi ISO w celu lepszego reagowania na potrzeby i trendy otoczenia biznesowego.
	1 do 5

	4
	Opisy czynników, które mogą mieć negatywny wpływ na zdolność komitetu ISO do osiągnięcia celów i wdrożenia jego strategii, w tym informacji dotyczących reprezentacji głównych sił rynkowych w komitecie (zarówno pod względem geograficznym, jak i rodzaju, np. producent, rząd itp.).
	1 do 5

	5
	Wymagane obiektywne informacje dotyczące komitetu ISO i jego programu:

· tytuł i zakres komitetu;
· nazwiska przewodniczącego i sekretarza;

· czas przydzielony komitetowi ISO przez przewodniczącego i sekretarza;

· oznaczenie, tytuł i aktualny etap ISO dla każdego tematu w programie pracy;

· priorytety ustalone dla tematów w programie pracy (jeżeli komitet ustala priorytety) z wyjaśnieniem powodów / procesu ustalenia priorytetów;

· związki tematów z europejską normalizacją regionalną (CEN);

· terminy wykonania każdego tematu i wyjaśnienie przekroczenia terminów wykonania oraz
· czas przydzielony na każdy temat przez przewodniczących grup roboczych, prowadzących tematy/redaktorów i na tłumaczenie.
	Bez punktacji


Informacje obowiązkowe 


Załącznik SD
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 
Prezentacja macierzowa etapów projektu
	ETAP
	PODETAP

	
	00
	20
	60
	90
Decyzja

	
	Rejestracja
	Rozpoczęcie głównego działania
	Zakończenie głównego działania
	92
Powtórzenie wcześniejszej fazy
	93
Powtórzenie bieżącej fazy
	98
Zaniechanie
	99
Kontynuo-wanie

	00
Etap 
wstępny
	00.00
	00.20
	00.60
	
	
	00.98
	00.99

	
	Otrzymanie propozycji nowego tematu
	Przegląd propozycji nowego tematu
	Zamknięcie przeglądu
	
	
	Odrzucenie propozycji nowego tematu

	Zatwierdzenie propozycji nowego tematu do głosowania

	10
Etap 
propozycji
	10.00
	10.20
	10.60
	10.92
	
	10.98
	10.99

	
	Zarejestrowanie propozycji nowego tematu 
	Rozpoczęcie głosowania nad nowym tematem
	Zamknięcie głosowania
	Zwrócenie propozycji do autora w celu  dalszego określenia 
	
	Odrzucenie nowego tematu
	Zgoda na zatwierdzenie nowego tematu

	20
Etap 
przygotowawczy
	20.00
	20.20
	20.60
	
	
	20.98
	20.99

	
	Zarejestrowanie nowego tematu w programie prac TC/SC 
	Rozpoczęcie badania projektu roboczego  (WD)
	Zamknięcie okresu opiniowania
	
	
	Usunięcie tematu
	Zatwierdzenie WD do zarejestrowania jako CD

	30
Etap 
komitetu
	30.00
	30.20
	30.60
	30.92
	
	30.98
	30.99

	
	Zarejestrowanie projektu komitetu (CD) 
	Rozpoczęcie badania/głosowania CD

	Zamknięcie okresu głosowania/opiniowania 
	Zwrócenie CD do grupy roboczej
	
	Usunięcie tematu
	Zatwierdzenie CD do rejestracji jako DIS

	40
Etap 
ankiety
	40.00
	40.20
	40.60
	40.92
	40.93
	40.98
	40.99

	
	Zarejestrowanie DIS 
	Rozpoczęcie głosowania DIS:
5 miesięcy
	Zamknięcie głosowania 
	Rozesłanie pełnego raportu: zwrócenie DIS do TC lub SC
	Rozesłanie pełnego raportu: decyzja o głosowaniu nad nowym DIS 
	Usunięcie tematu
	Rozesłanie pełnego raportu: zatwierdzenie DIS do rejestracji jako FDIS

	50
Etap 
zatwierdzania
	50.00
	50.20
	50.60
	50.92
	
	50.98
	50.99

	
	Zarejestrowanie FDIS do formalnego głosowania 
	Rozpoczęcie głosowania FDIS:
2 miesiące.
Wysłanie egzemplarza gwarancyjnego do sekretariatu
	Zamknięcie głosowania.
Zwrócenie egzemplarza gwarancyjnego przez sekretariat
	Zwrócenie FDIS do TC lub  SC
	
	Usunięcie tematu
	Zatwierdzenie FDIS do publikacji

	60
Etap 
publikacji
	60.00
	
	60.60
	
	
	
	

	
	Norma Międzynaro-dowa w trakcie publikacji
	
	Opublikowanie Normy Międzynaro-dowej 
	
	
	
	

	90
Etap 
przeglądu
	
	90.20
	90.60
	90.92
	90.93
	
	90.99

	
	
	Norma Międzynaro-dowa w trakcie przeglądu okresowego
	Zamknięcie przeglądu
	Norma Międzynaro-dowa do nowelizacji
	Potwierdzona aktualność Normy Międzynaro-dowej
	
	Wycofanie Normy Międzynaro-dowej proponowane przez TC lub SC

	95
Etap 
wycofania
	
	95.20
	95.60
	95.92
	
	
	95.99

	
	
	Rozpoczęcie głosowania o wycofaniu
	Zamknięcie głosowania 
	Decyzja o niewycofaniu Normy Międzynaro-dowej 
	
	
	Wycofanie Normy Międzynaro-dowej


Załącznik SE
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Numerowanie dokumentów
SE.1
Dokumenty robocze (w tym projekty komitetu)
SE.1.1
Dokumenty TC i SC 
Każdy dokument (w tym projekty komitetu — patrz również SE.2) związany z pracą komitetu technicznego lub podkomitetu ISO, który jest rozsyłany do wszystkich lub niektórych jednostek członkowskich, powinien mieć naniesiony w górnym prawym rogu prawej strony i w lewym górnym rogu odwrotnej strony numer referencyjny zgodny z regułami ustalonymi niżej. Na pierwszej stronie dokumentu powinna być również podana bezpośrednio 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 użytego do dokumentu roboczego nie należy używać ponownie do dokumentu różniącego się sformułowaniem i/lub o innej treści. Ten sam numer może być użyty do formularza propozycji i głosowania (opcjonalnie). Jeżeli dokument zastępuje wcześniejszy, na pierwszej stronie dokumentu należy podać bezpośrednio pod numerem referencyjnym, numer (numery) dokumentu (dokumentów), który (które) zastępuje. 
Numer referencyjny składa się z dwóch następujących części oddzielonych literą  N:

13) numeru komitetu technicznego (TC) i, jeżeli ma to zastosowanie, numeru podkomitetu (SC), do których należy dokument roboczy;

14) ogólny numer identyfikacyjny.

Tak więc, dla dokumentu roboczego odnoszącego się do komitetu technicznego, numer referencyjny jest zbudowany następująco:

ISO/TC a Nn

Dla dokumentu roboczego odnoszącego się do podkomitetu jest zbudowany następująco:

ISO/TC a/SC b Nn

gdzie a reprezentuje numer komitetu technicznego, b podkomitetu technicznego, i n ogólny numer identyfikacyjny.
Odniesienie w numerze do strony, od której pochodzi dokument (sekretariat, jednostka członkowska itp.), nie jest wymagane, ale jest zalecane, aby autor dokumentu był wskazany pod tytułem dokumentu, jeżeli nie jest uwidoczniony inaczej.

Ogólny numer identyfikacyjny jest przydzielany przez sekretariat komitetu technicznego dla wszystkich dokumentów roboczych noszących numer tego komitetu technicznego i przez sekretariat podkomitetu dla wszystkich dokumentów roboczych noszących numer tego podkomitetu.

Na pierwszej stronie dokumentu roboczego zalecane jest wyróżnienie ogólnego numeru identyfikacyjnego wysokością cyfr od 6 mm do 10 mm.

PRZYKŁAD 1

	ISO/TC 108 N 14
	
lub
	ISO/TC
108 N
	14


	ISO/TC 68/SC 3 N 25 
	
lub
	ISO/TC
68/SC 3 N
	25


Można wskazać język dokumentów roboczych, dodając literę E, F lub R, odpowiednio dla angielskiego, francuskiego lub rosyjskiego.

PRZYKŁAD 2

	ISO/TC 17 N 168 E
	
lub
	ISO/TC
17 N
	168 E


	ISO/TC 3/SC 2 N 28 F
	
lub
	ISO/TC
3/SC 2 N
	28 F


	ISO/TC 156/SC 3 N 5 R
	
lub
	ISO/TC
156/SC 3 N
	5 R


Jeżeli numery referencyjne dokumentów roboczych są podawane i powtarzane często, można je skrócić przez usunięcie liter ISO, TC i SC.

PRZYKŁAD 3

ISO/TC 52 N 46 staje się 52 N 46

ISO/TC 22/SC 7 N 34 staje się 22/7 N 34

Jeżeli wymienia się dokumenty, które dotyczą tego samego komitetu technicznego lub podkomitetu, nie jest konieczne powtarzanie numeru tego komitetu.

PRZYKŁAD 4

dokumenty 53 N 17, 18, 21

dokumenty 86/2 N 51, 52, 60

SE.1.2
Dokumenty grupy roboczej
Chociaż podstawowe zasady systemu numerowania opisane w SE.1.1 mogą być użyteczne dla dobrego uporządkowania pracy grup roboczych, przewodniczący grup roboczych są proszeni, aby mieli na uwadze konieczność utrzymania szybkości i elastyczności swojej pracy. Każde zastosowanie tych reguł, które prowadzi do zwłoki, jest niepożądane (np. nie jest konieczne przypisywanie numeru do dokumentu rozsyłanego bezpośrednio przez członka grupy roboczej do innych członków grupy roboczej). Jednak patrz również SE.2.
SE.2
Projekty robocze (WD), projekty komitetu (CD), projekty Norm Międzynarodowych (DIS), końcowe projekty Norm Międzynarodowych (FDIS) i Normy Międzynarodowe
Jeżeli nowy temat jest rejestrowany przez Sekretariat Centralny ISO (patrz 2.3.5), powinien on przydzielić tematowi numer ISO. Przydzielony numer pozostaje taki sam dla powstających WD, CD, DIS i FDIS oraz dla opublikowanej Normy Międzynarodowej. Przydzielony numer jest wyłącznie numerem rejestracyjnym i referencyjnym i nie oznacza klasyfikacji lub porządku chronologicznego. Numer przydzielony do anulowanego tematu lub wycofanej Normy Międzynarodowej nie jest używany ponownie.
Jeżeli temat reprezentuje nowelizację lub zmianę istniejącej Normy Międzynarodowej, zarejestrowanemu tematowi będzie przydzielony taki sam numer jak istniejącej Normy Międzynarodowej (w przypadku zmiany z przyrostkiem wskazującym charakter dokumentu).
Jeżeli jednak zakres został znacznie zmieniony, temat powinien mieć inny numer. 
Kolejne WD lub CD dotyczące tego samego tematu powinny być 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 dotyczący tego samego tematu otrzymuje taki sam numer, ale odróżniony przyrostkiem liczbowym (.2, .3 itp.).

Załącznik SF
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Organizowanie posiedzeń
SF.1
Kto może być gospodarzem posiedzenia ISO?

Gospodarzem posiedzenia może być:

· każdy członek ISO (jednostka członkowska, członek korespondent, członek subskrybent);

· każdy członek powiązany z danym komitetem.

Nie jest konieczne, aby gospodarz uczestniczył bezpośrednio w pracy danego komitetu, chociaż tak zwykle jest. 
Potencjalny gospodarz posiedzenia powinien najpierw upewnić się, czy jego kraj nie stawia żadnych ograniczeń wstępu, w celu wzięcia udziału w posiedzeniu, reprezentantom któregokolwiek z członków P komitetu technicznego lub podkomitetu. W pewnych przypadkach może być konieczne uzyskanie specjalnego pozwolenia na obecność – tam gdzie jest to możliwe, zaleca się, aby gospodarz pomógł w ustaleniu, czy taki przypadek ma miejsce, ale za ustalenie wszelkich ograniczeń odpowiadają wspólnie sekretariat lub przewodniczący grupy oraz uczestnik. 
Ze względu na fakt, że niektórzy gospodarze mogą nie mieć wystarczających możliwości i/lub własnych zasobów, główny gospodarz – na przykład członek ISO – może zaakceptować propozycję pomocy ze strony innej organizacji, na przykład zapewnienia miejsca posiedzenia lub zorganizowania imprezy powitalnej.
Niezależnie od gospodarza posiedzenia odpowiedzialność za dane posiedzenie ponosi sekretariat (w przypadku komitetu technicznego lub podkomitetu, lub podobnych grup) lub przewodniczący grupy (w przypadku grup roboczych, grup ad hoc itp.). Dlatego zaleca się, aby potencjalni gospodarze działali w porozumieniu z tymi osobami.
SF.2
Sponsorowanie posiedzeń
Duże posiedzenia ISO mogą być kosztowne i/lub skomplikowane do zorganizowania i obsłużenia, a wymagania dotyczące zasobów mogą przekraczać zasoby, które członek ISO może sam zapewnić. Dlatego akceptowalne jest, aby posiedzenia miały jednego lub więcej sponsorów biorących udział w jego organizacji i wspierających go finansowo. Jednak mimo że jest akceptowalne, aby sponsorzy byli zidentyfikowani i ich wsparcie było widoczne na posiedzeniu, posiedzenie ISO nie powinno być wykorzystywane jako możliwość promocji w celach komercyjnych lub innych, wyrobów lub usług jakiegokolwiek sponsora (patrz również „Opłaty delegatów na posiedzeniach ISO”).
SF.3
Proponowanie lub wycofanie oferty zorganizowania posiedzenia
Zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC, Część 1, wymagane jest następujące wcześniejsze powiadomienie:

	Posiedzenie ...
	Wcześniejsze powiadomienie o dacie posiedzenia
	Wcześniejsze powiadomienie o miejscu posiedzenia 

	Komitetu technicznego lub podkomitetu
	2 lata
	4 miesiące

	Grupy roboczej
	—
	6 tygodni


Zwykle powiadomienie z dłuższym wyprzedzeniem jest korzystniejsze dla uczestników ze względu na zorganizowanie podróży i spraw biznesowych, a także uzyskanie niezbędnych informacji, jeżeli jest to stosowne.

Jeżeli gospodarz uzna, że musi wycofać ofertę, zaleca się przestrzeganie tych samych okresów powiadamiania.
SF.4
Miejsca posiedzeń
Przy planowaniu posiedzeń zaleca się wzięcie pod uwagę możliwych korzyści z grupowania posiedzeń komitetów technicznych i podkomitetów zajmujących się pokrewną tematyką, w celu ułatwienia porozumienia i ograniczenia obciążeń związanych z obecnością na posiedzeniach delegatów, którzy uczestniczą w kilku komitetach technicznych lub podkomitetach. 
SF.5
Zaplecze do zapewnienia na posiedzeniach
Każda jednostka członkowska oferująca zorganizowanie posiedzenia komitetu technicznego lub podkomitetu ISO podejmuje się zapewnienia odpowiedniego zaplecza na posiedzenia TC/SC, łącznie z wszelkimi środkami dotyczącymi tłumaczenia na posiedzeniach (patrz SF.6) i z uwzględnieniem normalnej obecności na takich posiedzeniach i wszelkich wymagań przewidzianych przez sekretariat komitetu, dotyczących wyposażenia dla posiedzeń równoległych (na przykład grup roboczych, grup ad hoc lub komitetu redakcyjnego). Zaplecze techniczne wymagane podczas posiedzenia (tj. oprócz pomieszczeń) będzie różne dla różnych grup. W przypadku posiedzeń TC i SC zwykle będzie obejmować urządzenia elektroniczne do przetwarzania tekstów, drukowania i kopiowania. Może być również potrzebna obsługa administracyjna. Gospodarz może być proszony, ale nie zobligowany do zapewnienia odrębnych pomieszczeń służących jako pokój „przewodniczącego” lub „sekretariat”.
Zaleca się, aby sekretariat komitetu lub przewodniczący grupy określił dokładne wymagania. Niektóre sekretariaty komitetów opracowują i utrzymują stały dokument, którego celem jest poinformowanie jednostek członkowskich o zapleczu, jakie będzie wymagane od każdego potencjalnego gospodarza posiedzenia komitetu i który wyraźnie określa, co będzie wymagane. Od gospodarza posiedzenia grupy roboczej również oczekuje się zapewnienia całego podstawowego zaplecza technicznego.
SF.6
Zaplecze do tłumaczenia wypowiedzi na posiedzeniach
Przewodniczący i sekretarz są odpowiedzialni za rozwiązanie spraw języka na posiedzeniu w sposób odpowiadający uczestnikom, zgodnie z ogólnymi zasadami ISO, tak jak jest to stosowne. Oficjalnymi językami posiedzeń są angielski, francuski i rosyjski, i posiedzenia są prowadzone w jednym lub więcej z tych języków. Typowymi kombinacjami języków są angielski i francuski lub tylko angielski. W tym ostatnim przypadku francuski można pominąć tylko pod warunkiem wyraźnej zgody członka(-ów) frankofońskiego(-ich). Dlatego na gospodarzu posiedzenia może spoczywać obowiązek zapewnienia tłumaczenia z angielskiego na francuski i odwrotnie. Należy ustalić to z wyprzedzeniem. Potencjalni gospodarze mogą wymagać pomocy ze strony Sekretariatu Centralnego lub innych członków P. Jednostka krajowa Federacji Rosyjskiej zapewnia wszystkie tłumaczenia wypowiedzi na posiedzeniu i tłumaczenia dokumentów na lub z języka rosyjskiego.

Przy rozważaniu zdolności tłumaczy (jeżeli są wymagani) wskazówki są następujące:
· w przypadku posiedzeń, na których przewiduje się podejmowanie końcowych decyzji dotyczących projektów norm, zwykle są wymagane usługi odpowiednio wykwalifikowanego tłumacza;

· w przypadku posiedzeń, na których przewiduje się podejmowanie decyzji “pośrednich” lub proceduralnych, tłumaczenie może być zapewnione przez członka sekretariatu lub ochotnika spośród delegatów;

· na posiedzeniach grup roboczych zaleca się, aby członkowie, jeżeli jest to możliwe, ustalili między sobą wszelkie sprawy związane z tłumaczeniem wypowiedzi, z inicjatywy i za zgodą przewodniczącego grupy roboczej.

SF.7
Ceremonie powitalne i spotkania towarzyskie 
ISO jest powszechnie uznawana i respektowana. Dlatego nie jest niczym niezwykłym, że na przykład otwarciu posiedzenia komitetu technicznego towarzyszą formalne ceremonie. Wydarzenia takie są mile widziane, ale ich włączenie do posiedzenia zależy wyłącznie od gospodarza i zwykle podlega akceptacji przez sekretarza i przewodniczącego danej grupy (grup).
Gospodarz może również oferować różnego rodzaju spotkania towarzyskie, czasem przy pomocy sponsorów. W przypadku ceremonii powitalnych, spotkania towarzyskie są całkowicie dobrowolne (patrz również SF.8).
Jest oczywiste, że włączenie ceremonii powitalnych i spotkań towarzyskich w sposób znaczący zwiększa czas, koszty itp. organizowania posiedzenia. Może to również zwiększyć koszt uczestnictwa. Ze względu na ograniczone zasoby uczestników zaletą jest uproszczenie posiedzeń. Przede wszystkim posiedzenia nie powinny być przedmiotem „współzawodnictwa” między różnymi gospodarzami w takim znaczeniu, że gospodarz nie powinien czuć się zobowiązany pod żadnym względem do takich samych lub lepszych warunków powitania i/lub spotkań towarzyskich, jakie były oferowane na wcześniejszych posiedzeniach. 
SF.8
Opłaty delegatów na posiedzenia ISO 

 Udział w posiedzeniach ISO akredytowanych delegatów nie powinien być uzależniony od wniesienia przez nich opłat. Jednak w wyjątkowych przypadkach (np. dużych i skomplikowanych posiedzeń) może być niezbędny jakiś mechanizm pobierania opłat, ale takie mechanizmy powinny być w każdym indywidualnym przypadku zatwierdzane przez Sekretarza Generalnego ISO.
Gospodarz nie ma obowiązku zapewnienia spotkań towarzyskich podczas posiedzeń ISO, ale jeżeli komitet prosi gospodarza o zorganizowanie takich spotkań, gospodarz powinien mieć prawo wymagać, aby ich koszty były poniesione przez uczestniczących w nich delegatach.
SF.9
Obecność prasy na posiedzeniach ISO
Zainteresowanie prasy lub innych mediów pracami ISO powinno być mile widziane. Sekretariat Centralny ISO i wielu członków ISO mają służby public relations i promocyjne mogące dostarczać prasie informacji dotyczących ISO, norm ISO i aktualnych prac.
W ostatnich latach rośnie zainteresowanie ze strony części prasy obecnością podczas posiedzeń konkretnych komitetów ISO. Chociaż zainteresowanie to jest mile widziane, obecność prasy podczas posiedzeń ISO może utrudniać swobodę i otwartość dyskusji nad zagadnieniami. Z tego powodu przedstawicielom prasy nie należy pozwalać na udział podczas sesji roboczych posiedzeń ISO. Jednak na udział przedstawicieli prasy można zezwolić podczas ceremonii otwarcia i zamknięcia posiedzeń plenarnych ISO.

Jeżeli przedstawiciele prasy interesują się konkretnym posiedzeniem ISO, zaleca się, aby zostały podjęte odpowiednie ustalenia dotyczące zorganizowania konferencji prasowych i briefingów poza sesjami posiedzenia. 
SF.10
Nagrywanie na taśmie magnetycznej podczas posiedzeń ISO 

Nagrywanie na taśmie magnetycznej (lub podobne) posiedzeń ISO przez sekretarza komitetu jest dopuszczalne, pod warunkiem że na początku posiedzenia wszyscy uczestnicy zostaną poinformowani, że posiedzenie będzie nagrywane i nie będzie sprzeciwu. Poszczególni uczestnicy powinni mieć prawo wymagać, jeżeli sobie tego specjalnie zażyczą, aby środki rejestrujące zostały wyłączone.
Nagrywanie takie ma na celu ułatwienie sekretarzowi posiedzenia przygotowania protokołów/sprawozdań z posiedzeń. Mogą być również wykorzystane do rozwiązania kontrowersji, które wystąpiły podczas posiedzenia, co w pewnych przypadkach może wymagać sporządzenia stenogramu z nagrań.
Nagrania i stenogramy są własnością sekretarza posiedzenia, od którego oczekuje się respektowania poufności posiedzeń ISO. Nagrania i stenogramy nie powinny być zatem ujawniane stronom trzecim i zaleca się, aby były zniszczone po zatwierdzeniu protokołów. 
Załącznik SG
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Teksty norm ISO przygotowywane w drugim (i kolejnym) języku
SG.1
Wprowadzenie
W Załączniku E do Dyrektyw ISO/IEC, Część 1, określono ogólną politykę dotyczącą używania języków stosowanych w ISO. W niniejszym załączniku opisano dodatkowe wymagania dotyczące uzyskiwania tekstów w drugim i kolejnym języku. (Oficjalnymi językami ISO są angielski, francuski i rosyjski).
SG.2
Angielska i francuska wersja językowa
SG.2.1
Odpowiedzialność
Sekretariat komitetu ISO jest odpowiedzialny za uzyskanie (ale niekoniecznie samodzielne przygotowanie) tekstów w językach angielskim i francuskim dla wszystkich samodzielnych tematów ISO i tematów, w których ISO jest organizacją wiodącą (Porozumienie Wiedeńskie), chyba że jedna z tych wersji językowych nie będzie publikowana (patrz SG.5). Tłumaczenie dokumentów na język angielski lub francuski jest zwykle (ale nie wyłącznie) wykonywane przez dział tłumaczeń jednostki członkowskiej UK (BSI) w przypadku angielskiego lub Francji (AFNOR) w przypadku francuskiego, lub przez przedstawicieli nominowanych przez nich do działania w ich imieniu. Możliwe są również inne opcje (patrz Dyrektywy ISO/IEC — Część 1, Załącznik E).

SG.2.2
Równoważność tekstów
Sekretariat komitetu technicznego lub podkomitetu podczas opracowywania produktu normalizacyjnego ISO jest odpowiedzialny za zapewnienie równoważności tekstów w języku angielskim i francuskim, jeśli to konieczne – przy pomocy ekspertów danego (danych) języka (języków). W celu zapewnienia równoważności tekstów zalecane jest utworzenie wielojęzycznego komitetu redakcyjnego.  
SG.2.3
Synchronizacja przygotowania tekstów
W Dyrektywach ISO/IEC podano, że równoległe przygotowywanie wersji językowych korzystnie jest zacząć tak wcześnie, jak to jest możliwe podczas cyklu opracowania dokumentu. Preferowane jest, ale nie wymagane, aby projekty komitetu były dostępne we wszystkich przewidywanych wersjach językowych. Oprócz ułatwienia zrozumienia podczas opracowywania pomaga to również uniknąć opóźnień związanych z przygotowaniem na późniejszych etapach. 
Jeżeli wymagana jest druga wersja językowa, sekretariaty TC i SC powinny dostarczyć jednostce członkowskiej odpowiedzialnej za drugi język egzemplarz w pierwszej wersji językowej nie później niż wówczas, gdy tekst jest przekazywany do Sekretariatu Centralnego ISO w celu rozpatrywania jako DIS; o takim działaniu powiadamia się na piśmie. 
SG.2.4
Opóźnienia w otrzymaniu wersji językowych
W przypadku gdy druga wersja językowa projektu do ankiety (DIS) nie jest dostępna w czasie przekazania pierwszej wersji językowej do Sekretariatu Centralnego ISO, jeżeli druga wersja językowa nie jest dostępna w ciągu 60 dni od przedstawienia oryginalnego tekstu, Sekretariat Centralny ISO jest upoważniony do przeprowadzenia głosowania na DIS, a następnie publikacji zatwierdzonej Normy Międzynarodowej, w jednym języku, a druga wersja językowa będzie opublikowana wówczas, gdy będzie dostępna.

Jeżeli dwie lub więcej wersji językowych rozesłano na etapie DIS, wówczas zaleca się, aby były one również jednocześnie rozesłane na etapie FDIS, do końcowego głosowania.
SG.2.5
Aktualizacja wersji językowych po głosowaniu
W przypadku opracowania drugiego lub kolejnego DIS, lub tekstu FDIS, w celu ułatwienia przygotowania tekstu w drugim języku (jeżeli jest wymagany) zaleca się, aby sekretariaty TC i SC dostarczyły jednostce członkowskiej odpowiedzialnej za wersję w drugim języku, egzemplarz zmienionego DIS w pierwszym języku z zaznaczonymi wprowadzonymi zmianami. 
SG.3
Rosyjska wersja językowa
Jednostka członkowska Federacji Rosyjskiej jest odpowiedzialna za określenie tych przypadków, w których uważa się, że przygotowanie wersji rosyjskiej jest stosowne i powinna dostarczyć wszystkie tłumaczenia na i z języka rosyjskiego. ISO sama zwykle nie publikuje rosyjskich wersji Norm Międzynarodowych, z wyjątkiem tych przypadków, w których rosyjski jest jednym z języków w dokumencie wielojęzycznym, takim jak terminologia. W przypadku nowelizacji tekstu, który ma wersję rosyjską sekretariat komitetu powinien  współpracować z jednostką członkowską Federacji Rosyjskiej w celu określenia, co jest wymagane.
SG.4
Inne języki
W przypadku dokumentów wielojęzycznych, takich jak terminologia lub wykazy równoważnych terminów, można uwzględnić języki inne niż oficjalne języki ISO. W takich przypadkach sekretariat komitetu jest odpowiedzialny za zapewnienie przygotowania i walidacji tych wersji językowych przez mających odpowiedni poziom umiejętności w danym(-ych) języku(-ach).
Jeżeli temat ISO jest tematem wspólnym z CEN opracowywanym w ramach Porozumienia o współpracy technicznej między ISO i CEN (Porozumienie Wiedeńskie), wymagane jest przygotowanie wersji niemieckiej. Aby uzyskać więcej wskazówek, zaleca się odwołać do Guidelines for TC/SC Chairmen and Secretariats for implementation of the Agreement on technical cooperation between ISO and CEN (Vienna Agreement).
SG.5
Wersje w jednym języku
Wyjątkowo można zaproponować, aby dokument międzynarodowy był opracowany tylko w jednym języku, w szczególności jeżeli jest tylko ograniczone zainteresowanie dokumentem – na przykład w krajach frankofońskich. Jeżeli jest przewidywana taka sytuacja, należy tak szybko, jak to jest możliwe, uzyskać wyraźną zgodę na opracowanie jednej wersji językowej. Może być użyteczne, na przykład dla przyszłych odwołań, uzyskanie formalnego zapisu decyzji. Dalsze wersje językowe mogą być zawsze przygotowywane jako tłumaczenia opublikowanego tekstu.
SG.6
Tłumaczenia
Zgodnie ze Statutem ISO, uzupełnionym tekstem porozumienia odnoszącym się do polityk i procedur ISO dotyczących praw autorskich, praw do eksploatacji i sprzedaży publikacji ISO (ISO POCOSA), jednostki członkowskie ISO mogą na swoją własną odpowiedzialność opracowywać tłumaczenia pewnych publikacji i dokumentów ISO na inne języki.
Załącznik SH
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Procedury normalizacji symboli graficznych
SH.1
Wprowadzenie
W niniejszym załączniku opisano procedury, które powinny być przyjęte podczas przedstawiania, a następnie zatwierdzania i rejestrowania, jeśli jest to stosowne, wszystkich symboli graficznych pojawiających się w dokumentach ISO. 

W ISO odpowiedzialność za koordynację opracowania symboli graficznych została podzielona na dwa podstawowe obszary przydzielone do dwu komitetów technicznych ISO:
· ISO/TC 145 – wszystkie symbole graficzne (z wyjątkiem symboli stosowanych w dokumentacji technicznej wyrobu) (patrz strona internetowa ISO/TC 145);

· ISO/TC 10 – symbole stosowane w dokumentacji technicznej wyrobu (tpd) (patrz strona internetowa ISO/TC 10.
Prace są ponadto koordynowane z IEC/TC 3 (Struktury informacji, dokumentacja i symbole graficzne) i z IEC/TC 3/SC 3C (Symbole graficzne stosowane na urządzeniach).

Podstawowymi celami normalizacji symboli graficznych jest:

· spełnianie potrzeb użytkowników;

· zapewnienie, aby wzięto pod uwagę interesy wszystkich zainteresowanych komitetów technicznych ISO;

· zapewnienie jednoznaczności symboli graficznych i zgodności ze spójnym zbiorem kryteriów projektowania;

· zapewnienie braku dublowania lub niepotrzebnego zwiększenia liczby symboli graficznych.

Podstawowe etapy w normalizacji symboli graficznych są następujące:

· identyfikacja potrzeby;

· opracowanie;

· ocena;

· zatwierdzenie, jeżeli jest to stosowne;

· rejestracja;

· publikacja.

Zaleca się, aby wszystkie etapy były realizowane za pomocą środków elektronicznych.

· Propozycje nowych lub zmienionych symboli graficznych mogą być zgłaszane przez komitet ISO, członka powiązanego z komitetem ISO lub dowolną organizację członkowską ISO (nazywanych dalej wspólnie “zgłaszającym propozycję”).

· Każdemu zatwierdzonemu symbolowi graficznemu przydzielany jest unikatowy numer w celu ułatwienia zarządzania i identyfikacji w rejestrze zawierającym informacje, które mogą być wyszukiwane w formie elektronicznej.

· Sprzeczności z odpowiednimi wymaganiami i wytycznymi dla symboli graficznych powinny być usuwane przez współpracę i dialog między ISO/TC 145 lub ISO/TC 10 a zainteresowanym komitetem odpowiedzialnym za wyrób na najwcześniejszym możliwym etapie.
SH.2
Wszystkie symbole graficzne z wyjątkiem symboli stosowanych w dokumentacji technicznej wyrobu
SH.2.1
Postanowienia ogólne
ISO/TC 145 jest odpowiedzialny w ISO za ogólną koordynację normalizacji w dziedzinie symboli graficznych (z wyjątkiem symboli dla tpd). Odpowiedzialność ta obejmuje:

· normalizację w dziedzinie symboli graficznych, jak również barw i kształtów, jeżeli elementy te tworzą część informacji, jaką symbol ten ma przekazać, np. znak bezpieczeństwa;

· ustalenie zasad opracowania, koordynacji i stosowania symboli graficznych: ogólną odpowiedzialność za przegląd już istniejących, będących w trakcie badania i tych, które mają być ustalone.

Wyłączono normalizację liter, numerów, znaków interpunkcyjnych, znaków i symboli matematycznych oraz symboli wielkości i jednostek. Jednak takie elementy mogą być wykorzystywane jako elementy symbolu graficznego. 
Odpowiedzialność ISO/TC 145 za przegląd i koordynację ma zastosowanie do wszystkich komitetów technicznych, które są odpowiedzialne za tworzenie i normalizację symboli graficznych w ich własnych konkretnych dziedzinach. 
Odpowiedzialność ta w ISO/TC 145 jest przydzielona w następujący sposób:

· ISO/TC 145/SC 1: Symbole informacji publicznej;

· ISO/TC 145/SC 2: Identyfikacja bezpieczeństwa, znaki, kształty, symbole i barwy;

· ISO/TC 145/SC 3: Symbole graficzne stosowane na urządzeniach.

Ustalone jest również powiązanie z ISO/TC 10 i IEC, w szczególności z IEC/SC 3C, Symbole graficzne stosowane na urządzeniach.
W Tablicy SH.1 pokazano kategorie symboli graficznych należących do każdego z koordynujących komitetów.
Tablica SH.1 — Kategorie symboli graficznych
	
	Podstawowy przekaz
	Umiejscowienie
	Docelowy odbiorca
	Zasady projektowania
	Wykaz
	Odpowiedzialny komitet

	Symbole informacji publicznej
	Umiejscowienie usługi lub obiektu
	W przestrzeni publicznej
	Ogół społeczeństwa
	ISO 22727
	ISO 7001
	ISO/TC 145/SC 1

	Znaki bezpieczeństwa (symbole)
	Związane z bezpieczeń-stwem i zdrowiem osób
	W miejscach pracy i przestrzeni publicznej
	h) Ogół społeczeństwa  
lub 
i) osoby upoważnione i wyszkolone 
	ISO 3864-1
ISO 3864-3
	ISO 7010
	ISO/TC 145/SC 2

	Etykiety dotyczące bezpieczeństwa wyrobu
	Związane z bezpieczeń-stwem i zdrowiem osób
	Na wyrobach
	j) Ogół społeczeństwa  
lub 

k) osoby upoważnione i wyszkolone 
	ISO 3864-2
ISO 3864-3
	―
	ISO/TC 145/SC 2

	Symbole graficzne stosowane na urządzeniach 
	Związane z urządzeniami
	Na urządzeniach
	l) Ogół społeczeństwa  
lub  

m) osoby upoważnione i wyszkolone 
	IEC 80416-1
ISO 80416-2
IEC 80416-3 
	ISO 7000
IEC 60417
	ISO/TC 145/SC 3

IEC/TC 3/SC 3C

	Symbole dla tpd 
	(Reprezentacja wyrobu)
	Dokumentacja techniczna wyrobu (rysunki, schematy itp.)
	Osoby wyszkolone
	ISO 81714-1
	ISO 14617

IEC 60617
	ISO/TC 10/SC 10

IEC/TC 3


Tablica SH.2 — Przykłady różnych rodzajów symboli graficznych pokazanych w kontekście ich stosowania
	Symbole informacji publicznej
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	Telefon
ISO 7001 – 008
	Samolot
ISO 7001 –022
	Działalność sportowa
ISO 7001 – 029
	Stacja benzynowa 
ISO 7001 – 009
	Kierunek
ISO 7001 – 001

	Znaki bezpieczeństwa (symbole)
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	Znaki środków ewakuacji i sprzętu ratowniczego:
E001 – Wyjście ewakuacyjne (lewostronne)
	Znaki ochrony przeciwpożarowej:
F001 – Gaśnica
	Znaki nakazu:
M001 – Ogólny znak nakazu
	Znaki zakazu:
P002 – Zakaz palenia tytoniu
	Znaki ostrzegawcze:
W002 – Ostrzeżenie przed niebezpieczeństwem wybuchu

	Etykiety dotyczące bezpieczeństwa  wyrobu
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	Symbole graficzne stosowane na urządzeniach
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	Wentylator
ISO 7000 – 0089
	Hamulec postojowy
ISO 7000 – 0238
	Masa
ISO  7000 – 0430
	Lampa; oświetlenie
IEC 60417 – 5012
	Jaskrawość/ Kontrast
IEC 60417 – 5435

	Symbole dla tpd 
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	Zawór dwukierunkowy
ISO 14617-8 – 2101
	Jakość powierzchni ze specjalnymi właściwościami
ISO 1302, Rysunek 4
	
	
	


SH.2.2
Zgłaszanie propozycji
Zgłaszający propozycje powinni je przedłożyć do sekretariatu odpowiedniego podkomitetu ISO/TC 145 na odpowiednim formularzu, najszybciej jak to jest możliwe, w celu umożliwienia na czas przeglądu i zgłoszenia uwag. Zaleca się, aby propozycja była zgłoszona na etapie CD, ale nie powinna być zgłoszona później niż na etapie pierwszej ankiety (tj. DIS lub DAM) w przypadku Normy Międzynarodowej.
Przed przedłożeniem propozycji symbolu graficznego zaleca się, aby zgłaszający propozycję:

· był zdolny wykazać potrzebę opracowania proponowanego symbolu graficznego;

· przejrzał odpowiednie normy ISO i/lub IEC dotyczące symboli graficznych, w celu uniknięcia dwuznaczności i/lub pokrywania się z istniejącymi symbolami graficznymi oraz w celu sprawdzenia spójności ze związanym symbolem graficznym lub rodziną symboli graficznych już znormalizowanymi;  

· opracował proponowany symbol graficzny zgodnie z odpowiednimi normami i instrukcjami, które obejmują zasady projektowania i kryteria akceptacji.

SH.2.3
Procedura normalizacji proponowanych symboli graficznych
Po otrzymaniu propozycji zainteresowany podkomitet ISO/TC 145 powinien w ciągu dwu miesięcy dokonać przeglądu formularza propozycji w celu sprawdzenia, czy został on poprawnie wypełniony i czy dostarczono poprawnie odpowiedni(-e) plik(-i) graficzny(-e). Jeżeli jest to konieczne, zgłaszający propozycję zostanie poproszony o zmodyfikowanie wniosku i przedłożenie go ponownie. 
Po otrzymaniu poprawnie wypełnionego formularza wniosku należy rozpocząć formalny proces przeglądu w celu sprawdzenia propozycji pod kątem spójności ze znormalizowanymi symbolami graficznymi, odpowiednimi zasadami projektowania i kryteriami akceptacji.
Po zakończeniu procesu przeglądu wyniki powinny być przekazane zgłaszającemu propozycję, łącznie z wszelkimi zaleceniami. Zgłaszający propozycję, jeżeli jest to stosowne, będzie poproszony o zmodyfikowanie propozycji i ponowne jej przedłożenie w celu kolejnego przeglądu.
Należy postępować zgodnie z procedurami podanymi na odpowiednich stronach internetowych podkomitetu ISO/TC 145:

· ISO/TC 145/SC 1: Symbole informacji publicznej (www.iso.org/tc145/sc1);

· ISO/TC 145/SC 2: Identyfikacja bezpieczeństwa, znaki, kształty, symbole i barwy (www.iso.org/tc145/sc2);

· ISO/TC 145/SC 3: Symbole graficzne stosowane na urządzeniach (www.iso.org/tc145/sc3).

Na stronach tych są dostępne również formularze wniosków do zgłaszania propozycji.

Symbolom graficznym zatwierdzonym przez ISO/TC 145 należy przydzielić ostateczny numer rejestracyjny i włączyć je do odpowiedniej normy ISO/TC 145.

UWAGA
W wyjątkowych przypadkach niezarejestrowane symbole mogą być włączone do norm ISO po zatwierdzeniu przez TMB.

SH.3
Symbole graficzne do stosowania w dokumentacji technicznej wyrobu (tpd) (ISO/TC 10)

ISO/TC 10 ponosi ogólną odpowiedzialność za normalizację w dziedzinie symboli graficznych dla dokumentacji technicznej wyrobu (tpd). Odpowiedzialność ta obejmuje:

· utrzymywanie aktualności ISO 81714-1: Design of graphical symbols for use in the technical documentation of products – Part 1: Basic rules, we współpracy z IEC;

· normalizację symboli graficznych do stosowania w dokumentacji technicznej wyrobu, skoordynowaną z IEC;

· utworzenie i utrzymywanie bazy danych symboli graficznych łącznie z zarządzaniem numerami rejestracyjnymi 
Obejmuje również normalizację symboli stosowanych w schematach i rysunku technicznym.
ISO/TC 10 przydzielił tę odpowiedzialność ISO/TC 10/SC 10. Sekretariat ISO/TC 10/SC 10 wspiera grupa utrzymywania aktualności. 

Każdy komitet identyfikujący potrzebę opracowania nowych lub znowelizowanych symboli dla tpd powinien, tak szybko jak to jest możliwe zgłosić swoją propozycję do sekretariatu  ISO/TC 10/SC 10 w celu dokonania przeglądu i – po zatwierdzeniu – przydzielenia numeru rejestracyjnego.
Załącznik SI
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Procedura opracowywania Międzynarodowych Porozumień Warsztatowych (IWA)

SI.1
Propozycje opracowania IWA

Propozycja dotycząca zorganizowania warsztatu ISO w celu opracowania co najmniej jednego IWA dotyczącego konkretnego przedmiotu może pochodzić z dowolnego źródła, w tym od jednostek członkowskich ISO, organizacji powiązanych, innych jednostek itp. Organizacja, która nie jest jednostką członkowską ISO lub organizacją powiązaną, ani nie ma zakresu międzynarodowego, powinna poinformować jednostkę członkowską ISO w swoim kraju o zamiarze zgłoszenia takiej propozycji.
Zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC, Część 1, Załącznik C, zawsze gdy jest to możliwe, zgłaszający propozycje powinni dostarczyć szczegóły dotyczące:

· Celu i uzasadnienia propozycji;

· Odpowiednich dokumentów i 
· Współpracy i powiązań.
Ponadto zawsze gdy jest to możliwe, propozycje powinny obejmować wskazanie jednostki członkowskiej ISO chcącej prowadzić sekretariat obsługujący warsztat IWA. Jeżeli uważa się za prawdopodobne, że warsztat będzie musiał być ograniczony (patrz SJ.5.2), należy to również wskazać. 
W pewnych okolicznościach można uważać, że w celu uzyskania konsensu będzie potrzebnych kilka spotkań. W takich przypadkach zachęca się zgłaszającego propozycję, lub może tego wymagać Zarząd Techniczny, do opracowania biznesplanu podającego szczegóły dotyczące harmonogramów posiedzeń, oczekiwanych dat dostępności projektów dokumentów, możliwości powołania zespołów roboczych w celu wykonywania pracy między posiedzeniami, oczekiwaną datę dostępności IWA itp. 
SI.2
Przegląd propozycji
Propozycje będą przedstawione Radzie Zarządzającej do zatwierdzenia. Jeżeli propozycja zostanie zatwierdzona, TMB rozpocznie konsultacje z jednostkami członkowskimi w celu określenia kandydata chętnego do pełnienia roli organizatora i zapewnienia zgłaszającemu propozycję wsparcia administracyjnego i logistycznego. Pierwszeństwo zwykle daje się:
· Jednostce członkowskiej z kraju zgłaszającego propozycję, jeżeli zgłaszający propozycję nie jest jednostką członkowską lub
· Jednostkom członkowskim prowadzącym sekretariaty w dziedzinach związanych z tą, której dotyczy propozycja.   

Jeżeli zgłoszono więcej niż jedną propozycję, TMB formalnie mianuje jednostkę członkowską wyznaczoną do pełnienia funkcji sekretariatu warsztatu. Wyznaczona jednostka członkowska ISO może zawrzeć porozumienia finansowe ze zgłaszającym propozycję w celu pokrycia administracyjnych i logistycznych kosztów obsługi warsztatu. Jeżeli jednostka członkowska nie chce działać jako sekretariat warsztatu, ISO/TMB może upoważnić Sekretariat Centralny ISO do pełnienia tej roli, pod warunkiem pokrycia wszystkich związanych kosztów z opłat rejestracyjnych warsztatu.
Informacyjną listę kontrolną do oszacowania kosztów warsztatu IWA podano w SI.10.

Sekretariat warsztatu i zgłaszający propozycję powinni wyznaczyć przewodniczącego warsztatu.

SI.3
Ogłoszenie
Po uzgodnieniu przez sekretariat warsztatu i zgłaszającego propozycję daty i miejsca pierwszego posiedzenia warsztatu należy je zakomunikować jednostkom członkowskim ISO. Szczegóły te powinny być ponadto ogłoszone przez sekretariat warsztatu, Sekretariat Centralny ISO i przez inne zainteresowane jednostki członkowskie w najbardziej odpowiedni sposób w celu możliwie najszerszego rozpowszechnienia (np. powszechnie dostępna strona internetowa). Może to obejmować wiele różnych sposobów ogłoszenia i mediów, ale intencją jest, aby jak najszerszy zakres odpowiednich stron zainteresowanych na świecie został poinformowany o warsztacie i miał możliwość uczestniczenia w nim.
Zgłaszający propozycję i sekretariat warsztatu zapewnią, aby komitety ISO z tematami istotnymi dla przedmiotu warsztatu zostały zaproszone do udziału ich reprezentantów.
Można wprowadzić opłatę rejestracyjną w celu finansowego wsparcia przygotowania i poprowadzenia warsztatu. Opłaty rejestracyjne powinny być określone w ogłoszeniu.

UWAGA
Jeżeli przedmiotem warsztatu mogą być zainteresowane kraje rozwijające się, w celu ułatwienia uczestnictwa  takich krajów zalecane jest zastosowanie mechanizmu finansowania innego niż opłaty rejestracyjne lub dopuszczenie pewnej liczby rejestracji „bezpłatnych”.
Warsztat należy ogłosić co najmniej 90 dni przed uzgodnioną datą, aby dać potencjalnym uczestnikom odpowiedni czas na zaplanowanie udziału w warsztacie. Ogłoszeniu powinien towarzyszyć formularz rejestracyjny, aby umożliwić potencjalnym uczestnikom zarejestrowanie się na warsztat. Formularze rejestracyjne należy zwrócić do sekretariatu warsztatu.
SI.4
Informacje dotyczące warsztatu
Program warsztatu wyszczególniający cele warsztatu, produkty normalizacyjne, porządek dzienny, projekty dokumentów i wszelkie inne istotne dla warsztatu szczegóły powinien być dostępny i rozesłany do zarejestrowanych uczestników, nie później niż sześć tygodni przed datą warsztatu. Zarejestrowani uczestnicy mogą przekazać do sekretariatu warsztatu swoje własne materiały w celu rozesłania innym uczestnikom. 
SI.5
Uczestnictwo
SI.5.1
Przewodniczący warsztatu
Zgłaszający propozycję i sekretarz warsztatu powinni wyznaczyć przewodniczącego warsztatu. Przewodniczący powinien działać wyłącznie w interesie międzynarodowym i całkowicie neutralnie oraz powinien w szczególności 

· Zapewnić, aby wszystkie zgłoszone podczas warsztatu stanowiska zostały odpowiednio zreasumowane, tak aby zostały zrozumiane przez wszystkich obecnych,

· Prowadzić warsztat, mając na uwadze osiągnięcie konsensu,

· Zapewnić, aby wszystkie decyzje były jasno sformułowane i aby, jeżeli jest to potrzebne, udostępnione uczestnikom przed zamknięciem posiedzenia warsztatu.

SI.5.2
Zarejestrowani uczestnicy
Każda organizacja może zarejestrować się jako uczestnik warsztatu, a udział w warsztacie będzie otwarty wyłącznie dla zarejestrowanych uczestników. Nie jest wymagane, aby uczestnicy byli wyznaczeni przez jednostkę członkowską ISO w ich kraju.
Sekretariat warsztatu, przewodniczący i zgłaszający propozycję powinni starać się zapewnić, aby w każdym warsztacie był reprezentowany jak najszerszy zakres interesów i aby była odpowiednia równowaga reprezentacji. Jeżeli jest to potrzebne, może być wymagane wprowadzenie ograniczenia uczestnictwa (na przykład nie więcej niż dwóch zarejestrowanych uczestników z tej samej jednostki  lub organizacji). Jeżeli już na początku przewiduje się potrzebę ograniczenia uczestnictwa, należy wskazać to w propozycji przedstawionej Zarządowi Technicznemu. Jeżeli potrzeba ograniczenia uczestnictwa występuje po ogłoszeniu warsztatu, zgodę na to powinien wyrazić sekretariat TMB po konsultacji z przewodniczącym TMB i, jeżeli jest to potrzebne, innymi członkami TMB.
SI.5.3
Zespoły robocze
Jeżeli do osiągnięcia konsensu będzie wymagane więcej niż jedno posiedzenie, warsztat może powołać jeden lub więcej zespołów roboczych w celu wykonywania pracy między posiedzeniami warsztatu. Warsztat powinien mianować członków takich zespołów roboczych, zapewniając, aby ich metody pracy pozwalały na pełne uczestnictwo wszystkim zainteresowanym. 
SI.6
Procedury warsztatu i nadzorowanie zarządzania
Dopuszczalne jest, aby warsztaty pracowały w sposób praktycznie niezależny, stosując bardzo elastyczne procedury.
Jednak jest kilka ogólnych polityk ISO, które powinny być respektowane, w szczególności dotyczące praw własności intelektualnej i stosowania jednostek SI. Sekretariat warsztatu jest odpowiedzialny za zapewnienie, aby polityki te znali zarejestrowani uczestnicy i aby je respektowali.
Nadzorowanie zarządzania jest ograniczone do minimum wymaganego do zapewnienia koordynacji z istniejącymi działaniami normalizacyjnymi, jeśli jest to istotne, i do zapewnienia dostarczenia przez system ISO odpowiednich zasobów. Przewodniczący warsztatu jest odpowiedzialny za ustalenie, czy został osiągnięty konsens uczestników w warsztatu w odniesieniu do konkretnego tematu lub produktu normalizacyjnego. W celu określenia konsensu, przewodniczący warsztatu powinien stosować niżej podaną definicję zawartą w ISO/IEC Guide 2:1996.
Konsens
Ogólne porozumienie, charakteryzujące się brakiem zasadniczego sprzeciwu znaczącej części zainteresowanych w odniesieniu do istotnych zagadnień, osiągnięte w procesie rozpatrywania poglądów wszystkich zainteresowanych stron i zbliżenia przeciwstawnych stanowisk.
UWAGA  Konsens nie musi oznaczać jednomyślności.
Należy zauważyć, ze warsztat IWA może ustalić na zasadzie konsensu, że produkt normalizacyjny IWA nie jest konieczny.
Produkty normalizacyjne warsztatu powinny zawierać opis konsensu osiągniętego w ramach warsztatu łącznie z wszelkimi zaleceniami dotyczącymi możliwych przyszłych działań lub nowelizacji produktów normalizacyjnych warsztatu. Na podstawie uzyskanego konsensu produkty normalizacyjne będące wynikiem prac warsztatu są kierowane do publikacji bez dodatkowych przeglądów lub zatwierdzenia przez jakąkolwiek inną jednostkę, z wyjątkiem przypadku odwołania dotyczącego takiego produktu normalizacyjnego (patrz niżej).
SI.7
Odwołania
Wszystkie strony zainteresowane, których dotyczy produkt normalizacyjny będący wynikiem prac warsztatu, powinny mieć prawo odwołania z następujących powodów:
· Warsztat i proces opracowania produktu normalizacyjnego nie są zgodne z ustalonymi procedurami;
· Produkt normalizacyjny będący wynikiem prac warsztatu nie jest w najlepszym interesie międzynarodowego handlu lub takich czynników społecznych, jak bezpieczeństwo, zdrowie lub środowisko; lub
· Treść produktu normalizacyjnego będącego wynikiem prac warsztatu jest sprzeczna z istniejącymi normami lub projektami norm ISO, lub może stanowić ujmę dla reputacji ISO. 
Odwołania takie powinny być przedstawione w czasie dwóch miesięcy od daty warsztatu i powinny być rozpatrzone przez Zarząd Techniczny ISO, który w takich okolicznościach podejmuje ostateczną decyzję dotyczącą publikacji IWA.
SI.8
Produkty normalizacyjne warsztatu i publikacja 
Warsztaty decydują o treści swoich własnych produktów normalizacyjnych, ale zaleca się postępowanie zgodnie z regułami redagowania podanymi w Części 2 Dyrektyw ISO/IEC. Za przygotowanie tekstu zgodnie z Częścią 2 Dyrektyw ISO/IEC powinni być odpowiedzialni sekretariat warsztatu i zgłaszający propozycję. Produkty normalizacyjne powinny być przesłane do Sekretariatu Centralnego ISO w celu opublikowania jako Międzynarodowe Porozumienia Warsztatowe. Będą one numerowane w specjalnej serii IWA. Każde IWA powinno zawierać wykaz uczestników warsztatu, który je opracował.
IWA mogą być publikowane w tylko jednym oficjalnym języku ISO i niedopuszczalne są IWA dotyczące takiego samego przedmiotu. Zawartość techniczna IWA może się pokrywać z zawartością techniczną istniejących norm ISO lub IEC, albo proponowanej treści opracowywanej normy ISO lub IEC, ale sprzeczność zwykle nie jest dopuszczalna, o ile wyraźnie nie zezwoli na to TMB.
SI.9
Przegląd IWA

Trzy lata po publikacji, jednostka członkowska prowadząca sekretariat warsztatu będzie proszona o zorganizowanie przeglądu IWA, konsultowanie zainteresowanych graczy rynkowych oraz, jeżeli jest to potrzebne, odpowiedniego(-ich) komitetu(-ów) ISO. Wynikiem przeglądu może być potwierdzenie IWA na kolejne trzy lata, wycofanie IWA lub przedstawienie do dalszego opracowania jako inny produkt normalizacyjny ISO zgodnie z Częścią 1 Dyrektyw ISO/IEC.
IWA może być później przekształcone w Powszechnie Dostępną Specyfikację, Specyfikację Techniczną lub Normę Międzynarodową, zgodnie z wymaganiem rynku.

IWA może istnieć maksymalnie przez sześć lat, po których powinno być albo wycofane, albo przekształcone w inny produkt normalizacyjny.
SI.10
Lista kontrolna do oszacowania kosztów związanych z prowadzeniem warsztatu ISO IWA (WS) 
Wypełnienie tej listy NIE jest obowiązkowe dla proponowanego poprowadzenia IWA. Jest ona przeznaczona do pomocy zgłaszającym propozycję i wyznaczonym jednostkom członkowskim ISO w określeniu głównych kosztów związanych z poprowadzeniem warsztatu ISO IWA. Niektóre z podanych kosztów mogą nie mieć zastosowania do określonych warsztatów IWA albo koszty mogą być pokryte w inny sposób niż opisany niżej.

SI.10.1
Ogólne kryteria do rozważenia
	Oczekiwana liczba produktów normalizacyjnych
	

	Oczekiwana liczba zespołów roboczych
	

	Oczekiwana liczba uczestników
	

	Oczekiwana liczba posiedzeń plenarnych WS 
	

	Oczekiwana liczba posiedzeń zespołów roboczych
	


SI.10.2
Planowane zasoby — Wymagania dotyczące zasobów ludzkich i funkcje
	Funkcja
	Kto
	Oszacowany koszt
	Pokryty przez ...
(kogo)
	Zobowiązanie
(T/N)

	Sekretariat WS

· organizowanie posiedzeń plenarnych WS 

· opracowywanie raportów z posiedzeń WS i zespołów  roboczych oraz wykazów działań
· administracyjny punkt kontaktowy dla tematów WS 

· zarządzanie wykazami członków WS (i zespołów roboczych) 

· zarządzanie rejestrami dokumentów WS (i zespołów roboczych)
· śledzenie wykazów działań
· jeżeli warsztat pracuje głównie za pomocą środków elektronicznych, pomoc przewodniczącemu w monitorowaniu i śledzeniu dyskusji elektronicznych
	
	
	
	

	Przewodniczący WS 

· przewodniczenie posiedzeniom plenarnym WS
· odpowiedzialność za ogólne zarządzanie WS/tematami 

· opracowywanie raportów z postępu pracy w zarządzaniu tematami 
· działanie jako formalny łącznik ze związanymi WS/tematami i jednostkami powiązanymi
· jeżeli warsztat pracuje głównie za pomocą środków elektronicznych, śledzenie i kierowanie dyskusjami elektronicznymi między posiedzeniami, podejmowanie niezbędnych decyzji
	
	
	
	

	Wiceprzewodniczący WS 

Jeżeli WS ma “wiceprzewodniczącego (-ych)”, zaleca się wymienić ich tutaj, łącznie z ich szczególnymi funkcjami i wypełnić prawą stronę tej tablicy.
	
	
	
	

	Prowadzący temat(y)
(jeżeli ma to zastosowanie)

· przewodniczenie posiedzeniom zespołów roboczych
· opracowywanie sprawozdań z posiedzeń zespołów roboczych i wykazów działań 
· przygotowanie sprawozdań z postępu pracy zespołów roboczych
· jeżeli warsztat pracuje głównie za pomocą środków elektronicznych, śledzenie i kierowanie dyskusjami elektronicznymi dotyczącymi ich określonego tematu 
	
	
	
	

	Redaktor IWA 

· redagowanie tekstów IWA 

· obecność na posiedzeniach
· śledzenie dyskusji związanych z IWA, które redaguje
	
	
	
	


SI.10.3
Planowane zasoby — Wymagania dotyczące zasobów materialnych
	Koszt zasobów materialnych (rzeczowych)
	Liczby
	Oszacowany koszt na posiedzenie
	Pokryty przez ...
(Kogo)

	Zobowiązanie
(T/N)

	Posiedzenia WS 
	
	
	
	

	Sale na posiedzenia
	
	
	
	

	Logistyka (obsługa IT, fotokopie itp.)
	
	
	
	

	Jedzenie i napoje
	
	
	
	

	Tłumaczenie podczas posiedzeń
	
	
	
	


Załącznik SJ
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Formularze
Są dostępne w formie elektronicznej (zwykle w MS Word) do pobrania z www.iso.org/forms.

Załącznik SK
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Procedura opracowywania i utrzymywania aktualności norm w formacie bazy danych
SK.1
Wprowadzenie
Niniejszy załącznik Suplementu ISO do Dyrektyw ISO/IEC opisuje procedurę opracowania, utrzymywania aktualności, przeglądu i wycofania normy międzynarodowej składającej się ze „zbioru elementów” zarządzanych w bazie danych. Takie elementy mogą obejmować symbole graficzne wszystkich rodzajów, zbiory definicji, zbiory wymiarów, słowniki typów elementów danych ze związanymi schematami klasyfikacji i inne normy, w których zbiory obiektów wymagają ciągłego utrzymywania (uzupełnień lub zmian). Zgodnie z Dyrektywami ISO/IEC przy opracowaniu nowej normy wymagana jest propozycja nowego tematu (NP), natomiast do utrzymywania aktualności istniejącej normy NP nie jest potrzebna.
Dodatkowe informacje proceduralne, wymagania lub kryteria, które mają zastosowanie do określonej bazy (baz) danych norm mogą być opisane w odrębnym(-ch) dokumencie(-tach) w ramach dziedziny odpowiedzialnego komitetu lub podkomitetu. Te dodatkowe dokumenty nie powinny być sprzeczne z niniejszą ogólną procedurą ani z Dyrektywami ISO/IEC.
Procedura ta wspiera różnego rodzaju procesy (patrz SK.2.1). Za utrzymywanie aktualności (patrz SK.2.1b)) i proces wycofania (patrz SK.2.1c)) odpowiedzialność ponosi sekretarz TC lub SC. Jednak odpowiedzialność ta może być przypisana agencji utrzymywania aktualności i w takim przypadku termin „sekretarz TC/SC” odnosi się do osoby lub grupy osób w agencji utrzymywania aktualności odpowiedzialnych za realizację tych dwóch procesów. W tym przypadku niniejsza procedura może być zastosowana jako odniesienie przy organizowaniu podobnych funkcji przez agencje utrzymywania aktualności. 
Niniejsza procedura nie ma bezpośredniego zastosowania do organów rejestrujących, jednak odpowiednie aspekty procedury (np. SK.2.3) mogą być zaadaptowane do stosowania w podobnych funkcjach organizowanych przez organy rejestrujące.
SK.2
Procedura
SK.2.1
Opis ogólny
Procedura opisana w niniejszym dokumencie zakłada wykorzystanie bazy danych dostępnej na stronie internetowej i komunikacji elektronicznej. W celu zapewnienia spójności zawartości bazy danych, w miarę możliwości należy stosować funkcje zautomatyzowanej bazy danych. Należy zatroszczyć się o zapewnienie, aby zawartość bazy danych była właściwa, w szczególności jeżeli jest wykorzystywana bezpośrednio przez aplikacje komputerowe. 
Procedura wspiera cztery główne procesy:

n) Proces opracowywania nowych norm, który zaczyna się od propozycji nowego tematu (NP), a następnie realizowane są normalne etapy procesu opracowywania norm określone w Dyrektywach ISO/IEC (łącznie z możliwościami pomijania pewnych etapów, jeżeli uzgodniono, że opracowywany(-e) element(-y) jest (są) na tyle dopracowany(-e), aby przejść do następnych etapów). 
o) Proces utrzymywania aktualności rozpoczynany wnioskiem o zmianę (CR), składający się z działań wstępnych, po których jest realizowana normalna procedura bazy danych lub rozszerzona procedura bazy danych. 
p) Proces wycofywania rozpoczynany wnioskiem o zmianę (CR), składający się z działań wstępnych, po których jest realizowana procedura normalna bazy danych. 
q) Proces przeglądu okresowego, który przebiega zgodnie z normalną procedurą przeglądu okresowego.

Przegląd tych czterech procesów przedstawiono na Rysunku  SK.1 (proces nowego opracowania i utrzymywania aktualności) i SK.2 (proces wycofania i przeglądu okresowego).

Istnieją maksymalne terminy wykonania dla różnych etapów procesu (przegląd przedstawiono na Rysunku SK.3 dla normalnej procedury bazy danych i na Rysunku SK.4 dla rozszerzonej procedury bazy danych). Dla działań wstępnych i normalnej procedury bazy danych, komitet może podjąć decyzję o zastosowaniu terminów wykonania krótszych niż maksymalne terminy wykonania określone w niniejszej procedurze. Jednak każdy członek zespołu walidacyjnego ma prawo wnioskować o ich przedłużenie. Powinna być wyrażona zgoda na każde przedłużenie do maksymalnych terminów wykonania. Z zasady sekretarz TC/SC może zamknąć głosowanie po otrzymaniu głosów od wszystkich członków zespołu walidacyjnego. Wyjątkowo TC/SC mogą podjąć decyzję o przedłużeniu maksymalnych terminów wykonania określonych w niniejszej procedurze w każdym indywidualnym przypadku, w zależności od liczby elementów, które mają być opracowywane lub ich złożoności.
SK.2.2
Działania wstępne
Jest to początkowa część procesu utrzymywania aktualności lub wycofania, który powinien być zrealizowany dla każdego wniosku o zmianę (CR) i składa się z niżej podanych etapów.  
SK.2.2.1
Inicjowanie wniosku o zmianę
Wniosek o zmianę jest przedkładany przez zgłaszającego propozycję, a następnie wprowadzany przez sekretarza TC/SC do bazy danych dostępnej na stronie internetowej.
SK.2.2.2
Przygotowanie do oceny
Przygotowanie przez sekretarza komitetu technicznego lub podkomitetu (TC/SC) w celu zapewnienia, że wszystkie obowiązkowe pozycje wniosku o zmianę (CR) zostały poprawnie wypełnione i że jakość wszystkich niezbędnych towarzyszących elementów jest wystarczająca do oceny.
Z powodów pragmatycznych lub innych, np. ścisłych zależności między elementami lub różnych poziomów dojrzałości, sekretarz może podjąć decyzję o połączeniu elementów proponowanych w więcej niż jednym CR w jeden pakiet roboczy lub podzieleniu elementów przedstawionych w jednym CR na kilka pakietów roboczych w celu rozpatrywania ich jako jednostki.
UWAGA 1
Bardziej szczegółowe reguły mające zastosowanie do określonej normy mogą być podane przez TC/SC odpowiedzialny za normę.

Jeżeli jest to wymagane, można utworzyć zespół utrzymywania aktualności do pomocy sekretarzowi w działaniach przygotowawczych.
UWAGA 2
Termin “zespół utrzymywania aktualności” (MT) oznacza grupę ekspertów powołanych przez TC/SC w celu  utrzymywania aktualności już istniejącej normy. 

UWAGA 3
Zaleca się, aby czas wymagany do tej pracy zwykle nie przekraczał 1 miesiąca, ale wyjątkowo może być dłuższy, jeżeli pierwotna propozycja nie jest wystarczająco dojrzała. W takim przypadku przygotowanie jest porównywalne do „etapu 0” pracy, a czas powinien być liczony od końcowego uzgodnienia ze zgłaszającym propozycję. 
UWAGA 4
Oczekuje się, że MT będzie powoływany tylko wówczas, gdy działania przygotowawcze stanowią znaczącą część całej wymaganej pracy. Jeżeli norma obejmuje szeroki zakres dziedzin technicznych, w celu sprawdzenia i nowelizacji elementu(-ów) związanego(-ych) z wnioskiem(-ami) o zmianę, MT może się opierać na ekspertyzie w danej dziedzinie z TC/SC. 
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Rysunek SK.1 — Proces opracowywania nowych norm i utrzymywania aktualności norm istniejących 
SK.2.2.3
Ocena CR

Działania zespołu walidacyjnego mające na celu określenie, czy wniosek o zmianę mieści się w zakresie normy bazy danych i jest właściwy do dalszej pracy, czy zalecane jest jego odrzucenie. 
Jeżeli jakość informacji dostarczonych na etapie przygotowawczym jest zadowalająca, identyfikator statusu wniosku o zmianę zostaje zmieniony na do oceny, a zespół walidacyjny zostaje poinformowany (z kopią do zgłaszającego propozycję i ewentualnie innych odpowiednich TC/SC) i poproszony przez sekretarza o dokonanie oceny i zgłoszenie uwag. Zaleca się, aby ocena wniosku o zmianę była zakończona w czasie 2 miesięcy.
SK.2.2.4
Decyzja
Ustosunkowanie się sekretarza TC/SC do uwag i ogólnych opinii członków zespołu walidacyjnego oraz decyzja, czy wniosek o zmianę zaleca się

· kontynuować zgodnie z normalną procedurą bazy danych; czy
· kontynuować zgodnie z rozszerzoną procedurą bazy danych; czy 
· kontynuować zgodnie z procedurą zmian redakcyjnych; czy
· poprawić i ponownie ocenić; czy
· całkowicie odrzucić.

UWAGA 1
Wprowadzenie nowego elementu do bazy danych nie oznacza “nowej pracy”, ale część stałego utrzymywania aktualności istniejącego zbioru. Dlatego do podjęcia decyzji dotyczącej wyboru kontynuacji/odrzucenia oraz normalnej/rozszerzonej procedury bazy danych można wykorzystać na etapie oceny zwykłą większość oddanych głosów.
UWAGA 2
Jeżeli pierwotny wniosek o zmianę uwzględnia wiele elementów i jeżeli niektóre z nich mogą być zaakceptowane do kontynuowania zgodnie z normalną procedurą bazy danych, a inne nie, pierwotny CR można podzielić na dwa lub więcej CR i rozpatrywać je oddzielnie. Takie nowe CR rozpoczynają się na poziomie statusu już osiągniętym. 
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	CR:
wniosek o zmianę
VT:
zespół walidacyjny
MT:
zespół utrzymywania aktualności
NDP:
normalna procedura bazy danych
EDP:
rozszerzona procedura bazy danych
	NP:
nowa propozycja
CD:
projekt komitetu
DIS:
projekt Normy Międzynarodowej
FDIS:
końcowy projekt Normy Międzynarodowej



Rysunek SK.2 — Przegląd procesu wycofania i przeglądu okresowego istniejących norm
	
	


SK.2.3
Normalna procedura bazy danych
SK.2.3.1
Postanowienia ogólne
Normalna procedura bazy danych jest szybsza niż procedura rozszerzona opisana w SK.2.4 i polega na wykorzystaniu zespołu walidacyjnego działającego w imieniu jednostek członkowskich do końcowego głosowania na propozycje.

Normalna procedura bazy danych jest zwykle stosowana w odniesieniu do zmian istniejących elementów lub ich wycofania lub nowych elementów w ramach zakresu normy bazy danych w przypadku pilnej potrzeby normalizacji.
UWAGA
Więcej szczegółowych reguł mających zastosowanie do określonej normy może dostarczyć TC/SC odpowiedzialny za normę. 
Na Rysunku SL.3 pokazano mapę procesu dla tej procedury.
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Rysunek SK.3 — Mapa procesu dla procedury normalnej bazy danych łącznie z działaniami wstępnymi
SK.2.3.2
Przygotowanie do walidacji
Sekretarz TC/SC koryguje propozycję zgodnie z uwagami otrzymanymi podczas etapu oceny i sprawdza, czy element(y) związany(e) z CR są, po ewentualnych zmianach, wystarczająco i właściwie opisane, w ramach zakresu normy bazy danych i spójne z już istniejącymi elementami. Jeżeli jest to wymagane, wykonywane są poprawki. W tej sprawie sekretarz może zwrócić się z prośbą o pomoc do zespołu utrzymywania aktualności lub innych wewnętrznych lub zewnętrznych ekspertów. Zaleca się, aby przygotowanie wykonano w ciągu 1 miesiąca.
SK.2.3.3
Walidacja
Jeżeli jakość informacji jest zadowalająca, zostaje zmieniony identyfikator statusu wniosku o zmianę na do walidacji, a zespół walidacyjny jest proszony przez sekretarza o głosowanie, z kopiami do zgłaszającego propozycję, członków P TC/SC i ewentualnie innych odpowiednich TC/SC.
Zaleca się, aby członkowie TC/SC, wśród których jest prowadzona walidacja, mieli podgląd elementów będących przedmiotem walidacji, jak również końcowego wyniku głosowania zespołu walidacyjnego.
Zaleca się, aby głosowanie zakończyło się w ciągu 2 miesięcy. 
Jeżeli proponowany(-e) element(-y) zostaną zaakceptowane, ich identyfikator statusu zostaje zmieniony na zwolniony. Jeżeli nie zostaną zaakceptowane, wówczas odnotowany(-e) zostaje(-ą) powód(-y), a identyfikator statusu elementu(-ów) zostaje ustalony na odrzucony.
Stosowane kryteria są takie same jak przy głosowaniu na normalny FDIS. W przypadku wstrzymania się od głosu głos nie jest liczony.
Po ustaleniu identyfikatora końcowego statusu elementu(-ów) i odnotowaniu powodów, identyfikator statusu wniosku o zmianę zostaje ustalony na rozstrzygnięty i procedura jest zakończona (maksymalnie 2 tygodnie).
W normalnej procedurze bazy danych możliwe jest zatwierdzenie propozycji w przybliżeniu w ciągu 5 miesięcy. 
SK.2.3.4
Raport do komitetu technicznego/podkomitetu
TC/SC podejmuje decyzje o mechanizmie raportowania, który chce stosować do informowania swoich członków o zmianach wynikających z zastosowania normalnej procedury bazy danych. 
SK.2.4
Rozszerzona procedura bazy danych 
SK.2.4.1
Postanowienia ogólne
Rozszerzona procedura bazy danych respektuje wszystkie etapy procedury opisanej w Dyrektywach ISO/IEC dla zatwierdzania norm jako dokumentów drukowanych procedury pierwotnej i włącza jednostki członkowskie w tradycyjny sposób. Jednak, tak jak w normalnej procedurze bazy danych, informacje w bazie danych traktuje się jako pierwotne źródło informacji.
Rozszerzona procedura bazy danych jest stosowana do opracowywania nowych norm. Może być również stosowana do utrzymywania aktualności istniejących norm. Jednak oczekuje się, że w większości przypadków utrzymywania aktualności będzie stosowana normalna procedura bazy danych, a rozszerzona procedura bazy danych będzie wymagana tylko w tych przypadkach, w których utrzymywanie aktualności jest złożone i obejmuje zasadnicze modyfikacje normy.
Rozszerzona procedura bazy danych jest opisana niżej łącznie z wszystkimi etapami i związanymi czasami przejścia. Do elementu mogą być zgłoszone uwagi, tak że może być wymagane powtórzenie etapu CD lub DIS (jak opisano w Dyrektywach  ISO/IEC)
Na Rysunku SK.4 przedstawiono “mapę procesu” z różnymi rolami wskazanymi na osi pionowej. Schemat pokazuje przebieg czynności i wskazuje jasno, kiedy różne role powinny być aktywne.
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Rysunek SK.4 — Mapa procesu rozszerzonej procedury bazy danych łącznie z działaniami wstępnymi
Krótki opis każdego z etapów rozszerzonej procedury bazy danych podano niżej.
SK.2.4.2
Przygotowanie CD

Sekretarz TC/SC sprawdza, czy elementy są wystarczająco i właściwie opisane i czy uwagi otrzymane podczas etapu oceny zostały odpowiednio odzwierciedlone. W przypadku stosowania rozszerzonej procedury bazy danych do utrzymywania aktualności istniejącej normy zaleca się sprawdzić, czy elementy mieszczą się w zakresie normy bazy danych i czy są spójne z elementami już istniejącymi w bazie danych. W razie konieczności wykonywane są poprawki. Sekretarz może zwrócić się w tej sprawie z prośbą o pomoc do zespołu utrzymywania aktualności lub innych wewnętrznych lub zewnętrznych ekspertów. Zaleca się, aby CD został przygotowany w ciągu 1 miesiąca.
SK.2.4.3
Projekt komitetu
Jeżeli proponowany(-e) element(-y) są wystarczająco dobrze przygotowane, sekretarz wydaje oficjalny CD, informując jednostki członkowskie, że CD jest dostępny do opiniowania w normalnym dla CD terminie wykonania. Uwagi powinny  być zgłaszane w normalny sposób (3 miesiące).
SK.2.4.4
Przygotowanie DIS

Uwagi są zbierane i udostępniane jako zwykłe zestawienie uwag (opublikowane na serwerze sieci www). Element(-y) i związane informacje są przygotowywane do etapu DIS, z uwzględnieniem uwag (maksymalnie 2 miesiące).
SK.2.4.5
DIS

Po dostatecznym przygotowaniu, biuro CEO wydaje DIS, informując jednostki członkowskie, że element(-y) są dostępne do opiniowania i głosowania w celu akceptacji jako DIS w normalnym dla DIS terminie wykonania (5 miesięcy).

SK.2.4.6
Przygotowanie FDIS

Uwagi są zbierane, a głosy liczone i udostępniane jako zwykłe zestawienie uwag i wynik głosowania na DIS. Element(-y) i związane informacje są przygotowywane do etapu FDIS, z uwzględnieniem wyłącznie uwag redakcyjnych (maksymalnie 2 miesiące).
NOTE
Jeżeli DIS jest przyjęty jednomyślnie, zawarte elementy mogą być opublikowane bezpośrednio po przygotowaniu i rozesłaniu raportu z głosowania na DIS, bez rozsyłania FDIS, zgodnie z procedurą pierwotną. 
SK.2.4.7
FDIS

Biuro CEO wydaje FDIS, informując jednostki członkowskie, że element(-y) są dostępne do głosowania w celu zatwierdzenia jako IS w normalnym dla FDIS terminie wykonania (2 miesiące).

UWAGA
Zgodnie z aktualnymi regułami ISO etap FDIS można pominąć, jeżeli DIS został przyjęty jednomyślnie.
SK.2.4.8
Raport z głosowania (RoV)

Przygotowywany i publikowany jest raport z głosowania. Jeżeli proponowany(-e) element(-y) jest (są) zaakceptowany(-e), identyfikator statusu zostaje zmieniony na zwolniony. Jeżeli nie są zaakceptowane, wówczas odnotowuje się powód (powody), a identyfikator statusu elementu(ów) ustala się na odrzucony.
Po zakończeniu ustalania identyfikatorów końcowego statusu dla elementów i odnotowaniu powodów, identyfikator statusu wniosku o zmianę jest ustalony na rozstrzygnięty i procedura jest zakończona (maksymalnie 2 tygodnie). W rozszerzonej procedurze bazy danych propozycje mogą być zatwierdzone w terminie od 12 miesięcy do maksymalnie 18 miesięcy.
SK.2.5
Zmiany redakcyjne istniejącego elementu
Proponowane zmiany elementu nie mające wpływu ani na jego stosowanie, ani na znaczenie (tj. zmiany redakcyjne) wymagają jedynie wykonania działań wstępnych (patrz 0). Nie jest wymagane kontynuowanie normalnej ani rozszerzonej procedury bazy danych. Po zakończeniu działań wstępnych zmiana jest albo zaakceptowana, albo odrzucona bez kolejnej walidacji. 
Bardziej szczegółowe kryteria, na podstawie których można zaklasyfikować zmiany jako zmiany redakcyjne, mogą się różnić w zależności od normy i są opisywane w odrębnym(-ych) dokumencie(-ach) w ramach zakresu odpowiedzialnego TC/SC. 
Po pozytywnej decyzji sekretarz TC/SC wprowadza zmiany do istniejącego(ych) elementu(ów). Identyfikator statusu wniosku o zmianę jest ustalony na rozstrzygnięty i praca jest zakończona.
Jeżeli zmiana nie zostaje zaakceptowana, w uwagach odnotowane są powody, identyfikator statusu wniosku o zmianę jest ustalony rozstrzygnięty i praca jest zakończona.
SK.2.6
Regularne utrzymywanie aktualności całej normy
Oprócz stałego utrzymywania aktualności normy opisanego powyżej, może być niezbędny regularny całościowy przegląd normy bazy danych, który jest organizowany zgodnie z regułami dotyczącymi procesu przeglądu okresowego podanymi w Dyrektywach ISO/IEC i Suplemencie ISO.
Wyniki powinny być formalnie wprowadzone do bazy danych. 
SK.2.7
Odwołania

Jeżeli w dowolnym czasie po akceptacji elementu jako zwolniony jednostka członkowska nie jest zadowolona z wyniku procesu walidacji dotyczącego elementu(-ów), może przedstawić wniosek o zmianę z propozycją zmiany elementu(-ów), co spowoduje wznowienie rozpatrywania zgodnie z procedurą opisaną powyżej.
SK.3
Terminy do ogólnego stosowania
SK.3.1

procedura pierwotna
tradycyjna procedura normalizacyjna publikacji normy opisana w Dyrektywach ISO/IEC i Suplemencie ISO polegająca na rozsyłaniu do jednostek członkowskich dokumentów ze znormalizowaną treścią
SK.3.2

normalna procedura bazy danych 

NDP

procedura normalizacyjna wykorzystująca zespół walidacyjny i przebieg czynności w bazie danych w celu wspólnego wykorzystywania informacji (jak określono w niniejszym załączniku)
UWAGA
Normalna procedura bazy danych jest wykorzystywana do walidacji nowych elementów i kombinacji elementów, które znajdują się w granicach istniejących reguł. 
SK.3.3

rozszerzona procedura bazy danych
EDP

procedura normalizacyjna z etapami i terminami wykonania określonymi w procedurze pierwotnej, ale wprowadzona jako przepływ czynności w bazie danych w celu wspólnego wykorzystywania informacji (jak określono w niniejszym dokumencie)
SK.3.4

zespól utrzymywania aktualności 

MT

grupa ekspertów, która może być utworzona przez macierzysty komitet zgodnie z regułami podanymi w Dyrektywach ISO/IEC dotyczącymi powoływania grup roboczych
UWAGA
MT może być poproszony przez sekretarza TC/SC o zapewnienie wiedzy eksperckiej podczas przygotowania wniosków o zmianę lub elementów do oceny lub walidacji.

SK.3.5

zespół walidacyjny 

VT

stała, “wykonawcza”, grupa osób wyznaczonych i działających jako delegaci w imieniu swoich jednostek członkowskich, organizacji powiązanych kategorii A i wewnętrznych powiązań komitetu w celu walidacji proponowanych elementów i głosowania w sprawie ich zwolnienia jako część normy bazy danych
UWAGA 1
Wszyscy członkowie P, organizacje powiązane A i wewnętrzne powiązania komitetu mają prawo wyznaczyć jednego członka do zespołu. Zespól walidacyjny składa się z minimum 5 członków P. Przedstawiciele członków P mają prawo głosowania, przedstawiciele organizacji powiązanych A i wewnętrznych powiązań komitetu nie mają prawa głosowania, ale mogą zgłaszać uwagi.
UWAGA 2
Opisana procedura przewiduje bardzo krótki czas na odpowiedź członków zespołu walidacyjnego. Dlatego zaleca się, aby jednostki członkowskie wyznaczyły co najmniej jednego zastępcę, który może przejąć zadania oficjalnego członka podczas jego nieobecności (z powodów biznesowych, podróży itp.). 
UWAGA 3
Wyznaczające jednostki decydują o czasie trwania nominowania. Zaleca się, aby zorganizowali oni również na poziomie krajowym sieć ekspertów wspomagających.
UWAGA 4
Zespołem walidacyjnym zarządza sekretariat TC/SC.
SK.3.6

zgłaszający propozycję
osoba (lub jednostka) przedkładająca wniosek o zmianę
SK.3.7

norma bazy danych
norma w formacie bazy danych, której ważną formą publikacji jest powszechnie dostępna baza danych zawierająca znormalizowane elementy 
UWAGA
Termin normy jako baza danych może być używany jako synonim.

SK.3.8

element (normy bazy danych)

odrębnie zidentyfikowany i zarządzany strukturalny obiekt w bazie danych 

UWAGA
Typowymi przykładami elementów są: symbol (graficzny lub literowy), termin, typ elementu danych, arkusz z danymi, kod.

SK.3.9

wniosek o zmianę
CR

opis zadania dotyczącego dodania, wycofania lub zmiany co najmniej jednego elementu w normie bazy danych, przedkładany przez upoważnioną osobę lub jednostkę, który będzie przeglądany i aktualizowany przez sekretarza TC/SC, ewentualnie przy wsparciu zespołu utrzymywania aktualności, w celu oceny przez zespół walidacyjny
UWAGA
Możliwe jest połączenie, na dowolnym etapie procesu, zmian w normie bazy danych wynikających z kilku wniosków o zmianę lub podzielenie jednego wniosku o zmianę. 
SK.3.10

pakiet roboczy
zbiór co najmniej jednego elementu związanego z wnioskiem o zmianę
SK.4
Terminy dotyczące identyfikacji statusu wniosków o zmianę
SK.4.1

przedstawiony 
identyfikator statusu wniosku o zmianę od momentu jego rejestracji i identyfikacji w bazie danych do zakończenia przez sekretarza TC/SC przygotowania do oceny
SK.4.2

do oceny
identyfikator statusu wniosku o zmianę na etapie oceny do podjęcia decyzji, jak postępować po wykonaniu działań wstępnych
UWAGA
Przejście do statusu do oceny następuje ze statusu przedstawiony.

SK.4.3

do walidacji
identyfikator statusu wniosku o zmianę na etapie walidacji będącej częścią normalnej procedury bazy danych do ukończenia walidacji
UWAGA
Przejście do statusu do walidacji następuje ze statusu do oceny.

SK.4.4

rozstrzygnięty
identyfikator statusu wniosku o zmianę po zakończeniu normalnej lub rozszerzonej procedury bazy danych lub po odrzuceniu 
SK.5
Terminy do identyfikacji statusu elementów
Status elementu(-ów) w ISO jest wyrażany przez zharmonizowany system kodowania etapów, który składa się z kodu dla każdego (podetapu) etapu i związanego tekstu objaśniającego. Zgodność między kodami etapów i identyfikatorami statusu podano niżej. Ponieważ system kodów etapów jest bardziej szczegółowy niż identyfikatory statusu, wymienione niżej etapy nie wyrażają wszystkich możliwych opcji elementu(-ów).
Status każdego elementu jest identyfikowany za pomocą własnego kodu etapu, nawet jeżeli kilka elementów jest częścią jednego pakietu roboczego i są rozpatrywane jako jedna jednostka.
SK.5.1

proponowany [odpowiednie kody etapów: 00.00 - 10.99]

identyfikator statusu nowego elementu od jego rejestracji i identyfikacji w bazie danych do zaakceptowania do pracy i podjęcia decyzji, jak postępować po wykonaniu działań wstępnych  
SK.5.2

projekt [odpowiednie kody etapów: 20.00 - 50.99]

identyfikator statusu nowego elementu zaakceptowanego do pracy, po wykonaniu działań wstępnych, zgodnie z normalną lub rozszerzoną procedurą bazy danych do momentu podjęcia decyzji, czy ma być częścią normy, czy nie
UWAGA 
Przejście do statusu projekt następuje ze statusu proponowany.

SK.5.3

zwolniony [odpowiedni kod etapu: 60.60]

identyfikator statusu elementu, który został zwolniony do wykorzystania jako część normy
UWAGA 1
Przejście do statusu zwolniony następuje ze statusu projekt.
UWAGA 2
Elementy normy zwalidowane mogą mieć status zwolniony, do nowelizacji (patrz SK.5.4) lub potwierdzony (patrz SK.5.5).
SK.5.4

do nowelizacji [odpowiedni kod etapu: 90.92]

identyfikator statusu elementu, który jest w nowelizacji albo w wyniku przeglądu okresowego lub procedury wycofania, albo w wyniku akceptacji wniosku o zmianę mającego na celu nowelizację elementu
UWAGA 1
Przejście do statusu do nowelizacji następuje ze statusu zwolniony albo potwierdzony.

UWAGA 2
Elementy normy zwalidowane mogą mieć status zwolniony (patrz SK.5.3), do nowelizacji (patrz SK.5.4) lub potwierdzony (patrz SK.5.5).
SK.5.5

potwierdzony [odpowiedni  kod etapu: 90.93]

identyfikator statusu elementu, który został potwierdzony w wyniku przeglądu okresowego lub procedury wycofania
UWAGA 1
Przejście do statusu potwierdzony następuje ze statusu zwolniony albo ze statusu potwierdzony (jeżeli element został już wcześniej potwierdzony).

UWAGA 2
Elementy normy zwalidowane mogą mieć status zwolniony (patrz SK.5.3), do nowelizacji (patrz SK.5.4) lub potwierdzony (patrz SK.5.5).
SK.5.6

wycofany [odpowiedni kod etapu: 95.99]

identyfikator statusu elementu, który nie jest już częścią normy, niezależnie od powodu
UWAGA 1
Przejście do statusu wycofany następuje ze statusu zwolniony albo ze statusu potwierdzony. Uwaga lub odniesienie do elementów zastępujących może wskazywać powód wycofania.

UWAGA 2
Wycofany element pozostaje w bazie danych z identyfikatorem statusu wycofany i fizycznie nie zostaje usunięty.

SK.5.7

odrzucony [odpowiednie kody etapów: 00.98, 10.98, 20.98, 30.98, 40.98, 50.98]

identyfikator statusu elementu, który został wprowadzony do bazy danych jako część wniosku o zmianę, ale nie został zatwierdzony jako część normy
UWAGA 
Przejście do statusu odrzucony następuje ze statusu proponowany albo ze statusu projekt.

Załącznik SL
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Propozycje dotyczące norm systemów zarządzania
SL.1
Jeżeli proponowane jest powołanie nowego komitetu do opracowania produktów normalizacyjnych dotyczących systemów zarządzania lub zgłoszono propozycje opracowania produktów normalizacyjnych dotyczących systemów zarządzania w istniejących komitetach, zgodnie z regułami podanymi w SL.2 należy stosować dodatkowe reguły podane w ISO Guide 72. Wszystkie takie propozycje, przed przedstawieniem do głosowania, powinny być przedstawione TMB w celu dokonania przeglądu. Ponadto TMB, przed akceptacją, powinien ocenić wyniki głosowania dotyczącego propozycji powołania nowych komitetów technicznych (T/P) oraz propozycji nowych tematów (NP) głosowanych na szczeblu TC. Wyniki głosowania na NP na szczeblu SC powinien ocenić macierzysty TC, ale powinny być one również udostępnione TMB w celu rozpatrzenia.
SL.2
Jeżeli propozycja dotyczy opracowania lub nowelizacji produktów normalizacyjnych typu A lub typu B dotyczących systemów zarządzania, łącznie z sektorowymi zastosowaniami ogólnych MSS, należy wykonać badania uzasadniające zgodnie z ISO Guide 72. O ile jest to możliwe, zgłaszający propozycję powinien się postarać zidentyfikować pełny zakres produktów normalizacyjnych, które będą stanowić nową lub znowelizowaną serię MSS, a badania uzasadniające powinno uwzględniać potrzebę opracowania każdego z produktów normalizacyjnych i ich wzajemne zależności. 
Jeżeli podjęto decyzję o przygotowaniu produktu normalizacyjnego typu A lub B, który nie był objęty badaniami uzasadniającymi, należy przeprowadzić nowe badania uzasadniające. 
Jeżeli nie ma produktów normalizacyjnych typu A lub B, a propozycja dotyczy przygotowania produktu normalizacyjnego typu C, w tym produktów normalizacyjnych do zastosowania w określonych sektorach przemysłowych, należy przeprowadzić badania uzasadniające, chyba że można wyraźnie wykazać, że ten produkt normalizacyjny nie może być wykorzystany jako podstawa systemu certyfikacji. 
Jeżeli istnieje produkt normalizacyjny typu A lub B, a decyzja o przygotowaniu produktu normalizacyjnego typu C nie była objęta wcześniejszymi badaniami uzasadniającymi, badania takie należy przeprowadzić, chyba że można wyraźnie wykazać, że ten produkt normalizacyjny nie będzie miał wpływu na istniejący lub  przewidywany system certyfikacji.
Załącznik SM
(normatywny)SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 

Globalne znaczenie pracy technicznej i publikacji ISO 

SM.1
Wprowadzenie
Utworzenie WTO, a następnie przyjęcie Porozumienia WTO w sprawie barier technicznych w handlu (WTO/TBT), nałożyło na ISO obowiązek zapewnienia, aby Normy Międzynarodowe, które ISO opracowuje, przyjmuje i publikuje miały znaczenie globalne. Zgodnie z Second Triennial Review of Agreement, Załącznik 4, ustęp 10 zaleca się, aby normy mające globalne znaczenie spełniały poniższe kryteria:
· Skutecznie odpowiadały potrzebom regulacyjnym i rynkowym  (na globalnym rynku)

· Odpowiadały na rozwój naukowy i techniczny w różnych krajach 
· Nie ograniczały handlu
· Nie miały negatywnego wpływu na uczciwą konkurencję
· Nie hamowały innowacji i rozwoju technicznego
· Nie preferowały właściwości lub wymagań określonych krajów lub regionów, jeżeli istnieją różne potrzeby lub interesy w innych krajach lub regionach

· Były oparte na podejściu eksploatacyjnym a nie na narzuconych parametrach 
Stąd opracowywanie i przyjmowanie Norm Międzynarodowych, które nie spełniają tych wymagań, może być kwestionowane jako tworzenie barier w swobodnym handlu.
Dostrzegając potrzebę zapewnienia komitetom informacji dotyczących znaczenia globalnego i realizując wniosek Rady ISO, ISO/TMB powołał Grupę Zadaniową ds. Globalnego Znaczenia. Grupa ta i, następnie, ISO/TMB uzgodnili zbiór niżej podanych zasad.
SM.2
Terminy i definicje
norma

dokument przyjęty na zasadzie konsensu i zatwierdzony przez upoważnioną jednostkę organizacyjną ustalający – do powszechnego i wielokrotnego stosowania – zasady, wytyczne lub charakterystyki odnoszące się do różnych rodzajów działalności lub ich wyników i zmierzający do uzyskania optymalnego stopnia uporządkowania w określonym zakresie

UWAGA  Zaleca się, aby normy były oparte na osiągnięciach zarówno nauki, techniki, jak i praktyki oraz miały na celu uzyskanie optymalnych korzyści społecznych.

(ISO/IEC Guide 2, Dyrektywy ISO/IEC, Część 2)

norma międzynarodowa

norma przyjęta przez międzynarodową organizację normalizującą/normalizacyjną i powszechnie dostępna

(ISO/IEC Guide 2, Dyrektywy ISO/IEC, Część 2)

Norma Międzynarodowa

norma międzynarodowa, w przypadku gdy międzynarodową organizacja normalizacyjną jest ISO lub IEC 
(ISO/IEC Guide 2, Dyrektywy ISO/IEC, Część 2)

globalne znaczenie
wymagane charakterystyki Normy Międzynarodowej, które mogą być stosowane/wdrażane możliwie jak najszerzej przez zainteresowane przemysły i innych interesariuszy na rynkach całym świecie
SM.3
Zasady
SM.3.1
Należy respektować status i znaczenie Norm Międzynarodowych.
Norma Międzynarodowa powinna respektować powyższe definicje i powinna w możliwym zakresie reprezentować jedno rozwiązanie międzynarodowe. Jeżeli z powodu uzasadnionych przez rynek i zasadniczych różnic jedno rozwiązanie międzynarodowe nie jest możliwe w bieżącym czasie dla określonych postanowień Normy Międzynarodowej, Normy Międzynarodowe mogą reprezentować opcje w celu uwzględnienia tych różnic, jeżeli są uzasadnione.
SM.3.2
Zobowiązanie do uczestniczenia w opracowywaniu i wykonalność opracowania Norm Międzynarodowych należy wykazać na początku opracowywania tematu normalizacyjnego.

Uznano, że w pewnych przypadkach istnieją różne rozwiązania w celu spełnienia charakterystycznych aspektów lokalnych rynków w różnych regionach i krajach. W związku z globalizacją i unifikacją rynków zaleca się zminimalizowanie tych różnic rynkowych w czasie i rozwijanie jednego rynku globalnego. Proste określenie jednego rozwiązania w postaci Normy Międzynarodowej, które uwzględnia jeden rynek (a innych nie), nie będzie zmuszać rynków do rozwoju i połączenia. W takich przypadkach, rynki i związane przemysły będą poszukiwać gdzie indziej norm, które lepiej uwzględnią ich potrzeby, a ISO straci swoje znaczenie dla tych rynków i przemysłów. Zamiast wymuszać taką sytuację, zaleca się, aby komitety ISO upewniły się na początku opracowania tematu, czy:
· jest wykonalna mająca globalne znaczenie Norma Międzynarodowa prezentująca we wszystkich swoich postanowieniach jedno rozwiązanie międzynarodowe;

· jest wykonalna Norma Międzynarodowa, która prezentuje opcje w określonych postanowieniach w celu uwzględnienia istniejących i uzasadnionych różnic rynkowych tam gdzie jest to uzasadnione; czy
· opracowanie mającej globalne znaczenie Normy Międzynarodowej nie jest wykonalne i w takiej sytuacji nie zaleca się podejmowania pracy.
Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderów komitetów i delegatów/ekspertów można znaleźć w dokumencie ISO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance (Wytyczne Wdrożenia Globalnego Znaczenia ISO/TMB).

SM.3.3
Należy preferować opracowywanie norm eksploatacyjnych zamiast opartych na parametrach konstrukcyjnych lub opisowych.

Zwraca się uwagę na: Załącznik 3 Porozumienia WTO/TBT

“Zawsze, gdy jest to możliwe, jednostka normalizacyjna powinna opracowywać normy oparte na wymaganiach wyrobu formułowanych jako eksploatacyjne, a nie parametrów konstrukcyjnych lub charakterystyk opisowych.”

Dyrektywy ISO/IEC, Część 2, Rozdział 4.2 Podejście eksploatacyjne (Fragment) “Zawsze, gdy jest to możliwe, wymagania powinny być formułowane jako eksploatacyjne, a nie za pomocą parametrów konstrukcyjnych lub charakterystyk opisowych. Podejście takie pozostawia maksymalną swobodę dla rozwoju technicznego. Przede wszystkim powinny być uwzględniane te właściwości, które są odpowiednie do zaakceptowania ogólnoświatowego. Tam, gdzie jest to niezbędne ze względu na różnice w prawodawstwie, warunkach klimatycznych, środowiskowych, ekonomicznych, społecznych, modelach handlu itp., może być wskazanych kilka opcji.”
Biorąc pod uwagę powyższe cytaty, stosowanie podejścia eksploatacyjnego jest szeroko uznane jako wspierające opracowanie norm ISO mających znaczenie globalne. W przypadku norm opartych na parametrach konstrukcyjnych swoboda rozwoju innowacji technicznych jest najbardziej ograniczona, podczas gdy normy oparte na podejściu eksploatacyjnym zapewniają maksymalną swobodę dla dalszych innowacji. Jednak w praktyce mogą być przypadki, w których jest właściwe włączenie do normy opartej na właściwościach eksploatacyjnych wymagań konstrukcyjnych (projektowych) dla pewnych postanowień. Mogą być również inne przypadki, w których opracowanie normy w całości opartej na parametrach konstrukcyjnych może być właściwe i będzie to norma ISO mająca znaczenie globalne. 
Dlatego to, które podejście jest najbardziej właściwe, zależy od rozpatrywanego zagadnienia technicznego.  
Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderów komitetów i delegatów/ekspertów można znaleźć w dokumencie ISO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

SM.3.4
Ze względu na istniejące i uzasadnione różnice rynkowe, Norma Międzynarodowa może przejść proces ewolucyjny, którego końcowym celem jest opublikowanie później Normy Międzynarodowej, która prezentuje jedno jednoznaczne międzynarodowe rozwiązanie we wszystkich swoich postanowieniach 

Zgodnie z tą zasadą, komitet może chcieć rozważyć, jak w produktach normalizacyjnych, które opracowuje, uwzględnia obecne i potencjalnie zmieniające się różnice w rynkach (oparte na takich czynnikach, jak legislacja, gospodarka, warunki społeczne, modele handlu, potrzeby rynkowe, teorie naukowe, zasady projektowania itp.).  
Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderów komitetów i delegatów/ekspertów można znaleźć w dokumencie ISO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

SM.3.5
Zasadnicze różnice zgodne z Załącznikiem 3 Porozumienia WTO w sprawie Technicznych Barier w Handlu mogą być uwzględnione w Normach Międzynarodowych, ale jeżeli komitet techniczny chce wprowadzić takie różnice, powinien stosować określone reguły a w przypadkach nie objętych tymi regułami TMB powinien udzielić specjalnej autoryzacji. 

Zgodnie z tą zasadą, komitet może chcieć rozważyć, jak uwzględnia zasadnicze różnice w rynkach światowych, to jest czynniki, których zmiana w czasie nie jest spodziewana, takie jak wbudowane infrastruktury technologiczne, różnice klimatyczne, geograficzne lub antropologiczne.
Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderów komitetów i delegatów/ekspertów można znaleźć w dokumencie ISO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

SM.3.6
Komitety mogą zapewnić globalne znaczenie Norm Międzynarodowych, które opracowują, tylko wówczas gdy są świadome wszystkich czynników mogących mieć wpływ na globalne znaczenie konkretnej normy.

Dodatkowe praktyczne wytyczne dla liderów komitetów i delegatów/ekspertów można znaleźć w dokumencie ISO/TMB's Global Relevance Implementation Guidance.

Załącznik SN
(normatywny)
SEQ aaa \h 

SEQ table \r0\h 

SEQ figure \r0\h 
Polityka dotycząca powołań normatywnych w publikacjach ISO 

Podstawowe reguły dotyczące powołań normatywnych podane są w 6.2.2 Części 2. Dyrektyw ISO/IEC.

6.2.2
Powołania normatywne
Ten opcjonalny element powinien zawierać wykaz dokumentów powołanych cytowanych w danym dokumencie (patrz 6.6.7.5) w taki sposób, że są one niezbędne do stosowania danego dokumentu. W przypadku powołań datowanych należy podać rok publikacji lub, w przypadku projektów do ankiety i projektów końcowych, kreskę i odsyłacz o treści „W przygotowaniu do publikacji.”, oraz pełny tytuł. W przypadku powołań niedatowanych nie należy umieszczać roku publikacji ani kreski. Jeśli powołanie niedatowane odnosi się do wszystkich części dokumentu, po jego numerze należy umieścić informację „(wszystkie części)” oraz ogólny tytuł serii części (tj. element wprowadzający i główny, patrz Załącznik D).

W zasadzie dokumentami powołanymi powinny być dokumenty opublikowane przez ISO i/lub IEC. 
Dokumenty opublikowane przez inne organizacje mogą być powołane w sposób normatywny, pod warunkiem że:

a) dokument powołany jest uznany przez właściwy komitet ISO i/lub IEC za powszechnie akceptowany i wiarygodny oraz powszechnie dostępny,

b) właściwy komitet ISO i/lub IEC uzyskał zgodę autorów lub wydawców dokumentu powołanego (o ile są znani) na jego włączenie i udostępnienie w miarę potrzeby – oczekuje się, że autorzy lub publikujący udostępnią na żądanie takie dokumenty,

c) autorzy lub wydawcy dokumentu (o ile są znani) wyrazili również zgodę na informowanie właściwego komitetu ISO i/lub IEC o zamiarach nowelizacji dokumentu powołanego i punktach, których ta nowelizacja będzie dotyczyć, oraz

d) właściwy komitet ISO i/lub IEC zobowiązuje się do przeglądu sytuacji w świetle ewentualnych zmian w powołanym dokumencie.

Wykaz dokumentów powołanych powinien być poprzedzony następującym tekstem:

„Do stosowania niniejszego dokumentu są niezbędne podane niżej dokumenty powołane. W przypadku powołań datowanych zastosowanie ma wyłącznie wydanie cytowane. W przypadku powołań niedatowanych stosuje się ostatnie wydanie dokumentu powołanego (łącznie ze zmianami).”

Powyższy tekst ma zastosowanie również do części dokumentu wieloczęściowego. 

Wykaz nie powinien zawierać:

· dokumentów powołanych, które nie są powszechnie dostępne;
· dokumentów powołanych, które są cytowane wyłącznie w sposób informacyjny;
· dokumentów powołanych, które służą głównie jako materiał bibliograficzny lub były wykorzystywane jedynie w czasie opracowywania normy.

Takie dokumenty można wymienić w bibliografii (patrz 6.4.2).

Należy pamiętać, że postanowienia dotyczące stosowania powołań normatywnych zamiast reprodukowania tekstu z innego dokumentu mają liczne korzyści, takie jak

· zmniejszenie niepotrzebnych i dublujących się kosztów dla opracowujących normy, uczestników, ekspertów i użytkowników norm,
· eliminowanie niepotrzebnej pracy,
· przyspieszenie opracowania dokumentów ISO przy zachowaniu ich zakresu i globalnego znaczenia.
Dlatego powyższe reguły są oparte na założeniu, że ilekroć jest niezbędne powołanie normatywne na inne publikacje, należy przede wszystkim powoływać się na odpowiednie publikacje ISO lub IEC, jeżeli takie istnieją. Celem tego wymagania jest zapewnienie ogólnej konsekwencji i spójności całego zbioru publikacji ISO i IEC. Jeżeli komitet chce powołać się na inną publikację zamiast odpowiedniej normy ISO lub IEC, o zgodę należy wnioskować do Zarządu Technicznego. W tym kontekście należy zauważyć, że jeżeli dokument jest opracowywany ramach Porozumienia Wiedeńskiego i CEN jest organizacją wiodącą, a w rozdziale dotyczącym powołań normatywnych powołane są konsekwentnie EN lub prEN, należy wówczas dodać załącznik normatywny wskazujący odniesienie do równoważnych technicznie publikacji ISO lub IEC, jeżeli istnieją. Powołania na ISO lub IEC mają pierwszeństwo przed EN lub prEN dla stosowania dokumentu ISO.
Jeżeli odpowiednie publikacje ISO lub IEC nie istnieją, można powołać się normatywnie na publikacje innych jednostek. Powołania normatywne na takie publikacje, inne niż ISO lub IEC, które są globalnie akceptowane i stosowane, mogą:
· zapewnić większą elastyczność w celu najlepszego zaspokojenia specyficznych potrzeb określonych społeczności lub sektorów;
· wprowadzić ogólnoświatowe wdrażanie norm ISO we współpracy i zgodności z normami innych jednostek a nie rywalizować z nimi.
Celem dla dokumentów ISO jest ich znaczenie dla rynku i dlatego podczas rozpatrywania pracy, która powinna być wykonana, zaleca się aby komitety ISO rozważyły, czy w dokumencie ISO można się powołać normatywnie na jeden lub więcej już istniejących dokumentów, które spełniają potrzeby globalnych użytkowników i których autorzy w celu wsparcia takich powołań normatywnych zgadzają się na wszelkie niezbędne wymagania Dyrektyw IEC/ISO. Podany wyżej rozdział Dyrektyw określa szereg warunków, które powinny być spełnione. Pierwszym warunkiem jest, aby dokument powołany był uznany przez odpowiedzialny komitet ISO lub IEC za powszechnie akceptowany i wiarygodny oraz powszechnie dostępny. Należy podkreślić, że dla końcowego użytkownika jest niezbędne, aby każdy dokument powołany w sposób normatywny był powszechnie dostępny. Z tego względu projekty dokumentów, które nie osiągnęły etapu ankiety w ISO lub IEC, lub równoważnego etapu w przypadku dokumentów innych organizacji, nie mogą być powoływane w sposób normatywny.
Drugim warunkiem jest, aby autorzy/wydawcy wyrazili zgodę na powołanie dokumentu i udostępnienie go w celu wsparcia wysiłków komitetu związanych z opracowaniem norm, jeżeli jest to konieczne. Należy pamiętać, że podczas gdy określone normy mogą być szeroko stosowane w określonych regionach, mogą być również przypadki, w których inne jednostki członkowskie chciałyby przeanalizować dokument przed wyrażeniem zgody na powołanie normatywne w proponowanej publikacji ISO. Z tego względu zaleca się, aby sekretariat komitetu uzyskał egzemplarz dokumentu powołanego i udostępnił go na życzenie członkom P, chcącym przejrzeć dokument w celu potwierdzenia jego przydatności do powołania normatywnego. Zaleca się, aby przewodniczący grup roboczych i sekretariaty postarały się zapewnić, aby takie dokumenty powołane były dostępne najszybciej jak to jest możliwe po podjęciu decyzji o powołaniu się na nie, w idealnym przypadku jednocześnie ze zgodą autorów/wydawców na powołanie ich dokumentu. 
Autorzy/wydawcy takich dokumentów powołanych powinni również być świadomi, że jeżeli jednostka członkowska ISO chce przyjąć publikację ISO jako publikację krajową, wówczas jednostka członkowska może  chcieć udostępnić dokumenty powołane normatywnie w swoim własnym języku. W związku z tym oczekuje się, że autorzy/wydawcy będą w takich przypadkach współpracować z jednostkami członkowskimi ISO.
Trzeci warunek wymaga, aby autorzy/wydawcy dokumentu powołanego informowali właściwy komitet ISO lub IEC o zamierzonej zmianie lub nowelizacji dokumentu powołanego, jak również o punktach, które będą nowelizowane lub zmieniane. Ma to umożliwić komitetowi (czwarty warunek) potwierdzenie, że znowelizowany/zmieniony dokument jest nadal odpowiedni do powołania w publikacji ISO lub IEC i jeżeli jest to konieczne, umożliwić zmianę publikacji ISO lub IEC, aby powołać się na znowelizowane/zmienione wydanie dokumentu powołanego.
Z zasady ISO nie wymaga, aby powołane normatywnie dokumenty, nie będące dokumentami ISO lub IEC były przekształcone w publikacje ISO lub IEC. Jednak jeżeli proponowana jest nowelizacja dokumentu powołanego normatywnie w publikacji ISO, zachęca się autorów/wydawców do rozważenia możliwości zaproponowania nowelizacji ISO. Jeżeli, w innych sytuacjach, komitet widzi korzyść raczej w przekształceniu niż powołaniu normatywnym innego dokumentu, powinien dążyć do uzyskania zgody autorów/wydawców dokumentu powołanego. Wszelkie jednostronne działania stanowiłyby zasadnicze naruszenie praw autorskich, co mogłoby prowadzić do sporów sądowych.
W przeszłości wiele komitetów ISO podawało informację, że przyjęły politykę powołań normatywnych TYLKO na publikacje ISO lub IEC. Zarząd Techniczny wydał postanowienie, że polityki takie powinny być wycofane.
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Zasady opracowywania norm ISO i IEC związanych ze wspomaganiem inicjatyw polityki publicznej 
SO.1
Kontekst ogólny
W 2007 r. podczas Otwartej Sesji Zgromadzenia Ogólnego ISO dotyczącej Norm Międzynarodowych i Polityki Publicznej zajmowano się ważnymi dynamicznie rozwijającymi się zagadnieniami, w obliczu których staje społeczność ISO – relacjami między normami ISO i polityką publiczną oraz charakterystycznymi potrzebami i zainteresowaniami jednej z głównych kategorii użytkowników norm ISO, a mianowicie rządów. IEC – organizacja siostrzana ISO – odpowiedzialna za normalizację w dziedzinie elektrotechniki popiera tę inicjatywę i chce współpracować z ISO w celu opracowania wspólnych zasad i wytycznych ISO/IEC dla komitetów technicznych obu organizacji. Jest racjonalnym celem, aby ISO i IEC chciały doprowadzić do tego, aby portfel ich norm był bardziej widoczny dla władz publicznych i, co równie ważne, zapewnić, aby ich normy uwzględniały odpowiednie potrzeby i zainteresowania władz publicznych. Będzie to wspierać ich globalne znaczenie i stosowanie na świecie, ponieważ wykazano, że normy ISO i IEC są zdolne zapewnić cenne wsparcie dla wdrożenia polityki publicznej. ISO i IEC są i będą skutecznymi dostawcami dobrowolnych norm, wspomagających programy władz rządowych, które potrzebują norm spełniających kryteria WTO TBT i wspierających przepisy techniczne i/lub działania związane z zamówieniami.
Zwraca się uwagę, że ISO i IEC jako prywatne, dobrowolne organizacje, nie są bezpośrednio reprezentantami interesów rządów. Konsens ISO i IEC dotyczący norm ISO i IEC odzwierciedla porozumienie interesariuszy podczas opracowywania projektów norm ORAZ odzwierciedla konsens krajowych jednostek normalizacyjnych na poziomie zatwierdzania. Krajowe stanowiska dotyczące norm ISO lub IEC nie są siłą rzeczy stanowiskiem rządowym, chociaż eksperci rządowi mogą uczestniczyć w opracowaniu tych stanowisk wspólnie z partnerami z sektora prywatnego.
Ustalono niżej podany zbiór zasad w celu dania wskazówek komitetom ISO i IEC opracowującym normy związane z inicjatywami polityki publicznej lub je wspierającymi. Zasady te zapewnią, że normy ISO i IEC będą mogły właściwie wspierać władze publiczne i być przez nie stosowane. 

SO.2
Zasady
r) ISO i IEC są zobowiązane do tworzenia wymaganych przez rynek Norm Międzynarodowych opartych na obiektywnej informacji i wiedzy, w odniesieniu do których uzyskano globalny konsens, a nie na subiektywnych ocenach sytuacji, w celu dostarczenia wiarygodnych narzędzi technicznych, które mogą wspierać wdrożenie przepisów i inicjatyw polityki publicznej.
s) ISO i IEC są zobowiązane do opracowywania Norm Międzynarodowych, które mają znaczenie dla rynku, spełniając potrzeby i interesy wszystkich odpowiednich interesariuszy, łącznie z władzami publicznymi jeżeli jest to stosowne, bez dążenia do ustanawiania, prowadzenia lub wpływania na politykę publiczną, przepisy lub społeczne i polityczne programy.
Jeżeli przewiduje się, że normy ISO lub IEC będą wspierać inicjatywy polityki publicznej, zaleca się, aby relacje między normą(-ami) i inicjatywą(-ami) polityki publicznej lub przepisami były jasne dla wszystkich stron zainteresowanych. Zaleca się, aby wzajemne relacje normalizacji i polityki publicznej lub przepisów były przewidywane, a interwencja władz publicznych w procesie opracowywania norm miała miejsce tak wcześnie jak to jest możliwe. Zwraca się uwagę, że w wielu przypadkach eksperci reprezentujący organy władzy stanowiące przepisy aktywnie uczestniczą w opracowywaniu Norm Międzynarodowych ISO i IEC jako członkowie odpowiednich komitetów międzynarodowych i/lub właściwych jednostek technicznych krajowych komitetów zwierciadlanych ISO i IEC.
t) ISO i IEC uznają, że opracowywanie przepisów, polityki publicznej i/lub opracowywanie i interpretacja traktatów międzynarodowych jest rolą rządów lub organizacji traktatowych.
u) Normy ISO i IEC wspierające przepisy, współpracę w zakresie regulacyjnym i politykę publiczną są najlepiej opracowywane w strukturach ISO i IEC i zgodnie z podejściem operacyjnym i modelami uczestnictwa sprawdzonymi jako skuteczne i opisanymi szczegółowo w Dyrektywach ISO/IEC.
Stosowanie specjalnych struktur komitetów, procedur lub modeli uczestnictwa może narażać na szwank wiarygodność i przydatność opracowanych przez nie norm ISO/IEC wspierających przepisy i politykę publiczną.

SO.3
Wdrożenie
· Oprócz promowania tych zasad w komitetach ISO i IEC, wśród ich liderów i uczestników, ISO i IEC powinny aktywnie wspierać i promować zasady międzynarodowej normalizacji ustalone w Porozumieniu WTO TBT i późniejsze decyzje Komitetu TBT dotyczące opracowywania norm międzynarodowych.
· Zaleca się, aby jednostki członkowskie ISO i Komitety Krajowe IEC zapewniły, aby krajowe rządy, łącznie z ich przedstawicielami handlowymi znały portfele norm ISO i IEC, były poinformowane o ISO i IEC jako miejscu opracowania norm, i aby były zaangażowane w opracowanie norm ISO i IEC zawsze kiedy jest to właściwe, w celu zmniejszenia nieporozumień i niezamierzonych sprzeczności.
· Zaleca się, aby Zarząd Techniczny ISO i Zarząd Normalizacyjny IEC opracowały dodatkowe wytyczne wdrażania i studia przypadków skutecznych wysiłków ISO i IEC w opracowaniu norm wspierających inicjatywy polityki publicznej (na przykład normy ISO związane z wyrobami medycznymi i emisjami gazów cieplarnianych oraz normy IEC związane z zakłóceniami elektromagnetycznymi, bezpieczeństwem przyrządów powszechnego użytku, statkami i techniką morską).
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N1) Odsyłacz krajowy: Oceny Tendencji w Technice.


N2) Odsyłacz krajowy: CS − Central Secretariat (Sekretariat Centralny).


N3) Odsyłacz krajowy: TMB –Technical Management Board (Zarząd Techniczny).


N4) Odsyłacz krajowy: AWI –approved work item (zatwierdzony temat prac).


N5) Odsyłacz krajowy: CEO – Chief Executive Officer (Dyrektor Naczelny).


�)	Dokumenty te będą również dostępne jako jeden skonsolidowany dokument.


N6) Odsyłacz krajowy: SBP – strategic business plan (strategiczny biznesplan).
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