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Nadzor nad dokumentami
normatywnymi w instytucie

badawczym

Supervision over normative documents

at the research institute

Artykul prezentuje rodzaje (wraz z przykladami) wykorzy-
stywanych w instytucie badawczym dokumentéw norma-
tywnych. Opisuje sposoby realizacji zapotrzebowania na
normy, specyfikacje techniczne oraz kodeksy postepowania.
Przedstawia zagadnienia zwigzane z nadzorem nad doku-
mentami normatywnymi obejmujace aktualizacje zbioru
norm, kontrole nad wypozyczaniem dokumentéw oraz archi-
wizacje dokumentéw nieaktualnych.
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The article presents the types (with examples) of the
normative documents used at the research institute. It
describes methods of meet the demand for standards,
technical specifications and codes of conduct. It presents
issues related to the supervision over normative docu-
ments, including an update of the set of standards, control
over the lending of documents and archiving of outdated
documents.
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Wstep

Dokument normatywny definiujemy jako doku-
ment ustalajacy zasady, wytyczne lub charaktery-
styki odnoszace si¢ do roznych rodzajow dziatal-
noSci lub ich wynikow (PN-EN 45020:2009 ,Nor-
malizacja i dziedziny zwiazane. Terminologia
ogdlna”). Dokumenty te moga by¢ wykorzystywa-
ne przez komorki organizacyjne instytutu badaw-
czego zajmujace si¢ roznorodna dziatalnoScia.
Dotyczy to zardéwno jednostek posiadajacych
akredytacje Polskiego Centrum Akredytacji lub
innej jednostki udzielajgcej uznania, takich jak la-
boratoria badawcze,jednostki certyfikujace oraz
jednostki inspekcyjne jak rowniez dziatow i sekcji
pomocniczych odpowiedzialnych m.in. za kwestie
finansowe, bezpieczenstwo i higieng pracy, bezpie-
czefistwo informacji i nadzor nad siecig informa-
tyczna).

Liczba wykorzystywanych w instytucie doku-
mentéw normatywnych moze zaleze¢ m.in. od licz-
by wdrozonych systeméw zarzadzania, zakresu
oraz liczby prowadzonych badani i proceséw certy-
fikacji itd. Najbardziej rozbudowane laboratoria
badawcze moga pracowac nawet na kilkuset doku-
mentach. Z tego tez wzgledu system nadzoru nad

dokumentami normatywnymi powinien by¢ spraw-
ny i gwarantowac zainteresowanym jednostkom fa-
twy i szybki dostep do potrzebnych w danym czasie
norm, specyfikacji technicznych i kodekséw poste-
powania.

Definicje wykorzystane w niniejszym artykule
pochodza z normy PN-EN 45020:2009 ,Normali-
zacja oraz dziedziny zwiazane. Terminologia ogdl-
na”. Sposob nadzoru nad dokumentami norma-
tywnymi opisany w artykule przedstawiony zostat
na podstawic rozwiazan zastosowanych w Instytu-
cie Transportu Samochodowego (ITS). Komdrka
odpowiedzialna za normalizacje w ITS jest Pra-
cownia Systemdw Zarzadzania, znajdujgca si¢
w strukturze Zakladu Certyfikacji, Normalizacji
i JakoSci.

Podstawowe rodzaje
dokumentow normatywnych

NajczeSciej stosowanymi i najbardziej popular-
nymi dokumentami normatywnymi stosowanymi
w instytucie badawczym sa normy. Norme definiu-
jemy jako dokument przyjety na zasadzie konsensu
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Tabela 1

Podstawowe typy norm

Typ normy

Charakterystyka

Przykiad

Zakres

Podstawowa

Terminologiczna

Badan

Wyrobu

Uslugi

Procesu

Interfejsu

Danych

Norma obejmujaca szeroki zakres zagad-
niefi lub zawierajaca ogdlne postano-
wienia dot. jednej okre§lonej dziedziny

Norma dot. termindw, zawierajaca zwykle
takze ich definicje, a takze odpowiednie
objasnienia, ilustracje itp.

Norma dotyczaca metod badaf, w niekto-
rych przypadkach uzupeiniona innymi
postanowieniami dot. badai, np. kolej-
noSci badan.

Norma okre§lajaca wymagania, ktére po-
winien spetnia¢ wyrdb lub grupa wyro-
bow w celu zapewnienia jej funkcjonal-
nosci.

Norma okre§lajaca wymagania, ktére po-
winny by¢ spetnione przez ustuge w ce-
lu zapewnienia ich funkcjonalnodcei.

Norma okre§lajaca wymagania, ktére po-
winny by¢ spetnione przez proces w ce-
lu zapewnienia jego funkcjonalnogci.

Norma okreS§lajaca wymagania dot. kom-
patybilno$ci wyrobdéw lub systemow
w miejscach ich wzajemnego faczenia.

Norma zawierajaca wykaz wlasciwodci,
dla ktérych powinny by¢ podane warto-
$ci lub inne dane w celu okre§lenia wy-
robu, procesu lub ustugi.

PN-EN 45020:2009 ,Normalizacja
i dziedziny zwigzane — Terminolo-
gia ogdlna”.

PN-EN 132:2003 ,,Sprzet ochrony
uktadu oddechowego — Termino-
logia i znaki graficzne”.

PN-EN 107:2002 ,Metody badan
okien — Badania mechaniczne”.

PN-EN 215:2005 , Termostatyczne
zawory grzejnikowe — Wymagania
i metody badai”.

PN-EN 13011:2003 ,,Ustugi transpor-
towe — Laicuchy transportowe to-
wardow — System deklarowania wa-
runkow realizacii”.

PN-EN ISO 18542-2:2014-08 ,,Pojaz-
dy drogowe — Ujednolicona termi-
nologia z zakresu informacji doty-
czacych naprawy i utrzymania po-
jazdéw (RMI) — Czesé 2: Ujednoli-
cone wymagania procesu imple-
mentacji, Organ Rejestrujacy”.

PN-EN 61754-12:2002 ,Interfejs zla-
czy $wiattowodowych — Czeéé 12:
Rodzina zlaczy typu FS”.

PN-EN 13635:2003 ,,Nawodnienia —
Systemy nawodnief umiejscowio-
nych — Terminologia oraz dane do-
starczane przez producenta”.

Podano ogélne terminy i definicje doty-
czace normalizacji.

Podano terminologi¢ dotyczaca sprzetu
ochrony ukiadu oddechowego. Okre-
Slono powszechnie stosowane pojecia
i znaki graficzne z tego zakresu.

Okreslono metody stosowane do badania
mechanicznej wytrzymatoSci okien jako
kompletnego wyrobu w normalnych
warunkach ich uzytkowania.

Okreslono definicje, wymagania i metody
badafi dotyczace termostatycznych za-
wordw grzejnikowych z lub bez regula-
cji wstepnej w instalacjach ogrzewania
wodnego o temperaturze do 120°C i ci-
$nieniu nominalnym do PN 10. Podano
definicje 27 termindw.

Okreslono wymagania dotyczace przygo-
towania deklaracji, z uwzglednieniem
jakoSci §wiadczonych ustug transporto-

wych.

Okreslono proces implementacji wyma-
gafi dla Systemu Zarzadzania Termino-
logia oraz dla Organu Rejestrujacego
posiadajacego cyfrowy zbidr danych
w celu ufatwienia niezaleznym operato-
rom przeszukiwania stron producentow
samochoddw pod katem informacji do-
tyczacych napraw i utrzymania pojaz-
dow.

Zdefiniowano standardowe wymiary in-
terfejsu dla rodziny zfaczy typu FS. Po-
dano wymiary wtyku i adaptera dla na-
stepujacych typow interfejsow: A, B, M,
S, SA, SB, SM, SS.

Okre§lono charakterystyki techniczne
i funkcjonalne, ktére powinny by¢ po-
dane przez producentéw systemow na-
wodniedi umiejscowionych, w celu do-
starczenia uzytkownikowi informacji
pomocniczej w wyborze wyposazenia
i materialow.

Zrbdlo: opracowanie wlasne na podstawie PN-EN 45020:2009 oraz http://www.pkn.pl
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i zatwierdzony przez upowazniona jednostke orga-
nizacyjng ustalajacy — do powszechnego i wiclo-
krotnego stosowania — zasady, wytyczne lub cha-
rakterystyki odnoszace si¢ do roznych rodzajow
dziatalnoSci lub ich wynikdw i zmierzajace do uzy-
skania optymalnego stopnia uporzadkowania
w okre§lonym zakresie (PN-EN 45020:2009 ,,Nor-
malizacja i dziedziny zwigzane. Terminologia
ogolna”).

W tabeli 1 wyszczegOlniono typy norm wraz
z przyktadami.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, ze typy norm nie
wykluczajg si¢ nawzajem, np. norma wyrobu moze
by¢ uznana za norme¢ badan, jezeli sa w niej poda-
ne metody badania wtaSciwos$ci danego wyrobu
(PN-EN 45020:2009 ,Normalizacja i dziedziny
zwigzane. Terminologia og6lna”).

Oprocz norm wsrdd dokumentdéw normatyw-
nych wyrézniamy jeszcze:

B specyfikacje techniczne,
B kodeksy postepowania,
B przepisy.

Specyfikacja techniczna jest dokumentem
ustalajacym wymagania techniczne, ktore powi-
nien spelnia¢ wyrdb, proces lub ustuga (PN-EN
45020:2009 ,,Normalizacja i dziedziny zwiazane.
Terminologia ogdlna”). Prezentuje informacje
o cechach przedmiotu istotnych dla rozwoju ryn-
ku, podaje uzytkownikom wytyczne zardéwno
w zakresie wlaSciwoSci lub metod badan, jak row-
nicz wprowadzenia eksperymentalnych technolo-
gii.
Przyktadem specyfikacji technicznej jest PKN-
ISOMEC TS 17021-3:2014-08 ,,Ocena zgodnoSci.
Wymagania dla jednostek prowadzacych audyty
i certyfikacje systemow zarzadzania. Cz¢S§¢ 3: Wy-
magania dotyczace kompetencji do audytowania
i certyfikacji systemdw zarzadzania jakoScig”. Do-
kument ten uzupelnia istniejagce wymagania poda-
ne w ISO/IEC 17021. Zawiera specyficzne wyma-
gania dotyczace kompetencji personelu zaangazo-
wanego w proces certyfikacji systemdw zarzadza-
nia jakoScia (QMS). Celem dokumentu jest, aby
wszyscy auditorzy QMS i inny personel zaangazo-
wany w funkcje certyfikacyjne posiadali zaréwno
og6lne kompetencje opisane w ISO/IEC 17021, jak
i specyliczng wiedze zwiazang z QMS, opisana
w specyfikacji technicznej. Specyfikacja techniczna
wydawana przez PKN nic moze by¢ sprzeczna
z Polskimi Normami.

Kodeks postepowania jest to dokument zale-
cajacy sposoby postepowania lub procedury doty-
czace projektowania, wytwarzania, instalowania,
obstugiwania lub wykorzystania wyposazenia,
uktadow lub wyrobéw (PN-EN 45020:2009 ,,Nor-
malizacja i dziedziny zwiazane. Terminologia
ogoblna”).

Przyktadem kodeksu postepowania jest PN-EN
13876:2005 ,, Transport. Logistyka i ustugi. Lanhcu-
chy transportowe towardw. Kodeks postepowania
dotyczacy transportu towarow”. Dokument ten
przeznaczony jest do wspomagania klientow, prze-
woznikéw i organizatordéw przewozu towarow
w ustaleniu najlepszej praktyki dziatania w pota-
czeniu z istniejaca tradycja handlu w celu zmini-
malizowania bleddw i zmniejszenia roszczen z ty-
tutu utraty i/lub uszkodzenia tadunku. Zaréwno
specylikacja techniczna, jak i kodeks postepowania
moga by¢ norma, cz¢Scia normy lub moga by¢ nie-
zalezne od normy.

Przepis jest to dokument ustalajacy obowiazu-
jace reguly prawne, przyjety przez organ wiadzy
(PN-EN 45020:2009 ,Normalizacja i dziedziny
zwigzane. Terminologia og6lna”). Przepisami sto-
sowanymi podczas przeprowadzania badafi moga
by¢ np. regulaminy EKG ONZ, dyrektywy Unii
Europejskiej oraz rozporzadzenia ministra i roz-
porzadzenia Komisji Unii Europejskie;j.

Przyktadowo, przeprowadzajac badania doktad-
no$ci wskazan predkoSciomierza zainstalowanego
w pojezdzie, stosujemy Regulamin nr 39 Europej-
skiej Komisji Gospodarczej Organizacji Narodow
Zjednoczonych (EKG ONZ) — Jednolite przepisy
dotyczace homologacji pojazddw w zakresie zespo-
tu predkoSciomierza oraz jego montazu oraz dy-
rektywe EWG 75/443 z p6Zn. zm. (w sprawie zbli-
zenia ustawodawstwa Pafistw Czlonkowskich od-
noszacych si¢ do biegu wstecznego i predkoscio-
mierza pojazdow silnikowych). Przy badaniach pa-
rametrow konstrukcyjnych oston kot pojazdow sil-
nikowych zastosowanie moze mie¢ rozporzadzenie
Komisji (UE) nr 1009/2010 z dnia 9 listopada
2010 r. (z pOZniejszymi zmianami) w sprawie wy-
magan dotyczacych homologacji typu oston kot po-
jazdow silnikowych oraz w sprawie wykonania roz-
porzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) nr 661/2009 dotyczacego wymagaf technicz-
nych w zakresie homologacji typu pojazdow silni-
kowych odnoszacych si¢ do ich bezpieczenstwa
ogolnego, ich przyczep oraz przeznaczonych dla
nich uktaddw, czesci i oddzielnych zespotow tech-
nicznych.

Readlizacja zakupow
dokumentow normatywnych
w instytucie badawczym

Komorki organizacyjne instytutu badawczego
korzystaja z roznych dokumentéw normatywnych
w zaleznoSci od zakresu prowadzonej dziatalnoSci.
W celu ufatwienia dost¢pu do potrzebnych doku-
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Rysunek 1
Klasyfikacja ICS

POZIOM 1

40 dziedzin dzialalnos$ci normalizacyjnej (np. pojazdy drogowe, rolnic-

two, metalurgia)

Kazda dziedzina jest oznaczona wyréznikiem dwucyfrowym np.

07 MATEMATYKA. NAUKI PRZYRODNICZE

POZIOM 2

392 grup (na ktore podzielone sa dziedziny)

Oznaczenie grupy sklada si¢ z wyréznika dziedziny 1 trzycyfrowego wyr6z-
nika grupy, oddzielonych kropka np.
07.100 MIKROBIOLOGIA

POZIOM 3

Oznaczenie podgrupy sktada si¢ z oznaczenia grupy 1 dwucyfrowego nume-

909 podgrup (na ktore podzielone sa grupy)

ru, oddzielonych kropka np.
07.100.30 MIKROBIOLOGIA ZYWNOSCI

Zrodio: opracowanie wlasne na podstawie: Miedzynarodowa Klasyfikacja Norm (ICS), 2005.

mentéw nadzor nad nimi moze by¢ sprawowany

przez wydzielona komorke organizacyjng. Dotyczy

to przede wszystkim norm, gdyz dostep do zdecy-
dowanej wickszoSci przepisdéw prawnych mozliwy
jest poprzez strony internetowe.

Korzystanie z norm mozliwe jest przede wszyst-
kim poprzez zakupy realizowane w Polskim Komi-
tecie Normalizacyjnym (PKN). PKN jest panstwo-
w3 jednostka organizacyjng petnigca role krajowe;j
jednostki normalizacyjnej (panstwowa jednostka
budzetowa), dzialajaca na podstawie ustawy z dnia
12 wrzesnia 2002 r. o normalizacji (Dz. U. nr 169,
poz. 1386 z p67n. zm.). GIownymi zadaniami PKN
sa:

B okreSlanie stanu i kierunkéw rozwoju dziatalno-
$ci normalizacyjnej,

B organizowanie i nadzorowanic dzialafi zwiaza-
nych z opracowywaniem i rozpowszechnianiem
Polskich Norm i innych dokumentéw normali-
zacyjnych,

B zatwierdzanie i wycofywanie Polskich Norm
i innych dokumentow normalizacyjnych,

B reprezentowanie Rzeczypospolitej Polskiej
w miedzynarodowych i regionalnych organiza-

cjach normalizacyjnych, uczestnictwo w ich pra-

cach oraz wyst¢powanie za granica w sprawach

dotyczacych normalizacji,

B inicjowanie i organizowanie pracy komitetow
technicznych,

B opiniowanie projektow aktow wykonawczych
zwigzanych z normalizacja,

B uczestnictwo w krajowym systemie notyfikacji
norm i aktow prawnych (http://www.pkn.pl/sys-
temnormalizacyjny, 22.05.2015).

Komorki organizacyjne instytutu moga zgtaszac
zapotrzebowanie na rozmaite rodzaje norm. Wy-
godnym utatwieniem przy realizacji zakupow moze
by¢ prenumerata norm na podstawic wybranych
numerdw ICS (ang. International Classification
for Standards). ICS, czyli Mi¢dzynarodowa Klasy-
fikacja Norm jest podstawa do szeregowania dzie-
dzinowego norm w katalogach Norm Mig¢dzynaro-
dowych, regionalnych i krajowych oraz innych do-
kumentoéw normatywnych. Rysunek 1 przedstawia
poszczeg6lne poziomy ICS.

ZamoOwione w PKN dokumenty normalizacyjne
dostarczane sa w formie papierowej, na ptycic CD
lub w postaci elektronicznej jako plik PDF.
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Rysunek 2

Nadzér nad dokumentami normatywnymi w instytucie badawczym

NADZOR NAD
DOKUMENTAMI
NORMATYWNYMI
|
Aktualizacja zbioru Wypozyczanie doku-
norm ment6w normatyw-
nych

Systematyczny prze- Otrzymanie zgloszenia

Archiwizacja norm
nieaktualnych

Wyszukanie norm

glad zbioru norm zapotrzebowania na nieaktualnych podczas
norme cyklicznego przegladu
Przestanie aktualnego Wyszukanie odpo- Odpowiednie oznacze-

rejestru komorkom
organizacyjnym

wiedniej normy w
zbiorze glownym nych

nie norm nieaktual-

Weryfikacja zbioru
dokumentéw normatyw-
nych 1 dokumentacji
systemowej

Zrédlo: opracowanie wlasne.

Komoérki organizacyjne instytutu moga w ciggu
roku zgtasza¢ zapotrzebowanie na zakup norm
nicobjetych prenumerata, np. w przypadku rozpo-
czecia przez laboratorium badawcze nowego ro-
dzaju badafi. Zakup taki moze mie¢ charakter
jednorazowy, badz tez zakupiona grupa lub pod-
grupa norm wlaczona zostaje do prenumeraty na
kolejne lata.

Przedstawiony powyzej system zakupow ma za-
stosowanie do Polskich Norm (PN). W przypadku
koniecznoSci zakupu norm zagranicznych istnieje
mozliwo§¢ zlozenia zamdwienia bezpoSrednio
u wydawcy normy lub za poSrednictwem Polskiego
Komitetu Normalizacyjnego. W przypadku wybra-
nia tej drugiej opcji, najpierw do PKN nalezy zto-

Wypozyczenie normy Umieszczenie norm
odnotowane w , Reje- nieaktualnych w zbio-
strze wypozyczen” rach archiwalnych

Zwrot normy odnoto-
wany w , Rejestrze

wypozyczen”

zy¢ zapytanie o mozliwo§¢ zakupienia konkretnej
normy zagranicznej. Ostateczna realizacja zamo-
wienia nast¢puje po potwierdzeniu przez klienta
otrzymanej z PKN szczegolowej oferty. PKN reali-
zuje zamdwicnia na micdzynarodowe dokumenty
normalizacyjne (ISO, IEC) oraz zagraniczne doku-
menty normalizacyjne panstw-cztonkow Miedzy-

narodowych  organizacji  normalizacyjnych
(http://www.pkn.pl/dokumenty-zagraniczne,
22.05.2015).

Przekazanie kontroli nad prenumerata oraz
zakupami norm polskich i zagranicznych wydzie-
lonej w instytucie badawczym komdorce organiza-
cyjnej moze przynosié wymierne korzySci w po-
staci:
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B uniemozliwienia zakupu norm bedacych juz
w zbiorach instytutu — unikamy wtedy zbed-
nych zakupow, a co za tym idzie niepotrzebnych
wydatkow;

B odciazenia zainteresowanych komorek od ko-
nieczno$ci zamawiania i zakupywania norm, co
skutkuje skupieniem si¢ pracownikéw poszcze-
golnych jednostek organizacyjnych na swoich
wlasciwych obowigzkach;

B umozliwienia uzyskiwania wickszych rabatow
przy zakupie dokumentdéw normatywnych, a co
za tym idzie generowania oszczednoSci.

Nadzér nad zbiorem dokumentéw
normatywnych

Dokumenty normatywne znajdujace si¢ w zbio-
rze instytutu badawczego powinny by¢ objete od-
powiednim nadzorem polegajacym m.in. na:

B systematycznym aktualizowaniu zbioru doku-
mentOw normatywnych,

B kontroli nad wypozyczaniem dokumentéw ko-
moérkom organizacyjnym znajdujacym  sic¢

w strukturze instytutu,

B archiwizowaniu norm nieaktualnych.

Rysunek 3

prowadzal systematycznie, w okreSlonych odstepach
czasowych (np. raz na kwartat). Komorki organizacyj-
ne powinny pracowac i wykonywac badania opierajac
si¢ na normach aktualnych. Postugiwanie si¢ normami
wycofanymi lub zastapionymi moze skutkowacd poja-
wieniem si¢ wyrobu niezgodnego, co powoduje z kolei
konieczno$¢ przeprowadzenia korekgji i dzialan kory-
gujacych. Wiaze si¢ to czgsto ze strata cennego czasu
oraz utratg zaufania klientow oczekujacych na rzetel-
ne przeprowadzenie zleconych badafi. Wykonanie ba-
dafi na podstawie norm wycofanych lub zastgpionych
jest mozliwe tylko na wyrazne zyczenie klienta.
Zaktualizowany zbior norm, w postaci elektro-
nicznej, przesylany jest do zainteresowanych komo-
rek organizacyjnych. Osoby wyznaczone przez kie-
rownika danej jednostki dokonujg przegladu stoso-
wanych w jednostce dokumentow normatywnych.
Jednostka organizacyjna instytutu badawczego, do
ktorej obowiazkoéw nalezy m.in. nadz6ér nad doku-
mentami normatywnymi, powinna opracowac spraw-
ny system wypozyczania norm znajdujacych si¢
w zbiorze glownym. Kazdorazowe wypozyczenie nor-
my pracownikowi instytutu powinno by¢ odpowied-
nio udokumentowane. Przydatne moze okazal si¢
prowadzenie rejestru wypozyczeh. Przykiad takiego
formularza przedstawiony jest na rysunku 3.

Formularz rejestru wypozyczania dokumentdw normatywnych

REJESTR WYPOZYCZEN DOKUMENTOW NORMATYWNYCH

Przekazal
L.p. Nazwa dokumentu Kom org.

data)

(imie, nazwisko, podpis,

Otrzymal Oddal
(imie, nazwisko, podpis, | (imie, nazwisko, podpis,
data) data)

Zrédlo: opracowanie wlasne.

Wtasciwa kontrole nad dokumentami norma-
tywnymi ulatwi¢ moze umieszczenie calego zbioru
norm w jednym, tatwo dostepnym miejscu. Oczywi-
Scie nie dotyczy to norm, z ktdrych poszczegdlne
komorki organizacyjne korzystaja na biezaco w co-
dziennych badaniach. Takie normy powinny znaj-
dowad si¢ w wewnetrznych zbiorach norm danych
jednostek. Rysunek 2 pokazuje w sposdb og6lny,
z jakich elementéw sktada sig i jakie czynnosci na-
leza do nadzoru nad dokumentami normatywnymi
w instytucie badawczym.

Aktualizacj¢ zbioru norm w instytucie nalezy prze-

Przedstawiony przyklad formularza w prosty
sposdb pozwala na identyfikacj¢ osoby przekazu-
jacej, wypozyczajacej oraz zwracajacej dany doku-
ment. Skrupulatnie prowadzony rejestr umozliwia
tatwe sprawdzenie, gdzie w danym momencie znaj-
duje si¢ wypozyczony dokument i gwarantuje pra-
widtowa kontrole nad zbiorem dokumentéw nor-
matywnych zaréwno obowiazujacych, jak i archi-
walnych.

Normy wycofane bez zastapienia lub zastapione
zostajg umieszczone w zbiorze archiwalnym. Do-
step do archiwum nie powinien utrudniaé znalezie-
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nia jakicjkolwick normy zarchiwizowanej. Moze
si¢ bowiem zdarzy¢, ze dana komérka organizacyj-
na bedzie potrzebowata dokumentu nicaktualne-
go, np. w celu przeprowadzenia badania na spe-
cjalne zyczenie klienta. Czas przechowywania
norm w zbiorze archiwalnym powinien by¢ bezter-
minowy. Egzemplarz archiwalny dokumentu nor-
matywnego nalezy odpowiednio oznakowad, np.
poprzez przekreSlenie tytulu dokumentu wraz
z dodaniem adnotacji o wycofaniu dokumentu bez
zastapienia (z data wycofania) lub wpisaniem do-
kumentu go zast¢pujacego.

Korzystajac z Polskich Norm nalezy pamigtac, ze
zgodnie z art. 5 ust. 5 ustawy z dnia 12 wrze$nia 2002
r. 0 normalizacji (Dz.U. nr 169, poz. 1386 z pdin.
zm.) korzystaja one z ochrony, tak jak utwory lite-
rackie, a autorskie prawa majatkowe do nich przy-
stuguja krajowej jednostce normalizacyjnej (PKN).

Podsumowanie

Sprawne funkcjonowanie poszczegolnych komo-
rek organizacyjnych w instytutach badawczych
w duzej mierze opiera si¢ na prawidlowym nadzo-
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rze na dokumentami normatywnymi. Systematycz-
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Nadzor nad dokumentami normatywnymi powi-
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lenie z zakresu normalizacji. Doswiadczenie i od-
powiednie kompetencje pracownikow odpowie-
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B zminimalizowania mozliwoSci wystapienia wy-
robu niezgodnego,

B satysfakcji klientdéw otrzymujacych wyrdb zgod-
ny z wymaganiami,

B ograniczenia liczby niezgodnoS$ci podczas ocen
zewngtrznych.

Powyzsze efekty sa mozliwe do osiagnigcia przy
odpowiednim zaangazowaniu i wsparciu najwyz-
szego kierownictwa instytutu badawczego.
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