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Predmluva

Tento dokument (Pokyn CEN/CLC 17) byl vypracovan pracovni skupinou CEN/CLC BT WG 208 ,Smérnice
o potfebach malych a stfednich podnik{“ jejiz sekretariat mélo Normapme.

Tento pokyn poskytuje orientaci, radu a doporuceni zpracovatelim norem o tom, jak maji brat do ivahy potfeby
malych a stfednich podnika. Tento dokument fesi zalezitosti, které maiji byt posuzovany béhem procesu tvorby

norem.
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Uvod

Mikro-, malé a stfedni podniky mohou byt nedostateéné zastoupeny ve skupinach tvoficich normu a jejich zajmy
mohou proto byt nedostate¢né brany do uvahy. Kromé toho naklady na zavadéni nékterych norem mohou byt
relativné vysoké, zejména normy zaméfené na vyrobu ve velkych méfitkach nebo hromadnou vyrobu mohou
byt pfili§ nakladné a slozité pro zavadéni u nékterych mensich podnika.

Cilem tohoto Pokynu je zvysit povédomi o zalezitostech, které mohou byt dllezité pro malé a stfedni podniky pfi
tvorbé& norem a pfi pfekonavani mozného nezastupovani malych a stfednich podnikd v normalizaéni praci.

Malé a stfedni podniky jsou pfitomny ve vétSiné odvétvi. Jako jini uzivatelé maji malé a stfedni podniky uzitek
z technické expertizy norem, pfi jejichz vypracovani se nemohli u€astnit. Nicméné by mohly mit slab&i pozici ve
svych trzich na vyrobky nebo sluZzby pro svou zavislost na vétSich konkurentech, dodavatelich nebo zdkaznicich.
Mohou se rovnéz pfizplsobit existujicim feSenim na trhu, jakoz i evropskym normam. Proto je poZadovana
zvlastni pozornost, aby se feSily zajmy malych a stfednich podnik(l a zejména mikropodnikl jako potencialnich
uzivatell norem.

Malé a stfedni podniky tvofi 99% podnikl v Evropé. 92% podnikii ma méné nez 10 zaméstnancl a omezené

zdroje. Re$enim jejich potfeb mize vést vyznamnému vzrlstu pouzivani norem. Dale jestlize normy vezmou do
Uvahy hledisko malych a stfednich podnikd vznikl by znaény uzitek pro vSechny strany zainteresované v normalizaci.
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1 Predmét pokynu
Tento Pokyn poskytuje smérnici pro zpracovatele norem o potfebach mikro-, malych a stfednich podnikd, abychom
se vyhnuli vylou€eni malych a stfednich podnikd z trhu a naruSeni ¢estné konkurence.

Tento Pokyn je relevantni pro vSechny, ktefi jsou zapojeni do normalizace tj. zpracovatele norem v pracovnich
skupinach nebo technickych komisich a rovnéz pro ¢leny narodnich zrcadlovych komisi. Ne vSechny zasady
uvedené v tomto pokynu nutné plati na vSechny normy. Proto technické komise a pracovni skupiny jsou nejlepsim
mistem pro vyhodnoceni, zda a jak fesit specifické potfeby malych a stfednich podnikl ve svych normach.
Tento pokyn obsahuje:

a) Uvahy pro tvorbu norem, které jsou nejlépe pfizptisobeny potiebam malych a stfednich podnikd;

b) Metody pro identifikovani a posuzovani ustanoveni v normach, kterda se mohou zvladt dotykat malych
a stfednich podniki;

c) Zplsoby snizeni negativnich dopadd na malé a stfedni podniky vyplyvajicich z nékterych ustanoveni
v normach;

d) Smérnice pro psani norem pfiznivych pro malé a stfedni podniky;
e) Pomocny kontrolni seznam;

f) Informace o tom, jak se nové normy dotykaji mikropodnikd.

POZNAMKA V tomto pokynu ,norma“ zahrnuje véechny dokumenty CEN/CENELEC.

2 Normativni odkazy

Nasledujici citované dokumenty jsou potfebné pro aplikaci tohoto dokumentu. U datovanych odkazu plati pouze
citované vydani. U nedatovanych odkazu plati posledni vydani citovaného dokumentu (v€etné jakychkoliv zmén).

Vnitini predpisy CEN/CENELEC Céast 3 : Pravidla pro stavbu a zpracovani publikaci CEN/CENELEC (Smérnice
ISO/IEC — Cast 2, modifikované) — 2009-08 opravena verze

3 Terminy a definice
Pro ucely tohoto pokynu plati nasledujici terminy a definice.

POZNAMKA V tomto pokynu se termin ,malé a stfedni podniky” pouZiva pro mikro-, malé a stfedni podniky jak je defino-
vano EU, jakoz i pro samostatné zaméstnané osoby.

31

Mikro-, malé a stiedné velké podniky

podniky, které zaméstnavaji méné nez 250 osob a které maiji rocni obrat nepfekracujici 50 miliond EUR a/nebo
roc¢ni bilanci nepfekracujici 43 miliond EUR.

[2003/361/ES: Doporuceni Komise C(2003) 1422]

3.2

maly podnik

podnik, ktery zaméstnava méné nez 50 osob ajehoZ rocni obrat a/nebo rocni bilance celkem nepfekroci
10 milion EUR

[2003/361/ES: Doporuceni Komise C(2003) 1422]

3.3

mikropodnik

podnik, ktery zaméstnava méné nez 10 osob a jehoz roéni obrat a/nebo ro¢ni bilance celkem nepfekraduje
2 miliony EUR

[2003/361/ES: Doporuceni Komise C(2003) 1422]
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3.4
zpracovatel normy
osoba zapojena do tvorby norem

3.5

pokyn

dokument publikovany CEN nebo CENELEC uvadéjici pravidla, orientaci, rady nebo doporuceni tykajici se
evropské normalizace

4 VsSeobecné uvahy

Zpracovatelé norem by méli zajistit, aby normy byly srozumitelné tém, ktefi je budou Cist. Skute¢nost uzivatel(
norem mUize byt rlizna v zavislosti na pouziti, odvétvi a druhu normy.

Malé a stfedni podniky maji podobné, ale nékdy velmi odlidné modely provozu od ostatnich potencialnich cilovych
skupin norem. Vzhledem ke skutecnosti, Ze malé a stfedni podniky jsou pfitomny téméfr ve v8ech odvétvich,
musi byt vénovana zvlastni pozornost feSeni zajmi malych a stfednich podnik( a zejména mikropodnik( jako
potencialnich uzivateld norem. Na pfiklad mélo by se dat pozor na to, ze konzultanti, certifikatofi, zkuSebni
a vyzkumné laboratofe mohou mit odliSné zajmy nez podniky zapojené do vyroby nebo distribuce specifickych
produktd nebo sluzeb. Proto zajmy kazdého z téchto zainteresovanych stran musi byt peclivé posouzeny.

5 Zalezitosti, které maji byt posouzeny béhem procesu tvorby norem

5.1 Vseobecné

Nize je uvedeno nékolik hledisek normalizace specificky dllezitych pro malé a stfedni podniky. Tento vycet neni
vyCerpavajici a maze byt podporovan vice obecnymi nebo specifickymi zasadami relevantnimi potfebam uziva-
teld norem, jak je stanoveno v jinych dokumentech (napf. Pokynu IFAN 3:2008 Smérnice pro pomoc ¢lentim
normalizaénich komisi pfi tvorbé uZivatelsky orientovanych evropskych norem).

JelikoZz malé a stfedni podniky a dokonce vice mikropodniky v mnoha pfipadech maji obtiZze pfispivat pfimo
k procesu, konzultace o potfebach anebo zajmech malych a stfednich podnikid by méla prioritné probihat
prostfednictvim jejich sdruzeni a/nebo odvétvovych sdruzeni.

5.2 Priprava nového pracovniho ukolu

5.2.1 Relevance pro trh

Zkontrolujte relevanci normy pro evropské malé a stiredni podniky

Pfed navrZzenim nového pracovniho ukolu by navrhovatel mél posoudit potfebu evropské normy. Navrh by mél
byt projednan se vSemi moznymi zainteresovanymi stranami, aby se posoudily jejich potfeby nebo zajmy
V navrzené norme.

U navrh(l na nové Ukoly musi byt jasné specifikovany potfeby trhu odrazZejici rovnéz relevanci pro malé a stfedni
podniky. U CEN viz formulaf A a N. U CENELEC v Zadosti technické komise na BT pro zahajeni nové prace
(navrh na novy pracovni ukol).

Je dllezité, aby evropské normy byly relevantni pro trh a odrazely potfeby vSech zainteresovanych stran véetné
malych a stfednich podnikd. Je dlllezité, aby evropska normalizace urcité polozky byla potfebna a prospésna
pro vétSinu podnikd, které mohou byt normou ovlivnény.

5.2.2 Zainteresované strany

Zkontrolujte, zda mezi zainteresovanymi stranami existuji zvlastni potfeby malych a strednich podnikt

PFi pfipravé nového pracovniho ukolu musi byt identifikovany vSechny druhy zainteresovanych stran a konzul-
tovany, aby byla malym a stfednim podnikiim nebo jejich zastupcim dana pfilezitost se zapojit do normalizaéni
prace.

Zvlasté potrfeby malych a stfednich podnikd musi byt posouzeny pfi procesu tvorby a zpracovani navrhu jakoz
i potfeby vSech cilovych skupin pro dokonéenou normu.
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5.3 Zalezitosti, které maji byt posouzeny béhem pfipravy normy

5.3.1 Zavadéni nakladové efektivnosti norem pro malé a stredni podniky

Posudte naklady na investice a Skoleni pozadované pro zavedeni normy.

Néaklady na zavedeni normy by mély byt posouzeny pfed tim, nez jsou zavedena ustanoveni a poZadavky, které
nemuseji byt nakladové efektivni ve vSech situacich. Jestlize bereme do Uvahy, ze primérny poCet zaméstnancl
v evropskych podnicich je Sest, méla by byt zvlastni pozornost vénovana mikropodniktm.

Dusledky zmén v technologii,
Naklady na nakup nového zafizeni,
Naklady na Skoleni,

Naklady na zkouSeni,

Naklady na najem konzultantd.

Zpracovatelé norem by vzdy méli posoudit, zda pozadavky mohou byt spinény, aniz by vyvolaly nepfiméfena
a/nebo zbyte€na omezeni u malych a stfednich podnikd. Zadna norma by neméla zavadét jakékoliv zabrany
v podpofe inovace produktd, sluzeb nebo procesa.

Dale zvlastni pozornost by méla byt vénovana situacim zahrnujicim mensi objem vyroby nebo ¢innosti. Normy
by nemély branit flexibilité a univerzalnosti, které ¢asto charakterizuji pracovni modely malych a stfednich podniku.

5.3.2 Dostupnost prvku

Posudte dostupnost pozadovanych prvku.

Normy musi vzdy odrazet nejaktuaingjsi vyvojové prace (viz Vnitfni pfedpisy CEN/CENELEC Céast 3). Avsak
vSechny prvky potfebné ke spinéni ur€itého pozadavku musi byt dostupné na trhu na pfiklad s ohledem na
technologii, produkty, zkuSebni zafizeni, zkuSebni laboratofe, prava intelektualniho vlastnictvi atd. Proto situace
v dodavkach musi byt ovéfena pfi tvorbé nové nebo revidované normy. Tyto uvahy by mély zahrnovat dostupnost
na narodnich trzich, které jsou dulezitéjSi pro mikropodniky a malé podniky.

5.4 Tvorba obsahu normy

5.4.1 Funkéni pristup

ZlepSete porozuméni a pouzivani normy tim, ze pridate priklady a vysvétleni.

Funkéni pfistup - ,v8ude tam, kde je to mozné, musi byt pozadavky vyjadifeny pomoci fungovani spise nez
konstrukci nebo popisnymi charakteristikami. Tento pfistup ponechava maximalni volnost technickému vyvaoiji.
Prednostné by mély byt zahrnuty ty charakteristiky, které jsou vhodné pro celosvétové (univerzaini) pfijeti. Tam,
kde je zapotfebi, vzhledem k rozdilim v legislativé, klimatu, prostfedi, ekonomiim, socialnim podminkam,
obchodnim strukturam atd., mdze byt uvedeno nékolik alternativ® (véta citovana z Vnitrnich predpisi
CEN/CENELEC Cést 3: Pravidla pro stavbu a zpracovéni publikaci CEN/CENELEC, 4.2).

Funkéni pristup dava podnikim flexibilitu a prostor pro inovaci. Normy by mély hrat rovnéz ulohu pfi pfevodu
zakladniho know-how. Funkéni pFistup v8ak nékdy potiebuje byt doprovazen pfiklady a vysvétlenimi, aby norma
byla snadno srozumitelna a zavadéna malymi podniky a mikropodniky.

To mlze byt provadéno informativnim zplsobem, na pfiklad texty, ilustracemi, grafy nebo tabulkami, které se
zaméfi na jednoduché metody zavadéni.

Takove informace by usnadnily a zvysily zavadéni norem malymi podniky a mikropodniky, které by mohly mit
obtize pfi pfevadéni Cisté funkénich pozadavkl do praktickych feseni (Vnitini pfedpisy CEN/CENELEC Cast 3).

5.4.2 Uvod

Poskytnéte Givod s podpuirnymi informacemi.

Nize uvedené informace by mély byt zahrnuty do Uvodu, a jestlize je k dispozici abstrakt, mélo by to byt opako-
vano v abstraktu.
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Kazda norma by méla obsahovat vysvétleni diivodu jeji tvorby a/nebo motivaci pro vSechny modifikace nebo revize.
Druhy provozu a/nebo €innosti pokryvané normou by mély byt specifikovany.

Jestlize norma muze byt aplikovatelna na Siroky rozsah vyrobkl a sluzeb, mély by tyto vyrobky a sluzby, pokud
mozno, zminény v pfedmétu normy.

Malé a stfedni podniky si nejsou vzdy védomy, které z norem plati pro jejich podnikani; proto dokument by mél
podrobné uvadét cilové skupiny, pokud mozno, zvlasté s ohledem na malé a stfedni podniky.

5.4.3 Predmét normy

Vytvarejte normy presné a kompletni v rozsahu jejich plisobnosti (pfedmétu)

Zpracovatelé norem musi analyzovat relevantni trhy a ovéfit zda ostatni kategorie produktt by mohly spadat do
pfedmétu normy. Normy musi mit jasné definovany pfedmét normy a v jeho mezich byt co nejuplngjsi. To zna-
mena, Ze norma by se neméla tykat zalezitosti, které nejsou jasné definovany v pfedmétu normy, ale méla by
probirat vdechna hlediska poloZek v pfedmétu normy.

Malé a stfedni podniky jsou €asto specializovany na Uzky okruh produktl a sluzeb. Pfedmét normy musi byt
definovan takovym zplUsobem, aby bylo jasné, jaké produkty a sluzby jsou normou pokryty.

5.4.4 ZkousSeni

Vyhnéte se nucenému zavadéni nakladnych a slozitych zkusebnich reziml a posud'te ¢etnost zkouseni.

Zkousky pozadované pro shodu s normami jsou ¢asto vyznamnou finanéni zatézi pro malé vyrobce. To zahrnuje
naklady na meéfici zafizeni, Skoleni personalu, ¢as a zdroje potfebné pro provadéni zkousSek. Malé podniky
obvykle nevyrabéji v hromadném meéfitku a jejich produkty mohou mit specifické charakteristiky. Nucené zava-
déni vysokého poc&tu zkouSek znaéné zvysSi cenu jejich vyrobka.

Je nutné uvést, Ze normy by nemély zavadét jakékoliv zbytecné zkousky. To je, mélo by byt pfedpokladem, ze
v pfipadé pochybnosti zaloZenych na adekvatnosti a potiebnosti ur€ité zkuSebni metody by tato metoda neméla
byt pfidana k existujicimu zkuSebnimu rezimu.

Zpracovatelé norem by méli zkontrolovat, kdo mize provadét jakoukoliv danou zkousku a vyloucit, pokud mozno,
upfednostnéni zkousky, ktera vede k monopolistické nebo dominantni pozici nebo ji posiluje.

5.4.5 Metody ovérovani

Identifikujte jednoduché a nakladové efektivni zpisoby ovéfovani shody s pozadavky.

Aby se umoznila flexibilita pfi ovéfovani pozadavkl, mély by byt pro posuzovani brany do Gvahy tam, kde je to
mozné, alternativni metody v€etné vypoctu a tabelarnich metod.

Kromé toho zpracovatelé norem musi zajistit, aby vysledky zkouSek popsanych v normach byly jednoznaéné.
To je dllezité pro malé vyrobce, aby normy se odkazovaly na metody, které nemohou byt podkopavany stra-
nami s predpojatymi zajmy.

5.5 Struktura a uvadéni obsahu

5.5.1 Délka

Normy by mély byt, pokud je to proveditelné, co nejkratsi.

Jestlize norma ma sklon byt rozsahla, snazte se rozdélit ji do ¢asti, na uzsi rozsah produktd, procest nebo sluzeb.

V pfipadé delSi normy by zpracovatelé méli posoudit, zda by nebylo uzite€né normu rozdélit do fady kratSich
norem vice specifickych pro uzsi rozsah produktd, procesu nebo sluzeb. V tomto pfipadé zpracovatel normy by
mél zajistit, aby byly uvedeny v8echny potiebné informace, které napomahaji vétS§imu pochopeni normy a aby
kfizové odkazy na ostatni €asti normy byly vylouceny, jestlize nejsou omezeny. Alternativné velmi jasna struktura
normy (kapitoly, ¢lanky a pfilohy ke specifickym technickym aspektim) by usnadnila ¢teni a srozumitelnost.

Délka normy muze zaviset na jejim ucelu a daném pfedmétu. Nicméné dlouhé normy odrazuji potencialni uziva-
tele, aby je Cetli, zejména jestlize je obtizné nalézt relevantni informace. Dlouhé odstavce a seznamy mohou byt
prekazkou chapani dudlezitych ustanoveni.
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5.5.2 Struktura

Normy by mély byt jasné, logické a pokud mozno snadno sledovatelné.

Normy by mély byt Ctivé témi, kdo je budou Cist. Proto, kdyz piSeme normu, musi byt identifikovany cilové sku-
piny, aby se norma pfizpusobila potfebam potencialnich uzivateld.

V dusledku toho by normy mély byt navrhovany uzivatelsky vhodnym zptsobem. Dulezita ustanoveni by méla
byt zvyraznéna a pokud mozno vysvétlena, ale soucasné tyto vysvétlujici ¢asti by nemély komplikovat strukturu
dokumentu. Usporadani textu by mélo byt pfizplisobeno tak, jak je to mozné, ucelu normy a potfebam cilovych
uzivateld.

Mnozi podnikatelé z malych podnikd nemusi mit ¢as nebo zdroje, aby studovali dikladné normu. Oni potfebuiji
snadno najit informace, které jsou pro né relevantni. Zviditelnéni provozni ¢asti norem by mohlo podpofit malé
podniky v ¢ast&jSim pouzivani téchto norem.

5.5.3 Prezentace a obrazky

Vlozte podpurné diagramy, grafy, vykresy a reprezentativni priklady aplikaci vSude tam, kde je to mozné.

Zpracovatelé norem musi psat tak, aby normy byly snadno &itelné a co nejvice srozumitelné. Diagramy, grafy,
vykresy a vysvétlujici pfiklady pouZiti mohou vyznamné usnadnit porozuméni normé. Pfiklady by mohly byt
soucasti hlavniho textu nebo pfidany v pfiloze. Av8ak i kdyZ jsou dany pfiklady, mélo by byt vylouceno doporu-
Covani urcitého produktu nebo sluzby.

5.5.4 Jasny jazyk

Pouzivejte dostatecné jednoduchy jazyk, ktery je srozumitelny vSem ocekavanym uzivatelim, nejen
expertam.

Uzivatelé normy majici rizné kvalifikace, znalosti a vzdélani by méli byt schopni porozumét ¢astem norem,
které jsou pro né relevantni. | kdyZz normy jsou uréeny pro zaméstnance se znalostmi specifickych produktd,
procesl nebo sluzeb, musi byt psany v jednoduchém a jasném jazyku tak, aby byly srozumitelné uzivatelim
norem, ktefi nebyli pfimo zapojeni do jejich tvorby.

Normy by mély byt snadno ¢itelné jejich uzivateli. Malym a stfednim podnikim by méla byt vénovana zvlastni
pozornost jako potencialnim uzivatelim a proto jazyk by mél byt pfizpusoben jejich zplsobu fungovani, jestlize
tvofi hlavni cilovou skupinu normy. Pozornost by méla byt vénovana jednoduchému jazyku, kdyZz se normy
prekladaji do narodnich jazyku.

Dale vSechny zkratky a zkratkova slova by méla byt vzdy vysvétlena, a jestlize néktera formulace se zda byt
slozita nebo dvojznacna, doporucuje se ji definovat v kapitole o terminologii.

Pomiicka pro jazyk

Zpracovatel musi pouzivat styl, ktery je jasny, pfimy a jednoznacny. Na pfiklad
— pouzivat slovesa v aktivnim tvaru spiSe nez v pasivnim;

— pouzivat jednoducha, smyslupina a srozumitelna slova;

— byt asertivni pfi pouzivani pfikazl spiSe nez slab$ich forem;

— pouzivat slovesa pro €innost spiSe nez abstraktni jména;

— mluvit pfimo k uzivatellim spiSe nez fikat co by méli udélat;

— pouzivat seznamy tam, kde je to vhodné;

— definovat technické terminy a zkratky pfi prvnim vyskytu;

— pouzivat terminy disledné v celém textu.
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555 Odkazy

Snizujte potfebu uvadét citované normy

Pro zvySeni pouzitelnosti norem opakujte kratké vytahy z jinych norem na misto pouhého odkazu na né. V pfipadé
reprodukci textt by mél byt vzdy jasné uveden odkaz na zdroj.

VSechny normativni dokumenty potfebné pro pouzivani normy by mély byt verejné dostupné, kdyz je norma
publikovana.

Normativni odkazy v normach jsou uzite€né, jelikoz zabrariuji duplikaci praci a umoznuji udrzeni duslednosti,

5.5.6 Revize

Zajistéte, aby v novych arevidovanych normach byly poskytnuty jasné informace ozménach vigci
predchozi verzi.

V predmluvé musi byt specifikovany vyznamné technické zmény a uvedeny davody pro revizi normy. Podle
Vhnitinich pfedpisti CEN/CENELEC Cast 3, 6.1.3 ,Specificka ¢ast (...) musi uvadét prohlaseni o vyznamnych
technickych zménach od pfedchoziho vydani dokumentu®. Toto prohlaseni musi se objevit v PFfedmluvé.

Toto je zejména dililezité pro zavadéni norem malymi a stfednimi podniky, jelikoz malé podniky nemaiji ¢as nebo
zdroje, aby studovali podrobné& nova vydani norem.

5.6 Koneéna provérka

5.6.1 Prechodové obdobi

Posud'te dasledky zmén vyplyvajicich z novych a revidovanych norem a podle toho stanovte precho-
dové obdobi.

Mnozstvi a slozitost technickych zmén by se méla odrazit v prodlouzeni pfechodového obdobi. Jakékoliv
pfechodové obdobi by mélo brat do Gvahy potfeby malych a stfednich podnikt pfi zavadéni. U CEN viz Ridici
dokument CEN — Datum zru$eni. U CLC datum zruseni tvofi sou€ast formalniho schvalovaciho postupu Tech-
nickym vyborem.

V pfipadé, ze evropska norma zavadi Uplné novy pozadavek nebo feSeni v nékterych zemich, obdobi koexis-
tence by mélo byt znacné prodlouZeno. Musi byt posouzena potifeba zakoupit nové zafizeni, zménit organizaci
prace a vySkolit zaméstnance. To je zvlast obtizné a nakladné pro malé podniky zménit provozni model, zejména
kdyz pfed tim fungoval dobfe. Proto tyto podniky potfebuji pomoc a musi posoudit vynosnost zlstani na trhu.
Toto vSak mlze vyzadovat prodlouzené obdobi koexistence.

5.6.2 Podplirna pomucka pfi zavadéni

Prozkoumejte, zda je zapotiebi pomucka pri zavadéni norem, které nemohou byt zjednoduseny.

V nékterych slozitych oblastech normalizace, zejména pfi aplikaci sloZzité legislativy, by mohlo byt obtiZzné zjed-
nodusit normy. V takovych pfipadech zpracovatelé norem by méli vyjadrit svlj nazor o potfebé podplirné pomucky
pii zavadéni malym a stfednim podnikiim napf. pfiru¢kou pro zavadéni.

Zpracovatelé norem mohou se uc€astnit pfi vypracovani jakékoliv dalSi smérnice pro zavadeéni, ale jejich hlavni
ulohou je zajistit, aby normy byly, pokud mozno, snadno pouzitelné. Zamér vytvofit pomlcku pro zavadéni by
nemél byt pouzit jako opravnéni k tvorbé slozitych norem.

6 Pomocny kontrolni seznam
NiZze uvedena tabulka uvadi doporuéeni tohoto pokynu ve formé kontrolniho seznamu. Zpracovatelé norem
mohou nalézt tabulku uzite€nou pfi zajiStovani, Ze potfeby malych a stfednich podnik(l byly posuzovany béhem

vypracovavani nové normy nebo revizi normy existujici. Tabulka se &te zleva doprava. Otédzky v bodech odra-
Zek byly podrobné vysvétleny v odpovidajicich oddilech kapitoly 5 tohoto pokynu.
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Pomocny kontrolni seznam

Pfiprava nového

Vypracovani normy

Vytvoreni obsahu

Struktura a uvedeni

Koneéna provérka

pracovniho ukolu obsahu
(5.2.1) (5.3.1) (5.4.1) (5.5.1) (5.6.1)
Zkontrolovali jste Vyhodnotili jste Jestlize se pouZije Je norma, pokud Navrhli jste

relevanci normy pro
malé a stfedni
podniky?

(5.2.2)

Zkontrolovali jste, zda
mezi vSemi
zainteresovanymi
stranami existuji
zvlastni potfeby pro
malé a stfedni
podniky?

(5.2.2)

Vyhodnotili jste, zda
malé a stfedni
podniky jsou mezi
cilovymi skupinami?

investiéni naklady
(technologie, zafizeni,
zkous$eni)?

(5.3.1)

Vyhodnotili jste
naklady na skoleni
(zaméstnancu)?

(5.3.1)

Vyhodnotili jste
naklady na zavedeni?

(5.3.2)
Ovéfili jste, ze
vS§echny prvky jsou
k dostani?

funkéni pfistup, je
srozumitelny?

(5.4.2)
Pouzili jste popisné
vysveétlivky?

(5.4.3)

Je norma presna
a uplna podle
predmétu normy?

(5.4.4)
Vylouili jste pfisné
zkuSebni rezimy?

(5.4.4)

Vyhodnotili jste
naklady na zkouseni?

(5.4.5)

Identifikovali jste
jednoduché

a nakladové efektivni
zplUsoby ovéfovani
shody s pozadavky?

mozno, kratka?
(5.5.1)

JestliZze je norma
dlouha, vyhodnotili
jste moznost jejiho
rozdéleni do kratSich
norem?

(5.5.2)

Je struktura normy
snadno sledovatelna?

(5.5.3)

Zaclenili jste
podplrné grafy,
diagramy atd. (kdyz je
to mozné)?

(5.5.4)
Pouzili jste jasny jazyk
srozumitelny vSem
ocCekavanym
uzivateldm normy?

(5.5.5)
Snizili jste pocet
citovanych norem na
minimum?

(5.5.6)

Poskytli jste jasné
informace o zménach
od predchozich verzi
normy?

prfechodové obdobi
odrazejici disledky
zmén?

(5.6.2)

Provedli jste
vyhodnoceni potfeby
pfiru¢ky pro
zavadéni?
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