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Vorwort
Diese Norm wurde vom AusschuBB Normungsgrundsatze (ANG) erarbeitet.

Der Zeitpunkt, an dem die einzelnen Bearbeitungsergebnisse vorliegen, ist bisher mit Kennbuchstaben gekennzeichnet
worden. Um den nationalen Arbeitsablauf transparenter zu gestalten, hat das Prasidium den Ubergang auf die in der
internationalen und regionalen Normung gebrauchlichen Kennzeichnungen beschlossen. Hierzu soll das Beiblatt 1 zu
DIN 820-4 dienen, das eine Gegenuberstellung der bisherigen Kennbuchstaben zu den entsprechenden harmonisier-
ten Bearbeitungsstufen (Stages codes) nach dem ISO Guide 69 : 1999 sowie eine Gegenlberstellung der wichtigsten
Arbeitsstadien bei CEN zu den bisherigen Kennbuchstaben nach DIN 820-4 enthalt.

Die Normen der Reihe DIN 820 Normungsarbeit sind im Abschnitt 2 aufgeflihrt. Weitere Begriffe zur Normungsarbeit
sind festgelegt in DIN EN 45020.

Anderungen

Gegeniiber DIN 820-4 : 1986-01 wurden folgende Anderungen vorgenommen:
a) Bearbeitungsstufen mit ihren Kennbuchstaben sind weggefallen.

b) Abschnitt ,Dauer der Bearbeitung” aufgenommen.

c) Redaktionell tGiberarbeitet.

Friihere Ausgaben

DIN 872: 1947-03
DIN 820-1: 1951-03, 1960-06
DIN 820-4: 1974-02,1986-01
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1 Anwendungsbereich

Der nachstehende Geschaftsgang gilt fiir die Organe des
DIN Deutsches Institut flir Normung e. V. (im folgenden
DIN genannt). Darliber hinaus wird empfohlen, ihn fur die
Werknormung sinngeméaB anzuwenden.

2 Normative Verweisungen

Diese Norm enthalt durch datierte oder undatierte Verwei-
sungen Festlegungen aus anderen Publikationen. Diese
normativen Verweisungen sind an den jeweiligen Stellen
im Text zitiert, und die Publikationen sind nachstehend
aufgeflhrt. Bei datierten Verweisungen gehdren spétere
Anderungen oder Uberarbeitungen dieser Publikationen
nur zu dieser Norm, falls sie durch Anderung oder Uberar-
beitung eingearbeitet sind. Bei undatierten Verweisungen
gilt die letzte Ausgabe der in Bezug genommenen Publi-
kation (einschlieBlich Anderungen).

DIN 820-1, Normungsarbeit — Teil 1: Grundsétze.

DIN 820-2, Normungsarbeit — Teil 2: Gestaltung von
Normen.

DIN 820-3, Normungsarbeit — Teil 3: Begriffe.

DIN 820-11, Normungsarbeit — Teil 11: Gestaltung von
Normen mit sicherheitstechnischen Festlegungen, die
zugleich VDE-Bestimmungen oder VDE-Leitlinien sind.

DIN 820-12, Normungsarbeit — Teil 12: Gestaltung von
Normen mit sicherheitstechnischen Festlegungen.

DIN 820-13, Normungsarbeit — Teil 13: Ubernahme Euro-
pdischer Normen von CEN/CENELEC und ETSI; Begriffe
und Gestaltung.

DIN 820-15, Normungsarbeit — Teil 15: Ubernahme von
Internationalen Normen der ISO und der IEC; Begriffe und
Gestaltung.

E DIN 820-120, Normungsarbeit — Teil 120: Leitfaden fiir
die Aufnahme von Sicherheitsaspekten in Normen
(Entwurf ISO/IEC Guide 51 : 1997).

DIN EN 45020, Normung und damit zusammen-
héngende Tétigkeiten — Allgemeine  Begriffe
(ISO/IEC Guide 2 : 1996);

Dreisprachige Fassung EN 45020 : 1998.

Geschéftsordnung des Prédsidiums.
Geschéftsordnung fir das Schiedsverfahren des DIN.
Geschéftsordnung des Schiedsverfahrens der DKE.

3 Arbeitsablauf
3.1 Normungsantrag

3.1.1 Behandeln im zustédndigen Organ des DIN

Die Normungsarbeit beginnt mit einem Normungsantrag,
der begrundet sein muB; er soll mdglichst schon einen
Norm-Vorschlag enthalten. Der Normungsantrag ist mit
dem Namen des Antragstellers und dem Eingangsdatum
des Antrages zu kennzeichnen.

Die Antrage, die von interessierten Kreisen oder von
jedermann bei der Geschaftsstelle des zustandigen Nor-
menausschusses oder selbstandigen Arbeitsausschusses
(beide werden im folgenden ,NormenausschuB“ genannt)
oder bei der Geschéaftsstelle des DIN gestellt werden kén-
nen, sind unverzuglich im Original dem zusténdigen Nor-
menausschuf3 vorzulegen.

Der zustdndige NormenausschuB muB innerhalb von
3 Monaten seit Antragstellung auf mundlichem oder
schriftichem Wege uber Annahme oder Ablehnung des
Antrages entscheiden. In Sonderfallen (z. B. in Fragen der

Sicherheit und Gesundheit) kann die Frist nach besonde-
rer Vereinbarung verkurzt werden. Bei Annahme ist zu
entscheiden, welcher ArbeitsausschuB oder welches
Komitee (beide werden im folgenden ,ArbeitsausschuB3®
genannt) die Bearbeitung tUbernehmen soll oder ob ein
neuer ArbeitsausschuB gegrindet werden muB.

ANMERKUNG Jeder ArbeitsausschuB kann gewisse Auf-
gaben, flr die er zustandig ist, einem UnterausschuB oder
einem Unterkomitee Ubertragen.

Erklaren sich mehrere Normenausschisse flr einen
Antrag zustandig, so entscheidet die Geschéftsleitung des
DIN Uber die Zustandigkeit. Sind die Normenausschiisse
mit der Entscheidung der Geschaftsleitung nicht einver-
standen, kénnen sie das Prasidium des DIN anrufen, das
dann verbindlich entscheidet.

Wenn das Thema des Normungsantrages mehrere Nor-
menausschusse berulhrt, so ist die Federflihrung zu ver-
einbaren. Der federfihrende NormenausschuB wird der
Trager der Norm, mitarbeitende Normenausschiisse kén-
nen als Mittradger aufgenommen werden.

3.1.2 Griinden eines Normenausschusses

Erklart sich fir die Behandlung des Normungsantrages
kein NormenausschuB fur zustandig, so entscheidet die
Geschéftsleitung des DIN Uber die Zusténdigkeit oder
schlagt dem Prasidium des DIN die Grundung eines neu-
en Normenausschusses vor.

Binnen 6 Monaten nach Antragstellung muB geklart wer-
den, ob aufgrund eines Normungsantrages ein neuer Nor-
menausschuf zu griinden ist.

Wird der Grindung zugestimmt, so muf3 er innerhalb von
6 Monaten gegriindet sein. Der Antragsteller muB vor
Ablauf dieser Fristen einen Zwischenbescheid von der
Geschéftsleitung des DIN erhalten.

3.1.3 Rechte des Antragstellers

Wird vom zustandigen NormenausschuB3 die Aufnahme
eines Normungsantrages in sein Arbeitsprogramm abge-
lehnt oder wird kein neuer NormenausschuB flr diese
neue Aufgabe gebildet, so muB dies dem Antragsteller
von der ablehnenden Stelle unverzuglich mit Begriindung
schriftlich mitgeteilt werden.

Ist der Antragsteller mit der Ablehnung seines Normungs-
antrages nicht einverstanden, so kann er die Geschéfts-
leitung des DIN einschalten. Gegen die Entscheidung der
Geschaftsleitung kann das Prasidium des DIN angerufen
werden, das dann verbindlich entscheidet.

3.1.4 Unterrichten der Offentlichkeit

Wird der Normungsantrag vom zusténdigen Normenaus-
schuB angenommen, so wird der Arbeitstitel der vorgese-
henen Normungsaufgabe im DIN-Anzeiger fur technische
Regeln (im folgenden ,DIN-Anzeiger“ genannt) veroffent-
licht. Wird das begonnene Normungsvorhaben wieder ein-
gestellt, ist die Offentlichkeit hiervon ebenfalls durch eine
Mitteilung im DIN-Anzeiger zu unterrichten. Das gleiche
gilt bei Ablehnung eines Normungsantrages, wenn das
Prasidium des DIN diese bestatigt hat.

3.1.5 Einspruchsmdéglichkeit

Gegen die Aufnahme eines neuen Normungsvorhabens in
das Arbeitsprogramm eines Normenausschusses kann
dessen Vorsitzender angerufen werden. Ergeben die Ver-
handlungen mit dem Vorsitzenden keine befriedigenden
Ergebnisse, kann die Geschéftsleitung des DIN einge-
schaltet werden.
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3.1.6 Dauer der Bearbeitung

Die Dauer der Bearbeitung von der Annahme des Nor-
mungsantrages bis zum Erscheinen der Norm soll 3 Jahre
nicht Gberschreiten.

3.2 Norm-Vorlage
3.2.1 Behandeln im zustandigen Arbeitsausschuf3

Liegt dem Normungsantrag ein Norm-Vorschlag bei, so ist
dieser ohne Anderung dem zusténdigen ArbeitsausschuB
als erste Norm-Vorlage zur Behandlung vorzulegen. Liegt
kein Norm-Vorschlag bei, stellt der hauptamtliche Bearbei-
ter unter Mitwirkung eines kleinen Arbeitskreises des
Arbeitsausschusses eine erste Norm-Vorlage flr die wei-
teren Beratungen auf.

Der Antragsteller ist zur Behandlung seines Normungsan-
trages als Gast einzuladen, damit er seinen Antrag vor
dem zustandigen ArbeitsausschuB vertreten kann. Dieser
entscheidet, ob er als Mitarbeiter aufgenommen wird.

Der ersten Norm-Vorlage kénnen aufgrund von Beratun-
gen im ArbeitsausschuB weitere folgen. Jede Norm-Vorla-
ge erhélt eine Registriernummer.

Die Norm-Vorlagen erhalten, in der Reihenfolge ihres Ent-
stehens mit 1 beginnend, eine Zdhinummer und auBer-
dem eine entsprechende Datumsangabe (Monat und
Jahr). Eine Zahlnummer ist auch dann aufzunehmen,
wenn abgesehen werden kann, daB keine zweite Norm-
Vorlage erforderlich ist. Jede, auch nur redaktionell gean-
derte Norm-Vorlage muB eine neue Zahlnummer und ein
neues Datum erhalten.

3.2.2 Rechte des Antragstellers

Wird vom zusténdigen ArbeitsausschuB3 eine Norm-Vorla-
ge, die durch einen Normungsantrag aus der Offentlichkeit
angeregt wurde, vom Arbeitsprogramm abgesetzt, so ist
dies dem Antragsteller des entsprechenden Normungsan-
trages mit dem Teilergebnis der Beratungen und einer
Begrundung fiir das Absetzen — spéatestens einen Monat
nach der entsprechenden Entscheidung — vom zustandi-
gen NormenausschuB3 schriftlich mitzuteilen. Dieser
BeschluB3 wird im DIN-Anzeiger verdffentlicht.

Ist der Antragsteller mit dem Absetzen nicht einverstan-
den, so gilt der zweite Absatz von 3.1.3 entsprechend.

3.3 Manuskript fiir den Norm-Entwurf
3.3.1 Bearbeiten

Ist das Bearbeiten einer Normungsaufgabe soweit gedie-
hen, daB das Ergebnis der Offentlichkeit zur Stellungnah-
me vorgelegt werden kann, verabschiedet der Arbeitsaus-
schuB die Norm-Vorlage zum Druck als Norm-Entwurf
und schlieBt damit seine Beratungen vorlaufig ab.

Der hauptamtliche Bearbeiter erarbeitet ein Manuskript.
Der Arbeitsausschuf3 kann fir die Bearbeitung des Manu-
skriptes auch einen RedaktionsausschuB einsetzen.

Fur besondere Félle kann der Arbeitsausschuf3 beschlie-
Ben, daB das Manuskript in seiner vom hauptamtlichen
Bearbeiter oder vom RedaktionsausschuB3 festgelegten
Fassung durch schriftiche Umfrage oder in einer Sitzung
vom ArbeitsausschuB3 genehmigt werden muB.

Eine zusatzliche Verabschiedung durch das Lenkungsgre-
mium kann in der Geschaftsordnung eines Normenaus-
schusses vorgesehen werden. Das Manuskript erhélt eine
eigene Zahinummer mit Datum, nach 3.2.1.

3.3.2 Priifen und Freigeben

Der hauptamtliche Bearbeiter reicht das Manuskript mit
samtlichen erforderlichen Angaben und Unterlagen unter
der vorgesehenen Norm-Nummer mit seiner Unterschrift
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der Inneren Prifstelle (IP) ein. Die IP prift innerhalb von
4 Wochen, ob im Manuskript die fir die Normungsarbeit
geltenden Grundsatze bericksichtigt sind.

Liegen keine Bedenken vor, gibt die IP das Manuskript
zum Ver6ffentlichen als Norm-Entwurf frei.

Bestehen seitens der IP Bedenken gegen das Manuskript,
so wird vom hauptamtlichen Bearbeiter unter Berlck-
sichtigung der IP-Prufvermerke ein weiteres Manuskript,
gegebenenfalls unter Mitwirkung des in 3.3.1 genannten
Redaktionsausschusses, erarbeitet, das wiederum der IP
eingereicht wird. Werden Priufvermerke der IP nicht
berlicksichtigt, so ist dies zu begriinden.

3.4 Norm-Entwurf
3.4.1 Drucken und Veroffentlichen

Die IP leitet das von ihr freigegebene Manuskript an den
Beuth Verlag, der es drucktechnisch aufbereitet, das Aus-
gabedatum festlegt und den Druck (im Regelfall innerhalb
von 6 Wochen) veranlaBt. In dem Manuskript dirfen keine
Anderungen vorgenommen werden.

Der Beuth Verlag gibt den Norm-Entwurf zum Verkauf frei.

3.4.2 Stellungnehmen

Jedermann kann zum Inhalt des Norm-Entwurfes Zustim-
mungen, Einspriche, Anderungs- und Erganzungsvor-
schlage (im folgenden ,Stellungnahmen® genannt) mit
Begriindung bei dem auf dem Norm-Entwurf genannten
zustandigen NormenausschuB einreichen.

3.4.3 Einspruchsfrist

Fir die Stellungnahmen miissen der Offentlichkeit von
dem Zeitpunkt an, an dem der Norm-Entwurf im DIN-
Anzeiger angezeigt ist, im Regelfall 4 Monate fir Stellung-
nahmen zur Verflgung stehen. Auf jedem Norm-Entwurf
ist das Ende der Einspruchsfrist angegeben.

Bei Norm-Entwurfen, denen ein Arbeitsergebnis einer
regionalen oder internationalen Normungsorganisation
zugrunde liegt, darf die Einspruchsfrist im Hinblick auf ein
laufendes regionales oder internationales Abstimmungs-
verfahren kirzer als 4 Monate sein, sie soll jedoch minde-
stens 2 Monate betragen.

3.4.4 Behandeln im Prasidium und in der
Normenprifstelle (NP)

Die Norm-Entwirfe werden von der NP-Geschéaftsstelle
zur Stellungnahme den Mitgliedern des Préasidiums des
DIN und der Normenpriifstelle zugesandt. Deren Stellung-
nahmen werden von der NP-Geschéftsstelle zusammen-
gestellt. Nach der Geschéaftsordnung des Prasidiums pruft
die NP unter Berlcksichtigung der eingegangenen Stel-
lungnahmen den Norm-Entwurf daraufhin, ob die Regeln
und Grundsétze fir die Normungsarbeit eingehalten sind.
Aufgrund der Durchsprache in der NP-Geschéftsstelle
gibt diese eine zusammenfassende NP-Stellungnahme an
die Geschaftsstelle des zustandigen Normenausschusses
weiter.

3.4.5 Behandeln der Stellungnahmen im
Arbeitsausschuf

Die eingegangenen Stellungnahmen sollen 3 Monate
nach Ablauf der Einspruchsfrist im zustandigen Arbeits-
ausschuB3 beraten sein. Zu dieser Beratung sollen die
Stellungnehmenden eingeladen werden, damit sie ihre
Stellungnahme vor dem Arbeitsausschuf3 vertreten kdén-
nen.
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