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U skladu sa odredbama IPS 1, Institut za standardizaciju BiH vođenje sekretarijata tehničkog komiteta (BAS/TC) može povjeriti organizaciji koja je posebno zainteresirana za rad određenog tehničkog komiteta i koja prihvatajući vođenje sekretarijata želi da omogući veću efektivnost u radu BAS/TC-a. 

Upitnik je namijenjen organizacijama koje su izrazile želju da vode sekretarijat/e BAS/TC-a kako bi se upoznale sa obavezama sekretarijata, predsjednika i tehničkog sekretara (date na strani 2 Upitnika) i potvrdile svoju spremnost da prihvate i ispunjavaju navedene obaveze.



U P I T N I K
Za organizacije koje su izrazile želju da vode sekretarijat BAS/TC


	

	Naziv BAS/TC

	

	Naziv i adresa organizacije





	A. Molimo da odgovorite da li je vaša organizacija spremna:

	
	Da
	Ne
	Komentar

	1. odrediti stručnu osobu koja će u dijelu svog radnog vremena obavljati administrativno–stručne poslove potrebne za rad BAS/TC (tehnički sekretar BAS/TC) i pružati mu stalnu podršku u ispunjavanju prihvaćenih zadataka

	
	

	

	2. omogućiti upotrebu kompjutera, opreme za videokonferecijske veze i printera za administrativno-stručne poslove sekretarijata BAS/TC;
	
	
	

	3. osigurati distribuciju potrebnih dokumenata za rad BAS/TC;
	
	
	

	4. osigurati odgovarajuće prostorije i radne uvjete za održavanje sjednica BAS/TC i njegovih WG;	
	
	
	

	
	
	
	

	B. Molimo vas da navedete svoj prijedlog za predsjednika (1.) i za tehničkog sekretara (2.) BAS/TC:

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	
	(ime)
	
	(prezime)
	
	(zvanje)
	
	(pozicija )


						

_____________________________                                                                                   ________________________
                (mjesto i datum)                                                     (MP)                                            (potpis ovlaštene osobe)




Napomene:
1. Odluka o izabranoj organizaciji koja će voditi sekretarijat BAS/TC, bit će donijeta na osnovu prikupljenih informacija putem upitnika, razgovora sa odgovornom osobom u organizaciji, te ocjene uvjeta koje organizacija nudi.
2. Institut će sekretarijatu dostavljati sve potrebne dokumente za rad tehničkog komiteta i sekretarijata: interna pravila za standardizaciju Instituta, obrasce koji se koriste u toku procedure pripreme BAS standarda, kao i ostale informacije.  
3. Popunjenu prvu stranu upitnika pošaljite na adresu: Institut za standardizaciju Bosne i Hercegovine, 71123 Istočno Sarajevo, Trg Ilidžanske brigade 2B ili e-mail: stand@isbih.gov.ba. 




Sekretarijati TC
Sekretarijati pružaju stručne i administrativne usluge za BAS/TC i njihove radne grupe i ad hoc grupe. Uobičajeno je da sekretarijate vodi Institut. Međutim, Institut može dodijeliti vođenje sekretarijata organizaciji koja je osnovana prema zakonima Bosne i Hercegovine i na njenoj teritoriji, a koja je posebno zainteresirana za napredovanje i afirmiranje rada određenog BAS/TC i njegovih radnih grupa. Vođenje sekretarijata povjerava se organizaciji koja izrazi takve namjere i ako Institut procijeni (na osnovu ovog Upitnika i razgovora sa rukovodstvom organizacije) da organizacija ispunjava potrebne uvjete kako bi omogućila efektivan rad BAS/TC. 

To podrazumijeva: 
· članstvo i aktivno učešće predstavnika organizacije u radu BAS/TC,
· određivanje osobe koja će u okviru svojih radnih zadataka obavljati i poslove tehničkog sekretara BAS/TC,
· podržavanje tehničkog sekretara pri ispunjavanju preuzetih obaveza u vezi sa radom BAS/TC,
· omogućavanje korištenja odgovarajuće opreme za obavljanje administrativno-tehničkih poslova za potrebe TC-a (npr. kompjuter, oprema za videokonferencijske veze, printer, kopir aparat),
· omogućavanje dobre komunikacije sa Institutom i članovima BAS/TC (distribucija radnog materijala članovima BAS/TC, prihvatanje, obrada i čuvanje dokumenata i informacija u vezi sa radom BAS/TC),
· odgovarajući prostor i uslove za održavanje sjednica BAS/TC i njegovih WG.
 




















Predsjednici BAS/TC i WG

Predsjednici BAS/TC/WG odgovorni su za upravljanje radom tijela kojim rukovode što podrazumijeva: 
· pripremanje prijedloga planova rada BAS/TC kojim rukovode,
· praćenje izvršavanja obaveza BAS/TC kojim rukovode,
· učestvovanje u pripremi i vođenje sjednica u skladu sa IPS 1,
· upravljanje svim projektima iz planova rada BAS/TC kojim rukovode,
· donošenje odgovarajućih odluka tokom pripreme, utvrđivanja nacrta i konačnih nacrta BAS standarda,
· izvještavanje Instituta o svim značajnijim pitanjima koja se odnose na rad BAS/TC kojim oni rukovode,
· rad na unapređivanju i afirmaciji bosanskohercegovačke standardizacije.

Predsjednici TC pored općih zahtjeva moraju ispunjavati sljedeće zahtjeve:
· opredijeljenost i djelovanje u skladu sa ciljevima bosanskohercegovačke standardizacije,
· poznavanje problematike tehničko-tehnološkog razvoja, proizvodnje i tržišta u području rada BAS/TC,
· poznavanje ciljeva i principa standardizacije i iskustvo u radu na standardizaciji,
· poznavanje engleskog jezika.


















Tehnički sekretari BAS/TC 

Odgovornost i zadaci tehničkih sekretara su:
· Poznavanje i postupanje u skladu sa odredbama internih pravila za standardizaciju (IPS) i drugih BAS dokumenata koja tretiraju proceduru i pravila rada pri pripremi BAS standarda,
· poštovanje odluka Instituta i BAS/TC te postupanje u skladu sa istim, 
· registriranje i stalno praćenje sastava BAS/TC i WG, redovno izvještavanje koordinatora radi ažuriranja podataka u registrima Instituta,
· evidentiranje prispjelih inicijativa za pripremu BAS standarda i angažiranje u pripremi prijedloga planova rada,
· vođenje evidencije o dokumentima koji su u vezi sa radom BAS/TC te praćenje razvoja svih projekata iz područja rada BAS/TC,
· kontinuirano izvještavanje Instituta o radu BAS/TC-a i njegovih WG i inicijativama za unapređenje rada BAS/TC-a,
· prikupljanje dokumenata standardizacije i njihovo distribuiranje članovima BAS/TC i WG,
· organiziranje i priprema za održavanje sjednica u skladu sa IPS 1,
· organiziranje i izvršavanje stručno-administrativnih poslova za potrebe BAS/TC i njegovih WG,
· prikupljanje i sistematiziranje primljenih primjedbi pri razvoju BAS standarda.

Zahtjevi za tehničkog sekretara BAS/TC 
       
· izraženo interesiranje za materiju iz područja rada TC/WG-a; 
· poznavanje ciljeva i principa standardizacije; 
· iskustvo na poslovima standardizacije; 
· poznavanje engleskog jezika; 
· smisao za organizaciju i sposobnost za stručno-administrativne poslove; 
· poznavanje rada na računaru. 
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