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Predgovor

Unutrasnja pravila za normizaciju (UPN) Hrvatskoga zavoda za norme (HZN) uskladena su s nacelima
medunarodnih i europskih organizacija za normizaciju te Kodeksom dobre prakse za normizaciju Svjetske
trgovinske organizacije (WTO).

Unutrasnja pravila za normizaciju (UPN) u prvome su redu namijenjena za uporabu zaposlenicima HZN-a
i tehnic¢kim odborima, a posebno predsjednicima i tajnicima tehnickih odbora te svima koji su ukljuéeni u
izradu nacrta norma i nacrta drugih dokumenata HZN-a dostupnih javnosti.

Pravila rada hrvatske normizacije pod zajedni¢kim nazivom Unutrasnja pravila za normizaciju, sastoje se
od ovih dijelova:

1. dio: Normizacija opcenito, ciljevi i osnovna nacela

2. dio: Vrste dokumenata i njihovo oznacivanje

3. dio: Izrada i dono$enje hrvatskih norma i drugih dokumenata
4. dio: Osnivanje i rad programskih odbora

5. dio: Osnivanje i rad tehnickih odbora

6. dio: Sastavijanje i oblikovanje hrvatskih norma i drugih dokumenata dostupnih javnosti.

Svaki od navedenih dijelova unutradnjih pravila objavljen je kao zaseban dokument i svakomu je dijelu
dodijeljena jedinstvena slovna oznaka (UPN).

Korisnici su odgovorni za ispravnu primjenu tih pravila.

U skladu s odredbama Statuta HZN-a, svi prijedlozi za izmjene i dopune tih pravila podnose se HZN-u u
pisanom obliku. O izmjenama i dopunama raspravlja Tehni¢ka uprava (TU), koja izmjene i dopune predlaze
ravnatelju. Na prijedlog ravnatelja, o izmjenama i dopunama odlu€uje Upravno vijece.

Novo izdanje UPN-a objavljuje se nakon prihva¢anja izmjena i dopuna na sjednici Upravnog vije¢a. lzmi-
jenjeni i dopunjeni tekst u novome izdanju UPN-a oznacuje se jednom okomitom crtom na lijevome rubu
teksta. U poglavlju Povijest dokumenta navodi se oznaka novoga izdanja i datum odluke Upravnog vije¢a.

Ovo drugo izdanje ovoga dijela unutradnjih pravila za normizaciju, UPN 5, zamjenjuje prvo izdanje UPN 5
iz 2007. godine. Osim izmjena u tekstu oznacenih jednom okomitom crtom na lijevome rubu teksta podtocka
5.6 preimenovana je u podtocku 5.7 i dodane su dvije nove podtocke (5.6 i 5.8).

1 Svrha i podrucje primjene

UPN 5 utvrduje ustrojstvo tehnickih odbora, pododbora i radnih skupina HZN-a, nacin njihova osnivanja i
oznacivanja te daje nacela i postupke koji se primjenjuju u njihovu radu.
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2 Nazivi i definicije

Za potrebe ovoga dijela unutrasnjih pravila primjenjuju se nazivi i definicije navedeni u normi HRN EN
45020 i unutrasnjim pravilima UPN 1 i UPN 2 te ovaj naziv i definicija:

hrvatski zrcalni tehnicki odbor

tehni¢ki odbor HZN-a koji prati rad jednog ili viSe odgovaraju¢ih medunarodnih i/ili europskih tehni¢kih
odbora

3 Radna tijela HZN-a

Za obavljanje poslova hrvatske normizacije HZN osniva stru¢na radna tijela: tehni¢ke odbore (4.3), po-
dodbore (4.4) i radne skupine (4.5).

4 Tehnicki odbori, pododbori i radne skupine

4.1 Opéenito

Tehnicki odbori (TO) osnivaju se za obavljanje poslova hrvatske normizacije i za pra¢enje medunarodne i
europske normizacije u pojedinim uzim podrucjima normizacije. Tehnicki se odbori razvrstavaju u stru¢na
podrucja normizacije (Dodatak A).

Tehnicki odbori HZN-a mogu biti zrcalni tehnicki odbori jednog ili viSe medunarodnih i/ili europskih tehnic-
kih odbora i/ili radnih skupina, kao naprimjer ISO/TMB/SR, CEN/BT/WG, CEN/BT/TF CLC/BT/WG i CLC/
BT/TF.

TO-i mogu obuhvadéati podrucje rada za koje ne postoji medunarodni ni europski tehnicki odbor.
Svaki TO ima svoju jedinstvenu oznaku, naziv i utvrdeno podrudje rada.
Za obavljanje poslova iz uzega podrucja rada TO-i mogu osnivati pododbore i radne skupine.

Pododbori (PO) su stru¢na radna tijela HZN-a koja prate rad jednoga uzeg, zaokruzenog podrucja rada
unutar podrucja rada mjerodavnog TO-a. Mjerodavni TO zadrzava punu odgovornost za rad svojih PO-a.

PO moze raditi i donositi odluke samostalno ako mjerodavni TO tako odluci.

Pododbori tehni¢kih odbora HZN-a mogu biti zrcalni tehni¢ki pododbori jednoga medunarodnog i/ili eu-
ropskog tehni¢kog odbora ili pododbora.

Radne skupine (RS) su stru¢na radna tijela HZN-a koje se osnivaju za obavljanje pojedinih normizacijskih
zadataka i obi¢no se ukidaju nakon dovrSenja zadatka.

U skladu s UPN 1, sudjelovanje je predstavnika ¢lanova HZN-a u radu tehnickih odbora (TO), pododbora
(PO) i radnih skupina (RS) dragovoljno.
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4.2 Oznacivanje
Tehni¢kim odborima dodjeljuje se jedinstvena oznaka i naziv:
HZN/TO XXX, Naziv tehni¢kog odbora

Broj¢ana oznaka moze sadrzavati najviSe tri znamenke.
Pododbori tehni¢kih odbora oznacuju se oznakom TO/PO i brojem:

HZN/TO XXX/PO nn, Naziv tehni¢kog odbora; Naziv tehnickog pododbora
Radne skupine tehnic¢kih odbora oznacuju se oznakom RS i brojem:

HZN/TO XXX/RS nn, Naziv tehnickog odbora; Naziv radne skupine
Radne skupine tehni¢kih pododbora oznacuju se oznakom RS i brojem:
HZN/TO XXX/PO nn/RS nn,
Naziv tehni¢ckog odbora; Naziv tehni¢kog pododbora; Naziv radne skupine

Nacela dodjele oznaka tehni¢kim odborima dana su u Dodatku B.
4.3  Tehnicki odbori (TO)

4.3.1 Osnivanje TO-a
Prijedlog za osnivanje TO-a mogu dati zainteresirane pravne osobe iz gospodarstva, tijela drzavne uprave,

gospodarske i obrtnicke komore, zainteresirane ustanove i druge pravne osobe. Prijedlog mogu dati i
programski odbori, ve¢ osnovani TO-i te voditelji pojedinih podrucja normizacije.

Prijedlog za osnivanje mora obvezatno sadrzavati opis podrucja rada koji mora biti jasan i s to¢no odre-
denim granicama.

Tehnicka uprava razmatra prijedlog za osnivanje, vodi racuna o tome da se podrudja rada pojedinih TO-a
ne preklapaju i zaduzuje voditelja odgovaraju¢eg podrucja normizacije za pripremu osnivanja TO-a.

Ispitivanje zainteresiranosti o pokretanju postupka ili osnivanju TO-a provodi se objavom obavijesti na
internetskoj stranici HZN-a i/ili u sluzbenom glasilu HZN-a.

TO za neko podrucje normizacije mozZe se osnovati ako prijedlog za osnivanje podrZe najmanje tri ¢lana
HZN-a. Ti &lanovi trebaju biti iz razli€itih zainteresiranih strana (interesnih skupina), kad god je to moguce.

Konacan prijedlog za osnivanje TO-a Tehni¢ka uprava prosljeduje ravnatelju, a odluku o osnivanju donosi
Upravno vijece na prijedlog ravnatelja.

TO ostaje u statusu ,,u osnivanju“ dok Upravno vijece ne potvrdi njegovo podrucje rada.

Na osnivackome sastanku TO-a razmatra se prijedlog podrudja rada, predlaze predsjednik i program rada.
Pri izradi programa rada TO-i moraju uzeti u obzir programe rada i rezultate rada odgovaraju¢ih medunarod-
nih i europskih tehni¢kih odbora.

O osnovanome TO-u daje se obavijest na internetskoj stranici HZN-a i/ili u sluzbenom glasilu HZN-a.
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4.3.2 Clanovi TO-a

Clanovi TO-a mogu biti predstavnici pravnih osoba, redovitih &lanova HZN-a, predstavnici tijela drzavne
uprave koja su se prijavila za suradnju s HZN-om i fiziCke osobe, redoviti ¢lanovi HZN-a. TO mora imati
najmanije tri €lana koji su predstavnici razli€itih zainteresiranih strana.

Broj ¢lanova u jednome TO-u nije ogranicen, ali zbog djelotvornosti rada preporucuje se da ne bude vecéi od
25. Pravna osoba, redoviti ¢lan HZN-a, tijelo drzavne uprave koje se prijavilo za suradnju s HZN-om i fizi¢-
ka osoba, redoviti ¢lan HZN-a, moze u jednome TO-u imati najviSe tri predstavnika, ali samo jedan ima
pravo glasovati, tj. jedan redoviti lan HZN-a (pravna i fiziCka osoba) i jedno tijelo drzavne uprave koje se
prijavilo za suradnju s HZN-om ima jedan (1) glas. Pravne osobe, tijela drzavne uprave i fizicke osobe
koje imaju vise od jednoga predstavnika u TO-u moraju za svaki sastanak odrediti predstavnika koji ima
pravo glasa.

Ako broj prijavljenih ¢lanova TO-a prelazi preporuceni broj (25), pravna osoba, tijelo drzavne uprave i fi-
ziCka osoba s viSe predstavnika u TO-u trebaju smanijiti broj svojih predstavnika.

Pravna osoba, tijelo drzavne uprave ili fiziCka osoba iz koje dolazi predsjednik TO-a imaju pravo dati joS i
predstavnika u TO.

Clanovi TO-a mogu predloZiti u svoje &lanstvo struénjake za odredena podrugja koji su u mirovini kao poz-
vane ¢lanove uz odobrenje Tehnicke uprave. Tehni¢ka uprava mozZe imenovati kao pozvanoga ¢lana preds-
tavnika ustanove s kojom je HZN sklopio sporazum o suradnji. Pozvani &lanovi nemaju pravo glasovanja. U
jednom TO-u mogu biti najvie dva (2) pozvana &lana kojima €lanstvo traje dvije (2) godine, uz mogucnost
produZenja vise puta po dvije godine. Clanstvo u TO-u pozvanomu &lanu moze prestati odlukom TO-a ili
na zahtjev pozvanog €lana.

Svi €lanovi TO-a moraju imati pristup internetu i mogucnost elektroniCke komunikacije.

Obveze i prava ¢lanova TO-a dani su u Dodatku C.

4.3.3 Predsjednik TO-a

Predsjednik upravlja radom TO-a, vodi sastanke TO-a i nastoji posti¢i konsenzus. On mora biti nepristran
u radu. U TO-u kojemu predsjedava ne moze predstavljati clana HZN-a koji ga je delegirao te nema pra-
vo glasovanja.

Predsjednika moze predloZiti ¢lan TO-a ili tajnik uime HZN-a. Predsjednika na sastanku biraju ¢lanovi
TO-a natpolovi¢nom veéinom svih ¢lanova s pravom glasa. Na prijedlog TO-a, imenuje ga ravnatelj HZN-
a uz prethodno misljenje Tehnicke uprave.

Predsjednik se imenuje za razdoblje od Cetiri (4) godine. Mandat mu se moze produziti viSe puta za raz-
doblje od po dvije (2) godine.

Odgovornosti i prava predsjednika TO-a dana su u Dodatku D.

4.3.4 Tajnik TO-a

Tajnik TO-a zaposlenik je HZN-a. Pomaze predsjedniku TO-a u upravljanju radom odbora. ZaduZen je za
provedbu odluka TO-a povezanih s pripremom, izdavanjem, periodiCnim preispitivanjem i povladenjem
norma.
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Duznosti tajnika TO-a dane su u Dodatku E.

Administrativni poslovi TO-a (tajniStvo) mogu se povijeriti pravnoj osobi koja je redoviti lan HZN-a. Tajnis-
tvo se mora pridrzavati Unutrasnjih pravila HZN-a te imenovati osobu koja ¢e voditi brigu o administrativ-
nim poslovima i koordinirati rad s tajnikom TO-a.

4.3.5 Mirovanje i ukidanje TO-a

Tehnicka uprava donosi odluku da se TO-u dodijeli status ,u mirovanju® ako je TO obavio sve dodijeljene
zadatke i nema novih zadataka u programu rada. TO ostaje odgovoran za izradu dopuna, ispravaka i pe-
riodi€nu provjeru objavljenih norma.

Upravno vijece, na prijedlog ravnatelja odnosno Tehni¢ke uprave, donosi odluku o ukidanju TO-a:

— kad prestane potreba za njegovim radom
— kad prestane interes za njegov rad ili

— kad se ukine odgovaraju¢i medunarodni i/ili europski tehnicki odbor.

44 Pododbori (PO)

441 Osnivanje PO-a

Pododbore mogu osnivati TO-i radi djelotvornijeg obavljanja zadataka.

Prijedlog za osnivanje PO-a moZe dati predsjednik, tajnik ili €lanovi TO-a. Prijedlog mora obvezatno sadr-
Zavati opis podru&ja rada koji mora biti jasan i s toéno odredenim granicama.

Odluku o osnivanju PO-a i njegovu podrucju rada donosi mjerodavni TO.

4.4.2 Clanovi PO-a

Clanovi PO-a mogu biti predstavnici pravnih osoba, redovitih lanova HZN-a, predstavnici tijela drzavne
uprave koja su se prijavila za suradnju s HZN-om i predstavnici fizickih osoba, redovitih ¢lanova HZN-a.
Clanovi PO-a mogu biti istovremeno i ¢lanovi TO-a koji ga je osnovao. PO mora imati najmanije tri ¢lana.

Broj ¢lanova u PO-u nije ogranicen, ali zbog djelotvornosti rada preporucuje se da ne bude vedi od 15.
Pravna osoba, redoviti ¢lan HZN-a, tijelo drzavne uprave koje se prijavilo za suradnju s HZN-om i fizi¢ka
osoba, redoviti ¢lan HZN-a, moze u jednome PO-u imati najviSe tri predstavnika, ali samo jedan ima pra-
vo glasovati, tj. jedan redoviti ¢lan HZN-a (pravna i fizicka osoba) i jedno tijelo drzavne uprave koje se
prijavilo za suradnju s HZN-om ima jedan (1) glas. Pravne osobe, tijela drzavne uprave i fizicke osobe
koje imaju vise od jednoga predstavnika u PO-u moraju za svaki sastanak odrediti predstavnika koji ima
pravo glasa.

PO-i mogu predloziti u svoje €lanstvo stru€njaka za odredeno podrucje koji je u mirovini kao pozvanog
¢lana uz odobrenje TO-a i Tehnicke uprave. Tehni¢ka uprava moze imenovati kao pozvanoga ¢lana
predstavnika ustanove s kojom je HZN sklopio sporazum o suradnji. Pozvani ¢lan nema pravo glasova-
nja. U jednom PO-u moze biti samo jedan (1) pozvani ¢lan kojemu &lanstvo traje dvije (2) godine, uz mo-
guénost produZenja vie puta po dvije godine. Clanstvo u PO-u pozvanomu &lanu moze prestati odlukom
PO-a ili na zahtjev pozvanog ¢lana.
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Svi ¢lanovi PO-a moraju imati pristup internetu i mogucnost elektroni¢ke komunikacije.

Obveze i prava ¢lanova PO-a dani su u Dodatku C.

443 Predsjednik PO-a

Predsjednik PO-a upravlja radom PO-a, vodi sastanke i nastoji posti¢i konsenzus. On mora biti nepristran
u radu. U PO-u kojemu predsjedava ne mozZe predstavljati clana HZN-a koji ga je delegirao te nema pra-
vo glasovanja.

Predsjednika PO-a moze predloziti mjerodavni TO, ¢lan PO-a ili tajnik uime HZN-a. Predsjednika na sas-
tanku biraju ¢lanovi PO-a natpoloviénom vecinom svih ¢lanova. Na prijedlog PO-a imenuje ga mjerodavni
TO.

Predsjednik PO-a se imenuje za razdoblje od Cetiri (4) godine. Mandat mu se moze produziti viSe puta na
razdoblje od po dvije (2) godine.

Odgovornosti i prava predsjednika PO-a dana su u Dodatku D.

44.4 Tajnik PO-a
Tajnik mjerodavnog TO-a je i tajnik PO-a.
Pomaze predsjedniku PO-a u upravljanju radom pododbora. Zaduzen je za provedbu odluka PO-a.

Duznosti tajnika PO-a dane su u Dodatku E.

445 Mirovanje i ukidanje PO-a

TO donosi odluku o dodjeli statusa PO-a ,u mirovanju® ako je PO obavio sve dodijeljene zadatke i nema
novih zadataka u programu rada. PO ostaje odgovoran za izradu dopuna, ispravaka i periodi€nu provjeru
objavljenih norma.

TO donosi odluku o ukidanju PO-a:

— kad prestane potreba za njegovim radom
— kad prestane interes za njegov rad ili
— kad se ukine odgovarajuc¢i medunarodni i/ili europski tehnicki odbor/pododbor.

4.5 Radne skupine (RS)

4.51 Osnivanje RS-a

Radne skupine mogu osnivati TO-i i PO-i radi djelotvornijeg obavljanja zadataka.

Prijedlog za osnivanje RS tehni¢kog odbora/pododbora moze dati predsjednik, tajnik ili ¢lanovi TO-a/PO-a.
Taj prijedlog mora obvezatno sadrzavati opis zadatka koji mora biti jasan.

Odluku o osnivanju RS donosi mjerodavni TO ili PO.
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4.5.2 Clanovi RS-a

Clanovi RS-a mogu biti struénjaci iz pravnih osoba, redovitih &lanova HZN-a, tijela drzavne uprave koja su
se prijavila za suradnju s HZN-om i fizickih osoba, redovitih &lanova HZN-a. Clanovi RS-a mogu biti i &lanovi
mjerodavnoga TO-a ili PO-a. Clan RS-a ne zastupa mi$ljenje &lana HZN-a koji ga je delegirao, ve¢ radi na
odredenim zadacima u RS-u na temelju svojih struénih znanja. Clanovi RS-a mogu biti i struénjaci koji nisu
predstavnici Clanova HZN-a, pozvani na prijedlog TO-a ili Tehnike uprave.

Broj ¢lanova u RS-u nije ogranicen, ali zbog djelotvornosti rada preporucuje se da ne bude maniji od tri ni
veci od 5.

Svi ¢lanovi RS-a moraju imati pristup internetu i mogucnost elektroni¢ke komunikacije.

4.5.3 Voditelj RS-a

Voditelj RS-a upravlja radom radne skupine. On vodi sastanke RS-a. Voditelja imenuje mjerodavni
TO/PO.

Voditelj RS-a izvjeStava mjerodavni TO ili PO o napretku rada radne skupine.

Mandat voditelja RS-a traje do zavrSetka zadatka radi kojeg je RS osnovana.

454 Ukidanje RS-a

RS se ukida kad prestane potreba za njezinim radom, prestane interes Clanova za rad ili kad se ukine
odgovaraju¢i medunarodni i/ili europski tehnicki odbor/pododbor. Odluku o ukidanju donosi mjerodavni
TO/PO koji ju je osnovao.

5 Nacela normizacijskog rada

5.1 Opcenito
U skladu s Unutradnjim pravilima UPN 1, nacela su normizacijskog rada HZN-a:

— uzimanje u obzir dostignutog stanja tehnike i pravila suradnje te rezultata medunarodne i europske
normizacije

— pravo dragovoljnog sudjelovanja svih zainteresiranih strana i njihove ravhomjerne zastupljenosti u po-
stupku pripreme hrvatskih norma, dragovoljno prihvaéanje hrvatskih norma te dragovoljna uporaba hr-
vatskih norma

— konsenzus o sadrZaju hrvatskih norma
— javnost rada u svim fazama i obavjescivanje javnosti na prikladan nacin

— medusobna uskladenost hrvatskih norma, izrada hrvatskih norma u skladu s pravilima izrade i obliko-
vanja hrvatskih norma

— spre€avanje prevladavanja pojedinacnih interesa nad zajedni¢kim interesom

— postivanje autorskih prava i prava umnozavanja.
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5.2 Program rada

Normizacijski program rada sadrZava pregled svih normizacijskih projekata, odnosno obuhvaca programe
rada svih tehni¢kih odbora HZN-a.

Programi rada pojedinih TO-a moraju se redovito pregledavati radi preispitivanja objavljenih norma i
ukljucivanja novih projekata.

Trajno osuvremenjivan program rada HZN-a dostupan je na internetskim stranicama HZN-a. Na taj se nacin
provode odredbe Kodeksa dobre prakse za normizaciju Sporazuma o tehni¢kim zaprekama u trgovini
Svjetske trgovinske organizacije

5.3 Odgovornost za normizacijski rad

5.3.1 Odgovornost ¢lanova tehni€kih odbora i pododbora

Clanovi TO-a i PO-a zastupaju interes pravne osobe, tijela drzavne uprave i fizicke osobe koje su ih delegi-
rale za rad. Na sastancima oni iznose misljenje ¢lana HZN-a ili tijela drzavne uprave koje ih je delegiralo i
izvjeStavaju ga o postignutim zakljuécima i dogovorima. Pravna osoba, tijelo drzavne uprave i fizicka osoba
koju €lanovi TO-a/PO-a predstavljaju mora svjesno prihvatiti tu obvezu svojega predstavnika.

Clanovi TO-a ili PO-a duzni su:

aktivno sudjelovati u radu TO-a/PO-a

— redovito prisustvovati sastancima

— prouciti dokumente dobivene za sastanak te pripremiti primjedbe i prijedloge
— biti konstruktivni u raspravi i postivati tuda misljenja

— pridonositi svojom struénoscu u izradi norma

— glasovati o dokumentima kad je to potrebno

— postivati zadane rokove

— poéstivati donesene odluke, podupirati ih i provoditi

— informacije koje prime u okviru rada u TO-u/PO-u upotrebljavati isklju¢ivo za rad u TO-u/PO-u i ne
prosljedivati ih drugim osobama.

Clanu prestaje &lanstvo u TO-u/PO-u ako:

stalno izbjegava ispunjavanje obveza (priprema za sastanak, priprema misljenja, primjedabai sl.)

tri puta uzastopno izostane sa sastanka bez ikakve obavijesti ili ne odgovori na upit tajnika
— to zatrazi pravna osoba, tijelo drzavne uprave i fizicka osoba koja ga je delegirala

— svojim ponaSanjem S$teti radu TO-a/PO-a i HZN-u (npr. neovlasteno davanje podataka dobivenih u
okviru rada TO-a/PO-a, naru8avanje ugleda ¢lanova TO-a/PO-a i sl.)

— neovlasteno iznosi stajaliste TO-a/PO-a (iznoSenje vlastitih stajaliSta kao utvrdeno misljenje TO-a/PO-a)
— zbog duze sprije¢enosti ne moze obavljati svoje duznosti

— to sam zatrazi (u pisanom obliku).

Obavijest o prestanku ¢lanstva u TO-u/PO-u Salje se osobi koje se to tice i Clanu HZN-a koji ju je delegirao.
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5.3.2 Odgovornost ¢lanova RS-a

Clanovi RS-a duzni su svojom struéno$éu pridonositi izradi norma uzimajuéi u obzir trenutaéno “stanje
tehnike®. Odgovorni su za uc€inkovito i pravodobno obavljanje povjerenih zadataka.

5.3.3 Odgovornost predsjednika TO-a i PO-a
Predsjednik TO-a/PO-a je odgovoran za:

— upravljanje programom rada TO-a/PO-a u skladu s ciljevima i rokovima

— provedbu postojecih pravila HZN-a te osiguravanje da se rad TO-a odvija u skladu s tim pravilima
— utvrdivanje interesa za nove zadatke i njihove ciljeve

— poticanje ¢lanova na izvrSavanje/ispunjavanje obveza

— pripremu sastanka TO-a/PO-a zajedno s tajnikom

— vodenje sastanka na takav nacin da se ¢lanovi TO-a/PO-a poti€u na iznoSenje svojih misljenja i osigu-
ravanje rasprave o iznesenim misljenjima

— sazetijasan prikaz postignutih dogovora

— uskladivanje stavova ako konsenzus nije postignut

— donoSenje jasnih i nedvosmislenih odluka na sastanku s kojima su se ¢lanovi slozili
— provedbu odluka kako bi se osigurao napredak u radu

— koordinaciju rada izmedu TO-a, PO-a i RS-a

— koordinaciju rada s drugim TO-ima kada je to potrebno (predsjednik TO-a).

Predsjedniku TO-a/PO-a prestaje mandat u sluéaju:

— neobavljanja duZnosti na koju je izabran
— nepridrzavanja pravila HZN-a

— naruS$avanja ugleda HZN-a

— duze sprije€enosti

— kad redoviti ¢lan HZN-a (pravna ili fizicka osoba) ili tijelo drzavne uprave Eiji je predstavnik zatrazi njegovo
povlacenje

— kad to sam zatrazi (u pisanom obliku).

Ako predsjedniku TO-a/PO-a prestaje mandat u TO-u/PO-u zbog bilo kojeg razloga, o tome ¢ée biti obavi-
jeSten pismeno. Obavijest o prestanku mandata predsjednika TO-a/PO-a Salje se i ¢lanu HZN-a koji ga je
delegirao.

5.3.4 Odgovornost voditelja RS

Voditelj RS odgovoran je za:
— izvrS8avanje zadataka povjerenih RS-u u danim rokovima

— provedbu postojecih pravila HZN-a te osiguravanje da se rad RS-a odvija u skladu s tim pravilima
— poticanje ¢lanova na ispunjavanje obveza
— razasSiljanje radnih dokumenata ¢lanovima RS-a

— pripremu i vodenje sastanka
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— vodenje sastanaka na takav nacin da poti¢e ¢lanove RS-a na iznoSenje misljenja i osiguravanje rasprave
0 iznesenim misljenjima

— koordinaciju rada s mjerodavnim TO /PO

— pripremu izvjestaja za TO ili PO.

Ako se utvrdi da voditelj RS ne ispunjava svoje obveze, o tome ¢e HZN obavijestiti mjerodavni TO/PO.

Voditelju prestaje mandat u slucaju:

neobavljanja duZnosti na koju je izabran
— nepridrzavanja pravila HZN-a

— naruSavanja ugleda HZN-a

— duZe sprijeCenosti

— kad redoviti ¢lan HZN-a (pravna ili fiziCka osoba) ili tijelo drzavne uprave koje ga je delegiralo zatrazi
njegovo povlacenje

— kad to sam zatrazi (u pisanom obliku).

Obavijest o prestanku mandata voditelja Salje se voditelju RS i mjerodavnhom TO-u/PO-u.

5.3.5 Odgovornosti tajnika

Tajnik predlaze, priprema i organizira uspostavu struénih tijela HZN-a.

Tajnik u suradnji s predsjednikom organizira sastanke TO-a/PO-a i priprema odgovaraju¢e dokumente.
Osigurava tehni¢ku pomoc¢ predsjedniku i ¢lanovima TO-a/PO-a za provedbu programa rada u utvrdenim
vremenskim rokovima.

Brine se da se rad u TO/PO odvija u skladu s normizacijskim pravilima i za provodenje odluka TO/PO.

Prati rad odgovarajuc¢ih tehni¢kih odbora/pododbora/radnih skupina (TC/SC/WG) i drugih struénih tijela
medunarodnih i europskih organizacija za normizaciju.

Duznosti tajnika TO-a/PO-a dane su u Dodatku E.

5.4  Sastanci
Rad TO-a i PO-a odvija se na sastancima i/ili dopisno. Rad se treba odvijati $to je viSe moguce dopisno,
a sastanke treba odrZavati samo kad su radni dokumenti pripremljeni, tako da se osigura zadovoljavajuci

napredak u izvrSenju/ispunjavanju zadataka, i s dnevnim redom kojim se mogu opravdati razlozi za sazi-
vanje sastanka.

Sastanke priprema tajnik u dogovoru s predsjednikom TO-a/PO-a.

Sastanci PO-a mogu se pripremati i odrzavati i bez sudjelovanja tajnika, ali predsjednik PO-a mora obavi-
jestiti tajnika o odrzanome sastanku i upoznati ga s donesenim odlukama.

Sastanci se TO-a/PO-a odrzavaju prema potrebi, ali najmanje jednom godi$nje.
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Tajnik dogovara s predsjednikom TO-a/PO-a dnevni red sastanka i Salje pozive s dnevnim redom za
sastanak najkasnije 10 dana prije sastanka. Tajnik ¢e sve dokumente koje dobije 14 dana prije sastanka
staviti na dnevni red i poslati uz poziv. Svi prijedlozi i dokumenti poslani tajniku nakon slanja poziva mogu se
ukljuciti u dnevni red na samome sastanku, ako tako odlu€e prisutni ¢lanovi TO-a/PO-a.

Clan TO-a/PO-a koji ne moze prisustvovati sastanku mora o tome obavijestiti tajnika najkasnije dva dana
prije odrzavanja sastanka. U tom slu€aju svoje prijedloge ili primjedbe na dokumente dobivene za sasta-
nak mora poslati tajniku u pisanom obliku, najkasnije dva dana prije odrzavanja sastanka. Na sastanak
umjesto sprijeCenoga ¢lana TO-a/PO-a moze do¢i zamjena, koja mora od ¢lana dobiti sve dokumente i
upute za sastanak. Obavijest o imenovanoj zamjeni mora ¢lan HZN-a poslati tajniku u pisanom obliku
(postom ili e-postom) najkasnije jedan dan prije sastanka.

Sastanak TO-a/PO-a moze se odrzati samo ako je prisutna natpolovi¢na vecina ¢lanova (51 %) s pravom
glasa, pri ¢emu se broji jedan glas iz svake pravne osobe, redovitog ¢lana HZN-a, tijela drzavne uprave i
fizicke osobe, redovitog ¢lana HZN-a.

U slu€aju opravdane odsutnosti predsjednika TO-a/PO-a, sastanak vodi jedan od &lanova TO-a/PO-a na
prijedlog prisutnih ¢lanova.

Odluke se donose konsenzusom.
Izuzetno, ako se konsenzus ne moze posti¢i, odluka se smatra valjanom ako ju je prihvatilo 71 % c¢lanova

TO-a/PO-a koji su glasovali. Pri glasovanju se uzimaju u obzir i glasovi koji su pristigli pisanim putem prije
odrzavanja sastanka. Pri donoSenju odluke suzdrzani se glasovi ne uzimaju u obzir.

5.5 Dokumenti TO-a/PO-a

Dokumenti TO-a/PO-a mogu biti izvorni i radni dokumenti odgovarajucih zrcalnih medunarodnih/europskih
tehnickih odbora (mirror TC/SC) €iji rad dotiéni TO/PO prati.

Izvorni su radni dokumenti oni koji su nastali radom TO-a/PO-a ili oni koji su nastali izvan HZN-a, a odno-
se se na rad odredenoga TO-a/PO-a.

Radne dokumente zrcalnih medunarodnih/europskih TC-a/SC-a €iji rad pojedini TO/PO prati prima HZN i
stavlja ih na raspolaganje ¢lanovima TO-a/PO-a. Ti su dokumenti osnovni dokumenti za rad TO-a/PO-a,
treba ih redovito pratiti i po potrebi davati misljenje o njima i na njih glasovati.

Svi dokumenti koje ¢lanovi dobivaju u okviru rada TO-a/PO-a mogu se upotrebljavati isklju€ivo u skladu s
njihovom namjenom, tj. kao podrska normizacijskome radu.

Vrste i oznacivanje radnih dokumenata TO-a/PO-a dani su u Dodatku F.
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5.6 Autorsko pravo

Kako bi se pravno zaétitili dokumenti koje su zajednicki pripremili sudionici normizacijskih aktivnosti u
HZN-u oni, svojim potpisom na popisu prisutnih na sastanku tehni¢kog tijela HZN-a, ustupaju HZN-u bez
naknade iskljucivo, izri€ito i neopozivo pravo na koridtenje rezultata zajedni¢kog rada. Sudionicima HZN-
ovih aktivnosti normizacije se podrazumijevaju predstavnici ¢lanova HZN-a i drugi stru€njaci koji sudjeluju
u radu HZN/TO-a, HZN/PO-a i HZN/RS-a. Izjava o ustupanju prava na koriStenje sastavni je dio popisa
prisutnih sudionika na sastancima (Obrazac: TU25-2009-06).

Prava ustupljena na koristenje HZN-u obuhvacéaju sve sluZzbene jezike medunarodnih i europskih organi-
zacija za normizaciju i hrvatski jezik te sve do sada poznate oblike uporabe, posebno, izmedu ostalog:
objavljivanje svim sredstvima i putem svih sustava za graficku podrsku, ispisom, tiskanjem, fotokopiranjem,
mikrofilmovima te putem svih magnetskih, kompjutoriziranih i numeri¢kih sustava podrske, memorijskim
karticama, CD-ROM-ovima, filmovima, fotografijama, dijapozitivima, distribucijom na daljinu, Zi€anim prijeno-
som, satelitskim prijenosom, disketama te on-line posluZiteljima dokumenata.

5.7 Vanjski stru€ni suradnici

Za normizacijska podrucja za koja se utvrdi da ne postoji interes za osnivanje tehnickih odbora Tehnicka
uprava moze predloziti ravnatelju HZN-a angaziranje vanjskih stru¢nih suradnika radi pripreme prijedloga
za prihvacanje hrvatskih norma. Rad vanjskih struénih suradnika koordinira voditelj odgovaraju¢eg podru-
¢ja normizacije, a za nadzor ispunjavanja ugovornih obveza vanjskih stru¢nih suradnika odgovorna je
Tehni¢ka uprava.

5.8 Prigovori

Clanovi HZN-a i svi ostali korisnici usluga i proizvoda HZN-a, tj. svaka pravna ili fizicka osoba sa sjedistem,
odnosno prebivalistem u Republici Hrvatskoj ima pravo podnijeti prigovor na rad HZN-a.

Prigovori mogu biti administrativne prirode (odnose se na rad HZN-a) ili tehnicke prirode (odnose se na
pojedini normizacijski dokument).

Prigovor mora sadrzavati razlog prigovora, detaljno obrazloZenje podrzano €injenicama i potpis podnositelja
prigovora.

5.8.1 Prigovor administrativne prirode

Prigovor ¢lanova HZN-a, ¢lanova TO-a, PO-a ili RS-a i svih ostalih korisnika usluga i proizvoda HZN-a
administrativne prirode odnosi se na rad HZN-a i njegovih tijela i upuéuje se Upravnom vije¢u HZN-a.

Prigovor administrativne prirode podnosi se kad zainteresirana strana smatra da u radu HZN-a i njegovih
tijela nije postovan Statut HZN-a, unutrasnja pravila rada HZN-a, opéeprihvacena nac¢ela normizacijske struke
ili kad smatra da odluke HZN-a nisu u skladu s javnim interesima Republike Hrvatske.

O prigovoru raspravlja i donosi odluku Upravno vijece HZN-a koje moze traziti o€itovanje i struénu pomo¢
odgovarajucih tijela HZN-a.

Postupak obrade prigovora administrativne prirode utvrden je detaljnije u postupku N-P 90xx (u pripremi).
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5.8.2 Prigovor tehnicke prirode
Prigovor &lanova HZN-a, ¢lanova TO-a, PO-a ili RS-a i svih ostalih korisnika usluga i proizvoda HZN-a u

pitanjima koja se odnose na tehni¢ku neispravnost pojedinoga normizacijskog dokumenta upucuje se
odgovaraju¢em HZN/TO-u.

U sluc¢aju da HZN/TO za neko podrucje nije osnovan, prigovor se upucuje TU-u.
Prigovor se mozZe odnositi na sve vrste normizacijskih dokumenata HZN-a u svim fazama njihova razvoja.

Predsjednik TO-a, tj. voditelj TU-a mora zaprimljeni prigovor uvrstiti u dnevni red na prvome sljede¢em
sastanku TO-a, tj. TU-a. Nakon rasprave TO, tj. TU predlaze ravnatelju odluku o prigovoru.

Odluka ravnatelja na prigovor Salje se podnositelju prigovora najkasnije 30 dana od zaprimanja prigovora.

U slu€aju nezadovoljstva odlukom ravnatelja, podnositelj prigovora mozZe u roku od 30 dana uputiti prigo-
vor Upravnom vijeéu. Upravno vije¢e donosi odluku o prigovoru u roku od 30 dana od zaprimanja prigo-
vora odnosno najkasnije u roku od 90 dana od zaprimanja prvog prigovora i ta je odluka konacna.

Ako se prigovor odnosi na tehni¢ku neispravnost normizacijskog dokumenta koji je prihvacen medunaro-
dni ili europski normizacijski dokument, a posebno ako ta neispravnost moze negativno utjecati na zivot,
zdravlje ili okolis, TO, tj. TU HZN-a odlu€uje o upucivanju prigovora odgovaraju¢em medunarodnom ili
europskom tijelu koje je izradilo navedeni dokument.

Ako se prigovor odnosi na normizacijski projekt za razvoj izvornoga hrvatskog normizacijskog dokumenta,
razvoj projekta se ne zaustavlja do kona¢ne odluke o prigovoru.

Obavijest o prigovoru tehnicke prirode kao i odluka o prigovoru dostavlja se tijelu HZN-a koje je izradilo ili
prihvatilo odgovarajuci normizacijski dokument.

Postupak obrade prigovora tehni¢ke prirode utvrden je detaljnije u postupku N-P 90xx (u pripremi).

6  Sudjelovanje u radu europskih i medunarodnih tehnickih tijela

6.1 Opéenito

Prava i obveze HZN-a prema medunarodnim i europskim organizacijama za normizaciju proizlaze iz
¢lanstva HZN-a u tim organizacijama u skladu s pravilima tih organizacija.

HZN je ¢lan ISO-a i IEC-a, pridruzeni ¢lan CEN-a i CENELEC-a te ima status nacionalnog normirnog tijela
u ETSI-ju (NSO member). U tome svojstvu HZN omogucuje svojim predstavnicima sudjelovanje u aktivhostima
tehnickih tijela 1ISO-a, IEC-a, CEN-a i CENELEC-a.

HZN moze, sukladno svojim moguénostima, organizirati sastanke medunarodnih i europskih tehni¢kih
odbora u Republici Hrvatskoj.

HZN mora odobriti sudjelovanje predstavnika normirnih tijela drugih drzava, ako to oni zatraze, u radu
tehnickih odbora HZN-a.
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Tijekom pripreme medunarodne odnosno europske norme HZN ne poduzima nikakve radnje koje bi mogle
nastetiti postupku dogovaranja na medunarodnoj i europskoj razini za taj predmet normizacije.

HZN objavljuje javnu raspravu o nacrtima europskih norma kako bi omogucio Sirokoj javnosti u Republici
Hrvatskoj da iznese svoje primjedbe.

HZN ima obvezu obavje$civanja europskih organizacija za normizaciju o prihvaéenim europskim norma-
ma u zbirku hrvatskih norma.

HZN obavje$cuje medunarodne organizacije za normizaciju o prihvacenim medunarodnim normama u
zbirku hrvatskih norma, na njihov zahtjev.

HZN ima obvezu obavjes¢ivanja europskih i medunarodnih organizacija o izradi izvorne hrvatske norme.

6.2 Sudjelovanje u radu medunarodnih tehnickih tijela

HZN je ¢lan Medunarodne organizacije za normizaciju — ISO (member body) i Medunarodnoga elektrote-
hni¢kog povjerenstva — IEC (full member).

U tehni¢kim odborima 1SO-a i IEC-a HZN moze imati status aktivhog ¢lana (participant member — P
member) ili Clana promatraCa (observer member — O member). Duznost je aktivhog ¢lana, za razliku od
promatraca, glasovanje o primljenim dokumentima u danim rokovima.

Svi €lanovi 1ISO-a i IEC-a imaju pravo dobivanja svih dokumenata, sudjelovanja u radu, prisustvovanija

sastancima tehnickih tijela i davanja primjedaba.

6.3 Sudjelovanje u radu europskih tehnickih tijela

HZN je pridruzeni ¢lan (Afilliate) Europskog odbora za normizaciju — CEN-a i Europskog odbora za elek-
trotehnic¢ku normizaciju — CENELEC-a.

Na sastanke tehnickih tijela CEN-a i CENELEC-a HZN moze uputiti svoga predstavnika kao promatraca.

HZN koordinira nacionalne normizacijske aktivnosti prema Europskomu institutu za telekomunikacijske
norme — ETSI-ju.

‘ 6.4 Predstavnici Republike Hrvatske u medunarodnim i europskim tehnickim tijelima

Predstavnike RH na sastancima medunarodnih i europskih TC-a/SC-a predlaze hrvatski zrcalni tehnicki
odbor. Tehnicka uprava raspravlja o prijedlogu te svoju odluku dostavlja ravnatelju. Na prijedlog ravnatelja
Upravno vije¢e potvrduje predstavnike.

Na sastancima medunarodnih i europskih TC-a/SC-a moze biti jedan ili viSe predstavnika RH (delegacija),
ovisno o pravilima medunarodne ili europske organizacije za normizaciju. Kad sastanku prisustvuje delega-
cija, potrebno je izabrati vodu delegacije koji ima pravo iznoSenja nacionalnog stajalista. Delegaci-
jalpredstavnici RH na sastancima medunarodnih i europskih TC-a/SC-a nemaju pravo iznoSenja vlastitoga
stajalista niti stajaliSta svoje tvrtke.

Nacionalno stajali$te o pitanjima s dnevnog reda medunarodnoga ili europskoga tehni¢kog odbora donosi
hrvatski zrcalni tehnicki odbor.
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Prije odlaska na sastanak medunarodnih i europskih TC-a/SC-a, predstavnici moraju dobiti upute o naci-
onalnome stajalistu i mogu¢emu lobiranju. Upute moraju biti u pisanome obliku.

Predstavnici RH su, nakon povratka sa sastanka TC-a/SC-a, duzni u roku od 30 dana podnijeti detaljan
pisani izvjeStaj o svojemu sudjelovanju na sastanku medunarodnoga ili europskog odbora i izvijestiti hrvatski
zrcalni tehni€ki odbor o postignutim dogovorima i zaklju€cima sa sastanka te pripremiti kraci izvjeStaj za objavu
u sluzbenom glasilu HZN-a.

Struénjaci koji rade u medunarodnim i europskim radnim skupinama nemaju status predstavnika Republike
Hrvatske iako ih u ta radna tijela delegira HZN. Oni u radnim skupinama iznose svoje osobno stru¢no mis-
lienje o odredenom predmetu. Medutim, oni moraju biti upoznati s nacionalnim stajaliStem o odredenom
predmetu kako bi se smanijio rizik od negativhog misljenja na nacrt norme u kasnijim fazama izrade norme.

Stru€njaci koji rade u medunarodnim i europskim radnim skupinama obvezni su upoznati se s pravilima
rada u tim radnim skupinama te podnositi redovite izvjeStaje HZN-u o radu tih radnih skupina.

6.5 Vodenje tajniStva medunarodnoga ili europskoga tehni¢ckog odbora

HZN, u skladu sa svojim moguénostima prema odluci Upravnog vije¢a, moze voditi tajniStvo medunarodnih
i/ili europskih tehnickih odbora i/ili pododbora. TajniStvo se vodi prema pravilima medunarodne ili europske
organizacije za normizaciju.

Tajnik hrvatskoga zrcalnoga tehniCkog odbora zaduzen je za koordinaciju poslova u vezi s tajniStvom
medunarodnoga ili europskoga tehni¢kog odbora/pododbora (TC/SC).

HZN moze u skladu s odlukom Upravnog vijeca, vodenje tajnistva medunarodnoga ili europskoga tehni¢kog
odbora i/ili pododbora povjeriti €lanu HZN-a.

HZN i ¢lan HZN-a koji preuzima vodenje tajniStva medunarodnoga ili europskoga tehni¢kog odbora ifili
pododbora medusobne odnose koji se ticu vodenja tajnistva medunarodnoga ili europskoga tehnic¢kog
odbora i/ili pododbora utvrduju ugovorom o suradnji.

Tehnicka uprava nadzire vodenje tajniStva medunarodnoga ili europskog odbora ili pododbora.
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Dodatak A

Podrucéja normizacije

Tehnicki odbori HZN-a razvrstani su u 14 podrucja normizacije:

— graditeljstvo

— kemikalije, kemijsko inzenjerstvo, poljoprivredni i prehrambeni proizvodi
— metalni materijali

— nemetalni materijali

— okoli§, zdravlje i medicinska oprema

— osnhovne norme

— prijevoz, rukovanje materijalima i pakiranje

— strojarstvo

— usluge, proizvodi za kuc¢anstvo i slobodno vrijeme
— opca elektrotehnika

— elektronika

— energetska elektrotehnika

— informacijska tehnologija

— telekomunikacije.
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Dodatak B
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Oznacivanje tehni¢kih odbora

Nacin dodjele brojéane oznake tehni¢kim odborima prikazan je u tablici B.1 za opéa podrucja normizacije,
u tablici B.2 za podrucja elektrotehnike, u tablici B.3 za podrucje telekomunikacija i u tablici B.4 za zajed-
nicke tehnicke odbore viSe medunarodnih i/ili europskih tijela za normizaciju.

Nakon &to je tehnicki odbor ukinut, njemu dodijeljeni broj ne mozZe se dodijeliti drugomu tehni¢kom odboru.

Tablica B.1 — Oznacivanje tehni¢kih odbora za opéa podrucja

Medunarodni tehnic¢ki odbor

Europski tehnicki odbor

Oznaka tehni¢kog odbora HZN-a

sli¢nog podrucja rada

(ISO/TC) (CEN/TC) (HZN/TO)
ISOITC XXX CEN/TC ne postoji (broj |so|-402v':/tTe(r)m1iéi%Z odbora)
ISO/TC XXX CEN/TC XXX sli¢nog podrucja rada (u pravilu brojl-:él(\l)/:(r)(\?a1t-e4r?r?iékog odbora)
ISOITC XXX Vise CEN/TC bliskog podrugja rada | (oo i broj'*ég/_z?a1t':}?§’iékog odbora)
Vise ISO/TC Jedan ili viSe CEN/TC

sliénog podrucja rada

HZN/TO 500-999*

ISO/TC ne postoji

Jedan ili viSe CEN/TC
sliénog podrucja rada

HZN/TO 500-999*

ISO/TC ne postoji

CEN/TC ne postoji

HZN/TO 500-999*

* Brojéane se oznake dodjeljuju prema redoslijedu osnivanja tehni¢kih odbora.

Tablica B.2 — Oznacivanje tehni€¢kih odbora za podrucja elektrotehnike

Medunarodni tehnicki odbor

Europski tehnicki odbor

Oznaka tehni¢kog odbora HZN-a

(IECITC) (CLCI/TC) (HZN/TO)
. HZN/TO E1-E499
IEC/TC XXX CLC/TC ne postoji (broj IEC-ova tehni¢kog odbora)
CLC/TC XXX HZN/TO E1-E499
IEC/TC XXX sli¢nog podrucja rada (u pravilu broj IEC-ova tehni¢kog odbora)
IEC/TC XXX Vise CLC/TC HZN/TO E1-E499

bliskog podrucja rada

(u pravilu broj IEC-ova tehni¢kog odbora)

Vise IEC/TC sli¢énog podrucja
rada

Jedan ili vise CLC/TC
sli¢nog podrucja rada

HZN/TO E500-E999*

IEC/TC ne postoji

Jedan ili vise CLC/TC
sli¢nog podrucja rada

HZN/TO E500-E999*

IEC/TC ne postoji

CLC/TC ne postoji

HZN/TO E500-E999*

* Broj¢ane se oznake dodjeljuju prema redoslijedu osnivanja tehni¢kih odbora.
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Tablica B.3 — Oznacivanje tehnickih odbora za podrucje telekomunikacija

Medunarodni tehnicki
odbor

Europski tehni¢ki odbor

Oznaka tehnickog odbora HZN-a
(HZN/TO)

ETSITC, ETSI EP, ETSI EPP..;.
jedan ili vise ETSI-jevih tehnickih tijela

HZN/TO T1-T499*

* Broj¢ane se oznake dodjeljuju prema redoslijedu osnivanja tehni¢kih odbora.

Tablica B.4 — Oznacivanje tehnic¢kih odbora koji prate rad zajednickih tehni¢kih odbora vise
medunarodnih i/ili europskih tijela za normizaciju

Medunarodni tehnicki odbor

Europski tehni¢ki odbor

Oznaka tehnickog odbora HZN-a
(HZN/TO)

ISO/IEC/TC

HZN/TO Z1-2499*

CEN/CLC/TC
CEN/CLC/ETSI/TC
CLC/ ETSI/TC

HZN/TO Z1-2499*

* Broj¢ane se oznake dodjeljuju prema redoslijedu osnivanja tehni¢kih odbora.
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Dodatak C

Obveze i prava ¢lanova tehni¢kog odbora/pododbora

Uloga

— ¢&lan TO-a/PO-a je osoba koja sudjeluje u radu tehni¢kog odbora

— predstavlja redovitog ¢lana HZN-a (pravnu ili fizicku osobu) odnosno tijelo drzavne uprave koje ga je
delegiralo te zastupa njegove interese

Sposobnosti, vjestine, znanje

— vladanje stru¢nim podrucjem i poznavanje interesa ¢lana HZN-a koji ga je delegirao
— poznavanje pravila rada u normizaciji

— poznavanje rada na ra¢unalu i elektroni¢ke komunikacije

— poznavanje engleskog jezika

Obveze

— aktivno sudjelovati u radu TO-a/PO-a (sastanci, odgovaranje na upite i dr.)

— redovito dolaziti na sastanke TO-a/PO-a

— u sluéaju sprijeCenosti o svome nedolasku na sastanak obavijestiti HZN najkasnije 2 dana prije sastanka
— pripremati se za sastanke prouc¢avajucéi dokumente koje je dobio te pripremati svoje primjedbe i prijedloge
— na sastanku biti konstruktivan i postivati tuda misljenja

— pridonositi svojom stru¢noscu u izradi norma

— postivati zadane rokove, tj. davati misljenje i odgovarati na upite najkasnije do roka koji mu je zadan

— postivati odluke donesene u TO-u/PO-u, podupirati ih i provoditi

— obvezati se da ¢e informacije (u elektronickome, pisanome, usmenome ili kojemu drugom obliku) koje
primi u okviru rada u TO-u/PO-u upotrebljavati isklju¢ivo u skladu s njihovom namjenom, tj. kao podrsku
normizacijskome radu te ih necée prosljedivati drugim osobama

— u slu€aju promjene vaznih osobnih podataka bitnih za ¢lanstvo u TO-u/PO-u, obavijestiti o tome HZN
— postivati autorska prava i prava umnozavanja

Prava

— dostupnost radnih dokumenata

— glasovanje o dokumentima (radnim dokumentima, nacrtima, normama i sl.), samo oni ¢lanovi TO-a/PO-a
koje su redoviti €lanovi HZN-a (pravne osobe i fiziCke osobe) i tijela drzavne uprave odredili da glasuju

— moguénost sudjelovanja u radu europskih ili medunarodnih tehnickih odbora, pododbora i radnih skupina

— moguénost predstavljanja tehni¢kih odbora HZN-a u kojemu je ¢lan na sastancima drugih organizacija, ali
samo uz pisanu dozvolu ravnatelja HZN-a i predsjednika TO-a te ograni¢eno na podrucje rada svojega TO-a



UPN 5:2009-07

|—| Z N Hrvatski zavod za norme Stranica 22 od 28
Croatian Standards Institute

Dodatak D

Odgovornosti i prava predsjednika tehni€¢kog odbora/pododbora

Uloga
— predsjednik je osoba koja upravlja radom TO-a/PO-a
Sposobnosti

— sposobnost pregovaranja, vodenja i upravljanja

— poznavanje pravila rada u normizaciji

— poznavanje rada na racunalu i elektroni¢ke komunikacije
— znanje engleskog jezika

Odgovornosti

— upravlja programom rada TO-a/PO-a u skladu s ciljevima i rokovima

— pomaze tajniku u provedbi postoje¢ih pravila rada HZN-a te osigurava odvijanje rada TO-a/PO-a u
skladu s tim pravilima

— utvrduje interes za nove zadatke i njihove ciljeve

— potiCe ¢lanove na ispunjavanje obveza, npr. kad se blizi rok za glasovanje, kad su prekoraceni vremenski
rokovi itd.

— priprema sastanke TO-a/PO-a u suradnji s tajnikom

— vodi sastanak TO-a/PO-a, potice ¢lanove tehni€kog odbora/pododbora da iznesu svoje misljenje te omogucu-
je raspravu o razli¢itim misljenjima

— daje sazet i jasan prikaz postignutog dogovora kako bi se otklonila svaka nejasno¢a

— uskladuje stajalita dok se ne postigne konsenzus

— osigurava da odluke donesene na sastanku budu nedvosmislene i u pisanome obliku dostupne na sastan-
ku kako bi ih ¢lanovi potvrdili

— prati provedbu odluka kako bi se osigurao napredak u radu

— osigurava koordinaciju rada izmedu TO/PO/RS (predsjednik TO-a)
— izvjestava TO o napretku u radu svojega PO-a (predsjednik PO-a)
— osigurava koordinaciju rada s drugim TO-ima (predsjednik TO-a)

Glasovanje

— nema pravo glasa, nepristran je tijekom cijelog trajanja mandata i ne moze predstavljati lana HZN-a (pravnu i
fiziCku osobu) odnosno tijelo drzavne uprave koje ga je delegiralo, u TO-u/PO-u u kojemu je predsjednik

Odgovara

— Tehni¢koj upravi (predsjednik TO-a)
— tehnickom odboru (predsjednik PO-a)

Prava

— moze predstavljati tehni¢ki pododbor/odbor HZN-a u kojemu je predsjednik na sastancima drugih organi-
zacija, ali samo uz pisanu dozvolu ravnatelja HZN-a i ograni¢eno na podrudje rada svojega TO-a/PO-a

— moze sudjelovati u radu europskih ili medunarodnih tehni¢kih odbora, pododbora i radnih skupina
Nacin rada

— radi u suradnji s tajnikom te se o svim pitanjima s njim dogovara



UPN 5:2009-07

|—| E N Hrvatski zavod za norme Stranica 23 od 28
Croatian Standards Institute

Dodatak E

Duznosti tajnika tehnickog odbora/pododbora

Tajnik osigurava tehniCku pomo¢ predsjedniku i ¢lanovima TO-a/PO-a za provedbu programa rada u
utvrdenim vremenskim rokovima. Duznosti su tajnika TO-a/PO-a:

Tehnic¢ki odbor/pododbor

predlaze, priprema i organizira uspostavu strucnih tijela (TO, PO i RS)

prati rad odgovaraju¢ih tehnickih odbora/pododbora/radnih skupina (TC/SC/WG) i drugih strucnih tijela
medunarodnih i europskih organizacija za normizaciju

predlaZe predstavnike RH u tim tijelima i po potrebi sudjeluje u radu tih tijela

savjetuje predsjednika TO-a/PO-a o primjeni Unutrasnjih pravila HZN-a za normizaciju
sudjeluje u pripremi opisa podrucja rada i programa rada TO-a/PO-a

sudjeluje u utvrdivanju rokova i prioriteta

sudjeluje u postupku imenovanja predsjednika TO-a/PO-a

vodi brigu o sastavu TO-a/PO-a i posuvremenjivanju podataka o ¢lanovima u informatiCkome sustavu
HZN-a

prati rad predsjednika TO-a/PO-a, voditelja RS-a i ¢lanova TO-a/PO-a
uspostavlja suradnju s drugim TO-ima/PO-ima

predlaze prestanak rada na projektima koji kasne 12 i viSe mjeseci od zadanog roka ili za koje nema do-
voljno potpore

priprema obrazlozenije prijedloga za ukidanje TO-a/ PO-a
provodi donesene odluke TO-a/PO-a u svojemu djelokrugu rada

Sastanci

organizira sastanke u suradniji s predsjednikom i priprema odgovarajuc¢e dokumente za sastanak TO-a/PO-
a

sudjeluje u izradi poziva s dnevnim redom za sastanke TO-a/PO-a

Salje ¢lanovima TO-a/PO-a poziv s odgovaraju¢im dokumentima

utvrduje ispunjavanje uvjeta za odrzavanje sastanka (kvorum)

izraduje biljeSku sa sastanka TO-a/PO-a u roku od 30 dana i Salje je ¢lanovima

Radni dokumenti

izraduje i obroj¢uje radne dokumente TO-a/PO-a i o njima vodi brigu
dokumente TO-a/PO-a stavlja na raspolaganje ¢lanovima



UPN 5:2009-07

I—I Z N Hrvatski zavod za norme Stranica 24 od 28
Croatian Standards Institute

Normizacijski zadaci

prati projekte zrcalnih medunarodnih i europskih tehni¢kih odbora/pododbora (TC/SC) i o njima obavjesta-
va TO/PO

vodi brigu o redovitome upisu projekata TO-a/PO-a u program rada HZN-a

priprema objavu rasprave o prijedlozima za prihvaéanje medunarodnih/europskih norma u izvorniku za
sluZbeno glasilo HZN-a i obraduje primjedbe

pokrec¢e postupak prevodenja medunarodnih/europskih normativnih dokumenata na hrvatski jezik

sudjeluje u pripremi nacrta norma i drugih normativnih dokumenata na hrvatskome jeziku, prati njihovu iz-
radu, priprema objavu rasprave o nacrtima te obraduje primjedbe

zaprima primjedbe tijekom primjene i revizije norma i drugih normativnih dokumenata
pokrece, prati glasovanje te pregledava i obraduje rezultate glasovanja
nadzire ispunjavanje rokova pri provedbi projekata TO-a/PO-a

predlaze sklapanje ugovora s vanjskim stru¢nim suradnicima za rad na pripremi prijedloga za prihvac¢anje
hrvatskih norma

sudjeluje u pripremi stru¢nih tumacenja odredaba sadrZanih u normama i drugim normizacijskim do-
kumentima
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Dodatak F

Vrste i oznacdivanje radnih dokumenata tehni¢ckog odbora/pododbora

F.1 Radni dokumenti tehni¢kog odbora/pododbora

Radni dokumenti TO-a/PO-a mogu nastati prije, za vrijeme i nakon sastanka.

Dokumenti koji prethode sastanku TO-a/PO-a su:

— pozivi za sastanak s dnevnim redom

— radni nacrti i/ili nacrti hrvatskih normativnih dokumenata

— razliciti prijedlozi (za prihva¢anje, povlacenje, ispravak) projekata
— komentari

— izvjestaji odgovaraju¢ih medunarodnih/europskih tehnickih odbora na koje se upucuje u dnevnom
redu sastanka

— obavijesti o glasovanju na medunarodne/europske dokumente.

Dokumenti sa sastanka TO-a/PO-a su:

— popis prisutnih
— zaklju€ci sa sastanka (ako se posebno pripremaju)

Dokumenti koji se pripremaju nakon sastanka TO-a/PO-a:

— zapisnik sa sastanka
— usvojeni prijedlozi
— prilozi na koje se upucuje u zapisniku.

Radni dokumenti TO-a/PO-a oznacuju se u skladu s to¢kom F.2 ovog Dodatka.

F.2 Oznacivanje radnih dokumenata

Oznaka radnog dokumenta sastoji se od oznake TO-a/PO-a kojemu dokument pripada i rednoga broja
dokumenta povezanih slovom N.

Primjer:

HZN/TO 138 N 7
Ako se radi o reviziji dokumenta, iza oznake moZe se dodati ,r* i redni broj revizije.
Primjer:

HZN/TO71/PO2N19 1
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