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1. СВРХА

Овом Процедуром се уређују активнсоти пријаве, организације, промоције и извештавања о научно-стручним скуповима чији је организатор или суорганизатор Грађевински факултет у Београду. 
Овај процес се реализује у корацима, како је то описано у тачки 5.

2. ПОДРУЧЈЕ ПРИМЕНЕ

Ову Процедуру примењују сви запослени на Машинском факултету, који учествују у реализацији делова активности ове Процедуре, као и све заитересоване стране на које се може ова Процедура односити.

3. ОЗНАКЕ, СКРАЋЕНИЦЕ И ДЕФИНИЦИЈЕ
ГРФ – Грађевински факултет.
НИД – Научно-истраживачка делатност.
ННВ - Наставно-научно већe Грађевинског факултета,
MПНИТР - Министарство просвете, науке и технолошког развоја.
Научно-стручни скуп – Под појмом научно-стручни скуп (у даљем тексту:Скуп) подразумевају се конференције, симпозијуми, семинари, конгреси и други научно-стручни скупови који имају Организациони и Научни/програмски одбор од по најмање пет чланова, рецензију и селекцију приложених радова и на коме се радови саопштавају, а након тога и публикују у Зборнику радова који има јединствени библиографски број (ISBN или ISSN број). Скуп такође треба да има своју интернет страницу, а број учесника скупа, односно на њему поднетих саопштења, не може да буде мањи од десет.

4. ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ДОКУМЕНТИМА
· Правилник о НИД, Важећа верзија документа Грађевинског факултета,
· Правилник о организацији, промоцији и одржавању научно-стручних скупова на Машинском факултету, важећа  верзија,
· Правилник о поступку, начину вредновања, и квантитативном исказивању научно-истраживачких резултата истраживача – Важећа верзија документа Министарства за просвету, науку и технолошки развој,
· Закон о научноистраживачкој делатности - Важећа верзија документа Министарства за просвету, науку и технолошки развој.
5. ОПИС РАДА
5.1. Организација и промоција скупа
Одлуку о организацији / суорганизацији Скупа доноси ННВ ГРФ. 

Организациони одбор Скупа подноси Захтев за организацију / суорганизацију Скупа (Прилог 1 - Правилник о организацији, промоцији и одржавању научно-стручних скупова на Машинском факултету) и споразум о организацији/суорганизацији (ако организатор користи услуге агенције за организацију скупова), у коме се недвосмислено утврђују права и обавезе организатора/суорганизатора. Активностима скупа руководи и за њих је одговоран Председник организационог одбора Скупа или руководилац програма континуиране медицинске едукације, изузев ако се у споразуму о организацији/суорганизацији не наведе другачије.

Захтев за организацију Скупа у наредној години подноси се ННВ ГРФ најкасније до 15. децембра текуће године, проедкану за НИД. 

Организатор/суорганизатор Скупа је у обавези да објави информације о Скупу на службеној интернет страници ГРФ, по одобравању захтева за организацију/суорганизацију.

У поступку организације и извештавања о научно-стручним скуповима дефинисане су следеће одговорности:

· Планирање Скупа – ННВ ГРФ;

· Прикупљање радова и пријава учесника – Организациони одбор Скупа;

· Рецензија и селекција радова и утврђивање програма рада Скупа – Научни/програмски одбор Скупа;

· Припрема Зборника радова – Организациони одбор Скупа;

· Припрема за рад и рад Скупа – Организациони одбор Скупа;

· Одређивање предлога приоритета за суфинансирање одржавања скупова код МПНТР;

· Извештавање ННВ ГРФ.

Одређивање предлога приоритета за суфинансирање одржавања скупова од стране МПНТР, спроводи Продекан за НИД према следећим квантитативним и квалитативним критеријумима подједнаке тежине:

· Временски интервал од последњег коришћења средстава МПНТР, односно временски интервал одржавања Скупа (повремено; сваке три године и више; сваке две године; сваке године);

Карактер Скупа (међународни – светски, европски, регионални; национални са међународним учешћем; национални) према Правилнику о ближим условима за спровођење континуиране едукације за здравствене раднике и здравствене сараднике ;

· Глави организатор Скупа (ГРФ или суорганизатор);

· Број радова у Зборнику радова са претходно одржаног скупа, односно укупан број учесника и учесника са радом на претходно одржаном Скупу;

· Број радова учесника из иностранства у Зборнику радова са претходно одржаног Скупа, односно укупан број учесника и учесника са радом из иностранства на претходно одржаном Скупу;

· Квалитет радова на претходно одржаном Скупу (број и квалитет радова у зборнику и/или научно-стручним часописима, класификованих сагласно одредбама Правилника о поступку и начину вредновања, и квантитативном исказивању научноистраживачких резултата истраживача);

· Квалитативни показатељи (број и реноме научноистраживачких организација које организују Скуп, квалитет организације претходно одржаног Скупа, број одбијених радова на претходно одржаном Скупу, и други подаци наведени у захтеву и/или извештају са претходног Скупа).

У случају да се Скуп организује по први пут он добија последње место на листи приоритета. Ако има више таквих скупова, Продекан за НИД на основу података из захтева рангира дате скупове.

5.2. Финансирање скупа
Финансијским средствима за припрему и организацију Скупа, на конту/контима ГРФ, руководи наставник или наставници ГРФ, које одреди Организациони одбор Скупа.

Преме тренутним могућностима ГРФ може да учествује у суфинансирању Скупа.

5.3. Извештавање о скупу
У року од 30 дана од дана завршетка скупа, организатор/суорганизатор Скупа подноси Продекану за НИД Извештај о одржаном научно-стручном скупу (Прилог 2 - Правилник о организацији, промоцији и одржавању научно-стручних скупова на Грађевинском факултету) и радна документа (позив, рецензентски лист и програм рада), а библиотеци ГРФ један примерак Зборника радова.

Радна документа и Зборник се праве у слободној форми. 
Анализу завршног Извештаја спроводе два наставника Факултета, који су учесници скупа, предложени од стране организатора/суорганизатора и прихваћени од стране Продекана за НИД. Организатор скупа подноси Извештај о одржаном Скупу ННВ, одобрен од Продекана за НИД. 

6. ОДГОВОРНОСТ И ОВЛАШЋЕЊА 

За примену и контролу примене ове Процедуре овлашћен је Продекан за НИД ГРФ. Надлежност учесника на реализацији активности Процедуре дате су у Табели 1. 

Табела 1

	Учесник
(радно место)

Активност
	Продекан
за НИР
	Организатор
	ННВ ГРФ

	
	5.1 Организација и промоција скупа
	У
	О
	У

	
	5.2 Финансирање скупа
	И
	О
	И

	
	5.3. Извештавање о скупу
	У
	О
	И


Ознаке: О - одговоран; У - учествује; И - информисан

5. ПРЕГЛЕД ЗАПИСА и прилога

Процедура је обавезна за примену. Дужност сваког запосленог на кога се процедура односи је да се са истом упозна и поступа на прописан начин. Обавезна је примена свих записа који су дефинисани овом процедуром. Њена важност није ограничена.

У овој Процедури, као резултат изведених активности настају записи у слободној форми, које према потреби дефинишу организатори скупа. 

 Образац Q3.QM.001-02 - Издање 1

