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Broj: 01-01-01-108/19
Datum: 18.01.2019. godine

Na osnovu c¢lana 43. Statuta Internacionalnog univerziteta Travnik u Travniku, na sjednici

odrzanoj dana 18.01.2019. godine Senat Internacionalnog univerziteta Travnik u Travniku
donosi:

ODLUKU

0 usvajanju Procedura za organizovanje nau¢nih konferencija/savjetovanja i
naucno - stru¢nih skupova

Clan 1.

Donosi se Odluka o usvajanju Procedura za organizovanje nau¢nih konferencija/savjetovanja i
naucno - stru¢nih skupova.

Clan 2.

Procedura za organizovanje nauc¢nih konferencija/savjetovanja i nauc¢no - stru¢nih skupova
sastavni su dio Odluke.

Clan 3.
Odluka stupa na snagu danom donoSenja na sjednici Senata Cime se stavljaju van snage

Procedure za organizovanje naucnih konferencija/savjetovanja i nau¢no - stru¢nih skupova broj:
01-09-47/15 od 13.02.2015. godine.

Rektor:

Prof. dr. sc. Ibrahim Jusufranié

Dostaviti:
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1. PREDMET | PODRUCJE PRIMJENE

Postupkom se definise nacin izvodenja i nosioci aktivnosti u procesu organizovanja i
rada naucnih konferencija - savjetovanja i nauc¢no - strucnih skupova (u daljem tekstu:
konferencija/savjetovanja).

Procedura ima za cilj obezbjedenje kvaliteta nauc¢nih konferencija - savjetovanja i nauc¢no -
stru¢nih skupova koji se odrzavaju u organizaciji univerziteta.

Proceduru primjenjuju:

- nosioci organizovanja i rada nau¢ne konferencije - savjetovanja ili nau¢no - stru¢nog skupa ili
- suorganizatori ili neposredni saradnici druge organizacije — organizatora naucne
konferencije - savjetovanja ili nau¢no - stru¢nog skupa.

Odredbama ovog postupka moraju se pridrzavati i specijalizovane organizacije
koje mogu biti angazovane da u ime organizatora konferencije izvode odredene aktivnosti.

2. TERMINI | DEFINICIJE
Konferencija/savjetovanje: oblik organizovanja prezentacije i neposredne razmjene

nauc¢nih informacija i nauc¢nih dostignu¢a izmedu naucnoistrazivackih organizacija i
istrazivaca u odgovarajucoj nau¢noj ili stru¢noj oblasti.

3. OPIS RADA
3. 1. Planiranje — priprema konferencije/savjetovanja
3. 1. 1. Iniciranje konferencije/savjetovanja

Naucna konferencija/savjetovanje ili nau¢no - stru¢ni skup mogu biti inicirani kao:

o STALNI — konferencija/savjetovanje koji je u organizaciji Univerziteta
ustanovljena kao tradicionalna;
e POVREMENI - konferencija/savjetovanje koji Univerzitet organizuje po

potrebi  radi prezentacije irazmjene naucnih i stru¢nih dostignuéa.

Nauc¢na konferencija/savjetovanje ili nau¢no - stru¢ni skup u sluc¢aju nuzne potrebe moze se
organizovati online putem uz informaticku podrsku koristenjem adekvatnih aplikacija/programa.
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Iniciranje stalnih — tradicionalnih konferencija/savjetovanja

Stalne konferencije/savjetovanja inicira Rektor Univerziteta, usmeno ili pismenim putem.
Iniciranje povremenih konferencija/savjetovanja

Inicijativu  za organizovanje konferencije/savjetovanja koja nije ustanovljena kao
tradicionalna moze da podnese lice sa nastavnim/naucnim zvanjem, zaposleno na
Univerzitetu.

Inicijativa se podnosi u slobodnoj formi, Nau¢nonastavnom vijeCu organizacione
jedince fakulteta.

3. 1. 2. Donosenje odluke o organizovanju konferencije/savjetovanja

Senat Univerziteta na prijedlog Nauénonastavnog vije¢a donosi odluku 0 organizovanju
tradicionalne konferencije Univerziteta i odluku o organizovanju konferencije/savjetovanja
koji nije ustanovljena kao tradicionalna. Odlukom Senata odreduje se urednik, tehnicka
priprema, izgled naslovne strane, Stampa i tiraz zbornika radova.

Prijedlog treba da sadrzi:
e obrazlozenje potrebe za organizovanjem konferencije/savjetovanja;
e podrucje rada konferencije/savjetovanja i prijedlog sastava Programskog odbora;
e okvirno vrijeme odrzavanja konferencije/savjetovanja;
e opisno iskazanu ocjenu uspjesnosti konferencije/savjetovanja u pogledu zainteresovanosti
i moguéeg uces¢a u njegovom  radu: naucnih  radnika, istrazivaca,
institucija, privrednih organizacija i drugih ucesnika.

3. 1. 3. Odredivanje organa konferencije/savjetovanja
Rektor Univerziteta je predsjednik Programskog odbora tradicionalne  konferencije
Univerziteta i predsjednik Programskog odbora konferencije/savjetovanja koju organizuje

Univerzitet kao povremene.

Rektor imenuje Predsjednika organizacionog odbora.
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Rektor imenuje c¢lanove Programskog odbora konferencije/savjetovanja, dok Predsjednik
organizacionog odbora imenuje ¢lanove organizacionog odbora konferencije/savjetovanja.

1. Programski odbor konferencije/savjetovanja

Programski odbor je najvisi nauc¢ni organ konferencije/savjetovanja i ¢ine ga ugledni
nauéni radnici iz podrucja rada konferencije/savjetovanja.

Zadaci Programskog odbora su:
e odredivanje recenzenata radova i izbor radova;
e staranje o ugledu konferencije/savjetovanju u nauc¢noj javnosti;
e sacinjavanje zakljucaka sa konferencije/savjetovanja.

2. Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja
Organizacioni  odbor je najvisi operativnhi  organ konferencije/savjetovanja.

Zadaci Organizacionog odbora su:
e utvrdivanje programa rada konferencije/savjetovanja;
e utvrdivanje mjesta i vremena odrzavanja konferencije/savjetovanja;
e oblikovanje radnih dokumenata konferencije/savjetovanja;
e komuniciranje sa okolinom;
e obezbjedenje pokrovitelja, suorganizatora i sponzora konferencije/savjetovanja;
e prikupljanje radova;
e priprema i stampanje materijala za konferenciju/savjetovanje;
e organizovanje rada konferencije/savjetovanja.

3. 1. 4. Utvrdivanje teme konferencije/savjetovanja

Tema konferencije/savjetovanja utvrduje se odlukom Senata. Oblikuje se u slobodnoj formi
i dostavlja Organizacionom odboru radi pripreme i oblikovanja radnih dokumenata
konferencije/savjetovanja.

3. 1. 5. Odredivanje mjesta i vremena odrzavanja konferencije/savjetovanja

Mjesto 1 vrijeme odrzavanja konferencije/savjetovanja odreduje se odlukom Senata.
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3.1. 6. Oblikovanje radnih dokumenata konferencije/savjetovanja
Radna dokumenta oblikuje i usvaja Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja.
Oblikuju se:

1. Informacija o konferenciji/savjetovanju
Informacija o konferenciji/savjetovanju je radni dokument koji sluzi za interno obavjestavanje o
konferenciji/savjetovanju i postavlja se putem web stranice Univerziteta.

Oblikuje se posebno za svaku konferenciju/savjetovanje, a obavezno sadrzi:
e naziv konferencije/savjetovanja;
e naziv i adresu organizatora konfrencije/savjetovanja;
e mjesto i vrijeme odrzavanja;
e elemente za komunikaciju (telefon, fax, e-mail, ime i prezime osobe odgovorne za
komuniciranje vezano za konferenciju/savjetovanje).

Informacija o konferenciji/savjetovanju moze da sadrzi i podatke o pokrovitelju,
suorganizatorima i sponzorima.

2. Poziv za u¢esce u radu konferencije/savjetovanja i prijavljivanje tema radova

Poziv za ucesce u radu konferencije/savjetovanja i prijavljivanje tema radova je
radni dokument koji sluzi za prijavljivanje autora i ucesnika i njihovo obavjestavanje o
temi konferencije/savjetovanja.

Oblikuje se posebno za svaku konferenciju/savjetovanje, a obavezno sadrzi:

e naziv, mjesto i vrijeme odrzavanja konferencije/savjetovanja;

e naziv i adresu organizatora;

e poziv za prijavu teme (naslova) rada i kratkog sadrzaja rada (sa ograni¢enjem u broju
rijeci);

e rok za prijavljivanje teme rada;

e celemente za komunikaciju (telefon, fax, e-mail, ime i prezime osobe odgovorne
za komuniciranje vezano za konferenciju/savjetovanje).

3. Uputstvo za oblikovanje radova
Uputstvo za oblikovanje radova je dokument Kkoji sluzi prijavljenim autorima za
oblikovanje radova za konferenciju/savjetovanje, a sadrzi sve potrebne informacije koje
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nedvosmisleno upucuju autore u nac¢in oblikovanja teksta rada. Uputstvo se kao radni
dokument oblikuje i usvaja u fazi pripreme konferencije/savjetovanja, a salje autorima nakon
preliminarnog izbora radova.

3. 2. Prikupljanje radova i prijava ucesnika

3.2. 1. Slanje poziva za ucesée

Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja Salje eletronskom postom poziv za ucescée u radu
konferencije/savjetovanja i prijavljivanje tema radova na adrese potencijalnih ucesnika i isti
objavljuje na web stranici Univerziteta.

3.2.2. Prijem prijava uceséa

Organizacioni  odbor  konferencije/savjetovanja  prima  prijave za uces¢e na
konferenciji/savjetovanju i  oblikuje Pregled prijavljenin  ucesnika i tema
konferencije/savjetovanja.

Pregled ucesnika i tema Kkonferencije/savjetovanja sluzi za evidenciju prijavljenih
ucesnika. Oblikuje se u slobodnoj formi u vidu pisanog materijala.

3.2.3. Odabir autorai tema

Organizacioni odbor razmatra Pregled prijavljenih ucesnika i tema
konferencije/savjetovanja i odabira teme koje su u skladu sa osnovnom tematikom
konferencije/savjetovanja.

3. 2.4. Obavjestavanje autora radova

Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja svim prijavljenim autorima radova cije
su teme prihvacene dostavlja elektronskom postom obavjestenje o prihvatanju teme rada
sa zahtjevom da svoj rad dostave na adresu ili e-mail Organizacionog odbora
konferencije/savjetovanja. Uz obavjestenje koje sadrzi jasnu naznaku datuma do
koga se radovi primaju, autorima se dostavlja Uputstvo za oblikovanje radova.
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3.2.5. Prijem radova

Radove autora koji stignu na adresu organizatora elektronskom postom na naznaceni
e- mail, prima Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja.

3. 3. Izbor radova i utvrdivanje programa rada

3.3.1. Analiza, klasifikacija i recenzija radova

Organizacioni odbor na svom sastanku analizira primljene radove, vrsi njihovu klasifikaciju u
skladu sa podru¢jima rada konferencije/savjetovanja i dostavlja po jednu kopiju
recenzentu odredenom od strane Programskog odbora konferencije/savjetovanja. Uz kopiju
rada recenzent se obavjestava o roku za dostavljanje misljenja o tome da li rad moze ili ne
moze da se uvrsti u program konferencije/savjetovanja. Misljenje se moze pisati u slobodnoj
formi ili usmeno izraziti.

3.3. 2. Odredivanje nac¢ina rada konferencije/savjetovanja

U skladu sa programom rada  Organizacioni  odbor  utvrduje nacin rada
konferencije/savjetovanja putem jednog od sljedecih oblika rada:

1. Plenarna sjednica

Plenarna sjednica konferencije/savjetovanja je oblik rada u kome svi ucesnici rade u vidu
zajednickog zasjedanja. Primjenjuje se prilikom otvaranja, zatvaranja, za razmatranje
zajednic¢kih tema na konferenciji/savjetovanju ili za cijeli tok konferencije/savjetovanja.

2. Sekcija

Sekcija je oblik rada konferencije/savjetovanja u kome odredeni broj ucesnika radi u
vidu odvojenog zasjedanja. Primjenjuje se za razmatranje tema iz odredenog podrucja rada
konferencije/savjetovanja.

3. Panel prezentacija

Panel prezentacija je oblik rada konferencije/savjetovanja u kome odredeni autori
vrse prezentacije svojih radova zainteresovanim ucesnicima. Primjenjuje se za prezentaciju
radova koji nisu uvrsteni u plenarni i rad sekcija konferencije/savjetovanja.

4. Okrugli sto ili tribina

Okrugli sto ili tribina su oblici rada u kojima zainteresovani ucesnici u vidu neformalno
vodene diskusije razmatraju teme iz podrucja rada konferencije/savjetovanja.

5. Prezentacija

Prezentacija je oblik rada konferencije/savjetovanja u kome organizator, pokrovitelji
i sponzori vrse prezentaciju svojih nau¢nih dostignuca, izdanja, proizvoda i usluga.
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3.3.3. lIzbor radova i utvrdivanje programa rada

Nakon proteka roka za dostavljanje radova Programski odbor konferencije/savjetovanja
razmatra misljenja recenzenata i odlucuje za sve radove o njihovom prihvatanju ili odbijanju i
obavjestava Organizacioni odbor.

Organizacioni odbor oblikuje Program rada konferencije/savjetovanja, koji obavezno sadrzi:
e naziv,mjesto i vrijeme odrzavanja konferencije/savjetovanja;
e naziv i adresu organizatora;
e plan rada konferencije/savjetovanja, sa elementima:
1. raspodjela vremena rada na plenarni i rad po sekcijama, tribinama,
okruglim stolovima, prezentacijama i slicnim oblicima rada,
2. redosljed i vrijeme izlaganja uvodnicara i autora, sa naznakom teme, odnosno
naslova rada;
3. vrijeme odrzavanja prate¢ih aktivnosti na konferenciji/savjetovanju - elemente za
komunikaciju (telefon, fax, e-mail, ime i prezime osoba odgovorni za
organizovanje konferencije/savjetovanja).

3. 3.4. Obavjestavanje ucesnika o programu rada konferencije/savjetovanja

Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja dostavlja:
1. prijavljenim ucesnicima bez rada i potencijalnim ucesnicima:
program rada konferencije/savjetovanja
autorima radova:
— obavjestenje 0 prihvatanju rada;
- program rada konferencije/savjetovanja.

N

3. 4. Oblikovanje materijala za konferenciju/savjetovanje

Pod rukovodstvom predsjednika Organizacionog odbora konferencije/savjetovanja vrsi se
oblikovanje sljedecih materijala:

1. Zbornik radova i zbornik apstrakata
Zbornik radova je obavezan materijal za konferenciju/savjetovanje. Sadrzi sve
prihvacene radove i ureden je u skladu sa programom rada.
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2. Program konferencije
Program konferencije je obavezan materijal za konferenciju/savjetovanje. Sadrzi  podatke
0 svim ucesnicima i ureden je u skladu sa njihovim oblikom uceséa.

Sadrzi izvod iz programa rada koji prikazuje plan rada konferencije/savjetovanja. Ureden je
u skladu sa uslovima mjesta odrzavanja konferencije/savjetovanja.

Organizacioni odbor mora obezbjediti uslove da svi materijali budu odstampani ili
obezbjedeni na drugi nacin, najmanje petnaest dana prije utvrdenog vremena odrzavanja
konferencije/savjetovanja.

3. 4. 3. Odredivanje radnih tijela konferencije/savjetovanja

U skladu sa programom rada Organizacioni odbor na svom sastanku utvrduje sastav
sljedecih radnih tijela konferencije/savjetovanja:

1. Radno predsjednistvo

Radno predsjednistvo je najvise radno tijelo u radu konferencije/savjetovanja. U njegov
sastav ulaze ugledni nau¢ni radnici — ucesnici konferencije/savjetovanja. Radno
predsjednistvo vodi plenarne sjednice i ima predsjedavajuceg koji je po pravilu clan
Programskog odbora konferencije/savjetovanja.

2. Predsjednistvo sekcije

Predsjednistvo  sekcije je radno tijelo koje vodi sjednice sekcija konferencije/
savjetovanja. U njegov sastav ulaze wugledni naucni radnici iz podrucja rada
odgovarajuce  sekcije ucesnici konferencije/ savjetovanja. Predsjednistvo sekcije ima
predsjedavajuceg koji je ako je to moguce c¢lan Programskog odbora konferencije/
savjetovanja.

3.Predsjednistvo okruglog stola ili tribine

Predsjednistvo okruglog stola ili tribine je radno tijelo koje vodi i usmjerava diskusiju u
radu okruglih stolova ili tribina organizovanih kao oblik rada konferencije/savjetovanja.
Njegov sastav je promjenljiv, u zavisnosti od tema koje se razmatraju, a ima moderatora
koji je, po pravilu, ekspert u podrucju rada okruglog stola ili tribine.

4.Recepcija konferencije/savjetovanja
Recepcija  konferencije/savjetovanja je operativho radno tijelo koje izvodi
aktivnosti vezane za odnose sa ucesnicima u toku rada konferencije/savjetovanja. Moze biti
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organizovana jedinstveno ili u vidu odjeljenja za odredene grupe poslova kao sto su:
e prijem i registracija ucesnika;
e podjela konferencijskog materijala;
e saradnja sa izlagac¢ima — autorima radova, pokroviteljima i sponzorima;
e tehnicki poslovi;
e informacije;
e pratece manifestacije.

Recepciju cine ¢lanovi Organizacionog odbora i angazovani profesionalni podugovaraci, a
njenim radom rukovodi osoba odgovorna za organizovanje konferencije/savjetovanja.

Radna tijela konferencije/savjetovanja mogu biti odredena u fazi utvrdivanja programa
rada ili naknadno, ali najmanje jedan dan prije utvrdenog vremena odrzavanja
konferencije/savjetovanja.

3. 4. 5. Rad konferencije/savjetovanja

Rad konferencije/savjetovanja se odvija prema prethodno utvrdenom programu rada i
sastoji se od globalnih aktivnosti datih u nastavku.

3.4.5. 1. Prijem i registracija u¢esnika konferencije/savjetovanja

Za prijem i registraciju ucesnika zaduzena je recepcija konferencije/savjetovanja ili
njeno odgovarajuce odjeljenje. Prilikom prijema vrsi se:

e provjera prijave ucesnika;

e podjela materijala za rad konferencije/savjetovanja;

e pruzanje pomoci u¢esnicima u vezi sa smjestajem i ostalim potrebama;

e pruzanje informacija uc¢esnicima o elementima iz programa i rasporeda rada.

3.4.5. 2 Otvaranje konferencije/savjetovanja
Otvaranje  konferencije/savjetovanja vrsi se na uvodnoj plenarnoj  sjednici pod

rukovodstvom predsjednistva konferencije/savjetovanja. Sadrzaj otvaranja, u smislu
redosljeda izlagaca ivremena izlaganja, utvrden je programom rada.
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3.4.5. 3 Rad konferencije/savjetovanja

Rad konferencije/savjetovanja se odvija na plenarnim sjednicama, u sekcijama, putem panel
prezentacija, radom okruglih stolova ili tribina ili u vidu drugih oblika rada koji su utvrdeni
programom rada. Rad se odvija pod rukovodstvom radnih tijela konferencije/savjetovanja
koja su zaduzena za obezbjedenje programiranog toka sjednica i drugih oblika.

3.4.5. 4 Zatvaranje konferencije/savjetovanja

Zatvaranje konferencije/savjetovanja vrsi se na zavrsnoj plenarnoj sjednici pod rukovodstvom
predsjednistva konferencije/savjetovanja. Sadrzaj zatvaranja, u smislu redosljeda izlagaca i
vremena izlaganja, utvrden je programom rada.

Programski odbor nakon zatvaranja konferencije/savjetovanja sastavlja zakljucke koji se
dostavljaju svim u¢esnicima, organima, ustanovama i drugim zainteresiranim licima.

4. VODENJE I ARHIVIRANJE DOKUMENTACIJE

Na prijedlog Organizacionog odbora Senat donosi Odluku o izdavanju certifikata/potvrda o
ucescu na konferenciji/savjetovanju koje se dodjeljuju po okoncanju konferencije/savjetovanja
od strane Organizacionog odbora svim ucesnicima.

U slucaju gubitka certifikata/potvrde o uc¢escu na konferenciji/savjetovanju Organizacioni odbor
na zahtjev ucesnika izdaje duplikat certifikata/potvrde o uceS¢u na konferenciji/savjetovanju. Za
izdavanje duplikata certifikata/potvrde naplacuje se naknada utrdena Odlukom nadlezenog tijela
Univerziteta.

Organizacioni odbor konferencije/savjetovanja zaduZen je za uredno vodenje 1 arhiviranje
dokumentacije u Stampanom 1 elektronskom obliku uz tabelarni prikaz svih odrzanih
konferencija/savjetovanja.

5. ODGOVORNOST | OVLASTENJA

Za kontrolu primjene ovog postupka ovlasten je Prorektor za naucnoistrazivacki rad.
Jednom godiSnje Prorektor za naucnoistrazivacki rad izraduje i dostavlja Komitetu za

osiguranje kvaliteta i Senatu na daljnje usvajanje analize uspjeha konferencije/savjetovanja u
obliku Internog evaluacijskog izvjeStaja za stanje naucno-istrazivackog rada i medunarodne
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saradnje izradene za nivo organizacionih jedinica i Univerziteta.
6. ZAPISI

U primjeni ovog postupka vode se sljedeci zapisi:
e Informacija o konferenciji/savjetovanju — u formi koju odredi Organizacioni odbor;
e Uputstvo za oblikovanje radova — u formi koju odredi Organizacioni odbor;
e Pregled prijavljenih uc¢esnika i tema radova — u slobodnoj formi;
e Program rada konferencije/savjetovanja — u formi koju odredi Organizacioni odbor;
e Zbornik radova i apstrakata — u formi koju odredi Organizacioni odbor.

Svi zapisi se trajno ¢uvaju u registru konferencije/skupa.

Predsjedavajuéi Senata Univerziteta

Prof. dr. sc. Ibrahim Jusufrani¢

Broj: 01-01-01-108/19
Datum: 18.01.2019. godine
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