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1. SCOPUL PROCEDURII

Art.] Procedura stabileste regulile privind evidenta, organizarea si desfasurarea evenimentelor la
nivelul Universitatii ,.Constantin Brancusi” din Targu-Jiu (UCB). compartimentele si persoanele
implicate.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Art.2. Prevederile prezentei proceduri se aplica pentru toate evenimentele organizate de Universitatea
..Constantin Brancusi” din Targu-Jiu: manifestari stiintifice. culturale, sportive precum si a celor
gazduite prin parteneriat sau prin inchiriere.

Art.3. Este interzisd organizarea de activitati de naturd politica in spatiile universitatii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

1. Legea Educatiei Nationale nr. 1/2011. cu modificarile si completérile ulterioare:

2. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice:

3. Carta Universititii ,.Constantin Brancusi™ din Targu-Jiu.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

- evenimente: manifestiri stiintifice. culturale, sportive, vizite oficiale ale unor personalitati din tara
sau din strainatate: oficialitdti de stat, ambasadori, rectori sau reprezentanti ai altor universitéti din
tard sau din strainatate, decernari de titluri, premii si distinctii academice, promovarea ofertei
educationale. manifestari studentesti sau pentru studenti:

- UCB - Universitatea ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu.

5. DESCRIEREA ACTIVITATII
Art. 4. Planificarea evenimentelor se realizeaza astfel:

- Pentru manifestdri stiintifice (conferinte, congrese, simpozioane, workshop-uri. mese rotunde,
s.a.) se au in vedere informatiile transmise de facultati/departamente/alte componente
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organizatorice, care vor fi incluse in Programul activitatilor stiintifice al universitdii aprobat
anual de Senatul universitar;

- Pentru manifestarile care nu sunt incluse in Programul activitdtilor stiintifice, manifestarile
educationale, culturale, sportive, a celor gazduite prin parteneriat sau prin inchiriere precum si a
altor categorii de evenimente (vizite oficiale ale unor personalitati din tard sau din strainatate:
oficialititi de stat. ambasadori, rectori sau reprezentanti ai altor universitati din tard sau din
strainitate, decerndri de titluri, premii si distinctii academice, promovarea ofertei educationale.
manifestiri studentesti sau pentru studenti), se transmite o solicitare catre rectorul institutiei, in
vederea aprobarii, cu minim 3 zile lucritoare inainte de data organizarii.

Art. 5. Solicitarile pentru evenimente pot fi efectuate de catre persoana responsabild cu organizarea
evenimentului. Dacd sunt mai multe persoane responsabile, sarcinile acestora se delimiteaza clar, cu
realizarea unei informari reciproce privind stadiul indeplinirii sarcinilor specifice.
Art. 6. Responsabilul cu organizarea evenimentului stabileste calendarul. elaboreazd programul
acestuia si il transmite la Rectorat, desemneaza persoanele care fac parte din comitetul de organizare.
comitetul stiintific (in cazul conferintelor cu expunere de lucrari), persoanele responsabile cu
intocmirea listei confirmdrilor de participare, stabileste caile de mediatizare a evenimentului,
materialele folosite in desfasurarea evenimentului (pliante, afise, postere, flyere, roll-up-uri. mape
etc.).
Art. 7. Anuntarea evenimentului se poate realiza prin: comunicate de presd cu informatii de baza
despre subiectele abordate in cadrul evenimentului, conturi pe retele sociale, site universitate, pliante,
afise, postere. flyere, roll-up-uri.
Art. 8. Desfasurarea evenimentului de tip manifestare stiintifica presupune: inscrierea si inregistrarea
participantilor, inméanarea ecusoanelor de participare (dacd este cazul), distribuirea mapelor si
materialelor conferintei, deschiderea lucrarilor, sesiuni de lucrari, discursuri de inchidere a lucrarilor,
decernare trofee si diplome, acordare interviuri (daca este cazul). cocktail (daca este cazul). In cazul
unui eveniment de promovare a imaginii institutiei/ evenimente educationale, culturale sau sportive
se parcurg urmitoarele etape: primirea participantilor, distribuirea de materiale de
promovare/programul evenimentului, discursuri de deschidere, decernare titluri, premii si distinctii
academice, trofee si diplome, discursuri de incheiere, cocktail (daca este cazul). Desfasurarea de
manifestiri prin parteneriat sau prin inchiriere, precum si a altor categorii de evenimente, implica
respectarea prevederilor anterioare, in functie de activitatile specifice.

Art. 9. Un set cu materialele elaborate pentru planificarea si desfasurarea evenimentului se depune,

dupa finalizarea acestuia, la Directia de Cercetare Dezvoltare si Management Proiecte.

6. RESPONSABILITATI

Art. 10. Organizatorul evenimentului (facultati/departamente/alte componente) transmite informatiile
privind manifestdrile stiintifice care vor fi incluse in Programul activitatilor stiintifice al universitaii
aprobat anual de Senatul universitar.
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Art. 11. Organizatorul evenimentului (facultati/departamente/alte componente) transmite o solicitare
citre rectorul institutiei, in vederea aprobdrii. cu minim 3 zile lucratoare inainte de data organizarii,
pentru manifestarile care nu sunt incluse in Programul activitdtilor stiintifice al universitafii.

Art. 12. Organizatorul evenimentului desemneaza o persoand responsabila pentru activititile
specifice.

Art. 13. Responsabilul cu organizarea evenimentului stabileste calendarul. elaboreaza programul
acestuia si il transmite la Rectorat, desemneaza persoanele care fac parte din comitetul de organizare,
comitetul stiintific (in cazul conferintelor cu expunere de lucrari). persoanele responsabile cu
intocmirea listei confirmdrilor de participare. stabileste cdile de mediatizare a evenimentului,
materialele folosite in desfisurarea evenimentului (pliante, afise, postere, flyere, roll-up-uri, mape
etc.).

Art. 14. Responsabilul cu organizarea evenimentului depune, dupa finalizarea acestuia. un set cu
materialele elaborate pentru planificarea si desfasurarea evenimentului la Directia de Cercetare
Dezvoltare si Management Proiecte.

7. DISPOZITII FINALE

Art. 15. Aprobarea Procedurii operationale privind organizarea evenimentelor in Universitatea
..Constantin Brancusi™ din Targu- Jiu se face de catre Senatul UCB.

Art. 16. Prezenta procedurd poate fi modificata si completata. Orice modificare/ completare adusa
prezentei proceduri va avea in vedere evolutia legislatiei specifice.

Art. 17. Prezenta procedurd a fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
23.06.2022 si aprobati in sedinta Senatului Universitétii ,.Constantin Brancusi" din Targu-Jiu din
data de 30.06.2022.
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