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1 UVODNE USTANOVENIA

1.1 Ugel
Tento pracovny postup (d’alej PP):
a) stanovuje jednotny postup pre edi¢nu ¢innost’ na fakulte
b) vymedzuje prava a povinnosti autora
c) vymedzuje funként zodpovednost’, prava a povinnosti prislusného okruhu zamestnancov.

1.2 Suvisiaca dokumentacia

PP je vypracovany v stlade s poziadavkami noriem ISO 9000 a prisluSnymi pradvnymi predpismi
suvisiacimi s danou problematikou.

Externa dokumentacia
e Zékon €. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace
e Zékon €. 595/2003 Z.z. o dani z prijmov
» Zakon €. 618/2003 Z.z. o autorskom prave a pravach stvisiacich s autorskym pravom
e Zékon €. 131/2002 Z.z. o vysokych skolach

Interna dokumentacia

* Dokumentécia Systému manaZérstva kvality na TUKE a jej organizacnych jednotkéch,
(OS Riadenie dokumentacie, OS Vzdelavanie, PP Mzdy, OS Pridelovanie ISBN, OS
financovanie, OS evidencia publika¢nej ¢innosti, OS verejné obstaravanie)

e Statat HF TU,

* Organizaény poriadok HF TU

* Registratarny poriadok a registraturny plan TUKE,

* Podpisovy poriadok HF TU

Tento PP je evidovany v Sthrnnom zozname platnej riadiacej dokumentacie na TUKE a v
Zozname platnej dokumentacie na HF HU.

1.3. Rozsah zavaznosti

Tento PP je zavédzny pre vSetky pracoviskd HF TU.

2 POJMY A POUZITE SKRATKY

2.1 Definicie a vymedzenie pojmov

Edi¢na ¢innost’ Planovanie, schvalovanie, financovanie a vydavanie ucebnic pre vyucbu
Studentov HF
Ucebnica Jednotny nézov pre: monografiu, vysokoskolskil ucebnicu, skripta,

vyucbové materidly pre E-learning, materidly pre diStan¢né vzdelévanie,
metodické priruc¢ky informa¢nych technologii pre zvladnutie prace

s pocitacom, in€ ucebné texty a metodické prirucky pre vyucbu Studentov,
II. a d’alSie vydania existujucich pouzivanych ucebnic, pripadne vydania
rovnomennych inovovanych ucebnic (reedicie).

Ucebnica nemusi mat’ vedecko-objavitel'sky charakter, ale mé mat’ vysoku
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odbornt a metodickll uroven, ma byt’ pisana stru¢ne a jasne a musi
vyhovovat’ poziadavkdm pedagogickej Cinnosti a potrebam Stadia z hl'adiska
najnovsich vysledkov vedy a techniky . U¢ebnica musi byt’ vypracovana

v sulade s obsahovou strankou predmetu, pre ktory ma sluzit’.

Ucebnica musi byt’ pristupna Studentom nédkupom, vypozi¢kou v UK TU,
prostrednictvom internetu ako e-publikdcia alebo na vedecko-pedagogickom
pracovisku u garanta predmetu (alebo u osoby nim urcenej).

Predpokladané vydanie ucebnic v kalenddrnom roku. Zostavuje ho prodekan
pre bakaldrske a inZinierske §tidium na zéklade navrhov edi¢nych planov
vedecko-pedagogickych pracovisk

Autor ucebnice (je nim spravidla zamestnanec HF alebo zamestnanec inej
fakulty alebo vysokej skoly)

Preukazuje sa dvomi kladnymi recenznymi posudkami v pripade vydania
monografii, resp. jednym kladnym recenznym posudkom v pripade vydania
skript.

Napisany text diela (u¢ebnice) pripraveny do tlace

Hodnotiace postidenie ucebnice; informuje o obsahu posudzovanej ucebnice
a z rozli¢nych stranok hodnoti jej kvality, odborny prinos, vyznam a sposob
spracovania .

Osoba, ktora robi recenziu. Z navrhnutych recenzentov aspon jeden musi
byt vysokoskolsky ucitel’ s vedecko-pedagogickym titulom.

Mernd  jednotka rozsahu autorovho rukopisu, obsahujica 20
normalizovanych stran s 30 riadkami po 60 tderov na strane (zapocitavaju
sa vSetky pismend, Cislice, interpunkéné a rozdelovacie 1 medzislovné
medzery); jedna normalizovand strana mé 30 riadkov x 60 znakov = 1800
znakov.

1 AH ma 20 stran x 1800 znakov, t.j. 36000 znakov.

Uhrada nakladov v suvislosti s edi¢nou &innost'ou.

Na financovani ucebnic sa podiela ¢iastoCne, pripadne aj v plnej miere,
dekanat HF. Ak ide o ucebnicu, ktord je urCend pre Studentov viacerych
fakult TUKE, pripadne univerzit, dekanat bude znasSat’ néklady spojené
s vydanim ucebnice primerane v miere odpovedajucej vyuzivaniu ucebnice
pre vyucbu Studentov HF.

So suhlasom dekana mdéze autor poziadat o prispevok Zvédz hutnictva,
tazobného priemyslu a geologie SR.

Autor moéze aj bez sthlasu dekana poziadat o sponzorstvo
(spolufinancovanie) na vydanie. Darovaciu zmluvu podpisuje dekan.
Vytlacky, ktoré je povinny vydavatel’ poslat’ prilusSnym institiciam podl’a zékona.
Dekanat Hutnickej fakulty

Obecny nazov pre zamestnanca zabezpec€ujuceho proces Nakupovanie
(moze ist’ 0 hospodarky vedecko-pedagogickych pracovisk, zamestnankyne
dekanatu, prip. inych poverenych zamestnancov)
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2.2 Pouzité skratky

HF Hutnicka fakulta Technickej univerzity v KoSiciach
TUKE Technicka univerzita v KoSiciach

UK TU Univerzitna kniznica Technickej univerzity v KoSiciach
OJ TUKE Organizacnd jednotka Technickej univerzity v KoSiciach
RTU Rektorat Technickej univerzity v KoSiciach

AH Autorsky harok

Medzinarodné Standardné ¢islo (International Standard Book Number) —
jednotné a jednoznaéné medzinarodne prijaté identifika¢né Cislo knihy,

ISBN vydanej ur€itym vydavatel'om. Pridel'uje ho narodné agentara ISBN SR
v stlade s medzinarodnym Standardnym ¢islovanim knin. V pripade
zamestnancov TUKE ¢islo ISBN pridel'uje UK TU.

KD Kolégium dekana

PP Pracovny postup

Ostatné definicie a pojmy, skratky a symboly st vysvetlené, resp. uvedené v normach STN EN

ISO 9001:2001 a STN EN ISO 19011.

2.3 Symboly pouzivané v procesnych modeloch
Procesny model sa nevypracovava.

2.4 Ciel procesu edi¢na ¢innost’

Cielom tohto pracovného postupu je stanovit’ jednotny postup pre planovanie, schvalovanie,
financovanie a vydavanie u¢ebnic pre vyucbu Studentov HF.

2.5 Zdroje potrebné k realizacii procesu edi€na €innost’

Ludské vSetci zamestnanci organizacie, ktori sa podiel’aju na procese edicné ¢innost’

Finan¢né z rozpoctu HF TU, prip. inych sucasti TUKE, podnikatel'ska ¢innost’ HF,
poplatky, dary, sponzorstva

Vybavenie existujica vypoctova technika a rozmnozovacie stroje na pracoviskach

Prostredie priestory na prisluSnych pracoviskach

2.6 Monitorovanie a meranie procesu edi¢na ¢innost’

Monitorovanie a meranie procesu je meratelné splnenim planu edi¢nej ¢innosti (to bude asi
problém splnit’) a zabezpecenim vydania uc¢ebnice a celej suvisiacej problematiky.

2.7 ZlepSovanie procesu edi¢na ¢innost’:
* zlepSenie komunikécie medzi dekanatom a vedecko-pedagogickym pracoviskom
* jasne stanovené povinnosti autora, dekanatu a vedecko-pedagogického pracoviska
* harmonizécia — zefektivnenie pouzivanych tlaciv
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< = - q . Suvisiace o Informacie Miesto
P.c. Vstupy Od koho Nazov ¢innosti Zodpovedny ; Vystavené dokumenty o
predpisy pre uloZenia
Zakon €. 131/2002 Z.z. o vysokych Vedici
Garant . . Y educi :
’ Studiinéh Vyzva na vydanie y Ga'r.ar}t Skolach Oznamenie garanta Studijného vedecko- vedecko .
1. Vyzva Studyncho Sebni Studijného S . - . | pedagogické
ucebnice Statat HF programu pedagogickéh -
programu programu sk pracovisko
Organiza¢ny poriadok HF 0 pracoviska

Garant $tudijného programu upozorni na neuspokojivy stav studijnej literatiry pre potreby vyucby svojho predmetu. Vyzve (da podnet) garantov predmetov na vypracovanie ucebnice, resp. reediciu.
Poziada veduceho vedecko-pedagogického pracoviska o zaradenie do edi¢ného planu, prip. navrhne nakup ucebnice.

Vypracovanie edi¢ného

Veduci

2 Oznémenie Garant planu vedecko- vedecko- Edi¢ny plan vedecko- Studijny :;;egkgké
predmetu pedagoglpkeho pedagogického pedagogického pracoviska referat P rac%) vgisko
pracoviska pracoviska P

Za zostavenie edi¢ného planu je zodpovedny veduci vedecko-pedagogického pracoviska. Edi¢ny plan za vedecko-pedagogické pracovisko predklada veduci vedecko-pedagogického pracoviska na $tudijny

referat dekanatu spravidla do 31. 1. bezného roka.

Edi¢ny plan za vedecko-pedagogické pracovisko obsahuje nasledovné Gidaje: autor, nazov diela, typ ucebného textu (monografia, skripta,....), cielova skupina Studentov, pre ktoré je ucebnica uréena
(ro¢nik, predmet, Studijny program, pocet Studentov v danom ro¢niku), predpokladany naklad v kusoch, rok, prip. mesiac odovzdania rukopisu k recenzii.

Ak ide o ucebnicu vel'mi ziaducu, ucebnica méze byt do edi¢ného planu na dany rok zahrnuta aj dodato¢ne v priebehu roka, avsak az po odsuhlaseni dekana.

Veduci Prodek
) rodekan pre
3 Ediény plan vedecko- V;fe"ki" | Schvilenie edicného bakalarske a L ,
) pedagogického pracoviska pe %:())g cKe planu fakulty inFinierske ako v bode 1 Edi¢ny plan HF na rok KD Dekanét
pracoviska Stadium

Na zaklade edi¢nych planov vedecko-pedagogickych pracovisk zostavi prodekan pre bakalarske a inZinierske $tidium edi¢ny plan fakulty, predlozi ho na schvalenie vo vedeni fakulty a v kolégiu dekana.
Zaroven sa urcia priority vydania jednotlivych ucebnic, vyska prispevku na vydanie ucebnice z dekanatu. Prodekan informuje vedecko-pedagogické pracoviska o schvalenom edicnom plane fakulty.

Ziadost' o vydanie
4. udebnice + stvisiace
dokumenty

Autor

Vydanie uéebnice —
postup

Vyplyva z textu

OS pre pridel'ovanie ISBN

Ziadost o vydanie utebnice
Dohoda o vykonani prace (pre
recenzenta)
Recenzie
Vyhlasenie autora o odstraneni
pripomienok recenzentov

Studijny
referat
Veduci
vedecko-
pedagogickéh
o0 pracoviska

Dekanat

Postup pri vydani ucebnice:

1. Autor udebnice poda Ziadost’ o vydanie vysokogkolskej uéebnice (Priloha &. 1) vedicemu vedecko-pedagogického pracoviska; v pripade vydania ucebnice pre vyucbu predmetu
zabezpecujuceho inou fakultou TUKE, autor predkladd Ziadost' priamo na Studijny referat dekanatu. Ziadost’ sa predklada v dvoch exemplaroch. Zaroveil navrhne recenzentov

(recenzenta).

2. Veduci vedecko-pedagogického pracoviska odsthlasi ziadost' a posle ju na $tudijny referat dekanatu. Ziadost’ o vydanie skript schval’uje prodekan pre bakalérske a inZinierske $tadium

a nasledne dekan.

3. Pred zaslanim rukopisu recenzentom vedecko-pedagogické pracovisko predlozi na persondlny referat dekanatu dohodu o vykonani prace pre recenzenta, resp. navrh autorskej zmluvy.
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Po vrateni zaevidovanych a podpisanych dohdd (autorskych zmluv) z dekanatu na vedecko-pedagogické pracovisko autor zabezpeci recenziu ucebnice. Rdmcova osnova recenzného

posudku je v prilohe (Priloha €. 5).

4. Po zaslani recenzii ich autor posle spolu s dohodami na Studijné oddelenie, ktoré nasledne zabezpeci ich preplatenie.

5.V pripade kladnych posudkov (posudku) moze zacat’ proces zabezpecovania tlace ucebnice. Ak boli v recenznych posudkoch (posudku) odstranitel'né pripomienky,

autor zasle recenzentom a na Studijné oddelenie vyhlasenie autora (autorov) o odstraneni, resp. zohl'adneni pripomienok recenzentov.

6. Kazda uc¢ebnica musi mat’ pridelené ¢islo ISBN. Ak ho nepriradi nakladatel'stvo, autor si ho vyziada v UK TUKE (Postup v OS Pridel'ovanie ISBN).

Cenové ponuky

Referent nakupu

Tla¢ ucebnice

Veduci vedecko-
pedagogického
pracoviska
Tajomnik fakulty

Organizacny
poriadok HF

OS pre verejné
obstaravanie

Podpisovy
poriadok HF

OS nakupovanie

Zapis o vykonani metody
verejného obstaravania
Objednavka

Tajomnik
fakulty

Vedecko-pedagogické
pracovisko

Dekanat

Autor, resp. hospodarsky pracovnik vedecko-pedagogického pracoviska vykona vyber dodavatela sluzieb (tla¢ a vézba ucebnice) podla
zhotoveni prac odovzda ucebnicu podl'a rozdelenia nakladu.

zakona o verejnom obstaravani (OS pre verejné obstaravanie). Po

Autor
6. Névrhnrzdr:jjelenie autor Rozdelenie nakladu l;r;ki?;;grae d 1,08 p.reI Rozdelenie n dkladu a tajomnik Studjiny referat
inFinierske stadium | Pridefovanie SBN stanovenie ceny Studiing referdt
Rozdelenie nakladu sa vykona na formulari Rozdelenie nakladu a stanovenie ceny (Priloha €. 2).
Rozdelenie nakladu je nasledovné:
a) povinné vytlatky do UK TUKE: 7 povinnych vytlackov, ak je naklad do 500 kusov a 17 povinnych vytlackov, ak je celkovy naklad 501 a viac kusov,
b) dobrovolné (nepovinné) vytlacky do UK TUKE urcené na poziciavanie cez knizny fond UK TUKE,
c) vytlacky pre autorov,
d) wvytlacky pre vyucujicich na vedecko-pedagogickom pracovisku,
e) vytlacky pre sponzorov, iné fakulty, iné pravnické osoby
f) 1 vytlacok pre dekanat
g) vytlacky urcené na predaj.
Rozdelenie vytlackov uvedenych pod pism. b), ¢), d), ) a g) navrhuje autor a schval'uje prodekan pre bakalarske a inzinierske Stadium.
Prodekan pre
7. Rozdelenie nakladu }zil;?rlﬁzsrls(ﬁea Odovzdanie Tvéftlé:]aiékov pre UK Studijny referat pri del’g\/sagir: ISBN Dodaci list pre UK Tajomnik fakulty U];el;??itE
Stidium

Studijny referat dekanatu vypracuje na zaklade schvaleného rozdelenia nakladu Dodaci list pre UK TUKE (Priloha &. 3), a to v 2 exemplaroch. Dodaci list schvaluje prodekan pre bakalrske a inZinierske

Stadium.
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Autor, alebo po dohode s nim $tudijny referat dekanatu, zabezpeci odovzdanie vytlackov do UK TUKE a zabezpecia podpis preberajicej osoby za UK TUKE na dodacom liste. 1 exemplar dodaciehio listu
ostava na UK TUKE a 1 exemplar doru¢i autor na Studijny referat dekanatu.

Faktary, prip. iné
doklady o vydavkoch

Prodekan pre
bakalarske a

inznierske $tadium

Stanovenie ceny ucebnice na predaj

Tajomnik fakulty

Rozdelenie nakladu a
stanovenie ceny

Autor,
Studijny referat

Dekanat

Tajomnik fakulty navrhne cenu vytlacku uréeného na predaj. Cena sa stanovi spravidla na zéklade skuto¢ne vynalozenych nakladov fakulty. Ak vzhl'adom na takto vypocitana cenu by bola uc¢ebnica
nepredajna (cena privysoka vzhl'adom na ceny porovnatel'nej ucebnice na trhu), cena sa primerane upravi. Ak vydanie uc¢ebnice bolo zabezpecené sponzorsky (darom), cena sa uréi v primeranej vyske .

Cenu schval'uje prodekan pre bakalarske a inzinierske Stadium.

Stanovenie ceny sa vykonava na formulari Rozdelenie ndkladu a stanovenie ceny (Priloha €. 2).

9.

Rozdelenie nakladu a
stanovenie ceny

Studijny referat

Odovzdanie vytlackov ur¢enych na

predaj

Studijny referat

Dodaci list pre predajcu

Tajomnik fakulty

Dekanat

Studijny referat dekanatu vypracuje na zaklade schvaleného rozdelenia nakladu dodaci list pre subjekt, zabezpedujuci predaj uéebnic (Priloha &. 4), a to v 2 exemplaroch. Dodaci list schval'uje prodekan pre
bakalarske a inzinierske $tadium.

Autor, alebo po dohode s nim §tudijny referat dekanatu, zabezpeci odovzdanie vytlackov do predajne a zabezpecia podpis preberajucej osoby za predajcu na dodacom liste. 1 exemplar dodaciehio listu
ostava u predajcu a 1 exemplar doruéi autor na $tudijny referat dekanatu.

10.

Dodacie listy pre
predajcu

Studijny referat

Sledovanie predaja u¢ebnice u

predajcu

Studijny referat

Zosit evidencie

Tajomnik

Dekanat

Studijny referat dekanatu vedie v autorizovanom zosite evidenciu odovzdanych ucebnic na predaj (v ¢leneni autor, nazov ucebnice, naklad, pocet odovzdanych vytlackov na predaj, cena na predaj)
a priebezne zaznamenava evidenciu predanych ucebnic (na zaklade zoznamu odovzdanych predajcom).

Predajca predlozi na dekanat zoznam predanych ucebnic za kalendarny rok. Na zaklade toho vystavi dekanat predajcovi faktru za predaj ucebnic. Prostriedky ziskané z predaja uc¢ebnic st jednym zo
zdrojov financovanie edi¢nej ¢innosti.

11.

Dohoda
Zmluva

Studijny referat

Vyplatenie odmeny, resp.
autorského honoraru

Tajomnik fakulty

Sadzobnik

Stuhlas s vyplatenim

Autor

dekanat

Autorovi moZe byt’ vyplatena mimoriadna odmena, odmena na zéklade dohody o vykonani prace, alebo autorsky honorar na zaklade autorskej zmluvy. O druhu a vyske odmeny alebo vyske autorského
honoraru rozhodne dekan po zbilancovani finanénych zdrojov na edi¢n1 ¢innost’.
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3 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

a) Za vypracovanie, pripomienkové konanie a reviziu tohto pracovného postupu je zodpovedny
gestor.

b) Schvalenie a vydanie tohto pracovného postupu zabezpecuje tajomnik fakulty.

c) Distribuciu tohto pracovného postupu zabezpec€uje sekretariat dekanatu.

d) Original tohto pracovného postupu je ulozeny u tajomnika fakulty.

e) Tento pracovny postup nadobtida G¢innost’ dilom jeho podpisania dekanom HF TU.

4 ZAVERECNE USTANOVENIE

4.1 Platnost

Tento pracovny postup nahrddza pracovny postup PP/HF/EDICNA CINNOST/01 Edi¢na
¢innost’ zo dia 18. 9. 2006, ktory zaroven rusi.

4.2 Zmenové konanie

Zmenové konanie tohto pracovného postupu zabezpecuje tajomnik fakulty len so stthlasom
gestora podla zdsad uvedenych v smernici OS/TUKE/M4/2 Riadenie dokumentécie.

5 ZOZNAM PRILOH

Priloha ¢. 1  Ziadost o vydanie uéebnice

Priloha ¢. 2 Rozdelenie nakladu a kalkulacia ceny na predaj
Priloha ¢. 3  Dodaci list pre UK TU

Priloha ¢. 4  Dodaci list pre predajcu

Priloha¢. 5  Osnova recenzného posudku



