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1 UVODNE USTANOVENIA

1.1 Ugel
Tento pracovny postup (d’alej PP):
a) stanovuje jednotny postup pre financovanie praxi Studentov na HF,
b) vymedzuje prava a povinnosti Studentov,
c) vymedzuje funkénll zodpovednost’, prava a povinnosti prislusného okruhu zamestnancov.

1.2 Suvisiaca dokumentacia

PP je vypracovany v sulade s poZiadavkami noriem ISO 9000 a prislusnymi pravnymi predpismi
suvisiacimi s danou problematikou.

Externa dokumentacia
e Zékon €. 311/2001 Z.z. Zakonnik prace
e Zékon €. 131/2002 Z.z. o vysokych skolach
e Zékon €. 283/2002 Z.z. o cestovnych ndhradach

Interna dokumentacia

* Dokumentécia Systému manazZérstva kvality na TUKE a jej organizacnych jednotkéch,
(OS Riadenie dokumentécie, OS Vzdeldvanie, OS financovanie, OS verejné obstaravanie, OS
Pokladna, OS Pracovné cesty)

« Statat HF,

* Organiza¢ny poriadok HF,

« Studijny poriadok TUKE,

* Registratarny poriadok a registraturny plan TUKE,

* Podpisovy poriadok HF

Tento PP je evidovany v Sthrnnom zozname platnej riadiacej dokumenticie na TUKE a v
Zozname platnej dokumentéacie na HF.

1.3. Rozsah zavaznosti

Tento PP je zavizny pre vSetky pracoviskd HF.

2 POJMY A POUZITE SKRATKY

2.1 Definicie a vymedzenie pojmov

Prax Jednotny nazov pre exkurziu, odbornu prax a odborné cvicenie a diplomovu
prax Studentov bakaldrskeho a inZinierskeho Stidia vykonavanych v stilade so
Studijnymi planmi v priestoroch mimo TUKE.
Studenti v dennej forme $tidia sa praxi zagastiujii povinne. Nepritomnost' na
praxi musi byt’ riadne ospravedlnena, a to u garanta predmetu alebo u
prodekanky pre bakalarske a inZinierske Stadium.
Studenti v externej forme $tudia sa praxi za¢astiiuji dobrovolne. Neucast
Studenta v externej forme $tudia na obvyklej vyucbe z dovodu ticasti Studenta
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na praxi je ospravedlnena.
Student bakalarskeho a inZinierskeho $tudia

Student dennej formy doktorandského $tidia na HF.

Moze sa zucastnit’ praxe Studentov bakalarskeho a inzinierskeho $tadia na
navrh kolitel’a a so stthlasom riaditel’a Gstavu, a to v zaujme prehibenia jeho
znalosti ziskanych v doktorandskom §tadiu, alebo ako veduci praxe.
Doktorand sa na tato Cast’ svojho Studijného planu vysiela ako na pracovni
cestu s thradou vydavkov podl'a zékona o cestovnych nahradach.
Predpokladané konanie jednotlivych praxi poc¢as akademického roka

s vycislenim finanénych poZiadaviek na ne.

Zostavuje ho prodekan pre bakalarske a inZinierske §tidium na zdklade
navrhov plénov tstavov.

Pravidla pre uhradu vydavkov v sivislosti s i¢ast’ou Studentov a
ucitel’ov na praxi.

Na financovani praxi Studentov v dennej forme Stiidia sa podiela dekanat,
ustav a Student.

Student externého $tudia znasa naklady praxe sam (okrem poistného na
exkurziach).

Zamestnanec, povereny organizacnym zabezpecovanim praxe pocas jej
konania (veduci praxe), je na prax vysielany ako na pracovnu cestu s thradou
vydavkov podl'a zékona o cestovnych ndhradach.

Povinna exkurzia pre vSetkych Studentov 3. ro¢nika dennej formy Stadia
do vybranych hutnickych podnikov na Slovensku.

Je spravidla dvojdnova.

Dopravu organizuje a zabezpecuje HF. Je mozna aj individudlna doprava na
exkurziu, avSak na vlastné riziko a naklady.

Prax organizacne zabezpecuju povereni ucitelia.

Na financovani exkurzie sa podiel’a dekanat a Student, a to nasledovne:

a) dekanat uhradza v plnej vySke naklady na dopravu zabezpecenu
spolo¢nym autobusom pre vSetkych zucastnenych Studentov dennej
formy Stadia, ucitelov, prip. doktorandov, ktori sa praxe zi€astiuju.
Pokial’ dopravu spolo¢nym autobusom vyuzije i Student externého
Studia, nebude od neho pozadovana refundacia nakladov; doprava sa
uhradza na zéklade faktury,

b) dekanat uhradi v plnej vyske ndklady na ubytovanie Studentov
v dennom $§tudiu, ucitel'ov, internych doktorandov, pricom sa vyuZzije
¢o najuspornejsie, ale primerané ubytovanie; Student externé¢ho Stadia
si naklady na ubytovanie uhraddza sam,

¢) dekanat uhradi povinné poistenie (v pripade, ak je nutné) pre
Studentov dennej aj externej formy $tudia, doktorandov a ucitel’ov,

d) stravné sa Studentom neposkytuje,

e) ak je sucastou exkurzie navsteva spoplatnenych expozicii a mizei,
poplatky za vstupné si Studenti uhradzaji sami,

f) dekanat uhradi i pripadné vzniknuté mimoriadne vydavky v stvislosti
so zabezpecfenim praxe,

g) ucitelia a interni doktorandi maji narok na stravné v zmysle zédkona
o cestovnych nahradéch.

Odborna prax a odborné cvic¢enie vo vybranych podnikoch, ktorého sa
zucastiuju Studenti dennej formy Stidia jednotlivych Studijnych
programov bakalarskeho a inZinierskeho $tidia za i¢elom prehibenia
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teoretickych odbornych znalosti vo vyu¢be odbornych predmetov.

Prax organizacne zabezpecuji garanti predmetu, resp. povereni zamestnanci
ustavu.

Na financovani praxe sa podiel'a dekanat, Gstav a Student, a to nasledovne:

a) ustav moze uhradit’ ndklady na dopravu zabezpecenu spolocnym
autobusom, mikrobusom, alebo hromadnym dopravnym
prostriedkom pre Studentov dennej formy S$tadia, a to z prostriedkov
ustavu. Na uhrade vydavkov na dopravu sa podiel’aju i Studenti, a to
v takej miere, ako urci riaditel’ Gstavu; ak je pouzity hromadny
prostriedok dotovany Statom, su Studenti povinni si vybavit’ potrebné
naleZzitosti a uvedentl dotaciu vyuzit', pricom zanedbanim tejto
povinnosti prechadza tarcha tthrady za takyto druh prepravy v plnej
miere na Studenta,

b) ustav moze uhradit’ naklady na ubytovanie Studentov v dennom
Stidiu, pricom vyuzije ¢o najlacnejsie, ale primerané ubytovanie. Na
uhrade vydavkov na ubytovanie sa podiel’aju 1 Studenti, a to v takom
rozsahu, ako urci riaditel’ Gstavu,

¢) dekanat uhradi povinné poistenie (v pripade, ak je nutné) pre
Studentov dennej aj externej formy Studia, ucitel’ov, prip. internych
doktorandov, ktori sa praxe zucastiuju ako pedagogicky dozor,

d) stravné sa Studentom neposkytuje,

e) Student externého Studia si vSetky naklady, okrem poistného, uhradza
sam,

f) ucitelia, prip. interni doktorandi, ktori sa praxe zacastituju ako
pedagogicky dozor, maji narok na cestovné ndhrady v zmysle zdkona
o cestovnych nahradéch, a to z dekanatu.

V pripade dostatku finanénych zdrojov fakulty pre prislusny kalendéarny rok
mozu byt vydavky na uhradu nakladov na dopravu a ubytovanie Studentov
v dennej forme Stidia hradené z limitu dekanatu. O tomto rozhodne dekan.

Individualna prax Studenta dennej formy Stidia vykonavana priamo

v podniku uzko nadvézujica na praktické meranie, skisanie, prip. inu
odborni ¢innost’ stivisiacu s vypracovanim diplomovej prace.

Prax organiza¢ne zabezpe€uju povereni ucitelia ustavu v aktivnej spolupraci
so Studentom.

Na financovani exkurzie sa podiel'a dekandt, ustav a Student, a to nasledovne:

a) ustav moze uhradit’ naklady na dopravu Studenta hromadnym
dopravnym prostriedkom (spravidla 1 cestu tam a lcestu spét’), a to
z prostriedkov tstavu. Na uhrade vydavkov na dopravu sa podiel’aja
1 Studenti, a to v takej miere, ako urci riaditel ustavu,

b) ustav moze uhradit’ naklady na ubytovanie Studentov v dennom
Stidiu, pricom Student je povinny si zabezpec€it' €o najlacnejSie
ubytovanie. Na uhrade vydavkov na ubytovanie sa podiel'aji
Studenti, a to v takej miere, ako ur¢i riaditel’ stavu. Ak je mozné
pouzit’ hromadny prostriedok dotovany Statom, je Student povinny si
vybavit’ potrebné nalezitosti a uvedenu dotaciu vyuzit, pricom
nevyuzitim uvedeného druhu prepravy, alebo zanedbanim povinnosti
uplatnit’ si zl'avu z prepravy, prechadza tarcha tthrady za dopravu
v plnej miere na Studenta,

¢) dekanat uhradi povinné poistenie (v pripade, ak je nutné) pre
Studentov dennej formy Studia,

d) stravné sa Studentom neposkytuje,
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e) Student externého Studia si vSetky naklady uhradza sam; Student
externého §tudia zodpoveda za poistenie sa,

f) vydavky na prax (v pripade dohodnutej thrady z prostriedkov
ustavu alebo dekanatu) Student vyuctovava sam, a to do 5
pracovnych dni po skonceni praxe,

g) v pripade dostatku finan¢nych zdrojov fakulty pre prislusny
kalendarny rok mézu byt’ vydavky na tihradu nakladov na dopravu
a ubytovanie Studentov hradené z limitu dekanatu. O tomto rozhodne
dekan.

Suhlas s vykonanim praxe na predpisanom tla¢ive.

Suhlas udel'uje prodekan pre bakalarske a inznierske Stidium na zéklade
Ziadosti riaditel’a Gstavu.

Suhlas s poskytnutim preddavku na uhradu vydavkov na prax na predpisanom
tlacive. Platobny vymer vystavuje Studijny referat na zéklade ziadosti
riaditel’a Gstavu.

Stuhlas udel’uje tajomnik fakulty.

Vyuctovanie praxe na predpisanom tlacive.

Vyuctovanie praxe vykonava:

a) veduci praxe (ucitel’) pri exkurzii 3. ro¢nika, pri odbornej praxi a
odbornej exkurzii,

b) Student pri prediplomovej praxi.

Vyuctovanie sa predklada spolu so spravou z praxe (exkurzie) na Studijny
referat do 5 pracovnych dni po skonceni praxe.

Vyuctovanie schval'uje tajomnik fakulty.

Menny zoznam $tudentov zucastnenych na praxi. Vypracovava ho veduici
praxe.

Vedecko-pedagogické pracovisko na HF

Dekanat Hutnickej fakulty

Hutnicka fakulta Technickej univerzity v KoSiciach
Technickd univerzita v KoSiciach

Organiza¢na smernica

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 Financovanie praxi

Cielom tohto pracovného postupu je stanovit’ jednotny postup pre planovanie, schvalovanie a
financovanie odbornych exkurzii, odbornych praxi, odbornych cvi¢eni a diplomovych praxi Studentov

HF.
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2.5 Zdroje potrebné k realizacii procesu praxe

Ludské vSetci zamestnanci organizacie, ktori sa podiel’aju na procese praxe

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

Vybavenie existujiica vypoctova technika a rozmnozovacie stroje na pracoviskach

Prostredie priestory na prisluSnych pracoviskdch TUKE a priestory mimo univerzity vo
vybranych podnikoch

2.6 Monitorovanie a meranie procesu praxe
Monitorovanie a meranie procesu je merateIné splnenim planu praxi a zabezpecenim ich realizécie.

2.7 ZlepSovanie procesu praxe:
» zlepSenie komunikécie medzi dekanatom a Gstavmi HF,
* jasne stanovené povinnosti Studenta, Gstavu a dekanatu
* harmonizécia — zefektivnenie pouzivanych tlaciv.
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P.c. Vstupy Od koho Nazov ¢innosti Zodpovedny Suvnsn.lce Vystavené dokumenty L FIEG MlveSt?
predpisy pre uloZenia
Zakon €. 131/2002 Z.z. o vysokych o
Garant ) ' . skolach R,1ad1te1
L. Podnet predmetu Planovar}le exkurzii na Riaditel Gistavu Studijny poriadok TUKE Oznamenie Vusta.\./u Ustav
ustave oo Studjiny
Statat HF .
referat
Organiza¢ny poriadok HF

Garant predmetu oznami riaditelovi Ustavu poziadavku na planovanie praxe v ¢leneni: roénik, skupina, nazov predmetu, miesto konania a termin konania praxe, predpokladané vydavky
na dopravu, ubytovanie a poistenie Studentov.

Prodekan pre Riaditel’ ustavu
Planovanie exkurzie 3. bakalarske , . . .
2. rocnika a ininierske akovb.1 Plan exkurzie 3. ro¢nika Tajomnik Dekanat
stadium fakulty

Prodekan pre bakalarske a inzinierske §tadium naplanuje konanie spoloénej exkurzie pre cely 3. ro¢nik a predlozi na schvalenie vo vedeni HF. Po schvaleni poveri prislusnych zamestnancov, aby
v sucinnosti so Studijnym referatom pripravili jej zabezpecCenie (miesto konania, terminy, ubytovanie, doprava, trasa, poistenie).

Prodekan pre R’iaditel’
, . Riaditel Planovanie exkurzii na 5 ustavu .
3. Oznamenie " fakul bg kvalgrske a ako v bode 1. Plan exkurzii na akademicky rok Dekanat
ustavu akulte inznierske Tajomnik
stadium fakulty

Prodekan pre bakalarske a inzinierske stadium zosumarizuje poziadavky ustavov na konanie exkurzii , zostavi plan exkurzii v nadvéznosti na zdroje financovania a predlozi ho na schvalenie vo vedeni HF
a v kolégiu dekana.

Prodekan pre
bakalarske a
inzinierske
Riaditel’ Povolenie praxe a étﬁdium Povolenie praxe a platobny Veduci praxe,
ustavu poskytnutie preddavku (povolenie) ako v bode 1 vymer
Tajomnik

Ziadost’ o povolenie praxe
4. a poskytnutie preddavku
na Ghradu vydavkov

Dekanat
pokladna

(platobny
vymer)

Riaditel Ustavu poZiada o povolenie praxe a poskytnutie finanéného preddavku. Studijny referat vystavi na formulari (Priloha &. 1) povolenie, ktoré schvaluje prodekan pre bakalarske
a inzinierske $tudium a platobny vymer, ktory schvaluje tajomnik fakulty. Na zaklade vymeru pokladfia vyplati vedicemu praxe finanény preddavok. Veduci praxe — zamestnanec alebo
doktorand — poziada o vystavenie a schvalenie cestovného prikazu na pracovnu cestu.
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Preddavok na diplomovu prax sa neposkytuje.

Riaditel’
. ustavu
. Veduci praxe . : o qes .
5 Vykonanie praxe Student ako v bode 1 Vyuctovanie praxe Studijny Dekanat
referat
Vykona sa prax.
Po uskuto€neni praxe predloZi veduci praxe alebo Student (v pripade diplomovej praxe) riaditefovi ustavu vyuctovanie praxe, a to do 5 pracovnych dni. Riaditel Ustavu postupi
vyuctovanie praxe na Studijny referat.
Veduci Studiing
6. Doklady k vyuctovaniu praxe Vylctovanie praxe uauny akovb.2 Vyuctovanie praxe — schvalenie pokladna dekanat
Student referat

Sucastou vyuctovania je predloZenie vSetkych dokladov na preplatenie (cestovné listky alebo spolo&ny cestovny listok pri doprave hromadnym dopravnym prostriedkom, doklady
o ubytovani, poisteni, prip. doklady o opravnenych vedlajSich vydavkoch), zoznam u€astnikov praxe, struénu spravu o priebehu praxe, prip. doporucenia pre konanie praxi v budicnosti.

Studijny referat skontroluje vyuétovanie praxe a predloZi ho na schvalenie tajomnikovi HF; schvalené vyuétovanie odovzda do pokladne.

Veduci praxe vrati do pokladne preplatok alebo mu pokladfia vyplati doplatok.

Pokladnfia vyplati Studentovi opravnené vydavky na diplomovu prax.
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3 ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

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

b) Schvélenie a vydanie tohto pracovného postupu zabezpecuje tajomnik HF.

c¢) Distribuciu tohto pracovného postupu zabezpecuje sekretariat dekanatu.

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

e) Tento pracovny postup nadobuda uc¢innost’ dilom jeho podpisania dekanom HF.

4 ZAVERECNE USTANOVENIE

4.1 Platnost’
Tento pracovny postup nahradza pracovny postup PP/HF/PRAXE/01 Financovanie praxi zo diia
18. 9. 2006, ktory zaroven rusi.

4.2 Zmenové konanie

Zmenove konanie tohto pracovného postupu zabezpecuje tajomnik fakulty len so sthlasom gestora
podla zasad uvedenych v smernici OS/TUKE/M4/2 Riadenie dokumentacie.

5 ZOZNAM PRILOH

Priloha ¢. 1 Povolenie praxe a platobny vymer
Priloha ¢. 2 Vyuctovanie praxe



