Pokyny k administraci smluv o praxi platné od června 2020 (změna tajemnice FF UK)


1. Student se předem domluví na místě konání praxe se svojí supervizorkou praxí, která musí s místem praxe souhlasit. Pokud s realizací praxe souhlasí i organizace, student postupuje podle následujících pokynů.

1. Všichni studenti uzavírají smlouvu o zabezpečení odborné praxe studenta.  Aktuální vzor smlouvy na praxi – viz příloha.

1. Ve smlouvě je třeba doplnit příslušné údaje a vytisknout 3x, smlouvu tisknout oboustranně (pokud je to možné). Údaje vyplnit na počítači, nikoliv ručně perem. 
U hostitelské instituce je třeba u osoby zastupující tuto organizace uvést i její funkci (např. ředitel/ka, vedoucí odd. apod.). V bodě 1.1 musí být uveden studijní program "Student studuje na FF UK v rámci programu ....

1. Smlouvy nechat nejprve podepsat v hostující organizaci, a poté  předat do sekretariátu katedry k vyřízení podpisu tajemnice FF UK. To vše musí proběhnout v dostatečném časovém předstihu, aby smlouva byla podepsána oběma smluvními stranami ještě před nástupem studenta na praxi.
Datum podepsání smlouvy musí být před započetím praxe, nikoliv v průběhu praxe nebo po vykonání praxe. Supervizor praxe za KSOCP rovněž parafuje smlouvu na praxi na str. 3 vpravo dole.

1. Nedílnou součástí smlouvy je příloha „Obsah praxe“, která by měla být podepsaná příslušným supervizorem praxe za KSOCP. Na obsahu odborné praxe se domlouvá student s osobou pověřenou pracovištěm a svojí supervizorkou praxí. Přílohu smlouvy je třeba vytisknout ve stejném počtu jako smlouvu o praxi. 

1. [bookmark: _GoBack]V případě smluv o praxi v nemocničních a zdravotnických zařízeních, dále u institucí, kde je nutné dokládat, že je student očkován, je nutné připojit ke smlouvě rovněž Prohlášení k zabezpečení odborné praxe - viz příloha. Dále také v případě, že návrh smlouvy od hostitelské instituce je schválen Právním oddělením a je PO doporučeno přiložení Prohlášení ke smlouvě.

Smlouvy o zabezpečení odborné praxe se evidují a zakládají na děkanátu FF UK, proto je třeba vždy kompletně podepsané smlouvy (obě smluvní strany) předat do sekretariátu katedry.

