Opatreni dekana c¢. 21/2010
Pravidla pro evidenci,
odevzdavani a zverejnovani
zaverecnych praci

zpét

K provedeni ¢l. 18a odst. 1 Studijniho a zkuSebniho radu UK
(dédle jen ,SZR UK“), ¢l. 6a odst. 1 Rigor6zniho fadu UK (dale
jen ,RR UK“) a ¢l. 13 Opatfeni rektora &¢. 6/2010 (dale jen ,OR
6/2010“) vydavam toto opatreni, které doplnuje a upresnuje
postupy tykajici se vypisovani témat, odevzdavani, evidence a
zpristupnovani zavérecnych praci.

~

Cl. 1 - Uvodni ustanoveni

1. Za zavérecCnou prdaci se povazuje bakalarska, diplomova,
rigorézni a disertacni prace ve smyslu § 45 odst. 3, §
46 odst. 3 a 5 a § 47 odst. 4 zakona o vysokych Skolach,
v platném znéni. Prace ma listinnou (tisSténou) podobu a
podobu elektronickou.

2. Za odevzdani listinné i elektronické podoby prace a za
spravnost a Uplnost soubord prédce vloZzenych do
studijniho informa¢niho systému (dale jen ,SIS“) a
jejich soulad s odevzdavanou listinnou podobou prace
odpovida student, resp. Gcastnik rigordézniho rizeni
(dale jen ,student”), za zverejnéni prace odpovida
fakulta.

3. Z Casového hlediska se zavérecné prace déli dle ¢l. 4 OR
6/2010 do tri skupin:
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a. ,nové prace”, tj. prace odevzdavané k obhajobé
pocCinaje 29. 9. 2010,

b. ,starsi prace”, tj. prdace odevzdané k obhajobé od
1. 1. 2006 do 28. 9. 2010,

C. ,prace pred rokem 2006“, tj. prace odevzdané k
obhajobé pred 1. 1. 2006.

Cast I.

Cl. 2 - Fakultni koordinator,
odpovédnosti a pravomoci pracovniku
fakulty

1. Dékan jmenuje v souladu s ¢l. 12 odst. 1 OR 6/2010
fakultniho koordinatora pro oblast evidence a
zverejnovanli zavérecnych praci.

2. Cinnost fakultniho koordindtora je rémcové popséana ¢l.
12 odst. 3 OR 6/2010. Fakultni koordinator zejména:

a. komunikaci tykajici se evidence zavérecnych praci
s povéfenou osobou Ustavu vypoletni techniky UK
(dadle jen ,UVT UK“),

b. pravidelné informuje vedeni fakulty o stavu
evidence zavérecnych praci,

c. sbira podnéty a pripominky k evidenci a
zverejnovani zavérecnych praci z pracovist fakulty
a od vedeni fakulty,



d. koordinuje cCinnosti fakulty v oblasti evidence a
zvefejfhiovani zavérelnych praci v souéinnosti s UVT
UK,

e. jméno fakultniho koordinatora, vcetné kontaktnich
udaja, je uvedeno na:
http://web.ff.cuni.cz/matejkova.

3. Vedouci zakladnich soucdsti fakulty a v pripadé
disertacnich praci predsedové oborovych rad odpovidaji
zejména za:

a. vypsani témat praci,
b. zaddni témat praci studentdm,

c. zaznamenani data odevzdani listinné podoby prace a
kontrolu nalezitosti odevzdané prace dle Cl. 5
odst. 3.

d. kontrolu zaznamu o praci a jeho finalizaci (tj.
potvrzeni Uplnosti zaznamu o praci pro jeho
zverejnéni) v SIS,

Vedouci zakladnich soucasti fakulty a v pripadé
disertacnich praci predsedové oborovych rad FF UK povéri
provadénim téchto c¢innosti jednoho nebo vice pracovnikd.

4. Vedouci Knihovny FF UK zodpovidad zejména za:
a. ulozeni tisSténé podoby prace do okamziku jejiho

prevedeni do univerzitniho archivu (do archivu se
prevadi jeden exemplar prace),

b. zpristupnéni tisténé podoby prace, nestanovi-li
pravni predpis jinak,

c. pouceni osoby pri nahlizeni do tisténé podoby
prace, ze ziskané informace nemohou byt pouzity k
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vydélecnym Gceldm nebo vydavany za studijni,
védeckou nebo jinou tvlrcé¢i c¢innost jiné osoby nez
autora,

d. zverejnéni informaci o pravidlech porizovani
vypisl, opisl nebo rozmnoZenin zverejnéné prace a
zplsob jejich porizovani v pripadé, ze zavérecna
prace nebo jeji cast nemd pisemnou podobu,

e. katalogizaci tisténé podoby prace, resp. doplnéni
automaticky vzniklého katalogizacniho zaznamu o
knihovnické uadaje,

f. doplnéni zaznaml ,starSich praci“, vcetné soubord(
s plnymi texty praci a posudkl praci do SIS,

g. souC¢innost pri identifikaci prace, ktera je jiz
vlozena v univerzitnim repozitdri nebo v knihovnim
systému a zaznam o ni md byt prenesen do SIS.

Vedouci Knihovny FF UK povéri provadénim téchto c¢innosti
jednoho nebo vice pracovnikd.

5. Vedouci studijniho oddéleni a v pripadé disertacnich
praci vedouci oddéleni veédy zodpovida zejména za:

a. spravnost a Uplnost evidence prihlasek k obhajobé,

b. spravnost a Uplnost vlozenych vysledkd obhajob ve
studijnich povinnostech v SIS a ve spisové
dokumentaci studenta, a to pro ,nové prace“ i pro
,starsi prace”,

c.u ,novych praci“ vcetné zadznamu o pribéhu
obhajoby,

d. soucinnost pri identifikaci studenta a jeho
studia, jehoz prace je jiz vlozena v univerzitnim
repozitari nebo v knihovnim systému a zaznam o ni



ma byt prenesen do SIS,

e. pripadné dodani podkladd (listinné podoby prace,
elektronické podoby prace, posudkd k préaci atd.)
pro doplnéni ,starSich praci” do SIS, nejsou-li k
dispozici v knihovné fakulty,

f. souCinnost pri identifikaci prace, ktera je jiz
vloZzena v univerzitnim repozitdri nebo v knihovnim
systému a zaznam o ni ma byt prenesen do SIS.

Vedouci studijniho oddéleni, resp. oddéleni védy povéri
provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice pracovniki
oddéleni.

Cl. 3 - Bakaldrské, diplomové a
dizertacni prace

Vypisovani témat, zadani prace

1. Jednotlivé zakladni soucasti, resp. Skolitelé, vedouci
praci a pracovnici povéreni vedoucimi jednotlivych
zakladnich soucdsti, resp. v pripadé disertacnich praci
predsedy oborovych rad vypisuji témata praci
prostrednictvim SIS, typicky po dohodé s prislusnym
studentem, ktery se individudlné obraci na vyucujiciho,
resp. Skolitele u kterého ma zajem, aby vedl jeho praci.
V pripadé, Ze se vedouci prace / Skolitel se studentem
domluvi, vedouci / Skolitel sam nebo prostrednictvim
povéreného pracovnika katedry nové téma vypiSe v SIS.

Prihlaseni k dané praci student provede elektronicky v
SIS ve lh0té stanovené opatrenim dékana. Studijni
oddéleni / oddéleni védy potvrdi v SIS prirazeni prace



danému studentovi. 0d tohoto okamziku je prirazeni prace
studentovi zdvazné. Povéreny pracovnik zdkladni soucasti
vyhotovi 1listinnou podobu zadani prdce s uvedenim
identifikace studenta, jemuz je prace zadana. Toto
zadani schvaluje vedouci zakladni soucasti a dékan svym
podpisem.

Katedra preda hromadné listinné podoby zadani v 1
origindle k podpisu dékanovi prostrednictvim studijniho
oddéleni do 30. kvétna, resp. 30. listopadu. Podepsany
materidl bude vlozZzen do materidli studenta.

2. Zména tématu prace je nasledné mozna pouze na zakladé
pisemné zadosti studenta, kterou posuzuje prodékan
fakulty.

3. 0d okamziku zavazného prirazeni prdace ma student moznost
v SIS upravovat pouze nékteré Udaje o praci — jazyk
prace; klicova slova; klicova slova v anglické jazyce;
predbéznd ndpln prace; predbézna napln prace v anglickém
jazyce. Zaroven je mu umoznéno prostrednictvim SIS
ukladat elektronickou podobu prace, jejich priloh a
abstraktd.

Cl. 4 Nélezitosti, formdlni dprava
a odevzdani ,,nové prace”

1. Prdce musi vyhovovat kritériim stanovenym SZR UK,
fakultou a katedrou, kterd téma prace vypsala, splhovat
nalezitosti odborného textu a mit prislusny rozsah dle
odstavce 4. Nejde-1i o bakalarskou praci, musi prace
obsahovat abstrakt, a to jak v Ceském jazyce, tak v
anglickém jazyce, nebo v jazyce, ve kterém je
uskutecnovan studijni program, v némz je student zapsan.
Abstrakty musi byt vlozeny do SIS spolu s elektronickou



verzi prace. Prace musi dale obsahovat popis zadani
prace (zarazuje se na zacatek prdce), shrnuti zavérl
prace, seznam pouzité literatury ¢i jinych citovanych
zdrojli (vcetné webovych stréanek).

Vd

. Prace musi obsahovat podepsané zavazné prohlaseni o
téchto skutecnostech:

a. student vypracoval prdaci samostatné,

v

b. vSechny pouzité prameny a literatura byly radné
citovany,

c. prace nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo
stejného titulu s vyjimkou uvedenou v pripadu cl.
8.

. Uprava odevzdavané prace se ridi témito pokyny:Pravidla
a metodické pokyny pro zpracovani a odevzdani
zavérecnych praci
(bakalarské/diplomové/rigorozni/disertacni prace).

. Zavérecnou praci odevzdad student v terminu urceném
harmonogramem akademického roku dle odpovidajiciho
planovaného terminu obhajoby, v pripadé disertacnich
praci pribézné v souladu se svym individudlnim studijnim
planem, a to ve dvoji podobé.

a. Dva exemplare prace v tisténé podobé odevzda
student na zakladni soucasti, na niz byla préace
studentovi zadana. Pro disertacni prace odevzdava
student tri exemplare odpovidajicimu pracovnikovi
oddéleni védy. Prohlaseni uvedené v praci dle
odstavce 3 student pred odevzdanim prace
vlastnorucné podepisSe.

b. Elektronickou verzi prace (totoznou s verzi
tisténou), nevylucCuje-li to jeji povaha (viz c¢l. 3
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5.

7.

OR 6/2010), vkladd student prostrednictvim
webového rozhrani SIS na adrese
https://is.cuni.cz/studium/ v modulu ,Témata praci
(Vybér prace)”, a to vyhradné v prohledavatelném
formatu PDF verze 1.3 ¢i vysSi. Ma-li prace
prilohu ¢i prilohy (naprf. multimedialni formaty ci
softwarova dila), vlozi student do SIS také tuto
prilohu (mize mit jiny formdt nez PDF); v pripadé
vice priloh vlozi jeden komprimovany soubor (napfr.
ve formatu ZIP ¢i TGZ) obsahujici vSechny prilohy
prace. Velikost soubord uklddanych do SIS je
omezena na 850 MB. V pripadé, ze je néktery ze
soubord préce vétsi nez 850 MB, student
prostrednictvim SIS odevzdd soubory vyhovujici
tomuto limitu a soubory presahujici limit odevzda
spolu s tisSténou podobou prace na DVD nosici,
pripadné po dohodé se zdkladni soucasti jinym
zplsobem.

Termin pro odevzdani prace v tisténé i elektronické
podobé je shodny, prace je povazovana za odevzdanou,
pokud student v terminu odevzdal obé podoby prace.

. Student odpovida za spravnost a Uplnost odevzdané

elektronické podoby prace a jejich priloh a za soulad
(zejména obsahovy) této podoby s jeji listinnou podobou.
Zavazny obsahovy nesoulad elektronické a listinné podoby
prace mdze byt divodem pro zahdjeni disciplindrniho
rizeni.

V pripadé, ze student po odevzdani elektronické podoby
prace v SIS zjisti, ze potrebuje v elektronické podobé
prace provést dodatecné zmény charakteru formalni
Upravy, pozada ve vyjimecnych pripadech studijni
oddéleni, v pripadé disertacnich praci predsedu oborové
rady, resp. jim povéreného pracovnika o odemknuti
zaznamu o praci v SIS. Odemknuti prace je mozné pouze do
terminu stanoveného harmonogramem pro odevzdani prace k
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8.

obhajobé. V pripadé disertacnich praci je tak mozné
ucinit nejpozdéji dva mésice pred terminem obhajoby.
Pokud je treba v SIS provést Upravy i po datu urceném
pro odevzdani, provede takové zmény (zmény popisnych
atributd ¢i vloZenych soubord, které bézZzné odevzdava
student) na zakladé souhlasu vedouciho zakladni
soucasti, predsedy oborové rady.

V pripadé, Ze prdace obsahuje UGdaje, které nelze na
internetu zverejnit, extrahuje student prislusné casti
do prilohy prace. V takovém pripadé student navrhne pri
odevzdani prace v SIS vylouceni priloh prace ze
zverejnéni. Navrh mize podat téz vedouci préace /
Skolitel, a to nejpozdéji do data obhajoby prace.

5 — Prihlaska k obhajobé

. Termin podani prihlasky k SZZK je dan harmonogramem

akademického roku. V pripadé disertacnich praci se
prihlaska podava zaroven s disertacni praci.

. Prihlaska k SZZK musi byt odevzdana na predepsaném

formulari, jehoz elektronicka podoba ve formatu RTF a
PDF je Kk dispozici na adrese
http://www.ff.cuni.cz/FF-1432.html. Vyplnénou a
podepsanou prihlasku student odevzdda na zakladni
souCasti, v pripadé disertacni prdce na oddéleni védy.
Potvrzeni prihlaseni studenta k obhajobé prace je
podminéno odevzdanim prace v tisténé i elektronické
podobé. Povéreny pracovnik zakladni soucasti, v pripadé
disertacnich praci povéreny pracovnik oddéleni védy
zaznamena v SIS datum odevzdani tisténé podoby prace.
Datum odevzdani elektronické podoby prdace zaznamendva
SIS automaticky. Povéreny pracovnik zakladni soucasti,
povéreny pracovnik oddéleni védy provede kontrolu
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nalezitosti odevzdané prace uvedenych v ¢l. 4 a vysledek
této kontroly zaznamend do SIS.Pracovnik studijniho
oddéleni na zakladé téchto informaci uvedenych v SIS a
na zakladé dalsich skutecnosti rozhodnych pro moznost
podadni prihladky k SZZK (zejména dle ¢l. 7 odst. 7 SZR
UK) provede potvrzeni ¢i nepotvrzeni prihldasky studenta
k obhajobé.

6 — Obhajoba

. Tisténa podoba bakalarské, diplomové, rigordzni prace

bude k dispozici k nahlédnuti nejméné pét pracovnich dni
pfed konanim obhajoby.

.V pripadé disertacnich praci bude tiSténa podoba

odevzdané prdace k dispozici k nahlédnuti nejméné mésic
pred konanim obhajoby a po dobu péti let po konani
obhajoby na oddéleni védy.

. Z prace zpristupnéné postupem dle odstavce 1 je mozné

porizovat na své naklady vypisy, opisy nebo
rozmnozeniny. Katedra zajiStuje po dobu zpristupnéni
prace na katedrfe cCinnosti uvedené v Cl. 2 odst. 4 pism.
c) ad).

. Zakladni soucdsti zajisti, Ze vedoucimu prace /

Skoliteli a oponentdm bude k dispozici tisténd podoba
prace. Tisténa podoba prédce bude k dispozici pri
obhajobé prace. V pripadé disertacnich praci maji
oponenti k dispozici tiSténou verzi.

. Po odevzdani prace, nejméné vSak tri pracovni dny, v

pripadé disertacnich praci nejméné mésic pred konanim
obhajoby prace, budou k zaznamu o praci v SIS vlozeny
elektronické podoby posudku vedouciho prace / Skolitele
(mad-1i vedouci prace / Skolitel povinnost psat posudek)



a posudky oponentd tak, aby se s témito posudky student
mohl seznamit. Vedouci / Skolitel a oponenti odevzdaji
zakladni soucasti, v pripadé disertacnich praci oddéleni
vedy téz podepsané posudky v tisténé podobé k zalozeni
do spisové dokumentace studenta. V odlvodnénych
pripadech a po dohodé s vedoucim zakladni soucéasti,
predsedou zkuSebni komise mdze povéreny pracovnik
katedry do SIS vlozit posudek vedouciho prace /
Skolitele nebo oponenta v jeho zastoupeni.

. Po obhajobé vlozi povéreny pracovnik zakladni soucasti /

referent oddéleni védy k zaznamu o praci v SIS zdznam o
pribéhu obhajoby. V pripadé disertacnich praci doda
elektronickou i tiSténou podobu zaznamu prislusSnému
pracovnikovi oddéleni védy predseda komise pro obhajobu
nebo jim povéreny pracovnik.

7 — Kontrola a zverejnéni prace

. Po obhajobé prace ma autor prace moznost vlozit k

zaznamu o praci v SIS soubor s pripadnymi erraty prace
(obsahujicimi opravy typografickych a obdobnych drobnych
chyb), a to nejpozdéji do 15 dnd po kondni obhajoby.

. Po obhajobé prace provede povéreny pracovnik zakladni

soucasti, v pripadé disertacnich praci povéreny
pracovnik oddéleni veédy v SIS kontrolu Uplnosti zdznamu
o praci vcéetné prilozenych souborl dle ¢l. 2 odst. 3
pism. d) z hlediska nalezitosti pro zverejnéni
elektronické podoby prace. Student zodpovidd za soulad
ceského a anglického nazvu prace s listinnou podobou
prace. Po provedeni kontroly potvrdi povéreny pracovnik
zakladni soucasti zdaznam o praci pro zverejnéni
provedenim tzv. finalizace, a to nejpozdéji do 20 dni od
obhajoby.



. Zaddost o vylouceni priloh prdce ze zverejnéni dle ¢l. 4
odst. 9 posuzuje dékan fakulty. Vysledek tohoto
posouzeni zaznamena do SIS povéreny pracovnik studijniho
oddéleni fakulty, v pripadé disertacCnich praci povéreny
pracovnik oddéleni veédy pred finalizaci zaznamu o praci
dle odstavce 2.

. Po finalizaci zadznamu o praci a uplynuti lhlity dle ¢1.
11 odst. 1 OR 6/2010 (neni-1i stanoveno jinak) bude
elektronicka podoba prace automaticky odeslana do
univerzitniho repozitadre ke zverejnéni a zdznam o praci
bude katalogizovan v knihovnim systému. TiSténou podobu
prace preda zakladni soucast Knihovné FF UK/Knihovné
spolecCenskych véd T. G. Masaryka, ktera provede jeji
zverejnéni prostrednictvim vécné databaze dle ¢l. 18a
odst. 6 SZR UK, resp. ¢l. 6a odst. 6 RR UK.

. Knihovna FF UK, Knihovna spolecenskych véd T. G.
Masaryka zpracuji tisténé exemplare praci takto:

a. bakalarska prace, diplomova prace, rigordzni
prace: 1 tistény exemplar v pevnych deskach pro
ulozeni v Archivu UK (druhy exemplar vraci
zakladni soucast studentovi, knihovna jej
nezpracovava).

b. disertacni prace: 1 tistény exemplar je ulozen v
oborové knihovné, 1 exemplar zlUstdvad uloZen na
oddéleni védy 5 let, poté je predan Archivu UK,
treti exemplar je navracen po obhajobé studentovi.

. Vylouceni celé prace ze zverejnéni je mozné pouze Vv
pripadech a postupem uvedenym v ¢l. 10 OR 6/2010.

. Vedouci prédce / Skolitel mizZze v SIS pozadat o
prodlouzeni lhdty pro zverejnéni prace dle ¢l. 11 odst.
2 OR 6/2010. V pripadé disertacnich praci podavaji podle
¢l. 11 OR 6/2010 zadost o prodlouzeni lhlty o zverejnéni



prdce na 548 kalenddfnich dnlG. Zadost o prodlouzeni
Lhity pro zverejnéni prace posuzuje dékan (prodékan)
fakulty. Vysledek tohoto posouzeni zaznamena do SIS
poveéreny pracovnik studijniho oddéleni fakulty pred
finalizaci zaznamu o praci dle odstavce 2.

8. Kontrola podobnosti textu prace oproti databazi vzniklé
a udrzované v ramci meziuniverzitniho projektu Theses.cz
bude po spusSténi tohoto projektu na UK provadéna
automaticky po odevzdani elektronické podoby prace, a to
do jednoho pracovniho dne od odevzdani prace. Vysledek
kontroly bude pristupny u zdznamu o praci v SIS, a to
studentovi — autorovi prace, vedoucimu prdce / Skoliteli
a oponentdm.

Cast II.

Cl. 8 — Rigorézni prace

Pro rigorézni prace, na néz se nevztahuje ¢l. 9, plati cast 1.

Cl. 9 - Uznavani praci

V pripadé, kdy je jako rigorézni prace uznana diplomova Ci
disertacni prace, zalozi referent studijniho oddéleni v SIS
zaznam o rigordzni praci a zaznam o studijni povinnosti s
uvedenim vysledku obhajoby (datem obhajoby je v tomto pripadé
datum rozhodnuti o uznani prace). Dale k zaznamu o praci
prilozi prislusSné soubory tykajici se prdace, s vyjimkou
posudkt, které jsou v tomto pripadé nepovinné.



Cl. 10 — Zavérecénd ustanoveni

1. Doplinovani praci do SIS, odevzdanych k obhajobé pred
nabytim dclinnosti tohoto opatrfeni, bude probihat v
nasledujicich terminech vychdzejicich z ¢l. 14 odst. 8
OR 6/2010:

a. pro prace odevzdané v obdobi od 1. 1. 2010 do 28.
9. 2010 nejpozdéji do do 30. 9. 2011,

b. pro prace odevzdané v obdobi od 1. 1. 2009 do 31.
12. 2009 nejpozdéji do do 30. 9. 2011,

C. pro prace odevzdané v obdobi od 1. 1. 2006 do 31.
12. 2008 nejpozdéji do 31. 11. 2011.

2. Doplnovani ,starsich praci” do SIS dle odstavce 1 budou
zajisStovat pracovnici Knihovny FF UK. Knihovna se v
pripadé nejasnosti mdZe obracet na osoby spojené s danou
praci (zejména vedouci / Skolitel, oponenti) s zadosti o
doplnéni chybéjicich dGdajd ¢i dokumentd k dané praci.
Studijni oddéleni dohleda a pripravi veskeré chybéjici
dokumenty. Knihovna FF UK zajisti naskenovani tisténych
dokumentd a jejich vlozeni do SIS.

3. Toto opatreni se nevztahuje na studenty zapsané na
fakulté, kteri v ramci dvouoborového mezifakultniho
studia zpracovavaji zavérecCnou praci na jiné fakulté, na
tyto studenty se vztahuje vécné odpovidajici opatreni
dékana prislusné fakulty.

4. Timto opatrfenim se k datu nabyti jeho Gc¢innosti rusSi
opatreni dékana ¢. 27/2007.

5. Toto opatreni nabyva Gcinnosti dne 29. 9. 2010.

V Praze dne 27. 9. 2010



doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.

dékan

origindl opatreni (format pdf)

text opatreni (format doc)


http://www.ff.cuni.cz/FF-8569-version1-opatreni_21_2010_zverejnovani_praci.pdf
http://www.ff.cuni.cz/FF-8569-version1-opatreni_21_2010_zverejnovani_praci.doc

