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Evidence, odevzdavani a zverejliovani zavéreénych praci
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Zodpovida: Mgr. Vladimir Hojka, Ph.D.

K provedeni ¢&l. 18a odst. 1 Studijniho a zkusebniho fadu UK (déle jen ,SZR UK*), ¢l. 7
Rigorézniho #adu UK (dale jen ,.RR UK*) a Opatteni rektora s nazvem Zptistupnéni
elektronické databsze zaverecnych praci (dale Jen ,,OR 72/2017%) a Pravidel pro organizaci
studia na UK FTVS vydavam toto opatfeni, které dopliiuje a upiesiiuje postupy tykajici se
vypisovan{ témat, odevzdavani, evidence a zpiistupriovani zavéreénych praci.

CL1

Uvodni ustanovenj

Cast I.

Bakalirské a diplomové prace

CL2
Fakultni koordinator, odpovédnosti a Pravomoci pracovniki fakulty

1. Dékanka jmenuje v souladu s &. 8 odst. 1 OR 72/2017 fakultniho koordinatora pro oblast
evidence a zvetejriovani zavere¢nych praci.
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2. Cinnost fakultniho koordinatora je ramcoveé popsana v OR 72/2017. Fakultni koordinator
zejména:

a) komunikuje ve vécech tykajicich se evidence zavérecnych praci s povéfenou osobou
Ustavu vypocetni techniky UK (dale jen ,,UVT UK®),

b) pravideln¢ informuje vedeni fakulty o stavu evidence zavére¢nych praci,

c) sbird podnéty a pfipominky k evidenci a zvefejfiovani zavereCnych praci z pracovist
fakulty a od vedeni fakulty a po vyhodnoceni na fakulté tyto pfedava UVT UK,

d) koordinuje Cinnosti fakulty v oblasti evidence a zvefejiiovani zavére¢nych praci
v sou¢innosti s UVT UK, tj. udé&luje pokyny k provedeni piislusnych tkoli ve vazbé na
evidenci a zvefejnovani elektronické podoby zavérenych praci pracovnikiim fakulty dle
odstavet 3 az 6, a kontroluje zpracovani téchto ukoli.

Fakultni koordinator neni kontaktni osobou pro studenty. Studenti se obraceji se svymi
dotazy na své vedouci/Skolitele ¢i na pracovisté, které vypsalo pfislusné téma préce.

3. Vedouci kateder odpovidaji zejména za:
a) vypsani témat praci,

b) kontrolu zdznamu o préci a jeho finalizaci (tj. potvrzeni tplnosti zdznamu o praci pro
jeho zvetejnéni) v SIS, popt. povéfi provadénim finalizace pracovnika katedry (tajemnika
SIS).

4. Vedouci prace (skolitel) odpovida zejména za:
a) zadani témat praci studentiim,

b) zaznamenani v SIS data odevzdani listinné podoby prace a kontrolu naleZitosti
odevzdané prace dle ¢l. 4 odst. 3,

5. Vedouci stediska védeckych informaci (knihovna) odpovida zejména za:

a) ulozeni listinné podoby prace do okamziku jejiho ptevedeni do univerzitniho archivu
(do archivu se prevadi jeden exemplaF prace),

b) zptistupnéni listinné podoby prace, nestanovi-li pravni piedpis jinak,

¢) pouceni osoby pii nahlizeni do listinné podoby prace, ze ziskané informace nemohou
byt pouzity k vydélecnym ucelim nebo vydavany za studijni, védeckou nebo jinou tviirei
¢innost jiné osoby nez autora,

d) zvefejnéni informaci o kalkulaci nakladti na pofizovani vypisi, opisti nebo rozmnozenin
zvefejnéné price a zpusob jejich pofizovani v ptipadé, Ze zavére€na prace nebo jeji ¢ast
nema pisemnou podobu,

e) katalogizaci listinné podoby prace, resp. doplnéni automaticky vzniklého
katalogizaéniho zdznamu o knihovnické udaje,

Vedouci stfediska védeckych informaci (knihovny) povéfi provadénim téchto ¢innosti
jednoho nebo vice pracovniki knihovny.
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6. Vedouci studijniho oddéleni odpovida zejména za:
a) vypisovani ramcovych terminti obhajob v SIS dle Harmonogramu akademického roku,

b) kontrolu vlozenych vysledkii obhajob ve studijnich povinnostech v SIS a ve spisové
dokumentaci studenta, v€etné zdznamu o prib&hu obhajoby,

Vedouci studijntho oddéleni povéfi provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice
pracovnikl odd¢leni.

CL3
Vypisovani témat, zadani bakalarské/diplomové prace

1. Jednotlivé katedry, resp. pracovnici povéfeni vedoucimi jednotlivych kateder, vypisuji
témata praci prostfednictvim SIS. Student muze sam navrhnout téma prace a mizZe se téz
individualné obratit na vyucujiciho, u kterého ma zajem, aby vedl jeho praci. V piipadg, ze
se vedouci prace/skolitel se studentem domluvi, vedouci prace/Skolitel sam nebo
prostfednictvim povéteného pracovnika katedry nové téma vypise v SIS.

2. Student se miize na téma vypsané v SIS sam ptihlasit. PfihlaSeni provede elektronicky
v SIS a soucasné osobné kontaktuje vedouciho prace do 10 dni od ptihlaSeni. Pfihlaseni
muze provést také vedouci prace po dohodé se studentem. V piipadé, Ze se student
a vedouci prace dohodnou na zvoleném tématu, potvrdi vedouci prace v SIS prifazeni
prace danému studentovi. Prace se povazuje za zadanou az po potvrzeni vedoucim prace.
Zadani zavéretné prace musi prob&hnout minimalné 6 mésici pied terminem pro
odevzdani zavérecnych praci danym Harmonogramem akademického roku. Vyjimku tvoii
op€tovné zadani neobhdjené prace v piipadé, ze si student ponecha stejné téma, kde je
lhita zkracena na 2 mésice. Pokud si po neobhdjeni prace student téma zméni, plati
6mesicni lhita. Zména tématu prace je nasledné mozna pouze na zakladé pisemné Zadosti
studenta, kterou posuzuje vedouci katedry. Zménou tématu nejsou dil¢i modifikace nazvu,
které odrazeji vyvoj projektu.

3. Od okamziku zavazného ptifazeni prace ma student moznost v SIS upravovat pouze
nckteré Gdaje o praci. Zaroven je mu umoznéno prosttednictvim SIS ukladat elektronickou
podobu préce, jejich ptiloh a abstrakti.

ClL 4
Nalezitosti, formalni uprava a odevzdani prace

1. Prace musi vyhovovat kritériim stanovenym SZR UK, fakultou a katedrou, ktera téma
prace vypsala, spliovat nalezitosti odborného textu a mit pFislusny rozsah dle odstavce
2 a3. Nejde-li o bakalafskou praci, musi zavére¢na prace obsahovat abstrakt, a to jak
v Ceském jazyce, tak v anglickém jazyce, nebo v jazyce, ve kterém je uskutectiovan
studijni program, v némz je student zapsan. Abstrakty musi byt vlozeny do SIS spolu
s elektronickou verzi prace. Z hlediska vloZeni do systému jsou pro diplomové prace
povinné soubory: feseni prace, abstrakt v ¢eském jazyce a abstrakt v anglickém jazyce, pro
bakalarské prace: feSeni prace.
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2. Pozadavky na formélni a vécnou upravu zavére¢nych praci jsou k dispozici na
https://www.{tvs.cuni.cz/FTVS-161.html.

3. ZavéreCnou praci odevzda student v terminu uréeném harmonogramem akademického roku
dle odpovidajictho planovaného terminu obhajoby, a to ve dvoji podobé:

a) Bakalaiské a diplomové prace - dva exemplare prace v listinné podobé& odevzda student
vedoucimu prace.

b) Elektronickou podobu prace (totoznou s podobou listinnou), nevylucuje-li to jeji
povaha, vkladd student prostiednictvim webového rozhrani SIS, a to vyhradné ve
formatech stanovenych v €l. 5 OR 72/2017 https://www.cuni.cz/UK-8701.html. Velikost
soubortd ukladanych do SIS je omezena na 850 MB. V ptipadg, Ze je n&ktery ze souborti
prace vetsi nez 850 MB, student prostfednictvim SIS odevzda soubory vyhovujici tomuto
limitu a soubory pfesahujici limit odevzda spolu s listinnou podobou prace na DVD nosici,
ptipadné po dohod¢ s katedrou jinym zpusobem.

4. Termin pro odevzdani prace dle Harmonogramu akademického roku v listinné
i elektronické podobé je shodny. Prace je povazovana za odevzdanou, pokud student
v terminu odevzdal obé podoby prace.

5. Student odpovida za spravnost a tplnost odevzdané elektronické podoby prace a jejich
piiloh a za soulad (zejména obsahovy) této podoby s jeji listinnou podobou. Zavazny
obsahovy nesoulad elektronické a listinné podoby prace miize byt diivodem pro zahajeni
disciplinarniho fizeni.

6. V piipad¢, Ze prace obsahuje udaje, které nelze na internetu zvefejnit, extrahuje student
piislusné ¢asti do piilohy prace. V takovém ptipadé student navrhne pii odevzdani prace
v SIS vylouceni piiloh prace ze zvefejnéni. Navrh muze podat téZ vedouci prace/skolitel,
a to nejpozdeji do data obhajoby prace.

CL5
Prihlaska k obhajobé
1. Termin podani ptihlasky k obhajobé¢ je dan Harmonogramem akademického roku.

2. PrihlaSovani k obhajobé probiha elektronickou formou prostiednictvim modulu ,,Statni
zavérecné zkousky* v SIS.

3. Potvrzeni piihlaSeni studenta k obhajobé prace je podminéno odevzdanim prace v listinné
1 elektronické podobé. Vedouci prace zaznamena v SIS datum odevzdani listinné podoby
prace. Datum odevzdani elektronické podoby prace zaznamenava SIS automaticky.
Vedouci prace provede kontrolu nalezitosti odevzdané prace uvedenych v ¢&l. 4, dale
provede kontrolu uplnosti zdznamu o praci véetné piilozenych soubort z hlediska
nalezitosti pro zvefejnovani elektronické podoby prace a kontrolu souladu ¢eského
a anglického nazvu prace s listinnou podobou prace. Referentky studijniho oddéleni na
zéklad¢ téchto informaci uvedenych v SIS a na zakladé dalsich skute¢nosti rozhodnych pro
moznost podani piihlasky k obhajobé (zejména dle &l. 9 odst. 8 SZR UK) provedou
kontrolu splnéni studijnich povinnosti.
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CL6
Obhajoba

1. Listinna podoba odevzdané prace bude k dispozici k nahlédnuti nejméné pét pracovnich dni
pfed kondnim obhajoby a po dobu deseti pracovnich dnii po konani obhajoby na katedre,
kterd zadala praci.

2. Vedouci prace/skolitel a oponenti prace se seznami s elektronickou podobou prace v SIS.
Katedra miize zajistit, ze vedoucimu prace/Skoliteli a oponentim bude k dispozici téz
listinnd podoba prace, neni to vSak podminkou. Listinna podoba prace bude k dispozici pii
obhajobé prace.

3. Po odevzdani prace, nejméné vsak tii pracovni dny pfed konanim obhajoby prace, budou
k zdznamu o praci v SIS vlozeny elektronické podoby posudku vedouciho prace/skolitele
aposudky oponentti tak, aby se s témito posudky student mohl seznamit. Vedouci
prace/Skolitel a oponenti odevzdaji katedie téZ podepsané posudky v listinné podobé
k zalozeni do spisové dokumentace studenta. V odivodnénych pfipadech a po dohodé
s vedoucim katedry mize povéteny pracovnik katedry do SIS vlozit posudek vedouciho
prace/Skolitele nebo oponenta v jeho zastoupeni.

4. Po obhajobé¢ vlozi vedouci prace (popf. tajemnik SIS) k zaznamu o praci v SIS zaznam
o pribéhu obhajoby. Podepsané posudky vedouciho bakalafské/diplomové prace
a oponenta bakalaiské diplomové prace, spolu s podepsanym prib&éhem obhajoby zalozi do
spisové dokumentace studenta a odevzda na studijni oddéleni.

CL7
Kontrola a zverejnéni prace

1. Po obhajobé prace ma autor prace moznost vlozit k zaznamu o praci v SIS soubor
s piipadnymi erraty prace (obsahujicimi opravy typografickych a obdobnych drobnych
chyb), a to nejpozdéji do 15 dnti po konani obhajoby.

2. Po obhajob¢ prace provede vedouci katedry (popi. tajemnik SIS) v SIS kontrolu tGplnosti
zaznamu o praci véetné piilozenych soubort dle ¢l. 2 odst. 3 pism. b) z hlediska nalezitosti
pro zveifejnéni elektronické podoby prace a kontrolu souladu ¢eského a anglického nazvu
prace s listinnou podobou prace. Po provedeni kontroly potvrdi zaznam o praci pro
zvetejnéni provedenim tzv. finalizace, a to nejpozdéji do 20 dni od obhajoby.

3. Zadost o vylouceni piiloh prace ze zvefejnéni dle €l. 4 odst. 6 posuzuje dékanka fakulty.
Vysledek tohoto posouzeni zaznamena do SIS povéfeny pracovnik katedry pred finalizaci
zaznamu o praci dle odstavce 2.

4. Po finalizaci zdznamu o praci a uplynuti lhuty dle ¢l. 7 odst. 1 OR 72/2017 (neni-li
stanoveno jinak) bude elektronickd podoba prace automaticky odeslana do univerzitniho
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10.

repozitafe ke zvefejnéni azdznam o praci bude katalogizovan v knihovnim systému.
Listinnou podobu prace preda katedra knihovné fakulty, kterd provede jeji zvefejnéni
prostfednictvim vécné databaze dle ¢l. 18a odst. 6 SZR UK, resp. ¢l. 6a odst. 6 RR UK.

. Vylouceni celé prace z trvalého zvefejnéni neni mozné.

. 'V pfipadé€, Ze prace obsahuje udaje, jejichz zvefejnéni na internetu neni mozné z diivodu

ochrany autorskych prav, patentové ochrany nebo jiné ochrany dusevniho vlastnictvi,
extrahuje student tyto tdaje (napfiklad publikované ¢lanky, texty prijaté do tisku nebo
rukopisy piipravené k odeslani, tabulky, sekvence, vzorce, detaily postupti) do ptilohy
prace.

. Vedouci prace/Skolitel nebo povéfena osoba muZe podat Zadost o odloZzeni zvefejnéni

ptiloh prace v SIS a to az na dobu t#{ let od terminu obhajoby. Zadost o prodlouzeni Ihity
pro zvefejnéni prace posuzuje dékanka fakulty. Vysledek tohoto posouzeni zaznamena do
SIS povéteny pracovnik katedry pred finalizaci zaznamu o praci dle odstavce 2.

. Pokud neni mozné data extrahovat tak, aby se nenarusila srozumitelnost prace, muze

vedouci prace/Skolitel nebo povétena osoba podat zadost o odlozeni zvefejnéni celé prace,
a to az na dobu tfi let od terminu obhajoby.

. Zadost lze podat od data zadani prace, nejpozdéji do data odevzdani prace. Student

v piipadé podané zadosti odevzda tii verze prace v listinné podobg.

Kontrola podobnosti textu prace oproti databazi vzniklé a udrzované v ramci
meziuniverzitniho projektu Theses.cz bude provadéna automaticky po odevzdani
elektronické podoby prace. Vysledek kontroly bude pfistupny u zdznamu o praci v SIS,
a to studentovi — autorovi prace, vedoucimu prace/Skoliteli a oponentim.

Cast I1.
Rigoroézni prace

CL8

. Uchaze¢ podd prihlasku ke statni rigorézni zkouSce a zaroven s tim muze odevzdat

rigorézni praci podle Rigorézniho fadu UK. Rozhodnuti o terminu konani obhajoby
rigorézni prace, stanoveni oponenta a zajiSténi pribéhu obhajoby je pravomoci
a odpovédnosti prodékana pro védu.

. Uchaze¢ mize pozadat o omezeni zvefejnéni zpusobem uvedenym v ¢l. 7.

. Uchaze¢ odevzda praci dvojim zptsobem:

a) dva exemplafe prace v listinné podobé, svazané v pevné vazbé, odevzda na védecké

oddélent,
b) elektronickou verzi prace odevzda na védecké oddéleni ve formatu PDF (viz ustanoveni

¢l. 4 odst. 3b).

. Prace je povazovana za odevzdanou, pokud uchaze¢ odevzdal obé podoby prace.
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5. Uchaze¢ odpovida za spravnost a tplnost odevzdané elektronické podoby préace a jejich
piiloh a za soulad (zejména obsahovy) této podoby s jeji listinnou podobou. Zavazny
obsahovy nesoulad elektronické a listinné podoby prace muze byt diivodem pro zastaveni
rigor6zniho fizeni.

6. V pripadé, kdy je jako rigordzni prace uznana diplomova ¢i disertaéni prace, zaloZi védecké
oddé€leni v SIS zdznam o rigordzni praci a zaznam s uvedenim vysledku obhajoby (datem
obhajoby je v tomto pfipadé datum rozhodnuti o uznani prace).

Cast II1.
Disertac¢ni prace
CL9
Rozdéleni odpovédnosti a pravomoci pracovniku fakulty

1. Oborové rady doktorského studia (dale jen ,,OR*) jsou odpovédné zejména za schvalovani
témat disertacnich praci.

2. Povéfend osoba z védeckého oddéleni je odpovédna za:

a) spravnost a Uplnost evidence ptihlasky k obhajobg¢,

b) zaznamenani v SIS data odevzdani listinné podoby prace, kontrolu naleZitosti
odevzdané prace podle ¢l. 4,

¢) kontrolu zdznamu o diserta¢ni praci v SIS — v soucinnosti se $koliteli a predsedy OR,

d) doplnéni elektronické verze posudkt oponentt do SIS

e) spravnost a Uplnost vlozenych vysledku obhajoby ve studijnich povinnostech v SIS a ve
spisové dokumentaci studenta, véetné zaznamu o priub&hu obhajoby.

3. Pro vedouci knihoven plati pfiméfené ustanoveni ¢l. 2 odst. 5.

CL 10
Vypisovani témat, zadani prace
1. Skolitel vlozi téma prace do SIS a pfifadi ho studentovi.
2. Téma préce a individudlni studijni plan je do SIS vloZen studentem a schvalen OR.

3. Zména tématu prace/Skolitele je nasledné mozna pouze prostiednictvim pisemné zadosti
studenta adresované OR, kterou schvaluje OR. Schvalenou zménu zaznamena v aplikaci
Student védecké oddéleni. Zménou tématu nejsou dil¢i modifikace nazvu, které odrazeji
vyvoj projektu.

4. Od okamziku zavazného pfitazeni prace student, popf. povéfena osoba védeckého oddéleni,
muze prostfednictvim SIS ukladat elektronickou podobu prace, jejich ptiloh a abstrakta.
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CL 11
Nalezitosti, formalni aprava a odevzdani prace

1. Prace musi vyhovovat kritériim odborného textu tak, jak jsou stanovena SZR UK, OR
a fakultou.

2. V piipadé, Ze prace obsahuje Udaje, jejichZ zvefejnéni na internetu neni mozné z diivodu
autorskych prdav, patentové ochrany nebo jiné ochrany dusSevniho vlastnictvi, budou
takovéto udaje (naptiklad odborné ¢lanky publikované v ramci diserta¢ni prace, piijaté do
tisku nebo rukopisy pfipravené k odeslani, tabulky, sekvence, vzorce, detaily postupi)
uvedeny v nevetejné piiloze prace. Uvedeni ¢asti vysledki ¢i metod v nevetejné piiloze
nesmi ohrozit srozumitelnost prace jako celku.

3. Vedouci prace mize pozadat o omezeni zvetejnéni zptisobem uvedenym v ¢l. 7.
4. Prace musi obsahovat identifika¢ni udaje o praci a dale:

a) studentem podepsané zavazné prohlaseni o nasledujicich skute¢nostech:

— student vypracoval praci samostatné,

— vSechny pouzité zdroje a literatura byly fadné citovany,

— prace nebyla vyuzita jako zavére¢na prace k ziskani jiného nebo obdobného druhu
vysokoskolské kvalifikace,

b) abstrakt — jednostrankovy souhrn v ¢eském i anglickém jazyce.

5. Student se piihlasi k obhajobé v dostatecném piedstihu pred koncem maximalni doby
studia a soucasné predlozi pozadované piilohy k Zadosti o obhajobu.

6. Zaroven s podanim piihlasky k obhajob¢ student odevzda praci a pozadované piilohy, a to
dvojim zpisobem:

a) tii exemplafe prace v listinné podobé, svazané v pevné vazbé, a pozadované piilohy
odevzda student na védecké oddéleni,

b) elektronickou verzi prace odevzda student prostiednictvim SISu ve spravném formatu
(viz ustanoveni ¢l. 4 odst. 3b).

7. Student odpovida za spravnost a Gplnost 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 miize byt divodem pro zahdajeni
disciplinarniho fizeni.
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Cast IV.
ClL 12
Zavéreéna ustanoveni

1. Toto opatfeni se nevztahuje na studenty zapsané na fakulté, ktefi v ramci dvouoborového
mezifakultniho studia zpracovavaji zavére¢nou praci na jiné fakulté. Na tyto studenty se
vztahuje vécné odpovidajici opatieni dékana prislusné fakulty.

2. Timto opatfenim se rusi Opatfeni dékana ¢. 3/2013.

3. Toto opatfeni nabyva ucinnosti dnem podpisu.

V Praze dne 22.2. 2018 %/

doc. MUDr. Eva Kohlikova, CSc.
dékanka UK FTVS



