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Clanek 1 - Uvodni ustanoveni

Pokyny se opiraji o platné normy a o pfislusna aktualni Opatrfeni dékana a dalsi nafizeni
a pravidla vydana dékanem a dékanatem (viz Pfiloha E). Ta umoZziuji, aby zakladni pracovisté,
tj. katedry, Ustavy ad., z hlediska svych potfeb a v intencich svych pravomoci urcité aspekty
této problematiky ddle upravila a zpresnila. Otazky, které tyto Pokyny vyslovné nezminuji
a nekonkretizuji, se fidi relevantnimi fakultnimi dokumenty. Pokyny jsou zavazné pro vSechny
studenty katedry.

Clanek 2 - Zadani prace

Katedra vypisuje téma BP/DP na zakladé individudlni domluvy studenta s budoucim vedoucim
prace. Konkrétni vypisované téma BP/DP muZe vychazet ze seznamu ramcovych tematickych
okruht zavérecnych praci poskytnutych v ramci Bakalarského/Diplomového seminare.

Student po konzultaci s vedoucim prace nejdfive vypracuje interni zadani BP/DP na formulafi,
ktery ziska u vedouciho prace nebo v sekretariatu katedry. Po schvaleni tohoto zaddni vedenim
katedry vlozi katedra téma prdce do SIS a student do néj doplni ostatni pozadované nalezitosti.

Pfi pfipadnych zménach tématu nebo vedouciho BP/DP postupuje student podle aktudlnich
fakultnich smérnic a dokument (viz Pfiloha E).

Clanek 3 - Odborna viroveri prace

Zpracovanim prace ma student v zavéru studia prokazat, Ze v oboru, ve kterém se pfipravoval,
se umi samostatné orientovat, Ze zvladl predepsany okruh teoretickych poznatkl zaloZenych
na soudobém stavu védeckého pozndni, vyzkumu avyvoje a dokaze je tvar¢im zplsobem
uplatriovat a vyuZivat.

Zadna z praci nesmi postradat vlastni pfinos autora, vlastni vhled, uréitou invenci, kriticky
pfistup apod. Autor musi v praci prokazat schopnost samostatného tvlréiho zpracovani
tématu, tzn., Ze jsou tu naprosto nezbytné jeho nazory, ivahy a zavéry. Nelze tedy v Zadném
pfipadé predloZit pouhou kompilaci cizich praci, ktera postrada vlastni stanoviska autora.

Zadny z textd, ktery autor nékdy publikoval nebo zpracoval pro jiny Géel, nemize byt prevzat
do BP/DP ve své plvodni podobé, je tfeba s nim nakladat jako s literarnim pramenem.

Clanek 4 - Zpracovani prace

Obsahova struktura prace zdvisi na povaze zpracovavaného tématu. V obecné roviné
nicméné plati, Ze text je tvofen témito zakladnimi ¢astmi: Uvodem, hlavni textovou casti,
zavérem, soupisem bibliografickych citaci a prilohami.

V tvodu préce je nezbytné explicitné formulovat cil prace (pfipadné uvést i dil¢i cile) a zplsob,
jak ho bude dosaZeno, tj. jak bude autor v praci postupovat, a uvést vyklad koncepce
(obsahovou strukturu) celé prace.

V Uvodu prace nebo hlavni textové ¢asti musi autor vénovat dostateény prostor textu,
v némz reflektuje soucasny stav poznani problematiky, kterou se zabyvd, a navazat na ngj,



coz vyzaduje i urcité shrnuti, popt. kompilaci relevantnich odbornych prament (konkrétni
Sife zavisi na povaze fesSeného problému). Poté autor na pozadi shrnutého a zhodnoceného
dosavadniho poznani (feSeni) problému formuluje vlastni koncepci. Pak charakterizuje sv(j
dalsi pracovni postup a pfipadné zvolené vyzkumné metody. V nasledujicim textu prezentuje
vysledky svého badani, popf. empirického vyzkumu, analyzuje je a hodnoti, uvadi vlastni
feSeni, resp. stanovisko.

Mezi Uvodem a zavérem prdace musi existovat urcity ,myslenkovy oblouk”, v zavéru textu
musi autor navazat na uvod, tj. zhodnotit svlij postup a vyjadrit, zda se mu podafilo cil
(a pripadné dil¢i cile) dosahnout, do jaké miry nikoli a proc. Autor zde zaroven prehledné
shrne vlastni pfinos, osobni pojeti, kritické pohledy apod., pfipadné muze doporudit urcita
opatfeni, zmény, inovace, dalsi postup zkoumdni problému apod. Zavér tedy shrnuje
poznatky ziskané ve vSech sledovanych aspektech problému, ovsem nemél by byt pouhym
mechanickym opakovanim toho, co lze najit pribézné v textu (v dil¢ich zavérech), ale tvircim
a vnitiné propojenym shrnutim vseho, k ¢emu se pfi feSeni (poznani) problematiky dospélo,
¢eho bylo dosazeno, co se podafilo prokdzat a osvétlit, ¢im pripadné autor dosavadni stav
feSeni problematiky konkrétné obohatil.

Je-li vtextu prace prezentovano vétsi mnoiZstvi tabulek, ilustraci, grafi nebo jiné podobné
dokumentace, nezafazuji se prQbéiné do textu, ale uvadéji se souhrnné nakonci prace
v podobé pfiloh. V textu je moiné ponechat pouze tabulku nebo graf, k nimz se vaze
mnoharadkovy/strankovy vyklad ¢i interpretace. Popisny text tabulky musi byt uveden nad ni,
za arabskou Cislici, kterd je ji pfidélena. Legenda k ilustraci/grafu musi byt umisténa pod ni/m
za pfidélenou arabskou Ccislici. Tabulky iilustrace/grafy jsou Cislovany oddélené. Jedna-li se
o sérii tabulek nebo grafli, ukterych stac¢i stru¢né vysvétleni, zarazuji se do priloh
ainterpretace vtextu nané odkazuje. Prilohou muize byt iSirSi vyklad metod, vzory
pouzivanych ¢i nové navrhovanych formuldra a dalsi informace, které nejsou nezbytné pro
pochopeni hlavniho textu, podkladové materidly z vyzkumu (maketa dotazniku, ukazka
tabelace dat ad.), fotografie, obrazovd dokumentace apod. U prevzatych material(l
(statistickych tabulek, grafi z wucebnic aj.) je samoziejmé nutné uvést predepsané
bibliografické udaje.

Rozsah préce je uréen Opatienim dékana (viz Pfiloha E).

Clanek 5 - Formalni podoba prace

BP/DP musi byt predloZena v Citelné tisténé podobé, tisk musi byt kontrastné ¢erny a zarovnany
do bloku. Tiskne se vidy jednostranné. Kresby, nacrty, grafy apod. v hlavnim textu museji byt
vytistény ¢ernou barvou.

K tisku obou odevzdavanych exemplafll prace se pouzivd bily kancelafsky papir
standardizovaného formatu A4 (210 mm x 297 mm) gramaze 80 g/m.

Typ pisma musi mit standardni velikost a podobu, nejlépe kolmou a bez ozdob, napf. patkové
pismo Times New Roman ¢i bezpatkovy font Arial. Zvyraziiovani ¢asti textu je mozné kurzivou
(italics), pfipadné tucné (bold), podtrhavani neni pfilis vhodné a spiSe se nedoporuduje.
Velikost pisma a radkovani se voli vzhledem k pozadavkiim na normalizovanou stranu textu
(viz nize). Pro ni se jako pomérné pfrijatelna ukazuje u Times New Roman velikost 12, u Arial



velikost 11 av obou ptipadech radkovani 1,5. Volba fontd, velikosti pisma a radkovani jsou
plné v kompetenci autora, zakladnim pravidlem vsak je, Ze zvolend typografickd podoba je pak
zavazna pro celou praci.

Normalizovana strana textu predstavuje 1800 znakl nastrance, tj. zhruba 30 fadk( po
60 znacich (za znaky se pocitaji i mezery mezi nimi).

Autor je povinen dodriet u textu standardni Upravu pisemnosti podle CSN 01 6910 (Uprava
pisemnosti zpracovanych textovymi editory). Vytah z ni, shrnujici zakladni a pro autory BP/DP
nejpotiebné;jsi informace, je obsahem Ptilohy B.

Text prace se Cleni nacasti, aje-li tfeba, na dil¢i ¢asti, tj. na kapitoly, podkapitoly, jejich oddily
a pododdily. Jako optimalni se jevi Clenéni do tfi drovni. Konkrétni clenéni textu plné zavisi
na autorovi. Pfi ¢islovani ¢asti se autor fidi normou CSN 1SO 2145 Cislovani oddilli a pododdil(i
psanych dokumentu. Viytah z ni obsahuje Priloha C.

Stranky se Cisluji bez preruseni arabskymi Cislicemi (vCetné tzv. vakatd, tj. stranek, které
zUstavaji zamérné prazdné). Umisténi Cisla na strance musi byt v celém textu stejné. Prvni
potistény list, tj. titulni list (viz niZe), se necisluje. Strankovani kontinudlné pokracuje
i v pfilohach.

Pro cely text BP/DP lze dle vlastniho uvazeni zvolit a disledné dodrzovat jednotnou grafickou
Upravu (napf. nazvy kapitol psat tucné a velkymi pismeny, podkapitoly jen tucné, nazvy oddilt
psat jiz normalné jako ostatni text, riznymi velikostmi pisma, mezi jednotlivymi druhy ¢asti
a nasledujicim textem vynechavat vzdy urcity pocet radkd apod.). Odstavce se v textu od sebe
obvykle oddéluji prazdnym radkem (viz Pfiloha B).

Zkompletovana BP/DP musi obsahovat tyto néleZitosti:
e Titulni list (viz Pfiloha A, Vzor A1)
e Prohlaseni autora s vlastnoru¢nim podpisem (viz Pfiloha A, Vzor A2)

o Abstrakt (zkracené, presné vyjadreni obsahu dokumentu bez jeho dodatecné
interpretace nebo kritiky a bez hodnoticiho stanoviska autora) a Klicova slova (5-
10 slov), oboji v ¢eském a v anglickém jazyce

e Obsah s Cisly stran jednotlivych casti
e Vlastni text prace véetné Uvodu a Zavéru

e Soupis bibliografickych citaci zafazeny bezprostifedné za Zavér a sestaveny dle normy
z citaci majicich podobu predepsanou v normé ISO CSN 690 (viz Clanek 6)

e pripadné P¥ilohy, které se oznacuji velkymi pismeny abecedy (tedy Pfiloha A, Pfiloha B
atd.)

Pfed odevzdanim BP/DP je nutné provést peclivou korekturu odbornou (terminologie, jména
autor(l apod.), technickou (preklepy, fazeni stranek, Uplnost textu, Uplnost pfiloh, Citelnost
textu, rfazeni kapitol apod.), grafickou (zarovnani, stejné pismo v textu, nazvech kapitol apod.),
stylistickou a jazykovou (gramatické chyby apod.). Jazykovad podoba textu se Fidi platnymi
pravidly ¢eského pravopisu.



Spolecné s bakalafskou/diplomovou praci student odevzda vyplnény Informacéni list, ktery je ke
stazeni na webu katedry v sekci UzZite¢né odkazy, zdlozka Formulare.

Kontrola a vloZeni BP/DP do SIS probiha ve dvou krocich:

1/ S dostatecnym predstihem pifed odevzdanim vytisténé BP/DP (ve 2 exemplafich) nahraje
student ke kontrole elektronickou verzi prace do SIS pomoci , Pfedbézné kontroly na plagiaty”,
viz webové stranky katedry (zalozka Studium, polozka Terminy statnich zkousek).

2/ BP/DP do SIS — vmodulu Témata praci — student odevzda, aZz bude vyzvan vedoucim
prace/sekretaridtem katedry, viz webové stranky katedry (zélozka Studium, polozka Terminy
statnich zkousek).

BP/DP je povazovana za odevzdanou ve chvili, kdy student odevzda ve stanoveném terminu
dva vytisténé exemplare (postacuje krouzkova vazba, moiny je i oboustranny tisk) do
sekretaridtu katedry a na pokyn vedeni katedry vlozi elektronickou verzi prace do SIS. Student
odpovidd za obsahovou totoZznost obou podob, jejich nesoulad je divodem pro zahidjeni
disciplinarniho fizeni.

JelikoZz pfi celkovém hodnoceni BP/DP je bran zfetel také najeji formalni podobu, jeji
neuspokojivd Uroven muze vést ktomu, ze vposudku/cich nebude prace kobhajobé
doporucena, nebo se mlZe negativné projevit ve vysledné klasifikaci obhajoby.

Clanek 6 - Odkazy a citace v textu

PFi zpracovani BP/DP je zcela nezbytné prisné dodrZovat zakladni etické pravidlo védecké
prace, totiz prevzaté myslenky a nazory, at jiz v podobé citatd (nékdy téz oznacovany jako tzv.
pfimé citace) Ci parafrazi, dlisledné prezentovat jako cizi dilo. Tzn. vlastni Uvahy, myslenky
a nazory zretelné odliSovat od Uvah, myslenek a nazor( prejatych a tyto spradvné odkazovat.
Citdty a parafraze je nutné uvadét zasadné ,zprvni ruky”, tj. z pramenl a dokumentq,
s kterymi se student osobné seznamil a ma je skutecné k dispozici. Pokud ve vyjimecnych
pfipadech prejima citat ¢i parafrazi, které uz néjaky autorve své praci pouzil, odkazuje
jako pramen vyhradné tuto jeho prdci, nikoli dilo, které autor citoval. Jinymi slovy tedy
student odkazuje jako zdroj vZdy ten text, ktery on sam Cetl.

Citaty se uvadéji pfesné doslovné a jsou na zac¢atku a na konci opatfeny uvozovkami. Zachovava se
i jejich plvodni graficka podoba (tedy i v€etné pripadnych tiskovych chyb). Pokud uZivatel citatu
(student) zdlraznuje na rozdil od citovaného autora urcité slovo ¢i slova, graficky to vyznadi
(kurzivou apod.) avzapéti uvede v zavorce, opét graficky odlisné, pozndmku s inicidlami svého
jména, aby potvrdil, Ze dlraz pochazi od ného, nikoli od citovaného autora (napf. podtrhl X. Y.,
zdlraznil X. Y.).

Zkraceni citované pasaze se znali tzv. vypustkou v podobé tfi tecek (...), ktera nahrazuje
vynechanou vétu nebo véty. Citdt nelplné véty, ¢asti véty nebo souvéti, se bud’ na konci (napf.
»Zacatek citované véty ..“) nebo nazacatku (napf. ,.. konec citované véty.“) ¢i na konci
i na zac¢atku (napf. ,,... prostfedek citované véty ...“) opét znaci vypustkou a je téZz v uvozovkach.
Uvozovek se taktéZ pouziva, oviem jiz bez trojtecek, cituje-li se nebo prejima autorlv specificky
termin, originalni prirovnani, osobité hodnoceni apod. (napf. ,syndrom vyhofeni“, ,véda bez
hranic”). Rozsahlejsi citaty, které nejsou pfimou soucasti urcitého odstavce, je nutné od hlavniho



textu jasné odlisit (novym odstavcem, typem pisma, upozornujici formulaci apod.).

Parafraze cizich nazor(, koncepci, myslenek apod. znamen3, Ze student vlastnimi slovy pretlumoci,
co v urcité publikaci ¢i jeji ¢asti autor napsal. Zde se jiz uvozovky ani trojtecky nepouzivaji. Je vsak
vzdy nutné odlisit (odstavcem, formulaci apod.), kde zacind a konci parafraze vybraného autora,
a kde pred ni konci a po ni zacinaji vlastni myslenky studenta.

Kazdy citat a kazdou parafrazi musi v textu doprovazet odkaz na tzv. citaci, ktera obsahuje
v predepsané Upravé informace o zdroji, z néhoz bylo ¢erpano (jméno autora, nazev dila a dalsi
Udaje). Odkaz je stru¢nd forma citace vsunutd primo do textu (viz Pfiloha D). Slouzi
k identifikaci pfislusné publikace v Soupisu bibliografickych citaci, ktery je samostatnou
kapitolou za textem, kde jsou shromazdény citace vSech pramend, jeZ byly v textu pouZity.

Zavaznou podobu citaci v Soupisu bibliografickych citaci upravuje CSN 1SO 690 Dokumentace —
Bibliografické citace — Obsah, forma a struktura a autofi BP/DP jsou povinni se touto normou
ridit. Zakladni podoby citaci jednotlivych druh( dokument( dle této normy lze téZ nalézt na
webovych strankach knihovny Celetna:
http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook citace 2011.html.
Zalozka Nejcastéji uzivané styly zde nabizi mezi jinymi i katedrou ur¢enou normu I1SO 690. V ni

Ize téZ najit jako posledni polozku Citovani v textu. Ze tfi zplsobU citovani v textu (tj. odkazu)
katedra predepisuje studentlim posledni zde prezentovany tzv. author-date system, obecné
nazyvany téz Harvard style, ktery je zde predstaven i s priklady.

Prohtesky proti uvedenym zasadam signalizuji, Ze autor nezvlad| zakladni védecké postupy,
které by mél na konci studia ovladat. Jelikoz pfi celkovém hodnoceni BP/DP je mj. také
sledovano, jak autor pracuje s odbornou literaturou, neuspokojiva Uroven v tomto sméru mlze
vést ktomu, Ze v posudku/cich nebude BP/DP kobhajobé doporucena, nebo se muze
negativné projevit ve vysledné klasifikaci obhajoby. Obzvlasté hrubé prekroceni zakladniho
etického pravidla védecké prace (Castd nebo soustavnd absence odkazu na pouZivany/é
literdrni pramen/y, tj. poruseni autorského zakona pfivlastnénim si ciziho dila) Ize kvalifikovat
i jako pokus o podvodné jednani a tudizZ jako divod pro zahdjeni disciplinarniho fizeni.

Clanek 7 - Obhajoba prace

Obhajoba BP/DP je prvni Casti statni zavérecné zkousky (tj. BZK nebo SZZK), druhou ¢&asti je
zkouska z diplomniho oboru.

Vedouci aoponent BP/DP, kterého jmenuje vedouci katedry, (ev. konzultant), vypracuji
do stanoveného terminu pisemné posudky. V zavéru posudku je vidy uvedena formulace, zda
prace je ¢i neni doporucena k obhajobé. Vedouci i oponent v posudku explicitné navrhnou
zndmku.

BP/DP se klasifikuje znamkami vyborné — velmi dobfe — dobfe — neprospél/a. Znamkou
neprospél/a se hodnoti pfedevsim prace, kterd zjevné neodpovida zakladnim pozadavkim na
obsahovou a formalni stranku BP/DP, ktera zifetelné nedosahuje predepsané odborné Urovné
a kterd se prohtesuje proti zakladnim pravidlam etiky védecké prace (viz vyse).

Posudky vedouciho prace a oponenta (pfipadné konzultanta) jsou autorovi prace k dispozici
v SIS nejpozdéji pét dnll pred terminem obhajoby prace.


http://is.muni.cz/do/rect/el/estud/prif/ps11/metodika/web/ebook_citace_2011.html

Obhajoba BP/DP jako ¢ast statni zkousky se kond pred zkuSebni komisi pro statni zkousky,
ktera je zpravidla doplnéna o vedouciho prace a oponenta. Pfi obhajobé prace komise pfihlizi
k posudkim vedouciho prace a oponenta, pfipadné konzultanta.

Obhajobu fidi vedouci komise. Zac¢ina kratkym uUvodnim slovem autora, ktery uvede dlvody
k volbé zpracovaného tématu, praci struéné predstavi, charakterizuje jeji vychodiska a shrne
vysledky, ke kterym dospél. Poté prednesou vedouci prace a oponent své posudky (nebo jsou
v pripadé jejich neptitomnosti predneseny cleny komise) a autor se vyjadri k pfipominkam,
namitkdm a hodnocenim a zodpovi pfipadné otazky, které v nich zaznély. Pak odpovida
na pripadné dalsi otazky ¢lend komise.

O vysledné klasifikaci rozhoduje komise a poté autora seznami s vysledkem. Obhajoba se spolu
s predlozenou praci klasifikuje jednou spole¢nou zndmkou.

Obhajoba prace mize byt hodnocena znamkou neprospél/a iv pfipadé, kdy neni ani jeden
z posudkl negativni. MzZe k tomu dojit tehdy, jestlize autor pfi obhajobé nedokaze uspokojivé
vysvétlit podstatu, hlavni vychodiska a vysledky své prace, adekvatné reagovat na posudky
vedouciho a oponenta prace anadotazy apripominky komise, nebo zjisti-li se, ze pfi
zpracovani prace zjevné nebyly dodrzeny zakladni poZzadavky na ni kladené, pfipadné doslo
k obzvlasté hrubému poruseni zakladniho pravidla etiky védecké prace.

Pfi neobhdjeni BP/DP komise podle povahy nedostatk(l doporudi, zda bude prace vracena
autorovi k prepracovani, ¢i si ma zvolit nové téma.

Pokud se student bez faddné omluvy nedostavi na termin obhajoby, je obhajoba komisi
klasifikovana znamkou neprospél (viz Pfiloha E).

ZpUsob nakladani s obhajenou i neobhajenou praci stanovuje Opatieni dékana (viz Ptiloha E).

Clanek 8 - Zavérecna ustanoveni

Tyto Pokyny jsou platné od letniho semestru akademického roku 2016/2017. Vsechny
predchozi zasady a pokyny vydané v tomto sméru katedrou pozbyvaji platnosti.



Priloha A: Vzor A1 - Titulni list (1. stranka BP/DP)

UNIVERZITA KARLOVA
FILOZOFICKA FAKULTA
KATEDRA ANDRAGOGIKY A PERSONALNIHO RIiZENI

Jméno Pfijmeni autora

Nazev prace

DIPLOMOVA/BAKALARSKA PRACE

Praha 2017 (rok odevzdani prace)

Vedouci prace: (uvede se Jméno Prijmeni tituly)
Konzultant/ka prace: (pokud nebyl/a, fadka se neuvadi)



Piiloha A: Vzor A2 - Prohlaseni autora (2. stranka BP/DP)

Prohlasuiji,

Ze tuto diplomovou/bakalarskou praci jsem vypracoval/a samostatné, Ze v ni radné
cituji vSechny pouzité prameny a literaturu a Ze tato prace nebyla vyuZita v ramci jiného
vysokoskolského studia Ci k ziskani jiného nebo stejného titulu.

datum podpis autora/ky



Pfiloha B: Vytah z CSN 01 6910
Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory

BO  Pfi vypracovani BP/DP jsou autofi povinni Fidit se normou CSN 01 6910 Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory. Tento vytah shrnuje zakladni a pro autory BP/DP nejpotrebnéjsi
informace atéZ momenty, ve kterych se nejcastéji chybuje. (Pro lepsi usporadanost informaci
obsahuje vytah ptipadné i udaje z dalSich norem a relevantnich publikaci. Uvadéné ptiklady jsou
odliseny fontem pisma.

B1  Vsechna clenici (interpunkéni) znaménka, tj. tecka, carka, dvojtecka, strednik, vykficnik,
otaznik, se k predchazejicimu slovu, zkratce, znacce nebo Cislu pfipojuji bez mezery. Za kazdé
interpunkéni znaménko patfi mezera. Vyjimkou jsou zapisy, kde se tato znaménka povazuji
za soucast ucelené znacky (napft. tecka pfi Cislovani ¢asti textu, viz Prilohu C, taktéz ve webovych
a e-mailovych adresach) nebo kde je Uprava predepsana jinak. Je-li za sebou vice interpunkcnich
znamének, patfi mezera za posledni z nich (... byli zde studenti, ucitelé, absolventi atd., ale nikdo
...). Tecka za zkratkou plati téZ jako tecka za vétou.

B2  TFi tecky znamenaji vynechany text (vypustku), piSou se vidy pravé tfi. Jestlize nahrazuji
vynechand slova, napt. ve zkrdceném citdtu, oddéluji se od predchoziho a nasledujiciho textu
mezerou. Pouze kdyz tfi tecky nahrazuji tzv. zamlku (nejcastéji v beletrii), pfipojuji se
k predchazejicimu textu bez mezery (To je divné...). Tfi tecky na konci véty predstavuji téz tecku za ni.

B3  Spojovnik je nejkratsi vodorovna carka, spojuje dva vyrazy nebo dvé Casti slozeného
slova bez mezer (mate-li; anglicko-Cesky slovnik; obor andragog-personalista; okres Plzeni-jih;
dvou- atfidimenziondlni model apod.). Konci-li fadek spojovnikem, opakuje se spojovnik
i na zac¢atku nésledujiciho fadku.

B4  Pomicka ma vzhledem ke spojovniku dvojnasobnou délku. Pokud se do pomlcéek vklada
slovo, vétny Usek nebo véta, oddéluji se obé pomlcky z obou stran mezerami. (Nemély by se
od vsunutého textu oddélit, proto se za pocatecni pomlcku a pred koncovou pomlcku vklada
pevna mezera.) Pomlcka s mezerami na obou stranach se uziva také ve vyznamu ,,proti“ nebo
k oznaceni vzdalenosti (utkani Sparta — Brno; dalnice Praha — Plzen; trat Ostrava — Frydek-
Mistek). Pokud poml¢ka vyjadfuje rozsah ,,od do” ¢i zaokrouhlenou financni ¢astku, pise se bez
mezer (vyuka pondéli-patek 09:10-12:30; valka 1914-1918; s. 126-129; K¢ 20.800,— apod.)

B5  Zavorky pfiléhaji bez mezer k zacatku a konci vyrazu nebo &asti véty, které jsou do nich
umistény. Je-li vzavorce celd véta, koncovd zdvorka se piSe aZ zainterpunkéni znaménko
ukoncujici tuto vétu. Pfednost maji zavorky okrouhlé, zdvorky hranaté se v textu uplatiuji jako
zavorky vnorené. Pfiklad: Prace se piSe v ¢esting, cizojazyCné citace se uvadéji v jazyce originalu
(ty, které nemaiji alfabetické znaky [napf. ¢instina nebo arabstina], se transliteruji) podle platnych
norem. Zavorka rovnd, neboli lomitko, se pouZivd jako délici znaménko mezi Udaji nebo jako
alternativa avobou pfipadech se mezerami neoddéluje, napf. 130km/h; Cislo Gctu
123456789/0100; akademicky rok 2009/10; diplomova/bakalafska prace; autor/ka apod.

B6  Také uvozovky priléhaji bez mezer k za¢atku a konci vyrazu nebo Casti véty, které jsou
do nich umistény. Je-li v uvozovkach celd véta, koncové uvozovky se piSou aZ za interpunkéni
znaménko ukoncujici tuto vétu. Predni azadni uvozovky se v cestiné vyznacuji rozdilné
umisténymi znaky. Jako vnorené uvozovky (uvozovky v uvozovkach) se uzivaji uvozovky
jednoduché (polovicni). (Pfiklad: V téchto Pokynech se fika: ,Pouziti nékolika fontl musi v textu
Jadit’, tzn. brat ohledy na urcitou estetickou kompatibilitu uzitych druhl pisma.“) Nékdy se téz
uplatiuji bocni (tzv. francouzské) uvozovky, ty jsou napt. predepsdny u citaci elektronickych
dokumentd, nap¥. Dostupny z www: <http://www.muci.puci.cz>.
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B7  ZpUsob psani zkratek je dan Pravidly ceského pravopisu. Za zkratkami tvorenymi
zaCatkem slova se piSe tecka (p. = pan; popt. = popfipadé; srv. = srovnej; zvl. = zvlasté), pokud
zkratka vznika ze zacatku a konce slova, tecka za ni se vétsinou nedéla (fa = firma; pi = pani; cca
= circa). Uvnitf zkratek vice slov je za kazdou teckou mezera (a. s. = akciova spolec¢nost; v. r.
= vlastni rukou; t. r. = tohoto roku). Nékteré zkratky vice slov se mohou psat dohromady (to je
=t.j. itj.) nebo se piSou pouze dohromady (atd.; apod.; kupf.; napt.; aj.; ad.). Za inicidlovymi
zkratkami se tecka nepise (CR; FF UK; P¥F UK; EU; OSN; UNESCO). Zkratky akademickych titul(
a vojenskych a védeckych hodnosti uvedenych pred jménem se ¢arkou neoddéluji, védecké
hodnosti zajménem ano (ing. pplk. ks Ypsilon, DrSc.; akad. arch. lksa Ypsilonovd; lksa
Ypsilonova, DiS.; Mgr. Iks Ypsilon, Ph.D.). Obdobné je tomu s pravnim oznacenim subjekt(
podnikani: pred jejich nazvem je oznaceni bez ¢arky, po nazvu oddéleno ¢arkou (a. s. Rubena
Nachod; v. 0. s. POHODA; Gamma, a. s.; IMPEX, spol.sr. 0.).

B8 Znacky lze pouZit jen ve spojeni s Cislem, piSou se bez tecky aod cisla se oddéluji
mezerou (13 cm; 6 V; 0,33 |; 100 W; 8 s; 08:00 h apod.). Tvofi-li znacku vice znakd, piSou se
za sebou bez mezery (10 °C; 360 kWh; 500 kPa aj.).

B8.1 Procento se oddéluje od &isla mezerou (25,7 % populace CR), pokud ovéem maiji
spolecné tvorit pridavné jméno, pridavd se znacka kCislici bez mezery (4% mensina
= Ctyfprocentni mensina). TotéZ plati i u jinych znacek: 6V = Sestivoltova (baterie); 4%
= CtyFprocentni (chyba); 12° = dvandactistupriové (pivo).

B8.2 Matematické znacky se oddéluji od cisel mezerami. Znacky ,rovna se“ a ,plus” jsou
na klavesnici, jako ,, déleno” slouzi dvojtecka, k ,,minus” se uziva pomlcka a , krat” se nahrazuje
malym x nebo interpunkéni te¢kou (100 + 10 = 110; 100 — 10 = 90; 100 x 10 = 1 000; 100 : 10 =
10; a . b = ab). Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu cisla, piSou se k nému bez mezery
(oCekavany narist +9 %; chyba +3 %.

B8.3 Jedna-li se o skére nebo méfitko, ¢isla se od dvojtecky neoddéluji (napt. CR — Némecko
0:3; mapa 1:50 000; zfedéno 1:5).

B8.4 Paragraf se piSe pouze ve spojeni s Cislem, znacka se pouZiva jen jednou a je oddélena
od ¢isla mezerou (§ 29; podle § 123, 124 a 315; podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 98/2001
Sb. ...).

B8.5 Znacka pro teplotni stupen se pfipojuje ke znadce stupnice a mezi nimi a Cislem je
mezera, znacka pro hodnotu éisla je bez mezery (-17 °C; +251 °F).

POZOR! V textu se vSechny znacky, pokud nejsou pouZity s Cisly, vypisuji slovné. Napf.: Kazdé
plus ma své minus. Nadstandardni plat plus bonusy. Bylo rozhodnuto podle uvedeného
paragrafu. Spotfeba se zvysi o dost kilowatthodin. Autobaterie maji rizny pocet voltl. Rozdil
¢ini nékolik procent.

B9  Cisla, kterd maji vice ne# tfi mista vlevo nebo vpravo od desetinné ¢arky, se ¢leni
do skupin po tfech a oddéluji se mezerou. To plati i pro ¢tyfmistna cisla kromé letopocta.
Priklad: 10 120 300 obyvatel; 1 200 km; 0, 565 1 g uranu; rok 1989 apod.

B9.1 Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji ¢arkou, pred kterou ani za kterou se nedéla
mezera. Vice desetinnych zlomkd psanych za sebou se oddéluje stfednikem (1,6; 0,12; 112,725).

B9.2 Obycejné zlomky se Sikmou zlomkovou c¢arou se pisou bez mezery. Ve smiSeném Cisle se
zlomek od celého ¢isla oddéluje mezerou (7/10; 8 1/2; 3 1/2procentni statisticka chyba).

B9.3 V penéinich castkach se trojice Cisel oddéluji teckou bez mezery, ndzev mény za cislem
je s mezerou (2.350.200 K¢&; 3.115,50 €; ale pozor $ 4.000,—; K¢ 20.800,—; nikoli 20.800,— K¢;
taktéz 0,50 K¢, nikoli —,50 K¢).
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B10 V kalendainich datech se den a mésic piSe dvoumistné, letopocty po roce 2000 jen
Ctyrmistné. PFi sestupném usporadani se mezi Udaje piSe spojovnik, pfi vzestupném tecka,
oboji bez mezer (2007-10-01; 01.10.2007; 17.11.89). V souvislém textu se mésic vypisuje, 1.-9.
den se uvadi jednomistné a celé datum vzestupné (Setfeni provedené 5. fijna 2007 ...; Dotaznik
odeslete do 3. listopadu t. r. ... apod.). Pokud je v datu misto odeslani, ¢arka se za nim nepise
(V Olomouci 3. zafi 2008; Praha 17. listopadu 1939).

B11 Casové Udaje se piSou sestupné, dvoumistné a oddéluji se dvojteckami bez mezer,
mohou se doprovazet znackami h, min as, nebo zkratkami hod., h., min. (09:10; 03:05 h;
10:15:05). V souvislém textu se mohou hodiny, minuty a sekundy uvadét také jednomistné
(zacatek v 8:00 hod.; Porada v 8:30; ... dostavte se nejpozdéji 5 min. pred zacatkem ...).

B12 Datum a cas pro pocitacové zpracovani Ize také napsat jako ucelenou znacku (2007-10-
01T09:10:00).

B13 Telefonni a faxova Cisla se ¢leni podle pokynd uvedenych v aktudlnich Zlatych strankach
(221 619 607; +420 221 619 607; 777 333 848).

B14 P¥i spojeni Cisel se slovy nebo pismeny se nedéla mezera v pfipadech, kdy se spojuje
Cislo se slovem nebo s pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku (3nasobek respondent,
5krat méné, 14denni pozorovani, format A4, formular 15a).

B15 Odstavce se pri jednoduchém fadkovani od sebe oddéluji prednostné vynechanim
jednoho prdzdného radku, pripadné je moiné mezery mezi odstavci pouze zvétsit. Pfi
radkovani 1,5 se vynechava jeden prdzdny radek nebo Ize meziodstavcové mezery pouze
zvétsit. Pri dvojitém fadkovani se odstavce vyznacuji pouze levymi zarazkami, mezery mezi
odstavci se nezvétsuiji.

B16 Vycty se od predchdzejiciho a nasledujiciho textu oddéluji prazdnym radkem. Vycet se
umistuje od levé svislice (nebo zarazky). Jednotlivé body vyétu se mohou oznadit Cislicemi,
pismeny abecedy, poml¢kami nebo grafickymi symboly. Body obsahujici vice radk( se oddéluji
od ostatnich prazdnym radkem nebo zvétSenim mezery mezi nimi. Na konci bodl se piSou
interpunkéni znaménka, jsou-li body vyc¢tu odliseny graficky, tato znaménka nejsou nutna.

B17 Dalsi informace, jako napf. psani fimskych Cislic, sestav Cisel, exponent(, indexa (kupf.

v chemickych vzorcich) aj., tento vytah nezahrnuje a pfipadné zajemce odkazuje jiz
na samotnou normu.
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Priloha C: Vytah z CSN ISO 2145
Dokumentace - Cislovani oddili a pododdili psanych dokumentii

CO  Pfi vypracovani BP/DP jsou autofi povinni Fidit se normou CSN 1SO 2145 Dokumentace —
Cislovani oddild a pododdilli psanych dokumentl. (Obecné oznadeni ,oddily a pododdily”
zahrnuje vsechny druhy casti textu, véetné hlav, kapitol, podkapitol, oddili, pododdil(
a odstavcl.)

C1  Clenéni prace se voli podle rozsahlosti a obsahové struktury textu a podle logiky vykladu
autora/ky. Text se Cleni na Casti a je-li tfeba, tyto zakladni ¢asti (prvni Urovné) na dalsi ¢asti
(2. drovné), ty opét na casti (3. Urovné) a jejich ¢asti (4. drovné) atd., tedy napt. na kapitoly,
podkapitoly, oddily a pododdily. Dalsi podrobnéjsi ¢lenéni se nevylucuje, zvlasté pokud to
povaha textu vyZaduje, ale vzhledem k zachovani prehlednosti textu se doporucuje (viz i F2)
pocet Urovni co nejvice omezit, aby Ccisla ¢asti bylo mozné snadno identifikovat, Cist
a odkazovat.

C2 Kéiselnému oznacovani jednotlivych €asti textu se pouZivaji arabské Cislice. Slovni
pojmenovani ¢asti (kapitola, pododdil apod.) se neuvadi.

c3  Ciselné oznacovani ¢asti textl je na kazdé Grovni poradové priibéiné a zacina &islem 1.
K oznaceni pfipadné predmluvy, Uvodu, vodni poznamky apod. se na kterékoli Grovni uziva 0

(nula).

C4 Meazi Cisly, kterd oznacuji rizné Urovné déleni textu, se pro vétsi prehlednost piSou
tecky, za nimiz se nedéla mezera, za poslednim cislem se tecka psat nesmi (viz nasledujici
stranu).

C5  Predchozi pravidla Ize ndzorné shrnout:

1. drovenn  2.uUroven 3.Uroven 4. droven (5. droven)
(kapitoly) (podkapitoly) (oddily) (pododdily)
0
1
2 e 2.0
2.1
2.2 i 221
22.2.......... 2.2.2.0
22.21.........2.2.2.1.0
22.2.1.1
2.11........... 2.11.0
2.11.1 ... 2.11.1.1
211.1.2............ 211121
atd.

Cc7 Ciselné oznadeni ¢asti textd v ramci téZe prace se pisemné odkazuje formou: viz 1, viz
2.12.3 apod., ustné jako rada zakladnich cislovek, tj. viz jedna, viz dva dvanact tfi. Tecky se
nevyslovuiji.
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Priloha D: Vytah z CSN ISO 7144
Dokumentace - Formalni Gprava disertaci a podobnych dokumentt

DO  Pfivypracovani BP/DP jsou autofi povinni fidit se normou CSN ISO 7144 Dokumentace —
Formalni Uprava disertaci a podobnych dokumentl. Tento vytah shrnuje zakladni a pro autory
BP/DP nejpotifebnéjsi informace. Pro jejich lepsi usporadanost obsahuje vytah pripadné i idaje
z jinych norem a relevantnich publikaci.

D1 Nazev prace musi jasné vyjadrovat jeji obsah. Mél by byt co nejkratsi a kazdé slovo by
mélo obsahovat specifickou informaci. PovaZuje-li to autor za nutné, formuluje i podnazev
prace, je viak tfeba nazev a podndazev od sebe jasné a definitivné odlisit.

D2 Text je tfeba Clenit do Cislovanych kapitol, podkapitol, oddil( a pododdild. Dalsi ¢lenéni
se obvykle nedoporucuje. Cislovani se fidi normou CSN 1SO 2145 (viz Pfiloha C).

D3  KaZzdou kapitolu (¢ast 1. Urovné) je tfeba zacit na nové strané.

D4 Pozndamky areflexe, které prfimo nesouviseji s hlavni linii vykladu, ale autor presto
povaZuje za duleZité je uvést, se pisou do dolni ¢asti stranky jako poznamky pod carou a jejich
pocet irozsah je vhodné omezit na minimum. Citace odborné literatury nebo odkazy na ni,
tykajici se hlavniho textu, se zde vSak neuvadéji, odkazy pouze v pripadé, kdy sama poznamka
obsahuje citat ¢i parafrazi. Objemnéjsi vsuvka, napf. historicky exkurs, kasuistika aj., se mlze
zaradit pfimo do hlavniho textu, ale je tfeba ji od néj hustotou ¢i typem pisma graficky odlisit.
Pokud se vSak objemnéjsi vsuvky vyskytuji castéji, je nutné vSechny zaradit do pfiloh
a v hlavnim textu na né odkazovat.

D5 Prilohy se od sebe odlisuji velkymi pismeny abecedy, uvadénymi za slovem , Priloha”
a jejich strankovani je prlibézné, navazujici na strankovani hlavniho textu. Kazda z pfiloh musi
zacinat na nové strané.

D6 Tabulky, ilustrace a dalsi polozky (vzory formuldrl, maketa dotazniku apod.) uvedené
v pfilohach by mély byt Cislovany pofadové, ale oddélené. Kazda z poloZek tedy ma své velké
pismeno (podle pfilohy, které je soucasti), poradové Cislo v fadé polozek téhoz druhu a nazev.
Pokud se na nékterou pfilohu hlavni text odvolava, je tfeba uvadét vsechny tfi udaje (napfr.
Priloha B, Tabulka 15: Motivace k dalSimu vzdélavani podle véku).

D7 VsSechny prameny adokumenty, nanéZ je odkazovano vtextu prace (formou tzv.
odkazd, viz v predchozich Pokynech Clanek 6 — Odkazy a citace v textu), museji byt v podobé
citaci shromazdény v samostatné kapitole s ndzvem Soupis bibliografickych citaci, ktera se radi
bezprostfedné za text azacind na nové strance. PoloZky v soupisu jsou uvadény abecedné
podle prvniho prvku, kterym je obvykle jméno autora nebo prvniho z autor(. Neni-li autor
uveden, je prvnim prvkem citace titul/ndzev dokumentu, pokud je titul dlouhy, lze jej uvést
zkracené. Tituly zacinajici Cislovkou se uvadéji, numericky fazeny, jesté pred pismeny. Dvé
avice polozek se stejnym prvnim prvkem se v soupisu fadi podle roku vydani (pocinaje
mladsimi), pfi stejném roce vydani se odlisuji malymi pismeny (a, b, c... atd.) uvedenymi bez
mezery za rok vydani.

D8 Pro podobu odkazu, jako stru¢né formy citace vsunuté do textu, je zdsadni, aby
zajistovala jednoznacnou korespondenci mezi odkazem v textu a citaci pouzitého pramene.
Konkrétni podoba odkazu se fidi pravidly pro tzv. author-date system (zvany téz Harvard style,
viz jiz zminény Cldnek 6 téchto Pokyn().
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D8.1 V textu se jako odkaz uvadi prvni prvek (obvykle pfijmeni autora) a rok vydani
odkazovaného pramene/dila. Pokud se prvni prvek vyskytuje prirozené v textu, nasleduje
za nim v okrouhlych zdvorkdch rok vydani. Nevyskytuje-li se, uvede se v zavorkach jak prvni
prvek, tak rok.

D8.2 Neni-li odkazovano dilo pouze jako celek, nybrz jde o citat/parafrazi zurcité
strany/urcitych stran, v odkazu se uvadi v zavorkach po roce vydani téz Cislo prislusné/ych
strany/stran (zkratka ,s.“ se piSe pred Cislovku/y).

D8.3 Terminy jako op. cit., predch. cit., lok. cit., ibid. a idem nebo jejich ekvivalenty v jinych
jazycich se nesméji pouzivat.

D9 Obsah predloZzené prace se musi skladat z nazvl vsech Cislovanych ¢asti textu a vsech
jeho pfiloh spolu s Cisly jejich stran.

D10 Veskeré zkratky, znacky, akronymy apod. (véetné napf. zkratek nazvl instituci, Uzce
profesnich oznaceni metod, postupl, diagndéz atd.), které nemuseji byt c¢tendrfdm
bezprostfedné srozumitelné, je nutné definovat pfi prvnim vyskytu v textu. Pokud se jich
objevuje vétsi mnoZstvi, je tfeba je sepsat a definovat mimo text. Jejich seznam pak musi byt
zarazen za obsah textu, pfipadné za seznam/soupis tabulek a/nebo grafl/ilustraci.

15



Priloha E:
Opatireni dékana ¢. 10/2014 Pravidla pro evidenci, odevzdavani, obhajovani a
zverejinovani zavérecnych praci ve znéni opatreni dékana ¢. 18/2016

Cl.1

Uvodni ustanoveni

1. Toto opatfeni navazuje na ustanoveni ¢l. 7 odst. 5, ¢l. 10 odst. 8 a ¢l. 18a Studijniho a
zku$ebniho Fadu Univerzity Karlovy v Praze, v platném znéni (dale jen ,SZR UK“), ustanoveni ¢l.
6a Rigorézniho Fadu Univerzity Karlovy v Praze, v platném znéni (dale jen ,RR UK“ a
yuniverzita“), Rigordzni fad Filozofické fakulty Univerzity Karlovy v Praze, v platném znéni (dale
jen ,,RR FF UK“), €l. 16 Pravidel pro organizaci studia na Filozofické fakulté Univerzity Karlovy v
Praze (dale jen ,Pravidla“ a ,fakulta“), ustanoveni ¢l. 13 opatfeni rektora ¢. 6/2010, v platném
znéni (dale jen , OR 6/2010“), a opatfeni rektora ¢. 8/2011 a doplfiuje a upresriuje postupy
tykajici se vypisovani témat, naleZitosti a Upravy, odevzdavani, obhajob, evidence a
zptistupnovani zavérecnych praci.

2. Za zavérecnou prdaci se povazuje bakalarskd, diplomovd, rigordzni a disertacni prace ve
smyslu ustanoveni § 45 odst. 3, § 46 odst. 3 a 5 a § 47 odst. 4 zdkona ¢. 111/1998 Sb., o
vysokych skolach a o zméné a doplnéni dalSich zakonl (zdkon o vysokych Skolach), ve znéni
pozdéjsich predpist. Prace ma listinnou (tisténou) a elektronickou podobu.

3. Za odevzdani listinné i elektronické podoby prace a za spravnost a Uplnost soubortd prace
vloZzenych do studijniho informacniho systému (déle jen ,SIS“) a jejich soulad s odevzdavanou
listinnou podobou prace odpovidd student, resp. Ucastnik rigordzniho ftizeni (dale jen
»student”), za zverejnéni prace odpovida fakulta.

4. V ptipadé, Ze se na jednotlivé otazky upravené timto opatfenim dékana vztahuji zvlastni
pravidla ¢i vyjimky z pravidel pro studium v rdmci mezinarodnich spole¢nych studijnich
programU typu joint degree a multiple degree dané opatfenim rektora ¢. 7/2015 nebo zvlastni
podminky doktorského studia pod dvojim vedenim disertacni prace dané opatrenim rektora ¢.
9/2016, pak se v prislusném rozsahu ustanoveni tohoto opatfeni dékana nepoufziji.

Cast |

BakalaFské a diplomové prace

Cl. 2 Vypisovani a volba tématu a zadavani bakalaiské a diplomové prace

1. Student si voli téma bakalafské nebo diplomové prace (dale také jen ,prace”)
prostfednictvim SIS v soudinnosti se zakladni souéasti fakulty zajistujici studijni obor, v ném?
bude student obhajovat svou praci (dale pouze ,pfislusnd zakladni soucdst fakulty”). Na
okamzik zaddni prace je navazan nejblizsi mozny termin obhajoby prace, ktery je uréen v €l. 4
odst. 1 tohoto opatfeni. Podrobnosti o volbé tématu prace prostrednictvim SIS jsou popsany
na internetovych strankach fakulty.

2. Zakladni soucast fakulty vypisuje téma prace minimdlné jednim ze dvou ndsledujicich
zpUsobl:

a) na zékladé domluvy studenta s moznym vedoucim prace;

b) zvefejnénim seznamu moznych témat bakalafskych a diplomovych praci.

3. Poté, co se student prihlasi k tématu prace a povérena osoba na prislusné zakladni soucasti
fakulty jeho volbu v SIS potvrdi, vyplni student ve spolupraci s moZnym vedoucim prace
pfislusna pole zadani v SIS (Zasady pro vypracovani a Seznam odborné literatury), povérena
osoba na pfislusné zakladni soucasti fakulty vytiskne zadani prace, preda je ke schvaleni
moznému vedoucimu prace a vedoucimu zdkladni soucasti fakulty a nasledné je odevzda bez
zbyte¢ného odkladu na Studijni oddéleni dékanatu fakulty (dale jen ,Studijni oddéleni”). V SIS
poté Studijni oddéleni schvalenou préci potvrdi (potvrzeno Studijnim oddélenim) a student
obdrzi ze SIS generovany e-mail, kde se mu toto potvrzeni oznamuje. Pokud mozny vedouci
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prace nebo vedouci zakladni soucasti fakulty téma prace neschvali, Studijni oddéleni téma
studentovi v SIS odebere a student si musi zvolit téma nové.

4. Od okamiziku potvrzeni prace Studijnim oddélenim ma student moZnost v SIS upravovat
pouze kli¢ova slova v ceském a anglickém jazyce. Zaroven je mu umoznéno prostfednictvim SIS
ukladat elektronickou podobu prace, jejich pfiloh a abstraktd.

5. Od okamiziku potvrzeni prace Studijnim oddélenim ma vedouci prdce po dohodé se
studentem moznost v SIS upravovat nazev prace tak, aby zlstalo zachovano plivodné zadané
téma prace. Musi se jednat pouze o dil¢i zmény nazvu formdlniho rdzu nebo presné;jsi urceni
tématu, nikoli zmény, které by ménily samotné téma prace. Stejné tak ma vedouci prace
moznost po dohodé se studentem upravit Zasady pro vypracovani a Seznam poutzité literatury.
6. Téma prace neni nutné identické s ndzvem prace. Nazev prace mizZe téma blize urcovat a Ize
jej v prlibéhu feseni prace se souhlasem vedouciho prace ménit. Téma prace Ize oproti tomu
zménit pouze na zdkladé pisemné zadosti studenta na pfedepsaném formulafi, o niz rozhoduje
dékan fakulty. Kladné vyfizeni Zadosti je zpravidla podminéno souhlasnym stanoviskem
vedouciho prace a vedouciho ptislusné zakladni soucasti fakulty.

7. Vedoucim bakalafské prace mlze byt pouze absolvent alespon magisterského studijniho
programu ¢i jeho obdoby. Vedoucim diplomové prace mize byt pouze absolvent doktorského
studijniho programu ¢i jeho obdoby. V odlvodnénych pfipadech mlze dékan na zakladé
zadosti vedouciho pfislusné zakladni soucasti fakulty z tohoto pravidla ucinit vyjimku.

8. Pfipadnou zménu vedouciho prace ¢i jazyka prace schvaluje dékan na zakladé pisemné
Zadosti studenta doporucené vedoucim pfrislusné zakladni soucasti fakulty.

9. Dékan fakulty je opravnén ve vyjimecnych odlvodnénych pfipadech na navrh vedouciho
pfislusné zakladni soucasti, vedouciho prace ¢i z vlastniho podnétu rozhodnout o zméné
vedouciho prace i bez souhlasu studenta. O tomto je student bezodkladné informovan.

C.3

Nalezitosti, formalni Uprava a odevzddavani bakalarské a diplomové prace

1. Prace se predklada zpravidla v jazyce, v némz je obor akreditovan. Praci je mozné psat téz v
angli¢tiné ¢i v jazyce, ktery je predmétem studia studentova filologického oboru nebo ktery je
opodstatnén tématem prdace. Urceni, Ze prace bude psdna v jiném jazyce, nez v jakém je
pfislusny obor akreditovan, musi byt soucasti zadani prace. Téma prdace musi byt vidy zadano v
Ceském a anglickém jazyce a v jazyce prdce, ndzev prace musi byt zadan v jazyce, v jakém ma
byt prace odevzdana.

2. Bakaldrska prace ma rozsah minimalné 72 000 znakd (tj. 40 normostran), diplomova prace
nejméné 108 000 znakl (tj. 60 normostran). Do tohoto rozsahu se zapocitavd poznamkovy
aparat a naopak nezapocitavaji prilohy. Doporucenou Upravu odevzdavané prace podrobnéji
popisuji metodické pokyny, zvefejnéné na internetovych strankach fakulty. Jednotlivé zakladni
soucasti fakulty mohou pfi zachovani minimalnich pozadavk(l danych timto opatienim
pozadovany rozsah a dalsi ndlezitosti prace dale specifikovat.

3. Prace musi mit pfislusné formalni naleZitosti: obsah, soupis pouZité literatury a dalSich
zdroju, abstrakt v cestiné a v anglictiné, pokud byla prace vypracovdna v jiném jazyce nez v
ceském nebo anglickém, mize byt abstrakt také v tomto jiném jazyce, klicova slova v Cestiné a
v angli¢ting, pfipadné dalsi naleZitosti stanovené prislusnou zakladni soucasti fakulty.

4. Titulni list prace musi obsahovat nasledujici udaje:

a) nazev vysoké skoly, fakulty a zakladni soucasti fakulty, kde je prace predkladana k obhajobé;
b) oznadeni: bakalarska/diplomova prace;

c) studijni obor;

d) jméno autora prace;

e) nazev prace v cestiné a v anglictiné, je-li prace psana v jiném jazyce nez v ¢eském nebo
anglickém, pak také nazev prace v tomto jiném jazyce;

f) jméno vedouciho, pfipadné konzultanta prace;

g) rok odevzdani prace k obhajobé.
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5. Na samostatném listé za titulnim listem musi byt vlastnoru¢né podepsané prohlaseni autora
o puvodnosti prace potvrzujici, Ze:

a) vypracoval praci samostatné;

b) vSechny pouzité prameny a literatura byly fadné citovany;

c) prace nebyla predloZena jako splnéni studijni povinnosti v rdmci jiného studia nebo
predloZena k obhajobé v ramci jiného vysokoskolského studia ¢i k ziskani jiného nebo stejného
titulu (s vyjimkou pripadl upravenych mezinarodnimi smlouvami tykajicimi se studijnich
program( typu joint degree ¢i double degree).

6. Prace musi byt studentem odevzddna v elektronické podobé prostrednictvim SIS a ve dvou
listinnych exemplafich v pevnych deskach na pfislusnou zakladni souéast fakulty. Elektronickou
podobu prace povinné tvofi tyto samostatné PDF soubory: vlastni feSeni prace, abstrakt cesky,
abstrakt anglicky. Nepovinné mZe prace obsahovat dalsi prilohy. Student odpovida za Uplnost
odevzdané elektronické podoby prace i s povinnymi pfilohami a za soulad elektronické a
listinné podoby prace. Zavainy obsahovy nesoulad elektronické a listinné podoby prace muize
byt dlivodem pro zahajeni disciplinarniho fizeni.

7. Termin pro odevzdani prace je standardné nejpozdéji jeden mésic pred zacatkem obdobi,
kdy se dle harmonogramu akademického roku konaji statni zkousky a v némz ma byt prace na
zdkladé podané prihlasky obhajovana. Vedouci pfislusné zakladni soucasti fakulty mdaze
stanovit odliSny termin odevzdani bakalarskych a diplomovych praci, takto stanoveny termin
vsak musi spadat do obdobi od tfi mésicl do tfi tydnl pfed terminem konani obhajoby. Chce-li
vedouci prislusné zakladni soucasti fakulty stanovit termin na dfivéjsi datum neZ jeden mésic
pred zacdtkem obdobi, kdy se dle harmonogramu akademického roku konaji statni zkousky,
musi tak udinit nejpozdéji na zacatku pfislusného akademického roku. Student mlze praci
odevzdat i v dobé preruseni svého studia.

8. Povéreny pracovnik pfislusné zdkladni soucasti fakulty provede kontrolu ndlezZitosti
odevzdané prdce uvedenych v tomto ¢lanku a zaznamend v SIS datum odevzdani listinné
podoby prace. Datum odevzdani elektronické podoby prace zaznamendava SIS automaticky.

Cl.a

Obhajoba bakalarské a diplomové prace

1. Student muZze pristoupit k obhajobé prace nejdrive jeden kalendarni rok po jejim zadani do
SIS. Tato Ih(ita zadind béZzet dnem zadani tématu prace do SIS, tedy dnem, kdy byla prace
studentovi potvrzena v SIS povéfenou osobou na pfislusné zakladni soucasti fakulty dle ¢l. 2
odst. 3 tohoto opatieni, za predpokladu, Ze doslo k naslednému schvaleni moznym vedoucim
prace a vedoucim pfislusné zakladni soucasti fakulty. Na zakladé Zadosti studenta doporucené
vedoucim prislusné zakladni soucasti fakulty a vedoucim prace maze dékan fakulty tuto IhGtu
ve vyjimecnych ptipadech zkratit.

2. Obhajoba bakalaiské nebo diplomové prace je Casti statni zkousky a vztahuji se na ni
obdobné viechna pfisluina ustanoveni SZR UK i dal3ich piedpisi.1 K obhajobé prace se mize
student pfihldsit jen trikrat.2 Student se k obhajobé pfihlasuje v terminu stanoveném
harmonogramem akademického roku, a to prostfednictvim SIS nebo mimoradnou listinnou
pfihlaskou urcenou studentlim v dobé preruseni jejich studia.

3. Listinnd podoba prace bude k dispozici k nahlédnuti nejméné pét pracovnich dnl pred
konanim obhajoby v Ufednich hodindch na sekretariatu prislusné zékladni soucasti fakulty a po
dobu od dvacatého prvniho dne po konani obhajoby do dne zpfistupnéni v univerzitnim
repozitafi v oteviraci dobé v Knihovné Jana Palacha, jako soucasti Knihovny FF UK, resp. v
Knihovné spolecenskych véd T. G. Masaryka v Jinonicich (dale také jen ,Knihovna TGM“) v
pripadé praci student( studujicich obory zajistované zakladnimi souéastmi fakulty, které jsou
umistény v univerzitnim aredlu v Jinonicich.

4. Kazdou predlozenou praci musi pisemné posoudit jeji vedouci a jeden oponent. Oponenta
prace jmenuje vedouci prislusné zakladni soucasti fakulty. Oponentem nemuze byt konzultant
prace. Vedouci prace a oponent mohou byt i ¢leny komise. Vedouci pfislusné zakladni soucasti
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fakulty zajisti, Ze vedoucimu prdce a oponentovi bude k dispozici elektronicka podoba prace, a
pokud o to pozddaji, i listinna podoba prace, a Ze listinnd podoba prace bude k dispozici pfi
obhajobé prace. Posudky jsou vypracovany zpravidla v jazyce, v némZ je dany obor
akreditovan, v jiném jazyce pouze se souhlasem vedouciho ptislusné zakladni soucasti fakulty.
Posudky vedouciho prace a oponenta museji byt studentovi k dispozici v SIS nejpozdéji pét dnli
pred terminem obhajoby prace. Posudky museji obsahovat navrh klasifikace. Za dodrzeni
téchto nalezitosti odpovida vedouci prislusné zdkladni soucasti fakulty. Vedouci prace a
oponent odevzdaji Studijnimu oddéleni podepsané posudky v jednom vyhotoveni téz v listinné
podobé k zaloZeni do spisové dokumentace studenta.

5. Pokud oba posudky navrhuji klasifikaci ,neprospél/a“, ma student pravo od obhajoby
odstoupit, nejpozdéji vsak tfi dny pred jejim konanim. Ozndmeni o odstoupeni, v némz student
prohlasi, ze se seznamil s posudky, Ze uznava v nich uvedené vyhrady a Ze na zakladé
hodnoceni vedouciho a oponenta povazuje za nutné praci prepracovat ¢i doplnit, musi v tomto
terminu odeslat v elektronické podobé vedoucimu prdce a vedoucimu pfislusné zakladni
soucasti fakulty a nasledné nejpozdéji do dne konani obhajoby v listinné podobé s
vlastnoruénim podpisem Studijnimu oddéleni. Na zakladé takového prohlaseni bude obhajoba
klasifikovana , neprospél/a“.

6. O datu a mistu konani obhajoby je student vyrozumén prostfednictvim SIS, a to nejméné pét
dnl pred zacadtkem obdobi, kdy se dle harmonogramu akademického roku konaji statni
zkousky a v némz ma byt prace na zdkladé podané prihlasky obhajovana.

7. Obhajoba prace se kona v jazyce, v némz je dany obor akreditovan, Ci v jazyce, ktery je
predmeétem studia studentova filologického oboru, pokud je to tak stanoveno ve studijnim
planu daného oboru. Obhajobu je mozné konat téz v angli¢tiné ¢i jiném jazyce, ktery je
opodstatnén jazykem i tématem prace. Jazyk obhajoby lze takto zménit pouze na zakladé
pisemné zadosti studenta, o nizZ rozhoduje vedouci pfislusné zakladni soucasti fakulty. Kladné
vyfizeni Zadosti je zpravidla podminéno souhlasnym stanoviskem vedouciho prace.

8. Pribéh obhajoby fidi a za Cinnost komise odpovida predseda komise, v mimoradném
pripadé pak mlzZe predsedu zastoupit ve vSech jeho pravomocech dékanem urceny zastupce
predsedy vybrany ze jmenovanych ¢len komise. Pfi obhajobé prace zkusebni komise pfrihlizi k
posudkiim vedouciho prace a oponenta. V ramci obhajoby student prednese strucné teze své
prace a dale reaguje na dotazy, pfipominky a namitky vedouciho, oponenta a ¢len(i komise.

9. Pokud se student nedostavi v uréeném terminu k obhajobé, zkuSebni komise obhajobu
neklasifikuje, ale zaznamena tento fakt do zapisu o obhajobé a zapiSe rozhodnuti predsedy
komise o tom, zda je student fadné omluven, nebo neni, odiivodnéné rozhodnuti je soucasti
dokumentace o obhajobé. S ohledem na to, Ze prace nebyla klasifikovana, nema student pravo
do této prace pred dalSim terminem obhajoby jakkoli zasahovat.

()

Cast IV Spoleéna a zavéreéna ustanoveni

Cl. 12 Spoleéna ustanoveni k naleZitostem, formalni Gpravé a odevzdavani zavéreénych praci
1. Elektronickou podobu prace vklada student prostiednictvim webového rozhrani do SIS v
prohledavatelném formatu PDF verze 1.3 ¢i vys$si. Ma-li prace pfilohu ¢i prilohy (napf.
multimedialni formaty i softwarova dila), vloZi student do SIS také tuto prilohu, kterd muize
mit jiny format nez PDF; v pfipadé vice pfiloh vloZi jeden komprimovany soubor (napf. ve
formatu ZIP ¢i TGZ) obsahujici vSechny prilohy prace. Velikost soubort ukladanych do SIS je
omezena na 850 MB. V pripadé, Ze je néktery ze souborl prace vétsi nez 850 MB, student
prostfednictvim SIS odevzda soubory vyhovujici tomuto limitu a soubory presahujici limit
odevzda spolu s listinnou podobou prace na optickém nosici, pfipadné po dohodé s
odpovédnou osobou v Knihovné FF UK jinym zplsobem. V pfipadé rigordznich praci provadi za
studenta vloZeni do SIS povéreny pracovnik pfislusné zakladni soucdsti fakulty.
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2. Prace je povaZovana za odevzdanou v okamziku, kdy student odevzdal obé podoby prace,
elektronickou i listinnou. Odevzdani prace je zdvaznym a nevratnym krokem.

3. Ve vyjimecnych pfipadech mize pracovnik Studijniho oddéleni, resp. Oddéleni védy, na
zdkladé zadosti studenta odevzdanou elektronickou podobu prace odemknout k provedeni
drobnych formalnich zmén ¢i k vloZeni povinné samostatnych vedlejSich ¢asti elektronické
podoby prace dle €l. 3 odst. 6 tohoto opatfeni, v pfipadé bakalarskych a diplomovych praci, dle
¢l. 6 odst. 5 tohoto opatfeni, v pfipadé disertacnich praci, a dle ¢l. 9 odst. 6 tohoto opatreni, v
pfipadé rigordznich praci, pokud tyto €asti student opomnél odevzdat soucasné s reSenim
prace. V pripadé bakalarské, diplomové a rigorézni prace je toto odemknuti prace mozné ucinit
nejpozdéji jeden den pfed kondnim obhajoby; pokud je zapotfebi provést v SIS takové zmény
po tomto terminu, mlzZe tak ucinit pracovnik Studijniho oddéleni pouze na zakladé souhlasu
vedouciho prislusné zakladni soucasti fakulty. V pripadé disertaéni prace je toto odemknuti
prace mozné ucinit nejpozdéji dva mésice pred kondanim obhajoby; pokud je zapotiebi provést
v SIS takové zmény po tomto terminu, mlze tak ucinit pracovnik Oddéleni védy pouze na
zakladé souhlasu predsedy pfislusné oborové rady.

4. V pfipadé, Ze prace obsahuje Udaje, které nelze na internetu zverejnit, extrahuje student
pfislusné c¢asti do prilohy prace a pozada, v pfipadé rigorézni prace ve spolupraci s vedoucim
pfislusné zakladni soucasti fakulty, prostfednictvim SIS pred odevzdanim prace o vylouceni
pfiloh prace ze zvefejnéni. Teprve po podani této Zadosti praci se vsemi pfilohami odevzda.
Navrh na vylouceni ptilohy ze zvefejnéni mlze podat téZ u bakalafskych a diplomovych praci
vedouci prace, u disertacni prace Skolitel a u rigordzni prace pripadny konzultant, a to
nejpozdéji do dne obhajoby prace. O navrhu rozhoduje dékan fakulty. Postup Zadosti o
vylouceni celé prace ze zverejnéni a o prodlouzeni lhlity pro zvefejnéni prace jsou popsany v ¢l.
14 odst. 7 a 8 tohoto opatreni.

5. Povinnosti stanovené v tomto opatifeni mohou byt se souhlasem dékana fakulty upraveny
jinak v pripadech, kdy je konkrétni studium dotéeno Upravou v mezindrodni smlouvé, jako je
napf. smlouva o dvojim vedeni disertacni prace apod. Za souhlas dékana se povazuje podpis
takové mezinarodni smlouvy.

Cl. 13 Ukladani a kontrola zavéreénych praci v systému Theses.cz

1. Jako meziuniverzitni databaze zdvérecnych praci slouzi systém Theses.cz, ktery slouzi jako
narodni registr zavérecnych praci a UloZisté praci pro porovnavani textl za uc¢elem vyhledavani
plagiatl.

2. Do systému Theses.cz jsou prace odesilany k uloZeni a kontrole ve dvou reZzimech:

a) rezim docasného uloZeni prace a predbéiné kontroly na zakladé vyzadani provedeného
studentem prace nebo vedoucim prace, Skolitelem ¢i vedoucim pfrislusné zakladni soucasti
fakulty,

b) reZzim trvalého uloZeni prace a finalni kontroly po odevzdani prace.

3. Student mda po uloZeni elektronické podoby priace do SIS pred provedenim jejiho
elektronického odevzdani v SIS moznost pozddat o docasné uloZeni prace a predbéznou
kontrolu v systému Theses.cz dle odst. 2 pism. a). Informace o tom, Ze student pozadal o
docasné ulozZeni a predbéznou kontrolu, a stejné tak informace o vysledku této predbéiné
kontroly, véetné moZnosti stazeni protokolu, je v SIS pfistupna pouze studentovi, nikoliv
vedoucimu prace, Skoliteli ¢i jinym osobam. V pfipadé rigordznich praci tak ucini student
prostfednictvim pracovnika Studijniho oddéleni. O predbéZnou kontrolu je nutno pozadat s
dostatecnym predstihem, aby student stihl praci radné odevzdat ve stanoveném terminu.

4. Vedouci prace, Skolitel ¢i vedouci pfislusné zakladni soucasti fakulty prostfednictvim
pracovnika Studijniho oddéleni mizZe pozadat o docasné uloZeni prace a jeji predbéinou
kontrolu v systému Theses.cz dle odst. 2 pism. a), a to poté, co je v SIS uloZena elektronicka
podoba préace, a nebyla-li prace dosud elektronicky odevzddna. Informace o tom, Ze vedouci
prace, Skolitel ¢i vedouci pfislusné zakladni soucdsti fakulty prostfednictvim pracovnika
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Studijniho oddéleni pozadal o do¢asné ulozZeni a predbéznou kontrolu, a stejné tak informace o
vysledku této predbéziné kontroly, v€éetné moZnosti staZzeni protokolu, je v SIS pfistupna pouze
vedoucimu prace, Skoliteli ¢i vedoucimu pfislusné zakladni soucasti fakulty prostrednictvim
pracovnika Studijniho oddéleni, nikoliv studentovi ¢i jinym osobam.

5. Po elektronickém odevzdani prace ulozené v SIS systém automaticky vygeneruje poZadavek
k trvalému uloZeni prace a jeji findlni kontrole v systému Theses.cz dle odstavce 2 pism. b).
Tento pozadavek automaticky rusi pfipadny predchozi pozadavek na docasné uloZeni a
predbéznou kontrolu. Informace o vytvoreni automatického pozadavku na trvalé ulozeni prace
a findIni kontrolu, o vysledku této finalni kontroly, véetné moznosti stazeni protokolu, je v SIS
pfistupna studentovi (v pripadé rigordzni prace prostiednictvim pracovnika Studijniho
oddéleni), vedoucimu prace, Skoliteli, vedoucimu pfislusné zakladni soucasti fakulty
prostfednictvim pracovnika Studijniho oddéleni a oponentiim.

6. K exportu prace oznacené k trvalému uloZeni a finalni kontrole dojde v rdmci hromadného
exportu praci nasledujiciho zpravidla po uplynuti lhity sedmi dni od data elektronického
odevzdani préce.

7. Do systému Theses.cz je exportovan k docasnému ¢i trvalému uloZeni vyhradné vlastni text
prace v podobé ulozené v SIS, nejsou exportovany prilohy prace ani dalsi dokumenty uloZzené k
praci.

Cl. 14 Kontrola a zvefejnéni zavéreéné prace

1. Po obhajobé prdce md autor prace moznost vlozit k zdznamu o praci v SIS soubor s
pfipadnymi erraty prace (obsahujicimi opravy typografickych a obdobnych drobnych chyb), a
to nejpozdéji do patnacti dnd po konani obhajoby. V pfipadé rigordznich praci tak ucini autor
prace prostrednictvim povérené osoby na pfislusné zakladni soucasti fakulty.

2. Po obhajobé prace provede povéreny pracovnik Studijniho oddéleni, resp. v pripadé
disertacnich praci pracovnik Oddéleni védy, v SIS kontrolu Uplnosti zdznamu o préci véetné
prilozenych souborl z hlediska naleZitosti pro zverejnéni elektronické podoby prace. Po
provedeni kontroly potvrdi povéreny pracovnik Studijniho oddéleni, resp. Oddéleni védy,
zdznam o praci pro zverejnéni provedenim tzv. finalizace, a to nejpozdéji do dvaceti jedna dni
od obhajoby. Obdobné se postupuje i v pfipadech, kdy k obhajobé nedojde a studium, resp.
rigordzni fizeni, je ukon€eno; zaznam o praci je v takovém pfipadé archivovan v SIS, pficemz se
uvede, Ze obhajoba prace neprobéhla, a prace neni odeslana ke zvefejnéni do univerzitniho
repozitare.

3. Pred finalizaci zaznamu o préci dle odst. 2 zaznamend do SIS v pfipadé bakalarskych,
diplomovych a rigordznich praci prodékan pro studium a v pripadé disertacnich praci prodékan
pro védu a vyzkum vysledek posouzeni Zadosti dle ¢l. 12 odst. 4 tohoto opatreni.

4. Po finalizaci zdaznamu o praci a uplynuti [hity dle ustanoveni ¢l. 11 odst. 1 OR 6/2010, neni-li
stanoveno jinak, bude elektronickd podoba prace automaticky odeslana ke zverejnéni do
univerzitniho repozitare, kde jsou prace k nahlédnuti v podobé plnych text(, véetné zapisu o
prabéhu obhajoby, posudkl oponentl a vyjadreni skolitele, a zaznam o praci bude
automaticky katalogizovan v knihovnim systému. Listinnou podobu prace preda v pfipadé
bakalafskych, diplomovych a rigordznich praci pfislusna zakladni soucdst fakulty v jednom
exemplafi a v pripadé disertacnich praci Oddéleni védy ve dvou exemplafich do dvaceti dni
ode dne kondni obhajoby prace Stfedisku védeckych informaci Knihovny FF UK, resp. v pfipadé
praci studentl studujicich obory zajistované zékladnimi soucastmi fakulty, které jsou umistény
v univerzitnim arealu v Jinonicich, Knihovné spolecenskych véd T. G. Masaryka v Jinonicich,
které provede jeji zvefejnéni prostifednictvim vécné databaze po dobu od dvacatého prvniho
dne po kondni obhajoby do dne zpfistupnéni v univerzitnim repozitari.9

5. Stfedisko védeckych informaci Knihovny FF UK, resp. Knihovna TGM zpracuje prevzaté
listinné exemplare praci takto:

a) v pfipadé bakalarské prace, diplomové prace a rigordzni prace je jeden exemplar pripraven
pro uloZeni v Archivu univerzity;
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b) v ptipadé disertacni prace je jeden exemplar uloZen v ptislusné oborové knihovné Knihovny
FF UK a jeden exemplaft je pfipraven pro uloZeni v Archivu univerzity.

6. Vytisk zavérecné prace, ktery neni predan ke zpracovdani Stredisku védeckych informaci
Knihovny FF UK, resp. Knihovné TGM, dle pfedchoziho odstavce, vrati pfislusna zakladni
soucast fakulty, resp. Oddéleni védy, na vyzadani studentovi. Pokud student o vraceni vytisku
prace nepozada do tfi mésicli ode dne konani obhajoby, prislusna zakladni soucast fakulty,
resp. Oddéleni védy, bud' tento vytisk ulozi v ptislusné oborové knihovné Knihovny FF UK, nebo
jej skartuje.

7. Vylouceni celé prace ze zvefejnéni je mozné pouze v pfipadech a postupem uvedenym v ¢l.
10 OR 6/2010.

8. Vedouci prace, skolitel ¢i vedouci pfislusné zakladni soucdsti fakulty maze v SIS pozadat
nejpozdéji ¢trnact dnd pred konanim obhajoby o prodlouzeni lh(ty pro zvefejnéni prace dle ¢l.
11 odst. 2 OR 6/2010. Zadost o prodlouZeni Ihiity pro zvefejnéni prace posuzuje dékan fakulty.
Vysledek tohoto posouzeni zaznamena do SIS v pfipadé bakalarskych, diplomovych a
rigordznich praci prodékan pro studium a v pfipadé disertacnich praci prodékan pro védu a
vyzkum pred finalizaci zdznamu o préci podle odstavce 2.

9. V pfipadé nahlizeni do bakaldrské, diplomové, rigordzni Ci disertacni prace v souladu s
pfislusSnymi ustanovenimi tohoto opatfeni ma kazda osoba pravo pofridit si z této prace vypisy,
opisy nebo rozmnoZeniny, a to vlastnimi technickymi prostfedky ci jinymi technickymi
prostfedky neprovozovanymi fakultou a pfistupnymi v misté nahlizeni. Fakulta nezhotovuje
tiskové rozmnoZeniny, pouze na vyzadani poskytne nahliZejici osobé bez naroku na nahradu
nakladl elektronickou rozmnoZeninu prace ¢i jeji ¢asti na ji dodany nosi¢, pficemZ se musi
jednat o druh zaftizeni, které je pro takové ucely bézné uzivano.

Cl. 15 Odpovédnosti a pravomoci pracovniki fakulty

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

2. Cinnost fakultniho koordinatora je rdmcové popsana v ¢l. 12 odst. 3 OR 6/2010. Fakultni
koordinator zejména:

a) zaji$tuje komunikaci tykajici se evidence zavéreénych praci s povéfenou osobou Ustavu
vypocetni techniky Univerzity Karlovy (dale jen ,,UVT UK“);

b) pravidelné informuje vedeni fakulty o stavu evidence zavérecnych praci;

c) shird podnéty a pfipominky k evidenci a zvefejiiovani zavérecnych praci z pracovist fakulty a
od vedeni fakulty;

d) koordinuje ¢innosti fakulty v oblasti evidence a zvefejnovani zavérecnych praci v soucinnosti
s UVT UK.

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

a) vypsani témat praci;

b) zadani a schvéleni témat praci studentim v SIS;

c) doplnéni vSech nalezitosti zadani prace do SIS a kontrolu zaznamu zadani prace;

d) doplnéni vSech naleZitosti do SIS a kompletaci vSsech povinnych soubord u odevzdané a
obhajované zavérecné prace, tedy u vSech druhl praci: zdpis o prlbéhu obhajoby, datum a
misto konani obhajoby, vysledek obhajoby, u bakalafskych a diplomovych praci dale posudek
vedouciho prace a posudek oponenta, u rigordznich praci posudek jednoho oponenta v
pripadé uzndvané diplomové prace, jinak posudky dvou oponentl, u disertacnich praci
vyjadreni Skolitele, posudky dvou oponentl a autoreferat (teze) disertacni prace;

e) predani listinnych exemplard praci ke zpracovani dle ¢l. 14 odst. 5 tohoto opatfeni Knihovné
FF UK, resp. Knihovné TGM.

4. Vedouci prace, skolitel ¢i vedouci prislusné zakladni soucdsti fakulty odpovida za soulad mezi
tématem prace a jejim findlnim ndzvem a za to, Ze v SIS je uveden nazev prace shodny s
nazvem uvedenym v samotné praci.
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5. Vedouci zdkladnich soucasti fakulty a v ptipadé disertacnich praci predsedové oborovych rad
mohou povéfit provadénim vySe uvedenych ¢innosti jednoho nebo vice pracovnik.

6. Reditel Knihovny FF UK, resp. feditel Knihovny TGM odpovida zejména za:

a) uloZeni jednoho exemplére listinné podoby prace do okamziku jejiho prevedeni do Archivu
UK;

b) zpfistupnéni listinné podoby prace dle ustanoveni ¢l. 14 odst. 4 tohoto opatieni, nestanovi-li
pravni pfedpis jinak;

c) pouceni osoby pfi nahliZzeni do listinné podoby prace, Ze ziskané informace nemohou byt
pouzity k vydéleénym uceldm nebo vydavany za studijni, védeckou nebo jinou tvirci ¢innost
jiné osoby neZ autora;

d) zverejnéni informaci o pravidlech pofizovani vypisli, opisi nebo rozmnozZenin zverejnéné
prace a zplsob jejich pofizovani v pfipadé, Ze zavérecna prace nebo jeji ¢ast nema pisemnou
podobu;

e) katalogizaci listinné podoby prace, resp. doplnéni automaticky vzniklého katalogizacniho
zaznamu o knihovnické Gdaje vécného popisu;

f) doplnéni zdznam( praci odevzdanych k obhajobé od 1. 1. 2006 do 28. 9. 2010 (déle pouze
»starsi prace”), v€etné souborl s plnymi texty praci a dalSich dokumentt obdobné dle odst. 3
pism. d) do SIS;

g) soucinnost pfi zpracovani prace, kterad je jiz vloZzena v univerzitnim repozitati nebo v
knihovnim systému a zdznam o ni ma byt prenesen do SIS.

7. Reditel Knihovny FF UK, resp. feditel Knihovny TGM moZe povéfit provadénim vyse
uvedenych cinnosti jednoho nebo vice pracovnikd knihovny.

8. Vedouci Studijniho oddéleni, v pfipadé disertacnich praci vedouci Oddéleni védy odpovida
zejména za:

a) spravnost a uplnost vloZzenych vysledk(i obhajob ve studijnich povinnostech v SIS a ve
spisové dokumentaci studenta, véetné zapisu o pribéhu obhajoby;

b) kontrolu zaznamu o praci a jeho finalizaci (tj. potvrzeni Uplnosti zdznamu o praci pro jeho
zverejnéni) v SIS;

c) soucinnost pfi zpracovani prace Ci identifikaci jejiho autora a jeho studia, a to u praci jiz
vloZenych v univerzitnim repozitafi ¢i v knihovnim systému, jejichz zdznam ma byt zanesen do
SIS;

d) mozZny postup k dodani podkladl (listinné podoby prace, elektronické podoby prace,
posudkl k praci atd.) pro doplnéni ,starsich praci“ do SIS, nejsou-li k dispozici v knihovné
fakulty.

9. Vedouci Studijniho oddéleni, resp. Oddéleni védy, mlZe povéfit provadénim vyse uvedenych
¢innosti jednoho nebo vice pracovnik(i oddéleni.

Cl. 16

Pfechodna ustanoveni

1. Dopliovani ,starsich praci” do SIS zajistuji pracovnici Knihovny FF UK. Knihovna se v pfipadé
nejasnosti miZe obracet na osoby spojené s danou praci (zejména vedouci, Skolitel, vedouci
pfislusné zakladni soucasti fakulty, oponenti) s Zadosti o doplnéni chybéjicich uadaji ci
dokument(l k dané préci. Studijni oddéleni ¢i Oddéleni védy dohleda a pfipravi veskeré
chybéjici dokumenty. Knihovna FF UK zajisti naskenovani listinnych dokumenta a jejich vloZeni
do SIS.

2. Postupy stanovené timto opatfenim pro zadavani zavérecnych praci se tykaji zavérecnych
praci zaddvanych od 1. 10. 2014. Do této doby se zavérecné prace se fidi dosavadnimi
predpisy.

3. Ndlezitosti, Uprava, odevzdavani a postupy tykajici se obhajob zavérecnych praci stanovené
timto opatifenim se tykaji zavérecnych praci, které budou odevzdany po 30. 9. 2014. Do této
doby se zavérecné prace se fidi dosavadnimi predpisy.
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Cl. 17

Zavérecna ustanoveni

1. Toto opatfeni se nevztahuje na studenty zapsané na fakulté, ktefi v rdmci dvouoborového
mezifakultniho studia zpracovavaji zdvérecnou praci na jiné fakulté, na tyto studenty se
vztahuje vécné odpovidajici opatfeni dékana prislusné fakulty.

2. ZruSuje se:

a) opatfeni dékana ¢. 15/2012 Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zvefejiiovani zavérecnych
praci,

b) opatfeni dékana ¢. 19/2007 k rigoréznimu fizeni,

c) sdéleni dékana ¢. j. 19/SD/2011 k ukladani a uznavani rigoréznich praci.

3. Navrh tohoto opatreni byl projedndn Akademickym sendtem fakulty dne 12. 6. 2014.

4. Toto opatreni nabyva platnosti a Ucinnosti dne 1. 7. 2014.

V Praze dne 24. 6. 2014

doc. Mirjam Friedova, Ph.D.
dékanka FF UK

© Katedra andragogiky a personalniho fizeni,
Filozoficka fakulta Univerzity Karlovy.
Praha 2017.
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