Opatieni dékana & 21/2010

Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zverejliovani zavirednych praci

K provedent ¢l. 18a odst. 1 Studijniho a zkugebniho ¥adu UK (déle jen ,,SZR UK®), ¢l

6a odst. 1 Rigorézniho ¥adu UK (d4le jen ,RR UK*“) a &l. 13 Opatreni rektora &. 6/2010 (dale
jen ,,OR 6/2010%) vydavém toto opatfeni, které dopliiuje a uptestiuje postupy tykajici se
vypisovani témat, odevzdavani, evidence a zpristuptiovani zdv&rednych praci.

2.

a)

b)
©)

d

ClL1
Uvodni ustanoveni

. Za zav&retnou prici se povaZuje bakalarska, diplomova, rigorézni a disertatni prace ve

smyslu § 45 odst. 3, § 46 odst, 3 2 5 a § 47 odst. 4 zakona o vysokych Skolach, v platném
znéni. Prace mé listinnou (ti¥ténou) podobu a podobu elektronickou,

Za odevzdani listinné i elektronické podoby prace a za spravnost a fiplnost soubori préce
vioZenych do studijniho informagniho systému (déle jen ,SIS“) a jejich soulad
s odevzddvanou listinnou podobou prace odpovidd student, resp. ufastnik rigorézniho
fizeni (déle jen ,,student®), za zvefejnéni prace odpovida fakulta.

Z Casového hlediska se zav&redné prace déli dle &. 4 OR 6/2010 do skupin:
a) ,nové prace”, tj. prace odevzdivané k obhajobé€ potinaje 29, 9. 2010,

b) ,.star$i prace®, tj. price odevzdané k obhajobé od 1. 1. 2006 do 28. 9. 2010,
¢) ,.préce pied rokem 2006, tj. price odevzdané k obhajobé pied 1. 1. 2006.

Cast L.
CL2

Fakultni koordinator, odpovédnosti a pravomoci pracovniki fakulty

Dékan jmenuje v souladu s &l. 12 odst. 1 OR 6/2010 fakultniho koordinatora pro oblast
evidence a zvefejiiovani zavéreénych praci.

Cinnost fakultniho koordin4tora je rémcové popsana &l 12 odst. 3 OR 6/2010. Fakultni
koordinétor zejména:

komunikaci tykajici se evidence zavérednych praci s pov&fenou osobou Ustavu vypocetni
techniky UK (déle jen ,,UVT UK*),

pravidelné informuje vedeni fakulty o stavu evidence zavérecnych praci,

sbird podnéty a p¥ipominky k evidenci a zvefejfiovani zavéretnych praci z pracovist
fakulty a od vedeni fakulty,

koordinuje &innosti fakulty v oblasti evidence a zvefejiovani zavérenych praci
v soudinnosti s UVT UK,

€} jméno fakultniho koordinitora, v&etné kontakinich Udajl, je wuvedeno na:

http://web.ff.cuni.cz/matejkova.




3.

5.

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Vedouci zdkladnich soudésti fakulty a v ptipads disertadnich praci predsedové oborovych

rad odpovidaji zejména za:

a) vypsanf témat praci,

b) zadani témat praci studentim,

¢) zaznamenini data odevzdani listinné podoby prace a kontrotu naleZitosti odevzdané
prace dle €l 5 odst. 3.

d) kontrolu ziznamu o praci a jeho finalizaci (tj. potvrzeni tiplnosti zdznamu o préci pro
jeho zvefejnéni) v SIS,

Vedouci zékladnich sougasti fakulty a v ptipadé disertaénich praci ptedsedové oborovych

rad FF UK pove¥ provadénim t&chto &innosti jednoho nebo vice pracovnikii.

Vedouci Knihovny FF UK zodpovida zejména za:

a) uloZeni ti§t&né podoby prace do okamZiku jejiho pfevedeni do univerzitntho archivu
(do archivu se pfevadi jeden exemplaf prace),

b) zptistupnéni tisténé podoby prace, nestanovi-li pravni pfedpis jinak,

¢} pouden{ osoby p¥i nahli¥eni do ti§tené podoby prace, Ze ziskané informace nemohou
byt pouZity k vydélednym Gdeltm nebo vydavény za studijni, v&deckou nebo jinou
tvlréi Cinnost jiné osoby neZ autora,

d) zvelejnéni informaci o pravidlech pofizovani vypisl, opisi nebo rozmnoZenin
zvefejnéné prace a zpdsob jejich poFizovéni v pripadg, Ze zav€re&na prace nebo jeji
¢ast nema pisemnou podobu,

¢) katalogizaci tit8né podoby prace, ‘resp.  doplnéni automaticky  vzniklého
katalogiza¢niho z4znamu o knihovnické udaje,

) doplnéni zznami ,stardich praci®, vdetn& soubord s plnymi texty praci a posudki
praci do SIS,

g) soutinnost pfi identifikaci préce, ktera je JiZ vloZena v univerzitnim repozitafi nebo v
knihovnim systému a ziznam o ni ma byt prenesen do SIS.

Vedouci Knihovny FF UK povéi provadeénim tdchto &innosti jednoho nebo vice

pracovnik®.

Vedoue! studijniho odd&leni a v p¥ipad$ disertadnich praci vedouci oddgleni védy
zodpovida zejména za:

spravnost a Uplnost evidence p¥ihlasek k obhajobg,

spravnost a tplnost vloZenych vysledki: obhajob ve studijnich povinnostech v SIS a ve
spisové dokumentaci studenta, a to pro ,,nové prace® i pro ,,star¥i prace®,

u,novych praci“ véetng zaznamu o prib&hu obhajoby,

soucinnost pfi identifikaci studenta a jeho studia, jeho¥ prace je jiz vloZena v univerzitnim
repozitafi nebo v knihovnim systému a ziznam o ni m4 byt pfenesen do SIS,

piipadné dodéni podkladi (listinné podoby prace, elektronické podoby préace, posudki
k préaci atd.) pro doplnéni ,,star¥{ch praci“ do SIS, nejsou-li k dispozici v knihovné fakulty,
soucinnost pii identifikaci préce, kterd je jiz vloZena v univerzitnim repozitafi nebo v
knihovnim systému a zéznam o ni m4 byt p¥enesen do SIS.

Vedouci studijnfho oddgleni, resp. oddéleni vady povéii provadénim t&chto &innosti jednoho
nebo vice pracovnikit odd&leni,



CL3
Bakalafské, diplomové a dizertaéni price

Vypisovani témat, zadan{ prace

1. Jednotlivé zékladni soudssti, resp. Skolitelé, vedouci praci a pracovnici poveteni
vedoucimi jednotlivych zakladnfch soucasti, resp. v pfipad® disertaénich praci pfedsedy
oborovych rad vypisuji témata praci prostfednictvim SIS, typicky po dohod& s piislusnym
studentem, ktery se individudlng obraci na vyucujiciho, resp. 3kolitele u kterého ma
zajem, aby vedl jeho praci. V piipads, Ze se vedouci préace / Skolitel se studentem domluvi,
vedouci / Zkolitel sim nebo prostiednictvim povéfeného pracovnika katedry nové téma
vypise v SIS.

PiihléSeni k dané praci student provede elektronicky v SIS ve Ihiitd stanovené opatfenim
d€kana. Studijni odd&leni / oddglent vedy potvrdi v SIS pfifazeni préace danému studentovi.
Od tohoto okamzZiku je piifazeni prace studentovi zdvazné. Povéfeny pracovnik zakladni
soucésti vyhotovi listinnou podobu zadan{ prace s uvedenim identifikace studenta, jemuZ je
prace zadana. Toto zadani schvaluje vedouci zakladni soudasti a dékan svym podpisem.

Katedra predd hromadné listinné podoby zadini v1 origindle kpodpisu d&kanovi
prostfednictvim studijntho oddélenf do 30. kvétna, resp. 30. listopadu. Podepsany materi4l
bude vloZen do materiald studenta.

2. Zména tématu price je naslednd mo#nd pouze na ziklads pisemné Zadosti studenta,
kterou posuzuje prod&kan fakulty.

3. Od okamzZiku zévazného pfifazeni prace ma student moZnost v SIS upravovat pouze
nekteré udaje o praci — jazyk price; klidova slova; kliovd slova v anglické jazyce;
pfedbeZnd ndplii price; predb&Zni néplii prace v anglickém jazyce. Zaroveil je mu
umoznéno prostiednictvim SIS ukladat elektronickou podobu price, jejich piiloh a
abstrakti.

CL4

NaleZitosti, formaln{ diprava a odevzdani ,,nové prace*

1. Price musi vyhovovat kritériim stanovenym SZR UK, fakultou a katedrou, kterd téma
prace vypsala, spliiovat naleZitosti odborného textu a mit piisludny rozsah dle odstavce 4.
Nejde-li o bakaldtskou praci, musi prace obsahovat abstrakt, a to jak v Seském jazyce, tak
v anglickém jazyce, nebo v jazyce, ve kterém je uskutedtiovan studijni program, v ném# je
student zapsan. Abstrakty musi byt vloZeny do SIS spolu s elektronickou verzi prace. Prace
musi dile obsahovat popis zadani prace (zafazuje se na zacdtek prdce), shrnuti zavérd préce,
seznam pouZité literatury ¢i jinych citovanych zdrojii (vietnd webovych stranek).

2. Prace mus{ obsahovat podepsané zivazné prohlaSent o téchto skutetnostech:
a) student vypracoval prci samostatng,
b) vSechny pouZité prameny a literatura byly fadns citovany,
¢) prace nebyla vyuZita k ziskini jiného nebo stejného titulu s vyjimkou uvedenou
v pfipadu ¢l. 8.

3. Uprava odevzddvané prace se fidi t¢mito pokyny:

Pravidla a metodické pokyny pro zpracovini a odevzdani zavéreCnych  praci
(bakaldtské/diplomové/rigorézni/disertadni prace).



4. ZavEretnou praci odevzda student v terminu uréeném harmonogramem akademického
roku dle odpovidajictho planovaného terminu obhajoby, v ptipadé disertadnich praci
pribézné v souladu se svym individuginim studijnim plénem, a to ve dvoji podobg,

a) Dva exemplafe prace v tidténé podobé odevzda student na zakladni soucésti, na niZ
byla price studentovi zadéna. Pro disertadni prace odevzdava student tfi exemplafe
odpovidajicimu pracovnikovi odd&leni v&dy. ProhlaSeni uvedené v préci dle odstavee
3 student p¥ed odevzdanim prace vlastnorudng podepise.

b) Elektronickou verzi préce (totoZnou s verzi tisténou), nevyluduje-li to jeji povaha (viz
¢l. 3 OR 6/2010), vklad4 student prosttednictvim webového rozhrani SIS na adrese
https:/fis.cuni.cz/studium/ v modulu ,, Témata praci (Vybér prace)*, a to vyhradng v
prohledavatelném formatu PDF verze 1.3 & vysSi. Ma-li prace pHlohu & piilohy
(napf. multimedialni formaty & softwarova dila), vloZi student do SIS také tuto
pfilohu (miZe mit jiny format ney PDF); vpiipad$ vice piiloh vioZ jeden
komprimovany soubor (napt. ve formatu ZIP & TGZ) obsahujici viechny piilohy
préce. Velikost souborti ukladanych do SIS je omezena na 850 MB. V pfipadg, Ze je
néktery ze soubord prace v&t¥ nez 850 MB, student prosttednictvim SIS odevzda
soubory vyhovujici tomuto limitu a soubory pfesahujici limit odevzd4 spolu s ti¥ténou
podobou price na DVD nosi&i, pfipadnd po dohodd se zdkladni soudasti jinym
zpisobem.

5. Termin pro odevzdani price vtiténé i elektronické podob& je shodny, price je
povaZovana za odevzdanou, pokud student v terminu odevzdal obé podoby price.

6. Student odpovid4 za spravnost a tiplnost 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 miZze byt diivodem pro zahsjeni
disciplindrniho ¥izeni.

7.V pfipadg, Ze student po odevzdani elektronické podoby prace v SIS zjisti, Ze potfebuje v
elektronické podob& prace provést dodateéns zmény charakteru formélni Gpravy, poZada
ve vyjimetnych piipadech studijni oddgleni, v piipadé disertadnich praci predsedu
oborové rady, resp. jim povéfeného pracovnika o odemknuti zéznamu o praci v SIS.
Odemknuti price je mo#né pouze do termfnu stanovensdho harmonogramem pro
odevzdani price k obhajobg&. V piipad¥ disertadnich praci je tak moZné uéinit nejpozdsji
dva mésice pfed terminem obhajoby. Pokud je tfeba v SIS provést tpravy i po datu
urceném pro odevzdani, provede takové zmé&ny (zmény popisnych atributii & vloZenych
souborti, které b&Zn& odevzdavi student) na zdklad€ souhlasu vedouciho zikladni
souasti, pfedsedy oborové rady.

8. V piipad€, Ze prace obsahuje tidaje, které nelze na internetu zvefejnit, extrahuje student
piistusné &asti do piflohy préce. V takovém p¥ipadg student navrhne pii odevzdéni prace
v SIS vyloueni piiloh price ze zvefejnéni. Navrh mie podat téZ vedouci prace / skolitel,
a to nejpozdgji do data obhajoby prace.

€15
Prihli¥ka k obhajob#

1. Termin podani pfihlasky k SZZK je dan harmonogramem akademického roku. V piipadé
disertaénich praci se ptihlaska podava zérovei s disertadni praci.

2. Pfihlagka k SZZK musi byt odevzdina na piedepsaném formuld¥i, jehoZ elektronicka
podoba ve formatu RTF a PDF je k dispozici na adrese http://www.ff.cuni.cz/FF-




1432.html. Vypln&nou a podepsanou pfihlasku student odevzdd na zakladni soucésti,
v pfipadé disertalni price na odddleni v&dy. Potvrzeni ptihléSeni studenta k obhajobg
prace je podmingno odevzdénfm prace v tidtné i elektronické podobg. Pové&feny
pracovnik zdkladni soudésti, v p¥ipad® disertadnich praci povéfeny pracovnik oddé&leni
v&dy zaznamend v SIS datum odevzdani tidtsné podoby prace. Datum odevzdani
elektronické podoby price zaznamenava SIS automaticky. Pov&feny pracovnik zakladni
soulasti, pové&¥eny pracovnik oddilent védy provede kontrolu naleZitosti odevzdané price
uvedenych v &l 4 a vysledek této kontroly zaznamen4 do SIS. Pracovnik studijniho
oddéleni na zaklad® t&chto informaci uvedenych v SIS a na zaklad$ daldich skutednost
rozhodnych pro moznost podani pfihladky k SZZK (zejména dle &. 7 odst. 7 SZR UK)
provede potvrzeni & nepotvrzent p¥ihlasky studenta k obhajobé.

CL 6
Obhajoba

. Tisténa podoba bakalaiské, diplomové, rigordzni price bude k dispozici k nahlédnuti
nejméné pét pracovnich dni pied konanim obhajoby.

. Vpfipad® diserta¢nich praci bude tidténa podoba odevzdané price k dispozici k
nahlédnuti nejméng mesic pred kondnim obhajoby a po dobu péti let po kon4ni obhajoby
na oddéleni védy.

. Z prace zpiistupnéné postupem dle odstavee 1 je moZné pofizovat na své naklady vypisy,
opisy nebo rozmnoZeniny. Katedra zgjiStuje po dobu zpiistupnéni préce na katedfe
Cinnosti uvedené v &l. 2 odst. 4 pism. ¢) a d).

. Zakladni soudasti zajisti, e vedoucimu prace / Skoliteli a oponentim bude k dispozici
tiSt&na podoba prace. Tist&n4 podoba préace bude k dispozici pfi obhajobé prace. V piipadé
disertalnich praci maji oponenti k dispozici ti€ténou verzi.

. Po odevzdani price, nejméné viak tii pracovni dny, v pifpadé disertadnich praci nejmén
meésic pfed kondnim obhajoby price, budou k zaznamu o praci v SIS vloZeny elekironické
podoby posudku vedouciho prace / ¥kolitele (ma-li vedouci préace / skolitel povinnost psat
posudek) a posudky oponentit tak, aby se s t&mito posudky student mohl seznimit,
Vedouci / ¥kolitel a oponenti odevzdaji zakladni soucasti, v pifpad€ disertadnich praci
oddélent v&dy téZ podepsané posudky v ti§t¥né podob& k zaloZeni do spisové
dokumentace studenta. V odiivodnénych pfipadech a po dohod¥ s vedoucim zakladni
soulasti, pfedsedou zkuSebni komise miiZe poveteny pracovnik katedry do SIS vloit
posudek vedouciho prace / skolitele nebo oponenta v jeho zastoupeni.

. Po obhajobé vloZi pov&feny pracovnik zakladni soutasti / referent oddgleni veédy
k zéznamu o praci v SIS zéznam o pribshu obhajoby. V pfipadg disertadnich praci dod4
elektronickou i tifténou podobu ziznamu plisluSnému pracovnikovi odd¥leni vedy
pfedseda komise pro obhajobu nebo jim povéteny pracovnik.

CL7
Kontrola a zvefejnéni price

. Po obhajob& price ma autor préce moZnost vloZit k zdznamu o pract v SIS soubor
s pifpadnymi erraty price (obsahujicimi opravy typografickych a obdobnych drobnych
chyb), a to nejpozdgji do 15 dnii po konani obhajoby.

. Po obhajob& prace provede povéfeny pracovnik zikladni soucasti, v pfipadé disertadnich
praci povéfeny pracovnik oddglen{ védy v SIS kontrolu Uplnosti zdznamu o praci véetng




pfiloZenych souborti dle &l. 2 odst. 3 pism. d) zhlediska naleitosti pro zveiejnéni
elektronické podoby price. Student zodpovida za soulad &eského a anglického nazvu
prace s listinnou podobou prace. Po provedeni kontroly potvrdi povéfeny pracovnik
zékladni souasti zdznam o préci pro zvefejnéni provedenim tzv. finalizace, a to
nejpozdéji do 20 dni od obhajoby.

3. Zadost o vylouceni pfiloh price ze zvefejnEni dle &l 4 odst. 9 posuzuje d&kan fakulty,
Vysledek tohoto posouzeni zaznamens do SIS povéfeny pracovnik studijniho oddgleni
fakulty, v pfipadé disertatnich praci povefeny pracovnik oddéleni védy pred finalizaci
zéznamu o préci dle odstavee 2.

4. Po finalizaci zdznamu o préci a uplynuti lhity dle €l. 11 odst. 1 OR 6/2010 (neni-li
stanoveno jinak) bude elektronicka podoba prace automaticky odesldna do univerzitniho
repozitdfe ke zvefejndni a zdznam o praci bude katalogizovan v knihovnim systému.
Tisténou podobu prace preda zakladni soutdst Knihovnd FF UK/Knihovn¢ spoletenskych
v&d T. G. Masaryka, ktera provede jejl zvefejnéni prostiednictvim vécné databaze dle &,
18a odst. 6 SZR UK, resp. €1, 6a odst. 6 RR UK.

5. Knihovna FF UK, Knihovna spoleCenskych véd T. G. Masaryka Zpracuji ti§téné
exemplaie praci takto:

a) bakalatska prace, diplomova prace, rigorézni prace: 1 ti§t&ny exemplaf v pevnych
deskach pro uloZeni v Archivu UK (druhy exemplé¥ vraci zékladni soud4st studentovi,
knihovna jej nezpracovavi).

b) disertaéni prace: 1 tistény exempléf je uloZen v oborové knihovng, 1 exemplar zlstiva
uloZen na oddgleni védy 5 let, poté je pfedan Archivu UK, tfeti exempla¥ je navricen
po obhajobg studentovi.

6. Vyloudeni cel€ price ze zveiejndni je moZné pouze v ptipadech a postupem uvedenym v
¢l. 10 OR 6/2010.

7. Vedouci price / Skolitel mtize v SIS poZadat o prodlouZeni lhiity pro zvefejn&ni prace dle
¢l. 11 odst. 2 OR 6/2010. V pripade disertatnich praci podévaji podle &. 11 OR 6/2010
Zadost o prodlouZeni Ihity o zvefejndni prace na 548 kalendatnich dnt. Z4idost o
prodlouZeni 1hity pro zvefejnéni préace posuzuje d&kan (prodékan) fakulty. Vysledek
tohoto posouzeni zaznamena do SIS povéfeny pracovnik studijniho oddéleni fakulty p¥ed

finalizaci z&znamu o praci dle odstavce 2.

8. Kontrola podobnosti textu préace oproti databdzi vzniklé a udrZované v rdmci
meziuniverzitniho projektu Theses.cz bude po spusténi tohoto projektu na UK provadéna
automaticky po odevzdani elektronické podoby préce, a to do jednoho pracovniho dne od
odevzdani price. Vysledek kontroly bude pfistupny u zéznamu o praci v SIS, a to
studentovi — autorovi préce, vedoucimu préce / Skoliteli a oponentiim.

Cast IL.
CLS

Rigorézni prace

Pro rigor6zni prace, na né se nevztahuje &l. 9, plati &4st 1.




CL9
Uznavani praci

V pfipadg, kdy je jako rigorézni prace uznéna diplomova & disertadni prace, zalo¥i referent
studijniho oddgleni v SIS zdznam o rigordzni préci a zdznam o studijni povinnosti s uvedenim
vysledku obhajoby (datem obhajoby je v tomto pfipad® datum rozhodnuti o uznani prace).
Dale k zaznamu o praci piiloZ{ p¥slugné soubory tykajici se préace, s v¥jimkou posudk, které
jsou v tomto piipadé nepovinné.

CL 10
Ziavéredna ustanoveni

. Dopliiovéni praci do SIS, odevzdanych k obhajob& pred nabytim W&innosti tohoto

opatfeni, bude probihat v nésledujicich terminech vychazejicich z &l. 14 odst. § OR

g)/zglg.préce odevzdané v obdobi od 1. 1. 2010 do 28. 9. 2010 nejpozdéji do  do 30. 9.

b) ;1(‘)-:)1 ;),réce odevzdané v obdobi od 1. 1. 2009 do 31. 12. 2009 nejpozdéji do do 30. 9.

c) g(r(:oi ;réce odevzdané v obdobi od 1. 1. 2006 do 31. 12. 2008 nejpozdgji do 31. 11,
i

- Doplfiovani ,,star§ich praci“ do SIS dle odstavee 1 budou zajistovat pracovnici Knihovny
FF UK. Knihovna se v piipadé nejasnosti mfi¥e obracet na osoby spojené s danou praci
(zejména vedouci / Skolitel, oponenti) s ¥4dosti o doplnéni chybg&jicich udaju &
dokumentt k dané prici. Studijni odd€leni dohleds a pfipravi veskeré chybgjic
dokumenty. Knihovna FF UK zajisti naskenovani tifténych dokumentt a jejich vloZeni do
SIS.

- Toto opatfeni se nevztahuje na studenty zapsané na fakultg, ktefi v ramci dvouoborového
mezifakultniho studia zpracovavaji zaviretnou préci na jiné fakulté, na tyto studenty se
vztahuje v&cng odpovidajici opatieni dékana prisluiné fakulty.

. Timto opatfenim se k datu nabyti jeho Gginnosti rusi opatfeni dékana &. 27/2007.

5. Toto opatieni nabyv4 Gidinnosti dne 29. 9. 2010.

V Praze dne 27. 9. 2010 //{/M w

doc. PhDr. Michal Stehlik, Ph.D.
Dékan fakulty




