Opatreni dékana €. 8/2016

Nazev: Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zverejiiovani zavére¢nych praci

K ¢l. 18a odst. 1 Studijniho a zkusebniho fadu UK, €l. 6a odst. 1 Rigordézniho fadu UK a €l. 13 opatfeni
provedeni: rektora €. 6/2010

Uginnost:  12. éervence 2016
[zruSeno opatfenim dékana €. 14/2017 s ucinnosti od 1. ledna 2018]

Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zverejnovani

zaverecnych praci

K provedeni &l. 18a odst. 1 Studijniho a zkudebniho Ffadu UK (déle jen ,SZR UK®), &l. 6a odst. 1 Rigorézniho Fadu UK
(dale jen ,RR UK*) a &l. 13 Opatfeni rektora &. 6/2010 (dale jen ,OR 6/2010“) vydavam toto opatFeni, které dopliiuje a
upfesfiuje postupy tykajici se vypisovani témat, odevzdavani, evidence a zpfistupriovani zavére¢nych praci.

Cl. 1 Uvodni ustanoveni

Za zavérecnou praci se povazuje bakalaiska, diplomova a dizertacni prace ve smyslu § 45 odst. 3, §46 odst. 3a5a§
47 odst. 4 zadkona o vysokych Skolach, v platném znéni. Prace ma listinnou (tiSténou) podobu a podobu elektronickou.
1. Za odevzdani listinné i elektronické podoby prace a za spravnost a Uplnost souborl prace vloZzenych do studijniho
informacniho systému (déale jen ,SIS*) a jejich soulad s odevzdavanou listinnou podobou prace odpovida student, za
zvetejnéni prace odpovida fakulta.

2. Z Casového hlediska se zavérecné prace déli dle ¢l. 4 OR 6/2010 do tfi skupin:

* a.,noveé prace“, tj. prace odevzdavané k obhajobé pocinaje 29. 9. 2010,

* b. starSi prace, tj. prace odevzdané k obhajobé od 1. 1. 2006 do 28. 9. 2010,

* C. ,prace pfed rokem 2006 tj. prace odevzdané k obhajobé pfed 1. 1. 2006.

Cast |. Bakalarské, diplomové a disertaéni prace
Cl. 2 Fakultni koordinator, odpovédnosti a pravomoci pracovnikt
fakulty

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

zavérecnych praci.

2. Cinnost fakultniho koordinatora je rAmcové popsana &l. 12 odst. 3 OR 6/2010 . Fakultni koordinator zejména:

» a. komunikuje ve vécech tykajicich se evidence zavére¢nych praci s povéfenou osobou dle &l. 12 odst. 1 OR 6/2010
Ustavu vypoéetni techniky UK (dale jen ,UVT UK®),

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

» c. sbira podnéty a pfipominky k evidenci a zvefejfiovani zavérecnych praci z pracovist fakulty a od vedeni fakulty
a po vyhodnoceni na fakult& tyto pfedava UVT UK,

« d. koordinuje &innosti fakulty v oblasti evidence a zvefejfiovani zav&re&nych praci v souginnosti s UVT UK, tj. ud&luje
pokyny k provedeni pfislusnych ukoll ve vazbé na evidenci a zvefejriovani elektronické podoby zavéreénych praci
pracovnikim fakulty dle odstavcl 3 az 5, a to zejména pfi ¢innostech dle odstavce 3 pism. e) a f), odstavce 4 pism.
f) a g) a odstavce 5 pism. c), a kontroluje zpracovani téchto ukold.

Fakultni koordinator neni kontaktni osobou pro studenty. Studenti se se svymi dotazy obraceji na své vedouci/Skolitele €i

na pracovisté, které vypsalo pfislusné téma prace. Jméno fakultniho koordinatora, véetné kontaktnich tdajd, je uvedeno

na webovych strankach fakulty http://fhs.cuni.cz/FHS-73.html .

3. Vedouci pracovist fakulty pro vzdélavaci, studijni, védeckou a odbornou ¢innost (dale jen ,kateder®) odpovidaji

zejména za:

* a.vypsani témat praci,

* b. zadani témat praci studentlim,

* c. zaznamenani data odevzdani listinné podoby prace a kontrolu nalezitosti odevzdané prace dle €l. 5 odst. 3,

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

* e. pfipadné dodani podkladu (listinné podoby prace, elektronické podoby prace, posudku k praci atd.) pro doplnéni
~starSich praci“ do SIS, nejsou-li k dispozici v knihovné fakulty,
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» f. soucinnost pfi identifikaci prace, ktera je jiz vloZzena v univerzitnim repozitafi nebo v knihovnim systému a zaznam
o ni ma byt pfenesen do SIS.

Vedouci katedry povéfi provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice pracovniku katedry.

4. Vedouci knihovny zodpovida zejména za:

* a. ulozeni tisténé podoby prace do okamziku jejiho prevedeni do univerzitniho archivu (do archivu se prevadi jeden
exemplar prace),

* b. zpfistupnéni tisténé podoby prace, nestanovi-li pravni pfedpis jinak,

* . pouceni osoby pfi nahlizeni do tisténé podoby prace, Ze ziskané informace nemohou byt pouzity k vydéle¢nym
ucellim nebo vydavany za studijni, védeckou nebo jinou tvaréi ¢innost jiné osoby nez autora,

» d. katalogizaci tisténé podoby prace, resp. dopInéni automaticky vzniklého katalogizaéniho zaznamu o knihovnické
udaje,

* e. doplnéni zaznam( ,starSich praci“, véetné souborl s plnymi texty praci a posudku praci, do SIS,

» f. soucinnost pfi identifikaci prace, ktera je jiz vloZzena v univerzitnim repozitafi nebo v knihovnim systému a zaznam
o ni ma byt pfenesen do SIS.

Vedouci knihovny povéfi provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice pracovnikd knihovny.

5. Vedouci studijniho oddéleni zodpovida zejména za:

* a. spravnost a uplnost evidence pfihlaSek k obhajobé,

* b. spravnost a Uplnost vloZenych vysledk( obhajob ve studijnich povinnostech v SIS a ve spisové dokumentaci
studenta, a to pro ,nové prace” i pro ,starsi prace”; u ,novych praci“ véetné zaznamu o priibéhu obhajoby,

» c. soucinnost pfi identifikaci studenta a jeho studia, jehoZ prace je jiz vioZzena v univerzitnim repozitafi nebo v
knihovnim systému a zaznam o ni ma byt pfenesen do SIS,

* d. vedouci studijniho oddéleni povéfi provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice administrativnich pracovnikd
fakulty.

Cl. 3 Vypisovani témat, zadani prace

1. Jednotlivé katedry, resp. pracovnici povéfeni vedoucimi jednotlivych kateder, vypisuji témata praci prostfednictvim
SIS. Student mdze sam navrhnout téma prace a mlze se téZ individualné obratit na vyucujiciho, u kterého ma zajem, aby
ved| jeho praci. V pfipadé, ze se vedouci prace/skolitel se studentem domluvi, vedouci/Skolitel sam nebo prostrednictvim
povéfeného pracovnika katedry nové téma vypiSe v SIS.

2. Student se mize na téma vypsané v SIS hlasit v obdobi uréeném harmonogramem akademického roku. Prihlaseni
provede elektronicky v SIS. Vedouci prace/skolitel potvrdi v SIS pfifazeni prace danému studentovi. Od tohoto okamziku
je pfifazeni prace studentovi zavazné: mezi pfifazenim prace a jeji obhajobou musi uplynout nejméné 6 mésicl. Zména
tématu prace je nasledné mozna pouze na zakladé pisemné zadosti studenta, kterou posuzuje dékan (prodékan) fakulty.
3. Na dizerta¢ni prace se odstavec 1 vztahuje pfimérené. Téma dizerta¢ni prace studentl prvnich roénikd doktorskych
studijnich programu schvaluje kazdoro¢né oborova rada studia na svém podzimnim zasedani, ktera rovnéz schvaluje
vedouciho prace/Skolitele. Jakakoliv zména jak tématu, tak vedouciho prace, podléha schvaleni oborové rady.

4. Od okamziku zavazného pfifazeni prace ma student moznost v SIS upravovat pouze nékteré udaje o praci. Zaroven
je mu umoznéno prostiednictvim SIS ukladat elektronickou podobu prace, jejich pfiloh a abstraktd.

Cl. 4 Nalezitosti, formalni Gprava a odevzdani ,,nové prace*

1. Prace musi vyhovovat kritériim stanovenym SZR UK, fakultou a katedrou, ktera téma prace vypsala, a splfiovat
nalezitosti odborného textu. Nejde-li o bakalafskou praci, musi prace obsahovat abstrakt, a to jak v Ceském jazyce, tak
v anglickém jazyce, nebo v jazyce, ve kterém je uskute€fiovan studijni program, v némz je student zapsan. Abstrakty
musi byt viozeny do SIS spolu s elektronickou verzi prace. Prace musi dale obsahovat shrnuti zavéra prace, seznam
pouzité literatury ¢i jinych citovanych zdrojl (v€etné webovych stranek).

2. Prace musi obsahovat podepsané zavazné prohlaseni o téchto skute¢nostech:

» a. student vypracoval praci samostatné,

* b. vS8echny pouZité prameny a literatura byly fadné citovany,

* c. prace nebyla vyuZita k ziskani jiného nebo stejného titulu.

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

* a. V pfipadé bakalafskych a diplomovych praci dva exemplafe v tisténé podobé, v pfipadé dizertacnich praci ffi
exemplare v tisténé podobé odevzda student na pracovisti, na némz byla prace studentovi zadana. Prohlaseni
uvedené v praci dle odstavce 2 student pfed odevzdanim prace vlastnoruéné podepise.

* b. Elektronickou verzi prace (totoznou s verzi tiSténou), nevylu€uje-li to jeji povaha (viz €l. 3 OR 6/2010 ), vklada
student prostfednictvim webového rozhrani SIS na adrese https://is.cuni.cz/studium/ v modulu ,Témata praci
(Vybér prace)“, a to vyhradné v prohledavatelném formatu PDF verze 1.3 &i vySSi.

4. Termin pro odevzdani prace v tisténé i elektronické podobé je shodny, prace je povazovana za odevzdanou, pokud

student v terminu odevzdal obé& podoby prace.

5. Student odpovida za spravnost a Uplnost odevzdané elektronické podoby prace a jejich pfiloh a za soulad (zejména

obsahovy) této podoby s jeji listinnou podobou. Zavazny obsahovy nesoulad elektronické a listinné podoby prace muze

byt ddvodem pro zahajeni disciplinarniho Fizeni.
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6. V pfipadé, ze student po odevzdani elektronické podoby prace v SIS zjisti, Ze potfebuje v elektronické podobé
prace provést dodate¢né zmény, pozada povéfeného pracovnika pfislusného pracovisté o odemknuti zaznamu o praci
v SIS pro Upravy. Odemknuti prace je mozné pouze do terminu stanoveného harmonogramem pro odevzdani prace
k obhajobé. Pokud je tfeba v SIS provést Upravy i po datu uréeném pro odevzdani, provede takové zmény (zmény
popisnych atributll &i vloZzenych souboru, které bézné odevzdava student) na zakladé souhlasu vedouciho pfislusného
pracovisté pfipadné poveéreny pracovnik.

7.V ptipadé, Ze prace obsahuje udaje, které nelze na internetu zverejnit, extrahuje student pfislusné ¢asti do prilohy
prace. V takovém pfipadé student navrhne pfi odevzdani prace v SIS vylou€eni pfiloh prace ze zvefejnéni. Navrh maze
podat téz vedouci prace / Skolitel, a to nejpozdéji do data obhajoby prace.

8. U oborl vSech druhu studia mohou byt pfijimany k obhajobé pouze zavére¢né prace napsané v jazyce vyuky
daného oboru. Pfipadnou vyjimku maze udélit pouze prodékan pro studijni zalezitosti na zakladé fadné pisemné
Zadosti studenta. Opatfeni se nepouZzije, jestlize mezinarodni smlouva, kterou je Ceska republika vazana, stanovi jinak;
nepouzije se téz tehdy, jedna-li se o0 meziuniverzitni studium.

Cl. 5 Prihlaska k obhajobé

1. Termin podani pfihlasky k obhajobé je dan harmonogramem akademického roku.

2. Formular prihlasky k obhajobé si Ize vytisknout prostfednictvim SIS. Vyplnénou a podepsanou pfihlasku student
odevzda povéfenému pracovnikovi pfislusné katedry nebo pracovisté.

3. Potvrzeni pfihlaSeni studenta k obhajobé prace je podminéno odevzdanim prace v tisténé i elektronické podobé.
Povéfeny pracovnik zaznamena v SIS datum odevzdani tisténé podoby prace. Datum odevzdani elektronické
podoby prace zaznamenava SIS automaticky. Povéfeny pracovnik pFisluSného pracovisté provede kontrolu nalezitosti
odevzdané prace uvedenych v ¢l. 4 a vysledek této kontroly zaznamena do SIS. Povéreny pracovnik na zakladé téchto
informaci uvedenych v SIS a na zakladé dalSich skute€nosti rozhodnych pro moznost podani pfihlaSky k obhajobé
(zejména dle &l. 7 odst. 7 SZR UK) provede potvrzeni & nepotvrzeni pfihlasky studenta k obhajobé.

Cl. 6 Obhajoba

1. Tisténa podoba odevzdané prace bude k dispozici k nahlédnuti nejméné pét pracovnich dni pfed konanim obhajoby,
a to:

* bakalarské prace v mistnosti sekretariatu bakalarského studia,

» diplomové prace v mistnostech sekretariat( kateder/pracovist jednotlivych obor(,

» dizertaCni prace v mistnosti oddéleni doktorského studia.

Shromazdovanim, uchovavanim a zpfistupnénim zavérecnych praci pro tyto UCely je povéfen vedouci pracovnik
prisluSného sekretariatu/ tajemnik katedry.

2. Z prace zpristupnéné postupem dle odstavce 1 je mozné pofizovat na své naklady vypisy, opisy nebo rozmnozeniny.
Katedra zajiStuje po dobu zpfistupnéni prace na katedfe Cinnosti uvedené v €l. 2 odst. 4 pism. c) a d).

3. Vedouci prace/Skolitel a oponenti prace se seznami s elektronickou podobou prace v SIS. Katedra mlze zajistit, Zze
vedoucimu prace/$koliteli a oponentlim bude k dispozici téz tisténa podoba prace, neni to véak podminkou. Tisténa
podoba prace bude k dispozici pfi obhajobé prace.

4. Po odevzdani prace, nejméné vSak tfi pracovni dny pfed konanim obhajoby prace, budou k zaznamu o praci v
SIS vloZeny elektronické podoby posudku vedouciho prace/$kolitele a posudky oponent tak, aby se s témito posudky
student mohl seznamit. Vedouci/Skolitel a oponenti odevzdaji katedfe téz podepsané posudky v tisténé podobé k
zalozeni do spisové dokumentace studenta. V odlvodnénych pfipadech a po dohodé s vedoucim katedry muze
povéreny pracovnik katedry do SIS vlozit posudek vedouciho prace/Skolitele nebo oponenta v jeho zastoupeni.

5. Po obhajobé vlozi pracovnik katedry k zaznamu o praci v SIS zdznam o prubéhu obhajoby. Povinnost zvefejfiovat
zdznam o prubéhu obhajoby plyne z novely zakona o vysokych $kolach zakonem ¢&. 159/2010 Sb., a to s G¢innosti od
1.7.2010.

Cl. 7 Kontrola a zvefejnéni prace

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

2. Po obhajobé prace provede povéieny pracovnik katedry ¢i pracovisté v SIS kontrolu Uplnosti zaznamu o praci véetné
pFilozenych souboru dle €l. 2 odst. 3 pism. d) z hlediska naleZitosti pro zvefejnéni elektronické podoby prace a kontrolu
souladu €eského a anglického nazvu prace s listinnou podobou prace. Po provedeni kontroly potvrdi zaznam o préci
pro zvefejnéni provedenim tzv. finalizace, a to nejpozdéji do 20 dni od obhajoby.

3. Zadost o vylougeni priloh prace ze zvefejnéni dle &l. 4 odst. 7 posuzuje d&kan (prodékan) fakulty. Vysledek tohoto
posouzeni zaznamena do SIS povéfeny pracovnik studijniho oddéleni fakulty pfed finalizaci zaznamu o préaci dle
odstavce 2.

4. Po finalizaci zaznamu o praci a uplynuti Ihity dle ¢l. 11 odst. 1 OR 6/2010 bude elektronicka podoba prace
automaticky odeslana do univerzitniho repozitafe ke zvefejnéni a zdznam o praci bude exportovan do knihovniho
systému, kde bude pracovniky knihovny doplnén o nezbytné udaje k tisténé verzi. Jeden exemplar tisténé podoby prace
preda pfislusné pracovisté do 21 kalendarnich dnd od obhajoby knihovné fakulty.

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

6. Vedouci prace/Skolitel mize v SIS pozadat o prodlouzeni Ihlty pro zvefejnéni prace dle ¢l. 11 odst. 2 OR 6/2010
, a to nejpozdéji v den obhajoby prace. Zadost o prodlouZeni lhity pro zvefejnéni prace posuzuje dékan (prod&kan)
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fakulty. Vysledek tohoto posouzeni zaznamena do SIS povéfeny pracovnik studijniho oddéleni fakulty pfed finalizaci
zaznamu o praci dle odstavce 2.

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

Toto opatfeni nabyva platnosti a u¢innosti dnem podpisu.

Timto opatfenim se k datu nabyti jeho Ucinnosti zruSuje Opatfeni dékana FHS UK €. 5/2013 .

V Praze dne 12. 7. 2016
Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan
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