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Pravidla pro vypisovani, evidenci, odevzdavani a
zverejfiovani zavéreénych praci
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l. 1: Uvodni ustanoveni

provedeni &l. 12 Studijniho a zkuebniho fadu Univerzity Karlovy (dale jen ,SZR UK®) a &l. 9 Opatieni rektora

Univerzit Karlovy &. 72/2017 (dale jen ,OR") vydavam toto opatfeni, které doplfiuje a upfesfiuje postupy tykajici se
vypisovani, odevzdavani, evidence a zpfistupriovani elektronické podoby zavérecnych praci na Fakulté humanitnich
studii Univerzity Karlovy (dale jen ,fakulta®).

C

l. 2: Fakultni koordinator a upresnéni roli pracovist’ fakulty a

povérenych osob

1.
2.

C
1.

V souladu s OR jmenuje dékan fakultniho koordinatora pro oblast evidence a zverejfiovani zavérecnych praci.

Cinnost fakultniho koordinatora je ramcové popsana v OR. Fakultni koordinator dale:

a. pravidelné informuje vedeni fakulty o stavu evidence zavére¢nych praci;

b. sbira podnéty a pfipominky k evidenci a zvefejfiovani zavére¢nych praci z pracovist fakulty a od vedeni fakulty
a po vyhodnoceni na fakulté je predava Ustavu vypodetni techniky Univerzity Karlovy;

c. udeéluje pokyny k provedeni pfislusnych ukoll pfi evidenci a zvefejfiovani elektronické podoby zavérecnych praci
pracovnikiim fakulty a kontroluje zpracovani téchto ukolu.

Fakultni koordinator je kontakini osobou pro studenty v pfipadé potizi s vlozenim pfilohy prace do Studijniho

informacniho systému (dale jen ,SIS*). S ostatnimi dotazy se studenti obraceji na své vedouci prace/Skolitele ¢i na

védeckopedagogické pracovisté fakulty, které vypsalo pfislusné téma prace. Jméno fakultniho koordinatora, véetné

kontaktnich udaj, je uvedeno na webovych strankach fakulty.

Garanti studijnich program( (dale jen ,garanti) odpovidaji zejména za:

a. vypsani témat praci,

b. zadani témat praci studentim,

c. zaznamenani data odevzdani listinné podoby prace a kontrolu nalezitosti odevzdané prace dle ¢l. 4,

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

Garanti mohou povéfit provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice pracovniku fakulty.

Vedouci pfislusného sekretariatu (bakalarského, magisterského, doktorského studia) zodpovida zejména za:

a. spravnost a Uplnost evidence pfihlasek k obhajobé,

b. spravnost a uUplnost vlozenych vysledk obhajob ve studijnich povinnostech v SIS a ve spisové dokumentaci
studenta v€etné zaznamu o pribéhu obhajoby.

Vedouci pfislusného sekretariatu muze povéfit provadénim téchto ¢innosti jednoho nebo vice pracovniku fakulty.

l. 3: Vypisovani témat, zadani prace

Jednotlivd védeckopedagogickéd pracovisté fakulty, resp. pracovnici povéfeni garanty, vypisuji témata praci
prostfednictvim SIS. Student miZe sam navrhnout téma prace a mize se individualné obratit na jakéhokoli
vyuéujiciho fakulty, kterého muize pozadat o vedeni své prace. V pfipadé, Ze se vedouci prace/Skolitel se studentem
domluvi, vypiSe nasledné vedouci prace/Skolitel sam nebo prostfednictvim povéfeného pracovnika fakulty nove téma
v SIS. Neni-li vedoucim prace/Skolitelem uditel fakulty, rozhoduje o vypsani tématu garant a v SIS ho posléze vypiSe
garant nebo jim povéfeny pracovnik.
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2. Student se na téma vypsané v SIS hlasi 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 mésicll. Zména tématu prace je nasledné mozna pouze na zakladé pisemné
zadosti studenta, kterou posuzuje pfislusny studijni prodékan.

3. Nadizertacni prace se pravidlo uvedené v ¢l. 3 odst. 1 vztahuje pfiméfené. Téma dizertacnich praci studentt prvnich
ro¢nikd doktorskych studijnich programu schvaluje kazdoro¢né oborova rada studia. Oborova rada rovnéz schvaluje
Skolitele. Jakakoliv zména jak tématu dizertacni prace, tak Skolitele, 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 prostfednictvim SIS ukladat elektronickou podobu prace, jejich pfiloh a abstrakta.

Cl. 4: Nalezitosti, formalni uprava a odevzdani prace

1. Prace musi splfiovat naleZitosti odborného textu a musi mit vybornou jazykovou uroven. Nejde-li o bakalarskou
praci, musi prace obsahovat abstrakt v Ceském jazyce nebo v jazyce, ve kterém je uskutechovan studijni program,
v némz je student zapsan. Prace musi obsahovat rovnéz abstrakt v anglickém jazyce. Abstrakty musi byt vioZzeny
do SIS spolu s elektronickou verzi prace. Prace musi dale obsahovat shrnuti zavér( prace seznam pouzité literatury
¢i jinych citovanych zdroju (v€etné napf. webovych stranek).

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

a. student vypracoval praci samostatné,

b. v8echny pouZité prameny a literatura byly fadné citovany,

c. prace nebyla vyuzita k ziskani jiného nebo stejného titulu.

Vzory titulnich stranek praci a text zavazného prohlaseni jsou ke stazeni na webu fakulty.

ZavérecCnou praci odevzda student v terminu uréeném harmonogramem akademického roku dle odpovidajiciho

planovaného terminu obhajoby, a to ve dvoji podobé:

a. V pfipadé bakalaiskych a diplomovych praci dva exemplafe v listinné podobé&, v pfipadé dizertaCnich praci
tfi exempléfe v listinné podobé& odevzda student na védecko-pedagogickém pracovisti, na némz byla prace
studentovi zadana. Prohlaseni uvedené v praci dle ¢l. 4 odst. 2 student pfed odevzdanim prace vlastnoru¢né
podepise.

b. Elektronickou verzi prace (totoznou s verzi listinnou), nevyluCuje-li to jeji povaha (viz OR), vklada student
prostfednictvim SIS.

5. Termin pro odevzdani prace v listinné a elektronické podobé je shodny. Prace je povaZovana za odevzdanou, pokud

student v terminu odevzdal obé& podoby prace.

Termin odevzdani dizertacni prace je minimalné 6 meésicl pfed jejim planovanym obhajenim.

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 divodem pro zahajeni disciplinarniho fizeni.

8. U oboru vSech druht studia mohou byt pfijimany k obhajobé pouze zavére¢né prace napsané v jazyce vyuky daného
oboru. Pfipadnou vyjimku maze udélit pouze pfislusny studijni prodékan fakulty na zakladé fadné pisemné zadosti
studenta. Toto pravidlo se neuplatfuje, jednali se o meziuniverzitni studium.

9. V pfipadé, Ze student po odevzdani elektronické podoby prace v SIS zjisti, ze potfebuje v elektronické podobé prace
provést dodateéné zmény, pozada pfislusné védecko-pedagogické pracovisté fakulty o odemknuti zaznamu o praci
v SIS pro Upravy. Odemknuti prace je mozné pouze do terminu stanoveného harmonogramem pro odevzdani prace
k obhajobé.

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 pfislusného védecko-pedagogického pracovisté fakulty.

3. Potvrzeni pfihladeni studenta k obhajobé prace je podminéno odevzdanim prace v listinné a elektronické podobé.
Povérfeny pracovnik zaznamena v SIS datum odevzdani listinné podoby prace. Datum odevzdani elektronické
podoby prace zaznamenava SIS automaticky. Povéfeny pracovnik pfislusného védecko-pedagogického pracovisté
provede kontrolu nalezitosti odevzdané prace uvedenych v ¢l. 4 a vysledek této kontroly zaznamena do SIS.
Povérfeny pracovnik na zakladé téchto informaci uvedenych v SIS a na zakladé dalSich skute¢nosti rozhodnych
pro moznost podani pfihlagky k obhajobé& (zejména dle ¢&l. 9 odst. 8 a 9 SZR UK) provede potvrzeni & nepotvrzeni
prihlasky studenta k obhajobé.

Cl. 6: Obhajoba

1. Listinna podoba odevzdané prace bude k dispozici k nahlédnuti nejméné 5 pracovnich dnl pfed konanim obhajoby,
a to:
a. bakalarské prace na sekretariatu bakalarského studia,
b. diplomové prace na sekretariatech jednotlivych kateder,
c. disertacni prace na sekretariatu doktorskych studii.

2. Shromazdovanim, uchovavanim a zpfistupnénim zavére¢nych praci pro tyto ucely je povéfen vybrany pracovnik
prislusného védecko-pedagogického pracovisté fakulty.
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7.

8.

Z prace zpfistupnéné postupem dle €l. 6 odst. 1 je mozné pofizovat na své naklady vypisy, opisy nebo kopie v
elektronickeé i listinné formé.

Vedouci prace/Skolitel a oponenti prace se seznami s elektronickou podobou prace v SIS. Prislusné védecko-
pedagogické pracovisté muze zajistit, Ze vedoucimu prace/skoliteli a oponentim bude k dispozici téZ listinna podoba
prace, neni to vSak podminkou. Listinna podoba prace bude k dispozici pfi obhajobé prace.

Po odevzdani prace budou k zaznamu o praci v SIS viozeny elektronické podoby posudku vedouciho prace/$kolitele
a posudky oponentu, a to:

a. nejméné 3 pracovni dny pfed konanim obhajoby bakalafské nebo diplomové prace;

b. nejméné 7 dnli pfed konanim obhajoby dizertacni prace.

V odlvodnénych pfipadech a po dohodé s vedoucimi pracovniky pfislusnych védecko-pedagogickych pracovist
muze poveéfeny pracovnik do SIS vlozit posudek vedouciho prace/Skolitele nebo oponenta v jeho zastoupeni.
Vedouci prace/Skolitel a oponenti odevzdaji na sekretariat pfislusného védecko-pedagogického pracovisté originaly
podepsanych posudku v listinné podobé. Ty budou nasledné zalozeny do spisové dokumentace studenta.

Po obhajobé vlozi povéreny pracovnik k zaznamu o praci v SIS zaznam o pribéhu obhajoby.

Cl. 7: Kontrola a zvefejnéni prace

1.

2.
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Po obhajobé prace ma autor prace moznost vlozit k zaznamu o praci v SIS soubor s pfipadnymi erraty prace, a to
nejpozdéji do 15 dnd po konani obhajoby.

Po obhajobé prace provede povéreny pracovnik v SIS kontrolu Gplnosti zaznamu o praci véetné pfiloZzenych soubort
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 praci pro zvefejnéni provedenim tzv. finalizace,
a to nejpozdéji do 21 dnl od obhajoby.

Po finalizaci zaznamu o praci a uplynuti IhGty dle OR bude elektronicka podoba prace automaticky odeslana
do univerzitniho repozitafe ke zvefejnéni a zaznam o praci bude exportovan do knihovniho systému, kde bude
pracovniky knihovny dopInén o nezbytné udaje k listinné verzi. Jeden exemplaF listinné podoby prace preda pfislusné
pracovisté do 21 dnli od obhajoby knihovné fakulty.

Odlozit zvefejnéni prace je mozné postupem uvedenym v OR prostfednictvim SIS nejpozdéji v den obhajoby.
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, vedoucimu prace/skoliteli a
oponentim.

Cl. 8: Zavéreéna ustanoveni

1.
2.
3.

Toto opatfeni nabyva platnosti dnem podpisu.
Toto opatfeni nabyva ucinnosti dne 1. ledna 2018.
Timto opatfenim se k datu nabyti jeho ucinnosti zrusuje opatfeni dékana ¢. 8/2016.

V Praze dne 20. prosince 2017

Ing. arch. Mgr. Marie Pétova, Ph.D.
dékan



