Metodicky pokyn pro studenty a skolitele Aktualizace 3. 9. 2024

Odevzdavani bakalarskych a diplomovych praci k obhajobé

Tento metodicky pokyn upiesnuje postupy a pravidla, tykajici se zavérecnych praci na
Ptirodovédecké fakulte UK, které jsou piedepsany zejména v Opatieni rektora ¢. 16/2019
Zptistupnéni elektronické databaze zavéreCnych praci (dale jen ,,OR*) a v Opatieni dékana ¢.
13/2023 Pravidla pro evidenci, odevzdavani a zvefejiiovani zavéreénych praci (dale jen ,,OD®).

Doporucujeme prostudovat si vyse uvedené predpisy jiz pti tvorbé zadani prace, nejpozdéji pak
pted finalizaci a odevzdanim prace k obhajob¢.

Formalni nalezZitosti prace

e Nalezitosti, formalni uprava a odevzdani prace jSou podrobné popsany v ¢l. 4 OD.

e Garant studijniho programu muze pozadavky na podobu prace upiesnit, napt. na webu

pracovisté nebo v predmétech spojenych se zavérecnou praci.

Text zavazného prohlaseni studenta podle ¢l. 4 odst. 2, pism. b) OD bude u zavérecné prace
Vv eském studijnim programu vzdy v Ceském jazyce, i kdyz bude studentovi povoleno
vypracovani prace v jazyce jiném. V zavére¢né praci v anglickém studijnim programu bude
zavazné prohlaseni studenta v anglickém jazyce. Prohlaseni se nepodepisuje, autorizuje se
odevzdanim prace v SIS.

Odevzdani prace

Pted odevzdanim prace se ujistéte, zda mate zapsany piedmét Bakalaisky/Diplomovy projekt
v SIS. Pokud ne, obratem podejte zddost o dodatecné zapsani predmétu do SIS. Zapocet
nasledné zapiSe vedouci prace. Zapocet musi byt zapsan pted kontrolou splnéni podminek pro
konéani SZZK. Téz si zkontrolujte, zda jste k obhajob¢ ptihlaSen/a. Pokud ne, neprodlené se k
ni v SIS pfihlaste.

Prace se odevzdava pouze elektronicky v SIS. Termin pro odevzdani prace pro dany studijni
program/obor je v SIS uveden v detailu terminu SZZK a v souboru Prehled dvoutydennich
obdobi pro konéni SZZK na této strance.

Ptfed odevzdanim prace si zkontrolujte, zda v SIS evidovany jazyk a nazvy préace jsou v
souladu s udaji uvedenymi v praci, kterou odevzdavate k obhajobé. V piipad¢ neshody je
nutné udaje o praci v SIS opravit (ndzev v jazyce prace, anglicky ndzev prace a Cesky nazev
prace). Tato pole muze editovat i vedouci prace.

Pfi odevzdani prace je tieba v SIS ucinit nasledujici kroky: praci nahrat a praci odevzdat.
Doporucujeme vyzkouSet nahrani souborii se znaénym casovym piedstihem, aby po
dokonceni finalni podoby prace nenastaly technické problémy s jejim odevzdanim.
Doporucujeme praci odevzdat nejpozd€ji hodinu pred vyprSenim terminu pro odevzdéani
prace.

V ptipadé, Ze pted uplynutim terminu pro odevzdani prace zjistite, Ze jste odevzdal/a chybnou
verzi prace nebo abstraktl, pozadejte studijni referentku fakultnim e-mailem o odemceni
prace. Po vyméné souboru musite praci znovu odevzdat. Po uplynuti terminu pro odevzdani
prace jsou jeji dalsi apravy mozné pouze formou errat.


https://cuni.cz/UK-9751.html
https://natur.cuni.cz/studenti/predpisy-studia/opatreni-dekana/pravidla-pro-evidenci-odevzdavani-a-zverejnovani-zaverecnych-praci-na-prf-uk
https://natur.cuni.cz/studenti/predpisy-studia/opatreni-dekana/pravidla-pro-evidenci-odevzdavani-a-zverejnovani-zaverecnych-praci-na-prf-uk
https://natur.cuni.cz/studenti/predpisy-studia/opatreni-dekana/pravidla-pro-evidenci-odevzdavani-a-zverejnovani-zaverecnych-praci-na-prf-uk
https://natur.cuni.cz/studenti/bakalarske-a-navazujici-magisterske-studium/zaverecne-prace-obhajoby-a-statni-zkousky
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Navod pro nahrani/odevzdani prace v SIS

Vkladani souboru k praci do SIS se provadi v modulu Témata praci (Vyber prace). V detailu
prace zvolte zalozku Editace. Odevzdani prace sestava z n¢kolika kroki (viz obrazek nize).

1) Vybér typu vkladaného souboru — VSechny soubory (feSeni prace, abstrakty, popiipadé
ptiloha k praci) je nutné nahrat ve formatech dle ¢l. 5 OR. Navod na ulozeni prace ve formatu
PDF/A najdete zde.

2) Nahrani souboru z pevného disku

3) Vybér souboru z pevného disku

4) Ulozeni souboru

5) Potvrzeni vlozeni souboru k praci

6) Zahajeni kontroly na PDF/A — Po nahrani prace do SIS probiha automaticky kontrola formata
prace (mize trvat az hodinu). Po ukoncéeni kontroly je student informovan o jejim vysledku e-
mailem a vysledek se také zobrazi ve sloupci Kontrola na PDF/A. V piipad¢, ze vkladany
soubor neni ve spravném formatu, praci nelze odevzdat. VSechny vkladané soubory jsou také
kontrolovany internim antivirovym programem. Préci, kde je néktery ze souborl infikovan
virem, neni mozné odevzdat.

7) Odevzdani finalni podoby zavérecné prace — V piipadé problému se Ize obratit na Poradnu
UK, kde po prihlaseni ptihlasovacimi udaji do CAS zadate sviij dotaz nebo popisete vas
problém s odevzdanim prace. I zde je nutné pocitat s casovou rezervou. Po odevzdani prace
probiha automaticky kontrola na plagiaty. Vysledky kontroly v ptipadé potieby konzultujte s
vedoucim prace, s garantem programu nebo povéfenou osobou na katedfe/tstavu.

Kontrola na Stav kontroly na |Datum vytvofeni Stav kontroly | Datum vytvoreni Celkové procento |Poc]
Nahrané soubory k praci nahrml PDFIA plagidty Zadosti o kontrolu na  |na plagiaty Zadosti o kontrolu na |podobnost ejq
(Theses.cz) plagiaty (Theses.cz) (Turnitin) plagiaty (Turnitin) {Tumitin)

18.00.2023

B Ld Abstrakt v Eeském jazyce 638 kB jmenn ]mgnu 1438 -
. . vytvofen

[& [ Piilona k praci (obhajovano) 838kE  jméno jméno gig?'zma pozadavek na

i kontrolu
Pfidat soubor: 6 .
)
Upozoméni:

1. Zkontrolujte si spravnost viech udaji u Vadi préce. pfip. si je upravie na zaloZce "Editace”

2. K praci pfiloZte soubory, a to viastni text préce. pFilohu (ma-li prace n&jakou) a abstrakty v eském a anglickém jazyce (volitelng Ize nahrat i anofaci). PomiZka zobrazend u abstraktl znamend, Ze se u tohoto souboru valida&ni
PDF/A neprovadi

3. Sprévnost uloZeni soubori si zkontrolujte jejich ndslednjm staZenim a prohlédnutim pomoci ikonky diskety (vleve u souboru)

= Text price je prijiman pouze ve formatu PDF/A (verze 1a nebo 2u). Pokyny k vyivoieni vaiidnino souboru naleznete v Navodu pro ulgZeni kvalifikacni prace. Textové a obrazové prilohy k praci jsou primarmé prijimany ve forms
1a nebo 2u). Déle je mozno vyuZit forméty: JPEG (PUID: mti42, 43, 44). PNG (PUID: fmir13), WAW (PUID: fmi/6), MP3 (PUID: imt/134), MPEG-2 (PUID: fmird25), MPEG-4 (PUID: fmt/198), CSV (PUID: x-imt/18), XML (PUID: frr
(PUID: x-fmt/111) v kédovéni UTF-8. Pro vioZeny soubor systém zjisti jeho PUID, ktery musi odpovidat povolenym PUID pro jednotiivé farméty. VioZenj soubor sice miZe mit stejnou piiponu, ale pokud PUID vioZeného souboru |
povolenym PUID, pak systém soubor vyhodnoti jako soubor v nepovoleném forméatu a nepfiime jej. Detailni informace najdete v Opatfeni rektora a ve viSe zminéném navodu. V pfipadé, Ze priloh k dané praci je vice, je potfeba ¢

nahrénim provést kemprimaci do jednoho souboru formétu ZIP (PUID: x-imir263).
» Ve vijimecnych piipadech je moZno odevzdat piilohu k praci i v jiném neZ schvaleném formétu. Piilohu v neschvéieném ft ﬁﬂ Studijni informaénr systém - Google Chrome = O X
= \Velikost soubord je jednotivé omezena pfibliZné na velikost 850MB. Pokud pfiloha prace plesahuje toto omezeni, nahrajte
podobou prace. . .. . P . . . 8 metis.is.cuni.cz/studukp1/lib/dialog_upload.php?id=9d7e7a79e4ae8bfdccb4db...
« K price aiv kdy P vSechny kontroly na pfipustny formar PDF/A.
= Pokud méte s odevzdanim prace potiZe, obratte se prosim na Poradnu. K poladavku nezapomefite piiloZit soubor, ktery nq Nahrat soubor: Vybrany soubor
1. SOUDQ:H Vybrat soubor | 2022_23 h...skolitele pdf
Vyberte typ vkiddaného souboru: P — s - .
[ Reseni préce (obhajovana) v| = E Uiz |
Vybrany soubor: - o % 2. _>
=1 UloZit vybrany soubor k praci 5. 4.
Odevzdani prace:
= Stisknutim tladitka "Odevzdat” potvrzuji spravnost a upinost viozené elektronické podoby zévéreéné prace (vEewmeopemrprmenoyeravumorsnmmow e S MU Y ZapeT Uay;

s Beru pii tom na védomi, 7e za spravnost a L'!p\lmsl odevzdané elektronické podoby prace a jeji soulad s listinnou podobou nesu pinou odpovédnost a ze pripadny nesoulad elektronické a listinné verze prace m
posuzovadn jako porudeni vnitinich pfedpisu UK (pfipadné i jako podvod) a bude z néj vyvozena disciplindri odpovédnost.
= Soutasné beru na védomi, Ze prace je v souladu s ustanovenimi Studijnino a zkusebniho fddu UK povaZovana za odevzdanou az po odevzdéni elektronické i listinné podoby prace.
Upozoméni:

= Po stisknuti tlacitka "Odevzdat” jiz nebude mozné vioZené soubory s textem prace, jejich pfiloh ani abstraktu dale ménit.
= Price elektronicky odevzdané pofinaje 1.10.2011 podléhaji rezimu ukladani a kontrol v meziuniverzitni databdzi zavéreénych praci Theses.cz (viz. Opatieni rektora €. 8/2011).

Lﬁﬁ Odevzdat praci 7.



https://cuni.cz/UK-9751.html
https://cuni.cz/UK-7987.html
https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2query&action=run&apl=sis&tema=odevzdani_zav_prac
https://is.cuni.cz/webapps/index.php?controller=porad2query&action=run&apl=sis&tema=odevzdani_zav_prac

Metodicky pokyn pro studenty a skolitele Aktualizace 3. 9. 2024

ZAdosti tykajici se odevzdani prace

1) Zadost o povoleni ptilohy v nestandardnim formétu (podle &l. 5, odst. 4 OR) — V piipadg, ze
charakter pfilohy neumoziuje ulozit ji v pozadovanych formatech (napt. védecka data, aplikace
apod.), vlozte piilohu v jiném formatu a pozadejte v SIS o schvéleni formatu piilohy. Zadost se
podava v SIS v detailu prace na zalozce Zddosti. Praci lze odevzdat i v piipadg, ze zadost zatim
neni schvalena.

2) Zadost o prodlouZeni lhiity pro zveiejnéni piiloh nebo celé prace (podle &l. 8 OD) — V piipads,
ze prace obsahuje udaje, jejichz zvefejnéni na internetu neni v dobé odevzdani prace mozné,
extrahujte tyto udaje do prilohy prace. Uvedeni ¢asti vysledkli/metod v ptiloze prace vSak nesmi
ohrozit srozumitelnost prace. Pokud nelze data extrahovat tak, aby se nenarusila srozumitelnost
prace, lze podat zadost o odloZeni zvetejnéni celé prace. Soubor s piilohami nebo celé prace se
vklada do SIS, i kdyz zaddost o neverejnost jesté neni schvalena.

Z4dost podava vedouci prace v SIS v modulu Studentské a zavérecné prace v detailu prace na
zalozce Zadosti o neverejnost souborii a prodlouzent Ihiit ato od pfidéleni prace az do data jejiho
odevzdani. Zadost o neveiejnost piilohy se podavéa pouze v ptipadé, Ze je nahran soubor ,,piiloha
prace”. Pokud pfiloha nebude nahrand, Zadost bude zamitnuta jako nerelevantni.

Doporucujeme v zadosti zadat maximalni lhatu (1096 dni), nebot” kratsi lhiitu pro odlozeni
zvetejnéni nelze v SIS opakované prodlouzit.

V pfipadé¢ publikaci doporuujeme vénovat pozornost informacim na odkazu:
https://knihovna.cuni.cz/rozcestnik/open-access/chci-publikovat-open-  access/zelena-cesta/.
Pokud vydavatelstvi umoziuje zvefejnéni publikaci, ptipadnd Zadost o odloZeni zvetejnéni
prace by mohla byt zamitnuta jako nepodstatna.

Termin obhajoby — Informaci o terminu obhajoby (datum, ¢as a misto konani) student obdrzi
nejpozdéji 7 dni pied terminem obhajoby. Detail terminu véetné sloZzeni komise je zvefejnén
v SIS v modulu Pozvdnky na statni zkousky a obhajoby.

Omlouvani z terminu obhajoby — Pfihlaska k SZZK je zavazna a netcast studenta na terminu
obhajoby muize byt omluvena jen ze zavaznych dtvodd (napt. zdravotni) nebo v disledku
nesplnéni podminek pro konani SZZK. V pfipad¢, Ze se student rozhodne omluvit z obhajoby
odevzdané prace, nebo se obhajoba z jakéhokoliv divodu nekona, posune se pouze termin
obhajoby. Prace se nepfepracovava, nevypracovavaji se ani nové posudky. Prace se obhajuje v
takové verzi, v jaké byla odevzdana, a to v pfiStim terminu, na ktery se student znovu pfihlasi.
Podrobnosti k omlouvani z obhajoby jsou uvedeny zde.

Odstoupeni od obhajoby — Pokud posudky vedouciho prace a oponenta nedoporucuji
zavérecnou praci k obhajobé, miiZze student od obhajoby nejpozdéji 2 dny pred jejim konanim
odstoupit. Oznameni o odstoupeni, v némz student prohlasi, Ze se sezndmil s posudky, Ze uznava
v nich uvedené vyhrady a ze na zéklad¢ hodnoceni vedouciho a oponenta povazuje za nutné praci
prepracovat ¢i doplnit, musi student odeslat prostiednictvim fakultniho e-mailu ptedsedovi
komise SZZK a vedoucimu prace. Oznameni je tfeba nejpozdéji do dne konéni obhajoby dodat
v listinné podob¢ s vlastnoru¢nim podpisem Studijnimu oddé€leni. Termin obhajoby tim propada.
Po archivaci prace v SIS vedouci prace znovu vypise téma a studentovi praci zavazné pridéli.
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https://cuni.cz/UK-9751.html
https://natur.cuni.cz/studenti/predpisy-studia/opatreni-dekana/pravidla-pro-evidenci-odevzdavani-a-zverejnovani-zaverecnych-praci-na-prf-uk
https://knihovna.cuni.cz/rozcestnik/open-access/chci-publikovat-open-access/zelena-cesta/
https://knihovna.cuni.cz/rozcestnik/open-access/chci-publikovat-open-access/zelena-cesta/
https://natur.cuni.cz/studenti/bakalarske-a-navazujici-magisterske-studium/zaverecne-prace-obhajoby-a-statni-zkousky/omlouvani-szzk.pdf
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Kontrola splnéni studijnich povinnosti — Odevzdani prace jest€¢ neznamend, Ze jeji obhajoba
muze probéhnout. Proved’te si v SIS kontrolu, zda mate splnény studijni povinnosti pozadované
pied SZZK. Kontrola splnéni podminek pro konani SZZK probihd prostfednictvim SIS
elektronicky, bez ucasti studenta. V okamziku splnéni podminek k jednotlivym ¢astem SZ
systém odesle studentovi e-mail s informaci, ke které ¢asti a kdy podminky splnil. Student ma
moznost v SIS prubézné¢ sam kontrolovat, zda podminky splnil ¢i nikoliv. V ptipadé, Ze student
praci odevzdal a pfihlésil se k jeji obhajobé¢, ale do data kontroly splnéni studijnich povinnosti
nesplni podminky pro konani SZZK, nemtize v daném terminu préaci obhajovat. Student pak
muze pozadat e-mailem studijni referentku o odemceni prace, aby mohl praci ptepracovat,
soubory nahrat a praci znovu odevzdat.

Vzhledem ke sloZitosti studijnich plant pro programy zamérené na vzdélavani a uditelstvi
doporucujeme studentiim, aby si provedli diikladnou kontrolu splnéni studijnich povinnosti k
jednotlivym ¢astem SZZK v SIS a v piipad¢ nejasnosti kontaktovali svou studijni referentku.
Tim Ize ptedejit moznym nedorozuménim, kdy kontrola v SIS sice hlési, ze Ize pfistoupit k
nékteré ¢asti SZZK, ale skutecnost mize byt vzhledem ke sloZitosti systému SZZK v ucitelském
studiu jina.

Netspésna obhajoba — V ptipadé netispé$né obhajoby je student povinen oznamit vedoucimu
prace, zda bude stejné téma prace prepracovavat nebo si vybere jiné téma c¢i jiného vedouciho
prace Vedouci prace v piipad€ prepracovavani stejného tématu vytvoii v SIS kopii piivodni
prace, nebo vypise téma nové prace. V obdobi mezi zimnim a podzimnim terminem SZZK se
student sam pfihlaSovat k zavére¢né praci nemize, proto jej k noveé zaloZené praci prihlasi
vedouci prace, ptip. tajemnik na katedie/ustavu.

ReSeni problémii — V piipadé technickych nejasnosti kontaktujte, prosim, spravu SIS na adrese
sis@natur.cuni.cz v ostatnich pfipadech svou studijni referentku.



https://natur.cuni.cz/studenti/bakalarske-a-navazujici-magisterske-studium/kontakty

