
 1

Odevzdávání bakalá ských a diplomových prací a kontrola spln ní podmínek pro 
konání SZZK v akademickém roce 2012/2013 – metodický pokyn 

 
 
Vážené studentky, vážení studenti, 
 
pro hladký pr h ádného ukon ení studia v nujte prosím náležitou pozornost závazné 
legislativ  a metodickým pokyn m:  

(i) zpracování a odevzdávání záv re né práce k obhajob , 
(ii) elektronické kontrole pro konání státní záv re né zkoušky.  

 
 
Ad (i) Zpracování a odevzdávání záv re né práce k obhajob  
 
Fakulta je vázána zákonem a navazujícími p edpisy UK k tomu, aby zp ístup ovala databáze 
záv re ných prací. Tuto povinnosti jí ukládá l. 18a odst. 1 Studijního a zkušebního ádu UK 
a l. 13 Opat ení rektora . 6/2010. Ke spln ní závazk  spojených se záv re nými pracemi 
vydal d kan fakulty Opat ení d kana . 16/2010 (Pravidla pro evidenci, odevzdávání a 
zve ej ování záv re ných prací), v etn  p ílohy 1 stanovující formální vzhled titulní strany a 
text závazného prohlášení studenta. Sou ástí titulní strany práce je znak Univerzity Karlovy 
(varianta II nebo III), který je ke stažení na této adrese: 
 http://certik.ruk.cuni.cz/asuk/statutarni/predpisy/registrovane/pr_10_znak.html 
Text závazného prohlášení studenta bude u záv re né práce eských studijních 
program /obor  (v sou asné dob  všechny bakalá ské a magisterské studijní programy) vždy 
v eském jazyce, i když bude studentovi dovoleno vypracování práce v angli tin  nebo 

ípadn  jiném jazyce. Pokud se jedná o záv re nou práci studijního programu/oboru 
vyu ovaného v anglickém jazyce, bude závazné prohlášení studenta v anglickém jazyce.     
 
 Záv re ná práce se musí p edložit v listinné a elektronické podob , tedy dvojím zp sobem: 

a) dva exemplá e práce v listinné/tišt né podob , svázané v pevné vazb , odevzdá 
student pov enému pracovníkovi na kated e, na níž byla práce studentovi zadána, 
neur í-li garant daného programu/oboru jinak; 

b) elektronickou verzi práce (totožnou s verzí tišt nou – viz Opat ení d kana . 16/2010 
l. 5/odstavec 7) vkládá student prost ednictvím webového rozhraní SIS (viz dále 

návod), a to v prohledávatelném formátu PDF. Má-li práce p ílohu i p ílohy (nap . 
soubory dat, multimediální formáty), vloží student do SIS také tuto p ílohu (m že mít 
jiný formát než PDF); v p ípad  více p íloh vloží jeden komprimovaný soubor (nap . 
ve formátu ZIP i TGZ) obsahující všechny p ílohy práce. Velikost soubor  
ukládaných do SIS je omezena na 850 MB. V p ípad , že je n který ze soubor  práce 

tší než 850 MB, student prost ednictvím SIS odevzdá soubory vyhovující tomuto 
limitu  a  soubory  p esahující  limit  odevzdá  spolu  s  tišt nou  podobou  práce  na  DVD  
nosi i, p ípadn  po dohod  s katedrou jiným zp sobem. 

 
Termín pro odevzdání práce v tišt né i elektronické podob  je shodný. Závazné termíny 
odevzdání záv re ných prací a elektronické kontroly spln ní podmínek pro konání SZZK jsou 
stanoveny vyhláškami garant  studijních program /obor  na Ú ední desce 
http://www.natur.cuni.cz/fakulta/uredni-deska/student/terminy-szzk  
Student odpovídá za správnost a úplnost odevzdané elektronické podoby práce a jejích p íloh 
a za soulad (zejména obsahový) této podoby s její tišt nou podobou. Závažný obsahový 
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nesoulad elektronické a tišt né podoby práce m že být d vodem pro zahájení disciplinárního 
ízení - viz Opat ení d kana . 16/2010 lánek 5/odstavec 7. 

 
Elektronickou podobu práce, v etn  dalších požadovaných náležitostí vkládá student 
nejpozd ji do ur eného termínu prost ednictvím SIS (návod P íloha 1), aplikace Výb r práce: 

 text záv re né práce  
 ílohy práce (jestliže je práce obsahuje) 
 abstrakt v eštin  i angli tin  (povinné u diplomové práce) 
 íp. další údaje stanovené vyhláškou garanta programu (klí ová slova v eštin  i 

angli tin , abstrakty u bakalá ské práce). 
 
V p ípad , že práce obsahuje údaje, jejichž zve ejn ní na internetu není možné z d vodu 
autorských práv, patentové ochrany nebo jiné ochrany duševního vlastnictví, budou takovéto 
údaje (nap íklad tabulky, sekvence, vzorce, detaily postup ) uvedeny v neve ejné p íloze 
práce. Uvedení ásti výsledk /metod v p íloze nesmí ohrozit srozumitelnost práce jako celku. 
Návrhy na díl í omezení zve ejn ní práce m že podat vedoucí práce nebo student již od data 
závazného p id lení práce v SIS. Student m že podat žádost nejpozd ji p i odevzdání práce, 
školitel do data obhajoby práce. 
 
Soubory k záv re né práci lze vkládat do SIS již od závazného zadání práce a student m že 
takto komunikovat s vedoucím práce. Až do aktu elektronického odevzdání práce m že 
student soubory upravovat a mazat.  
 
Práce je považována za odevzdanou, pokud student v termínu odevzdal ob  podoby práce. 
Datum odevzdání elektronické podoby práce zaznamená SIS automaticky. Pov ený 
pracovník katedry zaznamená v SIS datum odevzdání tišt né podoby práce. V Detailu práce 
jsou ob  tato data uvedena, stejn  jako informace o stavu žádosti omezující zve ejn ní.  
 

ihláška k SZZK je závazná a Vaše neú ast na termínu obhajoby m že být omluvena jen ze 
závažných zdravotních d vod  nebo v d sledku nespln ní podmínek pro konání SZZK. 
Každopádn  o omluvení Vaší neú asti na SZZK musíte požádat písemn  s uvedením a 
doložením d vodu Vaší omluvy, vyjád ením garanta oboru a školitele a to nejpozd ji do 12. 
6. 2013 pro magisterské studium a 19. 6. 2013 pro bakalá ské studium. Pokud se k SZZK 
nedostavíte bez omluvy, v SIS se nem žete p ihlásit na další, tedy podzimní termín 
(p ihlašování do 16. 6. 2013 pro magisterské studium a 23. 6. 2013 pro bakalá ské studium) a 
bude to pro Vás znamenat konání státnic až za rok.  
 
O omluvení Vaší neú asti na podzimním termínu SZZK je nutné požádat písemn  s uvedením 
a doložením d vodu Vaší omluvy, vyjád ením garanta oboru a školitele (u omluvy z ústní 
ásti SZZK pouze s vyjád ením garanta) a to nejpozd ji do t í pracovních dní od data 

termínu kontroly studijních povinností p ed danou ástí SZZK. Termíny kontrol jsou 
stanoveny ve vyhláškách garant  na elektronické ú ední desce fakulty 
http://www.natur.cuni.cz/fakulta/uredni-deska/student/terminy-szzk  
 
V p ípad , že se student rozhodne odstoupit od obhajoby práce, kterou již odevzdal, pak 
se pouze posune termín obhajoby. Práce se nep epracovává, nevypracovávají se ani 
nové posudky. Práce se obhajuje v takové verzi, v jaké byla odevzdána. I v tomto 

ípad  student odstoupení od obhajoby písemn  oznámí (tj. písemn  požádá o omluvu 
z obhajoby) studijnímu odd lení, jinak nebude možné p ihlásit se na další termín.   
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V p ípad  neúsp šné obhajoby se student dohodne se školitelem, zda mu školitel p id lí 
stejnou práci formou kopie v SISu (bez nutnosti tisku zadání) nebo si zajistí p id lení 
jiné nové práce (v . tisku nového zadání). 
 
 
Ad (ii) Elektronická kontrola pro konání státní záv re né zkoušky  
 
Kontrola spln ní podmínek pro konání SZZK probíhá prost ednictvím SIS elektronicky, bez 

asti studenta. Student si v aplikaci Výsledky zkoušek zkontroluje, zda splnil podmínky pro 
konání SZZK a následn  podá elektronicky žádost o kontrolu na studijním odd lení – 
podrobnosti viz P íloha 2: Návod kontroly spln ní podmínek pro konání SZZK 
prost ednictvím SIS.  
 
 
V p ípad  technických nejasností kontaktujte prosím správce SIS RNDr. Janu Rubešovou 
(jana.rubesova@natur.cuni.cz ), v ostatních p ípadech p íslušné tajemníky kateder pro SIS 
nebo paní Kamilu eho ovou (kamila.rehorova@natur.cuni.cz  ). 
 
  

eji Vám mnoho studijních úsp ch  
 
doc. RNDr. Markéta Martínková, Ph.D.  
prod kanka pro studijní záležitosti 
 
26.4.2013, aktualizováno 31.7.2013 
 
 
 
 

íloha 1. Návod pro vkládání elektronické verze práce 
 
 
 
Pro vkládání náležitostí, resp. soubor  k práci student v aplikaci Výb r práce po zobrazení 
detailu své záv re né práce zvolí menu Editace. Všechny soubory (s výjimkou p íloh) je 
nutno vkládat ve formátu PDF požadované verze. Pro konverzi dokument  (DOC, DOCX, 
apod.) doporu ujeme využít univerzitní PDF konvertor – viz erven  podtržený odkaz na 
Obr. 1. 
 
Abstrakt je možno vkládat jako samostatný soubor z disku (viz Obr. 2) nebo zkopírovat prostý 
text do textového pole (Obr. 1) s maximálním po tem znak  2400.  
Ve druhém p ípad  je vhodné pro správné zobrazení textu odstranit formátovací znaky 
(nap íklad „tvrdé“ mezery nahradit oby ejnými). 
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Obrázek 1 
 
 

 
Obrázek 2 
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V p ípad , že vkládaný soubor není ve správné verzi PDF, program zobrazí chybové hlášení 
(viz Obr. 3).   

 
Obrázek 3 
 
 
Všechny soubory je možno až do odevzdání práce opakovan  mazat a m nit. 

 
Obrázek 4 
 
Student vkládá text záv re né práce i v p ípad , že je k práci podána žádost o omezení 
zve ejn ní. V p ípad , že žádost o omezené zve ejn ní není zatím vy ízena, nebude text práce, 

íp. p ílohy odeslán ke zve ejn ní. V detailu práce se event. zobrazuje informace o existenci 
žádosti o nezve ejn ní (viz Obr. 5).  
 
Odevzdání elektronické verze práce prob hne po stisku odpovídajícího tla ítka. Systém 
datum odevzdání automaticky zaznamená a zárove  je vedoucí práce o jejím odevzdání 
informován emailem, který je zaslán na jeho adresu evidovanou v SIS.  
 
Ve výjime ných p ípadech, kdy student ed závazným termínem zvolí „odevzdání“ práce 
omylem, požádá studijní referentku o odem ení práce. Po odevzdání již student nem že nic 
upravovat, m že pouze vložit soubor s erraty, pokud to vedoucí i oponent k obhajob  
požaduje. 
 
Po odevzdání listinné podoby práce, pov ená osoba zaznamená v SIS datum odevzdání. Ob  
data se zobrazují v detailu práce (viz Obr. 5).  
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Obrázek 5 
 
Jakmile vedoucí práce, resp. oponent vloží do SIS své posudky, jsou dostupné ke tení pro 
studenta. 
 
 
 

íloha 2. Návod kontroly spln ní podmínek pro konání SZZK prost ednictvím SIS 
 
 
 
V aplikaci Výsledky zkoušek si student na záložce Kontroly ov í, zda dle SIS splnil 
podmínky pro konání SZZK – viz modrá šipka v Obr. 6. V p ípad  jakýchkoli problém i 
nejasností neprodlen  kontaktuje studijní referentku.  

i kladném výsledku kontroly podá žádost o kontrolu studijní odd lení kliknutím na tla ítko 
– viz Obr. 6 ervená šipka. Jestliže student splnil podmínky pro všechny ásti státní zkoušky, 
studijní referentka zm ní jeho studijní stav na „Uzav el“. Zárove  se doplní ve Výsledku 
provedení kontroly studijní referentkou text „splnil pro ukon . studia“ následované datem 
zm ny.  
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Obrázek 6 
 
Studenti obor , kde jsou podmínky pro obhajobu záv re né práce stanovené jinak než pro 
ostatní ásti SZZK, podávají taktéž tuto elektronickou žádost. 
 


