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Vyhlaska dékana ¢. 7VD/2021

Proces zadavani, odevzdavani a vypracovani kvalifika¢ni prace

CAST PRVNI
PREDMET UPRAVY
Clanek 1

Tato vyhlaska nahrazuje vyhlasku ¢. 1VD/2018 a vyhlasku 8VD/2020 upravujici 1VD/2018 s ohledem
na platnost mimofradnych opatieni. Procesni postupy se aktualizuji na zakladé rozhodnuti rektora ¢. 33R/2017
— dodatek 1 ze 14. 12. 2020. S novou vyhlaskou dochazi také k upraveé 2VVD/2018 Organizacni zabezpeceni
a formalni nalezitosti statni zavére¢né zkousky a kvalifikacnich praci, a to formou nového dodatku.

CAST DRUHA

Zadani kvalifikacni prace
Clanek 2

1. V této vyhlasce je za kvalifikaéni praci (KP) povazovana bakalaiska prace (BP) a diplomova prace
(DP).

2. Zadani KP provadi student v souladu s ¢lankem 54 Studijniho a zkusebniho #adu (SZR) ZCU v Plzni.

3. Postup zadani KP je nasledujici:

a) Student vybira ze zvefejnénych témat KP nebo je téma stanoveno pfedpokladanym vedoucim
prace po dohodé¢ se studentem.

b) Student ptipravi ve spolupraci s vedoucim prace podklad pro zadani KP.

€) Student na Portalu vyplni Podklady pro zadani kvalifikac¢ni prace (nabidka Moje studium, zalozka
Kvalifika¢ni prace).

d) Student si vytiskne podklad pro zadani KP, podepise jej a pfeda na sekretariat katedry (centra).

e) Vedouci prace projevi svtij souhlas napt. podpisem podkladu pro zadani. Komunikace a transfer
dokumentu mezi studentem, vedoucim prace a sekretaridtem mize prob&hnout i elektronicky,
ovsem pouze s vyuzitim $kolniho e-mailu (webmail.zcu.cz). Podpis na elektronickém dokumentu
zaslany z ovéfeného, tedy $kolniho e-mailu se povazuje za autenticky.

f) Sekretariat vyplni zadani KP v IS/STAG, vytiskne ho ve dvou exemplatich a necha je schvalit
(podepsat) vedoucim katedry (centra). Elektronickou verzi tiskopisu zasle studentovi.

g) Student ovéii spravnost zadani.

h) Sekretariat posle oba tiskopisy zadani KP podepsané vedoucim pracovisté k podpisu dékanovi.

i) Zadani podepsané dékanem je povazovano za schvalené a je dodano zpét na sekretariat katedry
(centra).


https://zeus-web.zcu.cz:7443/fcgi/verso.fpl/dload/25640/33R-2017-D1-Zverejnovani_kvalifikacnich_praci.pdf
https://www.fpe.zcu.cz/rest/cmis/document/workspace:/SpacesStore/1d7b80ac-2dc1-450c-a448-7239106905ab;1.0/content
http://zeus-web.zcu.cz:7080/fcgi/verso.fpl?fname=leg_dokindexp

CAST TRETI
Vypracovani kvalifika¢ni prace
Clanek 3

V BP autor prokazuje schopnost samostatné teoreticky i prakticky zpracovat zadané téma. Analyza

Vv

zpravidla nepfesahuje 90 000 znakt (50 normostran), minimalni ptipustny rozsah je 54 000 znakt
(30 normostran).

DP piekracuje troven BP rozsahem i hloubkou zpracovani. Zpravidla ma charakter rozsahlejsi studie,
ktera pfinasi novy pohled na zadany problém, nebo je fundovanou analyzou zkoumaného problému
a variant jeho feSeni. Vlastni text prace obvykle neptfesahuje 180 000 znakd (100 normostran),
minimalni rozsah je 72 000 znakt (40 normostran).

Pokud je predmétem KP umélecké dilo nebo technické dilo, odevzda autor v tisténé i elektronické
form¢ privodni zpravu o struktufe a parametrech KP, ovSem s mozZnosti snizeného rozsahu
na minimalné 18 000 znakt (10 normostran). Rozsah dila je pfesn¢ specifikovan v zadani KP.

Clanek 4
Prace obsahuje:

a) Titulni list s nazvem univerzity, fakulty a katedry, na které byla prace vypracovana, nazev
prace, pod nim typ KP (Bakalaiska prace nebo Diplomova prace), plné jméno autora, studijni
program a obor, v dolni ¢asti stranky pak udaje: Vedouci prace a jméno vedouciho prace
vcetné tituld a Plzeni a rok odevzdani prace.

b) Prohlaseni, Ze autor vypracoval praci samostatné a pouzil pouze uvedenych prament
a literatury.

c) Podekovani (pokud autor uzna za vhodné).

d) Obsah prace.

e) Piipadny seznam zkratek.

f) Uvod, vlastni text prace ¢lenény do kapitol, zaveér.

g) Ceské a cizojazyéné resumé.

h) Poznamkovy aparat, seznam pouzité literatury a pramenti.

i) Ptipadny seznam obrazk, tabulek, grafti ¢i diagramu.

J) Pripadné ptilohy.

Rozsah prace je definovan po¢tem normostran, tj. po¢tem znakil, nikoliv po¢tem tiskovych stran.
Do vlastniho textu se nezapoditavaji ivodni strany (titulni list, prohlaseni, ptipadné podékovani
¢i seznam zkratek), strany se seznamem pouzitych pramentl, S poznamkovym aparatem, ptilohami,
s obsahem apod.

Stranky textu jsou pribézné ¢&islovany. Piilohy se ¢isluji odlisnym ¢&islovanim. Cislovani piiloh
je umisténo v pravém dolnim rohu stranky. Tabulky, obrazky, diagramy apod. maji vlastni ¢islovani,
na které se v textu odkazuje. Pokud nejsou pfilohy, obrazky, fotografie, diagramy apod. pfimou
soucasti textu, ptipojuji se na konec prace, ptip. se vlozi pod pasku na vnitini stranu zadni desky
a oCisluji se. Na jejich Cisla se v textu odkazuje. Obrazky, diagramy, fotografie apod., které jsou
soucasti textu, jsou do n¢j vloZeny s vyuzitim grafickych programii nebo snimani skenerem.

Tisténa verze prace se tiskne na bily papir formatu A4 pouze po jedné strané, okraje 2,5 cm (nahote,
dole, vpravo), u hibetu 3 cm. Sazba textu musi odpovidat pozadavkiim kladenym na normostranu,
doporucené nastaveni fadkovani odstavcee je 1,5 fadku, velikost pisma je 12 bodt, v ptipad¢ poznamek
pod &arou Ize uzit i velikost 10 bodii. Autor dodrzuje CSN 01 6910 (Uprava pisemnosti zpracovanych
textovymi editory). Podoba tisténé verze je uvedena v tabulce v p¥iloze. RozliSuje se pevna
a krouzkova (mekka) vazba.



Tisténa a elektronicka verze jsou identické. Elektronicka verze prace je ve formatu PDF, ma stejné
parametry a obsahuje v jednom souboru vSechny ¢asti KP uvedené v bodé 7 ¢lanku 1. Katedra
muize na zakladé vlastniho pokynu pozadovat odevzdani i editovatelné verze prace. V pripadé
odevzdani editovatelné verze prace bude specifikovan proces odevzdani takového formatu. Student
bude o tomto pozadavku katedrou v ptedstihu informovan.

Prilohy prace v elektronickém formatu (napt. videa, grafika, programy aj.) student nahrava
ptes portal.zcu.cz — kvalifikaéni prace do systému IS/STAG spolu s elektronickou verzi prace.
Dodrzuje formatové a datové limity stanovené systémem. V konkrétnich pfipadech mize na zaklade
vlastniho pokynu katedra pozadovat odevzdani prilohy i v jiném formatu, piip. stejné piilohy
s odlisnymi parametry. O tomto pozadavku katedra studenta v ptedstihu informuje.

Anotace vkladana pii odevzdani prace do systému portal.zcu.cz je zakladni informace o tématu
a zaméfeni prace, neobsahuje zaveéry, argumenty, ani konkrétni vysledky prace, je kratsi nez resumé.
Resumé v Ceském a anglickém jazyce jako soucast samotné prace shrnuje jeji obsah, véetné struktury,
zavéru a vysledku.

CAST CTVRTA
Odevzdani kvalifika¢ni prace
Clanek 5

Pred odevzdanim prace student na portalu (nabidka Moje studium, zalozka Kvalifika¢ni prace) doplni
udaje o kvalifika¢ni praci (nazev, anotace, kli¢ova slova, rozsah prace atd.) Na portalu téZ odevzda
elektronickou kopii prace ve formatu PDF vcetné vSech ptiloh. Bez téchto tikont nelze kvalifikacni
praci odevzdat.

Elektronickou verzi prace véetné priloh student odevzdava pres portil, a to ve stanoveném
terminu odevzdani prace (pro jarni nebo podzimni termin obhajob). Neprodlené o tomto kroku
informuje e-mailem sekretariat katedry. Prace v ti§téné podobé se odevzdava povéiené osobé
katedry nebo centra (zpravidla sekretariat), a t0 nejpozdéji do stanoveného terminu odevzdani
prace, pokud neni katedrou uréeno jinak. Sekretariat pracovisté v IS/STAG zkontroluje, zda student
doplnil do portalu tidaje o KP a zda tamtéZ odevzdal kompletni elektronickou kopii prace véetné
ptiloh. Jestlize ano, doplni do IS/STAG datum odevzdani prace a odevzdanou praci zaregistruje.
Pokud student udaje nedoplnil nebo nenahral elektronickou kopii prace, poveéfend osoba praci
neptijme do doby, nez student nedostatky odstrani.

TiSténou praci odevzdiava student v poctech a formatech uvedenych v tabulce v priloze.
V ptipad€ pevné vazby je na deskach vytlacen oficialni nazev univerzity a fakulty, typ prace, rok
odevzdani a jméno autora. TiSténa ani elektronicka verze prace neobsahuje zadani.  Pracovisté
zajisti predani jednoho originalu schvaleného zadani KP studentovi, a to nejpozdéji do data obhajoby
KP. Druhy podepsany original zadani vlozi pracovi§t¢ do zdznamu z pribéhu obhajoby a stane
se soucasti slozky studenta vedené na studijnim oddéleni. Origindlni zadani s podpisy a razitkem
se nezvefejiuje.

Je-1i prace odevzdana rovnéz v tisténé podobé, student po vyplnéni formuldfe Doplnéni udaja
o kvalifikaéni praci na portal.zcu.cz vytiskne tiskopis Udaje o kvalifika¢ni praci a svym podpisem
potvrdi spravnost udaji a plnou shodu elektronické verze s odevzdavanou tiSténou verzi
kvalifikacni préace. Tiskopis odevzda spolu s tiSténou verzi prace. Tiskopis je uchovavan na katedfe
po dobu péti let.
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CAST PATA
Obecna pravidla
Clanek 6

Termin vyhlaseni témat kvalifika¢nich praci je stanoven terminovnikem ¢innosti ve studijni oblasti
pro dany akademicky rok FPE. Témata bakalatskych praci jsou zpravidla vyhlaSovana na zacatku
letniho semestru, témata diplomovych praci jsou zpravidla vyhlasovéana na zac¢atku zimniho semestru.
Katedry jsou povinny stanovené terminy dodrzovat.

Téma zadané prace je zpravidla obsahové $irsi a je soucasti zadani prace. Nazev KP je presnéjsi
a konkrétni, reflektuje vyvoj prace. Nazev se zadava do portalu pred odevzdanim prace. Téma prace
a nazev se nemusi shodovat.

Kazdy student je povinen si téma zadat nejpozdéji do terminu stanoveného terminovnikem ¢innosti,
pokud d€kan nestanovi jinak. Studenti bakalaiskych studijnich programti zadavaji téma prace
zpravidla ve druhém roce studia, studenti navazujicich magisterskych studijnich programi zadavaji
téma zpravidla v prvnim roce studia a studenti magisterského studijniho programu zadavaji téma
zpravidla ve ctvrtém roce studia.

Soucasti zadani prace je planované datum odevzdani. Na fakulté je urcen v pfislusném akademickém
roce jeden mezni termin odevzdani kvalifika¢ni prace, a to 30. Cerven. Sekretariat katedry zada
do IS/STAG planované datum odevzdani prace. V ptipadé, Ze termin pfipada na vikend nebo statni
svatek, posouva se termin odevzdani na prvni nasledujici pracovni den. Pokud chce student
obhajovat kvalifika¢ni praci v letnim terminu, stanovi termin pro odevzdani kvalifika¢ni prace
na zakladé svého uvazeni vnitinim pokynem vedouci ptislusné katedry.

Student odevzda praci ve stanoveném terminu. Prace se odevzdava na pracovisti, kde byla prace
zadana. Sekretariat pracovisté vypracuje po 30. 6. seznam studentd, ktefi praci ke stanovenému
terminu neodevzdali, a do péti pracovnich dnil zasle seznam na studijni oddéleni.

Dékan miize na zaklad& Zadosti studenta ur¢it v souladu se Studijnim a zkusebnim fadem ZCU v Plzni
nahradni termin odevzdani kvalifikacni prace.

Posunuti terminu pro odevzdani kvalifika¢ni prace bude povoleno ze zavaznych diivodd (zejména
dolozené dlouhodobé zavazné zdravotni divody, mobility organizované univerzitou, matei'ska nebo
rodi¢ovska dovolend, relevantni diivody spojené s koncepci kvalifikacni prace, epidemiologicka
situace ovlivitujici vypracovani, odevzdani nebo obhajobu price aj.) Ve vSech téchto ptipadech
je nutno ptilozit pisemné vyjadieni a doporuceni vedouciho prace. Standardné je mezni termin
odevzdani prace posunut rozhodnutim o jeden rok. Pokud datum odevzdani prace spada do doby
preruseni studia, musi student pozadat o posun terminu ihned po nastupu z preruseni studia.

Diivodem pro odklad odevzdani kvalifika¢ni prace neni: vykon zaméstnani, zména vedlejsiho sloupu,
kratkodobé onemocnéni apod.

Studijni oddéleni porovna seznam studentt, ktefi neodevzdali praci do 30. 6., s podanymi zadostmi
0 urceni nahradniho terminu odevzdani.

Pokud student praci neodevzdal, ale pozadal o nahradni termin odevzdani a dékan Zadosti vyhovél,
posle studijni oddéleni sekretaridtu katedry rozhodnuti, ve kterém je uveden nahradni termin
odevzdani prace. Sekretariat pracovist¢ informuje o nahradnim terminu odevzdani vedouciho
prace a podle rozhodnuti opravi v IS/STAG planované datum odevzddni prace. Student
je 0 rozhodnuti informovan studijnim oddélenim.

Sekretariat pfedd rozhodnuti o ndhradnim terminu odevzdani KP studentovi, a to do nového terminu
konani obhajoby. Studijni oddéleni rozhodnuti eviduje ve sloZce studenta.
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Pokud student praci neodevzdal a nepozadal o nahradni termin odevzdani nebo dékan jeho Zadosti
nevyhovel, studijni referentka vyhotovi rozhodnuti o ukonceni studia pro nesplnéni pozadavku
(viz ¢lanek 65, odst. 1, pism. h) Studijniho a zku$ebniho fadu ZCU v Plzni). Rozhodnuti zasle
studentovi.

Nedostatky v logickém ¢lenéni prace, ve zpusobu citaci, v poznamkovém aparatu, v urovni
jazykového zpracovani apod. snizuji klasifikaci, a jsou-li na ijmu srozumitelnosti nebo myslenkové
Cistoty prace, mohou byt divodem jejiho hodnoceni znimkou ,,nevyhovél“. Stejn¢ tak mize byt
hodnocena prace, ktera je odevzdana nekompletni nebo s formalnimi chybami.

Text prace je zpracovan dle zvyklosti oboru, pro ktery je vytvaren. Texty, myslenky nebo data jinych
autorl nesmi autor prace vydavat za své vlastni, musi je v praci vZdy Ffadné vyznacdit a pramen
citovat primarné podle normy CSN ISO 690 (pokud vedouci prace prokazatelné nestanovi jinak, napf-
modifikace 1SO 690, APA aj.). Katedra zaroveii muZe na zakladé vlastniho pokynu pozadovat
zpracovani citaci dle jiné normy a pravidel nez CSN ISO 690. Student bude o této skute&nosti
Vv predstihu informovéan.

Odevzdana prace nesmi byt do konani obhajoby (at’ jiz v fadném, ¢i ndhradnim terminu) dodatecné
upravovana nebo nahrazovana praci jinou. Po obhajob¢ je s praci naklddano v souladu s ptislusnou
smérnici rektora.

Zvetejnovani BP a DP upravuje smérnice rektora. Prace je v terminu stanoveném smérnici rektora
ptistupna elektronicky po vyzadani u sekretarky pracovisté, jez praci zadalo.

Vzory titulnich listli kvalifika¢nich praci a prohlaSeni jsou umistény v Google (Gapps) tlozisti webu
fakulty ve slozce Studium.

Komunikace a ob&h dokumenti mohou V ptipadé platnosti mimofadnych opatieni probihat
i elektronicky, ov§em pouze v ramci $kolniho e-mailu.

CAST SESTA
ZAVERECNA USTANOVENI
Clanek 7

Dékan mtize nékteré pravomoci, které mu podle tohoto fadu ptislusi, pienést na prodékana.
Tato vyhlaska nabyva uc¢innosti dnem 12. 3. 2021, do odvolani.

Vyhlaska ¢. 1VD/2018 se s okamzitou platnosti rusi.

Vyhlaska ¢. 8VD/2020 se s okamzZitou platnosti rusi.

Seznam pfiloh:
Tabulka odevzdavanych pocti tisténych KP a upfesnéni procesu a formatu

doc. RNDr. Pavel Mentlik, Ph.D.
d¢kan FPE



Tabulka odevzdavanych pocta tisténych KP a upfesnéni jejich formatu a archivace.

Pracovisté*

Pocet odevzdavanych KP a vazba

Proces archivace nebo (a) vraceni po obhajobé

KMT-T 1, pevna vazba 1x archiv KMT-T

KMT-M 2, pevna vazba 1x archiv KMT-M a 1 x zpét studentovi
KMT-F 1, pevna vazba 1x archiv KMT-F

KVD 2, pevna vazba 1x archiv KVD, 1x zpét studentovi
KHK 1, pevna vazba; 1, krouzkova 2x zpét studentovi

KCJ 2, krouzkova 2x zpét studentovi

KCH 2, pevna vazba 2x archiv KCH

KPS 1, pevna vazba; 1, krouzkova 2x zpét studentovi

KVK 1, pevna vazba; 1, krouzkova 2x zpét studentovi

KTV 1, krouzkova 1x zpét studentovi

KNJ 1, pevna vazba; 1, krouzkova 1x archiv KNJ, 1x krouzkova zpét studentovi
KPG 2, pevna vazba 2x zpét studentovi

CBG 1, pevna vazba; 1, krouzkova 2x zpét studentovi

KAN 1, krouzkova 1x zpét studentovi

KRF 2, krouzkova 2x zpét studentovi

KHI 2, pevna vazba 2x zpét studentovi

* Pracovi$té, kde je prace vedena, odevzdana a obhajovana, zpravidla zastoupeno sekretariatem katedry.




