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Opat ení d kana P írodov decké fakulty UP v Olomouci 
k provedení n kterých ustanovení 

Studijního a zkušebního ádu UP v Olomouci a Rigorózního ádu UP v Olomouci

Hlava I.
D kan P írodov decké fakulty UP v Olomouci, se souhlasem Akademického senátu 
P írodov decké fakulty UP v Olomouci, vydává opat ení k provedení n kterých ustanovení 
Studijního a zkušebního ádu UP v Olomouci a ádu rigorózního ízení UP v Olomouci, kterým se 
stanoví n které pokyny pro zadávání, vypracování, hodnocení, evidenci a organiza ní 
zabezpe ení bakalá ských, diplomových, rigorózních a diserta ních práci a zp sob jejich 
zve ejn ní v podmínkách P írodov decké fakulty UP v Olomouci. 

Hlava II.

lánek 1 
Úvodní ustanovení 

Toto opat ení ur uje zp sob zadávání tématu, odevzdávání a evidence údaj  o bakalá ské, 
diplomové, diserta ní a rigorózní práci (dále jen „záv re né práce“) ve smyslu zákona o vysokých 
školách a ur uje zp sob jejich zve ej ování. Opat ení musí být aplikováno v souladu 
s ustanovením § 47b zákona o vysokých školách tak, aby jím nebyla dot ena:

a) ochrana informací chrán ných zákonem, 

b) ochrana obchodního tajemství, 

c) ochrana oprávn ných zájm  t etích osob hodných zvláštního z etele,

d) ochrana informací, které by mohly být ze strany UP použity za ú elem ud lení právní 
ochrany na p edm ty pr myslového vlastnictví podle p íslušných právních p edpis
(nap . p ihláška vynálezu podle zákona . 527/1990 Sb., o vynálezech a zlepšovacích 
návrzích, ve zn ní pozd jších p edpis ).

ásti záv re né práce, které takové informace obsahují, nemusí být zve ejn ny za 
p edpokladu, že tato skute nost a rozsah nezve ejn ných ástí práce byly specifikovány již v jejím 
zadání, pop ípad  tak stanovil školitel (p ípadn  vedoucí práce) v pr b hu nebo p i odevzdání 
práce, ve všech p ípadech se souhlasem p íslušného prod kana. Povinností studenta je 
koncipovat a strukturovat záv re nou práci tak, aby její ve ejná ást podávala úplné informace 
o cílech práce a dosažených výsledcích. Školitel (p ípadn  vedoucí práce), se souhlasem 
p íslušného prod kana, ur uje i termín, ke kterému pominou d vody pro nezve ejn ní a práce 
bude zve ejn na v plném rozsahu. V p ípad  odkladu termínu zve ejn ní práce na základ
existence právního p edpisu bránícího jejímu zve ejn ní, po izuje vedoucí, resp. školitel písemný 
záznam, jež odevzdá na studijním odd lení nebo odd lení pro v du a výzkum, a je odpov dný za 
prokazatelnost a relevanci tohoto právního p edpisu.

lánek 2 
Zadání tématu záv re né práce 

1. Student je povinen vybrat si téma bakalá ské, diplomové i diserta ní práce (o tématu 
diserta ní práce rozhoduje oborová rada pro p íslušný doktorský program v rámci p ijímacího 
ízení) a splnit všechny formální požadavky na zadání tématu práce v jednotlivých stupních 

a formách studia podle požadavk  a v termínu stanoveném katedrou garantující studijní obor 



studenta (dále „p íslušná katedra“), obvykle v pr b hu zimního semestru p edposledního 
ro níku studia. 

2. Student pln  odpovídá za správnost a úplnost veškerých dat obsažených ve formulá i „Podklad 
pro zadání DP/BP/DISP“, které je povinen vložit prost ednictvím Portálu UP (http://portal.upol.
cz) do IS STAG (postup pro studenty viz p íloha 1). Uchaze , který podal p ihlášku ke státní 
rigorózní zkoušce, „Podklad pro zadání DP/BP/ DISP“ do IS STAG nezadává. 

3. Student ve formulá i „Podklad pro zadání DP/BP/DISP“ doplní ve spolupráci 
s vedoucím/školitelem údaje o zadání tématu své diplomové/bakalá ské/diserta ní práce 
v systému studijní agendy STAG v t chto bodech: 

a) Název tématu esky. 

b) Název anglicky. 

c) Vedoucí/školitel práce. 

d) Zásady pro vypracování. 

e) Seznam doporu ené literatury. 

4. Student vypln ný formulá  „Podklad pro zadání DP/BP/DISP“ vytiskne a odevzdá podepsaný 
p íslušným vedoucím práce (v p ípad  DISP školitelem) na p íslušné kated e.

5. P íslušná katedra zkontroluje údaje o zadání bakalá ské, diplomové i diserta ní práce 
v systému studijní agendy STAG a také ve vytišt ném formulá i „Podklad pro zadání 
DP/BP/DISP“, který doplní podpisem vedoucího pracovišt .

6. P íslušná katedra na základ  zkontrolovaného a podepsaného „Podkladu pro zadání 
DP/BP/DISP“ vloží do IS STAG další pot ebné údaje a vyhotoví „Zadaní DP/BP/DISP“ (postup 
viz p íloha 2). „Zadání DP/BP/DISP“ podepsané vedoucím práce a vedoucím p íslušné katedry 
se vyhotoví trojmo, p i emž po jednom výtisku obdrží student a studijní odd lení fakulty, t etí 
výtisk se zakládá na p íslušné kated e.

7. Studijní odd lení fakulty nebo pov ené pracovišt  zaeviduje „Zadání DP/BP/DISP“ a  založí jej 
do studijního spisu studenta. 

lánek 3 
Odevzdávání záv re né práce 

1. Záv re né práce jsou na UP zpracovávány v souladu s právními p edpisy, zejm. zákonem 
. 121/2000 Sb., zákon o právu autorském, o právech souvisejících s právem autorským 

a zm n  n kterých zákon  (autorský zákon), ve zn ní pozd jších p edpis  a etickými 
zásadami, jejich porušení (plagiátorství apod.) bude posuzováno jako disciplinární p estupek, 
za který lze podle § 65 zákona o vysokých školách uložit sankci vylou ení ze studia. Všechny 
odevzdané záv re né práce jsou povinn  kontrolovány v systému theses.cz (nebo jiném) na
p ítomnost plagiát .

2. Student je povinen sou asn  s odevzdáním klasické tišt né verze záv re né práce (v po tu 
minimáln  dvou výtisk ), v termínu, a na místo stanovené p íslušnou katedrou (v p ípad
DP/BP) nebo studijním odd lením (v p ípad  DISP), vložit její ekvivalentní elektronickou 
podobu (nebrání-li tomu její povaha, nap . koncertní vystoupení) do systému STAG (postup pro 
studenty viz p íloha 3) a doplnit následující povinné údaje o své záv re né práci: 

a) Název práce. 

b) Název v angli tin .

c) Soub žný název a Podnázev (pokud jsou uvedeny na titulní stran ).

d) Anotace. 

e) Klí ová slova. 

f) Anotace v angli tin .



g) Anglická klí ová slova. 

h) P ílohy voln  vložené (pokud existují). 

i) P ílohy vázané v práci. 

j) Rozsah práce. 

k) Jazyk práce. 

Uchaze , který podal p ihlášku ke státní rigorózní zkoušce, odevzdává rigorózní práci 
v tišt né i ekvivalentní elektronické podob . Rigorózní práce obsahuje na speciálním listu, 
umíst ném na konci práce,všechny informace a) – k) uvedené v tomto bod . Vložení rigorózní 
práce do IS STAG zajistí pov ený pracovník studijního odd lení.

3. Student, pokud tomu nebrání okolnosti hodné z etele (viz l. 1 tohoto p íkazu), o kterých 
rozhoduje vedoucí záv re né práce i školitel, v systému STAG p i vkládání souboru 
s kvalifika ní prací zatrhuje „ANO zp ístupnit ve ejnosti“ a asové zp ístupn ní práce – „Ihned 
po odevzdání práce“. 

4. Obsahuje-li záv re ná práce osobní nebo citlivé údaje ve smyslu zákona . 101/2000 Sb., 
o ochran  osobních údaj , ve zn ní pozd jších p edpis  zajistí její vedoucí anonymizaci t chto 
údaj  p ed vložením elektronické podoby záv re né práce do systému STAG. Student je 
povinen umožnit vedoucímu záv re n  práce tuto skute nost prov it p ed vložením 
záv re né práce do systému STAG. O této povinnosti bude vedoucím pou en.

5. Student odpovídá za správnost a úplnost veškerých dat obsažených ve formulá i „Údaje 
o kvalifika ní práci“ v IS STAG. 

6. P íslušná katedra zkontroluje formální i obsahovou kontrolu anotace, formulá e  „Údaje o 
BP/DP/DISP práci studenta“ a vloží do IS STAG (úloha Absolvent) kone né datum odevzdání 
záv re né práce. Vypln né formulá e „Údaje o BP/DP práci studenta“ odevzdá na studijní 
odd lení k založení do spisu studenta. V p ípad  DISP tuto innost vykonává pov ený
pracovník studijního odd lení.

lánek 4 
Zve ej ování záv re ných prací a jejich posudk

1. Záv re né práce, odevzdané uchaze em k obhajob , jsou nejmén  p t pracovních dn  p ed
konáním obhajoby zve ejn ny na Portálu UP (http:// portal.upol.cz) v ásti „Studium (STAG)“ 
a „Kvalifika ní práce“, není-li to v rozporu s právní povinností bránící zve ejn ní záv re né
práce (viz úvodní ustanovení). 

2. Platí, že odevzdáním práce autor souhlasí se zve ejn ním své práce podle odstavce 1 bez 
ohledu na výsledek obhajoby. 

3. Pracovišt  jsou povinna zajistit vložení a zve ejn ní vypracovaných posudk  (hodnocení) 
záv re né práce v elektronické verzi v IS STAG – úloha Absolvent -  Vysokoškolské 
kvalifika ní práce – Soubory (viz p íloha 4) a informovat studenta o zve ejn ní posudku práce. 
V p ípad  diserta ní práce odd lení (referát) pro v du a výzkum zašle studentovi kopie 
oponentních posudk . Na bakalá skou a diplomovou práci se vypracovává posudek vedoucího 
práce a posudek oponenta, na rigorózní práci dva oponentní posudky. Diserta ní práci 
posuzují nejmén  dva oponenti jmenovaní d kanem fakulty, p i emž nejvýše jeden z nich 
m že být pracovníkem UP v Olomouci. 

4. Záv re né práce jsou nevýd le n  zve ejn ny v etn  hodnotících posudk  a výsledku 
obhajoby prost ednictvím databáze kvalifika ních prací, která je dostupná na Portálu UP (viz 
odstavec 1).

5. Po obhajob  DP/BP p edá (v p ípad  DISP vrátí) garantující katedra 1 ks práce v tišt né
podob  na studijní odd lení, které zajistí uložení a evidenci všech záv re ných prací, u kterých 
prob hla obhajoba (bez ohledu na výsledek obhajoby), v archivu P F UP. 



P ílohy:

. 1 Postup p i zadávání záv re né (kvalifika ní) práce studentem UP 

. 2 Postup p i vkládání záv re né (kvalifika ní ) práce do STAGu pro studijní odd lení

. 3 Postup pro studenty p i vkládání záv re né(kvalifika ní) práce do STAGu 

. 4 Vložení posudk  záv re né práce do IS STAG 

. 5 Obr. Kvalifika ní práce 

Hlava III.
Toto opat ení nabývá platnosti dnem schválení v AS P F UP a ú innosti dnem 1. 1. 2010. 

prof. RNDr. Juraj Šev ík, Ph.D., v. r. 

           d kan P F UP v Olomouci



Příloha 1

Postup 
při zadávání zadání závěrečné (kvalifikační) práce 

studentem UP
1. Přihlásit se do Portálu UP.
2. V hlavní nabídce vybrat odkaz „Studium“.
3. Dále vybrat karty „Moje studium“ a „Průběh studia“.
4. Na kartě „Průběh studia“ dole vybrat „Vyplnit podklady pro zadání bakalářské/diplomové/disertační 

práce“.
5. Po vyplnění všech podkladů data uložit a následně zadat „Tisk podkladu pro zadání bakalářské/diplomo-

vé/disertační práce. Formát: PDF“.
6. Podklad vytisknout v požadovaném počtu výtisků, podepsat, nechat podepsat vedoucího bakalářské/di-

plomové práce či školitele a odevzdat na sekretariátu katedry/ústavu.











Příloha 2

Postup 
při vkládání zadání závěrečné (kvalifikační) práce 

do STAGu pro studijní oddělení





Příloha 3

Postup pro studenty 
při vkládání závěrečné (kvalifikační) práce do STAGu

(kvalifikační práci je nutné vložit do STAGu v termínu shodném pro odevzdání klasické tištěné podoby kva-
lifikační práce, stanoveném příslušnou fakultou)

 1. Přihlásit se do Portálu UP (portal.upol.cz).
 2. Vybrat menu „Odevzdávání kvalifikační práce“ (vpravo uprostřed).
 3. Vybrat odkaz „Doplnit údaje o kvalifikační práci“.
 4. Vyplnit údaje o kvalifikační práci a uložit je.
 5. Vybrat odkaz „NAHRÁT SOUBOR (Odevzdat práci v elektronické podobě). Jméno souboru je vhodné 

zvolit tak, aby bylo shodné s příjmením studenta a obsahovalo název kvalifikační práce. Maximální veli-
kost souboru je 60 MB, ale pozor,  při této velikosti trvá načtení souboru při pomalém připojení k internetu 
poměrně dlouho. Je lépe využít síť UP!

 6. Vložit odkaz na umístění souboru s kvalifikační prací a načíst jej.
 7. Zvolit typ souboru kvalifikační práce.
 8. Pokud tomu nebrání okolnosti hodné zřetele – viz příkaz rektora (rozhoduje vedoucí kvalifikační práce či 

školitel) zatrhnout „ANO zpřístupnit veřejnosti“. 
 9. Pokud tomu nebrání okolnosti hodné zřetele (rozhoduje vedoucí kvalifikační práce či školitel) zatrhnout 

Časové zpřístupnění práce – „Ihned po odevzdání práce“.
10. Kliknout na „Nahrát a uložit soubor…“
11. V případě, že je fakultou vyžadován vytištěný údaj o kvalifikační práci vybrat  „Tisk údajů o kvalifikační 

práci. Formát PDF“, dokument se vytvoří a Vy jej následně vytiskněte.
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Příloha 4 

Vložení posudků závěrečné práce do IS STAG



 P íloha 5 

Obr. Kvalifika ní práce 
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