Vnitini norma Vysoké §koly technické a ekonomické
v Ceskych Budé&jovicich

Smérnice ¢. 15/2010

C.j.: VSTE002818/2010

ZPRACOVANI BAKALARSKYCH PRACI

Clanek 1
Obecna ustanoveni

(1) Tato smérnice stanovi postup pii zadavani, zpracovani, odevzdani a nasledné
obhajob¢ bakalaiskych praci (dale jen ,,BP“) na Vysoké Skole technické a
ekonomické v Ceskych Budgjovicich (dale jen ,,VSTE®).

(2) Tato smérnice je specialni pravni normou doplitujici Studijni a zkusebni ¥ad VSTE,
ktery problematiku BP obecné upravuje.

(3) Tato smérnice je zavazna pro viechny studijni programy VSTE.

Clanek 2
Vymezeni pojmii

(1) Tématem/variantou BP v Informa¢nim systému VSTE se rozumi nazev prace.
Student si jej voli na zéklad¢ piislusné oborové specializace a svého oborového
zaméieni.

Clanek 3
Postup bakalarskych praci

(1) Vedouci katedry vybira osoby, které mohou vést BP, a urcuje pocet témat na osobu
pro dany akademicky rok dle dispozic katedry (max. 15 studentt).

(2) Piedpokladem k vedeni praci je povinna tcast vedouciho BP na $koleni. Toto
Skoleni zajist'uje garant oboru a musi se ho zucastnit kazdy vedouci BP, ktery nebyl
v minulosti proskolen.

(3) Vedouci BP piedklada témata a cile, které odpovidaji profilu absolventa,
vedoucimu katedry vzdy dle platného harmonogramu k bakalafskym pracim.
Vedouci katedry vyhodnocuje piedlozena témata a cile, které nasledné preda
garantovi oboru ke schvaleni/neschvaleni.

(4) Vedouci prace vypiSe do péti pracovnich dnd schvalena témata BP véetné cile prace
a doporucené literatury (minimalné€ 5 zdroji) do Informacniho systému VSTE (dale
jen ,,IS®).

(5) Student si voli téma/variantu BP z nabidky, kterou najde v IS. Pfihlaseni
k tématu/varianté student provadi nasledujicim zpusobem:
IS—Student— Prihlasovani se k tématiim/variantam z balikii témat — vybér dané
katedry—zvoli si schvdlené téma/variantu. Student ma dle zakona ¢. 111/1998 Sb.,
0 vysokych Skoldch a o zméné a doplnéni dalSich zdkonl (zékon o vysokych



Skolach), ve znéni pozdé&jsich piedpist (dale jen ,,zakon*) moznost téma/variantu
navrhnout sam. Toto téma predkladd vedoucimu katedry. Proces schvalovaciho
postupu se fidi ¢l. 3, odst. 3 a 4 nebo zpisobem, ktery je znazornén v algoritmu
v Ptiloze 1. Pokud neni navrhované téma schvaleno, vybira si student z jinych
schvalenych témat/variant. Student je povinen si zjistit, zdali jim navrzené téma
bylo schvaleno.

(6) Vedouci BP ma povinnost do 5 pracovnich dni potvrdit v IS pfihlaseni studenta.
O tomto piihlaSeni bude student informovan prostfednictvim automaticky
vygenerovaného e-mailu z IS. Tento automaticky vygenerovany e-mail slouzi jako
protokol, ktery potvrzuje, Ze je student piihlasen K pfisluSnému vedoucimu
BP/skoliteli, ze jeho téma/varianta BP bylo schvéleno vcetné cile a doporucené
literatury.

(7) Bakalafskou praci student prokazuje svoji schopnost feSit samostatné za
metodického vedeni dany problém pisemné, Ustné prezentovat a obhdjit vlastni
vysledky. V pribéhu zpracovavani konzultuje veskeré informace a podklady se
svym Skolitelem. Formalni tprava bakalaiské prace je stanovena V nejnovéjSim
vydani metodiky ,,Psani seminarnich a kvalifika¢nich praci na VSTE®, ktera je
dostupna v IS v sekci Dokumenty/Studijni oddéleni/Bakalarské prdce.

(8) V ptipad¢ splnéni cile odevzdava student 2 vytisky BP na pedagogické oddélenti,
nejpozdéji vSak 28 dni pied obhajobou. V piipadé nemoznosti splnéni cile (napf.
student ma malo podkladt pro zpracovani) muze byt cil v kooperaci s vedoucim BP
upraven nebo si student voli nové téma (viz odst. 5 tohoto ¢lanku).

(9) Po odevzdani tisténé podoby BP provede PO kontrolu souladu odevzdané prace se
schvalenym tématem a shodujicim se cilem v IS. Vystupem kontroly mohou byt
tyto alternativy:

a) Pokud je kontrola pedagogického oddéleni bez vyhrad, umozni studentovi
otevfit archiv pro vloZeni elektronické verze BP.

b) Pokud pedagogické oddéleni shleda vyhrady, ptedava praci k ptehodnoceni
garantovi oboru:

I. 'V pifipadé drobnych nesrovnalosti v ndzvu ¢i cili pradce mlZe garant
oboru povolit upravy. PO nésledné otevie archiv.

Il.  V piipadé nesouladu tisténé podoby s verzi nahranou v IS (neshoduje-li
se nazev prace, cil) je elektronicka verze rozhodujici, a pokud student
neprodlené neuvede obé verze do souladu, prace nebude piijata.

1. Pokud garant oboru shled4 zasadni formalni odliSnosti od zadani prace
v IS z hlediska nazvu ¢i cile prace, neni tato pfijata a student je
informovan prostfednictvim PO o nutnosti pfepracovani nebo vybrani
nového tématu (viz odst. 5).

(10) Na =zéaklad¢ ptedchozi uspésné kontroly pirevede pedagogické oddéleni
téma/variantu z baliku a tim umozni otevieni archivu. Student je povinen naplnit
svij archiv nejpozdéji 28 dni pred obhajobou svoji:

a) anotaci a klicovymi slovy v jazyce prace a v anglickém jazyce,
b) dale si student voli jazyk prace a potvrzuje, Ze odevzdana tist€na verze je
shodna s elektronickou verzi a



C) nahrava bakalafskou praci ve formatu *.doc nebo *.docx vcetné vsech
ptiloh.

IS vytvoti z vlozenych dokumentli automaticky format souboru *.pdf a *.txt.

Student ma moznost vyuzit kontroly plagiatorstvi pomoci ikony ,,vejce, vejei®.

(11) Pedagogické oddéleni pievezme elektronickou verzi BP a nasledné ji potvrdi.
Timto okamzikem zanikd studentovi moznost cokoliv ménit ve svém archivu v IS.
PO informuje vedouciho BP o odevzdanych pracich.

(12) Vedouci BP provadi v IS kontrolu prace pies sekci Skolitele (pomoci tlagitka
,Provedena kontrola prace®):

a) Kontrola spravnych udaji vyplnénych studentem, jedna se zejména o cil,
anotaci a klicova slova.

b) Kontrola plagiatorstvi (Opatieni rektora ¢. 1/2008).
¢) Kontrola formalnosti BP.
d) Kontrola pouzité literatury a citaci.

(13) Shleda-li vedouci BP pifi kontrole piedchazejicich bodt vazné nedostatky,
postupuje podle daného algoritmu BP, ktery najde v pfiloze této smérnice.

a) Plagiatorstvi: Pokud IS wukaze urCitou procentualni shodu s jinym
dokumentem, zalezi individualnim posouzeni vedouciho BP (o plagiat se
nejedna ptfi dodrzeni citacnich norem, pii shod¢ se Sablonou apod.) Pfi
zjisténi plagiatorstvi se zaleZitost fesi pies disciplinarni komisi VSTE.

b) Ostatni nedostatky (viz odst. 12): Vedouci BP a oponent vyjadii tyto
nedostatky v posudku.

(14) Vedouci katedry vybira oponenta v kooperaci se Skolitelem (¢l. 21, odst. 4
Studijniho a zkusebniho fadu VSTE). Student si mize navrhnout oponenta sam,
zejména odbornika z praxe &i jiné VS, avsak vedouci BP ho nemusi akceptovat.
Oponent ma mit jak odborné, tak moralni predpoklady k tomu, aby praci kvalitné
zhodnotil. Musi mit minimalné bakalaisky stupen vzdélani, avSak doporucuje Se,
aby stupeil vzdélani byl vyssi.

(15) Vedouci BP nahlasuje jméno, titul, telefon a e-mail oponenta na pedagogické
oddéleni. PO zada externiho oponenta prace do IS jako externistu a jeho pfistup do
IS bude Casové omezen, pouze na dobu vymezenou pro vytvoieni posudku. PO
bude informovat oponenta o jeho povinnostech e-mailem. Oponent bude mit
ptistup do IS pies své ptidélené UCO a heslo.

(16) Formular pro hodnoceni BP je pfistupny v informacnim systému $koly. Prace je
hodnocena dvéma osobami, a to vedoucim a oponentem. Ti praci hodnoti dle
kritérii formulafe v uvedené hodnotici skdle véetné verbalniho posouzeni silnych a
slabych stranek. Celkové hodnoceni vramci posudku neni pramérem dil¢ich
hodnoceni uvedenych kritérii, zavisi na osob& hodnotitele, kterym kritériim ptida
vétsi vahu. Oponent i vedouci BP formular z IS vytiskne a podepsany ho doruci na
pedagogické oddéleni VSTE nejpozdgji 8 pracovnich dnii pred obhajobou.

(17) Zvefejnéni BP se idi Studijnim a zkusebnim fadem VSTE a § 47b zékona.

(18) V pripadé¢, ze dotceny subjekt vyslovi nesouhlas se zvefejnénim BP, ma student
moznost v textu vynechat jednoznacné identifikacni znaky dotceného subjektu ¢i je



nahradit fiktivnimi. VSTE musi mit kdispozici verzi s vynechanymi
identifika¢nimi znaky, kterou zvefejni a archivuje, a verzi vcetné identifikac¢nich
znak, kterou archivuje bez zvefejnéni vedouci prace.

(19) Pro ucely komise bude ziizen administrator, ktery je soucasti komise bez
hlasovaciho prava, zajistuje predani tisténych praci piedsedovi komise v den
obhajoby, pribézné¢ vede administrativu a zapisuje kladené otazky. Po skonceni
obhajoby predavd administrator tiSténé prace zpét studentovi. BP zstane
archivovana pouze v elektronické podob¢ v IS.

(20) Student ma povinnost poslat prezentaci (kterou pouzije pfi obhajob&) na PO 2
pracovni dny pifed jejim kondnim, ve tvaru: Prijmeni_Jmeno.pps/ppsx/pdf.
K obhajob¢ je student povinen pfinést s sebou pritkaz studenta a jeden vytisk prace.
Nejpozdéji v den obhajoby musi dorucit na studijni odd€leni potvrzeni o vyrovnani
zavazki.

(21) Obhajoby jsou vetejné, tedy pravo zucastnit se ma jak oponent, tak vedouci prace
a jakakoliv vefejnost. Pokud se oponent a vedouci obhajoby nezucastni, musi byt
v této dobé telefonicky k dispozici pro piipadné feSeni nesrovnalosti pii hodnoceni
prace. Znamku ze statni zavérecné zkousky Obhajoba BP stanovuje komise v den
obhajoby. Podkladem pro rozhodnuti jsou jak posudky vedouciho a oponenta, tak
samotnd obhajoba. Konecnd znamka nemusi odpovidat navrhovanym znamkam
V posudcich.

Clanek 4
Obecné ustanoveni terminti pro bakalarské prace
(1) Obecné stanoveni terminti vychazi z:
a) zakona,
b) Studijniho a zkusebniho fadu VSTE,
c) platného harmonogramu ke statni zkousce.

Clanek 5
Piechodna a zavéreéna ustanoveni

(1) Tato smérnice nabyva platnosti a uc¢innosti dnem podpisu.
(2) Timto se rusi Smérnice ¢. 6/2009 ze dne 18. 5. 2009.

V Ceskych Budgjovicich dne 20. 10. 2010

Ing. Marek Vochozka, MBA, Ph.D., v.r.

poveéreny vwkonem funkce rektora

Prilohy:
Priloha¢.1  Algoritmus postupu zpracovani BP
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