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Článek 1
Úvodní ustanovení

Tento příkaz určuje způsob zadávání tématu, ode-
vzdávání a evidence údajů o bakalářské, diplomo-
vé,  disertační a rigorózní práci (dále jen „závěrečné 
práce“) ve smyslu zákona o vysokých školách a ur-
čuje způsob jejich zveřejňování.

Příkaz rektora UP „Zadání tématu, odevzdávání 
a evidence údajů o bakalářské, diplomové, rigorózní 
a disertační práci a způsob jejích zveřejnění“ musí 
být aplikován v souladu s ustanovením § 47b zákona 
o vysokých školách tak, aby jím nebyla dotčena: 
a) ochrana informací chráněných zákonem,
b) ochrana obchodního tajemství,
c) ochrana oprávněných zájmů třetích osob hodných 

zvláštního zřetele,
d) ochrana informací, které by mohly být ze stra-

ny UP použity za účelem udělení právní ochra-
ny na předměty průmyslového vlastnictví podle 
příslušných právních předpisů (např. přihláška 
vynálezu podle zákona č. 527/1990 Sb., o vynále-
zech a zlepšovacích návrzích, ve znění pozdějších 
předpisů). 
Části závěrečné práce, které takové informace 

obsahují, nemusí být zveřejněny za předpokladu, že 
tato skutečnost a rozsah nezveřejněných částí práce 
byly specifikovány již v jejím zadání, popřípadě tak 
stanovil školitel (případně vedoucí práce) v průbě-
hu nebo při odevzdání práce, ve všech případech 
se souhlasem příslušného proděkana. Povinností 
studenta je koncipovat a strukturovat závěrečnou 
práci tak, aby její veřejná část podávala úplné infor-
mace o cílech práce a dosažených výsledcích. Školitel 
(případně vedoucí práce), se souhlasem příslušného 
proděkana, určuje i termín, ke kterému pominou dů-
vody pro nezveřejnění a práce bude zveřejněna v pl-
ném rozsahu.

V případě odkladu termínu zveřejnění práce 
na základě existence právního předpisu bránícího 
jejímu zveřejnění, pořizuje vedoucí, resp. školitel pí-
semný záznam, jež odevzdá na příslušném studijním 
oddělení nebo oddělení (referátu) pro vědu a vý-
zkum, a je odpovědný za prokazatelnost a relevanci 
tohoto právního předpisu. 

Článek 2
Zadání tématu závěrečné práce

1. Student je povinen vybrat si téma bakalářské, di-
plomové či disertační práce (o tématu disertač-
ní práce rozhoduje oborová rada pro příslušný 
doktorský program v rámci přijímacího řízení) 
a splnit všechny formální požadavky na zadání 
tématu práce v jednotlivých stupních a formách 
studia podle požadavků a v termínu stanoveném 
příslušnou fakultou (obvykle v průběhu zimního 
semestru předposledního ročníku studia).

2. Student plně odpovídá za správnost a úplnost 
veškerých dat obsažených ve formuláři „Podklad 
pro zadání DP/BP/DISP“, které je povinen vložit 
prostřednictvím Portálu UP (http://portal.upol.
cz) do IS STAG (postup pro studenty viz příloha 
1). Uchazeč, který podal přihlášku ke státní ri-
gorózní zkoušce, „Podklad pro zadání DP/BP/
DISP“ do IS STAG nezadává. 

3. Student ve formuláři „Podklad pro zadání DP/
BP/DISP“ doplní údaje o zadání tématu své di-
plomové/bakalářské/disertační práce v systému 
studijní agendy STAG v těchto bodech: 
a) Název tématu česky.
b) Název anglicky.
c) Vedoucí práce.
d) Zásady pro vypracování (ve spolupráci s ve-

doucím/školitelem své závěrečné práce).
e) Seznam doporučené literatury (ve spolupráci 

s vedoucím/školitelem své závěrečné práce).
4. Student vyplněný formulář „Podklad pro zadá-

ní DP/BP/DISP“ vytiskne ve třech stejnopisech 
a odevzdá podepsané příslušným vedoucím prá-
ce (v případě DISP školitelem) na pracovišti, kde 
je práce zadávána a bude také obhajována (v pří-
padě DISP na oddělení – referátu pro vědu a vý-
zkum).

5. Pracoviště zadávající závěrečnou práci – obvykle 
katedra nebo ústav (dále jen pracoviště) zkontro-
luje údaje o zadání bakalářské, diplomové či di-
sertační práce v systému studijní agendy STAG 
a také ve vytištěném formuláři „Podklad pro za-
dání DP/BP/DISP“, který doplní podpisem ve-
doucího pracoviště.

Zadání tématu, odevzdávání a evidence údajů 
o bakalářské, diplomové, disertační práci a rigorózní práci 

a způsob jejich zveřejnění
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6. Pracoviště zaeviduje zadání a založí zkontrolova-
ný a podepsaný formulář. Druhý výtisk formulá-
ře se všemi náležitosti postupuje dále studijnímu 
oddělení fakulty nebo děkanem pověřenému pra-
covišti a třetí výtisk se všemi náležitostmi předá 
studentovi.

7. Studijní oddělení fakulty nebo pověřené praco-
viště zaeviduje zadání bakalářské, diplomové či 
disertační práce a založí formulář „Podklad pro 
zadání DP/BP/DISP“ do studijního spisu stu-
denta a zkopíruje data z formuláře do IS STAG 
(postup viz příloha 2).

8. Děkan může stanovit odlišný způsob vkládání za-
dání tématu závěrečné práce do IS STAG.

Článek 3
Odevzdávání závěrečné práce

1. Závěrečné práce jsou na UP zpracovávány 
v souladu s právními předpisy, zejm. zákonem 
č. 121/2000 Sb., zákon o právu autorském, o prá-
vech souvisejících s právem autorským a změně 
některých zákonů (autorský zákon), ve znění poz-
dějších předpisů a etickými zásadami, jejich poru-
šení (plagiátorství apod.) bude posuzováno jako 
disciplinární přestupek, za který lze podle § 65 
zákona o vysokých školách uložit sankci vylouče-
ní ze studia. Všechny odevzdané závěrečné práce 
jsou povinně kontrolovány v systému theses.cz 
na přítomnost plagiátů.

2. Student je povinen současně s odevzdáním kla-
sické tištěné verze závěrečné práce (v počtu mi-
nimálně dvou výtisků), v termínu, a na místo 
stanovené příslušnou fakultou, vložit její ekviva-
lentní elektronickou podobu (nebrání-li tomu její 
povaha, např. koncertní vystoupení) do systému 
STAG (postup pro studenty viz příloha 3) a dopl-
nit následující povinné údaje o své závěrečné prá-
ci.
a) Název práce.
b) Název v angličtině.
c) Souběžný název a Podnázev (pokud jsou uve-

deny na titulní straně).
d) Anotace.
e) Klíčová slova.
f) Anotace v angličtině.
g) Anglická klíčová slova.
h) Přílohy volně vložené (pokud existují).
i) Přílohy vázané v práci.
j) Rozsah práce.
k) Jazyk práce.
Uchazeč, který podal přihlášku ke státní rigorózní 

zkoušce, odevzdává rigorózní práci v tištěné i ekvi-
valentní elektronické podobě. Rigorózní práce obsa-
huje na speciálním listu, umístěném na konci práce, 
všechny informace a)–k) uvedené v tomto bodě. 

3. Student, pokud tomu nebrání okolnosti hodné 
zřetele (viz čl. 1 tohoto příkazu), o kterých roz-
hoduje vedoucí závěrečné práce či školitel, v sys-
tému STAG při vkládání souboru s kvalifikační 
prací zatrhuje „ANO zpřístupnit veřejnosti“ a ča-
sové zpřístupnění práce – „Ihned po odevzdání 
práce“.

4. Obsahuje-li závěrečná práce osobní nebo citlivé 
údaje ve smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o ochra-
ně osobních údajů, ve znění pozdějších předpisů 
zajistí její vedoucí anonymizaci těchto údajů před 
vložením elektronické podoby závěrečné práce 
do systému STAG. Student je povinen umožnit 
vedoucímu závěrečně práce tuto skutečnost pro-
věřit před vložením závěrečné práce do systému 
STAG. O této povinnosti bude vedoucím poučen.

5. Student odpovídá za správnost a úplnost veške-
rých dat obsažených ve formuláři „Údaje o kvali-
fikační práci“ v IS STAG.

6. Studijní oddělení fakult nebo pověřené pracoviš-
tě jsou povinny po formální stránce zkontrolovat 
anotaci a formulář „Údaje o BP/DP/DISP práci 
studenta“, pokud jsou tyto dokumenty fakultou 
požadovány, zaevidovat závěrečnou práci a za-
ložit zkontrolovaný formulář do studijního spisu 
studenta.

7. Studijní oddělení fakult nebo pověřené pracoviš-
tě vloží do systému studijní agendy STAG (úloha 
Absolvent) konečné datum odevzdání závěrečné 
práce. Po závěrečné evidenci na studijním oddě-
lení nebo na oddělení (referátu) pro vědu a vý-
zkum, již nelze provádět změny údajů, je možné 
pouze prohlížení.

8. Děkan může stanovit odlišný způsob vkládání 
elektronické verze závěrečné práce a povinných 
údajů do IS STAG.

Článek 4
Zveřejňování závěrečných prací 

a jejich posudků

1. Závěrečné práce, odevzdané uchazečem k obhajo-
bě, jsou nejméně pět pracovních dnů před koná-
ním obhajoby zveřejněny na Portálu UP (http://
portal.upol.cz) v části „Studium (STAG)“ a „Kva-
lifikační práce“, není-li to v rozporu s právní po-
vinností bránící zveřejnění závěrečné práce (viz 
úvodní ustanovení). 

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

3. Pracoviště jsou povinna zajistit vložení a zve-
řejnění vypracovaných posudků (hodnocení) 
závěrečné práce v elektronické verzi v IS STAG 
– úloha Absolvent – Vysokoškolské kvalifikač-
ní práce – Soubory (viz příloha 4) a informovat 
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studenta o zveřejnění posudku práce. V přípa-
dě disertační práce oddělení (referát) pro vědu 
a výzkum zašle studentovi kopie oponentních 
posudků. Na bakalářskou práci se vypracovává 
nejméně jeden posudek, na diplomovou práci se 
vypracovává posudek vedoucího práce a posu-
dek oponenta, na rigorózní práci dva oponentní 
posudky. Disertační práci posuzují nejméně dva 
oponenti jmenovaní děkanem příslušné fakulty.

4. Závěrečné práce jsou nevýdělečně zveřejněny 
včetně hodnotících posudků a výsledku obhajo-
by prostřednictvím databáze kvalifikačních prací, 
která je dostupná na Portálu UP (viz odstavec 1). 
Informace je možné filtrovat zejména podle násle-
dujících kriterií.

 

V Olomouci dne 3. listopadu 2009   

              Prof. RNDr. Lubomír Dvořák, CSc., v. r.
            rektor UP

Přílohy:  č. 1 Postup při zadávání závěrečné (kvalifikační) práce studentem UP
 č. 2 Postup při vkládání závěrečné (kvalifikační ) práce do STAGu pro studijní oddělení
 č. 3 Postup pro studenty při vkládání závěrečné(kvalifikační) práce do STAGu
 č. 4 Vložení posudků závěrečné práce do IS STAG

Článek 5
Závěrečná ustanovení 

Tento příkaz nabývá platnosti dnem jeho podpisu 
rektorem UP a účinnosti dnem zveřejnění na ofici-
álních internetových stránkách UP, tj. šestým dnem 
od nabytí platnosti.
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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.
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Příloha 2

Postup 
při vkládání zadání závěrečné (kvalifikační) práce 

do STAGu pro studijní oddělení
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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.

Krok 1 
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Krok 5 
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Krok 11 
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Příloha 4: 

Vložení posudků závěrečné práce do IS STAG

 




