Metodicky pokyn
Proces pripravy, tisku a manipulace s vytisky zavérecné prace

Tento metodicky pokyn uptesnuje néktera ustanoveni SR/23/2025 Pravidla pro zaddvdni a zpracovdni
bakalarskych, diplomovych a rigordznich praci, jejich uloZeni, zpristupnéni vefejnosti a kontrola
plivodnosti G¢inné od 15. 10. 2025. Z divodu Upravy podoby zavéreénych praci (BP/DP) a potieby
uchovani jednoho vytisku price pro ucely UTB od AR 2025/2026 specifikuje procesy souvisejici s
pfipravou, tiskem, odevzdanim listinnych forem zavérecnych praci, uchovani jednoho vytisku listinné
formy zavérecné prace (vytisk k uloZeni) na souc¢astech UTB a odvoz vytisk(i k uloZeni do certifikované
komer¢ni spisovny.

CAST PRVNI
UVODNIi USTANOVENI

(bez upresnéni)

CAST DRUHA
ZADAVANI A KONTROLA PODKLADU PRACI

Clanek 1
Stanoveny postup

(bez upresnéni)

CAST TRETI
FORMALNI UPRAVA A ODEVZDAVANI PRACI

Clanek 2
Obecné zasady platné pro prace

Ad odst. (3) SR:

(1) Oficialni zadani prace budou po podpisu osobami uréenymi vnitfni normou shromazdéna na
jednotlivych Ustavech soucasti, odkud budou bezprostiedné po jejich shromazidéni predana
povérenou osobou Ustavu (asistentka), spole¢né se jmennym seznamem vsSech studentl a jejich
osobnimi Cisly v elektronické podobé, do Nakladatelstvi UTB, pripadné zaslana vnitini posStou.
Oficiadlni zadani prace Ize pfedat hromadné i za celou fakultu; v takovémto ptipadé predani/zaslani
vnitfni poStou zajisti osoba povérena dékanem fakulty.



(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(9)

Prohlaseni autora prace je soucasti Sablon zavérecnych praci (BP/DP). Prace budou vytistény
a predany na Ustavy soucdsti s nepodepsanym prohlasenim. V pribéhu SZZ je pfislusny Ustav
povinen zajistit podpis studenta na vytisku k uloZeni.

Ve chvili, kdy student odevzda finalni verzi své prace do IS/STAG ve formatu PDF/A, informuje
o této skutecCnosti prostfednictvim e-mailu povérenou osobu na Ustavu (asistentku).
Bezprostfedné poté povérend osoba Ustavu (asistentka) odsouhlasi v IS/STAG spravnost vloZzenych
verzi praci, v€etné pfiloh a ovéfi, zda student splnil veskeré své studijni povinnosti a vyrovnal
veskeré své zavazky vici UTB. Odsouhlaseni potvrdi Zlutym praporkem (DBPOO - dokoncena prace
zatim bez pokusu o obhajobu). Po tomto odsouhlaseni jiZ neni moZné do elektronické verze prdce
zasahovat.

Student co nejdfive po nahrani finalni verze do IS/STAG a zaslani informace o této skutec¢nosti na
ustav provede prostiednictvim on-line formulare na webu Nakladatelstvi UTB objednavku tisku
prace. Pokyny pro platbu obdrzi student do svého univerzitniho e-mailu. Ihned po obdrzeni pokynl
provede platbu prostfednictvim QR kédu nebo zaslanim pfislusné castky na uvedeny ucet. Bez
realizace platby neni tisk prdce mozZny a objedndvka nebude realizovdna. K urychleni celého
procesu se doporucuje studentim pfiloZit potvrzeni o platbé prostfednictvim formulare v
pokynech pro platbu.

Objednavka a ndsledna platba musi byt provedeny co nejdfive, nejpozdéji viak v den konec¢ného
terminu pro odevzdani zavérecné prace do IS/STAG stanoveného Ustavem/soucasti. Jakékoliv
pozdéjsi objednavky nemusi byt z ¢asovych a technickych dtvodu realizovany.

Nakladatelstvi UTB si na zdkladé objednavek studentl stahne zavéreéné prace pfrislusnych
studentl ve formatu PDF/A z IS/STAG, ovSem teprve je-li u prace Zluty praporek (stav DBPOO).
Nasledné prace vytiskne ve 2 vytiscich.

Do vytisku k uloZeni Nakladatelstvi UTB vevaze original oficidlniho zadani prace s podpisy osob dle
vnitfni normy. Do vytisku k navraceni Nakladatelstvi vevaze okopirované oficialni zadani prace se
vsemi formalnimi naleZitostmi, v€etné prislusnych podpist osob uréenych vnitfni normou soucasti.
Okopirovani provede Nakladatelstvi UTB z oficidlnich zaddni zdvéreénych praci, které obdrzelo
z jednotlivych Ustav(/soucasti.

Elektronickd forma prace bude obsahovat naskenované oficidlni zadani prace se vdemi formalnimi
nalezitostmi, z dlvodu pseudonymizace bez podpisi osob urcenych vnitfni normou soucasti.
Student obdrzi elektronickou kopii oficidlniho zadani se vsemi formalnimi nalezitostmi, véetné
podpist, od asistentky Ustavu, pfipadné si ho stdhne z IS/STAG. Do elektronické verze prace pro
IS/STAG vloZi naskenované oficialni zadani prace bez podpisd.

Vytisténé zavérecné prace (vytisky k uloZeni i vytisky k navraceni) doruci Nakladatelstvi UTB na
pfislusny ustav fakulty v nejblizSim moziném terminu; u praci objednanych v den konecného
terminu pro odevzdani zavérecné préace v IS/STAG nejpozdéji do tfi pracovnich dnd.

Pokud se student rozhodne pro tisk zdvérecné prace mimo Nakladatelstvi UTB, pak si Ustav
ponecha original oficidlniho zadani prace takového studenta, ktery si student vyzvedne osobné na
prislusSném ustavu. Student musi Ustav o této skutecnosti informovat predtim, nez budou oficidlni,
podepsana zadani praci predana hromadné do Nakladatelstvi UTB.

Prace, které student tiskne mimo Nakladatelstvi UTB, musi odpovidat pozadavk(m ¢l. 2 odst. 4
SR/23/2025. Ptesna specifikace vzhledu obalky, vazby prace a rozmér( je dostupna na webovych



strankach Nakladatelstvi UTB na adrese https://nakladatelstvi.utb.cz/tiskove-sluzby/tisk-a-vazba-
bakalarskych-a-diplomovych-praci/. Soucasné jsou zde k dispozici ke stazeni Sablony obalek
zavérecnych praci pro jednotlivé fakulty, véetné rozmér a pouzitych fontld pisma. Nebude-li
podoba vytisténych praci odpovidat pozadavkim vySe uvedené smérnice, prace nebudou Ustavem

prijaty.

(10) V pfipadé tisku mimo Nakladatelstvi UTB musi student nechat do vytisku k uloZeni vevazat oficidlni
zadani prdce s podpisy osob dle vnitfni normy, po vytiSténi podepiSe prohlaseni autora prace, které
je soucasti Sablony zavérecné prace. Do vytisku k navraceni necha vevazat okopirovanou kopii
oficidlniho zadani prace s podpisy pfislusnych osob a okopirovanou kopii podepsaného prohlaseni
autora prace. Kopie originall si zajistuje sdm autor prace.

(11) V pripadé tisku prace mimo Nakladatelstvi UTB je student povinen dorucit obé vytisténé verze
prace (vytisk k uloZeni i vytisk k navraceni) nejpozdéji do konecného terminu odevzdani praci
v IS/STAG stanoveného pfislusnym Ustavem/soudasti.

(12) Pokud si soucast upravuje podobu vytisku k navraceni vnitfni normou, musi tato verze odpovidat
pozadavkim vnitfni normy soucasti. Souddst o odlisSné podobé wvytiskd praci informuje
Nakladatelstvi UTB.

(13) Po skonceni SZZ v daném akademickém roce zlstanou vSechny vytisky praci k uloZeni, s origindly
podpisl, na Ustavech, kde byly obhajeny. Za shromazdéni vytiskl k uloZeni a jejich pfipravu k
externimu uloZeni je odpovédny vedouci zaméstnanec Ustavu, v souladu s ¢l. 4 odst. 3 smérnice.

(14) Do mésice od skonceni akademického roku shromazdi soucasti vSechny vytisky praci k ulozeni
a bude zajistén jejich svoz k uloZeni v certifikované komercni spisovné. Mgr. Suchankova informuje
kontaktni osoby dékanatt jednotlivych soucasti UTB o konkrétnim terminu a podrobnostech svozu.
V den svozu preda povérena osoba, kterd bude na odvoz za soucdst také dohlizet, Mgr. Suchankové
vytisky k uloZeni, spole¢né se seznamy vsech praci (zvlast za kazdy Ustav), na kterych bude uveden
nazev Ustavu, jméno autora prace, nazev prace, forma studia, typ prace (BP/DP)).

CAST CTVRTA
POSTUP PRI PODEZRENi NA NEPUVODNOST PRACI

(bez upresnéni)

CAST PATA
ZAVERECNA USTANOVENI

(bez upresnéni)
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Pro Géely komunikace se souéastmi/ustavy budou k dispozici nasledujici kontaktni osoby:

Mgr. Pavel Holik — Nakladatelstvi UTB; ¢innosti souvisejici s pfipravou/tiskem/dodanim zavérecnych
praci na soucasti UTB

Mgr. Lucie Suchankova — metodicka spisové sluzby; cinnosti souvisejici se shromazdovanim
a zajisténim odvozu vytisk( k uloZeni ze vSech soucasti do externiho ulozisté.

Kontaktni osoby na jednotlivych soucastech budou urceny na urovni jednotlivych Ustavi (asistentky
ustavd) a na Urovni soucasti (povérenad osoba dékandatu). Kontakty na tyto osoby budou zaslany
jednotlivymi Ustavy/soucasti Mgr. Holikovi a Mgr. Suchankové, v kopii prorektorce pro pedagogickou
¢innost.
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