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POKYN DEKANA ¢. 4/2024

0 zakladnych naleZitostiach zavere¢nych prac, ich zverejneni a spristupneni
po dobu ich uchovavania a kontrole originality platny pre Univerzitu Pavla
Jozefa Safarika v KosSiciach, Fakultu verejnej spravy

Tento pokyn je vypracovany na zaklade zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o zmene
a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakon o VS*),
vyhlasky Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky ¢. 233/2011 Z.
z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov, Smernice ¢. 1/2011 o
zékladnych nalezitostiach zavere¢nych prac, rigoréznych prac a habilitacnych prac, ich
zverejneni a spristupneni po dobu ich uchovavania a kontrole originality platny pre Univerzitu
Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach a jej sGi¢asti v zneni Dodatkov ¢&. 1 - 4 a Rozhodnutia rektora
¢. 9/2022 o predkladani zavere¢nych prac na 1., 2. a spojenom 1. a 2. stupni vysokoskolského
vzdelavania a uzatvarani licen¢nych zmlav.

l. Cast’
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1

1. Pokyn o zakladnych naleZitostiach zavereénych prac, ich zverejneni a spristupneni po dobu
ich uchovavania a kontrole originality (dalej len ,,pokyn*) upravuje sposob zverejiiovania,
pridelovania a schvalovania tém, zakladné nalezitosti, posudzovania a obhajobu
zévereénych prac vypracovanych na Univerzite Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach, Fakulte
verejnej spravy (d’alej len ,,fakulta® alebo ,,FVS*) a jednotny postup pri ich registrovani,
uchovavani, zverejneni a spristupfiovani po dobu ich uchovavania prostrednictvom
centralneho registra zaverecnych prac a kniZni¢no-informacného systému Univerzitnej
kniZnice Univerzity Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach a pri kontrole originality.

2. Pokyn sa vztahuje na zaverecné prace Studentov Studujucich na fakulte v dennej a externej
forme Studia v prvom, druhom a tret'om stupni Studia.

CL2



Ziakladné pojmy a definicie

NeoddeliteI'nou stc¢astou studia podla kazdého Studijného programu je v zmysle Zakona
o VS aj zavere¢na praca. Jej obhajoba patri medzi Statne skusky a je jednou z podmienok
riadneho ukoncenia Stadia.

Zaverecna praca je skolské dielo vytvorené Studentom na splnenie Studijnych povinnosti
vyplyvajicich z jeho pravneho vzt'ahu k univerzite.

ZavereCna praca musi byt povodnym vysledkom vlastnej ¢innosti Studenta. Kazda
zévereCna praca musi byt’ origindlna, vytvorena autorom tak, aby sa dodrzali pravidla prace
s informa¢nymi zdrojmi. Zavere¢na praca nesmie mat’ charakter plagiatorstva, nesmie
neopravnene zasiahnut’ do prév alebo pravom chranenych zaujmov tretich os6b, najma
nesmie porusovat’ prava duSevného vlastnictva tretej osoby alebo neopravnene nakladat s
utajovanymi skutocnostami alebo s osobnymi Udajmi, dovernymi informdciami ¢i
obchodnym tajomstvom tretej osoby.

Zavere€na praca je samostatnou pracou Studenta, ktor uskuto¢nuje pod vedenim vediceho
zéverecne] prace. Veduci zaverecnej prace pomaha autorovi predovSetkym v rieSeni
zasadnych otazok metodickej povahy a upozoriiuje ho na chyby v celkovej koncepcii
prace. Okrem vediceho zavereCnej prace moze byt k téme zavereCnej prace ureny aj
konzultant, a to najma vtedy, ak je ziaduce, aby na vedeni zavere¢nej prace participovali aj
externi spolupracovnici. V takych pripadoch musi vzdy jeden z dvojice: veduci zaverecne;j
prace alebo konzultant mat’ pracovisko na Univerzite Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach,
Fakulte verejnej spravy.

Zavere€na praca sa vypracuva spravidla v §tatnom (slovenskom) jazyku, v prvej osobe
mnozného €isla v minulom ¢ase. So suhlasom dekana fakulty méze byt zavere¢na praca
napisana a obhajovand aj vinom ako Statnom jazyku. V pripade cudzojazycného
spracovania musi zavere¢na praca obsahovat’ slovensky sihrn (resumé) v rozsahu spravidla
10 % rozsahu zaverecnej prace.

V zmysle Zakona o VS zaverenou pracou je:

a) bakalarska praca — pri Studiu podl'a Studijného programu prvého stupna (bakalarsky
Studijny program),

b) diplomova praca — pri §tadiu podla $tudijného programu druhého stupna alebo
Studijného programu spajajiceho prvy a druhy stupein (magistersky Studijny program,
inziniersky $tudijny program a doktorsky studijny program),

c) dizertatna praca — pri $tadiu podla Studijného programu treticho stupna
(doktorandsky $tudijny program).

ZavereCné prace modzu vykazovat rozny stupen poOvodnosti. Zvycajne bakalarske

a diplomové prace vykazuji nizSiu mieru povodnosti. Z tohto hl'adiska méZzu byt prace

¢lenené na:

a) povodny dokument je charakteristicky novymi informaciami, ktoré doteraz neboli
zaznamenang,

b) sumarizaény dokument zhina, zovSeobeciuje alebo utried’'uje doterajSie poznatky,
¢im vytvéra nova hodnotu, resp. poskytuje novy pohl'ad na veci, ktoré su zname,

c) kompilaény dokument — podla Specifického ciel'a prace s autorskym zamerom
tvorivo v novom vyjadreni opakuje zname poznatky a vytvara prehladovi studiu.



10.

11.

Netvoriva kompilécia, t. j. opisovanie cudzich myslienok z niekol’kych malo zdrojov
alebo suhrn viacerych citatov bez Specifického autorského zdmeru nie je pripustna.

Licen¢na zmluva o pouZiti ziverecnej prace (d’alej len ,licenéna zmluva*) (Priloha ¢.
4) a licen¢na zmluva o pouZiti posudku k zavere¢nej praci (Priloha ¢. 5) je podla
Zakona o VS zmluva medzi autorom a pouzivatelom, ktorym je Slovenska republika v
zastupeni vysokou skolou, uzavretd podla zdkona ¢. 185/2015 Z. z. Autorsky zakon v zneni
neskorsich predpisov, upravujuca spdsob pouzitia a zverejnenia diela.

Evidencia zavere¢nych prac (dalej len ,,[EZP%) je Cast’ subsystému Evidencia $tadia v
Akademickom informa¢nom systéme (dalej len ,,AiS2°), ktora slizi na zadavanie tém,
prihlasovanie sa a odovzdavanie zdvereCnych prac, spristupnenie vysledkov originality,
zadavanie posudkov a oboznamenie sa s nimi.

Navrhy tém zavereCnych prac sa zverejiiujii v stanovenych terminoch prostrednictvom
zadania, ktoré sa nachadza v EZP.

Zadanie je elektronicky dokument spravovany v EZP, prostrednictvom ktorého sa

zadavaju témy bakalarskych, diplomovych a dizertaénych prac. Zadanie obsahuje

nasledujuce nalezitosti:

a) Nazov fakulty,

b) Nazov $tudijného programu autora zaverecnej prace,

¢) Studijny odbor,

d) Typ zaverecnej prace,

e) Jazyk zavereCnej prace,

f) Nazov zaverecnej prace (v Statnom jazyku a cudzom jazyku),

g) Anotacia zavereénej prace,

h) Meno, priezvisko a tituly autora prace,

i)  Meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly veduceho/Skolitel’a
zaverecnej prace,

J)  Meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly konzultanta (ak bol
urceny),

K) Nazov katedry,

I) Datum schvalenia zadania.

1. ¢ast’
BAKALARSKA PRACA

Cl. 3

Bakalarskou pracou sa overuje zvladnutie zékladov tedrie a odbornej terminologie,
zakladnych Standardnych vedeckych metod a Grovent vedomosti, znalosti a zru¢nosti, ktoré
student ziskal pocas §tidia. Student fiou preukazuje schopnost’ samostatnej odbornej prace
z obsahového a formalneho hladiska. Mo6Ze mat’ prvky povodnosti, sumarizicie a
kompilacie.

Tému bakalarskej prace si voli Student v letnom semestri 2. roku bakalarskeho studia
zo zoznamu tém zverejnenych v EZP prostrednictvom zadania.



Student si mdZe navrhnut’ aj vlastni tému bakalarskej prace, najneskor do 20. maja,
ktord podlieha schvéleniu. ,,Zadanie* v EZP sa vypracuje tak, ze sa v prislusnej kolonke
uvedie aj meno Studenta, aby bolo zrejmé, ze ide o vlastnu tému, ktora nie je volna a ini
Studenti sa na fiu prihlasit’ nemézu.

Cl 4
Zadavanie tém bakalarskych prac

V termine do 31. maja prislusného akademického roka katedra zabezpeci:

a) Vv AiS2 zverejnenie zadania tém bakalarskych prac,

b) zverejnenie zoznamu tém S ich anotaciami a menami veducich bakalarskych prac na
nastenkach katedier,

€) doruéenie zoznamu vypisanych tém S menami veducich bakalarskych prac — v
printovej verzii podpisany veducim katedry na Studijny referat fakulty.

Studenti sa prihlasuju na tému bakalarskej prace prostrednictvom EZP vyplnenim
elektronického formulara ,,Zadanie prace“ od 05. juna do 15. juna prislusného
akademického roka v 2. roku bakalarskeho stupna studia.

Vyhlasent tému moze spravidla spracovavat len jeden Student.

Ak sa Student neprihlasi na tému bakalarskej prace ur¢i mu tému dekan fakulty.

CL5
Vypracovavanie bakalarskych prac

Obsahov¢ a formalne nalezitosti bakalarskej prace upravuje VI. cast’ tohto pokynu.

Konzultacie k vypracovavaniu bakalarskej prace st povinné.

V zimnom semestri sa Seminar K bakalarskej praci realizuje vo forme spolo¢nych
seminarov a individualnych konzultacii s vedtcim prace.

V letnom semestri sa konzultacie uskuto¢tuji formou individualnych konzultacii s
veducim prace. O priebehu konzultacii vedie evidenciu veduci prace.

V priebehu konzultacii Student s vediucim bakalarskej prace dohodne: harmonogram
spracovania bakalarskej prace a popis Cinnosti na vypracovanie bakaldrskej prace,
literaturu (ucebnice, monografie, odborné a vedecké Studie, konferencné prispevky, atd’.),
ciel’ prace a Struktaru prace.

Veduci bakalarskej prace je povinny zapisat’ hodnotenie ,,absolvoval“/,,neabsolvoval“ za
splnenie stanovenych podmienok (Studijny program verejnd sprava — Seminar k
bakalarskej praci do konca vyucby v zimnom semestri prisluSného akademického roka;
Studijny program eurdpska verejnd sprava - Seminar k bakalarskej praci I do konca vyucby
v zimnom semestri prislusného akademického roka a Seminar k bakalarskej praci Il do
konca vyucby v lethom semestri prislusného akademického roka; Studijny program
informaéné systémy vo verejnej sprave — Seminar k bakalarskej praci do konca vyucby v
zimnom semestri prislusného akademického roka).



Minimalne povinné ulohy: zoznam literatury, formuldcia vSeobecného ciela préce,
Struktira prace s pracovnymi anotaciami ku kazdému bodu (kapitola, podkapitola),
formulacia pracovnej verzie prinosu bakalarskej prace, resp. vypracovanie urceného
rozsahu obsahu bakalarskej prace.

CL6

Odovzdavanie a registrovanie bakalarskej prace, licenéna zmluva a kontrola originality

1.

Bakalarsku pracu jej autor odovzdava v elektronickej forme do AiS2 do 15. maja
v trefom roku bakalarskeho stupiia Stadia. Nahradnym terminom pre odovzdanie
bakalarskej prace je 15. jun prislusného akademického roka. Student, ktory odovzda
bakalarsku pracu v nahradnom termine, ju mdZe obhajovat’ az v nahradnom termine
Statnych skusok.

Student odovzdava bakalarsku pracu v elektronickej forme prostrednictvom EZP
vyhotovent vo formate .pdf tak, aby z nej bolo mozné ziskat’ textové informacie.

EZP zabezpe¢i odoslanie zaverecnej prace s prislusnymi identifikaCnymi udajmi na
overenie originality do centralneho registra zavere¢nych prac (d’alej len ,,CRZP*).

Student je povinny v pisomnej forme doruéit’ protokol o originalite bakalarskej prace
najneskor 10 pracovnych dni pred obhajobou bakalarskej prace na sekretariat
katedier.

Overenie a ziskanie protokolu o originalite bakalarskej prace je podmienkou pre
realizdciu obhajoby bakalarskej prace a tvori sucast’ ,,Protokolu o Statnej skuske®. V
pripade, ze Studentovi do terminu Statnej skiiSky nebol protokol o originalite doruceny, aj
ked’ pracu riadne a v€as odovzdal, moze sa zucCastnit’ obhajoby prace po vyjadreni stthlasu
dekana fakulty. Rovnako ma $tudent pravo zacastnit’ sa na obhajobe bakalarskej prace aj v
pripade, Ze hodnotenie v posudku veduceho, oponenta, pripadne obidvoch je FX. V
pripade, ze je Student na obhajobe bakalarskej prace hodnoteny klasifikacnym stupiiom
FX, ma pravo sa rozhodnut’ pre volbu novej témy bakalarskej prace, pre prepracovanie
povodnej bakalarskej prace podl'a odporacani v posudkoch vediceho a oponenta alebo pre
obhajobu povodnej prace v opravnom termine. Ak sa Student po neuspeSnej obhajobe
bakalarskej prace rozhodne pre prepracovanie povodnej bakaldrskej prace podla
odporucani v posudkoch vediceho a oponenta, dekan fakulty mu uréi termin na jej
odovzdanie.

EZP automaticky vygeneruje navrh licenénej zmluvy 0 pouziti zaverenej prace medzi
autorom bakalarskej prace a Slovenskou republikou, zastapenou Univerzitou Pavla Jozefa
Safarika v KoSiciach.

Licenéni zmluvu podpisuje dekan fakulty elektronicky prostrednictvom informac¢ného
systému vysokej Skoly.

Ak autor v navrhu licencnej zmluvy Ziada odkladnti lehotu dlhSiu ako 12 mesiacov,
predlozi i oddévodnenie Ziadaného predlzenia odkladnej doby. K predlzeniu odkladne;j
lehoty sa vyjadri dekan fakulty. Odkladna lehota méze byt maximalne 36 mesiacov.



9. Ak st v zaverecnej praci udaje, ktorych zverejnenie je vylicené najmid z ddévodu
obchodného tajomstva tretej osoby, utajovanej skutocnosti, alebo osobnych udajov, moze
autor prace tieto idaje uviest’ v osobitnej neverejnej dokumentdacii, ktoré nie je sti¢astou
zverejniovanej bakalarskej prace a je urcend vyluéne vediicemu, oponentovi a komisii.

CL7
Posudzovanie bakalarskych prac

1. Veduci katedry na zaklade odovzdanych bakalarskych prac navrhne oponentov pre
prislusné prace (ktorymi mézu byt aj odbornici z praxe).

2. Veduci a oponent bakalarskej prace vypracuji posudky k bakalarskej praci vo formulari
(Prilohy €. 6, 7). Veduci a oponent bakalarskej prace sa v posudku vyjadria aj k protokolu
o originalite zavere¢nej prace.

3. 'V pripade externych oponentov fakulta poskytuje protokol o originalite zavere¢nej prace
oponentovi sucasne s odovzdanim zaverecnej prace na ucely vypracovania oponentského
posudku a zabezpeci vlozenie posudku do EZP.

4. Posudok vo formate .pdf vlozi vedici a oponent prace (okrem externého oponenta) do EZP
K prislusnej bakalarskej praci najneskor 4 pracovné dni pred terminom obhajoby.

5. Veduci a oponent dbaju o to, aby bol posudok odévodneny, priCom pri hodnoteni prace
okrem ciselného pridelenia bodov za prislusné kritérium hodnotenia pripoja aj slovné
hodnotenie a otdzky na obhajobu.

6. V posudku veduci a oponent pracu odporucaji, alebo neodporiacaju k obhajobe. Ak je
bakalarska praca odporacana k obhajobe, v posudku sa navrhuje jej klasifikacia: vyborne
—,,A%, ve'mi dobre — ,,B*, dobre —,,C*, uspokojivo — ,,D*, dostato¢ne — ,,E*.

7. Student ma pravo oboznamit’ sa s posudkami najneskor 3 pracovné dni pred obhajobou.

8. Vytlacenu a podpisanu verziu posudku v jednom vyhotoveni odovzda vedtci a oponent
na sekretariat katedier v termine minimalne 4 pracovné dni pred terminom obhajoby.
Podpisané vyhotovenie posudku vediiceho a oponenta zdverecnej prace sa stava sucastou
,Protokolu o Statnej skuske*.

CL8
Obhajoby bakalarskych prac

1. Na zéklade odovzdanych a postdenych bakalarskych prac vypracuje prodekan pre
vzdelavaciu ¢innost’ harmonogram pre obhajoby bakalarskych prac, navrhne
dekanovi fakulty ¢lenov komisie pre obhajoby bakalarskych prac a zapisovatela.

2. Obhajoby bakalarskych prac a vyhlasenie vysledkov si podla Zakona o VS verejné.
Rozhodovanie skuSobnej komisie o vysledkoch Statnej skuSky sa uskutociiuje na

neverejnom zasadnuti skusobnej komisie.

3. Priebeh obhajoby:



a) predstavenie Studenta (predseda komisie alebo zapisovatel’),

b) predstavenie bakalarskej prace Studentom v rozsahu najviac 5 min., priCom Student
informuje predovsetkym o cieli prace, dosiahnutych vysledkoch a prinose prace,

€) oboznamenie so zavermi posudku veduceho prace,

d) oboznamenie so zavermi posudku oponenta,

e) oboznamenie s vysledkom originality k bakalarskej praci,

f) stanovisko Studenta k posudkom,

g) odpovede Studenta na zadané otazky ¢lenov komisie,

h) verejna rozprava,

i) zaver (predseda).

Pri hodnoteni obhajoby bakalarskej prace komisia, v ktorej ma byt praca obhajovana, berie
do uvahy aj preukdzané percento zhody v protokole originality. Orienta¢nd hranica pre
posudenie bakalarskej prace ako neakceptovatelného plagiatu je spravidla 40 a viac
percentnd zhoda textu s databidzou origindlnych textov v CRZP. Komisia definitivne
rozhodne, ¢i pracu akceptuje alebo odmietne ako neakceptovatelny plagiat (mdze tak
rozhodnut’ aj ked’ by bolo percento zhody nizsie ako 40 %).

Celkovy vysledok obhajoby bakalarskej prace urci komisia pre obhajobu zaverecnych prac
a spolu s celkovym priebehom obhajoby zaznamena do ,,Protokolu o Statnej skuske®, kde
uvedie aj pisomne zadané otazky V posudkoch vediceho aoponenta prace. Priebeh
obhajoby zaznamenava zapisovatel’.

Vysledky obhajoby bakalarskej prace spolu s vyslednym hodnotenim vyhlasi predseda
komisie po skonceni obhajoby celého bloku bakalarskych prac.

V pripade, ak Student Gispesne obhajil bakalarsku pracu, predseda komisie zabezpe¢i v EZP
vyznacenie stavu prace na obhajena.

V pripade netispesnej obhajoby predseda komisie zabezpeci vyznacenie v EZP, Zze praca
nebola uspesne obhéajend. Ak Student nevyhovel na obhajobe, méze pokracovat’ na ustnej
Casti Statnej skusky.

Centralny spravca AiS2 najneskor 60 dni po obhajobach zavereénych prac poskytne
Univerzitnej kniznici (d’alej len ,,UK*) export dat tychto prac pre knizni¢no-informaény
systém (d’alej len ,,KIS*). UK prostrednictvom KIS zabezpeci bibliografickl registraciu a
spristupnenie elektronickych verzii obhajenych pric na ziklade licencnej zmluvy
uzatvorenej medzi autorom a Slovenskou republikou zastupenou univerzitou.

1. ¢ast’
DIPLOMOVA PRACA

CL9

Diplomovou pracou sa overuje zvladnutie tedrie a odbornej terminologie, aplikécia
zakladnych Standardnych vedeckych metod a Groven vedomosti, znalosti a zru¢nosti, ktoré
Student ziskal pocas Stidia a jeho schopnost’ pouzivat' ich pri rieSeni tloh Studijného
odboru. Preukazuje nou schopnost’ samostatnej odbornej prace z obsahového a formalneho
hradiska. M6ze mat prvky povodnosti, sumarizacie a kompilacie.



Diplomova praca mdze mat’ charakter teoreticky, vyskumny alebo aplikacny. Primerane
tomu ma mat’ v ivode sformulovany ciel’ a v zaverecnej ¢asti zhodnotenie jeho naplnenia,
ako aj zavery vyplyvajice z rieSenia danej témy.

a) Teoreticka praca ma obsahovat teoretickll analyzu zvolenej problematiky, kritické
prehodnotenie sucasného teoretického zakladu a zaujatie vlastného stanoviska (nema
to byt kompilat prevzatych pasazi a ustanoveni legislativy).

b) Vyskumna praca je rieSenim zvolenej problematiky s vyuzitim empirického
vyskumu. Musi obsahovat’ presny popis postupu a spracovania vysledkov.

c) Aplikacna praca ma obsahovat’ vyuzitie si¢asnych teoretickych poznatkov pririeSeni
aktualneho konkrétneho problému organizacie alebo spoloc¢nosti. Jej vysledkom ma
byt’ navrh opatreni pre prax.

CL 10
Zadavanie tém diplomovych prac

V termine do 31. oktébra prislusného akademického roka katedra zabezpeci:

a) V AiS2 zverejnenie zadania tém diplomovych prac,

b) zverejnenie zoznamu tém s ich anotaciami a menami veducich diplomovych prac na
nastenkach katedier,

c) doruCenie zoznamu vypisanych tém S menami veducich diplomovych prac — v
printovej verzii podpisany vedticim katedry na Studijny referat fakulty.

Studenti sa prihlasuju na tému diplomovej prace prostrednictvom EZP vyplnenim
elektronického formulara ,,Zadanie prace od 05. novembra do 15. novembra prislusného
akademického roka v 1. roku magisterského stupna stadia.

Vyhlasent tému moze spravidla spracovavat len jeden Student.

Po sthlase veduceho bakalarskej prace moze Student pokracovat’ v rovnakej téme aj pre
spracovanie diplomovej prace. V takychto pripadoch sa ,,Zadanie* v EZP vypracuje tak,
ze sa v prislusnej kolonke uvedie aj meno Studenta, aby bolo zrejmé, ze ide o vlastnu tému,
ktoré nie je vol'nd a ini Studenti sa na fiu prihlasit’ nemézu.

Student si moZe navrhnit’ aj vlastni tému diplomovej price, najneskoér do 20.
oktobra, ktord podlieha schvaleniu. ,,Zadanie* v EZP sa vypracuje tak, Ze sa v prislusne;j
kolonke uvedie aj meno Studenta, aby bolo zrejmé, ze ide o vlastnu tému, ktora nie je vol'na
a ini Studenti sa na nu prihlasit’ nemézu.

Ak sa Student neprihlasi na tému diplomovej prace, ur¢i mu tému dekan fakulty.
CL11
Vypracovavanie diplomovych prac
Obsahové a formalne nalezitosti diplomovej prace upravuje VI. ¢ast’ tohto pokynu.
V pripade, ak Student pokracuje v téme svojej bakalarskej prace, diplomova praca nesmie

obsahovat’ viac ako 40 % textu bakalarskej prace, priCom teoreticka ¢ast’ spocivajuca v
rozpracovani sucasného stavu musi byt podstatne prepracovana a reagujica na aktudlne



pramene odbornej literatury. V pripade, ze bakalarska praca bola vyskumnd, Student
v diplomovej praci moze vyuzit' z empirickej Casti bakalarskej prace len vysledky
vyskumu.

3. Konzultacie k vypracovaniu diplomovej prace si povinné. V zimnom semestri sa
seminar k diplomovej praci realizuje vo forme spolo¢nych seminarov a individualnych
konzultacii s vedicim prace. V lethom semestri sa konzultacie uskuto¢iuji formou
individualnych konzultacii s vedtacim prace. O priebehu konzultacii vedie evidenciu veduci
prace.

4. Veduci diplomovej prace je povinny zapisat’ hodnotenie ,,absolvoval*/,,neabsolvoval* za
splnenie stanovenych podmienok:

- do konca vyucby v zimnom semestri prislusného akademického roka: Studijny program
verejné sprava — Diplomovy seminar Il; Studijny program eurdpska verejnd sprava —
Seminar k diplomovej praci II;

- do konca vyucby v letnom semestri prislusného akademického roka: studijny program
verejnd sprava — Diplomovy seminar I; Studijny program eurdpska verejna sprava —
Seminar k diplomove;j praci I.

5. Minimalne povinné tlohy: zoznam literatiry, formuldcia vSeobecného ciela prace,
Struktira prace s pracovnymi anotaciami ku kazdému bodu (kapitola, podkapitola),
formulacia pracovnej verzie prinosu diplomovej prace, resp. vypracovanie urceného
rozsahu obsahu diplomovej prace.

ClL 12
Odovzdavanie a registrovanie diplomovej prace, licenéna zmluva a kontrola originality

1. Diplomova pracu odovzdava v elektronickej forme do AiS2 do 30. aprila v druhom
roku magisterského stupna Stidia. Nahradnym terminom pre odovzdanie diplomovej prace
je 15. jun prislusného akademického roka. Student, ktory odovzda diplomovu pracu v
nahradnom termine, ju moZe obhajovat’ az v ndhradnom termine tatnych skusok. Student
odovzdava diplomovu pracu Vv elektronickej forme prostrednictvom EZP vyhotovena Vo
formate .pdf tak, aby z nej bolo mozné ziskat’ textové informacie.

2. EZP zabezpeci odoslanie zavere¢nej prace s prisluSnymi identifikaénymi udajmi na
overenie originality do CRZP.

3. Student je povinny dorudit’ protokoel o originalite diplomovej prace najneskor 10
pracovnych dni pred obhajobou diplomovej prace na sekretariat katedier.

4. Overenie aziskanie protokolu o originalite diplomovej prace je podmienkou pre
realizaciu obhajoby diplomovej prace a tvori stcast’ ,Protokolu o Statnej skuske®. V
pripade, Ze Studentovi do terminu Statnej skusky nebol protokol o originalite doruceny, aj
ked’ pracu riadne a v€as odovzdal, moZe sa zucastnit’ obhajoby prace po vyjadreni sthlasu
dekana fakulty. Rovnako ma Student pravo zacastnit’ sa na obhajobe diplomovej prace aj v
pripade, Ze hodnotenie v posudku vedticeho, oponenta, pripadne obidvoch je FX. V
pripade, ze je Student na obhajobe diplomovej prace hodnoteny klasifikaénym stupniom
FX, ma pravo sa rozhodnut’ pre vol'bu novej témy diplomovej prace, pre prepracovanie
povodnej diplomovej prace podl'a odporucani v posudkoch vediceho a oponenta alebo pre
obhajobu povodnej prace v opravnom termine. Ak sa Student po neuspes$nej obhajobe



diplomovej prace rozhodne pre prepracovanie povodnej diplomovej prace podla
odporacani v posudkoch vediceho a oponenta, dekan fakulty mu uréi termin na jej
odovzdanie.

EZP automaticky vygeneruje navrh licenénej zmluvy 0 pouziti zavere¢nej prace medzi
autorom diplomovej prace a Slovenskou republikou, zastupenou Univerzitou Pavla Jozefa
Safarika v Kosiciach.

Licen¢ni zmluvu podpisuje dekan fakulty elektronicky prostrednictvom informac¢ného
systému vysokej Skoly.

Ak autor v navrhu licenc¢nej zmluvy Ziada odkladnu lehotu dlhSiu ako 12 mesiacov,
predlozi 1 odovodnenie Ziadaného predlzenia odkladnej doby. K predlzeniu odkladnej
lehoty sa vyjadri dekan fakulty. Odkladna lehota mdze byt maximalne 36 mesiacov.

Ak st v zaverecne] praci udaje, ktorych zverejnenie je vylicené najmid z dovodu
obchodného tajomstva tretej osoby, utajovanej skutocnosti, alebo osobnych tdajov, moze
autor prace tieto udaje uviest’ v osobitnej neverejnej dokumentacii, ktora nie je sticastou
zverejiiovanej prace a je urcena vyluéne vedicemu, oponentovi a komisii.

ClL 13
Posudzovanie diplomovych prac

Veduci katedry na zaklade odovzdanych diplomovych prac navrhne oponentov pre
prislusné prace (ktorymi mézu byt’ aj odbornici z praxe).

Veduci a oponent diplomovej prace vypracuju posudky k diplomovej praci vo formulari
(Prilohy ¢. 8, 9). Veduci a oponent diplomovej prace sa v posudku vyjadria aj k protokolu
o originalite zaverecnej prace.

V pripade externych oponentov fakulta poskytuje protokol o originalite zavere¢nej prace
oponentovi sucasne s odovzdanim zaverecnej prace na ucely vypracovania oponentského
posudku a zabezpeci vlozenie posudku do EZP.

Posudok vo formate .pdf vlozi vedici a oponent prace (okrem externého oponenta) do EZP
K prislusnej diplomovej praci najneskdor 4 pracovné dni pred terminom obhajoby.

Veduci a oponent dbaji o to, aby bol posudok oddvodneny, pricom pri hodnoteni prace
okrem ¢iselného pridelenia bodov za prislusné kritérium hodnotenia pripoja aj slovné
hodnotenie a otazky na obhajobu.

V posudku veduci a oponent pracu odporicaji, alebo neodportcéaju k obhajobe. Ak je
diplomova praca odporacana k obhajobe, v posudku sa navrhuje jej klasifikacia: vyborne
—,,A“, vel'mi dobre — ,,.B*, dobre — ,,C*, uspokojivo — ,,.D*, dostato¢ne — ,,E*“.

Student ma pravo oboznamit’ sa s posudkami najneskor 3 pracovné dni pred obhajobou.

Vytla¢enu a podpisanu verziu posudku v jednom vyhotoveni odovzda vedici a oponent
na sekretariat katedier v termine minimalne 4 pracovné dni pred terminom obhajoby.
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Podpisané vyhotovenie posudku veduceho a oponenta zaverecnej prace sa stava sucastou
,Protokolu o Statnej skuske*.

ClL 14
Obhajoby diplomovych prac

Na zéklade odovzdanych a postdenych diplomovych prac vypracuje prodekan pre
vzdelavaciu ¢innost harmonogram pre obhajoby diplomovych prac, navrhne
dekanovi fakulty ¢lenov komisie pre obhajoby diplomovych prac a zapisovatel’a.

Obhajoby diplomovych prac a vyhlasenie vysledkov si podla Zakona o VS verejné.
Rozhodovanie skiSobnej komisie o vysledkoch Statnej skasky sa uskuto€iiuje na
neverejnom zasadnuti skuSobnej komisie.

Priebeh obhajoby:

a) predstavenie Studenta (predseda komisie alebo zapisovatel’),

b) predstavenie diplomovej prace Studentom v rozsahu najviac 5 min., pricom Student
informuje predovsetkym o cieli prace, dosiahnutych vysledkoch a prinose prace,

€) oboznamenie so zavermi posudku veduceho prace,

d) oboznamenie so zavermi posudku oponenta,

e) oboznamenie s vysledkom originality k diplomovej praci,

f) stanovisko Studenta k posudkom,

g) odpovede Studenta na zadané otazky ¢lenov komisie,

h) verejna rozprava,

1) zaver (predseda).

Pri hodnoteni obhajoby diplomovej prace komisia, v ktorej ma byt praca obhajovana, berie
do uvahy aj preukdzané percento zhody v protokole originality. Orienta¢nd hranica pre
posudenie diplomovej prace ako neakceptovatelného plagiatu je spravidla 40 a viac
percentnd zhoda textu s databazou origindlnych textov v CRZP. Komisia definitivne
rozhodne, ¢i pracu akceptuje alebo odmietne ako neakceptovatelny plagiat (moze tak
rozhodnut’ aj ked’ by bolo percento zhody niZsie ako 40 %).

Celkovy vysledok obhajoby diplomovej prace ur¢i komisia pre Statnu skuSku a spolu s
celkovym priebehom obhajoby zaznamené do ,,Protokolu o Statnej skuiSke®, kde uvedie aj
pisomne zadané otazky Vv posudkoch vediceho aoponenta prace. Priebeh obhajoby
zaznamenava zapisovatel’.

Vysledky obhajoby diplomovej prace spolu s vyslednym hodnotenim vyhlasi predseda
komisie po skonceni obhajoby celého bloku diplomovych prac.

V pripade, ak Student GspeSne obhéjil diplomovu préacu, predseda komisie zabezpeci v EZP
vyznacenie stavu prace na obhdjena.

V pripade netspesnej obhajoby predseda komisie zabezpeci vyznafenie v EZP, Ze praca
nebola Gspesne obhajend. Ak Student nevyhovel na obhajobe, moZe pokraovat’ na ustne;j

Casti Statnej skusky.

Centralny spravca AiS2 najneskdr 60 dni po obhajobach zavereénych prac poskytne
Univerzitnej kniznici (d’alej len ,,UK*) export dat tychto prac pre knizni¢no-informaény
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systém (d’alej len ,,KIS*). UK prostrednictvom KIS zabezpeci bibliograficku registraciu a
spristupnenie elektronickych verzii obhdjenych prac na zaklade licencnej zmluvy
uzatvorenej medzi autorom a Slovenskou republikou zastupenou univerzitou.

1V. ¢ast’
DIZERTACNA PRACA

CL 15

Dizerta¢na praca ma charakter vedeckej prace, v ktorej doktorand na zaklade priebezného
vyskumu a s vyuzitim bohatého dokladového materialu, ako aj vedeckych metod
preukazuje schopnost’ a pripravenost’ samostatne vedecky a tvorivo pracovat’ v oblasti
vyskumu alebo vyvoja, resp. pripravenost’ na samostatnu teoreticku a tvorivih umeleckt
¢innost’, na rieSenie teoretickych i praktickych problémov vedného odboru. Autor pracou
preukazuje schopnost’ spracovat’ zvoleny odborny problém s medziodborovym pristupom
a s vypracovanim zaveru.

Dizertacna praca musi byt origindlna, vytvorend autorom tak, aby boli dodrzané pravidla

prace s informacnymi zdrojmi, nesmie mat charakter plagidtorstva a nesmie poruSovat’
autorské prava inych autorov.

Cl 16
Zadavanie tém dizertacnych prac
Navrhy tém dizertaénych prac sa zverejiiuju prostrednictvom zadania, ktoré sa nachadza
v EZP ako aj prostrednictvom webovych stranok fakulty. Termin zverejnenia tém

dizerta¢nych prac je uréeny harmonogramom akademického roka.

Obsahové a formalne naleZitosti dizertacnej prace upravuje VI. ¢ast’ tohto pokynu.

CL 17

Odovzdavanie a registrovanie dizerta¢nej prace, licenéna zmluva a kontrola originality

1.

2.

Dizerta¢nua pracu odovzdava doktorand do 30. aprila prislusného akademického roka.

Doktorand odovzdava dizertaénu pracu:

a) Vv elektronickej forme prostrednictvom EZP vyhotovent vo formate .pdf tak, aby
z nej bolo mozné ziskat’ textové informacie,

b) v tlatenej forme v 4 vyhotoveniach v pevnej vdzbe spolu s 2 podpisanymi
vyhotoveniami licenénej zmluvy najneskér do 3 pracovnych dni po odoslani
elektronickej formy dizertacnej prace do EZP,

c) elektronicka a tlacena forma dizertacnej prace musia byt identické, okrem zadania,
ktoré sa v elektronickej forme zverejiiuje bez podpisov zainteresovanych osob.

EZP zabezpe€i odoslanie zavereCnej prace s prisluSnymi identifikaénymi udajmi na
overenie originality do CRZP.
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10.

11.

Doktorand je povinny dorucit’ protokol o originalite dizertacnej prace najneskor 10
pracovnych dni pred obhajobou na referat pre doktorandské stadium fakulty, ktory
zabezpeci jeho prilozenie k dokumentom, ktoré su suc¢astou zapisu o obhajobe.

Overenie a ziskanie protokolu o originalite dizertacnej prace je podmienkou pre realizaciu
obhajoby dizerta¢nej prace a tvori sucast’ ,,Protokolu o dizerta¢nej skuske®. V pripade, ze
doktorandovi do terminu obhajoby prace nebol protokol o originalite doruceny, aj ked’
pracu riadne a v€as odovzdal, moze sa zucastnit’ obhajoby prace po vyjadreni stihlasu
dekana fakulty.

Na zaklade vysledku kontroly originality rozhodne komisia, v ktorej ma byt praca
obhajovana, ¢i pracu akceptuje alebo odmietne ako neakceptovatelny plagiat. Orientacna
hranica pre posudenie dizertacnej prace ako neakceptovatel'ného plagiatu je spravidla 40 a
viac percentna zhoda textu s databazou originalnych textov v CRZP. Ak komisia pracu
odmietne, zapiSe v protokole o dizerta¢nej skuske ako vysledok obhajoby ,,nevyhovel/-a®.

EZP automaticky vygeneruje navrh licenénej zmluvy 0 pouziti zaverenej prace medzi
autorom dizertacnej prace a Slovenskou republikou, zastipenou Univerzitou Pavla Jozefa
Safarika v KoSiciach.

Licen¢nu zmluvu podpisuje dekan fakulty. Jeden rovnopis licen¢nej zmluvy dostane autor,
druhy sa zaklada do osobného spisu Studenta na fakulte.

Ak doktorand v navrhu licen¢nej zmluvy Ziada odkladnu lehotu dIhSiu ako 12 mesiacov,
predlozi 1 oddovodnenie zZiadaného predlzenia odkladnej doby. K predlzeniu odkladnej
lehoty sa vyjadri dekan fakulty. Odkladna Iehota m6ze byt maximalne 36 mesiacov.

Ak st v dizertacnej praci udaje, ktorych zverejnenie je vylic¢ené najmia z dbévodu
obchodného tajomstva tretej osoby, utajovanej skutocnosti, alebo osobnych tdajov, moze
autor prace tieto udaje uviest’ v osobitnej neverejnej dokumentécii, ktord nie je sucastou
zverejiiovanej prace a je urcena vylu¢ne veducemu, oponentovi a komisii.

Pripravu obhajoby dizertanej prace, oponentov dizertaénej prace a ich posudky a
obhajobu dizertacnej prace upravuje Studijny poriadok doktorandského Studia UPJS.

V. ¢ast’
NALEZITOSTI ZAVERECNYCH PRAC

ClL 18
Struktira zidverecnej prace

Zavere¢na praca obsahuje tieto hlavné ¢asti:
a) uvodna Cast’,

b) hlavna textova Cast,

c) prilohy (nepovinné),

d) zaverecna Cast’ (nepovinné).

Uvodna &ast’ zavereénej prace obsahuje tieto polozky v danom poradi:
a) obal,
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b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

titulny list,

pod’akovanie (nepovinné),

zadanie zaverecnej prace,

abstrakt v Statnom jazyku,

abstrakt v anglickom, resp. inom cudzom jazyku,
obsah,

zoznam ilustracii a zoznam tabuliek (nepovinné),
zoznam skratiek a znaciek (nepovinné),

slovnik (nepovinné).

Obal zavere¢nej prace obsahuje (Priloha ¢. 1):

a)

b)

c)

d)

ndzov vysokej skoly (Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach; pismo Times New
Roman, velkost’ pisma 16 bodov, riadkovanie 1,5; vSetky pismenad velké, tucné,
centrované do stredu, Vv hornej Casti obalu),

nazov fakulty (Fakulta verejnej spravy; Times New Roman, velkost’ pisma 16 bodov,
riadkovanie 1,5; vSetky pismena vel'ké, tuéné, centrované do stredu, hned’ pod nazvom
vysokej skoly),

nazov zaverecnej prdace a podnazov zaverecnej prace (ak sa podnazov pouzil) — pismo
Times New Roman, velkost’ 16 bodov, vSetky pismena tu¢né, centrované do stredu,
priblizne 5 riadkov pod nazvom fakulty,

oznacenie zaverecnej prace (bakalarska, diplomova alebo dizertacna — pismo Times
New Roman, vel'kost’ 14 bodov, vSetky pismena tu¢né, centrované do stredu, priblizne
3 riadky pod nazvom prace,

kalendarny rok predlozenia prdace (Times New Roman, velkost’ 14 bodov, zarovnané
dol'ava v spodnej Casti strany),

meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora prdce (Times
New Roman, vel’kost’ 14 bodov, zarovnané doprava V rovnakej trovni ako kalendarny
rok predlozenia prace; meno malymi pismenami, priezvisko vel’kymi pismenami).

Titulny list obsahuje uplnu informaciu o praci v strukture (Priloha ¢. 2):

a)

b)

c)

d)

9)
h)

ndzov vysokej $koly (Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach; Times New
Roman, velkost’ pisma 14 bodov, riadkovanie 1,5; vSetky pismena vel’ké, centrované
do stredu, v hornej ¢asti obalu),

ndzov fakulty (Fakulta verejnej spravy; Times New Roman, vel'kost’ pisma 14 bodov,
riadkovanie 1,5; vSetky pismend velké, centrované do stredu, hned” pod nazvom
vysokej skoly),

nazov zaverecnej prdace a podnazov zaverecnej prdce (ak sa podndzov pouzil) — pismo
Times New Roman, velkost’ 16 bodov, vSetky pismena velké, centrované do stredu,
tucné, priblizne 5 riadkov pod ndzvom fakulty,

oznacenie zaverecnej prace (bakalarska, diplomova alebo dizertacna — pismo Times
New Roman, velkost’ 14 bodov, vSetky pismena tu¢né, centrované do stredu, priblizne
3 riadky pod ndzvom prace,

nazov Studijného programu (verejnd sprava, resp. europska verejnd sprava, resp.
informa¢né systémy vo verejnej sprave) — pismo Times New Roman, velkost' 12
bodov, priblizne 5 riadkov pod oznac¢enim prace,

nazov Studijného odboru (politické vedy) — pismo Times New Roman, velkost’ 12
bodov, pod nazov studijného programu,

nazov Skoliaceho pracoviska, ak bolo pre zdverecnu pracu urcené (pismo Times New
Roman, velkost’ 12 bodov, pod nazov studijného odboru),

meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly vediiceho zaverecnej
prdace (pismo Times New Roman, velkost’ 12 bodov),
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10.

1) meno, priezvisko, akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly konzultanta (ak bol
ustanoveny) (pismo Times New Roman, velkost 12 bodov, pod meno vedtceho
prace),

1)  miesto a kalenddarny rok predlozenia zdaverecnej prace (pismo Times New Roman,
velkost’ 14 bodov, tuéné, zarovnanie dolava v spodnej Casti strany),

K) meno, priezvisko a akademické tituly a vedecko-pedagogické tituly autora prdce
(pismo Times New Roman, vel'kost’ 14 bodov, tu¢né, zarovnanie dol'ava pod miesto a
kalendarny rok; meno malymi pismenami, priezvisko velkymi pismenami).

Pod’akovanie autora prace je nepovinna Cast’ zaverecnej prace. Obsahuje podakovanie
veducemu prace a d’al§im osobam, pracoviskam alebo institiciam za pomoc a podporu pri
vypracuvani prace.

Abstrakt obsahuje informaciu o cieloch prace, metddach, vysledkoch, zaveroch
a vyzname celej prace. Sucast'ou abstraktu je 3 — 5 kIicovych slov. Abstrakt sa piSe suvisle
ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100 az 500 slov. Jazykové verzie abstraktov sa
uvadzaju na samostatnych stranach. Pri Stylizcii sa pouzivaju celé vety, slovesa v ¢innom
rode a tretej osobe. Pouziva sa odborna terminoldgia, menej zvyéajné terminy, skratky
a symboly sa pri prvom vyskyte v texte definuji.

Vzor

PRIEZVISKO, Meno autora. Ndzov prdce: podndzov. [Bakalarska, resp. Diplomova
praca]. — Univerzita Pavla Jozefa Safarika v Kogiciach. Fakulta verejnej spravy; Nazov
katedry. — Veduci prace: (tituly pred menom) Meno Priezvisko (tituly za menom). Stupenl
odbornej kvalifikacie: bakalar/magister/doktor. — KoSice, rok. Pocet stran (napr. 94 s.;
uvadza sa celkovy pocet stran aj s prilohami).

Vlastny text abstraktu, text abstraktu, text abstraktu, text abstraktu, text abstraktu, text
abstraktu, text abstraktu, ...

Kracové slova: (3 az 5 kl'icovych slov — jednoslovné alebo viacslovné terminy)

Kracové slovo. Klucové slovo. KIacové slovo. ...

Obsah je prehl'ad ne¢islovanych a ¢islovanych Casti (kapitol, podkapitol) prace.
Zoznam ilustracii, zoznam tabuliek, zoznam skratieck a znaCiek, ako aj slovnik st
nepovinné Casti prace. Zoznamy sa uvadzaju v pripadoch, ak prispeju k zvySeniu

prehl’'adnosti, jednozna¢nosti vykladu a zrozumitel'nosti préce.

Hlavnu textovu ¢ast’ zavereénej prace tvori:

a) uvod,
b) jadro,
C) zaver,

d) resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovana v inom ako $tatnom jazyku),
e) zoznam pouzitej literatary.

V uvode autor strucne a vystizne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktora
je predmetom zaverecnej prace a oboznamuje Citatel'a s vyznamom a ciel'mi prace. Autor
v uvode zdoraznuje, preco je problematika dolezita a preco sa rozhodol spracovat” danu
tému. Uvadzaji sa tiez informécie o tom, ¢i a ako sa dand praca odliSuje od doteraz
publikovanych prac, ako na ne nadvizuje a ¢o nové prinada. Uvod ako nazov kapitoly sa
necisluje a jeho rozsah je spravidla 1 az 2 strany.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Jadro je hlavna ¢ast’ prace a Cleni sa na kapitoly, podkapitoly, odseky a pod. podla typu
prace, ktoré sa vzostupne ¢isluju. Kazda nova ocislovana kapitola prvej tirovne sa zac¢ina
na novej strane.

Text prace ma v teoretickej Casti dokumentu stru¢ne a vystizne popisovat’ problematiku
podla sucasného stavu poznania vedy a praxe, priCom autor zaujima vlastné stanoviska,
tzn. ma preukazat hibku a kvalitu teoretickych poznatkov. V aplikadnej (empirickej) Gasti
prace ma autor preukazat’ schopnost’ aplikovat’ teoretické poznatky a prezentovat’ vlastny
nazor pri interpretacii zisteni a formulécii zdverov a odporucani. Pracu ma charakterizovat’
koncep¢na jasnost podla stanovené¢ho ciela, logicka Struktira textu, vyvazenost’,
proporcionalita a nadvaznost kapitol.

Clenenie jadra prace je uréené typom prace. Vo vedeckych a odbornych pracach ma jadro
spravidla tieto hlavné Casti:

a) sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici,

b) ciel prace,

c) metodika prace a metddy skimania,

d) wvysledky prace a diskusia.

V Casti ,sducasny stav rieSenej problematiky* autor uvadza dostupné informacie
a poznatky tykajice sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie su aktualne publikované prace
domacich a zahrani¢nych autorov. Podiel tejto Casti prace ma rozsahom zodpovedat
charakteru témy, ale spravidla by nemal byt nizsi ako 30 %.

Ciel’ prace jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet rieSenia. Sucastou su aj
rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmieniuju dosiahnutie hlavného ciel’a.

VSeobecny ciel’ prace sa v identickej formulacii uvadza v avode prace, v abstrakte
a Vv zavere prace.

Ciel’ empirickej, resp. aplikacnej Casti prace sa uvadza pred metodikou prace.

Autor prace ma preukazat’ naplnenie ciela.

Pri formulécii ciel'ov sa zvyCajne pouzivaju slova: zistit, identifikovat’, porovnat, opisat’,
klasifikovat, ur¢it’, navrhnat’, spracovat’, sumarizovat’ a pod.

Cast’ ,,metodika prace a metédy skimania“ spravidla obsahuje:
a) charakteristiku objektu skimania,

b) pracovné postupy,

C) sposob ziskavania idajov a ich zdroje,

d) pouzité metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,

e) Statistické metody.

Cast ,vysledky price a diskusia® si najvyznamnej$ou Gastou zaveretnej prace.
Vysledky (vlastné postoje alebo vlastné riesenia), ku ktorym autor dospel, sa musia logicky
usporiadat’ a pri popisovani sa musia dostato¢ne zhodnotit’. Zaroven sa komentuju vsetky
skuto¢nosti a poznatky v konfrontacii s vysledkami inych autorov. Vysledky prace
a diskusia moZu tvorit’ aj jednu samostatnu Cast’; spolo¢ne tvoria spravidla 30 az 40 %
zavereCnej prace.

V Casti ,,Zaver* je potrebné V strucnosti zhrniat' dosiahnuté vysledky vo vztahu k

stanovenym cielom. Predpoklada vlastny prinos autora v podobe zhodnotenia skiimanej
problematiky. Zaver ako kapitola sa necisluje.
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18.

19.

20.

21.

Ak je zavere¢na praca napisana v cudzom jazyku, musi obsahovat’ resumé v slovenskom
jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu zavere¢nej prace.

Zoznam poutzitej literatiry obsahuje uplny zoznam bibliografickych odkazov. Rozsah
tejto Casti je dany poctom pouzitych literarnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat’ s
citdciami pouzitymi v texte a so zdrojmi pouzitymi k spracovaniu textu prace.

Nepovinna c¢ast’ ,,Prilohy“ obsahuje materidly, ktoré neboli zaradené priamo do textu.
Kazda priloha sa za¢ina na novej strane, je ozna¢ena samostatnym vel’kym pismenom a
zoznam priloh je sticastou obsahu.

Vzor: Priloha 1 Nazov prilohy

Nepovinna ,,Zaverefna ¢ast prace moze obsahovat register prace, zivotopis autora
a d’alSie dodatkové materidly.

CL 19
Formalna Gprava zaverecnych prac

ZavereCnd praca musi byt napisana podla platnych pravidiel slovenského jazyka (pripadne
pouzitého cudzieho jazyka), ma Standardna upravu a musi reSpektovat’ formalne a citaéné
kritéria i zasady odkazovania na primarnu a sekundarnu literaturu.

Formalna dprava prac vychadza z noriem:

- STN ISO 2145: 1997. Dokumenticia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov,

- STN ISO 214: 1998. Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie
a dokumentaciu,

- STN 01 6910: 2023. Pravidla pisania a apravy pisomnosti.

Rozsah prace urcuje zadavatel’ prace. Primerany rozsah je nasledovny (urcujucim udajom
rozsahu prace je pocet znakov vratane medzier, pocet stran je len orientacnym udajom):

e bakalarska praca: 54 000 — 72 000 znakov, t. j. 30 — 40 normostran,

e diplomova praca: 90 000 — 126 000 znakov, t. j. 50 — 70 normostran,

e dizerta¢na praca: 144 000 — 270 000 znakov, t. j. 80 — 150 normostran,

Normalizovana strana ma 1800 znakov (60 znakov vratane medzier a na jednej strane 30
riadkov vratane pozndmok pod ciarou). Jeden autorsky harok (AH) sa skladd z 20
normovanych strdn, t. j. 36000 znakov.

Do rozsahu prace sa rata len tvod, jadro prace (hlavny text), zaver, zoznam pouzite]
literattry.

Do rozsahu prace sa nerata obalka, titulny list, zadanie, abstrakt, obsah, zoznam ilustracii
a tabuliek, zoznam skratiek a znaciek, slovnik s vykladom terminov, prilohy.

Pismo a riadkovanie. Odporuca sa typ pisma Times New Roman. Atypické a ozdobné
typy pisma mozno pouZit’ len vynimo¢ne, spravidla na zvyraznenie niektorych slov.

V celej praci moze autor pouzit’ 2, max. 3 fonty pisma. Pouzité fonty musia byt zretelne
ohranicené, ostré a dobre Citatelné. Vel'kost pisma vyjadrena v bodoch mé byt 12.
Riadkovanie ma byt 1,5. V poznamkach pod ciarou alebo za textom sa mdze pouZit
riadkovanie 1.

17



10.

Okraje strany. Odportuc¢ané nastavenie: 'avy 3,5 cm; pravy 2,0 cm; horny a dolny okraj
2,5 cm; orientacia na vysku.

Strany prace sa ¢isluju nepretrzite arabskymi ¢islicami. Cislo strany sa umiestni v dolnej
Casti strany (péte), s centrovanim na stred. Strany sa Cisluju rovnakym typom pisma a
rovnakou vel'kost'ou ako text prace. Titulna strana sa pocita do strankovania, ale ¢islo sa
na fu nepise. Kazda nasledujuca strana, resp. list sa oznaci ¢islom strany, resp. listu.

Prilohy sa zacinaju arabskou c¢islicou (nie poradovym cislom) alebo samostatnym
pismenom velkej abecedy. Kazda priloha sa uvddza na samostatnej strane. Vo vetnej
stvislosti sa slovo priloha piSe s malym zac¢iatoénym pismenom.

Zarovnanie textu. V beznom texte prace sa pouZziva zarovnanie textu do bloku.
Zarovnanie do bloku sa neodporuca pouzivat na nadpisy. Logicky ucelené Casti textu sa
pisu do samostatnych odsekov. Odsadzovat’ prvy riadok sa ma tabelatorom alebo odsadenie
prvého riadka v odseku v style odseku (1,25 cm). Odseky sa mozu oddelit’ prazdnym
riadkom.

Cislovanie ¢asti, kapitol a podkapitol. Cislovanie sluzi na logické usporiadanie textu,
jeho jednotlivych Casti a na hierarchizaciu myslienok. Na ¢islovanie ¢asti v hlavnom texte
sa pouzivaju len zakladné arabské Cislice, ktoré sa na druhej rovni a d’alSich urovniach
oddel'uju bodkou.
Priklad cislovania kapitol a podkapitol:
1 Nazov kapitoly
2 Nazov kapitoly

2.1 Nazov podkapitoly

2.2 Nazov podkapitoly

Cislovanie a oznatovanie obrazkov (ilustracii) a tabuliek.

V praci moze byt viac druhov ilustracii (grafy, diagramy, fotografie, modely a pod.).
Ak je v praci vac¢si pocet ilustracii urcitého typu (grafy, fotografie a pod.), kazdy typ sa
pomenuje osobitne a Cisluje sa samostatne. Ak ide 0 mensi pocet ilustracii, alebo nie je
moznd ich jednoznacna typoldgia, pouzije sa spolo¢né oznacenie ,,obrazok® a ¢isluji sa
postupne.

Odporuacany spdsob oznacovania obrazkov: Obrdzok 1 Nézov obrazka, Obrazok 2 Néazov
obrazka, atd’. (Graf 1 Nazov grafu).

Obrazky sa umiestiiujii bezprostredne za text, kde sa spominajii prvy krat. Kazdy obrazok
musi mat’ svoj nazov, ktory sa piSe pod obrdzok vlavo.
Ak su v obrazku skratky, znacky a pod., pod obrazkom musi byt uvedena legenda.

Priklad (ak je obrazok citovany z iného zdroja, je potrebné uviest aj zdroj):

Obrazok 1 Typologia deviacii na pracovisku

(Zdroj: Robinson, S. L., and Bennett, R. J., 1995. Atypology of deviant workplace
behaviors: a multidimensional scaling study. Academy of Management Journal, 38, 2, s.
565.)

Tabul’ky sa umiestiiujii bezprostredne za text, kde sa spominaji prvykrat. Kazda tabul'ka
musi mat’ vlastné arabské poradové &islo a nazov, pri¢om kazdy stipec a riadok v tabul’ke
musi mat’ zdhlavie. Nazov tabulky sa piSe nad tabul’ku vlavo.

Vzor: Tabulka 1 Néazov tabulky
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11. Papier a tla¢. Zavere¢na praca ma predpisany format A4 (210 x 297 mm). Je vytlacena
pocitacovou tlacou, na bielom, neprichl'adnom a hladkom (nelesklom) papieri ¢iernym
pismom tak, aby bol text dobre ¢itateny. Odporacana gramaz papiera ja 80 g/m?.

] VI. ¢éast’ ]
CITACIE A BIBLIOGRAFICKE ODKAZY

¢l. 20

1. Citovanie a tvorba bibliografickych odkazov sa riadi normou: STN ISO 690: 2022.
Informacie a dokumenticia. Navod na tvorbu bibliografickych odkazov na
informac¢né pramene a ich citovanie.

2. Pricitovani je dolezita etika aj technika citovania.

3. Etika citovania urCuje sposob dodrziavania etickych noriem vo vztahu k cudzim
myslienkam a vysledkom, ktoré st obsiahnuté v inych dokumentoch a v pouzitej literatuare.

4. Technika citovania vyjadruje, ¢i a ako spravne, podl'a normy, autor spaja miesta v texte
so zaznamami o dokumentoch, ktoré si v zozname bibliografickych odkazov. V celej
zavereCnej praci je potrebné pouzivat’ rovnaku techniku citovania.

5. ZavereCna praca reSpektuje medzinarodné formalne a citaéné kritérid 1 zdsady odkazovania
na pouzitu literataru podl'a ISO 690: 2022. Pre zjednotenie spdsobu citovania literatary v
ramci fakulty predpisuje dekan citovanie podl’a mena a datumu (tzv. harvardsky
systém). Citovanie podl'a mena a datumu znamena, Ze sa na prisluSnom mieste v texte
prace, kde je citovana polozka, napiSe priezvisko autora, rok vydania a strana citovaného
dokumentu. V pripade parafrazy sa ¢isla stran nepisu.

6. Citat je doslovne prebrany text z nejakého diela. Musi byt vzdy zretene a presne
zaznamenany a musi byt uvedeny pramen (zdroj). V opacnom pripade je to nezlucite'né
s etikou citovania a so zakonom o autorskom prave. Citaty sa vzdy oddel'uju tvodzovkami
a piSu sa spravidla v jazyku, v ktorom je pisana zavere¢na praca. Ak sa v citate vynechaju
nejaké slova, nesmie sa to urobit’ tak, aby sa zmenil vyznam citovaného textu. Na mieste
vynechania sa uvedu tri bodky bez medzery.

Priklady citatov

= Meno autora a rok vydania diela sa uvadzaju v texte. V tomto pripade sa za text
v zatvorke uvedie rok a €islo strany, resp. rozpétie stran kde je umiestnena prislusna
Cast’ textu.
Vzor. V stcasnej dobe, ako to tvrdi Armstrong, ,,s0 niektoré persondlne sluzby, ktoré
boli v minulosti povazované za vyluént zalezitost’ organizacie ...“ (2007, s. 71).

= Meno autora sa v texte nespomina. V tomto pripade sa v zatvorke uvadza priezvisko
autora, medzera, rok vydania diela a ¢islo strany, resp. rozpitie stran.
Vzor. ,Na zaklade urcitych skuto¢nosti hovorime o zasade subsidiarity* (Obert 2006,
s. 14).

= Ak je viac diel autora vydanych v rovnakom roku, tak sa odliSuju malymi pismenami,
ktoré sa uvadzaju za rokom v zatvorkach. Napr. (Armstrong 2007a, s. 71).
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= Ak sa citaty vyskytuji v dvoch dokumentoch, uvadzaji sa v jednej zatvorke a medzi
udajmi je bodkociarka a medzera. Napr. (Kimlicka 1998, s. 5; Kovacka 1999, s. 24).

Parafraza je prerozpravanie textu iného autora vlastnymi slovami, vyjadrujica komplexne
obsah originalneho textu. Student tu vysvetluje nazor, myslienku, zjednodusene
interpretuje origindl. Pri parafraze sa zdrojovy dokument musi uviest. Parafrdza sa do
uvodzoviek nedava, na jej konci sa do zatvorky uvedie meno autora a rok vydania diela
alebo sa autorstvo uvedie v texte parafrazy.

Priklad parafrazy

V texte prace sa uvedie napr.: Tedriou 'udského kapitalu sa vedci zaoberali od konca 80.
rokov 20. storocia (Blaha 2013). Pritomnost’ extrémnych spolo¢enskych transformacii je
dosledkom .... (Drucker 2012). Je mozné, ako tvrdi Burchard (1965), Ze .... . NajcastejSie
sa vyskytujiice otazky tykajice sa problematiky angazovanosti a oddanosti zamestnancov
interpretuje predstavitel .... (Cohen 2007).

Citacie pravnych predpisov:

= predpis, napr.: Zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov

= paragraf, ¢lanok, napr.:
§ 100 zakona ¢. 40/1964 Zb.
&l. 87 ods. 5 Ustavy Slovenskej republiky

= odsek, pismeno, napr.:
§ 100 ods. 1 zékona €. 303/1995 Z. z. o rozpoctovych pravidlach v zneni neskorsich
predpisov
§ 100 ods. 1 pism. a) zakona

Tvorba bibliografického odkazu v zozname pouzitej literatry. Bibliograficky odkaz
musi obsahovat’ udaje umozinujice identifikovat zdrojovy dokument. Bibliografické
odkazy su usporiadané v Zozname pouzitej literatury Vv abecednom poradi. Jednotlivé
polozky (odkazy) sa zarovnavaju vlavo (nie do bloku). Na konci odkazu sa uvadza bodka,
okrem elektronickych zdrojov, za ktorymi sa bodka neuvadza. Poradie prvkov (dajov)
bibliografického odkazu:

a) meno autora, resp. autorov,

b) nazov,

c) oznadenie média (ak je potrebné),

d) poradie vydania,

e) miesto vydania a vydavatel’,

f) datum vydania,

g) Ccislovanie v ramci polozky,

h) nazov edicie (ak je potrebné),

i) Standardné identifikatory (ISBN, ISSN, ...),

J) informéacie o dostupnosti,

K) dopliujice vSeobecné informacie.

Priklady

- knizné publikacie:
OBERT, Viliam. Navraty a odkazy. Nitra: Univerzita Konstantina Filozofa, 2006.
ISBN 80-8094-046-0.
TIMKO, Jan; Pavol SIEKEL a Juraj TURNA. Geneticky modifikované organizmy.
Bratislava: Veda, 2004. 104 s. ISBN 80-224-0834-4.
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- clanok v casopise:
KUCIANOVA, Anna. Vyznamna personalna bibliografia. Online. In: Kniznica.
2001, roc¢. 2, ¢. 11-12, s. 662-672. ISSN 1336-0965. Dostupné z:
http://lwww.snk.sk/swift_data/source/NBU/Kniznica/11_12 2001/662.pdf. [cit. 2013-
06-15].
STEINEROVA, Jela. Principy formovania vzdelania v informaénej vede. In:
Pedagogicka revue. 2000, roc. 2, ¢. 3, s. 8-16. ISSN 1335-1982.

- Clanok (kapitola) z kniznej publikacie (zbornik, ucebnica ...):
KUCIANOVA, Anna. Personalie v elektronickej subeznej Slovenskej narodne;
bibliografii. Online. In: Bibliograficky zbornik 2000-2001. Martin: Slovenska
narodna kniznica, 2005, s. 136-139. Dostupné z:
http://lwww.snk.sk/nbuu/Zbornik 2000 2001.pdf. [cit. 2012-09-24].
STEINEROVA, Jela. Zaklady filozofie ¢loveka v kniZni¢nej a informaénej vede. In:
KIMLICKA, Stefan. et al. (ed.). Kniznicnd a informacnd veda na prahu informacnej
spolocnosti. Bratislava: Stimul, 2000, s. 9-56. ISBN 80-88982-29-4.

VII. ¢ast’
CESTNE VYHLASENIE, ZASTAVENIE VEREJNEHO SPRISTUPNOVANIA

¢l. 21

Ak autor publikoval zavereé¢nu pracu alebo jej ¢ast’ v ramci periodickej publikacie, alebo
ako neperiodickti publikaciu, tato skuto¢nost’ autor preukazuje cestnym vyhlasenim
(Priloha ¢. 3). V jednom ¢estnom vyhlaseni je mozné uviest’ informacie o vSetkych
vydanych castiach a o vSetkych publikaciach.

AKk je autor v pravnom vzt'ahu s UPJS (najmi ako $tudent, uchadza¢ v rigoréznom konani,
uchadza¢ v habilitatnom konani alebo zamestnanec), vyplia ¢estné vyhlasenie v EZP.
Takto vyplnené ¢estné vyhlasenie doruci autor prevadzkovatel'ovi registra prostrednictvom
EZP. Ak autor nie je v pravnom vztahu s UPJS, &estné vyhlasenie dorudi
prevadzkovatel'ovi registra v listinnej podobe alebo prostrednictvom elektronického
podania do elektronickej schranky prevadzkovatela registra.

V pripade publikovania prace, resp. jej Casti, autor moze poziadat’ 0 zastavenie verejného
spristupiiovania prostrednictvom centralneho registra. Ak je autor v pravnom vztahu s
UPJS podla ods. 2 tohto ¢lanku, Ziadost predklada spolu s &estnym vyhldsenim
prostrednictvom EZP. Ak autor nie je v pravnom vztahu s UPJS, Ziadost a Gestné
vyhlasenie predklada prevadzkovatel'ovi registra v listinnej podobe.

VIII. &ast’
PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

CL 22
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http://www.snk.sk/swift_data/source/NBU/Kniznica/11_12_2001/662.pdf

1. Tento pokyn rusi Pokyn dekana ¢. 4/2021 o zékladnych nalezitostiach zavere¢nych prac,
ich zverejneni a spristupneni po dobu ich uchovavania a kontrole originality platny pre
Univerzitu Pavla Jozefa Safarika v KoSiciach, Fakultu verejnej spravy

2. Tento pokyn nadobuda platnost’ a uc¢innost’ 02. 09. 2024.

PRILOHY:
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.
Priloha ¢.

1
2
3
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doc. JUDr. Mgr. Michal Jesenko, PhD.
dekan

Vzor obalu zavere¢nej prace

Vzor titulného listu

Vzor Cestné vyhlasenie o vydani zaverednej prace, rigoroznej prace alebo
habilitacnej prace v ramci periodickej alebo neperiodickej publikacie

Vzor Licen¢nej zmluvy o pouziti zavereénej a rigordznej prace

Vzor Licen¢nej zmluvy o pouziti posudku k zavereénej a rigordznej praci

Vzor posudku vediiceho bakalarskej prace

Vzor posudku oponenta bakalarskej prace

Vzor posudku vediceho diplomovej prace

Vzor posudku oponenta diplomovej prace
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