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Článek 1
Úvodní ustanovení

1. Vnitřní norma Zadání tématu, odevzdávání a eviden-
ce údajů o bakalářské, diplomové, rigorózní a diser-
tační práci a  způsob jejich zveřejnění určuje způsob
zadávání tématu, odevzdávání a evidence údajů o ba-
kalářské, diplomové, disertační a rigorózní práci (dále
jen „závěrečné práce“) ve smyslu zákona č. 111/1998
Sb., o vysokých školách a o změně a doplnění dalších
zákonů (zákon o vysokých školách), ve znění pozděj-
ších předpisů, (dále jen „zákon o vysokých školách“).

2. Tato	norma	Zadání	tématu,	odevzdávání	a	evidence
údajů	o	bakalářské,	diplomové,	rigorózní	a	disertační
práci	a		způsob	jejich	zveřejnění	musí	být	aplikována
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 strany

Univerzity Palackého v Olomouci (dále jen „UP“)
použity za účelem udělení právní ochrany na před-
měty průmyslového vlastnictví podle příslušných
právních předpisů (např. přihláška vynálezu po-
dle zákona č. 527/1990 Sb., o vynálezech a zlepšo-
vacích návrzích, ve znění pozdějších předpisů).

3. Části závěrečné práce, které takové informace obsa-
hují, nemusí být zveřejněny za předpokladu, že tato
skutečnost a  rozsah nezveřejněných částí práce byly
specifikovány již v jejím zadání, popřípadě tak stano-
vil školitel, případně vedoucí práce v  průběhu nebo
při odevzdání práce, ve  všech případech se souhla-
sem příslušného proděkana, a to po dobu trvání pře-
kážky pro zveřejnění, nejdéle však na dobu 3 let dle
§ 47b odst. 4 zákona o vysokých školách. Informace
o odložení zveřejnění musí být spolu s odůvodněním
zveřejněna na portálu „Studijní agenda UP“ (http://
stag.upol.cz) v části „Prohlížení“ a „Kvalifikační prá-
ce“. Pověřený zaměstnanec příslušné fakulty zašle 
bez zbytečného odkladu po obhájení závěrečné práce, 
které se týká odklad zveřejnění, jeden výtisk Minister-
stvu školství, mládeže a tělovýchovy, a to prostřednic-
tvím pověřeného zaměstnance Oddělení pro studium 
Rektorátu UP. 

4. Povinností studenta je koncipovat a  strukturovat
závěrečnou práci tak, aby její veřejná část podávala 
úplné informace o cílech práce a dosažených výsled-
cích. Školitel případně vedoucí práce, se souhlasem 
příslušného proděkana, určuje i  termín, ke  kterému 

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

práci a způsob jejich zveřejnění

pominou důvody pro nezveřejnění, a práce bude zve-
řejněna v plném rozsahu.

5. V případě odkladu termínu zveřejnění práce na zákla-
dě existence právního předpisu bránícího jejímu zve-
řejnění, pořizuje vedoucí práce nebo školitel písemný 
záznam, jenž odevzdá na příslušném studijním oddě-
lení nebo oddělení (referátu) pro vědu a výzkum, a je 
odpovědný za prokazatelnost a relevanci tohoto práv-
ního předpisu. 

6. Obsahuje-li závěrečná práce osobní nebo citlivé údaje
ve  smyslu zákona č. 101/2000 Sb., o  ochraně osob-
ních údajů, ve  znění pozdějších předpisů, zajistí její 
vedoucí nebo školitel anonymizaci těchto údajů 
před vložením elektronické podoby závěrečné práce 
do elektronického systému evidence studia IS/STAG 
(dále jen „IS/STAG“). Student je povinen umožnit ve-
doucímu závěrečně práce nebo školiteli tuto skuteč-
nost prověřit před vložením závěrečné práce do  IS/
STAG. O této povinnosti bude vedoucím nebo školi-
telem poučen.

Článek 2
Zadání tématu závěrečné práce

1. Student je povinen vybrat si téma závěrečné práce.
O  tématu disertační práce rozhoduje oborová rada
pro příslušný doktorský program a  téma disertač-
ní práce si student volí zejména v rámci přijímacího
řízení. Dále musí splnit všechny formální požadavky
na zadání tématu práce v jednotlivých stupních a for-
mách studia podle požadavků a  v  termínu stanove-
ném příslušnou fakultou, obvykle v průběhu zimního
semestru předposledního ročníku studia.

2. Student plně odpovídá za  správnost a  úplnost veš-
kerých dat obsažených ve  formuláři „Podklad pro
zadání DP/BP/DISP“, které je povinen vložit pro-
střednictvím portálu „Studijní agenda UP“ (http://
stag.upol.cz) do  IS/STAG, a  to postupem uvedeným
v Příloze č. 1. Uchazeč, který podal přihlášku ke státní
rigorózní 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 závěrečné
práce v  systému studijní agendy IS/STAG v  těchto
bodech:
a) Název tématu česky,
b) Název anglicky,
c) Vedoucí práce,
d) Zásady pro vypracování, a  to ve  spolupráci s  ve-

doucím nebo školitelem své závěrečné práce,

http://stag.upol.cz
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e) Seznam doporučené literatury, a to ve spolupráci
s vedoucím nebo školitelem své závěrečné práce.

4. Student vyplněný formulář „Podklad pro zadání DP/
BP/DISP“ vytiskne ve třech stejnopisech a stejnopisy
podepsané příslušným vedoucím práce nebo v přípa-
dě disertační práce školitelem odevzdá na pracovišti,
kde je práce zadávána a kde bude také obhajována.

5. Pracoviště zadávající závěrečnou práci, tj. obvykle ka-
tedra nebo ústav (dále jen „pracoviště“) zkontroluje
údaje o  závěrečné práci v   IS/STAG a  také ve  vytiš-
těném formuláři „Podklad pro zadání DP/BP/DISP“,
který doplní podpisem vedoucího pracoviště.

6. Pracoviště zaeviduje zadání a  založí zkontrolovaný
a  podepsaný formulář „Podklad pro zadání DP/BP/
DISP“. Druhý výtisk tohoto formuláře se všemi nále-
žitostmi postupuje dále studijnímu oddělení fakulty
nebo děkanem pověřenému pracovišti a třetí výtisk se
všemi náležitostmi předá studentovi.

7. Studijní oddělení fakulty nebo pověřené pracoviště
zaeviduje zadání závěrečné práce a  založí formulář
„Podklad pro zadání DP/BP/DISP“ do  studijního
spisu studenta a  zkopíruje data z  tohoto    formuláře
do IS/STAG, a to postupem uvedeným v Příloze č. 2.

8. Děkan může stanovit odlišný způsob vkládání zadání
tématu závěrečné práce do IS/ STAG.

Článek 3
Odevzdávání závěrečné práce

1. Závěrečné práce jsou na  UP zpracovávány v  soula-
du s  právními předpisy, zejm. zákonem č. 121/200
Sb., zákon o  právu autorském, o  právech souvisejí-
cích s  právem autorským a  změně některých záko-
nů (autorský zákon), ve  znění pozdějších předpisů,
a  etickými zásadami, jejichž porušení (plagiátorství
apod.) bude posuzováno jako disciplinární přestu-
pek, za který lze podle § 65 zákona o vysokých školách
uložit sankci vyloučení ze studia. Všechny odevzdané
závěrečné práce jsou povinně kontrolovány v  systé-
mu theses.cz na přítomnost plagiátů. Vedoucí práce
zhodnotí výsledky kontroly na  přítomnost plagiátu
a  označí výsledek této kontroly v  IS/STAG. Záznam
o kontrole vloží pověřený zaměstnanec fakulty
do protokolu o průběhu obhajoby závěrečné práce.

2. Student je povinen současně s  odevzdáním klasic-
ké tištěné verze závěrečné práce v  počtu minimálně
dvou výtisků, v termínu, v upřesněném počtu výtisků
a na místo stanovené příslušnou fakultou, vložit její
ekvivalentní elektronickou podobu, nebrání-li tomu
její povaha, např. koncertní vystoupení, prostřednic-
tvím portálu „Studijní agenda UP“ (http://stag.upol.
cz ) do IS/STAG, a to postupem uvedeným v Příloze č.
3, a doplnit následující povinné údaje o své závěrečné
práci.
a) Název práce v jazyce, ve kterém je práce napsána,
b) Název v angličtině,

c) Souběžný název a Podnázev (pokud jsou uvedeny
na titulní straně),

d) Anotace v jazyce, ve kterém je práce napsána,
e) Klíčová slova v jazyce, ve kterém je práce napsána,
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 ekviva-
lentní elektronické podobě. Rigorózní práce obsahuje 
na speciálním listu, umístěném na konci práce, všech-
ny informace a) – k) uvedené v tomto odstavci. 

3. Student odpovídá za  správnost a  úplnost veškerých
dat obsažených ve  formuláři „Údaje o  kvalifikační 
práci“ v IS/STAG.

4. Studijní oddělení fakult nebo pověřená pracoviště
jsou povinna po formální stránce zkontrolovat údaje 
uvedené ve výtisku dokumentu s názvem „Údaje o BP/
DP/DISP práci studenta“, pokud jsou tyto dokumen-
ty fakultou požadovány, zaevidovat závěrečnou práci 
a založit zkontrolovaný dokument do studijního spisu 
studenta.

5. Studijní oddělení fakult nebo pověřené pracoviště
vloží do IS/STAG, v části „Absolvent“ konečné datum 
odevzdání závěrečné práce. Po  závěrečné evidenci 
na  studijním oddělení nebo na  oddělení (referátu) 
pro vědu a výzkum, již nelze provádět změny údajů, je 
možné pouze prohlížení.

6. Děkan může stanovit odlišný způsob vkládání elek-
tronické verze závěrečné práce a  povinných údajů 
do IS/STAG.

Článek 4
Zveřejňování závěrečných prací, jejich posudků 

a záznamů o průběhu a výsledku obhajoby

1. Závěrečné práce, odevzdané uchazečem k  obhajobě,
jsou nejméně pět pracovních dnů před konáním ob-
hajoby zveřejněny na  portálu „Studijní agenda UP“
(http://stag.upol.cz) v  části „Prohlížení“ a  „Kvalifi-
kační práce“, není-li to v rozporu s právní povinností
bránící zveřejnění závěrečné práce dle úvodního usta-
novení. To neplatí v  případě disertační práce, která
byla zveřejněna jiným způsobem.

2. Platí, že odevzdáním závěrečné práce autor souhlasí
se zveřejněním své práce podle odstavce 1 bez ohledu
na výsledek obhajoby.

3. Pověřený zaměstnanec příslušného pracoviště je
povinen zajistit vložení a  zveřejnění vypracovaných
posudků (hodnocení) závěrečné práce v elektronické
verzi v  IS/STAG, v  části „Absolvent“, v  části „Vyso-
koškolské kvalifikační práce“, v části „Soubory“, a to
postupem uvedeným v Příloze č. 4, nebo prostřednic-
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http://stag.upol.cz
http://stag.upol.cz


4� Vnitřní	norma	UP	č.	R-B-17/08

tvím portálu „Studijní agenda UP“ (http://stag.upol.
cz), v části „Moje výuka“, v části „Hodnocení VŠKP“, 
a informovat studenta o zveřejnění posudku jeho zá-
věrečné práce. V  případě disertační práce oddělení 
(referát) pro vědu a  výzkum zašle studentovi kopie 
oponentních posudků. Na bakalářskou práci se vypra-
covává nejméně jeden posudek, na diplomovou práci 
se vypracovává posudek vedoucího práce a posudek 
oponenta, na  rigorózní práci dva oponentní posud-
ky. Disertační práci posuzují nejméně dva oponenti 
jmenovaní děkanem příslušné fakulty. Po  obhajobě 
závěrečné práce zajistí předseda zkušební komise vlo-
žení záznamu o průběhu a výsledku obhajoby do IS/
STAG, a to buď v podobě digitálního záznamu, tj. na-
skenování záznamu o  průběhu a  výsledku obhajoby 
a  převedení do  formátu .pdf, a  to postupem uvede-
ným v Příloze č. 5, nebo vkládáním, popř. editováním 
textu v IS/STAG, a to postupem uvedeným v Příloze 

 
     


4. Při vkládání posudků závěrečné práce a  záznamů
o průběhu a výsledku obhajoby do IS/STAG jsou za-
městnanci UP povinni zdržet se skenování podpisů
jakýchkoliv osob. V případě vkládání záznamu o prů-
běhu a výsledku obhajoby do IS/STAG v podobě di-
gitálního záznamu postupem uvedeným v  Příloze č.
5 jsou zaměstnanci UP povinni skenovat výhradně
záznamy o průběhu a výsledku obhajoby. Závěrečné
práce jsou nevýdělečně zveřejněny včetně hodnotí-
cích posudků a  výsledku obhajoby prostřednictvím
databáze „Kvalifikační práce“, která je dostupná
na  portálu „Studijní agenda UP“ (http://stag.upol.
cz) v části „Prohlížení“ a „Kvalifikační práce“ (viz od-
stavec 1). Informace je možné filtrovat zejména podle
následujících kritérií:

Článek 5
Závěrečná ustanovení 

1. Touto vnitřní normou se zrušuje příkaz rektora UP č.
B3-09/3-PR Zadání tématu, odevzdávání a evidence
údajů o bakalářské, diplomové, disertační práci a ri-
gorózní práci a způsob jejich zveřejnění ze dne 3. lis-
topadu 2009 včetně jeho Dodatku č. 1 a Dodatku č. 2.

2. Tato vnitřní norma nabývá platnosti a účinnosti dnem
jejího zveřejnění.

V	Olomouci	dne 30. listopadu 2017

prof.	Mgr.	Jaroslav	Miller,	M.A.,	Ph.D., v. r. 
rektor	UP

http://stag.upol.cz
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Příloha č. 1

Postup při zadávání zadání závěrečné (kvalifikační) práce studentem UP

1. Přihlásit se do portálu „Studijní agenda“.
2. V nabídce vybrat „Moje studium“.
3. Dále vybrat volbu „Kvalifikační práce“.
4. V portletu „Kvalifikační práce“ vybrat odkaz „Vyplnit podklady pro zadání bakalářské/diplomové/disertační práce“.
5. Zadat údaje a pak data uložit.
6. Vybrat odkaz „Tisk podkladu pro zadání bakalářské/diplomové/disertační práce. Formát: PDF“.
7. Podklad vytisknout v požadovaném počtu výtisků, podepsat, nechat podepsat vedoucího bakalářské/diplomové prá-

ce či školitele a odevzdat na sekretariátu katedry/ústavu.

Krok 1

Krok 2–3
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Krok 4–5

Krok 6
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Příloha č. 2

Postup pro studijní oddělení nebo pro pověřená pracoviště pro kopírování dat z formuláře  
„Podklad pro zadání DP/BP/DISP“ do IS/STAG 



8� Vnitřní	norma	UP	č.	R-B-17/08



9� Vnitřní	norma	UP	č.	R-B-17/08

Příloha č. 3
Postup pro studenty

při vkládání závěrečné (kvalifikační) práce do STAGu

Závěrečnou práci je nutné vložit do STAGu v termínu shodném pro odevzdání klasické tištěné podoby závěrečné práce, 
stanoveném příslušnou fakultou.

1. Přihlásit se do portálu „Studijní agenda“.
2. V nabídce vybrat „Moje studium“.
3. Dále vybrat volbu „Kvalifikační práce“.
4. Vybrat odkaz „Doplnit údaje o bakalářské/diplomové/disertační práci“.
5. Vyplnit údaje o kvalifikační práci a uložit je.
6. Vybrat odkaz „Formulář pro odevzdání souborů s elektronickou podobou VŠKP“. Maximální velikost souboru je 60

MB, ale pozor, při této velikosti trvá načtení souboru při pomalém připojení k internetu poměrně dlouho. Je lépe
využít síť UP!

7. Zvolit typ souboru „Kvalifikační práce“, vybrat soubor s kvalifikační prací a načíst jej.
8. Uložit soubor s kvalifikační prací pomocí tlačítka „Uložit soubor“.
9. V případě, že je fakultou vyžadován vytištěný dokument Údaje o bakalářské/diplomové/disertační práci vybrat od-

kaz „Tisk údajů o kvalifikační práci. Formát PDF“, vytvořený dokument vytisknout.

Krok 1–4
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Krok 5
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Krok 6–8
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Krok 9
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Příklad vytištěného dokumentu 
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Příloha č. 4

Postup pro studijní oddělení nebo pro pověřená pracoviště pro vložení a zveřejnění posudků  
závěrečné práce v elektronické verzi IS/STAG
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Příloha č. 5

Postup pro pověřená pracoviště pro vložení záznamu o průběhu a výsledku obhajoby závěrečné práce 
do IS/STAG v podobě digitálního záznamu o průběhu a výsledku obhajoby a převedení do formátu .pdf



18� Vnitřní	norma	UP	č.	R-B-17/08

Příloha č. 6

Postup pro pověřená pracoviště pro vložení záznamu o průběhu a výsledku obhajoby závěrečné práce 
do IS/STAG v  podobě vkládání nebo editování textu v IS/STAG

Text s průběhem obhajoby lze vložit:
a) na záložce Hodnocení na formuláři AN0030 Vysokoškolské kvalifikační práce
	 nebo
b) také na formuláři AN0010 Zápis o st. závěrečné zkoušce na záložce Obhajoba kvalifikační práce.

Oba formuláře jsou propojeny, tzn. je jedno, na kterém formuláři je text vložen nebo změněn.




