Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slove nskej republiky

Metodické usmernenie €. 56/2011
o nalezitostiach zavere €nych prac, ich bibliografickej registracii,
uchovavani a spristup nAovani

Gestorsky Utvar: sekcia vysokych Skal, tel.: 02/59 374 356 & 2011-11513/31015:4-071

Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky v sulade s § 63
zakona €. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov a Cl. 11 Organizaéného poriadku Ministerstva 3$kolstva,
vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky vydava toto metodické usmernenie:

Cl.1
Predmet Upravy

(1) Toto metodické usmernenie upravuje podrobnosti o zakladnych nalezitostiach
zavere¢nych prac vypracuvanych na vysokych Skolach v Slovenskej republike, ich
bibliografickej registracii, uchovavani a spristupniovani. Toto metodické usmernenie
upravuje odporu¢any postup pre spracovanie, uchovavanie a spristuprfiovanie
zaverecnych prac na vysokych skolach.

(2) Metodické usmernenie sa vztahuje primerane na rigorozne prace a habilitacné
prace.

Cl.2
Zakladné ustanovenia

(1) Veducim bakalarskej prace alebo diplomovej prace alebo Skolitelom dizertacnej
prace, je osoba uréend v zadani zavere¢nej prace (dalej len ,zadanie*) dekanom, alebo
v pripade Studijnych programov, ktoré sa neuskutoCnuju na fakulte rektorom, alebo nimi
poverenou osobou. V pripade externého Skolitela pre dizertatnl pracu vysoka Skola
moZze urCit Studentovi aj konzultanta zo zamestnancov vysokej Skoly.

(2) Skoliacim pracoviskom je pracovisko vysokej $koly alebo jej stéasti (najmé katedra
alebo ustav), ktoré vytvara autorovi materialne a technické podmienky na ziskanie
informécii a uskuto&nenie prac, ktoré umoznia vytvorenie zaverednej prace. Skoliacim
pracoviskom doktoranda mdze byt na zaklade pisomnej dohody s vysokou Skolou aj ina
pravnicka osoba (obchodna spolo¢nost, Statny podnik, neziskova organizacia, organ
verejnej spravy a podobne).

(3) Zapis bibliografickych informéacii o danej praci sa uskutoCriuje na zaklade
analytického listu vytvoreného v informacnom systéme vysokej Skoly vo formate
Extensible Markup Language (.xml).

(4) Odporuca sa, aby vysoka Skola upravila vnatornym predpisom Sablénu zaverecnej
prace, ako vzorového dokumentu na unifikaciu vzhladu zavereénych prac a pomoc
autorom pri tvorbe zaverec€nej prace.
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Cl.3
Odporu ¢ana Struktura zavere €nej prace

(1) ZavereCna praca obsahuje uvodnu cCast, hlavnu textovu Cast a zavereénu cast;
zavereCndé praca moze obsahovat aj prilohy.

(2) Uvodna cast zavereénej prace obsahuje v uvedenom poradi tieto nalezitosti:

3)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)

obal,

titulny list,

zadanie,

podakovanie, ak ho autor uviedol

abstrakt v Stdthom jazyku,

abstrakt v cudzom jazyku uréenom vysokou Skolou,
obsah,

zoznam ilustracii a zoznam tabuliek,

zoznam skratiek a znaciek (najmé v technickych a prirodovednych Studijnych
odboroch),

slovnik, ak ho autor uviedol.

(3) Zadanie je dokument, ktorym vysoka Skola alebo fakulta ur€uje Studijné povinnosti
autora v suvislosti s vypracovanim zaverec¢nej prace. Zadanie obsahuje najma:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)
i)
)

oznacenie, Ci ide o bakalarsku, diplomovu alebo dizertaénu pracu,
nazov zaverecénej prace,

meno, priezvisko a akademické tituly, vedecko-pedagogicke tituly alebo
umelecko-pedagogické tituly autora,

meno, priezvisko a akademické tituly, vedecko-pedagogicke tituly alebo
umelecko-pedagogickeé tituly vediceho zavereénej prace alebo Skolitela,

meno, priezvisko a akademické tituly, vedecko-pedagogické tituly alebo
umelecko-pedagogické tituly konzultanta, ak bol pre zaverecnu pracu uréeny
externy Skolitel

nazov Skoliaceho pracoviska, ak bolo pre zavere¢nu pracu uréené,

meno, priezvisko a akademické tituly, vedecko-pedagogické tituly alebo
umelecko-pedagogické tituly veduceho Skoliaceho pracoviska, ak bolo pre
zaverecnu pracu uréene,

anotaciu zaverecnej prace,
jazyk, v ktorom sa praca vypracuje,
datum schvélenia zadania.

(4) Abstrakt obsahuje informaciu o ciefoch prace, jej struénom obsahu a v zavere
abstraktu sa charakterizuje splnenie ciela, vysledky a vyznam celej prace. Sucastou
abstraktu je 3 - 5 klu€ovych slov. Abstrakt sa piSe suvisle ako jeden odsek a jeho
rozsah je spravidla 100 az 500 slov.

(5) Hlavnu textovu Cast zavereCnej prace tvori:

a)

Gvod,
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b) jadro,

c) zaver,

d) resumé, ak je praca vypracovana v inom ako Statnom jazyku,
€) zoznam pouzitej literatary.

(6) V Gvode autor stru€ne a vystizne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti,
ktora je predmetom zaverecnej prace a oboznamuje Citatela s vyznamom, cielmi a
zamermi zavere¢nej prace. Autor v Uvode zdéraznuje, preCo je zavere¢na praca
dblezita a preco sa rozhodol spracovat danu tému.

(7) Jadro je hlavna Cast prace ajeho Clenenie 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 metédy skimania,

d) vysledky prace,

e) diskusia.

(8) V Casti SucCasny stav rieSenej problematiky autor uvadza dostupné informacie a
poznatky tykajuce sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie su aktualne publikované
prace domacich a zahrani¢nych autorov. Podiel tejto ¢asti prace ma tvorit priblizne 30
% prace.

(9) Cast Ciel prace jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet rieSenia. Stugastou
su aj rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmienuju dosiahnutie ciela hlavného.

(10) Cast Metodika prace a met6dy skiimania spravidla obsahuije:
a) charakteristiku objektu skimania,
b) pracovné postupy,
c) spodsob ziskavania Udajov a ich zdroje,
d) pouzité metody vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,
e) Statistické metddy.

(11) Vysledky prace a diskusia su najvyznamnejSimi cCastami zavereCnej prace.
Vysledky, ktorymi su najma vlastné postoje alebo vlastné rieSenie vecnych problémov,
ku ktorym autor dospel, autor logicky usporiada a pri popisovani ich dostato¢ne
zhodnoti. Zaroven autor komentuje vSetky skuto€nosti a poznatky v konfrontacii s
vysledkami inych autorov. Ak je to vhodné, vysledky prace a diskusia mo6zu tvorit aj
jednu samostatnu Cast' a spolo¢ne tvoria spravidla 30 az 40 % zaverec¢nej prace.

(12)V zavere autor v stru¢nosti zhrnie dosiahnuté vysledky vo vztahu k stanovenym
cielom.

(13)Ak je zavereCna praca vypracovana v cudzom jazyku, obsahuje resumé v
slovenskom jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu zaverecCnej prace.

(14) Zoznam pouZitej literatdry obsahuje Uplny zoznam bibliografickych odkazov.
Rozsah tejto Casti je dany mnozstvom pouzitych literarnych zdrojov, ktoré musia
koreSpondovat s citaciami pouZzitymi v texte.
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Cl.4
Citacie a bibliografické odkazy

(1) Pri citovani mozno hodnotit etiku citovania a techniku citovania. Etika citovania
urcuje sposob dodrziavania etickej normy vo vztahu k cudzim mysSlienkam a vysledkom,
ktoré su obsiahnuté v inych dokumentoch a v pouZitej literatire. Technika citovania,
vyjadruje, ¢ a ako spravne, podfa technickych noriem, autor spaja miesta v texte so
zaznamami o dokumentoch, ktoré su v zozname bibliografickych odkazov.

(2) Pri zavereCnych pracach sa odporuca pouzivat metddu citovania podla prvého
Gdaja (mena) a datumu pri ktorej sa v texte uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko
autora, alebo prvé slovo z ndzvu) a rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj
uz nachadza v ramci textu, v zatvorkach za nim sa uvedie len rok. V pripade potreby sa
v zatvorkach uvedu za rokom aj €isla citovanych stran. Ak maja dva alebo niekolko
dokumentov ten isty prvy udaj a rovnaky rok, odliSia sa malymi pismenami (a, b, c, a
pod.) za rokom vo vnutri zatvoriek. To isté sa urobi aj v zozname bibliografickych
odkazov.

(3) Jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov sa uvadzaju v abecednom
poradi. Su usporiadané podla prvého prvku (Udaja), za ktorym nasleduje rok vydania
dokumentu. Za nim v pripade potreby nasleduju malé pismend, ktorymi sa odliSuju
odkazy s rovnakym prvym udajom a rokom vydania.

(4) Priklady citacii su uvedené v prilohe €. 1.

Cl.5
Odporu éana formalna Uprava zavere €nych prac

(1) Formélna Gprava zavereénych prac vychadza z technickych noriem.?)

(2) Zaverelna praca sa vypracuva spravidla v Stathom jazyku, v prvej osobe mnozného
Cisla v minulom ¢&ase.

(3) Odporucany typ pisma je Times New Roman, velkost 12 a je jednotny v celej praci.
Odporacané nastavenie strany - riadkovanie 1,5; okraje zfava 3,5 cm, sprava 2 cm,
zhora a zdola 2,5 cm, orientacia na vysku, format A4.

(4) Odporucany rozsah bakalarskej prace je 30 az 40 stran (54 000 az 72 000 znakov
vratane medzier), diplomovej prace 50 az 70 stran (90 000 az 126 000 znakov),
dizertacnej prace 80 az 120 stran (144 000 az 216 000 znakov) a habilitacnej prace do
150 stran.

(5) Praca ma Standardnu Upravu pozadovanu prislusnou vysokou Skolou alebo fakultou
a ma reSpektovat formalne a citatné kritéria a zasady odkazovania na primarnu a
sekundéarnu literatdru v sulade so vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi a
poziadavkami prislusnej vysokej Skoly alebo fakulty.

(6) Ak sa zavere¢na praca predklada aj v listinnej podobe?), predklada sa praca zhodna
s jej digitalnou rozmnoZeninou a zviazana v pevnej vazbe (nie hrebenovej) tak, aby sa

) STN ISO 2145: 1997. Dokumentacia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych dokumentov.,

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

STN ISO 690: 1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a Struktura.,

STN 01 6910: 1999. Pravidla pisania a Upravy pisomnosti.,

STN ISO 690-2: 2001, Informécie a dokumentéacia. Bibliografické citacie. Cast 2: Elektronické dokumenty
alebo ich &asti.
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jednotlivé listy nedali vyberat, ato vo verzii, ktora bola vloZzend do informac¢ného
systému vysokej Skoly. Digitalnu rozmnoZzeninu zaverecnej prace autor na ucely jej
uchovavania v akademickej kniZnici odovzdava na neprepisovatefnom nosici informacii,
najméa na CD.

(7) Dalsie formalne a obsahové poZiadavky na zaverednd pracu méze uréit podla
potrieb vysoka Skola alebo fakulta.

Cl.6
Spristup novanie zavere énych prac vysokou Skolou

(1) Vysoka Skola moéze digitdlnu rozmnozeninu zavereCnej prace spristupnovat na
zaklade licencie udelenej autorom vysokej Skole v osobitnej licenénej zmluve,®) ktorej
vzor je uvedeny v prilohe €. 2; to plati obdobne aj na spristupfiovanie anotacie
a abstraktov zaverecnej prace. Kontaktné U(daje autora vysoka 3Skola zverejiuje
a spristupniuje v rozsahu uréenom autorom.

(2) Ak autor vysokej Skole licenciu podla odseku 1 neudeli, vyplni vyhlasenie autora
zaverecnej prace o nespristupneni diela a uvedie dévody, pre ktoré nedava suhlas so
spristupnenim diela. Autor m6ze odmietnut’ udelenie licencie podla odseku 1 aj bez
uvedenia dobvodu. Ak autor neudeli vysokej Skole licenciu na spristupriovanie
neobhdjenej zavereCnej prace, vysoka Skola nespristupriuje ani jej anotaciu.

(3) Bibliograficki registraciu zavereCnej prace vykona akademickd kniznica.
Bibliografické (daje su spristupfiované prostrednictvom knizni€ného informacného
systému akademickej kniznice, ktory mdZe obsahovat odkazy na digitalne
rozmnozeniny zaverecnych prac ulozené v informacénom systéme vysokej Skoly.

(4) Vysokd Skola je na zaklade licencie udelenej podla odseku 1 opravnena
spristupfiovat’ digitdlnu rozmnoZeninu zéverecnej prace na svojom webovom sidle
prostrednictvom verejne pristupného elektronického katalogu akademickej kniZznice. Na
zéklade stanoviska skusSobnej komisie méze vysoka Skola také spristupfiovanie
obmedzit; v takom pripade sa spristupfiuje len anotacia zavere¢nej prace. Odévodneny
navrh na obmedzenie spristupfiovania zavere¢nej prace predkladd najma veduci
zaverecnej prace alebo Skolitel.

(5) Podrobny postup zberu zaverecnych prac a spdsob overenia ich originality urci
vysoka Skola alebo fakulta.
Cl.7
Pdsobnos t' vysokej Skoly
(1) Vysoka Skola, pripadne fakulta

a) vytvara na prislusnych drovniach materidlne, technické, organizacné a
personalne podmienky na vypracovanie zaveretnej prace a plnenie Uuloh
vyplyvajucich z tohto metodického usmernenia,

b) ur€uje a odsuhlasuje prostrednictvom veduceho zamestnanca alebo inej,
rektorom alebo dekanom poverenej osoby Studentovi zadanie zavere¢nej prace,

%) § 8 ods. 3 vyhlasky Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a $portu Slovenskej republiky ¢. 233/2011 Z.
Z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zadkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a 0 zmene
a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov.

3) Autor uzatvara licenénu zmluvu aj so Slovenskou republikou podla § 63 zakona €. 131/2002 Z. z.

o vysokych Skolach a o zmene a doplneni niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov.
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c) organizaCne zabezpecduje posudenie zavereCnej prace veducim zavereénej
prace alebo Skolitelom a oponentom ako aj jej obhajobu,

d) vykonava a organizatne zabezpecCuje zber zaverenych prac a export ich
elektronickej verzie do centralneho registra zaverecnych, rigoréznych
a habilitaénych prac,

€) zabezpecCuje overovanie originality elektronickej verzie zavereCnych prac
a zohladnenie vysledkov pri ich obhajobéch,

f) prostrednictvom akademickej kniznice zabezpecuje archivovanie listinnych
a elektronickych vyhotoveni obhajenych zavere¢nych prac vytvorenych na
vysokej Skole.

(2) Vysokad Skola pri zbere zavereCnych prac v harmonograme pre prislusny
akademicky rok urCuje termin pre vioZenie zaverecnej prace v elektronickej forme do
informacného systému vysokej Skoly na urovni fakulty alebo pracoviska, ktoré
zaverecCnu pracu zadalo. Tento termin je spravidla totozny s odovzdanim zaverecnej
prace na hodnotenie oponentom. Vysledok overovania miery originality zavereénej
prace, ktory je suCastou zapisu o Statnej skuske, vysoka Skola odovzdava skusobnej
komisii.

Cl. 8
ZruSovacie ustanovenie
ZruSuje sa Metodické usmernenie 14/2009-R z 27.augusta 2009 o nalezitostiach
zavereCnych préac, ich bibliografickej registracii, kontrole originality, uchovavani a
spristupriovani.

~Cl.9
Uéinnos t’

Toto metodické usmernenie nadobuda ucinnost 1. septembra 2011.

minister
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Zoznam priloh

Priloha €. 1: Priklady popisu dokumentov citacii podla ISO 690 a ISO 690-2
Priloha €. 2: Odporuc¢any vzor licenénej zmluvy

Priloha €. 3: Odporacany vzor vyhlasenia o poskytnuti diela bez moznosti
spristupnenia
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