Smernica rektora ¢. 02/2009
pre pisanie zaverecnych prac
na VSMP ISM Slovakia v PreSove

CL1
Predmet tGpravy

(1) Tato smernica upravuje:

a) formalnu upravu zévereCnych prac vsulade smedzinarodnymi normami a
Standardami,

b) zber, uchovévanie a spristupfiovanie Uplnych textov zaverecnych prac v elektronicke;j
podobe prostrednictvom elektronickych systémov evidencie (repozitdrov) zavereénych
préac,

¢) podmienky pre odosielanie zdvereCnych prac Studentov vysokej Skoly do CRZP
(CRZP — centralny register zaverecnych prac), kde sa overuje ich originalita,

d) prepojenie vystupov z CRZP s protokolom o zavere¢nej skuske,

e) pristup k aplnym textom zaverecnych prac.

CL2
Zakladné ustanovenia

(1) Vsalade so Zakonom ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a ozmene a doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, je sucastou vysokoskolského Studia na
kazdom stupni a podla kazdého Studijného programu, zdvere¢na praca. Jej obhajoba je jednou
z podmienok riadneho ukoncenia Studia.

(2) Autorom zaverecnej prace je Student vysokej Skoly. Zaverecnd praca je samostatnou
pracou Studenta.

(3) Student ma pravo vybrat’ si tému zavereénej prace a vediiceho zavereénej prace z vysokej
Skoly, alebo z externého prostredia, v stilade s harmonogramom akademického roka. Ak si
v ur¢enom termine Student tému a veduceho prace nezvoli, toto pravo mu zanikd. O d’alSom
postupe v takomto pripade rozhodne prorektor pre stidium.

(4) Vyber témy a vedtceho zaverecnej prace potvrdi Studentovi veduci katedry na zaddvacom
liste v stanovenom termine podl'a harmonogramu akademického roka (priloha A)

(5) Skoliace pracovisko je pracovisko vysokej Skoly alebo jej sucasti (katedra, ustav), ktoré
vytvara Studentovi materialne a technické podmienky na ziskanie informacii a uskuto¢nenie
prac, ktoré umoznia vytvorenie zaverecnej prace.

(6) Licencna zmluva o pouziti Skolského diela je zmluva podla Zakona ¢. 618/2003 Z. z.
o autorskom prave a pravach suvisiacich s autorskym pravom v zneni neskorSich predpisov
medzi autorom a vysokou Skolou, ktord upravuje spdsob pouzitia a zverejnenia zaverecnej
prace (priloha B).

(7) Analyticky list sliZi na zapis bibliografickych informacii o danej praci (priloha C).



ClL3
Druhy ziverecnych a kvalifika¢nych prac a ich Struktira

(1) Za z&vere¢nu pracu sa povazuje:
a) bakalarska praca — pri Studijnom programe prvého stupna,
b) diplomova praca — pri Studijnom programe druhého stupnia,
c) dizertacna praca — pri Studijnom programe treticho stupna,
d) kvalifika¢na praca — rigordzna a habilitacna préca.

(2) Zaverecna praca ma tieto hlavné Casti:
a) uvodna Cast,
b) hlavna textova Cast’,
c¢) prilohy (nepovinné),
d) zéverecna Cast’.

(3) Uvodna &ast’ zavere&nej prace obsahuje tieto polozky v danom poradi:
a) obal,
b) titulny list,
¢) zadanie zavereCnej prace,
d) abstrakt v Statnom jazyku,
e) abstrakt v anglickom jazyku,
f) obsah,
g) zoznam ilustracii a zoznam tabuliek (nepovinné),
h) zoznam skratiek a znaciek (nepovinné),
1) slovnik (nepovinné).

(4) Obal zaverecnej prace (priloha D) obsahuje:
a) nazov vysokej skoly,
b) ndzov prace a podndzov prace, ak sa pouzil,
c) typ zaverecnej prace (bakalédrska, diplomova, dizertacnd),
d) meno a priezvisko s titulmi autora préace,
e) evidencné Cislo prace,
f) rok vydania préce.

(5) Titulny list (priloha E) obsahuje uplnt informéciu o praci:
a) nazov vysokej skoly,
b) ndzov prace a podndzov prace, ak sa pouzil,
c) typ zaverecnej prace (bakalédrska, diplomova, dizertacnd),
d) meno a priezvisko s titulmi autora préace,
e) evidencné Cislo prace,
f) Studijny program,
g) Ccislo a nazov Studijné¢ho odboru,
h) meno a priezvisko s titulmi veduceho préce,
1) Skoliace pracovisko (katedra),
j) miesto a rok vydania prace.

(6) Zadanie zéaverecnej prace je dokument, ktorym Skola vystavi Studentovi Studijné
povinnosti v stvislosti s vypracovanim zaverecnej prace. Zadanie obsahuje:

a) typ zaverecnej prace,

b) nazov zéverecnej prace,



¢) meno a priezvisko s titulmi Studenta,

d) meno a priezvisko s titulmi veduceho prace,
e) Skoliace pracovisko (katedra),

f) meno a priezvisko s titulmi veduceho katedry,
g) anotaciu zaverecnej prace,

h) jazyk, v ktorom sa praca vypracuje,

i) datum schvalenia zadania.

(7) Zadanie zavere¢nej prace je Student povinny odovzdat' na Studijné oddelenie Skoly
v termine stanovenom v harmonograme akademického roka. Zadanie zaverecnej prace musi
byt podpisané vedicim zaverecnej prace a veducim katedry. Tym sa stdva pre Studenta
zadanie zavizné. Studijné oddelenie priradi zavere¢nej praci eviden¢né &islo, ktoré Student
uvadza vo svojej zaverecnej praci.

(8) Abstrakt (priloha F) je kratka vystizna charakteristika zavere¢nej prace. Pripravuje ho sam
autor, aby pomohol ¢itatel'ovi rychlo sa obozndmit’ s obsahom prace. Za oznacenim Abstrakt
sa uvadza bibliograficka identifikacia prace.

(9) Bibliografick4 identifikacia prace obsahuje nasledujuce udaje:
a) priezvisko a meno autora s titulmi,
b) nazov prace,
c) typ prace,
d) nazov vysokej Skoly,
e) nazov katedry,
f) meno a priezvisko s titulmi veduceho prace,
g) stupen odbornej kvalifikacie,
h) miesto adatum terminu uréeného na odovzdanie prace v harmonograme
akademického roka,
1) pocet stran prace.

(10) Abstrakt sa pise suvisle ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100 — 500 slov.
Sucastou abstraktu su klicové slova. KIicové slova sa uvadzaju kazdé velkym pismenom
a po nom nasleduje bodka.

(11) Hlavnu textovl Cast’ zdverecnej prace tvori:
a) uvod,
b) jadro,
c) zaver,
d) resumé (povinné v pripade, ak je praca vypracovand v inom ako Statnom jazyku),
e) zoznam pouzitej literatary.

(12) Uvod sa vztahuje na obsah spracovanej témy a uvadza ¢itatela do problematiky. Uvod
ma sluzit' ako prvad komplexnd informdcia o praci, preto v fiom autor strucne a vystizne
charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktord je predmetom zéverecnej prace
a oboznamuje Citatel'a s vyznamom, ciel'mi a zamermi prace. Autor v uvode zdoraziuje, preco
sa rozhodol dant tému spracovat’ a pre¢o je pre neho dolezita. Uvod sa neéisluje a tvori 15 —
20 % rozsahu prace. Sucast’ou uvodu je:

a) Ciel' prace. Jasne a vystizne charakterizuje predmet rieSenia. Sucastou su aj

rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmieniuju dosiahnutie hlavného ciel’a.



b) Metodika prace a metddy skiimania. Spravidla obsahuje charakteristiku objektu
skiimania, pracovné postupy, spOsob ziskavania udajov aich zdroje, pouzité
metddy vyhodnotenia a interpretacie vysledkov, Statistické metody.

(13) Jadro je hlavna Cast’ prace a zvycCajne je ¢lenené na kapitoly a podkapitoly. Kazda nova
kapitola sa zac¢ina na novej strane. Formalna Uprava pisania nadpisov je v celej praci jednotna.
Vo vedeckych a odbornych pracach ma jadro spravidla tieto Casti:

a) Sucasny stav rieSenej problematiky doma a v zahrani¢i. Autor v tejto Casti prace
uvadza dostupné informacie, ktoré sa tykaju spracovavanej témy. Zdrojom su
domace a zahrani¢né publikované prace. Podiel tejto Casti prace tvori priblizne 30
% celého obsahu prace.

b) Vysledky prace a diskusia. Predstavujii najvyznamnejSiu cast’ zdverecnej prace.
Vysledky ku ktorym autor dospel, musia byt’ logicky usporiadané a pri popisovani
musia byt aj dostatocne zhodnotené. Zaroven sa komentuju vSetky skuto€nosti
a poznatky v konfrontacii s vysledkami inych autorov. Vysledky prace a diskusia
mozu tvorit’ jednu kapitolu v bakalarskej praci. Rozsah tejto kapitoly je 30 — 40 %
prace.

(14)  Zéaver. Autor v ilom stru¢ne zhrnie dosiahnuté vysledky vo vztahu k stanovenym
cielom. Zavery obsahovo a logicky nadvdzuji na spracovavanu tematiku prace. Zaver tvori
15 — 20 % rozsahu prace.

(15) Resumé. Ak je praca napisana v inom ako slovenskom jazyku, musi obsahovat’ resumé
v slovenskom jazyku. Rozsah je zvycajne 10 % prace.

(16) Zoznam pouzitej literatiry. Obsahuje uplny zoznam bibliografickych odkazov. Rozsah
tejto Casti je dany mnozstvom pouzitych literarnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat
s citdciami pouzitymi v texte prace.

ClL4
Citacie a bibliografické odkazy

(1) Pri citovani je dolezita etika citovania ako aj technika citovania. Etika citovania urcuje
sposob dodrziavania etickej normy vo vztahu k cudzim myslienkam a vysledkom, ktoré su
obsiahnuté v inych dokumentoch a pouzitej literatire. Technika citovania vyjadruje, ¢i a ako
spravne podla normy autor spaja miesta v texte so zdznamami o dokumentoch, ktoré su
v zozname bibliografickych odkazov.

(2) Citacia je text, ktory je uplne prevzaty z iného zdroja. PiSe sa zvyCajne v tvodzovkach
a kurzivou. V citacii je mozné vynechat’ Cast’ textu len vtedy, ak sa tym nezmeni vyznam
citovaného textu. Na vynechanu Cast’ upozoriiuju v texte hranaté zatvorky s troma bodkami.

(3) Citovat’ v texte mozno viacerymi metodami. Najjednoduchsia metdda citovania je metdda
prvého udaja (meno) a daitumu pri ktorej sa v zatvorke uvadza prvy udaj (priezvisko autora)
arok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj nachadza v citovanom texte, potom
v zatvorke sa uvedie len rok. Ak maju dva alebo niekol’ko dokumentov toho istého autora, ten
isty rok vydania, odliSia sa malymi pismenami za rokom vo vnutri zatvoriek. To isté sa urobi
aj v zozname bibliografickych odkazov.



(4) Odporucana metodika citovania na Vysokej Skole medzinarodného podnikania ISM
Slovakia v PreSove je odkaz na citovanu literatiru pod ¢iarou. Ide o vyuzitie Uplného
jednoduchého odkazu.

(5) Parafraza je prerozpravanie textu vlastnymi slovami tak, aby bol zachovany komplexny
obsah textu, jeho hlavnd myslienka a poradie vykladu bez vkladania vlastnych myslienok.
Parafrazou sa Casto vysvetlovany text skracuje. Parafrdza rovnako ako citdcia odkazuje na
pouzity zdroj parafrazy.

(6) Priklady citovania dokumentov su uvedené v prilohe G.

CLS5
Odporiacana formalna dprava zaverecnych prac

(1) Zaverecna praca sa zvyCajne vypraciva v Statnom jazyku v prvej osobe mnozného ¢isla
v minulom Case. Zaverecnd praca moze byt napisana a obhajovand aj v inom ako Statnom
jazyku.

(2) Typ pisma pouzity v celej zaverecnej praci je Times New Roman, velkost' 12.
Riadkovanie vyuzivané v celej praci je 1,5. Okraje zl'ava 3,5 cm, sprava 2 cm, zhora a zdola
2,5 cm. Orientacia strany je na vysku, format A4.

(3) Na sprehl'adnenie prace sa vyuZziva jej logické Clenenie na kapitoly a podkapitoly. Velkost
pisma pri oznacovani kapitol je pre kapitolu 16 boldov, pre podkapitolu 14 boldov.
Odsadzovanie prvého riadku je potrebné nastavit’ v §tyle odstavca (0,7cm) alebo je potrebné
pouzit’ tabulator.

(4) Text prace sa vytlaci vzdy iba na jednu stranu listu. Strany sa ¢isluji v dolnej Casti vpravo.
Prilohy sa oznacuju pismenami A, B, C... anecisluju sa. Ak su prilohami samostatné
dokumenty, ¢isluju sa osobitne.

(5) Tabulky sa v texte oznacuju Cislom a nazvom. Tieto identifikaéné udaje sa nachadzaju
nad textom tabulky. Zdroj tabulky je umiestneny pod tabulkou. Obrazky, grafy, schémy,
ilustracie sa popisuju pod obrazky spolu s poradovym ¢islom a nazvom. Pod popis sa uvadza
zdroj. V pripade, ze tabulka, obrdzok, graf, schéma, ilustracia nemé zdroj, alebo pramen,
znamena, ze ich autorom je pisatel’ zdvereCnej prace. Tato skutoCnost’ nie je potrebné
explicitne uvadzat’.

(6) Rozsah bakalarskej prace je 30 — 40 stran (54 000 — 72 000 znakov vratane medzier).
Diplomové praca ma rozsah 50 — 70 stran (90 000 — 126 000 znakov). Rigorézna praca ma
rozsah 80 — 100 stran (144 000 — 180 000 znakov).

CL6
Zber a spristuprniovanie zaverecnych prac a kontrola ich originality

(1) Zéaverecna préca sa predklada v printovej podobe v dvoch exempléaroch spolu s posudkom
vedliceho prace, zviazand v pevnej vézbe Ciernej farby, tak, aby sa jednotlivé listy nedali
vyberat'.



(2) Spolu s printovou verziou zaverecnej prace sa praca predklada aj v elektronickej forme na
CD nosic¢i (format .pdf alebo .rtf). Elektronickd verzia prace musi byt identickd s vytlacenou
formou verziou prace.

(3) Sucastou odovzdania prace je aj uzatvorenie licennej zmluvy medzi jej autorom
a vysokou Skolou. Za ucelom overenia originality zdvere¢nej prace musi byt v licen¢nej
zmluve uvedeny okrem iné¢ho aj suhlas Studenta na overenie originality a to bud’ vysokou
Skolou alebo inym, vopred neuréenym subjektom. Ak autor zadvereCnej prace neda suhlas na
spristupnenie diela, uzatvori s vysokou Skolou zmluvu na zverejnenie anotacie a abstraktov.
Autor vyplni Vyhlasenie autora zaverecnej prace o nespristupneni diela a uvedie dovody, pre
ktoré nedava sthlas so spristupnenim diela. Odmietnut’ podpisat’ licen¢nti zmluvu moze autor
aj bez uvedenia dovodu. O zverejnenie anotacie bez zverejnenia celej zaverecnej prace moze
poziadat’ aj veduci zaverecnej prace s udanim dovodov.

(4) Originalita zaverecnej prace sa posudzuje v centralnom registri zaverecnych prac.

(5) Po uspesnej obhajobe zaverecnej prace akademickéd kniznica vysokej Skoly vykond jej
bibliografickii  registraciu. Bibliografické tdaje st spristupniované prostrednictvom
knizni¢ného informacného systému kniznice, ktory mdze obsahovat’ odkazy na elektronické
verzie prac ulozené v systéme evidencie zaverecnych prac vysokej skoly.

(6) Zéaveretné prace v elektronickej podobe su trvalo uchovavané v centrdlnom registri
zavereCnych prac a prostrednictvom systému evidencie zaverecnych prac vysokej Skoly.
Zaverecné prace v elektronickej podobe sa zverejiiujii prostrednictvom verejne pristupného
katalogu akademickej kniznice vysokej skoly.

(7) O zverejneni zaverecnej prace, resp. o jej nezverejneni rozhoduje vysokd skola na zéklade
stanoviska skuSobnej komisie. Vysoké Skola je povinna reSpektovat’ ustanovenia licencnej
zmluvy, mdze vSak v odévodnenych pripadoch spristupnenie zdverecnej prace obmedzit’.

CL7
Centralny register zaverecnych prac

(1) CRZP je fyzické ulozisko elektronickej verzie zaverecnych prac. V CRZP sa softvérovymi
prostriedkami vyhodnocuje originalita zdverecnych prac. Vysokd Skola organizacne
zabezpecuje posudenie zaverecnej prace veducim zaverecnej prace alebo oponentom ako aj
jej obhajobu.

(2) Vysoka skola vykonava a organizacne zabezpecuje zber zaverecnych prac Studentov
a kvalifika¢nych prac a umozni export elektronickej verzie do CRZP podrla postupu:

a) vysokd Skola vlozi zaverecnii pracu v elektronickej forme do informac¢ného
systému vysokej Skoly alebo pracoviska, ktoré zaverecnu pracu zadalo. Zvycajne
je tento termin rovnaky ako je termin odovzdania zavere¢nej prace Studentom,

b) po kontrole originality dostane vysoka skola vysledok kontroly na originalitu diela
a spristupni ho skuSobnej komisii na vyhodnotenie. Vysledok kontroly originality
zaverecnej prace je sucastou zapisu o zaverecnej skuske,

c) po uspesnej obhajobe pracovisko vysokej Skoly, ktoré zaverecnu pracu zadalo,
vyda pokyn akademickej kniZnici na zverejnenie zaverecnej prace v CRZP,



d) v pripade netspesnej obhajoby vysoka Skola bez zbyto¢ného odkladu da do CRZP
navrh na vyradenie zdvere¢nej prace z registra.

(3) Vysoké Skola zabezpeCuje overovanie originality elektronickej verzie zaverecnych prac
a zohladnenie vysledkov pri ich obhajobe.
C.8
Akademicka kniZnica vysokej Skoly
(1) Vykonava bibliograficku registraciu obhajenych zavereénych prac.

(2) Spristupniuje zaverecné prace v elektronickej forme prostrednictvom verejne pristupného
elektronického katalogu v sulade s licencnou zmluvou a vntitornymi pravidlami skoly.

(3) Archivuje tlacené a elektronické verzie obhdjenych zaverecnych prac vytvorenych na
vysokej skole.
CL9
Autor zaverecnej prace
(1) Vypracuva zaverecnu pracu podla vnutornych predpisov vysokej Skoly.
(2) Respektuje autorské prava a zodpoveda za originalitu zaverecnej prace.
(3) Odovzdava zaverecnu pracu v tlacenej podobe v dvoch vytlackoch.
(4) Odovzdava zavere¢ni pracu v elektronickej podobe avypliia jej analyticky list
prostrednictvom elektronického formulara. Analyticky list je sucastou elektronickej verzie
zavereCnej prace.
(5) Odovzdava vysokej skole podpisant licenénti zmluvu alebo vyhlésenie autora.
C1. 10

Zavereéné ustanovenia

(1)  Tato smernica je vydana v sulade s Metodickym usmernenim Ministerstva Skolstva
Slovenskej republiky, ¢islo 14/2009 — R z 27. augusta 2009.

2) Tato smernica nadobuda okamzita platnost’ a t¢innost’.

V Presove, 19. novembra 2009

doc. PaedDr. Marek Pribula, PhD.
rektor



