Ministerstvo Skolstva Slovenskej republiky

Metodické usmernenie 14/2009-R
z 27.augusta 2009
0 nalezitostiach zaverecnych prac, ich bibliografickej registracii,
kontrole originality, uchovavani a spristupnovani

Gestorsky utvar: sekcia vedy a techniky ¢. CD-2009-31655/30400-1:02

Minister Skolstva Slovenskej republiky vydava toto metodické usmernenie:

Cl 1
Predmet upravy

(1) Predmetom metodického usmernenia o zakladnych nalezitostiach zavereénych prac,
kontrole ich originality, uchovavani a spristupfiovani (d’alej len ,,metodické usmernenie®)
st ramcové pravidla o zékladnych nalezitostiach zavereénych prac a kontroly ich originality,
uchovavani a ich spristupniovani. Metodické usmernenie upravuje pre vysoké Skoly jednotny
postup pre spracovanie, kontrolu originality, registrovanie, uchovavanie a spristupfiovanie
zaverecnych prac na vysokych Skolach a v centrdlnom registri zdvere€nych prac (CRZP)
vypracuvanych na vysokych Skolach v Slovenskej republike.

(2) Metodické usmernenie sa vztahuje primerane na rigordézne prace a habilitaéné prace.
CL.2
Ucdel metodického usmernenia

Utelom metodického usmernenia je:

a) odporacanie pre formalnu tupravu zavereénych prac v sulade s medzinarodnymi
normami a Standardami,

b) vytvorenie podmienok pre zber, uchovavanie a spristupfiovanie Uplnych textov
zaverecnych prac v elektronickej podobe prostrednictvom elektronickych systémov
evidencie (repozitarov) zavereénych prac slovenskych vysokych §kol (d’alej len
,»Systém evidencie zavere¢nych prac*),

C) zabezpeenie podmienok na vytvorenie, spravovanie a napliianie CRZP vratane
overovania ich originality,

d) prepojenie vystupov z CRZP s protokolom o zaverecnej skuske
e) skvalitnenie vzdelavacej Cinnosti na vysokych Skolach zlepSenim pristupu k aplnym
textom zavere¢nych prac.
CL3
Zikladné ustanovenia

(1) Zavere¢na praca je podla zédkona ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych Skolach a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,zdkon o vysokych
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Skolach®) sucast'ou vysokoskolského $tudia podla kazdého studijného programu. Jej obhajoba
je stiéastou §tatnej skusky” a je jednou z podmienok riadneho ukonéenia $tudia.

(2) Autorom zavere¢nej prace je Student vysokej Skoly. ZavereCna praca je samostatnou
pracou Studenta. Rektor alebo nim poverena osoba ur¢i Studentovi so zadanim zavereCnej
prace veduceho zaverecnej prace a Skolitel'a pre doktorandsky Studijny program.

(3) V pripade externého Skolitel'a pre doktorandsky Studijny program vysoka Skola moze
ur¢it’” Studentovi konzultanta zo zamestnancov vysokej skoly.

(4) Pre potreby tohto usmernenia skoliace pracovisko je pracovisko vysokej skoly alebo jej
sucasti (napr. katedra alebo ustav), ktoré vytvara Studentovi materidlne a technické
podmienky na ziskanie informacii a uskuto¢nenie prac, ktoré umoznia vytvorenie zavereénej
prace na pracovisku Skoly alebo na zaklade vzajomnej dohody aj v externom subjekte.
Skoliacim pracoviskom doktoranda moze byt’ na zaklade pisomnej dohody s vysokou $kolou
aj externy subjekt (sukromna firma, Statna alebo verejné organizécia a pod.).

(5) Licen¢na zmluva o pouziti skolského diela® (d'alej len ,licenéna zmluva“) je zmluva
podl'a zdkona €. 618/2003 Z.z. o autorskom prave a pravach stvisiacich s autorskym pravom
(autorsky zakon) v zneni neskorSich predpisov (d’alej len ,autorsky zdkon*) medzi autorom a
vysokou Skolou, ktora upravuje spdsob pouzitia a zverejnenia zaverecnej prace.

(6) Podl'a autorského zakona je zavereCna praca Skolské dielo vytvorené Studentom na
splnenie Studijnych povinnosti vyplyvajicich z jeho pravneho vzt'ahu k vysoke; skole®.

(7) Analyticky list (metadata) sluzi na zapis bibliografickych informacii o danej praci. Vzor je
sucastou dokumentov v CRZP.

(8) Pre tucely tejto smernice Sablona zavere¢nej prace je vzorovy dokument, ktory slazi na
unifikaciu vzhl'adu zadvere¢nych prac a pomoc Studentom pri tvorbe préce.
Cl 4
Druhy zavereénych prac a kvalifikaénych prac
(1) Zavere¢nou pracou je:

a) bakalarska praca® — pri §tadiu podra $tudijného programu prvého stupiia (bakalarsky
Studijny program),

b) diplomova praca® — pri §tidiu podla $tudijného programu druhého stupiia alebo
Studijného programu podla § 53 ods. 3 zdkona o vysokych Skolach (magistersky,
inziniersky a doktorsky Studijny program) alebo

c) dizertatnd praca® — pri §tadiu podlra Studijného programu treticho stupia
(doktorandsky Studijny program).

(2) Na tcely tejto smernice kvalifikaénou pracou je
a) rigordzna praca alebo

b) habilitaéna praca.

§ 51 ods. 3 zékona ¢. 131/2002 Z z. o vysokych $kolach a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

§ 40 az § 44 zakona ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach stvisiacich s aut. pravom (autorsky zakon)
§ 5 ods. 12 zékona ¢. 618/2003 Z. z. o autorskom prave a pravach savisiacich s aut. pravom (autorsky zakon)
§ 52 ods. 4 zékona ¢. 131/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

§ 53 0ds. 3 a 4 zakona ¢&. 131/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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§ 54 ods. 3 zakona €. 131/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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(3) Specifikacia poziadaviek na elektronickii verziu prace, obsah a format metadat
(preveditel'nost’ PDF-formatu na Cisty text) sa zverejiiuje prostrednictvom CRZP.

CL 5
Odporucana Struktira zavereCnej prace

(1) Zavere¢na praca obsahuje tieto hlavné Casti:

a)
b)
c)
d)

uvodna Cast’,
hlavna textova ¢ast’,
prilohy (nepovinné),

zaverecna Cast’ (nepovinné).

(2) Uvodna ¢ast’ zavereénej prace obsahuje tieto polozky v danom poradi:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

obal,

titulny list,

zadanie zaverecnej prace,

pod’akovanie (nepovinngé),

abstrakt v Statnom jazyku,

abstrakt v anglickom jazyku, resp. inom cudzom jazyku,

obsah,

zoznam ilustracii a zoznam tabuliek (nepovinné),

zoznam skratiek a znaciek (V technickych a prirodovednych odboroch povinné),

slovnik (nepovinng).

(3) Obal zavere¢nej prace (priloha ¢. 1) obsahuje:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

nazov vysokej Skoly,

nazov fakulty, na ktorej je Student zapisany,

nazov prace a podnazov prace, ak sa pouzil (nepovinng),

typ zaverecCnej prace (bakalarska, diplomova alebo dizertacnd),
meno, priezvisko a tituly autora prace,

kod (evidencné ¢islo)

rok vydania prace.

(4) Titulny list obsahuje upInti informaciu o praci (priloha ¢. 2) v Strukture:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

nazov vysokej Skoly,

nazov fakulty, na ktorej je Student zapisany,

nazov prace a podnazov prace (ak sa pouzil),

typ zaverecnej prace (bakalarska, diplomova alebo dizerta¢nd),
meno, priezvisko a tituly autora prace,

kod (evidencné Cislo)
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9)
h)
i)
)
K)
)

Studijny program,

¢islo a nazov studijného odboru,

meno, priezvisko a tituly Skolitel’a,

v pripade externého Skolitel'a meno, priezvisko a tituly konzultanta,
Skoliace pracovisko,

miesto a rok vydania prace.

(5) Zadanie zavereénej prace (d’alej len ,,zadanie*) je dokument, ktorym vysoka Skola stanovi
Studentovi S$tudijné povinnosti v suvislosti s vypracovanim zavereénej prace. Zadanie
spravidla obsahuje:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

typ zaverecnej prace,

nazov zavere¢nej prace,

meno, priezvisko a tituly Studenta,

meno, priezvisko a tituly Skolitela,

v pripade externého Skolitel'a meno, priezvisko a tituly konzultanta,
Skoliace pracovisko,

meno, priezvisko a tituly vediceho pracoviska,

anotaciu zaverecnej prace,

jazyk, v ktorom sa praca vypracuje,

datum schvalenia zadania.

(6) Abstrakt obsahuje informaciu o ciel'och prace, jej stru¢nom obsahu a v zavere abstraktu sa
charakterizuje splnenie ciela, vysledky a vyznam celej prace. SucCastou abstraktu je
3 - 5 kl'aiCovych slov. Abstrakt sa piSe suvisle ako jeden odsek a jeho rozsah je spravidla 100
az 500 slov.

(7) Hlavnu textovu ¢ast’ zavere¢nej prace tvori:

a)
b)
c)
d)
e)

uvod,
jadro,
zaver,
resumé (povinné iba v pripade, ak je praca vypracovand v inom ako Statnom jazyku),

zoznam pouzitej literatary.

(8) V uvode autor stru¢ne a vystizne charakterizuje stav poznania alebo praxe v oblasti, ktora
je predmetom zévere€nej prace a oboznamuje Citatela s vyznamom, ciel'mi a zdmermi préce.
Autor v uvode zdoraziuje, preco je praca dolezitd a preco sa rozhodol spracovat’ danu tému.

(9) Jadro je hlavna cast’ prace a jeho Clenenie je urCené typom prace. Vo vedeckych a
odbornych pracach ma jadro spravidla tieto hlavné Casti:

a)
b)
c)
d)

stCasny stav rieSenej problematiky doma a v zahranici,
ciel’ prace,
metodika prace a metddy skimania,

vysledky prace,
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e) diskusia.

(10) 'V casti Sacasny stav rieSenej problematiky autor uvadza dostupné informacie a
poznatky tykajuce sa danej témy. Zdrojom pre spracovanie su aktudlne publikované prace
domacich a zahrani¢nych autorov. Podiel tejto Casti prace ma tvorit’ priblizne 30 % prace.

(11)  Cast’ Ciel prace jasne, vystizne a presne charakterizuje predmet rieSenia. Stc¢astou st
aj rozpracované Ciastkové ciele, ktoré podmienuju dosiahnutie ciel’a hlavného.

(12)  Cast Metodika prace a metody skumania spravidla obsahuje:
a) charakteristiku objektu skiimania,
b) pracovné postupy,
C) spdsob ziskavania udajov a ich zdroje,
d) pouzité metody vyhodnotenia a interpretacie vysledkov,
e) Statistické metody.

(13) Vysledky prace a diskusia st najvyznamnejSimi ¢astami zaverecnej prace. Vysledky
(vlastné postoje alebo vlastné rieSenie vecnych problémov), ku ktorym autor dospel, sa musia
logicky usporiadat’ a pri popisovani sa musia dostato¢ne zhodnotit. Zaroven sa komentuju
vSetky skutocnosti a poznatky v konfrontacii s vysledkami inych autorov. Ak je to vhodné,
vysledky prace a diskusia mézu tvorit’ aj jednu samostatnt ¢ast’ a spolo¢ne tvoria spravidla 30
az 40 % zaverecnej prace.

(14) 'V zavere je potrebné v stru¢nosti zhrntt’ dosiahnuté vysledky vo vztahu k stanovenym
cielom.

(15) Ak je zavereCna praca napisana v cudzom jazyku, musi obsahovat resumé v
slovenskom jazyku v rozsahu spravidla 10 % rozsahu zaverecnej prace.

(16) Zoznam pouzitej literatiry obsahuje Gplny zoznam bibliografickych odkazov. Rozsah
tejto Casti je dany mnozstvom pouzitych literarnych zdrojov, ktoré musia koreSpondovat
S citaciami pouzitymi v texte.

CL6
Citacie a bibliografické odkazy

(1) Pri citovani je dblezita 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 v pouzitej literattre. Technika citovania, vyjadruje, ¢i a
ako spravne, podla normy7, autor spaja miesta v texte so zdznamami o dokumentoch, ktor¢ st
v zozname bibliografickych odkazov.

(2) Pri zavereénych pracach sa odporuca pouzivat metodu citovania podla prvého udaja
(mena) a datumu pri ktorej sa v texte uvedie v zatvorkach prvy udaj (priezvisko autora, alebo
prvé slovo z nazvu) a rok vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvy udaj uz nachddza v
ramci textu, v zatvorkach za nim sa uvedie len rok. V pripade potreby sa v zatvorkach uvedu
za rokom aj Cisla citovanych stran. Ak maju dva alebo niekol'ko dokumentov ten isty prvy
udaj a rovnaky rok, odli§ia sa malymi pismenami (a, b, ¢, a pod.) za rokom vo vnutri
zatvoriek. To isté sa urobi aj v zozname bibliografickych odkazov.

7
STN ISO 690: 1998. Dokumentacia — Bibliografické odkazy — Obsah, forma a $truktura.
STN ISO 690-2: 2001, Informacie a dokumentécia. Bibliografické citacie. Cast’ 2 : Elektronické dokumenty alebo ich Gasti.
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(3) Jednotlivé polozky v zozname bibliografickych odkazov sa uvadzaji v abecednom poradi.
St usporiadané podla prvého prvku (tidaja), za ktorym nasleduje rok vydania dokumentu. Za
nim v pripade potreby nasleduju malé pismend, ktorymi sa odliSuji odkazy s rovnakym
prvym udajom a rokom vydania.

(4) Popis prikladov citacii je v prilohe ¢. 3.

CL7
Odporucana formalna uprava zavereénych prac

(1) Formalna uprava prac vychadza zo Standardov :
a) STN 01 6910: 1999. Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti.

b) STN ISO 2145: 1997. Dokumentécia. Cislovanie oddielov a pododdielov pisanych
dokumentov.

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

d) STN ISO 690-2: 2001, Informacie a dokumentacia. Bibliografické citacie. Cast 2:
Elektronické dokumenty alebo ich Casti.

e) STN ISO 214: 1998, Dokumentacia. Abstrakty (referaty) pre publikacie a
dokumentéciu.

(2) Zavere¢na praca sa vypractva spravidla v Statnom jazyku, v prvej osobe mnozného ¢isla v
minulom Case. So sthlasom vysokej Skoly alebo fakulty méze byt’ zaverecna praca napisana a
obhajovana aj v inom ako Statnom jazyku.

(3) Odporucany typ pisma je Times New Roman, velkost 12 a je jednotny v celej praci.
Odportac¢ané nastavenie strany - riadkovanie 1,5, okraje zl'ava 3,5 cm, sprava 2 cm, zhora a
zdola 2,5 cm, orient4cia 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), dizerta¢nej prace 80
az 120 stran (144 000 az 216 000 znakov) a habilitacnej prace do 150 stran.

(5) Praca ma Standardnt Gpravu pozadovanu prislusnou vysokou Skolou a ma reSpektovat
formalne a cita¢né kritéria i zasady odkazovania na primarnu a sekundarnu literatiru v zmysle
vSeobecnych pravnych predpisov a poziadaviek prislusnej vysokej Skoly.

(6) Dalsie formalne a obsahové poziadavky na zaverednu pracu modze uréit’ podla potrieb
vysoka Skola alebo fakulta.

CL 8
Zber a spristupniovanie zaverec¢nych prac a kontrola ich originality

(1) Zaverecné prace sa predkladaji vo vytlacenej forme, zviazané v pevnej vizbe (nie
hrebeniovej) tak, aby sa jednotlivé listy nedali vyberat’.

(2) Student predlozi zavere¢nu pracu aj Vv elektronickej forme a vyplni jej analyticky list
spravidla vloZenim Udajov do systému evidencie zavereCnych prac. Elektronickd verzia
zaverecnej prace musi byt identicka s vytlatenou formou zavere¢nej prace.

(3) Sucastou odovzdania zavere¢nej prace je uzatvorenie licenénej zmluvy medzi autorom
a vysokou Skolou. Za ucelom overenie originality zaverecnej prace musi byt v licencne;j
zmluve uvedeny okrem iného stihlas Studenta na overenie tejto originality a to bud’ vysokou
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Skolou alebo inym, vopred neuréenym subjektom. AK autor zavere¢nej prace neda suhlas na
spristupnenie diela, uzatvori s vysokou Skolou zmluvu na zverejnenie anotacie a abstraktov
(popripade kontaktov na autora). Autor vyplni Vyhldsenie autora zéavereCnej prace
0 nespristupneni diela (d’alej len ,,vyhlasenie autora®) a uvedie dovody, pre ktoré nedava
sthlas so spristupnenim diela. Odmietnut’ podpisat’ licenéni zmluvu moéze autor aj bez
uvedenia dovodu. O zverejnenie anotdcie bez zverejnenia celej zaverenej prace moze
poziadat’ aj vedici zaverecnej prace a skolitel’, S udanim dévodov.

(4) Originalita zavere¢nej prace (miera zhody textu prace s databazou originalnych textov) sa
posudzuje v centralnom registri zavere¢nych prac.

(5) Po uspesnej obhajobe zavereénej prace akademicka kniznica vysokej Skoly vykona jej
bibliograficki registraciu. Bibliografick¢é udaje st spristupfiované prostrednictvom
knizni¢ného informa¢ného systému kniznice, ktory modze obsahovat’ odkazy na elektronické
verzie prac ulozené v systéme evidencie zavere¢nych prac vysokej Skoly.

(6) Zaverecné prace v elektronickej forme su trvale uchovavané v centralnom registri
zaverecnych prac a prostrednictvom systému evidencie zavere¢nych prac vysokej skoly.

(7) Zavere¢né prace V elektronickej podobe sa zverejiiuju prostrednictvom verejne
pristupného elektronického katalogu akademickej kniznice vysokej skoly.

(8) O zverejneni zaverecnej prace, resp. o jej nezverejneni, rozhoduje vysoka Skola alebo
fakulta na zaklade stanoviska skusSobnej komisie. Vysoka Skola alebo fakulta je povinna
reSpektovat’ ustanovenia licencnej zmluvy, mo6ze vSak v oddvodnenych pripadoch
spristupnenie zaverecnej prace obmedzit’.

(9) Podmienky a podrobny postup zberu zavere¢nych prac a sposob overenia ich originality
urc¢i vysoka Skola alebo fakulta.

CL9
Centralny register zavere¢nych prac, pésobnost’ ministerstva a vysokej $koly

(1) CRZP je fyzické ulozisko elektronickej verzie zavereénych prac v zmysle tejto smernice.
V CRZP sa softvérovymi prostriedkami vyhodnocuje originalita zdvere¢nych prac.

(2) CRZP prevadzkuje Centrum vedecko-technickych informacii (CVTI), prispevkova
organizacia ministerstva, na zaklade kontraktu.

(3) Uschovu a vyhodnocovanie zavereénych prac a kvalifikaénych prac vedie CVTI na
zéklade zmluv s vysokymi skolami.

(4) Vysoka skola

a) vytvara na prisluSnych urovniach materialne, technické, organizatné a personalne
podmienky na vypracovanie zavereCnej prace a plnenie Uloh vyplyvajicich z
metodického usmernenie, ktoré prevzala do svojich vnutornych predpisov,

b) urCuje a odsuhlasuje prostrednictvom veduceho pracovnika alebo inej, rektorom
vysokej Skoly alebo dekanom fakulty, poverenej osoby Studentovi zadanie zaverecne;j
prace,

C) organizaéne zabezpeCuje posudenie zavere¢nej prace vediucim zavere¢nej prace alebo
Skolitel'om a oponentom ako aj jej obhajobu,

d) vykonava aorganizatne zabezpeCuje zber zavereCnych prac Studentov a
kvalifikacnych prac a umozni export elektronickej verzie do centralneho registra
zaverecnych prac spravidla podl'a postupu:
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1. v harmonograme pre prislusny akademicky rok sa ur¢i termin (spravidla totozny
s odovzdanim zaverecnej prace na hodnotenie oponentom) pre vlozenie zaverecnej
prace v elektronickej forme do informacného systému vysokej skoly na urovni
fakulty alebo pracoviska, ktoré zavereénii pracu zadalo. Student predlozi
zavere¢nu pracu aj v elektronickej forme a vyplni jej analyticky list spravidla
vlozenim udajov do systému evidencie zadvere¢nych prac na vysokej Skole alebo
fakulte. Sucastou odovzdania zaverecnej prace je uzatvorenie licenénej zmluvy
medzi autorom a vysokou $kolou,

2. vysoka Skola alebo fakulta prevezme vysledok kontroly na originalitu diela
a spristupni ho skusobnej komisii na vyhodnotenie. Vysledok kontroly originality
zavereénej prace je sucast'ou zapisu o zaverecnej (Statnej) skuske. Autor predklada
Protokol o originalite skuSobnej komisii prostrednictvom pracoviska vysokej
Skoly, ktord zaverecnll pracu zadala,

3. po uspesnej obhajobe pracovisko vysokej Skoly alebo fakulty, ktoré zavere¢ni
pracu zadalo, vyda pokyn akademickej kniznici na zverejnenie zadverecnej prace v
CRzP

4. v pripade neuspesnej obhajoby vysoka Skola bez zbyto¢ného odkladu da do CRZP
navrh na vyradenie zavere¢nej prace z registra,
e) zabezpeCuje overovanie originality elektronickej verzie zavere¢nych prac
a zohl'adnenie vysledkov pri ich obhajobach

(5) Akademicka kniznica vysokej skoly
a) vykona bibliografickt registraciu obhajenych zavereénych prac,

b) spristupniuje zavere¢né prace v elektronickej forme prostrednictvom verejne
pristupného elektronického katalogu v sulade s licencnou zmluvou a vnatornymi
pravidlami vysokej skoly,

c) archivuje tlacené alebo elektronické verzie obhajenych zavereénych prac vytvorenych
na vysokej skole.

(6) Autor zavereénej prace
a) vypracuva zavere¢nu pracu podla a vnatornych predpisov vysokej skoly,
b) respektuje autorské prava a zodpoveda za originalitu zavere¢nej prace,
c) odovzdava zavereénu pracu v tlacenej forme v stanovenom pocte vytlackov,

d) odovzdava zavere¢nu pracu v elektronickej forme avypitia jej analyticky list
prostrednictvom elektronického formulara,

e) odovzdava vysokej $kole podpisant licenéni zmluvu alebo vyhlasenie autora podl'a
¢lanku 8.

CL 10
Zaverecné ustanovenia

(1) Toto metodické usmernenie je urcené na vytvorenie alebo upravu vnutorného predpisu
vysokej Skoly o zdkladnych nélezitostiach zévere¢nych prac, zbere, kontrole na originalitu,
bibliografickej registracii, uchovéavani a spristupfiovani zdverecnych prac.
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(2) Odporucana sablona zavereénej prace, odporucané znenie licenénej zmluvy a vyhlasenia
autora zavereénej prace sa v den platnosti metodického usmernenie zverejnia prostrednictvom
internetovej stranky centralneho registra zaverecnych prac (CRZP).

(3) Toto metodické usmernenie nadobuda ucinnost’ 1. septembra 2009.

minister
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Priloha ¢. 1:
Priloha ¢. 2:
Priloha ¢. 3:
Priloha ¢. 4:

Zoznam priloh

Vzor obalu zaverecnej prace
Vzor titulného listu zdverecnej prace
Priklady popisu dokumentov citacii podl'a ISO 690 a ISO 690-2

Navrh Licen¢nej zmluvy o pouziti Skolského diela
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