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UVOD

Jak vyplyva z § 102 a § 103 zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vysS§im odborném a jiném vzdélavani (tzv. Skolsky zékon), je absolventska prace a jeji obhajoba
nedilnou soucasti absolutoria, kterym kon¢i studium na vyssi odborné skole. Tento material ma
slouzit studentim jako pomucka pfi zpracovani absolventské prace — vybér tématu, odevzdani
prace, formatovani a Giprava textu, tvorba tabulek, grafti, citace a odkazy na literaturu a na dalsi
pouzité zdroje.

Pted samotnou praktickou tvorbou absolventské prace je tfeba vénovat ¢as vybéru tématu
absolventské prace. Kazdy ma moznost zvolit si téma dané Skolou; nebo na formuléfi k tomu
uréeném pozadat o vlastni téma absolventské prace (napt. pokud se v praxi vénujete néjaké
problematice, kterd je v souladu se zamétenim sluzby potaddkové a dopravni policie, sluzby
krimindlni policie a vy3etfovani, sluzby cizinecké policie a se zaméfeni pro zaméstnance PCR
aMV).

S ohledem na zvolené téma je tfeba se zajimat o literaturu, ze které lze Cerpat teoretické
podklady, sledovat vyvoj tématu i monitorovanim tisku nebo televizniho vysilani, hledat
moznost ucastnit se konferenci, seminafi apod., které jsou v piimé souvislosti s t¢ématem prace.
Neni vhodné soustfedit se pouze na knizni tituly jako vychodiska pro tviréi Einnost
absolventské prace. Je dobré zvolit si téma, které je pro kazdého studenta nejblizsi a o kterém
muze psat 1 s vyuzitim svych praktickych zkuSenosti. V absolventské praci lze vyslovit
1 hypotézu, kterou budete dale fesit. V tomto piipad¢ neni na zavadu, kdyz hypotéza nenajde

naplnéni, ale musite zdivodnit, pro¢ tomu tak neni.

Pti samotném zpracovani je vhodné byt aktivni a iniciativni pfistupem k plnéni ukola spojenych
s absolventskou praci, poradit se a konzultovat s vedouci/m absolventské prace postup
a domluvit si pravidelny harmonogram konzultaci tak, aby prace byla tvofena v plynulém
casovém sledu v souladu s terminy Projektu absolventské prace. Koncepty prace 1ze dopliiovat,
popf. upravovat i diky korespondenci elektronickou postou.



ABSOLVENTSKA PRACE KROK ZA KROKEM

Volba tématu absolventské prace studentem. Zde ma student dvé moznosti vybéru.
Vybrat si z témat vypsanych skolou, nebo student muze navrhnout viastni tema, zejména
tehdy, kdyz se jiz v prub¢hu studia nebo své prace zaméfil a specializoval na urcitou
oblast, ktera samoziejm¢e musi byt v souladu se zaméfenim oboru, ktery studuje. V obou
pfipadech musi byt téma schvaleno Skolou a zvefejnéno s predstihem tak, aby bylo
mozné plnit tikoly ve stanovenych terminech.

Zpracovani a schvaleni Projektu absolventské prace. Jednd se o material, ktery
predstavi praci a zdivodni volbu tématu, stanovi a definuje cil/cile prace, seznami
s rozsahem prace a podle stanoveného cile (cili) prace zvoli odpovidajici metody
v navaznosti na téma absolventské prace. Bude uvedena piedpokladana struktura prace,
Casovy harmonogram plnéni dil¢ich ukoli a v neposledni fadé 1 seznam
bibliografickych citaci, ze kterych bude cerpano nebo na které bude odkazovano.
Podminkou schvaleni Projektu absolventské prace je jeho spravné a kvalitni
vypracovani, U€ast studenta na ,, Seminari k absolventské praci “ a realizace tzv. Fizeného
pohovoru k projektu absolventské prace. (Po splnéni vSech uvedenych podminek ziska
student zapocet.)

Vlastni tvorba absolventské prace podle harmonogramu stanoveného schvalenym
Projektem absolventské prace. V této fazi je nutno znovu si ujasnit koncepci, piistup
k préaci, nastinit problémy, které budou feSeny, prostudovat fadné literaturu vcetné
literatury z vytvotfeného soupisu literatury uvedeného v Projektu absolventské prace.
Pti pouziti doslovnych citaci je vhodné jejich oznaceni a poznamenani do dokumentu
tak, aby se pfi finalizaci prace nemusely slozité¢ dohledavat. V kapitole Metody citovani
a odkazovani jsou podrobné popsany jednotlivé zpusoby citaci a odkazii na n¢ podle
piislusné normy vcetné zapisu bibliografickych citaci (seznam literatury). Pfi tvorbé
absolventské prace je nezbytna spoluprace s vedouci/m absolventské prace. Ten je
odbornym garantem, pfipadné koordinatorem, odpoveédnost za finalni podobu prace je
ale Vase.

Finalizace absolventské prace. Metodické prirucky pro zpracovini a obhajobu
absolventské prace vyuzijte pro Upravu a formatovani dokumentu, vcetné vSech jeho
nalezitosti — vloZeni a Upravy objektli (obrazky, grafy, tabulky), seznamu literatury
vcetné jeho formalniho zapisu, formy a struktury ivodnich stranek, obalu absolventskeé
prace atd.

Odevzdani prace. Absolventskd prace se predkladd v ceském jazyce do 31. fijna
daného roku v tisténé i v elektronické verzi.

Tist€nou verzi absolventské prace vytvofenou v textovém editoru je nutno odevzdat ve
dvou vytiscich na Oddéleni zabezpeceni vyuky (OZV).

Elektronickou verzi ve formatu *.pdf odevzdéate do Skolniho informacniho systému
Moodle (modul ,,Seminar k absolutoriu®).

Priprava prezentace k obhajobé. K vlastni obhajobé musi byt pfipravena prezentace
absolventské prace schvalend vedouci/m prace.

Poznamka: Svazanou absolventskou praci odevzdate proti potvrzeni o odevzdani na Oddelent
zabezpeceni vyuky, které praci zaeviduje a odesle spolu s formularem oponentovi prace
a vedoucimu prdce k jejimu posouzeni a zhodnoceni. Posudky vedouciho a oponenta obdrzite,
abyste mohli véas zareagovat na pripadné doplnujici dotazy, které hodnotitelé prace mohou
do posudku v pisemné podobé zapracovat.
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2  VOLBA TEMATU ABSOLVENTSKE PRACE

K vybranému tématu absolventské prace se student piihlasi na piedepsaném tiskopise.?
Tiskopis je vytvoten jako $ablona textového editoru. Ke staZeni je na strankach $koly. Sablonu
je tteba nejprve stdhnout, otevfit a ulozit pod libovolnym nazvem textového editoru, nasledné
vyplnit, vytisknout a véetné vSech podpisii odevzdat na oddéleni zabezpeceni vyuky.

Témata absolventskych praci jsou kazdorocné aktualizovéana, jsou vypisovana nova témata
uciteli, poptipadé externimi spolupracovniky, nebo student ma moznost vyuzit prava volby
vlastniho tématu, které musi podat formou z4adosti na pfedepsaném tiskopise. 2

Téma by mélo odpovidat moznostem, kompetencim a predpokladdanému rozsahu prace. Soubor
vypsanych témat absolventskych praci bude zvefejnén na strankach skoly vzdy s dostate¢nym
predstihem, nejpozdéji do 31. kvétna daného roku. Témata praci jsou vzdy navrhovana tak, aby
vychazela z konkrétni studijni specializace studenta. Je tfeba zduraznit fakt, Ze volba tématu je
zasadni aktivita pro celkovou finalni kvalitu samotné prace a jeji obhajoby.

Pti volbé vlastniho tématu se doporucuje prihlizet k nékterym zasadam:

o dikladné zvazit, zda a jak je téma ,,nosné* - zda prace nebude sloZena z banalnich
a vSeobecn¢ znamych konstatovédni, zda se nejednd o téma v literatuie jiz dikladné
a mnohokrat zpracovangé,

o vyhnout se tématim, kterd jsou kontroverzni z diivodii politickych, spolecenskych,
mordlnich, etickych a také tématim pftili§ vzdalenym od zaméfeni oboru.

Je tieba seznamit se s vhodnou literaturou a prameny, ze kterych je mozno studovat a ¢erpat
poznatky pro praci. Nedoporucuje se volbu tématu nechavat az tzv. ,,na posledni chvili“. Uz pfi
volbé tématu musi mit student vytvofenou jasnou predstavu o vysledku své préce.

Volba tématu musi byt vyvoldna védomim, ze student vi, o ¢em chce psat, a ze sva tvrzeni,
hypotézy bude umét dotahnout do zdarného konce. Kazdy stanoveny cil prace musi byt
priméreny, konkrétni, akceptovatelny, reilny a predevSim realizovatelny. Je vhodné
soustiedit se rad¢ji na mensi Cast problému, aby se podafilo praci udrzet celistvou vécné
1 formalné spravnou a piehlednou, véetné spravné uvazeného vécného hlediska (vlastni obsah),
prostorového hlediska (obec, uzemni odbor, kraj) a ¢asové rozvahy préace. Prili§ Siroka témata

nejsou vhodna, byvaji povrchni, a proto je celkovy pojem z Sir§iho pojeti spiSe negativni.

Téma volit v neposledni fadé s védomim, Ze prace musi byt predevS§im autorova.
V absolventské praci musi byt viditelny, jasné patrny vyrazny podil autora, ktery ma na
danou problematiku sviij jasné formulovany nazor.

Témata absolventskych praci jsou vefejna, Skola garantuje kazdému studentovi pravo zvolit si
téma z nabidky a zajistit mu kvalifikované vedeni prace.

Student si voli téma ve druhém rocniku a odevzda vyplnény formula¥ PrihldSka
absolventské prace na OZV do 31. srpna daného roku. (Ptiloha €. 1)

1 Piiloha &. 1
2 P¥iloha ¢&. 2



Oponent absolventské prace mize byt i z odborné vetejnosti, musi to byt ¢loveék s uplnym
vysokoskolskym vzdélanim, ktery danou problematiku ovlada a je s ni aktualné spjat. Mlze to
byt 1 nékdo z Vaseho pracovisté, kdo se danou tematikou zabyva v praxi a je schopen fundované
oponovat absolventskou praci. Z hlediska objektivity Skola preferuje oponenta z praxe.
V ostatnich ptipadech mtize byt oponent prace urcen skolou.

Zadané a schvalené téma absolventské prace se stava zavaznym.



3  PROJEKT ABSOLVENTSKE PRACE

Zpracovanim Projektu absolventské prdce®je zahajovana dalsi fize pfipravy absolventské
prace. Jednd se o material v rozsahu minimalné 3-4 stran, ktery obsahuje pisemné zadani
absolventské prace s casovym snimkem plnéni Ukold a postupll vytvareni prace. Tento
dokument musi byt zhlediska obsahové stranky konzultovan a schvalen vedouci/m
absolventské prace, z hlediska formalni strdnky kontrolu provede vyucujici pfedmétu ,,Seminar
k absolventské praci‘.

Vytistény projekt student pfinese k tzv. fizenému pohovoru a nasledné odevzda vyucujici/mu
predmétu ,,Seminai k absolventské praci®. VSe musi byt realizovano v terminu do 31. fijna
daného skolniho roku.

3.1 Forma projektu absolventské prace

Pti psani projektu absolventské prace se autor/ka musi rozhodnout, zda bude psat:

. v autorském pluralu — tj. v 1. osobé mnozného ¢isla, coz je oznacovano terminem
,plural maiestaticus* napt. pokusime se, zamétime se, ukazeme si apod.

. v neosobnim vyjadifovani — napft. je dokdzano, tvrdi se, pozornost je soustfedéna na
apod.

. v autorském singularu — v 1. osobé jednotného ¢isla tzv. ,jich-formé&* — napf.

vysvétlim, usuzuji, pokusim se apod.

ZASADOU JE, ABY ZVOLENA FORMA BYLA DODRZENA V KONCEPCI CELEHO
PROJEKTU ABSOLVENTSKE PRACE!

o Projekt absolventské prace musi byt vypracovan na bilém kancelarském papiru formatu
A4, v rozsahu minimaln¢ 3-4 stran, oboustranny tisk.
. Okraje stranky jsou 2,5 cm na kazdém okraji.

Urceny typ pisma pro text projektu absolventské prace je Times New Roman (TNR),
velikost 12 bodu.

Radkovani textu je1,5.

Zarovnani textu stranky je oboustranné (zleva a zprava) do bloku.

Prvni Fadek v odstavci nebude odsazen.

Odstavce textu budou oddéleny mezerou o velikosti 6 bodu.

Pro psani projektu mliZzete vyuzit pfipravenou Sablonu s ndzvem ,,ProjektAP_Sablona.dotx*.

% Pfiloha ¢. 3



3.2 Struktura projektu
Téma prace — bude uvedeno téma absolventské prace.

Cil absolventské prace — student pfesné¢ naformulujte hlavni cil, poptipad¢ dalsi dil¢i cile
prace. Cil musi byt formulovan SLOVESEM V INFINITIVU.

Anotace — student uvede stru¢ny obsah budouci prace.

Metody a postupy pouzité k naplnéni cili prace — zde budou uvedeny jednotlivé metody, které
budou vyuzity pfi psani absolventské prace vcetné jejich provazanosti na obsah prace. Piehled
nekterych metod je uveden v nasledujici kapitole.

Vyklad o metodach, postupech a nastrojich tvorby absolventské prace je soucasti vyuky
v povinném modulu tfetiho ro¢niku — ,,Seminafr k absolventské praci‘.

Hlavni kapitoly absolventské prace — zde student uvede ndvrh struktury prace. Jednd se
o jednu z kli¢ovych c¢asti projektu absolventské prace. Pozdé&ji se stdva obsahem jeho vlastni
absolventské prace. Jednotlivé polozky se Cisluji, jsou ptipustné jejich pozdéjsi zmény
vyzéadané okolnostmi co do poctu polozek a jejich poradi (s vyjimkou povinnych ¢asti prace,
kde je poradi neménné, tj. uvod, zavér atd.). Smyslem této polozky je rozvrhnout téma prace
do logicky navazujicich celkt tak, aby byla absolventska prace vyvazena a obsahové sméfovala
ke splnéni cile/cila stanovenych v tivodu préce.

Seznam literatury — zde student uvede seznam literatury a prament.

Casovy harmonogram zpracovani absolventské prace — zde student uvede v fadu mésict
plan plnéni tkoll spojenych s tvorbou absolventské prace, ktery je tieba dodrzet a v uvedenych
terminech predkladat vedouci/mu prace k posouzeni plnéni kvalitativni 1 kvantitativni slozky
prace.

Piiklad:

o Do 31.01.20XX shromazdéni odborné literatury a potifebnych odbornych materiald,
jejich studium, seznadmit s nimi vedouci/ho préce.

o Do 15.03.20XX vypracovani Uvodu a hlavnich kapitol, s vypracovanou ¢asti
absolventskeé prace v uvedeném terminu seznamit vedouci/ho prace.

o Do 15.06.20XX vypracovani hlavnich kapitol, podkapitol, zavér, atd. a v uvedeném
terminu seznamit s vypracovanou dalsi ¢asti absolventské prace vedouci/ho prace.

o Do 29.09.20XX splnéni ptipadnych pozadavkil vedouciho prace, vypracovani resumé
absolventské prace a piedlozeni findlni verze kompletni absolventské prace
k uvedenému datu vedouci/mu prace.

o Do 31.10.20XX odevzdani absolventské prace na oddéleni zabezpeeni vyuky
VPS a SPS MV v HoleSove¢.



4  METODY ZPRACOVANI

Metodika zpracovani absolventské prace predstavuje uplatnéni vhodného pracovniho postupu
pii tvorbé absolventské prace. Metodika je soubor metod, kterymi je mozné fesit dany problém.
V absolventské praci budou vyuzity rizné myslenkové a pracovni postupy, tzv. metody prace.

4.1 Metody prace

Metody prace lze rozdélit na smyslové a myslenkové. Mezi smyslové metody se fadi napf.
pozorovani, dotaznik, popis a experiment. Mezi myslenkové metody se fadi napt. abstrakce,
analogie, analyza, dedukce, generalizace, idealizace, klasifikace, komparace, syntéza aj.

SMYSLOVE METODY:

Pozorovani — metoda, kterd spociva ve sledovani jednotlivych ¢innosti osob, v nasledné
analyze a vyhodnoceni téchto cinnosti, které sméfuje k odhaleni podstatnych souvislosti
a vztaht sledovanych skutecnosti. O strukturovaném pozorovani hovotime, pokud pozorovatel
vi piesné, co a jak bude pozorovat. Pozorovani lze délit na pfimé nebo nepiimé, zaznamenava
se trvani ¢innosti nebo vyskytu ¢innosti.

Dotaznik — jedna se o kvantitativni metodu, kterd jako nastroj vyuziva dotaznik a vhodné
zvolenou formou a strukturou otazek ziskava odpovédi. Je to nejcastéjSi forma ziskavani
informaci, je tfeba klast dliraz na cil a znéni uloh dotazniku. Dotaznik obsahuje tii ¢asti: vstupni
cast (hlavicka, jména autorQ...), vlastni otazky a zavér (pod€kovani respondentovi za
spolupréaci). Ke sledovani miry vlastnosti nebo intenzity Ize vyuzit Skalovani.

Popis — systematické rozebirani zékladnich, podstatnych a charakteristickych rysi ¢i znaki
predmétu, jevu atd. Zakladem je vybér typickych znakl predmétu a jejich setazeni do urcitého
potadi, ktery potom tvoii osnovu vykladu.

Experiment - soubor jednani a pozorovani, jehoz ucelem je ovéfit (verifikovat) nebo vyvratit
(falzifikovat) hypotézu nebo  poznatek, ktery né€co tvrdi o pfi¢innych vztazich
urc¢itych fenoménti. Pokus je hlavni néstroj empirického rozsifovani védeckého poznani.

MYSLENKOVE METODY:

Abstrakce — myslenkovy proces, ktery se vyznacuje analytickymi a syntetickymi postupy,
prostiednictvim kterych se vymezuji urcité charakteristiky, vlastnosti a vztahy reality.
Vysledkem abstrakce jsou pojmy, teorie, modely, které postihuji podstatné stranky predméti,
jevil a procest.. Abstrakce znamend odhlizeni od nepodstatnych vlastnosti a vztaht.. Patfi
k zakladnim otdzkam teorie pozndni, jedna se o logickou metodu, kterd spoc¢iva v oddélovani
urc¢itych nepodstatnych vlastnosti, znaki, véci, vztaht apod. a vycClenuje podstatné.

Analogie — obdoba, shoda, podoba, druh usudku o shod¢ dvou jevli na zédklad¢ shody nékterych
vlastnosti, stanoveni podobnosti nékterych stranek, vlastnosti a vztahii mezi netotoznymi
objekty. Usudky podle analogie jsou zavéry, které se formuji na zakladé takové podobnosti.
Analogie méa charakter pravdépodobnosti, nema hodnotu diikazu.
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Analyza — rozbor, rozklad, rozd€lovani, myslenkové rozc¢lenovani zkoumaného objektu na
jednotlivé, jednodussi ¢asti, aby mohly byt stanoveny podstatné znaky. To umozituje odhalit
strukturu celku, umoznuje oddéleni podstatného od nepodstatného, slozité redukovat na
jednoduché. Cilem analyzy je poznat casti jako prvky slozitého celku. Analyzovat objekt
neznamena jen ho rozkladat a popisovat jeho Casti, ale i1 pfijimat nové teoretické predpoklady
vzhledem k ziskanym elementim, vytvaret urCité¢ abstrakce a idealizace. Analyzu dopliuje
syntéza a tvofi s ni nerozlu¢ny celek.

Dedukce — vyvozeni, zavér; odvozeni vyroki z jinych platnych vyroka. Dikaz nebo odvozeni
tvrzeni z jednoho nebo nékolika jinych tvrzeni (Casto je uzivan termin premisa) na zaklad¢
zakont logiky. Odvozeni dil¢iho a zvlastniho ze vSeobecného, opaény postup nez u indukce.

Generalizace — zobeciniovani, zevSeobecnéni; ziskdni obecnych pojmi a zakonitosti
vylouéenim spole¢nych znakl z jednotlivych ptipadi. Je to proces pirechodu od jedine¢ného
k obecnému, od méné obecného k obecnéjSimu poznatku. Ve formalni logice se zobecnénim
rozumi piechod od pojmu druhu k pojmu rodu. Zobeciiovani je zaméfeno na rozsah pojmu,
zatimco abstrakce je zaméfena na obsah pojmu.

Idealizace — vytvareni novych, abstraktnich objektii. Konstrukce objektli na zékladé realnych
objektt, jevl a procest takovych vlastnosti a charakteristik, které v objektivni realit€ neexistuji.
Idealizované objekty jsou prostiedkem védecké analyzy nékterych realnych objektt, zdkladem
pro vytvareni jejich teorie.

Indukce — forma usudku, kterym se ze zvlastnich vyrokt ziskavaji vyroky vseobecné. Je to
ptechod od jednotlivych faktti k obecnym tvrzenim, opac¢ny postup nez u dedukce.

Klasifikace — tfidéni, hodnoceni, fazeni pojml do skupin podle urcitych hledisek (rozdé€leni
obsahu pojmt) a kritérii. Za zaklad dé€leni pti klasifikaci se vybiraji znaky, které jsou pro dané

vvvvv

hranic mezi jednotlivymi druhy.

Komparace — srovnavani, pfirovnavani; porovnani objektl za ucelem stanoveni jejich

vvvvvv

a hraje vyznamnou tlohu v usudcich podle analogie.
Model — vzor, ptiklad, pfedloha; urcity systém idedlnich objekti, které splituji zakladni vztahy,
vlastnosti a zakonitosti systému, ktery je jeho vzorem, prototypem (originalem). Z modelu je

mozné konstruovat jeho lepsi poznani.

Syntéza — spojeni, sjednoceni, proces sjednocovani casti, vlastnosti a vztahl, vydélenych
prostfednictvim analyzy v jeden celek. Syntéza dopliiuje analyzu a tvofi s ni nerozlu¢ny celek.
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5  VLASTNI TVORBA ABSOLVENTSKE PRACE

wev

stanovena posloupnost tikoll, které doporu¢enymi metodami a ve stanovenych terminech bude
tteba plnit a konzultovat tak, aby vysledek snazeni dospél ke zdarnému konci. Po prostudovani
literatury a shromazdéni dostatecného mnozstvi kvalitniho materidlu z praxe je vhodné rozdélit
material tak, aby obsahovée tvofil ucelené logické celky.

Praci piste v textovém editoru MS Word. Nikdy neukladejte dokument Wordu nahodné
a samostatné na disk. Vytvoite si slozku, kterou pojmenujte podle vlastniho uvazeni (naptiklad
Vymysleny AP koncept) a do ni soustfed’te vSechny materialy, které budete pii tvorb¢ prace
vyuzivat. V této slozce teprve potom oteviete novy dokument Word, nastavte zakladni
formatovaci pravidla — format stranky, font pisma — viz dalsi kapitoly, potvrd’te ho jako vychozi
typ pisma pro cely dokument a dokument ulozte pod nazvem absolventské prace.

Pro psani absolventské price muzete pouzit pripravenou Sablonu. Nizev Sablony je
»AbsolventskaPrace Sablona. dotx“.

5.1 Forma psani textu absolventskych praci

Pti psani absolventské prace se autor/ka musi rozhodnout, zda bude psat:

. v autorském pluralu — tj. v 1. osobé mnozného Cisla, coz je oznaCovdno terminem
,plural maiestaticus* napt. pokusime se, zaméfime se, ukdzeme si apod.

. v neosobnim vyjadrovani — napt. je dokazano, tvrdi se, pozornost je soustiedéna na,
ukazuje se apod.

. v autorském singuliaru — v 1.o0sobé jednotné¢ho cisla tzv. ,ich-formé*“ — napf.
vysvétlim, usuzuji, pokusim se apod.

ZASADOU JE, ABY ZVOLENA FORMA PSANi TEXTU BYLA

DODRZENA V KONCEPCI CELE ABSOLVENTSKE PRACE!!!

Uvod

Kazda absolventskd prace ma ivod a zavér. V uvodu prace musi byt jasné formulovan cil
prace, (viz Projekt absolventské prace) stanovena oblast studia problému, piipadné
formulovany vyzkumné otazky, resp. pracovni hypotézy, a v§e by mélo byt zatfazeno do SirSiho
spolecenského, spolecensko-védniho a policejniho kontextu. Je vhodné uvést a stru¢né popsat
1 pouzité metody. Na zaveér uvodu se doporucuje struéné predstavit strukturu prace.

Vlastni text prace

Vlastni text prace ma teoretickou ¢ast a praktickou/analytickou ¢ast.

Prvni ¢ast textu vétSinou obsahuje definice zakladnich pojmt, zafazeni zvoleného tématu prace
do SirSiho spolecenského, spole¢ensko-védniho a policejniho kontextu. Z této casti jasné
a srozumiteln€ vychdazi cil prace uvedeny v uvodu prace.

Praktickéd/analyticka ¢ast vlastniho textu prace by méla obsahovat podrobné vysvétleni procesu
analyzy zvoleného tématu ¢i problému, objasnéni vysledki ziskanych empirickymi metodami,
jejich zatazeni do celkového kontextu vlastniho textu prace.
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Zavér
V zavéru prace je nutné zopakovat cil prace, zdiiraznit, jakym zptusobem se ho podafrilo

naplnit. Soucasti zavéru by meélo byt také nastinéni dalSich moznych zavéri, které vychazeji
z vypracované teoretické i praktické ¢asti absolventské prace.

5.2 RozvrZeni stranek absolventské prace

. Absolventska prace musi byt vypracovana na bilém kancelaiském papiru formatu A4,
v rozsahu minimalné 30 stran bez ptiloh, pii tisku na jedné stran¢ listu.

o Okraje stranky jsou 2,5 cm horni a dolni okraj, 3,0 cm levy okraj (kvili vazb¢)
a 2,0 cm pravy okraj. Zahlavi 1,25 cm a zapati 1,5 cm.

o Urdeny typ pisma pro text absolventské prace je Times New Roman, velikost 12 bodu.

. Radkovani textu je 1,5.

. Zarovnani textu stranky je oboustranné (zleva a zprava) do bloku.

. Prvni fadek v odstavci nebude odsazen.

o Cislovani stran je provadéno arabskymi &islicemi na stfed zapati (dole uprostied). Do

Cislovani se zapocditavaji vSechny stranky pocinaje prvni fyzickou strankou
absolventské prace, pficemz na titulni strané, prohlaseni, podékovani, resumé v ceském
jazyce, resumé v cizim jazyce a obsahu se &isla nezobrazuji. Cislovani stranek se
zobrazuje od Uvodu po Seznam literatury a pramenii.

o Poznamky pod &arou a vysvétlivky se do textu prace umisti pomoci symbolu odkazu®
a prislusnéd poznamka se stejnym symbolem se tiskne ve spodni ¢asti stranky pod ¢arou.
Jako symbol odkazu se pouziva €islo. Soucasné textové editory automaticky umist'uji
poznamky pod Carou na strané, kde se vyskytuje odkaz, a také je automaticky Cisluji.
Poznamky pod carou a vysvétlivky se odliSuji od ostatniho textu men$im pismem —
Times New Roman, velikost pisma 10b.

o Zvyraznéni Casti textu se provadi tuéné, kurzivou nebo tu¢nou kurzivou, nikoliv
prolozenim textu nebo vkladdnim mezer mezi pismena. Zvyraznéni textu podtrZzenim se
nedoporucuje, jelikoz podtrzeny text je v souCasné dobé vniman jako hypertextovy
odkaz (viz nasledujici kapitoly).

o Pouzivani zkratek. Zkratky se nedoporucuje pouzivat v nazvu kapitol, podkapitol
a oddild. V textu pii prvnim pouziti zkratky se uvede nejdiive cely nezkraceny nazev
ado zavorky uzivana zkratka. Nasledn¢ bude na konci absolventské prace uveden
seznam zkratek jako samostatnd necislovana kapitola.

. Déleni slov v absolventské praci je zakdzano. V nezbytném piipad¢ je déleni slova
mozné, napt. u dlouhého slova, kde by vznikly velké mezery pii zarovnani textu do
bloku.

o Seznam priloh — jednotlivé pfilohy maji své vlastni samostatné ¢islovani. Ptilohy se

uvadéji v poradi Seznam obrazki, Seznam grafii, Seznam tabulek, Seznam zkratek
a dalsi prilohy (dotaznik, material dopliujici praci).
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5.3 Grafické objekty v absolventské praci

Za grafické objekty povazujeme zejména tabulky, grafy a obrazky slouzici k ptehlednému
andzornému zpracovani zejména Ciselnych udaji v absolventské praci. Jsou vyznamnym
prostiedkem k poznani riznych souvislosti. Nejsou vSak samoucelné. Jejich pocet a rozmeéry
musi odpovidat potiebam absolventské prace. Pokud pfimo nesouvisi s popisem v textu nebo

v

text jen doplnuji, je vhodnéjsi je zpracovat do priloh absolventské prace.

Pro nazorné zobrazeni dané skutecnosti grafickym objektem (je jedno, zda tabulkou, grafem ¢i
obrazkem) je nezbytné doplnit graficky objekt vysvétlujicimi popisy.

5.3.1 Popis grafického objektu

U kaZzdého grafického objektu musi byt uveden jeho nazev a zdroj, ze kterého byl tento objekt
pouzit. Nazev se uvadi vZdy nad grafickym objektem (graf, tabulka, obrazek) s ozna¢enim
daného objektu, s poradovym c¢islem a s konkrétnim popisem. Zdroj se uvadi vzdy pod
grafickym objektem. Tabulky, grafy, obrazky, které autor absolventské prace vytvofil sdm,
napf. pfi zpracovani statistickych udajii nebo na zaklade¢ vysledka vyzkumu, budou mit u zdroje
uvedeno vlastni.

Nazev i zdroj budou naformatovany pismem Times New Roman, vel. 10 bodi, tu¢né a vzdy

wrw

budou zarovnany pouze na Sifku dané¢ho grafického objektu.

Grafické objekty se vkladaji elektronicky s vyuzitim nastroji textového editoru. Tabulky, grafy
a obrazky jsou pro textovy editor objekty, které 1ze kopirovat, vkladat, vyjmout nebo ménit
velikost. Navic lze do textu i pfimo vkladat tabulky a grafy vytvotené pomoci tabulkového
procesoru.

Popis tabulek, grafii a jinych vlozenych objektl realizujte nastrojem Vlozit titulek, ktery je
dostupny po kliknuti pravého tlacitka mySi na objekt z kontextové nabidky nebo na karté
Reference v ¢asti skupiny nastroju 7itulky. Po vyvolani dialogového okna nastavte pozadovany
popisek a zvolte umisténi nad objektem, ponechejte i ¢islovani objektu, ktery vam editor nabizi.
Automaticky tim umoznite nastrojem pasu karty Reference a skupiny nastroji Titulky vlozit
seznam objektll na konec dokumentu. Nezapomerite v dialogovém okné nastavit typ objektu
(tabulka, graf, obrazek). Pod graficky objekt pak vlozte zdroj, zarovnani vlevo.

Obrazek 1: Zabezpeceni a ochrana klavesnice

Zdroj: Véda stock fotografie* royalty free

4 Véda stock fotografie* royalty free V&da obrazky | Depositphotos
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Obriazek 2: Areal VysSi policejni Skoly a Stfedni policejni
Skoly Ministerstva vnitra Holesové

o

5 ovy fia KD AL

Zdroj: https://www.spshol.cz

Pokud budete vkladat tabulky nebo grafy, pouzivejte nastroje z propojené sady MS Office.
Na pasu karty Vlozeni najdete ve Wordu tlacitka pro vloZeni tabulek, obrazki i grafii. Pouzitim
tlacitka vlozite pozadovany objekt a soucasné se zptistupni nastroje pro jeho formatovani nebo
dalsi editaci, vetné vlozeni popiskll. Zasadni chybou je, kdyZz vytvéfite naptiklad grafy
v Excelu a potom je pfenesete do prace jako obrazek. Zamezujete tim pfistup k ptipadnym
Upravam a opravam dat. Word pti pokynu VloZit graf otevie spole¢né néstroje s Excelem a graf
vytvotite kompletné i s moznosti jeho pozd¢jsich tprav, pokud se data naptiklad budou muset
aktualizovat nebo zcela zménit.

Totéz se tyka i tvorby tabulek. Timto zplisobem vytvoftite tabulky, které budou stejné a stejné

.....

tabulku graficky i stylové jinou.

Tabulka. 1: Priklady hesel vytvoienych uZivatelem

velice slabé heslo, jedna se 0 mé jméno

Petr a je tak snadno odhadnutelné
slabé heslo, opét se jedna o mé jméno,
Petr1984 a navic datum narozeni, tudiz neefektivni
P3tR_BAnK4 toto je o poznani silng;si heslo, néktera

pismenka nahradily ¢islovky

jedna se o velice silné heslo, néktera
P3Ttrl+ B4Nk4 z4 L3D3nN312063 | pismenka nahradily ¢islovky a dostate¢né
rozli¢na kombinace vSech znakt

Zdroj: vlastni

Tabulka 2: Spravce hesel pro Android

Spravce hesel pro Hodnoceni Cena
Android
Dashlane 9,6 90 K¢ — 200 K¢/rok
Roboform 9,2 40 K¢ — 730 K¢/rok
1Password 9,2 70 K¢ — 440 K¢&/rok
LastPass 9,0 70 K& — 90 K¢&/rok

Zdroj: https://cs.safetydetectives.com/
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5.4

Zakladni rady pro psani prace v textovém editoru

Praci pribézné ukladejte, i kdyz je nastaveno automatické ukladani, at vypadkem
proudu nebo jinou poruchou nepiijdete o data, ktera jste pracn¢ do pocitace vlozili,
a navic kopii zalohujte mimo pocita¢, napt. na flash disk, cloud apod.

Nastavte automatické vkladani Cisel stranek nastrojem Wordu.

Tabulky, grafy a obrazky vkladejte a tvoite pomoci nastroji Wordu a propojenych
aplikaci MS Office.

Nikdy nepouzivejte mezernik k rozsifeni mezer mezi pismeny nebo ptresunu slov na
dalsi radek.
Sledujte text na konci kazdé stranky textu. Pokud ptechézi véta do dalsi stranky, musi

mit na dalsi strdnce text délku alespon 3 fadkl. Pozor na samostatné nadpisy na konci
stranky!

Hlavni kapitola musi vzdy zacinat na samostatné strance (nastavte zatrzitko
v nabidce Odstavec-Tok textu-Vlozit konec stranky pred).

Odrazky a ¢islovani zacinaji vZdy od levého okraje! V celé praci pouZivejte jednotné
odrazky ¢i ¢islovani. Pokud je ti‘eba zvolit vice druhu, Ize pouZit max. 3 typy.

Nepouzivejte klavesu Enter pro piechod na dalsi fadek.

Nezacinejte odstavce pouzitim tabelacniho tlacitka nebo vloZzenim mezer.
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6 METODY CITOVANI A ODKAZOVANI

Zikladni pravidla pro vytvareni bibliografickych citaci:

o Citace by méla jednoznaéné identifikovat citovany dokument.

o Udaje pro citaci piebirdame z citovaného zdroje, nevytvaiime jej sami.

o Ptednostné ptebirame udaje z titulniho listu knihy, poté, je-li tfeba, nasleduje rub titulni
strany, obalka nebo obal.

. Poradi udajt je piesn€ stanoveno normou.

o Citace musi byt co nejpresnéjsi. Nelze vynechat povinné udaje, pokud jsou v dokumentu
dostupné.

o Udaje se zapisuji v jazyce, ve kterém jsou vedeny v citovaném dokumentu, v jazyce

tvorby citace se uvadi pouze fyzicky popis knihy (rozsah stran), pozndmky a dopliky
v kulatych zévorkach a udaje z jinych zdroji v hranatych zavorkach.

o Podoba bibliografickych citaci musi byt stejna v celém dokumentu.

o Jakykoliv prvek, ktery neni psany latinkou, se transliteruje (napf. cyrilice) nebo
transkribuje (¢inské znaky). Transliteracni tabulka je dostupna naptiklad na strankach
Wikipedie.

o Pokud né¢jaky udaj chybi, vynechava se a pokracuje se udajem nasledujicim.

o V ptipadé, Ze néktery tidaj prebirame z jiného zdroje, uvadime jej do hranaté zavorky.
Do hranaté zavorky také uvedeme opravy.

Priklad:

Nezname misto vydani, ale jsme schopni ho zjistit, ZapiSeme: [Praha]: Olympia, 2006
V dokumentu uveden rok 1899 (asi preklep). ZapisSeme: 1899 [1999]

6.1 Citace

Citace je doslovné uvedeni ciziho vyroku nebo textu v ramci vlastniho dokumentu doprovazené
obvykle ptfesnou identifikaci pramene, ze kterého dany vyrok nebo text pochazi, tedy
tzv. bibliografickou citaci.

Citace je text, web, obrazek, graf apod., ktery pfebirate z jiného zdroje a vkladate do textu
sve prace. Citaci piebirate bud’ doslova = pfima citace, nebo parafrazujete.
V textu je uvedena uvozovkami, odsazenim nebo jinym typem pisma. (viz nize)

Bibliograficka citace je zdznam vytvofeny dle pravidel normy ISO 690. Popisuje zdroj, ze
kterého jste piebirali citaci. Umoziuje zp€tné vyhledani dokumentu, ptip. zdroj odkazu na dalsi
literaturu.

Seznam bibliografickych citaci je seznam pouzitych pramend, literatury atd. Seznam
pouzitych zdroji se uvadi na konci prace. Seznam zdroji je cislovany a je uspofadan
v abecednim potadi podle pfijmeni autora/ti.
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6.2 Odkaz

Odkaz je zptisob propojeni citace ¢ili textu prace se seznamem bibliografickych citaci. Ukolem
odkazu neni informovat o druhu zdroje (stejny odkaz existuje pro knihy i e-zdroje), jeho jedinou
funkci je propojit konkrétni citaci ve vasi praci s odpovidajici bibliografickou citaci.

Norma nabizi TRI ZPUSOBY ZAPISU ODKAZU na bibliografickou citaci v textu:
6.2.1 HARVARDSKY SYSTEM - tzv. metoda prvku a data (forma jméno — datum)

Zapis odkazii

V textu za parafrazi nebo za piimou citaci se uvede v kulatych zavorkach jméno autora, rok
vydani a strany, na kterych se citovany nebo parafrazovany text nachazi (Vaverka, 2008, s. 36)
nebo

...podle Vaverky (2008, s. 36) se jednd o ...

...n¢ktefi autofi (Hladilek, 1998, s. 21; Nutilkova, 2006, s. 96) se zminuji o tom, zZe...

...proces je série ¢innosti vykonavana ...(Hladilek, 1998, s. 96-98).

»Komunita je souhrn osob, které ziji v...“ (Encyklopedicky slovnik, 2022, s. 52).

...ptijimaci zkousky organizuje vysoka Skola podle... (Zakon 111/1998, s. 10).

Pokud se odkazujete kompletné na webovou stranku nebo databazi, které nejsou ¢lankem,

tzn. nemaji autora a ndzev, pouZzijete tento zptisob citovani:

...Cochrane  collaboration se  zabyva  tvorbou  systematickych  pifehledi

(www.cochrane.org).

e Vpiipad¢ chybéjiciho autora se do zdvorky pouzije nidzev nebo Cast nazvu, piSe se
kurzivou (Psychologie, 2012, s. 125).

e Pokud citovany zdroj nema autora, nelze doplnit ani nazev nebo ¢ast ndzvu, vyuziva se
zkratka ,,Anon* (Anon, 2002, s. 87).

Priklad piimé citace

Spolecnost se stdva v dneSnim postmodernim véku tzv. informacni. ,,Na ifitrapersonalni
urovni se vyzkum soustfed’'uje predevsim na zpracovani informace.* (Perny, 2012, s. 29)

Priklad parafraze (citace je stylisticky oddélena)

Perny (2012, s. 29) klade diiraz na to, aby se v soucasné dobé cela spolecnost zabyvala
predevSim daty a informacemi jako celek. Je tFeba pruZnéji reagovat na zmény ve
spole¢nosti a pozadavky doby.

Priklad parafraze (tvké se pouze jedné véty, ve které je uveden i odkaz, odkaz je pied teckou)

Dnesni moderni doba ptindsi vyssi naroky na schopnosti ¢loveéka a jeho vzdé€lani. Je tfeba, aby
vzdélani pruZnéji reagovalo na probihajici zmény ve spole¢nosti a pozadavky doby
(Srbecka, 2010, s. 191).
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Piiklad parafraze (oddélena odstavcem, odkaz je za te¢kou)

...Predchozi text

Dnesni moderni doba vyuziva data i informace v kazdém odvétvi lidské ¢innosti. Je tireba,
aby vzdélani pruznéji reagovalo na probihajici zmény ve spolec¢nosti a poZadavky doby.
Kromé memorovani je dileZité ziskavat potifebné kompetence také prozitkem. (Srbecka,
2010, s. 191)

Nasledujici text...

Zapis bibliografickych citaci (seznam literatury)

Bibliografické citace jsou uspofadany v seznamu literatury v abecednim poiadi podle
prijmeni autori. Rok vydani se u této metody neuvadi az za nakladatele, ale pfimo za tvilirce
po ¢arce. Jako datum vydani se uvadi pouze ptesné€jsi datum, je-li znamé.

[1] HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press.
ISBN 80-251-1250-0.

[2] McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal.
ISBN 80-7178714-0.

[3] SULER, Oldtich, 2009. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovdni, vedent
lidi, rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press. ISBN 978-80-251-2173-3.

6.2.2 METODA CISELNYCH ODKAZU pouziti vétSinou v piirodnich a technickych
védach

Cislem v hranatych zavorkach odkazujeme v textu na citované zdroje v pofadi, v jakém jsou
citovany poprvé. Nasledné odkazy stejného citovan¢ho zdroje obdrzi stejné ¢islo jako prvni.
Lokace citace v dokumentu se pise po ¢islicich.

Zapis Ciselnych odkazi

Na intrapersonalni Grovni se dne$ni vyzkum soustfed’'uje na zpracovani informace [15, s. 42].
Naptiklad Hola [25, s. 125-138] tvrdi, Ze komunikaci 1ze charakterizovat jako proces sdileni
urcitych informaci.

Redené viak jesté neznamena slySené [8, s. 75].

V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize manaZerim
v nadé¢ji, ze budou efektivné vyuzity, voli¢i voli politiky, aby za né¢ vladli, a soudcim se
daveétuje, ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zakona. [26, s. 142-150]

Zapis bibliografickych citaci (seznam literatury)

Bibliografické citace jsou uspofadany podle vyskytu v dokumentu v ¢islovaném seznamu.

[8] SULER, Oldtich. 100 klicovych manazerskych technik: komunikovani, vedeni lidi,
rozhodovani a organizovani. Brno: Computer Press, 2009. ISBN 978-80-251-2173-3.

[15] McQUAIL, Denis. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal, 2002
ISBN 80-7178-714-0.
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[25] HOLA, Jana. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press, 2006.
ISBN 80-251-1250-0.

[26] FOX, Justin a Richard VAN WEELDEN. Costly transparency. Journal of Public
Economics[online]. February 2012, vol. 96, iss. 1-2, s. 142-150 [cit. 2012-02-29].
ISSN 0047-2727. Dostupné z: doi: 10.1016/j.jpubeco.2011.08.007

6.2.3 METODA POZNAMEK POD CAROU - kombinuje se se seznamem na konci
dokumentu

Cislem v hornim indexu odkazujeme v textu na citované zdroje uvedené v poznamce pod ¢arou
v poradi, v jakém se objevi v textu. Kazda bibliograficka citace stejného informac¢niho zdroje
obdrzi zvlastni &islo. Cislo se uvadi vzdy jen jedno (nelze podobn& jako u Harvardského
systému ¢i ¢iselné formy uvadét dva odkazy za sebou), ale v jedné poznamce muZe byt
uvedeno vice bibliografickych citaci.

Zapis Ciselnych odkazi

Na intrapersonalni trovni se komunikaéni vyzkum soustied'uje na zpracovani informaci.®
Naptiklad Hol4® tvrdi, ze komunikaci lze charakterizovat jako proces sdileni urgitych
informaci. Redené viak jesté neznamend slysené’.

V mnoha situacich se pravomoc deleguje na odbornika: investofi davaji penize manazerim
v nad¢ji, ze budou efektivné vyuzity, volici voli politiky, aby za né vladli, a soudcim se
divéiuje, Ze spravné interpretuji pravo a budou se drzet zdkona.®

Zapis bibliografickych citaci (seznam literatury)

Poznamky jsou uvedeny v ¢iselném potadi. Cisluji se priibézné¢ v celém dokumentu. Poznamka,
ktera odkazuje na informacni zdroj uvedeny v piedchozi poznamce, by méla bud’ opakovat

vvvvvv

V absolventské praci se uvede jesté abecedni seznam vSech citovanych zdrojii na konci préce.
Bibliografické citace jsou uspotadany v seznamu literatury v abecednim poradi podle
prijmeni autori.

[1] HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press.

ISBN 80-251-1250-0.

[2] McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal.
ISBN 80-7178714-0.

S McQUAIL, Denis, ref. 2,s. 75
6 HOLA, Jana. Interni komunikace ve firme. Brno: Computer Press, 2006, s. 164. ISBN 80-251-
1250-0.
7 tamtéz
8 FOX, Justin a Richard VAN WEELDEN. Costly transparency. Journal of Public
Economics[online]. February 2012, vol. 96, iss. 1-2, s. 142-150 [cit. 2012-02-29]. ISSN 0047-
2727. Dostupné z: http://dx.doi.org/10.1016/j.jpubeco.2011.08.007
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6.3

Zapis pravnich a internich predpisii a judikatury

Pravni predpisy fadime podle pravni sily, ty se stejnou pravni silou pak chronologicky
(podle roku a pak ¢isla).

Pravni predpisy

[1]
[2]
[3]

[4]

[5]
[6]

[7]

Ustavni zakon ¢. 1/1993 Sb., Ustava Ceské republiky, ve znéni pozdgjich piedpistL.
Listina zékladnich prav a svobod, ¢. 2/1993 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist.

Ustavni zékon & 110/1998 Sb., o bezpeénosti Ceské republiky, ve znéni pozdgjsich
piedpisi.

Zakon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni ¥ad), ve znéni pozdéjsich
piedpisi.

Zakon €. 40/2009 Sb., trestni zdkonik, ve znéni pozd¢jsich predpisti.

Naftizeni vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci,
ve znéni pozd¢jSich predpisi.

Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 520/2005 Sb., o rozsahu hotovych vydaji a uslého

vydélku, které spravni organ hradi jinym osobam, a o vysi pausalni ¢astky nékladi
fizeni, ve znéni pozd¢&jsich predpist.

Interni akty Fizeni

[8]  Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 221/2011, kterym se upravuji nékteré postupy
v fizeni o pfestupcich, ve znéni pozdéjsich internich akth fizeni.

[9]  Pokyn policejniho prezidenta ¢. 219/2022, o vyjednavacich, ve znéni pozdé&jsich
internich akti fizeni.

[10] Rozkaz policejniho prezidenta €. 68/2024, o koordinaci technologick¢ho rozvoje
Policie Ceské republiky.

Judikatura

[11] Nalez Ustavniho soudu ze dne 11. 7. 2007, sp. zn. II. US 192/05.

[12] Rozsudek Nejvyssiho spravniho soudu ze dne 3. 6. 2004, sp. zn. 5 A 1/2001 — 56.

[13] Usneseni Nejvyssiho soudu ze dne 28. 11. 2002, sp. zn. 3 Tdo 969/2002.

[14] Rozsudek Vrchniho soudu v Praze ze dne 18. 2. 1997, sp. zn. 7 A 167/94.
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7  FORMALNI UPRAVA PRACE

Volba pisma se odviji od snadné a ptijemné Citelnosti textu. V jednom dokumentu by nem¢ly
byt vice nez tii druhy pisma.

7.1 Font pisma

Text vlastni prace bude napsan ve fontu pisma Times New Roman, velikost pisma 12 bodi,
radkovani 1,5. Text by mél byt rozdélen do kapitol a dale do tematicky ucelenych odstavci,
které budou od sebe oddéleny mezerou o velikosti max. jednoho fadku. Zarovnani textu do
bloku (oboustranné). V soucasné dobe¢ se jiz nedoporucuje odsazenim prvniho fadku v odstavci.

Radek by nemél kongit samostatnym znakem, napf. a, i, o, v, 5, tj., tzv., apod. Pro spojeni
s nasledujicim textem se pouziva tzv. pevna mezera, tzn. Ctrl + Shift + mezernik.

Prace by méla byt vhodné strukturovana do kapitol a podkapitol, které ohranicuji ucelené ¢ésti.
Nazvy kapitol a podkapitol je tieba pro piehlednost o¢islovat, pouzivat ¢islovani maximalné do
tii arovni ¢islovani (1.1.1). Nazvy kapitol a podkapitol zainaji vzdy od levého okraje
a odpovidaji nastaveni Stylu odstavce Nadpis1, Nadpis2, Nadpis3. Vicetiroviiové Cislovani se
oddéluje teckou, za posledni &islici se tetka nedéla. Cislovani na kazdé Girovni za¢ina
jednickou, Cislo a text jsou oddéleny na Sitku cca dvou mezer, popiipadé podle pravidel
textového editoru.

I’JVOD Nazev — font pisma Times New Roman (dile jen TNR) velikost pisma
16 bodl, tucné, vSechna pismena velkd, zaCind na samostatné strance,
necislovana kapitola, mezera za 18 bodi.

1 XXX Nadpis 1- text ndzvu hlavnich kapitol, velikost pisma TNR 16 bodu, tu¢né,
vSechna pismena velka., zafind vzdy na samostatné strance, mezera za
18 bodu.

1.1 Xxxx Nadpis 2 - text nazvu podkapitoly, TNR velikost pisma 14 bod, tucné, prvni
pismeno velké, mezera pted 12 bodii, mezera za 12 bodu.

1.1.1 Xxxx Nadpis 3 - text nazvu oddilu podkapitoly, velikost pisma TNR 12 bodd, tucné
prvni pismeno velké. Hlavni kapitoly a podkapitoly jsou ¢islovany!!!, mezera
pred 12 bodti, mezera za 12 bodut.

4 AVER Nazev — font pisma Times New Roman (ddle jen TNR) velikost pisma
16 bodl, tucné, vSechna pismena velkd, necislovana kapitola jako tivod
a viechny ostatni kapitoly za ZAVEREM — SEZNAM LITERATURY
A PRAMENU, SEZNAM OBRAZKU, SEZNAM GRAFU, SEZNAM
TABULEK, SEZNAM ZKRATEK, SEZNAM PRILOH.

Text se doporucuje rozdélit minimalné do 2-3 odstavcil na 1 stranu v ramci jedné kapitoly.
V textu je tieba vypnout déleni slov (Karta Domti — Odstavec — Tok textu — Nedélit slova).
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7.2

Typograficka uprava

kurziva se pouziva v citacich v textu, u bibliografické citace pro nazev monografického
dila nebo nazev ¢asopisu

proloZeni znaku je zastaraly zpiisob zvyraznéni textu, protoze zhorSuje jeho
Citelnost, nedoporucuje se!!!

tu¢né pismo se pouziva pro zdiiraznéni slov a vét v textu, piipadné k oznaceni kapitol
a podkapitol

VELKA PISMENA (verzalky &i kapitalky) se pouzivaji v bibliografickych citacich pii
psani jmen autord, ptipadné pro psani nadpist

Zvyraznovani textu

umisténim na samostatny radek

zménou fezu pisma (tucéné, kurziva)

zménou druhu pisma

psanim velkych pismen

vloZenim do uvozovek

zmeénou velikosti pisma

podtrzenim — pouze u hypertextovych odkazii a souctli, podtrzeni textu bylo vyiazeno
Z normy

Interpunk¢ni znaménka pripojena pred nebo za zvyraziiovany text jsou jeho soucasti, a proto se
formatuji naprosto stejné

7.3

Odstavce

Mezi odstavci se vkladd meziodstavcova mezera o piiblizné vySce jednoho tadku
(Format — odstavec — odsazeni a mezery — mezery pied nebo za)

Zarovnani textu ,,do bloku* (oba okraje jsou zarovnany)

Prvni Fadky v odstavci se neodsazuji

Pokud odstavec pokracuje na dalsi stran€, neni vhodné, aby na konci stranky ¢i na
zacatku strany nasledujici zustal jeden fadek odstavce. K pfesunuti osamocenych radkt
na koncich stranek nebo vizudlnimu spojeni nadpisu na konci stranky s odstavcem na
zacatku stranky nelze pouzit ENTER!!

(Format — odstavec — tok textu — strankovani - kontrola osamocenych radkii, svazat s nasledujicim)

Pevna, tvrda mezera (SHIFT+CTRL+MEZERNIK) nebo karta VLOZIT — Symbol - Dalsi

symboly - Specialni znaky

Vkladd se mezi slovni spojeni na konci tfadku tak, aby nedochéazelo k jejich
nezaddoucimu rozdéleni, fadek by nemé¢l koncit samostatnym znakem, napt. a, i, 0, v, 5
U jednoslabi¢nych ptedlozek (s, z, v, k)

U titull, ndzva ulic, paragrafového znéni, oznaceni mény, znacek jednotek, Casovych
udaji atd.
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7.4

Vyéty

Zacatek a konec vyctu se oddéluje od predchazejiciho a nasledujiciho textu meziodstavcovou
mezerou nejvyse o vysce jednoho fadku. Vycet se umist’uje vZdy od levé svislice!!!

Jednotlivé body vyctu se oznacujici Cislicemi, pismeny, grafickymi symboly (odrazkami),
NIKOLI pomlc¢kami ¢i spojovniky

Vycet polozZek se piSe:

s malymi pocate¢nimi pismeny

s otevirenou interpunkci, tj. bez ¢arek na koncich radka a bez tecky na konci vyctu
s velkymi pocatecnimi pismeny, pokud polozky vyc¢tu obsahuji véty nebo vice vét,
polozky se ukoncuji teckou

s uzavienou interpunkeci, tj. s carkami a teckou

Jestlize jsou body vy€tu vizualné odliSeny (napt. odrazkami), interpunkéni znaménka se na
konci fadku psat nemusi, pokud bod vyctu neobsahuje celou vétu. Podle uvozovaci véty vycet
smi, ale nemusi byt uvozen dvojteckou.

7.5

Psani interpunkeci

tii te€ky znamenaji vynechany text
nahrazuji-li vynechana slova oddéluji se ¢arkou
Provadime riizna Skoleni, kurzy, ...
naznacuji-li zamlku bez ¢arky, pripoji se k textu bez mezery
Doslo k hromadné havarii...

zavorky se podle normy pouZivaji pfednostné kulaté zavorky ().
Hranaté zavorky [...] se pouzivaji k oznafeni vynechaného textu a citaci dila autora
pfisluSnym cislem, uvnitf je text bez mezer, pred a za zavorkou je mezera

uvozovky prvni znak se pise dole a druhy nahote, uvnit je text bez mezer, pred a za
uvozovkami je mezera

Je-li uvozena cela véta, je tecka soucasti véty. JSi otravny jako svitiplyn. *
Je-li uvozena jen Cast véty, tecka se piSe na konci vétného celku.
Na to odpovédél, Ze je ,,otravny jako svitiplyn *.

lomitko se pouziva jako délici znaménko mezi udaji. Pfed a za lomitkem se mezera
nedéla

spojovnik je nejkratsi vodorovna carka (kldvesa vpravo dole vedle Shift)
piSe se vZdy bez mezer, ma rozdilnou délku oproti pomlcce
spojuje dva vyrazy nebo slova bez mezer (Praha-mésto, cesko-anglicky text)

pomlcka ma dvojndsobnou délku proti spojovniku, pouZziva se v odliSnych vyznamech:

ve vyznamu aZ, aZ do se pise bez mezer, jinak ma mezeru zprava a zleva
pomlcka se zapiSe klavesou zkratkou CTRL+Num- (minus na num. klavesnici)

(textovy editor neumi jednoduse vytvofit poml¢ku bez mezer, vytvoii spojovnik)
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a) ve vyznamu vlozeného slova, vétného useku, véty (vytvari pomlku v nasi intonaci)
Mozek neni oboci: nemas — nedokreslis

b) ve vyznamu proti, versus zapas Frydek-Mistek — Brno-sever
C) oznacuje vzdalenost silnice Praha — Brno
cesta Karvina-Raj — Brno-Komin
d) ve vyznamu ,az, az do* pondéli—patek, leden—cerven
piSe se bez mezer! dovolena 11-18. cervna, 1994-1998
strana 12-28, s. 15-25, doba od 08:00-13:30
5-10 %, A-Z

7.6 Znacky a znaky
Znacky vnimame jako znazornéni néjaké veli¢iny pismenem nebo ¢islici (m = metr, 1 = litr)

. Znacky se pouzivaji ve spojeni s Cislem a pisi se bez tecky (pokud se nenachézeji na
konci véty). Od ciselné hodnoty se odd€luji mezerou. Uvadeji se za kazdym cCislem,
nejsou-li vypsany celym slovem.

. Znacka a Ciselnd hodnota nesmi byt na konci fadku rozdélena, proto je tieba vlozit
pevnou mezeru (CTRL+SHIFT+MEZERNIK nebo karta VLOZIT-Symbol-Dalsi
symboly-Specidlni znaky)

Znak je synonymem pro symbol, ktery nese urcity vyznam (% = procenta, # = ¢islo)

Format zapisu znakii a znacek musi byt v celém dokumentu jednotny v rdmeci téhoz druhu.
Pocet desetinnych mist se miZe u rliznych druht liSit nebo nemusi byt viibec uveden.

. 10 m, 100 m, 1 200 m neobsahuje zadné des. misto
. 10,5 m, 100,0 m, 1 200,0 m pokud se vyskytne jedno des. misto, uvadime je u vSech
. 10,00 K¢, 12,50 K¢, 480,00 K¢ NELZE 10 K¢, 12,50 K¢, 480 K¢

. 10cm, 12,51, 5,56 kg, 3,77 s rizny pocet des. mist u riznych jednotek

Znacky jednotek

. plachta o velikosti 6 m x 4 m 1ze slovy: plachta o velikosti 6 x 4 metrt

. 60mx40mx20m Ize i takto: (60 x 40 x 20) m

. Délka seminare ¢ini 6 h-8 h Délka seminare ¢ini 6-8 hodin.

. pokud ji tvofi 2 a vice znakd jsou za sebou bez mezery 25 m?, 20 mA, -15 °C

Jestlize Cislem a zna¢kou vyjadiujeme piridavné jméno, pisi se bez mezery

50km rychlost, 6% sleva padesatikilometrova rychlost, Sestiprocentni sleva
12h sména 12hodinova sména = dvanactihodinova sména
Odjel bez 5 kufra. Odjel bez péti kufri. (NIKOLIV bez 5ti kufra)!!!
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V zadném ptipadé NEPISEME mezi &islo a znatku spojovnik (12-lety) ani slabiku ti
(12tilety). V ceském jazyce skloniujeme také ¢islovky, proto ndm necini problém ptecist 12lety
jako dvanactilety.

NELZE!!! zapsat 12-lety, 12ti lety, 12-ti lety!!!
7.6.1 Matematické znaky

Cisla od znakti oddélujeme mezerami. Pro nasobeni lze pouZit pismeno x (symbol pro nasobeni)
nebo tecku - umisténou na svisly stied fadku (Alt + 0183)

. axb=ab ab=ab

o Znaky plus a minus vyjadfujici hodnotu ¢isla se predsazuji bez mezery (—10°C)
. pro MINUS pouZijeme poml¢ku -5 % (nikoliv -5 %) 11!

(zapis pomlcky CTRL+Num-(minus na numerické klavesnici) nebo ALT+0150
7.6.2 Procento, promile

Procento se piSe znackou nebo slovem, promile se uvadi jako symbol, slovo nebo desetinné
¢islo.
Procento se piSe podle vyznamu s mezerou i bez mezery pied znakem %

20 % = dvacet procent (s mezerou)
6% sleva = Sestiprocentni sleva (bez mezery), ¢islici a znackou se vyjadiuje pfidavné jméno

7.6.3 Méritko, pomér

Pii psani métitek a pomé&ra se vZdy doplni dvojtecka mezerou zprava i zleva (NOVINKA)

. métitko mapy 1:50 000
. fedéni v poméru 1:100

Skore se piSe bez mezer Zlin — Brno 3:2
7.6.4 Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se pfipojuji k €islici nebo pismenu bez mezery
Indexy horni, dolni 20 m?, 15 m?, H:SO,

7.7 Psani Cisel

. jednoducha ¢€isla v souvislém textu se vypisuji slovy (do deseti dntl, za deset let)

. Cislicemi se pisi tehdy, pokud nésleduje znacka matematické nebo fyzikalni jednotky
(5 km, 5 kg, ale pét kilometrt, pét kilogramit)

. mezi tisici nepiSeme tec¢ku (oddéluji se pouze mezerou)

. ¢isla véetné Ctyfmistnych se €leni po trojicich Cislic napravo i nalevo od desetinné ¢arky,
na konci fadku nesmi dojit k zalomeni uvniti ¢isla ani k oddéleni ¢isla od nasledujiciho
slova
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. VyjimKy: necleni se letopocty, Cisla popisna a dalsi nestrukturovana ¢isla (VIN, RZ,
ISO, CSN, § 3210, OP €.123456789 atd.)

. u desetinnych ¢isel se pise ¢arka, nikoli tecka
. nezaménovat psani pismene O a nuly (O-0) a pismene | a jednicky (1-1)
. data — desetileti se vypisuji slovy, stoleti se uvadi ¢islicemi (dvacata l1éta 20. stoleti)

7.7.1 PenéZni ¢astky

Znacky mén se zapisuji za ¢astkou, nepripojuje se k ni Zddna pomlcka ani spojovnik
(jedna se o jediny spravny zapis)

. 12 K¢, 100 K¢

. 10,50 K¢, 50,00 K¢, 1225 €

. K¢ 500,- K¢ 500, -- neplatny zapis od roku 2002
. 500, -- K¢ neplatny zapis

PenéZni ¢astky Clenime po trojicich Cislic s te€kou (NE s MEZEROU). Tecka ptedstavuje
bezpecnostni prvek.

. CZK 20.000,00 (desetinnd mista jako bezpecnostni prvek)

. EUR 15.000 uhrad’te na ucet do... (pokracujici text je bezpecnostni prvek)
. 1.000 K¢, celkem 123.000 K¢, pecivo 11,50 K¢

. 12.400 K¢ slovy: Dvanact tisic ¢tyfi sta korun ¢eskych

Pouziti zkratek tis./mil. K¢ v textu je zcela nevhodné. Vyuziva se naptiklad v nadpisu
tabulky nebo sloupce, ale ne v textu.

. Zapis musi byt v ramci dokumentu jednotny. Pokud se objevi v dokumentu jediny zapis
s desetinnymi misty, pouZije Se jednotny zapis pro vSechny penéZni hodnoty.
Bezpecnostnim prvkem je samotna znacka mény (K¢, Zt) nebo jeji symbol (€).

. V pisemnostech zasilanych do zahrani¢i je vhodné ménové jednotky vyjadfit
ttipismennymi kody.

. Pfi zéapisu eur/EUR dbame na vyznamovy rozdil. Bankovni k6d EUR odpovida
ceskému CZK.

Slovo eur oznacuje bankovky nebo mince a odpovidd korunam.
7.7.2 Kalendaini data

. Datum lze psat vzestupné ve tvaru den, mésic, rok s teCkou coby oddélovac¢em
21.03.2022 (pouziti ufedni, obchodni korespondence) nebo sestupné ve tvaru rok,
mésic, den se spojovnikem 2022-03-21 (pouziti pti vyplnovani rubrik, odvolaci udaju,
pro pocitatové zpracovani).

Ciselné& vyjadiené datum piSeme vidy dvojmistné a vidy bez mezer. (letopodet do
roku 1999 Ize uvadét dvoumistné)

. Zapis data musi byt jednotny v ramci celého dokumentu (télo dokumentu), v odvolacich
udajich a v zapati mize byt zapis jiny nez ve zbytku dokumentu.

27



7.8

CSN 2014 uvadi v rozporu s CSN 2007, bezpecnostnimi prvky a zvyklostmi zépisii
kalendainich dat v CR, Ze datum lze psat také jednomistné s mezerami.

V uiednich dopisech vyhldska k matricnimu zékonu stanovuje format data
V dvoumistném formatu bez mezer, jedné se o bezpecnostni prvek!

Holesov 5. kvétna 2021

Zasilku jsme odeslali 05.09.2021. (dd.mm.rrrr)

Zasilku jsme odeslali 5. zaii 2021. (d.mmmm.rrrr)

NIKDY NELZE PSAT 1.1.2021 (jednomistné bez mezer)
ani 01. 01. 2021 (dvojmistné s mezerami)

Data — desetileti se vypisuji slovy, stoleti se uvadi ¢islicemi (dvacata 1éta 20. stoleti).
Pozor na tvar slova DATUM. Mnozné ¢islo — DATA.

Budeme vyhledavat podle kalendarnich dat. (nepouzivat nespisovny tvar datumi,
datumy)

Casové udaje

casové udaje pouzivaji dvoumistny format s dvojteckou

Ceské zkratky hod., min., s. nahrazujeme mezinarodnimi znackami h, min, s (bez
tecek)

Obsahuje-li ¢asovy udaj dvojtecku, znacka h se psat nemusi.

Pokud ¢asovy tdaj neobsahuje minuty (sekundy), je mozné jej uvadét jednomistné.

7h,12h,21h 07:05, 12:00, 21:17
09:45, 03:25 h, 10:30:25 dostavte se v 09:15 h Kk projednani...
Porada zac¢ina v 8 h. Porada zac¢ina v 08:00.

Psani zkratek

Zasadou vsech zkratek, které jsou v textu pouzity, je, Ze pFi prvnim pouZziti zkratky je nutné
ji uvést v zavorce za plnym nazvem. Na konci prace musi byt uveden Seznam pouZitych
zkratek, pficemz do seznamu nepiSeme zkratky, které jsou ustalené — atd., aj., napt., apod.

Dalsi ptiklady ustalenych zkratek: cit. d., t.¢., t.r., t. m., v. . se piSi s mezerou a dvéma teckami;
slovo ,,viz* zkratkou neni, proto se za nim tecka nepiSe.

Zkratky slov
pokud krati zacatek a konec slova tecka se nepiSe pi (pani)
fa (firma)
inicialové zkratky tecka se nepise CR, COI
pokud se tvori zacatkem slova piSe se tecka napr. (napriklad)
p- (pan, panove)
zkratky dvou a vice slov mezera za kazdou teckou

zkratky, které lze psat dvojim zpusobem <. j., ¢j. (¢islo jednaci)

¢. p., ¢p. (Cislo popisné)
nam. T. G. M., nam. TGM
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titult a hodnosti pfed jménem za kazdou teckou je mezera, neoddélu;ji se Carkou
plk. JUDr. Frantisek Flinta

tituld a hodnosti za jménem za kazdou teckou je mezera, odd¢€luji se carkou
MUDr. Jan Flinta, Ph.D. (tady za teCkou neni)

Pokud zapisujeme vice titulli, piSeme je v poradi, v jakém byly ziskany, tj. titul, ktery byl ziskan
diive, je blize ke jménu

Ing. Mgr. Jan Flinta

Ing. et Ing. Jan Vymysleny

MDDr. Kamil Vymysleny, Ph.D., MSc.

7.9 Paragraf

Paragraf je vzdy jen ve spojeni s ¢islem, vZdy mezera § 205

Ve vy¢tu vice paragrafi se uvadi vzdy jen JEDNOU podle § 12, 22,32 a 36

a) Zahajeni fizeni v souladu s ust. § 25 odst. 1 a ust. § 144 odst. 1 spravniho Fadu formou
vetejné vyhlasky

b) Podle ustanoveni § 45 odst. 2 pism. a) zakona ¢. 218/2000 Sb.

C) Soud rozhodl podle piislusného paragrafu
d) Aktualni znéni zékona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pFijmi, naleznete. ..

Oznadeni v platném znéni nebo ve znéni pozdéjsich piedpisii se arkami neoddéluje

Podle zékona €. 280/2009 Sb., datiovy ad, ve znéni pozdéjSich predpisi je obCan povinen...
Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisi uklada. ..

7.10 Pravni oznaceni firem, podnikatelskych subjekti

Obchodni nazev (pozdéji zménén na obchodni firma, poté na nazev) se sklada z nazvu
spole€nosti a zkratky oznacujici pravni formu podnikani (pravni subjektivitu = pravni
0sobnost).

Podle pravidel jazykovych i pravidel normativnich nazev od dodatku oddélujeme Earkou jako
ptistavek konkretizujici a v dodatku klademe mezery po kazdé tecce (a. s., s. r. 0., ...) bez
ohledu na to, jaky zapis je uveden v OR.

zkratka firmy pied ndzvem — neodd¢luje se ¢arkou  S. r. 0.Vulkan vykazuje denni ...

zkratka firmy za nazvem — oddéluje se carkou RENO, s. r. 0.
ORLIKO, s. r. 0., podnika jiz ...
GAMA, a. 5., Cesky Tésin
zakon €. 90/2012 Sb., o obchodnich spole¢nostech a druzstvech

zakon o obchodnich korporacich tika, Ze oznaceni, které je soucasti firmy (pravni formu
podnikani), 1ze zapsat jednim z téchto zplsobii:

§ 132: spolecnost s ru¢enim omezenym — Spol. Sr. 0. —S. r. 0.

§ 243: akciova spole¢nost — akc. spol. —a. s.
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Novy obéanska zakonik stanovi:

Jménem pravnické osoby je jeji nazev.
Nazev musi odlisit pravnickou osobu od jiné osoby a obsahovat oznaceni jeji pravni formy.

Alfa | a.s.
Nazev spolecnosti | Pravni forma podnikani

Ne vzdy jsou zapisy v obchodnim rejstiiku v souladu s normou a pravidly ¢eského pravopisu.
Zakon, zakladni registry, databaze, OR a dalsi definuji obsah, tj. fikaji, jak se dana
spolecnost jmenuje a jaka je jeji pravni forma podnikani, ale my tomuto zapisu v praxi davame
spravnou formu.

Bez ohledu na riizny format zapisi v riznych rejstricich, databazich a registrech je tieba
dbat na jazykové a normativné spravny zapis s ¢arkou za nazvem a s mezerami po
teCkach!

Na zapise v obchodnim rejstiiku zalezi, avSak jen po strance obsahové. Zpisob
formatovani ¢i normativni Gpravy nemaji vliv na platnost zapisu.

Nazvy dokumentii pisSeme S malym pocatecnim pismenem stejné jako nazvy zakoni.
Napt. trestni zakonik

zakon €. 141/1961 Sb.

0 trestnim fizeni soudnim (trestni fad)

spravni rad

Kupni smlouva

dohoda o provedeni prace

prezencni listina

Vyjimkou je Ustava CR a Listina zakladnich prav a svobod, popf. dal§i mimotradng vyznamné
dokumenty.
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8 FINALIZACE ABSOLVENTSKE PRACE

Absolventskou praci student zpracuje v Ceském jazyce a odevzda na oddé€leni zabezpeceni
vyuky VPS a SPS MV v Holesové ve dvou stejnopisech v pevné vazb¢. Doporucuje se Cerna
nebo tmaveé modra barva desek se zlatym potiskem.

Rozsah absolventské prace je minimaln¢ 30 stran jednostranného tisku formatu A4 papiru bilé
barvy, bez pfiloh. Pro kombinovanou formu studia je termin odevzdani prace stanoven do
31. biezna Skolniho roku, ve kterém student kona absolutorium. Pro studenty dalkové formy
studia je termin odevzdani price stanoven do 31. Fijna Skolniho roku, ve kterém student
koné absolutorium. Nedodrzeni téchto terminii znamena, ze student nebude moci vykonat
absolutorium v fadném terminu.

8.1 Nalezitosti absolventské prace

Pti findlnim zpracovani absolventské prace plné respektujte naleZitosti prace, popsané
v Metodické prirucce pro zpracovdani a obhajobu absolventské prdce. Absolventskd prace by
méla obsahovat tfi Casti:

1. formalni nalezitosti pfed vlastnim textem prace (pfedni deska, titulni list, Cestné
prohlaseni, podékovani, resumé a obsah)

2. vlastni text (vod, teoreticka a prakticka ¢ast, zaver)

3. formalni nalezitosti za vlastnim textem prace (literatura a prameny, ptilohy)

ad 1)

. Piedni deska® obsahuje nazev Skoly, oznaceni ,,Absolventska prace*, misto sidla $koly,

kalendaini rok odevzdani prace, jméno a piijmeni studenta. Rok odevzdani prace se
nemusi shodovat s rokem obhajoby (Pfiklad: prace bude odevzdéana v fijnu, ale
obhajoba se kona v lednu dalsiho roku).

o Titulni list© absolventské prace obsahuje nazev a adresu S$koly, obor vzdélani,
vzdélavaci program, ndzev prace v Ceském jazyce, (hodnostni oznaceni) jméno
aptijmeni studenta, (hodnostni oznaceni) titul, jméno a piijmeni vedouciho
absolventské prace, misto sidla §koly a kalendaini rok odevzdani prace.

o Cestné prohlaseni'! o samostatném vypracovani absolventské prace studentem. Timto
prohldSenim se student hlasi k autorstvi své absolventské prace. ProhlaSeni musi byt
podepsano vlastnoru¢nim podpisem studenta s datem odevzdani absolventské prace.

Na stranku prohlaSeni 1ze umistit i dals$i formalni udaje, jako jsou vlastnické vztahy
k praci nebo souhlas autora se zptistupnénim absolventské prace ke studijnim ucelim

Pokud se student pii zpracovavani absolventské prdace dopusti plagidtorstvi, tedy
vydavani cizich myS$lenek za vlastni a piebirani myslenek jinych bez uvedeni zdroje,
bude jeho prdace hodnocena jako nevyhovujici a vedeni Skoly 7 takového poruSeni
studijnich povinnosti vyvodi dalsi duisledky

9 P¥iloha ¢. 4
10 ptiloha ¢. 5
11 ptiloha €. 6

31



ad 2)

ad 3)

12 ptiloha ¢.
13 Ptiloha ¢.
14 P¥iloha ¢.

Podékovani *? vedoucimu prace a konzultantim & jinym osobdm je nepovinné.
Ptipadné pod€kovani se zafazuje na dals$i samostatnou stranku a umistuje se v jeji dolni
casti.

Resumé absolventské prace se zatazuje za ,,prohlaseni®, piipadné za ,,pod€kovani®.
Ptedstavuje piehledny obsah absolventské prace a shrnuti jejich vysledkit v rozsahu
8 - 10 radka textu. Resumé je tedy stru¢na anotace prace, na jejimz zacatku je nazev
prace a klicova slova (3 — 8 slov). Resumé se zpracovava v ¢eském jazyce a v cizim
jazyce, ze kterého bude student konat absolutorium.

Obsah '3 absolventské prace zahrnuje seznam jednotlivych &asti prace, tj. kapitol,
podkapitol a oddilti véetné odkaz na ¢isla stran. Hlavni textova ¢ast absolventské prace
zacina uvodem, pokracuje jednotlivymi kapitolami a podkapitolami (oddily) a kon¢i
zavérem. Cislovani se provadi desetinnym ¢lenénim (nejvyse  tfistupfiovym)
a doporucuje se Cislovat jen organické ¢asti prace tak, jak jsou uvedeny v Projektu.

Uvod obsahuje zdtivodnéni volby tématu, cil prace a zvolené metody feseni problému.
Necisluje se.

Text absolventské prace se logicky ¢leni do kapitol, podkapitol, oddilti podkapitol,
odstavcil a pododstavci. Cislovani je pouZivano maximalng do tieti irovné véetng.

Zavér absolventské prace obsahuje zhodnoceni dosazenych vysledki, to znamena, zda
se podaftilo splnit cil prace a do jaké miry ji Ize prakticky vyuzit. Spravna formulace
zaveéru je velmi dilezitd. Ukazuje, zda je student na malém prostoru schopen spravné
interpretovat dosazené vysledky prace. M¢l by informovat, do jaké miry byly cile prace
naplnény. Necisluje se.

Seznam literatury a prameni 4 zahrnuje veSkeré zdroje, které byly pouZity pii
vypracovani absolventské prace. Zdroji mohou byt uebnice, odborné publikace,
studentské prace, studie, pfednasky z odbornych konferenci atd., a to jak v tisténé, tak
v elektronické podobé. Nejdiive bude uveden seznam literatury, dale pravni
predpisy, interni akty Fizeni, judikatura a internetové zdroje, pfipadné jiné
prameny. Seznam je ¢islovany, zarovnan na levy okraj a sefazen podle ptislusnych
norem. (viz kapitola citace)

Seznam literatury bude uveden podle vybraného typu ZAPISU ODKAZU. Pokud bude
pouzit HARVARDSKY SYSTEM anebo METODA POZNAMEK POD CAROU,
budou bibliografické citace uspotadany v seznamu literatury v abecednim potadi podle
ptijmeni autort. Pii pouziti METODY CISELNYCH ODKAZU budou bibliografické
citace uspotfadany podle vyskytu v dokumentu v ¢islovaném seznamu.

7
8
9
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. Seznam pFiloh'® obsahuje nazvy piiloh, které jsou samostatn &islovany arabskymi
Cislicemi. Ptilohy obsahuji rozsahlejsi grafické préce, jako jsou tabulky, grafy, obrazky,
fotografie a dalsi prace, které nemohly byt zarazeny do textu. Mohou obsahovat i vlastni
zdroje informaci, napt. vzor dotazniku, ankety ¢i rozhovor. Pfilohy jsou v dokumentu
svazany, maji stejny format jako text prace. Piilohy se nepocitaji do rozsahu prace.
Seznam priloh je ¢islovan, zarovnan vlevo.

Hotovou praci ulozte jako dokument Wordu - .doc a nésledné i jako PDF. Vytvoftite tim kopii
souboru, kterd se chova jako obrazek, a tak nemlze dojit k posunuti textu nebo zruseni
formatovani Gpravami pied tiskem v tiskarné€ a bez specialniho softwaru ani k provadéni uprav
prace.

Ve verzi PDF si zkontrolujte, jak prace bude vypadat celkové po grafické strance. Zde nejlépe
uvidite, zda mate spravné odsazeni, zda jsou stejné mezery mezi nadpisy a odstavci. Vratit do
Wordu a opravit tyto nedostatky miiZzete vZdy, ale nezapomeiite, Ze praci ve formatu PDF musite
mit v pocitaci zavienou, aby bylo mozné ji pfepsat a ulozit znova. Pokud bude vSe v potadku
a prace vam bude schvalena vedoucim, nechejte ji ve formatu PDF vytisknout (dva vytisky)
a svazat.

15 P¥iloha ¢. 10
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9 OBHAJOBA ABSOLVENTSKE PRACE

Obhajoba absolventské prace (dale jen obhajoba) je povinnou soucasti absolutoria a je zatazena
jako prvni ¢ast absolutoria. Pfiprava na obhajobu ve zkuSebni mistnosti za ptitomnosti komise
trvd maximalné 20 minut, ¢as na vlastni obhajobu je stanoven rovnéz na maximalné 20 minut.
V tvodni ¢asti obhajoby se absolvent predstavi komisi, sdé€li své sluzebni zafazeni a divody,
které ho vedly k vybéru tématu obhajované prace. Poté student prezentuje hlavni teze
absolventské prace. Tato prezentace je zaméfena na vlastni pfinos studenta. Nemitize jit jen
o sbirku citaci odborné literatury, ze které absolvent vychazel pii tvorbé prace. Po prezentaci
nasleduje rozprava, ve které¢ student odpovidd na piipadné otazky uvedené v hodnoceni
vedouciho a oponenta absolventské prace a reaguje na dotazy ¢leni komise.

Obhajoba prace, stejné¢ jako dalsi ¢asti zkousky absolutoria, se kond pted zkuSebni komisi a je
vetejnd, s vyjimkou jednani zkuSebni komise o celkovém hodnoceni studenta. ZkuSebni komise
ma stalé a dalsi ¢leny. Stalymi ¢leny jsou predseda, mistopiedseda a vedouci ucitel studijni
skupiny, u obhajoby jsou déle p¥itomni vedouci a oponent absolventské prace. Uast vedouciho
prace je povinna, ucast oponenta je dobrovolna. Pribéh obhajoby fidi ptredseda a v jeho
nepiitomnosti mistopiedseda komise.

Absolventska prace je hodnocena znamkou:

a) 1 - vyborng,
b) 2 - velmi dobfe,
C) 3 - dobre,

d) 4 - nevyhovél/a.

Je-1i student hodnocen zndmkou nevyhovél/a, absolventskou préaci neobhdjil a student mize
obhgjit tuto praci do 6 mésict od fadného terminu absolutoria. Opravnou obhajobu
absolventské prace je mozné konat nejvySe dvakrat, a to ve stanoveném terminu, ktery
studentovi bezprostiedné sdéli zkuSebni komise.

Pokud se student k obhajobé nedostavi a svou nepfitomnost fddné¢ omluvi nejpozdéji do
3 pracovnich dni od konéni zkousky predsedovi zkusebni komise nebo nekonal absolutorium
z diivodu neukonceni posledniho ro¢niku vzdélavani, ma pravo konat obhajobu v ndhradnim
terminu. Konanim nahradni obhajoby neni doteno pravo studenta konat opravnou obhajobu.
JestliZe se student k obhajobé¢ bez fadné omluvy nedostavil, jeho omluva nebyla uznana nebo
byl z obhajoby vyloucen, posuzuje se, jako by obhajobu vykonal netspeésné.
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10 VZORY SOUCASTI ABSOLVENTSKE PRACE

Ptiloha ¢islo 1 Ptihlaska absolventské prace

Ptiloha ¢islo 2 Zadost o povoleni vlastniho tématu AP
Ptiloha ¢islo 3 Projekt absolventské prace

Ptiloha cislo 4 Ptedni deska absolventské prace
Ptiloha ¢islo 5 Titulni list

Piiloha ¢&islo 6 Cestné prohlageni

Ptiloha cislo 7 Podékovani

Ptiloha cislo 8 Obsah

Ptiloha ¢islo 9 Seznam literatury a pramenti

Ptiloha ¢islo 10 Seznam ptiloh

Poznamka: Jedna se pouze o vzory, které jsou formatovany stejné jako cely tento dokument.
Pro praktické pouziti jsou urceny sablony a formulare, které jsou k dispozici na strankdch
Skoly (Studujici/VOS/Absolventské prdice). Formuldr nebo Sablonu musite nejprve ulozit pod
Jjinym ndzvem a nasledné vyplnit. Piivodni a vychozi tiskopis zuistane k dalsimu pouZziti.
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Vzor: PrihldSka k absolventské prdce

.,'o
i ’
LSO

g Nt

; ;f;
e————— [T }j=
0

&
) o

Piiloha ¢. 1

VyS$Si policejni Skola a Stiedni policejni Skola Ministerstva vnitra v HoleSové

Zlinskd 991, 769 01 HoleSov, ID datové schranky: nkbkgcb,
tel. 573 324 111, fax. 573 324 103, e-mail: sekret@spshol.cz

PRIHLASKA K ABSOLVENTSKE PRACI

Jméno a pifijmeni studenta:

Svatopluk Vymysleny

Obor vzdé€lani:

68-42-N/04
Bezpe€nostné pravni ¢innost

Vzdélavaci program:

68-42-N/04
Bezpe€nostné pravni ¢innost

Forma vzdélavani:

Dalkova/kombinovana

Studijni skupina (oznaceni tiidy):

V2B

Termin konani absolutoria
ve Skolnim roce:

20xx/20xx

Zavazn¢ vybrané téma absolventské
prace:

Plan spole¢ného zasahu v ramci 1ZS
pii patrani po osobach

Vedouci prace:

pplk. Mgr. Karel Boss

Termin odevzdani absolventské prace:

31.10.20xx

V Holesové dne 31.05.20xx

Ne — Schvaluji

podpis vedouciho predmétového oddeleni
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Vzor: Zdadost o povoleni viastniho tématu absolventské price Piiloha ¢ 2

Vyssi policejni §kola a Stiedni policejni Skola Ministerstva vnitra v HoleSové

Zlinska 991, 769 01 Holesov, ID datové schranky: nkbkgcb,
tel. 573 324 111, fax. 573 324 103, e-mail: sekret@spshol.cz

ZADOST

O POVOLENI VLASTNIHO TEMATU ABSOLVENTSKE PRACE

V souladu s ustanovenim bodu 5.1 pism. h) Skolniho #adu VOS Zadam o povoleni vlastniho
tématu absolventské prace.

Zadatel: (hodnostni oznageni, jméno, piijmeni, studijni skupina)

Téma prace:

datum podpis zadatele

Vedouci prace: (hodnostni oznacenti, titul, jméno, ptijmeni, predmétové oddéleni)

Souhlasim s vedenim absolventské prace na dané téma a vypracovanim posudku vedouciho
absolventské prace. Navrhované téma absolventské prace je v souladu se studovanym
zamétenim zadatele.

datum podpis vedouciho prace

Vyjadreni vedouciho oddéleni:

Doporucuji — nedoporucuji

VHOIGSOVE oiiviniiiiiiiiiiiciee
podpis vedouciho oddéleni

Rozhodnuti Feditele Skoly:

Schvaluji — neschvaluji

VHOICSOVE .ooiviiiiiiiiiiiiicie

podpis feditele Skoly

II
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Vzor: Projekt k absolventské prdace Piiloha é. 3

Vys$Si policejni Skola a Stiedni policejni Skola Ministerstva vnitra v HoleSové

Zlinskd 991, 769 01 HoleSov, ID datové schranky: nkbkgcb,
tel. 573 324 111, fax. 573 324 103, e-mail: sekret@spshol.cz
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PROJEKT ABSOLVENTSKE PRACE

Student: nprap. Boleslav Studujici

Studijni skupina (zaméteni):

1. Téma prace:

2. Cil absolventské prace:

3. Anotace — struény obsah prace:

4, Metody a postupy pouzité k naplnéni cilG prace:

5. Navrh struktury prace (hlavni kapitoly AP):
6. Seznam pouZzitych zdroji:

7. Casovy harmonogram zpracovani absolventské prace:

Vedouci absolventské prace: kpt. Mgr. Jan VymySleny

Souhlasim s projektem absolventské prace:

(podpis vedouciho absolventské prace)

Zpracovatel: nprap. Boleslav Studujici

Datum:

(podpis studenta)
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Vzor: Predni deska absolventské prace Priloha é. 4

VySsi policejni Skola a Stredni policejni Skola
Ministerstva vnitra v HoleSové

ABSOLVENTSKA PRACE

HoleSov 20xx pprap. Jan Vymysleny

Tento vzor slouzi pouze jako ukazka obsahu titulni strany prace — tvrdé desky. Druh a velikost
pisma zvoli kniharstvi dle svych technickych moznosti a nejblize uvedenému vzoru. Na
potahovy materidl doporucujeme pouzit cernou barvu.
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Vzor: Titulni list Priloha ¢. 5

VySsi policejni Skola a Stiedni policejni Skola
Ministerstva vnitra v HoleSové

(velikost pisma TNR 18 bod, tucné, zarovnat na stied, fadkovani 1, prvni
fadek ukoncit Shift + Enter, za odstavcem mezera 18 bodit)

Zlinska 991, 769 01 HoleSov

(velikost pisma TNR 12 bodt, tu¢né, zarovnat na stied)

Obor vzdélani: Bezpeénostné pravni ¢innost

Vzdélavaci program: 68-42-N/04 Bezpecnostné pravni ¢innost

(velikost pisma TNR 14 bodt v¢etné dvojtecky, za dvojteckou TNR 16 bodu, tucné,
zarovnani vlevo, pfed prvnim odstavcem mezera 30 - 50 bod1)

Nazev absolventské prace

(velikost pisma TNR 24 bodd, tu¢né, kurzivou,
zarovnat na stfed, nastavit mezery pfed a za odstavcem tak, aby nadpis byl
vizualné uprostied strany mezi polozkami Vzdé€lavaci program a Autor)

Autor: pprap. Jan VymySleny

Vedouci absolventské prace: kpt. Mgr. Jindrfich Bezejmenny

(velikost pisma TNR 14 bodi, za dvojteckou tucné, pred odstavcem mezera 50-60 bodd,
zarovnani vlevo)

Holesov 20xx

(velikost pisma TNR 14 bodu, tucné, zarovnat na stfed, pted odstavcem mezera
30 - 50 bodi, ukon¢it vloZenim konce stranky)



Vzor: Cestné prohldSeni Priloha . 7

Prohlasuji, ze ptedlozenou absolventskou praci jsem vypracoval/a samostatné. Veskeré
prameny, z nichz jsem pfi zpracovani ¢erpal/a, v praci fadné cituji a jsou uvedeny v seznamu

pouzité literatury a pramentl.

HoOLESOV . oo

(Den, mésic, rok odevzdani prace) (vlastnorucni podpis)

Beru na védomi, Ze opravnéni Vyssi policejni Skoly a Stfedni policejni Skoly Ministerstva vnitra
v HoleSové a moje, jako autora absolventské prace (Skolniho dila), se fidi ustanovenimi zakona
¢. 121/2000 Sb., o pravu autorském, o pravech souvisejicich s pravem autorskym a o zméné

nékterych zakont, v platném znéni (autorsky zakon), zejména § 60.

Souhlasim s prezencnim zpiistupnénim své prace v knihovné Vyssi policejni Skoly a Stfedni

policejni Skoly Ministerstva vnitra v HoleSové.

HoOLESOV . oo

(Den, mésic, rok odevzdani prace) (vlastnorucni podpis)

VI
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Timto bych chtél/a podékovat vedouci/mu prace Y X za neziStnou pomoc pii vyhledavani zdroji
informaci doporu¢enim vhodné literatury a za poskytnuté rady, pfipominky a metodické vedeni

po celou dobu realizace absolventské prace.

VII
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SEZNAM LITERATURY A PRAMENU

LITERATURA

Zapis literatury bude uveden podle vybraného typu ZAPISU ODKAZU (viz kapitola 6).

Pokud bude pouzit HARVARDSKY SYSTEM anebo METODA POZNAMEK POD CAROU,
budou bibliografické citace usporadany v seznamu literatury v abecednim poiadi podle
pFrijmeni autori.

Pii pouziti METODY CISELNYCH ODKAZU budou bibliografické citace uspotadany podle
vyskytu v dokumentu v ¢islovaném seznamu.

[1]

2]

HOLA, Jana, 2006. Interni komunikace ve firmé. Brno: Computer Press.
ISBN 80-251-1250-0.

McQUAIL, Denis, 2002. Uvod do teorie masové komunikace. Vyd. 2. Praha: Portal.
ISBN 80-7178714-0.
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[5] Ustavni zakon &. 110/1998 Sb., o bezpecnosti Ceské republiky, ve znéni pozdéjsich
ptedpisti.

[6] Zakon €. 141/1961 Sb., o trestnim fizeni soudnim (trestni fad), ve znéni pozd¢jsich
predpisti.

[71  Vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 520/2005 Sb., o rozsahu hotovych vydaji a uslého

vydé€lku, které spravni organ hradi jinym osobam, a o vysi pausalni ¢astky ndklada
fizeni, ve znéni pozd¢jsich predpist.

INTERNI AKTY RIZENI

[8]
[9]

[10]

Zavazny pokyn policejniho prezidenta ¢. 221/2011, kterym se upravuji n€které postupy
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Pokyn policejniho prezidenta €. 219/2022, o vyjednavalich, ve znéni pozdéjSich
internich akti fizeni.

Rozkaz policejniho prezidenta €. 68/2024, o koordinaci technologickeho rozvoje Policie
Ceské republiky.
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