
Smernica dekanky Filozofickej fakulty Katolíckej univerzity v Ružomberku 
o písomných prácach študentov bakalárskych a magisterských študijných programov 

 
Čl. 1 

Úvodné ustanovenia 
 

(1) Smernica dekanky Filozofickej fakulty Katolíckej univerzity v Ružomberku (ďalej FF 
KU) o písomných prácach študentov stanovuje základné formálne náležitosti 
písomných prác študentov bakalárskych a magisterských študijných programov, ktoré 
sú odovzdávané v rámci vysokoškolského štúdia zabezpečovaného katedrami FF KU.  

(2) Písomnými prácami sa rozumejú práce študentov vypracúvané počas 
vysokoškolského štúdia, predovšetkým seminárne, ročníkové práce a práce 
študentskej vedeckej a odbornej činnosti (Albertus Magnus). Smernica sa nevzťahuje 
na záverečné práce, formálna úprava ktorých je zakotvená v smernici dekana FF KU 
o ukončení štúdia na FF KU. 

(3) Na obsahovú stránku písomných prác študentov v zmysle povinnosti rešpektovania 
pravidiel morálky a akademickej etiky (problematika podvádzania, plagiátorstva, 
falzifikovania a i.) sa vzťahujú ustanovenia smernice dekana FF KU o akademickej 
nečestnosti a disciplinárneho poriadku Katolíckej univerzity v Ružomberku pre 
študentov.  

(4) Vzhľadom na skutočnosť, že osobitosť jednotlivých predmetov študijných programov 
môže vyvolať potrebu špecifických požiadaviek formálnych náležitostí písomných 
prác, študent v takýchto prípadoch postupuje podľa pokynov príslušnej katedry, resp. 
vyučujúceho daného predmetu. Katedra, resp. vyučujúci špecifické požiadavky 
vzťahujúce sa na písomné práce príslušného predmetu zverejní na internetovej stránke 
katedry, na fyzickej nástenke katedry a oboznámi s nimi študentov v rámci úvodných 
vyučovacích hodín daného predmetu. 

(5) Nesúlad odovzdávanej písomnej práce s touto smernicou je dôvodom neprijatia práce 
vyučujúcim, resp. dôvodom na zníženie klasifikačného ohodnotenia. 

(6) V prípade zdravotne znevýhodnených študentov vyučujúci príslušného predmetu 
zohľadní nároky na formálnu stránku písomnej práce adekvátne typu zdravotného 
znevýhodnenia študenta, ak mu zdravotné znevýhodnenie neumožňuje v plnej miere 
splniť predpísané požiadavky viažuce sa na formálnu úpravu práce.  

(7) Smernica nemá ambíciu obsiahnuť všetky otázky formálnych náležitostí, ktoré môžu 
nastať pri vypracúvaní písomných prác. V prípade otázok, ktoré smernica bližšie 
nerozpracúva, sa študent riadi pokynmi uvedenými v publikácii Akademická príručka 
autorov D. Meško, D. Katuščák, J. Findra a kol. (2. vyd. Martin : Osveta, 2005) 
a inštrukciami príslušnej katedry/vyučujúceho predmetu. 

(8) Vyučujúci predmetu môže okrem tlačenej verzie práce vyžadovať odovzdanie práce 
aj v elektronickej verzii. Elektronická verzia a tlačená verzia práce musia byť 
identické. 

 

Čl. 2 
Základné formálne náležitosti písomných prác 

 
(1) Na vytlačenie práce sa používa biely, nepriehľadný a hladký (nelesklý) papier formátu 

A4; pripúšťa sa jednostranná i obojstranná tlač práce.  
(2) Číslovanie strán je umiestnené v päte na vonkajšej strane, príp. v strede strany. 

Využíva sa veľkosť písma 12 bodov, typ písma Times New Roman alebo Palatino a 



riadkovanie 1,5. Ak sa v práci využívajú poznámky pod čiarou, uplatní sa pri nich 
jednoduché riadkovanie a veľkosť písma 10 bodov. 

(3) Nastavenie vzhľadu stránky je nasledovné: 
horný okraj   2,5 cm od hornej hrany listu papiera 
dolný okraj   2,5 cm od dolnej hrany listu papiera 
ľavý (vnútorný) okraj  2,5 cm od ľavej hrany listu papiera 
pravý (vonkajší) okraj  2,5 cm od pravej hrany listu papiera 
záhlavie hore  1,2 cm od hornej hrany listu papiera 
päta  dolu  2,5 cm od dolnej hrany listu papiera 

(4) Rozsah písomných prác rešpektuje zásadu primeranosti. Zadávateľ práce môže touto 
smernicou stanovené intervaly rozsahu písomnej práce špecifikovať na konkrétny 
rozsah, a to  s ohľadom na účel a obsah odovzdávaného textu.  

(5) Primeraný rozsah textu: 
a) seminárnej práce je 3 600 až 9 000 znakov, 
b) ročníkovej práce je 9 000 až 27 000 znakov, 
c) práce študentskej vedeckej a odbornej činnosti (Albertus Magnus) je        

18 000 až 36 000 znakov. 
(6) Do rozsahu práce sa počítajú zložky tvoriace hlavnú časť práce (úvod, jadro, záver, 

zoznam bibliografických odkazov – vrátane medzier a poznámok pod čiarou). Do 
rozsahu práce sa nepočítajú: titulný list, stránka s abstraktom, stránky s obsahom 
a koncové časti (prílohy).  

 
 

Čl. 3 
Vnútorné členenie seminárnych prác 

 
(1) Seminárna práca sa skladá z týchto častí: 

a) titulná strana, 
b) hlavný text: úvod, jadro, záver, zoznam bibliografických odkazov, 
c) prílohy (ak to charakter práce alebo zadávateľ práce vyžaduje), 

(2) Titulná strana je na samostatnom liste a obsahuje tieto povinné údaje (vzor titulnej 
strany je prílohou č. 1 smernice): 

a) názov univerzity, fakulty 
b) názov práce 
c) úplné meno a priezvisko autora 
d) študijný program  
e) rok štúdia príslušného študijného programu študenta 
f) názov predmetu 
g) meno a priezvisko učiteľa (zadávateľa práce) 
h) dátum ukončenia práce 
i) vyhlásenie o presnom počte znakov započítavaných do rozsahu práce. 

Na titulnú stranu sa začína písať približne 10 cm od horného okraja, jednotlivé údaje 
sú usporiadané v samostatných riadkoch so zarovnaním na stred. Používa sa identický 
typ a veľkosť písma ako v ďalších častiach práce (pozri čl. 2 ods. 2). V názve 
písomnej práce študent môže využiť bold (tučné písmo), podčiarkovanie sa nepoužíva. 

(3) Na titulnej strane sa číslo strany neuvádza, ale započítava sa do číslovania. Každá 
nasledujúca strana s textom sa označí číslom strany arabskými číslicami. 

(4) Zoznam bibliografických odkazov sa nachádza na samostatnom liste.  
 



 

Čl. 4 
Vnútorné členenie ročníkových prác a prác študentskej vedeckej a odbornej 

činnosti (Albertus Magnus) 
 

(1) Ročníková práca alebo práca študentskej vedeckej a odbornej činnosti (Albertus 
Magnus) obsahuje tieto časti: 
a) titulná strana, 
b) abstrakt, 
c) obsah – osnova práce, 
d) hlavný text – úvod, jadro, záver, zoznam bibliografických odkazov, 
e) prílohy (ak to charakter práce alebo školiteľ vyžaduje). 
Titulná strana sa riadi rovnakými zásadami ako v prípade titulnej strany seminárnej  
práce (pozri čl. 3 ods. 2 – 3 a prílohu č. 1 smernice) so špecifikáciou  údajov podľa  čl. 
3 ods. 2 písm. f – g:  

 v prípade ročníkových prác sa ako názov predmetu uvádza ročníková práca, 
v prípade práce odovzdávanej ako výstup študentskej vedeckej a odbornej 
činnosti (Albertus Magnus) sa v tejto časti titulnej strany uvádza študentská 
vedecká a odborná činnosť (Albertus Magnus);    

 pri ročníkových prácach a prácach študentskej vedeckej a odbornej činnosti 
meno a priezvisko vyučujúceho (zadávateľa práce) predstavuje meno 
a priezvisko školiteľa práce.  

(2) V abstrakte sa uvádzajú nasledujúce údaje: 
PRIEZVISKO, meno autora: Názov práce : podnázov [ročníková práca/študentská 
vedecká a odborná činnosť – Albertus Magnus]; názov fakulty; názov katedry; 
školiteľ: meno a priezvisko; dátum; počet strán. 
Text abstraktu: 75 – 100 slov. 

(3) Titulný list, abstrakt, obsah a zoznam bibliografických odkazov sú na samostatných 
listoch. 

 
Čl. 5 

Číslovanie častí písomných prác 
 

(1) Zmyslom číslovania častí, kapitol, odsekov je sprehľadniť text, preto – ak je 
číslovanie v písomnej práci využité –, musí byť v súlade s logickým usporiadaním 
textu a hierarchizáciou myšlienok a nesmie sťažiť (zneprehľadniť) čítanie práce. Na 
číslovanie častí sa využívajú iba arabské číslice (abecedné znaky je možné využiť v 
označení príloh).  

(2) Za samostatným číslom sa na prvej úrovni bodka nepíše (napr. 1 Charakteristika 
deklinácie mužských životných substantív). V prípade, ak príslušná časť práce si 
vyžaduje ďalšie vnútorné členenie, pri číslovaní sa bodka kladie vždy medzi čísla 
označujúce jednotlivé úrovne (napr. 1.1 Deklinačný systém mužských životných 
substantív; 1.2 Deklinačný systém mužských neživotných substantív). 

(3)  Číslom 0 (nula) sa podľa potreby označí úvod, resp. iná časť podobného charakteru. 
 



 

Čl. 6 
Citácia  

 
(1) Citácia je forma skráteného bibliografického odkazu umiestnená v zátvorkách vnútri 

textu alebo ako poznámka v dolnej časti strany. Citácia umožňuje identifikovať 
publikáciu, z ktorej sa prebrala alebo parafrázovala myšlienka. STN ISO 690 uvádza 
tri základne metódy citovania:  
a) metóda číselných odkazov, 
b) metóda priebežných poznámok, 
c) metóda prvého údaja a dátumu. 

(2) Študent pri písaní práce uplatní citáciu odporúčanú príslušnou katedrou, resp. 
vyučujúcim daného predmetu. V prípade, ak v pokynoch katedry/vyučujúceho nie je 
preferencia jednej zo základných metód citovania, metódu citovania si vyberie študent 
a dôsledne ju uplatňuje v celej písomnej práci. Používanie viacerých metód v rámci 
jednej práce nie je prípustné.  

(3) Charakteristika základných metód citovania je prílohou č. 2 smernice. 
(4) Schémy a príklady bibliografických odkazov sú prílohou č. 3 smernice. 

 
    

Čl. 7 
Záverečné ustanovenia 

 
(1) Smernica sa vzťahuje na študentov FF KU prvého a druhého stupňa vysokoškolského 

vzdelávania v rámci všetkých foriem a metód štúdia. Smernica sa vzťahuje i na 
študentov učiteľských študijných programov PF KU – v prípade písomných prác 
odovzdávaných v rámci jednotiek študijného programu predmetovej špecializácie, 
ktorú zabezpečuje katedra FF KU.  

(2) Smernica nadobúda platnosť a účinnosť od 1. septembra 2009. Vstupom do platnosti 
smernice sa ruší smernica dekana FF KU o písomných prácach študentov z dňa 16. 
júla 2004. 

 
 
 
V Ružomberku 15. júla 2009     PhDr. Dana Baláková, PhD. 
         dekanka FF KU 
    
 
 



 

Príloha č. 1 smernice o písomných prácach: vzor titulnej strany 
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Katolícka univerzita v Ružomberku 

Filozofická fakulta 

Otázka periodizácie dejín spisovnej slovenčiny 

Zuzana Sochorovská 

učiteľstvo predmetov nemecký jazyk a literatúra a slovenský jazyk a literatúra 

2. rok štúdia magisterského študijného programu  

dejiny spisovnej slovenčiny 

Prof. PhDr. Rudolf Kováčik, PhD. 

12. december 2009 

 

 

Práca obsahuje 4 500 znakov zarátavaných do rozsahu práce. 

 



Príloha č. 2 smernice o písomných prácach: charakteristika základných metód citovania 

STN ISO 690 uvádza tri základne metódy citovania. Metódy sú v tejto prílohe predstavené 
v poradí: 
(1) metóda číselných odkazov, 
(2) metóda priebežných poznámok, 
(3) metóda prvého údaja a dátumu. 
 

(1) Metóda číselných odkazov 
 

Základná charakteristika: 
 

Citácie sú spojené s popisom citovaného dokumentu poradovým číslom, ktoré je 
umiestnené ako horný index alebo v zátvorkách. Poradie odkazov zodpovedá prvému 
výskytu ich citovania. Nasledujúce citácie majú také isté číslo, ako má prvá citácia. 
Ak sa citujú osobitné časti dokumentu, môžu sa uviesť za poradovým číslom citácie 
čísla strán. V zozname bibliografických odkazov sa odkazy usporiadajú podľa číselnej 
postupnosti.  

 
Príklad – text a citácia: 
 

V prípade fenomenologického novotomizmu to boli predovšetkým adaptácie na 
fenomenologicko-ontologický prístup, transcendentálno-fenomenologický prístup 
a prístup Lebensweltu (5, s. 120). Celú Steinovej filozofiu charakterizuje hľadanie 
a radostné nachádzanie pravdy a Boha: „Kto hľadá pravdu, hľadá Boha, a to vedome 
či nevedome“ (3, s. 6). ... Keďže presahuje rámec novotomistickej metafyziky, bližšie 
o nej hovoríme v rámci personalistických metafyzík (6, s. 5 – 6). 

  
Zoznam bibliografických odkazov: 

 ....... 
 ....... 

3. STEINOVÁ, Edita: Myšlenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-
034-6 

 ....... 
5. LETZ, Ján: Metafyzika a ontológia : Príspevok k tvorbe kreačno-evolučnej 
ontológie. Bratislava : Ústredie slovenskej kresťanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN 
80-85293-02-1 
6. SORČ, Ciril: „Trojičný“ pluralizmus v oblasti medziľudských vzťahov. In: Verba 
theologica, roč. 1, 2002, č. 1, s. 5 – 18. ISSN 1336-1635 
 



 

(2) Metóda priebežných poznámok  
 

Základná charakteristika: 
 

Za každým citovaným alebo parafrázovaným textom sa zapisujú číslice v hornom 
indexe alebo v zátvorke, ktoré sa vzťahujú k číselne radeným poznámkam pod čiarou. 
V rámci jednej poznámky sa môže citovať aj viac dokumentov. 
Prvá citácia musí obsahovať dostatočné údaje na identifikáciu dokumentu, aby 
zabezpečila presné spojenie medzi citáciou a citovaným dokumentom. Druhá a ďalšia 
citácia toho istého dokumentu sa môže skrátiť tak, že sa uvedie len priezvisko a meno 
autora a skrátený názov, za ktorým sa napíšu čísla citovaných strán. 
Ak sa nejaký dokument cituje viackrát, nasledujúce citácie dostávajú odlišné čísla. 
V poznámke, ktorá sa odvoláva na dokument citovaný v predchádzajúcej poznámke, 
sa buď opakuje úplná citácia (odkaz), alebo sa uvedie číslo predchádzajúcej poznámky 
s číslami citovaných strán a pod. V zozname bibliografických odkazov sú záznamy 
usporiadané abecedne podľa autora alebo názvu, ak je dielo anonymné. 

 
Príklad – text a citácia:  
 

V prípade fenomenologického novotomizmu to boli predovšetkým adaptácie na 
fenomenologicko-ontologický prístup, transcendentálno-fenomenologický prístup 
a prístup Lebensweltu.30 Celú Steinovej filozofiu charakterizuje hľadanie a radostné 
nachádzanie pravdy a Boha: „Kto hľadá pravdu, hľadá Boha, a to vedome či 
nevedome.“31... Keďže presahuje rámec novotomistickej metafyziky, bližšie o nej 
hovoríme v rámci personalistických metafyzík.32  Ako ďalej uvádza Sorč33... 

_______________________________________ 
30 LETZ, J.: Metafyzika a ontológia, s. 120. 
31 STEINOVÁ, E.: Myšlenky a dopisy, s. 6. 
32 SORČ, C.: „Trojičný“ pluralizmus v oblasti medziľudských vzťahov, s. 5 – 6.  
33 SORČ, C.: Trojičný“ pluralizmus v oblasti medziľudských vzťahov, s. 7. 
alebo 
33 SORČ, C.: Cit. 32, s. 7. 

 
Zoznam bibliografických odkazov: 
LETZ, Ján: Metafyzika a ontológia : Príspevok k tvorbe kreačno-evolučnej ontológie. 
Bratislava : Ústredie slovenskej kresťanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN 80-
85293-02-1 
SORČ, Ciril: „Trojičný“ pluralizmus v oblasti medziľudských vzťahov. In: Verba 
theologica, roč. 1, 2002, č. 1, s. 5 – 18. ISSN 1336-1635 
STEINOVÁ, Edita: Myšlenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-034-
6 
 



 

(3) Metóda prvého údaja a dátumu 
 

Základná charakteristika: 
 
V texte sa uvedie v zátvorkách prvý údaj (priezvisko alebo prvé slovo z názvu) a rok 
vydania citovaného dokumentu. Ak sa prvý údaj nachádza už v rámci textu, v zátvorkách 
uvádzame iba rok. V prípade potreby sa za rokom uvedú aj čísla strán. Ak majú viaceré 
dokumenty ten istý prvý údaj a rovnaký rok, odlíšia sa malými písmenami (a, b, c atď.) 
za rokom vnútri zátvoriek. Jednotlivé položky v zozname bibliografických odkazov sa 
uvádzajú v abecednom poradí. Sú usporiadané podľa prvého údaja, za ktorým nasleduje 
rok vydania dokumentu.  

 
Príklad – text a citácia: 
 
V prípade fenomenologického novotomizmu to boli predovšetkým adaptácie na 
fenomenologicko-ontologický prístup, transcendentálno-fenomenologický prístup 
a prístup Lebensweltu (Letz, 1993, s. 120). Celú Steinovej filozofiu charakterizuje 
hľadanie a radostné nachádzanie pravdy a Boha: „Kto hľadá pravdu, hľadá Boha, a to 
vedome či nevedome“ (1991, s. 6). ... Keďže presahuje rámec novotomistickej 
metafyziky, bližšie o nej hovoríme v rámci personalistických metafyzík (Sorč, 2002, s. 5 
– 6). 

 

Zoznam bibliografických odkazov: 
LETZ, Ján. 1993. Metafyzika a ontológia : Príspevok k tvorbe kreačno-evolučnej 
ontológie. Bratislava : Ústredie slovenskej kresťanskej inteligencie, 1993. 342 s. ISBN 
80-85293-02-1 
SORČ, Ciril. 2002. „Trojičný“ pluralizmus v oblasti medziľudských vzťahov. In: Verba 
theologica, roč. 1, 2002, č. 1, s. 5 – 18. ISSN 1336-1635 
STEINOVÁ, Edita. 1991.  Myšlenky a dopisy. Praha : Zvon, 1991. 21 s. ISBN 80-7113-
034-6 
 

 



Príloha č. 3 smernice o písomných prácach: schémy a príklady bibliografických odkazov 

Schémy a príklady bibliografických odkazov 
 
Úvodné poznámky: 
Uvádzané schémy bibliografických odkazov platia v prezentovanom usporiadaní údajov pri 
využití metódy číselných odkazov a metódy priebežných poznámok; pri uplatnení metódy 
prvého údaja a dátumu sa uvedená schéma musí doplniť o rok vydania dokumentu, ktorý 
nasleduje hneď po uvedení priezviska a mena autora (porov. príklady zoznamu 
bibliografických odkazov pri metóde prvého údaja a dátumu v prílohe smernice č. 2), ďalšie 
údaje sa uvádzajú v nezmenenom poradí podľa tejto prílohy. 
 
Vysvetlivky: 
Tučné písmo – povinné prvky 
Obyčajné písmo – nepovinné prvky 
 
a) MONOGRAFIA 
Hlavná zodpovednosť: Názov : Podnázov. Vydanie. Miesto vydania : Vydavateľstvo, rok. 
Rozsah. Štandardné číslo  
 
WELTONOVÁ, Jude: Impresionizmus : Obrazový sprievodca základnými dielami 
impresionistických maliarov a obdobím, v ktorom sa zrodili. 1. vyd. Bratislava : Perfekt, 
1996. 64 s. ISBN 80-8046-020-5 
 
b) ČASTI MONOGRAFICKÝCH PUBLIKÁCIÍ 
Hlavná zodpovednosť: Názov : Podnázov. Vydanie. Číslo časti. Miesto vydania : 
Vydavateľstvo, rok. Lokalizácia v zdrojovom dokumente. 
 
BRUNTON, Paul: Perspektívy. 1. vyd. Sv. 2. Praha : Unitaria, 1992. Kapitola 19, Vláda 
relativity, s. 19 – 32.  
 
c) PRÍSPEVOK V MONOGRAFII, SLOVNÍKU, ZBORNÍKU 
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