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1. Zakladni evidence studijnich wvysledki je pro kazdy pfedmét vedena v prabehu
akademického roku na katedfe nebo Ustavu, kterd dany piedmét garantuje, na oddéleni
vysokoskolského Ustavu a na studijnim oddéleni Fakulty zdravotnickych studii (dale jen
»evidujici pracovisté®). Za fadné vedeni evidence studijnich vysledkd je odpovédny
vedouci pracovisté garantujici dany predmét (dale jen ,,vedouci pracoviste). Po uzavieni
akademického roku (tj. po ukonéeni chybového ftizeni (viz bod 11 pism. f)) se zakladni
evidenci stava evidence vedend na studijnim oddé¢leni ptislusné fakulty nebo
vysokoskolskeho Ustavu, na které je student zapsan.

2. VSechny (daje o studijnich vysledcich (zapocty, zkousky) jsou povinné evidovany
soucasne¢:

— v zapoétovém (zkouSskovém) katalogu vedeném pro kazdy predmét (déle jen
»Kkatalog®); katalogem se rozumi nejen elektronickd forma pribézné tvotené studijni
agendy v IS STAG, ale i jeji konecna tisténa forma opatfena podpisem vedouciho
pracoviste,

— v databazi informacniho systému studijni agendy (dale jen ,IS/STAG*) a jejim
vystupu — zapisovém listu A (vysledky studia v uplynulém akademickém roce),

— ve vykazu o studiu.

Pfi zjisténi jakychkoliv rozdilt v Kkatalogu, IS STAG a vykazu o studiu fesi problém garant
predmétu, ptipadné piislusny prod€kan. Podle konkrétni provozni potieby na daném
evidujicim pracovisti je pro ptipad nejasnosti doporuceno, aby si pracovisté ¢i jednotlivi
odpovédni zaméstnanci zajiStujici pedagogickou cinnost (dale jen ,,odpovédny
zamé&stnanec*) vedli paralelné dalsi evidenci.

3. Zkousejici odpovédny zaméstnanec Si pro kazdy piredmét vytiskne z IS STAG seznam
piihlasenych student na konkrétni termin zapoc¢tu nebo zkousky a pouZziva jej pro vlastni
evidenci. Vysledky zkousek a zapocti u jednotlivych studenti zapisuje do katalogu v 1S
STAG, ze kterého je katalog tistén. Termin tisku katalogu stanovi piislusny prodékan
nejpozdéji do zacatku kontroly vysledku studia. Za tisk katalogu, spravnost jeho obsahu a
naslednou archivaci odpovida vedouci pracovisté piislusné soucasti univerzity.

4. Veskeré studijni vysledky (zapoéty, zkousky), vcetné neuspéSnych pokusi, zapisuje
v prubehu akademického roku odpovédny zameéstnanec, ktery soucasné¢ odpovida za
zaznamenani Udaji o zkouskach, vcetné neuspéSnych pokust a udaji o udélenych ¢i
neudélenych zapoctech do IS STAG a do své vlastni evidence zkousSejiciho a v piipade
uspésného vysledku 1 do vykazu o studiu. Zaznam studijnich vysledki do IS STAG
provede odpovédny zaméstnanec nejpozdéji do 20 dnid ode dne konani zkousky nebo
zépoctu, ale vzdy minimalné 4 pracovni dny pied nékterym meznim terminem danym




10.

11.

harmonogramem akademického roku (konec zkouSkového obdobi, datum kontroly
studijnich vysledkd, apod.).

Ud¢€lenim zapoctu se rozumi den, kdy na zaklad¢ splnénych podminek pro jeho ziskani
odpovédny zaméstnanec rozhodl o jeho udéleni. Toto datum vklada do IS STAG, vykazu
o studiu a do své vlastni evidence zkousejiciho.

V piipadé, Ze odpovédny zaméstnanec zjisti, ze néktery student ma piedmét na dany
semestr fadné zapsan ve vykazu o studiu, ale neni uveden v katalogu, nesmi studenta
zkouset do vyfeSeni situace. Doporuceny postup Vtakovém piipadé je nasledujici:
odpovédny zaméstnanec neprodlené¢ informuje vedouciho pracovisté. Vedouci pracoviste
poveti prislusného odpovédného zaméstnance, aby provéfil stav udaje v IS STAG a
ptipadné zajistil jeho doplnéni ¢i opravu. V piipadé nejasnosti rozhoduje prodékan fakulty
nebo feditel vysokoskolského Ustavu.

Na konci zkouskového obdobi letniho semestru (pfipadné i na konci zkouSkového obdobi
zimniho semestru) odpovédny zaméstnanec vyrazné proSkrtne vSechna volna pole
v katalogu a po podpisu vedouciho pracovisté garantujiciho dany piedmét (kterym ruci za
spravnost udaju) je katalog pfedan sekretafce nebo referentce evidujiciho pracovisté jako
pisemnost k uloZeni, ktera se bude dale zpracovavat v souladu se Spisovym a skartaénim
radem Univerzity Pardubice.

V piipadé zruSeni katedry nebo Ustavu fakulty piebird povinnost archivace kazdého
katalogu nastupnickad katedra/Ustav; pokud tato neexistuje, fesi otazku dalsi archivace
kazdého katalogu dékan fakulty, do niZ byla zruSené katedra/Ustav organiza¢né zalenéna.
V piipadé zruSeni oddéleni vysokoskolského ustavu rozhoduje feditel vysokoskolského
Ustavu.

Na zaklad¢ aktualnich udaji v IS STAG jsou provadény pocitatové kontroly splnéni
podminek studia a tiStény zapisové listy A (napf. pro potieby Protokolt SZZ). Za tisk
zapisovych listii A odpovida studijni oddéleni prislusné fakulty.

Kontrola udajii v priibéhu akademického roku probihé nasledujicim zptisobem:

Student si ovéfuje studijni vysledky zapsané v IS STAG a Vv ptipadé nejasnosti Zada
odpovédného zaméstnance 0 napravu vzdy nejpozdéji do data kontroly vysledkl studia.
Zjisténou nejasnost fesi odpoveédny zaméstnanec, ktery doplni zdznam tak, aby odpovidal
skute¢nosti. Chybi-li z&znam v katalogu nebo je-li zdznam v katalogu a v IS STAG
shodny, ale je studentem rozporovan, fesi situaci garant pifedmétu nebo vedouci pracovisté
garantujiciho dany pfedmét. Nedojde-li k vyjasnéni chyby, fesi situaci prodékan fakulty
nebo feditel vysokoSkolského ustavu.

Pro uzavirani studijnich vysledkd studenta za dany akademicky rok (pfed zapisem do
dalSiho akademickeho roku nebo pii ukonceni studia) je stanoven nasledujici zavazny
postup:

a) Pracovnice studijniho oddéleni zkontroluje, zda se ve vykazu o studiu a v IS STAG
udaje shoduiji.

b) V pfipadé zjisténi rozdilnych tdaju pii zapisu do dalSiho akademického roku
pracovnice studijniho oddéleni po schvaleni vedoucim pracovisté garantujiciho dany
predmét opravi udaje v zapisovém listu takovym zptisobem, aby byl i po opravé
Citelny piedchozi i novy udaj, opraveny zapis vedouci pracovisté garantujiciho dany
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predmét autorizuje (datum, podpis). Studenta, pokud splnil podminky dané Studijnim
a zkuSebnim fadem UPa, zapiSe poté pracovnice studijniho odd¢leni do dalSiho
akademického roku a zajisti opravu v IS STAG.

Po ukonéeni zapist je z IS STAG vytistén chybovy vykaz, obsahujici seznam vSech

dodatecné opravenych udaji. Chybovy vykaz je tiidén podle fakulty nebo

vysokoskolskeho Ustavu, na které je student zapsan, a je distribuovan piimo na
pracovisté garantujici dany pfedmét. Tisk chybovych vykazi a jejich distribuci na
prislusné pracovisté zajisti studijni oddéleni

Pracovisté garantujici dany pfedmét proveéii idaje uvedené v chybovém vykazu podle

katalogu a u kazdého udaje v chybovem vykazu zictelné oznaci jednu z nasledujicich

dvou moznosti:

— opraveny Udaj je spravny (timto krokem potvrzuje, Ze student danou
zkousku/zapocet skute¢né tspésné vykonal a k chybé doslo tim, ze vysledek nebyl
ulozen do IS STAG nebo byl ulozen nespravng),

— opraveny Udaj neni spravny. V tom ptipadé¢ uvede spravny Udaj (timto krokem
pracovisté garantujici dany pfedmét prohlasuje tidaj uvedeny ve studentové vykazu
0 studiu za nespravny a iniciuje nasledné Setfeni podle piislusnych vnitinich
predpist. Dle vysledku Setfeni opravi udaj ve studentové vykazu a autorizuje jej
(ptipoji datum, podpis).

Takto vyplnény chybovy vykaz svym podpisem potvrdi vedouci pracovisté garantujici

dany predmét a u kazdého predmétu garant tohoto predmétu. Vedouci pracovisté

garantujici dany pfedmét je povinen piedat autorizované chybové vykazy studijnimu
oddé€leni matetské fakulty studenta nejpozde€ji do 10 pracovnich dnti od jejich obdrzeni
od studijniho oddéleni piislusné fakulty.

V pfipad¢, ze garant predmétu nebo vedouci pracovisté garantujicitho dany predmét
nektery tdaj uvedeny v chybovém vykazu neautorizuje, zdivodni tento svij postup
a prostiednictvim pracovnice studijniho odd¢leni informuje prodékana pro studium,
ktery rozhodne o dal§im postupu.

Po ukonceni chybového tizeni se zapisovy list, resp. opraveny zapisovy list, zaloZzeny
na studijnim oddéleni jako sou¢ast osobniho spisu studenta, stava rozhodujici evidenci
studijnich vysledkt studenta.

Autorizované chybové vykazy archivuje studijni oddéleni ptislusné fakulty podle
stejnych zasad jako osobni spisy studentt.

V piipadé zjisténi rozdilnych tdaju pii zavére¢nych kontrolach pii ukonéeni studia
(,,uzavirani indexu® pied statni zkouskou) je postup obdobny stim rozdilem, Ze
chybové vykazy nejsou tistény centralng, ale studijni oddéleni ptislusné fakulty pfimo
kontaktuje pfislusné pracovisté garantujici dany pfedmét se Zadosti o autorizaci
rozporneho (daje. Pracovisté garantujici dany pifedmét je povinno na tuto Zadost
okamzit¢ reagovat. Bez vyjasnéni a autorizace vSech rozport v tdajich neni studentovi
umoznéno vykonat SZZ.

Pii zapisu studenta do nésledujiciho akademickeého roku pracovnice studijniho
odd€leni zkontroluje, zda se udaje o predmétech zapsanych pro nasledujici
akademicky rok shoduji s udaji vIS STAG a po eventualnich opravich zépis ve
vykazu o studiu autorizuje (datum, podpis a kulaté razitko fakulty nebo
vysokoskolskeho Ustavu pod poslednim fadkem platnym pro dany akademicky rok).



12. VSechny povinnosti uvedené v této smérnici jsou zdvazné pro vsechna pracovisté
jednotlivych soucasti Univerzity Pardubice.

Zavéreéna ustanoveni

Tato smérnice nabyva platnosti dnem vydani a Gi¢innosti dnem 3. fijna 2011.

V Pardubicich dne 30. zaii 2011

prof. Ing. Miroslav Ludwig, CSc.
rektor



