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ZASADY VEDENIi EVIDENCE STUDIJNICH VYSLEDK U STUDENTU

1. Zakladni evidence studijnich vysledkie pro kazdy pedmet vedena v pib¢hu
akademického roku na katednebo podteném pracovisti (déle jen katedra), které dany
piredmét garantuje. Zaradné vedeni evidence je odpdmy vedouci katedry. Po
uzaweni akademického roku (tj. po uk@mi chybovéhdizeni - viz bod 13 pism. f)) se
zakladni evidenci stava evidence vedena na stodijodcEleni matéske fakulty
studenta.

2. VSechny udaje o studijnich vysledcich (zégo zkousky) jsou povinh evidovany
souwasre:
- v zapmvém (zkouSkovém) katalogu vedeném pro kazdgdmpet a
opateném razitkem katedry nebo studijniho &ddi (dale jen ,katalog®),
- v databazi studijni agendy IS/STAG (dale jen ,data)) a jejim vystupu
— zapisovém listu A (vysledky studia v uplynulénad&mickém roce),
- ve vykazu o studiu (s vyjimkou fakult, které rozhatim dtkana zrusily
vykaz o studiu).
Pri zjisténi jakychkoliv rozdil v Udajich je az do doby uzani studijni agendy daného
akademickeho roku (viz bod 13 pism. f)) rozhodujidaj uvedeny v katalogu. Podle
konkrétni provozni péeéby na daném pracovisti je mozné, aby si fakulgtedry ¢i
jednotlivi vywujici vedli paraleld dalSi evidenci.

3. Katalog je tistn jedenkrat za semestr vipghu semestru na zaklagktualnich uddj
v databazi, a to zvlé%ro kazdy pednet a pro kazdy semestr studia, z¥lggo mista
studia. Konkrétni termin tisku stanovi prorektoo ptudijni a pedagogickatinnost na
zaklad dohody prodkani pro studijni a pedagogickotinnost v zavislosti na stavu
kompletace zapisovych dat. Za tisk a distribucial@ju odpovida studijni odkkni
nebo katedry fislusné fakulty.

4. VeSkeré studijni vysledky (zagty, zkouSky) ¥. neuspsSnych pokus zapisuje
v pribéhu akademického roku wyujici powieny vedoucim katedry zkouSenim
v daném pednitu (dale jen ,zodpasdny vywujici*) do katalogu; v fipadt usgsSného
vysledku i do vykazu o studiu (viz bod 2). Zodpdry vywujici je odpo¥dny za
uloZeni (daj o zkouSkach &etre neusgsSnych pokus, a uUdaji o uclenych ¢i
neudlenych zapstech, . zapd@ta pred zkouskou, do databaze:
- v pribéhu akademického roku nejpagiddo 7 dmi od data zkouSky /
udéleni ¢i neudtleni zapotu,



- v obdobi krat§im nez 7 dnpred rekterym meznim terminem danym
harmonogramem akademického roku (konec zkouSkowddobi, mezni
termin pro ziskani stanovenéhafpokrediti za 1. semestr,) Wipadech:

- na konci zkouSkového obdobi akademického roku zeffiodo
16.00 hodin posledniho dne zkouSkového obdobi,

- u ostatnich meznich terndin nejpozdji v prabéhu prvniho
pracovniho dne nésledujiciho po uplynuti meznihoiteu.

- v obdobi zavru kalendéniho roku do 7 din od prvniho pracovniho dne
nového kalendé@iho roku ¢etre.

5. Pristup k zadanym ud&n je technickym op#&nim Centra informi@mi a vyp@etni
techniky/Univerzitni informéni agentury (dale jen ,UIA") zablokovan od 22. dpe
sloZzeni zkouskyi zadani zapéu.

6. Udélenim z&potu se rozumi den, kdy na zaktadplrtnych podminek pro jeho ziskéni
zodpowdny vywujici rozhodl o jeho ufleni. Toto datum vklada zodpé&dny vywujici
do databéaze.

7. Zodpowdny vyuwujici je povinen oznamit studemh vysledky zkouSek a zagtt do 3
pracovnich df ode dne konani zkousky nebo zé&épo Tato lhita z&ina kEzet prvni
nasledujici den po konani zkousky nebo z&poU zapdti, jejichz podminkou je
vypracovani semestralni prace, do 3 pracovnicli dm terminu stanoveného
zodpowdnym vyuwujicim jako termin pro jeji vyhodnoceni. Vysledkyejsou
zveejiovany prostednictvim IS/STAG.

8. V piipac, Ze zodpovdny vywujici zjisti, Ze ®gktery student maipdnet na dany semestr
fadre zapsan ve vykazu o studiu, ale neni uveden vd@ialdopiSe studentovy Udaje do
katalogu (¢. evidertniho¢isla studenta - str. 50 vykazu o studiu) seiasnou autorizaci
tohoto zapisu (tj. opravil: jméno, datum, podpisheprodles informuje powieného
pracovnika katedry. Vedoucim katedry pi@ny pracovnik katedry preéii v databazi,
zda v dob od vytiSEni katalogu nebyl jiz Gdaj v databazi dopin a pokud ne, pak
prostednictvim studijniho oddleni matéské fakulty studenta zajisti opravu Udaj
v databazi.

Zjisti-li zodpowdny vywujici, Ze student neni pro dankednmét na dany semestr uveden
v katalogu na faku#t kde byl rozhodnutimdakana zrusen vykaz o studiu, nebude studenta
hodnotit.

9. Na konci zkousSkového obdobi akademického roku zesthoy vywujici vyrazré
proSkrtne vSechna volnd pole v katalogu, katalodep&e a feda sekretée katedry
k archivaci. Katedra je povinna archivovat kazdyal@y po dobu 2 let. Po uplynuti
dvouleté lhity je katedra povinnaipdat kazdy katalog v souladu s postupem stanovenym
smernici rektora Spisovy a skatfasi fad do Spisovny Zapadeské univerzity v Plzni
(dale jen ,Z°UY).

10.V pripadt zruSeni katedry igbird povinnost archivace kazdého katalogu nastkani
katedra; pokud tato neexistujéeSi otdzku dalSi archivace kazdého katalogkanl
fakulty, do niz byla zruSen& katedra orgatigazailenéna (u vysokoSkolskych Ustav
prorektor pro studijni a pedagogickénnost).



11.Na zaklad aktudlnich uddj v databazi jsou provédy pciitacové kontroly splani
podminek studia a ti&ty zapisové listy A. Za tisk a distribuci zapisohytisti A
odpovida studijni oddeni pislusné fakulty.

12.Kontrola udaii v pribéhu akademického roku probiha nasledujicirisspppem:

a) Student si o¥uje studijni vysledky zapsané v databazi vzdy raggo do 14
dni ode dne udleni zapdtu / slozeni zkousky. Vifpadt zjiSteni rozdilnych
Udaji bezodkladi kontaktuje sekretau garantujici katedry s zadosti o opravu
nebo doplani zdznamu tak, aby jeho zaznam o vysledku nejjodd 21. dne
ode dne uéleni zapdtu / konani zkousky odpovidal skutesti.

b) Sekretéka na zakladl Zadosti studenta o provedeni opravy nebo dopin
zaznamu prodti opravriénost tohoto pozadavku porovnanim s katalogem.
V piipad opravrénosti studentova pozadavku provede opravu nebonétipl
zaznamu tak, aby zaznam o vysledku nejppzib 21. dne ode dne diéni
zapatu / konani zkousky odpovidal skutesti. Je-li zaznam v katalogu a
v databazi shodny, ale je studentem rozporovantakauje Witele. Nedojde-li
k vyjasréni chyby, gedareSeni situace prékanovi pro studium.

13.Pro uzavirani studijnich vysledlkstudenta za dany akademicky rokegh zapisem do
dalSiho akademického roku nebdé pkorceni studia) se stanovi nasledujici zavazny
postup pro fakulty, na nichz je evidence studijnighledki vedena satasré i ve vykazu
o studiu.

a) Studijni referentka matské fakulty studenta zkontroluje (Wipac zapisu do
dalSiho roku na zaklgdzapisového listu), zda se Udaje ve studentorkkazu o
studiu shoduji s daji v databazi.

b) V piipad zjiSni rozdilnych uddj pii zapisu do dalSiho akademického roku
studijni referentka opravi Udaje v zapisovém ligpodle Udaje ve vykazu o
studiu) takovym zfisobem, aby byl i po oprawvitelny predchozi i novy udaj,
zapis autorizuje (datum, podpis). Studenta, pokiicilgpodminky dané Studijnim
a zkuebnintadem LU, zapiSe do daldiho akademického roku a zajistvep
v databazi.

c) Po ukorteni zapié je z databaze ti& chybovy vykaz, obsahujici seznam vSech
dodaténé opravenych udéj Chybovy vykaz jeifdén podle matiské fakulty
studenta, mista studia, garantujici katedry dangiednttu a je distribuovan
piimo na katedru garantujici danyedmet. Tisk chybovych vykaZ a jejich
distribuci na katedry garantuje studijni étbhi prislusné fakulty.

d) Katedra pro¥ii Udaje uvedené v chybovém vykazu podle katalogukazdého

Udaje Zetelrg oznai jednu z nasledujicich dvou moznosti:

- opraveny Udaj je spravny (timto krokem katedra potvrzuje, Ze student danou
zkousku / zapeet skuténé na katetke usgsre vykonal a k chyd doSlo tim, Ze
vysledek nebyl uloZzen do databaze nebo byl uloEspnavg),

- opraveny Udaj neni spravny s uvedenim spravného udaje (timto krokem
katedra prohlaSuje Udaj uvedeny ve studehtgkazu o studiu za nespravny a
iniciuje nasledné Sgini).

Takto vyplreny chybovy vykaz svym podpisem potvrdi vedouci égtea u
kazdého pednetu zodpo¥dny vywujici tohoto pednttu. Katedra je povinna
piedat autorizované chybové vykazy studijnimu deloi matéské fakulty
studenta nejpozgl do 10 pracovnich dnod jejich obdrzeni od studijniho
odctleni prislusné fakulty.



e) V pripac, Ze katedra dktery Udaj uvedeny v chybovém vykazu neautorizuje,
tento swij postup zdvodni a prosednictvim studijni referentky informuje
prodékana pro studijni a pedagogickéinnost, ktery rozhodne o dalSim postupu..

f) Po ukoreni chybovéhdizeni se opraveny zapisovy list, zaloZeny na stirdij
odckleni jako sowast osobniho spisu studenta, stava rozhodujiciepwid
studijnich vysledk studenta.

g) Autorizované chybové vykazy archivuje studijni dleai prislusné fakulty podle
stejnych zasad jako osobni spisy studlent

h) V ptipact zjisteni rozdilnych addj pii zawrecnych kontrolach P ukorceni
studia (,uzavirani indexu“ fpd statni zkouSkou) je postup obdobny s tim
rozdilem, Ze chybové vykazy nejsou di§f centrald, ale studijni odd&eni
piislusné fakulty imo kontaktuje fsluSnou katedru se Zadosti o autorizaci
rozporného Udaje. Katedra je povinna na tuto Zad&sinzi¢ reagovat. Bez
vyjasréni a autorizace vSech rozpow Udajich nesmi byt studentipusen
k obhajolg a k statni zkousSce.

14.Pro uzavirani studijnich vysletlkstudenta za dany akademicky rokieg zapisem do
dalSiho akademického roku neb#i pkorceni studia) se stanovi nésledujici zavazny
postup pro fakulty, na nichz byl rozhodnutigkdna zruSen vykaz o studiu:

a) Studijni referentka matké fakulty po ukogeni akademického roku zkontroluje
zapisovy list A, ¢imz prowti splreni vSech podminek pro zapis do dalSiho
akademického roku.

b) Fi zapisu do dalSiho akademického roku potvrdi studelnost a spravnost
uvedenych studijnich vysletipodpisem na zapisovém listu A, kopii s podpisem
studijni referentky a razitkem studijniho ¢bimhi si ponecha. Original zapisového
listu A s podpisem studenta se zaklddd do osobspisu studenta a stava se tak
primarni evidenci studijnich vysledlk

c) Fi ukonceni studia student a studijni referentka podepigisbvy list A za posledni
rok studia. Original je uloZzen do osobniho spiswishta, orazitkovana a podepsana
kopie je pedana studentovi. Studijni referentka provede pwanim adaj
v databazi se zapisovymi listy A za celé studiumeée@nou kontrolu. Spléni
podminek vyzn& na vypisu ,Pibéh studia“, ktery uloZzi do osobniho spisu
studenta.

d) Po ukoieni zapif jsou v terminu stanoveném prorektorem pro studientralr
tisStény kontrolni katalogy fedn®tt, na nichz jsou zapsani studenti fakult, na nichz
byl rozhodnutim &kana zruSen vykaz o studiu (déle jen ,kontrolniakagy").
Kontrolni katalogy jsou distribuovany ndiglusné katedry, které porovnaji Udaje
s Udaji uvedenymi viyvodnich katalozich. Tisk a distribuci kontrolnichtdogdi
zaji¥’uje UIA. Po provedené kontrole jsou kontrolni kagpl archivovany (viz bod
8). V pripad: zjisteni rozporu je vedouci katedry povinen bezodkéaithiormovat
prodékana pro studium maitské fakulty studenta.

15.P1i vlastnim zapisu studenta do nasledujiciho akacléniroku studijni referentka
zkontroluje, zda se Udaje dguinttech zapsanych pro nasledujici akademicky rok ghodu
s udaji v databazi (u studéntkteri prosli predzapisem podle zapisoveho listu) a po ev.
opravach zapis ve vykazu o studiu autorizuje (datpmalpis a kulaté razitko fakulty pod
poslednimiadkem platnym pro dany akademicky rok). Na fakilidcle v evidenci neni
pouZzivan vykaz o studiu, student a studijni refeamri zapisu do dalSiho akademického
roku podepiSi zapisovy list B s tim, Ze originalujeZzen do osobniho spisu studenta a



kopii s podpisem studijni referentky a razitkemdghiho oddleni si student ponecha.
Jakeékoliv dalSi zimy ¢i dopliovani gchto adaj (s vyjimkou zapisovani stud. vyslegk
smi provadt vyhradré studijni oddleni matéské fakulty studenta.

16.VSechny povinnosti uvedené vtomto pokynu jsou zAgapro vSechny katedry a
pracovist ZCU.

Timto pokynem se rusi pokyn 5P/2007.

Timto pokynem se rusi pokyn 6P/2008.

Tento pokyn nabyvadinnosti 10. prosince 2009.

PhDr. Eva Paséva, CSc.

Rozclovnik:

- kancel&rektora, prorekth, kanceld kvestora

- kancel&e dtkani, tajemnici fakult, studijni referentky

- feditelé UUD, UJP, UCV, CIV, UK, SKM, PS, NTC

- vedouci odbdr A, OLP, PER, EO, OSRA, IPC, ZV, VYD, OSV, VW

Vytizuje: PR-P, tel. 377 631 021



