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Vynos ¢&. 6/2006

(organizace studia)

Pokyn upravujici evidenci zapocéti a zkousek

Prislusny vyucujici zapiSe zapocet a zkouSku do ,,Vykazu o studiu na vysoké Skole*
(index). Dale zabezpeci (osobné, popi. prostrednictvim osoby povéiené vedoucim
katedry) zapis zapoc¢tu a zkoudky do ISITu, a to nejlépe prabézné. Zapis zapocta a
zkouSek do ISTu musi byt uskutecnén nejpozdéji do data, které je pro jednotlivé
skupiny studentt stanoveno v Harmonogramu akademického roku.

Vyucujici (popt. osoba povéiena zapisem zapoctt a zndmek do ISITu) si zkontroluje,
zda ma vyplnénou ,,vazbu piredmét ucitel, kterd uréuje predméty, u nichZ je ucitel
opravnén zapisovat zapocéty a znamky. Pokud tato vazba neni vyplnéna, pozada osoby
k tomu na katedie opravnéng, aby tuto vazbu nastavily.

Vyucujici jsou povinni archivovat zdznam o udélenych zapocétech a zkouskach pro
Gcely vyjasnéni piipadnych nesrovnalosti po dobu nejméné tii akademickych roki.
K archivaci se doporucuje vyuZzit ,,Kontrolni protokol zkouSek®, ktery Ize vytisknout
pomoci ISITu a ktery z&roveri prokazuje, Ze udélené zapocty a zkousky byly do I1SITu
zapsany.

Vyucujici, ktery ukonéi pracovni pomér na FIM UHK, odevzda archivni zéznamy o
udélenych zapoctech a zkouskach sekretaice prislusné katedry. Tato povinnost se
Vv ptiméiené mite vztahuje i na externi ucitele.

V piipadg, Ze nelze zaznamenat udéleny zapocet nebo zkousku z duvodu, Ze si student
tento predmét véas nezapsal do ISITu (takova situace mezZe nastat pouze zcela
vyjimecné, protoZze vyucujici ma na pocatku vyuky zkontrolovat, zda si  vSichni
studenti, kteri se ji Ucastni, dany p/edmet zapsali do svych studijnich planz v ISITu),
vyucujici upozorni studenta, aby zjednal napravu. V piipadé, Ze student v daném
obdobi nemutze predmét doplnit do ISITu osobng, zapiSe na zakladé jeho Zadosti dany
piedmét do jeho studijniho planu studijni oddéleni za poplatek.

Zcela vyjimeené v pripadech, kdy se jedna o piedmét zarazeny do letniho semestru a
student uzavird studium k 15. 11. daného akademického roku, muze vyucujici pouZit
k nahladeni zapoctu a zkousky formuléf ,,Zaznam o zapoctu a zkouSce*, ktery odevzda
na studijnim oddéleni. Zaznam o i takto zapsanych zapoctech a zkouskach vhodnym
zpusobem (napt. kopie odevzdaného formulaie) archivuje.

Student je povinen predloZit vyucujicimu index k zapisu zapoctu a zkouSky. Ve
vyjimeénych piipadech, kdy student v den udéleni zapoctu nebo zkousky index
nepredloZil, musi tak ucinit v nejblizSim moZném terminu, nejpozdéji do konce
daného akademického roku, resp. do uzavieni studia.

Pti zapisu do dalSiho roku studia je provadéna kontrola Uplnosti zapisu z&pocti a
zkouSek v ISITu a indexu studenta. Pokud student zjisti, Zze v ISITu chybi zapocet
nebo znamka, které ma zapsané v indexu, vypini formulat "Udaje nedodané do
ISITu", ktery odevzda u zapisu pracovnicim studijniho oddéleni.
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8) Formulat "Udaje nedodané do ISITu" preda studijni oddg&leni vedoucimu piislugné
katedry (popi. prostiednictvim sekretarky). Je povinnosti prislusného vyucujiciho
oV¢rit spravnost Udaja o udéleném zapoctu a znamce a neprodlené je doplnit do 1SITu.
Tuto skute¢nost zaznamena na formulati "Udaje nedodané do ISITu", ktery odevzda
piimo nebo prostrednictvim sekretaiky katedry studijnimu oddéleni. To provede
naslednou kontrolu zapisu do ISITu.

9) Pti zapisu do dalSiho roku studia je provadéna kontrola Uplnosti zapisu zapodta a
zkouSek v indexu studenta. Pokud studijni oddéleni zjisti, Ze v indexu studenta chybi
zapoc¢ty a znamky zaznamenané v ISITu, neumoZni studentovi zapis do dalSiho roku
studia do doby, nez zjedna napravu. Ve vyjimeénych piipadech lze kontrolu doplnéni
zapo¢ta a znamek do indexu odlozit na dobu po zapisu, a to na zékladé Zadosti za
poplatek.

10) Zapis zapoctu nebo zkousky chybéjici v indexu, avSak zapsané v ISITu, muZe za
vyucujiciho provést vedouci prislusné katedry pouze tehdy, jsou-li k tomu véazné
divody, na zakladé pisemné Zadosti predloZené na studijni oddéleni (za poplatek).

11) Uznéni c¢asti studia, popiipadé zkousky z jednotliveho predmétu podle ¢l 24
Studijniho a zkuSebniho fadu FIM UHK je moZné na zéklad¢ pisemné Zadosti za
poplatek.

12) Pii kontrole Uplnosti zapisu zapocta a znamek pti uzavirani studia predklada student
vyplnény formuléti ,,Potvrzeni o odevzdani indexu k uzavieni studia“, ve kterém
potvrzuje, Ze ma v indexu zapsano splnéni vSech absolvovanych predmétd. Tuto
skute¢nost kontroluji pracovnici studijniho oddéleni. Pokud zjisti, Ze v rozporu se
studentovym prohlasenim nejsou vSechny zapoéty a znadmky zapsany V indexu,
vyhotovi pro studenta seznam téchto zapoctt a znamek. Vyhotoveni tohoto seznamu
podléha poplatku. Studentovi bude uzavieno studium a tim umoznéno vykonat statni
zavéreénou zkouSku po zaplaceni poplatku a uvedeni zapisa v indexu do souladu
s ISITem.

13) V piipadé obtiZi a nejasnosti se obracejte na vedouci studijniho oddéleni, popi. na
prodékan pro studijni zalezitosti.

Timto vynosem se rusi Vynos dékanky ¢. 4/99 ze dne 20. 12. 1999.

V Hradci Kralové 1. 12. 2006 Doc. RNDr. Josef Hynek, MBA, Ph.D.
dekan



