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 UNIVERZITA HRADEC KRÁLOVÉ

 Pedagogická fakulta

Směrnice děkana PdF

č. 1/2001

Prováděcí směrnice k evidenci výsledků ze zápočtů a zkoušek


Studenti, kteří studují na Pedagogické fakultě Univerzity Hradec Králové (PdF) v kreditním systému, jsou evidováni ve Fakultním informačním systému (FIS). Kromě svých osobních dat mají ve FISu uloženy také veškeré informace, které se týkají jejich dosavadního průběhu studia. K tomu je třeba, aby každý vyučující včas a přesně zanesl do FISu výsledky ze zápočtů a zkoušek, které udělil v daném akademickém roce. Postup pro evidenci studijních výsledků je následující:

1) Na začátku semestru si každý vyučující zkontroluje, zda studenti, kteří navštěvují jeho výuku, mají daný předmět zapsaný ve FISu. Studenti, kteří nemají předmět zapsaný, nemohou z tohoto předmětu získat ani zápočet ani zkoušku. O zapsání předmětu do FISu se musejí postarat studenti.

2) Jestliže podle studijní dokumentace je daný předmět podmíněn úspěšným absolvováním jiného předmětu, pak je vyučující povinen zkontrolovat splnění této podmínky dříve, než studentovi udělí zápočet, resp. než ho začne zkoušet. Je-li předmět ukončen zápočtem a zkouškou, je povinností vyučujícího před zahájením zkoušky zkontrolovat, zda student získal zápočet. Nemá-li student splněnu některou z uvedených podmínek, nesmí být zkoušen, resp. nesmí mu být udělen zápočet.

3) Ihned po udělení zápočtu, resp. po ukončení zkoušky, zapíše vyučující studentovi hodnocení do Výkazu o studiu na vysoké škole. Zároveň si udělá příslušný záznam do své vlastní evidence. Do deseti kalendářních dnů zapíše tyto informace do FISu. Pokud k udělení zápočtu nebo ke zkoušení došlo v průběhu posledních dvou týdnů akademického roku, pak je třeba, aby zápis do FISu byl proveden nejpozději v poslední den tohoto akademického roku. Jestliže se na hodnocení studentů v rámci jednoho předmětu podílí více vyučujících, pak každý z nich si vede svoji vlastní evidenci a kopii předává garantovi předmětu. Za včasné a přesné vložení informací do FISu odpovídá vždy výhradně garant předmětu (včetně externích učitelů).

4) Jakmile vyučující pro daný předmět ukončí udělování zápočtů, resp. zkoušení, nejpozději však na konci akademického roku, vypíše si z FISu příslušný seznam studentů s udělenými zápočty, resp. s hodnocením ze zkoušek. Správnost tohoto písemného dokladu potvrdí svým podpisem a předá k založení na sekretariátu katedry/ústavu, kde bude archivován minimálně po dobu pěti let.

5) Vyučující, který končí svůj pracovní poměr na PdF, je povinen před svým odchodem z PdF v písemné formě předat vedoucímu katedry resp. řediteli ústavu veškerou osobní dokumentaci, která se týká udělených zápočtů a absolvovaných zkoušek.

6) Dokladům uvedeným v bodech 5) a 6) je podle instrukce MŠMT čj. 19 15187-491 ze dne 24. 6. 1987 přiřazen skartační znak „A“ a skartační lhůta 10 let. Skartace dokladů se řídí Skartačním řádem VŠP HK (vyhláška rektora č. 20/94).

V Hradci Králové dne 20. září 2001
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