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{ } Univerzita Hradec Kralové

Pliradavedexia ekl Organiza¢ni smérnice dékana ¢. 2/2023

Zapisova vyhlaska 2023/2024

Toto rozhodnuti je zavazné pro vSechny studenty studujici v bakalafskych nebo navazujicich
magisterskych studijnich programech akreditovanych na Prirodovédecké fakult¢ UHK.
Nezapsanému studentovi bude podle § 56 odst. 1 pism. b) zdkona o vysokych §kolach studium
ukonceno.

Student je povinen zucdastnit se obou fazi zapisu.

Studenti, ktefi jiZ maji uzaviené studium posledniho ro¢niku

(pripravuji se na vykonani statnich zkousek ¢i obhajoby), zapis neprovadéji. Tito studenti vSak musi
odevzdat (zaslat postou) podepsané nasledujici dokumenty:

1. ,Zaznam o seznameni studenta s pfedpisy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany®, tzv. BOZP (na webu SO P{F - Dokumenty)
2. ,Souhlas se zpracovanim osobnich udaji“ (na webu SO PfF - Dokumenty).

Prvni faze - vybér pfedméti se kond jednou ro¢né, avsak na zac¢atku kazdého semestru je stanoveno
obdobi, ve kterém se student registruje do rozvrhovych aktivit (5 etap, viz nize).

Druha faze - zapis do dal$iho ak. roku studia, ktery se kona jednou ro¢n€. Termin je stanoven
v harmonogramu ak. roku (obdobi ¢erven - zaii). Podrobnéji viz niZe.

Prvni faze zapisu — prehled etap

1. etapa — povinna, vybér predméti na cely ak. rok (na zimni i letni semestr) - ¢erven
2. etapa — povinna, registrace na rozvrhové aktivity zimniho semestru - zari

3. etapa - registrace na volné kapacity predmétti zimniho semestru - zari

4, etapa — povinna, registrace na rozvrhové aktivity letniho semestru - inor

5. etapa - registrace na volné kapacity predméta letniho semestru - tinor

Zkraceny postup pro vybér predméti do dalsiho akad. roku:

- povinna

1. 6.-16. 6. 2023 — vybér predméth na cely akad. rok, tzv. ,,predzapis”

Student bez ohledu na to, zda jiz splnil postup do dalsiho ro¢niku, provede vybér predmétii
(povinnych, povinné volitelnych a volné volitelnych), které bude chtit studovat v nasledujicim akad.
roce (za oba semestry). Vybere si také pfedméty, u kterych neni jisté, zda je stihne do konce ak. roku
2022/23 splnit (do 31.8.2023). Naopak NEZAPISUJE pfedméty, u kterych chce zadat o UZNANT.

Studenti poslednich roc¢niku si také vyberou predmeéty statnich zavérecnych zkousek kateder
PfF, a to zasadné pouze s vybérem na zimni semestr — u predmétii SZZ je ZS synonymem
fadného terminu, LS synonymem opravného terminu (mimo obhajoby bakal./dipl. prace, ta se
do IS/STAG nezadava).

Predzapis provedete v IS/STAG — Moje studium - Graficky predzapis.

Kliknéte na prislusny pfedmét, otevie se mensi okno pro zapis. Nasledné kliknéte na tla¢itko Vybrat
pro predzapis (ZS) popi. Vybrat pro predzapis (LS) - podle semestru, ve kterém je predmeét
nasazen.
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V tomto obdobi predméty pouze vybirate. Neregistrujete rozvrhové akce, to bude probihat aZ v zari
2023 (11. 9. - 17. 9. 2023). Zatim Vam tedy staci, pokud jsou pfedméty vybrané (,predzapsané®) -
v pravé horni ¢asti obrazovky v planu jsou oznacené fialovou ¢arkou a dole vedle rozvrhu (ktery
bude doplnén pozdéji) zarazené v modré ¢asti PFedméty vybrané k zapisu (viz obr.). Po ukonceni
vybéru v§ech predméti kliknéte na tlacitko ulozit zmény, pokud se toto tladitko zobrazi. Pokud se
nezobrazi, budou zmény uloZeny automaticky.
®) Zimni =tn MNezapomeiite | uloZit
LOWG! 10:25:54 - KIKM/

, W rozwrhiu = de

KIKM,/KPGR1

Vybrano Z%9: 17
IS+1S: 17

Upozoriiujeme studenty, Ze povinné volitelné, volitelné a volné volitelné predméty mohou mit
stanovenu maximalni kapacitu. V pfipadé, Ze bude tato kapacita naplnéna, student se jiZ nebude
moci na pfedmét zapsat.

Pokud student chce vybrat pfedmétd vice, nez je stanoveny limit (100 kredittl), a IS/STAG to
nechtél umoznit, posle e-mail na studijni oddéleni do 19. 6. 2023, ve kterém uvede diavod vybéru
vice pfedmétti a seznam jejich aplnych zkratek - opodstatnénym poZadavkim bude vyhovéno bez
poplatku.

Pokud si student vybral pfedmét, ktery nechce studovat, mize si ho v obdobi uréeném pro
~predzapis“ pfedmétd odstranit. Odstranéni pfedmétu se provadi ve spodni ¢asti obrazovky:

Mejprve je tfeba zvolit semestr, ve kterém je

Dokt uyhrane kit pfedmét nabizen

Vybrano ZS: 0
IS+15:0

Predméty radné zapsané

Po kliknuti systém vyzve k potvrzeni odzapsani
predmétu:

Zprava z webové stranky “

KEIL/ PIEU]

KEIL/PISLL 4t

e Opravdu odzapsat pfedmét KEILPICL1?

Zapsdno FS: 31

IS+1L5: 55 Storno

Studentovi se neticast v této etapé€ zapisu zasadné neomlouva. Pokud si student z velmi vazZnych
a doloZenych, zejm. zdravotnich davoda (dlouhodoba hospitalizace apod.) nemohl , pfedzapsat®
predméty, pisemné pozada dékana fakulty o vyjimku nejpozdéji do 31. 7. 2023 (Zadost je
zpoplatnéna zvlastnim predpisem). Pokud dékan vyjimku neudéli, nebude mit student moZnost

zapsat si pfedméty pro pristi akademicky rok. Pobyt vzahrani¢i se za dtvod k omluvé
nepovazuje.
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Etapa 2 — povinna (i pro nové zapsané prvni roc¢niky)

11. 9. - 17. 9. 2023 — tvorba vlastniho rozvrhu na zimni semestr, tzv. ,,rozvrhové akce*

Student prezenéniho i kombinovaného studia si vytvori vlastni rozvrh (vybira tzv. rozvrhové akce)
na zimni semestr z dfive predzapsanych piedmétd vIS/STAG - Moje studium - Graficky
predzapis. Kliknutim na predzapsany pfedmeét v modré casti Predméty vybrané k zapisu se
zvyrazni jeho rozvrhové akce, které si student zaskrtnutim vybere, takto zvoli rozvrhové akce u
vSech pfedzapsanych predmétd a rozvrh ulozi tladitkem Ulozit zmény, pokud se toto tlacitko
zobrazi. Pokud ne, budou zmény uloZeny automaticky (viz navod IS/STAG). Registruje pfedméty
s vyukou na konkrétni den a hodinu. Pokud jsou né€které zapsané predméty zarazeny pod tabulkou
rozvrhu v tzv. aposteriornich akcich, také je zaklikne pro rozvrh!!

V pfipadé, ze student neprovede registraci na rozvrhové akce vpfedepsaném terminu, bude
vyudujici opravnén studenta z vyuky takového predmétu vykazat, zpravidla z kapacitnich davodda.
Kontrolu spravné provedené registrace provede student po uloZzeni zmén vyti§ténim (nebo zrakovou
kontrolou) rozvrhu ve IS/STAG pres tlacitko Tisk.

POZOR - neregistrujte si predméty, o jejichz uznani budete zadat (uznani dfive vykonanych
predméti dle ¢l. 21 SZR UHK)!

Studenti, ktefi se z vaznych diivodl nezaregistrovali, ale maji zajem ve studiu pokracovat, podavaji
pisemnou Zadost o dodateénou registraci nejpozdé&ji do 29. 9. 2023, ktera je zpoplatnéna dle
vyhlasky. Vyhovéno bude pouze u piedmétd, kde bude dostate¢na kapacita.

Pristup do tvorby rozvrhu bude studentiim oteviran postupné, informace o terminu pristupu bude
mit kazdy student v IS/STAG.

Zvetejnéni zakladniho navrhu rozvrhovych akci se planuje na 1. 9. 2023. Poté jesté mizZe dochazet
k drobnym tpravam rozvrhu. V tomto obdobi nelze vytvaret rozvrh!! Zmény se neuloZi!

Ulozit rozvrh 1ze azZ v terminu registrace — viz Etapa 2.

Etapa 3 — nepovinna
21. 9. - 24. 9. 2023 — registrace na volné kapacity v zimnim semestru

Student si mtiZe z nabidky predmétti, u kterych dosud nebyla vylerpana kapacita, v systému
IS/STAG zvolit libovolny pocet pfedmétii, které mu budou automaticky pripsany.

- povinna
Rozvrhy budou zvefejnény po 20. 1. 2024 (presnéjsi termin bude doplnén).

Prelom ledna/tinora 2024 (piesny termin bude doplnén) — tvorba vlastniho rozvrhu na letni
semestr, tzv. ,.registrace”

Béhem tohoto obdobi si student prezenc¢niho i kombinovaného studia vytvoii (registruje) rozvrh na
letni semestr (stejné jako pfi etapé 2).

V pfipadé, ze student neprovede registraci na rozvrhové akce vpfedepsaném terminu, bude
vyucujici opravnén studenta z vyuky takového predmétu vykazat, zpravidla z kapacitnich davodd.
Kontrolu spravné provedené registrace provede student po uloZeni zmén vyti§ténim (nebo zrakovou
kontrolou) rozvrhu ve IS/STAG pfes tlacitko Tisk.

POZOR - neregistrujte si pfedméty, o jejichz uznani jste zadali (uznani dfive vykonanych
pfedméti dle ¢l. 21 SZR UHK)!

Pristup do tvorby rozvrhu bude studentiim oteviran postupné, informace o terminu pristupu bude
mit kazdy student ve IS/STAG (tzv. segmentovany pristup).
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Studenti, ktefi se z vaznych diivodl nezaregistrovali, ale maji zajem ve studiu pokracovat, podavaji
pisemnou Zadost o dodate¢nou registraci nejpozdéji do 26. 2. 2024, ktera je zpoplatnéna dle
vyhlasky. Vyhovéno bude pouze u predmét, kde bude dostatecna kapacita.

— nepovinna

Unor 2024 (presny termin bude doplnén) — registrace na volné kapacity vletnim semestru

Student si mtize z nabidky pfedmétti, u kterych dosud nebyla vylerpana kapacita, v systému
IS/STAG zvolit libovolny podet pfedmétd, které mu budou automaticky pfipsany.

‘ Druha faze zapisu

‘Zépis do akademického roku 2023/2024- povinna etapa

do 2.10. 2023 - odevzdat nize uvedené dokumenty vhozenim do schranky studijniho oddéleni
PTF nebo zaslat poStou - vSe podepsané:

1. Zapisovy list A (Pfehled o vykonanych zkouskach za akademicky rok 2022/23)
Zapisovy list B (Pfehled o zapsanych pfedmétech pro ak. rok 2023/24)

3. ,Zaznam o seznameni studenta s piedpisy v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany®, tzv. BOZP (na webu SO PfF - Dokumenty)

o &

4. ,Souhlas se zpracovanim osobnich tdaji“ (na webu SO PiF - Dokumenty).

Tisk Zapisového listu A z uplynulého roku 2022/23 - navod:

Je tfeba si nejprve zménit ROK na 2022/23 v zaloZce (¢i menu) Moje studium - Prabéh studia -
Plnéni pfedméth - viz obrazek. Pak se nabidka Zapisového listu A (dole pod tabulkou) zméni na
pozadovany rok 2022/23.

Zapisovy list B se nabizi rovnou (aktudlni rok).

irsis | PORTAL
Kralové IS/STAG

Vitejte  Moje vyuka QUGTESOGINGIE Prohlizeni IS/STAG  Kvalita vyuky  Uchazed

| Priib&h studia

20182019 ¥ || Z5iLS v | EKredity: uznané-ziskané/plén-stud. primér calk. 0 - 1

Formulaf pro tisk pribé&hu studia

FormuldF pro tisk potvrzeni o studiu

Celkova odstudovana doba studia: 617 dni (§. 1,7 let)

Rok| 2022/2023

Semestr ZSiLS ¥ Zobrazovat také uznané predméty

Zapsané te 2022/2023,75iLS piny Pfedméty bez termii

Legenda: P Nespl. prerekvizity, ‘A Anulovany pfedmét
¢ Predmét | Nazev = St ifIKr. [5IF
KBI/BAER Biologie a ekolagie rostin LS A 0
KBI/BAEZ Biologie a ekologie ZFivocichd LS A 0
KBI/PBVBE Biclogie vodnich bezobrathyich LS| B 2
SOPDF/PDPR1 Diplomova price 1 LS A 4
SOPDF/PDPR2 Diplomova prace 2 LS A i1
KRI/PDMIF Dwnamika a mananement lesnich skoovetémd 1S B 2

Pruni tie :

Tret e

Tisk zapisového listu A pro ak. rok 2018/2019, 75i L5

Tisk zépisového listu B pro ak. rok| 2022/2023,75i15 2023/2024. 25115 (i
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Tisk dal8ich dokumenti k zapisu (pro studenty i ¢ekatele na SZZ)

1. ,Zaznam o seznameni studenta s predpisy v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
a pozarni ochrany®, tzv. BOZP
2. ,Souhlas se zpracovanim osobnich tdaja“.

Vyse uvedené dokumenty najdete na webu PiF UHK zde: zalozka Studium, menu Studijni oddéleni,

Dokumenty. Tyto *.PDF soubory s uvedenymi nazvy je nutno vytisknout, podepsat, odevzdat
(zaslat) na SO PiF.

1. 6. — 31. 8. 2023 zapis do dalsiho roéniku v IS/STAG — tzv. ,,samozapis®

V systému IS/STAG budou v uvedeném terminu spustény ,samozapisy“ pro studenty, ktefi maji
splnéné kredity pro postup do dal§iho akademického roku. Studenti budou samostatné provadét
ZAPIS DO DALSTHO ROCNIKU. Provedeni zapisu vIS/STAG je povinné pro viechny studenty,
kteti budou pokracovat ve studiu v nasledujicim akad. roce.

Toto neplati pro studenty ¢ekajici na statni zkousky nebo majici uzavirené studium (uz nekonaji

Zadné zapocty a diléi zkousky), pfip. pravé absolvovali. Tito studenti/absolventi NEBUDOU konat
samozapisy!

V ptipadé, Ze nemate splnény podminky pro postup do dalsiho ro¢niku, zapis nebude umoznén
a systém Vas upozorni, abyste nejpozdéji do 31. 8. 2023 podali zadosti o0 mimofadny postup do
dalsiho ro¢niku nebo ukonceni studia na studijni oddéleni (vloZzit do schranky SO, zaslat po$tou
¢i e-mailem). Z4adost o postup je zpoplatnéna, zanechani studia je bez poplatku.

Aplikaci najdete na karté Moje studium — priabéh studia, viz ervena Sipka:

_— 2 R odhissit | English |
Univerzita
Hradec PORTAL
Kralové IS/STAG
| vitejte WICCEIEIIN Prohlizeni  Kvalita vjuky  Uchazeé
Pribéh studia
_ I ) e P
Vizualizace studia _Rolefumml 2023/2024 fF | 01.06.2023 do 31.08.2023. oﬂszz;mmsgj!E g]lsgttéezawméazgdﬂ?u studia
Zbyvajici povinnosti
Zapis na terminy
Moje idaje Kredity: uznané-ziskané/plan-stud. primér | celk. |51-4/9- 20 zarok | 51-4/9- @0

Graficky pfedzapis 2023/2024

Formulé# pro tisk prih&hu studia

Krouzkovy pfedzapis FormulaF pro tisk potvrzeni o studiu
Burza zapist
Vybeér kvalifikacni prace Rok [2015/2016 | Semestr|Z5 i LS w | Zobrazovat take uznand predméty [ |
Kvalifikatni prace Fo=0 Y- Vel Zapsané terminy - Vypsané terminy | Predméty bez termint
Plagidty Legenda: P Nespl. prerekvizity, A Anulovany pfedmét ZTkouSka(Zkouska/ Zapotet) Zapodet pied zkouskou
1. krok:

= n Anaa Innaa

01. 06. 2023 do 31. 08. 2023.

Kontrola studijnich vysledki a registrace do

B} Registrace studentem do akad. roku | 2023/2024 |probihd od 15.06.2016 do 31.08.2016.

Kontroly v pofadku, je moZné pokracovat.

Provést zapis do akademického roku | 2023/2024
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2. krok:

I Kontrola studijnich vysledki a registrace do akad. roku| 2023/2024 %]

It
® Registrace do dalsiho roéniku probéhla v poradku.

) Registrace studentem do akad. roku 2016/2017 probihd od 15.06.2016 do 31.08.2016.

Dne| 226.2023 |jste se (sp&€3né registroval(a) do dal3iho roéniku (resp. do akademického roku| 3023/2024

Vysledné hlaseni systému IS/STAG:

#

2022/2023 [£51L8 V| Kredity: uznané-ziskané/plan-stud. primér celk. 51-4/9-§0 zarok 51-4/9-§0

Vase registrace do akademického roku| 2023-24 |byla provedena.

FormulaF pro tisk pribéhu studia

Za zapsaného se povazuje pouze student, ktery se zucéastnil zapisu. Zapisem do dalsiho ak.

roku se vIS/STAG rozumi ticast v povinnych etapach faze 1 a 2. Student, ktery se nezapise do ak.

roku a neomluvi se ve stanoveném terminu, bude ze studia vylou¢en na zakladé iizeni o vylouéeni

ze studia.

Student (vyjimka viz niZe), ktery splnil postup do dal$iho akad. roku, tuto informaci nalezne
v IS/STAG ve vysvéd¢eni za pfislu$ny ak. rok. Pokud student nesouhlasi s idaji na Zapisovém listu
A, uplatni pfipominky u vyucujiciho (nebo garanta) predmétu ihned, nejpozdéji do 14. 7. v prvni
¢asti zkouskového obdobi, resp., do 15. 9. ve druhé c¢asti zkouskového obdobi. Nedojde-li
k napravé, vyplni student reklamacni list (viz www.uhk.cz/prf - studijni oddéleni - interni
dokumenty) a vlozi jej do schranky studijniho oddéleni, nejpozdéji do 17. 7. 2023, resp. 18. 9. 2023.

Potvrzeni o studiu si student sam vytiskne z IS/STAG, pripadné tamtéZ vygeneruje potvrzeni o
studiu v elektronické formé s elektronickou peceti ze spisové sluzby Athena. V ¢asti Moje studium -
Priibéh studia, portlet Dokumenty, odkaz Potvrzeni o studiu nebo Elektronické potvrzeni o studiu.
V nasledném formulafi nastavte akademicky rok = 2023/2024 a tisknout = Akademicky rok, data
(formalni konec roku). Tiskopisy z jinych instituci, kde je poZadovano potvrzeni o studiu - student
predvyplni osobni tidaje, pro dobu studia se nap¥. pro CSSZ apod. vyplituji data 1. 9. 2023 - 31. 8.
2024, pro dopravce (bus, vlak i MHD) data 1. 9. 2023 - 30. 6. 2024.

Potvrzeni o studiu mohou obdrZet pouze zapsani studenti (splné€na 2. faze zapisu - samozapis do
dalsiho ak., roku + odevzdani zapis. list + 2 souhlasti, viz vyse) nebo studenti s uzavienym studiem
(¢ekaji na SZZ).

Zapis neprovadéji studenti, ktefi jiz maji uzavicené studium posledniho ro¢niku (pfipravuji se
na vykonani statnich zkousek ¢i obhajoby). Tito studenti pouze odevzdaji dva dokumenty - BOZP
a Souhlas se zpracovanim tdajd, viz vyse.

Studentovi, ktery nesplnil postup do dalsiho akad. roku, se doporucuje véasna konzultace na
studijnim oddéleni (nejlépe v pribéhu 2. ¢asti zkouskového obdobi v srpnu 2023).

Studenti, ktefi nemaji v iumyslu v pristim akademickém roce pokracovat ve studiu
na PfF UHK, pisemné oznami tuto skute¢nost na studijni oddéleni do 30. 6. 2023,
vyjimecné do 31. 8. 2023 (1ze poslat e-mailem nebo postou).

Kdo tak neucini, bude s nim zahajeno fizeni o vylouceni ze studia a obdrzi rozhodnuti
o vylouceni ze studia aZ po jeho ukonéeni (nabyti pravni moci rozhodnuti).
Upozoriiujeme, Ze doba studia pro poplatky za nadstandardni dobu se pocita az do
nabyti pravni moci rozhodnuti o ukonceni/vylouceni ze studia. Poplatky mohou byt
vymérovany az tfi roky po ukonceni/vylouceni ze studia.
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Pokyny pro nestandardni priabéh zapisu

Student, ktery nesplnil potiebny pocet kreditti k zapisu do dalsiho roku studia, nebo
nesplnil podruhé zapsany povinny predmét (piip. povinné volitelny), si poda Zadost
o mimoradny zapis s odiivodnénim, pro¢ nesplnil pozadovany pocet krediti, nebo
podruhé zapsany povinny piredmét. Tuto zadost vlozi do schranky studijniho oddéleni
nebo zasle postou podle stavu svého studia do 30. 6. 2023, nejpozd¢ji vSak do 31. 8. 2023.

Soudasti Zadosti je doklad o platbé na 300 K¢ (¢islo u¢tu 2733582/0800, variabilni symbol
14990). Formulafr zadosti najdete po pfihlaseni na webu www.uhk.cz - studijni oddéleni
PiF UHK v zaloZce dokumenty. Pokud bude takové zZadosti vyhovéno, odevzda student
pozadované dokumenty k zapisu, viz vyse.

Tato smérnice nabyva platnosti a Gi¢innosti dnem podpisu.

V Hradci Kralové dne 17.05.2023

doc. RNDr. Jan K¥#iz, Ph.D.
dékan PrF UHK
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