Rozhodnuti dékana Prirodovédecké fakulty UP v Olomouci

o provedeni nékterych ustanoveni Smérnice rektorky UP ¢. B3-4/2001

»Zasady vedeni agendy spjaté se studiem v prostiedi informac¢niho systému STAG
na Univerzité Palackého v Olomouci*

I. Osobni agenda studenti

V ramci vedeni osobni studijni agendy studentli bakalaiskych a magisterskych studijnich
programu v prostfedi informacniho systému STAG zajist'uji:

1) zadavani studijnich vysledki dil¢ich predmétii vyucujici, ve vyjimecnych ptipadech jiné
osoby urc¢ené vedoucim katedry nebo pracovisté garantujiciho vyucovany predmét,

2) zadavani rozvrhu, udaji o kvalifikacnich pracich osoby urcené vedoucim katedry nebo
pracoviste,

3) predzéapisy predméti, piihlasky na zapocty, zkousky a kolokvia a tdaje spojené se
zadostmi o stipendia studenti,

4) ostatni slozky osobni agendy studentti studijni odd¢€leni fakulty.

Studijni oddéleni (referentka pro STAG) téZ metodicky fidi ostatni pracovisté zajist'ujici
vedeni osobni agendy studenti v prostiedi STAG.

I1. Evidence studijnich vysledki
1. Veskeré udaje o studijnich vysledcich studentii PfF UP jsou evidovany soucasné:
a) ve studijnim katalogu zapoctl, zkousek a kolokvii jako primérni evidence studijnich
vysledki na katedrach fakulty,
b) v centralni databazi studijni agendy STAG.

2. Vesker¢ udaje o studijnich vysledcich studentt PfF UP jsou rovnéz zapisovany do vykazu
o studiu (indexu) studenta.

I11. Studijni katalog zapo¢ti, kolokvii a zkousek

1. Studijni katalog zapocti, kolokvii a zkousek (déle jen katalog studijnich vysledki) je
primarni evidenci studijnich vysledkt studentt za kazdy predmét v prubéhu akademického
roku a musi mit pisemnou formu.

2. Katalog studijnich vysledkt vedou pribézné vyucujici pfedmétu uvedeni v rozvrhu
(zapocty, kolokvia) nebo zkousejici, ve vyjimecnych piipadech jiné osoby urc¢ené vedoucim
katedry nebo pracovisté garantujiciho vyucovany predmét.



3. Definitivni verze katalogu studijnich vysledk je pro kazdy predmét zvIast’ generovana

v prostiedi informaéniho systému STAG (formulat ,,Zkouskovy katalog* / ,,Zapoctovy
katalog® s vyznacenim vSech vyucujicich a vSech studijnich vysledki) a vytisténa
bezprostfedné po uzavieni klasifikace (zpravidla druhy tyden v zéii) povéfenym pracovnikem
katedry (pracoviste). Definitivni verze katalogu studijnich vysledki je po podpisu vyucujiciho
nebo zkousejiciho, ptipadné vedouciho pracovisté, kterym je odsouhlasena jeho vécna
spravnost, archivovana na katedie (pracovisti) po dobu 10 let. Archivaci katalogti studijnich
vysledkl zrusené katedry na fakulté zajisti dékan fakulty. Do definitivni verze katalogu
studijnich vysledkli neni mozno dodatecné dopliovat nebo vepisovat dalsi idaje o studijnich
vysledcich.

IV. Zadavani studijnich vysledkii do informacniho systému STAG

1. Zadéavani studijnich vysledki ptredméti (s vyjimkou zadani vysledku ,,uznédno®) zajist'uji
zpravidla vyucujici uvedeni v rozvrhu (zapocty, kolokvia) nebo zkousejici.

2. V odiivodnénych ptipadech (externi vyucujici, asovéa zaneprazdnénost aj.) mize vedouci
katedry (pracovist¢) garantujiciho vyucovany predmét povérit zadavanim studijnich vysledki
jinou osobu.

3. Pti zjisténi rozdila v udajich je rozhodujici primarni evidencni zapis uvedeny v katalogu
studijnich vysledk.

4. Data z katalogu studijnich vysledki musi byt vloZena do centralni databaze STAG
nejpozdéji:

a) do 15.00 hodin nasledujiciho pracovniho dne po provedené kontrole studia v ptipade¢,
ze je zadava vyucujici nebo zkousejici osobné,

b) do 10 pracovnich dnli po provedené kontrole studia v ptipad¢, Ze je zadava jina osoba
povéfend vedoucim katedry (pracoviste).

V ptipadé, Ze se kontrola studia kona v zavéru zkouSkového obdobi (zacatek zaii), je potieba
zadat vysledky do databdze STAG nejpozdéji do 15:00 hod. prvniho pracovniho dne
nasledujiciho po poslednim dni zkouSkového obdobi.

6. Kazdy vyucujici zadavajici studijni vysledky do centralni databdze STAG musi mit vlastni
neopakovatelné uZivatelské jméno. UZivatelské jméno katedry (pracovisté) smi pouzivat pro
zadavani studijnich vysledkd pouze vedouci katedry (pracoviste), ptipadné osoba povérena
vedoucim katedry (pracovisté) zadavanim studijnich vysledkd. V tomto ptipad¢ je zadavajici
povinen vyplnit i vSechny dalsi pozadované udaje, tj. 1 jméno zkousejiciho a jazyk pfedmétu.

V. Kontrola studijnich vysledkii zadanych do informac¢niho systému STAG

1. Studenti jsou povinni do 14 dnti od mezniho data vlozeni studijniho vysledku do centralni
databaze STAG provést kontrolu spravnosti jeho zapisu.

2. V ptipadé¢, Ze zapis neni vlozen, nebo je vlozen chybng, je povinnosti studenta pozadat
neprodlené (nejpozdéji vSak do 30 dnli od mezniho data vloZeni studijniho vysledku)
vedouciho katedry (pracoviste) o napravu. Pokud je tato zadost opravnéna, je vedouci katedry
(pracovisté) povinen neprodlen¢ (nejpozdéji v§ak do 5 pracovnich dntl od prevzeti Zadosti)



zajistit napravu. Pokud shleda vedouci katedry zadost jako neopravnénou, je povinen sdélit
studentovi ditvody zamitnuti jeho Zadosti a zarovenl o tom informovat studijni odd¢leni
fakulty. Student ma pravo se odvolat k dé¢kanovi fakulty.

3. Na zdmérné neoznameni chybné vlozeného zapisu studijniho vysledku se pohlizi jako na
disciplinarni piestupek ve smyslu § 64 zékona ¢. 111/1998 Sb., o vysokych Skolach a o zméné
a doplnéni dalSich zakont (zdkon o vysokych skolach).

4. Fakulta nezodpovidé za skody, které¢ studentovi vzniknou nedodrZzenim povinnosti provést
kontrolu spravnosti zapisu studijnich vysledki v centralni databazi STAG.

VI. Opravy studijnich vysledkt zadanych do informacéniho systému STAG

1. Opravy chybné vlozenych studijnich vysledki dil¢ich pfedmétii zadanych do informaéniho
systému STAG provadi:

a) vyucujici, zkousejici, ptipadné dalsi osoby povétené vkladanim studijnich vysledkt do
centralni databaze STAG na katedrach (pracovistich), pokud jde o opravy studijnich
vysledkt ziskanych v probihajicim akademickém roce,

b) studijni odd€leni na Zadost vedouciho katedry (pracovisté), pokud jde o opravu
studijnich vysledkl v predchozich akademickych letech, ptipadné v dobé, kdy je
piistup kateder do databaze studijnich vysledki zablokovan CVT UP,

¢) studijni oddéleni na zadost dé¢kana, pokud tak rozhodl na zakladé odvolani studenta
proti zamitnuti Zadosti o zapis ze strany vedouciho katedry (pracoviste).

2. Studijni oddéleni fakulty neni opravnéno provadét zadné opravy studijnich vysledka
zadanych do informacniho systému STAG na zaklad¢ vykazu o studiu (indexu) studenta.

VII. Priorita studijnich vysledkii zadanych do informacniho systému STAG pro ukony
studijniho oddéleni

1. Studijni vysledky zadané do informac¢niho systému STAG jsou zakladem pro veskeré
ukony studijniho oddéleni fakulty spojené se studiem (zejména provadéni zapisu studenttt do
ro¢niku, pfijimani zadosti o ptestup, preruseni ¢i ukonceni studia, vydavani diplomi,
osvédceni o statni zkouSce, potvrzeni souvisejicich se studiem atd.)

2. Uzavirani studijnich vysledka studenta na studijnim odd¢€leni je spjato s kontrolou
shodnosti udajti ve vykazu o studiu (indexu) a udajii ve studijni databazi STAG. Kontrolu
provad¢ji referentky studijnich oddé€leni fakulty pii zapisu do dalSiho akademického roku.
V ptipad¢ rozport se povazuje za spravny udaj uvedeny v informac¢nim systému STAG.

3. Zaznamy provadéné studijnim oddélenim do vykazu o studiu (indexu) (zapis do vyssiho
ro¢niku, zdznamy o preruSeni studia apod.) neverifikuji zde uvedené daje o studijnich
vysledcich.

VIII. Zodpovédnost za vedeni osobni agendy studentii

Za vedeni osobni studijni agendy studentl v prostfedi informac¢niho systému STAG jsou
odpovédni:



1. za vSechny slozky vedeni osobni agendy studentd, s vyjimkou zadavani studijnich vysledka
dil¢ich pfedméti, rozvrhu a udaji o kvalifikacnich pracich, jsou odpovédni pracovnici
studijniho odd¢leni (podle povahy véci studijni referentky nebo vedouci studijniho oddéleni) a
prodé€kan pro studijni, pedagogické a socidlni zalezitosti,

2. za zadédvani studijnich vysledkt dil¢ich predméti vyucujici uvedeni v rozvrhu (zapocty,
kolokvia) nebo zkousejici. V ptipad¢, ze je vyucujici nebo zkousejici externim
zaméstnancem UP nebo neni uveden, zodpovida garant pfedmétu,

3. za zad&vani rozvrhu a udaju o kvalifika¢nich pracich osoby povérené vedoucim katedry
nebo pracoviste.

IX. Prace s osobnimi udaji studenti

S osobnimi tdaji studentli, zejména jejich rodnymi Cisly, bydlistém apod., mohou nakladat
pracovnice a pracovnici studijnich oddéleni fakult, eventualné dali pracovnici povéteni
de¢kanem fakulty, respektive rektorem UP. Poruseni ml¢enlivosti ve vztahu k osobnim udajtim

studenta je povazovano za poruSeni zékona ¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji, a za
poruSeni pracovni kazné.

V Olomouci 18. unora 2009 Prof. RNDr. Juraj Sev¢ik, Ph. D.

dékan PfF UP v Olomouci



