
POZOR! Nejedná se o zápis do prvních ročníků nebo zápis po přerušení studia! 

Popis jednotlivých kroků elektronického zápisu do dalšího úseku studia 

 
1. Student v SIS, modul Osobní údaje zkontroluje, zda vše odpovídá skutečnosti a je vyplněn kontaktní 

email, případně údaje opraví, resp. kontaktuje studijní referentku (např. trvalou adresu může měnit 

pouze referentka). Informace o postupu změny osobních údajů – viz níže. 

2. Student si v SIS, modul Výsledky zkoušek – prohlížení v menu Kontroly spustí kontrolu úseku studia, 

který ukončuje. 

V rámci elektronické kontroly pro zápis do dalšího ročníku se zjišťuje: 

− počet kreditů, 

− zda podruhé zapsaný povinný předmět je splněn, 

− zda při překročení limitu zapsaných kreditů byl splněn alespoň tzv. normální počet kreditů 

(počet zapsaných kreditů student zjistí na záložce Přehled výsledků zkoušek), 

Doporučuji průběžně své výsledky kontrolovat a případně nejasnosti a problémy okamžitě po zjištění 

konzultovat se studijní referentkou. Student může pro vlastní potřebu spustit: 

− kontrolu pro postup do dalšího úseku studia 

− kontrolu před státnicí – slouží zejména pro závěrečnou kontrolu před konáním jednotlivých 

částí státní zkoušky, ale doporučujeme ji spustit kdykoli v průběhu studia pro názorný přehled 

plnění povinných a povinně volitelných předmětů studijního plánu – modul Výsledky zkoušek 

- prohlížení a Státní závěrečné zkoušky. 

Zcela jiným typem kontroly je Kontrola zápisu předmětů v modulu Zápis předmětů a rozvrhu. Slouží 

pro zjištění, zda nedošlo k porušení pravidel pro zápis předmětů (nesplněná prerekvizita, chybějící 

korekvizita, neslučitelnost zapsaných předmětů apod.). Výsledkem úspěšného předběžného zápisu 

předmětů v SIS by měl být text „Nenašly se chyby“. V případě chybové hlášky si student musí předměty 

upravit, jinak nebude dotyčný předmět studentovi studijní referentkou do SIS závazně zapsán, a 

nebude jej tedy moci splnit. 

3. V případě, že kontrola dle bodu 2 proběhne úspěšně a student se chce zapsat do dalšího úseku 

studia, zvolí na téže stránce tlačítko „Podat žádost“ u textu Žádám studijní oddělení o provedení 

kontroly PRO POSTUP DO DALŠÍHO ÚSEKU STUDIA (viz obr. 1a na následující straně).  

4. Studijní referentka pravidelně filtruje studenty s podanou žádostí a tyto žádosti následně vyřizuje. 

Nejpozději do týdne referentka zkontroluje, zda student skutečně splnil              všechny podmínky pro zápis do 

dalšího úseku studia. 

U každého studenta provede referentka v programu Student kontrolu studijních výsledků za aktuální 

ročník. 



Obr. 1a: Podání žádosti o kontrolu  

 
 

 

 

V případě, že student splnil podmínky pro postup do dalšího úseku studia, referentka nastaví nový 

studijní stav studenta pro následující akademický rok a v SIS se objeví hláška: “KONTROLA PROVEDENA 

(202x/2x): studuje od 01.10.20xx, XY. ročník.” (obr. 2). Tím je proveden zápis a student je zapsán do 

dalšího úseku studia. 

Pokud student podmínky pro postup nesplnil, zobrazí se studentovi v SIS (web) v modulu Výsledky 

zkoušek – prohlížení text „nesplnil” a datum provedení kontroly studijní referentkou. 

 

U studentů, kteří podali žádost o kontrolu pro postup do dalšího úseku studia a podmínky pro postup 

splnili, ale do konce stávajícího akademického roku studium absolvují, postoupení do dalšího úseku 

studia NENAHRAZUJE zápis do 1. ročníku navazujícího magisterského nebo doktorského studia 

 

 



Obr. 2: Výsledek kontroly „splnil“ - zápis proveden 

 

 

5. Po provedení kontroly referentkou je možné vytisknout Potvrzení o studiu pro nový akademický 

rok. SIS nabízí dvě varianty potvrzení (viz obr. 3): 

a) obyčejné, které potvrzuje studijní oddělení 

b) s elektronickým podpisem, které je nutné nechat ověřit na kterékoliv pobočce CzechPoint. Postup 

pro ověření elektronického podpisu na konci textu 

 

Obr. 3 – Potvrzení o studiu 

 



Postup uvádění změn osobních údajů studenta v SIS 

Údaje, které student o sobě může sám změnit v SIS 

V SIS, v modulu Osobní údaje (O mně) na záložce Změna údajů může student změnit hodnoty těchto 

údajů, které jsou o něm v systému evidovány: 

1. změna doručovací adresy na jinou než trvalou adresu, včetně možnosti doručování do datové 

schránky 

2. mailová adresa 

3. až tři telefonní čísla: mobilní telefon, telefon, telefon 2 

4. bankovní účet (používá se pro výplatu stipendií jiných než sociálních a jiných než na podporu 

ubytování) 

5. údaj o koleji, včetně pokoje koleje 

6. URL webových stránek studenta 

Údaje, které je oprávněno měnit výhradně studijní oddělení (resp. výhradně personální oddělení, 

pokud je student současně v pracovně-právním vztahu s Univerzitou Karlovou) 

Následuje výčet osobních údajů studenta, které může měnit pouze studijní oddělení fakulty, na nichž 

byl student zapsán do studia (v případě, že je student současně v pracovně-právním vztahu s UK, tak 

výhradně personální oddělení fakulty nebo jiné součásti univerzity, kde má pracovně-právní vztah), a 

to na základě písemného oznámení o změně údajů a předložení občanského průkazu nebo cestovního 

pasu studenta (resp. na základě jiného dokladu, je-li to u příslušného údaje níže uvedeno): 

1. příjmení, jméno, příp. prostřední jména a rodné příjmení (dokládá se matričním dokladem - 

např. oddacím listem) 

2. rodinný stav (dokládá se matričním dokladem - např. oddacím listem) 

3. tituly před jménem a za jménem – získané studiem na UK nebo na jiné škole 

4. rodné číslo, resp. rodný kód cizince (nejedná se o kód zdravotního pojištěnce) 

5. pohlaví (je automaticky odvozováno z rodného čísla) 

6. státní občanství a kvalifikátor občanství (občan, uprchlík apod.) 

7. číslo českého nebo slovenského občanského průkazu 

8. až dvě čísla pasů (pro cizince) 

9. obec, okres a stát narození 

10. údaj, zda osoba má trvalý pobyt v ČR 

11. trvalá adresa 

12. nejvyšší dosažené vzdělání 

13. údaj o změněné pracovní schopnosti – na základě předložení příslušného potvrzení o 

zdravotním stavu 

14. údaj o zdravotním omezení a případná poznámka ke zdravotnímu stavu – na základě 

předložení příslušného potvrzení o zdravotním stavu 



 

Potvrzení o studiu a výpis splněných povinností s elektronickým 

podpisem 
 

V SIS v modulu Osobní údaje, na záložce Tisk potvrzení, je možné získat potvrzení o studiu (a také 

potvrzení o průběhu studia, resp. o absolvování) v elektronické formě s elektronickým podpisem 

(PDF soubor opatřený uznávanou elektronickou značkou UK). 

V modulu Výsledky zkoušek - prohlížení, na záložce Přehled výsledků zkoušek lze získat výpis 

splněných povinností v elektronické formě s elektronickým podpisem (PDF soubor opatřený 

uznávanou elektronickou značkou UK). 

To lze následně předat třetí straně elektronicky – např. zaslat do banky či na úřad (e-mailem nebo 

prostřednictvím speciálního formuláře, pokud ho třetí strana má). Takto elektronicky podepsané 

PDF by podle zákonů (práva EU i Česka) mělo být bez problémů uznáváno. 

Pokud by bylo třeba potvrzení v listinné podobě, tak kromě stávající možnosti získat jej na studijním 

oddělení, je možné si elektronicky podepsané PDF ze SIS nechat převést do listinné formy na 

kterékoliv pobočce CzechPointu ("nechat provést autorizovanou konverzi do listinné formy"). 

Postup na CzechPointu: Soubor lze přinést na flash disku. Další možnost je soubor předem nahrát 

on- line do jejich úschovny: https://www.czechpoint.cz/uschovna/ a na CzechPoint se dostavit 

jen s identifikačními údaji z této úschovny. 

 

 

http://www.czechpoint.cz/uschovna/

