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Zpracovala: Andrea Duxová 

1) Přihlašování na kurzy 

Informace pro SIFy a CSI: 

CSI musí nastavit konfiguraci platby kartou za předmět. Nechat nastaveno vymezení “všechna 

pracoviště”. Výběr pracoviště se vztahuje k pracovišti, kde je studium, ne kde je předmět. Dělá se jen 

na začátku, není to vázáno na období. 

https://insis.vse.cz/auth/system/povoleni_platby.pl?zalozka=1 

Vznikla nová agenda na řešení duplicit. 

https://insis.vse.cz/auth/system/duplicity.pl 

Bez dořešeného podezření na založení přihlášky uživatelem, který již v InSIS existuje, nejde toto 

přihlášení na kurz dokončit. Čeká na rozhodnutí CSI. Následně se kurzové studium založí buď novému 

nebo existujícímu uživateli. 

https://insis-test.vse.cz/auth/system/povoleni_platby.pl?zalozka=1;superid=88888
https://insis-test.vse.cz/auth/system/duplicity.pl
https://insis-test.vse.cz/auth/system/duplicity.pl


 
 

   

 

SIF 

SIF musí pro zprovoznění placených kurzů ohlídat nebo provést následující nastavení: 

• Předmět musí být evidován v kurzovém období a musí mít mimosemestrální formu. 

• Aby se kurz nabídl v Nabídce kurzů pro přihlášení, musí být splněny 3 podmínky: 

o Kurz má nastavené všechny 4 povinné milníky v aplikaci Mimosemestrální kurzy (svítí 

u něj zelený indikátor). Když aktuálně probíhá zápis je vidět kurz v sekci Aktuálně 

nabízené kurzy. Když je datum zápisu v budoucnosti, je kurz v sekci Připravované 

kurzy. 

o Kurz má v katalogu předmětů přiřazen program (v sekci Nastavení kurzu). 

o Zájemce musí vyhovovat nastavenému Omezení (v Katalogu předmětů), aby kurz 

viděl. Neuvedené omezení znamená, že kurz je dostupný pro všechny včetně 

nepřihlášených uživatelů. 

Pro zprovoznění poplatků za kurz je potřeba: 

- V katalogu předmětů nastavit u předmětu částku a měnu poplatku.1 

- Domluvit se na nastavení fragmentu pro variabilní symbol s někým z CSI a s EO.  

- Pokud je poplatek stabilní, lze jej nastavit i přes sazebník poplatků, odkud se může kopírovat 

do dalších období. Tato možnost je dostupná pouze pro CSI. 

Nově vznikla aplikace Financování přihlášky do kurzu, který je dostupná ve Studijním oddělení v sekci 

Financování a poplatky. Aplikace umožňuje uživatelům s oprávněním "stud-e" a "stud-f" správu 

financování přihlášky do kurzového studia. Garantovi kurzu je zpřístupněna pro náhled ze správy 

kurzových přihlášek. 

https://insis.vse.cz/auth/financovani/fin_kurz_prihl.pl?odkud=studijni;_m=25321 

Nová podoba přihlášky do kurzů 

Studenti, ale i veřejnost vidí nejprve nabídku kurzů. Nově je rozdělena na aktuální a připravené kurzy, 

kterým zápis teprve začne. V aplikaci jsou vidět společně jak kurzy placené, tak neplacené. U 

placených je na první pohled vidět výše poplatku, kapacita, volná kapacita či do kdy probíhá 

přihlašování. 

                                                           
1 Pro složitější nastavení částek např. jiná částka pro různé programy, formy studia apod. lze nastavit přes 
Centrální integrátory, kteří mají k dispozici aplikaci s více možnostmi. Své požadavky s nimi neváhejte 
konzultovat. 

https://insis.vse.cz/auth/financovani/fin_kurz_prihl.pl?odkud=studijni;_m=25321


 
 

   

 

 

 

Osoba s právy na agendy financování 

Ve specifických případech je potřeba upravit výši poplatku za kurz. Tyto změny mohou dělat jen 

uživatelé se zvláštním oprávněním na agendy financování v InSIS. Nemůže to tedy provádět sám 

garant kurzu. 

K editace výše poplatku nebo jeho odpuštění (vynulování částky) se lze dostat dvěma způsoby. 

a) přes aplikaci Mimosemestrální kurzy a seznam přihlášek 

U daného kurzu si zobrazíme přihlášky a dohledáme zájemce, kterému se bude výše upravovat. Přes 

šipku otevřeme sekci Financování. Zde otevřeme editaci rozhodnutí přes ikonu ve sloupci Editace.  

 

Úpravu provedeme vložením ruční částky. V případě prominutí poplatku se vloží 0 Kč. Totéž bude 

platit i pro částky v EUR. Kromě ruční částky má smysl doplnit ještě poznámku, kam uvedeme důvod 

úpravy částky. Pro budoucí dohledávání by se to mohlo hodit. 

Vynulováním částky poplatku se dají řešit případy, kdy zájemce zaplatí (omylem či schválně) jiným 

způsobem než přes InSIS. V InSIS by bez této úpravy stále svítil nedoplatek a nebylo by možné založit 

kurzové studium. 



 
 

   

 

 

Ihned po úpravě částky na 0 (či na výši částky, která již byla založena) se zájemci změní informace v 

jeho přihlášce a dojde k založení studia. 

 

Pokud již byla nějaká část poplatku zaplacena, nelze ruční částku nastavit na nižší číslo. 

b) přes agendu Financování přihlášky do kurzu 

 Jedná se o novou agendu dostupnou ve Studijním oddělení, kde lze přes ID předmětu dohledávat 

přihlášky a dívat se na detaily financování. Jedná se jen o další možný vstup do agendy financování 

studia. Jsou zde shodné možnosti jako v předchozím případě. 

Veřejnost (nepřihlášený uživatel) 

Nabídka kurzů je dostupná pro nepřihlášené uživatele na adrese https://insis.vse.cz v sekci Přijímací 

řízení v aplikaci Nabídka kurzů. Aplikace vypadá a chová se shodně jako pro přihlášené uživatele, ale 

liší se nabídka kurzů a nutnost vyplnění údajů v přihlášce. Pro veřejnost jsou v nabídce vidět jen kurzy 

bez uvedeného omezení v Katalogu předmětů. 

Přihláška do kurzu pro veřejnost může mít buď zkrácenou nebo kompletní podobu. Garant kurzu by si 

měl zvolit, jakou verzi pro svůj kurz potřebuje, tedy kolik osobních údajů potřebuje evidovat. 

https://insis.vse.cz/


 
 

   

 

 

Takto vypadá zkrácená verze: 

 



 
 

   

 

A takto kompletní: 

 

Volba verze přihlášky se nastavuje v Katalogu předmětů (na stejném místě jako poplatek) přes SIFa. 

Novinkou v přihlášce je nutnost ověřit e-mail zájemce o kurz. V případě kliknutí na Ověřit e-mail 

dojde k odeslání e-mailu s odkazem pro ověření. Bez ověřeného e-mailu nelze přihlášku podat. 

Tlačítko se objeví až po vyplnění validního e-mailu. 

 

Jediný rozdíl mezi přihlášeným a nepřihlášeným uživatelem je v případě, kdy dojde k podezření na 

duplicitu. To nastane například, pokud student použije přihlášku z veřejné části InSIS, ale neuvede 

úplně stejné údaje, jaké o něm evidujeme. V tomto případě se po zaplacení přihlášky ještě objeví 

hláška, že přihláška čeká na schválení. Jakmile CSI rozhodne o sloučení s existujícím uživatelem či 

vytvoření nového účtu, hláška zmizí a kurzové studium je založeno. 



 
 

   

 

 

 

Po úspěšném podání přihlášky a zaplacení odchází zájemci notifikace s potvrzením a s přístupovými 

údaji do InSIS. 

Některé funkcionality jsou shodné s přihláškami existujících uživatelů InSIS, proto v následující části 

můžete dohledat další detaily k přihlašování a platbám za kurzy. 

Uživatel InSIS (přihlášený uživatel) 

Existující uživatelé mají aplikaci Nabídku kurzů dostupnou v sekci Osobní management po přihlášení 

do InSIS. InSIS vyhodnocuje nastavená omezení, proto každý uživatel může vidět jinou nabídku kurzů 

(pouze tu, která je pro něj relevantní). 

InSIS u většiny uživatelů, zejm. u studentů, kteří prošli přijímacím řízením, již eviduje všechny osobní 

údaje, které jsou pro kompletaci přihlášky na kurz potřeba. Není proto potřeba zde povinně nic 

dalšího vyplňovat.  Volitelně může uvést údaje pro fakturu v případě, že mu kurz proplácí třeba 

zaměstnavatel anebo telefon. Přihlášení pak probíhá kliknutím na tlačítko Přihlásit se do kurzu. 

Po přihlášení na kurz je uživateli zobrazena možnost platby online kartou.  



 
 

   

 

 

Po přihlášení na kurz i po platbě přijde uživateli notifikace na e-mail. 

Po zaplacení je platba uvedena v tabulce na konci stránky. 

 

Na kurzy, kde je již uživatel přihlášen, se nejde znovu přihlásit (ikona šipky se mění na modré 

kolečko). 



 
 

   

 

 

Nebo třeba takto: 

 

Modré kolečko slouží také pro vstup do přihlášky. Uživatel tedy nutně nemusí platit hned v momentě 

přihlášení, může se k tomu vrátit i později. Zde však již hrozí, že nezbyde kapacita, protože uživatel 

má garantované místo pouze 10 min. po přihlášení. 

Základní notifikace uživateli vypadají takto: 

 

 



 
 

   

 

 

Pokud je zájemci přihláška zamítnuta (v režimu ručního schvalování přihlášek), tak je o tom 

informován v aplikaci i mailovou notifikací. 

 

Pokud se mezi přihlášením a platbou vyčerpá kapacita, tak platba jde uchazeči stále uskutečnit. 

Následně je ale vyhodnoceno, že kurz nejde zapsat a přihláška je zamítnuta. V tomto případě bude 

potřeba platbu vrátit. Noví zájemci se ale již nemohou do kurzu s vyčerpanou kapacitou ani přihlásit 

(a samozřejmě ani zaplatit). 

 

V případě úspěšného podání přihlášky na kurz a jejího zaplacení dojde ihned k založení kurzového 

studia. V přihlášce se objeví potvrzující informace a v Portálu studenta se objeví nové kurzové 



 
 

   

 

studium. 

 

 

Garanta předmětu/kurzu 

Garant kurzu dle nastavení v Katalogu předmětů může nebo nemůže spravovat přihlášky v aplikaci 

Mimosemestrální kurzy. Pokud je toto povoleno, může v agendě garant sledovat seznam 

přihlášených, stav jejich plateb a v případě režimu ručního schvalování přihlášek zde přihlášky 

schvalovat či zamítat. 

V případě placených kurzů není vhodné používat ruční schvalování přihlášek, neboť schválením či 

zamítnutím garant neovlivňuje možnost zaplacení. U placených kurzů je potřeba primárně regulovat 

přihlašování pomocí kapacity kurzu, která jde v průběhu přihlašování měnit. U placených kurzů je 

doporučeno nastavit automatické schvalování, při kterém je uživateli po podání přihlášky umožněna 

platba a po jejím přijetí je ihned založeno kurzové studium. 

Ruční schvalování lze bez problému používat i nadále u neplacených kurzů a tímto si regulovat počet 

založených studií. 

Pokud je u zájemce vše v pořádku a kurz je řádně zaplacen, tak je většina indikátorů v správě 

přihlášek zelených. 



 
 

   

 

 

Při přihlašování uživatelů na kurzy z veřejné části InSIS může nastat situace, kdy bude potřeba 

rozhodnout, zda zájemce, který podal přihlášku je či není existujícím uživatelem InSIS. Toto však 

nemusí dělat garant, ten pouze vidí, že u dané přihlášky toto podezření na duplicitu existuje (v 

posledním sloupci Detail). S dalším zpracováním přihlášky se musí vyčkat na rozhodnutí centrálního 

integrátora, který v tomto případě obdrží notifikaci. 

 

Po vyřešení možné duplicity integrátorem se pohled změní na standardní. 

 

Proklikem přes šipku ve sloupci Financování se může garant podívat na detail platby. Pro garanta je 

agenda financování pouze k náhledu. 



 
 

   

 

Osoby s právem na agendy financování (některé studijní referentky, EO, CSI) mohou v agendě 

financování provádět i úpravy výše poplatku či přepárování platby na jiné rozhodnutí (jiný kurz). V 

případě potřeby úprav se tak na tyto osoby musí garant kurzu obrátit. 

Ve specifických případech může dojít k tomu, že je zaplacena přihláška na kurz, který má již 

vyčerpanou kapacitu (zájemce příliš dlouho otálel se zaplacením po přihlášení na kurz). Taková 

přihláška je poté zájemci automaticky zamítnuta. O stavu přijde notifikace jak zájemci, tak garantovi. 

V seznamu přihlášek je to pak vidět takto: 

 

V tomto případě je potřeba požádat Ekonomické oddělení o vratku poplatku zájemci. 

V evidenci přihlášek má garant dostupnou i možnost založit přihlášku za zájemce, a to jak z řad 

existujících uživatelů, tak z veřejnosti (vytvořením nového uživatele). V tomto případě neplatí 

pravidlo zaplacení do 10 min., aby bylo zájemci garantováno místo na kurzu. Takto založený uživatel 

bude blokovat místo na kurzu neomezeně dlouhou dobu. Po založení přijde zájemci notifikační e-mail 

s odkazem do přihlášky, kde může zaplatit. Pokud  

Dále je v této agendě vidět url adresa, které slouží pro propagaci kurzu v dalších zdrojích, např. na FB 

či webových stránkách pracoviště. Toto url vždy vede přímo do přihlášky na daný kurz (přeskočí tam 

stránku s nabídkou). 

 

 

2) Přihlašování na mimosemestrální předměty (jen pro studenty) 

Informace pro SIFy a CSI 

Při zprovoznění placených mimosemestrálních předmětů se postupuje následovně: 

1. V katalogu předmětů se nastaví příslušné parametry kurzu. Oproti předmětům v kurzovém 

období se zde nevybírá přiřazení k programu. Fragment opět vyplňuje CSI (musí to být 

6ciferné číslo). 



 
 

   

 

 
2. Dále se vyplní milníky mimosem. předmětu, čímž se předmět začne nabízet studentům v 

Portálu studenta v aplikaci Mimosemestrální předměty. V případných návodných materiálech 

lze uvést toto jednotné url pro přihlašování: 

https://insis.vse.cz/auth/student/mimosemestr_zapis.pl 

Pokud je předmět přidán, je vygenerován požadavek na zápis. Ten je následně vyhodnocován takto: 

Placené předměty ve stavu „požadován zápis“ zpracovává automatický cron jednou za 5 minut, 

přičemž v daném běhu je zpracovává v pořadí dle času přijetí platby do UIS, sekundárně dle času 

požadavku na zápis, terciárně dle náhodného čísla. S takto seřazenými předměty bude provádět 

operace: 

1. zaplacené zapsatelné předměty zapíše do studia (a generuje notifikaci) 

2. zaplacené nezapsatelné předměty nechá beze změny (např. vyčerpání kapacity, změna 

zápisových podmínek, smazání požadavku na zápis; generuje notifikaci) 

3. nezaplacené zapsatelné předměty nechá beze změny (pro požadavek starší jak 30 minut 

generuje 1-N notifikací) 

4. nezaplacené nezapsatelné předměty 

a. stále požadované nechá beze změny (a generuje notifikaci) 

b. již nepožadované zruší rozhodnutí o poplatku. 

Student 

Studenti se na placené mimosem. předměty přihlašují standardně jako na neplacené, a to v Portálu 

studenta. Placený předmět je na první pohled indikován červenou tečkou a v novém sloupci Částka je 

uvedena výše poplatku za kurz a měna. 

Student si může přidat více kurzů najednou, ale nemůže si najednou přidat více placených kurzů (tzn. 

placené kurzy si musí přidávat po jednom nebo jen v kombinaci s dalšími neplacenými).  

https://insis.vse.cz/auth/student/mimosemestr_zapis.pl


 
 

   

 

 

Opět jsou vidět i kurzy, kterým přihlašování teprve začne. 

 

Kurzy se přidávají označením a kliknutím na tlačítko Přidat kurzy a zaplatit online. Poté je student 

rovnou přesměrován na platební bránu, kde může uskutečnit platbu. 

Pokud platba není ihned provedena, kurz se pouze přesune mezi zapsané kurzy, ale bez zaplaceného 

poplatku není přesunut do studia. 

V seznamu předmětů je i dále dostupná ikona pro platbu, stejně jako požadovaná částka poplatku a 

kolik již bylo uhrazeno. Studentovi je na garantováno místo pouze 10 min. Při pozdější platbě již může 

být kapacita vyčerpaná a k zápisu do studia nedojde.  

 

Při kliknutí na modrou ikonu je vidět, do kdy má student rezervované místo na předmětu. 



 
 

   

 

 

Po řádném zaplacení je vidět, kolik bylo uhrazeno a zezelená ikona stavu. Předmět se tímto krokem 

objevuje v průběhu studia v daném semestru. 

 

O případných nestandardních stavech chodí notifikace jak studentovi, tak garantovi.  

Garant předmětu 

Garant spravuje mimosem. předměty standardně přes Záznamník učitele. Jakmile má student kurz 
zapsaný a zaplacený, přejde mu do období a začne se garantovi zobrazovat mezi studenty na 
předmětu. 

Pokud student pouze požaduje zápis, tzn. předmět si přidal, ale ještě nemá uskutečněnou platbu, 
objevuje se v sekci Registrace a žádosti. 

  

  

 

Garant může požádat osobu s právem na úpravu financování, aby ve specifických situacích upravila 

rozhodnutí, např. výši poplatku za předmět či jeho vynulování. Sám toto udělat nemůže. Po 

vynulování poplatku je kurz studentovi rovnou zapsán do studia. Studentovi odchází notifikace. 



 
 

   

 

 

Referentka 

Z pohledu referentky se placený kurz jeví jako každý jiný mimosem. předmět. Ve chvíli, kdy by se 

pokusila zapsaný předmět odebrat z průběhu, InSIS ji upozorní: 

 

Po dalším potvrzení odebrání (kliknutí na Odebrat) dojde k finálnímu odebrání předmětu. Studentovi 

v tomto případě přijde e-mailová notifikace: 

 

Stejně tak by měla přijít notifikace garantovi předmětu. 

Osoba s právy na agendy financování 

V Evidenci financování studenta se při přidání předmětu vytvoří rozhodnutí o výši poplatku za 

předmět. V detailu se jde se podívat na neúspěšné pokusy či úspěšný pokus o zaplacení. V agendě jde 

také upravit výše poplatku či přepárovat platbu na jiné rozhodnutí či odpárování do tzv. peněženky 



 
 

   

 

studenta. Pracovníci EO zde navíc mají i možnost vrácení platby. Časem přibude i možnost vrácení 

pouze části platby. 

 

 

 

 


