Smernica VSMU o administracii $tadia v Akademickom informaénom systéme

1) Rektorka Vysokej Skoly muzickych umeni v Bratislave (dalej aj L,VSMU“) nariaduje vykonavat
vymenované ¢innosti v Akademickom informac¢nom systéme VSMU (dalej aj ,AlS") pre:

a) pedagoga
e vyplnenie Informaéného listu svojho predmetu na nasledujuci akademicky rok, vratane prerekvizit

a limitov poctu Studentov, do 31. jula predchadzajuceho akademického roka,
prevadzkovat elektronicku nastenku predmetu,
administrovat’ zaverec¢né prace Studentov, pre ktorych je uvedeny ako veduci pedagég (Skolitel)
o vloZenie zadani zavere¢nych prac,

vyber a akceptacia Studenta k téme zaverecnej prace,

kontrola nahratia posudkov oponenta zavere¢nej prace,

kontrola zaevidovania popisnych informacii zavere¢nej prace (umeleckého vykonu) pred

exportom do Centralneho registra zavereCnych prac (dalej len ,CRZP*),

vypisovanie terminov skusok,

zapisovanie hodnoteni Studentov podla harmonogramu akademického roku.
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b) tajomnika katedry (ateliéru)
aktualizacia vyuc€ujucich v ponuke predmetov v akademickych rokoch,
kontrola evidencie:
o zaverecnych prac,
o hodnoteni Studentov,
rezervacia neStandardnych rozvrhovych akcii na katedre,
administracia statnych skusok:
o rezervacia miestnosti,
spajanie, aktualizacia, zruSenie terminov,
rozpis terminu na jednotlivé dni,
evidencia komisie na termine,
hodnotenia Studentov na termine.

O O O O

c) veduceho katedry (ateliéru)
schvalovanie zadani zavere¢nych prac,
spolupraca s fakultnym rozvrharom a Studijnym prodekanom na priprave rozvrhu katedry.

d) fakultného rozvrhara

v spolupréci so Studijnym prodekanom a veducimi katedier vytvorit v AlS rozvrh strediska,
evidencia obmedzeni terminu.

e) prodekana pre oblast’ Studia

e zakladna tvorba predmetov,

e schvalovanie predmetov,

e nahratie Studijnych planov katedier v spolupraci s veducimi katedier,

e koordinacia procesu zapisu Studentov do roku studia,

e zmeny v zapisnom liste Studenta aj po termine uréenom &asovou organizaciou fakulty (v
mimoriadnych a odévodnenych pripadoch),

e vytvorenie dovezenych predmetov z inej vysokej Skoly v ramci SR,

[ ]

zapis dovezenych predmetov do zapisnych listov Studentov do sekcie vyberovych predmetov,
sprava datumovych akcii fakulty (Sasova organizacia Studia).
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f) prodekana pre zahraniénu spolupracu
zapis Studenta prijatého v rdmci akademickej mobility,
vytvorenie ,dovezenych® predmetov zo zahrani¢nej staze v AlS-e — ich zapis ako nadhrada za nase
predmety, resp. ich zapis ako povinné alebo vyberové ,dovezené“ predmety zo zahrani¢nej staze,
nahratie vysledkov Studia Studentov v zahranici,
evidencia mobility pre domacich aj zahrani¢nych Studentov,
evidencia udajov zahrani¢nych Studentov,

osobnych udajov,

postovych adries (adresa trvalého a prechodného pobytu),

elektronickych adries (e-mail),

doby Studia.

o

o O O

g) prodekana pre vedeckd a umelecku ¢innost’
e evidencia habilitacii a inauguracii.

h) tajomnika fakulty
e evidencia 0s6b (internych a externych pedagogov), ¢o zahrfiuje nahratie a aktualizaciu:
o osobnych udajov,
o pracovného pomeru (zaradenie na stredisko, typ a vySka pracovného uvazku)

i) referenta Studijného oddelenia

e administracia Studia Studentov:

o spracovanie predzapisov a vykonanie potrebnych korekcii pred zaciatkom vyu€bovej Casti

zimného a letného semestra,

ukonc&enie elektronickej tvorby zapisnych listov Studentov,

komplexna kontrola zapisného listu v AlSe za prisludny akademicky rok,
evidencia ukon&enia Studia,

evidencia prestupov,

evidencia prerusenia Studia,

evidencia osobnych udajov,

evidencia Studia — zaCiatku a konca, typu financovania, atd

evidencia bankovych uctov,

evidencia adries (poStovych + elektronickych),

evidencia doby Studia,

evidencia matriky, evidenéného Cisla diplomu,

evidencia udajov podra potrieb CRS,

prijimacie konanie na bakalarske, magisterské a doktorandské Studium
vystavovanie a evidencia poplatkov suvisiacich so studiom,
administracia Stipendii

0 0 0O 0o oo oo o o o o o o o

j) prorektora pre oblast’ studia
e definovanie rozsahu Studijnych odborov a Studijnych programov,
e zoznam jednotlivych garantov a spolugarantov.

k) IT referenta - administratora AlS
sprava parametrov AlS,

sprava Ciselnika,

sprava uzivatel'skych kont,
sprava reportov a tvorba reportov,
komunikacia cez PRIPO,
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e import a export udajov,

e sprava roli uzivatelov,

e sprava pripustnych Studijnych programov a Studijnych odborov,

e priradenie vSeobecného zakladu k Studijnym programom na prisluSny akademicky rok (predmety
spolo¢né pre vSetky rocniky),

e kontrola udajov pre export na MS SR — odovzdava kazdy mesiac prehlad podfa metodiky k CRS,

e kontrola formalneho tvaru udajov pre export na UIPS,

e evidencia vysledkov prijimacieho konania UIPS,

e priprava exportnych dat pre elektronické aplikacie a externé institucie,

e vykonavanie podpory pre uzivatelov AlS.

[) IT referenta - administratora ISIC & ITIC
e vystavovanie poplatkov za ISIC duplikaty.

m) IT referenta - spravcu serverov
e technicka sprava servera systému AIS.

2) Vpripade rozsirenia funk&nosti Akademického informacného systému moéze rektor Vysokej Skoly
muzickych umeni v Bratislave poverit pracovnikov VSMU vykonavanim aj dalSich €innosti v systéme
AIS.

3) Smernica nadobuda platnost diom schvalenia Kolégiom rektora dria 08. 11.2017.
4) Smernica nadobuda uginnost dfiom 09.11.2017. Driom nadobudnutia G&innosti tejto Smernice straca
platnost a uc¢innost Smernica o uréeni kompetencii a harmonograme prac pri administracii Studia

pedagégmi a zamestnancami Skoly a Akademickom informacnom systéme, schvalena Kolégiom rektora
dnia 12. januéra 2016.

Bratislava, 08.11.2017

doc. Maria Heinzova, ArtD.
rektorka
Vysokej Skoly muzickych umeni v Bratislave
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