Priloha smernice rektora ¢. 97

Postupy Akadémie umeni a jej sti¢asti pri zabezpecovani kvality
vysokoskolského vzdeldvania

verzia 2.1

schvilené v Rade pre kvalitu vysokokolského vzdeldvania na Akadémii umeni v Banskej Bystrici
30. januara 2014.



Ciele prirucky

Tato prirucka tvori zékladny néstroj na zabezpe&ovanie kvality postupov v oblasti poskytovaného
vysokoskolského vzdeldvania na pdde Akadémie umeni v Banskej Bystrici. Sumarizuje hlavné postupy
pravidelne vykondvané jednotlivymi organizaénymi siéastami Akadémie umeni v Banskej Bystrici pri
poskytovani vysokoskolského vzdelavania. Identifikuje vstupy a vystupy, terminy, zapojené osoby

a urtuje zodpovedné osoby v tychto postupoch.

Hlavnym ciefom tejto priru¢ky ako aj celého vnatorného systému zabezpeéenia kvality v oblasti
vysokoskolského vzdelavania je kontinudlne zvy$ovanie kvality v oblasti vysokoskolského vzdelavania
na pdde Akadémie umeni v Banskej Bystrici, zefektiviiovanie, optimalizacia a sprehladriovanie
postupov a vykonavanych &innosti. Vnutorny systém zabezpedovania kvality je zaloZeny na principe
participacie v3etkych zamestnancov akadémie v rozsahu a pésobnosti podfa ich pracovnej pozicie. Za
kvalitu na Grovni akadémie nesie zodpovednost rektor, za kvalitu na fakulte zodpoveda rektorovi
dekan fakulty. Zavadzanie, implementéciu a monitorovanie postupov koordinuje alebo realizuje Rada
pre kvalitu vysokoskolského vzdeldvania na Akadémii umeni v Banskej Bystrici.

Akadémia umeni chape kvalitu ako kontinudiny pravidlami riadeny proces, ktory okrem svojej
dennodennej aplikacie priebeine prehodnocuje svoje postupy a v pripade potreby zlep3uje ich
parametre. V zmysle vyssie uvedeného za aktualizaciu tejto prirucky zodpoveds Rada pre kvalitu
vysokoskolského vzdelavania na Akadémii umeni v Banskej Bystrici. Dopifianie postupov alebo ich
aktualizacia moze byt iniciovana &lenom akademickej obce ako aj verejnostou. Navrhy na doplfianie,
aktualizaciu a vyklad postupov sa adresuiju jej predsedovi. Ciefom tohto verejného dokumentu je aj
prehibenie dévery vietkych zainteresovanych stran ($tudentov, zamestnancov a verejnosti) k
spravodlivému zaobchdadzaniu.

Postupy v tejto priru¢ke neupravené sa riadia platnou legislativou, inymi vnatornymi predpismi
Akadémie umeni v Banskej Bystrici a jej jednotlivych organizacnych sucasti, alebo zauzivanou praxou.




Terminolégia

V zdujme sprehladnenia a zjednodugenia textu sa pri popise postupov pouZivaju nazvy akademickych
funkciondrov a nazvy organizaénych st¢asti Akadémie umeni v Banskej Bystrici v réznom tvare.
Uvedené slovné spojenia je nutné chapat ako synonyma a su navzajom zamenitelné:

Akadémia umeni v Banskej Bystrici - dalej aj akadémia; akadémia umeni; AU

Fakulta vytvarnych umeni
Fakulta muzickych umeni
Fakulta dramatickych umeni - dalej o fakulta; fakulty; FVU; FMU; FDU

Dekan fakulty vytvarnych umeni
Dekan fakulty mazickych umeni
Dekan fakulty dramatickych umeni - dalej aj dekan fakulty

Prorektor pre rozvoj, investicie, marketing a medzinarodné vztahy v oblasti umenia Akadémie
umeni v Banskej Bystrici - dalej aj prorektor pre rozvoj

Prorektor pre umenie, vyskum v umeni a ediént éinnost Akadémie umeni v Banskej Bystrici - dalej
aj prorektor pre umenie a edi¢nt ¢innost

Prorektor pre vzdelavaciu ¢innost, informatizaciu vzdeldvania a medzinirodné vztahy v oblasti
vzdeldvania Akadémie umeni v Banskej Bystrici - dalej aj prorektor pre vzdelavanie; prorektor pre
medzindrodné vztahy

Prodekan pre umenie, vedu, vyskum a medzinarodné vztahy
Prodekan pre medzinarodné vztahy a umelecku &innost
Prodekan pre vedu, umenie, umelecki a koncertnd énnost - dalej aj prodekan pre umenie

Prodekan pre umenie, vedu, vyskum a medzinarodné vztahy
Prodekan pre medzinarodné vztahy a umeleckd &innost - dalej aj prodekan pre medzinirodné
vztahy

Prodekan pre vzdelavanie
Prodekan pre Studijnu, personélnu oblast a doktorandské £tddium - dalej aj prodekan pre $tadium

Garant Studijného programu - dalej aj garant



Postupy

Zoznam postupov popisanych v prirucke

Tvorba a aktualizdcia Studijnych programov ; str. 5

Schvalovanie tudijnych programov ; str. 5

Zasielanie a evidovanie Ziadosti o akreditaciu $tudijnych programov ; str. 5
Evidencia hodnotiacich sprav Akreditaénej komisie a zasielanie stanovisk k tymto spravam ; str. 6
Evidencia akredita¢nych rozhodnuti ministra vo veci $tudijnych programov ; str. 6
Zverejnenie informacii o $tudijnych programoch na WEB strénke akadémie ; str. 7
Zverejnenie informadcii o $tudijnych programoch na portali vysokych &kél ; str. 7
Zverejnenie informdcii o $tudijnych programoch na WEB stranke fakulty ; str. 7
Zabezpecovanie materidlnych, technickych a informaénych zdrojov na podporu vzdelavania ; str, 7
Vyber vysokoskolskych ucitelov ; str. 8

Evidencia publikacnej, umeleckej a dal3ej tvorivej ¢innosti ; str. 8

Tvorba a schvalovanie harmonogramu akademického roku ; str. 9

Realizacia vzdeldvacich ¢innosti ; str. 9

Akademicka mobilita $tudentov ; str. 9

Akademickd mobilita pedagogickych zamestnancov ; str. 10

Zverejfiovanie informacii o akademickych mobilitach ; str. 10

PriebeZné monitorovanie $tudijnych programov ; str. 11

Kontrola splnenych povinnosti pre postup do dal3ej ¢asti $tudia ; str. 11

Kontrola spinenych povinnosti pre vykonanie statnych skaok ; str. 12

Kontrola originality zdvere¢nych prac; str. 12

Menovanie komisii pre 3tatne skusky ; str. 12

Vykonanie Statnych skasok v 1. a Il stupni ; str. 12

Vykonanie §tatnych skaok v 11l stupni ; str. 13

Kontrola splnenych povinnosti pre udelenie akademického titulu ; str. 13
Vystavenie diplomu, dodatku k diplomu a vysvedéenia ; str. 13

Objedndvanie a evidencia vydanych diplomov ; str. 13

Hodnotenie kvality vzdeldvacej a umeleckej ¢innosti v §tudijnom programe ; str. 14
Studentska anketa ; str. 14

Vypracovanie spravy o hodnotenf kvality vysokogkolského vzdeldvania ; str. 15
Prerokovanie spravy o hodnoteni kvality vysoko$kolského vzdeldvania ; str. 15
Vypracovanie Vyro¢nej spravy o &innosti fakulty ; str. 15

Schvalovanie Vyroénej spréavy o &innosti fakulty ; str. 16

Vypracovanie Vyrocnej spravy o ¢innosti akadémie ; str. 16

Schvalovanie a prerokovanie Vyroénej spravy akadémie ; str. 17

Zasielanie a zverejnenie Vyroénej spravy akadémie ; str. 17

Poskytovanie informécii o $truktire a poéte ¢tudentov a étruktire akademickych zamestnancov — CVIT ; str. 17
Poskytovanie informacii o prijimacom konani I. a Il. stupfia— CVIT ; str. 17
Poskytovanie informdcii o absolventoch — CVIT; str. 18

Poskytovanie informécii o $truktuire a poéte $tudentov — CRS ; str. 18
Poskytovanie informdcii o Struktire a poéte zamestnancov do CRZ; str. 18
Poskytovanie informécii v zmysle zakona o verejnom pristupe k informaciam ; str. 19
Propagdcia Studijnych programoch v publikécii ako na vysoku $kolu ; str. 19




Nézov postupu:
Tvorba a aktualizacia studijnych programov

Popis/ciel postupu:

Zostavenim (tvorbou alebo aktualizéciou) $tudijného programu je dekanom fakulty povereny
zamysfany alebo aktudlny garant Studijného programu, ktory v spolupraci s prodekanom pre $tadium
koordinuje vietky ¢innosti spojené s pripravou #iadosti pre akreditaciu Studijného programu.

Garant s prodekanom zostavia Odpord€any $tudijny plan z predmetov jednotlivych katedier, pritom
Uzko spolupracuji s katedrami zapojenymi do vyuéby jednotlivych predmetov. Ur¢ia profil
absolventa, kreditovud dotdciu, podmienky postupu do daldej Easti studia, podmienky na ukon&enie
Studia, nadvéznosti predmetov a poveria jednotlivych vyuéujtcich vypracovanim informacnych listov
a vedeckopedagogickych charakteristik. Prodekan pre $tudium vypracuje Ziadost pre akreditaciu
Studijného programu v zmysle platnych kritérii a vykond prvii vnitornd kontrolu zameranu na
formalinu spravnost, Gplnost, legislativnu zhodu a poziadavky dané opisom Studijného odboru.

V pripade existujucich $tudijnych programov alebo pri zmene v poskytovani Studijného programu
ziska Statistické daje o Studijnom programe od $tudijného oddelenia. Garant Studijného programu
schvali informacné listy predmetov, vykona druht vnitornd kontrolu Ziadosti o akreditéciu
Studijného programu a jednotlivych priloh a takto vypracovany spis v elektronickej podobe odovzda
dekanovi fakulty na dalie spracovanie.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: garant studijného programu

Termin: uréi dekan

Vstup: poZiadavka dekana na tvorbu alebo aktualizaciu $tudijného programu

Vystup: akreditacny spis (Ziadost o akreditaciu $tudijného programu spolu s prilohami)

Nazov postupu:

Schvalovanie studijnych programov

Popis/ciel postupu:

Dekan fakulty po vypracovani akreditaéného spisu odovzdd spis na prerokovanie akademického
senatu fakulty v zmysle jeho platného rokovacieho poriadku. Akreditacny spis doplini o odévodnenie,
preCo dochddza k zmene existujlceho alebo potrebe zavedenia nového Studijného programu.

V pripade schvélenia spisu akademickym senatom predloi spis na schvalenie umelecko-vedeckej
rade fakulty v zmysle jej rokovacieho poriadku. O celom procese schvalovania vedie spisovu
dokumentédciu sekretaridt dekana. V pripade neschvélenia alebo poZiadaviek na doplnenie alebo
zmenu dekan fakulty vrati akreditacny spis na dopracovanie a zaroveri prijme opatrenia, ktoré maju
za ciel' v buddcnosti eliminovat chyby v désledku, ktorych bol spis neschvaleny.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: dekan fakulty

Termin: v zmysle rokovacich poriadkov a planu zasadnuti

Vstup: akreditacny spis

Vystup: schvéleny akreditaény spis

Nazov postupu:

Zasielanie a evidovanie Ziadosti o akreditaciu $tudijnych programov

Popis/ciel postupu:

Schvaleny akreditaény spis v orgdnoch akademickej samospravy fakulty doruuje dekan fakulty

v elektronickej podobe na CD spolu so Ziadostou o zaslanie spisu na Akredita&nd komisiu v listinnej
podobe na sekretariat prorektorov akadémie. Sekretariat zalo#i spisovy obal a prideli Ziadosti dekana
interné Cislo. Prorektor pre vzdelavanie preveri (zavereénd vnGtornd kontrola) Gplnost a formalnu
spravnost materidlu v zmysle aktualneho nariadenia vlady o akreditacnej komisii, aktualnych kritérii
a platnej legislativy. V pripade zistenych nedostatkov, vrati spis dekanovi na dopracovanie, ziroven



zaviaZe dekana, aby prijal také opatrenia, ktorych ciefom je budtce doruéenie akreditaéného spisu
(tohto a inych) bez chyb. Dekan vriti spis na prepracovanie a prijme opatrenia na odstranenie a
prevenciu chyb. V pripade pozitivneho vysledku vnitornej zavere¢nej kontroly, prorektor pre
vzdelavanie pripravi text Ziadosti pre Akreditaén( komisiu, prideli jej externé €islo a v zmysle
nariadenia vlddy zasle elektronicky spis spolu so Ziadostou cez portal Akreditaénej komisie. Rektorom
podpisant listinnd verziu Ziadosti zasle sekretariat prorektorov na koreSpondenénu adresu
Akreditacnej komisie. Jeden rovnopis zalo#i do registratury. Sekretariat prorektorov sleduje proces
vybavovania Ziadosti na stranke Akreditaénej komisie a7 do jej schvalenia alebo zamietnutia.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: prorektor pre v

Termin: do 14 dni od doru&enia

Vstup: schvdleny akreditaény spis

Vystup: zaslana a evidovana Ziadost spolu s prilohami na akreditacnej komisii

Ndzov postupu:

Evidencia hodnotiacich sprav Akreditaénej komisie a zasielanie stanovisk k tymto spravam
Popis/ciel postupu:

Rektor akadémie postupuje vietku koredpondenciu spojend s hodnotiacou spravou Akreditaénej
komisie vo veci akreditdcie 3tudijnych programov na dalgie spracovanie prorektorovi pre vzdeldvanie.
Prorektor pre vzdeldvanie zaeviduje prisluini hodnotiacu spravu Akreditacnej komisie a priradi ju

k prislunému spisovému obalu Ziadosti. V pripade, #e hodnotiaca sprava vyZaduje stanovisko
poZiada prorektor dekana fakulty o jej zaslanie v dostato&nom predstihu pred datumom do kedy
treba stanovisko ku spréve zaslat. Dekan poZiada garanta a prodekana pre vzdeldvanie o pripravu
takéhoto stanoviska. Dekan doruéi stanovisko k hodnotiacej prave na sekretariat prorektorov, ktory
ho priradi k spisovému obalu. Prorektor pripravi stanovisko rektora k hodnotiacej spréve na zéklade
stanoviska dekana. Rektorom podpisané stanovisko za3le sekretariat prorektorov na
koreSpondenénu adresu Akreditacnej komisie. Jeden rovnopis stanoviska zaloZi do registratdry.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: prorektor pre vzdelavanis

Termin: do datumu uvedeného Akreditatnou komisiou
Vstup: Hodnotiaca sprava akreditaénej komisie
Vystup: Stanovisko k hodnotiacej spréve

N&zov postupu:

Evidencia akreditacnych rozhodnuti ministra vo veci tudijnych programov

Popis/ciel postupu:

Rektor akadémie postupuje vietku koredpondenciu spojent s rozhodnutim ministra vo veci
akreditacie Studijnych programov na evidenciu sekretariatu prorektora pre vzdelavanie. Sekretariat
zaeviduje prisluiné rozhodnutie a priradi ho k prislu$nému spisovému obalu. Fotokopiu rozhodnutia
sekretariat doruéi dekanovi fakulty. V pripade rozhodnutia o pozastaveni alebo odobrati prav rektor
zaviaZe dekana, aby zdévodnil pri¢iny pozastavenia alebo odobratia prav. Prorektor pre vzdeldvanie
iniciuje pracovné stretnutie s dekanom alebo so zastupcami fakulty uréenych dekanom, na ktorom
prerokuje désledky negativneho rozhodnutia a rozdiskutuje moznosti napravy a rieSenie aktualneho
stavu. Sekretariat prorektorov vedie evidenciu vietkych rozhodnuti (register akreditécii) a poskytuje
informdciu pre dekanov v miniméine 6 mesa¢nom predstihu pri akreditaciach s obmedzenou
platnostou. Prorektor informuje kolégium rektora na prvom zasadnuti v prislusnom akademickom
roku o platnosti akreditacie vietkych $tudijnych programov.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: prorekior pre vzdelavanic
Termin: do 14 dni od dorucenia, dal3i termin v texte



Vstup: Rozhodnutie ministra vo veci akreditacie $tudijného programu
Vystup: Evidované rozhodnutia v registri akreditécii

Ndzov postupu:

Zverejnenie informdcii o Studijnych programoch na WEB strianke akadémie

Popis/ciel postupu:

Po doruceni kladného rozhodnutia ministra vo veci akreditécie Studijného programu poZiada
Prorektor pre vzdeldvanie webmastra o zverejnenie informacii na WEB stranke akadémie umeni.
Zverejfiovanie informdcii sa vykonava v zmysle smernice rektora &.65 » Zasady zverejfiovania
informdcii na www strankach Akadémie umeni v Banskej Bystrici”. Za pripravu a kontrolu
zverejnenych informdcii pre WEB stranku je zodpovednd referentka sekretariatu prorektora pre
vzdeldvanie.

Zapojeneé osoby: v texte

ZOdQOVEdI’Ié osoba: referentka sekretariatu prorektora, webmaster

Termin: do 7 dni od doruéenia rozhodnutia o priznani prav

Vstup: rozhodnutie ministra o akreditacii a akreditaény spis Studijného programu

Vystup: zverejnena $truktirovana informécia o akreditacii a Studijnom programe na Web stranke

N&azov postupu:

Zverejnenie informacii o Studijnych programoch na portali vysokych skol

Popis/ciel postupu:

Po doruceni kladného rozhodnutia ministra vo veci akreditacie Studijného programu referentka
sekretariatu prorektora pre vzdeldvanie vytvori alebo aktualizuje informacie na portali vysokych gkél
(www.portalvs.sk). Za pripravu a kontrolu zverejnenych informécii zodpovedna referentka
sekretaridtu prorektora pre vzdeldvanie.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka sekretariatu prorektora pre vzdelévanie

Termin: do 14 dni od doruéenia rozhodnutia o priznani préav

Vstup: rozhodnutie ministra o akreditécii a akredita¢ny spis $tudijného programu

Vystup: zverejnena 3truktirovand informacia o akreditécii a Studijnom programe portéli V3

N&zov postupu:

Zverejnenie informacii o $tudijnych programoch na WEB stranke fakulty

Popis/ciel postupu:

Po doruceni kladného rozhodnutia o akreditacii $tudijnych programov postupi dekan tuto informaciu
prodekanovi pre Studium. Prodekan pre $tidium poZiada webmastra o zverejnenie informacii na
WEB stranke fakulty. Zverejfiovanie informdcii sa vykonava v zmysle smernice rektora ¢.65 »Zasady
zverejnovania informdacii na www strankach Akadémie umeni v Banskej Bystrici”. Za pripravu a
kontrolu zverejnenych informacii pre WEB stréanku je zodpovedn4 referentka Studijného oddelenia
fakulty.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka studijneno oddelenia, webmaster
Termin: do 7 dni od dorucenia rozhodnutia o priznani prav

Vstup: Struktdrovand informécia o akreditacii a $tudijnom programe
Vystup: Web stranka



N&zov postupu:

Zabezpecovanie materidlnych, technickych a informaénych zdrojov na podporu vzdelavania
Popis/ciel postupu:

PoZiadavky na materidlno-technické a informaéné zabezpecenie $tudijnych programov zbieraju od
jednotlivych pedagdgov veduci katedier. Platformou pre ich prvé postdenie je zasadnutie katedry.
Jednotlivi pedagdgovia prezentuju kolegom z katedry svoje alebo $tudentské poZiadavky a obhajuju
ich opodstatnenost. Dekandt fakulty zhromaZduje poZiadavky od jednotliwych vedcich katedier
zvacsa pred zaciatkom akademického roku. Sstredené poziadavky sa predkladaji na kolégiu dekana,
kde sa rie3i ich priorita a finan¢né moZnosti fakulty. Kolégium dekana posudi zdvaznost poZiadaviek
vo vztahu k zabezpe&eniu garantovanych priestorovych, materidlno-technickych a informacnych
zdrojov pre zabezpecenie poskytovanych $tudijnych programov. Na zaklade rozhodnutia dekana
tajomnik fakulty zabezpeci nakup potrebného materialu, technického vybavenia alebo informacnych
zdrojov, pricom re$pektuje schvaleny rozpocet fakulty a katedier. V pripade nedostatku finanénych
prostriedkov hfadé dekan a tajomnik moZnosti ako naliehavé poZiadavky riegit (prijmy, sponzorské
dary a iné mimorozpoétové zdroje)

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: tajomnik fakulty

Termin: priebeZne pocas akademického roka

Vstup: poZiadavka na_materidlno-technické a informaéné vybavenie

Vystup: zakipené materidino-technické a informacné vybavenie

Nazov postupu:

Vyber vysokoskolskych uditel'ov

Popis/ciel postupu:

Vyberové konanie na obsadenie pracovnych miest vysokogkolskych ucitelov sa riadi prislusnymi
ustanoveniami zakona €. 131/2002 Z.z. v zneni neskor3ich predpisov a internym predpisom akadémie
umeni -, Zasady vyberového konania na obsadzovanie pracovnych miest vyskumnych a umeleckych
pracovnikov, funkcii profesorov a docentov a funkcii vedicich zamestnancov”. Obsadzovanie miest
vysokoskolskych ucitefov vo funkcii docent a profesor sa riadi schvalenymi »VSeobecnymi kritériami
na obsadzovanie funkénych miest docentov a profesorov”. Vy33ie spominané zasady a kritéria
pravidelne sleduje a prehodnocuje dekan fakulty a predkladd ich na schvélenie umelecko -vedeckej
rade fakulty. Nésledne po ich schvéleni na drovni fakulty ich predkladé na schvalenie umelecko-
vedeckej rade akadémie. O kazdom vyberovom konani sa vedie zapis v listinnej podobe, ktory
dekanat fakulty zakladd do registrattry. Vysledok vyberového konania s poctom ziskanych bodov

a poradim uchéadza&ov fakulta zverejfiuje na svojej WEB stranke prostrednictvom webmasta.
Pracovné zmluvy vznikaji alebo sa obnovuju len na zéklade platného vyberového konania.

Zapojené osoby: v texte smernice a v texte postupu

Zodpovedna osoba: dekan fakulty

Termin: denné legislativou a internymi smernicami

Vstup: vypisané vyberové konanie

Vystup: zverejnené poradie uchadzacov, uzavretd pracovna zmluva

Nazov postupu:

Evidencia publikacnej, umeleckej a d'aldej tvorivej ¢innosti

Popis/ciel postupu:

Postup evidencie publikacnej, umeleckej a dalej tvorive] &innosti akademickych zamestnancov
upravuje smernica rektora €. 92 o bibliografickej registrdcii a kategorizacii publikagnej ¢innosti,
umeleckej ¢innosti a ohlasov . Uréuje povinné osoby, ktorymi st zamestnanci akadémie umeni na
ustanoveny pracovny ¢as a Studenti v dennej forme doktorandského &tudia ako aj vietci uchadzadi
o vedecko-pedagogické tituly. Specifikuje rozsah informacii a sposob ich poskytnutia do centralnych




registrov CREUC a CREPC. Vystupy z centralnych registrov zhromazduje sekretariat prorektora pre
umenie a edicnu Cinnost. Prorektor pre umenie a edi¢nt &innost koordinuje procesy tykajice sa
zberu a poskytovania tdajov o &innosti akademickych zamestnancov, zaroveri ddva poZiadavku
webmastrovi akadémie na zverejnenie sumarnych tdajov z centralnych registrov a zapracovéva tdaje
z tejto Cinnosti do rezortnych Statistik a vyroénych sprav o &innosti. Vystupy z umeleckej, publikaénej
a dal3ej tvorivej ¢innosti tvoria podklady pre rozdelenie rozpoctu AU.

Zapojené osoby: v texte smernice a v texte postupu

Zodpovednd osoba: prorektor pre umenie a ediéni

Termin: priebeZne po&as akademického roku

Vstup: umeleckd, publikaénd a dalsia tvoriva &innost

Vystup: evidovana a publikovana ¢innost

Nézov postupu:

Tvorba a schvalovanie harmonogramu akademického roku

Popis/ciel postupu:

Kolégium rektora pravidelne na svojom zasadnuti schvali ramcovy harmonogram akademického roku
akadémie, ktory obsahuje hlavné terminy ako je zatiatok akademického roku, obdobie vyuéby

v zZimnom a letnom semestri, skiiskové obdobie. Dekan fakulty vypracuje v spolupraci s prodekanom
pre Studium a veddcimi katedier podrobnej$i harmonogram akademického roka Specificky pre danu
fakultu. Tento nasledne predloZi kolégiu dekana na pripomienkovanie a schvalenie. Po schvaleni

v Kolégiu dekana dekan predkladd harmonogram akademického roka v zmysle rokovacieho poriadku
akademického senatu fakulty na jeho schvélenie. Po schvéleni harmonogramu dekan fakulty
zabezpedi jeho zverejnenie na web stréanke fakulty a zapracovanie do Studijného programu fakulty
pre nasledujici akademicky rok.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: dekan fakulty

Termin: na konci letnéhb semestra

Vstup: navrh harmonogramu

Vystup: zverejneny a publikovany harmonogram

N&zov postupu:

Realizacia vzdelavacich ¢innosti

Popis/ciel postupu:

Realizéciu vzdelavacich ¢innosti v jednotlivych predmetoch zabezpecuju v zmysle informaénych listov
a platnych pracovnych zmliv jednotlivi pedagégovia fakulty. Priebeh vzdeldvania je determinovany
obsahom informaéného listu. Na prevej hodine pedagég informuje §tudentov o oéa kdvanych
vysledkoch vzdeldvania a podmienkach na ukonéenie predmetu. Odporudi Studijnu literattru

a uvedie dalie poZiadavky a predstavy o realizacii vyuby v danom predmete v prislusnom semestri.
PriebeZne pocas semestra sleduje $tudijny pokrok a vykonava hodnotiace &innosti podla parametrov
zinformacneho listu. Po ukonceni vyuéby vypisuje terminy hodnotenia ( riadne, opravné ) alebo sa
riadi rozhodnutim dekana v pripade predmetov, ktoré st hodnotené kolektivne. Udelené hodnotenie
zapisuje do vykazu o $tudiu a akademického informaéného systému spolu s uvedenim terminu
hodnotenia.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: vyucujici predmetu

Termin: podla schvaleného harmonogramu akademického roku
Vstup: informacny list a zapisani studenti na predmet

Vystup: zapisané hodnotenie



Nazov postupu:
Akademicka mobilita studentov

Popis/ciel postupu:

Institucionainy koordinator akademickych mobilit pravidelne minimélne raz ro¢ne spolu s fakultnymi
koordinatormi zorganizuje vyberové konanie na nasledujdci akademicky rok. Na vyberovom konani
spropaguje moZnosti Studia, podmienky financovania a oboznami étudentov s uzavretymi zmluvami
s partnerskymi VS. Fakultny koordinator v spolupraci so Studijnym oddelenim vypracuje poradie
podla zverejnenych vyberovych kritérii (Studijné znalosti a jazykové kompetencie). Vysledky
vyberového konania dorugi na sekretarit prorektora pre medzinarodné vztahy. Sekretariat
prorektora vyzve Studentov na predloZenie pozadovanych dokumentov (zmluvy o stadiuy,
akceptacného listu, prihlasky na akademickd mobilitu). Vyplianie pozadovanych dokumentov
konzultaéne podporuje fakultny koordindtor, ktory po ich kompletizacii a kontrole uplnosti ich
predklada na podpis Inititucionalneho koordinatora. Podpisané dokumenty zasiela fakultny
koordindtor na partnerskd VS. Po doruéeni potvrdenych dokumentov predklada fakultny koordinator
originaly tychto dokumentov na sekretaridt prorektora. Sekretariat uzavrie so tudentom zmluvu

0 poskytnuti finanéného prispevku a informuje ho o dal3ich povinnostiach a pravach (poistenie,
predkladanie sprav, charta Studenta). Sekretarit oslovi webmasta a poziada ho o zverejnenie zmluvy
so Studentom v Centrdlnom registri zmlGv. Sekretariat spolu s fakultnym koordindtorom monitoruju
akademicku mobilitu Studenta a spractvaju doklady z akademickej mobility v listinnej a elektronickej
podobe cez informacny systém MobilityTool. Akademickd mobilitu (za&iatok, koniec a vysledky) v AIS
eviduje 3tudijné oddelenie.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: institucionalny koordinator akademick

Termin: priebeZne pocas roka

Vstup: zaujem Studenta o akademickd mobilitu

Vystup: zrealizovana akademicka mobilita

Nazov postupu:

Akademicka mobilita pedagogickych zamestnancov

Popis/ciel postupu:

Instituciondlny koordindtor na kolégiu rektora informuje dekanov fakult o moznostiach mobility
akademickych zamestnancov a inych pracovnikov V3. Inititucionalny koordinator zabezpeduje
zverejnenie informacie o moZnosti a podmienkach akademickej mobility na WEB stranke akadémie
v sulade s podmienkami z uzavretej zmluvy na prisludny program akademickej mobility. Informacie
zverejfiuje na WEB stranke webmaster. Dekan fakulty o moznosti mobility inform uje veddcich
katedier na pravidelnom zasadnuti kolégia dekana. Veduci katedier informéacie sprostredkiivajui
pedagogom katedry na svojom zasadnuti. Zdujem zamestnancov o zahraniéni mobilitu sa nahlasuje
na sekretaridte prorektora pre medzinarodné vztahy spolu s menom inétitdcie, na ktorej sa ma
mobilita zrealizovat a predpokladanym datumom realizicie. Konzultaénu a poradensku ¢innost
poskytuje referentka sekretariatu prorektora, koordinuje &innosti spojené s vypracovanim
potrebnych dokumentov a je ndpomocna pri vypisovani prikazu na zahraniént sluzobnd cestu. Vedie
celt dokumentéciu mobility a je zodpovednd za jej registraciu. Po skonéeni zahrani¢nej cesty
koordinuje Cinnosti na zd¢tovanie cestovného prikazu. Vedie evidenciu dokladov mobility v listinnej
podobe a elektronicky zaznamenava informécie o mobilite v informaénom systéme MobilityTool.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: instituciondlny koordindtor akademickych mobilit
Termin: priebeZne podas roka

Vstup: zaujem zamestnanca o akademicku mobilitu

Vystup: zrealizovana akademicka mobilita
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Nazov postupu:

Zverejfiovanie informacii o akademickych mobilitach

Popis/ciel postupu:

Instituciondlny koordinator akademickych mobilit pravidelne minimalne raz ro¢n preveri aktudlnost
zverejnenych informdcii o moZnosti akademickej mobility na web stranke akadémie umeni.

V pripade, neaktudinych informécii poZiada referentky sekretariatu prorektorov o pripravu
Struktirovanych informdcii na WEB stranku. Po vypracovani informacii poZiada Institucionalny
koordinator webmastra o zverejnenie informacii na WEB stranke akadémie. Zverejfiovanie informaécii
sa vykonava v zmysle smernice rektora €.65 Zasady zverejriovania informacii na www strankach
Akadémie umeni v Banskej Bystrici. Za kontrolu zverejnenie informécii na WEB stranke sd
zodpovedné referentky sekretaridtu prorektorov (kazd4 za svoju oblast). Podobny postup sa pouzije
v pripade zverejnenia informdcii o zrealizovanych mobilitach, ktoré sa zverejiujd po 30. septembri
prislusného roku.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentky sekretariatu prorektoron

Termin: v texte

Vstup: zmenené pravidld akademickej mobility

Vystup: zverejnené informécie na WEB stranke

Ndzov postupu:

Priebezné monitorovanie Studijnych programov

Popis/ciel postupu:

Garant Studijného programu priebezne sleduje vzdeldvanie vo zverenom Studijnom programe,
sustreduje sa na jeho zabezpecovanie a vysledky. V $tudijnych programoch tretieho stupna vykondva
tuto monitorovaciu ¢innost spolu s dvoma spolugarantmi a odborovou komisiou. Predmetom
monitorovania su kvalifikaénd Struktura (rast) a zloenie pedagégov, dosiahnuté $tudijné vysledky

v jednotlivych predmetoch, droveri vedomosti $tudentov na §tatnych skaskach, dosiahnuté umelecké
vysledky, participdcia pedagégov a tudentov na projektoch a inych tvorivych aktivitich a ich Géast na
akademickej mobilite. Pre G&ely monitorovania a nasledného hodnotenia vyuZiva predovietkym
informdcie zo Studentskych ankiet, informécie z AIS a dokumentéciu k umeleckym aktivitdam
evidovanu na zapojenych katedrach alebo referate pre umeleckd a vedeck ¢innost na fakulty.
Monitorovanie prebieha aj prostrednictvom neformalnych rozhovorov s pedagégmi a $tudentmi.
Garant Studijného programu moze pre objektivne postdenie kvality umeleckych vystupov poZiadat o
posudenie trovne vzdeldvacej a umeleckej &innosti $tudentov vo svojom $tudijnom programe iného
externého alebo interného hodnotitela. Vysledky priebezného hodnotenia tvoria podklady pre
hodnotenie celkovej Girovne umeleckej a vzdeldvacej ¢innosti a dalsie spravy.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: garant studijného programt

Termin: priebezne pocas roka

Vstup: umeleckd Cinnost Studentov, Studentska anketa, $tudijné vysledky v jednotlivych predmetoch
Vystup: podklady pre celkové hodnotenie Grovne

Nazov postupu:

Kontrola splnenych povinnosti pre postup do dal$ej €asti $tudia

Popis/ciel postupu:

Po ukonceni skuskového obdobia v danom semestri Studijné oddelenie fakulty vykona kontrolu
spInenych 3tudijnych povinnosti pre postup do dal3ej &asti tudia. Pri posudzovani splnenia
Studijnych povinnosti postupuje podfa $tudijného poriadku a $tudijného programu. V prvom kroku
vykond kontrolu zhody a Uplnosti hodnoteni zaznamenanych vo vykaze o étudiu /index/

a v akademickom informacnom systéme AIS2. V naslednych krokoch kontroluje spinenie prerekvizit
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a spinenie poctu kreditov pre postup do dal3ej &asti §tadia. V pripade viacerych hodnoteni Fx

z povinnych predmetov alebo opakovane zapisanych predmetov s hodnotenim Fx je Student
vyliceny zo Studia pre neprospech. Na konci akademického roka $tudijné oddelenie fakulty vypotita
vazeny Studijny priemer na zaklade, ktorého sa poskytuje motivaéné Stipendium.

Zapojené osoby: v texte

Zodgovedné osoba: referentka Studijnéh

Termin: v texte

Vstup: hodnotenia z predmetov

Vystup: rozhodnutie o pokradovani do dal3ej ¢asti $tudia, alebo vyld&enie zo étudia

Nazov postupu:

Kontrola spinenych povinnosti pre vykonanie statnych skagok

Popis/ciel postupu:

Student sa musi na §tatnu skgku prihlasit. Po prihlaseni a pred vykonanim tatnych skigok Studijné
oddelenie vykona kontrolu spinenych Studijnych povinnosti podra $tudijného poriadku a $tudijného
programu. Kontroluje spinenie v3etkych relevantnych povinnych a povinne volitefnych predmetov
a pocet kreditov. V pripade, Ze sa $tudent prihlasil na obhajobu zévereénej prace zabezpedi Studijné
oddelenie zaslanie prace do CRZP, ziska protokol o vysledku originality a doruéi ho veddcim
zavereCnych préc (3kolitefom) a oponentom. Pred obhajobou zaverecnej prace skontroluje Gplnost
slovnych a bodovych hodnoteni z posudkov, ako aj celkové hodnotenie a odporuéenie prace k
obhajobe. Ak aspori jedno z hodnoteni z posudkov je kladné (odporuca pracu na obhajobu),
Studentovi je umoZnend obhajoba. V pripade vietkych negativnych posudkov &tudent musi pracu
prepracovat.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: referentka studijného oddeleni

Termin: v texte

Vstup: hodnotenia z predmetov a posudky k zdvere¢nej préci

Vystup: rozhodnutie o0 moZnosti vykonat $tatne skusky

Nazov postupu:

Kontrola originality zavereénych prac

Popis/ciel postupu:

Pri vypracovavani, zbere a preverovani originality zévere¢nych préc Akadémia umeni v Banskej
Bystrici a jej fakulty postupuji v zmysle Smernice & 100 o zakladnych naleZitostiach zaverecnych prac
na AU BB ( kontrola originality, spristupfiovanie, uchovavanie a bibliograficka registracia ).

Zapojené osoby: v texte smernice

Zodpovednd osoba: v texte smernice

Termin: v texte smernice
Vstup: zaveretna praca
Vystup: registrovana zdvere¢na praca

N&zov postupu:
Menovanie komisii pre statne skusky

Popis/ciel postupu:

V zmysle harmonogramu akademického roka a v sulade s internymi predpismi akadémie umeni a jej
fakdlt ako aj platnou legislativou menuje dekan fakulty komisiu pre §tatne skusky. Jej clenov menuje
z 0sb, ktoré maju pravo skasat na Statnych skaskach a z dal$ich oséb schvalenych v umelecko-
vedeckej rade fakulty. Do Statnicovych komisii, najma v II. a IIl. stupni sa pravidelne menuju aj externi
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clenovia mimo akadémiu umeni. Dekan vystavuje menovaci dekrét pre kazdého clena komisie. Dekan
taktieZ menuje predsedu tejto komisie.

Zapojené osoby: v texte
Zodpovedna osoba: dekan fakulty

Termin: v texte
Vstup: harmonogram akademického roku
Vystup: menovana komisia

N&zov postupu:

Vykonanie statnych skasok v 1. a Il. stupni

Popis/ciel postupu:

Vykonanie $tatnych skasok v 1. a I1. stupni upravuji $tudijné poriadky fakult. Za priebeh obhajob
zodpoveda predseda komisie pre $tdtne skisky. O priebehu itatnej skasky a jej vysledku sa vedie
pisomny zapis. Zapis o Statnej skiske s podpisom predsedu a jednotlivych &lenov komisie sa doruéuje
bezprostredne po ukonéeni §tatnej skisky na $tudijné oddelenie, ktoré zépis spracuje, zaeviduje
hodnotenie do AIS a uloZi zépis do registratury.

Zapojene osoby: v texte Studijného poriadku a v texte postupu

Zodpovednd osoba: predseda komisie pre §tatne skugky, studijné oddelenie

Termin: v zmysle harmonogramu akademického roku

Vstup: menovand komisia na 3tétne skagky a prihlaseni ¢tudenti

Vystup: zépis o statnej skudke

N&dzov postupu:

Vykonanie Statnych skasok v 1. stupni

Popis/ciel postupu:

Vykonanie Stétnych skaSok v I11. stupni upravuji Smernice fakult o doktorandskom &tudiu.
Zodpovedné osoby , priebeh obhajob, hlasovanie, ako aj vyhldsenie vysledkov upravuju jednotlivé
¢lanky tychto smernic. O priebehu tatnej skusky a jej vysledku sa vedie pisomny zapis. Zapis

o Statnej skuske s podpisom predsedu a jednotlivych ¢lenov komisie sa dorucuje bezprostredne po
ukonceni Statnej skasky na Studijné oddelenie, ktoré zapis spracuje, zaeviduje hodnotenie do AlS a
uloZi zapis o $tatnej skuike do registratury.

Zapojené osoby: v texte smernice v texte postupu

Zodpovednad osoba: v texte smernice a v texte postupu

Termin: v zmysle harmonogramu akademického roku

Vstup: menovand komisia na $tétne skisky a prihldseni $tudenti

Vystup: zépis o 3tdtnej skuske

Ndzov postupu:

Kontrola splnenych povinnosti pre udelenie akademického titulu

Popis/ciel postupu:

Kontrolu spinenych povinnosti pre udelenie akademického titulu, ktory predpisuje Studijny poriadok
fakulty a Studijny program vykondava $tudijné oddelenie. Pri kontrole sa zameriava predovietkym na
hodnotenie Statnych skisok, spinenie povinnych predmetov, predpisaného poétu povinne
volitefnych predmetov a celkovy pocet ziskanych kreditov. V pripade ¥tudentov doktorandského
Studijného programu sa kontrola zameria aj na $truktaru kreditov za oblast Studijnu, umelecku

a pedagogicko-organiza¢nd. V prvej faze kontroly sa kontrola zameriava na tplnost a spravnost
informécii evidovanych v informaénom systéme AIS2 a sulad listinnych zdznamov ( vykaz o $tudiu

a zapisov o Statnych skiskach ). Na zaklade tychto informdcii sa vydava celkovy protokol o tudiu,

13



ktory tvori podklad pre vystavenie diplomu, dodatku diplomu a vysved&enia. Studijné oddelenie po
podpise dekana registruje uvedeny protokol v zapise o $tatnych skuskach.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka studijného oddelenia a dekan fakulty

Termin: po vykonani poslednej povinnosti §tudenta (zvi&ia po Statnej skuske)

Vstup: zapisy o Stdtnej skiske, Studijné vysledky z jednotlivych predmetov v AIS a indexe

Vystup: Celkovy protokol o $tadiu

Nazov postupu:

Vystavenie diplomu, dodatku k diplomu a vysvedéenia

Popis/ciel postupu:

Na zaklade celkového protokolu o 3tudiu Studijné oddelenie fakulty vystavi diplom, dodatok

k diplomu a vysvedCenie. Uvedené doklady predlo#i na podpis dekanovi fa kulty . Po podpise dekana
Studijna referentka predklada diplom a dodatok k diplomu na podpis rektorovi. Z vystavenych

a podpisanych dokumentov vytvéra fotokdpie, ktoré registruje v osobnom spise Studenta. Vystavené
doklady o absolvovani $tudia sa Studentovi odovzdavaju zvidia na slavnostnej promdcii.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: rektor, dekan a $tudijna referentka

Termin: po ukonéeni §tidia

Vstup: zapisy o Statnej skuske, Studijné vysledky z jednotlivych predmetov v AIS a indexe

Vystup: vystavené doklady o §tadiu

Nazov postupu:

Objedndvanie a evidencia vydanych diplomov

Popis/ciel postupu:

Na zéklade predpokladaného po¢tu absolventov ozndmeného fakultou a stavu zostatkov diplomov,
referentka prorektora pre vzdeldvanie v dostato&nom predstihu pred promdciami objedna v SEVT
dostato¢ny pocet diplomov. Pred objednavanim diplomov prorektor pre vzdelavanie preveri stlad
citdcii zakonov na predtlaci diplomov s platnou legislativou. V pripade potreby poZiada SEVT o zmenu
predtlale. Po doruceni diplomov zo SEVT zaeviduje referentka evidenéné a matriéné &sla do
registratary v ¢leneni podfa fakult. Jednotlivé diplomy vydava $tudijnym referentkam proti podpisu.
Po vydani diplomov dorucia tudijné referentky zoznam vydanych diplomov spolu s fotokdpiou
diplomov referentke prorektora pre vzdeldvanie. T4to ich zaradi do registratury. Chybne vytlacené
alebo ina¢ poskodené diplomy doruéia $tudijné referentky naspat referentke prorektora pre
vzdelavanie. Této ich zaradi na skartaciu. O celom procese skartacie sa vedu pisomné zdznamy
(protokol) a postup sa riadi osobitym predpisom.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka prorektora pre vzdelavanie

Termin: podla poZiadavky fakult

Vstup: poZiadavka na vydanie diplomu

Vystup: evidovana fotokdpia diplomu alebo skartaény protokol

N&azov postupu:

Hodnotenie kvality vzdelavacej a umeleckej ¢innosti v $tudijnom programe

Popis/ciel postupu:

Garant studijného programu hodnoti minimalne raz roéne celkovt kvalitu vzdeldvacej a umeleckej
ginnosti. V Studijnych programoch tretieho stupiia hodnoti tito &innost s daléimi dvoma spolu
garantmi. Predmetom hodnotenia su Statistické (idaje a porovnania zaloZené na potte prijatych
Studentov (pripadne poétu uchadzaov) a poéte absolventov. Osobity déraz garant kladie na
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postdenie pricin netspesného ukonéenia §tidia zo strany studentov. V pripade objektivnych
dévodov zapri¢inenych fakultou (materidlne, technické, informaéné zabezpecenie) alebo jej
zamestnancami (zlyhania pri vyucbe alebo hodnoteni) iniciuje ndpravné opatrenia na trovni dekana
fakulty. Garant vo svojom hodnoteni sumarizuje dosiahnuté vysledky v umeleckej oblasti, popisuje
participaciu Studentov a pedagégov na vyskumnych, umeleckych projektoch a inych aktivitach.
Vyzdvihne ocenenia a ohlasy na ¢innost $tudentov a pedagdgov. Pri hodnoteni sa garant opiera

0 svoje priebeZné hodnotenie, o informécie o priebehu a vysledkoch $tudia v AlS, spravy skuasobnych
komisii, zapisy o §tatnych skuskach a inych dostupnych relevantnych dokumentov. Garant studijného
programu moze pre objektivne posudenie kvality umeleckych vystupov poziadat iného externého
alebo interného hodnotitela o postdenie Grovne vzdeldvacej a umeleckej ¢innosti $tudentov

v Studijnom programe.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: garant $tudijného programu, prodekan pre &tidium

Termin: do konca akademického roku

Vstup: vzdeldvaci proces, umelecka a dalsia tvoriva ¢innost.

Vystup: celkové hodnotenie tGrovne a kvality umeleckej a vzdeldvacej ¢innosti

Ndzov postupu:
Studentska anketa

Popis/ciel postupu:

V spolupréci so zastupcami Studentskej ¢asti akademického sendtu prodekan pre Studium pripravi
anketovy listok pre Studentsku anketu, nasledne tento sa schvali v akademickom senate fakulty. Po
schvaleni sa vyhldsi Studentska anketa, ktor(i organiza¢ne zabezpetuju Studijné oddelenie a povereni
zéstupcovia Studentov. Obdobie zberu anketovych listkov je stanovené od za&iatku skiigkového
obdobia v letnom semestri do konca akademické roka. Fakulta stanovuje dizku obdobia tak, aby
kaZdy Student mal moznost zucastnit sa tudentskej ankety. Po odovzdani anketovych listkov
prodekan pre $tGdium sumarizuje zistenia a vypracovéva analyzu zisteni. O analyze informuje
garantov dotknutych Studijnych programov a v spolupraci s nimi v pripade zdvaZnych zisteni navrhne
postupy na ich odstranenie. Analyza je st¢astou spravy, ktord prodekan pre §tudium, predklads
kolégiu dekana, ktoré spravu prerokuje a schvéli alebo navrhne iné opravné mechanizmy a postupy.
Zaroven urci terminy a zodpovedné osoby za odstranenie nedostatkov. Navrhnuté opatrenia v
oblasti zvy3enia kvality poskytovaného vysokogkolského vzdelavania spolu s analyzou zisteni zo
Studentskych ankiet predklada dekan na rokovanie akademického senatu, ktory k uvedenému
materialu zaujima stanovisko vo forme uznesenia. Vysledky $tudentskych ankiet, ako aj opatrenia

v oblasti zvy3enia kvality su si¢astou hodnotiacej sprévy, ktord predklada dekan na prerokovanie
umelecko-vedeckej rade fakulty. Spravu predkladé prodekan pre étudium aj Rade pre kvalitu. Téma
Studentskej ankety je aj pravidelnym predmetom zasadnuti kolégia rektora, kde dekani informuju
kolégium o priebehu Studentskej ankety, jej vysledkoch a prijatych opatreniach.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: prodekan pre étadium

Termin: minimalne raz roéne

Vstup: realizovana vzdeldvacia a umeleckd ¢innost

Vystup: sprava zo $tudentskej ankety

N&azov postupu:
Vypracovanie spravy o hodnoteni kvality vysokoskolského vzdelivania

Popis/ciel postupu:

Na zaklade sprév garantov o celkovej trovni a kvalite umeleckej a vzdeldvacej ¢innosti v zverenych
Studijnych programoch sumarizuje prodekan pre tudium spravu o hodnoteni kvality
vysokoskolskeho vzdelavania poskytovaného fakultou. Do spravy doplni 3tatistické udaje
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0 nezamestnanosti absolventov (podklady z Ustredia préce, socialnych veci a rodiny SR, Ustavu
informacii a prognéz $kolstva a Ministerstva $kolstva, vedy vyskumu a Sportu SR, alebo neformalnych
zdrojov — facebook, dotaznik absolventov, e-mail) a informécie zo Studentskej ankety. Sumarnu
spravu prodekan predkladé na prerokovanie a schvélenie kolégiu dekana.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: prodekan pre stic

Termin: 31. oktdéber prisludného roku

Vstup: spravy garantov o celkovej trovni a kvalite umeleckej a vzdeldvacej &innosti

Vystup: sprava o hodnoteni kvality vysokoskolského vzdeldvania poskytovaného fakultou

Ndzov postupu:

Prerokovanie spravy o hodnoteni kvality vysokoskolského vzdelavania

Popis/ciel postupu:

Po prerokovani Spravy o hodnoteni kvality vysokoskolského vzdeldvania poskytovaného fakultou ju
prodekan pre Stddium predloZi na postdenie Rade pre kvalitu vysokogkolského vzdeldvania. Rada na
zdklade informdcii uvedenych v spravach zanalyzuje a vyhodnoti aktualnost a opodstatnenost
publikovanych postupov ako aj ich pouZivanie. Navrhne postupy a opatrenia na zvy3ovanie kvality

v oblasti vysokoskolského vzdelavania. V pripade potreby doplni alebo aktualizuje publikované
postupy a koordinuje ¢innosti na ich daliu implementéciu. Na zéklade prerokovanych sprav zostavi
celkovu sprévu o vzdeldvacom procese a umeleckej ¢innosti na Akadémii umeni.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: rada pre kvalitu vzdelavania

Termin: koniec kalendarneho roku

Vstup: Spravy o hodnoteni kvality vysoko3kolského vzdeldvania poskytovaného fakultou
Vystup: Sprava o vzdeldvacom procese a umeleckej &innosti na Akadémii umeni

Nazov postupu:

Vypracovanie Vyrocnej spravy o ¢innosti fakulty

Popis/ciel postupu:

Na zaklade zverejneného metodického usmernenia , smernice M3VVa3 SR &. 46/2011 a vyzvy na
vypracovanie a podanie vyrocnej spravy, zasiela sekretariat prorektora pre rozvoj, informéciu

o uvedenych dokumentoch na fakulty, zérove# kolégium rektora na svojom zasadnuti prerokuje

a urti termin odovzdania vyroénych sprav o &innosti a hospodareni fakult. Dekan na svojom
zasadnuti kolégia dekana ur¢i tlohy vedicim katedier a tajomnikovi fakulty a poveri ich
vypracovanim prisludnej asti vyroénej spravy. Veduci katedier oslovia garantov $tudijnych
programov a pedagogov katedry a poZiadaju ich o ich pohlad na &innost katedry, umeleckd a dalgiu
tvorivi Cinnost Studentov a pedagdgov. Vo vyroénej sprave sa uvadzaju najdolezZitejSie udalosti, fakty
a Cinnosti za sledovany rok, ¢i u v rdmci aktivit pre verejnost, vzdeldvacej ¢innosti, vyskumnej,
projektovej, publikacnej, edi¢nej a umeleckej ¢innosti a prostrednictvom faktov a informdcii sa
verejnosti pribliZuje Zivot na vysokej $kole. Kompletizéciou podkladov od zapojenych oséb je
povereny sekretariat dekana fakulty. Po skompletizovani vyroénej spravy predloZi dekan spravu na
kolégiu dekana a poZiada jeho ¢lenov o ich pripomienky. Spravu po zapracovani pripomienok
opdtovne kolégium prerokuje a schvali.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: dekan fakulty

Termin: do 28. februéra

Vstup: poZiadavka na vypracovanie vyroénej spravy

Vystup: vypracovana vyroéna spréva o &innosti fakulty
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Nazov postupu:
Schvalovanie Vyrocnej spravy o ¢innosti fakulty

Popis/ciel postupu:

Dekan predklada vyro¢nd spravu na schvalenie Akademickému senatu fakulty v zmysle jeho
rokovacieho poriadku. Po schvaleni sprévy dekan predkladé vyro¢nt sprévu rektorovi akadémie,
ktory poveri prorektora pre rozvoj vypracovanim Vyro&nej spravy o ¢innosti Akadémie ument.
Zapojené osoby: v texte

Zodpovednad osoba: dekan fakulty

Termin: do 15. marca

Vstup: poZiadavka na vypracovanie vyro¢nej spravy

Vystup: schvdlena vyro¢na spréva o ¢innosti fakulty

Ndzov postupu:

Vypracovanie Vyrocnej spravy o éinnosti akadémie

Popis/ciel postupu:

Prorektor pre rozvoj po doruceni vyroénych sprav fakdlt poverf referentku svojho sekretariatu
zostavenim konceptu Vyrocnej spravy za Akadémiu umeni. Koncept vyroénej spravy akadémie je
kompilat z vyro€nych sprév fakdlt doplneny o €innosti a aktivity presahujdice hranice fakult. Osobite
sa vyzdvihuje spolupréca fakult, dosiahnuté Uspechy a ocenenia a dopifiaju sa centralne tatistické
udaje. Prorektor pre rozvoj preveri skompilovany text & je v stlade s metodickym usmernenim

a doplni svoj pohlad a pohlad dal3ich prorektorov na jednotlivé zverené oblasti &innosti akadémie.
V pripade uvaZenia mdze poZiadat o zhodnotenie alebo externy pohlad aj inych ¢lenov akademickej
obce. Viypracovanu vyroénd sprévu odovzdd na pripomienkovanie rektorovi. Po zapracovani
pripomienok kone¢nu verziu odovzdé rektorovi akadémie.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: prorektor pre rozvo)

Termin: 15. april

Vstup: schvélené vyroéné sprévy fakalt

Vystup: vypracovana vyro&na sprava o ¢innosti akadémie

Nézov postupu:
Schvalovanie a prerokovanie Vyroénej spravy akadémie

Popis/ciel postupu:

Vypracovana Vyrotna sprava o tinnosti Akadémie umeni a Vyroénd sprava o hospodéreni Akadémie
umeni (vypracovdva kvestor) (dalej len ,vyroénd spréva“) podlieha schvalovaciemu procesu

v Akademickom senate Akadémie umeni v Banskej Bystrici. Rektor predklada vyro¢nu spravu
Akademickému sendtu akadémie v sidlade s jeho rokovacim poriadkom. Po schvéleni v akademickom
sendte predklada rektor vyro¢nd spravu na prerokovanie Spravnej rade Akadémie umeni v Banske;j
Bystrici. Po schvaleni a prerokovani vyroénej sprévy sa tato sprava uloZi do registratdry na
sekretariate rektora a doruéi sa MSvVa$.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovedna osoba: rektor

Termin: 15. méj

Vstup: vypracovana vyrotna sprava o ¢innosti akadémie, vypracovana vyroéna sprava o hospodareni
akadémie

Vystup: schvalend a prerokovand vyro&na sprava akadémie
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N&zov postupu:

Zasielanie a zverejnenie Vyroénej spravy akadémie

Popis/ciel postupu:

Referentka sekretaridtu rektora na zéklade schvélenej a prerokovanej vyroénej spravy akadémie

v samospravnych orgdnoch akadémie v stanovenom termine z vyzvy M3VVa$ SR a pozadovanym
sposobom preveri formalnu Gpravu tladiv a jej priloh. Vykondva tak v elektronickom informacnom
systéme ministerstva. Po Uspesnej kontrole vytlati a zale tlaend verziu spravy na korespondenénu
adresu ministerstva a zaregistruje jeden rovnopis v registratdre. Vyronu spravu zverejfiuje na WEB
stranke akadémie webmaster na zaklade Ziadosti a zaslanych podkladov od referentky sekretariatu
rektora.

Zapojeneé osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka sekretaridtu rekior
Termin: 30. m3j

Vstup: schvélena a prerokovand vyro&nd sprava
Vystup: zasland a zverejnena vyro&nd sprava

N&zov postupu:
Poskytovanie informadcii o Struktire a pocte $tudentov a $truktire akademickych zamestnancov -

CcvIT

Popis/ciel postupu:

Na zaklade kazdorocnej vyzvy CVIT na vypracovanie $tatistickych dokumentov o étruktire a pocte
Studentov a akademickych zamestnancov (SkolM3vVa$s SR 11-01), Prorektor pre vzdelavanie vyzve
dekanov fakdlt k spracovaniu predmetnych ddajov. Dekan poveri Studijné oddelenie k spracovaniu
udajov o $tudentoch a tajomnika fakulty o akademickych zamestnancoch. Einnosti spojené

$ vypracovanim a vnidtornou kontrolou 3tatistiky koordinuje referentka sekretariatu prorektora pre
vzdelavanie. Po kontrole fakulta zasiela Statistické idaje na vonkajgiu kontrolu poverenej pracovnicke
na CVIT. Po Uspesnej vonkajsej kontrole listinnG verziu $tatistiky v dvoch rovnopisoch doruci dekan
fakulty na sekretariat prorektora pre vzdeldvanie. Jeden rovnopis referentka sekretariatu zasiela na
kore$pondenénu adresu CVIT a druhy rovnopis zaklada do registratdry.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka sekretariatu prorektora pre vzdelavanie
Termin: na zdklade vyzvy

Vstup: vyzva na spracovanie $tatistickych Gdajov

Vystup: odoslané statistické Gdaje do CVIT

Ndzov postupu:
Poskytovanie informadcii o prijimacom konani I. a Il. stupfia— CVIT

Popis/ciel postupu:

Na zdklade kazdorocnej vyzvy CVIT na vypracovanie $tatistickych dokumentov o prijimacom konani
(PK), prorektor pre vzdeldvanie vyzve dekanov fakult k spracovaniu udajov v poZadovanej struktire
a formate. Dekan poveri Studijné oddelenie k spracovaniu predmetnych ddajov. Cinnosti spojené s
koordindciou vypracovania a kontrolou $tatistickych Udajov zabezpecuje sekretariat prorektora pre
vzdelavanie. Po kontrole fakultnych Gdajov v kontrolnom programe zasiela referentka sekretari4tu
prorektora elektronicky data a reporty z kontroly na adresu CVIT. Vystupny podpisany report doruéi
dekan fakulty na sekretariat prorektora pre vzdeldvanie, ktory ho zaloZi do registratury.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednad osoba: referentka sekretariatu prorektora pre vzdelavanie

Termin: na zéklade vyzvy

Vstup: vyzva na spracovanie $tatistickych udajov

Vystup: odoslané Statistické ddaje do CVIT
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Nazov postupu:
Poskytovanie informacii o absolventoch — CVIT

Popis/ciel postupu:

Na zdklade kaZdoro&nej vyzvy CVIT na vypracovanie $tatistickych dokumentov o poéte a $trukture
absolventov v kalenddrnom roku (SkolMSVVa$ SR 12-01), prorektor pre vzdelédvanie vyzve dekanov
fakult k spracovaniu predmetnych tdajov. Dekan poveri $tudijné oddelenie k spracovaniu dajov.
Cinnosti spojené s koordinaciou vypracovania a vnitornou kontrolou zabezpecuje referentka
sekretaridtu prorektora pre vzdelavanie. Po kontrole fakulta zasiela $tatistické Gdaje na vonkajsiu
kontrolu poverenej pracovnicke na CVIT. Po uspe3nej vonkajsej kontrole listinnu verziu $tatistiky

v dvoch rovnopisoch doruti dekan fakulty na sekretariat prorektora pre vzdeldvanie. Jeden rovnopis
referentka zasiela na kore$pondenénui adresu CVIT a druhy rovnopis zaklada do registratury.
Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka sekretaridtu prorektora pre vzdelavanie

Termin: na zéklade vyzvy

Vstup: vyzva na spracovanie Statistickych Gdajov

Vystup: odoslané statistické tdaje do CVIT

Nazov postupu:

Poskytovanie informacii o $truktire a poéte studentov — CRS

Popis/ciel postupu:

Na zéklade zakona o VS €.131/2002 Z.z a smernice M3VVa$ SR o centralnom registri $tudentov (CR3)
Akadémia umeni zabezpecuje poskytovanie ddajov v zmysle poZadovanej §truktiry a pofadovanom
rozsahu. Za poskytovanie tdajov do CRS zodpovedd prorektor pre vzdeldvanie, ktory je zarover
centrdlnym administratorom informaéného systému AIS. Udaje sa do CR3 poskytuju z AIS

v mesacnych intervaloch. Prorektor koordinuje pracu $tudijnych oddeleni fakult, $tudentského
domova a finanéného oddelenia, ktoré priebeine napifiaju Gdaje za svoju oblast do AlS. Za spravnost
Udajov zodpovedaju vediici zamestnanci jednotlivych pracovisk. Po zaslani Udajov z AIS do CR$
prorektor sleduje cely proces aZ do jeho uspe3ného konca. V pripade chyb poZiada $tudijné oddelenie
0 opravu a cely proces exportu a sledovania postupu spracovania zopakuje. Po Uspe$nom nahrati
davok do CRS za vietky fakulty, vytladi referentka sekretariatu prorektora pre vzdeldvanie vystupné
reporty a zadle ich na odsuhlasovanie fakulte. Reporty podpisuje $tudijna referentka alebo prodekan
pre stadium.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednad osoba: prorektor pre vzdela
Termin: do 15. v kaZdom mesiaci

Vstup: naplnené udaje v AlIS

Vystup: spracovana davka v CRS

Ndzov postupu:
Poskytovanie informacii o Struktire a poéte akademickych zamestnancov do CRZ

Popis/ciel postupu:

Na zéklade zékona o VS ¢.131/2002 Z.z a smernice £.5/2012 MSVVa$ SR, ktorou sa upravuje
spracuvanie Udajov v centralnom registri zamestnancov vysokych $kol (CRZ) Akadémia umeni v
poZadovanej Struktre poskytuje Gidaje o zamestnancoch zo svojho informacného systému SOFIA. Za
poskytovanie (dajov do CRZ zodpovedd prorektor pre vzdeldvanie. Za spravnost Gdajov zodpoveda
veduci ekonomického oddelenia . Udaje priebeZne spracovéva v systéme SOFIA personalne oddelenie
akadémie a na kvartalnej béze ich v poZadovanej Struktire exportuje do XML dévky. Prorektor pre
vzdeldvanie zasiela data do CRZ po ukonceni kvartalu. Verejnu &ast portélu CRZ sleduju tajomnici
fakdlt. V pripade nezrovnalosti v poskytnutych udajoch informuju personaine oddelenie. V pripade,
Ze akademicky zamestnanec pracuje na viacerych vysokych Skolach nesmie jeho Uvézok prekrogit
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hranicu stanovend platnou legislativou, v pripade zistenia takéhoto poru3enia tajomnici fakudlt vyzva
zamestnanca na vykonanie napravy a informuji dekana fakulty o porudeni platnej legislativy. Dekan
zvati zavaZnost porusenia a vyvodi voti zamestnancovi dasledky.
Zapojené osoby: v texte
Zodpovedna osoba: | ktor pre vzdelavanie, ved(ci zamestnanci pracovisk
Termin: do 15. dia v nasledu;ucom mesiaci po ukoncenl kvartalu
Vstup: naplnené ddaje v informaénom systéme SOFIA
Vystup: spracovana déavka v CRZ

Ndzov postupu:

Poskytovanie informacii v zmysle zakona o verejnom pristupe k informaciam

Popis/ciel postupu:

Poskytovanie informdcii o pésobnosti akadémie v rdmci informa&ného servisu a zabezpecovanie
ginnosti stvisiacich s poskytovanim informécii verejnosti podfa zak. €. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informdacidm zabezpe&uje zmysle smernice rektora & 93 a organizacného poriadku
akadémie prorektor pre rozvoj a jeho sekretariat. Riadi sa pritom vnutornymi predpismi akadémie
v tejto oblasti a platnou legislativou.

Zapojené osoby: v texte

ZodEovedna' osoba: prorektor pre rozv
Termin: v texte smernice

Vstup: poZiadavka na poskytnutie idajov
Vystup: poskytnuté adaje

N&zov postupu:
Propagacia Studijnych programoch v publikacii ako na vysoku $kolu
Popis/ciel postupu:
Referentka sekretariatu prorektora pre vzdelavanie po vyzve vydavatelstva INFOPRESS o poskytnutie
informacii o StGdiu na akadémii umeni poZiada $tudijné oddelenia fakdlt o spracovanie
Struktdrovanej informacie pre publikdciu Ako na vysoku kolu. Fakulty spracuji v dohodnutom
termine aktualne informécie o moznosti $tadia v akreditovanych $tudijnych programoch otvdranych
v nasledujicom akademickom roku, vratane poZiadaviek a terminov na prijimacie konanie a vyske
poplatkov. Referentka sekretaridtu prorektora pre vzdeldvanie sumarizuje podklady z fakualt a doplni
ich o vieobecné Casti tykajlice sa predovietkym moZnosti ubytovania a dostupnosti akademickej
kniznice. V pripade potreby poZiada o aktualizéciu informacie riaditelku étudentského domova
a riaditefku akademickej kniznice. Sumarizovanu informéciu zasiela spésobom a v terminoch
uvedenych vo vyzve vydavatelstva.

Zapojené osoby: v texte

Zodpovednd osoba: referentka sekretariatu prorektora pre vzdeldvanie

Termin: do terminu uvedeného vo vyzve vydavatelstva (kazdorocne prlbllzne do 10. oktébra)
Vstup: vyzva vydavatelstva
Vystup: Struktirovand informécia o moznosti $tudia na akadémii publikovand v publikdcii
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