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1. UCEL
Tieto Pravidld upravujui jednotny postup pouzivany pri praci s Moduldrnym akademickym
informaénym systémom (d’alej len “MAIS*) PreSovskej univerzity v Presove.

2. OBLAST PLATNOSTI

Tato smernica je zavdzna v plnom rozsahu pre vSetky opravnené osoby Presovskej univerzity
V PreSove, t. j. vSetkych zamestnancov univerzity, ktori v rdmci svojej pracovnej ¢innosti maja
alebo mdzu mat’ pristup k informa¢nému systému MAIS.

3. POJMY A POUZIVANE SKRATKY

Operator - pracovnici uvedeni v prilohe ¢. 1 smernice

Vlastnik procesu — riaditel CVT PU

IS — informacny systém

CVT PU — Centrum vypoctovej techniky PreSovskej univerzity v PreSove
MAIS - Moduldrny akademicky informacény systém

Univerzita - PreSovska univerzita v PreSove

CRS - Centralny register $tudentov

CRZP - Centralny register zaverecnych prac

IDM - Informacny systém pre spravu identit

4. ZODPOVEDNOST A SPOLUPRACA

Majitel'om tohto procesu je riaditel’ CVT PU. Operatori procesu si uvedeni priamo pri popise
procesu.

Za pouZzivanie a funk¢nost’ informacného systému v lokdlnom rozsahu zodpovedaju dekani
jednotlivych fakult univerzity a riaditelia celouniverzitnych pracovisk a t€elovych zariadeni.

5. POPIS

5.1 Urdcenie

MALIS je celouniverzitny informacny systém, ktoré¢ho cielom je poskytovat’ komplexné sluzby
pre elektronicku podporu procesov prebiehajucich na vysokej skole:

a) priprava, spracovanie a evidencia prijimacieho konania,

b) priprava a realizacia akademického roku na vysokej Skole,

C) spracovanie a evidencia studia: evidencia $tadia Studentov, Studijnych planov, preruSenie
Stidia, mobilita, prestup na iny odbor, ukoncenie S$tudia, zaverecné hodnotenia —



vypisovanie terminov zaverecného hodnotenia, prihlasovanie na terminy, udelenie
hodnotenia, financovanie - stipendia, poplatky za stadium,

d) spracovanie Studijnych predmetov, Studijnych programov a odportéanych Studijnych
planov,

e) spracovanie rozvrhu,

f) spravu l'udskych zdrojov , t. j. evidenciu zamestnancov univerzity a studentov,

g) spracovanie a evidenciu ubytovania Studentov,

h) evidencia zavere¢nych prac a odosielanie do CRZP,

i) zakladny zdroj udajov o Studentoch pre IDM,

j) zakladny zdroj udajov pre CRS.

5.2 Zoznam technickych prostriedkov
MAIS tvori:

a) aplika¢né servery a databazovy server,

b) zalohovacie zariadenia,

C) pocitacova siet’,

d) pocitace centralnych a fakultnych administratorov MAIS a pracovnikov podpory,
e) pocitace vsetkych pouzivatel'ov MAIS.

5.3 Spravcovia MAIS

Menovity zoznam administratorov a pracovnikov podpory pouZzivatelov MAIS je uvedeny v
Prilohe ¢. 1.

5.4 Pouzivatel’ské funkcie v MAIS

Garant studijnej oblasti zodpoveda za rozsah spracovavanych dat z oblasti Studijnej agendy
a evidencie zaverecnych prac, schval'uje rozvojové poziadavky na rozSirenie funkcionalit
MAIS na zapracovanie doddvatelom. Koordinuje zber poZiadaviek od prodekanov pre
vzdelavanie z fakult a z celouniverzitnych pracovisk PU.

Garant modulu ubytovania zodpoveda za rozsah spracovavanych dat v oblasti ubytovania,
schvaluje rozvojové poziadavky na rozSirenie funkcionalit MAIS na zapracovanie
dodavatel'om. Koordinuje zber poziadaviek od ubytovacich oddeleni $tudentskych domovov
PU.

Metodik EZP je odbornym garantom bibliografickej registracie zavere¢nych a kvalifika¢nych
prac vytvorenych na univerzite. Vykondva konzultanli a poradenskl ¢innost’ pre oblast’
bibliografickej registracie zaverecnych a kvalifikaénych prac. Zabezpecuje komunikaciu medzi
univerzitou a CRZP v oblasti bibliografickej registracie zaverecnych a kvalifikacnych préc.
Centralny administrator MAIS je spravcom MAIS v ramci celej univerzity. Mé spristupnené
funkcie v rozhrani administratora pre celtl univerzitu a zodpoveda za spravu a prevadzku na
centralnej urovni.

Fakultny administrator MAIS je sprdvcom MAIS v ramci fakulty po administrativne)
stranke. Poskytuje poradenstvo pouzivatelom MAIS v rdmci fakulty.

Pracovnik centralnej podpory pouzZivatelov vykondva zaroven funkciu centralneho
administratora. Je zaradeny na CVT PU.

Univerzitny rozvrhar koordinuje cely proces tvorby rozvrhu hodin. Kontaktuje rozvrharov
pracovisk, sumarizuje poziadavky pracovisk, nasadzuje rozvrh dennej formy stadia v prvom

a druhom stupni §tadia.

Rozvrhar fakulty alebo pracoviska na zdklade Studijnych programov a zadefinovanych
pripustnych odborov pre dany akademicky rok vytvori zakladné rozvrhové akcie na katedrach
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fakulty alebo pracovisku na jednotlivé semestre. Nasadzuje rozvrh externej formy $tadia v
prvom a druhom stupni $tudia a rozvrh v tretom stupni $tudia v dennej aj externej forme.
Katedrovy spravca predmetov Studia je zodpovedny za evidenciu katedrovej ponuky
predmetov Studia.

Fakultny spravca predmetov Studia ma spristupnent tvorbu ponuky predmetov Studia celej
fakulty.

Spravca Studijnych programov a odporuc¢anych $tudijnych planov je zamestnanec fakulty
zodpovedny za tvorbu aspravu Studijnych programov a sprdvne nastavenie parametrov
odporucanych Studijnych planov.

Veduci katedry zodpoveda za realizaciu predmetov v katedrovej ponuke, ma k dispozicii
Statistické tidaje z modulu riadenia.

Vedici Studijného oddelenia ma rozsirené prava pre prijimacie konanie, pre evidenciu Studia,
a pre spravu predmetov $tadia a odportcanych studijnych planov.

Referent Studijného oddelenia zodpoveda za spravnu evidenciu osobnych udajov a udajov
0 stadiu Studenta, o poplatkoch Studenta, platbach Studenta a Stipendiach Studenta.

Referent doktorandského studia zodpoveda za spravnu evidenciu osobnych udajov a udajov
o Studiu Studenta — doktoranda, 0 poplatkoch Studenta — doktoranda, o platbach Studenta —
doktoranda a Stipendiach Studenta — doktoranda.

Referent ubytovacieho oddelenia je zodpovedny za evidenciu ubytovania.

Referent pre identifika¢né karty zodpoveda za spravnost’ udajov $tudentov a zamestnancov
o kartach a fotografie.

Administrativny pracovnik — nepedagogicky pracovnik katedry, fakulty, ktory ma pristup do
rozhrania Pedagdg s obmedzenymi pravami len na niektoré funkcie pedagoga (napr. Sprava
zaverecnych prac, Sprava katedrovej ponuky predmetov,...).

Pedagég ma pristup do rozhrania Pedagog a pridelené zakladné prava, ktoré pokryvaji
zékladne procesy pedagogického pracovnika univerzity.

Student mé pristup do rozhrania Student so vietkymi pravami prisluchajucimi tomuto
rozhraniu.

5.5 Instalacia systému MAIS a poradenstvo

InStalaciu a konfiguraciu pracovnych stanic pouZzivatelov MAIS zabezpecuju lokalni
spravcovia sieti a fakultni administratort MAIS na jednotlivych stcastiach univerzity (fakultach
a pracoviskach). Su povinni v tejto oblasti reSpektovat’ metodické usmernenia centralneho
spravcu MAIS.

Pri problémoch s pouzZivanim MAIS pouzivatelia kontaktuju fakultného administratora
MAIS alebo pracovnika centralnej podpory pouzivatelov MAIS. Ak problém nevyriesi
fakultny administrator MAIS (pracovnik centralnej podpory pouzivatelov MAIS), kontaktuje
centralneho administratora MAIS a popiSe mu problém (meno osoby, fakultu/pracovisko, na
ktorej bol pouzivatel’ prihlaseny, funkciu pouzivatel'a a popis problému).

Pre potreby operativneho poradenstva pre vSetkych pouzivatelov MAIS je na centralnej
urovni zriadend funkcia pracovnika centralnej podpory pouzivatelov MAIS, ktory poradenstvo
poskytuje telefonicky, prostrednictvom mailovej posSty alebo osobne v ramci konzulta¢nych
hodin. Obdobnu funkciu vykonavaju doplnkovo na fakultach aj fakultni administratori MAIS.
PouZivatel’ moZe pri problémoch s pouzivanim MAIS vyuZit’ aj priamo Hot line dodavatela.

V pripade problémov s prihlasenim do MAIS pouzivatel' najprv kontaktuje fakultného
administratora MAIS alebo problém rieSi popisom problému prostrednictvom univerzitného
mailu na sprava-mais@unipo.sk.



Pri problémoch s heslom pouzivatel’ najprv vyuZije moznost’ obnovy zabudnutého hesla cez
portal IDM. V pripade, Ze pouZzivatel’ nevyriesi problém, poziada spravcu IDM o zmenu hesla
osobne, telefonicky alebo prostrednictvom mailu na sprava-idm@unipo.sk.

Poziadavky pouzivatel’ov, ktoré¢ vyzaduji zdsah v aplikaciach MAIS anie su chybovym
stavom systému, si po schvaleni garantom prislusného modulu systému zaevidované
poverenou osobou cez pripomienkovy systém JIRA priamo dodéavatel'ovi.

5.6 Pouzivatel'ska prirucka MAIS

Pouzivatel'ska prirucka MAIS je zavdznym a autorizovanym dokumentom pre vsetkych
pouzivatelov MAIS. Je spristupnena po prihlaseni do rozhrania a umiestnend v zalozke
Dokumenticia.

5.7 Vytvorenie, uzamknutie pristupu a pristupové prava

5.7.1 Vytvorenie pristupu

Ulet zamestnancom s pristupom do MAIS sa vytvori automaticky po prenose informécie o
pracovnom pomere zo systému SAP. Pokyny K prihlaseniu s zverejnené na web strankach
systému IDM. Prihlasovacie meno je mozné overit’ u fakultného administratora MAIS.

Uty $tudentom sa vytvaraju automaticky preklopenim uchadzada na $tudenta alebo
vytvorenim $tudia. Prihlasovacie udaje systém IDM zasiela Studentom automaticky po
zaevidovani platného Stidia na stkromnu emailovl adresu zaevidovanu v systéme MAIS.
Prihlasovacie meno je mozné overit’ u fakultného administratora MAIS.

5.7.2 Uzamknutie pristupu

Zamestnancom s ukon¢enym pracovnym pomerom a v mimoevidenénom stave systém IDM
nasledujuci den po ukon€eni zablokuje prihlasenie do MAIS.

Studentom, ktori maju ukonéené alebo prerusené tudium systém IDM nasledujici defi
zablokuje prihlasenie do MAIS (Gcet nie je zruseny, prihldsenie do MAIS je zablokované).

5.7.3 Pristupové prava

Pristupové prava pouZzivatel'ov do systému MAIS su pridané po vytvoreni G€¢tu automaticky,
Studentovi rola Student, zamestnancovi rola pedagog.

Opravnenia nad ramec tychto roli prideli centralny administrator na zéklade vyplnenych
tdajov v Ziadosti o pridelenie prihlasovacich tdajov do Moduldrneho akademického
informacného systému PU pre zamestnancov (Priloha €. 2) v Casti Pridelené pouZivatel'ské
role. Modifikacia pristupovych prav je moznéa aj na zdklade udajov v Prilohe ¢.3 Zoznam
pridelenych funkcii na fakulte PU, ktora je dorucena administratorovi MAIS od prodekana
pre vzdelavanie prislusnej fakulty alebo za pracovisko odsthlasen4 vedicim pracoviska.



5.7.4 Prihlasovacie udaje

Vytvorenim Stidia v MAIS alebo vytvorenim zamestnaneckého pomeru v SAP systém IDM
vytvori prihlasovacie udaje. Pouzivatelia mézu ihned vyuzivat systémom vygenerované
heslo. Odporacané je viak vykonat zmenu hesla na uZivatel'ské heslo. Heslo musi spinat
podmienky podla prilohy €. 4 Pravidiel informacnej bezpecnosti Opatrenia rektora ¢. 4/2018
Bezpecnostnej smernice o ochrane osobnych udajov PU.

5.8 Rozhrania MAIS

Spravu jednotlivych cCasti rozhrani MAIS zabezpecuju poverené osoby podla pridelenych
funkcii. Neplnenie povinnosti pridelenej funkciou sa hodnoti ako porusenie pracovnej
discipliny. Zmenu funkcii vykondva centralny administrator MAIS na pokyn povereného
zamestnanca  fakulty/pracoviska. Zoznam  pridelenych  funkcii na jednotlivych
fakultach/pracoviskach je uvedeny v Prilohe €. 3.

5.8.1 Rozhranie Pedagog

Rozhranie Pedagoga sprostredkovéava funkcionality systému pokryvajlice procesy realizované
pedagogickymi pracovnikmi univerzity.

5.8.1.1 Priprava predmetov Studia

Predmety kreditového Stadia tvoria zaklad stavby Studijnych programov S$tadia, resp.
odporucanych studijnych planov, pripravy zapisov na predmet Studia, a rozvrhov.

5.8.1.2 Priprava Studijnych programov studia a odporucanych Studijnych plinov

V studijnych programoch §tidia sa definujii podmienky pre rozsahy kreditov, ktoré musia byt
pri tvorbe odporticanych $tudijnych planov dodrzané. Systém MAIS umoziuje definovat
Specificky podmienky pre povinné, povinne volitelné a vyberové predmety, ako aj pre
predmety vSeobecne, resp. ich kombinaciu. Odporacany studijny plan je mnozina predmetov
Studia, ktoré charakterizuji dany Studijny program S§tidia. V tabulkach odporuc¢aného
Studijného planu je mozné definovat’ hodnoty ako pocet kreditov, po€et hodin pre jednotlivé
formy vyucby, semester v ktorom sa ma dany predmet Stidia Studovat’ a pod.

5.8.1.3 Priprava rozvrhu

Rozvrh je vytvarany na zaklade predmetov Stidia. Systém MAIS umozZiuje tvorbu rozvrhu
pomocou skupin rozvrhovych jednotiek, t. j. mnoziny predmetov, ktoré Studuju vybrani
Studenti, pre zjednoduSenie spravovania rozvrhu. Vytvorenim réznych skupin rozvrhovych
jednotiek pre tie isté predmety dava Studentom pri zapise na predmety Studia k dispozicii vyber,
do ktorej skupiny budu patrit, tzn. kedy sa ich predmety budu vyucovat.

5.8.1.4 Priprava na Statne skiasky
V ramci Statnych skasok je mozné vytvorit’ terminy Statnych sktSok, priradit’ Studentov na
terminy Statnej skusky a evidovat’ vysledky Statnej skusky.

5.8.1.5 Priprava a spracovanie zapisov Studentov na predmet Studia

Ponuka predmetov pre kolad zépisu sa realizuje priamo v nastaveni parametrov v predmetoch
katedrovej ponuky. V ramci kola zapisu si $tudent podava poziadavky na predmety Sttdia, tvori
si Studijny plan. Zapisom predmetov sa vytvara vézba na zostavenie rozvrhov.
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5.8.1.6 Evidencia priebezného, zaverec¢ného a celkového hodnotenia

Pedagdg definuje pri predmete Studia spdsob hodnotenia formou:

a) priebezného hodnotenia
b) zavereéného hodnotenia
¢) celkového hodnotenia

Pre priebezné hodnotenie je mozné vybrat’ druh — hodnotenie bodové, ti€astou, percentualne
alebo klasifikaénym stupniom.

Pre zavere¢né a celkové hodnotenie je mozné vybrat' druh — ucastou alebo klasifika¢nym
stupnom.

5.8.1.7 Evidencia terminov zaverecnych hodnoteni

Systém umoznuje pedagdégovi pridavanie, editdciu, vymazavanie terminu zavere¢ného
hodnotenia, hromadné spracovanie terminov zaverecného hodnotenia a tiez prihlasenie a
odhlasenie $tudentov z terminu.

5.8.1.8 Sprava zadani zavereénych prac

Funkcionalita umoznuje pedagdgovi pridanie a evidenciu zadania zavereénej prace, zobrazenie
poziadaviek Studentov o priradenie zadania zaverecnej prace a priradenie zaverecnej prace
vybranému Studentovi alebo priame zadanie zaverecnej prace Studentovi bez evidovanej
poziadavky.

5.8.1.9 Zaverecné prace

Funkcionalita umoziiuje zber, uchovavanie a spristupfiovanie Uplnych textov prac
vypracivanych na univerzite v elektronickej podobe. Veduci zaverecnej prace oznacuje
zaverecnu pracu na export na kontrolu originality do CRZP. Veduci, Skolitel’ a oponent prace
eviduju k zaverecnej praci posudky. Po uspesnej obhajobe zaverecnej prace je praca zverejnena
v CRZP podl'a nastavenych podmienok.

5.8.2 Rozhranie Referent

Rozhranie studijnej referentky sprostredkovava funkcionality systému pokryvajlice procesy
realizované Studijnymi oddeleniami univerzity.

5.8.2.1 Evidencia Studentov a ich Studii

Studijny referent ma k dispozicii v ramci spravy §tadii blok funkcionalit pokryvajiici aktivity
Studentov uskutocnované v ramci prechodu akademickym rokom:

a) evidencia osobnych udajov,

b) evidencia zapisu na Studium,

c) kontroly splnenia obmedzeni zapisanych predmetov Stidia,

d) evidencia ziskanych priebeznych, zavere¢nych a celkovych hodnoteni predmetu Stadia
Studentom,

e) evidencia a spracovanie zapisu na predmety Stadia,

f) kontrola splnenia podmienok pre postup do d’alsieho obdobia Stidia,

g) preklopenie studentov do nasledujuceho obdobia $tudia,

h) evidencia financovania: stipendia a poplatky za Stadium.



5.8.2.2 Kontrola a riadenie priebehu stiudia Studenta

Studijny referent ma moznost’ definovania podmienok pre postup do d’alicho obdobia $tudia
(semester), pre uspesné absolvovanie Stadia doplneny o moznost kontroly splnenia takto
definovanych podmienok Studentmi. Pre riadenie priebehu $tadia Studenta systém MAIS
poskytuje Studijnému oddeleniu nastroj - udalosti priebehu Stadia Studenta. Jednd sa o
mechanizmus, ktory ponuka Studijnému oddeleniu moznost’ manuélnej evidencie:

a) zapisu do $tudia,

b) prerusenia Studia,

c) evidencia mobility,

d) ukoncenia Stadia,

e) absolvovania Studia,

f) prestupu v ramci univerzity a prestupu z inej univerzity.

5.8.2.3 Spracovanie Studijnych vysledkov Studenta

Spracovanie Studijnych vysledkov Studijnym oddelenim v systéme MAIS zahiiia nasledovné
aktivity:

a) evidencia priebeznych, zavereénych a celkovych hodnoteni predmetu — tato funkcionalita
je k dispozicii len za ucelom opravy evidovanych hodnoteni pedagdgmi,

b) kontrola splnenia podmienok pre postup do d’alSieho obdobia Stadia,

c) kontrola splnenia podmienok pre Gspesné absolvovanie §tudia.

Na konci spracovania Studijnych vysledkov Studenta je tla¢ diplomu, dodatku k diplomu a
vysvedcenie zo Statnej skusky.

5.8.2.4 Prijimacie konanie

V ramci pripravy prijimacieho konania systém ponitka moZznost definovania zikladnych
vlastnosti prijimacicho konania — vytvorenie a definovanie kol prijimacieho konania a ich
harmonogram, poplatok za prijimacie konanie, kontroly uplnosti prihlaSok podanych pre
nastavované prijimacie konanie.

Pri evidencii a vyhodnocovani prihlasok systém poskytuje funkcionalitu pre:

a) evidenciu prihlasky do systému, import prihlaSok z portalu Centralnej elektronickej
prihlasky,

b) automaticky proces kontroly Gplnosti prihlasky,

C) spoplatiovanie prihlasok a tvorba uchadzacov,

d) priradenie uchadzacov na termin prijimacich skusok,

e) pozyvanie uchadzaCov na prijimacie skusky,

f) zapis vysledkov prijimacich skusok,

g) zapis a tlac dekrétov o prijati a neprijati,

h) evidencia odvolani,

i) preklopenie prijatych uchadzacov na §tudentov,

J) prehladové statistiky uchadzacov a prihlasok s moznostou ich tlace.

5.8.2.5 Sprava ubytovania

Ubytovaci referent ma v ramci modulu Ubytovanie k dispozicii tieto funkcionality:



a) harmonogram ubytovania - nastavenie terminov pre podavanie a spracovanie ziadosti o
ubytovanie a rezervacii pre Studentov a uchadzacov o stadium,

b) spracovanie Ziadosti Studentov a uchadzacov 0 ubytovanie,

C) spracovanie rezervacii ubytovania,

d) spravu ubytovania Studentov,

e) evidenciu a kontrolu platieb.

5.8.3 Rozhranie Student

Rozhranie Studenta sprostredkovava nasledovné sluzby Studentom:

a) Stadium: prehl’ad predmetov $tadia Studenta podla jeho Studijného planu,

b) kontrola priebehu $tudia Studenta, komplexny prehl'ad o jednotlivych akademickych
rokoch Studia Studenta na vysokej skole,

C) zapis predmetov Studia,

d) prihlasovanie na terminy zavere¢ného hodnotenia,

e) vyber témy zaverecnej prace, odovzdanie zaverecnej prace pre odoslanie na kontrolu
originality do CRZP,

f) podavanie ziadosti o ubytovanie a rezervacia ubytovania,

g) profil: zobrazenie osobnych tdajov Studenta, nahratie fotografie a informacia o ¢ipovej
karte,

h) anketa.

5.8.4 Rozhranie Administrator

5.8.4.1 Sprava pouZivatel’ov a pouZivatel’skych roli

Sprava pouzivatelov umoZiluje vyhl'adavat’, pridavat’, editovat’ a vymazavat’ nad databazou
pouzivatel'ov registrovanych v systéme MAIS. PouZzivatelia st vSetky osoby registrované v
systétme MAIS, ktoré maji pravo zasahovat’ urCitym sposobom do systému. PouZivatelia sa
vytvaraju k existujicim zaregistrovanym osobam — zamestnancom, Studentom.

Sprava roli umoziuje pridavat, vyhl'adavat a editovat role v ramci databazy roli registrovanych
v syst¢éme MAIS. Role su atriblitom pouzivatel'a a sliZia na urcenie jeho prav v systéme, Cize
to €o je pouzivatel'ovi v ramci MAISu spristupnené.

Pristup do spravy roli majt centralni administratori MAIS. Fakultni administratori MAIS maju
pristup na prezeranie do Spravy pouzivatelov a poskytuji poradenstvo pri problémoch
pouzivatel'ov.

5.8.4.2 Sprava osob a zamestnancov

Osoba predstavuje 'ubovol'nt osobu v systéme. Mo6Ze to byt napriklad zamestnanec, uchadzac
alebo Student. Jednoznacnym rozliSenim je rodné c¢islo. Sprava zamestnancov umozZiuje
pridavat, editovat’ a vyhl'ad4avat’ nad databdzou zamestnancov registrovanych v syst¢éme MAIS.
Pridavanie os6b so zamestnaneckym pomerom je riadené synchronizaciou so systémom SAP
prostrednictvom systému IDM.

Pri poziadavke Studenta — doktoranda na vstup do rozhrania pedagoég centralny administrator
MAIS na zaklade vyplnenych udajov v Ziadosti o pridelenie prihlasovacich dajov do
Modulérneho akademického informac¢ného systému PU pre zamestnancov (Priloha €. 2), v Casti
Pridelené pouzivatel'ské role, prida rolu pedagdg a fiktivny pracovny pomer na pracovisko.



5.8.4.3 Sprava Ciselnikov a systémovych nastaveni

Ciselniky tvoria bazu tidajov, na ktorych st postavené kl'i¢ové datové polozky systému. Systém
MAIS ponuka niekol’ko desiatok ciselnikov rdézneho typu, vd’aka Comu je mozné systém
detailne konfigurovat’ podl’a potrieb univerzity.

Spravu ciselnikov zabezpeCujii centralni administratori. Zmeny do Ciselnikov sa zadavaju
Vv dostato¢nom ¢asovom predstihu.

Planované zmeny v organizac¢nej Strukttre fakult a univerzity sa zohladiiuju pred zaciatkom
tvorby katedrovych ponuk predmetov na nasledujici akademicky rok. Po vytvoreni
katedrovych ponuk predmetov, Studijnych programov, rozvrhu hodin su takéto zmeny
nemozné, pripadne mozné len ¢iastocne a to v spolupraci s doddvatelom MAIS.

5.8.4.4 Riadenie obdobia akademického roka univerzity, fakulty

Tato funkcionalita umoziuje pridavat’, editovat’ a vymazavat obdobia akademického roka
kreditového Stadia. Na obdobia st naviazané mnohé prvky a procesy v ostatnych rozhraniach
systému o ¢om svedcia aj nazvy jednotlivych stavov obdobi akademického roka kreditového
Studia.

5.8.4.5 Riadenie kol zapisu na predmety Stadia

Tato funkcionalita umoziiuje pridavat, editovat’ a vymazavat’ kola zapisu na predmety Stadia
pre jednotlivé fakulty a pracoviska. Je priradena veducej Studijného oddelenia, prodekanom pre
vzdelavanie a d’al$im pouzivatel'om podl'a poziadavky fakulty.

5.8.4.6 Riadenie prijimacieho konania

Této funkcionalita umoziuje veducej Studijného oddelenia alebo administratorovi na pokyn
prodekana pre vzdelavanie fakulty alebo vedtcej Studijného oddelenia vykonavat’ nasledovné
¢innosti v rameci prijimacieho konania:

a) otvorenie prijimacieho konania,
b) kontrola stavu,
C) nastavenie.

Uzavierku prijimacieho konania v MAIS vykond centrdlny administrator MAIS na pokyn
prorektora pre vzdelavanie.

5.8.5 Rozhranie Elektronicka prihlaska

Rozhranie elektronickej prihlaSky umoziuje:

a) registrovat’ uchadzaca,

b) podat elektronicku prihlasku,

c) kontrolu elektronicky podanej prihlasky,

d) kontrolu vysledku prijimacieho konania,

e) podat’ ziadost’ o ubytovanie a rezervaciu izby prijatym uchadzacom,
f) nahrat’ fotografiu na vyrobu §tudentského preukazu.

5.9 Udrzba systému a zalohovanie dat

Zasady pre udrzbu systému a zalohovanie dat su uvedené v Prilohe €. 4, v stlade Pravidlami
informacnej bezpecnosti Opatrenia rektora ¢. 4/2018 Bezpecnostnej smernice o ochrane
osobnych udajov PU.
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5.10 Odstavka MAIS

Odstavka MAIS a udrzba servera sa vykondva niekol’kokrat rocne v cCase predpokladaného
najmensieho zat'azenia MAIS mimo beZzného pracovného ¢asu (8.00 — 16.00 hod.). O termine
odstavky su pouzivatelia informovani dopredu informativnym oznamom v MAIS a na www
stranke univerzity.

Aktualizacia MAIS, ktorti vykonava dodavatel’, sa bude vykonéavat’ podla harmonogramu
dodavatel'a v dopredu ohlasenom case. V pripade potreby odstavky servera su pouzivatelia
informovani dopredu informativnym oznamom v MAIS a na www stranke univerzity.

5.11 Ochrana udajov

Pouzivatel MAIS zodpoveda za utajenie hesla. Hesla nesmt byt vol'ne dostupné (napr.
zaznamenané vedl'a pocitaca, pod klavesnicou, pod monitorom, na stole a pod.). Pouzivatel je
zodpovedny za neopravnené spristupnenie svojho hesla inej osobe a nasledne aj za jeho
ZneuZzitie.

Pouzivatel’ MAIS sa nesmie ziadnymi prostriedkami pokusat’ ziskat’ pristupové prava, ktoré
mu neboli pridelené centralnym alebo lokalnym administrdtorom MAIS. Ak pouZivatel
v désledku chyby programovych alebo technickych prostriedkov ziska pristupové prava, ktoré
mu neboli pridelené, je povinny tato skutoCnost’ bezprostredne ozndmit’ centrdlnemu
administratorovi MAIS.

V pripade opustenia pracoviska je pouZivatel’ povinny odhlasit’ sa z MAIS (Cas obeda, odchod
do vedlajsej miestnosti, odchod domov a pod.).

5.12 Postup obnovy prevadzky systému pri havariach a poruchach

Postupy st uvedené v Prilohe €. 5.

5.13 Zdroje

Na realizaciu tohoto procesu st potrebné Standardné — rozpoc€tované aj nerozpoctované zdroje.
Na realizaciu tohoto procesu su potrebné technické zdroje uvedené v ¢lanku 5.2.

5.14 Monitorovanie a meranie procesov

Monitorovanie a meranie procesov je uvedené vo vecne prislusnych ¢lankoch tohto opatrenia
rektora.

6. ODKAZY A POZNAMKY

Priloha €. 4 a €. 5 nie je zverejnena pre pouzivatel'ov MAIS.
Prilohy mézZe aktualizovat’ riaditel CVT PU na zaklade aktudlnych organiza¢nych zmien
a technickych opatreni.

7. DOKUMENTACIA

Riadenie opatrenia rektora:
Za riadenie tohto opatrenia rektora zodpoveda riaditel’ CVT PU.
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8. ZMENOVE A ZRUSOVACIE KONANIE

Za zmenové a zruSovacie konanie tohto opatrenia rektora je zodpovedny riaditel CVT PU.
Zmeny su vykondvané novym vydanim.
Zverejnenim tohto OR sa zaroven rusi platnost’ a u¢innost’ OR ¢. 7/2019 zo dna 15.4.2019.

9. ROZDELOVNIK

Toto opatrenie rektora je vyhotovené v troch originaloch, ktoré st ulozené:

e napersonalno-pravnom utvare, ktory opatrenie zverejni,
e U prorektora pre rozvoj, informatizaciu a hodnotenie kvality,
e Uriaditel'a CVT PU, majitel'a procesu.

Opatrenie rektora je zverejnené na webovom sidle PU, preto je dostupné vSetkym
zainteresovanym stranam.

10. PRILOHY

Priloha ¢. 1: Zoznam garantov, metodikov, administratorov a pracovnikov podpory
pouzivatelov MAIS.

Priloha &. 2: Ziadost o pridelenie prihlasovacich tdajov do MAIS pre zamestnanca PU.

Priloha €. 3: Zoznam pridelenych funkcii na fakulte PU.

Priloha ¢. 4: Udrzba serverov a zalohovanie dat.

Priloha €. 5: Postup obnovy prevadzky MAIS pri havariach a poruchéch.
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Priloha ¢. 1
Zoznam garantov, metodikov, administratorov
a pracovnikov podpory pouzivatePov MAIS

Garant Studijnej oblasti a EZP: doc. PaedDr. Ivana Cimermanova, PhD.

Garant modulu ubytovania: prof. Ing. Jana Burgerova, PhD.

Metodik EZP: Ing. Peter Hal'ko

Centralni administratori MAIS: Ing. Danka Repkova, Ing. Iveta Bacinska, Ing. Juraj Ondov¢ik

Spravca Studijnej oblasti: Ing. Danka Repkova
Zastupca spravcu Studijnej oblasti: Ing. Iveta Bacinska

Spravca EZP: Ing. Juraj Ondov¢ik
Zastupca spraveu EZP: Ing. Iveta Bacinska

Spravca modulu ubytovania: Ing. Iveta BaCinska
Zastupca spravcu modulu ubytovania: Ing. Danka Repkova

Spravca serverov MAIS: Jaroslav Straka
Zastupca spravcu serverov MAIS: Ales Asceka

Univerzitny rozvrhar: Ing. Jurij Zuravlov

Spravcovia Ciselnikov: Ing. Danka Repkova, Ing. Iveta Badinska

Pracovnik centrialnej podpory pouzivatePov MAIS: Ing. Iveta Bacinska

Fakultni administratori MAIS:

a

a

a

Filozofickd fakulta PU: Mgr. Ladislav Palko

Fakulta prirodnych a humanitnych vied PU: Ing. Miroslav Ganaj, Ing. Martin Marusak
Pedagogicka fakulta PU: Patrik Elias

Pravosldvna bohosloveckd fakulta PU: Lubo§ Fri¢, Ing. Iveta Bacinska
Gréckokatolicka teologickd fakulta PU: Ing. Valér HaleCka, Ing. Iveta Bacinska
Fakulta zdravotnickych odborov PU: Mgr. Marian Hudék, Ing. Iveta Bacinska

Fakulta manaZmentu, ekonomiky a obchodu PU: Mgr. Cubomir Krucay

Fakulta $portu PU: Ing. Jaroslav Sekerdk, Ing. Iveta Bacinska

Celouniveruzitné pracoviskda PU a kiiazské semindre PU. Ing. Danka Repkova, Ing. Iveta Bacinska



Centrum
vypoctovej
techniky

CENTRUM VYPOCTOVEJ TECHNIKY PU

Oddelenie informagnych systémov
Referat akademickych informacnych systémov
Ul. 17. novembra 1, PreSov

ZIADOST O PRIDELENIE PRIHLASOVACICH UDAJOV
DO MODULARNEHO AKADEMICKEHO INFORMACNEHO SYSTEMU

PRE ZAMESTNANCOV
Fakulta (PraCoVISKO): ... cuuieiii i
Katedra (INSHUL): ... e
MenO, PriEZVISKO, titUL: ...
TelefOn: ..o €-Maill oo

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze som sa oboznamil s Prevadzkovym poriadkom pocitacovej
siete PU, s Pravidlami prevadzky a spravy MAIS, s Pravidlami pre pouzivatefov MAIS,
suhlasim s ich dodrziavanim a som si vedomy nasledkov plynucich z ich poru$enia.

Suhlas veduceho katedry alebo pracoviska:
(podpis a peciatka)

Pridelené pouZivatel'ské role: Platnost roli:

[l pedagog

[1 spravca predmetov Studia [1 pracovisko [ fakulta
[] spravca odporuc¢anych Studijnych planov [) pracovisko [ fakulta
[1 spravca Studijnych programov

[ rozvrhar [) pracovisko [ fakulta [ univerzita
[ referent Studijného oddelenia, pre doktorandské $tudium

[J veduci Studijného oddelenia, oddelenia pre doktorandské stadium

[1 sekretarka

[ fakultny administrator

[ referent ubytovacieho oddelenia

[J doktorand

1 iné (uviest) . ..o

o0 rw

© N

9.

Pravidla pre pouzivatelov
Modularneho akademického informaéného systému

Udaje v Modularnom akademickom informaénom systéme (dalej len ,MAIS*) mozu byt’
doverné. Ochrana dévernych informacii a narabanie s nimi podlieha platnej slovenskej
legislative a vnutornym predpisom univerzity a fakult.

Meno aheslo su hlavnou sucastou bezpecnosti MAIS. Pouzivatel MAIS nesmie
poskytovat’ svoje meno a heslo (prihlasovacie Udaje) inym osobam, alebo im umoznit’
pracovat’ s MAIS po prihlaseni cez svoje prihlasovacie udaje.

Pouzivatel MAIS sa musi riadit pokynmi centralneho a fakultného administratora MAIS.

Pre prvotné prihlasenie do MAIS je prihlasovacie meno a heslo vytvorené systémom IDM.
Prihlasovacie meno nie je mozné menit pouzivatefom.

V pripade zabudnutia hesla do MAIS vyuzite moznost zmeny hesla cez systém IDM -
»Zabudnuté heslo“ alebo kontaktujte spravcu systému IDM mailom na sprava-idm@unipo.sk.
V pripade opustenia pracoviska je pouzivatel povinny odhlasit’ sa z MAIS.

Pouzivatelia, ktori budi pracovat' s MAIS z pocitac¢a, ktory nie je evidovany v majetku
univerzity, je pripojeny mimo pracovisk univerzity, respektive mimo pocitacovej siete
univerzity potvrdzuji svojim podpisom na Ziadosti o pridelenie prihlasovacich tdajov do
Modularneho akademického informacného systému pre zamestnancov, Ze su si plne vedomi
zvysSeného rizika zneuzitia svojich prihlasovacich udajov a désledkov z toho plynucich.
Pouzivatel je zodpovedny za vSetky Skody, ktoré sposobi porusenim tychto pravidiel.

Pravidla pre tvorbu hesla:
1.

Heslo:
- Heslo rozliSuje velké a malé pismena.
- Pocet znakov musi byt aspori 8.
- Musi obsahovat aspon nasledovny pocet Cisel: 1.
- Musi obsahovat aspori nasledovny pocet malych pismen: 1.
- Musi obsahovat aspori nasledovny pocet velkych pismen: 1.
- Nesmie obsahovat ¢asti Vasho mena a pouzivatelského mena.
- Nesmie obsahovat bezné slovo alebo beZne pouzivanu postupnost znakov.
- Nové heslo nemohlo byt pouZité v minulosti.

2. Vhodnou poméckou pri tvorbe hesla je vyber spoluhlasok z viacerych slov.
3. Heslo by malo byt lahko zapaméatatelné a nemalo by byt’ nikde zapisané.

December 2021

Heslo je hlavnou suc¢ast'ou bezpecénosti informaénych systémov.
Odporucana periodicita zmeny hesla je minimalne raz za rok.

CVT PU



Priloha ¢. 3

Zoznam pridelenych funkcii na fakulte

Fakulta:

Emailové adresy zamestnancov majua tvar meno.priezvisko@unipo.sk

Katedrovy/fakultny
Katedra (Institat), pracovisko |spravca predmetov Studia
a spravca OSP

Rozvrhar

Administrativna
pracovnicka katedry
(sekretarka)

Veduci katedry,
pracoviska

Funkcia

Meno zamestnanca

Fakultny administrator MAIS

Personalista fakultny

Rozvrhar (k menu doplnit’ upresnenie:
pracoviska, fakulty, univerzity)

Veduci Studijného oddelenia

Referent Studijného oddelenia
(zoznam vSetkych referentov na fakulte)

Referent pre doktorandské $tadium

Referent rigor6znych a habilit. konani
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