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Pokyn
rektora Akadémie Policajného zboru v Bratislave

z 27. februara 2026

o zadavani poziadaviek do systému Service Desk
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

Na zabezpecenie jednotného, preukazateI'ného a kontrolovate'ného postupu pri uplatiiovani
poziadaviek do systému Service Desk Ministerstva vnutra Slovenskej republiky na Akadémii
Policajného zboru v Bratislave ustanovujem:

ClL1
Uvodné ustanovenia
(1) Tento pokyn upravuje zavizny postup pri zaddvani, evidovani a vybavovani poziadaviek

prostrednictvom systému Service Desk Ministerstva vnutra Slovenskej republiky dostupného na
adrese https://sd.minv.sk (d’alej len ,,Service Desk*).

(2) Ugelom tohto pokynu je zabezpetit' jednotny postup pri uplatiiovani poziadaviek v oblasti
informacnych technolégii a pristupov do informacnych systémov Akadémie Policajného zboru
v Bratislave (d’alej len ,,akadémia®).

Cl.2
Osobna poésobnost’

Tento pokyn je zavdzny pre vSetky osoby vykonavajuce pracu alebo ¢innost’ pre akadémiu,
najma pre:

a) zamestnancov v pracovnom pomere,

b) osoby pracujuce na zédklade dohdd o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru,
c¢) prislusnikov Policajného zboru zaradenych na akadémii,

d) iné osoby, ktorym su zriad’'ované pristupy do informacnych systémov akadémie.

CL3
Poziadavky zadavané do systému Service Desk
(1) Prostrednictvom systému Service Desk sa zaddvaji poziadavky z oblasti informacnych
technologii, ktoré patria do vecnej posobnosti organizacnej zlozky akadémie zabezpecujucej spravu
informacnych systémov, informacno-komunika¢nych technologii a suvisiacich technickych
¢innosti.
(2) Ide najmi o bezné prevadzkové a technické poziadavky, najma:

a) dodanie, vymenu, presun, inStalaciu alebo opravu vypoctovej techniky,

b) instalaciu, konfigurdciu, aktualiziciu alebo odstranenie softvéru a aplikacii,

c) dodanie alebo vymenu spotrebného materidlu vypoctovej techniky (najmé tonery, cartridge,
tlacové pasky a obdobny material),


https://sd.minv.sk/

d) technickl podporu pouzivatel'ov informaénych a komunikaénych technologii,

e) zverejiiovanie, Upravu alebo odstranenie informacii na webovom sidle akadémie,

f) technické zabezpecenie podujati z hladiska informacnych technolégii (napr. ozvucenie,
prezentacna, audiovizualna alebo zdznamova technika),

g) iné obdobné technické poziadavky operativneho charakteru.

(3) Do systému Service Desk sa nezadavaju poziadavky, ktoré nepatria do oblasti informac¢nych
technologii alebo ktoré s vecne prislusné inym organizacnym zlozkam akadémie; tieto sa uplatituji
postupom podl’a osobitnych internych predpisov.

Cl.4
Ziadosti o pristup do informaénych systémov akadémie

(1) Tento ¢lanok sa vztahuje vylu¢ne na informacné systémy, aplikacie a sluzby, ktoré su v
sprave, prevadzke alebo vecnej pdsobnosti akadémie.

(2) Prostrednictvom systému Service Desk sa povinne zadavaju vsetky Ziadosti o zriadenie,
rozsirenie alebo zruSenie pristupu do informacnych systémov akadémie.

(3) Rozsirenie pristupovych opravneni sa na ucely zadania a evidencie v systéme Service Desk
povazuje za zriadenie pristupu.

(4) Ziadosti o pristup do informa¢ného systému MAIS sa zadavaja ako samostatné poziadavky,
oddelene od ostatnych informacnych systémov akadémie.

(5) Ziadosti, ktoré podla osobitnych predpisov vyzaduju pridelenie ¢&isla pisomnosti, sa
spracivaju v systéme Fabasoft vyluéne na ucel pridelenia cCisla pisomnosti a archivicie na
prislusnom pracovisku alebo katedre.

(6) Ziadosti podla odseku 5 sa adresatovi nedoru¢uju prostrednictvom systému Fabasoft; za
dorucené sa povazuju ich zadanim do systému Service Desk spolu s prilozenou podpisanou
ziadost'ou vo formate pdf.

(7) Ziadost o zriadenie pristupu do informa¢ného systému MAIS podl'a osobitného predpisu sa
povazuje za doru¢enu adresatovi jej zadanim do systému Service Desk.

(8) Ziadatel' je povinny vypracovat prislusnii ziadost v stanovenej forme, zabezpeGit jej
schvalenie nadriadenym a podpisanu Ziadost’ nahrat’ ako prilohu do systému Service Desk. Vzory
ziadosti su zverejnené na webovom sidle akadémie.

(9) Ziadost o pristup, ktora nie je podpisana nadriadenym, sa nevybavuje.

(10) Ziadosti o pristup do informaénych systémov, sieti alebo sluzieb v sprave alebo pdsobnosti
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky alebo inych organov verejnej spravy sa podavaju a
vybavuju podl'a prislusnych rezortnych predpisov; tymto pokynom nie su dotknuté.

CL5
Zavaznost’ postupu

(1) Poziadavky, ktoré nebudu zadané prostrednictvom systému Service Desk v stlade s tymto
pokynom, nebudu vybavené.



(2) Zadavanie poziadaviek inou formou, najmi e-mailom, telefonicky alebo osobne, je
nepripustné, ak tento pokyn neustanovuje inak.

ClL6
Vynimky
(1) Tento pokyn sa nevzt'ahuje na tlohy uloZené alebo vyplyvajuce z opatreni rektora akadémie.

(2) Na poziadavky rieSené v rdmci osobitnych rezimov alebo mimoriadnych situacii sa tento
pokyn pouzije primerane, ak rektor nerozhodne inak.

ClL7
Zavereéné ustanovenia

(1) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ s tymto pokynom vsetky osoby podl’a ¢l. 2 tohto
pokynu.

(2) Kontrolu dodrziavania tohto pokynu vykonava prorektor pre celozivotné vzdelavanie
a informatizaciu alebo nim povereny zamestnanec.

(3) Tento pokyn nadobtida G¢innost’ diiom vydania.
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