Slovenska technicka univerzita v Bratislave
Usmernenie €. 2/03 pre ¢innost’ pracoviska potlace ¢ipovych kariet

I. U&el pracoviska potlace &ipovych kariet

Pracovisko potlace ¢ipovych kariet , dalej (PPK) je zriadené v Centre vypoctovej techniky
STU vo Vypoctovom stredisku Vazovova — Mytna. Pracovisko zabezpecuje dodavku a
potla¢ Cipovych kariet pre vsetky pracoviska univerzity a pre vSetky prevadzkované
aplikécie.

I1. Postup spracovania poziadavky na potlac ¢ipovych kariet na PPK

1. Poziadavku na potlac kariet prijima PPK od:
a. osobnych oddeleni fakult, Rektoratu a UZ SDaJ (karty zamestnancov a dochodcov)
b. oddelenia vzdelavania Rektoratu (karty Studentov)
c. inych organizacii okrem STU (karty cudzich zamestnancov)

2. Poziadavka na potla¢ kariet musi obsahovat’:

a. presné urcenie pracoviska univerzity pozadujiceho potla¢ kariet, meno kontaktnej
osoby a jej telefonne Cislo

b. pocet a druh pozadovanych kariet, pricom druh uvedie podla schvalenych vzorov
potlace

c. stibor s udajmi pre potlac v Strukture podl'a prilohy 2

d. urcenie, ¢i je pozadovana potla¢ novych kariet alebo st priloZzené pouzité karty pre
opakovanu potlac¢

3. Poziadavku postupuje pracovisko univerzity na formuléri, ktorého vzor je v prilohe
usmernenia a tiez na webovej stranke CVT STU.

4. Poziadavku na dodavku a potla¢ v dvoch exemplaroch podpisuje veduci pracoviska
univerzity, pozadujiceho potla¢ (napr. personalne oddelenie, vedtiici CUP a pod.).

5. PPK po prevzati poziadavky jeden exemplar ziadosti potvrdi (podla potreby uvedie
funkcénost’ pouzitych kariet), uvedie termin dodania a vrati na pracovisko univerzity
pozadujuce potlac.

6. Subor s tdajmi pre potla¢ pripravi pracovisko a odovzda PPK na jednom z tychto médii:
CD, disketa, ZIP 100MB/250MB, CompactFlash Iall, SmartMedia, Secure Digital,
Microdrive, Memory Stick, MultiMediacard, pevny disk s rozhranim USB, prip. pomocou
e-mailu.

7. PKK nie je opravnené kontrolovat’ obsah média na spravnost’ a nezodpoveda za pripadné
zmeny suboru pri kopirovani a prenose (okrem CD).

8. Neuplnu Ziadost, prip. Ziadost’ s poskodenym stiborom s udajmi vrati PPK bezodkladne na
pracovisko univerzity, ktoré potla¢ pozadovalo.



9. PPK vyhotovi potla¢ kariet v poradi v akom ich prevezme od pracovisk, pricom dodrzi
nasledovné terminy:
a. pri poziadavke do 10 kariet — nasledujuci pracovny den
b. pri poziadavke do 50 kariet — 2 pracovné dni
c. pri poziadavke nad 50 kariet (aj kumulativne pre obdobie jedného mesiaca) — jeden
tyzdeni, pricom tato poziadavka musi byt pracovisku signalizovand minimalne 3
tyzdne vopred kvoli zaobstaraniu dostatocného poctu kariet.

10.PPK odovzda pracovisku pozadujicemu potla¢ hotové karty spolu so zoznamom
pracovnikov a priradenych kariet. Pracovisko potvrdi prevzatie kariet na kopii Ziadosti.
Prevzatie kariet sa uskutoc¢tiuje vo CVT - Vypoctovom stredisku Vazovova — Mytna, kde
ma pracovisko univerzity moznost preverit si kompletnost dodavky, jej presnost
a funk¢nost’ vsetkych kariet.

11.PPK vedie evidenciu prijatych kariet od dodavatelov iz pracovisk univerzity
a odovzdanych kariet na pracoviska univerzity. Evidencia slazi pre preti¢tovanie spotreby
a pre operativne planovanie.

12.0dborné utvary Rektoratu zabezpecuju pre PPK:

a. vystavenie objednavky na karty, spotrebny material a servis zariadeni pre potlac do
48 hodin od poziadavky z PPK,

b. moznost operativneho vystavenia objednavky bezodkladne v priebehu 2 hodin
vden vzniku poziadavky do vysky 10.000 Sk mesaéne pre havarijné
zabezpecovanie prevadzkového materialu a servisu PPK

c. preuctovanie spotreby materialu a kariet na jednotlivé pracoviska univerzity podla
skutoc¢nej spotreby, pricom pocty spracovanych a odovzdanych kariet odovzda PPK
odbornym utvarom rektoratu do 5. dila nasledujiiceho mesiaca.

V Bratislave dna 29.1.2003

Prof. RNDr. Cudovit Molnar, DrSc.
rektor STU
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