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Postup vydavania a prolongacie
niektorych druhov preukazov na SvF STU
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Dekan Stavebnej fakulty Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,dekan")
v sulade s Prikazom rektora ¢. 2/2012 Vydavanie preukazov na STU, Smernicou rektora
Cislo 3/2016-SR Zvysenie bezpecnosti AIS STU a Vnutornym predpisom STU ¢. 01/2016
Certifika¢ny poriadok IS STU vydava nasledovni Smernicu dekana

Postup vydavania a prolongacie niektorych druhov preukazov
na SvF STU v Bratislave:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Smernica dekana ,Postup vydavania a prolongdcie niektorych preukazov na SvF STU v
Bratislave " (dalej len ,Smernica") je vnatornou organizacnou a riadiacou normou
Stavebnej fakulty STU v Bratislave (dalej tiez ako ,fakulta"), ktord upravuje postup
vydavania niektorych druhov preukazov na fakulte.

Smernica sa tyka vydavania a prolongacie Standardnych preukazov, hybridnych preukazov
a hybridnych ITIC preukazov pre zamestnancov fakulty a stravovacich preukazov.

Smernica je zavazna pre vietkych drzitelov preukazov uvedenych v ods. 2, ktori su povinni
oboznamit sa s jej obsahom a dodrziavat jej ustanovenia.

Podmienky neupravené Smernicou sa riadia Prikazom rektora ¢. 2/2012, Smernicou
rektora €. 3/2016 a Vnutornym predpisom STU ¢. 01/2016.

Clanok 2
Definicie pojmov

Na ucely Smernice:

1.

CVT STU je informaéné pracovisko Rektoratu STU v Bratislave, ktoré zabezpecuje vyrobu
novych preukazov a duplikatov preukazov na zaklade dorucenych objednavok z fakult. Po
vyrobe hybridného preukazu zabezpecuje prvotné nahratie certifikatu na preukaz a prvé
vydanie PIN kddu pre pouzivatela.

Standardny preukaz je ¢ipovou kartou vydanou zamestnancovi, ktory ma s fakultou
uzatvorenu pracovnu zmluvu a ktorého pracovné ukony zakotvené v pracovnej naplni si
nevyzaduju pravo na vstup do chranenych aplikacii AlS.

Hybridny preukaz je Cipovou kartou, ktord okrem klasického bezkontaktného Cipu
vyuzivaného na identifikaciu v univerzitnych systémoch je navyse vybavena kontaktnym
¢ipom s certifikdtom, ktory slUZzi na overenie identity pouzZivatela akademického
informacného systému (dalej len ,,AlS”) pomocou suboru dvoch bezpecnostnych prvkov:
PIN kédu a certifikatu nahranom v kontaktnom cipe.

Hybridny ITIC preukaz je kombinaciou medzindrodného preukazu ucitela a hybridného
preukazu, ktory vydava STU na zdklade participacie na projekte medzindrodnej
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12.

organizacie ISTC.

Stravovaci preukaz je ¢ipovou kartou vydavanou na osobitnu Ziadost osobe, ktord ma
zaujem stravovat sa na STU, je dochodcom fakulty alebo ma iny opravneny dovod byt
drzitelom stravovacieho preukazu a nie je opravnena byt drzitefom iného druhu preukazu
vydavaného na STU. Je uréend len na interné pouzitie v rdmci STU. VyuZiva sa najma na
dobijanie kreditu na stravu v pokladni stravovacieho zariadenia, na vydaj stravy
v jeddlfach STU a na vstup do budovy fakulty, ak bol udeleny. Finanény kredit nie je
uloZeny v Cipe preukazu ale v databaze stravovacieho systému.

PIN kod je Stvormiestny Ciselny bezpecnostny kdd, ktory spolu s hybridnym preukazom
s certifikatom sluZi na overenie identity uZivatela pred vstupom do vyssie zabezpecenych
oblasti AIS, a to: Zaznamnik ucitela, Sprava kariet, Studijna evidencia, Prijimacie konanie
(Smernica rektora €. 3/2016 Zvysenie bezpecnosti AlS).

Citacka kontaktnych ¢ipovych kariet (dalej len ,&itacka“) je prenosné zariadenie
spifiajuce $tandard 1SO 7816, ktoré sluZi na elektronickd identifikdciu uZivatela cez po¢itad
(PC). Pripdja sa cez rozhranie USB a svoju funkciu plni pri zasunuti preukazu typu ,smart
card” do Strbiny, ktora je na to uréena. Nasledne pouzivatel postupuje podla pokynov na
obrazovke PC, ktory ho v pripade potreby vyzve k zadaniu PIN kédu.

ZvySend uUroven zabezpecenia je rezim, ktory CVT STU nastavuje implicitne v AIS po
vyrobe hybridného preukazu. Docasne ho vypnut je moziné napr. pri nefunkcénosti
preukazu, a to do doby vyroby duplikdtu preukazu.

Oddelenie ludskych zdrojov (dalej len ,,0LZ“) je persondlnym utvarom fakulty, ktory,
v stvislosti s vydavanim preukazov uvedenych vCl. 1 ods. 2. Smernice objednava
a odovzddava nové preukazy ich drzitelom, o ¢om zakladd informdciu do osobného spisu
drzitela preukazu.

Centrum informacnych technolégii (dalej len ,,CIT“) je pracoviskom fakulty, ktoré sa
podiela na sprdvnom fungovani univerzitnych databdzovych systémov na fakulte.
V spolupraci s OlZ zabezpecuje objednavanie, vyrobu, aktivaciu, prolongaciu preukazov
a riesi problémy drzitelov s funkénostou preukazov. V zmysle Certifikacného poriadku je
CIT zaroven tzv. registracnou autoritou (RA), ktorda opdatovne vyddava certifikaty na
hybridné preukazy a ITIC preukazy v pripade ich straty alebo nefunkénosti ich PIN kédu.

Certifikacny poriadok je vnutornym predpisom STU, suhlas s ktorym podpisuje kazdy
zamestnanec, ktory preberda hybridny preukaz a ITIC preukaz. Obsahuje informacie o
podmienkach poskytovania certifika¢nych sluzieb, prava a povinnosti uc¢astnikov, spésob
overovania identity Ziadatelov a pravidla vyddvania, pouZivania a zneplatfiovania
certifikatov.

Na ucely Smernice sa za zamestnanca povazuje zamestnanec fakulty.
Clanok 3
Spolocné podmienky vydania preukazu zamestnanca

O vyrobu preukazu pre zamestnanca prijatého na zaklade uzatvorenej pracovnej zmluvy
poziada OLlZ vyplnenim elektronického formuldra a jeho zaslanim na CIT:
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http://form.jotformeu.com/72833991309364

O vyrobu alebo aktivaciu preukazu pre zamestnanca zamestnaného na fakulte formou
dohody poziada veduci prislusného pracoviska tajomnika fakulty pisomne
prostrednictvom OLZ s uvedenim dévodu vystavenia preukazu, pozadovanych aktivnych
vchodov do budovy, zaciatku a konca aktivacie preukazu.

V den ndstupu nového zamestnanca do pracovného pomeru OLZ vyda zamestnancovi
docasny preukaz umoznujuci vstup do budovy a pristup do stravovacieho systému.

Vzmysle bodu 1 vyrobu preukazu po prevzati Udajov zformuldara bezodkladne
zabezpecuje CIT prostrednictvom CVT STU; vyrobeny a aktivovany preukaz odovzda
bezodkladne na OLZ prostrednictvom protokolu tak, aby boli splnené lehoty v zmysle cit.
Prikazu rektora.

OLZ odovzda preukaz/¢itacku zamestnancovi prostrednictvom protokolu, pri odovzdani

preukazu ho informuje:

— prvé vydanie preukazu/citacky kariet je bezplatné,

— vlastnikom preukazu i jeho pripadného duplikatu a ¢itacky kariet je STU (€l. 7, bod 1.
Prikazu rektora ¢. 2/2012 Vydavanie preukazov na STU),

— mozZnost stravovania prostrednictvom preukazu je aktivovana v nasledujuci pracovny
den po nastaveni v stravovacom systéme.

V pripade straty preukazu oznami zamestnanec tuto skutocnost bezodkladne a pisomne
na OLZ, ktoré mu vyda docasny preukaz; OLZ vyplnenim elektronického formulara a jeho
zaslanim na CIT: http://form.jotformeu.com/72833991309364 poZiada o vystavenie
duplikatu preukazu umoziujuceho vstup do budovy a pristup do stravovacieho systému;
po vyhotoveni duplikdtu je zamestnanec povinny si na zaklade vyzvy OLZ duplikat prevziat
do 5 pracovnych dni; po marnom uplynuti tejto lehoty CIT na zaklade vyzvy OLZ zabezpedi
deaktivaciu docasného preukazu zamestnanca. Zamestnanec si prevezme duplikat
preukazu na OLZ po predloZeni potvrdenia o zaplateni poplatku za jeho aktivaciu a vrati
docasny preukaz.

V pripade straty Cita¢ky postupuje zamestnanec rovnako ako v pripade preukazu.

Po strate hybridného preukazu ma zamestnanec moznost docasne sa prihlasovat do AlS
bez potreby pouZivat hybridny preukaz; stratu hybridného preukazu oznami zamestnanec
bezodkladne a pisomne na OLZ. OLZ formuldrom poZiada CIT o deaktivaciu strateného
preukazu, o zabezpecenie duplikdtu hybridného preukazu a o docasné vypnutie zvysenej
urovne prihlasovania sa do AlS.

Akykolvek problém s funkénostou preukazu alebo citacky rieSi zamestnanec priamo
prostrednictvom CIT.

Zaruka na funkénost preukazu/citacky je 2 roky. Ak pri strate ich funkénosti pocas zaruénej
doby reklamacéné konanie na CIT potvrdi, Ze neslo o zavinenie zamestnancom, CIT o tejto
skutoénosti informuje zamestnanca a vyda mu duplikat bezplatne.

Ak reklamacné konanie pocas zarucénej doby potvrdi poSkodenie preukazu/citacky
zavinené zamestnancom, duplikdat mu vyda CIT po predloZeni potvrdenia o uhradeni
poplatku za jeho aktivaciu v sulade s platnym cennikom.
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11. Zivotnost preukazu/¢itatky garantovana vyrobcom je 6 rokov. Ak preukaz/¢itacka strati

12.

13.

funkénost bez mozZnosti opravy po uplynuti 6 rokov od vydania, CIT o tejto skutocnosti
informuje zamestnanca a vyda mu novy preukaz/¢itacku bezplatne.

Ak preukaz/citacka strati funkénost bez mozZnosti opravy v priebehu od 2 do 6 rokov od
vydania, CIT o tejto skutocnosti informuje zamestnanca a duplikdt mu vyda po uhradeni
poplatku za aktivaciu v sulade s platnym cennikom.

V pripade, Ze oprava preukazu alebo reklamacné konanie vyzaduju niekolko dni, CIT o tom
véas informuje zamestnanca a vyda mu docasny preukaz umozniujuci vstup do budovy
a pristup do stravovacieho systému, o com zdroven informuje OLZ. Opraveny
preukaz/duplikat si zamestnanec na zaklade vyzvy prevezme priamo na CIT.

Clanok 4
Podmienky a postup vydania Standardného preukazu zamestnanca

Standardny preukaz sa vydava na zaklade spolo¢nych podmienok uvedenych v Clanku 3
Smernice.

K preukazu sa nevydava citacka kariet ani obalka s PIN kédom. Preukaz nesluZi na
autentifikaciu v AlS.

Clanok 5
Podmienky a postup vydania hybridného preukazu zamestnanca

Hybridny preukaz sa vyddva na zaklade spoloénych podmienok uvedenych v €lanku 3
Smernice.

Hybridny preukaz sa vydava len tomu zamestnancovi, ktorému prdvo na vstup do
chranenych aplikacii AIS vyplyva z pracovnych uloh zakotvenych v jeho pracovnej naplni;
zamestnancovi zamestnanému na fakulte formou dohody sa hybridny preukaz
nevydava (¢l. 1 bod 3 Smernice rektora ¢. 3/2016).

Zamestnancovi k hybridnému preukazu fakulta si¢asne bezplatne zapozicia 1ks ¢itacky. V
pripade straty Citacky je zamestnanec povinny uhradit fakulte jej obstaravaciu cenu
vzmysle platného cennika alebo fakulte nahradit stratu dodanim duplikatu funkénej
&itacky splfiajucej $tandard ISO 7816 (v sulade s Certifikaénym poriadkom IS STU).

OLZ v sulade s €l. 3 bod 5 Smernice odovzdd zamestnancovi spolu s preukazom aj obalku
s PIN kédom a citacku hybridného preukazu; pri odovzdani ho informuje:
— PIN kéd k hybridnému preukazu uloZzeny v samostatnej obdlke je platny do ukoncenia
pracovného pomeru, kedy sa kéd automaticky deaktivuje,
— navod na instalaciu kontaktného Cipu pre pristup do AIS sa nachadza v samostatne;j
obdlke spolu s PIN kédom,
— v pripade ukoncenia a nasledného obnovenia pracovného pomeru o novu aktivaciu
PIN kdédu poZiada zamestnanec v rdmci osobnej navstevy CIT v sidlade s €l. 2 bod 8
Smernice.
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Clanok 6
Podmienky a postup vydania hybridného ITIC preukazu

Hybridny ITIC preukaz sa vydava na zaklade spoloénych podmienok uvedenych v Clanku 3
Smernice.

Hybridny ITIC preukaz sa vydava na zaklade pisomnej Ziadosti takého zamestnanca, ktory

je:

a) na fakulte zamestnany v pedagogickom procese a s pracovnym uUvazkom aspon 18
hodin tyZdenne alebo

b) na déchodku s pracovnym Uvazkom aspon 1 hodina tyZzdenne alebo

c) na materskej dovolenke, resp. rodi¢ovskej, pricom pred odchodom na fiu spifial
podmienky stanovené v pism. a).

Podmienky pre drZitelov ITIC preukazov stanovuje CKM SYTS. Uvddza ich na webovej strdnke
itic.sk, resp. ckmsyts.sk/dokumenty/Podmienky_ITIC.pdf

Ziadatel o hybridny ITIC preukaz vyplni a na OLZ odovzda pisomnu Ziadost , Prihlaska za
clena CKM SYTS” v aktualnej verzii z webovej stranky www.stuba.sk/preukaz resp.
postupuje podla pokynov na nej.

Platnost nového hybridného ITIC preukazu je vidy do konca kalendarneho roka,
s vynimkou jeho vyroby po 1. septembri, kedy je novy ITIC preukaz platny do konca
nasledujuceho kalendarneho roka. Platnost nového preukazu je vyznacend na jeho
prednej strane a kazda dalsia platnost sa nalepuje formou prolongaénej znamky na jeho
zadnu stranu. Vizual preukazov méZze na STU podliehat akymkolvek zmenam.

Prolongacéné znamky pre vSetky vydané hybridné ITIC preukazy vybavuje koncom
kalendarneho roka CIT.

Duplikat hybridného ITIC preukazu sa vydava s rovnakou platnostou, aki mal pévodny
preukaz.

Na vydanie hybridného ITIC preukazu ana jeho reklamacie sa vztahuju
rovnaké podmienky ako na hybridny preukaz zamestnanca (¢l. 5 Smernice).

V externom prostredi mimo STU (rdzne zlavy na tovar/sluzby, ...) je mozné hybridny ITIC
preukaz pouzivat do skoncenia jeho platnosti 6-tich rokov od vyroby; pre pouZitie v
internom prostredi STU platnost hybridného ITIC preukazu nie je obmedzena (aj napriek
zapisu v jeho Cipe).

Clanok 7
Podmienky a postup vydania stravovacieho preukazu

Dochodca fakulty alebo iny opravneny Ziadatel prostrednictvom OLZ pisomne pozZiada
fakultu o vydanie stravovacieho preukazu na vstup do budovy cez vchod bl. B a na pristup
do stravovacieho systému.

O vyrobu stravovacieho preukazu poziada OL'Z vyplnenim elektronického formulara a jeho
zaslanim na CIT: http://form.jotformeu.com/72833991309364
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Vyrobu preukazu prostrednictvom CVT STU zabezpedi bezodkladne CIT, vyrobeny preukaz
odovzda bezodkladne prostrednictvom protokolu na OLZ.

MozZnost pristupu do stravovacieho systému prostrednictvom preukazu aktivuje OLZ
drzitelovi pri odovzdani preukazu. Pristup do stravovacieho systému je aktivny dovtedy,
kym nie je na pisomnu Ziadost drzitela deaktivovany prostrednictvom OLZ.

OlZ vyda preukaz Ziadatelovi prostrednictvom protokolu po predloZeni potvrdenia o
zaplateni poplatku za aktivaciu preukazu; pri odovzdani preukazu ho informuje
nasledovne:

— vlastnikom preukazu i jeho duplikatu je STU,

— pristup do stravovacieho systému je aktivny v nasledujuci pracovny den po aktivacii
preukazu,

— v pripade zdujmu o elektronické objednavanie obedov poskytne Ziadatelovi
prihlasovacie meno a heslo pokladnica jedalne STU; vkladanie potrebného financného
kreditu na stravu sa uskutocnuje v pokladnici jeddlne STU,

— vstup do objektu fakulty je v stravovacom preukaze aktivny pocas jeho nastavenej
platnosti, najviac vSsak 1 rok od jeho vydania s moznostou jeho predlZovania pred
expiraciou vidy o 1 rok; drzitel preukazu poZiada CIT o predizenie platnosti e-mailom
alebo listom.

V pripade straty stravovacieho preukazu drzitel bezodkladne pisomne poZiada OLZ
o vydanie duplikdtu; OLZ formuldrom poziada CIT o zabezpecenie a aktivaciu duplikatu
stravovacieho preukazu; po jeho vyhotoveni je drzitel povinny si na zaklade vyzvy OLZ
duplikadt prevziat do 30 dni. Dochodca fakulty si prevezme duplikat stravovacieho
preukazu na OLZ po predlozZeni potvrdenia o zaplateni poplatku za jeho aktivaciu.

Akykolvek problém s funkénostou preukazu riesi jeho drzitel priamo prostrednictvom CIT.

Zaruka na funkcnost stravovacieho preukazu je 2 roky, Zivotnost garantovana vyrobcom
je 6 rokov.

Ak pri strate funkCnosti preukazu pocas zarucnej doby reklamacné konanie potvrdi, Ze
neslo o zavinenie drzitelom, CIT o tejto skuto¢nosti informuje drzitela preukazu a vydd mu
duplikat preukazu bezplatne.

Ak pocas zarucnej doby, alebo v priebehu od 2 do 6 rokov od vydania preukazu,
reklamaéné konanie potvrdi poskodenie preukazu zavinené drzitefom, CIT o tejto
skutoénosti informuje drzitela a duplikat stravovacieho preukazu mu vyda po predloZeni
dokladu o uhrade poplatku za aktivaciu v sulade s platnym cennikom.

Clanok 8
Zaverecné ustanovenia

Poplatky za vydanie preukazu, poplatky za aktivaciu/aktualizaciu duplikatu
preukazu/citacky a prolongacnej znamky na ITIC preukaz uhradza drzitel v Pokladnici SvF
a v sulade s platnym cennikom , Poplatky za preukazy” zverejnenym na adrese:
www.svf.stuba.sk/sk/dokumenty/smernice.html?page id=4419
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Potvrdenie o uhrade poplatku suvisiaceho s preukazom ako aj protokol o prevzati
preukazu/citacky zaklada OLZ do osobného spisu zamestnanca.

Odovzdanie a prevzatie preukazu/duplikatu/¢itacky navzdjom medzi dotknutymi
pracoviskami fakulty alebo medzi pracoviskom fakulty a drZitelom preukazu sa
uskutocnuje na zaklade preberacieho protokolu (priloha €. 1 a priloha €. 2).

CIT vo vSetkych pripadoch, kedy duplikat preukazu/¢itacky vyddva priamo zamestnancovi,
odovzda prislusny odovzdavaci protokol bezodkladne na OLZ, ktoré ho zaloZi do osobného
spisu zamestnanca.

Po skonceni pouzivania preukazu/¢itacky alebo pri ukonéeni pravneho vztahu ich driitela
s fakultou, na zdklade ktorého mu bol preukaz/¢itacka vydany, je drzitel povinny
preukaz/¢itacku bezodkladne vratit na OLZ.

V pripade, ak preukaz/¢itacku nevrati drzitel na OLZ do 30 dni od ukonéenia zmluvného
vztahu s fakultou alebo po uplynuti dévodu jeho pouZivania, poplatok vo vyske ceny
preukazu/¢itacky uhradi v prospech fakulty prislusna katedra/pracovisko zamestnanca.

Ostatné podmienky a lehoty pre vydavanie preukazov upravuje Prikaz rektora ¢. 2/2012
a Vnutorny predpis ¢. 01/2016 Certifikacny poriadok IS STU.

Postup vydavania a prolongacie plaveckych preukazov je upraveny samostatnym
predpisom.

Akékolvek zmeny a doplnenia Smernice je mozné vykonat len jej Cislovanymi dodatkami
vydanymi a podpisanymi dekanom.

Smernica nadobuda platnost a Uc¢innost driom jej podpisu.

Stanislav Uncik, v.r.
dekan

Prilohy:

¢. 1, ¢ 2 odovzdavacie protokoly

Prihladka za ¢lena CKM SYTS/Ziadost o vydanie Prolongaénej znamky na ITIC preukaz
(www.stuba.sk/preukaz)
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POTVRDENIE Priloha ¢. 1
O PREVZATI STANDARDNEHO ZAMESTNANECKEHO
PREUKAZU

Meno, priezvisko :

slo:

(°D)
¢
)

Datum narodenia : Osobn

Platnost od :

Zivotnost preukazu je 6 rokov od datumu zaciatku platnosti preukazu.

Po uplynuti tejto doby ma zamestnanec narok na bezplatné vydanie nového
preukazu.

Zaruka na funkénost preukazu je 2 roky od jeho vyroby.

Cislo preukazu :

Tymto potvrdzujem, Ze som prevzal Cipovy preukaz, ktory je vlastnictvom STU v
Bratislave. Za zneuzitie alebo stratu preukazu nesiem plnd zodpovednost.

V pripade straty alebo odcudzenia preukazu sa zavazujem:

- Okamzite nahlasit tuto skutoénost na oddelenie ludskych zdrojov

- Uhradit vlastnikovi naklady na vyhotovenie duplikatu éipového preukazu v
hodnote podla aktualneho cennika STU

V deri ukonéenia pracovného pomeru sa zaviazujem Eipovy preukaz vratit na
oddelenie lfudskych zdrojov, kde mi bol preukaz vydany.

V Bratislave, dna :

Podpis



****STU SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA V BRATISLAVE

eeoee SVF STAVEBNA FAKULTA

POTVRDENIE

Priloha €. 2

O PREVZATI HYBRIDNEHO CIPOVEHO PREUKAZU

Meno, priezvisko :

7

Datum narodenia : Osobné cislo :

Cislo OP:

Platnost od :

Zivotnost preukazu je 6 rokov od datumu zaciatku platnosti preukazu.

Po uplynuti tejto doby ma zamestnanec narok na bezplatné vydanie nového
preukazu.

Zaruka na funkénost preukazu je 2 roky od jeho vyroby.

Typ preukazu:

Cislo preukazu :

Cislo &itacky : I

Tymto potvrdzujem, Ze som prevzal/a neporusent obalku s ¢ipovym preukazom
(certifikatom), PIN a PUK kdédmi a citacku kariet, ktora je spolu s preukazom
vlastnictvom STU v Bratislave. Za zneuzitie alebo stratu preukazu nesiem pinu
zodpovednost.

V pripade straty alebo odcudzenia preukazu sa zavazujem:
- OkamZite nahlasit tuto skuto¢nost na oddelenie [udskych zdrojov

- Uhradit ndklady na vyhotovenie hybridného cipového preukazu v hodnote podla aktualneho
cennika STU

V deri ukonéenia pracovného pomeru sa zavdzujem &ipovy preukaz a Eitacku kariet vratit na
oddelenie ludskych zdrojov, kde mi bol preukaz vydany.

Subhlas s certifikacnym poriadkom IS STU Bratislava CA

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze suhlasim s certifikacnym poriadkom certifikacnej autority IS STU
Bratislava CA a zavazujem sa pravidla v nom uvedené dodrzZiavat. Certifikacny poriadok je k dispozicii
na stranke pki.stuba.sk alebo na pracoviskach OLZ.

V Bratislave, dna:

podpis




