1. Manual prevadzkovatela

Verzia manualu | 1.0

Datum ucinnosti | 15.12.2014

Vlastnik Kontaktna osoba prevadzkovatela

Uspesné udrziavanie aktualnych a spravnych udajov o agendach implementovanych
v IS CEP vyzaduje, aby prevadzkovatel monitoroval emailovd schranku uréenu na
komunikaciu s organizaciami zapojenymi do IS CEP podla aktualnej komunikacnej

matice.

Postupnost’ krokov manualu je dana uplnym procesnym modelom uvedenym v
Detailnom procesnom modeli (verzia 1.0).

1.1. Cislovanie prijatych poziadaviek
Kazda poziadavka na zmenu bude ocCislovana podla nasledovného kluca:

povinna osoba/agenda/Cislo poziadavky

povinna osoba

skratka povinnej osoby (podla tabulky kontaktnych oséb, stipec
Povinna osoba)

agenda

oznadenie agendy (podla tabulky opisu agend stipec agenda)

Cislo poziadavky

poradové Cislo poziadavky sekventne od 1 po n vramci
vSetkych poziadaviek bez ohladu na povinnu osobu a agendu

1.2. Vyhodnotenie a realizacia poziadavky na zmenu

1. Po doruceni emailu s poziadavkou na zmenu od kontaktnych os6b podla
komunikacnej matice kontaktna osoba prevadzkovatela spracuje a vyhodnoti
uplnost podkladov.

a. V pripade komunikacie inych oséb zo zapojenych organizacii kontaktna
osoba prevadzkovatela overi opravnenost takejto komunikacie a jej

obsah.

b. Opravnenu poziadavku kontaktna osoba prevadzkovatela oznaci
gislom podla pravidla uvedeného v kapitole 1.1 Cislovanie prijatych
poziadaviek a za$le potvrdzujuci email s pridelenym cCislom kontaktnej
osobe povinnej osoby, ktora poziadavku zaslala.

2. Ak podklady k poziadavke na zmenu nie su uplné, tak kontaktna osoba
prevadzkovatela vyziada e-mailom doplnenie udajov od kontaktnej osoby
povinnej osoby.

3. Ak podklady k poziadavke su uplné (po pripadnom doplneni), tak kontaktna
osoba prevadzkovatela podla charakteru a rozsahu poZiadavky pripravi

a. bud zadanie na implementaciu a toto zasle implementacnému timu
(podla pravidiel komunikacie dohodnutych s implementaénym timom),
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4.

5.

6.

7.

1.3.
1,

i. PoCas implementacie poziadavky v pripade potreby doplnenia
podkladov kontakina osoba prevadzkovatela sprostredkuje
spresnenie komunikacie s prisluSnou povinnou osobou vyuZzitim
kontaktov podfa komunikacnej matice.

ii. Po implementacii poziadavky kontaktna osoba prevadzkovatela
pripravi podklady na zmenu udajov v IS CEP a tieto zasle timu
administratorov  (podla pravidiel komunikacie platnych wu
prevadzkovatela).

b. alebo podklady na zmenu udajov vIS CEP atieto zasSle timu
administratorov.

Tim administratorov vloZi udaje z pokladov do systému (v testovacom
prostredi) a vloZenie potvrdi kontaktnej osobe prevadzkovatela.

Nasledne kontakina osoba prevadzkovatela informuje kontaktnu osobu
povinnej osoby o pripravenosti prostredia na overenie spravnosti
implementacie podla poziadavky na zmenu.

Ak povinna osoba oznami (elektronickou formou na adresu podla
komunikacnej matice) nezrovnalosti v realizacii, tak kontakina osoba
prevadzkovatela zabezpeci opravu.

a. Podla povahy nezrovnalosti kontaktna osoba prevadzkovatefa pripravi

i. bud zadanie na implementaciu a toto zasle implementaénému
timu (podfa pravidiel komunikacie platnych u prevadzkovatela),

1. PoCas implementacie pozZiadavky v pripade potreby
doplnenia podkladov kontaktna osoba prevadzkovatela
sprostredkuje spresnenie komunikaciou s prislusnou
povinnou osobou vyuzitim kontaktov podfa komunikacnej
matice.

2. Po implementacii pozZiadavky kontaktna osoba
prevadzkovatela pripravi podklady na zmenu udajov v IS
CEP atieto zasle timu administratorov (podfa pravidiel
komunikacie platnych u prevadzkovatefla).

ii. alebo podklady na zmenu udajov v IS CEP a tieto zasle timu
administratorov  (podla pravidiel komunikacie platnych wu
prevadzkovatela).

b. Tim administratorov vlozi udaje z pokladov do systému (v testovacom
prostredi) a vloZenie potvrdi kontaktnej osobe prevadzkovatela.

c. Nasledne kontaktna osoba prevadzkovatela informuje kontaktni osobu
povinnej osoby o pripravenosti prostredia na overenie spravnosti
implementacie po odstraneni nezrovnalosti.

Bod 6 sa opakuje az do potvrdenia spravnosti implementacie povinnou
osobou.

Zaslanie elektronickych formularov na publikovanie

Ak si poziadavka na zmenu vyZiadala zmenu vo formularoch, tak tieto po
implementacii zmeny aovereni jej spravnosti kontaktna osoba
prevadzkovatela zaSle kontaktnej osobe povinnej osobe na publikovanie
v module elektronickych formularov ustredného portalu.
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1.4. Uvedenie zmeny do produkCnej prevadzky

1. Po doru€eni oznamenia o termine uvedenia zmien do produkcnej prevadzky
kontaktna osoba prevadzkovatelfa vytvori podklady pre tim administratorov
s definovanim prvkov, ktorym je potrebné nastavit' prislusny datum platnosti.

2. Ak si zmena vyZaduje upravu informacii publikovanych na portali IS CEP
(zoznam zaradenych agend, opis agend, odkaz na webové stranky povinne;j
osoby, apod.), tak tieto administrator portalu na zaklade podkladov od
kontaktnej osoby prevadzkovatela upravi a publikuje v sulade s terminom
uvedenia zmien do produkénej prevadzky.

3. Tim administratorov nastavi datum v systéme a zmena sa v IS CEP prejavi od
uvedeného datumu.
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