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1. Formular Hlasenie Incidentu

POy

POSTA

Slovenska

Hlasenie Incidentu

Cislo hlasenia:
HHHHHHHH

Objednavatel: Udaje o incidente

Nazov IS:

Modul:

Kontaktna osoba:

Datum a cas

nahlasenia:

Miesto zistenia:

Priorita rieSenia

incidentu:

[] Urgentna
[] Stredna
] Nizka

Popis incidentu:

Vstupné podmienky,

pouzité hodnoty:

Prilohy k hlaseniu o
incidente:

Poskytovatel’:

Datum a cas

zaevidovania:

Analyza prvotnej
poziadavky na sluzbu
Sprava incidentov,
pripadne
preklasifikovanie na inu

sluzbu:

Dévod preklasifikovania

na inu sluzbu:

Parafy:
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Priorita rieSenia

incidentu:

[] Urgentna
[] Stredna
] Nizka

Dovod preklasifikacie
priority (ak prislo
k preklasifikovaniu):

Kvalifikovany odhad

terminu nasadenia:

Kvalifikovany odhad
terminu kone¢ného

vyriesenia:

Rozsah sucéinnosti:

Iné skutoénosti majlce
vplyv nariadenie

arieSenie incidentu:

Stanovisko Objednavate

I'a k uvedenému:

Vyjadrenie
k preklasifikovaniu

sluzby:

Dohodnuta klasifikacia

priority:

Poskytovatel — VyrieSenie a obnova prevadzky sluzby

Popis vykonanych prac:

Incident je rieSeny

upgradom/updatom:

] Ano, uviest’ é. verzie:

[ ] Nie

Odovzdané (kym)

a datum a cas:

Stanovisko Objednavate

l'a:

Vysledok nasadenia do

produktivnej prevadzky:

Akceptacia (datum

a €as):

Prevzal:

Poznamka:

2. Formular Hlasenie Problému

Parafy:

Zmluva o poskytovani podpornych sluzieb — UC pre IS
Medzinarodna posta

Garant:

uIT

Ev. ¢islo: 535/2015




Priloha ¢. 3

oY

POSTA

Slovensk3l

Hlasenie Problému

Cislo hlasenia:
HitHHH

Objednavatel: Udaje o probléme

Nazov IS:

Modul:

Kontaktna osoba:

Datum a cas

nahlasenia:

Miesto zistenia:

Priorita rieSenia

problému:

[] Urgentna
[] Stredna
[ ] Nizka

Popis problému:

Cisla suvisiacich
hlaseni Chyb:

Cisla suvisiacich

hlaseni Incidentov:

Cisla suvisiacich

zmien:

Vstupné podmienky,

pouzité hodnoty:

Prilohy k hlaseniu o

probléme:

Poskytovatel”

Datum a ¢as

zaevidovania:

Analyza prvotnej
poziadavky na sluzbu
Sprava problémoyv,
pripadne

preklasifikovanie na

Parafy:
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inu sluzbu:

Do6vod

preklasifikovania na

inu sluzbu:
[ ] Urgentna
Priorita rieSenia
) [] Stredna
problému:
[ ] Nizka
Dévod

preklasifikovania
priority (ak prislo

k preklasifikovaniu):

Kvalifikovany odhad

terminu nasadenia:

Kvalifikovany odhad
terminu kone¢ného

vyriesenia:

Rozsah sucinnosti:

Iné skutocnosti
majuce vplyv na
riadenie a rieSenie

incidentu:

Stanovisko Objednavatel'a k uvedenému:

Vyjadrenie
k preklasifikovaniu

sluzby:

Dohodnuta

klasifikacia priority:

Poskytovatel - VyrieSenie a obnova prevadzky sluzby

Popis vykonanych

prac:

Problém je rieSeny

] Ano, uviest ¢&. verzie:

Parafy:
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upgradom / updatom: |[_] Nie

Odovzdané (kym)

a datum a c¢as:

Stanovisko Objednavatela:

Vysledok nasadenia
do produktivnej

prevadzky:

Akceptacia (datum

a cas):

Prevzal:

Poznamka:

3. Formular Hlasenie Defektu

Slovenska

POSTA

Hlasenie Defektu

Cislo hlasenia:
HHHHHHE

Parafy:
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Objednavatel: Udaje o Defekte

Nazov IS:

Cislo poziadavky na zmenu:

Kontaktna osoba:

Datum a ¢as nahlasenia:

Miesto zistenia:

Modul:
[ | Urgentna
Priorita rieSenia defektu: [] Stredna
[ ] Nizka
Popis chyby:

Vstupné podmienky, pouzité
hodnoty:

Prilohy k hlaseniu o Defekte:

Poskytovatel

Datum a ¢as zaevidovania:

Preklasifikovanie priority, dévod
preklasifikovania:

Iné skutoénosti majuce vplyv na
riadenie a rieSenie Defektu:

Stanovisko Objednavatela k uvedenému:

Poskytovatel: Oprava a VyrieSenie

Popis vykonanych prac:

Defekt je vyrieSeny
(uviest’ sposob):

Odovzdané (kym), (datum a ¢as):

Stanovisko Objednavaterla:

Vysledok opravy Defektu:

Akceptacia (kym), (datum a ¢as):

Prevzal:

Poznamka:

4. Formular - Poziadavka na Zmenu

Parafy:
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Slovenska
B
8 |§
;

Poziadavka na zmenu IS

Cislo Zmeny:

Iniciator zmeny: Organizacia:
Telefon: E-mail:
Manazér zmien: Telefon:
Datum a ¢as Nazov
zadania konfiguraénej
poziadavky: polozky (ID,
nazov):

Pozadovany Verzia
termin ukon¢enia konfiguracnej
realizacie: polozky:
Rozsah zmeny: Urgentna zmena:
Kategoéria zmeny: Standardna
zmena:

Kratky popis
poziadavky na
zmenu:

Popis

Detailny popis
poziadavky na
zmenu:

Prilohy:

Parafy:
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. Formular - Stadia realizovatelnosti k zmene &. - Vypinia realizator zmeny

Analyza poziadavky,
spracovanie funkénej
Specifikacie, navrh
rieSenia:

Cenova kalkulacia/ponuka

Pozn.: v pripade odhadovaného objemu prac nad ramec zmluvy o podpore bude prilohou

Navrh implementacie
poziadavky

Navrh testovania a
akceptacie
poziadavky:

Navrh harmonogramu
plnenia

Realizator vySpecifikuje:
e  Predpokladany ¢asovy plan realizacie zmeny
e Navrh terminov testovania

e  Navrh terminu nasadenia do produkéného prostredia a akceptacného testovania

Pozadovana
sucinnost’ Zakaznika /
internych pracovnikov
Zakaznika:

Stadiu pripravil:

Datum:

Podpis:

Parafy:
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6. Formular — Cenova kalkulacia

DOy

POSTA

Slovenska

Poziadavka na zmenu IS

Cislo Zmeny:

Pracnost’

Cenova Kalkulacia

Parafy:
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7. Formular - Analyza dopadov k zmene €. - Vypini Realizator zmeny alebo osoba poZiadana o jej vypracovanie,

pricom je povinné doplnit vyjadrenie ku vSetkym bodom Studie.

Vplyv na pracovnikov
organizacie (zakaznika)

Vplyv na prevadzku
systému a zaistenie
dostupnosti
poskytovanych sluzieb.
(Podra definovanych
KPlv SLA.)

Vplyv na kapacitu,
vykonnost,
spolahlivost’,
bezpecnost’
ovplyvnenych prvkov
ICT prostredia.

Vplyv na iné sluzby (iné
aplikacie, HW prvky)
beziace na rovnakej
infrastrukture alebo
vplyv na suvisiace
aplikacie, resp.
systémy.

Vplyv na procesy mimo
odboru IT = napr.
bezpecnost, riadenie,
logistika, ....

Dopad pri nerealizovani
Zmeny

Vplyv na zdroje
zakaznika, cas
kfiéovych
pouzivatelov,
poziadavky na nové
prvky ICT prostredia

Analyzu pripravil:

Datum:

Podpis:

Parafy: Garant:
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8. Formular — Dokument realizacie zmeny

Priloha ¢. 3

Y

N

Slovenska

o
O
o
>

Plan realizacie zmeny

Formular je urCeny pre vypracovanie planu realizacie zmeny
a vyplia ho Realizator zmeny (pracovnici realizacného timu)
Vv koordinacii s Manazérom zmien.

Cislo Zmeny:

ID objednavky:

Datum vystavenia
objednavky:

Iniciator zmeny:

Organizacia:

Manazér zmien:

Planovany termin

ukoncenia

realizacie:

Nazov Verzia

konfiguraénej konfiguraénej

polozky (ID, polozky:
nazov):

Kratky popis
poziadavky na
zmenu

Popis a plan realizacie Zmeny - Vypini Realizator zmeny

Detailny popis
realizacie Zmeny:

Plan a postup realizacie a testovania zmeny.

Pre HW uviest aj distribu¢ny plan, plan instalacie.
Pre SW — uviest’ zoznam funkcionalit, v pripade oprav zoznam chyb, ktoré by mala zmena rieSit.

Identifikacia
Release:

Pre Aplikacny SW - $pecifikuje sa Release, v ramci ktorého bude Zmena nasadena.

Ustupovy plan:

Navrh a Specifikacia Ustupového planu (back-out planu) pre pripad neuspe$ného nasadenia

Zmeny.

Pozadovana
odstavka
konfigura€nej
polozky:
Datum:

Specifikacia systému alebo inych prvkov, ktoré budt potrebné odstavit’ z dévodu nasadzovania

zmeny.
Od - Do

Zoznam modulov

Pre aplikacny SW - zoznam vSetkych modulov, ktorych sa odstavka z dévodu realizacie dotkne.

Odhadovany ¢éas
realizacie:

........ hod /Samotna implementacia — ¢as odstavky/

Odhadovany ¢as na obnovu : ....... /v pripade netispesného nasadenia/

Parafy:
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Nasadenie do testovacieho prostredia

Nasadenie
vykonal:

Datum a ¢as nasadenia:

Priebeh nasadenia:

Popis priebehu - bez problémov, vyskytli sa chyby — ich popis

Vysledok
zakladného
otestovania

funkcionality:

Popis testov v testovacom prostredi - Formulér vyplfia osoba realizujica testovanie Zmeny

Strucény popis
vykonanych
testov:

Prilohy:

Zoznam realizovanych testovacich scenarov.

Odkaz na prilohy - Prilohou tejto casti méze byt chybovy protokol alebo testovaci protokol.

Vysledok testov:

Zhodnotenie realizovanych testov.

Podmienky:

Podmienky pre nasadenie do produkcného prostredia v pripade podmieneného sihlasu

Akceptacia realizacie testov - Akceptacia realizacie testov schvalovacou autoritou

Vyjadrenie Iniciatora zmeny (Hlavného pouzivatela)

Meno: Datum:
Funkcia: Podpis:
74 _ | [ Suhlasim s nasadenim do produké&ného prostredia
AVerecne | m Nesthlasim
vyjadrenie:

] Podmienegne sthlasim

Zdovodnenie

nesuhlasu:
Akceptacia zo strany Manazéra zmien:
Meno: Datum:
Funkcia: Podpis:

Parafy:
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9. Formular — Akceptaény protokol Zmeny

# POSTA

Akceptacny protokol k zmene IS

Cislo Zmeny:

ID objednavky:

Datum vystavenia
objednavky:

Iniciator zmeny:

Organizacia:

Manazér zmien:

Planovany termin

ukonéenia

realizacie:
Nazov Verzia
konfiguracnej konfiguraénej
polozky (ID, polozky:
nazov):

Kratky popis
poziadavky na
zmenu

Popis predmetu akceptacie

Vysledok
testovania:

Popis vysledkov testovania v produkcnom prostredi

Vysledok
nasadenia zmeny:

Popis priebehu - bez problémov, vyskytli sa chyby — ich popis

Realizacia Skoleni

Zoznam zrealizovanych Skoleni.
Pripadne odkaz na Skoliaci plin

Odovzdanie
dokumentacie:

Zoznam odovzdanej dokumentdcie.
Pripadne odkaz na externy dokument.

Akceptacia realizacie Zmeny Akceptacia Zmeny schvalovacou autoritou

Iniciator zmeny (Hlavny pouzivatel) Schvalovatel za U IT - Manazér zmien
Meno: Meno:
Funkcia: Funkcia:
Datum: Datum:
Podpis: Podpis:

10. Formular — Poziadavka na sluzbu

Parafy:
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Cislo poziadavky:

Poziadavka na Podpornu sluzby IS
POSTA HHHHHHE

Slovenskal

Nazov podpornej sluzby:

Hodnotiace stretnutie Cislo: Datum:

Detailny popis poziadavky:

Poévodné Pozadované

Parametre Podpornej sluzby

Objednavatel Poskytovatel

Datum a ¢as zaslania:

Datum a ¢as zaevidovania:

Stanovisko:

Akceptacia Prevadzkovy garant zmluvy Prevadzkovy garant zmluvy

Datum a cas:

Podpis

Parafy: Garant:

Zmluva o poskytovani podpornych sluzieb — UC pre IS OIT
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