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1. Ugel

Tento predpis uréuje pravidla pro uZivani systémi SAP ve spolegnosti CEPRO, a.s. a blize

seznamuje s prostredim a procesy souvisejicimi s praci v téchto systémech. Predpis si
klade za cil zejména:

e seznamit uzivatele s prostfedim SAP, jeho systémy a jednotlivymi moduly tak, aby
uzivatel ziskal zakladni prehled o rozsahu a funkcich implementovaného reseni,

e definovat zakladni projektové principy a projektové postupy,
e seznamit s pravidly a metodikou prace v systému,
e vymezit projektovy tym, jeho role, obsazeni, pusobnost, povinnosti a opravnéni.

Tento dokument neobsahuje pfirucky jednotlivych ¢innosti a neobsahuje ani vSechna
ustanoveni, kterymi se uZivatel musi pfi praci fidit. Obsahuje vSak na jednom misté
informace, kde se tyto predpisy a navody nachazeji a postup, jak s nimi pracovat.

2. Pusobnost

Tento predpis je interni normou v oblasti bezpecnosti a metodického fizeni spolecénosti.
Sada opatreni obsaZzenych v tomto predpisu je zavaznym standardem pro vSechny Utvary
spolecnosti, které vyuzivaji systém SAP R/3.

2.1 DEFINICE HLAVNIHO PROCESU
01 Sprava IT

2.2 DEFINICE PODPROCESU

02 Informacni systém SAP

3. Definice pojmU a pouZité zkratky

Zkratka
/ Vyznam
Pojem
AM modul AM (Asset Management) = Evidence majetku
ASAP Accelerated SAP - metodologie vyvinuta vyrobcem systému SAP,
podporuje a pomaha ridit projektové procesy, definuje standardizované
postupy, stanovuje predepsanou dokumentaci
BC modul BC (Base) = Baze
CO modul CO (Controlling) = Kontroling
CT Clen projektového tymu
ERP Enterprise resources planning - Informacni systém, ktery integruje a
automatizuje velké mnozstvi procesu souvisejicich s relevantnimi
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¢innostmi podniku

FI modul FI (Financial Accounting) = Financni Gcetnictvi

FIS nastroj pro elektronickou likvidaci faktur

HD HelpDesk - Dle kontextu se jedna o systém pro vedeni uzivatelskych
hlaseni (hléévenl’chyby ¢i pozadavek) ¢i pfimo o jednotliva hlaseni. Ve
spolecnosti CEPRO, a.s. je pro vedeni helpdesku - uzivatelskych hlaseni -
odkaz: https://hd.ceproas.cz/

IM modul IM (Investment Management ) = Investice majetku

Implementace

proces instalace a zavedeni SW nastroje do prostredi spole¢nosti

IS

Informacni systém

IT Informacni technologie (dle kontextu téz odborny Utvar vypocetni
techniky)

KU kliGovy uzivatel - zaméstnanec spolec¢nosti odpovédny za konkrétni
modul

MM modul MM (Materials Management) = Skladové hospodarstvi a logistika

Objednatel spolecnost CEPRO, a.s.

OCN odbor centralniho nakupu

00 opravnéna osoba

Opravnéni definovana nastaveni pristupl v pracovni oblasti uzivatele

Pl systém PI (Process integration) = Nastroj systémové integrace a datové
komunikace

PM modul PM (Plant Maintenance) = Udrzba

POBJ pozadavek na objednavku

POR porada odbornych reditell

Poskytovatel |smluvni partner pro dodavku sluzeb

sluzeb

Pristupova uzivatelsky Ucet a soubor pridélenych opravnéni

prava

(0]\Y/ modul QM (Quality Management) = Rizeni kvality

SAP IT systém pro fizeni podniku

SD modul SD (Sales and Distribution) = Podpora prodeje

Spravce specialista IT povéreny spravou IS SAP

systému SAP

TR

modul TR (Treasury) = Sprava finanénich prostredku

VOIT vedouci Odboru informacnich technologii

VP vedouci projektu OIT, projektovy manazer, zpravidla spravce systému SAP

Helpdesk Systém pro vedeni uzivatelskych hlaseni - viz heslo "HD - HelpDesk"
(Ukolovnik)

ZKU Zastupce klicového uzivatele
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4. Seznameni s prostredim SAP
Systémy SAP jsou softwarovymi produkty spolecnosti SAP, jez slouZi pro fizeni podniku.

Vyrobcem téchto reSeni je spoleénost SAP a.g., ktera byla zaloZzena v roce 1972
v némeckém Walldorfu. Ve svém nazvu, ktery je zaroven soucasti nazvu vSech jejich
produktl, je jasné vymezena i programova napln vSech jejich feSeni:

SAP = Systems - Applications - Products in data processing

4.1 ZAKLADNI PREHLED RESENI SAP

Prostfedi SAP se sklada z nékolika produktl, které slouzi pro zpracovani pracovnich
agend spolec¢nosti. Ve spole¢nosti Cepro, a.s. byly dosud implementovany tfi:

e SAPR/3
- prostredi, ke kterému uzivatelé pristupuji

- jedna se client/server aplikaci vyuZzivajici trivrstvy model. Prezentacni vrstva,
nebo klient komunikuje s uzivatelem. V aplikacni vrstvé je uloZena procesni
logika a databazova vrstva zaznamenava a uklada vSechna data systému
véetné transakcnich a konfiguracnich dat.

e SAPPI
- prostredi pro komunikaci SAP R/3 s ostatnimi aplikacemi
- uZivatelé k nému nemaji bézny pristup

v -

- SAP Pl je platforma slouzici k integraci procesu jak v ramci komponent SAP, tak
produkt( tretich stran. V tomto systému Ize vytvaret informacéni scénare, které
zajistuji fizeni a realizaci prenosl dat, jejich pripadné konverze a jejich
automatizované zpracovani.

e SAP Solution Manager
- uZivatelé se s nim bézné nesetkaji,

- vsoucasnosti slouzi predevSim pro tech. podporu celého Zivotniho cyklu
produktt SAP

Kazdé rteSeni SAP umoznuje provozovani vice systému. Vicesystémova struktura
umoznuje diferencovat vyuziti jednotlivych systému( (produktivni, testovaci, ovéfovaci...).
Ve spolecnosti Cepro, a.s. je implementovan nejcastéji vyuzivany model, v némz je pro
nejvice vytizené feSeni SAP R/3 pouzit trojsystémova a pro SAP Pl dvojsystémova
struktura.

Nasledujici schéma priblizuje podobu systémového prostredi SAP:
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Prenos dat
Produktivnisystém Produktivni systém <, 221 systemy

Prenos dat CPT
estovaciivyvojovy

Konzultanti
systém 5

Testovaci systém

SAP

Solution Manager

CET
Vyvojovy systém

Konzultanti

4

Technicky systém - TechniciBC

N

4.2 SYSTEM SAP R/3 - PREHED MODULU

V systému SAP R/3, ke kterému uZivatelé bézné pristupuji, jsou funkcionality rozdéleny
do jednotlivych modulll. Vsamém pocatku systému SAP se jednalo o propojeni modulu Fl
(finanéni Ucetnictvi) s modulem MM (sklady). V pribéhu dalSiho vyvoje byly k tomuto
zakladnimu modelu prfipojovany dalsi ¢asti reseni.

Kazdy modul obsahuje vlastni tabulky dat, vlastni organizacni struktury, vlastni skupinu
funkcionalit.

4.2.1 Zakladni nfehled maduliit SAP R/

baze systému
klient / server
ABAP/4

Z uvedeného schématu vsech modull nejsou implementovany pouze moduly PP, HR, IS.
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4.2.2 Fl - Finan¢ni Gcetnictvi

Modul FI vykonava vSechny funkce souvisejici s externim Ucetnictvim organizace. Jedna
se kromé jiného o integrované zpracovani vSech Ucetnich operaci v:

hlavni knize,
e UCetnictvi odbératelq,
e (Cetnictvi dodavatel(.

Zakladni funkce externiho Ucetnictvi jsou doplnéné a plné integrované o dalsi funkce
presahujici ramec zakonem poZadovaného Ucetnictvi. Jedna se o pripadnou konsolidaci
dle mezinarodnich standard( a funkce vy$siho managementu.

4.2.3 AM - Uéetnictvi majetku

Modul AM vykonava vSechny funkce souvisejici s vedenim evidence majetku organizace,
zpravu zakladnich prostfedkU ve vedlejsi knize investicniho majetku.

Kromé vlastni evidence probihaji vtomto modulu Uc¢etni operace zachycujici Zivotni cyklus
majetku od jeho pofrizeni, pfes odepisovani po vyrazeni.

4.2.4 TR -Sprava financnich prostredki a majetku

Modul TR-Sprava finanénich prostfedkd a majetku (Treasury) zabezpecuje sledovani
financnich tokl, management financnich prostredkd, elektronicky banking, management
rizik a dalSi funkce finanéniho managementu.

Zakladni komponenty modulu TR poskytuji tyto zakladni funkce:

finanéni planovani a rozpocet

e dlouhodoba predpovéd likvidity s vyuzitim integrace v realném c¢ase s modulem
MM (pozadavky na nakup) a modulem SD (vstup zakazek)

e kratkodoba predpovéd likvidity s vyuzitim integrace v realném ¢ase s modulem AM

(pohledavky a zavazky v saldokontech)

fizeni finanénich toku (cash flow management)

elektronicky styk s bankou (electronic banking, home banking)

automaticka koncentrace hotovosti na vybranych bankovnich G¢tech

prace se Seky a seznamy predlozenych Seku

nastroje pro manipulaci s finanénimi derivaty

4.2.5 IM - Investiéni management

Investi¢ni Ucetnictvi (modul AM), které se zabyva evidenci investicnino majetku, odpisy a
hodnotami majetku, je doplnéno funkcemi modulu IM zejména v oblasti sledovani
komplexniho Zivotniho cyklu kazdé investice od jeho planovani pres obstarani a aktivaci
az po likvidaci. Vyuziti investiénich program0 IM v pIné mife zabezpecuje procesni stranku
Zivotniho cyklu investiéniho majetku.

4.2.6 CO - Controlling

Modul Controlling umozZniuje kontinualni a aktualni sledovani a fizeni nakladu, vynosua,
zdroju, terminG a odchylek jako klicovy nastroj strategického planovani a fizeni.
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Controlling je ve své podstaté velmi rozsahly vnitiné integrovany soubor nastrojl
pokryvajici v zasadé tfi zakladni oblasti:

controlling rezijnich nakladd

vyrobni controlling

controlling vynosu, hospodarského vysledku
analyza profitabillity

Systém R/3 umoznuje kontinualni a aktualni fizeni nakladl, vynosul, zdroji a termind.
Modul controllingu je klicovym nastrojem pro strategické planovani. Dokonalé zapojeni
obchodniho pfipadu do vSech oblasti controllingu je predpokladem podrobnych analyz
planu a skute¢nosti. Respektujic specifika jednotlivych zemi nabizi systém kromé toho
také pouzivani v ramci mezinarodnich systému controllingu.

4.2.7 PS - Project System

Aplikaéni modul pro komplexni planovani, fizeni a sledovani projektl (jako napfiklad
rozsahla vyrobni zakazka nebo investi¢ni akce) z hlediska operaci, zdroju a nakladd.
Modul svymi funkcemi planovani a fizeni projektd a integrace na ostatni oblasti
podnikovych ¢innosti umoznuje dany projekt spravovat, fidit, sledovat a vyhodnocovat z
riznych pohledu jako:

projektova analyza
struktura projektu
koordinace
nakladnost

lidské zdroje
terminy

Funkéni blok PS Rizeni projektll umoZiuje fidit prakticky libovolné projekty na zakladé
vazby na pfislusné zakazky:

investiéni projekty

projekty udrzby a generalnich oprav
Vyvojové projekty

marketingové projekty

softwarové projekty

4.2.8 SD - Odbyt a distribuce

Prodej a distribuce je v systému SAP realizovan nastroji modulu SD. Modul je pIné
integrovan s nastroji dalSich oblasti, jako je materialové hospodarstvi, planovani a fizeni
vyroby, sprava skladd a Gcetnictvi.

Hlavni funkce:

Prodej

Expedice

Fakturace

Kalkulace prodejni ceny
Podpora prodeje

Odbytovy informacni systém



CEPRO, a. s. Strana: 11
Predpis feditele UVS Vydani: 1
Cislo: 11/UVS/01/02/2017 Revize: O

Informadni systém SAP ve spole¢nosti CEPRO, a.s.

4.2.9 MM - Materialové hospodarstvi

Tento modul v ramci integrovaného systému pokryva vSechny cinnosti materialového
hospodarstvi od materialovych dispozic pres nakup az po evidenci zasob a spravu
skladovych mist.

o~

Pomoci automatické aktualizace dat vytvari dispozice, napfiklad planem nebo spotfebou
fizenymi metodami, pozadavky na externi nakup nebo na vilastni vyrobu. Ty potom
automaticky spoustéji navazujici funkce podmodulu Nakup, jako jsou objednavky nebo
odvolani kontrakt(.

Pfi pfijmu materialu pouziva systém odkaz na objednavku kromé jiného k zapsani a
prifazeni dodavky a k automatické kontrole Uplnosti nebo prekroceni dodavky.

Evidence zasob podle mnozstvi mliZe byt bezprostiedné spojend s materidlovym
GCetnictvim  pomoci  automatické  aktualizace  GCetnich  hodnot  materialu.
Podmodul Evidence zasob prebira spravu skladovych zasob az po spotrebu materialu.

Hlavni funkce modulu Materialové hospodarstvi:

e Nakup - v systému SAP Ize feSit nakup jako centralni, tzn. Ze vSechny objednavky,
kontrakty, plany dodavek zpracovava oddéleni nakupu. Vice pozadavk( na
objednavku lze koncentrovat do jedné objednavky a tim dosahovat mnozstevnich
slev. Funkce vyhodnoceni dodavateld umoziuje vybér nejvyhodnéjSiho
dodavatele.

e Nakupni informacéni systém - poskytuje silny nastroj pro shromazdovani,
sumarizovani a vyhodnocovani informaci v databazi nakupu. NIS je soucasti
logistického informacniho systému, k némuz patii také informacni systém vedeni
zasob, odbytu a vyroby. Pomoci verzi analyz Ize vyhodnocovat odchylky od
zadaného planu, apod.

e Sprava skladu - poskytuje moznost vést v systému SAP fizeny sklad, napf. regalovy
zakladac.

e Evidence zasob- podmodul evidence zasob feSi mnozstevni a hodnotovou
evidenci zasob s vazbou na zalctovani vSech pohybl materialu na skladé - prijmy,
vydeje, preuctovani a preskladnéni. VSechny prijmy materialu lze uskutecnovat
proti dfive vystavenym objednavkam, ocenéni materialu na skladé je mozné ve
standardnich nebo variabilnich cenach. Pomoci dispozic Ize u materialu udrzovat
pojistnou zasobu. Systém umoznuje pouzivat ¢arové kody na vstupu i vystupu ze
skladu a pomoci pripravenych programu (batch-inputll) i davkové vstupy udaju
(denni prenos dat z PDA nebo handheld). V systému SAP lIze u skladovanych
material( sledovat dobu expirace, je mozné napojeni na Internet. Jednou z funkci
modulu MM je i provadéni inventur skladd.

e Likvidace faktur - provadi se s vyhodou proti objednavkam, pri zadani faktury do
systému se pomoci simulace zaUctovani provadi vécna, cenova a pocetni kontrola
spravnosti (daju na fakture. Systém umozZiuje i zadavani planovanych i
neplanovanych vedlejSich nakladl v likvidaci faktur (clo, doprava,...).

Neoddélitelnou soucasti tohoto modulu je téZ podpora fizeni jakosti ¢asto oznacovana
jako modul QM (viz niZe), zamérena na vykonavani technickych kontrol, evidenci
kontrolnich nalezl, postupl atd. Cela funkénost podporuje znamé standardy fady norem
ISO 9000, FDP/GMP a dalsi.
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4.2.10 PM - Udrzba

UmozZnuje automatizaci administrace vyrobnich procesu, jejich komplexnost a vazbu na
ekonomické a Gcéetni procesy. Zakladnim Gkolem modulu je planovani nakladl, terminu a
kapacit pro realizace pravidelné i okamzité Gdrzby Ci oprav.

Modul Udriba a opravy podporuje vSechny &innosti spojené s planovanim a realizaci
adrzbarskych a opravarenskych opatreni. VSechny zakazky se archivuji a jsou k dispozici
pro vyhodnoceni a statistické Gcely.

Nabizené funkce modulu Udrzba a opravy:

e Technické objekty Udrzby
e Preventivni (drzba
e Sprava zakazek udrzby

4.2.11 QM - Quality management

Systém SAP poskytuje ve standardni funkcénosti aplikacni komponenty Quality
management nastroje pro dostatecné podrobné reSeni systému kvality za (celem
pribézné evidence kvalitativnich parametrt vyrobkU, vyrobnich prostfedk(l a materialu. K
dispozici jsou nastroje kontroly kvality na vstupu, prabézné kontroly v mistech
odhlasovani vyroby a na vystupu. Vhodnou kombinaci téchto kontrol, organizaci v
systému a monitorovanim vystupl je mozné zajistit véasnou detekci vyskytu rizik nebo
prekroceni sledovanych parametri. Realizace je velmi (zce spojena s procesy nakupu,
skladovani a vyroby.

4.2.12 FIS / ELF Reseni elektronické likvidace faktur - implementovana vestavba ve
spole¢nosti

Sklada se z nékolika komponent, které ve spolupraci zajistuji:

digitalizace (scan) faktur doslych v listinné podobé

vytézeni dat

umoznéni manualni kontroly a pfipadné korekce vytéZzenych dat
predani vytézenych dat do informacniho systému SAP
predbézné porizeni dokladu faktury v systému SAP

automatické parovani s objednavkou

elektronické workflow pro likvidaci a schvaleni faktury

funkci optického archivu faktur

5. Zasady pouzivani systému SAP

Pro radné uzivani systému je nutno pfi praci v ném respektovat jak zavazné normy, tak i
odborné pracovni pokyny vydané vyrobcem systému SAP a implementované do systému
vnitfnich predpist spolecnosti.

5.1 PREDPISY, SMERNICE, POKYNY

UZivatelé jsou povinni se pfi praci v_systému SAP fidit nejen platnymi pravnimi pfedpisy,
ale i vnitfnimi normami spole¢nosti CEPRO, a.s. (dale jen ,Spolecnosti“)
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Zejména je nutno dodrzovat vesSkera ustanoveni uvedena v nasledujicich dokumentech:

e Eticky kodex Spolecnosti
Jednotlivé predpisy uvedené v intranetové aplikaci Spole¢nosti
e Podpisovy a jednaci rad Spolec¢nosti

5.2 UZIVATELSKA DOKUMENTACE

Uzivatelé pri praci v systému postupuji dle dokumentace zpracované odbornymi Utvary.
Tato dokumentace popisuje jednotlivé pracovni postupy a zplsob jejich zachyceni
v systému SAP.

Obecné zasady a zpUsob prace se systémem je uveden v Obecné pfiruéce SAP, ulozené
v projektové kancelafi SAP: Obecna prirucka-zakladni ovladani -
H:\SAP\SAP_dokumentace_kliCovi uzivatelé.

Aktualni verze uzivatelské dokumentace (odbornych pfirucek) je vedena:

e NAKUP SAP

e Ostatni Dokumentace SAP

e Dokumentace pristupna Klicovym uzZivateldm H:\SAP\SAP_dokumentace_klicovi
uzivatelé

Aktualni odkazy jsou uvedeny v priloze 1.

6. Opravneéniv systému SAP R/3
6.1 PRISTUPOVA PRAVA DO SYSTEMU SAP R/3 PRO ZAMESTNANCE

6.1.1 Pristupova prava aktivni

Umoznuji uzivateli zadavat do systému prislusna data a provadét nad nimi operace
v ramci nadefinovaného pristupového profilu.

6.1.2 Pristupova prava pasivni

Umoznuji uzivateli pouze Cist prislusné informace (vykazy, tabulky, reporty atd.) v ramci
pridéleného pristupového profilu.

6.1.3 Narok na pristupova prava

Narok na pristupova prava ma kazdy zaméstnanec spoleCnosti, ktery z titulu svého
pracovniho zarazeni potrebuje do systému data vkladat nebo z néj data Cist.

Rozsah pristupovych prav musi odpovidat popisu pracovni pozice a nesmi s nim byt
V rozporu.

6.1.4 Odpovédnost za definovani rozsahu pristupovych prav

Odpovédnost za definovani rozsahu pristupovych prav ma prislusny odborny feditel.
Pristupova prava jsou dana pracovnim zarazenim zaméstnance.
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6.1.5 Zadost o pfidéleni, zménu a zrudeni pFistupovych prév

6.1.5.1 ZaloZeni uZivatelského uctu
Tuto zménu musi schvalit Klicovy uzZivatel.

O zaloZeni GCtu je zadano v pripadé, kdy novy uZivatel jeSté nema zaloZzen uZivatelsky
ucet. Vedouci odboru nebo vedouci skladu zalozi helpdesk. Navrhne opravnéni, ktera
maiji byt pridélena. OIT tuto zadost prijme. Nasledné provede kontrolu pozadované zadosti
a vytvori prehled transakci k pozadavku. Tento prehled doplini do helpdesku. V HD je
vedena historie Sdéleni k HD. Takto definované opravnéni preda k vyjadreni klicovym
uzivatell, podle modulu (zaméreni), kterého se opravnéni tyka.

e Klicovy uzivatel odpovi pres Sdéleni - souhlasim x nesouhlasim. Pripadné
navrhuje opravnéni, ktera nebyla stanovena. Odesle zpét IT.
Spravce systému SAP odesle tento odbornému rediteli k vyjadreni

e Odborny reditel odpovi Sdélenim - souhlasim x nesouhlasim

6.1.5.2 Zména opravnéni
Tuto zménu musi schvalit Klicovy uzivatel

O zménu opravnéni zada vedouci odboru nebo vedouci skladu, ten zalozi HD. Navrhne
opravnéni, ktera maji byt pridélena nebo odebrana. OIT tuto zadost prijme. Nasledné
provede kontrolu poZzadované zadosti a vytvofi prehled transakci k poZzadavku. Tento
prehled doplIni do helpdesku. V HD je vedena historie Sdéleni k HD. Takto definované
opravnéni preda k vyjadreni klicovym uzivatell, podle modulu (zaméfeni), kterého se
opravnéni tyka.
e Klicovy uzivatel odpovi pres Sdéleni - souhlasim x nesouhlasim. Pripadné
navrhuje opravnéni, ktera nebyla stanovena. Odesle zpét
Spravce systému SAPodesle odbornému rediteli k vyjadreni
e Odborny reditel odpovi Sdélenim - souhlasim x nesouhlasim

6.1.5.3 Zruseni uZivatelského Gctu

e Personalni oddéleni 1 x mésicné informuje jmenovitym seznamem o odchodu
zaméstnancl ze spole¢nosti a odchod na matefskou dovolenou. Neni nutné tento
proces zaznamenavat do HD

e O zruSeni uzivatelského opravnéni, z divodu organizaénich zmén, zada vedouci
odboru nebo vedouci skladu, ten zalozi HD. OIT tuto zadost prijme a odesle tento
HD odbornému rediteli k vyjadfeni

e Odborny reditel odpovi Sdélenim - souhlasim x nesouhlasim

6.1.6 Kontrola kolizi kritickych opravnéni

Kontrola kritickych opravnéni (kfizeni prav) bude probihat 1x rocné formou analyzy
dodavatelské firmy.

e V pripadé zjisténi kritického opravnéni oznami toto emailem spravce systému SAP
prislusnému odbornému rediteli. Tato komunikace bude spolu s vyjadienim
odborného reditele evidovana v tisténé formé.
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e Prislusny odborny reditel se emailem vyjadfi, zda kritické opravnéni daného
uzivatele ponechat v platnosti nebo néktera z opravnéni zrusit nebo presunout na
jiného uzivatele.

Tato komunikace bude spolu s vyjadrenim odborného feditele evidovana v tisténé formé
u Spravce systému.

6.1.7 Kontrola posledniho prihlaseni uzivatelt

Spravce systému SAP provadi minimalné jednou za tfi mésice kontrolu posledniho
prihlaseni uzivateld do systému SAP. Pokud uZivatel v pribéhu tfech po sobé
nasledujicich mésicich nevstoupil do systému, spravce systému SAP poda prisluSnému
odbornému frediteli emailem navrh na zruSeni uzivatelského profilu. Odborny reditel
emailem rozhodne o zablokovani nebo zruSeni pristupovych prav nebo uzivatelského
profilu.

Tato komunikace bude spolu s vyjadrenim odborného feditele evidovana v tisténé formé
u Spravce systému.

6.2 OPRAVNENI KE SCHVALOVANI DODAVATELSKYCH FAKTUR

6.2.1 Narok na opravnéni ke schvalovani dodavatelskych faktur

e Narok na opravnéni ke schvalovani dodavatelskych faktur v systému SAP R/3 ma
kazdy zaméstnanec spolecnosti, ktery je ktomuto z titulu svého pracovniho
zarazeni povéreny a splnuje podminky stanovené Podpisovym fadem firmy.

e Rozsah téchto opravnéni musi odpovidat popisu pracovni pozice a nesmi s nim byt
V rozporu.

6.2.2 Zadost o opréavnéni ke schvalovani dodavatelskych faktur a zpracovatele

e O opravnéni zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny feditel zalozenim
HD. V pripadech, kdy je zadano o opravnéni pro zaméstnance, kterému opravnéni
nevyplyva automaticky z Podpisového a jednaciho radu spolec¢nosti, je pfilohou HD
pozadavku i Povéreni, na zakladé kterého je zaméstnanec povéren ktomuto
ukonu. Formu Povéreni definuje Podpisovy a jednaci rad spole¢nosti.

e OIT tuto Zadost prijme. Po ovéreni spravnosti nastavi pozadované opravnéni.

6.2.3 Zmény a zruSeni opravnéni ke schvalovani dodavatelskych faktur

e 0O zménu zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny reditel zalozenim HD.
Zaroven v priloze pripojuje Povéreni na zakladé, dle kterého je zaméstnanec
povéren k tomuto Ukonu.

e O zruSeni zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny feditel zaloZzenim
HD.

e OIT tuto Zadost prijme. Po ovéreni spravnosti nastavi poZzadované opravnéni
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6.2.4 Nastaveni zastupu schvalovani dodavatelskych faktur

Opravnény schvalovatel dodavatelskych faktur mize sam ve schvalovacim
systému nastavit svého zastupce, pripadné pozadat o nastaveni zastupu po dobu
své planované nepritomnosti spravce systému SAP. Vtomto pripadé se musi
postupovat podle bodu 6.2.2. Zastupujici schvalovatel musi mit povéreni
k zastupovani, které je soucasti HD

6.2.5 Zadost o opravnéni k zpracovateli faktur

O opravnéni zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny feditel zalozenim
HD.

OIT tuto Zadost prijme a odesSle odbornému fediteli k vyjadreni
Odborny feditel odpovi Sdélenim - souhlasim x nesouhlasim

6.2.6 Zmény v nastaveni procesu schvalovani faktur
Toto je dano Podpisovym a jednacim radem spolecnosti, kterému musi zmény odpovidat.

6.3

OPRAVNENI KE SCHVALOVANI POBJ

6.3.1 Narok na opravnéni k zadavani a schvalovani POBJ

Narok na opravnéni k zadavani a schvalovani POBJ vsystému SAP R/3 ma kazdy
zaméstnanec spolecnosti, ktery je k tomuto z titulu svého pracovniho zarazeni povéreny a
splnuje podpisovy rad firmy.

Rozsah téchto opravnéni musi odpovidat popisu pracovni pozice a nesmi s nim byt v
rozporu.

6.3.2 Zadost o opréavnéni k zadavani a schvalovani POBJ

O opravnéni zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny feditel zalozenim
HD. V pripadech, kdy je zadano o opravnéni pro zaméstnance, kterému opravnéni
nevyplyva automaticky z Podpisového a jednaciho radu spolec¢nosti, je pfilohou HD
pozadavku i Povéreni, na zakladé kterého je zaméstnanec povéren ktomuto
ukonu. Formu Povéreni definuje Podpisovy a jednaci rad spole¢nosti.

OIT tuto Zadost prijme. Po ovéreni spravnosti nastavi pozadované opravnéni.

6.3.3 ZruSeni opravnéni k zadavani a schvalovani POBJ

0 zménu zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny feditel zalozenim HD.
Zaroven v priloze pripojuje Povéreni na zakladé, dle kterého je zaméstnanec
povéren k tomuto Gkonu.

O zruSeni zada vedouci odboru, vedouci skladu nebo odborny reditel zalozenim
HD.

OIT tuto Zadost prijme. Po ovéreni spravnosti nastavi poZzadované opravnéni
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6.3.4 Nastaveni zastupu zadavani a schvalovani POBJ

Opravnény zadavatel a schvalovatel POBJ muUZe pozadat e-mailem spravce systému SAP
0 nastaveni zastupu po dobu své planované nepritomnosti. Postup stejny jako u bodu
6.3.2.

6.3.5 Zmény v nastaveni procesu schvalovani POBJ
Za zmény v nastaveni procesu schvalovani POBJ zodpovida OCN.
Aktualni proces se schvalovanim POBJ definuje Podpisovy a jednaci rad spolecnosti.

6.4 PRISTUPOVA PRAVA DO SYSTEMU SAP R/3 PRO EXTERNI FIRMY

Na zacatku kazdého smluvniho vztahu preda dodavatel seznam uZivatell, ktefi budou
pracovat v systému SAP.

6.4.1 SAPERP

Do SAP ERP testovaciho a vyvojového systému jsou externi uzivatelé zavedeni na obdobi
platnosti smlouvy. Do produktivniho systému SAP ERP je externi uzivatel zaveden pouze
na obdobi realizovaného poZadavku, kdy je nutné vidy ze strany dodavatele o toto
opravnéni pozadat v ramci reSeného pozadavku. Zadost schvaluje spravce SAP.

Vyjimka z tohoto ustanoveni je u technika bazového konzultanta, ktery ma v produktivnim
systému nastaven pristup od zacatku do konce platnosti smlouvy.
6.4.2 SAPPI

V systémech SAP PI, produktivni a testovaci, jsou externi uZivatelé zavedeni na obdobi
platnosti smlouvy. Jedna se o bazového konzultanta a konzultanta Pl (Process
Integration).

V pripadé, Ze nastane zména v projektovém tymu dodavatele béhem platnosti smlouvy,
pozada projekt manazZer dodavatele o tuto zménu pisemné spravce systému SAP. Ten
Zadost posoudi, a rozhodne-li se ji vyhovét, postupuje dle bodu vyse.

7. Projektové fizeni projektda OIT

Vyznam fizeni projektu spociva v tom, Ze realizace projektu probiha dle smluvnich
podminek a dale podle predem stanovenych pravidel, v uréeném case, podle predem
daného rozpoctu a dale:

e je jednotné fizen a skupiny zaméstnancu pracuji jednotnym stylem,
e (castnici projektu spolu mohou optimalné komunikovat,
e je zajiSténa kvalita vystup(.

Zakladni pravidlo pro fizeni projektu je:
e dodrzovat schvalené postupy a pravidla urena vedenim projektu.

7.1 KRITICKE FAKTORY USPECHU PROJEKTU
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Kritické faktory Gspé&chu jsou podminky, jejichZ zajisténi je v kompetenci CEPRO a jejichz
splnéni minimalizuje rizika nelspésnosti projektu.

Zakladnimi kritickymi faktory Uspéchu projektu jsou:

Popis kritického faktoru Dusledky nesplnéni kritického faktoru

Propagace projektu a jeho podpora vedenim Neochota ¢len(l tymU ztotoznit se s projektem.
Pasivita ¢lend tymu.

Vliv na terminy a dalSi kapacity Poskytovatele sluzeb
Celkovy nelspéch projektu.

DodrzZeni principu metodické jednotnosti a Nedodrzeni této jednotnosti mdze mit vliv na rlznorodost
celkové koncepce systému.

Tim vzrista celkova narocnost implementace a jejim
disledkem mdlze byt zvySena kapacita pracovniki
Poskytovatele sluzeb, prodlouzeni terminu realizace,
zvySeni ceny, snizeni kvality.

Dodrzeni principl soucinnosti, motivace, Vliv na zvySeni alokace zaméstnancli Poskytovatele
vyélenéni zaméstnancu sluzeb popfipadé prodlouzeni termind, zvySeni ceny Ci
snizeni kvality. Ve vétSiné pripadl je zcela vylouc¢eno
projekt bez soucinnosti realizovat.

Dodrzovani vymezeného rozsahu projektu Jakékoliv neopodstatnéné rozSiteni rozsahu projektu
vzhledem k zahajeni a ukonceni projektu mulze mit
negativni dopad na splnéni termind. Pfipadné podnéty a
poZadavky je spravné vyuzit jako podklady pro pozdé&jsi
rozvoj systému.

Poskytnuti vstupnich informaci a dat Pozdni ziskani dat ve spravné podobé muizZe vést
k opoZdéni termin(, nebo pfipravé a realizaci systému
v nedostatecné kvalité.

8. Organy projektu
8.1 ORGANY PROJEKTU - SCHEMA
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Rozhodovaci orgén fizeni projektu

/ Realizani organy fizeni projektu \

00

Opravnéné osoby

VP

Vedeni projektu

Projektové tymy
KU — Klicovi uzivatelé

k ZKU — zastupce KU /

8.2 ORGANY PROJEKTU IT- SLOZENI A FUNKCE

Zameéstnanci Objednatele podilejici se na projektu v nize uvedenych organech a
specialisté Poskytovatele sluzeb odpovédni za jednotlivé oblasti jsou uvedeni v pribézné
aktualizovaném dokumentu ,komunikacni matice®“.

Aktualni verze Komunikacni matice je uloZzena v projektové kancelari Objednatele:
Kontaktni matice spolecna.xls - H:\SAP\SAP_dokumentace_klicovi uzZivatelé
Jmenovani &lend Organd projektu Objednatele navrhuje VP a schvaluje POR.

Jmenovani ¢lend Organ( projektu Poskytovatele navrhuje VP Poskytovatele a schvaluje
VP, popr. 00 Objednatele.

8.2.1 POR - porada odbornych feditel(i

POR je vrcholnym rozhodovacim organem, ma definitivni rozhodovaci pravomoc ve
vécech projektu a je odpovédna za vysledky projektu. POR prgjednava zalezitosti a prijima
rozhodnuti. Cleny POR jsou zamé&stnanci vrcholového vedeni CEPRO, a.s.

8.2.2 00 - Opravnéné osoby

Vedouci odboru informaénich technologii - zajiStuje komunikaci a predavani informaci
mezi POR a VP.
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Opravnéné osoby nebo zastupci opravnénych osob zastupuji smluvni strany ve smluvnich
a obchodnich zalezitostech souvisejicich s plnénim smlouvy. Kazda ze smluvnich stran
jmenuje opravnénou osobu.

8.2.3 VP - vedeni projektu

Tym vedeni projektu (dale VP) je organem operativniho fizeni, koordinatorem, manazerem
planovani a provadéni praci vramci jednotlivych etap feSeni projektu. V ramci své
pusobnosti zajistuje zménové fizeni vyvolané v priibéhu realizace projektu.

Cleny VP jsou vedouci projektu a jejich zastupci z obou smluvnich stran, vedouci tymu VP
je vedouci projektu Cepro - IT specialista - spravce IS SAP, ktery zajiStuje operativni
fizeni. Je koordinatorem, manazerem planovani a provadéni praci v ramci jednotlivych
etap feSeni projektu. V ramci své pusobnosti zajisStuje zménové fizeni vyvolané v pribéhu
realizace projektu. Spolupracuje s klicovymi uzivateli. ZajiStuje evidenci veSkeré
projektové dokumentace pisemné i elektronicky.

Rizenim projektovych praci je povéfen vedouci projektu Poskytovatele (dodavatele)
sluzeb.

8.2.4 Projektové tymy

Projektové tymy jsou vykonnymi organy zajistujicimi plnéni jednotlivych dil¢ich Gkoll
projektu.

Jednotlivé tymy jsou sloZeny ze zaméstnanc(i Cepro, a.s., pficemZ jsou stanoveny na
zakladé roz¢lenéni projektu po logickych celcich (dle aplikacniho nebo modulového
rozdéleni systému).

Role v projektovém tymu jsou obsazeny na zakladé odborného zaméreni a kompetence
zaméstnancl:

8.2.4.1 Kili¢ovy uzivatel (KU)

Odborny zaméstnanec s dostateCnymi kompetencemi pro strategické rozhodovani a
s dostateénymi znalosti v daném modulu.

Je odpovédny za predkladani pozadavkll na systém a jeho Upravy v souvislosti s
podnikovymi procesy daného modulu, dodrzeni principl metodické jednotnosti, pfijima a
schvaluje realizovana feSeni, odpovida za kvalitu otestovani funkcénosti systému,
vyjadfuje se k opravnénim v ramci svého modulu.

Je opravnén jmenovat svého zastupce a ¢leny projektového tymu v ramci svého modulu,
predkladat navrhy na zmeény a Gpravy systému, pfidélovat Gkoly ¢lenlim tymu v souvislosti
s pIlnénim Gkoll tymu, vyjadfovat se k predavanym resenim, apod.

8.2.4.2  Zastupce Klicového uzivatele (ZKU)
Odborny zaméstnanec s dostateénymi znalosti v daném modulu.

Role nemusi byt obsazena. Povazuje-li to Klicovy uzivatel za vhodné, jmenuje svého
zastupce a poveéri jej vykonavanim ¢asti svych kompetenci.

Je odpovédny za vykon kompetenci, které mu byly svéfeny Klicovym uZivatelem, obvykle
zejména: formulace diléich poZadavkl, diléi testovani feSeni, obstarani vsSech
pozadovanych informaci nutnych pro feSeni aktualnich Gkoll pracovniho tymu, pfipravu
dat pro testovani, zpracovani dokumentace pro koncové uZivatele vramci svych
odbornych znalosti.
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Je opravnén se vyjadrovat k predavanym resenim, predkladat Klicovému uZivateli navrhy
na zmény a Upravy systému apod.

8.2.4.3  Clen projektového tymu (CT)
Pracovnik s odbornymi znalostmi oblasti, jeZ je v kompetenci daného tymu.

Role nemusi byt obsazena. Klicovy uZivatel jmenuje v pfipadé potreby ¢leny projektového
tymu pro zajisténi pInéni projektovych tkold.

Je odpovédny za plnéni svéfenych Ukoll, obvykle zejména: diléi testovani feSeni,
obstarani pozadovanych informaci, spolupraci na pripravé testovani, apod.

8.2.5 Projektova kancelar

Projektova kancelar je vykonny organ projektu zajistujici evidenci a archivaci veSkeré
projektové dokumentace pisemné i elektronicky v misté Objednatele. Vedeni projektové
kancelare zajistuje Spravce systému SAPuréeny VP Objednatele.

Projektova dokumentace je vedena, evidovana a archivovana v pisemné formé
v kancelari spravce IS SAP a v elektronické formé na UloziSti dat Objednatele.

9. Zakladni projektové postupy

Zakladni projektové postupy vychazeji z metologie ,ASAP“ (Accelerated SAP), vyvinuté
vyrobcem systému SAP a jsou pfizpusobeny konkrétnim podminkam ve spoleénosti
Objednatele. Zakladni projektové postupy jsou urceny typem projektu.

9.1 ROZVOJOVY PROJEKT

Rozvojovy - implementacni projekt se vénuje nastaveni a zavedeni nového systému (Ci
jeho podstatné c¢asti) do provozu ve spolecnosti. Poskytne nova rfeSeni a nové prostredi
pro provadéni pracovnich ukonu.

9.1.1 Faze 1 - Priprava projektu
V ramci pripravné faze projektu je nutno predevsim:

Jmenovat ¢leny projektovych tymda

Upresnit detailné rozsah projektu

Sestavit plan projektu

Definovat HW naroky a zajistit technickou pripravenost

Sestavit dokument ,Definice projektu”, ktery popisuje vySe uvedené body

9.1.2 Faze 2 - Cilovy koncept
Faze cilového konceptu se zamérfuje na provedeni analyzy a sestaveni navrhu feseni.
Mezi jeji hlavni Ukoly patfi:

e Analyza pozadavku a prostredi Objednatele
e Sestaveni navrhu reseni
e Seznameni projektového tymu s navrhem a moznostmi systému v dané oblasti
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Projednani detailll navrZzeného feSeni, pripadné Uprava dle pozadavku

projektovych tymu
Odsouhlaseni navrhu a akceptace dokumentu ,Cilovy koncept*

9.1.3 Faze 3 - Realizace

Faze Realizace probiha dle odsouhlaseného ,Cilového konceptu“. V prubé&hu této faze
probihaji tyto ¢innosti:

Nastaveni zakladni funkénosti systému

Nastaveni zakaznické a nestandardni funkénosti systému (vyvoj)

Provedeni zakladniho testovani

Skoleni kliovych uzivatelu .

Sestaveni ,Implementacni prirucky“ (v projektech Cepro je implementacni prirucka
realizovana rozvinutim dokumentu ,Cilovy koncept“ o body popisujici nastaveni.
Tvorba ostatni projektové dokumentace - predevSim funkéni a technické
specifikace k realizovanym zakaznickym a nestandardnim vyvojiim.

Pfiprava funkcnich a integracnich testu

Provedeni funkénich testld a zaznamenani vysledkl

Odstranéni pfipadnych nedostatkd

Provedeni integracnich testu

Odsouhlaseni nastaveni a provedeného vyvoje

Vystupy této faze jsou predevsim akceptované ,testovaci protokoly

9.1.4 Faze 4 - Priprava produktivniho provozu

Po odsouhlaseni provedeného feSeni je nutno navrhnout a zorganizovat postup prechodu
do produktivniho provozu:

Sestaveni planu pfechodu do produktivniho provozu
Skoleni koncovych uzivatell

Provedeni zatéZovych a objemovych testl (je-li nutné)
Pfiprava migrace, Cisténi dat

Provedeni migrace a kontrola dat

Akceptace zahajeni produktivnino provozu

9.1.5 Faze 5 - Zahajeni produktivniho provozu a podpora

Zahajeni a podpora produktivnino provozu predstavuje otevieni systému koncovym
uzivatellim pro provadéni rutinnich operaci:

9.2

Otevreni systému a pokyn k zahajeni praci

Pribézné sledovani funkénosti a nedostatku

Zvysena podpora technikl Poskytovatele sluzeb koncovym a klicovym uzivatellim
Odstranovani zjisténych nedostatkd

Rizeni zménovych pozadavku

UPGRADE

Podobné jako implementace systému, je i upgrade veden jako projekt. VeSkera prace je
rozdélena do 5 fazi.
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9.2.1 Faze 1 - Priprava projektu upgrade
Shodné s projektem implementace.

9.2.2 Faze 2 - Cilovy koncept

Tato Cast je v projektu upgrade systému vynechana, protoze nema dojit k zadnym
zménam funkcénosti.

9.2.3 Faze 3 - Upgrade vyvojového a testovaciho systému

Na pocatku bude proveden upgrade vyvojového systému na novou verzi. Stavajici objekty
v datovém slovniku systému jsou nahrazeny novymi. Systém sam upozorni, ve kterych
oblastech je nutny zasah a manualni Uprava. Clenové projektového tymu musi
zkontrolovat a pripadné uzpUsobit nastaveni opravnéni, rozhrani a zakaznickych
programU. Ve chvili, kdy se sytém zda byt piné funkéni, je proveden jeho pfenos do
testovaciho systému.

V testovacim systému jsou vSechny ¢asti dikladné otestovany, aby byla zajiSténa
bezchybna funkénost.

V novém systému muze dojit k uréitym zménam, v takovém pripadé musi dojit k jejich

detailnimu popsani a pfipadné musi probéhnout Skoleni kliCovych a koncovych uzivatell
k novym/zménénym funkénostem.

9.2.4 Faze 4 - Upgrade produktivniho systému

Upgrade produktivniho systému je poslednim krokem k GspéSnému prevodu systému na
vySSi verzi. PFi upgrade jsou vyuzivany vSechny znalosti a zmény provedené v predchozich
fazich.

9.2.5 Faze 5 - Zahajeni produktivniho provozu a podpora
Shodné s projektem implementace.

9.3 PROJEKT PODPORY

Podpora objednatele probiha formou poskytovani konzultacni kapacity Poskytovatele
sluzeb na vyzvu Objednatel.

V pripadé, ze v systému dochazi k chybam, nejasnostem nebo v pfipadé, Zze zakaznik
pozaduje Upravu funkénosti, konzultaci ¢i Skoleni, kontaktuje prostrednictvim interniho
nastroje spravce IS SAP. Spravce systému SAP zhodnoti poZzadavek a v pfipadé, Ze je to
nutné kontaktuje Poskytovatele sluzeb a pomoci smluvné dohodnutého systému vznese
pozadavek na konzultacni kapacitu.

Administrace jednotlivych poZadavk( probiha v Helpdeskovém systému Poskytovatele,
kde jsou dokumentovany vSechny provedené cinnosti smérfujici k reSeni vzneseného
pozadavku.

Protoze jsou ¢innosti provadény pribézné, nema projekt podpory zadné faze.
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9.4 RIZENI ZMEN A HLASENI ZAVAD - PROCES, ZADANI, REALIZACE, SKOLENI,
AKCEPTACE

Zadatelem hlaSeni zavad je Kligovy uZivatel nebo jim povéreny zaméstnanec.

PoZadavek je vznesen prostfednictvim Helpdesku spoleénosti CEPRO, a.s. PoZadavek
obsahuje struény popis problému, pokud je zadani obsahlé nebo predchazi delsi
komunikace emailem, je k pozadavku prilozena priloha.

e HD prijima spravce systému SAP

e Spravce systému SAP posoudi navrh, zpracuje. Doplnéni informaci jsou
vyZzadovana pres Sdéleni - poslana zadateli. Nemusi to byt vzdy, pouze v pfipadé
nesrovnalosti nebo doplnéni informaci k zZadosti. | nasledna komunikace vzdy
probiha POUZE pres SDELENI. Zadatel opét odpovida pouze pres Sdéleni. Spravce
systému SAPpozadavek realizuje nebo ho predava poskytovateli sluzeb.

e Historie komunikace - je uloZzena v zalozce Aktivity - Historie pracovniho
protokolu.

e Po vyreSeni je Zadatel informovan prostrednictvim HD.

10. Pravidla vedeni projektové dokumentace
Obsahem projektové dokumentace jsou dokumenty vznikajici pfi fizeni projektu.

10.1 DEFINICE PROJEKTU

Jedna se o zakladni dokument popisujici projektové postupy konkrétniho projektu véetné
specifickych potreb projektu.

10.2 HARMONOGRAM PROJEKTU

Popis planu postupu praci souvisejicich s projektem.

10.3 KOMUNIKACNI MATICE

Pribézné aktualizovany dokument obsahujici role, jména a kontakty na c¢leny
projektovych organu.

10.4 REGISTR RIZIK
Evidence rizik a preventivnich, pfipadné napravnych opatreni souvisejicich s projektem.

Béhem realizace jakéhokoli projektu je nezbytné, aby projektovy tym pribézné
vyhodnocoval rizikové situace, které souvisi s projektem. Jejich v€éasné rozpoznani a
priprava preventivnich opatfeni umozni snizit celkovy dopad zjiSténych rizik na projekt.

Prvni seznam rizik je pfipraven vedoucimi projektl za stranu Objednatele a Poskytovatele
v pribéhu pripravy projektu. Nova rizika mohou byt doplhovana i béhem projektu
zplUsobem predaného hlaseni pro Vedouciho projektu. Poskytovatel sluzeb zodpovida za
sledovani rizik.
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Rizika jsou evidovana v samostatném dokumentu. U kazdého rizika jsou evidovany
zakladni informace umoznuijici jejich jednoznacnou identifikaci.

10.5 CILOVY KONCEPT

Cilovy koncept je zakladnim dokumentem implementacniho projektu. Popisuje cilové
feSeni vyvoje Ci nastaveni.

10.6 ZAPIS Z JEDNANI

Z kazdého jednani projektovych organu vznika zapis. Navrh zapisu vytvari do dvou
pracovnich dnl od jednani zastupce Poskytovatele sluzeb. Pokud se jednani neudcéastni
zastupce Poskytovatele sluzeb, vytvari zapis povéreny pracovnik Objednatele.

10.7 TESTOVACI SCENARE

Popis jednotlivych krokU testovani véetné ocekavanych vstupnich a vystupnich hodnot.
Testovaci scénar slouZi i pro zaznamenani vysledk( provedeného testovani

10.8 PROVOZNI DOKUMENTACE

Zakladnim dokumentem je Dokumentace nastaveni/Implementacni pfirucka, ktera
vznika z Cilového konceptu a dale ho rozviji o kapitoly popisujici Ukony a postupy
realizované v pozdéjSich fazich implementace. Za provozni dokumentaci se povazuji i
ostatni dokumenty a pomocné soubory vztahujici se k projektu.

10.9 PREDAVACI PROTOKOL

Protokol vznika po ukonceni kazdé etapy projektu a dale vznika pfi predani jednotlivych
feSeni u rozvojovych pozadavku investicniho charakteru. Protokol formalné poZadavek
nebo fazi projektu uzavira. Dokument musi vzniknout v tiSténé podobé a musi byt
opravnénymi Gi povérenymi zastupci Poskytovatele sluzeb a Objednatele fyzicky
podepsan.

10.10 OSTATNi DOKUMENTY SOUVISEJICI S PROJEKTEM

Libovolny dokument souvisejici s projektem.

11. Pravomoci a odpovédnosti
11.1 MATICE ODPOVEDNOSTI

KU |U |S VOIT | VZ | OR
SAP

Udéleni &i zmény pristupovych | S - R/O |- Z/K | Sch
prav pro uZivatele -
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zaméstance do SAP

Udéleni ¢i zmény pristupovych | - - R/O | Z - Sch
prav pro externi uZivatele na
zakladé smlouvy

Zastupovani VZ a OR pii| - - R/O | K Z |Sch
schvalovani POBJ a FIS

Rizeni zmén a hlaSeni zavad | Z - R/O | K - -
dle b. 9.4

Vedeni projektové R/0 | K

dokumentace SAP

Z-7a4da, S-souhlas, Sch-schvaleni, R-realizace, O-odpovida, K-kontroluje

u uzivatel, tj. zaméstnanec nebo externi uzivatel na zakladé smlouvy
S SAP spravce systému SAP (OIT) v¢. baze

\V4 vedouci zaméstnanec odpovédny v ramci organizacni struktury za zaméstnance -
uzivatele SAP

OR  odborny feditel, generalni feditel

11.2 STANOVENIi ZPUSOBU A ODPOVEDNOSTI ZA ROZPRACOVANiI PODPROCESU
Neni potfeba dale rozpracovavat.

12. Souvisejici dokumentace

Rad 04/GR/00/00/2014 Podpisovy a jednaci Fad

Rad 01/GR/00/00/2014 Organiza¢ni rad

Predpis 07/UVS/01/01/2014 Zajisténi bezpeénosti IT
Smérnice 01/0VS/01/00/2014 Vypodetni technika

13. Seznam priloh
Priloha 1

o NAKUP SAP - http://int.ceproas.cz/dokumenty-spolecnosti/sap-
dokumentace/nakup-sap

e Ostatni Dokumentace SAP - http://int.ceproas.cz/dokumenty-spolecnosti/sap-
dokumentace

e Dokumentace pfistupna Klicovym uZivatelim - H:\SAP\SAP_dokumentace_klicovi
uzivatelé
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14. Distribuéni seznam

Utvar

Usek GR

Obchodni Usek

Financni Usek

Provozni Usek

Usek vnitfnich sluzeb
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