PROCEDURA DOTYCZACA WPROWADZANIA ZMIAN
DO SYSTEMU SAP W GRUPIE KAPITALOWEJ PGE

Data zatwierdzenia: 2016/03/01
PROC 00050/ A Obowigzuje od: 2016/03/01
Sygn.: PGE/CENT/ DS IT/4.07

I CELIZAKRES

1.1 Celem Procedury jest ustalenie i uregulowanie jednolitych zasad wprowadzania zmian do Systeméw SAP
w ramach eksploatacji Systemu SAP w Spétkach GK PGE.

1.2 Zapisy Procedury obejmujg swoim zakresem PGE Polska Grupa Energetyczna S.A. oraz Spoétki GK PGE.

1.3 Postanowienia Procedury nalezy wyktada¢ w duchu Kodeksu Grupy PGE.

1.4 Stosownie do zapisow Kodeksu Grupy PGE, Dokumenty Systemu Zarzadzania Grupy PGE (DSZ),
sg wydawane w celu osiggniecia takich wartosci jak:
a. spojnos¢ dziatania Spoétek Grupy PGE,
b. przejrzystos¢ dziatania Spotek i Grupy PGE,
c. zwiekszenie efektywnosci i skutecznosci kontroli proceséw biznesowych, organizacyjnych i prawnych

w Grupie PGE,
d. ograniczenie ryzyka biznesowego i blednych decyzji prawnych wewnatrz Grupy PGE.
15 Podstawe uchwalenia Procedury stanowi Rozdziat 5 Kodeksu Grupy PGE oraz postanowienia statutéw
(umodw) Spotek.
I ODPOWIEDZIALNOSC
2.1 Za stosowanie niniejszej Procedury odpowiedzialne sa:

2.1.1  PGE S.A, jako wtasciciel Systemu SAP.

2.1.2  PGE Systemy S.A., jako spotka administrujgca Systemem SAP.

2.1.3  Spodtki z Grupy PGE, do ktorych Procedura ma bezposrednie zastosowanie.

2.1.4  Spotki inne niz Spoétki z Grupy PGE, do ktérych Procedura stanowi wytyczne do stosowania.

2.2 Za nadzor nad prawidtowg realizacjg proceséw opisanych w niniejszej Procedurze oraz wdrozenie Procedury
w Grupie Kapitatowej odpowiedzialny jest Dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej ds. utrzymania Systemu
SAP w PGE Systemy S.A przy wspotpracy z Dyrektorem wtasciwej komorki organizacyjnej, petnigcym role
Wiasciciela Systemu w PGE Polska Grupa Energetyczna S.A.

2.3 Za aktualizacje tresci merytorycznej Procedury odpowiedzialna jest wiasciwa komérka organizacyjna ds.
utrzymania Systemu SAP w PGE Systemy S.A.

[ DOKUMENTY POWIAZANE

3.1 REGL 00000 Kodeks Grupy PGE.

3.2 REGL 00082 Polityka Organizaciji Teleinformatyki (ICT) w Grupie Kapitatowej PGE.
3.3 PROG 00039 Procedura Ogolna Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

3.4 PROG 00074 Standard Zarzadzania Systemem SAP w Grupie Kapitatowej PGE.

IV ZALACZNIKI
4.1 Zat. 1 Wzér wniosku o zmiang w Systemie SAP.
4.2 Zat.2 Katalog zmian wg Sciezki Uproszczone;.

V  SKROTY | DEFINICJE
GK PGE, Grupa; PGE, PGE S.A.
Grupa PGE: Jednostka organizacyjna; Komorka organizacyjna/komorka; Spotka GK PGE; Spotki

Skroty uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

GK PGE - Grupa Kapitatowa PGE.
PGE, PGE S.A. - PGE Polska Grupa Energetyczna S.A.

Definicje poje¢ uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

5.1 Grupa PGE - PGE oraz Spétki objete zakresem zastosowania Kodeksu Grupy PGE na podstawie Art. 7
niniejszego Kodeksu.
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52 Kluczowy Uzytkownik (KU) - osoba odpowiadajgca na poziomie operacyjnym za spojno$¢ biznesowa oraz
prawidtowe (merytorycznie) dziatanie poszczegdlnych modutéw Systemu SAP.

5.3 Komorka organizacyjna / komérka - jedno- lub wieloosobowe ciato powotane do wykonywania okreslonych
czesci zadan w jednostce organizacyjnej, majgce ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej. Komoérka
moze byc¢: departament, biuro, zespdt, wydziat, dziat, sekcja lub inna komoérka wewnetrzna w Spétce lub
oddziale Spotki.

54 Koordynator Eksploatacji i Rozwoju (KEiR) - osoba reprezentujgca PGE Systemy S.A. w procesach
eksploatacji i rozwoju. Odpowiada za utrzymanie i rozw6j Systemu SAP w ramach danego Obszaru Systemu
SAP w zakresie technicznym.

5.5 Koordynator Modufu (KM) - osoba odpowiadajgca za spojnos¢ biznesowa oraz prawidtowe (merytorycznie)
dziatanie Systemu SAP w Spoéfce GK PGE.

5.6 Mapa procesu — zapisane w postaci diagramu (schematu) zidentyfikowane podprocesy / dziatania
zachodzgce wewnatrz Spoftki lub Spotek oraz zidentyfikowane powigzania pomiedzy nimi.

5.7 Modut - zestaw funkcji w Systemie SAP, za pomocg ktérych realizowane sg procesy biznesowe.

5.8 Obszar Systemu — obszar biznesowy Systemu SAP stanowi modut lub grupe modutéw w ramach systemow
SAP RIL, SAP ZKL, SAP AM i SAP FC eksploatowanych w GK PGE.

5.9 Procedura — PROC 00050/A Procedura dotyczgca wprowadzania zmian do Systemu SAP w Grupie
Kapitatowej PGE.

5.10 Spotka GK PGE, Spétka, Spotki - podmiot / podmioty prawa handlowego wchodzace w skiad Grupy
Kapitatowej PGE.

5.11 System SAP - zintegrowany system klasy ERP wspierajgcy zarzadzanie przedsiebiorstwem
w poszczegdlnych obszarach biznesowych takich jak rachunkowos$¢ i logistyka (RiL), zarzadzanie kapitatem
ludzkim (ZKL), zarzgdzanie majatkiem (AM) oraz obszar raportowania zarzgdczego (FC).

5.12 Umowa SLA - umowa o gwarantowanym poziomie $wiadczenia ustug, zawierana pomiedzy PGE Systemy
S.A. a Spotkami GK PGE.

5.13 Wiasciciel Biznesowy (WB) - osoba nadzorujgca pod wzgledem merytorycznym procesy utrzymania
i rozwoju systemu SAP w Spotkach GK PGE w ramach danego Obszaru Systemu SAP.

5.14 Wiasciciel Systemu (WS) - osoba, ktdra wyznacza strategiczny kierunek rozwoju ustug w zakresie
eksploatacji i rozwoju Systemu SAP.

5.15 Zespot Standardéw Biznesowych (ZSB) - zespot nadzorujgcy procesy utrzymania i rozwoju Systemu SAP
w GK PGE w okreslonych Obszarach Systemu.

REALIZACJA

6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

Pojecie procesu w niniejszej Procedurze nie jest procesem w rozumieniu Modelu Operacyjnego i jest
stosowane jedynie jako okreslenie serii powigzanych ze sobg dziatan lub zadan.
Zmiana w rozumieniu niniejszej Procedury obejmuje modyfikacje konfiguracji w Systemie SAP, ktére
wymagajg transportdw zmiany z systemdéw rozwojowych do systemu produkcyjnego. Transporty sg
wykonywane przez pracownikow PGE Systemy S.A. odpowiedzialnych za dany modut Systemu SAP.
Procedura nie odnosi sie do zmian wprowadzanych w Systemie SAP przez uzytkownikow biznesowych
pracujgcych produkcyjnie w ramach ich normalnego dostepu do Systemu SAP zgodnie z przydzielonymi
uprawnieniami, w tym réwniez zmian masowych realizowanych przez PGE Systemy S.A. na wniosek
uzytkownikow biznesowych.
Procedura odnosi sie do zmian finansowanych w ramach obowigzujagcych Uméw SLA. Procedura nie odnosi
sie do zmian realizowanych w formie projektdw wymagajacych powotania odrebnej projektowej struktury
organizacyjnej w celu realizacji takiej zmiany.
Wprowadzenie zmian do Systemu SAP powinno by¢ realizowane z uwzglednieniem zasady zachowania
bezpieczenstwa, jednolitosci i spojnosci dotychczasowych wersji Systemu SAP.
Dla zapewnienia szybkosci wprowadzania zmian okreslony zostat katalog zmian realizowanych wg Sciezki
Uproszczonej znajdujgcych sie w Zat.2.
Realizacja zmian jest procedowana wg trzech schematow:

a. wg Sciezki Uproszczone;j,

b. wg Sciezki Standardowe;j,

c. wg Sciezki Zmiany Pilnej.
Podstawg do realizacji wniosku o zmiane jest uzyskanie wszystkich niezbednych akceptaciji.
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6.1.9  Wszelkie niezbedne informacje na poziomie wymagan biznesowych dotyczgce zmiany znajdujg sie we
wniosku o zmiane.

6.1.10 Wzor wniosku o zmiane znajduje sie w Zat.1 do niniejszej Procedury.

6.1.11 Rejestr zmian prowadzony jest przez osobe wskazang przez WS.

6.2 PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | AKCEPTACJI WNIOSKU O ZMIANE (SCIEZKA UPROSZCZONA)

6.2.1 Informacje o koniecznos$ci zmiany sg przekazywane do KM w Spdice.

6.2.2 KM uzyskuje akceptacje WB dla wprowadzenia zmiany.

6.2.3 KM, po uzyskaniu akceptacji zmiany, wstepnie wypetnia wniosek o zmianeg i przekazuje go do KU.

6.2.4 KU weryfikuje zmiane, w razie potrzeby dokonuje dodatkowych uzgodnien oraz podejmuje decyzje o
akceptaciji, odrzuceniu zmiany lub skierowaniu jej do akceptacji ZSB.

6.2.5 KU kieruje zaakceptowany wniosek o zmiane do KEIR w celu jego realizacji.

6.2.6 KEIR ma prawo w uzasadnionych przypadkach odrzucié realizacje zmiany ze Sciezki Uproszczonej i
przekazaé do realizacji wg Sciezki Standardowej.

6.2.7  KEIR, po akceptacji zmiany, przekazuje jg do realizacji.

6.2.8  KEIR sprawuje nadzér nad realizacjg zmiany i po jej wykonaniu przekazuje jg do testow.

6.2.9 KU wraz z KM wykonujg testy zmiany; jezeli zmiana spetnia wymogi opisane we wniosku o zmiane
potwierdzajg do KEIR jej odbidr.

6.2.10 KEIR wprowadza odebrang zmiang na system produkcyjny.
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6.3 MODYFIKACJA KATALOGU SCIEZKI UPROSZCZONEJ

6.3.1 KU przygotowuje wniosek o zmiane katalogu Sciezki Uproszczonej.

6.3.2 KU przekazuje propozycje zmian do KEIR.

6.3.3 KEIR weryfikuje proponowane zmiany; odrzuca pozycje, ktére nie spetniajg wymogéw Sciezki Uproszczonej
oraz wymagajg zaangazowania znacznych zasobow po stronie wykonawcy proponowanych zmian.

6.3.4 KU przedktada do akceptacji ZSB uzgodniony z KEIR wniosek z propozycjami zmian w katalogu Sciezki
Uproszczonej.

6.3.5  ZSB zatwierdza zmiany w katalogu Sciezki Uproszczone;.

6.4 PROCEDURA PRZYGOTOWANIA | AKCEPTACJI WNIOSKU O ZMIANE WG SCIEZKI STANDARDOWEJ

6.4.1 Informacje o koniecznosci zmiany sg przekazywane do KM w Spoétce.
6.4.2 KM uzyskuje akceptacje WB dla wprowadzenia zmiany.
6.4.3 KM, po uzyskaniu akceptacji zmiany wypetnia wstepnie wniosek o zmiane i przekazuje go do KU.
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6.4.4

6.4.5
6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

6.4.10
6.4.11
6.4.12
6.4.13

6.4.14

6.4.15

6.4.16
6.4.17

KU weryfikuje zmiane, w razie potrzeby dokonuje dodatkowych uzgodnien oraz podejmuje decyzje o akceptaciji
lub odrzuceniu zmiany. Uzgodnienia powinny by¢ przeprowadzone takze z KU innych modutow.

KU kieruje wniosek do KEIR.

KEIR przeprowadza analize wykonalnosci wniosku, w szczegolnosci okresla termin i wstepny koszt realizacji i
odsyta uzupetniony wniosek do KU.

KU uzyskuje wstepng akceptacje kosztow i warunkéw realizacji od KM (jednej lub kilku spétek, w przypadku
zmiany obejmujgcej kilka Spofek).

KU, w uzasadnionych przypadkach, np. braku akceptacji terminu lub kosztu realizacji, inicjuje dodatkowe
uzgodnienia miedzy KEIR i KM.

KU, po dokonaniu uzgodnien, przekazuje wniosek o zmiane do ZSB.

ZSB akceptuje lub odrzuca wniosek.

WS akceptuje lub odrzuca wniosek.

KU przekazuje decyzje ZSB do KM.

KU przekazuje wniosek do KEIR w celu jego realizacji. W przypadku wnioskéw wymagajgcych finansowania
poza Umowami SLA, KEIR przeprowadza akceptacje wniosku zgodnie z obowigzujgcg Politykg Organizaciji
Teleinformatyki (ICT) w Grupie Kapitatowej PGE (REGL 00082).

KEIR sprawuje nadzér nad realizacjg zmiany i po jej wykonaniu przekazuje jg do testow.

KU przy wspétudziale KM powotuje zespét do przetestowania zmian; jezeli zmiana spetnia wymogi opisane we
wniosku o zmiang, KU i KM potwierdzajg do KEIR jej odbidr.

KEIR wprowadza odebrang zmiane na system produkcyjny.

PGE Systemy S.A. dokonujg rozliczenia finansowego wprowadzonej zmiany zgodnie z obowigzujacymi
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6.5 SCIEZKA ZMIANY PILNEJ.

6.5.1

W przypadku konieczno$ci szybkiej realizacji zmiany zwigzanej np. z dotrzymaniem terminéw zamykania
miesigca lub pilnego wykonania raportéw, gdy jednocze$nie realizacja zmiany wg Sciezki Standardowej jest
zbyt czasochtonna mozliwe jest przeprowadzenie zmiany w trybie Sciezki Zmiany Pilnej. Inicjatorem zmiany
pilnej moze by¢ WB lub KM, za weryfikacje zmiany pilnej odpowiada KU w konsultacji z przewodniczgcym
ZSB. Za realizacje zmiany odpowiada KEIR.
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VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

7.1 Modyfikacje zatgcznikdw na wniosek Koordynatora Eksploatacji i Rozwoju, zatwierdza Dyrektor wiasciwe;j
komorki organizacyjnej ds. utrzymania systemu SAP w PGE Systemy S.A.

7.2 Realizacja niniejszej Procedury Ogolnej uwzglednia niezalezno$¢ Operatora Systemu Dystrybucyjnego i
zapisy Programu Zgodnosci PGE Dystrybucja S.A.,, rozumianego, jako program zapewnienia
niedyskryminacyjnego traktowania uzytkownikéw systemu dystrybucyjnego PGE Dystrybucja S.A.
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