STANDARD ZARZADZANIA SYSTEMEM SAP
W GRUPIE KAPITALOWEJ PGE

PROG 00074/D Data zatwierdzenia: 2021/03/25
Sygn.: PGE/CENT/DSIT/4.07.04 Obowigzuje od:  2021/03/25
I CELIZAKRES

1.1 Celem Procedury jest zdefiniowanie rol i zasad zarzgdzania Systemem SAP w Grupie Kapitatlowej PGE,

w szczegolnosci majac na wzgledzie spojnosc i jakos¢ rozwigzan w obrebie Grupy Kapitatowej PGE.
1.2 Zapisy Procedury obejmujg swoim zakresem PGE Polska Grupa Energetyczna S.A. oraz Spotki Grupy
Kapitatowej PGE, w ktérych zostat lub jest wdrazany System SAP.

I ODPOWIEDZIALNOSC

2.1 Za stosowanie niniejszej Procedury odpowiedzialne sa:

211 PGE S.A., jako petnigcy nadzér biznesowy nad Systemem SAP.

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

2.13 PGE Synergia Sp. z 0.0. jako wtasciciel procesu administracji danymi podstawowymi w Systemie SAP oraz
zarzgdzania zmiang funkcjonalnosci Systemu SAP/Workflow do ITSM.

2.1.4  Spoiki z Grupy PGE, do ktorych Procedura ma bezposrednie zastosowanie.

2.1.5  Spdiki inne niz Spoétki z Grupy PGE, do ktérych Procedura stanowi wytyczne do stosowania.

2.2 Za nadzér i kontrole nad prawidtowg realizacjg procesdéw opisanych w niniejszej Procedurze oraz wdrozenie
Procedury w Grupie Kapitatowej PGE odpowiedzialny jest Dyrektor wtasciwej komérki organizacyjnej petnigcy
role Wiasciciela Systemu w PGE Polska Grupa Energetyczna S.A. przy wspotpracy z Dyrektorem wiasciwej
komorki organizacyjnej ds. utrzymania systemu SAP w PGE Systemy S.A.

2.3 Za aktualizacje tresci merytorycznej Procedury odpowiedzialny jest Dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej
petnigcy role Witasciciela Systemu.

I DOKUMENTY POWIAZANE

3.1 REGL 00082 Polityka Organizacji Teleinformatyki w Grupie Kapitatowej PGE

3.2 PROG 00003 Procedura Ogdlna wprowadzania i zmian danych Kontrahentéw w Systemie SAP RiL

3.3 PROG 00049 Procedura Ogolna Tworzenia i Modyfikacji Indekséw dla Towardw i Ustug w Instancji PE1 Systemu
SAP ERP

3.4 PROG 00052 Procedura Ogdélna modyfikacji planu kont w instalacji PE1 systemu SAP ERP

3.5 PROG 00105 Procedura Ogdlna Zarzadzania Uzytkownikami Koricowymi w SAP w Grupie Kapitatowej PGE

3.6 PROG 00113 Procedura Ogdina dotyczgca wprowadzania zmian do Systemu SAP w Grupie Kapitatowej PGE

IV ZALACZNIKI
41 Zat. 1 Wykaz spétek biorgcych udziat w glosowaniach ZSB

V SKROTY | DEFINICJE
GK PGE; PGE,PGE S.A;

Administrator DP; Grupa Kapitatowa PGE (GK lub GK PGE): Grupa PGE / Grupa; Jednostka organizacyjna; Komérka
organizacyjna / komorka; Spotka GK PGE, Spotka, Spotki; System SAP;

Skroéty uzyte na potrzeby niniejszeqo dokumentu:

GK PGE - Grupa Kapitatowa PGE
PGE, PGE S.A. - PGE Polska Grupa Energetyczna S.A.
ITSM - System informatyczny wspierajgcy zarzgdzanie serwisem IT

Definicje poje¢ uzyte na potrzeby niniejszego dokumentu:

5.1 Administracja Danych Podstawowych Kontrahentéw — zarzgdzanie danymi kontrahentéw (wprowadzanie,
modyfikacja, zaznaczanie do usuniecia, blokowanie, aktywacja).

5.2 Administrator DP — osoba realizujgca zadania zwigzane z Administrowaniem Danymi Podstawowymi
Kontrahentéw lub indekséw materiatowych w systemie SAP, czionek Centralnego ADP lub Lokalnego ADP.

5.3 Departament  Strategii IT (DSIT) — komodrka organizacyjna w PGE S.A. wspierajgca

w realizacji zadan i procesow Wiasciciela Systemu.
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Grupa Kapitatlowa PGE (GK lub GK PGE) — PGE oraz Spétki wzgledem ktérych PGE posiada status spotki
dominujgcej w rozumieniu artykutu 4 § 1 punkt 4 Kodeksu spétek handlowych.

Grupa PGE / Grupa — PGE oraz Spétki objete zakresem zastosowania Kodeksu Grupy PGE na podstawie Art.
7 Kodeksu Grupy PGE.

Jednostka organizacyjna - organizacja powotana do wykonywania okreslonych czesci zadan w obszarze/Linii
Biznesowej, majgca ustalone miejsce w jegol/jej strukturze organizacyjnej. Jednostkg organizacyjng moze by¢
Spoétka lub Oddziat.

Kierujacy Komorka Organizacyjng (KKO) — Dyrektor departamentu/biura, Zastepca Dyrektora
departamentu/biura, p.o. Dyrektora departamentu/biura, Kierownik departamentu/biura oraz osoby wskazane
przez Zarzad Spotki do czasowego kierowania Komorkg organizacyjnag.

Kluczowy Uzytkownik (KU) — osoba odpowiadajgca na poziomie operacyjnym za spojnos¢ biznesowg oraz
prawidtowe (merytorycznie) dziatanie poszczegélnych Modutéw SAP.

Komérka organizacyjna / komérka — jedno- lub wieloosobowe ciato powotane do wykonywania okreslonych
czesci zadan w Jednostce organizacyjnej, majgce ustalone miejsce w jej strukturze organizacyjnej. Komorkg
moze by¢: departament, biuro, zespdt, wydziat, dziat, sekcja lub inna komoérka wewnetrzna w Spétce lub
Oddziale Spoiki.

Koncepcja Biznesowa — dokument opisujacy szczegdtowo rozwigzanie i procesy w danym obszarze
biznesowym.

Koncepcja Uprawnien — dokument opracowany przez Zespot ds. Uprawnien opisujacy zatozenia koncepciji
budowy uprawnien w Systemie SAP w GK PGE.

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

Koordynator Modutu (KM) — osoba odpowiadajgca za spdjnos¢ biznesowg oraz prawidtowe (merytorycznie)
dziatanie Systemu SAP w Spétce GK PGE.

Koordynator Uprawnien (KUP) — osoba odpowiadajaca za zarzadzanie uprawnieniami w Spoice.
Koordynator Wiascicieli Biznesowych (KWB) — osoba nadzorujgca pod wzgledem merytorycznym procesy
utrzymania i rozwoju Systemu SAP w Spétkach GK PGE w ramach wszystkich Obszaréw Systemu SAP.

Linia Wsparcia (LW) — grupa pracownikéw IT w strukturze PGE Systemy S.A. zaangazowana
w rozwigzywanie incydentoéw oraz badanie i diagnozowanie problemoéw. Funkcjonujg trzy Linie Wsparcia, kolejne
poziomy gwarantujg bardziej specjalistyczne umiejetnosci.

Lokalny Koordynator Uprawnien (LKUP) — osoba odpowiadajgca za zarzgdzanie uprawnieniami w oddziale
Spoiki.

Lokalny Wiasciciel Biznesowy (LWB) — osoba nadzorujgca procesy utrzymania i rozwoju Systemu SAP
w oddziatach Spotki, w ramach danego Obszaru Systemu SAP.

Mapa rél — zapisane w postaci diagramu (schematu) zidentyfikowane dziatania zachodzgce wewngtrz Spofki
lub Spotek oraz zidentyfikowane powigzania pomiedzy nimi.

Modut — zestaw funkcji w Systemie SAP, za pomoca ktérych realizowane sa procesy biznesowe.

Obszar Systemu — obszar biznesowy Systemu SAP stanowi Modut lub grupe Modutéw w ramach systemow
SAP RiLAM, SAP ZKL i SAP FC eksploatowanych w GK PGE.

Procedura SAP / Procedura — PROG 00074/D Standard Zarzgdzania Systemem SAP w Grupie Kapitatowej
PGE, niniejsza Procedura.

Przedstawiciel Spotki w Zespole Standardéw Biznesowych (PSZSB) — przedstawiciel Spotki uczestniczacy
w spotkaniach Zespotu Standardéw Biznesowych z prawem glosu.

Przedstawiciel Sp6tki w Zespole Wsparcia Standardéw Biznesowych (PSZWSB) — przedstawiciel Spofki
uczestniczacy w spotkaniach Zespotu Standardéw Biznesowych bez udziatu w gtosowaniu.

Przewodniczacy Zespofu Standardéw Biznesowych (PZSB) — osoba nadzorujgca prace Zespotu
Standardéw Biznesowych.

SAP FC —zintegrowany system klasy ERP wspierajgcy zarzgdzanie przedsiebiorstwem w obszarze biznesowym
raportowanie zarzadcze.

SAP RILAM - zintegrowany system klasy ERP wspierajgcy zarzgdzanie przedsigebiorstwem w obszarze
biznesowym: rachunkowos$¢ i logistyka, zarzadzanie majatkiem, obieg faktur zakupowych, elektroniczny obieg
dokumentow i kosztorysowanie.

SAP ZKL - zintegrowany system klasy ERP wspierajacy zarzadzanie przedsiebiorstwem w obszarze
biznesowym zarzgdzanie kapitatem ludzkim.
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5.29 Service Desk (SD) — grupa pracownikow IT w strukturze PGE Systemy S.A. odpowiedzialna za przyjmowanie
i rejestracje oraz wstepng diagnostyke zgtoszen oraz rozwigzywanie zagadnien technicznych.

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

5.31 System SAP - zintegrowany system klasy ERP wspierajacy zarzgdzanie przedsigbiorstwem
w poszczegodlnych obszarach biznesowych takich jak rachunkowos$¢ i logistyka (RiL), zarzgdzanie kapitatem
ludzkim (ZKL), zarzgdzanie majgtkiem (AM), hurtownia danych (BW) oraz obszar raportowania zarzgdczego
(FO).

5.32 Trener — pracownik GK PGE posiadajgcy wiedze merytoryczng i systemowg dotyczgcg danego obszaru,
realizujgcy szkolenia dla uzytkownikow koncowych Systemu SAP zgodnie z przyjetym w GK PGE modelem
szkolen.

5.33 Umowa SLA — umowa o gwarantowanym poziomie swiadczenia ustug, zawierana pomigdzy PGE Systemy S.A.
a Spotkami GK PGE.

5.34 Wiasciciel Biznesowy (WB) — osoba nadzorujgca pod wzgledem merytorycznym procesy utrzymania
i rozwoju Systemu SAP w Spoétkach GK PGE w ramach danego Obszaru Systemu SAP.

5.35 Wiasciciel Systemu (WS) — osoba, ktéra wyznacza strategiczny kierunek rozwoju ustug w zakresie eksploataciji
i rozwoju Systemu SAP.

5.36 Zespot ds. Uprawnien — grupa pracownikow IT w strukturze PGE Systemy S.A., odpowiedzialna za uprawnienia
w SAP.

5.37 Zespot SAP — grupa pracownikow bezposrednio wspétpracujgca z WS funkcjonujgca w ramach Departamentu
Strategii IT realizujaca zadania w obszarze SAP.

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

5.39 Zespot Wsparcia Standardow Biznesowych (ZWSB) — zespot wspierajacy ZSB w zakresie utrzymania
i rozwoju Systemu SAP w GK PGE w okreslonych Obszarach Systemu.

REALIZACJA

6.1 POSTANOWIENIA OGOLNE

6.1.1  Procedura definiuje role w procesie zarzgdzania Systemem SAP migdzy innymi w obrebie zarzgdzania zmiana,

zarzgdzania wiedzg, komunikacjg, jakoscia, uprawnieniami, szkoleniami, rozwojem biznesowym
i optymalizacjg oraz zarzgdzania projektami dotyczgcymi Systemu SAP.
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62.1 WLASCICIEL SYSTEMU SAP (WS).
6.2.1.1 Zasady powotania:
a. role WS SAP petni osoba powotana przez Zarzad PGE S.A.,
b. WS SAP jest pracownikiem PGE S.A. i nadzoruje prace Zespotu SAP.
6.2.1.2 Zadania.

WS wraz z Zespotem SAP realizuje zadania:

a.
b.

>oQ &S 0o

petnienie nadzoru nad spojnoscig i jakoscig Systemu SAP,
definiowanie strategicznych celéw biznesowych w ramach eksploatacji i rozwoju Systemu SAP,

. powotanie i odwotanie Przewodniczacych ZSB dla Obszaréw Systemu SAP oraz KU dla poszczegdinych

Modutéw Systemu SAP,

. wskazywanie Jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za powotanie KU,
. koordynacja zarzadzania wiedzg o Systemie SAP,

wspotpraca z PGE Systemy S.A. w zakresie eksploatacji i rozwoju Systemu SAP,

. zapewnienie wspotpracy pomiedzy wszystkimi stronami biorgcymi udziat w realizacji eksploatacji i rozwoju,
. zapewnienie komunikacji z innymi kluczowymi reprezentantami organizaciji,
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petnienie nadzoru nad skutecznoscig i efektywnoscig proceséw zarzgdzania Systemem SAP,
w szczegolnosci: zarzgdzania zmiang, wiedzg, komunikacja, szkoleniami, jakos$cig, rozwojem biznesowym
i optymalizacjg oraz procesem zarzgdzania projektami dotyczgcymi Systemu SAP,

identyfikowanie ryzyk oraz zapewnianie ich mitygaciji.

ZESPOL STANDARDOW BIZNESOWYCH (ZSB).
6.2.2.1 Zasady powotfania.

a.

b.

cztonkami ZSB sg Przedstawiciele Spétki w Zespole Standardéw Biznesowych (PSZSB) ze Spétek GK PGE
zgodnie z zatgcznikiem 1 ,Wykaz spétek biorgcych udziat w glosowaniach ZSB”,

PSZSB powotywany oraz odwotywany jest przez Zarzad lub Cztonka Zarzadu Spétki odpowiedzialnego za
System SAP w danej Spofce.

6.2.2.2 Zadania.

6.2.3

a.

>oQ S 0o Q0o

podejmowanie decyzji zwigzanych z rozwojem i eksploatacjg Systemu SAP dla danego Obszaru Systemu
SAP,

. dostarczanie wymagan, wizji i zatozen dotyczacych eksploatowanego rozwigzania, w szczegélnosci zmian

Koncepcji Biznesowych,

. zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow biznesowych zgodnie z przyjetymi zmianami,
. zapewnienie jednolitego rozwigzania w GK PGE,
. zapewnienie zgodnosci z przyjetymi w GK PGE standardami i procedurami,

zapewnienie integracji proceséw i danych pomiedzy Obszarami Systemu SAP oraz innymi systemami,

. wspotpraca z KU, WB oraz KM,
. podejmowanie decyzji (w tym glosowanie na ZSB) dotyczgcych realizacji wnioskdw o zmiane Systemu SAP,

z uwzglednieniem w szczegdlnosci zasadnosci biznesowej proponowanego rozwigzania oraz zapewnienia
spojnosci rozwigzania w ramach GK PGE,

wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spéjnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie
GK PGE.

ZESPOL WSPARCIA STANDARDOW BIZNESOWYCH (ZWSB).
6.2.3.1 Zasady powotania.

a.

b.

cztonkami ZWSB s3g Przedstawiciele Spoétki w Zespole Wsparcia Standardéw Biznesowych (PSZWSB)
ze Spotek GK PGE,

PSZSB powotywany oraz odwotywany jest przez Zarzad lub Cztonka Zarzgdu Spétki odpowiedzialnego
za System SAP w danej Spotce.

6.2.3.2 Zadania.

6.2.4

a.

>oQ S 0o Q0o

wspieranie w podejmowaniu decyzji zwigzanych z rozwojem i eksploatacjg Systemu SAP z uwzglednieniem
potrzeb i stanowiska spotki,

. dostarczanie wymagan, wizji i zatozen dotyczacych eksploatowanego rozwigzania, w szczegélnosci zmian

Koncepcji Biznesowych,

. zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow biznesowych zgodnie z przyjetymi zmianami,
. zapewnienie jednolitego rozwigzania w GK PGE,
. zapewnienie zgodnosci z przyjetymi w GK PGE standardami i procedurami,

zapewnienie integracji proceséw i danych pomiedzy Obszarami Systemu SAP oraz innymi systemami,

. wspoétpraca z KU, WB oraz KM,
. wspieranie w podejmowaniu decyzji dotyczacych realizacji wnioskow o zmiane Systemu SAP,

z uwzglednieniem w szczegodlnosci zasadnosci biznesowej proponowanego rozwigzania oraz zapewnienia
spojnosci rozwigzania w ramach GK PGE,

wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie GK
PGE.

PRZEWODNICZACY ZESPOLU STANDARDOW BIZNESOWYCH (PZSB).
6.2.4.1 Zasady powotania:

a.
b.

Przewodniczgcych ZSB dla poszczegdlnych Obszaréw Systemu SAP powotuje i odwotuje WS,
PZSB jest pracownikiem PGE S.A.

6.2.4.2 Zadania.

a.
b.

reprezentowanie GK PGE w ZSB,
nadzér merytoryczny prac ZSB,
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d.
e.
f.

. wspotpraca z WS i Zespotem SAP i innymi PZSB w celu zachowania spéjnosci rozwigzan w Systemie SAP

w obrebie GK PGE,

podejmowanie decyzji operacyjnych zwigzanych z pracami ZSB,

podejmowanie ostatecznych decyzji w sytuacjach nierozstrzygnietego gtosowania,
potwierdzanie formalne decyzji podjetych przez ZSB w formie protokotu.

6.25 KLUCZOWY UZYTKOWNIK (KU).
6.2.5.1 Zasady powotania.

a.
b.

€.

KU Modutu mianowany jest przez kierujagcego wtasciwg komodrka organizacyjna, wskazang przez WS,
KU powotywany oraz odwotywany jest przez WS w porozumieniu z kierujgcym wiasciwg komodrka
organizacyjng, wskazang przez WS,

. wskazuje sie, aby pracownik powotany do petnienia roli KU otrzymat stanowisko lub dodatkowy opis do

petnionego stanowiska, w brzmieniu: Key User Modutu, np. Key User Modutu MM,

. wskazuje sie, aby pracownik powotany do petnienia roli KU posiadat nastepujgce cechy: duza wiedza

merytoryczna o obszarze biznesowym, duza wiedza o zintegrowanym narzedziu do zarzgdzania jakim jest
SAP — znajomos¢ badz duza Swiadomos¢ mozliwosci wykorzystania SAP i jego funkcjonalnosci,
dopuszcza sie tgczenie funkcji KU i KM.

6.2.5.2 Zadania.

a.

koordynowanie merytorycznie spraw zwigzanych z rozwojem pojedynczego Modutu w ramach Systemu
SAP ze strony GK PGE,

b. reprezentowanie interesow biznesu w kontaktach z PGE Systemy S.A.,
¢. wnioskowanie zmian do Systemu SAP,

. opiniowanie i rekomendacja wszelkich zmian zgtaszanych przez KM do rozwigzania SAP pod kgtem

zasadno$ci biznesowej oraz konieczno$ci ich implementaciji, w szczegélnosci:
o weryfikacja i sprawdzenie wnioskowanych zmian do sytemu pod wzgledem spéjnosci rozwigzania,
e kierowanie do ZSB zagadnien wymagajacych jego decyziji,

. nadzorowanie implementacji zmian w Systemie SAP na poziomie GK PGE, w szczegdlnosci:

e powotywanie zespotu testujgcego zmiane,

e organizacja i koordynacja zespotu osob po stronie Spotek w trakcie budowania specyfikaciji biznesowej
zmiany do Systemu SAP,

¢ identyfikacja wptywu wdrazanych zmian na procesy obstugiwane przez inne Moduty SAP,

e koordynacja testdw akceptacyjnych (modutowych oraz integracyjnych) oraz odbioru
zaimplementowanych zmian oraz nowych funkcjonalnosci w Systemie SAP wraz 2z ich
udokumentowaniem,

¢ odbidr (akceptacja) zaimplementowanych zmian na systemie testowym,

e wspotpraca z KU innych Modutéw w szczegdlnoéci dla zachowania spéjnosci rozwigzan w Systemie
SAP,

zapewnienie spojnosci eksploatowanego rozwigzania z nowymi Projektami SAP w szczegdlnosci:

e udziat w pracach zespotéw projektowych w ramach integracji z Systemem SAP w zakresie danego
Modutu,

¢ analiza wptywu implementowanych zmian na nowe prace projektowe,

¢ informowanie o potencjalnych ryzykach i zagrozeniach KEIR oraz Kierownika Projektu,

. przygotowywanie informacji o wprowadzonych zmianach w Systemie SAP w celu dalszej komunikacji,
. wspotpraca z WS i Zespotem SAP oraz WB w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP

w obrebie GK PGE,
przetwarzanie danych osobowych w srodowisku testowym.

6.26 KOORDYNATOR WtASCICIELI BIZNESOWYCH W SPOLCE (KWB).
6.2.6.1 Zasady powotania.

a.

b.

KWB powotywany oraz odwotywany jest przez Zarzad lub Cztonka Zarzadu Spoétki odpowiedzialnego za
System SAP w danej Spoétce,

wskazuje sie, aby pracownik powotany do petnienia roli KWB otrzymat stanowisko lub dodatkowy opis do
petnionego stanowiska w brzmieniu: Koordynator Wtascicieli Biznesowych.

6.2.6.2 Zadania.

a.

koordynacja prac WB/LWB w Spoétce,
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. koordynacja prac KUP/LKUP w Spétce,
. reprezentowanie intereséow Spoétki w kontaktach z PGE Systemy S.A. oraz Spoétkami GK PGE w zakresie

Systemu SAP,

. wnioskowanie do Zarzgdu Spotki o powotanie WB, KUP/LKUP,
. wnioskowanie do Zarzadu Spétki o powotanie LWB i KM w uzgodnieniu z WB,

zapewnienie wspotpracy i koordynacja dziatarn pomiedzy wszystkimi stronami biznesowymi biorgcymi udziat
w realizacji eksploatacji i rozwoju na poziomie Spoétki,

. zapewnienie komunikacji z innymi kluczowymi reprezentantami organizaciji,
. wnioskowanie do WS zmian w zatgcznikach procedur o nizszej kategorii (PROC i INST),

wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spéjnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie
GK PGE.

6.2.7 WLASCICIEL BIZNESOWY W SPOLCE (WB).
6.2.7.1 Zasady powofania.

a.

b.

WB powotywany oraz odwotywany jest przez Zarzad lub Czlonka Zarzadu Spétki odpowiedzialnego
za System SAP w danej Spotce,

zadania w zakresie akceptacji i weryfikacji uprawnien WB moze delegowac¢ innemu pracownikowi,
w szczegoblnosci KM. Delegacja nie dotyczy KUP i LKUP.

6.2.7.2 Zadania.

a.
b.
c.

J:

petnienie roli wtasciciela danego Obszaru Systemu SAP w Spoétce,

podejmowanie decyzji operacyjnych w ramach danego Modutu SAP,

weryfikacja i akceptacja wnioskéw o uprawnienia uzytkownikéw kornicowych w ramach danego Obszaru
Systemu SAP w Spoice,

. wspotpraca z Przedstawicielami Spotki w Zespole Standardéw Biznesowych (PSZSB) i z Przedstawicielami

Spotki w Zespole Wsparcia Standardéw Biznesowych (PSZWSB)

. akceptacja konfliktdw uprawnien uzytkownikow koncowych w ramach danego Obszaru Systemu SAP

w Spotce,
udziat w okresowym przegladzie uprawnien w Spoice,

. wnioskowanie do KUP o modyfikacje uprawnien m.in. w sytuacji stwierdzonych btedéw w uprawnieniach lub

w sytuacjach zmian organizacyjnych w Spoétce,

. opiniowanie i akceptowanie wnioskow o zmiang w Systemie SAP zgtaszanych przez jego Spédtke,

wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie GK
PGE.
wskazanie Treneréw w ramach danego Obszaru Systemu SAP w Spoice.

6.28 KOORDYNATOR EKSPLOATACJI I ROZWOJU (KEIR).
6.2.8.1 Zasady powotania.

a.

KEIR powotywany i odwotywany jest przez Dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej ds. utrzymania
Systemu SAP w PGE Systemy S.A.

6.2.8.2 Zadania.

a.

b
C.
d

-~

nadzor nad zapewnieniem dostarczania ustug w ramach Umowy SLA,

. zapewnienie sprawnej organizacji w zakresie eksploatacji Systemu SAP w GK PGE,

reprezentowanie intereséw GK PGE wobec podmiotéw trzecich w zakresie eksploatacji Systemu SAP,

. analizowanie mozliwosci wprowadzenia zgtoszonych zmian w Systemie SAP pod katem technicznych

mozliwosci ich realizacji,

. Szacowanie zmian wnioskowanych do realizacji,
. koordynowanie zmian wprowadzanych w Systemie SAP (w szczegdlnosci: zapewnienie zasobow oraz

skoordynowanie harmonogramu ich wprowadzania),

. kontrolowanie przestrzegania zatwierdzonych procedur eksploatacyjnych,
. nadzér i koordynacja nad systemem transportowym (przenoszenie zmian),

organizacja i nadzér nad repozytorium do przechowywania wnioskéw o modyfikacje uprawnien oraz innych
dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg procesow,

przetwarzanie danych powierzonych PGE Systemy S.A. w ramach uméw ze Spoétkami uzytkujgcymi System
SAP w tym prac zwigzanych z wigczeniem nowej Spétki do uzytkowania Systemu SAP,

. aktualizacja dokumentacji Systemu SAP,
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I. nadzér nad realizacjg Standardu Zarzadzania Systemem SAP oraz procedur o nizszej kategorii (PROC
i INST), w szczegdlnosci wnioskowanie do Dyrektora witasciwej komorki organizacyjnej ds. utrzymania
Systemu SAP w PGE Systemy S.A. zmiane zatgcznikédw wchodzacych w jego skfad,

m. udziat w spotkaniach zespotu ZSB.

629 KOORDYNATOR MODULU W SPOLCE (KM).

6.2.9.1 Zasady powotfania.
a. KM jest powotywany i odwotywany przez Zarzad lub Cztonka Zarzadu Spétki odpowiedzialnego za System
SAP, na wniosek KWB,
b. wskazuje sie, aby pracownik powotany do petnienia roli KM otrzymat stanowisko lub dodatkowy opis do
petnionego stanowiska, w brzmieniu: Koordynator Modutu, np. Koordynator Modutu MM.
6.2.9.2 Zadania.
a. zbieranie wnioskéw uzytkownikéw koncowych dotyczgcych zmian w Systemie SAP,
b. opiniowanie i przekazywanie wnioskéw do akceptacji WB,
c. Scista wspotpraca z KU oraz PSZSB i PSZWSB w celu zapewnienia spdjnosci rozwigzan w obrebie GK
PGE,
d. nadzor nad implementacjg zmian w Systemie SAP na poziomie Spotki — odpowiada za koordynacje testéw,
e. koordynacja merytorycznych spraw zwigzanych z rozwojem Systemu SAP ze strony Spotki w zakresie
wybranego Modutu,
f. przetwarzanie danych osobowych zgormadzonych w Module Systemu SAP.

6.2.10 ZESPOL SAP W DEPARTAMENCIE STRATEGII IT.

6.2.10.1 Zasady nadzorowania.

a. Zespodt SAP funkcjonujacy w ramach DSIT nadzorowany jest przez WS w PGE S.A.

6.2.10.2 Zadania w zakresie SAP:
a. nadzor nad utrzymaniem i rozwojem Systemu SAP w GK PGE, w tym budzet i harmonogram,
b. wypracowanie i aktualizowanie plandéw rozwoju GK PGE w zakresie SAP,
c. kreowanie standardéw i wytycznych biznesowych jakosci $wiadczonych ustug dla Systemu SAP,
d. tworzenie, aktualizowanie i opiniowanie polityk, procedur, regulaminéw i instrukcji w zakresie dotyczacym
Systemu SAP w porozumieniu ze spotkami GK PGE,
. zbieranie, analizowanie wymagan biznesowych w zakresie rozwoju i zmian dotyczacych Systemu SAP,
f. nadawanie uprawnien SAP RiILAM w PGE SA,
g. rejestrowanie wnioskéw o zmiane w SAP oraz zapewnienie wiasciwego obiegu informac;ji i akceptaciji
whnioskow,
h. organizowanie i koordynowanie prac ZSB,
i. monitorowanie realizacji projektow/ inicjatyw dotyczacych Systemu SAP, realizacji wnioskdw o zmiane w
SAP w tym zgtaszanie ryzyk i statusowanie Wiascicielowi Systemu,
j- analizowanie raportow i wskaznikéw swiadczonych przez PGE Systemy S.A. ustug SAP,
k. przygotowywanie, opiniowanie ankiet SAP oraz materiatéw informacyjnych na temat SAP,
|. przygotowywanie dokumentéw dotyczacych zmian osob petnigcych role w Systemie SAP,
m. komunikowanie informacji dotyczacych Systemu SAP m. in. szkolen, wdrozonych zmian w Systemie SAP.

0]

6.2.11 TRENER.

6.2.11.1 Zasady powotywania.

a. trenerow wewnetrznych w danej Spotce powotuje Departament HR tej Spoétki w uzgodnieniu z WB.
6.2.11.2 Zadania.

a. prowadzenie szkolen dla uzytkownikow koncowych Spotki w ramach wybranego Modutu Systemu SAP.

6.2.12 KOORDYNATOR UPRAWNIEN (KUP).

6.2.12.1 Zasady powotania.
a. KUP powotywany jest przez Zarzad lub Cztonka Zarzadu Spétki odpowiedzialnego za System SAP w danej
Spétce na wniosek WS lub KWB,
b. wskazuje sie, aby pracownik powotany do petnienia roli KUP otrzymat stanowisko lub dodatkowy opis do
petnionego stanowiska, w brzmieniu: Koordynator ds. Uprawnien SAP.
6.2.12.2 Zadania.
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a. nadzor nad procesem zarzadzania uprawnieniami w Spofce,
b. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw od KKO, LKUP lub WB o zmiane uprawnien pod wzgledem formalnym
oraz zgodnosci z Koncepcjg Uprawnien, procesami i rolami w Systemie SAP,
. uzyskanie formalnej zgody WB odnosnie wnioskéw o nadanie uprawnien,
. weryfikacja wnioskéw pod wzgledem wystepowania konfliktow uprawnien,
. zgtaszanie zatwierdzonych przez WB wnioskéw o zmiane uprawnien do Service Desk,
wsparcie KKO przy wypetnianiu wniosku o zmiane uprawnien,
. monitorowanie zgodnosci wniosku o zmiane uprawnien z obwigzujgcymi procedurami,
. koordynacja okresowego przeglgdu uprawnien w Spoice,
wspoitpraca z Zespotem ds. Uprawnien w PGE Systemy S.A. w zakresie zmian w Koncepcji Uprawnien,
rejestracja w Systemie SAP czasowych zastepstw WB/LWB, KUP/LKUP po uprzednim dokonaniu
wewnetrznych ustalen,
k. udziat w cyklicznych szkoleniach organizowanych przez Zespdt ds. Uprawnien PGE Systemy S.A,,
prowadzenie repozytorium zgtaszanych wnioskow,
|. wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie
GK PGE.

6.2.13 LOKALNY KOORDYNATOR UPRAWNIEN (LKUP).

6.2.13.1 Zasady powotania.
a. powotanie LKUP jest opcjonalne i pozostaje w kompetencji Spotki,
b. LKUP powotywany jest przez Cztonka Zarzadu Spotki odpowiedzialnego za System SAP, na wniosek KWB,
c. LKUP, w zakresie zadan wynikajgcych z realizacji Procedury podlega KUP.
6.2.13.2 Zadania.
a. nadzor nad procesem zarzadzania uprawnieniami w oddziale Spéfki,
b. przyjmowanie wnioskéw o zmiane uprawnien od KKO i LWB i ich weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz
zgodnosci z Koncepcjg Uprawnien, procesami i rolami w Systemie SAP,
. uzyskanie formalnej zgody LWB o nadanie uprawnien,
. weryfikacja wnioskow pod wzgledem wystepowania konfliktéw uprawnien,
. zgtaszanie zatwierdzonych przez LWB wnioskow o zmiang uprawnien do Service Desk,
wsparcie KKO przy wypetnianiu wniosku o zmiane uprawnien,
. monitorowanie zgodnosci wniosku o zmiane uprawnien z obwigzujgcymi procedurami,
. udziat w okresowym przegladzie uprawnien w Spotce,
udziat w cyklicznych szkoleniach organizowanych przez Zespét ds. Uprawnien,
prowadzenie repozytorium zgtaszanych wnioskdw 0 zmiane uprawnien.

6.2.14 LOKALNY WLASCICIEL BIZNESOWY(LWB).

6.2.14.1 Zasady powotania.
a. powotanie LWB jest opcjonalne i pozostaje w kompetencji Spotki,
b. LWB powotywany jest przez Zarzad lub Cztonka Zarzadu Spétki odpowiedzialnego za System SAP w danej
Spoice, na wniosek KWB,
c. LWB w zakresie zadan wynikajgcych z realizacji Procedury podlega WB.
6.2.14.2 Zadania.
a. petnienie roli lokalnego wiasciciela danego Obszaru Systemu SAP w oddziale Spotki,
b. weryfikowanie i akceptacja wnioskdow o uprawnienia uzytkownikéw korncowych w ramach danego Obszaru
Systemy SAP w oddziale Spéiki,
c. akceptacja konfliktdw uprawnien uzytkownikdw kohncowych w ramach danego Obszaru Systemy SAP
w oddziale Spétki,
d. udziat w okresowym przeglgdzie uprawnien w oddziale Spotki,
e. wspotpraca z WB w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie GK PGE,
f. wnioskowanie do LKUP o modyfikacje uprawnien m.in. w sytuacji stwierdzonych btedach w uprawnieniach
lub w sytuacjach zmian organizacyjnych w oddziale Spotki.

6.215 KIERUJACY KOMORKA ORGANIZACYJINA (KKO).

6.2.15.1 Zadania.
a. zgtaszanie wnioskéw o zmiane uprawnien podlegtych sobie Pracownikow, w szczegodlnosci w przypadku:
e rozwigzania umowy o prace,
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e dluzszej nieobecnosci (ponad 30 dni),
e zmiany stanowiska lub komérki organizacyjnej.

6.2.16 ZESPOL DS. UPRAWNIEN.
6.2.16.1 Zasady powotania.

a.

b.

Zespot ds. Uprawnien powotywany i odwotywany jest przez dyrektora wiasciwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za System SAP w PGE Systemy S.A.,
pracami Zespotu zarzadza Kierownik Zespotu ds. Uprawnien.

6.2.16.2 Zadania.

a.

b.

wspotpraca z WS i Zespotem SAP w celu zapewnienia spojnosci rozwigzan Systemu SAP w obrebie
GK PGE,
tworzenie i aktualizacja w porozumieniu z WS i Zespotem SAP oraz ZSB,

e koncepcji uprawnien,

¢ narzedzi do wnioskowania o uprawnienia,

¢ instrukcji dla Koordynatora ds. Uprawnien SAP,

¢ instrukcji dla Wtasciciela Biznesowego,

¢ instrukcji nadawania uprawnien w Systemie SAP dla Service Desk,

. wspoitpraca z KUP, WB i KU w zakresie zmian w Koncepcji Uprawnien:

e nadzor nad tworzeniem i realizacjg wnioskéw dotyczacych tworzenia/zmian rél w Systemie SAP,
¢ definicja konfliktow krytycznych rél,

o weryfikacja zmian w rolach pod wzgledem zgodnosci z Koncepcjg Uprawnien,

e poréwnanie istniejgcych rol w systemie z zapisami Koncepcji Uprawnien,

e aktualizacja Koncepcji Uprawnien — co najmniej raz w roku,

. okresowy przeglad uprawnien uzytkownikow we wspotpracy z KUP — co najmniej 2 razy w roku,

e. okresowy przeglad rél pod katem bezpieczenstwa — co najmniej 2 razy w roku:

«

n.

¢ analiza rdl pod kgtem wystepowania niebezpiecznych obiektéw uprawnien,

o weryfikacja uprawnien uzytkownikow pod katem dostepu do rol ADP (Administracja Danych
Podstawowych),

weryfikacja uzytkownikéw pod katem aktywnosci w systemie,

. prowadzenie rejestru zmian rol na systemie produktywnym,
. wspotpraca z administratorami SAP w procesie budowy, modyfikacji i testéw funkcjonalnych rol

pozwalajgcych na ich prawidtowg implementacje w systemie,

nadzér nad poprawnoscig budowy rol w przypadku zmian systemowych (upgrade systemu, implementacja
not),

kontrola poprawnosci realizacji przez Service Desk wnioskéw o zmiane uprawnien uzytkownikéw SAP,

. analiza i rozwigzywanie zgtoszen/incydentow przekraczajgcych kompetencje Service Desk,

przeprowadzanie okresowych szkolen w zakresie nadawania uprawnien SAP dla WB, KUP i SD,

.przydzielenie rél administratorom Systemu SAP oraz uzytkownikom podmiotéw trzecich, czyli firm

wspotpracujgcych z PGE Systemy S.A. na podstawie zawartych uméw ramowych lub wdrozeniowych na
prace zwigzane z obszarem Systemu SAP,
zarzgdzanie uprawnieniami kont technicznych w Systemie SAP.

6.2.17 SERVICE DESK (SD).
6.2.17.1 Zadania.

a.
b. diagnostyka i rozwigzywanie probleméw zgtoszonych przez uzytkownikéw koncowych,

C.

d. zmiana uprawnien uzytkownikéw koncowych w Systemie SAP na podstawie zgtoszonych

zakres zadan odnosi sie do wsparcia Systemu SAP,
zaktadanie / blokowanie uzytkownikéw koncowych w SAP,

i zaakceptowanych wnioskéw o nadanie uprawnien.

6.2.18 Il LINIAWSPARCIA.
6.2.18.1 Zadania.

a.
b.
c.
d.

zakres zadan odnosi sie do wsparcia Systemu SAP,

naprawa prostych btedéw w systemie,

realizowanie zmian zatwierdzonych do realizacji,

przekazywanie do Il LW zadanh przekraczajgcych kompetencije Il LW,
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e. rozwigzywanie problemow eksploatacyjnych przekazanych przez KEIR,
f. monitorowanie dziatania systemu oraz dbanie o bezpieczenstwo i ochrone danych.
6.2.19 |l LINIAWSPARCIA.

6.2.19.1 Zadania.
a. zakres zadanh odnosi sie do wsparcia Systemu SAP,

b. naprawa btedow w systemie,

c. realizowanie zmian zatwierdzonych do realizacji,

d. analizowanie mozliwosci wprowadzenia zmian w systemie, uzgadnianie rozwigzan z Kluczowym
Uzytkownikiem lub osobami przez niego wskazanymi w zakresie zmian funkcjonalnosci,

e. rozwigzywanie problemoéw eksploatacyjnych przekazanych przez KEiR,

f. prowadzenie dokumentacji systemu w powierzonym zakresie,

g. wspotdziatanie z podmiotami trzecimi w zakresie wprowadzania zmian,

h. zapewnienie bezpieczenstwa systemu,

i. monitorowanie dziatania systemu oraz dbanie o bezpieczehstwo i ochrone danych.

6.2.20 ZESPOL BASIS (BC).

6.2.20.1 Zadania,
a. instalacja, podniesienie wersji i utrzymanie Systemu SAP,

b. konfigurowanie srodowiska technicznego SAP,

c. opracowywanie koncepcji technicznych rozwoju srodowisk Systemu SAP,

d. zarzgdzanie systemem transportowym,

e. zarzadzanie interfejsami wewnetrznymi pomiedzy Obszarami Systemu SAP,

f. zarzgdzanie bazami danych (monitorowanie, backup, reorganizacja),

g. zarzadzanie bezpieczenstwem Systemu SAP,

h. monitorowanie i strojenie Systemu SAP,

i. przedstawianie rekomendacji rozwoju mocy przetwarzania, bezpieczenstwa dla srodowisk Systemu SAP,

j- utrzymanie Systemu SAP w zakresie wczytywania i implementacji not serwisowych, patchy, support
packages,

k. konfigurowanie i zarzgdzanie podsystemem wydruku dla Systemu SAP,

I. administrowanie mandantami Systemu SAP (tworzenie, kopiowanie, usuwanie, import/eksport mandantéw),

m. zapewnienie dostepu serwisowego do Systemu SAP,

n. rozwigzywanie problemow technicznych,

0. utrzymywanie dokumentacji technicznej systemu.
6.2.21 ZESPOL TECHNICZNY (ZT).

6.2.21.1 Zadania.
a. zapewnienie sprawnosci i dostepnosci srodowiska SAP,
. zapewnienie bezpieczenstwa systemu od strony infrastruktury sprzetowe;j,
. kontrolowanie prawidtowosci pracy serweréw Systemu SAP,
. podejmowanie dziatarh w sytuacjach awaryjnych majgcych na celu zapewnienie dostepnos$ci systemu,
. rozwigzywanie problemow eksploatacyjnych przekazanych przez KEIR,
wspotdziatanie z podmiotami trzecimi w zakresie zapewnienia sprawnosci infrastruktury technicznej
systemu,

g. aktualizowanie procedur administracyjnych i bezpieczenstwa w zakresie infrastruktury sprzetowe;.

6.3 POSTANOWIENIA KONCOWE

6.3.1  Wszelkie zmiany w zatgcznikach, niezbedne dla prawidtowej realizacji Procedury (poza zmianami dotyczgcymi
dotgczania nowych i usuwania istniejgcych zatgcznikow, lub powodujgcymi zmiane przebiegu procesu),
wymagajg akceptacji jej wiasciciela i nie powodujg koniecznosci zmiany Procedury.

6.3.2  Z dniem wejscia w zycie niniejszej Procedury, traci moc obowigzujgca PROG 00074/C Standard Zarzgdzania
Systemem SAP w Grupie Kapitatowej PGE.
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