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Clének 1
Ekonomicky informaéni systém SAP

(1) Univerzita Toma3e Bati ve Zlin& (dale jen ,,UTB*) provozuje od roku 2004 ekonomicky
informa&ni systém SAP (déle jen ,,systém SAP*), od Cervna roku 2009 ve verzi ECC 6.0.

(2) Systém SAP je implementovan v modulech

F1
AM/IM
CcO

HR

SD
MM
WF

BC

Finan&n{ uetnictvi

Investi¢ni majetek

Controlling

Rizeni lidskych zdrojb

Prodej

Materiglové hospodaistvi a nakup
Workflow

Béze systému

a dale v doplitkovych feSenich

Cestovni nahrady
Dochézka
Inventarizace majetku

Clanek 2
Uzivatelé

(1) Zéakladni rozdgleni uZivateld systému SAP je na kli¢ové uZivatele a koncové uzivatele.

(2) Kli¢ovy uzivatel je na zdklad® navrhu tajemnika/feditele souésti jmenovan kvestorem
UTB jako pracovnik poskytujici zakladni servis a Skoleni pro dany modul nebo
doplitkového fedeni systému SAP v rdmci své soudasti. Jmenny seznam je uveden v
Piiloze &. | této smérnice.

(3) Koncovy uZivatel je zam&stnancem UTB nebo ji ovladané spole&nosti, ktery pouziva
systém SAP jako nastroj pro podporu své prace a je s nim v piimé interakci.
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Kvestorem UTB jsou déle jmenovani:
a) garant modulu nebo doplitkového feSeni systému SAP,
b) tzv. vlastnik systému,
kte¥{ jsou uvedeni v P¥iloze &. 1. Tito zam&stnanci jsou pracovniky rektoratu UTB.

Vsichni vy$e uvedeni uZivatelé jsou definovani uzivatelé systému SAP a jejich rozdgleni
neni v 4dném konkrétnim vztahu ke struktufe uZivatelt dané licenénimi podminkami.

Kazdy uzivatel systému SAP md pfidéleno své uZivatelské jméno a heslo. To je
nepfenositelné a kazdy uZivatel odpovidd za jeho piipadné zneuZiti. Bezpecnostni
nastaveni systému SAP vyZaduje pravidelnou zm&nu uZivatelského hesla.

Clanek 3
Koordinadni centrum

Vefejné vysoké skoly (déle jen ., VVS¢) provozujici systém SAP uzaviely dne 29. 7. 2004
Smlouvu o sdruZeni za GZelem zaloZeni a provozovani Koordinaniho centra (déle jen
, KC*) ve znéni naslednych dodatki.

Mezi zékladni &innosti KC patii poskytovani HelpDesku (dale jen ,HD®) a vyvoj
systému SAP podle ndvrhi VVS.

Organiza&ni ¥ad, struktura KC a provoz HD jsou popsény v pifloze Smlouvy o sdruZeni
za Gdelem zaloZeni a provozovani KC. 3

Clanek 4
ReSeni provoznich problémi

V piipadé problémii se koncovi uZivatelé obraceji v ramci daného modulu nebo
doplitkového feeni nejprve na kli€ového uzivatele sveé soudasti. Koncovy uzivatel
komunikuje s kliSovym uZivatelem telefonicky nebo e-mailem, ve kterém dany problém
popide. Dany problém je poté feden kliCovym uZivatelem, garantem nebo je piedavan k
fefeni poskytovateli podpory systému SAP.

Pokud neni jmenovan klidovy uzivatel daného modulu nebo dopliikového feSeni na
soudasti, nebo pokud neni jmenovany kli¢ovy uZivatel souddsti k dispozici (nemoc,
sluzebni cesta, apod.), mohou se koncovi uZivatelé obracet na garanty.

Jmenovani klitovi uzivatelé prisluinych moduldl nebo doplitkovych feSeni systému SAP
poskytuji konzultace, odbornou pomoc a Skoleni koncovym uZzivatelim své soulasti. V
piipad& problémd, které sami nevyfesi, se obraceji na pfislusné garanty. Pokud ani garant
dany problém nevyfedi, zadd garant problém k feSeni poskytovateli podpory systému
SAP.

Mezi dal$i &innosti garanté patii zejména spoluprace pii daldim vyvoji piisluiného
modulu nebo doplitkového FeSeni, testovani novych verzi, uprav a korekei systému,
definovéani a testovani pristupovych prdv spoledng s administritorem baze, tvorba a
aktualizace uZivatelskych piirudek a skoleni kliSovych uzivateld.

Mezi &innosti vlastnika systému patii zajisténi provozn{ podpory systému SAP v
soudinnosti s poskytovatelem podpory, daldi rozvoj systému SAP v ramci KC (zejména
formou spolednych projektdl) a feseni pfipadnych nesrovnalosti ¢i sporll mezi garanty a
KC nebo konzultanty dodavatele podpory systému SAP.




Vnitint normy Univerzity Tomdse Bati ve Zliné

(1)

2)

€)
(4)
()

(6)

(7
(8)

(M

@)

®)

(4)

Clanek 5
Zakladani a ruSeni uZivatela

Novy uzivatel systému SAP musi byt zaveden v modulech HR-PA a HR-PD —v
organizaéni struktufe.

O zalo¥eni nového uZivatele systému SAP (piidSleni uZivatelského jména, hesla a
piistupovych opravnéni) pozada tajemnik/feditel soucasti vlastnika systému. V zadosti je
tieba uvést jméno a pijmeni nového uZivatele, nakladové stfedisko a &innosti dle modul
a doplitkovych fedeni, které mé v systému SAP vykonévat.

Vlastnik systému piedé Zadost piisluinym garantm moduli a dopliikovych feseni.
Garant vypln{ zavad&ci — zménovy list a pfeda garantovi BC potfebné udaje.

Radné progkoleni nového uZivatele na testovacim systému (BUT) zabezpedi kliCovy
urivatel souddsti, pisluiné uZivatelské piirutky jsou k dispozici v elektronické podobg
v knihovng systému SAP.

Podepsany zavad&ci — zmé&novy list pfedd po fadném pro3koleni, které potvrdi klicovy
uZivatel, garant modulu nebo doplitkového feeni garantovi BC a ten uzivateli zp¥istupni
produktivni systém (BUP).

Stejnym zplisobem se postupuje pri zménach (napf. roli a transakei).

O zrugeni uZivatele systému SAP (zm&na pracovniho zaFazeni, sniZeni tvazku, ukonceni
pracovniho poméru, apod.) je povinen tajemnik/feditel soudasti informovat (napf. e-
mailem) vlastnika systému, ktery bude dale informovat pifslusného garanta modulu nebo
dopliikového feseni a garanta BC.

Clanek 6
Regulace potu uZivateli

Kazdy pojmenovany uZivatel systému SAP musi mit zaplacenou licenci a roéni poplatek
za udrsbu této licence. Méfeni dodrzeni zakoupeného poctu licenci a poctu
pojmenovanych uZivatell systému SAP provadi pravideln€ spole¢nost SAP CR.

Vzhledem k omezenému po&tu zakoupenych licenci jsou garanti jednotlivych moduli a
vlastnik systému opréavn&ni provadét regulaci pfi zakladani novych uZivateld.

Garanti modulu BC budou pravidelng provadét audit pojmenovanych uzivateld.
V piipadé uzivatelf, kteii v systému SAP nepracovali 6 mésich a déle, budou tito
uZivatelé zrugeni.

Pokud bude n&kterd ze soudasti poZadovat vy3si podet uzivateld systému SAP, neZ je
obvyklé (napk. srovnanim s jinou soucasti) a bude nutné zvysit pocet licenci, bude o
nakupu t¥chto licenci a nésledném odpovidajicim roénim udrzovacim poplatku
rozhodovat kvestor a tajemnik/feditel dané soudasti.
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Clanek 7
P¥istup do systému SAP

Vzhledem k povaze systému SAP a datim, kterd obsahuje, pristupuji uzivatelé¢ do
systému SAP z univerzitni (vnitini) sité prostfednictvim klienta na své pracovni stanici.
Instalaci klienta v&etnd jeho daldich update/upgrade provadi technicky pracovnich
piisludné soudasti podle pokynii garanta BC.

V odéivodnénych piipadech mohou vybrani uZivatelé pfistupovat do systému SAP také
z mist mimo univerzitni sit. Na zdkladg Z4dosti zaméstnance schvilené vedoucim
zaméstnancem piisludné soudasti rozhoduje o realizaci takového pfipojeni kvestor.
P¥istup do systému SAP z mist mimo univerzitni sit’ je zajiStén vyhradné chranénym
piipojenim a povolen pouze pomoci kli¢e s osobnim certifikdtem uZivatele, jiné piistupy
jsou zakézany. Instalaci potfebnych programii a vydavéani kligh s certifikaty uzivatell
provadi garant BC.

Clanek 8
Zavéreéna ustanoveni

Véichni uZivatelé systému SAP jsou povinni v maximélni moZzné mife dodrZovat uvedené
postupy pii feSeni problémi vzniklych pii provozu systému SAP.
Kli¢ové uZivatele, garanty a vlastnika systému jmenuje a odvoldva kvestor UTB.

Tato smérnice kvestora nahrazuje smérnici kvestora &. 9/2009 ze dne 16. 7. 2009.
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Piiloha ¢. 1

Seznam garanti, klicovych uZzivatelii a vlastnik systému

Modul/dopliikové feSeni

F1
AM/IM
CO
HR-PA
HR-PD
SD
MM
WF

BC

kli¢ovi
uzivatelé

FT

FaME

FMK
FAI
FHS

FLKR

KMZ

UNI

Finanéni téetnictvi
Investi¢ni majetek

Controlling

Zpracovéani mezd
Personalni administrace

Prode;j

Materidlové hospodarstvi a ndkup

Workflow
Baze systému

Cestovni ndhrady

Dochéazka

Inventarizace majetku

co

Muzna

Ragka
Vorlova*)

Fandliova
Navratilova
Chudarova

Zelinka
Cigéanek™**)

Naiidkova

Vodinska

garant

Monika Vasikova
Jana Zabojnikova
Lenka Vystupova
Miroslava Kiiourkova
Renata BartoSova
Jana Kubic¢kova

Jana Josefikova

Pavlina Michalkova

Jiii Otépka, Pavlina Michalkova
Iva PospiSilova

Pavlina Michalkova

Jana Zabojnikova, Jifi Otépka

Modul/dopliikové FeSeni

MM

Matust

DobeSova

Helstynova
Barcuchova
Tesafova

Cigének
Kutalek***)

Naridkova

Vodinska

*)  kli¢ovy uzivatel Raska, §koli Vorlova

**)

Vlastnik systému

kliGovy uZivatel Zelinka, $koli Ciganek
*#¥)  kliGovy uZivatel Ciganek, $koli Kutalek

WF

Muzna

Vorlova

Helstynova
Navratilova
Tobolakova

Cigének

Naridkova

Vodinska

Hana Vederova

Cestovni nahrady Dochazka

Matu$t Totkova
Dobegova Kadl¢ikova
Helstynova HelStynova
Barcuchova Vopatiilova
Tesatfova Horak
Kutélek Skybova
Naidkova Natidkova
Vodinska Vodinska




