Zatacznik do zarzgdzenia nr ’u/ /2015 Rektora PW
z dnia 19 lutego 2015 r.

STRUKTURA FUNKCJONALNA UZYTKOWNIKOW
W ZINTEGROWANYM SYSTEMIE INFORMATYCZNYM SAP-HR

§1
Struktura funkcjonalna uzytkownikéw w zintegrowanym systemie informatycznym SAP-HR, zwana
dalej .strukturg”, okrela zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci poszczegélnych grup
uzytkownikow w systemie informatycznym SAP-HR.

§2

Definicje i okre$lenia

Uzyte w strukturze okredlenia oznaczaja:

1) administrator aplikacji — administrator techniczny systemu;

2) administrator czasu pracy HR-TM — uzytkownik kluczowy odpowiedzialny za koordynacje prac
operatoroOw czasu pracy,

3) administrator merytoryczny CO — osoba odpowiedzialna za modut CO (controlling / rachunkowogé
zarzgdcza);

4) administrator merytoryczny FI — osoba odpowiedzialna za modut FI (rachunkowo$é finansowa);

5) administrator merytoryczny HR-PA — osoba odpowiedzialna za modul HR-PA majaca pod opicka
merytoryczng dziatanie systemu w zakresie: zagadnien kadrowych, czasu pracy, zgloszen do ZUS
1 POL-on, struktury stanowisk, raportowania; infotypy i podtypy zgodnie z zalacznikiem nr 1
do struktury;

6) administrator merytoryczny HR-PY — osoba odpowiedzialna za modut HR-PY majaca pod opieka
merytoryczng dzialanie systemu w zakresie: zagadnienn placowych, umoéw cywilnoprawnych,
raportow rozliczeniowych ZUS, wyplaty swiadezen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (ZFSS), rozliczen pozyczek z ZFSS i Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,
ksiggowania przeliczen list plac, raportowania; infotypy i podtypy zgodnie z zalacznikiem nr 1
do struktury;

7) administrator POL-on — uzytkownik kluczowy odpowiedzialny za koordynacje prac operatoréw
POL-on, wspolpracujacy z koordynatorem ds. sprawozdawczosci w systemie POL-on
wyznaczonym w odregbnym trybie;

8) administrator merytoryczny PS — osoba odpowiedzialna za modut PS (system projektowy);

9) administrator merytoryczny Rezerwacja Sal — osoba odpowiedzialna za modul Rezerwacja Sal;

10) administrator modutowy — dedykowany z CI PW administrator do HR-PA, HR-PY, administrator
SAP BW oraz administratorzy dedykowani do innych modulow;

11) administrator SAP BW — administrator techniczny odpowiedzialny za integralno$¢ oraz dostepno$é
danych w SAP BW;

12) administrator rél — administrator techniczny administrujacy rolami w systemie;

13) administrator sieci i dostepu — administrator techniczny administrujgcy siecia i dostepem
w srodowisku SAP;

14) administrator struktury organizacyjnej uczelni w SAP — osoba odpowiedzialna za nadzor
nad aktualnoscig struktury organizacyjnej PW w systemie;

15) administrator uzytkownikéw — administrator techniczny administrujgcy kontami uzytkownikow
i drukarkami w systemie;
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16) baza wiedzy — zbidr informacji w zakresie: zalozen do konfiguracii systemu, algorytmow
i mechanizméw przeliczen, parametréw i innych ustawien majacych wplyw na prawidlowe
funkcjonowanie systemu oraz utworzonych rél i uprawnien nadanych uzytkownikom;
w  szczegolnosei bazg wiedzy stanowia: dokumenty szczegélowej koncepcji wdrozenia
w poszezegolnych obszarach, materiaty szkoleniowe, instrukeje stanowiskowe 1 obstugi procesow,
inne materialy zgromadzone podczas prac wdrozeniowych i wspélpracy z konsultantami,
w tym zmiany konfiguracyjne;

17) konsultant zewnetrzny — konsultant firmy zapewniajgcej wsparcie przy utrzymaniu systemu;

18) mandant — logiczna instancja zapewniajgca separacje danych w obrebie jednej instalacii;

19) modul CO — czgs¢ systemu w obszarze SAP, w ramach ktérej zarzadza sie danymi podstawowymi
w  zakresie ewidencji kosztéw; jednostky organizacyjng odpowiedzialng za modul jest
Dzial Kosztow 1 Dekretu;

20) modut FT — czgs¢ systemu w obszarze SAP, w ramach ktérej zarzadza sie danymi podstawowymi
kont ksiegi glownej; za modul odpowiada kwestor;

21)modul HR-PA — czgé¢ systemu, w ramach ktorej zarzadza sie zasobami ludzkimi na poziomie
kadrowym; jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za modut jest Biuro Spraw Osobowych;

22) modul HR-PY — czgé¢ systemu, w ramach ktorej zarzadza si¢ zasobami ludzkimi na poziomie
placowym; jednostkq organizacyjna odpowiedzialng za modut jest Dzial Plac;

23)modut HR-TM - czgé¢ systemu, w ramach kiorej zarzadza si¢ czasem pracy pracownikow,
Jednostka organizacyjng odpowiedzialng za modut jest Biuro Spraw Osobowycl;

24) modut PS — czg$¢ systemu w obszarze SAP, w ramach ktorej zarzadza sie danymi podstawowymi
w zakresie ewidencji kosztow projektéw; za modut odpowiada kwestor;

25)modul Rezerwacja Sal — czg$¢ systemu, w ramach ktorej zarzgdza sie salami pozostajacymi
w dyspozycji administracji centralnej; jednostkg organizacyjng odpowiedzialng za modul jest
Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

26)modul SAP BW - czgs¢ systemu SAP zapewniajgca konsolidacje danych pochodzacych
z modulow funkcjonalnych systemu oraz systemow zewnetrznych, np. USOS; jednostka
organizacyjng odpowiedzialng za modut jest CI PW;

27) operatorzy:

a) operator BW — kazdy uzytkownik konicowy posiadajacy uprawnienia do sporzgdzania raportow
na podstawie danych z hurtowni z zakresu swojej odpowiedzialnosci w danej jednostce
organizacyjnej,

b) operator CO — uzytkownik koficowy odpowiedzialny za prawidlowos$é i aktualnos¢ danych

kontrolingowych w systemie,

operator Dzialu Ekonomicznego — uzytkownik koncowy sporzadzajgcy raporty zbiorcze

w SAP BW,

d) operator ewidencji czasu pracy — uzytkownik koncowy odpowiedzialny za planowanie,
rejestracj¢ i oceng czasu pracy w systemie pracownikéw zatrudnionych w danej jednostce
organizacyjnej, sporzadzanie raportow,

e¢) operator ewidencji czasu pracy w projekcie — uzytkownik koncowy odpowiedzialny
za rejestracj¢ w systemie godzin pracy oséb zatrudnionych w projekceie, sporzadzanie raportow,

f) operator ewidencji UCP - uzytkownik koncowy odpowiedzialny za rejestracje umdw
i rachunkéw do uméw cywilnoprawnych, sporzadzajacy zestawienia z wprowadzonych
rachunkow na dany dzien wyplaty,

g) operator FI — uzytkownik koncowy odpowiedzialny za prawidlowos¢ i aktualno$é danych
ksiegowych w systemie,

h) operator Kwestury — uzytkownik koncowy sporzadzajacy raporty zbiorcze na potrzeby
uzgodnienia ksiggowan wynagrodzen,

i} operator PA — uzytkownik HR zatrudniony w Biurze Spraw Osobowych / Dziale Spraw
Osobowych odpowiedzialny za prawidlowosé i aktualno$¢ danych kadrowych w systemie,
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j) operator PKZP - uzytkownik HR =zatrudniony w Pracownicze] Kasie Zapomogowo
Pozyczkowej odpowiedzialny za obstuge w systemie kasy zapomogowo-pozyczkowej,

k) operator ,Platmik" PA — uzytkownik kluczowy zatrudniony w Biurze Spraw Osobowych /
/ Dziale Plac sporzadzajacy, uzgadniajacy, eksportujgcy dokumenty zgloszeniowe ZUS
z systemu do programu ,,Platnik", eksportujacy raporty ZUS z systemu do programu ,,Platnik’;

[) operator POL-on — uzytkownik koncowy odpowiedzialny za aktualno$é danych w systemie
dotyczacych POL-on,

m) operator PS — uzytkownik koncowy odpowiedzialny za prawidlowos¢ i aktualno$¢ danych
projektowych w systemie,

n) operator PY — uzytkownik HR zatrudniony w Dziale Plac odpowiedzialny za prawidlowosé
1 aktualno$é¢ danych ptacowych w systemie,

0) operator raportow ksiggowych HR — uzytkownik koncowy sporzadzajgcy raporty zbiorcze
na potrzeby jednostki organizacyjnej,

p) operator struktury organizacyjnej — uzytkownik kluczowy zatrudniony w Biurze Spraw
Osobowych wprowadzajgcy do SAP zmiany w strukturze organizacyjnej uczelni,

q) operator ZFSS — uzytkownik HR zatrudniony w Dziale Socjalnym odpowiedzialny za obsluge
w systemie swiadczen socjalnych i/lub pozyczek z funduszu $wiadczen socjalnych,

r) operator Rezerwacja Sal — uzytkownik koncowy zatrudniony w Dziale Administracyjno
Gospodarczym, Biurze Rektora, administracji wydzialowej (dziekanacie), dokonujgcy
rezerwacji sal,

28) OSS (Online Service System) — system ustug on-line firmy SAP oferujgcy dostepu do informacji,
porad, naj$wiezszych danych o nowych wersjach oraz uaktualnienn dotyczacych funkcjonalnogci
oraz rozwigzan problemow systemu SAP;

29) pierwsza linia wsparcia uzytkownikéw systemu — zespol pracownikow CI PW (zorganizowany
w Service Desk), posiadajgcy przeszkolenie z uzywania systemu na poziomie uzytkownika
koficowego; zadaniem zespolu jest rozwigzywanie probleméw technicznych zgloszonych
przez uzytkownikow;

30) podsystem deweloperski — uzywany do parametryzacji; nie zawiera danych transakcyjnych;

31) podsystem produkcyjny — uzywany do biezacej pracy;

32) podsystem testowy — uzywany do testow przy kazdej zmianie w zintegrowanym systemie;

33)rada administratorow - zespol, ktérego celem jest koordynacja zapewnienia cigglosci
i poprawnosci funkcjonowania systemu; w sklad zespolu wchodzg: kanclerz, kwestor
Vlub z-ca kwestora, dyrektor CI PW, administratorzy merytoryczni, administrator aplikacji,
administrator r6l, administrator struktury organizacyjnej uczelni w SAP;

34) system - zintegrowany system informatyczny SAP ERP obejmujacy wdrozone w PW moduly
oraz komponenty, o ktérych jest mowa w niniejszym dokumencie;

35)Srodowisko dla systemu — sprzgt i oprogramowanie stanowigce podstawe funkcjonowania
zintegrowanego systemu SAP, obejmujgce fizyczne instalacje SAP ERP, na ktore skladaja
sie w szczegodlnosci:

a) podsystem deweloperski — uzywany do parametryzacji; nie zawiera danych transakcyjnych,

b) podsystem testowy — uzywany do testow przy kazdej zmianie w zintegrowanym systemie,

¢) podsystem produkeyjny —uzywany do biezgcej pracy,

d) komponenty, takie jak SAP BW (hurtowania danych i szyna integracyjna — SAP PI)

e) moduly: HR-PA, HR-PY, HR-TM, FI, AA, CA, CO, SD, MM, PS, Rezerwacja Sal;

36) uzytkownik — osoba posiadajgca konto w systemie;

37)uzytkownik HR - uzytkownik zatrudniony w Biurze Spraw Osobowych / Dziale Spraw
Osobowych, Dziale Plac, Pracowniczej Kasie Zapomogowo Pozyczkowej lub Dziale Socjalnym;

38) uzytkownik kluczowy — uzytkownik posiadajgcy rozszerzony zakres zadan i uprawnieni okreslony
przez Administratora merytorycznego modulu;

39) uzytkownik koncowy — osoba rejestrujaca dane w systemie.
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§3

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za dziatania uzytkownikéw w systemie
w podleglej mu jednostce, a w szczegolnosci za kompletno$é, prawidlowosé i terminowosé
wprowadzanych danych.

Dyrektor CI PW wyznacza co najmniej po jednym administratorze modulowym do wsparcia
jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za funkcjonowanie poszczegdlnych modutow.

§4

Spotkania rady administratoréw zwolywane sg:

1) cyklicznie —raz na kwartat, wedlug ustalonego harmonogramu;

2) na wniosek administratora merytorycznego modutu lub administratora struktury organizacyjne;j
uczelni w SAP — w zaleznosci od potrzeb, nie cz¢sciej jednak niz raz na 2 tygodnie.

Spotkania rady administratorow odbywajg sig:

1) w pelnym skladzie — spotkania cykliczne;

2) w skiadzie pomniejszonym, w zaleznosdci od zgloszonych tematéw — spotkania zwolywane
na wniosek administratora merytorycznego modutu lub administratora struktury organizacyjnej
uczelni w SAP.

Harmonogram spotkan, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt. 1, przedstawiany jest czlonkom rady

administratorow nie pdézniej niz do konca stycznia kazdego roku.

W sklad rady administratoréw, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt. 2, wchodzg obowiazkowo:

dyrektor CI PW i przynajmniej po jednym administratorze merytorycznym kazdego modutu,

§5

Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich cztonkow rady administratoréw obejmuje:

1) udzial w cyklicznych spotkaniach i/lub zaleznie od potrzeb;

2) omawianie i rozwigzywanie probleméw wynikajacych z biezacego funkcjonowania systemu;

3) okreslanie potrzeb dotyczacych realizacji nowych funkcjonalnosci systemu;

4) nadawanie priorytetéw zgltoszonym zadaniom, wnioskom, problemom;

5) rozdzielenie zadan do realizacji i zapewnienie zasobdw;

6) ustalanie wspdlnego harmonogramu dziatan w systemie;

7) nadzodr nad realizacjg zadan;

8) planowanie rozwoju systemu;

9) opiniowanie wnioskéw o powotlanie administratoréw merytorycznych moduléw;

10) wyrazanie zgody na wszelkie zmiany w strukturze uzytkownikéw konieczne w zwigzku
Z rozwojem systemu;

11) podejmowanie kluczowych decyzji dotyczacych systemu;

12) podejmowanie decyzji w zakresie wykraczajgcym poza jeden modut.

Zakres obowigzkow 1 odpowiedzialnosci dyrektora CI PW (w zakresie dotyczacym organizacji

rady administratoréw) obejmuje:

1) planowanie harmonogramu i organizacja spotkan rady administratorow;

2) przedstawianie prorektorowi wlasciwemu ds. rozwoju protokolow ze spotkan cyklicznych
(kwartalnych) rady administratorow zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do struktury i nie rzadziej
niz raz w roku raportu z dzialalnoéci rady administratoréw zgodnie z zalgcznikiem nr 3
do struktury.
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§6

Zakres obowigzkoéw i odpowiedzialnosci wszystkich administratoréw obejmuje:

1) udzial w szkoleniach i poglebianie wiedzy w zakresie dziatania systemu;

2) wspolprace z administratorami innych obszaréw oraz z CI PW w celu zapewnienia
integralnosci oraz cigglodci dziatania systemu;

3) dbanie o aktualnos¢ dokumentacji wyszczegdlnionej w bazie wiedzy;

4) rozwigzywanie probleméw zgloszonych przez uzytkownikéw kluczowych w ramach
Service Desk;

5) wspolprace z konsultantami zewnetrznymi.

Oprocz zadan okreSlonych w ust. 1 zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci obejmuje,

odpowiednio do pelnionej w systemie funkcji:

1) administrator merytoryczny:

a)
b)
c)

d)

€)
1y

j)
k)
D

m)

n)
0)
p)
q)

rozwigzywanie biezacych probleméw merytorycznych w systemie, a w przypadku braku
mozliwosci rozwigzania probleméw samodzielnie, zglaszanie ich do czlonkéw rady
administratoréw lub do konsultantow zewnetrznych,

uczestnictwo w spotkaniach rady administratorow,

zglaszanie bleddéw w systemie do zespolu wsparcia CI PW oraz konsultantdw zewnetrznych
(poprzez Help Desk),

wnioskowanie do pierwszej linii wsparcia o wykonanie w systemie zmian wynikajacych
np. ze zmian prawnych (wewnetrznych i zewngtrznych), nowych raportéw, formularzy,
nowych funkcjonalnosci itp.,

wnioskowanie do administratora r6l o utworzenie / zmiane roli w zakresie
administrowanego modutu i wspolpraca z administratorem rél,

wspolprace z CI PW w zakresie opracowania i aktualizacji bazy wiedzy o systemie
w zakresie administrowanego modulu,

wnioskowanie do administratora 16l o utworzenie / zmiane roli w zakresie
administrowanego moduhu i wspdlpraca z administratorem 161,

wspblprace z administratorami innych moduléw w tworzeniu 1 modyfikacji rél
powigzanych z innymi modutami,

lestowanie, organizowanie testow i grup testujgcych zmiany konfiguracyjne wprowadzone
w systemie, testowanie rdl (nowych lub zmian), testowanie raportéw (nowych lub zmian),
okre$lanie funkcji — roli, jakg uzytkownik spelnia w systemie w ramach administrowanego
modulu,

okre$lanie uprawnienn dla uzytkownika na podstawie wniosku o nadanie uprawnien,
zgloszonego przez kierownika jednostki,

podejmowanie decyzji majgcych wplyw na ksztalt systemu w ramach administrowanego
modutu,

wnioskowanie do dyrektora CI PW o organizacje szkolenia i pomoc w przygotowaniu
materiatow szkoleniowych. Opracowanie zalozenn do programu szkolenia i udziat
w szkoleniu uzytkownikow kluczowych i koncowych,

nadzor nad aktualnoscig dokumentacji merytorycznej obszaru,

niezwloczne informowanie CI PW o zagrozeniach i ograniczeniach w dzialaniu systemu,
zglaszanie potrzeby zablokowania systemu,

monitorowanie prawidlowosci dzialan uzytkownika w systemie i zglaszanie do kierownika
jednostki dostrzezonych nieprawidtowosci;

2) administrator rol:

a)

b)

tworzenie, modyfikacja i1 testowanie roli na podstawie formularzy dostarczonych
przez administratoréw merytorycznych modutow,
zlecanie wykonania transportu roli,
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4)

)

¢) analiz¢ oraz utrzymanie prawidlowego stanu r6l i uprawnien dzialajacych na systemie,

d) prowadzenie kartoteki rol,

e) identyfikowanie i rozwigzywanie probleméw uzytkownikdéw zwigzanych z uprawnieniami,
w przypadku braku mozliwodci rozwigzania probleméw samodzielnie zglaszanie
do konsultantow,

) wspolprace z administratorami merytorycznymi przy definiowaniu nowych rél,

g) uczestnictwo w spotkaniach rady administratorow,

h) nadzor nad dokumentacja techniczng systemu w przyporzadkowanym obszarze;

administrator uzytkownikdw:

a) zakladanie, usuwanie, edycje kont uzytkownikéw w systemie,

b) przypisywanie uprawnien zgodnie ze ztozonym wnioskiem,

¢) sprawdzanie czy role sa odpowiednio przypisane zgodnie z odpowiednimi dokumentami,

d) odblokowywanie / blokowanie kont uzytkownikom,

e) przywracanie hasla inicjacyjnego, na wniosek uzytkownika,

f) zakladanie kont do VPN i zmiana hasla w przypadku zgloszenia jego utraty,

g) instalacje aplikacji VPN i SAP u uzytkownikow,

h) tworzenie i zarzadzanie grupami uzytkownikow,

i) obstugg techniczng uzytkownikéw, rozwigzywanie biezgcych problemoéw technicznych
uzytkownikéw systemu,

J) wyszukiwanie i blokowanie nieuzywanych kont,

k) konfiguracje drukarek w systemie,

1) rozwigzywanie problemdéw drukowania z systemu,

m) nadzor nad dokumentacja techniczng systemu w przyporzgdkowanym obszarze;

administrator aplikacji:

a) monitorowanie prawidlowosci dzialania systemu,

b) testowanie 1  sprawdzanie wydajnosci  systemu, analizowanie  wskaznikow
i przeciwdzialanie spowolnieniu serwerow,

¢) wykonywanie kopii bezpieczenstwa bazy danych poprzez realizacje kopii calosciowych
i przyrostowych zgodnie z zaplanowanym harmonogramem codziennym i tygodniowym,

d) wykrywanie bledow w dzialaniu systemu,

e) rozwigzywanie biezacych probleméw w systemie. W przypadku braku mozliwosei
rozwigzania probleméw samodzielnie zglaszanie ich do konsultantow,

f) obsluge OSS SAP Market Place poprzez zglaszanie koniecznodci pomocy, generowanie
wymaganych certyfikatdw i licencji maintenance,

g) kontakt z SAP Polska w sprawie audytow licencji wykupionych przez PW,

h) wspolpracg z konsultantem zewnetrznym 1 monitorowanie wgrywania poprawek
do systemu i wspolpraca w tym zakresie z administratorami merytorycznymi modulow,

1) nadzoér i monitorowanie transportow w systemie,

j) uczestnictwo w spotkaniach rady administratorow,

k) nadzor nad dokumentacjg techniczng systemu w przyporzadkowanym obszarze;

administrator sieci i dostepu:

a) instalacje, utrzymanie 1 rozw¢j systemow operacyjnych wchodzacych w skiad

srodowiska SAP:
— modyfikowanie i optymalizacje parametréw systemdow operacyjnych,
— okresowa konserwacje; update / upgrade systemow operacyjnych,
b) administracj¢ srodowiskiem wirtualnym:
— czuwanie nad prawidlowym dzialaniem serwerdéw wirtualnych,
— tworzenie / odtwarzanie kopii migawkowych,
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0)

7)

8)

¢) zarzgdzanie dostgpem do srodowiska SAP:
— konfiguracje firewall'a w systemach operacyjnych,
— konfiguracje dostepu do $rodowiska SAP w urzgdzeniach sieciowych,

d) konfiguracje i utrzymanie bezpiecznych, szyfrowanych polaczen do $rodowiska SAP;

e) instalacje, utrzymanie i rozwdj infrastruktury sieciowe;j,

f) monitoring aktualnej infrastruktury sieciowej,

g) nadzoér nad dokumentacjg techniczng systemu w przyporzadkowanym obszarze;

administrator czasu pracy HR-TM:

a) koordynacje i monitorowanie prac operatoréw czasu pracy,

b) rozwigzywanie problemow zglaszanych przez operatoréw ewidencji czasu pracy
i operatorow ewidencji czasu pracy w projekcie, a w przypadku braku mozliwosci
rozwiazania  probleméw  samodzielnie,  zglaszanie ich do  administratora
merytorycznego HR-PA,

c) wnioskowanie do administratora merytorycznego HR-PA o0 zmiang/utworzenie
harmonograméw czasu pracy,

d) zarzadzanie tabelg przypisujacg pracownikow / kierownikow do projektow,

) sporzgdzanie raportow w zakresie czasu pracy, w tym dla celow analitycznych
lub statystycznych dla wladz uczelni, MNiSW, GUS itp.,

f) biezace monitorowanie zmian w przepisach prawnych i unormowaniach uczelni w zakresie
czasu pracy i inicjowanie koniecznych zmian konfiguracyjnych w systemie;

administrator POL-on:

a) koordynacje prac operatorow POL-on,

b) rozwigzywanie problemoéw zglaszanych przez operatoréw POL-on, a w przypadku braku
mozliwosci rozwigzania problemow samodzielnie, zglaszanie ich do administratora
merytorycznego HR-PA,

c¢) wnioskowanie o zmiang / utworzenie nowych infotypoéw / podtypdéw dotyczacych POL-on,

d) sporzadzanie raportow z zakresu POL-on;

administrator struktury organizacyjnej uczelni w SAP:

a) nadzor nad zakladaniem nowych i blokowaniem znoszonych jednostek organizacyjnych
w systemie zgodnie z zarzgdzeniami Rektora,

b) wspolprace z CI PW, administratorami merytorycznymi HR, FI i CO w zakresie struktury
organizacyjnej,

c) okresowy przeglad struktury organizacyjnej uczelni w SAP.

§7

Zakres obowigzkow i odpowiedzialnoscei uzytkownika kluczowego obejmuje:

Ly
2)

3)

4)

realizacje zadan zleconych przez administratora merytorycznego w zakresie funkcjonowania
systemu;

czynne uczestnictwo w testach systemu;

rozwigzywanie problemoéw zgloszonych przez uzytkownikéw koncowych w ramach
Service Desk; w przypadku braku mozliwosci rozwigzania probleméw samodzielnie,
zglaszanie ich do administratora merytorycznego;

zglaszanie do administratora merytorycznego nieprawidlowosci w dzialaniu systemu.

Zakres obowigzkdéw 1 odpowiedzialnosci uzytkownika koncowego obejmuje:

1)
2)
3)

wprowadzanie do systemu danych w zakresie swoich kompetencji;
biezacy nadzor nad aktualnosceig i poprawnoscig danych w systemie;
zglaszanie uzytkownikowi kluczowemu nieprawidlowosci wykrytych w systemie.
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§8

Powolywanie i odwolywanie administratoréw

Administratora merytorycznego modulu, administratora czasu pracy HR-TM i administratora
POL-on powoluje i odwotuje kanclerz — odpowiednio wg wzoréw okreslonych w zalgcznikach
nr4, 516 do struktury.

Administratora struktury organizacyjnej uczelni w SAP powoluje kanclerz (zalgcznik nr 7),
zgodnie ze stosownym zarzadzeniem Rektora okreslajgcym zakresy zadan poszezegdlnych
jednostek organizacyjnych administracji centralne;j.

W celu zapewnienia cigglosci dzialania systemu powoluje si¢ co najmniej dwdch administratorow
merytorycznych do kazdego modutu.

§9

»~Schemat  struktury  funkcjonalnej  uzytkownikéw  w  Zintegrowanym  Systemie
Informatycznym SAP-HR™ okresla zalgeznik nr 8 do struktury.
Wzér ,.Schematu komunikacji” okresla zalgcznik nr 9 do struktury.



	z 12_0002
	z 12_0003
	z 12_0004
	z 12_0005
	z 12_0006
	z 12_0007
	z 12_0008
	z 12_0009

