Zalacznik nr 2 do decyzji ni /2009
Rektora PW z dnia @ marca 2009r.

Zakresy zadan

1. Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownika Zespolu Wdrozeniowego nr 1 — 12 nalezy:

E-‘.)

1)
2)
3)

4)
8))
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

kierowanie procesami odbioru prac od Wykonawcy w przyporzadkowanym obszarze;
organizacja, nadzor i zatwierdzanie prac Zespohu Wdrozeniowego (ZW);
organizowanie zasobow ludzkich niezbednych dla realizacji Projektu przez Zespol
Wdrozeniowy po stronie Zamawiajacego;

dotrzymywanie termindw harmonogramu pracy ZW o stronie Zamawiajgcego;
prowadzenie dokumentacji projektowe;;

wspolpraca z Wykonawcea w ramach powierzonego zakresu pracy;

przekazywanie Wykonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbgdnych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wezesniej przez Wykonawcee;
konsultowanie z wiascicielami proceséw kluczowych oraz innymi wymaganymi
Jjednostkami organizacyjnymi lub osobami ustaleri na etapie tworzenia koncepcji
funkcjonowania Systemu;

podejmowanie decyzji majacych wplyw na docelowy ksztatt Systemu;

inicjowanie komunikacji z innymi ZW w celu zapewnienia integralnosci Systemu;
potwierdzanie zakresu wykonanych przez ZW prac;

niezwloczne informowanie Kierownika Projektu po stronie Zamawiajacego
o0 zagrozZeniach w realizacji wdrozenia;

inicjowanie zmian wynikajacych ze zmian obowiazujgcych przepiséw prawnych lub
zmian organizacyjnych;

kierowanie realizacjg szkolen uzytkownikow koncowych;

kierowanie procesami testowania Systemu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Projektu,

Do zakresu odpowiedzialnosci Czlonka Zespotu Wdrozeniowego nr 1 — 12 nalezy:

1)

3)

4)
3)
6)
7

8)

przekazywanie Wykonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbgdnych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wezedniej przez Wykonawce;
wsparcie i prowadzanie szkolen uzytkownikéw koncowych Systemu;
opracowywanie 1 prezentowanie wynikéw prac — poszczegSlnych czesci wdrazanego
Systemu;

przedstawianie propozycji, koncepcji rozwiazan;

wprowadzanie danych do Systemu;

samodzielne ¢wiczenie w Systemie wiedzy nabytej podczas szkolen i konsultacji;
prowadzenie szkolen uzytkownikéw koficowych w zakresie ustalonym przez
Kierownika ZW i Kierownictwo Projektu;

realizacja testow modutowych i integracyjnych.

Do zakresu odpowiedzialno$ci Kierownika Zespotu Wdrozeniowego nr 15 nalezy:

1)
2)
3)
4)

organizacja, nadzor i zatwierdzanie prac Zespolu WdroZzeniowego (ZW);
koordynowanie dziatan w ramach pozostatych ZW w zakresie planowania i konsultacji;
uzgadnianie z cztonkami pozostalych ZW wzajemnych relacji miedzy procesami:
analizowanie dokumentoéw sporzadzanych przez pozostate ZW pod katem spelnienia
ustalonych przez Kierownictwo Projektu standardéw;

analizowanie spéjnosci modelowanych proceséw oraz sposobu ich dokumentowania;
analizowanie spOjnosci implementowanych proceséw w Systemie;

sygnalizowanie Kierownikom Projektu istniejacych zagrozen;

pomoc w opracowaniu procedur dot. standardéw jakosci dokumentéw:



9)

10)

kontrolowanie dziatai pozostalych ZW w zakresie przyjetych przez Kierownictwo
Projektu procedur;

wspieranie i prowadzenie szkolen cztonkéw pozostalych ZW w zakresie przyjetych
przez Kierownictwo Projektu standardéw.

Do zakresu odpowiedzialnosci Czlonka Zespolu Wdrozeniowego nr 15 nalezy:

D)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

analizowanie dokumentéw sporzadzanych przez pozostale Zespoly Wdrozeniowe
(ZW) pod katem spelnienia ustalonych przez Kierownictwo Projektu standardow;
analizowanie  spéjnosci  modelowanych procesdw  oraz sposobu  ich
dokumentowania;

analizowanie sp6jnosci implementowanych procesow w Systemie;

uzgadnianie z czlonkami poszczegdlnych ZW wzajemnych relacji miedzy
procesami;

kontrolowanie dziatan ZW w zakresie przyjetych przez Kierownictwo procedur;
czynny udzial w pracach wdrozeniowych zleconych przez Kierownictwo Projektu;
wspieranie i prowadzenie szkolen czlonkéw ZW w zakresie przyjetych przez
Kierownictwo Projektu standardéw.

Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownika Zespotu Wdrozeniowego nr 14 BASIS nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

organizacja, nadzor i zatwierdzanie prac Zespohu Wdrozeniowego (ZW);
organizowanie zasobow ludzkich niezbednych dla realizacji Projektu przez ZW po
stronie Zamawiajgcego;

dotrzymywanie terminéw harmonogramu pracy ZW po stronie Zamawiajgcego;
prowadzenie dokumentacji projektowej;

wspolpraca z Wykonawca w ramach powierzonego zakresu pracy;

przekazywanie Wylkonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbednych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wezesniej przez Wykonawce;
konsultowanie z wiascicielami procesow kluczowych oraz innymi wymaganymi
jednostkami organizacyjnymi lub osobami ustalef na etapie tworzenia koncepcji
funkcjonowania Systemu;

podejmowanie decyzji majacych wplyw na docelowy ksztalt Systemu:

inicjowanie komunikacji z innymi ZW w celu zapewnienia integralnosei Systemu;
potwierdzanie zakresu wykonanych przez ZW prac;

niezwloczne informowanie Kierownika Projektu po stronie Zamawiajgcego
0 zagrozeniach w realizacji wdrozenia;

nadzér nad przygotowaniem docelowego $rodowiska produkeyjnego Systemu w tym
doborem sprzgtu, instalacjg i konfiguracja;

nadzor nad administracja, zarzadzaniem i utrzymaniem srodowiska deweloperskiego,
testowego, produkeyjnego i produktéw powigzanych oraz repozytorium Projektu;
nadzor nad realizacja procedur dot. dostepu do srodowiska deweloperskiego,
testowego 1 produkeyjnego oraz repozytorium Projektu;

kierowanie procesem utrzymywania uprawnien w systemie;

nadzor nad realizacja procedur zwigzanych z backup’owaniem i odtwarzaniem
awaryjnym Systemu;

nadzér nad patch’owaniem i upgrade’owaniem Srodowiska SAP przy scisle;]
wspolpracy z kierownikiem ZW BASIS ABAP, Kierownikami Zespolow
Wdrozeniowych i konsultantéw Wykonawcy;

nadzor nad opracowaniem procedur transportowych i zarzadzanie systemem
transportowym przy scislej wspolpracy z Kierownikami Zespolow Wdrozeniowych
i konsultantéw Wykonawcy;



19)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Projektu.

. Do zakresu odpowiedzialnosci Czlonka Zespotu Wdrozeniowego nr 14 BASIS nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
§)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

20)

wspolpraca z  Wykonawceg, Zespotami Wdrozeniowymi (ZW) w ramach
powierzonego zakresu pracy;

przekazywanie Wykonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbgdnych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wezesniej przez Wykonawce;
dobér sprzgtu dla srodowiska SAP;

instalacja, konfiguracja, administracja, zarzadzanie i utrzymanie Systemu SAP
i produktow powigzanych;

opracowanie i aktualizacja dokumentacji technicznej Zwigzane] z powierzonym
zakresem obowigzkow;

analiza sieci informatycznej wykorzystywanej przez Uczelnie pod katem dzialania
Systemu, rekomendacja zmian, opracowywanie koncepcji niezbednych zmian
1 ulepszen;

analizowanie wydajnosci pracy systemu i ruchu sieciowego;

biezgce rozwigzywanie probleméw wplywajacych na funkcjonowanie Systemu;
rekomendacja ulepszen Systemu, w tym mozliwosci wykorzystywania nowych
funkcjonalnoscei, np. SAP NetViewer, Portal, BW, e-learning;

monitorowanie ~ Systemu 1 wykonywanie backup'éw, wykonywanie  kopii
bezpieczenstwa, archiwizacja danych SAP oraz opracowanie procedur w tym zakresie;
opracowanie i testowanie procedur odtwarzania awaryjnego;

opracowanie procedur dostgpu do $rodowiska SAP, w tym réwniez administracje
kontami uzytkownikéw, autoryzacjami w systemie SAP;

zarzadzanie uprawnieniami, (nadawanie uprawnien uzytkownikom,
blokowanie/odblokowywanie itp.), opracowanie procedur w tym zakresie;
zarzadzanie, uirzymanie repozytorium Projektu, w tym zarzadzanie kontami
uzytkownikéw, backup’owanie:

opracowanie polityki bezpieczenstwa pod katem $rodowiska SAP:

opracowaniem procedur i realizacja transportéw w Systemie przy Scistej wspdlpracy
z Kierownikami Zespoléw Wdrozeniowych i konsultantéw Wykonawcy;

wsparcie techniczne dla systemu SAP, korzystanie z centrum ushug serwisowych SAP;
budowa systemu help desk w oparciu o narzedzia SAP (ew. inne), opracowanie
zasad korzystania;

opracowanie zasad komunikacji z uzytkownikami, w tym za posrednictwem
wewngtrznej poczty systemu SAP;

wsparcie i prowadzanie szkolen uzytkownikow koncowych Systemu (np. lokalnych
administratorow);

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZW:

Przydzial zadain w poszczegélnych obszarach nastapi decyzja lub poleceniem
Dyrektora COIL, Kierownika Projektu i Kierownika Zespolu 14 BASIS.

. Zadania okre$lone w pkt 5, ppkt 11), 12) z zakresu odpowiedzialnosci Kierownika
Zespolu Wdrozeniowego nr 14 BASIS oraz zadania okreslone w pkt 6, ppkt 4), 7). 8), 9).
13), 18), 19), 20) z zakresu odpowiedzialnosci Czlonka Zespolu Wdrozeniowego nr 14
BASIS mogg by¢ realizowane po odbyciu odpowiednich szkole.

Do zakresu odpowiedzialnosci Kierownika Zespotu Wdrozeniowego nr 14 BASIS ABAP
nalezy:

)

organizacja, nadzér i zatwierdzanie prac Zespolu Wdrozeniowego (ZW);



10.

2)  organizowanie zasoboéw ludzkich niezbednych dla realizacji Projektu przez ZW
po stronie Zamawiajacego;

3)  dotrzymywanie terminéw harmonogramu pracy ZW po stronie Zamawiajacego;

4)  potwierdzanie zakresu wykonanych przez ZW prac;

5)  wspdlpraca z Wykonawca w ramach powierzonego zakresu pracy;

6)  przekazywanie Wykonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbednych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wczesniej przez Wykonawce;

7)  nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji projektowej, w szczegdlnosci wykonanych
rozszerzen, formularzy i raportow;

8) prowadzenie listy rozszerzen formularzy i raportéw, w tym wykonanych,
w realizacji 1 planowanych;

9)  nadzor nad utrzymaniem zgodnosci ze standardami SAP dot. realizacji rozszerzen,
formularzy i raportow;

10) pelna wspdlpraca z kierownikiem ZW BASIS przy patch’owaniu i upgrade’owaniu
Systemu;

11) podejmowanie decyzji majacych wplyw na docelowy ksztalt Systemu;

12)  inicjowanie komunikacji z innymi ZW w celu zapewnienia integralnosci Systemu;

13) niezwloczne informowanie Kierownika Projektu po stronie Zamawiajgcego
o0 zagrozeniach w realizacji wdrozenia:

14)  opracowywanie i prezentowanie wynikéw prac ZW;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Projektu.

Do zakresu odpowiedzialnosci Czionka Zespohu Wdrozeniowego nr 14 BASIS ABAP

nalezy:

1) wspolpraca z Wykonaweg, Zespolami Wdrozeniowymi w ramach powierzonego
zakresu pracy;

2)  przekazywanie Wykonawcy kompletnych i zgodnych ze stanem faktycznym informacji
niezbgdnych do realizacji Projektu, zdefiniowanych wezesniej przez Wykonawce;

3)  przedstawianie propozycji, koncepcji nowych rozwiazan:

4)  opracowywanie w porozumieniu z konsultantami Wykonawcy, czlonkami ZW
specyfikacji rozszerzen formularzy i raportow, wykonywanie niezbednych analiz;

5)  konsultowanie z wlascicielami procesow kluczowych oraz innymi wymaganymi
Jjednostkami organizacyjnymi lub osobami ustaler na etapie tworzenia koncepcji
zmian, rozszerzen i raportdw w Systemie;

0)  programowanie rozszerzer, formularzy i raportow w jezyku ABAP/JAVA:

7)  rozbudowa i udoskonalanie istniejacego Systemu;

8)  prowadzenie dokumentacji projektowej, w szezegolnosei wykonanych rozszerzen,
formularzy i raportéw;

9)  testowanie wykonanych rozszerzen, formularzy i raportow;

10) wykonywanie innych zadar zleconych przez Kierownika ZW.

Do zakresu odpowiedzialnosci Administratora Informatycznego Zespotu — Konsultanta

COI nalezy:

1) czynny udzial w spotkaniach Zespotu Wdrozeniowego (ZW);

2)  opracowywanie w porozumieniu z konsultantami Wykonawcy 1 czionkami ZW
scenariuszy testowych;

3)  testowanie systemu, opracowywanie wynikéw testéw w porozumieniu z czionkami

ZW;



11.

4)

3)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)

przygotowanie zalozen do migracji danych i interfejséw pod katem systemu SAP,
w szczegolnosei analiza struktury danych systemow obecnych i systemu SAP;
konwersje i migracj¢ danych w Systemie SAP;

uczestnictwo w procesie projektowania, implementacji i testowania nowych
funkcjonalnodci;

uczestnictwo w konfigurowaniu Systemu w zakresie uzgodnionym z Wykonawca
1 zgodnie z nabytg podczas szkolen wiedza;

modyfikacje istniejgcych i tworzenie nowych raportéw nie wymagajacych zmian
programistycznych;

rozbudowa i udoskonalanie Systemu SAP w przyporzadkowanych obszarach:
biezgce rozwigzywanie problemdow wplywajgcych na funkcjonowanie Systemu;
usuwanie awarii i monitorowanie proceséw;

przygotowywanie instrukcji stanowiskowych w porozumieniu z cztonkami ZW
(np. w oparciu 0 RWD Productivity Pack);

przygotowywanie materialéw szkoleniowych w porozumienin z cztonkami ZW;
przygotowanie Srodowiska szkoleniowego dla uzytkownikéw konicowych Systemu;
aktywne wspieranie uzytkownikéow w rozwigzywaniu indywidualnych probleméw:
utrzymywanie Systemu w przyporzadkowanych obszarach;

wsparcie czlonkéw ZW przy pracach wdrozeniowych, testach i szkoleniach:;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZW.

Do zakresu odpowiedzialnosci Administratora Merytorycznego Zespolu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

czynny udziat w spotkaniach Zespotu Wdrozeniowego (ZW);

opracowywanie w porozumieniu z konsultantami Wykonawey 1 czlonkami ZW
scenariuszy testowych;

testowanie systemu, opracowywanie wynikéw testéw w porozumieniu z czlonkami
ZW,

realizacja zadan zwigzanych z migracja danych i budows interfejsow, w tym
przygotowanie danych;

modyfikacj¢ istniejgcych i tworzenie nowych raportow nie wymagajacych zmian
programistycznych;

uczestnictwo w procesie projektowania, konfigurowania, wdrazania i testowania
nowych funkcjonalnosci Systemu;

rozbudowa i udoskonalanie Systemu SAP w przyporzadkowanych obszarach:
wprowadzanie danych do Systemu;

utrzymywanie Systemu w zakresie merytorycznym w przyporzadkowanych
obszarach;

utrzymanie danych podstawowych;

usuwanie awarii i monitorowanie proceséw;

biezgce rozwigzywanie problemdw wplywajacych na funkcjonowanie Systemu:
prowadzenie szkolen uzytkownikéw konicowych;

wsparcie uzytkownikéw i dostosowanie Systemu SAP do ich indywidualnych
potrzeb;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZW.
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