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Rozsah znalosti

Organizace Funkce Znalost
SZDC Ekonomicky naméstek SZDC Informativni
Reditelé¢ odbori tseki ekonomického Uplna
naméstka SZDC a vedouci jednotlivych
oddéleni ’
. . Uplna
Zaméstnanci ve funkci garant modulu P
informacniho systému SAP
Zaméstnanci G¢taren, informacéni a ticetni Informativni
soustavy a statistiky.
Zflm?stnanm stanoveni generalmm redlterlem, Informativni
naméstkem pro ekonomiku nebo vedoucim
ekonomického ttvaru
Informativni

Ostatni zaméstnanci ekonomickych
utvart a Utvart jejichz ¢innost souvisi se
soustavou ekonomickych informaci
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Uvod

Informaéni Systém SAP PRO 6.0 klient 001 je on-line systém, do kterého jsou vkladana
vSechna ucetni i neticetni data a ktery je zakladem informacniho prostiedi podniku. Je k dispozici
wzvatelim nepfetrzit¢ v rezimu 24x7 (24 hodin denné 7 dni v tydnu). Informacéni systém SAP je
V pné kompetenci a odpoveédnosti feditele Odboru finan¢niho.

Z dtvodu technické udrzby jsou pfedem dohodnuty terminy, ve kterych je mozno provést
odstavku. Na kazdé vypnuti systému je uzivatel upozornén systémovym hlaSenim.

Informacni portal SAP — http://sap.szdc.cz
Informace tykajici se SAPu jsou na intranetovém portalu http//sap.szdc.cz

Uzivatelé

Pravidla pro pfistup uzivateld do SAPu

Kazdy zaméstnanec Spravy Zelezniéni dopravni cesty, statni organizace (dale jen SZDC),
ktery ke své praci nezbytné potrebuje pouzivat systém SAP, musi mit do tohoto systému umoznén
piistup. Vzhledem k tomu, ze systém SAP zabezpecuje velky rozsah rozdinych Cinnosti, je tfeba
zajistit, aby jednotlivym uzivatelim byl systém omezen pouze na {iroven jejich pracovnich povinnosti.
Definovanim ¢mnosti, které mohou jednotlivi uZivatelé provadét nebo ke kterym maji ptistup, se
zabyvaji opravnéni, ktera zabezpecuji viastni chod systému v takovém rozsahu, aby bylo pfi praci se
systémem snizeno riziko chyb a aby ulozena data byla ochranéna pted ,nepovolanym® zasahem.

Pozadavky tykajici se piistupu wZivateldl do systému SAP na SZDC jsou zadavany pies
HelpDesk SAP — http:/sap.szdc.cz/helpdesk.

o Zadatel vyplni formulaf - Zadost - pfistup do SAP
(http://sap.szdc.cz/Instalace/zadost_SAP_konto.xls)

e Zadatel schvalenou a podepsanou Zidost oskenuje jako PDF. Pfidéleni opravnéni jmenovitd
schvalyje feditel nebo ekonomicky naméstek organizacni jednotky.

e Zadatel o piistup zaloZ novy HelpDeskovy pozadavek véetné vioZeni PDF skenu zadosti na
http//sap.szdc.cz/helpdesk

e Garant opravnéni kazdy den vyhodnocuje pozadavky HelpDesku. V piipadé pozadavku na
mzdy a personalistiku pifedana ke schvaleni na odbor personalni.

e Po vyfeSeni opravnéni je HelpDeskovy pozadavek ukoncen, zaloZen a zadatel informovan.
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Povinnosti koncovych uZivatell

Kazdy koncovy uzivatel, ktery nové vstupuje do systému, musi ovladat praci v prostiedi MS
Windows a programy MS Excel a MS Word

Se systémem je dovoleno pracovat pouze opravnénym uZivatelim, kteti jsou fadné proskoleni a
byla jim pfidélena uzivatelské konta

Prace v systému na jiné nez pfidélené uZivatelské konto neni povolena. UZivatel nesmi nikomu
sdélovat svoje pfistupové heslo.

UZivatel pracuje se systémem pravidelné (garanti systému provadéji pravidelnou administraci,
kterou provétuji aktivitu vzivatell). Uzvatellim, kteti v systému nevykazuji ¢innost vice nez 3
mesice, je uzivatelské konto zruseno.

UzZivatelé jsou povinni pravidelné sledovat zpravy na intranetu, kde jsou pribézné zvetejiiovany
veskeré informace a aktuality tykajici se provozu systému SAP (http://sap.szdc.cz).

Pti praci se systémem jsou uzivatelé povinni dodrzovat piislusné internimi ekonomické i ostatni
piedpisy dle legislativy CR a SZDC, které souvisi s jejich pracovni &innosti

UZivatelé jsou povinni pribézné sledovat a respektovat systémova hlaseni v systému SAP a jsou
povinni fidit se pokyny nadiizenych organiza¢nich slozek

Garanti informac¢niho systému SAP

Uvodni ustanoveni

Provoz systému SAP pro SZDC je smluvné zajistén externimi dodavateli. Kazdy garant SZDC ma
od dodavatele ptidéleného konzultanta, ktery je schopen garanta zastoupit.

Povinnosti garantl a konzultantt

Garanti a konzultanti jsou odpovédni za jim ptidélené moduly a komponenty systému.

Garanti a konzultanti maji povinnost udrzovat systém a ménit jeho nastaveni a vlastnosti podle
schvalenych pozadavki feditell odbort, jejichz zaméstnanci vyuzivaji SAP.

Garant a konzultant se pii provadéni vSech zmén v systému fidi pravidly vyrobce systému SAP,
kterd popisuji zplisoby, jakymi je piipustné provadét zmeny v konfiguraci a nastaveni systému,
jaké ¢mnosti musi byt pfi provadéni zmén vykonany, jak je testovana funk¢nost provadénych
zmén, jak musi byt zmény zdokumentovany apod.

V pifpad¢ feSeni zavaznych provoznich problémi nebo pfi jinych mimotadnych provoznich
situacich mohou garanti a konzultanti postupovat odlisné od pravidel platnych pro koncové
wzivatele.
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Cinnosti funké&nich garant( jednotlivych modult

Garant udrzuje nastaveni modulil v systému SAP dle zm&novych pozadavkii SZDC a:

provadi udrzbu konfigurace, dokumentaci zmén a odborné konzultace

dle pozadavku zaklada, méni, udrzuje a kontroluje kmenova data, ¢iselniky
spravuje a udrzuje rozhrani, spousti kontrolni programy a sestavy

udrzuje konta jednotlivych uzivatela

spravuje validace

organizuje provadéni a evidenci zmén v jednotlivych systémovych klientech
provadi udrzbu a optimalizaci konfigurace vykaznictvi

provadi a organizuje Skoleni uzivateli jednotlivych moduli

Zalozeni uzivatelského konta

Zadost o zaloZeni wZvatelského konta je piipustné podavat pouze v piipads, Ze piislusny

wzivatel prosel stanovenym cyklem Skoleni a je schvaleno odpovédnym pracovnikem.

Za kazdé uzivatelské konto plati SZDC licenéni poplatky SAP CR s.r.0. a proto neni vhodné
pridélovat uzivatelska konta pracovnikiim, ktefi se systémem SAP nepotiebuji pravideln¢ pracovat.

Zruseni uzivatelského konta

V piipadé opravnéné potieby zrusit piistup do systému SAP pro koncového uzivatele zajisti
odpoveédny pracovnik organiza¢ni jednotky podani ndvrhu na zruseni uZivatelského konta.
Na zaklad¢ Ctvrtletnich méfeni se nasledné vypocitava vyse licen¢nich poplatkti a dochaz

k vymazu vSech uzivatelskych kont, ktera nebyla vyuzita vice jak 3 mésice.
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HelpDesk SZDC - podpora uzivatel(i

HelpDesk je oznaceni pracovisté¢ podpory uzivatelli, které

e vede centralni evidenci pozadavki uzivateld, hlaseni poruch atd.

e stanovuje priority pozadavkil

e zabezpeluje feSeni pozadavka (fesi garant modulu SZDC nebo konzultant dodavatele)
e oznamuje zpétn¢ vyieSeni pozadavku zadateli

e 7zjiSt'uje pfimou vazbu na firmu dodavatele

e zjistuje piimou vazbu na firmu SAP CR

Shuzba HelpDesk SZDC je dostupna v pondéli az &tvrtek 7.30 - 15.30 hodin, v patek 7.30 -
14.00 hodin. Mimo tuto dobu je mozno po dohod¢ zajistit sluzbu HelpDesk dle potieb uzivateli

HelpDesk — EXTERNI

Kazdy garant a konzultant ma piistup (jménem a heslem) do databaze HelpDesk dodavatele.
Pozadavky zalozené do HelpDesku dodavatele slouzi jako evidence provedenych ¢innosti
konzultanti. Zde garant zada o radu, pomoc pii nastavovani modulu systému a zadava pozadavky
podle smlouvy. V piipadé, Ze je nutné vyvolat schvalovaci proces nad ramec smlouvy, je predano k
odsouhlaseni fediteli Odboru finanéniho a jsou u¢inény kroky k zabezpeceni procesu objednani dle
podpisového fadu.

Shuizba HelpDesk externich dodavateltl je dostupna v pond¢li az patek 7.00 - 16.00 hodin,
pozadavky pres webovy portal Ize mozno zadavat on-line.

OSS - databaze dotazu a jejich feSeni tvircem systému SAP

Kazdy garant ma pfistup ( jménem a heslem ) do databaze dotazii na SAP a jejich fesSeni
firmou SAP http//service.sap.comv/connectors . Je to shizba, ktera je hrazena v ramci ro¢niho
poplatku firm¢ SAP. Databaze obsahuje i ndvody na upgrade systému a moznosti rozsiteni o dalsi
moduly.
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Pravidla pro zmény v systémech

Kazdy vzivatel systému SAP, ktery provadi zmény nastaveni (customizing i workbench) je povinen
fidit se nasledujicimi pravidly:

1. Kazdy pozadavek na zménu nastaveni SAPu musi byt zaevidovan v databazi. Zmény nastaveni
SAPu bez pisemného pozadavku (mail, dokumentace) nebudou provadény.

2. Po pfid€leni poradového Cisla pozadavku z databaze dle modulu (FIxx, AMxx, COxx, BCxx,
kde xx je poradové ¢islo) bude ve vyvojovém systému DEV 100 zaloZen transportni pozadavek
(oznaceni napt. AMO01.01 Doplnéni iselnikii okresti) a provedena pozadovana zmena.

3. Zaslani transportu z vyvojového systému ERD 001 do testovactho ERT 001 nebo ERT 300
provede jeho autor.

4. Po vyfeseni a otestovani pozadavku bude vytvorena dokumentace k feSeni s pfisluSnym
oznac¢enim (napi. AM01.01 Doplneni_okresu.doc)

5. Vramci provadéni zmén bude autor pii zméniach workbench na zacatek zdrojového kodu
komentovat provadéné zmény (autor, oznaceni pozadavku, datum apod.).

6. Po otestovani a schvaleni zmény se provede uvolnéni piislusnych transportd - garant SZDC
Vv sou¢innosti s autorem zmény kontrolu

7. Transporty do provozniho systému provadéji pouze ureni administratoii dodavatele nebo
SZDC.

Novy pozadavek - pozadavek, ktery byl pifjat od uzivatele, a ktery jest¢ nebyl zapsan do

databaze.

Regitel - fesitelem se rozumi zaméstnanec, kterému byl piedan problém k vyfesen.

Volny pozadavek - pozadavek, ktery byl zapsan do databaze, ale ktery nema uréeného fesitele.

ReSeny poZadavek — pozadavek, ktery ma uréeného fesitele, ktery je zodpovédny za jeho

dofeseni.

VyreSeny pozadavek — pozadavek, ktery ma zapsano feSeni.

Popis jednotlivych systému provozovanych u SZDC
SZDC disponuje nékolika systémy SAP, piicemz kazdy znich plni své specifické tkoly ve

vztahu K riznym stupiitim pofizovani a prohlizeni nebo testovani ucetnich, ekonomickych I
technickych dat.
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Instalace 0020136142 ve verzi 6.0

Produktivni systém PRO

Tento se systém v klientu 001 je z hlediska ekonomiky podniku nejdilezitéj$im ze vSech systémi
SAP, které jsouu SZDC provozovany. Jedna se o systém, do kterého jsou vkladana viechna G¢etni
i neti¢etni data a ktery je zakladem informaéniho prostredi podniku. Z hlediska udrzby je mu nutné
piifazovat tu nejvyssi prioritu a vzdy zabezpecit jeho konfiguraci podle aktualntho stavu vnitintho 1
okolntho prostiedi podniku. Do systému maji ptistup vSichni koncovi uzivatelé, kteti splnili podminky
pro piidéleni uzivatelského konta. Zmény do systému se standardné provadéji prostrednictvim
transport ze systému ERD a ERT.

Testovaci systém ERT 001 a ERT 300

Systém v klientech 001 a 300 je urcen pro provadéni rozsahlejsich testii a simulaci pti zménach
pozadovanych metodikou SZDC. Do systému maji piistup vybrani zaméstnanci dle potieb projekti
a testovani.

Vyvojovy systém - ERD 001

Systém v Klientu 001 slouzi pro vytvareni vSech konfiguraci a dalsich zmén nastaveni
tykajicich se udrzby SAP. Do systému maji piistupova prava vybrani zaméstnanci, garanti a
konzultanti provadéjici pozadované metodické zmény. Tyto zmény jsou po otestovani spravné
funk¢nosti transportovany do dalsich systémi anebo jsou zruSeny a systém se tim uvadi do
puvodniho stavu.

Instalace 0020136142 ve verzi 4.5B

Archivni systém ARC

Tento se systém vklientu 001 slouzi zhlediska ekonomiky podniku pouze K prohlizeni
historickych dat od doby zavedeni SAPu na Ceskych drahach, s.0. a po rozd&leni dle zikona
&.77/2002 Sb. i dat SZDC a to viechna pofizovana data od roku 1996 do obdobi 12/2005. Data
obdobi 01/2006 jsou v upradované verzi 6.0 na systému PRO.

V Praze dne 1.4.2013

Ing. Petr Tauber
Reditel odboru finanéniho
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