AZ INFORMATIKAI RENDSZER HASZNALATA

1. A szabalyzat célja

Az informatikai szabalyzat (tovabbiakban rdviden szabalyzat) feladata az intézmény informatikai
berendezéseinek, valamint azokon futd szoftvereinek (tovabbiakban roviden: eszkdzok) hasznalatat szabalyozni.
A szabalyzat meghatdrozza az eszkdzok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre is. A
szabalyzatban foglaltak ismerete és betartdsa az eszkozoket igénybe vevd minden személy (tovabbiakban
felhaszndlo) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és
betartja. Ennek érdekében a szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszkdzok hasznalatara
engedélyt vagy utasitast kap. Erre tanulok esetében (amennyiben az informatikai eszkdzok hasznalata a
tanmenetben szerepel) az els6 6ran kell sort keriteni.

A szabalyzatban foglaltak tudomasulvételét és az abban foglaltak elfogadasat alairassal kell igazolni. Az a
személy, aki ezt nem tette meg, nem jogosult az eszkdzok hasznalatéra.

2. Eszkozok

A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

e szamitogépek

e aszamitogép perifériak (pl. nyomtato, scanner, egér, stb.)

e aszamitogép halozat

e aszamitogépeken futd szoftverek

e a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozd dokumenticiok
e azadathordozok

Az eszkdzOok pontos jegyzékét az intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még nem jogosit
fel senkit az eszkdzok haszndlatara. A felhasznalok altal hasznalhatd eszk6zok meghatarozasa a felhasznaloi
jogosultsag alapjan torténik.

Az eszkozok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalonak gondosan be kell tartani az alabbiakat:

Minden olyan eldirast, mely az eszk6zok kezelési itmutatdjaban szerepel.

Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor az intézmény altal kiadott kezelési utmutatdban leirtakat.

Minden eszkozt csak a kezelési Gtmutatoban leirtak szerint lehet hasznalni.

A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerz6i jogokra vonatkozd jogszabalyokat.

A munka és tlizvédelmi el6irasokat, szabalyokat.

Tilos az eszkdzok kozelében enni, inni, dohanyozni.

Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt

allapotban tartani.

Tilos az eszkdzoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat megbontani.

Tilos a szamitogépekre szoftvert telepiteni, masolni, illetve engedély nélkiil letdrdlni.

Tilos a szamitogépeket illegalis és a szaktanar altal meg nem engedett programok futtatdsara hasznalni.

A felhasznalok kotelesek minden meghibasodast, rongalast jelenteni. A hibabejelentés az erre

rendszeresitett hibajegy segitségével vagy e-mail-ben torténik a rendszergazda felé. A szaktanarnak

kotelessége 2 munkanapon beliil a hibat jelezni a rendszergazda felé.

e A felhasznaloknak tilos az eszk6zok elektromos csatlakozasait megbontani. Elektromos meghibasodas,
pl. zéarlat gyanija esetén az eszkdzt aramtalanitani kell. Ha a meghibasodas a gépterem elektromos
halézataban keletkezik, ugy az egész géptermet aramtalanitani kell a fékapcsoloval.

e Tilos a kozerkdlcsot, szerzdi jogokat sértd, az iskola nevelési céljaival ellentétes tartalmti oldalakat

megtekinteni, onnan adatot let6lteni.

Az eszk6z0k hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes) ismerteti. Az ¢ feladata az eszk6zok
kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddé specidlis tudnivalok ismertetése is. Mindenki csak azokat az
eszkozoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhatd eszkdzok
korének meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag kiadasaval parhuzamosan torténik.



3. Jogosultsagok

Az eszk6zok hasznalatinak modjat a felhaszndloi jogosultsag szabalyozza. A felhasznalok kiilonb6zo
jogosultsagokkal rendelkezhetnek, melyeket jelen szabalyzat alapjan, a meghatarozott jogosultsagi szinteknek
megfeleléen kell meghatarozni. Az alap jogosultsagi szint mindenkit megillet, aki az intézménnyel tanul6i vagy
munkavallaléi jogviszonyban all, és alairasaval igazolta, hogy a szabalyzat tartalmat megismerte, annak betartasat
vallalja. Az alap jogosultsagi szint adhato pl. elokészité tanfolyam esetén az intézménnyel jogviszonyban nem
allok részére is. A tovabbi jogosultsagi szinteket az alapszint kiegészitéseként kell értelmezni. A jogosultsagi
szintnek megfelel6 szabalyok betartasa a hal6zatba nem kotott eszkdzok hasznalata esetén is kotelezo.

A felhasznal6i jogosultsdgok szintjei:

Szint: Jogosultak: Jogok:

Alap Az intézmény barmely Egyéni azonositd, Internet hasznalat, sajat konyvtar a
tanuldja vagy dolgozoja szerveren

Tanar Az intézmény tanarai Alap + hozzaférés a tanari konyvtarakhoz, és a tanulokkal

kapcsolatos adminisztracios adatokhoz

Titkar Iskolatitkarok Alap + hozzaférés az adminisztracios adatokat tartalmazd
konyvtarakhoz
Gazdasagi A gazdasagi irodai dolgoz6i Alap + hozzaférés a gazdalkodassal és a dolgozokkal

kapcsolatos adatokat tartalmazo konyvtarakhoz

Admin Az adott feladatra kijelolt Specialis jogok, pl. a levelez6 rendszer, vagy a web oldalak
személy karbantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasahoz

Rendszergazda | Az intézmény rendszergazdaja | Korlatlan jog

A specialis feladatok (pl. postamesterség, webmesterség), illetve az azokhoz tartozoé jogok alapértelmezésben a
rendszergazdat illetik meg. Ezek egy-egy jol elhatarolhaté haldzati adminisztracios feladat elvégzéséhez
rendelheték, s a rendszergazda beleegyezésével, kiillon megallapodds alapjan mas személynek atadhatok. A
specidlis jogok, illetve az ezekhez tartoz6 azonositok magan célra nem hasznalhatok fel. Ezek hasznalata csak a
sziikkséges rendszeradminisztracid erejéig torténhet. Az ehhez sziikséges kiemelt jogokat a rendszergazda
biztositja. Amennyiben a rendszergazda ugy itéli meg, hogy a specialis feladatokat ellaté személy a rendszer
biztonsagat veszélyezteti, Gigy joga van a kiemelt jogok hasznalatanak lehet6ségét felfliggeszteni. Errdl, és a
felfiggesztés okardl koteles haladéktalanul beszamolni az intézmény vezetdjének.

Az intézményben, a tantermeken kiviili eszkdzok hasznalatanak rendjét a szabalyzat alkalmazasan feliil az alabbi
személyek hivatottak meghatarozni:

Titkarsagok, Tanari szobak, intézmény vezetd
Taniroda, Gazdasagi iroda:

Konyvtar: rendszergazda

A felhasznalok a szamitogép haldzat szolgaltatasait a felhasznaldi azonositd €s az ahhoz tartozo jelszo segitségével
vehetik igénybe. Az egyéni azonositot minden esetben a rendszergazda adja.
A felhasznaloi azonositok kezelésének szabalyai:

e Minden felhasznald felel a rabizott felhasznaldi azonositd és az ahhoz rendelt jogok biztonsagaért. Az
azonositod hasznalatra masnak még a tulajdonos jelenlétében sem engedhetd at.

e Minden felhasznal6 csak a sajat azonositojaval hasznalhatja a halozatot, a legelsd belépés utan koteles a
kapott jelszot megvaltoztatni. Elfelejtett jelszo esetén a rendszergazdatol lehet Gjat igényelni.

o A felhasznaldi azonositohoz tartozé jelszot csak annak birtokosa ismerheti.

e Amennyiben felmeriil a gyanu, hogy a jelsz6 masok tudomdsara jutott, ugy azt azonnal meg kell
valtoztatni.

e Amennyiben valaki észleli, hogy masok kisérletet tesznek a felhasznaloi jelszavak megszerzésére, azt
azonnal jelezni kell a rendszergazdanak.
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Minden, mas személy jelszavanak vagy adatainak megszerzésére iranyuld cselekedet sulyos fegyelmi
vétség.

A felhasznal6éi azonosité tulajdonosa elsddlegesen felel az azonositd hasznalataval elkovetett
szabalytalansagokért. Akkor is felelésségre vonhato, hogy ha bebizonyosodik, hogy azt nem 6 hasznalta,
de gondatlansaga folytan jutott az azonosito illetéktelen kezekbe.

Ennek érdekében a felhasznald a szamitdégépes munkahely elhagyasakor minden alkalommal koteles
kilépni a halozatbol.

A felhasznaloi jelszo atadasat senki sem kérheti!

4. Szolgaltatasok

Az informatikai eszk6zok hasznalataval az alabbi szolgaltatasok vehetdk igénybe:

A szamitogépekre telepitett oktato és irodai szoftverek hasznalata
Sajat adattertilet az adatok tarolasara

A szamitogéppel készitett anyagok nyomtatdsa (dijkdteles)
Internet hozzaférés (els6sorban www, ftp, mail)

Intranet szolgaltatas (www, mail, fajl szerver)

Dokumentumok archivalasa

Dokumentumok masolasa, sokszorositasa

Dokumentumok digitalizalasa

A fenti szolgaltatasok mindenkor az egyéni jogosultsagok fliggvényében vehetdk igénybe. A szolgaltatasok
hasznalata soran gondosan be kell tartani a szerzdi jogokra vonatkozo jogszabalyokat.

4.1 Vezeték nélkiili halozat

Az intézménnyel kollégiumi jogviszonyban levd tanuldk a 3-as szamu melléklet szerinti nyomtatvany alapjan,
kérésiikre vezeték nélkiili halozati hozzaférést kaphatnak az alabbi feltételekkel:

Az eszk6z6n bonyolitott forgalomért az igényl6 felel.

Eszkozonként kiilon igénylSlapot sziikséges kitdlteni. Tanulonként egyidejileg eszkoztipusonként 1-1
hozzaférés adhatd. Amennyiben pl. Gj telefonra érkezik igénylés, annak feldolgozasakor az e16z6 telefon
hozzaférése automatikusan torlésre keriil.

Az igénylés az aktualis tanév végéig, illetve — a tanuld vagy a rendszergazda altal torténd — visszavonasig
érvényes.

A kollégiumi tanulok a vezeték nélkiili halozatot 14:30-t6l 22 6raig hasznalhatjak.

A hasznalat soran az adatforgalom naplozasra keriil, melyet tanulok az igénylés aldirasaval tudomasul
vesznek. Tilos a kozerkolesot, szerzbi jogokat sértd, az iskola nevelési céljaival ellentétes tartalmi
oldalakat megtekinteni, onnan adatot letolteni.

Amennyiben a kollégiumi tanulé az Informatikai Szabalyzat rendelkezéseit megsérti, a Szabalyzat 7.
pontjaban leirtak szerint fegyelmi biintetésben részesiil, valamint automatikusan vezeték nélkiili
hozzaférése(i) korlatozasra vagy végletes megsziintetésre keriil(nek).

5. Adatkezelés, adatvédelem

Az informatika eszk6z0k hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az adatkezelésre és adatvédelemre
vonatkozo szabalyokat, és élhetnek az ebbdl szarmazo jogaikkal.
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Kotelezettségek:

e Minden felhasznalé koteles a biztonsagos adatkezelésre vonatkozd altaldnos és helyi el6irdsok
betartasara.

o A felhasznalok a rendelkezésre allo eszkdzokkel kotelesek lemezeiket ellendrizni, és megakadalyozni a
szamitogép virusok terjedését.

e A felhasznalok az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak el6zetes engedély alapjan
vihetik ki az intézménybdl.

e Az intézmény eszkdzeivel csak az intézmény szamara €s a szerz6i jogok betartasaval személyes célra
készithetok dokumentumok. A személyes célra késziilt dokumentumok nem szolgalhatnak anyagi
haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljaul.

e Az intézményben fellelhetd dokumentumok titokvédelmi besorolasardl hivatalos iratok tekintetében az
intézmény vezetdje, rendszeradminisztracids, illetve {izemeltetés biztonsagi szempontbol a
rendszergazda dont.

e A felhasznalok adatai az eszkdzok meghibasodasa vagy barmely mas okbdl megsériilhetnek. Az ebbdl
szarmazo karokért sem a rendszergazda, sem az intézmény feleldsséget nem vallal.

Jogok:

e A felhasznal6 jogosultsadga alapjan sajat adatteriilettel rendelkezhet az intézmény szerverén, mely masok
szamara nem érheto el.

e A felhasznalo jogosultsaga alapjan sajat e-mail cimmel rendelkezhetnek.

e A felhasznalo jogosultsaga alapjan elhelyezheti sajat Web oldalait az intézmény szerverén.

e A felhasznald jogosult személyes adatainak, és adatteriiletének védelmére, azokat a személyiségi
jogainak betartasaval kell kezelni. Adatait kiadni, az altala 1étrehozott dokumentumokr6l masolatot
késziteni, vagy azokba betekinteni csak a tulajdonos hozzajarulasaval lehet.

e A fenti jogok és kotelezettségek betartasa €s betartatasa érdekében, valamint a rendszer biztonsaganak
megérzése ¢érdekében az intézmény rendszergazdaja indokolt esetben barmely dokumentumba
betekinthet. Az ily médon esetleg tudomasara jutott, és a rendszer biztonsdgaval nem Osszefiiggd
informaciokat tovabbi személyek szamara nem teheti hozzaférhetové, kivéve, ha erre torvényi
felhatalmazas kotelezi.

6. Netikett

Az intézmény felhasznaloi az Internet és az intranet hasznalata soran tanusitott magatartasukkal feleljenek meg a
hivatalosnak elfogadott Netikett eldirasainak. A Netikett (RFC 1855) hivatalosnak tekinthetd magyar forditasa
elérhetd és megtekinthetd az intézmény Web-szerverén.

Az intézmény felhasznalodi kotelesek tovabba oly modon hasznalni a halozatot, hogy magatartasukkal az intézmény
hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

7. Szankciok

A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkozeinek szabalyos hasznalatat. Az ellenérzés
tényét nem koteles eldre bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.
Ha felhasznalé az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eléirdsainak megfelelden hasznalja, ugy fegyelmi
vétséget kovet el. A szabalyok megszegése esetén a jogosultsdg megvonhato, illetve korlatozhat6. A jogosultsag
megvonasa az elkovetett szabalytalansag fliggvényében lehet ideiglenes, vagy végleges. A rendszergazda az altala
hozott korlatozd intézkedéseket a felhasznald felettesének (tanuld esetében az intézmény vezetdje,
munkavallalonal a kozvetlen vezetd) jelenti, aki dont annak jovahagyasardl, illetve a tovabbiakban sziikséges
intézkedésekrdl. Mivel a szabalyok megszegése az egész intézmény informatikai rendszerének, s igy masok
munkajanak biztonsagat is veszélyeztetheti, ezért a rendszergazda indokolt esetben sajat hataskorében akar
azonnali kitiltast is alkalmazhat. A korlatozoé intézkedések ellen tanuld esetén a tantestiiletnél, munkavallalo esetén
az intézményvezeténél lehet panasszal élni.

Alkalmazhat6 szankciok pl. Internet hozzaférés felfliggesztése, Didk vétsége esetében szaktanari figyelmeztetés,
stlyosabb esetben magasabb biintetési fokozat.
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Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetdé Torvénykonyv szerint bilincselekménynek mindsiil, ugy a
rendszergazda a tudomasara jutast kdvetéen azonnal koteles teljes kitiltast foganatositani, a felhasznald adatait
zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt jelenteni.

A felhasznalo minden olyan altala okozott karért teljes korh kartéritési kotelezettséggel tartozik, mely az eszkdzok
rendeltetés vagy eldiras szerinti hasznalatanak megszegése miatt torténik.

8. Mellékletek

Hibajegy

Netikett

Halozati hozzaférés igényldlap - dolgozok szamara

Vezeték nélkiili halozati hozzaférés igényldlap - kollégista tanulok szamara
Tanuléi csoportok részére alairasi iv

Roviditett géptermi szabalyzat a kollégiumi gépterem részére

Roviditett szamitégép hasznalati szabalyzat a kdnyvtar részére

Roviditett géptermi szabalyzat az informatika tantermek részére
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