SZABADSZALLASI AMK JOZSEF ATTILA KQZOSS]}:GI HAZ, KONYVTAR ES
HELYTORTENETI GYUJTEMENY

Informatikal Rendszer
Hasznalat1 Szabalyzat

Jovahagyta:

Szabadszallas
2013.

Ervényes: 2013. 07.19.



XA B LD —

Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti

Gyiijtemény (6080

Szabadszallas, Honvéd ut 28.)

Tartalom

BeVEZELES v,

Az intézményegység informatikai rendszere

Felhasznalok ........ccccceeevenveeieeennnnnn.
Az Informatikai Rendszer célja ........
Kotelezendden betartandd szabalyok
A hasznalat korlatozasai ...................
[llemszabalyok .........c.ccovvevveecriennnnn.
A wireless halézat hasznalata ...........
UzZemeltetds.....voeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn,

Az Informatikai Rendszer Hasznalati Szabalyzatanak megsértdi

Nyilvantartasi kotelezettség ..........
Zar6 rendelkezések.....ccouuveennann....
Mellékletek.......oovvvmmuuveaaneeeeennnnnnn.



Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti
Gyiijtemény (6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.)

1. Bevezetés

Jelen dokumentum a Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gylijtemény (6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.) varosi konyvtar telephelyének
(6080 Szabadszallas, Kossuth Lajos u. 2.) informatikai rendszerének hasznélatat szabalyozza
a szolgaltatasokat igénybevevo felhasznalok szdmara.

Az intézményegység szamitogépes halozata Szabadszallis Véaros Onkormanyzatanak
tulajdonban ¢és kezelésében 1€vo szamitogépek és szamitastechnikai eszkdzok Osszekapcsolt
rendszere, beleértve az Osszekapcsolashoz sziikséges kiegészitd eszkdzoket ¢€s
vezetékrendszert.

A szabalyzat nyilvanos, ismertetni kell valamennyi személlyel, akikre jelen szabalyzat
személyi hatdlya kiterjed. Az ismertetés az intézményegység vezetd feladata. A szabalyzat
hatalybalépését kovetden csak az hasznalhatja az informatikai és irodatechnikai eszkdzoket,

akik a szabalyzatot megismerték.

2. Az intézményegység informatikai rendszere
Az intézményegység informatikai rendszere magéba foglalja az intézmény teljes szamitogép

halézatat, valamint az irodatechnikai eszk6zoket, azaz:

a halozati eszkozoket (szerverek, routerek, kapcsolodo szamitogépek, kabelezés stb.)

- ahalozati szoftvereket

- az 0nallo szamitogépeket és szoftvereit

- aszamitdégépekhez kapcsolt kiils6 eszkdzoket (nyomtatok, projektorok stb.)

- asokszorositd berendezéseket

- digitalizal6 berendezéseket

- kép- és hangrogzitd/lejatszo eszkozoket

- telefonrendszert

- egyéb IKT eszkozoket.
Az konyvtarban mitkodd halozat feliigyeletét a Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi
Héz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény rendszergazdaja latja el. A konyvtar miikodési €s
hasznalati rendjét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat ¢és Konyvtar Szervezeti és Mukodési

Szabalyzata hatarozza meg. Az informatikai eszk6z6k dokumentécioit meg kell drizni.
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3. Felhasznalok
- érvényes olvasojeggyel rendelkezo, beiratkozott olvasok
- intézmény dolgozoi
- specidlis feladatra kijelolt személy (pl.: internet karbantartasa, hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek stb.)

- az intézményegység rendszergazdaja

4. Az Informatikai Rendszer célja

Az informatikai rendszer célja a felhasznalok azon igényeinek kielégitése, amelyek a
Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdban megfogalmazott tevékenységekkel kapcsolatosak.
Ennek megfelelden az Informatikai Rendszer eréforrasait tilos kereskedelmi célokra
hasznalni. Megengedett az Informatikai Rendszer magéncélra (pl. magéanjellegii levelezésre)
torténd felhasznaldsa, ha az nem jelent indokolatlanul nagy terhelést a rendszernek, ezzel az

egyéb megfogalmazott célokat nem sértve.

5. Kotelezendden betartando szabalyok

- A termekben taldlhat6 elektromos csatlakozdsokhoz, vezetékekhez, a gép kdbeleihez
nyulni, a gépek burkolatat kinyitni, eltdvolitani tilos (ez vonatkozik a burkolatot
rogzito csavarokra is);

- ateremben lévO szamitogépeket rendeltetésszertien kell hasznalni;

- az intézményi dolgozok altal hasznalt gépeket (kdnyvtari munkaillomas) az olvasé
nem hasznélhatja;

- aszerverhez nyulni szigoruan tilos;

- sajat eszkOz a gépterembe vinni, azt a halozatra csatlakoztatni csak engedéllyel lehet;

- asajat eszkodzt haldzat nélkiili hasznalata mindenkinek sajat feleldsségére lehetséges;

- a gépekhez ételt, italt, barmilyen élelmiszert bevinni tilos;

- a gépek hasznalata alatt barmilyen rendellenes miikodést, sériilést, rongalast azonnal
jelenteni kell a konyvtar munkatarsanak.

- A SZANDEKOSAN ELKOVETETT KAROKOZASERT TELJES ANYAGI
KARTERITES TERHELI AZ OKOZOT.

6. A hasznalat korlatozasai
Az Informatikai Rendszer nem hasznalhat6 az alabbi tevékenységekre:
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az érvényes magyar jogszabalyokba iitk6z6 cselekmények, ideértve a kovetkezoket, de
nem korlatozédva ezekre: masok személyiségi jogainak megsértés; tiltott
haszonszerzésre iranyuld tevékenység (pl. piramis- és pilotajaték); a szerzdi jogok
megsértése; szoftverek szandékos €s tudatos illegalis hasznalat és terjesztése;

az Informatikai Rendszerhez kapcsol6édé mas — hazai vagy nemzetkdzi — haldzatok
szabalyaiba 1itk6z0 tevékenységek, amennyiben ezek a tevékenységek e halozatokat
érintik;

haszonszerzést célzo, kdzvetleniil tizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése;

az Informatikai Rendszer, illetve erdforrasai szabalyos mikddését megzavard,
veszélyeztetd tevékenység;

az Informatikai Rendszert, illetve er6forrésait indokolatlanul, vagy szandékosan talzott
mértékben, pazarlé6 médon igénybevevo tevékenység;

az Informatikai Rendszer erOforrasaihoz, a haldzaton elérhet6 adatokhoz torténo
illetéktelen hozzaférés, azok illetéktelen haszndlata (példaul madasok leveleinek
elolvasdsa hagyomanyosan jogszabalyba 1itk6z0 tevékenység, és ez az elektronikus
levelekre is vonatkozik, tehat ez a levéltitok megsértésének mindsiil);

az Informatikai Rendszer er6forrasainak, a haldzaton elérhetdé adatoknak illetéktelen
modositasara, megrongalasara, megsemmisitésére iranyuld barmilyen tevékenység;

az Informatikai Rendszer biztonsagat veszélyeztetd informacidk, programok
hasznalata, terjesztése, tarolésa;

vallasi, etikai, politikai, erkdlcsi vagy mas jellegli érzékenységet sértd, masokra nézve
sértd, esetleg masokat zaklatd tevékenység (pl. szélsGséges nézeteket képviseld,
fajgylilolo, vagy pornograf anyagok megtekintése, tarolasa, kozzététele vagy
tovabbitasa);

masok munkdjanak indokolatlan és tulzott mértékii zavarasa, vagy akadalyoztatasa;
tilosak a bejelentkezési kisérletek olyan gépre, melyre az igénybevevonek nincs
jogosultsaga;

tilos a rendszergazda, admin és mas kiemelt jogosultsaggal rendelkezd felhasznaloi
néven valo probalkozas és bejelentkezés;

szamitogépek vagy barmely, az Informatikai Rendszerhez tartozo berendezés engedély
nélkiili megbontasa, ki- vagy bekapcsolasa, beallitdsanak megvaltoztatasa;

barmely szoftver engedély nélkiili megvaltoztatasa.

Fontos, hogy a szellemi alkotdsokat szerzdi jogok védik. Erre a védelemre nevének

megadasaval automatikusan jogosult a szerz6. A szerzéi jogok védelmére
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Magyarorszagon is érvényes nemzetkozi egyezmények vonatkoznak. A nem szabadon
terjeszthetd programok lemdsoldsa az intézmény gépeirdl €és annak madashol torténd
hasznélata, vagy ilyen programok engedély nélkiili elhelyezése az Informatikai

Rendszeren a szerzdi jogok alapjan biincselekmény.

7. Illemszabalyok

- a felhasznaldnak takarékoskodnia illik az Informatikai Rendszer er6forrasaival;

- lehetdleg minél elébb tordlni kell azokat az allomanyokat, amelyekre nincs sziiksége;

- nagy fajlok letoltéséhez kérjiik a rendszergazda segitségét, hogy ne lassitsuk ezzel a
halézat sebességét;

- nem ajanlott személyes adatok megadasa olyan weboldalakon, ahol nem biztositott
ezek biztonsagos kezelése;

- ne adjuk meg a helyi rendszeren hasznalt felhaszndloi neviinket és jelszavunkat mas
szolgaltatasnal (pl. webes levelezés)

A felhasznalonak mindent meg kell tennie a rendszer védelméért.

8. A wireless halozat hasznalata

A halézatot csak az intézmény tulajdonaban 1évd berendezésekkel lehet elérni. A haldzat

hozzaférési koddal védett, melyet a rendszergazda, illetve a konyvtar munkatarsa ismer.

9. Uzemeltetés
Az tizemeltetési feladatokat az intézmény rendszergazdaja és a Szabadszallasi AMK Jozsef

Attila K6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény intézményegység vezetdje latja
el. Annak érdekében, hogy a rendszer védett legyen, a rendszergazda fenntartja magéanak azt a
jogot, hogy az Informatikai Rendszer hasznalatabol valakit kizarjon. A rendszergazda, admin
munkavégzése soran tudomasara jutott informaciot hivatali titokként kezeli. Kivétel, ha az
Informatikai Rendszer Hasznalati Szabalyzat megsértésének alapos gyanuja meriil fel. A
rendszergazda joga, a rendszert barmikor ellendrizni, sziikség esetén ledllitani. Minden olyan
beavatkozast koteles elvégezni, amely az intézmény szadmitdgépes erdforrasainak
megvédéséhez, ¢és a tovabbi ilizemszeri miikodésének biztositdsdhoz sziikséges. A
rendszergazda, admin torekszik arra, hogy a hal6zaton athalado, illetve a haldzaton elérhetd
informdciokhoz, adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza, tovabba kotelessége, hogy
tdjékoztassa a felhasznalokat az elére lathatdo technikai problémakrol: ilizemsziinet,

karbantartas, szolgaltatasok sziineteltetése, stb.
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10. Az Informatikai Rendszer Hasznalati Szabalyzatanak
megsértoi

A Szabadszallasi AMK Jozsef Attila K6zosségi Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gylijtemény

fenntartja maganak a jogot, hogy a jelen szabalyzatot megsértokkel szemben eljarjon. A

kezdeményezést a Szabadszallasi AMK vezetéije feliilvizsgalja és a sziikséges intézkedéseket

elrendelheti.

A szabdlyzat megsértése esetén az intézmény megvonhatja a halozat, a szamitogépek

hasznalati jogat.

Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint bilincselekménynek

mindsiil, gy a rendszergazda a tudomdsara jutist kovetden azonnal koételes teljes kitiltast

foganatositani, a felhasznaldé adatait zarolni, s az intézmény vezetdjének a cselekményt

jelenteni.

11. Nyilvantartasi kotelezettség

Az intézményvezetd, a rendszergazda intézkedik arr6l, hogy az informatikai rendszerrel
kapcsolatban elkésziiljenek, és vezetésre keriiljenek a kovetkez6 nyilvantartasok:
- szamitogép nyilvantartds (azonositd adat, teljesitmény, beszerzés éve, hozzatartozod
eszk6zok felsoroldsa)
- szoftvernyilvantartas (megvéasarolt és licenc szerzddés alapjan hasznalt programok)
- szamitogépek biztonsagi szint szerinti besorolasa

- felhasznaloi jogosultsagok nyilvantartasa

12. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és a megvaltozott koriilményekhez kell igazitani.

Az Informatikai Rendszer Hasznalati Szabalyzatot minden esetben a Szabadszallssi AMK
vezetdje hagyja jova.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv, és mas kapcsolodod
jogszabalyok rendelkezéseit kell kovetni, valamint figyelembe kell venni a Netikett
szabalyozasat, ami az interneten zajlo kommunikacié koézmegegyezéssel -elfogadott

szabalygyljteménye.

13. Mellékletek
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1. szamu melléklet

Gyiijtemény (6080 Szabadszallas, Honvéd ut 28.)

NYILATKOZAT

Alulirott nyilatkozom, hogy a Szabadszallasi AMK Jozsef Attila Kozosségi Haz, Konyvtar és
Helytorténeti Gytijtemény Informatikai Rendszer Hasznélati Szabalyzatat megismertem, €s a

benne lévoket magamra nézve kotelezének fogadom el.
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