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AZ OLTALOM OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
Szamitastechnikai és Szoftvervédelmi Szabalyzata

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. § A szabalyzat célja

(1) Az 0 évezred elején a felgyorsult vilagunkban a gyors informacidhoz jutas elsddleges
fontossagu. Az iskola el6tt all6 0j feladatokat csak erds informatikai hattérrel lehet
hatékonyan megoldani.

(2) A Szamitéstechnikai €s Szoftvervédelmi Szabalyzat (tovabbiakban roviden szabalyzat)
célja az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezései, valamint azokon fut6
szoftverei (tovabbiakban roviden: eszk6zok) haszndlatanak szabalyozéasa. A szabalyzat
meghatarozza az eszk6zok hasznalatanak modjat, feltételeit, kitér a jogi és etikai kérdésekre
IS.

(3) A szabdlyzatban foglaltak ismerete ¢és betartadsa az eszkdzoket igénybe vevd minden
személy (tovabbiakban felhasznald) szamara kotelezd. Az eszkozoket csak olyan személy
hasznalhatja, aki a szabalyzatot ismeri, és betartja.

(4) A szabalyzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszk6zok hasznalatara
engedélyt vagy utasitast kap. Erre a tanuldk esetében (amennyiben az informatikai eszk6zok
hasznalata a tanmenetben szerepel) az elso tanoran kell sort keritenie az informatikai
szaktanarnak. A szabalyzatot mindenki szamara elérhetdvé kell tenni az iskola titkarsagén.

2. § Ertelmezé rendelkezések

(1) Informatikai rendszer: az iskola szamitogép halozata, beleértve halozati eszkozoket,
szamitogepeket, felhasznaloi és rendszerszoftvereket, sokszorositd, digitalizalo
berendezéseket és a telefonrendszert.

(2) Informécios rendszer: az informatikai rendszer altal szolgéltatott informaciok osszessége.
(3) Informatikai szakértd (tovabbiakban rendszergazda): Egy szamitogép rendszergazdajanak
nevezzik azt a sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel €s képesitéssel rendelkezd személyt,
akit ezzel a feladattal az iskola vezetdje irdsban megbiz. A rendszergazda a szamitogép
hardver és szoftver karbantartasat, fejlesztését, hibainak feltarasat és — amennyiben, ha
lehetséges — helyi javitasat végzi.

II. AZ INFORMATIKAI RENDSZER MUKODTETESENEK RENDJE
3. § Informatikai eszkozok
(1) A szabalyzat alkalmazasa tekintetében eszkdznek tekintenddk a:

e szamitogépek

e aszamitogép periféridk (pl. nyomtatd, szkenner, egér, billentylizet, stb.)
e aszamitdogép halozat

o azirodatechnikai berendezések (pl. fénymasolo, fax, telefon)

e aszamitogépeken futd szoftverek

o a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozo dokumentaciok



(2) Az eszk6zok pontos helyét és jegyzekét a gazdasagi ligyintézo altal, az igazgato
jovahagyasaval készitett intézményi leltar tartalmazza. A szabalyzat elfogaddsa magaban még
nem jogosit fel senkit az eszk6zok hasznalatara. A felhasznalok altal hasznalhat6 eszk6zok
meghatarozasa a felhasznaloi jogosultsag alapjan torténik.

4. § Eszkozok kezelése, hasznalata

(1) Az eszk6zok kezelése, hasznalata soran minden felhasznalénak gondosan be kell tartani az
alabbiakat:

e Minden olyan el6irast, mely az eszkdzok kezelési utmutatojaban szerepel.

o Ha egy eszkozre nincs ilyen, akkor a felelos személy altali szobeli kioktatasban
foglaltakat.

e Minden eszk6zt csak a kezelési itmutatdban leirtak szerint lehet haszndlni.

e A szoftverek, dokumentumok hasznalata, 1étrehozasa soran a szerzoi jogokra
vonatkoz6 jogszabdlyokat.

e A munka és tlizvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

e Tilos az eszk6zok kdzelében enni, inni, dohanyozni.

o Tilos a szaktantermek, géptermek teljes teriiletén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat
kicsomagolt allapotban tartani.

o Tilos az eszk6zoket és azok részeit athelyezni, burkolatukat, csatlakozasaikat
megbontani.

o Tilos a szamitogépekre engedély nélkiil szoftvert telepiteni, illetve szoftvert engedély
nélkiil letorolni.

o A felhasznalok kételesek minden meghibasodast jelenteni.

o A felhasznéloknak tilos az eszkdzok elektromos csatlakozéasait megbontani.
Elektromos meghibasodas, pl. zarlat gyanuja esetén az eszkozt aramtalanitani kell. Ha
a meghibasodas a gépterem elektromos halozataban keletkezik, igy az egész
géptermet dramtalanitani kell a fékapcsoloval.

(2) Az eszk6zok hasznalatat az arra kijelolt személy (tanar, munkahelyi felettes,
rendszergazda, vagy a telepitést, tizembe helyezést végzo kiils6 vallalkozo) ismerteti. Az 6
feladata az eszk6zok kezelésének bemutatasa, az ahhoz kapcsolddoé specialis tudnivalok
ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszk6zoket hasznalhatja, melyekre engedélyt kapott,
és kezelésiikre ki lett oktatva. A hasznalhat6 eszk6zok kijelolése és meghatarozasa az
1gazgato hataskorébe tartozik.

(3) A szamitéastechnikai termekben az eszkozok feliigyeletét az orat tarto tandr latja el.

(4) Internetet hasznalni csak a tananyagban foglaltaknak megfelelden szabad.

(5) A szamitastechnikai eszk6zok biztonsaga érdekében:

e A jelszavakat nem szabad masok tudomasara hozni;

e A jelszavakat ajanlatos legalabb haromhavonta cserélni;

e Az irodai munkaallomast nem szabad kilépés nélkiil elhagyni;

o A felhasznalonak tilos mas felhasznalok eroforrasait illetékteleniil hasznalni;

o Tilos a halozati er6forrasokat védo technikai korlatozasok feltérése, mas felhasznalok
jelszavainak megszerzése;

(6) Tilos a rendszer, és mas felhasznalok adatait, fajljait — engedély nélkiil - masolni, t6rolni
vagy moédositani.
(7) Tilos az informatikai infrastruktara etikatlan hasznalata, azaz



o mas felhaszndlokat a munkdban tlizenetekkel, levelekkel vagy mas mdédon zavarni;
o az informatikai infrastruktara er6forrasainak nagymértékii terhelése (nagyméretii fajl
vagy egyéb adathalmaz haldzaton vald atjuttatasa vagy letoltése).

(8) A szamitogépeket (hardver és szoftver szempontbdl) az azzal megbizott személy — a
rendszergazda — feliigyeli.

(9) A szamitogépek lizemeltetése soran felmeriilo beszerzések lebonyolitasakor a
rendszergazda szakmai segitséget nyujt

(10) A rendszergazda feladata az alapvetd szoftveres €s hardveres problémaknal segiteni, a
helyben elvégezheto javitasokat elvégezni, amennyiben ez nem lehetséges, a javitast kiilsd
szakszervizzel elvégeztetni.

5. § Felhasznalok kotelességei

(1) A felhasznalok a szamitogépes infrastruktirat csak rendeltetésszeriien hasznalhatjak.

(2) Az igazgato kiilon irasos engedélye nélkiil a felhasznalok az iskolai eszkdzoket csak az
iskolan beliili oktatasra, ligyvitelre, az ezekhez kapcsolodo tevékenységekre, valamint a
didkok a tanulmanyaikhoz vehetik igénybe.

(3) Nem engedélyezhetd még sajat tulajdonu eszkdzon sem a szdérakozas (halozati
jatékprogramok futtatasa, halozati forgalmat jelentésen néveld szorakoztatd kép- és
hanganyagok tovabbitisa), tovabbd minden olyan tevékenység folytatdsa vagy szolgaltatas
inditasa, amely az iskola halozati eréforrasait igénybe veszi és nem iskolai célokat szolgal.
(4) A felhasznalonak az éltaluk karbantartott adatokat, fajlokat és adatbazisokat védeniiik kell
a technikai és egyéb hibakbol eredd karosodas ellen.

(5) Az adatfijlokat, dokumentumokat és adatbazisokat az adathordozo sériilésének veszélye
miatt tobb kiilonboz6 adathordozora célszerli menteni €s ajanlott tarolni. Kiilondsen veszélyes
és keriilend6 az adatoknak egyetlen hajlékonylemezen torténd tarolasa.

(6) A felhasznalonak rendszeresen virusellendrzést kell végrehajtani. A virus ellendrzéssel €s
virusirtassal kapcsolatban a rendszergazda szakmai segitséget nyujt.

(7) Az iskola elvarja az 0sszes felhasznalotol, hogy munkajuk magas szinten torténd
végzéséhez megfeleld és sziikséges szamitastechnikai ismeretekkel rendelkezzenek.

(8) A szamitogép felhasznéalasaval kapcsolatos fontos események, hibak azonnali jelentése
minden felhasznaldénak kotelessége. Meghibasodas esetén a rendszergazdat haladéktalanul
értesiteni kell.

(9) Az intézmény felhasznal6i kotelesek tovabba oly mdédon hasznalni a haldzatot, hogy
magatartasukkal az intézmény hitelét, jo hirét és érdekeit ne sértsék.

6. § Szankciok

(1) A rendszergazda barmikor jogosult ellendrizni az intézmény eszkdzeinek szabalyos
hasznalatat. Az ellendrzés tényét nem kdteles elére bejelenteni, de torekednie kell, hogy az ne
zavarja feleslegesen a napi munkamenetet.

(2) Ha a felhasznal6 az intézmény eszkozeit nem a szabalyzat eldirdsainak megfelelden
hasznalja, tigy fegyelmi vétséget kovet el. A rendszergazda minden ilyen tudomasara jutott
tényt koteles az iskola igazgatdjanak jelenteni.

(3) Amennyiben az elkovetett vétség a Biintetd Torvénykonyv szerint blincselekménynek
mindsiil, 0gy a rendszergazda a tudomasara jutast kovetden azonnal koteles teljes kitiltast
foganatositani, a felhasznal6 adatait zarolni, s az intézmény igazgatdjanak a cselekményt
jelenteni.



(4) felhasznalé minden olyan altala okozott karért teljes korti kartéritési kotelezettséggel
tartozik, mely az eszk$z0k rendeltetés vagy elbiras szerinti hasznalatinak megszegése miatt
torténik.

7. § A szoftverhasznalat rendje

(1) Szoftverrel kapcsolatos fogalmak

a) Az Szjt.- Szerz6i jogi torvény- 1.§ (2) bekezdés c) pontja szerint szoftver: a szamitogépi
programalkotés és a hozza tartoz6 dokumentacié (a tovabbiakban: szoftver) akar
forraskodban, akar targykodban vagy barmilyen mas formaban rogzitett minden fajtaja,
ideértve a felhasznaloi programot €és az operacios rendszert is.

b) A szoftverek beszerzése és hasznalata soran figyelembe kell venni a Biintetd torvénykonyv
szerzoOi jogra vonatkozo rendelkezéseit, €s a szoftvert kisérd licensz szerzddés feltételeit. Ezért
tudnia kell, hogy a licensz szerzodés megsértésével torvénysértést kovet el:

adatokat, kddokat és kézikonyveket a szerzéi jog tulajdonosanak engedélye nélkiil lemésolja
vagy terjeszti;

- aki szerz0i jog altal védett szoftvert egyidejlileg két vagy tobb gépen futtat, hacsak ezt a
szoftver licensz szerzddése kiilon nem engedélyezi;

- az a szervezet, amely tudatosan vagy akaratlanul munkatarsait arra 6sztonzi, kotelezi, vagy
szamukra megengedi, hogy illegalis szoftvermasolatokat készitsenek, hasznaljanak, vagy
terjesszenek;

- aki az illegdlis szoftvermasolast tilto torvényt megsérti azért, mert valaki erre kéri vagy
kényszeriti;

- aki szoftvert kdlcson ad gy, hogy arrdl masolatot lehessen késziteni, vagy aki a kdlcsonkeért
szoftvert lemasolja;

- aki olyan eszkdzoket készit, importal, vagy birtokol, amelyek lehetdvé teszik a szoftver
védelmét szolgald miiszaki eszk6zok eltdvolitasat, vagy ilyen eszkozokkel kereskedik.

(2) Ertelmezd rendelkezések

a) Szellemi tulajdon: A toérvény szerint az eredeti szamitogépes program az azt 1étrehoz6
személy vagy vallalat szellemi tulajdona. A szdmitdgépes programokat szerzoi jogi térvény
védi, amely kimondja, hogy az ilyen miivek engedély nélkiili masoléasa térvénybe iitk6z6
cselekedet.

b) Szoftver licensz szerzddés: Egy adott szoftver esetében a licensz szerzddés hatarozza meg a
szerzO1 jog tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit. A szoftverhez adott
inditasakor megjelend képernydn is. A szoftver ara tartalmazza a szoftver licenszét, és
megfizetése kotelezi a vevot, hogy a szoftvert kizardlag a licensz szerzddésben leirt feltételek
szerint hasznalja.

c) Jogosulatlan mésolas: A szoftver licensz szerz6dés, amennyiben eltéréen nem rendelkezik,
a vevOnek csak egyetlen "biztonsagi" masolat készitését engedélyezi, arra az esetre, ha az
eredeti szoftver lemeze meghibasodna, vagy megsemmisiilne. Az eredeti szoftver barmely
tovabbi masolasa jogosulatlan mésolasnak mindsiil, és megsérti a szoftvert védo és
hasznalatat szabalyozo6 licensz szerzddést, valamint a szerz6i jogi torvényt.

d) Illegalis szoftverhasznalat: Az illegalis szoftverhasznalat azt jelenti, hogy valaki egy
szamitogépes programot jogosulatlanul masol le és hasznal, ezzel megsértve a szerzoi jogi
torvényt, valamint a szerzonek a szoftver licensz szerzodésben leirt feltételeit. Aki szoftvert



illegalisan hasznal, az a szerzdi jogi torvény értelmében biintetdjogi torvénybe litk6z6
cselekedetet kovet el.

e) Uj szoftver beszerzések: Az egyedi beszerzéssel, ajandékozassal, palyazat Gtjan
megszerzett szoftver. Amennyiben egy eszk6z beszerzése soran az ar mar tartalmazza (OEM-
Original Equipment Manufacturer) a szoftver arat. Mar meglévod termék frissitése
(UPGRADE), vagy barmilyen mas térvényes moédon megszerzett szoftver.

(3) Altalanos rendelkezések

a) Az Oltalom Altalanos Iskolaban tilos az illegalis szoftverhasznalat.
b) Az igazgato, illetéleg megbizottja felel a legélis szoftvergazdalkodasért

(4) A rendszergazda szoftverhasznalattal kapcsolatos jogai és kotelességei

a) Rendszergazda kotelességei:

- a szamitogép altal futtatott szoftverek telepitése, konfigurdlasa (A szamitdogép beépitett gyari
szoftverét is beleértve) a felhaszndlo(k) igényei szerint;

-a telepités soran tajékoztatja a felhasznaldt, a szoftver licensszében rogzitett jogokrol és
kotelezettségekrol;

- amennyiben a szoftvert a gyarto kivanja telepiteni, akkor ezt csak a rendszergazda
jelenlétében végezheti. Az egyedi fejlesztésii programok gyarté altal torténd telepitése esetén
a rendszergazda ellendrzi, hogy csak a szerzodésben szerepld legalis szoftverek keriilnek
telepitésre;

b) Rendszergazda jogai:

- 1j szoftver telepitése csak a rendszergazda — vagy az altala megbizott személy — jogosult;

- a rendszergazda — jogainak védelme érdekében — jogosult technikai korlatozasok
bevezetésére;

- arendszergazda a szamitogépeken rendszeresen és alkalomszerlien ellendrzi a szoftverek
legalitasat, az eldirt rendelkezések betartasat. Az ellendrzésrdl jelentést tesz az igazgatonak.

- arendszergazda szoftverhasznalattal kapcsolatos mindennemi feleldssége megsziinik, ha azt
nem O telepitette, vagy azt az engedélye, hozzajarulasa nélkiil telepitették. A rendszergazda
koteles a felelosség megsziinését és a kivaltd okokat az iskola igazgatdjanak irdsban
bejelenteni.

8. § Adatbiztonsagi rendszabalyok
(1) Szdmitdgépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiillondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a) Biztonsagi mentés: Az tigyviteli feladatot ellatoknak a személyes adatokat tartalmazo
adatbazisok aktiv adataibol rendszeresen - a tanul6i nyilvantartas esetén hetente, a bér- és
munkatigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol pedig havonta - kell
kiilon adathordozora biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazo
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

c¢) Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo6 adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi
kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell véalasztani az aktiv résztol,
majd a passzivalt adatokat 1d6tallo adathordozon kell régziteni. Az e szabalyzat kiilonos
részében emlitett adatkezelések archivalasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt



adatokat tartalmazo adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

d) Ttzvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel
ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e) Virusvédelem: A személyes adatokat kezel0 ligyintézének asztali szamitogépén
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

f) Hozzéaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l0, azonosithato
jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel é€s jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak
cser¢jérol a rendszergazdanak rendszeresen gondoskodni kell.

g) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszkozok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halozaton keresztiil elérhetd
adatokhoz illetéktelen személy hozzaférjen.

9. 8§ A szamitastechnika tanterem miikodési szabalyzata

1. A teremben a diakok csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak.

2. A terem kulcsa a rendszergazdanal vehetd fel, és az 6ra végeztével is oda kell leadni. A
tanarok egymasnak kozvetleniil nem adhatjak at a terem kulcsat!

3. A kulcs felvételére csak az orat tartd tanar jogosult.

4. A szamitogépteremben 1évo szamitdgépeket csak rendeltetésiiknek megfeleléen szabad
hasznalni.

5. A teremben 1évO gépek hasznélataért az ott 6rat tartd tanar a felelds.

6. A szamitogépeket csak a rendszergazda szedheti szét, illetve szerelheti.

7. Mindenki kdteles betartani az érvényes vagyonvédelmi, munkavédelmi és érintésvédelmi
szabalyokat. A szamitogépterem berendezéseit dtrendezni, a szamitégépeket kinyitni és
elvinni szigortan tilos!

8. A gépteremben 1év0 eszkdzokben okozott barmilyen kart a karokozo koteles azonnal
jelenteni, illetve az okozott kart megtériteni.

9. A szamitogépek szabalyos leallitasanak, sértetlenségének a leellendrzése és ennek a
dokumentélésa - az 6ra végeztével még a terem elhagyasa el6tt - az 6rat megtartd tanar
feladata.

10. Az 6ra végén a gépek allapotat, az esetleges hibakat, problémakat a tanari gépnél 1évo
rendszeresitett flizetbe be kell jegyezni /idponttal, alairassal, a gép megnevezésével egyiitt/ a
minél gyorsabb javitas érdekében.

11. A szamitdgépekre csak az oktatashoz sziikséges jogtiszta programokat szabad telepiteni.
Jatékprogramokat és egyéb chat vagy tizenetkiildd programokat (pl. MSN Messenger)
telepiteni és azt az ordkon hasznalni TILOS! A C: meghajté 1d6szakos Gjratelepitésekor annak
teljes tartalma torlddik, ezért az iskolai munkéhoz sziikséges adatokat a D: meghajtora
célszerli menteni.

12. Az 6rakon az internetet csakis oktatasi célbol szabad hasznalni, amennyiben azt a
tanmenet indokolja.

13. Tilos a gépterembe ételt €s italt bevinni, illetve azt ott fogyasztani! Tilos a dohdnyzas,
illetve nyilt lang hasznalata!

14. A szamitoégépterem rendjére minden belépdnek kotelessége ligyelni.



III. ZARO RENDELKEZESEK
(1) Jelen szabalyzat az elfogadasat kdvetd 5. napon 1ép hatalyba.
(2) Jelen szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni, és ha sziikséges, mddositani kell.

(3) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével a targykorre vonatkozo korabbi hatalyat veszti.

Ujfehérto, 2012. szeptember 01.

Pallai Agnes
igazgatd



