Informatikai szabályzat
Az informatikai szabályzat feladata az intézmény irodatechnikai és informatikai berendezéseinek, valamint azokon futó szoftvereinek használatát szabályozni. A szabályzat meghatározza az eszközök használatának módját, feltételeit. 
A szabályzatban foglaltak ismerete és betartása az eszközöket igénybe vevő minden személy számára kötelező. 
Az eszközöket csak olyan személy használhatja, aki a szabályzatot ismeri, és betartja. Ennek érdekében a szabályzatot minden olyan személlyel ismertetni kell, aki az eszközök használatára engedélyt vagy utasítást kap. 

A szabályzatban foglaltak tudomásulvételét és az abban foglaltak elfogadását aláírással kell igazolni. Az a személy, aki ezt nem tette meg, nem jogosult az eszközök használatára. 

Eszközök
A szabályzat alkalmazása tekintetében eszköznek tekintendők a: 

· számítógépek 

· a számítógép perifériák (pl. nyomtató, scanner, egér, stb.) 

· a számítógép hálózat 

· az irodatechnikai berendezések (pl. fénymásoló, fax, telefon) 

· a számítógépeken futó szoftverek 

· a fenti berendezésekhez, szoftverekhez tartozó dokumentációk 

· az adathordozók 

Az eszközök kezelése, használata során minden felhasználónak gondosan be kell tartani az alábbiakat: 

· Minden olyan előírást, mely az eszközök kezelési útmutatójában szerepel. 

· Minden eszközt csak a kezelési útmutatóban leírtak szerint lehet használni. 

· A szoftverek, dokumentumok használata, létrehozása során a szerzői jogokra vonatkozó jogszabályokat. 

· A munka és tűzvédelmi előírásokat, szabályokat. 

· Tilos az eszközök közelében enni, inni, dohányozni. 

· Tilos a szaktantermek, géptermek teljes területén élelmiszert fogyasztani, vagy azokat kicsomagolt állapotban tartani. 

· Tilos az eszközöket és azok részeit áthelyezni, burkolatukat, csatlakozásaikat megbontani. 

· Tilos a számítógépekre szoftvert telepíteni, illetve engedély nélkül letörölni. 

· A felhasználók kötelesek minden meghibásodást jelenteni. 

· A felhasználóknak tilos az eszközök elektromos csatlakozásait megbontani. Elektromos meghibásodás, pl. zárlat gyanúja esetén az eszközt áramtalanítani kell. Ha a meghibásodás a gépterem elektromos hálózatában keletkezik, úgy az egész géptermet áramtalanítani kell a főkapcsolóval. 

Az eszközök használatát az arra kijelölt személy (tanár, munkahelyi felettes vagy rendszergazda) ismerteti. Az ő feladata az eszközök kezelésének bemutatása, az ahhoz kapcsolódó speciális tudnivalók ismertetése is. Mindenki csak azokat az eszközöket használhatja, melyekre engedélyt kapott, és kezelésükre ki lett oktatva. 

Adatkezelés, adatvédelem
Az informatika eszközök használata során a felhasználók kötelesek betartani az adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozó szabályokat, és élhetnek az ebből származó jogaikkal. 

Kötelezettségek:

· Minden felhasználó köteles a biztonságos adatkezelésre vonatkozó általános és helyi előírások betartására. 

· A felhasználók a rendelkezésre álló eszközökkel kötelesek lemezeiket ellenőrizni, és megakadályozni a számítógép vírusok terjedését. 

· A felhasználók az intézmény hivatalos és nem hivatalos dokumentumait csak előzetes engedély alapján vihetik ki az intézményből. 

· Az intézmény eszközeivel csak az intézmény számára és személyes célra készíthetők dokumentumok. A személyes célra készült dokumentumok nem szolgálhatnak anyagi haszonszerzés, vagy politikai propaganda céljául. 

· Az intézményben fellelhető dokumentumok titokvédelmi besorolásáról hivatalos iratok tekintetében az intézmény vezetője, illetve üzemeltetés biztonsági szempontból a rendszergazda dönt. 

· A felhasználók adatai az eszközök meghibásodása vagy bármely más okból megsérülhetnek. Az ebből származó károkért az intézmény felelősséget nem vállal. 

A szabályzat elfogadása magában még nem jogosít fel senkit az eszközök használatára.
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