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Az informatikai rendszer leirasa

A polgarmesteri hivatal informatikai rendszere tobb kisebb, 6nallo haldzati
egységre szervezett munkacsoportbdl, valamint 6nalléan miik6do egységekbol
all. Vannak alkalmazasok, melyek még DOS alatt futnak, de hasznalatban van
még a Windows szamos verzidja is. A munkacsoportok az egyik
munkadallomasra illesztett nyomtatot megosztva hasznaljak.

A szokasos irodai szoftvereken kiviil (szovegszerkesztd, tablazatkezeld) szamos
egyedi alkalmazas van hasznalatban, melynek egy része kozpontilag biztositott,
masik része sajat beszerzés.

Az informatikai rendszer iizemeltetésének személyi feltételei:

— Az informatikai rendszer tlizemeltetéséért, karbantartasaért ¢és az
iizemeltetés biztonsagos feltételeinek megteremtéséért az informatikus
felelOs.

— Az informatikus a munkakori leirasanak megfelelden tervezi és
megszervezi a rendszer lizemeltetését és védelmét.

Az informatikai rendszer felépitése:

— A jelenlegi halozati strukturdk még egyarant tartalmaznak koax és UTP
kabeles megoldasokat.

— Egy fajlszerver iizemel, mely NOVELL 4.11-es rendszert hasznal.

Ezen kiviil van olyan megoldas is, amikor egy munkaallomas latja el az
adott munkacsoporton beliil a szerver feladatait is, Windows XP operacios
rendszerrel.

— Az Internet elérése az arra jogosult egységeknél ADSL vonalon keresztiil
biztositott, egyedi virusellendrzessel.

Az informatikai rendszerek hasznalatanak folyamata:



Mivel t6bb egymastd elszigetelt rendszerrél van szo, ezért a hozzaférés
szabalyozasa is kiilonb6z6 modon van szabalyozva.

— A NOVELL halozatba valo bejelentkezéshez egyedi felhasznaloi név és
jelszd sziikséges. Uj felhasznalo esetén a felhasznaloi nevet és a jelszot
a rendszergazda generalja.

— A WINDOWS munkacsoportba valo bejelentkezés is felhasznéloi név
és jelsz6 megadasaval torténik. A megosztott meghajtokhoz a
hozzaférés szintén jelszoval és a hozzaférés szintjének megadasaval
szabalyozott.

— Az egyedi gépek hozzaférésének szabdlyozasarol, adatainak védelmérdl
a felhasznalo koteles gondoskodni.

Altalanos szabalyok:

1. Az informatikai eszkdzoket csak az arra kijelolt személy, a hivatal altal
biztositott alkalmazasokkal, a munkakori leirasaban és a felettesel
kozvetlen utasitasai altal szabalyozott modon {izemeltetheti.

2. A szamitogépet vagy annak hasznalati jogat illetéktelen személynek
atadni, a szamitogépet a rendszergazda engedélye nélkiil athelyezni
tilos.

3. A hivatalnal lizemeltetett munkadllomasokra szoftvert telepiteni, vagy
onnan eltavolitani, a feltelepitett szoftverek rendszerbedllitasait
megvaltoztatni csak a rendszergazda, vagy a rendszergazda altal
felhatalmazott személy jogosult.

4. A munka befejeztével az alkalmazéas futasat a rendszer leirasaban
meghatdrozott médon meg kell szakitani. Futo alkalmazassal tilos a
szamitogépet feliigyelet nélkiil hagyni. Gondoskodni kell arrél, hogy
jogosultsag nélkiil ne lehessen azt Gjrainditani, alloméanyain véltoztatast
végezni.

5. Gondoskodni kell az adatok, eszk6zok biztonsagos tarolasarol.

6. Gondoskodni kell az &allomanyok mentésére hasznalt adathordozok
biztonsagos tarolasarol.

7. Az eszkozok, berendezések aramellatasat, elektromos csatlakozast meg
kell sziintetni.

1. Az informatikus feladatai:



1. Elkésziti a polgarmesteri hivatal informatikai stratégiajat.

2. Elvégzi a hivatal informatikai rendszerének {izemeltetésével,
feliigyeletével kapcsolatos feladatokat.

3. Gondoskodik a hivatali apparatus feladatellatasdhoz sziikséges, az
informatikat érinté6 munkafeltételek megteremtésérol.

4. Felel az informatikai eszk6zpark lizemképes, biztonsagi eldirasoknak
megfeleld allapotaért.

5. Szervezi, segiti a felhasznalok informatikai képzését, tovabbképzését.

6. Segitséget nydjt a felhasznaloknak a szamitégép és a szamitogépen
futtatott programok hasznalataval kapcsolatban felmeriilé problémak
megoldasaban.

7. Végrehajtja a  tervezett szamitogép  karbantartasi ¢és a
meghibasodasokbol adodo javitasi, feladatokat.

8. Bonyolitja a sziikséges alkatrész beszerzéseket. Uj eszkéz beszerzése
esetén drajanlatot kér és elvégzi a dontésekhez sziikséges elemzéseket.

9. Gondoskodik a kellékek idében torténd beszerzésérol.
10.Vezeti az informatikat érint6 nyilvantartasokat.

11.Kiosztja, feliigyeli és nyilvantartja az informatikai halozaton érvényes
felhasznaldi  jogosultsdgokat, azt megfeleléen, biztonsagosan
dokumentalja.

12.Gondoskodik a szerver karbantartasarol, allomanyainak rendszeres
mentésérol.

13.Rendszerhiba, katasztrofa esetén gondoskodik a helyreallitasrol, a
folyamatos munkavégzés feltételeinek mielébbi megteremtésérol.

14.A rendszergazdai jelszot zart boritékban egy biztonsagos helyen meg
kell 6rizni.

II. Felhaszndaloi (program iizemeltetdi) feladatok:

1. A felhasznalo koteles gondoskodni arrdl, hogy a szamara biztositott
jogosultsagot illetéktelen személy ne szerezhesse meg.

2. A szamitégépet csak hivatalos célra, a munkaltatdé altal biztositott
szoftver futtatasaval hasznalhatja, arra mas programot nem telepithet.

3. A felhasznaloi kézikonyvben eldirt rendszerességgel vagy a
rendszergazdaval egyeztetett modon és iddszakonként koteles adatairol




biztonsagi masolatot (mentést) késziteni, annak dokumentélasarol,
megbizhato tarolasarol gondoskodni.

4. A szamitastechnikai eszk6z6kon barmilyen bedllitast, valtoztatast csak
az informatikus egyetértésével, engedélyével végezhet.

5. Rendszerhiba, ledllas esetén koteles tajékoztatni a rendszergazdat. A
szamitogép ujrainditasat csak az § altala meghatérozott médon, annak
engedélyével végezheti el.

6. Adatvesztés esetén a mentett allomanyok esetleges visszatdltése elott
koteles konzultalni a rendszergazdaval.

Részletes szabalyok

Halozati alkalmazasok

Fajlszerver

A fajlszerver (Novell) helyileg az iktaté helyiségében van elhelyezve.
Miikddése heti periodusokra bontva van szabalyozva. Hétf6 munkakezdéskori
inditasa és péntek munkaid6 végén torténod leallitasa az iktaté munkatérsainak
feladata. Az adatallomanyainak mentését - mivel két rendszer, az Iktaté és a
Helyi adok hasznalja, az azoknal elhelyezett egy-egy munkaalloméasra - az
azon munkat végzé kezdeményezésére, napi rendszerességgel kell
végrehajtani.

liktato program

Az iktatdé program hozzaférésének szabalyozasa a szerverre kiosztott
felhasznalonévvel és jelszoval van megoldva. Az itt beallitott paraméterek
alapjan lehetséges a program inditdsa. A nyomtatds automatikus kapcsolon
keresztiil, megosztott iizemmoddbanmiik6dé Epson 1050-es matrix nyomtatora
torténik.

Az adatédllomanyok menése az iktatd6 munkatarsainak feladata, mely esténként
a munka végeztével, mindig mas munkaallomasra kell, hogy torténjen. Ezen
feliil minden év végén el kell végezni a teljes adattartalom CD-re mentését.

Helyi adok program

A helyi addk nyilvantartasat, kezelését végzOé program hozzaférésének
szabalyozasa két szinten is biztositva van. Elsé [épcsOben ez a Novell
rendszerbe valo bejelentkezéskor, masodik lépcsdben a program inditasakor
torténik. A nyomtatast egy-egy munkadllomashoz kapcsolt matrx nyomtato
végzi.



A munka végeztével az adatidllomanyok mentése a felhasznalok
kezdeményezésére, mindig mas munkaallomésra kell, hogy torténjen.
Nagyobb programvaltozasokat megel6zben a mentést floppyra is el kell
késziteni.

Szocidglis segélyezések

A szocialis segélyeket kezeld program az osztilyon elhelyezett egyik
munkaallomason lett telepitve. Ez a munkaallomas egyben szerverként is
funkcional, melyre a munkavégzés soran csatlakozik az osztaly tobbi
szamitogépe is.

A program hasznélatdhoz a hozzaférés azonositasa a rendszergazda altal
kiosztott azonositokkal, jelszavakkal, az altala beallitott szinten lehetseges. A
nyomtatasi feladatokat ketté darab, egy-egy munkaallomashoz kapcsolt,
megosztott HP 1200 nyomtato latja el.

Az adatallomanyok biztonsdgi mentése automatikusan, a szerver reggeli
inditasat kovetden, az elséként bejelentkezd munkaallomasra torténik.

Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi rendszer program a Szocialpolitikai osztalyon elhelyezett,
szerverként is funkcionalé munkaallomason van telepitve.

A hozzaférés azonositdsa a rendszergazda altal kiosztott azonositokkal,
jelszavakkal, az éltala beallitott szinten lehetséges. A nyomtatasi feladatokat
az egyik munkaéllomashoz kapcsolt, megosztott HP 1200 nyomtato latja el.

Az adatallomanyok biztonsagi mentése automatikusan, a szerver reggeli
inditasat kovetden, az elséként bejelentkezd munkaallomasra torténik.

Szabalysértés

A program az Igazgatasi osztalyon a Szabalysértési el6ado szamitdgépére van
telepitve, mely egyben szerverként is iizemel, erre csatlakozik még egy
felhasznalo.

A hozzaférés szabalyozasa a rendszergazda altal kiosztott azonositd €s jelszo
hasznalataval lehetséges. A nyomtatds a szerverhez kapcsolt, megosztott HP
1200-as nyomtatoval torténik.

Az adatdllomany mentése a felhasznalo kezdeményezésére, a munka
végeztével, a unkaallomdsra torténik.

Egyedi gépek, alkalmazasok
Az egyedi alkalmazasokat futtaté szamitogépeken a pogramok hasznélatdnak



jogosultsdga a rendszergazda altal, a programhoz beallitott felhasznaloi
azonositoval, jelszéval van szabdlyozva. Ahol erre lehetéség van, ott
munkacsoportokba szervezéssel, a nyomtatd megosztasaval végezhetéek a
nyomtatasi feladatok. Ahol ez nem megoldhatd, ott egyedileg telepitett
nyomtato van hasznalatban (pl.: igyfélszolgalat, pénztar, stb...)

A biztonsagi mentések végrehajtdsa a program felelos felhasznaldjanak a
feladata, melyet a program felhasznaldi eldirasanak megfeleléen koteles
végrehajtani. A felhaszndlt adathordozét megfeleld jeloléssel ellatva,
biztonsagos helyen kell tarolni.

Satoraljatjhely, 2006. november 27.

Fedorné dr. Frater Zso6fia sk.
cimzetes fjegyzo
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Részletes szabalyok

Halézati alkalmazasok

Tiktato program

Az iktaté program az egyik munkaallomason van telepitve, mely ellatja a
szerver funkciét is. A hozzaférések szabalyozasa felhasznalonévvel és
jelszoval van megoldva. Az itt beallitott jogok alapjan lehetséges a program
inditasa. A nyomtatds automatikus kapcsolon  keresztlil, megosztott
tizemmédban miikodé Epson 1029-es matrix nyomtatora torténik.

Az adatallomanyok menése az iktato munkatéarsainak feladata, mely esténkent
a munka végeztével, mindig mas munkaallomasra kell, hogy torténjen. Ezen
feliil minden év végén el kell végezni a teljes adattartalom CD-re mentéset.

Helyi adok program

A helyi adok nyilvantartasat, kezelését végzd program hozzaférésének
szabalyozasa felhasznalo névvel és jelszéval a program inditasakor torténik.
A nyomtatast egy-egy munkagllomashoz kapcsolt matrix nyomtatd végzi.

A munka végeztével az adatallomanyok mentése a felhasznalok
kezdeményezésére, mindig mas munkaallomasra kell, hogy torténjen.
Nagyobb programvaltozasokat megel6zoen a mentést floppyra is el kell
késziteni.

Szocidlis segélyezések

A szocidlis segélyeket kezel6 program az osztalyon elhelyezett egyik
munkaallomason lett telepitve. Ez a munkaallomas egyben szerverként is
funkcional, melyre a munkavégzés soran csatlakozik az osztaly tobbi
szamitogépe is.

A program hasznélatahoz a hozzaférés azonositasa a rendszergazda altal
kiosztott azonositokkal, jelszavakkal, az altala beallitott szinten lehetséges. A

nyomtatasi feladatokat kettd darab, egy-egy munkadllomashoz kapcsolt,
megosztott HP 1200 nyomtato latja el.

Az adatallomanyok biztonsagi mentése automatikusan, a szerver reggeli
inditasat kovetden, az elséként bejelentkezé munkaallomasra torténik.

Gyermekvédelmi rendszer

A gyermekvédelmi rendszer program a Szocialpolitikai osztalyon elhelyezett,
szerverként is funkcionald munkaallomason van telepitve.

A hozzaférés azonositisa a rendszergazda altal kiosztott azonositokkal,
jelszavakkal, az altala beallitott szinten lehetséges. A nyomtatasi feladatokat
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az egyik munkaallomashoz kapcsolt, megosztott HP 1200 nyomtato latja el.

Az adatdllomanyok biztonsagi mentése automatikusan, a szerver reggeli
inditasat kovetden, az elsdként bejelentkezé munkaallomésra torténik.

Szabalysértés

A program az Igazgatasi osztalyon a Szabalysértési eldado szdmitogépére van
telepitve, mely egyben szerverként is lizemel, erre csatlakozik még egy
felhasznalo.

A hozzaférés szabalyozésa a rendszergazda altal kiosztott azonosité €s jelszo
hasznalataval lehetséges. A nyomtatas a szerverhez kapcsolt, megosztott HP
1200-as nyomtatoval torténik.

Az adatidllomany mentése a felhaszndld kezdeményezésére, a munka
végeztével, a munkadllomasra torténik.

Kommunaldata

A program a Muszaki osztdly egyik szamitdogépére van telepitve, mely
szerverként is funkcional. A hozzaférés azonositoval és jelszoval van
szabalyozva. A mentés az egyik munkadllomasra térénik naponta, a munka
végeztével. A nyomtatas a szerver feladatat is ellatd szamitégéphez kacsolt
kdzponti nyomtatdra iranyitott.

Egyedi gépek, alkalmazasok

Az egyedi alkalmazasokat futtatd szamitégépeken a pogramok hasznalatanak
jogosultsaga a rendszergazda 4ltal, a programhoz beadllitott felhasznaloi
azonositoval, jelszoval van szabalyozva. Ahol erre lehetdség van, ott
munkacsoportokba szervezéssel, a nyomtatd megosztasaval végezhetoek a
nyomtatasi feladatok. Ahol ez nem megoldhatd, ott egyedileg telepitett
nyomtatd van hasznalatban (pl.: tigyfélszolgalat, pénztar, stb...)

A biztonsagi mentések végrehajtasa a program felelos felhasznaldjanak a
feladata, melyet a program felhasznaldi eldirdsanak megfelelden koteles
végrehajtani. A felhasznalt adathordozot megfelelé jeloléssel ellatva,
biztonsagos helyen kell tarolni.
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