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Preambulum

A Szegedi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi és Szocidlis Képzési Karanak Kari Tanacsa
informatikai rendszereket o6nalléan is lizemelteté szervezeti egységként a zavartalan és
biztonsagos m(ikédése érdekében, Gsszhangban Szegedi Tudomanyegyetem Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatdval (IBSZ) annak 1.5. pontjaban adott felhatalmazasa alapjan az alabbi
kiegészit6 szabdlyokat alkotja. Az IBSZ rendelkezéseit délit betlivel szedve tartalmazza a kari
szabdlyzat.

IBSZ 1.5. Uzemeltetdi szintt, helyi eligrdsrendek, rendelkezések

1.5.1. Az lizemeltetd szervezeti egységek kételesek kidolgozni és kihirdetni mindazon helyi
eligrasrendeket, amelyek alapjdn az dltaluk iizemeltetett ,A”, ,B” és ,,C” osztdlyu rendszerek
haszndlhatoak. Ezek minimum a kévetkezdbk:

Eszkéz6k adminisztrdciojdnak eljardsrendje (bevételezés, leltdrba vétel, személyhez rendelés,
igénylés, jovdhagyds, kiadds, visszavétel, selejtezés, leltdrozas)

Felhaszndldk és jogosultsdgok adminisztrdcidjanak eljdrdsrendje (igénylésre jogosultak kére,
igénylés mddja, igénylés elbirdldsa, bedllitds, zdrolds, visszavonds, ellenérzés)

e srez

eszkaldlds, megoldds, lezdrds, monitorozds)

Vidltozdskezelés adminisztrdacidjanak eljdrdsrendje (fejlesztési igények, jovahagydsok,
hibajavitdsok, konfigurdcids bedllitdsok, paraméterezés, patch-elés, tesztelés, élesbe dllitds)

1.5.2. Amennyiben a szervezeti egységek sajatossdgai indokoljdk, az IBSZ-t ki lehet egésziteni
helyi rendelkezésekkel is. Az adott egység e szabdlyzat alapjdn elkészitheti a specialitdsokat
meghatdrozd helyi rendelkezéseket, melyeket kételes a Szendtus elé terjeszteni, és amelyek
elfogaddsuk utdn jelen szabdlyzat mellékletét képezik.

I. Eszkdzok adminisztracidjanak eljarasrendje
(bevételezés, leltarba vétel, személyhez rendelés, igénylés, jévahagyas, kiadas,
visszavétel, selejtezés, leltarozas)

1.§ Informatikai Eszk6z6k Nyilvantartasa

Az informatikai eszkoznyilvantartas célja, hogy naprakész és atfogd képet adjon az eszk6zok
allapotardl, helyérél, haszndlatardl és karbantartasardl. Az aldbbi eljarasrend részleteiben
kifejti, hogyan torténik az eszk6zok bevételezése, leltarba vétele, személyhez rendelése,
igénylése, jovahagyasa, kiadasa, visszavétele, selejtezése, valamint hogyan zajlik a rendszeres
leltarozas.



Informatikai eszk6zok lehetnek:

1. Szamitogépek és Szerverek:
e Asztali szamitdgépek, laptopok, munkadllomasok.
e Szerverek, beleértve a kiilonboz6 szolgaltatasokat futtato
alkalmazasszervereket.
2. Halézati eszkozok:
e Switch-ek, routerek, tlizfalak, haldzati eszkozok.
3. Perifériak:
e Nyomtatdk, szkennerek, projektorok, monitorok.
4. Licenszek és szoftverek:
e Operdcios rendszerek, alkalmazasok, szoftverlicenszek.
5. Adattarolok és backup eszk6zok:
e Szerverekhez kapcsolddd tarolok, kiilsé merevlemezek, backup rendszerek.
6. Egyéb

A beszerzett informatikai eszk6zok azok érkezésekor rogzitésre keriilnek a kari informatikai
eszkéznyilvantartasba az aldbbi adattartalommal:

o eszkoz leltdri szama (amennyiben nincs, elegend6 a gyari szam, ha az sincs, akkor

egyedi belsé azonositd szamot kap).

e megnevezése,

e gyartdja,

e (gyari) modellszama, amennyiben van,

® mennyisége,

e Dbeszerzési datuma,

e beszerzési értéke

e azeszkoz dllapota és egyéb fontos informacidk

2.8 Leltarba vétel

Az eszk6zoket az SZTE Gazdasagi Féigazgatdsag Szamviteli Irodaja veszi fel a leltarba. A télik
kapott leltari szam keriil feltlintetésre az eszk6zon, és rogzitésre az eszkdznyilvantartasban.

3.§ Személyhez rendelés

Az eszkdz személyhez rendelésekor rogzitésre keril az eszkdznyilvantartasban a hasznalé
személy neve, beosztdsa, munkakdre és a hozzarendelés kezdete, illetve vége. Az ezt
dokumentdlé formanyomtatvany egy példanyat az adott személy kapja, masodpéldanyat a
beszerzési Uigyintézs irattdrozza (1. sz. Melléklet).

4.8 Igénylés

A szervezeti egységek kérhetnek (Uj) eszkdzoket a munkatarsaknak. Az (Uj) eszkoz
igénylésének mddja:

Az éves koltségvetésben, beruhdazdsi tervben szerepl6 igények kielégitése érdekében
sziikséges eszkdzok beszerzésére a targyév soran keril sor, jellemz6en 6sszevontan, illetve
Utemezetten.



Evkdzben az ad hoc jellegli igények beszerzésére (pl.: meghibasodott, tartalékbdl nem
helyettesithet6 eszkdzok pétlasa) van csak lehetdség.

Az lizemeltetett eszkdzpark homogenitasanak biztositasa érdekében az igények kielégitése
soran az IT szakért6 feladata a mdszaki specifikacié véglegesitése. Ez aldl kivételt képezhetnek
specidlis igények, azonban ezen esetekben az igénylG6 részérél megfelel6 széveges indoklassal
sziikséges aldtamasztani.

Az elfogadott éves koltségvetésben, beruhazasi tervben szerepl6 igényeket, illetve ad hoc
informatikai igényeket a megfelel6en az ETSZK hatalyba 1év6 beszerzési szabdlyzata alapjan
kezdeményezhetd az igénylés.

5.8 Jovahagyas

Ad hoc esetben: a dékani hivatalvezetd utasitasara a kari IT szakért6 a helyi forrasok
felhasznaldsdaval kihelyezi az eszkdzt, vagy Uj eszkdz beszerzésére tesz javaslatot.

Rendszeres: Az igényléseket a kari gazdasagi referens jovahagyja, vagy elutasitja azokat (az
elutasitast indokolni kell).

6.8 Kiadas

Az engedélyezett igényléseket koveti a beszerzési szabdlyzat szerinti beszerzés, majd az
eszkozok kiadasa a kérelmezének.

A kiadas rogzitésre keriil az eszk6znyilvantartdsban, a leltarkoteles eszkdzoket dllomanyba
vételi bizonylat alapjan az adott leltarkorzet felelG6se felveszi a leltardba. A személyi
haszndlatra kiadott eszkdzrél Atvételi elismervény késziil (1. melléklet)

7.8 Visszavétel

Amikor az eszkdzt mar nem hasznaljak az adott egységben, vagy a munkatdrs tavozik, az
eszkOz visszavételre kerul; fizikailag az un. technikai raktarban lesz elhelyezve és ennek
megfelel6en frissitésre keriilnek az adatok az eszkdznyilvantartasban. Az atmenetileg nem
hasznalt eszkdzoket a technikai raktarban taroljuk, melyhez a beszerzésnek és az IT
szakértének van kozvetlen hozzaférése. A személyi hasznalatra kiadott eszkdzok esetében a
visszavétel tényét rogzitjiik a kiadasnal keletkezett Atvételi elismervényen.

8.§ Selejtezés

Az elavult, meghibdsodott vagy hasznalhatatlannd valt eszkozoket hivatalos selejtezési
javaslattal (melyet az IT szakért6 szakmai kezdeményezésére az adott leltarkorzet
leltarfelelGse igényel meg) selejtezziik le az SZTE selejtezési szabalyzatanak megfelel6 mddon.
Az eszkoznyilvantartasban rogzitésre keriil a selejtezés datuma, és a selejtezett eszkozokrél
kiilon nyilvantartast (selejtezési naplot) vezet a leltarfelelGs. Az illetékes leltarfelelGs
gondoskodik az adott eszkoz kivezetésérdl a leltarbadl.

9.§ Leltarozas

Az egységek leltarfelelGsei egylttesen, évi rendszerességgel végeznek leltarellen6rzést az
eszkdzok meglétérdl. Ennek alkalmaval az esetleges eltéréseket feljegyzik, és azok kivizsgaldsa,
korrigélasa irant intézkednek.



Il. Felhasznaldk és jogosultsagok adminisztracidjanak eljarasrendje
(igénylésre jogosultak kore, igénylés madja, igénylés elbiralasa, bedllitas, zarolas,
visszavonas, ellendrzés)

10.§ Felhasznaldi hozzaférés kezelés

A hatékony és biztonsagos felhasznaldi hozzaférés-kezelés érdekében az eljarasrend az alabbi
fébb Iépéseket foglalja magaban:

Igénylésre jogosultak kore
Igénylés médja

Igénylés elbiralasa
Beallitas

Zarolas és visszavonas
Atadas

EllenGrzés

Nyilvantartas
Jelentéskészités

LWONU A WNPR

Minden 0j felhasznaléi fiok csak munkaviszonyban allé kolléga szamara hozhaté létre, és a
foglalkoztatdsi jogviszony megsziintetésekor a felhasznaléi fiok torlésre keriil. Uj dolgozé
felvételérél a HR referens e-mailben értesiti a beszerzési ligyintéz6t és az IT szakért6t a
jogosultsagokkal IT eszkdzokkel vald ellatas érdekében, megjeldlve az Uj felhaszndld nevét,
szervezeti egységét, a munkakoréhez sziikséges jogosultsagokat is felsorolva.

11.§ Uj felhasznal6i hozzaférés igénylésre jogosultak kore
Igénylésre jogosultak:

o HRreferens (hr.etszk@szte.hu ),
e dékani hivatalvezet6 hivatalos e-mail cimérél

Az el6zetesen megklldott igények feldolgozasa akkor térténik meg, amikor a
foglalkoztatott munkdba all vagy a jogviszonya megsziinik.

12.§ Igénylés médja
Uj felhasznaléi jogosultsag igénylése:

e E-mail a hr.etszk@szte.hu cimrél, amely tartalmazza az Uj kolléga nevét, az egységét,
a jogosultsag kezdetét és az igényelt tobblet jogosultsdgokat.

Alapvetd jogosultsagok:

- Sajat nevére sz6l6 meghajtéhoz vald hozzaférés.
- A kéz6s meghajto kozosen hasznalhatd részeihez vald hozzaférés.
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IgényelhetG tobblet jogosultsagok:

egyéb, idészakos vagy allandé munkafeladat végrehajtdsa kapcsan sziikséges
mappahoz hozzarendelés

Jogosultsagok modositasa:

e hr.etszk@szte.hu vagy a dékani hivatalvezetGi hivatalos e-mail cimrél kapott kérés
esetén, amely tartalmazza a valtoztatas részleteit.

13.§ Igénylés elbiralasa
Elbirdlas menete:

o Az IT szakért6 ellen6rzi az igénylésben szereplé informdciok helyességét és
teljesithetGségét, majd az igénylés alapjan el6késziti a sziikséges hozzaféréseket és
jogosultsagokat.

14.8 Jogosultsagok beallitas
Uj felhasznalé beallitasa:

Az IT szakértd

o felviszi Uj kolléga adatait a rendszerbe, létrehozza a felhasznaloi fidkot,
e azigényelt jogosultsagokat hozzarendeli a felhasznaldi fiokhoz.
o el6késziti a munkaallomast és a szlikséges szoftvereket.

15.8 Zarolas és visszavonas

Felhasznal6 zarolasa:

e Jogviszony megsziinésekor, megszintetésekor a megsz(inés/megsziintetés napjaval
zaroldsra és torlésre kerll az érintett felhaszndldi fidk, melyrél a tudomasszerzést
kovetSen haladéktalanul a HR referens (hr.etszk@szte.hu) vagy a dékani hivatalvezet6
hivatalos e-mailben ad tajékoztatast.

Jogosultsag visszavonasa:

e A HR referens (hr.etszk@szte.hu)) vagy a dékani hivatalvezeté hivatalos e-mail
értesitése alapjan a szlikséges valtoztatasok rogzitésre kerilnek az IT szakérté altal.

16.§ Atadas

Felhasznaloi fiok atadasa:

e Személyesen vagy zart boritékban adja at az IT szakérts a belépési informacidkat.
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e Egy formanyomtatvany keril kitoltésre, amely tartalmazza az atvétel, a szabdlyok
tudomasul vételének és elolvasasanak tényét, és az ezeket tudomdsul vevé aldirdsat
(2. sz. Melléklet)

17.§ Ellendrzés

Felhasznaléi fidkok és jogosultsagok ellendrzése:

e A szerver AD tartomany nyilvantartasa alapjan az IT szakért6 rendszeresen ellendrzi a
hozzaféréseket.

o AZIT szakérts éves jelentést készit az aktualis felhaszndloi jogosultsagokrdl a dékani
hivatalvezet§ részére.

18.§ Nyilvantartas

Nyilvantartas vezetése:

e Az e-mailek meg6rzése a hivatalos nyilvantartas része.
e Az AD tartomany naprakész nyilvantartdsa biztositja a felhasznaldk és jogosultsagaik
pontos kovetését.

19.8 Jelentéskészités

Eves jelentés generdlasa:

e Az AD szerverbdl lekérdezések futtatdsa a felhaszndldi jogosultsagokradl.
o Alekérdezések alapjan statisztikdk és jelentések készitése.

lll. Incidensek, problémak (rendszerhibdk) adminisztraciéjanak eljarasrendje
(bejelentés, eszkalalds, megoldas, lezaras, monitorozas)

20.§ Bejelentés

Bejelentés mddjai:

1. E-mail kiildése az IT szakért6 részére vagy
2. Telefonos bejelentés az 1100 belsé szamon

Bejelentés tartalma:

e Bejelent6 neve és elérhetGsége.

e A hiba pontos leirasa.

e Az érintett rendszer(ek) neve.

¢ Az incidens bekovetkezésének id6pontja.



o Esetleges egyéb relevans informacio és hibaizenet.

A bejelentett hibakrdl az IT szakért6 nyilvantartdst vezet. Ebben az esetben a hibajavitas
slirg@sségi intézkedés, amely a rendszer folyamatos mikoédésének biztositasara iranyul.

21.§ Eszkalalas

Eszkalacid szintjei:
e Els6é szint: IT szakért6 elemzi a bejelentést, és megkisérli a probléma azonnali
megoldasat.
e Masodik szint: Ha az elsé szint nem tudja megoldani a problémat, az ligyet eszkalaljak
az SZTE ISZI rendszergazdakhoz vagy a megfeleld szakértékhoz (ithelp@szte.hu).

e Harmadik szint: Ha a probléma tovabbra sem oldhaté meg, az eszkalacié a kilsé
szolgdltatokhoz, vagy a rendszer gyartdjahoz kerdil.

Eszkalacios idGkeretek:

e Kritikus hibdk esetén az eszkaldcié azonnal torténik.
e Nem kritikus hibak esetén az eszkalacid 24 éran belll megtorténik.

22.§ Megoldas

Megoldasi folyamat:

o Az eszkaldlt hibajegy részletes kivizsgalasa.

e Megoldasi javaslat kidolgozdsa és implementalasa.

e Tesztelés az érintett rendszeren a hiba elharitasa utan.

e Kommunikacioé a bejelentével a megoldasrdl és a tovabbi Iépésekrél.

23.8§ Lezaras

Lezarasi lépések:

e A hibajegy lezarasa a problémamegoldas befejeztével.

o Dokumentacid készitése a megoldott problémardl, beleértve a hiba okat, a megoldasi
[épéseket és az esetleges jov6beli megel6zési javaslatokat.

¢ A bejelentd értesitése a probléma megoldasardl és a jegy lezarasardl.

24.8§ Monitorozas

Folyamatos monitorozas:

e Az IT rendszerek folyamatos monitorozasa a hibdk korai észlelése és megelGzése
érdekében.

e Rendszeres jelentések készitése a felmeriil6 problémakrdél és a megoldasukrdl.

e Trendek és visszatéré problémak elemzése a megel6z6 intézkedések kidolgozasa
érdekében.



Eves feliilvizsgalat:

o Eves feliilvizsgalat az incidenskezelési eljaras hatékonysaganak értékelésére.
o Azeljarasrend sziikséges mddositasainak elvégzése a folyamatos fejlesztés érdekében.

IV. Valtozaskezelés adminisztraciojanak eljarasrendje
(fejlesztési igények, jévahagyasok, hibajavitasok, konfiguracios beallitasok,
paraméterezés, patch-elés, tesztelés, élesbe allitas

25.8 Hibak, fejlesztési igények bejelentése
Ebben az esetben a hibajavitds a tervezett, el6re latott fejlesztések vagy frissitések része,
amely célja a rendszer optimalizaldsa vagy javitasa hosszu tavon.

Bejelentés folyamata:

e A hibdkat vagy fejlesztési igényeket az érintett Tanszékek, Szakcsoportok vagy
felhasznaldk e-mailben jelenthetik be.

¢ A bejelentésnek tartalmaznia kell:

o hiba/igény targyat és céljat.
o rendszerre gyakorolt (varhatd) hatast.
o prioritds (strgds, normal, alacsony) megjelolését.

e Amennyiben a fejlesztési igény Uj informatikai rendszerek, szolgaltatasok bevezetését
tartalmazza, ugy csatolni kell a bevezetni kivant rendszer, szolgaltatas vazlatos leirasat
és a tervezett SLA-t. Ezen anyagok alapjan az ISZI igazgatdja a szolgdltatas
engedélyezése el6tt javaslatot tehet az IBSZ aktualizalasara, az Uj szolgdltatds IBSZ
besorolasanak, paramétereinek megallapitasara

26.§ Hibajavitasok és karbantartasi valtoztatasok

Hibajavitasok:
e A bejelentett hibak kijavitdsa az IT szakérté hatdskorébe tartozik, a hibajavitdsok
prioritasa szerint.
o Kritikus hibak esetén a javitast azonnal el kell végezni, a nem kritikus hibak esetén a
javitds Utemezhetd.

Karbantartasi valtoztatasok:

e A rendszer karbantartdsa soran végrehajtott valtoztatdsokat (pl. konfiguracids
maodositasokat) szintén a valtozaskezelési eljaras alapjan kell kezelni.

27.8§ Fejlesztési igények jovahagyasi folyamata

Jovahagyas:
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e A bejelentett fejlesztési igényekkel kapcsolatban az IT szakér6 és a kari beszerzés
egyeztet, az eljdrast a Beszerzési szabalyzat hatdrozza meg.

28.§ Konfiguracios beallitasok és paraméterezés

Konfiguraciék modositasa:

e Minden konfigurdcioés beallitast dokumentalni kell a valtozadskezelési jegyz6konyvben,
beleértve:
o A moddositott paramétereket és bedllitasokat.
o A mddositds indoklasat.
o A mddositds el6tti és utani dllapotot.

Visszaallitasi terv:

e Minden konfiguraciés valtoztatds esetében visszaallitasi tervet kell késziteni arra az
esetre, ha a mddositas problémat okozna.

29.8§ Patch-elés és verziofrissitések

Patch-ek kezelése:

e Minden rendszerfrissitést (pl. biztonsdgi javitasok, patch-ek) el&szor
tesztkornyezetben kell telepiteni.

o Az IT szakért6nek biztositania kell, hogy a patch telepitése nem okoz hibat vagy
Utkozést mas rendszerekkel.

Verziofrissitések:

o Ujverzidk vagy frissitések telepitése el6tt az dsszes érintett félnek értesitést kell kapnia
a tervezett karbantartasrol.

o A frissitéseket részletesen dokumentdlni kell, beleértve a frissitett verzidkat és a
kapcsolédo valtoztatasokat.

30.§ Tesztelés
Tesztelési folyamat:

¢ Minden valtoztatast elGszor tesztkdrnyezetben kell kiprdbalni.
e Atesztelés sordn ellendérizni kell:
o A mddositas sikeres végrehajtasat.
o Arendszer kompatibilitasat a meglévé konfiguraciokkal.
o Esetleges mellékhatdsokat vagy teljesitményproblémakat.

Tesztelési jegyz6konyv:

o A tesztelés eredményeit dokumentalni kell, és csak a sikeres tesztelés utan lehet a
maodositast éles kdrnyezetben bevezetni.
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31.§ Elesbe allitas

Elesitési terv:
e Az élesbe dllitas el6tt részletes tervet kell késziteni, amely tartalmazza:
o Az idézitést.
o Avdltoztatas folyamatat.
o Avisszaadllitasi lehet6ségeket.
Kommunikacid az érintettekkel:
e A felhasznaldkat el6zetesen értesiteni kell az élesités id6pontjardl és esetleges
leallasokrol.
Elesbe allitas utan:

e A valtoztatas élesitését kovetéen monitorozni kell a rendszert, és azonnal elharitani a
felmerild hibakat.

32.§ Dokumentdcidé és nyomonkodvetés

Dokumenticio:
e Minden vdltoztatasrdl részletes jegyzékonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a
valtoztatds tipusat, a beavatkozas lépéseit, az eredményeket és a visszadllitasi tervet.
Eves feliilvizsgalat:

o Az IT szakért6 rendszeresen fellilvizsgalja a valtozaskezelési eljarast, és modositasokat
javasolhat a folyamat hatékonysaganak javitasa érdekében.

33.§ Zaro rendelkezések

Ezen szabalyzatot az SZTE Egészségtudomanyi és Szocialis Képzési Kara a Kari Tanacs 2024.
oktdber 31. napjan tartott Gilésén fogadta el 39/2024.(10.31.) ETSZK TH szamu hatdrozatdval.

Jelen szabalyzat 2024. november 15. napjan a kihirdetéssel |ép hatalyba, és elérheté a Kar
honlapjan a http://www.etszk.u-szeged.hu/karrol/kari-szabalyzatok/kari-szabalyzatok linken.

Jelen szabalyzat hatalyba |épésével hatalyat veszti a Kari Tanacs 2011. majus 25.-i (ilésén a
21/2011. (05. 25.) ETSZK TH szdmu hatérozatéval elfogadott Kari Informatikai Ugyrend.
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http://www.etszk.u-szeged.hu/karrol/kari-szabalyzatok/kari-szabalyzatok

1. sz. Melléklet
ATVETELI ELISMERVENY

A Szegedi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi és Szociadlis Képzési Kar
(tanszék/gazdalkodasi egység neve) eszkozallomanyahoz tartozd aldbbi leltari
targyakat tartds személyes/otthoni haszndlatra atvettem -ig.
Azok megdlrzéséért, allaguk megdvasaért anyagi felel6sséggel tartozom.

,2.10.11. Telephelyen kiviil haszndlt eszkbzok biztonsdgi szabdlyai:
A telephelyekrdl kivitt eszkéz6k haszndlata sordn bekévetkezd kdrokért (adatvesztés,
adatszivdargds) az a személy viseli a felelGsséget, aki az eszkézt kivitte. A telephelyen kiviili
haszndlat sordn mindazon elvek és gyakorlat kévetends, amelyeket az IBSZ egyes fejezetei
leirnak.”

Leltari szam Eszk6z megnevezése Gyari szam Mennyiség
(tartozékok is)

Szeged,

neve neve
Atado leltarfelelds Kolcsonvevé

Engedélyezem:

a dékdn neve
Dékan

Késziilt: 2 példanyban
1.Atadd leltarfelel8s-irattar
2.Kolcsonvevd
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2. sz. Melléklet

Felhasznaldk és jogosultsagok adminisztracidjanak eljarasrendjéhez

Az SZTE ETSZK felhasznaloi fiok atvételi nyilatkozat

Név:

Egység:

Felhasznaldi név:

Alairasommal igazolom, hogy az aldbbiakat elolvastam és tudomasul vettem:

SZTE IBSZ
SZTE Azonositd hasznalata
Egyetemi levelezs rendszer hasznalata

Egyetemi VPN
Adatvédelmi szabalyzat

uhwWwnN e

Datum:

Aldiras:
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https://u-szeged.hu/egyetemrol-141002/szabalyzatok/informatikai-biztonsagi
https://u-szeged.hu/iszi/szolgaltatas/szte-egyetemi-azonosito
https://u-szeged.hu/iszi/szolgaltatas/egyetemi-levelezes
https://u-szeged.hu/iszi/szolgaltatas/vpn
https://u-szeged.hu/download.php?docID=153808

