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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabdlyzat célja
jelen szabdlyzat Kocsord Polgarmesteri Hivatalinak (tovabbiakban: Hivatal) IT eszkéz
beszerzése, valamint azok karbantartasa soran betartandd szabalyairdl rendelkezik.

1.2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat érvényessége Kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére, funkcidjara és
folyamatara.



2. Eszko7z beszerzéselk

2.1, -Altaldnos szabilyok

a) Az informatikai eszkozok és szoftverek beszerzésénél mindig az Hivatali beszerzésekre
vonatkozd szabdlyok szerint kell eljarni. A beszerzett szdmitastechnikai eszkézoket és
szoftvereket nyilvantartasba keil venni.

b} Az IT referens egyeztetve a Hivatal vezetdjével értékeli az igényeket, és az igy kialakitott
fontossagi rangsort figyelembe véve, beruhazasi igényként betervezik a koltségvetésbe, Ha
nincs az aktualis koltségvetésben forras a beruhdzasra, akkor nem tervezett beszerzés
toreénik.

€) Az eszkozok rendeltetésszer(l haszndlatidért a személyi leltdr szerint hasznélatra kijelolt
koztisztvisels felelfs,

2.2, Hardver beszerzés

A beszerzés és iizembe helyezés el6tt a Hivatal Informatikai rendszeréhez vald illeszthetdségi
{kompatibilitasi) vizsgalatat el kell végezni. Ezen feliil torekedni kell az egységes (homogén)
eszkozpark kialakitasara.

2.3, Szoftver beszerzés

A beszerzés és lizembe helyezés el6tt a Hivatal Informatikai rendszeréhez valo illeszthetdségi
{komipatibilitasi) vizsgalatat el kell végezni. Ingyenes (freeware) alkalmazéisok esetén ellenfrizni
kell, hogy fizleti jellegli felhasznaldsra is szabaden haszndlhaté-e. A szoftverkdrnyezet
kialakitasandl is torekedni kell az egységességre (homogenitisra).

2.4, Kellékanyag beszerzés

Az informatikai lizemeltetéshez sziikséges irodatechnikai eszkozok megfelelé mindségben és
mennyiségben torténd készletezése a rendszergazda feladata, Lizekbdl a kellékekbd] mindig
akkora készlettel kell rendelkezni, mely biztositja a folyamatos {izletmenetet.



3. Karbantartasok

3.1. Altaldnos szabdlyok

a)
b)

a szamitastechnikai eszkozokon javitist, modositast, illetve 0j eszkozdk telepitését csak a
rendszergazda végezhet;

szamitogépek esetében, ha a javitds kiilsé helyszinen torténik, az esetleges adattartalmat
torolni, az el- és visszaszallitast pedig dokumentalni kell

a nem javithatd eszkézoket a lefrtaknak megfelelfen selejtezni kell, esetleges
adattartalmukat pedig - szitkség esetén véglegesen és helyredllithatatlanul - téréini kell

a tervezett karbantartdsok mértéke és pyakorisaga feleljen meg a gyartoi eléirasoknak és
ajanlasoknak, de minimum évente egyszer legyen elvégezve;

minél nagyobb mértékben jaruljon hozzd a kockdzatok (a m{ikédési szabalyok betartisaval)
csokkentéséhez, a helyes és rendszeres karbantartottsag révén;

3.2, Tervezett karbantariasole

A Hivatal az eszkozparkot az alabbi gyakorisaggal tartja (vagy tartatja) karban, melyek
elvégezését és eredményét dokumentélja:

Szamitégépek és szerverek: évenkénti karbantartas

Szamitastechnikai haldzat: évenkénti karbantartas és teszielés

Nyomtatok és egy eszkozok: igény szerinti, de legaldbb évente
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