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A Klebelsberg Kozpont (a tovabbiakban: K6zpont) Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol sz616 61/2016.
(XII. 29.) EMMI utasitas 1. mellékletének 5. § (1) bekezdésének b) pontjdban biztositott jogkdromben
eljarva a Kozpont egyes informatikai alkalmazasokhoz kapcsolddé jogosultsagok kezelésének rendjére
vonatkozo szabélyokat az aldbbiak szerint hatarozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabadlyzat célja

1.§ A szabalyzat célja, hogy meghatarozza:

a) a szabalyzat hatilya ala tartozd alkalmazasok szabalyozott, ellenérizheté felhasznal6i
adminisztracidjanak megteremtése, valamint a jogosultsagkezelés atlathatésiga, nyomon
kovethetdsége érdekében a Kozpontban hasznalt alkalmazasokhoz kapcsolédéd jogosultsagok
kezelésének rendjével kapcsolatos szabalyozas kereteit, valamint

b) a jogosultsagigénylés, -modositas, -megsziintetés folyamatat, a jogosultsigok ellenérzéséhez,
feliilvizsgalatahoz kapcsolddé feladatokat.
2. A szabalyzat hatilya

2.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed
a) aKozpontra,

b) a Kozpont szervezeti egységeinek vezetSire (elndk, elndkhelyettes, foosztalyvezetd,
osztalyvezetd) mint jogosultsagigénylore,

c) a Kozpont egyes informatikai alkalmazisokat haszndlé foglalkoztatottjaira (jelen
szabdlyzatban a tovabbiakban: foglalkoztatott vagy felhaszn4lo),

d) a Kozpont személyiigyekért felelds szervezeti egységének kijeldlt foglalkoztatottjara (a
tovabbiakban: SZEAT adatgazda).

(2) A szabalyzat targyi hatalya az alabbi informatikai alkalmazasokra terjed ki:
a) KRETA Kozponti rendszer modulra (KR modul),
b) KRETA Kéznevelési gazdalkodasi rendszermodulra (GR modul — SAP platformon),
¢) KRETA Kéznevelési HR rendszermodulra (HR modul — SAP platformon),
d) SAP VPN (SAP HR és GR modul tavoli elérésére szolgal6 rendszerre),
e) KRETA Poszeidon iktatérendszerre.

II. FEJEZET
AZ ALKALMAZASOKHOZ KAPCSOLODO JOGOSULTSAGOK KEZELESENEK FOLYAMATA
3. A jogosultsigkezelésre vonatkozé alapveté rendelkezések

3.§ (1) Az alkalmazasokhoz kapcsolédé jogosultsdgok kiosztasanak feltétele, hogy a felhasznilé a
Szolgaltatasi s Ellatasi AlapadatTarban (a tovabbiakban: SzEAT) szerepeljen.

(2) A felhasznalék SzZEAT-ban torténd nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a SzEAT adatgazda
végzi. A SZEAT adatgazdaval torténd kapcsolattartas a szeat@kk.gov.hu technikai e-mail cimen keresztiil
val6sul meg.
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(3) Az alkalmazisokhoz kapcsolddé jogosultsagok igénylésct és megvonasat a SzEAT
Belépd/Kilépb/tartés  tavollét  bejelentd/Intézményen  belill torténd  szervezetiegység-valtast
bejelenté/Intézmények kozott torténd valtast bejelentd lappal ¢s a kotelezd mellékletként kitSltendd és
csatolandé Jogosultsagigényld lappal és/vagy Jogosultsagmegvonast kezdeményezd lappal kell megtenni.

(4) A szervezeti egység vezetbje felel:

a) az alkalmazisok és az azokhoz kapcsolédo jogosultsagok felhasznalok részére torténd
biztositasanak indokoltsagaért,

b) az1j jogosultsigok igényléséért €s
¢) akiosztott jogosultsdgok megvonasanak kezdeményezéséert.

(5) A felhasznalé részére abban az esetben biztosithaté az alkalmazasokhoz torténd hozzaférés és az
azokhoz kapcsol6dé jogosultsagok kiosztasa, amennyiben azt az allashelyén ellatando feladatok, illetve a
munkakori feladatainak elvégzése indokolja. A felhasznalénak minden esetben csak annyi hozzaferéssel
szabad rendelkeznie, amennyi feladatanak ellatasdhoz sziikséges.

(6) Az alkalmazasokhoz kapcsolédoan kizirdlag jogosultsag igényelhetd, az alkalmazasok egyes
tranzakcioihoz, meniipontjaihoz nem igényelhetd hozzaférés.

(7) A SzEAT adatgazda kezeli az alkalmazsokhoz kapcsolddd jogosultsagok (szerepkor beallitasa,
felhasznalénév és jelszé generdlésa) kiosztdsat és visszavondsat a felhasznalé részére. Csak azon
felhasznaloi jogosultsagok bedllitasa hajthatd végre, amelyek megjeldlése, leirasa egyértelmii.

(8) A SzEAT adatgazda indokolt esetben — a kozvetlen munkahelyi vezet6jének egyetértésével —
jogosult az alkalmazésokhoz kapcsolddé jogosultsagok igénylesét feliilvizsgalni.

(9) A felhasznaléi hozzaférési jogosultshgokat rendszeres iddkozonként feliil kell vizsgalni. A
feliilvizsglatot a SZEAT adatgazda kezdeményezi a szervezeti egység vezetdjénél. Ha a feliilvizsgalat
vagy a napi miikddés sorén bebizonyosodik, hogy az adott felhasznal6 jogosulatlanul (jovahagyas nélkiil
vagy jelen szabalyzat rendelkezéseit be nem tartva) hasznélja a rendszert, a SzEAT adatgazda fenntartja a
jogot, hogy a hozzaférést azonnali (a felhasznélo el6zetes értesitése nélkiil) hatallyal felfiiggessze.

(10) Helyettesités esetén ideiglenes jogosultsagot kell igényelni az eseti (pl. betegség, szabadsdg miatti
helyettesités és munkaerd-atcsoportositas) feladatok elvégzéschez. Az ideiglenes jogosultsdgok
visszavondsit az igény engedélyezbjének az Atmeneti idészak elmuldsaval haladéktalanul
kezdeményeznie kell.

4. Uj foglalkoztatott belépése esetén kivetendd eljiras

4.§ (1) A Kozpont személyiigyekért felelds szervezeti egysége elektronikus uton tajékoztatjia a
SzEAT adatgazdat az 1j foglalkoztatott belépésérdl.

(2) A SzEAT adatgazda a szervezeti egység vezetSjével torténd egyeztetést kdvetden kitslti a SZEAT
Belépd lapot és a Jogosultsagigényld lapot az G foglalkoztatott munkaba lépését megel6z6en legalabb 10
munkanappal. A Jogosultsigigényld lap alairasdval a szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy a
felhaszn4l6 jogosult az igényelt hozzaférési szint (iras, médosits, kiildés) hasznalatéra.

(3) A SzEAT adatgazda a SzEAT-ban ellatia az U foglalkoztatott belépésével kapcsolatos
nyilvéntartasi feladatokat, majd e-mailben tijékoztatja — a SZEAT Belépd lap mellékletként torténd
csatolasaval — a NISZ Zrt. Ugyfélszolgalatat (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) az 6j foglalkoztatott belépésérol,
és egyuttal kéri az 6j felhasznal6 felhasznaloi profiljanak elkészitését, tovabba a megjelolt informatikai és
kommunikacids eszk6zok hozzarendelCsét.

(4) Az uj foglalkoztatott SZEAT beléptetésének lezarasarol, felhasznaloi profiljanak elkészitésérdl €s a
megjelolt informatikai és kommunikaciés eszkdzdk hozzarendelésérdl a SzEAT adatgazda e-mailben
tajékoztatja a szervezeti egység vezetdjét.

(5) A SzEAT adatgazda a (4) bekezdés szerint megkiildétt e-mailben a kovetkez6 adatokat adja meg az
uj foglalkoztatott esetében:

a) SzEAT felhaszn4lé név (szamitogép, levelezd rendszer felhasznal6 neve),
b) SzEAT jelsz6 (szamit6gép, levelezd rendszer kezdd jelszava),
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c) munkahelyi e-mail cim,
d) SzEAT felhasznald azonosité (ID).

(6) A SzEAT adatgazda a Jogosultsagigényld lapon igényelt alkalmazisokban kezeli a sziikséges
nyilvantartasi feladatokat az Uj foglalkoztatott esetében és gondoskodik arrél, hogy az igényelt
alkalmazasokhoz kapcsolodo jogosultsagokat az \ij felhasznalé megkapja.

(7) A SzEAT adatgazda az 1j foglalkoztatottat a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja a
részére megigényelt alkaimazasokrol és a belépéshez sziikséges felhasznalonévrél, ilietve jelszorol.

(8) Az egyes alkalmazasokba val6 belépés csak érvényes felhasznalénév (login) és jelszé egyiittes
hasznélataval lehetséges.

(9) Az els6 belépést kovetben a jelszt meg kell valtoztatni. A jelsz6 megvalasztasakor és
hasznalatakor a rendszer védettsége érdekében az informatikai biztonsagi szabalyzat rendelkezései szerint
kell eljarni.

5. Foglalkoztatott kilépése, tartos tavolléte esetén kivetendd eljaras

5.8 (1) A Kozpontbdl kilépo, illetve tartos tavolléten 1évé foglalkoztatott a Kdzpont személyiigyekért
felelds szervezeti egységétdl kapott Elszamolo lapot bemutatja a SZEAT adatgazdanak.

(2) A SzEAT adatgazda a szervezeti egység vezetGjével torténd egyeztetést kovetden kitslti és a
szervezeti egység vezetdjével egylitt aldirja a SzEAT Kilépd/tartos tavollét bejelentd lapot és a
Jogosultsigmegvonast kezdeményezd lapot a foglalkoztatott utolsé munkéban 61ttt napjat megeldzéen
legalabb 10 munkanappal, azonnali hatalyt megsziintetés esetén az utolsé munkaban t5ltétt napon.

(3) A SzEAT adatgazda kezeli a SzZEAT-ban a kiléptetéssel, illetve tartos tavolléttel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat, majd e-mailben tdjékoztatia — a SZEAT Kilépd/tartés tavollét bejelentd lap
mellékletként t6rténd csatoldsaval — a NISZ Zrt-t a foglalkoztatott kilépésérdl, illetve tartds tavollétérsl,
¢s kéri a foglalkoztatott felhasznaléi profiljanak megsziintetését, tovabba a megjelslt informatikai és
kommunikacids eszk6zok hozzarendelésének torlését.

(4) A SzEAT adatgazda kezeli a kilépd, illetve tartos tavolléten 1évo foglalkoztatott esetében az adott
alkalmazasokhoz kapcsol6dd jogosultsagok megvonasat, és ennek megtorténtérél a szervezeti egység
vezetdjét a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja.

(5) A SzEAT adatgazda a kilépd, illetve tartés tavolléten 1évo foglalkoztatott Elszdmolé lapjan
aldirasaval igazolja az adott alkalmazdsokhoz kapcsolodé jogosultsdgok megvondsanak megtorténtét.

6. Allomanyban 1évé foglalkoztatott részére iij jogosultsagok igénylése

6.§ (1) Az alkalmazisokhoz kapcsol6dd 1 jogosultsigok igénylése esetén a SzEAT adatgazda a
szervezeti egység vezetbjével tortént egyeztetést kovetden Kitdlti és a szervezeti egység vezetdjével egyiitt
alairja a Jogosultsagigényl lapot.

(2) A SzEAT adatgazda kezeli az adott alkalmazésokban a szervezeti egység allomanyaban 1év6
foglalkoztatott esetében a sziikséges nyilvantartasi feladatokat és gondoskodik arrdl, hogy az igényelt
alkalmazasokhoz kapcsolodo 4j jogosultsdgokat a felhasznalé megkapja.

(3) A SzEAT adatgazda a felhasznalét a munkahelyi e-mail cimén keresztill tdjékoztatja a részére
igényelt alkalmazasokrol és a belépéshez sziikséges felhasznalonévrdl, illetve jelszorol.

7. Allomz’myban lévé foglalkoztatott jogosultsagainak megvonisa

7.§ (1) A felhasznal6 részére kiosztott jogosultsadg megvonasa esetén a SzZEAT adatgazda a szervezeti
egység vezetdjével tortént egyeztetést kovetden kitslti és a szervezeti egység vezetdjével egyiitt alairja a
Jogosultsagmegvonast kezdeményez6 lapot.

(2) A SzEAT adatgazda kezeli az adott alkalmazdsokban a sziikséges nyilvantartdsi feladatokat a
felhasznalo esetében, és gondoskodik az alkalmazasokhoz kapcsolodé jogosultsagok visszavonasardl.
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(3) A SzEAT adatgazda a szervezeti egység vezetdjét a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja
arr6l, hogy az igényelt alkalmazasokhoz kapcsol6dé jogosultsagokat a felhasznaléto! visszavonta.

8. Foglalkoztatott szervezetiegység-valtdsa esetén kivetendd eljaras

8.§ (1) A Kozpont személyiigyekért felelos szervezeti egysége elektronikus uton tijékoztatja a
SZEAT adatgazdit a foglalkoztatott szervezetiegység-valtasarol. Szervezetiegység-valtasnak minodsiil, ha
a foglalkoztatott a Kozpont mésik szervezeti egységéhez keriil at, vagy tankeriileti k6zponttal 1étesit
foglalkoztatasi jogviszonyt.

(2) A felhasznal6 szervezetiegység-valtasa esetén a SZEAT adatgazda a szervezeti egység vezetdjével
tértént egyeztetést kovetden kitdlti és a szervezeti egység vezetdjével egyiitt alairja a SZEAT Intézményen
beliil torténd szervezetiegység-valtist bejelentd lapot és a Jogosultsigigényld lapot ésivagy a
Jogosultsagmegvonast kezdeményezd lapot a munkaba Iépést, illetve az utols6 munkaban tolt6tt napot
megeldzden legalabb 10 munkanappal.

(3) A SzEAT adatgazda kezeli a SZEAT-ban a szervezetiegység-valtassal kapcsolatos nyilvéantartési
feladatokat, majd e-mailben tajékoztatja — a SZEAT Intézményen belill torténd szervezetiegység-valtast
bejelentd lap mellékletként torténd csatoldsaval —a NISZ Zrt-t a felhasznald szervezetiegység-valtasardl,
és kéri a foglalkoztatott felhasznaléi profiljanak modositdsat, tovabba a megjel6lt informatikai és
kommunikacios eszkdzok hozzarendelését, illetve hozzarendelésének torlését.

(4) A SzEAT adatgazda kezeli az adott alkalmazasokban a sziikséges nyilvantartasi feladatokat a
szervezeti egységet valté foglalkoztatoit esetében és gondoskodik az alkalmazasokhoz kapcsolédo
koréabbi jogosultsagok visszavondsardl, illetve az Wij jogosultsagok kiosztasarol.

(5) A SzEAT adatgazda a szervezeti egység vezetGjet a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja
az alkalmazasokhoz kapcsolodd, korabban igényelt jogosultsigoknak a szervezeti egységet valtd
felhasznalétd] torténd visszavonasardl, illetve az alkalmazasokhoz kapesol6do, igényelt 1ij jogosultsagok
kiosztasardl.

(6) A SzEAT adatgazda a szervezeti egységet valt6 felhasznalét a munkahelyi e-mail cimén keresztiil
t4jékoztatia a koribbi alkalmazdsok visszavondsérél, a részére biztositott 1j alkalmazasokrdl és a
belépéshez szitkséges felhasznalonévrdl, illetve jelszorol.

9. Foglalkoztatott intézmények kozotti viltisa esetén kovetendd eljaras

9.§ (1) A Kozpont személyiigyekért felelés szervezeti egysége tdjékoztatja a SZEAT adatgazdat a
foglalkoztatott Kézpont és egy masik kozigazgatasi szerv kozotti valtasarol.

(2) Kilépd felhasznal esetében a SZEAT adatgazda a szervezeti egység vezetdjével tortént egyeztetést
kévetben kitdlti és a szervezeti egység vezetSjével egyiitt aldirja a SZEAT Intézmények kozott torténd
valtast bejelentd lapot és a Jogosultsdgmegvonast kezdeményezd lapot az utolso munkdaban t6lt6tt napot
megel6zben legalabb 10 munkanappal.

(3) Beléps foglalkoztatott esetében a SZEAT adatgazda a szervezeti egység vezetdjével tortént
egyeztetést kovetden kitlti és a szervezeti egység vezetSjevel egyiitt alairja a SZEAT Intézmények kozott
trténd valtast bejelentd lapot és a Jogosultsagigényld lapot a munkéba lépést megel6zéen legalabb 10
munkanappal.

(4) A SzEAT adatgazda egyeztet a mésik kozigazgatdsi szerv SzEAT nyilvantartasért felelds
munkatérsaval, és egyiitt kezelik a SZEAT rendszerben az intézmények kozotti valtassal kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat. A SzEAT adatgazda e-mailben t4jékoztatja — a SzEAT Intézmények kozott
torténd valtast bejelentd lap mellékletként torténd csatoldsaval — a NISZ Zrt-t, hogy intézményt valtd
foglalkoztatott van a Kozpont és egy masik kozigazgatasi szerv kozott és kéri a foglalkoztatott
felhaszn4léi profiljanak modositasat, tovabbd a megjeldlt informatikai és kommunikacids eszk6zok
hozzarendelését vagy hozzarendelésének torlését.

(5) A SzEAT adatgazda kezeli az adott alkalmazésokban a sziikséges nyilvantartasi feladatokat az
intézményt valto foglalkoztatott esetében, és gondoskodik kilépd felhasznalé esetében az
alkalmazasokhoz kapcsol6dé jogosultsdgok megvonasardl, illetve {1j belépd felhasznalé esetén az igényelt
jogosultsagok kiosztasarol.
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(6) A SzEAT adatgazda a szervezeti egység vezetsjét a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja
arrél, hogy az igényelt alkalmazisokhoz kapcsol6dé jogosultsigokat az intézményt valtd felhasznalétél
visszavonta.

(7) A SzEAT adatgazda a beléps foglalkoztatottat a munkahelyi e-mail cimén keresztiil tajékoztatja a
részere kiosztott alkalmazasokrol és a belépéshez sziikséges felhasznalénévrol, illetve jelszorol.

10. Jogosultsigok feliilvizsgalata

10. § (1) A Koézpont személyiigyekeért felelds szervezeti egysége, illetve a felhasznalét foglalkoztatd
szervezeti egység vezet6je haladéktalanul koteles a SZEAT adatgazdat tajékoztatni, amennyiben az aktiv
felhasznalo jogviszonya megsziinik, vagy az Aallashelyén ellstandé feladatok, illetve munkakori
feladatainak ellatasdhoz a tovabbiakban nem sziikséges a részére biztositott jogosultsig.

(2) A SzEAT adatgazda évente legaldbb két alkalommal kételes a jogosultsagok feliilvizsgalatat
kezdeményezni. A feliilvizsgalat sordn a nem igazoltan sziikséges jogosultsagok visszavonésra keriilnek.

III. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

11. § Jelen szabalyzat 2019. junius 24. napjan lép hatalyba.



A Klebelsberg Kozpont Az egyes informatikai alkalmazasokhoz kapesolodo
2/2019. (V1. 13.) szabélyzata jogosultsagok kezelésénck rendjérél sz616 szabalyzata

1. szamu melléklet

Iratmintik jegyzéke

Az egyes informatikai alkalmazasokhoz kapcsol6dd jogosultsagok kezelés¢hez biztositandd iratmintak:

1.

2
3
4.
5
6

SzEAT Belépd lap

Jogosultsagigényld lap

SzEAT Kilépd/tartos tavollét bejelentd lap

Jogosultsagmegvonast kezdeményez0 lap

SzEAT Intézményen beliil torténé szervezetiegység-valtast bejelentd lap

SzEAT Intézmények kozott térténd valtast bejelentd lap



