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1. Bevezeto

Az @Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Naplo) az iskola 4altal {izemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre €piilo olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon 0Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziiléi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldémenetelével kapcsolatban.
Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongészo program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kételez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalméaval kapcsolatos eléirast nem
tartalmaz, nincs tehat kdzoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnapld bevezetésére kertiljon sor.

3. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés
A iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
@Naplo adatbazisahoz.

2. Igazgatohelyettesek
Az elektronikus naplé vezetésének ellendrzéséért az igazgatdhelyettes a felelds.
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3. Titkarsag
A iskolaadminisztracidos rendszer adatainak naprakész aktualizalasdn keresztiil elvégzi az

crer

- tanulok adatai,

- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora)

4. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

A sajat haladéasi naplofajl és az osztalyzatokat tartalmazd6 EXCEL-fajl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kovetd 10-ig.

5. Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovetd 10-ig.

6. Tanulok

rrrrr

feliileten keresztiil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktol
személyesen vehetik 4t az intézményben, tanévkezdés utani héten.

7. Sziilok

rrrrr

internetes feliilet eléréséhez. Az els@ belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az
iskolatitkartol, vagy az osztalyfonoktdl személyesen vehetik 4t az intézményben,
tanévkezdéskor.

8. Rendszeriizemeltetok

Az elektronikus naplo akadalymentes miikodéséért (mint informatikai rendszer, hardver,
szoftver), valamint a sziikséges adatok feltoltéséért felel az aktualis rendszergazda. Feladatai:
csoport névsorok, tandr — csoport dsszerendelése, drarendek.
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4. Az @Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar
rogzitése az (@Naplo rendszerbe
Osztalyozo és javitovizsgdk eredményei Augusztus 31. Iskolatitkar
alapjan az osztalyok névsoranak
aktualizalasa az (@Naplo rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Igazgatohelyettesek,
az (@Naplo rendszerben Rendszergazda
A tanév rendjének rogzitése az @Napld Szeptember 1. Igazgatohelyettesek,
naptaraban. Rendszergazda
Végleges orarend rogzitése az @Naplo Szeptember 15. Igazgatohelyettesek,
rendszerbe. Rendszergazda
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
@Napl6 rendszerbe alapjan az

osztalyfonokok adjak le
a titkarsagnak.
A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést koveté | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap | kezdeményezésére
beiratkozas zaradékolas rogzitése az Igazgatohelyettes

@Naploban.

jovahagyasaval, titkarsag

Az @Naplo6 vezetése, adatbeviteli
(haladasi napld, osztalyzat,stb) feladatai.

Folyamatos

Szaktanarok

A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni
kell, hogy az adatbevitel teljes koriien
megtortént-e.

Targyhé 10-ig

Szaktanarok

Az utdlagos adatbevitel (napl6 zaras
utani) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni.

Folyamatos

Szaktanarok

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

Folyamatos

Osztalyfonokok

A havi napl6 zarolas eldtt az
osztalyfonoknek ellendrizni kell , hogy
hianyzasok igazoldsa megtortént-e. Ezt
kdvetden az osztaly naplofijl lementése.

Targyhé 10-ig

Osztalyfonokok

Iskolavezetés naplo ellendrzése.

Folyamatos

IgazgatOhelyettesek

Az iskola teljes @Naplo adatbazisarol
heti rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése. Az @Naplo rendszer
automatikusan elvégzi.

Minden hétvégén

Rendszergazda
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellenoérzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfonokok
idopontja elott két héttel
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo6 konferencia Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontja elétt 3 nappal
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konferencia Szaktanarok
idépontja el6tt harom
munkanappal
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendé feladat Hataridé Felelos

Tanulok csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt
esetekben).

Csoport csere elott
harom munkanap

Szaktanar vagy az
osztalyfonok
kezdeményezésére, az
illetékes
igazgatohelyettes
jovahagydasaval, titkarsag

archivalasa.

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj Szeptember 15. Szaktanar, Osztalyfénok
tanuloi névsorat egyeztetik az
osztalyfonokokkel és leadjak az illetékes
1gazgato helyetteseknek.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hataridé Felelds
Osztalyfénokok zaradékolasi Tanévzaro Osztalyfénokok
feladatainak elvégzése. értekezlet

A naplo archivalasa, irattarazas

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re Tanév vége Iskolatitkar,
mentése, irattari és a titkarsagi Rendszergazda
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5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az @Napl6 hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszer
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszeriizemeltetOknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak: Azonos a fentivel.

Feladata a rendszeriizemeltetOknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !)
koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az igazgatohelyettessel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa
Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbdzismentést végez. A szerver
leallast kdvetden a rendszergazda felméri az jra inditas lehetdségét.

Az igazgatOhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztokhoz fordul muszaki
segitségert.

Ha a rendszer Ojrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditads utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.
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4. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napl6 hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisziirni viszont
igen, ha minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi naplo, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szamdra biztonsagi masolatot készit, igy a beirasok valtozasa
nyomon kovethetd. A havi naplézards rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az
illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres 1idOkozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelds rendszergazdanak és az igazgatohelyettesnek.

Az @Naplo adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden napld miivelet.

6. Zaro rendelkezések
Az @Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata ™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.



