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|. Bevezetd

Az Elektronikus Naplé (tovabbiakban @Napld) az intézményiink dltal Gzemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre épul6 olyan adatbazis-kezelé alkalmazés, amelynek
felhasznalasaval lehetévé vélik az intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyf6nokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informéaciokkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelbfeliilete Web-alapt, hasznalatahoz haélézati kapcsolattal rendelkezé szamitégép,
valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.



Il. Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél szolé6 2011. évi CXC. Torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lé 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kételez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatisi jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.

ITI. Az @Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztraciés rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
@Naplé adatbazisdhoz.

2. Iskolatitkar
A iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizéldsan keresztiil elvégzi az
@Naplo alapadatainak adminisztracidjat.
e Tanuldk adatai,
e gondvisel6 adatai,
e osztilyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
osszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,
¢ haladasi naplé,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok régzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofajl és az osztdlyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl lementése havi
rendszerességgel a targyhét kévetd 15-ig.

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztély adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
e haladasi naplg,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.



e Az osztdly napléfajl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kévetd
15-ig.

5. Rendszer {izemelteték

Az @Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsdguk, csak a technikai eszkézok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan miikédésért felelnek.

¢ Rendszergazda feladata: iskolai hdlézat (vezetékes és wifl) ilizememeltetése,
karbantartasa, felmeriil6 hibak kijavitasa.

IV. Az @Napl6 rendszer miikédtetési feladatai a tanév soran

1. A tanév inditasanak iddszaka

Elvégzendé feladat Hataridoé Felel6s

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak
rogzitése az @Naplé rendszerbe Augusztus 31. Iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizaldasa az Augusztus 31. Iskolatitkar
@Naplé rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése
az @Naplo rendszerben Szeptember 1. Intézményvezets

A tanév rendjének rogzitése az @Naplé
naptaraban. Szeptember 1. Intézményvezetd

Végleges orarend rogzitése az @Napld
rendszerbe. Szeptember 15. | Iskolatitkar




2. A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Hataridd

FelelGs

Tanuléi alapadatokban bekdvetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas

Bejelentést
kovetd harom

Osztalyfénok
kezdeményezésére, a
telephely-vezeté

zaradékolds rogzitése az @Napléban. munkanap jovéhagyasaval, az
iskolatitkar

Az @Napld vezetése, adatbeviteli (haladasi

A havi naplézdrolds el6tt ellendrizni kell, hogy

az adatbevitel teljes kériien megtértént-e. Ezt

kévetSen a sajat haladasi naplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl srovhe 15.1 tanrok

lementése. Targyhé 15-ig | Szaktanaro

Az utdlagos adatbevitel (naplézaras utani)

igényét a telephely-vezetének kell jelezni. Folyamatos Szaktanérok

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az

osztalyfénékok folyamatosan rogzitik a Folyamatos Osztalyfénskék

hidnyzasok, késések igazolasat.

A havi naplé zarolasa el6tt az osztalyfénoknek
ellenérizni kell, hogy a hianyzasok igazolasa
megtortént-e. Ezt kévetéen az osztaly
naplofajl lementése.

Targyho 15-ig

Osztalyfénokok

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes @Naplé adatbazisardl heti
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. | minden Iskolatitkar

Az @Naplé rendszer automatikusan elvégzi

hétvégén




3. Feladatok a félévi és év végi zards idészakdban

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs
Osztalyozé
konferencia

Osztalynévsorok ellenérzése.

idépontja el6tt
két héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfénokdk javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirasa.

Osztalyozé
konferencia
idépontja el6tt
két héttel.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozé
konferencia
idépontja el6tt
harom

| munkanappal. Szaktandrok
4. Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendd feladat Hatarido6 Felel6s
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaré
elvégzése értekezlet Osztalyfénsksk
5. A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendd feladat Hatarid6 Felelds

A végleges

osztalynaplé fajlok CD-re

mentése, irattdri és a titkdrsagi archivalasa.

Tanév vége

Iskolatitkar




V. Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A miiszaki hibak, rendkivili események kezelése

Az @Naplé hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6z6k tizembiztos mikédése.

A technikai eszkdzok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkézok rendeltetésszer(i
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megévasa.

A technikai rendszer m(ikodtetésének felelGse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasoddsa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tandri munkadllomds meghibdsoddsa esetén

Feladata a tanarnak:

e A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, régziteni a hiba napléban.

* A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a
kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer lizemeltetSknek:

e Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgéldsa, (szoftver, hardver
hiba behataroladsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

Iskolai hdlézat meghibdsoddsa (WiFi vaqy vezetékes kapcsolat hibdja)

Feladata a tanarnak:

o Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer lizemeltetSknek
e A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretével) koteles a halézati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.
® Feladata a hiba behatdrolasa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).
e AzintézményvezetSvel egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges lépések megtétele.
¢ [ndokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Adatbdzis szerver (iskolaadminisztrdciés) meghibdsoddsa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
ledllast kdvetSen a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehet&ségét.

Az intézményvezetbvel egyeztetve indokolt esetben a rendszerfejlesztékhdz fordul miiszaki
segitségért.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb id&t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon régzitik az adataikat és az Gjra inditds utdn folyamatosan
poétoljdk a kiesés idGszakara tehet6 elmaradasokat.



liletéktelen felhaszndlék hozzdférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsédggal nem lehet kizarni. Kisztrni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirsl (haladédsi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot kételes késziteni igy a beirdsok
valtozésa nyomon kovethets. A havi naplézards rendszerével csak egy hénapon beliil
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelels figyelemmel felfedezheté.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndldneviiket és kiildndsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kéz6nként megvéltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznélék jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara.
Amennyiben gyanu merdl fel a jelszavak kitudddasat illetéen a felhasznalé koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénék a sajit bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kételes jelezni az

intézményvezetének. Az @Naplé adatbazis-kezel§ rendszer minden miiveletrél naplé
feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden naplé mivelet.

V. Zaroé rendelkezések

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikédtetésére kiterjed az intézmény hatélyos Adatvédelmi, szabdlyzata.

Ezen szabalyzat a keltezés napjitdl 1ép hatélyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédSen
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Géd, 2017.01.02




