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Bevezetd

Bevezetd

Az Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-Napld) az iskola altal Gzemeltett iskolaadminisztracios rendszerre
épull6 olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény
tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerUsitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

A szil6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel&felllete Web-alapd,
hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathatdé bodngészé
program sziikséges.

Az elektronikus napld mikodésenek jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mukddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos el6irast nem tartalmaz, nincs

tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplé bevezetésére
kerlljon sor.




Az e-Naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-Napld
adatbazisahoz.

Titkarsag

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-Napld

e 7oz

- tanuldk adatai,
- gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Pedagogiai asszisztensek, dgyviteli dolgozok

Az iskolavezetés altal megbizott feladatokat latjak el az e-Naploban. Segitik a Titkarsag munkajat.

Pedagogusok

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

- hianyzas, késés,

- értékelések rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi napl¢,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- értékelések rogzitése,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.




Az e-Naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

Szulok

A szUil6k sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten keresztil
torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentdé nyomtatvany
kitoltése utan a titkarsag gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a sziilé e-mailben torténd
értesitésérol.

Rendszerizemeltetdk

Az e-Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zdk és az informatikai
infrastruktura kifogastalan mikodéséért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lzememeltetése, karbantartasa, felmerilé
hibak kijavitasa. E-naplot futtatd eszkozok lizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.




Az e-Naplo rendszer mUkodtetesi feladatai a tanév soran

A tanév inditdsanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsag, ugyviteli

rogzitése az e-Naplé rendszerbe dolgozdk, pedagdgiai
asszisztens

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. lgazgatdhelyettesek,

osztalyok névsoranak aktualizélasa az e- osztalyfénoki

Naplé rendszerben munkakdzdsség
iranyitasaval:  Titkarsag,

tgyviteli dolgozdk

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Vezet6ség iranyitasaval:

az e-Naplé rendszerben Titkarsag, ugyviteli
dolgozdk

A tanév rendjének rogzitése az e-Naplo Szeptember 1. Vezetdség

naptaraban.

Végleges drarend rogzitése az e-Napld Szeptember 15. Vezet6ség iranyitasaval:

rendszerbe. Titkarsag, ugyviteli
dolgozdk

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Pedagdgusok a

e-Napl6 rendszerbe vezetdséggel
egyeztetnek. Az
egyeztetés utan a

pedagogusok leadjak a
névsorokat a titkarsagon.
Rogzités: Titkarsag,
ugyviteli dolgozdk




Az e-Naplo rendszer mUkodtetési feladatai a tanév soran

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést  Osztalyfénok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas kovetd kezdeményezésére,

rogzitése az e-Naploban. harom vezetdéség  jovahagyasaval.
munkanap. Titkarsag, tgyviteli dolgozdk

rogzitik.
Tanuldk csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Pedagogus vagy az
(kizérdlag indokolt esetekben) csere el6tt osztalyfonok
harom kezdeményezésére, szUl6
munkanap  kérelmére, igazgato
jovahagyasaval és
hatarozataval. Titkarsag,

ugyviteli dolgozok rogzitik.

Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Pedagogusok
napld, osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplé zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy Targyho Pedagdgusok
az adatbevitel teljes korGien megtortént-e. 10-ig

Az utblagos adatbevitel (naplézaras utani) Folyamatos Pedagogusok
igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell
jelezni.

A hazirend el6irdsaival dsszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok  folyamatosan  rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napldzaras el6tt az osztalyfébnoknek Targyho Osztalyfonokok
ellendrizni  kell, hogy hianyzasok igazolasa 10-ig
megtortént-e.

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés




Felévi es év veqi zaras idoszakaban

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé6 konferencia idépontja elott Osztalyfonokok
egy héttel.
Csoportnévsorok ellenérzése.  Osztalyozé konferencia idopontja el6tt Pedagogusok
egy héttel.
Osztalyfonokok javasolt Osztalyozé6 konferencia idépontja elott Osztalyfonokok
magatartas, szorgalom egy héttel.

jegyeinek beirasa.

Félévi, év végi jegyek Osztalyozé6 konferencia idépontja elott Pedagdgusok
rogzitése. egy munkanappal.

Csoport cserek alkalmaval

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
A munkakozdsségek a sajat munkaterviikben rogzitik Szept. 15. Munkak6zosség
az évkozi csoportcserék varhatd idoépontjat. Errdl vezetdk

kilon feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes
igazgaté helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere  el6tt Szaktanar.

névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a egy héttel. Munkakézésség
munkak6zdsség vezetdk leadjak az illetékes igazgato vezetdk.
helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzend6 feladat Hatarido
Osztalyfonokok  zaradékolasi  feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
Az iskolai naplok iktatasa zaradékolas Minden tanév kezdete, Titkarsag, agyviteli
utan (osztalynaplo, csoportnapld). tanév valtasa elétt. dolgozdk rogzitik.




5. Rendszertzemeltetési szabalyok

5. Rendszertzemeltetési szabalyok

A muszaki hibak, rendkivili események kezelése

Az e-Napl6 hasznalatanak alapveté feltétele a technikai eszkdzdk Gizembiztos mikddése.

A technikai eszkdzdk minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(l hasznalata, a
technikai eszkdz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mUkodtetésének felelése az iskola vezetdsége, rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendé eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu regisztralasa
és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban
elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Uzemeltetéknek

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

2. Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer Uzemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

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

A vezetOséggel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt esetben szerviz
szolgaltatasok igénybevétele.




Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver leallast
kdvetben a rendszergazda felméri az Gjra inditas lehetdségét.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditds utan folyamatosan pétoljak a kiesés
id6szakara tehetd elmaradasokat.

llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy hénapon belll képzelhett el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel
felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaloneviiket és kilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu merl fel
a jelszavak kitudodasat illetéen, a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendérzése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a vezetéségnek.

Az e-Naploé adatbazis-kezel6 rendszer minden muveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezheté minden naplé mivelet.




Zaro rendelkezések

Zaro rendelkezések

Az e-Napl6 rendszer része az intézmeény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mikodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos Adatkezelési szabalyzatara.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol Iép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédden kell alkalmazni,

visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

God, 2018. augusztus 28.
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