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1. Bevezetd

Az @Naplo Elektronikus Naplo (tovabbiakban @Naplo) az iskola altal {izemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épiil6 olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapa naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziilléi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezelofelilete Web-alapu, hasznalatahoz halozati  kapcsolattal rendelkezé szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja elé az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany Kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem
tartalmaz, nincs tehat koznevelési jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnaplé bevezetésére keriiljon sor.

3. Az @Naplo6 felhaszndloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztraciods rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
@Naplé adatbazisahoz.

2. Igazgatdéhelyettesek

Az elektronikus naplo vezetésének ellenérzéséért a tanulmanyi és a szakmai
igazgatohelyettesek a felel6sek.

3. Iskolaadminisztraciés rendszer feleldse, iskolatitkar, osztalyfénokok

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az
@Naplo alapadatainak adminisztraciojat.




- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport sszerendelések)
4. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése

- haladasi naplo vezetése,

- hianyzasok, késések rogzitése,

- osztalyzatok beirasa,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- kapcsolattartas sziilskkel, ”Uzend”, ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil,
- anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- témazar6 dolgozatok el6zetes bejelentése.

5. Osztalyfénokok
Feladatuk

- az osztalyukba tartozo diakok adatainak rogzitése, sziikség esetén modositasa, az
adatvaltozasok jelentése (e-mailben vagy irasban) az iskolaadminisztracios rendszer
felel6sének, iskolatitkarnak.

- az osztalyukra vonatkozo, a szaktanarok altal beirt:
o haladasi naplo,
o hianyzas, késés,
o osztalyzatok,
o szaktanari bejegyzések, figyelemmel kisérése.
- igazolasok kezelése,
- kapcsolattartas sziilskkel, ”Uzend”, ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil,
- anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
- félévi, év végi osszesitések készitése (statisztikak)

- asziikséges hozzaférési adatokrol a sziilok tajékoztatasa.




6. Kollégiumi nevel6k

A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban lévo tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot
a sziiléi hozzaféréshez hasonléan. A kollégiumi neveldk esetén a kiilonbség, hogy a naplo
valtozasainak kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

7. Tanulok

Kizarolag sajat naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az azonositot és jelszot osztalyfénokeiktol kapjak a masodik tanitasi héten.

8. Szulok

A sziil6k sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején. Az
osztalyfonok gondoskodik a hozzaférés megvalositasarol, valamint a felhasznalonév és jelszo
atadasarol.

9. Rendszergazda
Felel a technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktura kifogastalan mitkodésért.
Feladata:

- atanari szamitogépek, notebook-ok iizemeltetése soran felmeriil hibak kijavitasa,

- az iskolai halozat (vezetékes és wifi) tizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak
kijavitasa.




4. Az @Napld rendszer mikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasa

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
. Iskolaadminisztracios
A napl6é megnyitasa Szeptember 1.

P any P rendszer felel6se
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Iskolaadminisztracios
e . Augusztus 31. i
rogzitése az @Naplo rendszerbe rendszer feleldse

PRT rai : Tanulmanyi
Javitovizsgak eredményei alapjan az . )

] ) ) o igazgatohelyettes,
osztalyok névsoranak aktualizalasa az Augusztus 31. . O
@Naplo rendszerben iskolaadminisztracios

P rendszer felel6se

Tanulmanyi
, . L o igazgatohelyettes,
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése . O
\ Szeptember 1. iskolaadminisztracios

az @Naplo rendszerben .
rendszer felel6se,
orarend készitoje
Tanulmanyi

A tanév rendjének rogzitése az @Naplo igazgatohelyettes,

L, J g @Nap Szeptember 1. _g g y .,

naptaraban. iskolaadminisztracios
rendszer felel6se
Tanulmanyi
Végleges orarend rogzitése az @Naplo Igazgatohelyettes,
g0 9 P Szeptember 15. iskolaadminisztracios
rendszerbe. .
rendszer felelGse,
orarend készitoje
Szaktanarok
csoportjainak beosztasa
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az alapjan az
gieg P g Szeptember 15. Pl

@Naplé rendszerbe

osztalyfénokok adjak le
az iskolaadminisztracios
rendszer feleldsének.




A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést kovetd | Osztalyfonok
valtozasok modositasa, kimaradas, harom munkanap | kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése az tanulmanyi

@Naploban.

igazgatohelyettes,
iskolaadminisztracios
rendszer feleldse

Tanulok személyes ¢és tantigyi adataiban, | Folyamatos Osztalyfénok

elérhetéségében, gondvisel6i adataiban,

szocialis adataiban, SNI, BTMN tortént

valtozasok rogzitése

Tanulok csoportba sorolasanak Elétte harom Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt munkanap osztalyfonok

esetekben) kezdeményezésére,
tanulmanyi
igazgatohelyettes,

iskolaadminisztracios
rendszer feleldse

Az @Napl6 vezetése: Szaktanarok
haladasi naplo kovetkez6 hét
kedd 12:00 éraig
helyettesités aznap
osztalyzatok folyamatos
késések, hianyzasok naponta
dicséretek, fegyelmi fokozatok alkalmilag
témazarok elézetes bejelentése dolgozat el6tt egy
héttel
A havi naplézarolas elétt ellendrizni kell, | Targyhénapot Szaktanarok

hogy az adatbevitel teljes korien
megtortént-e.

koveto ho 10.-ig




Az utélagos adatbevitel (naplo6 zaras Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét a tanulmanyi
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasai szerint az Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
A havi naplé zarolas el6tt az Targyhénapot Osztalyfénokok
osztalyfénoknek ellenérizni kell, hogy | kéveté ho 10.-ig

Rendszergazda

hianyzasok igazolasa megtortént-e. Ezt
kovetéen az osztaly naplofajl lementése.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes @Naplo6 adatbazisarol Minden hétvégén | Rendszergazda
heti rendszerességgel biztonsagi masolat
készitése. Az @Naplo rendszer
automatikusan elvégzi
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
A munkakozosségek a sajat Szeptember 15. Munkakoz6sség vezetok

munkaterviikben rogzitik az évkozi
csoportcserék varhato idépontjat. Errol
kiilon feljegyzést készitenek és leadjak a
tanulmanyi igazgatohelyettesnek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 1j
tanuloi névsorat egyeztetik az
osztalyfonokokkel és a munkak6zosség
vezetok leadjak a tanulmanyi
igazgatohelyettesnek.

Csoportcsere elott
egy héttel

Szaktanar

Munkakozosség vezetok




Félévi és év végi zards idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozé konferencia | Osztalyfénokok

) ) idépontja el6tt két héttel.
Hianyzas miatt osztalyozhatatlan tanulok

Kigyujtése

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. idépontja el6tt egy héttel.

Félévi, év véqi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok

idépontja elott két
munkanappal, legkésobb
az osztalyozé konferencia

napjaig.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felel6s
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak Tanévzaro Osztalyfénokok
elvégzése, esetleges hianyossagok potlasa. értekezletig )

Tanulmanyi
Az osztalyoz6 naplok nyomtatasa, igazgatohelyettes,
hitelesitése iskolaadminisztracios

rendszer felelése

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re Tanév vége Tanulmanyi
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatohelyettes
Rendszergazda




5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az @Naplo hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkozok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszeri
hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelése az iskola rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén koévetenddé eljarasi szabalyok
érvénvyesek:

1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

- A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

- A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem Keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdéanak:

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

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

Feladata a tanarnak:

Azonos a fentivel.

Feladata a rendszergazdanak:

- A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve!) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

- Feladata a hiba behatarolasa.(hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)
- A miszaki vezetovel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges Iépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
leallast kovetoen a rendszergazda felméri az ujra inditas lehetéségét.
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Az igazgatoval egyeztetve indokolt esetben a rendszerfejlesztokhéz fordul miiszaki
segitsegert.

Ha a rendszer ujrainditasa késlekedik, tobb idét vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Gjra inditas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara teheté elmaradasokat.

4. Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszarni
viszont igen, hiszen minden szaktanar rendszeresen ellenérzi bejegyzéseit. A havi
naplozaras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelheto el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfelelé figyelemmel felfedezhet6. A rendszergazda minden honap lezarasa utan
biztonsagi masolatot készit, és a szaktanarok értékeléseit kKinyomtatja.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaléoneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres idékozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy
jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznaléok jelszavaikat nem hozhatjak
masok tudomasara. Amennyiben gyana meriil fel a jelszavak kitudédasat illetéen a
felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a tanulmanyi
igazgatohelyettesnek.

Az @Naplo adatbazis-kezel6 rendszer minden miuveletrol naplo feljegyzést készit, tehat
utolag feltérképezheté minden naplé mivelet.

6. Zaro rendelkezések

Az @Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata,
(Informatikai biztonsdgi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdédéen
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

A nevelotestiilet a 2014. oktober 7.-i ilésén a szabalyzatot egyhangulag elfogadta, amit az
értekezletrol készilt jegyzékonyv tartalmaz.

Gyongyos, 2014. oktober 7.

Dr. Kovacsné Petrovai Ildiko Benyovszky Péter
a nevelétestiilet képviseletében igazgato
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