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@Naplé

1. Bevezeto

Az @Napldo Elektronikus Naplé (tovdbbiakban @Naplé) az iskola altal (zemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre épul6 olyan adatbazis-kezel6 alkalmazds, amelynek felhasznalasaval
lehet6vé valik az intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak
hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszer(lsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthet6 felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szilS6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban. Kezel6felllete Web-
alapuy, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitégép, valamint egy azon futtathatd
bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél szold 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet az iskolak
szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja elé az osztalynaplé (csoportnapld)
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hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatdsi jogszabalyi. akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplé bevezetésére keriljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az OM hozzajaruldsa
nélkil is el6allithatd és forgalmazhato.

3. Az @Naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztraciés rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az @Napld
adatbazisahoz.

2. Titkarsag
A iskolaadminisztracidés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az @Napld

7oz

- tanuldk adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

3. Szaktanarok

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

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

A sajat haladasi naplofdjl és az osztdlyzatokat tartalmazd EXCEL-fajl lementése havi rendszerességgel
a targyhot kovetd 10.-ig.
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4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktandari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly napléfdjl lementése havi rendszerességgel a targy honapot kovet6 10.-ig.

5. Kollégiumi neveldk

A kollégiumi nevelGk a sajat csoportjaban |évé tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot a szilGi
hozzaféréshez hasonldan. A kollégiumi nevel6k esetén a kilénbség, hogy a napld valtozdsainak
kovetése munkakori kdtelességként elGirt feladat.

6. Sziillok

A sziil6k sajat gyermekik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztill torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és amegfelels igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utan a miszaki igazgaté helyettes gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl,
valamint a szlil6 e-mailben torténd értesitésérol.

7. Rendszer iizemeltetok

Az @Napldhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az informatikai
infrastruktura kifogastalan mdkodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata:a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeril6 hibak kijavitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) (zememeltetése, karbantartasa,
felmeril6 hibak kijavitasa.

4. Az @Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanéviinditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido FelelGs

Ujonnan beiratkozott tanuldk = adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az @Naplo rendszerbe

Javitévizsgdk  eredményei alapjan  az Augusztus 31. Nevelési igazgatéhelyettes,
osztalyok névsoranak - aktualizdldsa az titkarsagi adminisztrator
@Naplé rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. Mszaki igazgatéhelyettes
@Naplé rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az @Napld Szeptember 1. Nevelési igazgatdhelyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az @Napld Szeptember 15. Nevelési igazgatéhelyettes,
rendszerbe. titkarsagi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
@Napld rendszerbe alapjan az osztalyfénokok

adjak le a titkarsagnak.
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A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hatarido FelelGs

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfénok

modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas kovetd kezdeményezésére,  Nevelési
rogzitése az @Napldban. harom igazgatdhelyettes

munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

Tanulék csoportba soroldsdnak megvéltoztatasa. Csoport Szaktanar vagy az osztalyfénok
(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt kezdeményezésére, az illetékes
harom igazgatdhelyettes

munkanap jovahagyasaval, titkarsag

Az @Naplé vezetése, adatbeviteli (haladdsi napld, folyamatos - Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai

A havi napld zérolas el6tt ellenérizni kell , hogy az  Targyho Szaktanarok
adatbevitel teljes korlen megtortént-e. Ezt< 10.-ig

kovetéen a sajat haladdsi napléfajl és _az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-fajl lementése:

Az utélagos adatbevitel (napld zaras utani).igényét Folyamatos Szaktanarok
az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend elGirdsaival  Gsszhangban ~ az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,
késések igazoldsat.

A havi naplé zarolas el6tt az osztalyfénoknek  Targyho Osztalyfénokok
ellendrizni  kell , ~hogy hidnyzdsok “igazoldsa 10.-ig
megtortént-e. Ezt | kovetSen az osztdly napléfajl

lementése.
Iskolavezetés naplé ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes @Napléd adatbazisdrél  heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. Az hétvégén.
@Napld rendszer automatikusan elvégzi

Félévi és év veglzaras idészakaban

Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
id6pontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. id6pontja el6tt két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
id6pontja el6tt harom
munkanappal.
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs
A  munkakozosségek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkak6z0sség vezetbk

rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté idépontjat.
Err6l kilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok Uj tanuldi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a el6tt egy héttel.  \ynkakszosség
munkako6zdsség vezetdk leadjak az illetékes igazgatd vezetdk,

helyetteseknek.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hataridé

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése  Tanévzaro Osztalyfénokok
értekezlet

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hataridé
A végleges osztalynapld fajlok CD-re “mentése, Tanév vége Miiszaki
irattari és a titkarsagi archivalasa. igazgatdhelyettes

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendKiviili események Kezelése
Az @Napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok Gizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkd6zok rendeltetésszerd hasznalata, a
technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felelGse az iskola miszaki igazgatd helyettese.
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendé eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak:

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek:

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroladsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
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2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tandrnak:

Azonos a fentivel.
Feladata a rendszer UzemeltetGknek

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

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

A mszaki igazgatdéval egyeztetve a hiba elharitasdahoz szlikséges |épések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver ledllast
kovetben a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehetGségét.

A miszaki igazgatdhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejleszt6khoz fordul miszaki
segitségért.

Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6tvesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat 'és az Ujra inditas utan folyamatosan pdtoljak a kiesés
id&szakdra tehet6 elmaradasokat.

4, Illetéktelen felhasznalok hozzaféréseraz adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszlrni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozdsa nyomon
kovethet6. A havi napldzards rendszerével csak egy honapon belill képzelheté el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhaszndloneviiket és kilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
merdl fel a jelszavak kitudodasat illet6en a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyf6nok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel6s mdszaki igazgaténak. Az @Napldé adatbazis-kezel6 rendszer minden mdveletrél napld
feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden napld mdvelet.

6. Zaro rendelkezések

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
muakodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl |ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédGen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovdhagyta és kiadta:
Budapest, 201

igazgaté




