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1. Bevezetd

Az elektronikus napl6é (tovdbbiakban e-napld) az iskola altal tizemeltett olyan
adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek felhasznalaséval lehet6vé valik az intézmény
tantligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony
ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napl6 hasznalatat, leegyszertsitse azokat
a - gyakran nagyon 0sszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel
a szaktandarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feltiletet
adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtdsahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informécidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban.  Kezelo6feltilete Web-alapt, hasznédlatdhoz halézati kapcsolattal
rendelkezé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl szolé 20/2012 (VIIL.31) EMMI
rendelet az iskolak szamara kotelez6en haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg,
irja el6 az osztdlynaplé (csoportnapld) hasznalatit. A jogszabaly a nyomtatvany
kivitelével, formdjaval, tartalmédval kapcsolatos el8irdst nem tartalmaz, nincs tehat
kozoktatdsi jogszabdlyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,
csoportnaplé bevezetésére kertiljon sor. Az elektronikus naplé-nyomtatvany az OM

hozzajarulasa nélkiil is el6allithato6 és forgalmazhato.

3. Az e-naplé felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Adminisztratori szint

Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik,
valamint biztositja a naplé miikodéséhez sziikséges mtiszaki feltételeket, valamint
ellenérzi a mentések és frissitések allapotat. A feladatkor ellatdja: a megbizott
rendszergazda.

2. Operatori szint

Az e-napl6 webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Lehet6sége van:
- tanuldk/gondvisel6k adatainak médositésa,

- osztalyok adatainak modositasa (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-
csoport dsszerendelések),

- tanarok adatainak kezelése
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- munkakozosségek és tantargyak felvétele,
- helyettesitések kiirdsa, elszamolas készitése
- felhasznalok kezelése.

A feladatkor ellatéja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazddk és az
iskolatitkar az igazgat6 altal meghatarozott munkamegosztds szerint.

3. Szaktanari szint

Feladatuk a megtartott tanordk adatainak rogzitése az adott tanorén,
- haladéasi naplo,
- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- anapl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
- kapcsolattartas a szulékkel.

4. Osztalyfonoki szint

Megegyezik a szaktandrival. Ezen kiviil feladata még a sajat osztaly adatainak, a
tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazoldsanak
adminisztracidja, osztalyfénoki bejegyzések.

5. Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.
Az interneten keresztiil torténé hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzaférés megvalositasar6l, valamint a sziil6é
belépését lehet6vé tevo felhasznéldi név és jelsz6 megadasardl.

6. Diakok

A didkok sajat naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténé hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény
automatikusan gondoskodik a hozzéaférés megvalositasarél, valamint a didk
belépését lehet6vé tevo felhaszndldi név és jelsz6 megadasardl.
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4. Az e-naplo6 rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendd feladat hataridé felelds
Ujonnan beiratkozott tanul6k Jalius 15. Adminisztrator és
adatainak rogzitése Augusztus 31. operator
Javitévizsgak eredményei alapjan Augusztus 31. Adminisztrator és
az osztalyok névsoranak operéator
aktualizalasa
A tanév tantargyfelosztasanak Jalius 15. Adminisztrator és
rogzitése Szeptember 1. operator
A tanév rendjének rogzitése az e- Jalius 15. Adminisztrator és
naplé naptaraban. Szeptember 1. operator

Végleges 6rarend rogzitése

Szeptember 1.

Adminisztrator és

Szeptember 15. operator
Végleges csoportbeosztasok Szeptember 15. Adminisztrator és
rogzitése operator
A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendd feladat hataridé felelds

Tanul6i alapadatokban Bejelentést koveto Operator
bekovetkezett valtozasok hédrom munkanap.
moddositasa, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése az e-
napléban.
Tanulék csoportba sorolasanak Csoport csere el6tti Operator
megvéltoztatasa. (kizarolag munkanap
indokolt esetekben)
Az e-napl6 vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok
(haladasi napl6, osztalyzat, stb.)
feladatai
A munkaidé-elszamolashoz Minden hénap els6 Szaktanarok

sziikséges adatok (megtartott orak)
beirésa

munkanap 8:00
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A havi naplézaras el6tt ellenérizni | Targyho 10.-ig Szaktanarok

kell, hogy az adatbevitel teljes

kortien megtortént-e.

Az utélagos adatbevitel (naplozéards | Folyamatos Szaktanarok
utani) igényét az illetékes

igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend eléirasaival | Folyamatos Osztalyfénokok
Osszhangban az osztalyfénokok

folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,

késések igazolasat.

Tervezhet6 helyettesitések, | Minden munkanap | Igazgatohelyettes
6raelmaradasok kifrasa 16:00-ig

Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-napl6 | Naponta Az e-napl6é rendszer

adatbazisarol napi rendszerességgel
biztonsagi masolat készitése.

automatikusan
ment. A keletkezé
alloményt 2 masik
szerver is atveszi.

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendd feladat hataridé felelds
Osztalyfénokok javasolt Osztalyoz6 Osztalyfénokok
magatartds, szorgalom jegyeinek konferencia
beirasa. idépontjaig
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 Szaktanarok

konferencia id6pontja
el6tt két munkanappal.
A naplé6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat hataridé felelds

A végleges osztalynapl6 fajlok CD- | Tanév vége Adminisztrator

re mentése, irattri és a titkarsagi
archivalasa.
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5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus napl6é hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkozok
tzembiztos mtikodése.

A technikai rendszer mtikodtetésének felel6sei: az iskola illetékes szakmai vezetd
helyettese és az dltala megbizott rendszergazdak.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén a kovetkezd eljarasi szabélyok
érvényesek:

Feladata a tanarnak:

Papir alapon rogziti az adatokat (melléklet).
Feladata a rendszer iizemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait
télretéve!) koteles a hibaelharitast megkezdeni.

A hibaelharitast egy kiilon melléklet szerint kell lefolytatni.
Sziikség esetén el kell inditani a tartalékszervert

Indokolt esetben a halézati szolgéltatéhoz illetve rendszer fejleszt6khoz kell fordulni.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaléneviiket és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan téarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni
arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem
hozhatjadk masok tudomasara. A jelszavak kezelése minden felhasznalénak a sajat
felel6ssége. Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak kitudédasat illetéen a
felhaszndlo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az illetékeseket.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé6 nyomot talal, haladéktalanul koteles
jelezni a rendszer tizemeltetéséért felel6s illetékes szakmai vezetének. Az e-napld
adatbazis-kezel6 rendszer minden miiveletrSl naplé feljegyzést készit, tehat utélag
feltérképezhet6 minden naplé mivelet.
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6. Zaro rendelkezések

Az e-napl6 rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer miikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,Adatvédelmi,
adatbiztonsagi szabélyzata (Informatikai biztonsagi szabélyzata)”.

Ezen szabélyzat 2012. szeptember 1-jén 1ép hatélyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol
kezd6dden kell alkalmazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.

Jelen elektronikus szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdnak
melléklete.

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelGtestiilet moédosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabdlyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyasaval.

Zalaegerszeg, 2012.08.31.

igazgato

Az iskola nevel6testiilete, sziil6i munkakozossége, ill. az iskolai didkonkorméanyzat
képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tanasitjuk, hogy az
adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértései jogunkat
gyakoroltuk.

a nevel6testiilet nevében




