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Az elektronikus naplé hasznalatanak szabalyai

Bevezetd

Az elektronikus napl6 (tovibbiakban e-naplo) aziskola altal tizemeltett olyan adatbazis-kezeld
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment jellegli feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt osztaly-€és csoport naplé hasznalatt, egyszerlisitse
a szaktanarok ¢s az osztalyfonokok szaméra az adminisztréciés folyamatokat, tovibbé vilagos,
attekinthetd feliletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i hozzaférés lehetdségével megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csalddok naprakész
informaciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai elémenetelével kapesolatban.
Kezeldfelilete Web, telefonos alkalmazas.

L. Az elektronikus naplé miikédésének jogszabailyi hattere
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012-es EMMI rendelet az iskolak
szamara kotelezéen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg az osztalynaplé (csoportnaplo)
hasznalatat. A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. tv. (tovabbiakban: Nkt.) 2023.
szeptember 1-jei hatallyal kotelezben bevezeti a tanulményi rendszer hasznalatat, ami nem mas,
mint a KRETA iskolaadminisztracios rendszer.

I1. Az e naplé felhasznaléi csoportjai

1. Iskolavezetés
Az iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisdhoz, az
lizenetekhez €s a hibabejelentésekhez. Az intézményvezetd és helyettes, a titkarsag, illetve a
gazdasagi vezetd az e-napldé Un. intézményiadataihoz rendelkezik hozzaféréssel (névsor,
alapadatok, OM azonositok).

2. Szaktanarok
Feladatuk:
-haladési napld vezetése
-hidnyzésok, késések rogzitése
-osztalyzatok beirasa
-szaktanari tizenetek, bejegyzések rogzitése
-a naplo adataiban tortént valtozasok nyomonkovetése
-kapcsolattartss a sziilokkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések™ feliileteken keresztiil

3. Osztalyfonokok
Feladatuk:
-az osztalyukba tartozoé didkok adataiban torténd valtozés bejelentése a titkdrsagon
-az osztdlyukra vonatkozo, a szaktandrok altal beirt
ehaladasi naplo
ehianyzasok, késések
eosztalyzatok
eszaktandri bejegyzések nyomon kivetése
-igazolasok kezelése
-kapcsolattartas a sziilékkel az ,,Uzend” és a ,,Bejegyzések” feliileteken keresztiil
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4. Sziilok

1. A sziil6k sajat gyermekiik napl6 informaciéihoz kapnak olvasasi jogot.

2. A gyerekek kiilon alkalmazasban kovethetik orarendjiiket és érdemjegyeiket.

2. A hozzaférésr6l az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil$ belépését lehet6vé teve
felhasznaloi név és jelszd megadéasaval.

3. Amennyiben a sziil6 elfelejti jelszavat, az elfelejtett jelszé meniipontban az email cimére
kérheti az 1jj jelszot.

5. Admin
A technikai eszkdzok és az informatikai infrastrukt(ira mitkodésért felelds. A admin feladata a
kiilonbdz6 hozzaférési szintek (sziilo, didk, tandr, egyéb) folyamatos biztositasa.

III. Az e-naplérendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
1. A tanév elején

Elvégzendd feladat Hataridé Felelds
A napldé megnyitasa szeptember 1. iskolatitkar

Ujonnan beiratkozott tanuldk
adatainak rogzitése szeptember 1. iskolatitkar

Javitovizsgdk eredményei alapjan az

osztalyok névsordnak aktualizaldsa elsd tanitasi nap iskolatitkar
Tantargyfelosztas, érarend szeptember 1. igazgatOhelyettes

2. Tanév soran

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Tanuloi alapadatokban bekodvetkezett bejelentés kévetd 5 munkanap  igazgatd h,
valtozasok, kimaradas, beiratkozas titkdrsag

zaradékolas rogzitése

Hagyomanyos napld folyamatos szaktandrok
vezetes:

ehaladasi napld kov. hét hétfo 16 ora

eosztalyzatok folyamatos

ekéseések, hidnyzasok naponta

sdicséretek, fegyelmi fokozatok alkalmilag

Utélagos adatbevitel kivételesen indokolt
esetben folyamatos szaktanarok,
iskolavezetés
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Hianyzésok igazolasa hidnyzds utolsod napjatol sziilok
osztalyfonskok

Naplo vezetésének ellendrzése folyamatos iskolavezetés

Osztalyozo vizsgak, javité vizsgak,  folyamatos osztaly fonokok

killénbozeti vizsgdk adatainak régzitése szaktanarok
titkarsag

3. Félévkor, tanév végén

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Javasolt magatartas, szorgalmi osztalyozdkonferencia osztalytonsksk

jegyek beirdsa idépontja eldtt egy héttel

Félévi, év végi Osztalyozokonferencia szaktanarok

osztalyzatok rogzitése idopontja elétt 2 munkanappal

4. Ev végi naplozaras, zdradékolas
Elvégzendd feladat Hatarido Felelos

Zaradékolasi feladatok tanévzaro értekezlet iskolavezetés
napjan 18.00

5. Archivalas

Elvégzendo feladat Hatarid6 Felelos
A végleges osztalynaplofajlok nyari szabadsag el6tti titkarsag
mentése, utolsé munkanap

irattari és titkdrsagi archivalasa

IV.  Rendszeriizemeltetési szabalyok
Az elektronikus napld hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos
mikddése.
A rendszer elemeinek meghibasoddsa esetén az aldbbi eljarasi szabalyok érvényesek:

Iletéktelen hozzaférés

L

Az e-naplo adatbazis-kezeld rendszer minden miveletrdl naplofeljegyzést készit, ezek tehat
utdlag feltérképezhetdek.

2.

Az adatok illetéktelen modositdsanak gyanija esetén a szaktanar koteles ezt azonnal jelezni az

iskolavezetésnek és a rendszergazdanak, illetve koteles hozzaférési jelszavat haladéktalanul
megvaltoztatni.
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3.

Az illetéktelen hozzaférések elkertlése érdekében minden felhasznalé koteles betartani a
jelszavak biztonsdgos kezelésének szabalyait.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres 1dokozonként megvaltoztatni valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat masok
ne ismerhessék meg.
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V. Zaré rendelkezések
Jelen szabalyzat 2023. szeptember 2-an 1ép hatalyba.

Veszprém, 2023.09.28.

Huszar Péterné . ’
Igazgatd S

Az iskola sziil6i munkakozdssége képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasunkkal
tanusitjuk, hogy a szabdlyzatot megismertiik, annak tartalmaval egyetértiink.
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