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|. Bevezetd

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-naplo) az iskola altal lizemeltett olyan adatbazis-kezel6
alkalmazds, amelynek felhasznildsaval lehetdévé vilik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivdltsa a papiralapl naplé hasznalatat, leegyszerdsitse azokat a - gyakran
nagyon osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanirok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasihoz.

A sziléi modul alkalmazasdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy a csalddok naprakész
informaciokkal rendelkezzenek gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeldfelilete Web-alapl, haszndlatdhoz héldzati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
okostelefon és egyéb olyan eszkoz hasznalhatd, amelyen a kapcsolodd bongészé program
miikodik. Az elektronikus kommunikacios utat elfogadé nyilatkozat értelmében az e-napléban
kozolt informacidkat ismertnek tekintjiik.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatisi intézmények mikodésérdl szélé 20/2012 (VIIL31) EMMI _rendelet az
iskoldk szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynaplod
(csoportnaplé) haszndlatat. A jogszabdly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos elSirdst nem tartalmaz, nincs tehdt kozoktatasi jogszabdlyi akaddlya annak, hogy
elektronikus osztdlynaplo, csoportnaplé bevezetésére keriiljion sor. Az elektronikus naplo-
nyomtatvany az OM hozzdjaruldsa nélkiil is elGdllithaté és forgalmazhato.

3. Az e-naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

|. Adminisztricios rendszer kezeldi szint

Az e-naplé webes felliletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Lehetésége van:

- tanuldk/gondviselSk adatainak médositdsa,

- osztilyok adatainak médositasa (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanarcsoport
osszerendelések),

- tanarok adatainak kezelése

- munkakozosségek és tantargyak felvetele,

- helyettesitések kiirasa, elszimolas készitése

- felhasznalok kezelése

- anaplok ellendrzése

- intézményi statisztikikhoz adatgydjtés

A feladatkor ellitéja: az iskolavezetés és az iskolatitkar az igazgatd éltal meghatirozott

munkamegosztas szerint.

2. Szaktanari szint

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tanéran:

- haladisi naplé,




- hidnyzas, késés,
- osztalyzatok rogzitése,

- szaktandri bejegyzések rogzitése,

- anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

- kapcsolattartas a sziilSkkel,

3. Osztélyfénoki szint

Megegyezik a szaktanarival. Ezen kiviil feladata még

- a sajat osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése,
- hidnyzasok, késések igazolasanak adminisztracioja,

- osztalyfénoki bejegyzések,

- statisztikai osszesitések elkészitése,

- napléellendrzés,
- hetesek beillitasa,

- magatartas-szorgalom jegyek rogzitése

4, Sziilék

A sziilék sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez kapnak hozziférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozziférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozziférés megvaldsitisirdl, valamint a sziild belépését lehetéve tevd
felhasznaloi név és jelszo megadasarol.

5. Didkok

A felsé tagozatosok kapnak hozziférési jogot, a felhaszndloi név és jelszé generdlds a Kréta

rendszerbdl torténik.

4. Az e-naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditdsanak idészakaban

Elvégzendé feladat hataridé felelés
Ujonnan beiratkozott tanulék julius |5. lskolatitkar
adatainak rogzitése augusztus 3 1.
Javitovizsgak eredmeényei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa Aliguaeriso & IgazgRionelystes
A tanév tantargyfelosztasanak jalius 15.
rogzitése szeptember |. EEAEADATISIY SL0RS
A tanév rendjének rogzitése az e- julius 15,
naplé naptiraban. szeptember |. \SFRALOtrely R¥CES




szeptember |,

Végleges orarend rogzitése szeptember IS, Igazgatéhelyettes
Végleges csoportbeosztisok rogzitése | szeptember |5. Igazgatohelyettes
A tanéy kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat hatdridé felelés
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett
valtozdsok modositdsa, kimaradas, Bejelentést kovetd :

LAY s : Iskolatitkar
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- | harom munkanap.
napléban.
Tanuldk csoportba sorolasanak Cisanaere iRt
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt mun’l)(ana Igazgatohelyettes
esetekben) P
Az e-naplé vezetése, adatbeviteli folyamatos, 5
(haladasi napld, osztalyzat, hianyzdsok | munkanapon beliil Szaktanarok
nyilvantartasa) feladatai szlikséges a rogzités
A havi naplézaris elétt ellendrizni kell, Tirevhét kévetd héna
hogy az adatbevitel teljes koriien | 0-§|y P | Szaktandrok
megtortént-e. g
Az utélagos adatbevitel (naplozaras
utdni) igényét az illetékes
igazgatohelyettesnek kell jelezni: elsé
alkalommal széban, minden tovabbi Folyamatos Igazgatohelyettes
esetben irdsban,
Az igazgatdhelyettes minden esetben
koteles errdl tdjékoztatni az igazgatot.
A hézirend elGirdsaival 6sszhangban az
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a | Folyamatos Osztélyfénokok
hianyzdsok, késések igazolasat.
Havonta“a magatartas és szorgalom Targyhét kovetd hénap Osztilyiénakak
jegyek rogzitése 10-éig




Tervezhetd helyettesitések, Minden munkanap

oraelmaradasok kiirasa 16:00-ig Igazgatonelyetiss

Iskolavezetés napléellendrzése. A havi naplézaras utan Igazgatohelyettes

Az elveszitett felhasznaldi kodok és
elfelejtett jelszavak helyett (j kod és folyamatos Iskolatitkar
jelszo generdlasa

Havi naplézaris Tg_'_'égyighét KovaE8 hionap Igazgatohelyettes
Félévi és év végi zards idészakiban
Elvégzendé feladat hataridé felelSs
A szaktandrok altal javasolt Osztalyozo konferencia

magatartds, szorgalom jegyek beirdsa. | idépontjig Osztalyfonokok

Osztalyozo konferencia
Félévi, év végi jegyek rogzitése. idépontja eldtti Szaktanarok
munkanap |6 éraig

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

I. A mszaki hibdk, rendkiviili események kezelése

Az elektronikus naplé hasznalatinak alapveté feltétele a technikai eszkozok lizembiztos
miikodése.

A technikai rendszer miikodtetésének felelGse: a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén a kovetkezd eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tandr feladata:

Papir alapon rogziti az adatokat.

A rendszergazda feladata:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetSen haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!)
koteles a hibaelhdritast megkezdeni.

Indokolt esetben a halozati szolgiltatohoz illetve rendszer fejlesztékhoz kell fordulni.

Az elektronikus naplo biztonsagos miikodését a Kréta szakemberei biztositjak, akik az iskola

teljes adatbazisardl mindennap biztonsdgi mentést készitenek. Elérhetdségiik a Kréta Iskolai
Alaprendszer honlapjan taldlhaté (https://ekreta.hu/).

llletéktelen felhasznilék hozziférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavukat masok




ne ismerhessék meg. A felhasznal6k jelszavaikat nem hozhatjik masok tudomasara. A jelszavak
kezelése minden felhasznilénak a sajat felel6ssége. Amennyiben gyani meriil fel a jelszavak
kitudédasat illetéen, a felhasznilé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat és értesiteni az

illetékeseket.

Ha egy szaktanar vagy osztilyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni az illetékes
igazgatohelyettesnek és a rendszergazdanak.

6. Zaro rendelkezések

Az e-naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikddtetésére kiterjed az intézmény hatilyos ,,Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata™.

Ezen szabélyzat 2021. oktéber |-jén lép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédben
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.
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