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1. Bevezetd

A KRETA Naplé mint elektronikus naplé (tovabbiakban: @Naplé) az iskola altal Uzemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre épll6 olyan integrdlt adatbazis-kezel6 alkalmazds, amelynek
felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény tanligyigazgatdsi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment
feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltja a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszer(sitse azokat az adminisztracids
folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildgos, attekinthetd
fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szil6i modul alkalmazasaval, naprakész informacidkkal rendelkeznek a csaladok gyermekik iskolai
elémenetelével kapcsolatban.

Kezel6fellilete: webalapu, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép, valamint egy
azon futtathaté bongész6program szilikséges.

2. Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél szél6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamdra kotelez6en haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 a napld hasznalatat.

A jogszabdly az @Napl¢ kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos elGirdst nem tartalmaz.
Adatvédelmi tisztviselG elérhetdsége: .....

Az @Napldban tarolt személyes adatok kategodridi.......

3. Az @Napl6 felhasznaléi, hozzaférési jogosultsagok

1. Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozdssal automatikus hozzaférése van az @Naplé
adatbazisahoz az intézményvezetSnek.

Az elektronikus naplé vezetésének ellenGrzéséért az intézményvezets-helyettesek a felel6sek.
2. Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil (annak a statusznak a
megnevezése, akinek felel§ssége a feladat elvégzése) elvégzi az @Napld alapadatainak
adminisztracidjat:

- tanuldk adatai,

- gondvisel§ adatai,

- osztalyok/csoportok adatai (osztalyok/csoportok névsora).

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tandrén,

- haladasi naplo,

hidnyzas, késés,



- osztalyzatok rogzitése,

- szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladdsi napld beirdsanak ellenérzése,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztdlyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- évkozi hatdrozatok és zaradékokrogzitése,

- tantargyi mentesitések rogzitése.

A nyilvantartas lementése havi rendszerességgel feladata minden targyhdt kéveté 10-éig.
5. Tanuldk hozzaférése

A 14 év feletti tanuldk kizardlag sajat naplobejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes
fellileten keresztil. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfénokt6l személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

6. Szil6k hozzaférése

A szil6k kizarélag sajat gyermekeik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliilet
eléréséhez. Az els6 belépéshez sziikséges azonositdt és jelszét az osztalyfénoktsl vehetik at
tanévkezdéskor.

7. Rendszeriizemeltet6k (adatfeldolgozdk)

Az elektronikus naplé akadalymentes mikddéséért (mint informatikai rendszer, hardver, szoftver),
valamint a szlikséges adatok feltoltéséért az aktualis rendszergazda/informatikus felel.

8. A KRETA rendszer m(kodtetési feladatai:

A tanév inditdsanak idGszakdban

Elvégzendé feladat Hataridé Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok augusztus 31. iskolatitkar
adatainak rogzitése az @Napld
rendszerben
Osztalyozo és javitovizsgak augusztus 31. intézményvezet6-helyettes,
eredményei alapjan az osztalyok iskolatitkar
névsoranak aktualizalasa az
@Napl6 rendszerben
Tanévvaltas elvégzése, adatok szeptember 1. intézményvezetd helyettes
atemelése az aktudlis tanévre.




A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése az @Naplo rendszerben

szeptember 1.

intézményvezet6-helyettes

A tanév  rendjének szeptember 1. intézményvezet6-helyettes
rogzitése az (@Naplo

naptaraban

Alkalmazottak szeptember 1. intézményvezet6-helyettes
munkaiigyi adatainak

aktualizaldsa

Veégleges orarend szeptember 15. intézményvezetS-helyettes
rogzitése az (@Naplo

rendszerbe

Végleges csoportbeosztasok

rogzitése az @Naplo rendszerbe

szeptember 15.

intézményvezet6-helyettes

A tanév kozbeni feladatok

(haladési napld, osztalyzat stb.)
feladatai.

Elvégzend6 feladat Hatarido Felelos
Tanuléi alapadatokban bejelentést  kovetd  harom | osztdlyf6nokok
bekovetkezett véltozasok | munkanap kezdeményezésére az
modositésa, intézményvezetS-helyettes
kimaradas, beiratkozas jovéhagyasaval az iskolatitkar
zéaradékolas rogzitése az
@Naploban.
Az @Napl6 vezetése, adatbeviteli | folyamatos szaktanarok, osztalyfénokok

A havi naplot zarolas elott ellen-
Orizni kell, hogy az adatbevitel

teljes kortien megtortént-e.

targyho 10-ig

osztalyfénokok

Osszhangban az
osztalyfonokok folyamatosan
rogzitik a hianyzasok, késések
igazolasat.

Az utolagos adatbevitel folyamatos szaktanarok
(naplozaras utani) igényét az

illetékes intézményvezetd-

helyettesnek  irasban  kell

jelezni.

A héazirend eldirdsaival folyamatos osztalyfénokok

A havi naploét zarolas eldtt az
osztalyfonoknek  ellendrizni
kell, hogy hidnyzéasok
igazoldsa megtortént-e. Ezt
kovetéen az osztalynaplo-fajl
lementése.

targyho 10-ig

osztalyfénokok

masolat készitése. Az @Naplo
rendszer automatikusan elvégzi.

Iskolavezetés naploellendrzése. folyamatos !nt(?zme,nyvezetg,
intézményvezet6-helyettes

Az iskola teljes @Naplo minden

adatbazisarol heti | hétvégén

rendszerességgel biztonsagi




Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzend6 feladat

Hatarido

Felelos

Osztalynévsorok ellendrzése.

osztalyozokonferencia
idépontja elott két héttel

osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt

magatartas,
jegyeinek beirasa.

szorgalom

osztalyozokonferencia idépontja
elétt 3 nappal

osztalyfénok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

osztalyozokonferencia idépontja
el6tt harom munkanappal

osztalyfénok

Csoportcserék alkalmaval

Elvégzend6 feladat

Hatarido

Felelos

szaktanarok 1j tanuldi névsorat
egyeztetik az osztalyfonokokkel
és leadjak  az  illetékes
intézményvezeto-
helyetteseknek.

Tanulok csoportba soroldsdnak | csoportcsere el6tt harom intézményvezet6-helyettes
meg-  valtoztatasa  (kizarolag | munkanap

indokolt esetekben).

Csoportcserék esetén a | szeptember 15. intézményvezet6-helyettes

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé Felelés
Osztalyfénokok zaradékolasi tanévzaré osztalyfénok
feladatainak elvégzése. értekezlet

A napl6 archivdldsa, irattdrazas
Elvégzendo feladat Hataridé Felelés

A végleges osztalynaplo fajlok
CD-re mentése, irattari és a
titkarsagi archivalasa.

tanév vége

rendszergazda, iskolatitkar

9. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mdszaki hibak, rendkivili események kezelése

Az @Napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos m(ikodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata, a
technikai eszkoz allapotanak megdvdsa. A technikai rendszer mikodtetésének felelGse a
rendszergazda.



A rendszer elemeinek meghibasoddasa esetén a kdvetkez6 eljardsi szabalyok kévetenddk:

Teend6k tanari munkaallomas meghibasodasa esetén:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertlt adatok, papiralapu

regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén (pl. tanariban elhelyezett gépeken).

3. Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa (szoftver-, hardverhiba
meghatdarozasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Teend6k iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja) esetén:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
2. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul koteles a haldzati kapcsolat

helyreallitdsdt megkezdeni. Az intézményvezet6-helyettessel egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz
sziikséges |épések megtétele. Indokolt esetben szervizszolgdltatasok igénybevétele.

Teendbk adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa esetén:

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerverledllast
koévet6en a rendszergazda felméri az Ujrainditas lehetdségét.

Indokolt esetben a rendszerfejleszt6khoz fordul miszaki segitségért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkora pedagdgusok a munka folytatdsa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujrainditas utan folyamatosan poétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 el-maradasokat.

Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

A havi napldzaras rendszerével csak egy honapon belil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavakat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy a jelszavakat masok ne
ismerhessék meg. A felhasznaldk a jelszavakat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak tudomasara a felhasznald koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy pedagdgus a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre
utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds rendszergazdanak
és az intézményvezetbnek.

Az @Napld adatbdzis-kezel6 rendszer minden mdveletrdl napléfeljegyzést készit (napldzas), tehat
utdlag feltérképezhetd minden naplomivelet.

10. Adatbiztonsag

E szabdlyzat az adatkezelési szabdlyzatban rogzitett alapelveket koveti : (hozzaférési jogosultsagok
szintjei, az adatkezel6 feladatai, az adatbiztonsdg érdekében tett Iépések, a rendszergazda mint
adatfeldolgozé felelGssége, ...)

11. Incidenskezelés bemutatasa



Szabdlyzatunk az adatkezelési szabdlyzatban leirtakra épdil.
12. Zar6 rendelkezések

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos , Adatkezelési szabdlyzata".

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél Iép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédben kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.



