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1. Bevezeto

Az @Napld Elektronikus Napléd (tovdbbiakban @Napld) az iskola altal Gzemeltett
iskolaadminisztracids rendszerre épil6 olyan adatbazis-kezeld alkalmazds, amelynek felhasznalasaval
lehetévé vdlik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak
hatékony ellatésa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd felliletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szilSi modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a csalddok gyermekik iskolai el6menetelével kapcsolatban. Kezel6felllete Web-
alapu, haszndlatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd szamitégép, valamint egy azon futtathato
bongész6 program szilkséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szolé 11/1994.(VI. 8.) MKM rendelet az iskolak
szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld)
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haszndlatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirdst nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabdlyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynapld,
csoportnapld bevezetésére keriljon sor. Az elektronikus napld-nyomtatvany az OM hozzajaruldsa
nélkdl is elGallithaté és forgalmazhatd.

3. Az @Naplo felhasznaléi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracids rendszerhez torténdé csatlakozdssal automatikus hozzaférése van az @Napld
adatbazisahoz.

2. Titkarsag

A iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi az @Naplo
alapadatainak adminisztraciojat.

- tanulok adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztdlyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrdk adatainak rogzitése az adott tandéran,
- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés,

- osztdlyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

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

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplé,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztdly napléfajl lementése havi rendszerességgel a targy hdnapot kovetd 10.-ig.

5. Sziil6k

A sziil6k sajat gyermekik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztll torténd hozzaféréshez sziikséges felhaszndldoi nevet és jelszét, a tanév elsé szilGi
értekezletén vehetik at. KésGbbi sziil6i igényeket az osztalyfénoknél, vagy a titkarsagon jelzik és a
megfelel§ igénybejelent6 nyomtatvany kitoltése utan, az igazgatdhelyettes gondoskodik a hozzaférés
megvaldsitasardl, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérdl.

6. Rendszer iizemeltetok

Az @Napldhoz nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az informatikai
infrastruktira kifogastalan m(ikodésért felelnek.

- Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok lizemeltetése soran felmerils hibak kijavitasa.

- Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartasa,
felmerild hibak kijavitasa.

4. Az @Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
rogzitése az @Naplé rendszerbe

Javitévizsgdk  eredményei alapjan  az Augusztus 31. Igazgatdhelyettes, titkarsagi
osztalyok névsordnak aktualizdldsa az adminisztrator
@Naplé rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az Szeptember 1. Igazgatdhelyettes
@Naplé rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az @Naplo Szeptember 1. Igazgatdhelyettes
naptdraban.
Orarend rogzitése az @Naplé rendszerbe. Szeptember 15. Szaktanarok

ill. valtozast kévetd nap

Végleges csoportbeosztdasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
@Naplé rendszerbe alapjan az osztalyfénokok

adjak le a titkarsagnak.




@Naploé Miikodési Szabalyzat

A tanév kozbeni feladatok

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfénok

madositasa, kimaradas, beiratkozds zaradékolas kovetd kezdeményezésére, igazgato,

rogzitése az @Napldban. harom vagy az igazgatOhelyettes
munkanap. jovahagyasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba soroldasanak megvaltoztatdsa. Csoport Szaktandr vagy az osztalyf6nok
(kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt kezdeményezésére, az
harom igazgatdhelyettes

munkanap jovdhagyasaval, titkarsag

Az @Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi naplé, folyamatos Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai

A havi napld zérolas el6tt ellenérizni kell , hogy az  Targyho Szaktanarok
adatbevitel teljes kérlien megtortént-e. Ezt 4.g

kovetéen a sajat haladasi napléfajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl lementése.

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

A hazirend elGirdsaival  Osszhangban  az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.

A havi naplé zarolas el6tt az osztadlyfénoknek Targyho Osztalyfénokok
ellenérizni kell , hogy hidnyzasok igazoldsa 10-ig
megtortént-e. Ezt kdvetGen az osztaly naplofijl

lementése.
Iskolavezetés naplé ellenGrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes @Naplé adatbazisarél heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsdgi masolat készitése. Az hétvégén.
@Naplé rendszer automatikusan elvégzi

Félévi és év végi zaras idészakaban
Elvégzendé feladat Hataridé FelelGs
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok

id6pontja el6tt két
héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyoz6 konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. id6pontja el6tt két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia Szaktandrok
idépontja elotti
munkanap.
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs
A  munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkak6z0sség vezetdk

rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd idépontjat.
Err6l kilon feljegyzést készitenek és leadjdk az
igazgato helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktandrok Uj tanuldi Csoportcsere Szaktanr,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a elbtt egy héttel.  \jynkakszosség
munkako6zdsség vezetdk leadjak az illetékes igazgatd vezetdk,
helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése  Tanévzaré Osztalyfénokok
értekezlet

A napl6 archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hatarid6 FelelGs

A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, Tanév vége igazgatdhelyettes
irattari és a titkarsagi archivalasa.

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
Az @Napld haszndlatanak alapveté feltétele a technikai eszk6zok Gizembiztos mikddése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerl hasznalata, a
technikai eszkoz allapotdnak megdvasa.

A technikai rendszer m(kodtetésének felelGse az iskola igazgaté helyettese.
A rendszer elemeinek meghibasoddsa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A tanari munkaallomas (netbook) meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, és rogziti a hiba napldban

2. A meghibasodas és a javitas id6tartamara tartalék netbook-ot igényel az igazgatdhelyettesnél
3. Ezen id6 alatt nem rogzitett naplobejegyzéseket harom napon belil pétolja

Feladata a rendszer lizemeltet6knek:

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tandrnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, és rogziti a hiba napldban
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2. A meghibasodas és a javitas idGtartama alatti napldbejegyzéseket papirra jegyzi és a hiba
kijavitasat koveté harom napon beliil elektronikus napléban is rogziti

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

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

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

Az igazgatdhelyettessel egyeztetve a hiba elharitasdahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3. Adatbazis szerver (iskolaadminisztraciés) meghibasodasa

Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A szerver ledllast
kovetSen a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehet6ségét.

Ai igazgatdhelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejleszt6khéz fordul midszaki
segitségért.

Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka folytatasa
érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditds utan folyamatosan pétoljak a kiesés
id6szakara tehet6 elmaraddsokat.

4. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. Kisz(rni viszont igen,
hiszen minden szaktandar a sajat bejegyzéseirdl (haladdasi napld, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szamara biztonsdgi masolatot koteles késziteni igy a beirdasok vdltozasa nyomon
kovetheté. A havi naplézards rendszerével csak egy hdnapon belll képzelhet6 el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaloneviiket és kilonodsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint {gyelni arra, hogy jelszavukat mdsok ne
ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
merdl fel a jelszavak kitudédasat illetéen a felhaszndld kételes azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel6s igazgatdhelyettesnek. Az @Napld adatbazis-kezel§ rendszer minden mdveletrél napld
feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden naplé mivelet.

6. Zaro rendelkezések

Az @Napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
m(ikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,, Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata ”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédéen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovéhagyta és kiadta:
Nagykanizsa, 2011. augusztus 31.

Farkas Tiinde
igazgato
Nagykanizsai M(iszaki Szakképzd Iskola
és Kollégium Cserhati tagintézménye






