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Bevezetd

1. Bevezetd

A NEPTUN-@Napld Elektronikus Napld (tovabbiakban e-Naplo) az iskola altal Uzemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épuldé olyan integralt adatbazis-kezeldé alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ = és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszerUsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szlléi modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6felilete Web-
alapu, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép, valamint egy azon futtathato
béngészd program sziikséges.

1.1 Az elektronikus napld mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mUkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) hasznalatat.
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2. Az e-Naplo felhasznaldi csoportjai, feladatai

2.1 Iskolavezetés

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozéassal automatikus hozzaférése van az e-
Naplé adatbazisahoz.

2.2 Titkarsag

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-Napld

« s

- tanuldk adatai,
- gondvisel6 adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

2.3 Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tanoran,
- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

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

2.4 Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- haladasi napl¢,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

- adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

- Az osztaly naplofajl lementése havi rendszerességgel a targy hénapot koveto 10-ig.
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2.5 Kollégiumi neveldk

A kollégiumi neveldk a sajat csoportjaban lévé tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a sziloi
hozzaféréshez hasonldéan. A kollégiumi neveldk esetén a kilonbség, hogy a napld valtozasainak
kdvetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

2.6 Szulok

A szildk sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztll torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
igénybejelentdé nyomtatvany kitdltése utan a muiszaki igazgatd helyettes gondoskodik a hozzaférés

megvaldsitasardl, valamint a szilé e-mailben torténd értesitésérdl.
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3. Az e-Naplo rendszer mukodtetési feladatai a tanév soran

3.1 A tanév inditasanak iddszakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak
rogzitése az e-Naplé rendszerbe

Augusztus 31.

Titkarsagi adminisztrator

Javitévizsgak eredményei alapjan az
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e-

Naplo rendszerben

Augusztus 31.

kijelolt igazgatohelyettes
jovahagyasaval, titkarsagi

adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése
az e-Naplo6 rendszerben

Szeptember 1.

kijelolt igazgatohelyettes

A tanév rendjének rogzitése az e-Napld
naptaraban.

Szeptember 1.

kijelolt igazgatohelyettes

Végleges orarend rogzitése az e-Napld
rendszerbe.

Szeptember 15.

kijelolt igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az
e-Naplé rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok

adjak le a titkarsagnak.

3.2 A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekodvetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas koveto kezdeményezésére,  kijelolt
zaradékolas rogzitése az e-Napldban. harom igazgatohelyettes
munkanap. jovahagyasaval, titkarsag
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt esetekben) csere el6tt osztalyfonok
harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes igazgatdhelyettes
jovahagyasaval, titkarsag
Az e-Naplé vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok
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Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

naplé, osztalyzat,stb) feladatai

A havi naplé zarolas el6tt ellendrizni kell , hogy Targyhoé Szaktanarok
az adatbevitel teljes korlen megtortént-e. Ezt 10.-ig

kdvetéen a sajat haladasi napléfajl és az

osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl lementése.

Az utolagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamatos Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend el6irdsaival Osszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok
osztalyfénokok  folyamatosan  rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplo zarolas el6tt az osztalyfénoknek Targyhoé Osztalyfonokok
ellendrizni kell , hogy hidnyzasok igazolasa 10.-ig
megtortént-e. Ezt kdvetden az osztaly naplofajl

lementése.

A naplo heti zarolasanak beallitasa Minden kijelolt igazgatohelyettes
hétvége

Iskolavezetés napl¢ ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes e-Naplo adatbazisarél heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat készitese.  hétvégeén.

3.3 Félévi és év végi zaras id6szakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idépontja
el6tt ket héttel.

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo egy osztalyban
jegyeinek beirasa. konferencia idopontja tanitokkal
elott ket héttel. torténd

egyeztetés utan
az

osztalyfonokok
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Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktanarok
konferencia id6pontja
elott harom
munkanappal.

3.4 Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A munkakozdsségek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkak6zosség
rogzitik az évkdzi csoportcserék varhatd vezetok

idépontjat. Errél kulon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.

3.5 Ev végi napldézéras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
Osztalyfonokok  zaradékolasi  feladatainak Tanévzaro Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

3.6 A napld archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, Félévkor és kijelolt
irattari és a titkarsagi archivalasa. Tanév végén igazgatdhelyettes
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4. Tlletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz(rni viszont igen,
hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirél (haladasi naplo, osztalyzatok) havi rendszerességgel
sajat maga szadmara biztonsadgi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok valtozdsa nyomon
kdvethetd. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon belll képzelheté el az illetéktelen
hozzaférés, ami megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kulondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu
merul fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni

jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a kijeldlt
igazgatohelyettesnek.

Az e-Napld adatbazis-kezel6 rendszer minden maveletrdl napld feljegyzést készit, tehat utdlag

feltérképezhetd minden naplé mavelet.
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5. Zaro rendelkezések

Az e-Naplé rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos Informatikai Szabalyzata.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig illetve modositasig marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:
Baktaloranthaza, 2015. december 16.

igazgatd
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