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BEVEZETO

A KRETA@Naplé Elektronikus Napld (tovabbiakban e-Naplé) az iskola altal lGzemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre épilé olyan integralt adatbazis-kezel§ alkalmazas,
amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivéltsa a papiralapt napl6 hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sziil6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciékkal rendelkezzenek a csalddok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6feliilete Web-alapu, hasznélatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
valamint egy azon futtathaté bongész6program sziikséges.

1. AZ ELEKTRONIKUS NAPLO MUKODESENEK JOGSZABALYI HATTERE

A nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények m(ikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szo1o 20/2012.
(VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szémiara kotelezéen hasznalatos nyomtatvényként nevezi
meg, irja el§ az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabdly a nyomtatvény kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos elGirast nem
tartalmaz, nincs tehdt kozoktatasi jogszabalyi akaddlya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnaplé bevezetésére keruljon sor.

2. AZ E-NAPLO FELHASZNALOI CSOPORTIJAI, FELADATAI

2.1. Intézményvezetés

A rendszerhez térténd csatlakozdssal automatikus hozzaférésiik van az e-Naplé teljes
adatbazisahoz, valamennyi moduljahoz. Az intézményvezetés a KRETA rendszert els6sorban
az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

2.2. Iskolatitkarsag

A rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-Napl6 alapadatainak
adminisztracidjat.



Kezeli a:
- tanuldk-,
- gondviselGk- és az
- osztalyok adatait.

2.3. Szaktanarok

Feladatuk:
- @ megtartott tandrak adatainak régzitése, azaz a haladisi naplé vezetése,
- hidnyzasok, késések rogzitése,
- érdemjegyek, osztélyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a napl6 adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.

2.4. Osztalyfonokok

Feladatuk:

- az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése,

- haladasi napl6 bejegyzéseinek, nem naplézott tandrak ellendrzése,

- hidnyzasok, késések, igazoldsok kezelése, rogzitése,

- érdemjegyek, osztélyzatok rogzitésének ellenérzése,

- szaktandri bejegyzések ellenGrzése,

- osztalyfénéki bejegyzések rogzitése,

- a tanulok, sziil6k/gondvisel6k adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése, aktualizalasa,
annak jelzése az iskolatitkdrsagon,

- kapcsolattartds a sziil6kkel/gondvisel6kkel az »Uzenet” vagy »~Bejegyzések” feliileten
keresztiil,

- sziikség esetén a tanuldk, sziilék/gondviselsk részére belépési kddok generaldsa,

- a naplo adataiban tortént véltozdsok nyomon kévetése.

2.5. Sziilék

A gondviselSi jogosultsaggal rendelkezd sziilGk sajat gyermekiik naplé bejegyzéseihez
(elektronikus ellen6rzd) kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

A hozzaférésrél az intézmény automatikusan gondoskodik a sziil6 belépését lehet6vé tevs
felhaszndléi név és jelsz6 megadasaval. Amennyiben a sziil§ elfelejti jelszavat, j jelszot
igényelhet elsGsorban az osztalyfénéktsl, masodsorban pedig az intézményvezetéstdl, az
iskolatitkdrsagtal, akik azt kotelesek 3 munkanapon beliil biztositani.



2.6. Tanulék

A tanulék a rajuk vonatkozé informéaciokhoz (elektronikus ellenérzd) kapnak hozzaférési
(olvasasi) jogot.

A hozzaférésrél az intézmény automatikusan gondoskodik a tanuld belépését lehetdvé tevd
felhasznal6i név és jelszé6 megaddsaval. Amennyiben a tanulé elfelejti jelszavat, Uj jelszot
igényelhet elsgsorban az osztalyfénoktdl, masodsorban pedig az intézményvezetéstdl, az
iskolatitkdrsagtol, akik azt kotelesek 3 munkanapon beluil biztositani.

2.7. Rendszergazda

rrrrr

Az e-Napléhoz nincs kozvetlen hozzaféresi jogosultsdga, csak a technikai eszkdzok és az
informatikai infrastruktira kifogdstalan miikodésért felelnek. A rendszergazda feladata az
iskolai haldzat (vezetékes és wifi) iizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

3. AZ E-NAPLO RENDSZER MUKODTETESI FELADATAI A TANEV SORAN

3.1. A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendo feladat Hatarido EelelGs

Javitévizsgak eredményei alapjén az osztélyok

i i L, augusztus 31. Intézményvezetés
névsoranak aktualizalasa.
A tanév léptetése. Az el6z6 tanévb6l atemelt L, ,
Y L augusztus 31. Intézményvezetes
adatok ellendrzése, aktualizalasa.
Ujonnan beiratkozott tanuldk augusztus 31. o o o
. . Intézményvezetés, iskolatitkar
adatainak rogzitése. (folyamatos)
Osztalyok, csoportok besorolasa, szeptember 1. L, 3
3 L Intézményvezetes
beosztasok rogzitese. (folyamatos)
4 — szeptember 1. L, )
Uj alkalmazottak rogzitése. Intézményvezetes
(folyamatos)
A tanév rendjének rogzitése. szeptember 1. Intézményvezetés
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése. szeptember 1. Intézményvezetés
Végleges érarend rogzitése. szeptember 15. Intézményvezetés
Végleges csoportbeosztdsok rogzitése. szeptember 15. Intézményvezetés

szeptember hénap Intézményvezetés, iskolatitkar,

e-Naplé hozzaférések generdlasa, kiosztdsa. i o
folyaman osztalyfénokok




3.2. Atanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hatarido FelelGs

Tanuléi alapadatokban bekévetkezett valtozasok Osztélyfénok
modositasa, kimaradas, beiratkozas, felmentések, folyamatos kezdeményezésére,
tanulmanyok alatti vizsgék, zaradékolas rogzitése. intézményvezetés, iskolatitkar

Az e-Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi

) folyamatos szaktanarok, osztalyfénoksk
napld, osztalyzat stb.) feladatai. 4 Ve

A havi naplé zéras el6tti ellendrizés (tanérak , L i e
o B . i o targyhd 10-ig szaktanarok, osztalyf6nokok
rogzitése, mulasztdsok, igazolasok rogzitése).

Az utdlagos adatbevitel (naplé zéras uténi)

L L . . . folyamatos szaktanarok, osztalyf6nékok
igenyet az intézményvezetésnek kell jelezni.
Intézményvezetés naplé ellenérzése. folyamatos Intézményvezetés

3.3.  Félévi és év végi zaras id6szakiban

Elvégzendd feladat Hatarido Felelos

Osztalyozé

Osztédlynévsorok ellendrzése. i ertetkezlf ¢ , Osztalyfénokok
id6pontja el6tt két
héttel.
Osztalyozé
Osztélyfén6kok javasolt magatartis, szorgalom konferencia
jegyeinek beirésa. id6pontja el6tt két
héttel.
Osztélyozd
Félévi, év végi jegyek régzitése. id6§:ri';:2fgﬁ 5 | Osztélyfénsksk, szaktandrok

munkanappal.

Osztalyfénokék

B L. A félévi és az év .. ;
Esetleges tanulmanyok alatti vizsgakhoz L. Intézményvezetés,

R végi értekezletet o
kapcsolodo zaradékolasok. L osztalyf6nokok
kovetSen.

3.4.  Evvégi naplézaras (zaradékolss)

Elvégzendd feladat Hatarido Felelos

Az értekezletet Intézményvezetés,
kévetSen. osztalyfénokok

Tanév végi zaradékolasok rogzitése.




3.5. A naplé, torzslap, dokumentumok archivalasa, irattarozas

Elvégzendd feladat Hatdridé Felelos

A tanév végét

A végleges dokumentumok iktatdsa, archivalasa, kovetden,
letoltése, lementése. legkés6bb

Intézményvezetés

augusztus 31-ig.

4. RENDSZERUZEMELTETESI SZABALYOK

4.1. A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-Naplé hasznalatdnak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos mlikodése.

A technikai eszkézok minden felhaszndléjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerd
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelGse az intézmény rendszergazddja.
A rendszer elemeinek meghibasoddsa esetén kévetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

A tandr feladata:
- A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.
- A meghibésodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépeken).

A rendszergazda feladata:
Tanari szamitgép, notebook meghibdsodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver
hiba behatéroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

A tanar feladata:
- azonos az el6z8 pontban leirtakkal.

A rendszergazda feladata:
- A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul kételes a halozati

kapcsolat helyredllitasdt megkezdeni.



- Feladata a hiba behatérolasa (hardver . szoftver hiba feltérképezése).
- Azintézményvezetéssel egyeztetve a hiba elhdritaséhoz sziikséges Iépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizdrni. A havi
naplézaras rendszerével csak egy hdnapon beliil képzelhets el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfelel6 figyelemmel felfedezhets,

A felhaszn3alék kételesek a felhaszndl6neviiket és killonésen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénék a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen,
nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer

s sz

Uzemeltetéséért felelgs intézményvezetésnek.

Az e-Naplé adatbazis-kezel6 rendszer minden mveletrél naplé feljegyzést készit, tehat
utdlag feltérképezhets minden naplé mivelet.



Zaro rendelkezések

Az Elektronikus Naplé Szabalyzat hatdlybalépése és érvényességi ideje

Az Elektronikus Naplé Szabélyzat 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, érvényességi ideje
visszavonasig szol.

Az Elektronikus Naplé Szabalyzat elkészitése
A jelen Elektronikus Napl6 Szabélyzatot az intézményvezetd készitette.

Miskolc, 2025. augusztus 30.




