Az elektronikus tigyintézés altalanos szabalyaival Osszefiiggd tigyfél tajékoztato
2019

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXIL
torvény (a tovabbiakban: ,E-ligyintézési tv.”) rendelkezéseire figyelemmel, az eKRETA
Informatikai Zartkdriien Miikods Részvénytarsasag (székhely: 2030 Frd, Retyezati utca 48.,
cégjegyzékszam: 13-10-041619, képviseli: Dr. Szabé Balazs vezérigazgatd, a tovabbiakban:

, Tarsasag”) az alabbiak szerint ad tajékoztatast a https://eugyintezes.e-kreta.hu/kezdolap honlapon
(a tovabbiakban: ,,Honlap”) elérhetd elektronikus tgyintézési szolgaltatasok altal igénybe vehetd
elektronikus kapcsolattartasi lehet6ségekrdl, illetve szabalyokrol.

Az elektronikus Ugyintézés soran adatkezelének a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény
(a tovabbiakban: ,,Nkt.”), valamint a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény
értelmében minden esetben a kdznevelési intézmény (a tovabbiakban: ,,Adatkezel6”) mindsiil.

Az elektronikus Ugyintézés altalanos szabalyait kilon jogszabalyok, gy az E-tgyintézési tv., az
elektronikus tigyintézési szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhato elektronikus alairashoz és bélyegzéhoz
kapcsolodé kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet és az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet tartalmazza, megteremtve ezéltal az
Adatkezel6 altal megvalositott elektronikus Ggyintézés keretrendszerét, mely elektronikus tigyintézés a
Tarsasag altal tizemeltetett a K6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer (a tovabbiakban:
,,KRETA”) keretében val6sul meg.

Ma Magyarorszagon minden természetes személy jogosult donteni arrol, hogy tgyét elektronikus uton
kivanja-e intézni, ezaltal elektronikus uton kivan-e kapcsolatba 1épni az adott kéznevelési intézménnyel,
melynek kovetkezményeként az tgyintézéssel kapcsolatos adminisztracids kotelezettségeit és terheit
csokkentheti, minimalizalhatja.

Felhasznalénak mindsil a KRETA elektronikus rendszerben sajat felhasznalonévvel és jelszéval
rendelkez6, a KRETA elektronikus rendszer szolgaltatasait megfeleld jogosultsaggal igénybe vevé
természetes személy (a tovabbiakban: ,,Felhasznal6”).

Amennyiben valamely Felhasznal6é nem kivan az el6bbiekben ismertetett rendelkezési jogaval élni, ugy
lehetésége van hagyomanyos dton, papir alapon, személyesen is eljarni, és tigyeit intézni. A Honlapon
torténd elektronikus tigyintézés minden esetben 6nkéntes.

A koéznevelési intézmények a KRETA elektronikus rendszeren keresztiil biztositjdk az elektronikus
tgyintézés lehetéségét azon Felhasznalok szamara, akik elektronikus Gton kivanjak intézni tigyeiket.

A KRETA elektronikus rendszer hasznilata soran a Felhasznaldk az aldbbi négy tgyintézési
fémeniipont koziil valaszthatnak, melyeken beliil tovabbi almentipontok talalhatéak.

A négy tgyintézési fémentipont a kévetkez6:
1. Beiratkozis,
2. Kiiratkozas,
3. Bizonyitvannyal kapcsolatos tigyintézés,
4. Tanulmanyokkal kapcsolatos tigyintézés.


https://eugyintezes.e-kreta.hu/kezdolap

Amennyiben a Felhasznalé a Beiratkozas tgyintézési fémeniipontot valasztja tigyintézése soran, 4gy az
alabbi almentpontok koziil valaszthat:

- Beiratkozas éltalanos iskolaba (réviden: BAT),

- Beiratkozas kozépfoka intézménybe (réviden: BKI),

- Beiratkozas a magyar kéznevelésbe (réviden: BMK),

- Beiratkozas nem tankételezettséget teljesité jogviszonnyal (réviden: BNTTY),
- Atiratkozas intézmények kézott (roviden: ATK).

Amennyiben a Felhasznal6 a Kiiratkozas tigyintézési fémentipontot valasztja tigyintézése soran, ugy az
alabbi almentpontok koziil valaszthat:

- Kiiratkozas a kdznevelésbdl (roviden: KIK),

- Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonybol (roviden: KNTT]),
- Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése (réviden: KTIT),
- Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése (réviden: MJIK),

- Vendégtanuldi jogviszony iranti kérvény benyujtasa (roviden: VJB).

Amennyiben a Felhasznal6 a Bizonyitvannyal kapcsolatos tgyintézési fémentipontot valasztja
tgyintézése soran, Ggy az alabbi almeniipontok kézil valaszthat:

- Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése (roviden: BTI),
- Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése (réviden: SZAV).

Amennyiben a Felhasznalé a Tanulmanyokkal kapcsolatos tigyintézési fémentipontot valasztja

tgyintézése soran, tgy az alabbi almeniipontok kézil valaszthat:

- Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelem benyujtasa (roviden: OTCSK),

- Igazgatéi engedély diak mulasztasanak igazolasara gondviseléi kérelem benyujtasa (réviden:
IEDM),

- Tanul6i mulasztas igazolasa (réviden: TMGI),

- Tanuldi felmentésre, mentességre szolgalé gondvisel6i kérelem benyujtasa (roviden: TKST),

- Ko6zosségl szolgalat teljesitésérdl igazolas benyujtasa (réviden: TKST),

- Gyakortlati hely megadasa és tanuloszerz6dés feltoltése (roviden: TSMT).



A KRETA elektronikus rendszerbe torténd belépés feltételeirl, a regisztralas
folyamatarol, és a felhasznalonév-jelsz6 igénylésrél és azok szabalyairdl:

Bevezeto

Az E-KRETA Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-Naplo) az iskola &ltal (izemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre épulé olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napldé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon dsszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyféndkok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheté fellletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sz0l6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6felllete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, vagy
valamely okos eszk®z valamint egy azon futtathaté béngészé program, applikacio szikséges.

Az elektronikus napld mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIIl. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem

tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére kertljén sor.

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Naplo6 adatbazisahoz.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-
Napl6 alapadatainak adminisztraciojat.

- Tanuldk tanigyi adatai, /Szakma adatok, Tanterv, Magantanulok, SNI, BTMN és
felmentéseik, szocialis helyzet/

- Belépési felhasznéaldnevek és jelszavak diakok és gondvisel6k részére.
- Osztalyok adatai (osztélyok névsora, csoportnévsorok, tanar-csoportésszerendelések)

- Diadkok be- és kiiratkoztatasa, ehhez kapcsol6dé zaradékok megadasa



Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rék adatainak régzitése az adott tanérén,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztélyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
- Naplozaras a targyhét kévetd 10. nap

A sajat haladasi naplofdjl és az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kdvetd 10. napig.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztélyzatok, félévi és tanévzaro jegyek rogzitésének ellenbrzése

- szaktanari bejegyzések,

- tanulok adataiban tortént véaltozasok nyomon kovetése, naprakészen tartdsa /Lakcim,
elérhet6ségek, igazolvanyszamok, gondvisel6k adatai és elérhetéségei, tanuldi naplészamok
és torzslapszamok megadasa/

- KbzOsségi szolgalat vezetése

- Zaradékok megadéasa /javitovizsga, kiilbnbodzeti vizsga, egyéb/

- Az osztaly napléfdjl lementése havi rendszerességgel a targyhonapot kovetd 10. napig

Szulék

A szilék sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az igazgatohelyettes iranyitasaval az
iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a szilé e-mailben térténd
értesitésérdl.

Tanév elején, szil6i értekezleten, osztalyfénok altal automatikusan kiosztasra kerul



Rendszerlzemeltetdk
Az e-Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsdguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan mikdédésért felelnek.

- Rendszergazda feladata: iskolai hal6zat (vezetékes és wifi) lzememeltetése, karbantartasa,
felmertlé hibak kijavitasa.



Az e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a
tanév soran

A tanév inditasanak iddszakaban

Ujonnan beiratkozott tanuldk Augusztus 31. Iskolatitkar

adatainak rogzitéese az e-Naplo

rendszerbe

Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Osztalyfénokok, iskolatitkar

osztalyok névsoranak aktualizalasa az
e-Naplo6 rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Igazgatéhelyettes
rogzitése az e-Naplé rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e- Szeptember 1. KRETA-lizemeltetd
Napl6 naptéaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-  Szeptember 15. IgazgatOhelyettes,
Naplo rendszerbe. iskolatitkér
Végleges csoportbeosztasok  Szeptember 15.  Szaktanarok/osztalyfénokok

rogzitése az e-Naplé rendszerbe
Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyféndkok
adjak le az iskolatitkarnak

A tanév kdzbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést Osztalyfénok

véaltozasok modositasa. kovetd
harom
munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt csere el6tt osztalyfénok
esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap illetékes igazgatOhelyettes
jovahagyasaval, iskolatitkar

Hianyzasok kezelése, szikség esetén folyamatos Osztalyfénokok, iskolatitkar
illetékes szervek értesitése




Az E-Napl6 vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok
naplo, osztalyzat, stb) feladatai

A havi napl6zarolas el6tt ellenérizni kell, hogy Targyho Szaktanarok
az adatbevitel teljes kérlen megtortént-e. Ezt  10-ig

kovetéen a sajat csoportnaplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f4jl

lementése.

Az utllagos adatbevitel (naplézéaras utani) Folyamatos Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyféndkok
osztalyféndkok folyamatosan régzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6zaras elétt az osztalyfénoknek Téargyhod Osztalyfénokok
ellendrizni kell, hogy hidnyzasok igazolasa 10-ig

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

naplofajl lementése.

Osztalynaplok és helyettesitések ellenérzése Folyamatos Igazgatdhelyettes
Az iskola teljes e-Napl6 adatbazisarol heti Minden Rendszergazda
rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

készitése.

Félévi és év végi zards id6szakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozo Osztalyfénokok
konferencia idépontja
el6tt két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elétt ket héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 Szaktanarok

konferencia idépontja

el6tt egy

munkanappal.




Csoportcserék alkalmaval

A munkak6zdsségek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkakdzosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhato vezeték/igazgato-
idépontjat. Errél kilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgatohelyetteseknek. helyettes
Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyféndkokkel és a elott egy héttel

munkakdzdsség vezetbk leadjak az illetékes Munkakdzdsség
igazgatohelyetteseknek. vezeték,

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Osztalyfbnokok  zaradékolasi feladatainak
elvégzése, a haladasi naplo és
osztalyozonaplé  végsé ellenérzése és
kinyomtatasa.

Az ellen6rzés tényét az osztalyfénokdok az
Osszesitd lapon alairasukkal igazoljak.

Tanévzard
értekezletet
koveto
munkanap.

Javitévizsga
utani
munkanap.

Végzos
osztélyok:

a ballagas
utani 1. hétfé

Osztalyfénokok,
iskolatitkar

A napld archivaldsa, irattarozas

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

Tanév vége

lgazgatohelyettes




5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mUszaki hibak, rendkivili események kezelése
Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok Uzembiztos mikoddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkdz allapotanak megévasa.

A technikai rendszer mikddtetésének felelése az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !)
koteles a halozati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver - ill. szoftverhiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasoddasa
Az adatbézis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
leallast kovetden a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehet6ségét.

Az igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhdz fordul miszaki
segitségeért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatdsa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditéas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.



llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzéaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szadmara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozasa nyomon kévethet6. A havi naplézaras rendszerével csak egy hoénapon belll
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldéneviket és kiloéndsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kbéz6nként megvaltoztatni, valamint (gyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznal6k jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyani meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalé koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talél, haladéktalanul koteles

jelezni arendszer tiizemeltetéséért felel6s miiszaki igazgaténak.

Az e-Napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletrél naplo feliegyzeést készit, tehat utélag
feltérképezhet6 minden naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonségi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl |ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttél kezd6dden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Putnok, 2018. szeptember 1.

igazgato

Melléklet: 1 db. /Segédlet/



Segédlet

Dokumentumletdltések:

Az E-naploba valo bejelentkezés utdn a menisor utolsé eleme a ,Dokumentumok”. Ezt
megnyomva, majd a lenyilé ,Dokumentumok” almenure ismét rakattintva megjelenik egy lista.
Minden elem egy vagy tébb generalhatd6 dokumentumot tartalmaz. igy letdlthetéek:
osztalynaplok, csoportnapldk, osztalyzat - és mulasztasdsszesiték, igazoltatlan hianyzasokrol
értesiték (a mulasztasok kezelése utan); félévi és év végi értesiték, illetve az osztalyok
kiilonb6z6 statisztikai.

Dokumentumok -

g

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

J

Pedagdgusok

fe

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

Pedagdgus
08 Kérem valasszon...

Ertékelés sulyozasasnak megjelenitése 7

LETOLTES

U

LETOLTES



A KRETA elektronikus rendszer hasznalataval 6sszefiiggd adatkezelési
folyamatokrol részletes tajékoztatas:

Bevezeto

Az E-KRETA Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-Naplo) az iskola &ltal (izemeltett
iskolaadminisztraciés rendszerre épulé olyan integralt adatbazis-kezel6 alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napldé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon dsszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyféndkok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheté fellletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A sz0l6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6felllete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitogép, vagy
valamely okos eszk®z valamint egy azon futtathaté béngészé program, applikacio szikséges.

Az elektronikus napld mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIIl. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eldirast nem

tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére kertljén sor.

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Naplo6 adatbazisahoz.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-
Napl6 alapadatainak adminisztraciojat.

- Tanuldk tanigyi adatai, /Szakma adatok, Tanterv, Magantanulok, SNI, BTMN és
felmentéseik, szocialis helyzet/

- Belépési felhasznéaldnevek és jelszavak diakok és gondvisel6k részére.
- Osztalyok adatai (osztélyok névsora, csoportnévsorok, tanar-csoportésszerendelések)

- Diadkok be- és kiiratkoztatasa, ehhez kapcsol6dé zaradékok megadasa



Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rék adatainak régzitése az adott tanérén,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztélyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
- Naplozaras a targyhét kévetd 10. nap

A sajat haladasi naplofdjl és az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kdvetd 10. napig.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztélyzatok, félévi és tanévzaro jegyek rogzitésének ellenbrzése

- szaktanari bejegyzések,

- tanulok adataiban tortént véaltozasok nyomon kovetése, naprakészen tartdsa /Lakcim,
elérhet6ségek, igazolvanyszamok, gondvisel6k adatai és elérhetéségei, tanuldi naplészamok
és torzslapszamok megadasa/

- KbzOsségi szolgalat vezetése

- Zaradékok megadéasa /javitovizsga, kiilbnbodzeti vizsga, egyéb/

- Az osztaly napléfdjl lementése havi rendszerességgel a targyhonapot kovetd 10. napig

Szulék

A szilék sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az igazgatohelyettes iranyitasaval az
iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a szilé e-mailben térténd
értesitésérdl.

Tanév elején, szil6i értekezleten, osztalyfénok altal automatikusan kiosztasra kerul



Rendszertuzemeltetdk
Az e-Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsdguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan mikdédésért felelnek.

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

Az e-Naplo rendszer mikodtetési feladatai a
tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar

adatainak rogzitéese az e-Naplo

rendszerbe

Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Osztalyfénokok, iskolatitkar

osztalyok névsoranak aktualizéldsa az
e-Napl6 rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Igazgatbéhelyettes
rogzitése az e-Napld rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e- Szeptember 1. KRETA-l(izemeltet6
Napl6 naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-  Szeptember 15.  IgazgatOhelyettes,
Naplo rendszerbe. iskolatitkér

Végleges csoportbeosztasok  Szeptember 15.  Szaktanarok/osztalyfénokok
rogzitése az e-Naplé rendszerbe
Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok
adjak le az iskolatitkarnak

A tanév kdzbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok mddositasa. kovetd
harom

munkanap.




Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt csere el6tt osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes igazgatOhelyettes

jovahagyasaval, iskolatitkér

Hianyzasok kezelése, szikség esetén folyamatos Osztalyfénokok, iskolatitkar

illetékes szervek értesitése

Az E-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb) feladatai

A havi napl6zarolas el6tt ellenérizni kell, hogy Targyho Szaktanarok

az adatbevitel teljes kérlen megtortént-e. Ezt  10-ig

kovetéen a sajat csoportnaplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f4jl

lementése.

Az utllagos adatbevitel (naplézéras utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyféndkok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitk a

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6zaras elétt az osztalyfénoknek Téargyhd Osztalyfénokok

ellendrizni kell, hogy hidnyzasok igazolasa 10-ig

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

naplofajl lementése.

Osztalynaplok és helyettesitések ellenérzése Folyamatos Igazgatdhelyettes

Az iskola teljes e-Napl6 adatbazisarol heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

készitése.

Félévi és év végi zards id6szakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 Osztalyfénokok
konferencia idépontja
el6tt két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfénokok

szorgalom jegyeinek beirasa.

konferencia idépontja
elott két héttel.




Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztélyoz6 Szaktanarok
konferencia idépontja
elétt egy
munkanappal.

Csoportcserék alkalmaval

A munkak6zosségek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkakdzdsség
rogzitik az évkozi csoportcserék véarhato vezetbk/igazgato-
idépontjat. Errél kilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgatdhelyetteseknek. helyettes

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyféndkokkel és a elott egy héttel

munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes Munkakdzosség
igazgatohelyetteseknek. vezeték,

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok  zaradékolasi feladatainak Tanévzéard Osztalyfénokok,
elvégzése, a haladasi naplo és értekezletet iskolatitkar
osztalyozonaplé  végsd ellenérzése és kovetd

kinyomtatasa. munkanap.

Az ellen6rzés tényét az osztalyf6nokdok az Javitovizsga
Osszesitd lapon alairasukkal igazoljak. utani
munkanap.

Végzés
osztélyok:

a ballagas
utani 1. hétfé

A napld archivaldsa, irattdrozas

A végleges osztalynapl6 fajlok CD-re mentése,
irattéri és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége Igazgatbéhelyettes




5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mUszaki hibak, rendkivili események kezelése
Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok Uzembiztos mikoddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkdz allapotanak megévasa.

A technikai rendszer mikddtetésének felelése az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !)
koteles a halozati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver - ill. szoftverhiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasoddasa
Az adatbézis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
leallast kovetden a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehet6ségét.

Az igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhdz fordul miszaki
segitségeért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatdsa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditéas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.



llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzéaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szadmara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozasa nyomon kévethet6. A havi naplézaras rendszerével csak egy hoénapon belll
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldéneviket és kiloéndsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kbéz6nként megvaltoztatni, valamint (gyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznal6k jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyani meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalé koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talél, haladéktalanul koteles

jelezni arendszer tiizemeltetéséért felel6s miiszaki igazgaténak.

Az e-Napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletrél naplo feliegyzeést készit, tehat utélag
feltérképezhet6 minden naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonségi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl |ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttél kezd6dden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Putnok, 2018. szeptember 1.

igazgato

Melléklet: 1 db. /Segédlet/



Segédlet

Dokumentumletdltések:

Az E-naploba valo bejelentkezés utdn a menisor utolsé eleme a ,Dokumentumok”. Ezt
megnyomva, majd a lenyilé ,Dokumentumok” almenure ismét rakattintva megjelenik egy lista.
Minden elem egy vagy tébb generalhatd6 dokumentumot tartalmaz. igy letdlthetéek:
osztalynaplok, csoportnapldk, osztalyzat - és mulasztasdsszesiték, igazoltatlan hianyzasokrol
értesiték (a mulasztasok kezelése utan); félévi és év végi értesiték, illetve az osztalyok
kiilonb6z6 statisztikai.

Dokumentumok -

g

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

J

Pedagdgusok

fe

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

Pedagdgus
08 Kérem valasszon...
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A fenti elektronikus tigyintézési folyamatokrol bévebb szabalyozas:

Bevezeto

Az E-KRETA Elektronikus Napl6é (tovabbiakban e-Naplé) az iskola A&ltal (izemeltett
iskolaadminisztracios rendszerre épulé olyan integralt adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tanlgy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd fellletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szll6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezelbfelllete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, vagy
valamely okos eszk®z valamint egy azon futtathaté béngészé program, applikacio szikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
(VIIl. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezéen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el6 az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany Kkivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem

tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabdlyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynaplo, csoportnapld bevezetésére keriljon sor.

Az e-Naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténé csatlakozassal automatikus hozzaférése van az
e-Naplé adatbazisadhoz.

Iskolatitkar
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztil elvégzi az e-
Naplé alapadatainak adminisztraciojat.

- Tanuldk tanigyi adatai, /Szakma adatok, Tanterv, Magantanulok, SNI, BTMN és
felmentéseik, szocidlis helyzet/

- Belépési felhasznaldnevek és jelszavak diakok és gondvisel6k részére.
- Osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoportnévsorok, tanér-csoportosszerendelések)

- Didkok be- és kiiratkoztatdsa, ehhez kapcsoldédo6 zaradékok megadasa



Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tan6rék adatainak régzitése az adott tanérén,

- haladasi naplo,

- hianyzas, késés,

- osztélyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napl6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
- Naplozaras a targyhét kévetd 10. nap

A sajat haladasi naplofdjl és az osztalyzatokat tartalmazd EXCEL-f4jl lementése havi
rendszerességgel a targyhot kdvetd 10. napig.

Osztalyfénokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplo,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztélyzatok, félévi és tanévzaro jegyek rogzitésének ellenbrzése

- szaktanari bejegyzések,

- tanulok adataiban tortént véaltozasok nyomon kovetése, naprakészen tartdsa /Lakcim,
elérhet6ségek, igazolvanyszamok, gondvisel6k adatai és elérhetéségei, tanuldi naplészamok
és torzslapszamok megadasa/

- KbzOsségi szolgalat vezetése

- Zaradékok megadéasa /javitovizsga, kiilbnbodzeti vizsga, egyéb/

- Az osztaly napléfdjl lementése havi rendszerességgel a targyhonapot kovetd 10. napig

Szulék

A szilék sajat gyermekik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az
interneten keresztil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az igazgatohelyettes iranyitasaval az
iskolatitkar gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valamint a szilé e-mailben térténd
értesitésérdl.

Tanév elején, szil6i értekezleten, osztalyfénok altal automatikusan kiosztasra kerul



Rendszertuzemeltetdk
Az e-Naplohoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsdguk, csak a technikai eszk6zok és az
informatikai infrastruktura kifogastalan mikdédésért felelnek.

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

Az e-Naplo rendszer mikodtetési feladatai a
tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Ujonnan beiratkozott tanulok Augusztus 31. Iskolatitkar

adatainak rogzitéese az e-Naplo

rendszerbe

Javitévizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Osztalyfénokok, iskolatitkar

osztalyok névsoranak aktualizéldsa az
e-Napl6 rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak Szeptember 1. Igazgatbéhelyettes
rogzitése az e-Napld rendszerben

A tanév rendjének rogzitése az e- Szeptember 1. KRETA-l(izemeltet6
Napl6 naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e-  Szeptember 15.  IgazgatOhelyettes,
Naplo rendszerbe. iskolatitkér

Végleges csoportbeosztasok  Szeptember 15.  Szaktanarok/osztalyfénokok
rogzitése az e-Naplé rendszerbe
Szaktanarok javaslata
alapjan az osztalyfénokok
adjak le az iskolatitkarnak

A tanév kdzbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok mddositasa. kovetd
harom

munkanap.




Tanulok csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarélag indokolt csere el6tt osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes igazgatOhelyettes

jovahagyasaval, iskolatitkér

Hianyzasok kezelése, szikség esetén folyamatos Osztalyfénokok, iskolatitkar

illetékes szervek értesitése

Az E-Naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

naplo, osztalyzat, stb) feladatai

A havi napl6zarolas el6tt ellenérizni kell, hogy Targyho Szaktanarok

az adatbevitel teljes kérlen megtortént-e. Ezt  10-ig

kovetéen a sajat csoportnaplofajl és az

osztalyzatokat tartalmazo EXCEL-f4jl

lementése.

Az utllagos adatbevitel (naplézéras utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend elGirasaival 6sszhangban az Folyamatos Osztalyféndkok

osztalyfénokok folyamatosan rogzitk a

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6zaras elétt az osztalyfénoknek Téargyhd Osztalyfénokok

ellendrizni kell, hogy hidnyzasok igazolasa 10-ig

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

naplofajl lementése.

Osztalynaplok és helyettesitések ellenérzése Folyamatos Igazgatdhelyettes

Az iskola teljes e-Napl6 adatbazisarol heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

készitése.

Félévi és év végi zards id6szakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 Osztalyfénokok
konferencia idépontja
el6tt két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfénokok

szorgalom jegyeinek beirasa.

konferencia idépontja
elott két héttel.




Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztélyoz6 Szaktanarok
konferencia idépontja
elétt egy
munkanappal.

Csoportcserék alkalmaval

A munkak6zosségek a sajat munkatervikben Szept. 15. Munkakdzdsség
rogzitik az évkozi csoportcserék véarhato vezetbk/igazgato-
idépontjat. Errél kilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgatdhelyetteseknek. helyettes

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyféndkokkel és a elott egy héttel

munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes Munkakdzosség
igazgatohelyetteseknek. vezeték,

Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Osztalyfénokok  zaradékolasi feladatainak Tanévzéard Osztalyfénokok,
elvégzése, a haladasi naplo és értekezletet iskolatitkar
osztalyozonaplé  végsd ellenérzése és kovetd

kinyomtatasa. munkanap.

Az ellen6rzés tényét az osztalyf6nokdok az Javitovizsga
Osszesitd lapon alairasukkal igazoljak. utani
munkanap.

Végzés
osztélyok:

a ballagas
utani 1. hétfé

A napld archivaldsa, irattdrozas

A végleges osztalynapl6 fajlok CD-re mentése,
irattéri és a titkarsagi archivalasa.

Tanév vége Igazgatbéhelyettes




5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A mUszaki hibak, rendkivili események kezelése
Az e-Naplo hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok Uzembiztos mikoddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaléjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszeri
hasznélata, a technikai eszkdz allapotanak megévasa.

A technikai rendszer mikddtetésének felelése az iskola miiszaki igazgato helyettese.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

2. Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
Azonos a fentivel.

Feladata a rendszer Gzemeltet6knek

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve !)
koteles a halozati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver - ill. szoftverhiba feltérképezése)

A miiszaki igazgatoval egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges Iépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasoddasa
Az adatbézis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazismentést végez. A szerver
leallast kovetden a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehet6ségét.

Az igazgatohelyettessel egyeztetve indokolt esetbe a rendszer fejlesztékhdz fordul miszaki
segitségeért.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a munka
folytatdsa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditéas utan folyamatosan
potoljak a kiesés idészakara tehetd elmaradasokat.



llletéktelen felhasznaldk hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzéaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszirni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szadmara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozasa nyomon kévethet6. A havi naplézaras rendszerével csak egy hoénapon belll
képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldéneviket és kiloéndsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kbéz6nként megvaltoztatni, valamint (gyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznal6k jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben
gyani meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalé koteles
azonnal megvaltoztatni jelszavat.
Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talél, haladéktalanul koteles

jelezni arendszer tiizemeltetéséért felel6s miiszaki igazgaténak.

Az e-Napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletrél naplo feliegyzeést készit, tehat utélag
feltérképezhet6 minden naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

Az e-Naplo rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonségi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl |ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttél kezd6dden
kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Putnok, 2018. szeptember 1.

igazgato

Melléklet: 1 db. /Segédlet/



Segédlet

Dokumentumletdltések:

Az E-naploba valo bejelentkezés utdn a menisor utolsé eleme a ,Dokumentumok”. Ezt
megnyomva, majd a lenyilé ,Dokumentumok” almenure ismét rakattintva megjelenik egy lista.
Minden elem egy vagy tébb generalhatd6 dokumentumot tartalmaz. igy letdlthetéek:
osztalynaplok, csoportnapldk, osztalyzat - és mulasztasdsszesiték, igazoltatlan hianyzasokrol
értesiték (a mulasztasok kezelése utan); félévi és év végi értesiték, illetve az osztalyok
kiilonb6z6 statisztikai.

Dokumentumok -

g

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

J

Pedagdgusok

fe

Pedagdgus altal adott osztalyzatok/értékelések

Pedagdgus
08 Kérem valasszon...

Ertékelés sulyozasasnak megjelenitése 7

LETOLTES

U

LETOLTES
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