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A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja a gimndziumban hasznalt elektronikus naplé mikédésének,
hasznélatdnak és adminisztracidjanak szabéalyozasa, valamint a felhasznaloi jogosultsagok és
adatkezelési elbirdsok meghatarozasa.

A szabalyzat célja tovabba:

e az egységes adminisztracié biztositasa,

e ataniigyi dokumentacio pontossaganak fenntartasa,
e az adatbiztonsag és adatvédelem biztositasa,

e apedagdgiai és taniigyi munka tdmogatésa.

AZ ELEKTRONIKUS-NAPLO KEZELESI RENDJE

Az e-napld felhaszndldi csoportjai és feladataik

Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplo

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolaadminisztraci6, tanulmanyi referensek
Aktualizalas a tanuldk, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracioja. A tanuldi azonositok kezelése.

Szaktanarok
Tanoérai adatok rogzitése, a naplé haladasi, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi

adatokban torténé valtozasok nyomon kvetése €s adminisztraltatasa.
Rendszeriizemeltetdk feladatkore
E-napl¢ felelos szakmai kompetenciaja:

* Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

* A tantargyfelosztas, az orarend bevitele, a tanulok osztalyokba, csoportokba



rendezése.

 Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

* A véltozasok koézvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo atadasa.

* Problémak kezelése.

» Az adminisztracios mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tijékoztatasa

ezekrol.

Rendszergazda feladatai:

* Az elektronikus napl¢6 iskolai halozaton (wifi, vezetékes) valo zavarmentes
muikédésének biztositasa, a felmeriilé problémak javitasa.

* A hal6zat karbantartésa.

* A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

* Egyiittm{ikddés az e-naplo feleldssel.

Az e-napl6é mukodtetésével kapesolatos konkrét feladatok, hataridok, felelésok

kezelési rendje

Az e-naplé felhasznaldi csoportjai és feladataik

Az intézményiinkben hasznalt adminisztracids szoftver (KRETA) altal generélt e-naplé, a
rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval barmely halozatra csatlakozott szamitdgéprol

elérhetd.

Beosztas Jogosultsag Leiras

A felhasznalé beléphet az adminisztraciés
Igazgato adminisztrator, rendszerbe,
elektronikus naploéba is

Beosztas Jogosultsag Leiras
Igazgatohelyettes naplé, e- . Az elektronikus naploban ilyen esetben an.
Ogyintéezé szuperosztalyfdnéki jogosultsaggal rendelkezik,

tehat az oOsszes osztélynal hozzaférhet az
osztalyfénoki  feladatokhoz (pl. igazolasok,
mulasztasok kezelése). Az enapld
mikddtetésével kapcsolatos konkrét feladatokat,
hataridéket, felelésoket, az intézményvezetd
szabalyozza. Az iskolavezetésnek automatikus
hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz.
Elsésorban a rendszer, a napld vezetésével
kapcsolatos adatbeviteli és ellenérzési feladatai




vannak. Alkalmazotti belépési jogosultsagok
generalasa.

Iskolatitkar

adminisztrator

A felhasznalé csak az adminisztraciés rendszerbe
tud belépni. Alkalmazotti és tanuldéi adatok
kezelése.

Gondvisel6i és tanuléi belépési jogosultsagok
generalasa.

Pedagégusok

naplé

A felhasznalé csak az elektronikus napléba tud
belépni. A tandrai adatok rogzitése, a napld
haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése,
a tanuléi adatokban torténd valtozasok nyomon
kévetése és adminisztraltatasa. Kapcsolattartas a
szilékkel. Abban az esetben, ha valamelyik
osztalynadl be van dllitva osztalyfénéknek vagy
osztalyfénok-helyettesnek akkor az e-napléban
hozzaférhet az adott osztaly osztalyfonoki
feladataihoz is.

Gondviselbk

gondviseld

A szllék kizardlag sajat gyermekeik naplo
bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az
internetes feliilet eléréséhez.

Tanulok

tanuld

A tanuldk kizarélag sajat naplé bejegyzéseikhez
kapnak hozzaférési jogot az internetes fellleten
keresztiil.

Az e-naplo hitelesitési rendje

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a

tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanul6i zaradékokat.

Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az

osztalyfénsknek ala kell irnia, az iskola kérbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott

iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzskonyvbol papir alapu torzskonyvet kell

kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Tanév végén az elektronikus naplé dokumentumok meniijében talalhaté naplok, torzslapok

elektronikus iktatasra keriilnek. A torzslapokat csak a tanari szoba szamitégépére lehet

letolteni és onnan kinyomtatni.




Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony megsziinésének

eseteiben.



