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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ ¢és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfénokok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az ellendrz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban. Kezel6feliilete
Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitogép, valamint egy azon futtathatod
bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelezGen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracigjat:

P tanuldk adatai,
P> gondvisel6 adatai,
P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

haladési naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VYVYVYY

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

VVYVYVYY

Szilok

A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitoltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol,
valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetdknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszkdzok €s az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikddéseért felelnek.

P> Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartsa,
felmeriil6 hibak kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév

soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendé feladat Hatarido Felelos
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Intézményvezetd
rogzitése a KRETA rendszerbe
Ujonnan beiratkozott tanuloknak és a Szeptember 1. Osztalyfonok,
gondviseléknek a KRETA rendszerbe adminisztrator
torténd jogosultsagok kiosztasa
Uj alkalmazottak a KRETA rendszerbe Augusztus 31. Intézményvezetd,
torténo jogosultsaganak kiosztasa
Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Intézményvezetd
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a
KRETA rendszerben
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1., Intézményvezetd-
KRETA rendszerben véglegesités a helyettesek

fenntarté altal
meghatarozott
idépontig
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezetd
naptaraban.
Végleges oOrarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményvezetd-
rendszerbe. helyettesek,
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le az
intézményvezetoknek

A tanév kozbeni feladatok

Felelos

Elvégzendé feladat
Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas
rogzitése a KRETAban.

Bejelentést
koveto
harom
munkanap.

Intézményvezet6-helyettesek
javaslatara Intézményvezetd
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Elvégzendé feladat

Tanulok csoportba soroldsanak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyfénok

(kizarolag indokolt esetekben) csere elétt | kezdeményezésére, az illetékes
harom intézményvezetd-helyettesek
munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, | folyamatos | Szaktanarok

osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napl6 zaras utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok

az intézményvezetonek kell jelezni.

A hazirend eldirasaival  Osszhangban az | Folyamatos | Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan  rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia | Osztalyfénokok
idopontja elott két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozoé konferencia | Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. idopontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferencia | Szaktanarok
idépontja elétt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

A  munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkak6z6sség vezetok
rogzitik az évkozi csoporteserék varhatd idépontjat.

Err6l kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az

illetékes igazgato helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | elott egy héttel.

munkak6zosség vezetdk leadjak az illetékes Munkakdzosség
igazgato helyetteseknek. vezetdk,

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat

Hatarido

Felelos
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Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzaré Osztalyfénokok
értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzends feladat ridé ___Felelés

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Intézményvezetd
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatanak alapveté feltétele a technikai eszkozok iizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikddtetésének feleldse az intézmény vezetdje.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendoé eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni az intézményvezetonek vagy a helyetteseknek.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetdknek
Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalek gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az intézményvezetének vagy a helyetteseknek.

2. A meghibasodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapt

regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetOknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladektalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
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Az intézményvezetdvel egyeztetve a hiba elhdritasahoz sziikséges 1€pések megtétele. Indokolt esetben
szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras
rendszerével csak egy honapon belill képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres idokdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyani
mertil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo kételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul kdteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhet6
minden napl6 miivelet.
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Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mitkodtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi
szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavondasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Fadd, 2021.09.08.

intézményvezetd
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