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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehet6vé valik az intézmény tanligy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napldé hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, tanitdk, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a szil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapu, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkez6 szamitdgép, valamint egy
azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztdlynapld
(csoportnapld) hasznélatat.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

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

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:

P tanuldk adatai,
P gondviseld adatai,

> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport, tanitd-csoport
Osszerendelések)

Szaktanarok, tanitok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandrdn,

haladasi napld kitoltése

hidnyzas, késés rogzitése

osztalyzatok rogzitése

szaktandri, tanitoi bejegyzések rogzitése

az értékelések rogzitése: datum, értékelés maddja, témdja a
naplé adataiban toértént valtozasok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi napld kitoltése
hidnyzas, késés, igazolasok kezelése
értékelések egybevetése a papiralapu tajékoztatoval (tanévenként négyszer)

vvyyvyy

szaktandri, tanitoi bejegyzések egybevetése a papiralapu tdjékoztatdval (tanévenként
négyszer)

P adataiban tortént véltozasok nyomon kdvetése.

Szilok

A szil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez hozzaférési (olvasasi) jogot kapnak. Az interneten
keresztll torténé hozzaférésr6l tanév elején (adott év szeptember 20-ig) az intézményi
adminisztrator gondoskodik: tanuldi azonositd és jelszdé generaldasaval. A tanév kozben az
intézménybe felvételt nyert tanuldék esetében a beiratkozast kévet6 egy héten belll. A szil6k
aldirasukkal igazoljak, hogy a hozzaférési jogot kézhez kaptak.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mikodésért felelnek.

> Rendszergazda feladata: az intézményben taldlhatd asztali PC-k, valamint laptopok

Uzemeltetése soran felmeriil6 hibak kijavitasa. Az iskolai hdlézat (vezetékes és wifi)
lizememeltetése, karbantartdsa és a felmertld hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran
A tanév inditasanak iddszakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése a KRETA rendszerbe

Osztalyozdvizsgak és javitdvizsgak Augusztus 31. intézményvezetd-

eredményei alapjan az osztalyok névsordnak helyettes, titkarsagi

aktualizldsa a KRETA rendszerben adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. intézményvezetd-

KRETA rendszerben helyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 15. intézményvezetd-

naptdraban. helyettes

Végleges 6rarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. intézményvezetd-

rendszerbe. helyettes, titkarsagi
adminisztrator
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Végleges csoportbeosztasok rogzitése a
KRETA rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktanarok, tanitok
javaslata alapjan az
osztalyfé6nokok adjak le a
titkarsagi
adminisztratornak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat

Hatarido

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést | Osztalyfénok
madositdsa, kimaradas, beiratkozas zaradékolas kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETA-ban. harom intézmény-vezetd
munkanap | jovahagyasaval a titkarsagi
adminisztrator
Tanulék csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. Csoport Szaktanarok, tanitok vagy az
(kizarélag indokolt esetekben) csere el6tt | osztalyfénok
harom kezdeményezésére,
munkanap | intézményvezetS-helyettes
jévahagydsaval a titkarsagi
adminisztrator
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos | Szaktanarok, tanitok,
osztalyzat, stb.) feladatai osztalyfénokok
Az utdlagos adatbevitel (naplézaras utani) igényét a | Folyamatos | Szaktanarok, tanitok,
tagintézményvezetS-helyettesnek kell jelezni. osztalyfénokok
A hazirend el6irasaival 6sszhangban az Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazolasat.
Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
Az iskola teljes KRETA adatbézisardl heti Minden intézményvezetb-helyettes,
rendszerességgel biztonsagi mdsolat készitése. hétvégén Titkarsagi adminisztrator

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Hataridé
Osztalyozo konferencia
id6pontja el6tt két héttel

Elvégzendé feladat
Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyfénokok

jegyeinek beirdsa.

Osztalyozo konferencia
id6pontja el6tt egy héttel
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Félévi, év végi értékelések rogzitése.

Osztalyozo konferencia
id6pontja el6tt harom

munkanappal

Szaktanarok,
tanitok,
osztalyfénokok

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendé feladat
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése

Hatarid6é
Tanévzaro
értekezlet

Felelds
Osztalyfénokok,
intézmény-vezetd,
intézményvezets-
helyettes

Ev végi dokumentumok nyomtatasa

Elvégzendé feladat

Ev végén az osztalynapldk, osztdlyozénapldk,
csoportnapld, napkozis csoportok napléja, egyéb

Hataridé

Bizonyitvanyok
kiosztasa,

Osztalyfénokok,
Iskolavezetés, titkarsagi

foglalkozasok napléja, torzslapok, bizonyitvany tanévzard adminisztrator,

potlapok értekezlet rendszergazda

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat Hataridé Felel6s

Napldzards id6pontja, mely el6tt a szaktanarok, Az adott honap | Szaktanarok, tanitok,

taniték, osztalyfénokok kotelesek adminisztraciés | 15. napjaig osztalyfénokok,

feladataikat naprakészen elvégezni intézményvezet6-
helyettes

Napldzardst kovetd beirasi lehetdségek: betegség, Nyitast kévet6 3 | intézményvezets-

tartds tavollét — indokolt esetben napon beliil helyettes

A végleges osztalynapld fajlok kiilsé tarhelyre Tanév vége intézményezeté-

mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. helyettes, titkarsagi
adminisztrator

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet§ feltétele a technikai eszkdz6k izembiztos mikddése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer( hasznalata, a

technikai eszk6z allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mlkodtetésének felelGse az intézmény rendszergazdaja.
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A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetend§ eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

A pedagdgus feladata
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazddnak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Az intézményi rendszeriizemeltetSk feladata

Tanari szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behataroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibdja)

A pedagébgus feladata
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas idGtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztrdldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Az intézményi rendszerlizemeltetdk feladata

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetGen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A titkdrsagi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges l1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznaldok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizdrni. A havi napldzaras
rendszerével csak egy hdénapon belill képzelhet§ el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6
figyelemmel felfedezheté.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsdgosan térolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ugyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndldk jelszavaikat nem hozhatjgk mdsok tudomdsdra. Amennyiben
gyanu mertiil fel a jelszavak kituddddsdt illetéen a felhaszndlo kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavdt.
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Ha egy szaktandr, tanité vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kdteles jelezni a rendszer Gzemeltetéséért
felelGs titkarsagi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden m(veletrsl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden
naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének. Ezen szabalyzat a keltezés
napjatél l|ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttél kezdédéen kell alkalmazni, visszavonasig
(mddositasig) marad érvényben.

Ezen dokumentum az intézményi alapdokumentumok részét képezi, a benne foglalt mikodtetési
feladatok kiegészitik az alapdokumentumokban megfogalmazott szabalyrendszert.

Vac, 2020. szeptember 1.

Jévahagyta és kiadta:

Muszkané Kocsis Emese

intézményvezetd




