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KRETA

Elektronikus Naplé Szabalyzat



Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszerisitse azokat a
- gyakran nagyon osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellendrzé modul alkalmazasdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeléfeliilete Web-alapt, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara megengedi az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelését, igy a Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi
Alaprendszerben elérhet6 funkciok hasznalatat.

Mint szakképzési megallapodassal rendelkezd, szakképzési feladatot is ellatod tobbeélu
kbéznevelési intézmény, kdtelezve is van az intézmény a szakképzési keretszdmok tekintetében
érintett szakma és szakképesitésekhez kapcsolodd osztalyokrol a KRETA rendszerben adatot
vezetni és szolgaltatni.

Bizonyos funkcidk esetében a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 100.§ (4) és a
12/2020. (I1.7.) Korm. Rendelet 29.§ (4) bekezdése is azt tartalmazza, hogy. ,, 4 tanulo félévi
osztalyzatairol az iskola az iskolai elektronikus naplo alkalmazasa esetén is koteles az értesité
(ellenorzo) utjan, az osztalyfonok alairasaval és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval
ellatott irasbeli tajékoztatast adni.”

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (11.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17., 18. pontja is ugyantigy
fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatiban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uzon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét”



Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 5. § (1) és a 12/2020. (I1.7.) Korm. Rendelet 96.§ 7. pontja is ugyanugy
fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni g) elektronikus naplo
hasznalata esetén a sziil6 részérdl torténd hozzaférés modjat”

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

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

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi

crer

a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

» tanuldk adatai,
» gondvisel6 adatal,
» osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok / oktatok / tanulészerzodéses partner / dualis képzo képviseldje
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,

haladasi naplo,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

tanmenetek feltoltése

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

a szakértoi javaslatok sziikséges adatainak rogzitése,
adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.
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Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utdn az intézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilé e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira
kifogastalan mikodésért felelnek.

» Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitasa.

> Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes ¢és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo6 feladat Hatarido Felel6s
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak | Augusztus 31. | Iskolatitkar,
rogzitése a KRETA rendszerbe rendszergazda
Javitovizsgak  eredményei alapjan az | Augusztus 31. | Altalanos
osztalyok névsordnak aktualizaldsa a igazgatOhelyettes,
KRETA rendszerben rendszergazda
A tanév tantargyfelosztisinak rogzitése a | Szeptember 1. | Altalanos igazgatd
KRETA rendszerben helyettes

A tanév rendjének rogzitése a KRETA | Szeptember 1. | Igazgato
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA | Szeptember 15. | Altalanos

rendszerbe. igazgatohelyettes,
rendszergazda

Végleges csoportbeosztiasok rogzitése a | Szeptember 15. | Altalanos

KRETA rendszerbe igazgatohelyettes,
rendszergazda




A tanév kozbeni feladatok

(haladasi naplé naprakész kitoltése)

utols6 munkanapja

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést Osztalyfénok
valtozasok  modositdsa, kimaradas, | koveté6  harom | kezdeményezésére,
beiratkozas zaradékolas rogzitése a munkanap. Altalanos igazgatohelyettes
KRETA-ban. jovahagyasaval, titkarsag
Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport  csere | Osztalyfénok
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | elétt hiarom | kezdeményezésére, az
esetekben) munkanap illetékes  igazgatOhelyettes

jovahagyasaval

A KRETA vezetése, adatbeviteli | folyamatos Szaktanarok
(haladési napld, osztalyzat, modszertani
eljarasok stb.) feladatai
Az utélagos adatbevitel (naplozaras Folyamatos Szaktanarok, igazgatd
utani) igényét az illetékes helyettes, rendszergazda
igazgatohelyettesnek kell jelezni.
A hazirend eldirasaival dsszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Erdemjegyek beirdsa maximum két Folyamatos Szaktanarok, osztalytanitok
hetes cstiszassal
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Helyettesitések kiirasa Folyamatos Igazgatohelyettes
Munkaidd elszamololap elkészitése Minden honap Szaktanarok

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia Osztalyfénokok
idopontja elott két héttel.

Osztalyfénokok javasolt Osztalyozo konferencia Igazgato,

magatartas, szorgalom jegyeinek | idépontja el6tt két héttel. osztalyfénokok

beiréasa.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo konferencia Szaktanarok
idopontja elétt harom
munkanappal.

Csoportcserék elvégzése Aktualisan Rendszergazda

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendoé feladat Hataridé Felelos
Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak | Tanévzaro értekezlet Osztalyfonokok
elvégzése

A naplo archivalasa, irattarozas
Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, | Tanév vége Rendszergazda
irattari €s a titkarsagi archivalasa.
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkodése.

A technikai eszkozok minden felhasznalojanak kotelessége az  eszkozok
rendeltetésszer(i hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer mtikodtetésének felelése az intézmény rendszeringazdaja és
informatika tanara.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas iddtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt adatok, papir
alapu regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék
gépek valamelyikén.(pl.: tanariban elhelyezett gépeken)

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

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

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

Feladata a rendszer iizemeltet6knek
A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

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



Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhéritasdhoz sziikséges lépések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézéras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzéférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezheto.

A felhasznalok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilonosen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy
jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktandr vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a
rendszer lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrsl naplé feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezheté minden naplé miivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a
rendszer milkodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyzata (Informatikai biztonséagi szabalyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjat kévetd elsd tanitasi napon 1ép hatalyba, rendelkezéseit
ezen idéponttél kezdédben kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) maradérvényben.

A papir alapi nyomtatvénykezelést az [gazgatd Ujabb rendelkezésiég vezetik az osztalyfénokaok.
(bizonyitvany, torzslap stb.).

Jovahagyta és kiadta:
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