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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integréalt alkahnazés,
amelynek felhaszndlasdval lehetévé wvilik az intézmény tanfigy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa.

ElsGdleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatit, leegyszerlisitse azokat a - gyakran
nagyon oOsszetett és bonyolult - adminisztricids folyamatokat, melyekkel a szaktanirok, az
osztalytdndkok taldlkoznak, tovabba vilagos, ttekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors ¢s hatékony végrehajtisihoz,

Az ellenérz6 modul alkalmazisdval, megteremtjlik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a sziil6k ¢és gondviseldk gyermekilk iskolai elémenetelével kapesolatban.
Kezeldfelilete Web-alapt, haszndlatdhoz hélézati kapesolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy
azon futtathatd bingészo program sziikséges.

Az clektronikus naplé miikoédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kkdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. Grvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6ld 20/2012, (VITL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmdra kotelezSen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztAlynaplo
{(csoportnapid) hasznalatat.
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A KRETA felhaszn4léi csoportjai, feladatai

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

Titkarsag
Az iskolaadminisztrdciés rendszer adatainak naprakész aktualizalisin keresztil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:

v tanulék adatai,
v" gondviseld adatai,
v osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 8sszerendelések)

Tagintézmény vezetd helyettesek
A hidnyzé pedagdgusok helyettesitésének kifrdsa. A helyettesités tényének adminisztrlasa az
elektronikus napldban a helyettesitd pedagdgus feladata.

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rdgzitése az adott tandran,

v" haladasi napld,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rigzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,

ASRNENRN

a naplé adataiban tirtént valtozasok nyomon kivetése.

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, 4 tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

v" haladdsi napld,

hidnyzds, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tdrtént viltozdsok nyomon kivetése,

AN N N

A kilsé gyakorlati képzthelyeken lévo tanuldk hidnyzasainak rogzitése a kiilsé képzbhelyek
heti jelentése alapjan.

Sziilok

A sziildk sajat gyermeldik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztiil t6rténd hozzaférés igényét az osztalyfdndknél jelzik év elején és a mepfeleld igénybejelentd
nyomtatviny kitéitése utdn az intéwményl adminisztrator gondoskodik a hozzdférés elkészitésérsl,
valamint a sziilé e-mailben térténd értesitéséral,
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Rendszer tizemeltetok

A rendszer tizemeltetSlnek a KRETA rendszerhez nines kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastrultira kifogastalan milkddésért felelnek.

v’ Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok {izemeltetése sorén felmeriilé hibak kijavitdsa.
v' Rendszergazda feladata: iskolai hélézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa,

felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak iddszakaban

rbgzitése a KRETA rendszerbe

Elvégzendd feladat Hatarido Felelos
Ui iratlozott tanuldk adatainak o L,
Ujonnan beira anuldk Szeptember 30. Titkarsdgi adminisztrator

Javitovizsgak eredményei alapjdn az
osztalyok névsordnak aktualizdldsa a
KRETA rendszerben

Szeptember 15,

Nevelési-oktatasi
igazgatohelyettes,
titkarsagi adminiszirator

A tanév tantirgyfelosztasanak rogzitése a
KRETA rendszerben

Szeptember 15.

lgazgatd

A tanév rendjének régzitése a KRETA

Szeptember 15.

Nevelési-oktatdsi

rendszerbe.

naptiraban. igazpatohelyettes
. o I . Alltalanos
Végleges drarend rogzitése a KRETA Szeptember 30. igazgatohelyettes,

titkdrsdgi adminiszrator

Végleges csoportbeoszedsok rogzitése a

Szeptember 15,

Nevelési-oktatasi

KRETA rendszerbe igazgatohelyeties
A tanév kiozbeni feladatok
Elvégzendd feladat Hataridé Felelds
Tanuldi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést (?szta]}rff) nok o
. , Ly s . . . e, kezdeményezésére, Nevelési
viltozasok modositasa, kimaradas, beiratkozds | kivetd hirom . \
igazgatdhelyettes

zéradékolds rogzitése a KRETAban.

munkanap,

jovahagyasdval, titkdrsdg

Tanulok csoportba soroldsanak
megvaltoztatisa. (kizdrolag indokolt

Csoport csere

elott harom

Szaktanar vagy az osztalytondk
kezdeményezésére, az illetékes
igazgatdhelyettes

esetekben) munkanap jovahagyasdval, titldrsig
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folvamatos Syalktanirok
napld, osztalyzat,sth) feladatai ¥

Az utblagos adatbevitel (naplé zards uténi)

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell folyamatos Szaktandrok
jelezni.

A hézirend elirdsaival dsszhanghban az

osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a folyamatos Osztalyténoksk
hidnyzasok, késésck igazolasat,

[skolavezetés napld ellendrzése. folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes KRETA adatbazisardl heti Minden R ]

) s ) P ol o s endszergazda
rendszerességgel biztonsdgi masolat készitése, hétvégén.
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Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. i(ﬂiﬁii{ézg&??{zﬁgﬁ;. Osztalytonakak
Osztalyfondkok javasolt magatartas, Osztalyozo konferencia Osztalyfonskolk
szorgalom jegyeinek beirdsa, idépontja elftt két héttel,

Osztalyozd konferencia
Félévi, év végl jegyek rogzitése. iddpontja elitt harom Szaktanarok
munkanappal,

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendo feladat Hataridé Felelds

A munkakozosségek a sajat munkatervitkben rogzitik
az ¢vlbzi csoporteserék varhatd idSpontjat. Errd!

killon feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes Szept. 15. Munkakszdsség vezetdk
igazgatd helyetteseknek,
Csoporteserck esetén a szaktandrok 0 tanuldi névsorat . .
egyeztetilt az osztilyfondkoklel ¢s a munkaktzisség Csoportesere elgt Szakiandr,

egy héttel. Munkakdzdsség vezetdk,

vezetdk leadjdk az illetékes igazgatd helyetteseknek.,

Ev végi naplézaras (zaradékolas)
Elvégzendd feladat Hataridd Felelis
Tanévzard
értekezlet

0szialy fonokdk zaradékoldsi feladatainak elvégzése Osztalyféndkok

A naplé archivalasa, irattarozas
Elvégzendé feladat Hatarido Felelis

A végleges osztilynapld fijlok CD-re mentése,
irattdri és a titkarsagi archivilasa.

Tanév vége Igazgato

Rendszer izemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszkiézok iizembiztos mitkédése.

A technikai eszkdz0k minden felhaszndldjinak kételessépe az eszkdzdk rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszkdz dllapotinak megovasa.

A technikai rendszer milddtetésénel feleldse az intézményi rendszergazda,

A rendszer elemeinek meghibdsodésa csetén kivetendé eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tanari munkaidllomas meghibasodasa esetén

Feladata a tandrnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdinak.
2. A meghibdsodis iddtartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapi
regisziralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
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valamelyikén.(pl. tanariban clhelyezett gépeken, a tandr nevére kiadott hordozhaté gépeken)
kell elvégezni,

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetOknek
I. Tandri szamitdgép, notebook meghibasoddsi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behataraldsa}, indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa,

Iskolai halézat meghibdsodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

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

2. A meghibdsodds id8tartama alatt az clektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisziraldsa €s elekironikus rdgzitése legfeliebb hrom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken, a tandr nevére kiadott hordozhaté gépeken)
kell elvégezn.

Feladata a rendszer tizemeltetdknek
1. A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve)
koteles a haldzati kapesolat helyreallitisdt megkezdeni.

2. Feladata a hiba behatdrolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

3. Az intézményi adminisztritorral egyeztetve a hiba elhéritdsihoz sziikséges lépések megtétele,
Indokolt esethben szerviz szolgaltatasok igénybevéiele.

IHetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illciéktelen naplo hozzatéréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizdrni. A havi naplézdras
rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
tigyelemimel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaloneviiket és killonosen a jelszavaikat biztonsigosan tarolni,
rendszeres idékdzénként megvaltoztatni, valamint Gigyelni arra, hogy jelszavukat mésok ne
ismerhessék meg.
A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak mdsok tudomdsdra.
Amennyiben gyanti meriil fel a jelszavak kitudoddasdt illetéen a
Jelhaszndlo kiteles azonnal megviltoztatni jelszavit!l!

Ha egy szaktanar vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladékialanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak,

A KRETA rendszer minden mitveletrdl naplé feljegyzést készit, tehdt utdlag feltérképezhetd minden
napld mivelet,
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Z.4aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer

miikddtetesére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbizionsagi szabdlyzata (Informatikai
biztonsagi szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjdtol 1ép hatélyba, rendclkezéseit ezen iddponttél kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (moédositdsig) marad érvényben.

Bares, 2017. szeptember 1.
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