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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integrélt
alkalmazés, amelynek felhaszndlasdval lehetévé valik az intézmény tanligyigazgatasi,
adminisztrativ és oktataismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofeliilete Web-alapi, hasznalatdhoz haldzati kapcsolattal rendelkezd
szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikédésének jogszabadlyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési- oktatasi
intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kételezGen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.
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A KRETA felhaszndléi csoportjai, feladatai

A) Iskolavezetés

Az  intézményvezetés a KRETA rendszert elsOsorban az Intézményi
Adminisztracidos Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

B) Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztracidjat:

e tanulok adatai,

e gondvisel adatai,

e osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

C) Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanéra utan:
¢ haladési napl6,
e hidnyzas, késés,
e osztalyzatok rogzitése,
e szaktanari bejegyzések rogzitése,
e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

D) Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek folyamatos figyelemmel kisérése:
e haladéasi naplo,
e hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
e osztalyzatok,
e szaktanari bejegyzések,
e adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

E) Szilok
e A szilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez

kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

e Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év
elején.

e Az igénybejelentés utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a szilé e-mailben torténd értesitésérol.
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F) Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,
csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan miikodésért
felelnek.

- A rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése,
karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikédtetési feladatai a tanév sordn

A tanév inditasanak idoszakaban

Uj beiratkozé tanulok adatainak rogzitése a Augusztus 31. iskolatitkar
KRETA rendszerbe

Uj beiratkozé tanuloknak és a gondviseléknek Szeptember 1. iskolatitkar

a KRETA rendszerbe torténé jogosultsagok

kiosztasa

Uj alkalmazottak a KRETA rendszerbe Augusztus 31. Intézményvezetd

torténd jogosultsaganak kiosztasa

Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok Augusztus 31. Intézményvezeté- helyettes,
névsoranak  aktualizalasa a  KRETA _ )
rendszerben iskolatitkar
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Intézményvezetd- helyettes,
KRETA rendszerben Véglegesités a . o

fenntarté altal iskolatitkar

meghatarozott

idépontig.

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezet6- helyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményvezetd- helyettes,
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az

intézményvezetd- helyettes
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A tanév kozbeni feladatok

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok | bejelentést iskolatitkar
modositasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolds | koveté harom
rogzitése a KRETA-ban. munkanap.
Tanulok csoportba sorolasanak | csoport csere | intézményvezet6- helyettes
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) elétt  harom
munkanap
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, folyamatos, Szaktanarok
osztalyzat, egyebek) feladatai minden héna 5-
ig kotelez6 a
havi zaras
Az utolagos adatbevitel (naplo zards utani) igényét | folyamatos Szaktanarok
az illetékes intézményvezets- helyettesnek kell
jelezni, aki tovabbitja az igényt a tankertilet felé.
A hazirend el6irdsaival ~ Osszhangban  az | folyamatos Osztalyfonokok
osztalyfonokok  folyamatosan — rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos Iskolavezetés

Félévi és év vegi zdrds idoszakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyoz6 értekezlet Osztalyfonokok
idopontja eldtt két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom minden héna 5-ig, Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. folyamatosan
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo értekezlet Szaktanarok
idépontja eldtti napon.
Osztalyfonokok
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Ev végi naplozdrds (zaradékolds)

Zaradékolasi feladatok elvégzése Tanévzaré Osztalyfénokok, igazgato
értekezlet helyettes, igazgatd

A napld archivdlasa, irattdarozas

A végleges  osztalynapld fajlok tanév vége, | Intézményvezetd-
mentése, irattari és a titkarsagi archivalasa. legkésébb junius | helyettes
20. _ )
iskolatitkar
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Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

- A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos
miikddése.

- A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok
rendeltetésszeri hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

- A technikai rendszer mikodtetésének felelose az  intézmény
rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kdvetendod eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

A tanir feladata.
v" A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

v A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok,
papir alapu regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil
a kijelolt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Az intézményi rendszer iizemeltetojének feladata:
Tandri szamitdégép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

A tanar feladata:
v" A meghibésodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak.
v A meghibdsodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)
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A rendszer iizemeltetdjének feladata:
- A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
- Feladataa hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

- Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések
megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-0s biztonsaggal nem lehet kizarni.

A havi napl6zaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés,
ami megfelel 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 a jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdasara.
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo
koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

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

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utolag feltérképezhetd
minden naplo miivelet.

Z.aro rendelkezések

Ezen szabélyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttol kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

Szigetszentmarton, 2024. szeptember 2.

Bényai Csilla
igazgato
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