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vezetd

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznaldsaval lehet§vé valik az intézmény tanlgy-igazgatdsi, adminisztrativ és

oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt napld hasznélatat, leegyszer(isitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az
osztalyfénékok taldlkoznak, tovabbé vildgos, attekinthetd fellletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellenérzé modul alkalmazasaval megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai el6menetelével kapcsolatban.
KezelSfelillete Web-alapu, hasznélatdhoz héldzati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, valamint egy
azon futtathatd bongészé program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
iskolak szamara kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat.
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A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert els@sorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztrdcidés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztil elvégzi a KRETA

s

#  tanuldk adatai,
B gondvisel§ adatai,
B osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoportnévsorok, tandr-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran:

haladasi naplé,

hidnyzds, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.
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Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladasi naplé,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,
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a didkok adataiban tortént véltozasok nyomon kovetése.

Sziildk

A szil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és azintézményi adminisztrator
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl.

Rendszeriizemeltet6k
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzéférési jogosultsdguk, csak a
technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktara kifogastalan mikédésért felelnek.

P Rendszergazda feladata: iskolai haldzat (vezetékes és wifi) lizemeltetése, karbantartdsa,
felmeriil6 hibak kijavitasa. Az asztali gépek, tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmerdl6
hibak kijavitasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak iddszakaban

- Ujonnan beiratkozott tanulo augusz u51. Titrsagl am|n|sz a oi’

| rogzitése a KRETA rendszerbe.
Javitévizsgak eredményei alapjan az augusztus 31. Intézményvezetd-
osztalyok névsordnak aktualizaldsa a KRETA helyettes, titkarsagi
rendszerben. adminisztrator
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a szeptember 1. Intézményvezetd-helyettes
KRETA rendszerben.
A tanév rendjének rogzitése a KRETA szeptember 1. Intézményvezets-helyettes
naptaraban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA szeptember 15. Intézményvezetd-
rendszerbe. helyettes, titkarsagi

adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a szeptember 15. Szaktanarok adjak le a
KRETA rendszerbe. titkarsagnak.

A tanév kézbeni feladatok

eje entést OtI6n k

ekovetkezett valtozaso

anuloi alapadatokban
modositdsa, kimaradds, beiratkozds zdradékolas | kdveto kezdeményezésére az
rogzitése a KRETA-ban. harom intézményvezet6-helyettes

munkanap. | jévdhagyasaval, titkdrsag

Tanuldk csoportba sorolasanak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyfénok
(kizarélag indokolt esetekben) csere el6tt  kezdeményezésére, az illetékes
harom intézményvezetd-helyettes

munkanap | jovahagyasaval, titkarsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | folyamatos | szaktandrok
osztalyzat, stb.) feladatai.

Az utdlagos adatbevitel (néplézérés utani) igényét = folyamatos @ szaktanarok
az illetékes intézményvezetd-helyettesnek kell
jelezni.

A hazirend el8irdsaival  Gsszhangban  az | folyamatos | osztalyfénokaok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a hianyzasok,
késések igazoldsat.
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iskolavezetés

- Iskolavezetés napld ellendrzése. - folyamatos |

= |

Az adott hénapra torténd adatbevitelt (haladasi napld, osztélyzat, stb.) a naplézéras id6épontjaig
(kovetkezd honap 28. napjaig) lehet megtenni. Utdlagos adatbevitelhez intézményvezetd-helyettesi
engedély szlikséges.
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Félévi és év végi zaras iddszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia osztalyfGnokok
id6épontja elGtt két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom Osztalyozo konferencia osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. id6pontja el6tt egy
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozd konferencia szaktanarok
id6pontja el6tt egy
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

a munkaterviikben | szept. 15. munkak6zosség-
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd idépontjat. vezetdk

Errél kildn feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes intézményvezetd-helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuldi | Csoportcsere szaktanar,

| névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel, majd a | el6tt egy héttel. o

" munkakozosség-vezet6k leadjak az illetékes munkakdzsseg-
vezetdk,

intézményvezeté-helyettesnek.

Ev végi napl6zaras (zéradékolas)

| sz aly onﬁkt‘;

intézmenyvezeto-
| helyettes
é |

A végleges osztdlynaplé fajlok CD-re mentése,
irattari és atitkarsagi archivalasa.
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lendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatanak alapvet6 feltétele a technikai eszk6zok Uzembiztos mikodése.

A technikai eszkézok minden felhasznaldjdnak kotelessége az eszkzok rendeltetésszerd hasznélata, a
technikai eszkoz dllapotanak megovasa.

A technikai rendszer mikédtetésének felelse az intézmény rendszergazdaja.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kivetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodas idétartama 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).

Feladata az intézmeényi rendszer (izemeltetének
Tandri szamitdgép, notebook meghibdsoddsi okdnak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, lehetdség szerint tartalék gép biztositasa.

Iskolai haldozat meghibdsodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazddnak.

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

Feladata a rendszer lizemeltetének
A rendszergazda a hiba bejelentését kévetSen haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
haldzati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

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

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz szilkséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatdsok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalék hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhaszndlok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvéltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat mdsok ne
ismerhessék meg.
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A felhaszndgiok jelszavaikat nem hozhatidk masok tudomdsara. Amennyiben gyanu
meriif fel o jelszavak kitudddasdat ilfetben o felhasznagld kételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

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

A KRETA rendszer minden miiveletrél napld feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden
naplomivelet.
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Zaro rendelkezések
A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikddtetésére
kiterjed az intézmény hatdlyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabalyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id&ponttol kezdédBen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:

Oroszlany, 2017. augusztus 15.
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