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Elektronikus Napld Szabalyzat

rr
Bevezet6
A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazs,
amelynek felhasznalasaval lIehetévé vilik az intézmény tlanligyigazgatdsi, adminiszirativ ¢&s
oklatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatisa.

Elsodleges célja, hogy kiviltsa a papiralapt naplé hasznalatét, leegyszerisitse azokat a - gvakran nagyon
Osszetelt és bonyolult - adminisziracids folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfdnékok
talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony
végrehajidsahoz.

Az ellendrzd modul alkalmazasdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenck a sziilok és gondviseldk gyermekiik iskolai elémenetelével kapesolatban. Kezeldfeliilete
Web-alapti, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, valamint egy azon futtathatd
béngészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé miilkddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kbznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikddeésérol és akdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmara kételezben hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
{csoportnapld) hasznilatat.
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A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Elektronikus Naplé Szabalyzat

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisziraciés Rendszer modul
révén kezeli, iranyitja,

Titkarsag
Az iskolaadminiszirdcids rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztill elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztracidjat:

B tanuldk adatai,
B pondviseld adatai,
B> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adot! tandran,

haladasi naplé,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzések rbégzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kévetése.

TIITVFY

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, aktualizalasa:

haladasi naplo,

hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése, aktualizaldsa.

FTEEFYY

Sziilok

A sziilék sajat gyermekiik naplobejegyzéscihez kapnak hozzaférési (olvasisi) jogot. Az interneten
keresztiil térténé hozzaférés igényét az osztaly{dndknél jelzik év elején és az intézményi adminisztrtor
gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sz{ilé e-mailben tdrténd értesitésérol,

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetSknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6z8k €s az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan mikddésért felelnek.

B» Rendszergazda feladata: iskolai halozat (vezetékes és wifl) tizememeltetése, karbantartsa,
felmeriilé hibdk kijavitdsa.
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Elektronikus Naplo Szabalyzat

A KRETA rendszer mitkodtetési feladatai a tanév

soran

A tanév inditasanak idoszakaban

UJOlman beuat}\wott 1anu10k
rogzitése a KRETA rendszerbe

adatamak

Auﬂuwtué 31

1nte7menyvercto-hclycucs )

intézményvezetd

torténd jogosultsagok kiosztasa

adminiszirator
Ujonnan beiratkozott tanuldknak és a Szeptember 1 Osztalyfondk,
gondviseléknek a KRETA rendszerbe adminiszirator

Uj alkalmazottak a KRETA rendszerbe
torténd jogosultsiganak kiosztasa

Augusztus 31,

Intézményvezeld,
Intézményvezetd-helyettes,

KRETA rendszerben

Javitdvizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Intézményvezeto-helyettes,
osztalyok névsordnak  aktualizdlasa a osztalyfdndkok

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1., Intézmeényvezetd,

véglegesités a

fenntarto altal

meghatarozott
idépontig

Intézményvezetd-helyettes,

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptéraban.

Szeptember 1

Intézményvezetd

Végleges drarend rdgzitése a -KRETA
rendszerbe,

Szeptember 15,

Intézményvezetd,

Intézményvezetd-helyeties,

Végleges csoportbeosziisok rigzitése a
KRETA rendszerbe

Szeptember 15.

Szaktanarok
alapjan.
Intézményvezetd-helyettes

javaslata
Intézményvezetd,

A tanév kozbeni feladatok

rdgzitése a KRETAban.

Tanuldi alapadatokban bek&vetkezett valtozasok
moédositasa, kimaradas, beiratkozds zdradékolas

Bejelentést
kivetd
hérom
muxnkanap.

kezdeményezésére,
Intézményvezet-helyeties

adminisztrator
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Tanulék csoporiba sorolasénak mcgvaltoztatasa Csopon Szaktanar vagy az oszta!yfonok

{(kizérGlag indokolt esetekben) csere eldtt | kezdeményezésére, az illetékes
harem intézményvezetd-helyettes
munkanap

A KRIETA vezetése, adatbeviteli (haladasi napld, | folyamates | Szaktanirok
osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevite] (napld zaras uldni) igényét | Folyamatos | Szaktanarok
az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazivend  eldirdsaival  Osszhangban  az | Folyamatos | Osztalyfonokok
osztalyfondkdk  folyamatosan — rdgzitik  a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellendrzese. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo konferencia | Osztalyfontkok
idopontja el6tt két
héttel.

Osztalyfondkok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo konferencia | Osztalyfonokok

jegyeinek beirdsa. idépontja eldit két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé konferencia | Szaktanarok
idépontja el6tt hirom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

A munkak6zosségek a sajat  munkaterviikben | Szept. 15. Munkakdzdsség vezetdk
rogzitik az évkozi csoporteserék varhatd idépontjat.
Errdl kiilén feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgat6 helyetfescknek.

Csoporteserék  esetén a szaktanarok 10 tanuldi | Csoportesere Szaktanar,

névsorat egyeztetik az osztalyfdnokokkel és a | eldtt egy héttel. .

munkakézGsség  vezeték leadigk az  illetékes Munkakézosscg
vezeldk,

igazgat6 helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas

Osztalyféndkok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzaré Osztalyfonskok
értekezlet
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A végleges osztalynapld fajlok CD-r
irattari és a titkdrsagi archivalasa.

Imtézményve
helyettes

Tanév vége

Rendszeriizemeltetési szabdlyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatédnak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mifkédése.

A technikai eszk6z0k minden felhasznaléjanak kotelessége az eszkoz0k rendeltetésszeril haszndlata, a
technikai eszkdz dllapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének felelése az intézmény adminisztratora.
A rendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kévetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

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

2. A meghibasodas idStartama alatt az elektronikus rdgzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisziraldsa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon belil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltetoknek
Tanéri szamitdgép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiKi vagy vezetékes kapcesolat hibaja)
Feladata a tanarnak

1. A meghibasodis tényél jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa ¢és elektronikus rogzitése legfeljebb hirom napon beliill a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. {pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer (izemeltetoknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kOvetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kételes a
haldzati kapesolal helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolésa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképerése)

Az intézményi adminiszirdtorral egyeztetve a hiba elhiritasahoz sziikséges 1épésck megtétele. Indokolt
csetben szerviz szolgdltatasok igénybevétele.
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iietékteien feihasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizarni. A havi naplézaras
rendszerével csak egy honapon belil képzelheté el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld

figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndick kotelesek a felhaszniloneviket és kildndsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,
rendszeres idékézonként megvaltoziatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék

meg.

A felhaszndlok jelszavaikal nem hozhatjak mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyani
mertil fel a jelszavak kitudddasdar  illeiGen a felhaszndgld  kidteles  azonnal

mesvalloziaini jelszavdl.

Ha egy szaktanir vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinck ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrsl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd minden
naplo miivelet.
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Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer mitkddtetésére
kiterjed az intézmény hatélyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdagi szabalyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatél lép hatalyba, rendelkezéseit ezen idOponitol kezdédéen kell
alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta:
(=]

Ocsény, 2021.08.31.

0. Je Lo

intézményvezetd
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