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1. Bevezetd

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplé a KRETA (Kdznevelési Regisztracids és Tanulmanyi
Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a kdznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait
tdmogato informatikai rendszer.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vildgos, attekintheté felliletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szil6i modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapul, haszndlatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezé szamitdgép,
valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szoélé 20/2012.
(V. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en haszndlatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja el az osztalynapld (csoportnapld) haszndlatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos elSirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztdlynaplo,
csoportnapld bevezetésére keriiljon sor.

3. A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Az iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van a
KRETA adatbazisahoz.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak, a telephely illetve a tagintézmény jelzése alapjan
a székhely iskolatitkdra naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak

«ses

- tanuldk adatai,
- osztdlyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanéran,
- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.



4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- gondviseldi adatok kitoltése,

- osztdlyuk tanuldinak adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése,

- haladasi napl9,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok,

- szaktanari bejegyzések,

5. Szulék

A szil6k sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az
interneten keresztll torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfelel6 igénybejelent6 nyomtatvany kitoltése utan a titkarsdgi adminisztrator vagy a
rendszergazda gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol.

6. Rendszer Gizemeltetdk

A technikai eszk6zok és az informatikai infrastruktura kifogdstalan miikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata (valamint a titkdrsagi adminisztratorok): a tandri notebook-ok
Uzemeltetése soran felmerllé hibdk kijavitdsa. Az iskolai hdaldzat (vezetékes és wifi)
Uzememeltetése, karbantartdsa, felmeriilé hibak kijavitdsa.

4. Az @Naplé rendszer mikddtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak Augusztus 31. Titkdrsagi adminisztrator
rogzitése az @Naplé rendszerbe

Javitdvizsgadk eredményei alapjan az Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator
osztdlyok névsoranak aktualizaldsa az
@Naplé rendszerben

A tanév tantdrgyfelosztdsanak rogzitése Szeptember 1. Titkarsagi adminisztrator,
az @Napld rendszerben Intézményvezetd

A tanév rendjének rogzitése az @Napld Szeptember 20. Titkdrsagi adminisztrator
naptardban.

Végleges orarend rogzitése az @Napld Szeptember 15. Intézményvezetd,
rendszerbe. titkarsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
@Naplé rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.




A tanév kdzbeni feladatok

Elvégzendd feladat

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett

Hataridé

Bejelentést

Felelds

Osztalyfénok

készitése. Az @Napld rendszer
automatikusan elvégzi

valtozasok médositasa, kimaradas, koveto kezdeményezésére,

beiratkozdas zaradékolds rogzitése az harom tagintézményvezetd/

@Napldban. munkanap. telephelyvezet6k
jévahagydasaval, titkarsag

Tanulék csoportba soroldsanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt csere el6tt osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére,

munkanap tagintézményvezetd/

telephelyvezet6k
jévahagydasaval, titkarsag

Az @Napld vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok

napld, osztalyzat, stb) feladatai

A havi naplé zarol3s el6tt ellendrizni kell, hogy Targyhé Szaktandrok

az adatbevitel teljes korlien megtortént-e. Ezt 10.-ig

kovet6en a sajat haladasi naplofajl és az

osztdlyzatokat tartalmazé EXCEL-fajl

lementése.

Az utdlagos adatbevitel (naplé zards utani) Folyamatos Szaktanarok

igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell

jelezni.

A hazirend elGirdsaival 0Osszhangban az Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyf6nokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

A havi napld zarolds el6tt az osztalyfénoknek Targyhd Osztalyfénokok

ellenérizni kell, hogy hidnyzdsok igazolasa 10.-ig

megtortént-e. Ezt kovetéen az osztaly

napléfijl lementése.

Iskolavezetés napld ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés

Az iskola teljes @Naplé adatbazisardl heti Minden Rendszergazda

rendszerességgel biztonsagi masolat hétvégén.

Félévi és év végi zaras idGszakaban

Elvégzendd feladat

Hatarido

Felelés




Osztalynévsorok ellenérzése.

Osztalyozé
konferencia id6pontja
el6tt két héttel.

Osztalyfénokok

Osztalyfénokok javasolt magatartas,
szorgalom jegyeinek beirdsa.

Osztalyozé
konferencia id6pontja
el6tt harom nappal.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktandrok
konferencia napjan.
Csoport cserék alkalmaval
Elvégzendo feladat Hatarido Felel6s
A munkak6zosségek a sajat munkatervilkben Szept. 15. Munkak6z6sség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté vezetGk
id6pontjat. Err6l kilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok uUj tanuldi Csoportcsere Szaktandr,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a el6tt egy héttel. \ynkakszosség
munkak6z6sség vezetSk leadjak az illetékes vezeték,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi napldzaras (zaradékolds)

Elvégzendd feladat

Hataridé

Osztalyfénokok  zdradékoldsi  feladatainak
elvégzése

Osztalyozo Osztalyfénokok

konferenciat
kovetdé 3 napon
beliil

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felel6s

A végleges osztdlynapld fajlok CD-re mentése,
irattari és a titkarsdagi archivalasa.

Tanév vége Titkarsagi
adminisztrator




5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkdz6k lizembiztos mikddése.

A technikai eszk6zok minden felhaszndléjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszer(
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felel6se az intézmény vezetdje.
A rendszer elemeinek meghibdsoddasa esetén kovetendé eljardsi szabdalyok érvényesek:

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, régziteni a hiba napléban

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

Tanari szamitégép, notebook meghibasoddsi okanak kivizsgdlasa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Azonos a fentivel.

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve!)
koteles a haldzati kapcsolat helyredllitasat megkezdeni.

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

A mUszaki igazgatdval egyeztetve a hiba elhdritdsahoz sziikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgdltatdsok igénybevétele.

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kiszdrni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseirdl (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szdmdra biztonsagi mdasolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozdsa nyomon kovethet6. A havi napldézards rendszerével csak egy hoénapon belll
képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint Ulgyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznalék jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. A
felhasznaldi jelszavak masik fél szamara valé tovabbaddsa fegyelmi vétségnek mindsiil!
Amennyiben gyanu meriil fel a jelszavak kitudddasat illetGen a felhasznalé koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.




Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni az igazgatdsagnak.

6. Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mUikodtetésére kiterjed az intézmény hatdlyos , Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)” .

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl |ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezd6dben
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositdsig) marad érvényben.

Eletbe lépett 2017. oktéber 17-én.

Sarkad, 2024.07.02.
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