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1. Bevezet§

Az iskolankban hasznélatos digitdlis naplé a KRETA (Kdznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi
Alaprendszer) a tovabbiakban KRETA a kdznevelési intézmények oktatdsszervezsi feladatait
tdmogato informatikai rendszer.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu napld hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel aszaktanarok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovdbbda vilagos, attekinthet6 felliletet adjon ezeknek a
feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtdsdhoz.

A sz(l6i modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a csaldadok gyermekiik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
Kezel6fellilete Web-alapl, haszndlatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép,
valamint egy azon futtathaté béngész6 program sziikséges.

2. Az elektronikus napld mikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl szélé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmdval kapcsolatos elGirast nem
tartalmaz.

Az elektronikus uton elGallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (11.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17. és 18. pontja is ugy fogalmaz:
»A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ)
kell meghatarozni:

- az elektronikus uton el&allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
- az elektronikus uton el&allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

llletve a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 5. § (1) g) pontja értelmében az intézmény
hazirendjében kell szabalyozni az elektronikus napld hasznalata esetén a szil6 részérél torténd
hozzaférés maédjat.



3. AKRETA felhasznaldi csoportjai, feladatai

Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténdé csatlakozassal automatikus hozzaférése van a
KRETA adatbézisahoz.

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak, a telephely illetve a tagintézmény jelzése alapjana
székhely iskolatitkdra naprakész aktualizdldsdn keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak
adminisztracidjat.

- tanuldk adatai,

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

Feladatuk a megtartott tanérdk adatainak rogzitése az adott tandran,
- haladdsi naplo,
- hidnyz3as, késés,
- osztalyzatok rogzitése,
- szaktanari bejegyzések rogzitése,
- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.



4. Osztalyfénokok

Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
- gondvisel6i adatok kitoltése,
- osztalyuk tanuldinak adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,
- haladdsi naplo,
- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
- osztdlyzatok,
- szaktanari bejegyzések,

5. Szul6k

A szll6k sajat gyermekik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az
interneten keresztll torténd hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a
megfelel6 igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utan a titkdrsdgi adminisztrator vagy a
rendszergazda gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasarol.

6. Rendszer Gzemeltet6k

A technikai eszk6z06k és az informatikai infrastruktura kifogdstalan mikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata (valamint a titkarsagi adminisztratorok): a tandri notebook-ok
Uzemeltetése soran felmerilé hibak kijavitdsa. Az iskolai hdlézat (vezetékes és wifi)
Uzememeltetése, karbantartdsa, felmerild hibak kijavitasa.

4. Az KRETA rendszer mikodtetési feladatai a tanév soran

Atanévinditasanak idészakaban

Elvégzendd feladat Hatarido FelelGs

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkdrsagi adminisztrator
rogzitése az eKRETA rendszerbe

Javitdvizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Titkdrsagi adminisztrator
osztalyok névsoranak aktualizadldasa az
eKRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Titkdrsagi adminisztrator,
az eKRETA rendszerben Intézményvezetd

A tanév rendjének rogzitése az eKRETA Szeptember 20. Titkarsagi adminisztrator
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése az e KRETA Szeptember 15. Intézményvezetd,
rendszerbe. titkarsagi adminisztrator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Szaktandarok javaslata
eKRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok

adjak le a titkarsagnak.




Atanév kozbenifeladatok

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs

Tanuldi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést Osztalyfénok

valtozdsok moédositdsa, kimaradas, kovetd kezdeményezésére,

beiratkozds zaradékolds rogzitése az harom tagintézmény-vezet6/

eKRETA-ban. munkanap. telephelyvezet6k
jévahagydasaval, titkarsag

Tanuldk csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatdsa. (kizardlag indokolt csere el6tt osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére,

munkanap  tagintézmény-vezetd/
telephelyvezetdk
jévahagydasaval, titkarsag

Az eKRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok
napld, osztalyzat, stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zaras utani) Folyamatos Szaktanarok
igényét az illetékes igazgatdhelyettesnek kell
jelezni.

A hazirend el6irdsaival 0©sszhangban az Folyamatos OsztalyfGnokok
osztalyfénokok folyamatosan  rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplé ellenérzése. Folyamatos Iskolavezetés

Felévi és év vegi zaras idGszakaban

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs
Osztalynévsorok ellenGrzése. Osztalyozé Osztalyfénokok

konferencia idépontja el6tt
két héttel.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, Osztalyozé Osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirdsa. konferencia id6pontja el6tt

harom nappal.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktandrok
konferencia napjan.




Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendd feladat Hataridé
A munkakozosségek a sajat munkatervilkben Szept. 15. Munkak6zdssé
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd gvezet6k

id6pontjat. Errél kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az illetékes igazgatd helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfé6nokokkel és a el6tt egy héttel. Nunkakozossé
munkakozosség vezetdk leadjdk az illetékes gvezetdk,

igazgato helyetteseknek.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridé Felel6s

Osztalyfénokok zaradékolasi  feladatainak
elvégzése konferenciat

kovetd 3 napon
beliil

Osztalyozd Osztalyfénokok

A naplo archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hataridé FelelGs

végleges osztdlynapld fajlok CD-re mentése, Tanév vége Titkarsagi
irattari és a titkdrsagi archivalasa. adminisztrator




5. Rendszerlzemeltetési szabalyok

A KRETA hasznélatanak alapvet6 feltétele a technikai eszkdzok lizembiztos mikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerd
haszndlata, a technikai eszkoz allapotanak megdvasa.

A technikai rendszer m(ikodtetésének felelse az intézmény vezetdje.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén kovetendd eljarasi szabalyok érvényesek:

1. A meghibasodds tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba napléban

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

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

Azonos a fentivel.

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

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

A mdszaki igazgatdval egyeztetve a hiba elhdritasahoz szlikséges |épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgdltatdsok igénybevétele.

Az illetéktelen napldé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz(irni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseir6l (haladasi napld, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajat maga szamara biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirdsok
valtozasa nyomon kovethet6. A havi napldzaras rendszerével csak egy hdnapon belil
képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel6 figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndlok kotelesek a felhaszndloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Gigyelni arra, hogy jelszavukatmasok
ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomasara. A
felhasznaldi jelszavak madsik fél szamdra vald tovabbaddsa fegyelmi vétségnek mindsil!
Amennyiben gyanu meril fel a jelszavak kitudddasat illetéen a felhasznalé koételes azonnal
megvaltoztatni jelszavat.



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

6. Zard rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mUikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,, Adatvédelmi és adatkezelési szabdlyzata” .

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatdl [ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Sarkad, 2022.06.23.
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