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KRETA

Bevezetd

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérsl és a kbznevelési intézmények névhasznalatarol sz6i6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szamdra kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld
(csoportnapld) haszndlatat.

A KRETA felhaszndléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert els§sorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul

révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulék adatai,

P gondvisel§ adatai,
P osztalyok adatai (osztélyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tandran,

P haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tértént valtozdsok nyomon kdvetése.

veyvvyw

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztély adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

P haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések,

adataiban toértént valtozasok nyomon kévetése.

vVvyYyy

Sziil6k
A szil6k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyféndknél jelzik év elején és a megfelelé igénybejelentd
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nyomtatvany kitltése utdn-az intézményi adminisztritor gondoskodik a hozzéférés elkészitéserdl,
valamint a szill6 e-mailben térténd értesitésérdl.

Rendszeriizemelteték
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszkozok és-az intézményi informatikai infrastruktura kifogdstalan mikddésért felelnek.

P Oktatastechnikus feladata: a tandri notebook-ok (izemeltetése soran felmeriilé hibak
kijavitdsa.

P Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartasa,
felmerilé hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak iddszakaban

Elvégzendd feladat Hataridé Felelés
Ujonnan. beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator

rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Féigazgato, fGigazgato-
osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA helyettes, igazgaté-
rendszerben helyettesek, titkarsagi

adminisztrator

A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése a Szeptember 1. FGigazgatd-helyettes,
KRETA rendszerben igazgatd-helyettesek
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Figazgatd-helyettes
naptaraban.

Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. FSigazgatd-helyettes,
rendszerbe. igazgatd-helyettesek,
titkdrsagi adminisztrator

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokék

adjak le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hataridé Felelds
Tanuléi alapadatokban bekévetkezett valtozasok | Bejelentést | Osztalyfénok
modositasa, kimaradas, beiratkozds zaradékolds | kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETAban. harom féigazgatd-helyettes
munkanap. | jévdhagyasaval, titkarsag
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Elvégzendd feladat Hatarido
Tanul6k csoportba soroldsanak megvdltoztatdsa. | Csoport

FelelGs
Szaktanar vagy az osztalyfénok

(kizdrélag indokolt esetekben) csere el6tt | kezdeményezésére, az illetékes
harom féigazgato-helyettes, igazgatd-
munkanap | helyettesek, jovahagydsaval,

titkdrsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, | folyamatos | Szaktanarok
osztdlyzat,stb) feladatai

Az utblagos adatbevitel (naplé zards utani) igényét | Folyamatos | Szaktanarok
az illetékes igazgatbhelyettesnek kell jelezni.

‘A - hdzirend el@irasaival 6sszhangban  az | Folyamatos | Osztalyféndkok
osztalyféndkoék folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,
késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellenérzése. Folyamatos | Iskolavezetés

Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
Osztéalynévsorok ellenérzése. Osztalyozé konferencia | Osztalyfénoksk
idépontja elgtt két
héttel.

Osztalyf6nokok javasolt magatartds, szorgalom Osztélyozé konferencia Osztalyfénokok
jegyeinek beirdsa. idépontja el6tt két
héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztélyozd konferencia | Szaktanarok
idGpontja el6tt harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Elvégzendd feladat Hataridé FelelGs
A munkakdzosségek a sajat. munkatervitkben | Szept. 15. Munkakdz0sség vezetSk

régzitik az évkozi csoportcserék varhaté idépontjat.
Errél kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgatd helyetteseknek.

.Csoportcserék esetén a szaktanarok uUj tanuléi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyf6nokokkel és a | elGtt egy héttel.
munkakozosség vezetdk leadjak az illetékes Munkakdzosseg
igazgatd helyetteseknek. vezetdk,
Ev végi napldzaras (zaradékolas)

Elvégzendd feladat Hataridd FelelGs

oldal4/7



KRETA

Osztalyfénokok zaradékolasi feladatainak elvégzése | Tanévzaré Osztalyfénokok
értekezlet

A naplé archivélasa, irattarozas
Elvégzendd feladat
A végleges osztdlynaplé féjlok CD-re mentése,
irattari és a titkarsagi archivaldsa.

FelelGs
féigazgato-helyettes,
igazgatd-helyettesek

Hataridé
Tanév vége

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikodése.

A technikai eszkdz6k minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszer(i haszndlata, a
technikai eszk&z allapotanak megdvésa.

A technikai rendszer miikddtetésének felelGse az intézmény adminisztratora.

Arendszer elemeinek meghibdsodésa esetén kévetend§ eljardsi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapd
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belil a kijeldit tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer lizemeltet6knek
Tandri szamitégép, notebook meghibasodasi okdnak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatéroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodés id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapd
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijel6lt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetGknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kévetSen haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kiteles a
hélézati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatdrolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
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Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhéritdsahoz sziikséges lépések megtétele. Indokolt

esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi naplézéras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelelS

figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonésen a jelszavaikat biztonsédgosan tarolni,
rendszeres id6kézonként megvdltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat masok ne

ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudéddsat illetéen a felhaszndld kiteles azonnal

megvdltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyféndk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséert

felel@s intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden mdiveletrél naplé feljegyzést készit, tehdt utdlag feltérképezheté minden

naplé mivelet.
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Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikddtetésére
kiterjed az intézmény-hatélyos ,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)’

Ezen szabdlyzat a keltezés napjatél Iép hatélyba, rendelkezéseit ezen idSponttél kezdédden kell

alkalmazni, visszavondsig (médositasig) marad érvényben.
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