ISTENSZULS OLTALMAROL ELNEVEZETT
GOROGGKATOLIKUS OVODA EsS ALTALANOS ISKOLA
4244 UIFEHERTG, SZECHENYI UT 3.

TeEL./FAX: 06-42/ 291-775

E-MAIL: OLTALOMISKOLA@GMAIL.COM

Elektronikus Naplé Szabalyzat
Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus
Ovoda és Altalinos Iskola

OM: 201199

Ujfehérto

oldal1/7



Bevezeto

A Istensziil oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskolaban 2021. szeptember 1.
napj4tol bevezetésre keriilt KRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja. A KRETA olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi, adminisztrativ
¢s oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu
naplo hasznalatét, leegyszeriisitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracios
folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabbia vildgos, attekinthetd
feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtésahoz. Az ellenérzd modul
alkalmazasdval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informdciokkal rendelkezzenek a
sziilok €s gondviselok gyermekiik iskolai elomenetelével kapcsolatban. Kezelbfeliilete Web-alapu,
haszndlatdhoz hilézati kapcsolattal rendelkezoé szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd

program sziikséges.

Az elektronikus naplo miikédésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kbznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérél ¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmara kotelezoen haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztilynapld
(csoportnaplo) hasznalatét.

oldal2/7



A KRETA felhasznaloéi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag

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

#  tanulok adatai,
B gondviseld adatai,
#  osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rdgzitése az adott tanoran,

haladési naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktandri bejegyzésck rogzitése,

a napl¢6 adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

vVVvvVey

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

¥ haladaési naplo,

P hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

B osztalyzatok,

B szaktandri bejegyzések,

B adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Kollégiumi neveldk

A kollégiumi neveldk a sajét csoportjdban 1évo tanulok adataihoz kapnak hozzaférési jogot a sziil6i
hozzaféréshez hasonlbéan. A kollégiumi neveldk esetén a kiilonbség, hogy a napld véltozasainak
kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Sziilok

A szilok sajat gyermekitk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten
keresztill torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszkozok ¢s az intézményi informatikai infrastruktira kifogdstalan miikodésért felelnek.

¥ Rendszergazda feladata:
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e iskolai halézat (vezetékes és wifi) ilizememeltetése, karbantartisa, felmeriild hibak

kijavitasa.

e atandri notebook-ok lizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév
soran

A t‘mm inditasanak idoszakaban

 Elvégzendo feladat

~ Hataridé

Administor "

osztalyok névsordnak aktualizdlisa a
KRETA rendszerben

UjOﬂI‘l&ﬂ beiratkozott tanulok adatamak ' Augusztus 3l
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Adminisztrator

A tanév tantdrgyfelosztdsanak rogzitése a
KRETA rendszerben

Szeptember 1.

Adminisztrator

KRETA rendszerbe

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Adminisztrator
naptardban.
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Adminisztrator
rendszerbe.
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Adminisztrator

5« tane\ l\ozl)em feladatok

Elvégzendd feladat atarid ] helon L

Tanulm alapadatokban bekovetkezett valtozasok | Bejelentést | Osztalyfonok |
modositasa, kimaradds, beiratkozas zaradékolas | kovetd kezdeményezésére,
régzitése a KRETAban. hirom igazgatShelyettes

munkanap. | jévahagyasaval, adminisztrator
Tanulék csoportba soroldsinak megvaltoztatasa. | Csoport Szaktanar vagy az osztalyfonok
(kizardlag indokolt esetckben) csere eldtt | kezdeményezésére,az

hirom igazgatohelyettes

munkanap | jovahagyasival, adminisztrator
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, | Folyamatos | Szaktanarok
osztalyzat,stb) feladatai Végso

hatarido: J
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e . Elvégzendé feladat ]
A Pedagoglal programmal bsszhangban mmden
tanulénak minden tanult tantargybdl félévenként
legaldbb a tantargy heti draszama + 1 osztalyzattal,
de minimum harom osztélyzattal kell rendelkeznie.

az  adott
hénapot
kivetd
homap 7.

napjaig

Az utdlagos adatbevitel (naplo zards utani) igényét
az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

Folyamatos | Szaktanarok

Osszhangban  az
rogzitik  a

A hazirend elbirdsaival
osztalyfonokok  folyamatosan
hidnyzédsok, késések igazolasat.

Folyamatos = Osztalyfonokok

A hézirend eldirasaival §sszhangban a témazardok és
irasbeli feleletek érdemjegyét a pedagégusok
rogzitik a KRETA naploban.

A megirast | Szaktanarok, pedagdgusok

koveté 15
napon
beliil.

A témazird dolgozat idépontjanak bejelentése.
Rogzitheté a KRETA naploban.

A megiras @ Szaktanarok, pedagégusok

elott  egy
héttel.

Napl6 ellendrzése.

Folyamatos | Iskolavezetés

Felew es év végi zaras ldOSIdkdbdn

i i Elvegzendﬁ feladat
Osztalynévsorok ellenérzése.

Hatiridé

héttel.

Osztilyozé konferencia
idépontja elott két

Fe!elos
Osztéilyfﬁnbkdk

Osztalyfonokok javasolt magatartds, szorgalom
jegyeinek beirasa.

Osztilyozé konferencia
idépontja elétt két

héttel.

Osztalyfonokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozé konferencia
idépontja el6tt harom

munkanappal.

Szaktanarok

Csopor t cserék alkalmaval

E]vegzend& feladat

rogzitik az évkozi csoportcserék varhaté iddpontjat.
Err6l kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az
illetékes igazgaté helyetteseknek.

A munkakbzossegek a sajat munkatukben

Munkakozosseg vezetok |

Csoporteserék  esetén a szaktandrok 0j tanuloi
névsordt egyeztetik az osztalyfonokokkel és a

Csoportcsere

el6tt egy héttel.

Szaktanar,
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Imunkakﬁzﬁsség vezetdk leadjadk az illetékes Munkakozosség |
| igazgatd helyetteseknek. vezetok, r

Ev \-'é.gi napl(')zz'irzis (zaradékolas)

Osztalyfﬁndkok zéradékolasi feladatainak elvégzésc Tanévzaro Osztaly%nokdk ;
I értekezlet l

A nApIO archivalasa, irattarozas
S _ Elvégzendp feladat Hﬁtﬁﬂdﬁ
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentese Tanév vége
irattari és a titkdrsagi archivalasa. ]

Adminisztrator

Titkarsdg

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A muszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatinak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos miikodése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti hasznalata, a
technikai eszkoz allapotdnak megovdsa.

A technikai rendszer mitkodtetésének felelése az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kivetend eljarasi szabélyok érvényesek:

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

2. A meghibdsodds idtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztraldsa €s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer tizemeltetdknek
Tandri szamitogép, notebook meghibasoddsi okanak kivizsgéldsa, (szoftver, hardver hiba behatarolasa),
indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai haléozat meghibdsodisa (WiFi vagy vezetékes kapcesolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas idtartama alatt az elcktronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regiszirdldsa ¢s elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)
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A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles a
hélézati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

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

Az intézményi adminisztritorral egyeztetve a hiba elharitasdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgéltatdsok igénybevétele.

[lletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozziféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozéras
rendszerével csak egy honapon beliil képzelheté el az illetéktelen hozziférés, ami megfelelé
figyelemmel felfedezhetd.

A felhaszndldk kotelesek a felhasznalénevitket és killondsen a jelszavaikat biztonsagosan tdrolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék
meg.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfonGk a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem

azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer tizemeltetéséért
felelos intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheté minden
naplo mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére
kiterjed az intézmény hatlyos .. Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)™.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idGponttol kezdddéen kell
alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

__ Jovidhagyta és kiadta:
;.'{\(,atﬁgkaw/;
K\ :

/
L

Ujfehérto, 2024.02.20.

igazgat |
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