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Elektronikus Naplé Minta Szabalyzat

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhaszndlasaval lehet6vé valik az intézmény taniigy-igazgatdsi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napl6é haszndlatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztrdciés folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az
osztalyfénokok taldlkoznak, tovabba vildagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazdsaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informacidkkal
rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekik iskolai elémenetelével kapcsolatban.
KezelGfelllete Web-alapu, hasznalatahoz hélézati kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, valamint egy
azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények
m(ikddésérdl és a koznevelési intézmények névhaszndlatarél szé16 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
iskoldk szdmdra kotelez6en haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld
(csoportnapld) hasznélatat.
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A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul

révén kezeli, iranyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a KRETA

alapadatainak adminisztraciojat:

P tanuldék adatai,
> gondviseld adatai,
B osztélyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)

Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanéran,

P haladasi napld,

hidnyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tortént véltozasok nyomon kovetése.
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Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

haladdsi napld,

hidnyzds, késés, igazolasok kezelése,
osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozdsok nyomon kdvetése.
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Kollégiumi nevel6k

A kollégiumi nevel6k a sajat csoportjdban lévé tanuldk adataihoz kapnak hozzaférési jogot a sziilGi
hozzaféréshez hasonléan. A kollégiumi nevel6k esetén a kiilénbség, hogy a napld véltozasainak
kovetése munkakori kotelességként eldirt feladat.

Szulok

A szil6k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi) jogot. Az interneten
keresztiil torténd hozzéférés igényét az osztalyféndknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelentd
nyomtatvany kitéltése utdn az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzéférés elkészitésérdl,
valamint a szulé e-mailben térténd értesitésérél.

Rendszerlizemeltetok
A rendszerlizemeltet6knek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzéaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktdra kifogéstalan m(ikodésért felelnek.
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P> Oktatastechnikus feladata: a tandri notebook-ok Uzemeltetése sordn felmeril8 hibdk

kijavitasa.

P> Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartdsa,

felmeriil6 hibak kijavitasa.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban
Ujonnan beiratkozott tanuldk adatainak
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak  eredményei alapjan  az
osztalyok névsordnak aktualizdldsa a KRETA
rendszerben

A tanév tantargyfelosztasdnak rogzitése a
KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA
naptardban.

Végleges odrarend rogzitése a KRETA
' rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok rogzitése a
' KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Augusztus 31.

Augusztus 31.

Szeptember 1.

Szeptember 1.

Szeptember 15.

Szeptember 15.

Tanuldi alapadatokban bekévetkezett valtozdsok Bejelentést
modositdsa, kimaradds, beiratkozds zdradékolds kovetd

rogzitése a KRETAban.

harom
munkanap.

Tanulék csoportba soroldsdnak megvéltoztatdsa. Csoport

(kizérolag indokolt esetekben)

csere el6tt
harom
munkanap

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, folyamatos

osztalyzat,stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (napld zéras utdni) igényét =~ Folyamatos

az illetékes igazgatohelyettesnek kell jelezni.

‘ Titkarsagi adminisztrator

Intézményvezet6

Titkarsagi adminisztrator

Intézményvezets
Intézményvezetd
Intézményvezet§

Intézményvezet6

Intézményvezetd

Intézményvezet§

Szaktanarok

Szaktanarok
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A hazirend elGirdsaival  Gsszhangban az ' Folyamatos = Osztalyf6nokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a

~ hidnyzdsok, késések igazoldsat.
Iskolavezetés naplé ellenérzése. Folyamatos ' Intézményvezetd

Félévi és év végi zaras id6szakaban

Osztalynévsorok ellenérzése. Osztdlyozo konferencia Osztalyfénokok

idépontja el6tt két
héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartds, szorgalom Osztalyozo6 konferencia Osztalyfénokok
 jegyeinek beirasa. idépontja el6tt két
héttel.
| Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyoz6 konferencia Szaktanarok

id6pontja el6tt harom
munkanappal.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)
| Osztalyf6nokok zaradékolasi feladatainak elvégzése = Tanévzaré | Osztalyfénokok

értekezlet

A naplo archivalasa, irattarozas

A végleges osztdlynaplé fajlok CD-re mentése, Tanév vége Intézményvezetd
irattdri és a titkarsagi archivélasa. !

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalaténak alapvetd feltétele a technikai eszkdzok tizembiztos miikédése.

A technikai eszk6z6k minden felhasznéldjanak kotelessége az eszkézdk rendeltetésszer(i haszndlata, a
technikai eszkoz dllapotanak megdvasa.

A technikai rendszer mikodtetésének felel6se az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibdsoddsa esetén kdvetendd eljérasi szabdlyok érvényesek:
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A tanari munkaalloinas meghibasodasa esetén

1. A meghibdsodds tényér jelenteni a rendszergazddnak.

2. A meghibdsodas idétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belll a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Tandri szamitégép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

1. A meghibasodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibdsodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kerlilt adatok, papir alapu
regisztrdlasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belll a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

A rendszergazda a hiba bejelentését kovet6en haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) kdteles a
hdldzati kapcsolat helyreallitdsat megkezdeni.

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

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz sziikséges lépések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzéféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizérni. A havi naplézéras
rendszerével csak egy hoénapon belil képzelhet6 el az illetéktelen hozzéférés, ami megfelels
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznaldk kotelesek a felhaszndloneviiket és killénésen a jelszavaikat biztonsédgosan térolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint tgyelni arra, hogy jelszavukat mdasok ne
ismerhessék meg.

A felhaszndlok jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomasdra. Amennyiben gyant

mertl fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhaszndlo koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztdlyfénck a sajat bejegyzéseinek ellendrzése sordn illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaléd nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felel@s intézményi adminisztratornak.
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A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhets minden
naplé mivelet.

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
m(ikodtetésére kiterjed az intézmény hatélyos ,, Adatvédelmi szabdlyzata (SZMSZ)” .

Ezen szabalyzat a keltezés napjatdl lép hatdlyba, rendelkezéseit ezen id&ponttdl kezd6dSen kell
alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jovdhagyta és kiadta:

Monostorapati, 2020. 09.01.
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Kranabeth-Bati Zsuzsanna
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intézményvezeté
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