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1. Bevezeto

Jelen dokumentum a Paksi Dedk Ferenc Altalanos Iskola KRETA elektronikus naplojanak
szabalyzata. A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivéltsa a papiralapii naplé hasznalatat, leegyszertisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtidsahoz.

Az ellenérz6 modul alkalmazasaval, megteremtjilk a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezelofelillete Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezo

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.

2. Az elektronikus napléo miikodésének jogszabalyi

hattere

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kitelezoen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja

el6 az osztalynaplo (csoportnaplo) hasznalatat.
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3. A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsosorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizdldasan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciéjat:

P tanuldk adatai,

P> gondvisel6 adatai,

P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanoran,
P haladasi naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

vvyYyy

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Osztalyfonskok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P haladasi naplo,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktanari bejegyzések,

vvyYyy

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilok

A sziilok sajat gyermekilk naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az

interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a
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megfeleld igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utan az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl, valamint a sziilé e-mailben torténé értesitésérol.

Rendszeriizemeltetok

A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési jogosultsaguk,

csak a technikai eszkdzok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan miikodésért

felelnek.

P Oktatastechnikus feladata: a tanari notebook-ok ilizemeltetése soran felmeriilé hibak

kijavitasa.

P Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes ¢és wifi) ilizememeltetése,
karbantartasa, felmeriilo hibak kijavitasa.

4. A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév

soran

A tanév inditasinak idoszakaban

Elvégzendo feladat

Hatarido

Felelos

osztalyok névsoranak aktualizalasa a

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe
Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. intézményvezeto-

helyettesek

KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. intézményvezeto-
a KRETA rendszerben helyettesek

A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. intézményvezeto-
naptaraban. helyettesek
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. intézményvezeto-
rendszerbe. helyettesek
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Végleges csoportbeosztasok rogzitése a | Szeptember 15. Szaktandrok  javaslata

KRETA rendszerbe alapjan az
osztalyfénokok adjak le
az intézményvezeto-
helyetteseknek

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendoé feladat Hatirido Felelos
Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést | osztalyfonokok
valtozasok moddositasa, koveto
harom
munkanap.
Kimaradas, beiratkozas zaradékolas rogzitése intézményvezeto-
a KRETAban. helyettesek
Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizardlag indokolt | csere elétt | osztalyfonsk
esetekben) hiarom kezdeményezésére az
munkanap | intézményvezeto-
helyettesek
A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos | szaktanarok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
Az utélagos adatbevitel (napld zaras uténi) | Folyamatos | szaktanarok
igényét az intézményvezetd-helyetteseknél
kell jelezni.
A hazirend el6irdsaival 0Osszhangban az | Folyamatos | osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hidnyzasok, késések igazolasat.
Iskolavezetés naplo ellenorzése. Folyamatos | intézményvezetd
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Félévi és év végi zdras idoszakdban

Elvégzendo feladat Hatirido Felelos
Osztalynévsorok ellenérzése. Osztalyozo osztalyfénokok
konferencia idépontja
elétt két héttel.
Osztalyfonskok javasolt magatartas, Osztalyozo osztalyfénokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja

elott két héttel.

Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé szaktanarok
konferencia idépontja
elétt hirom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

Felelos
munkak6zosség-

Elvégzendo feladat Hataridé
A munkak6zosségek a sajat munkatervilkkben | Szeptember 15.

rogzitik az évkozi csoportecserék  varhato vezetok
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak az intézményvezeto-helyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuloi | Csoportcsere szaktanar

névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel €s a | elott egy héttel. i 2

munkak6zosség vezetok leadjak az PR f‘ M S
vezetok

intézményvezetd-helyetteseknek.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hataridé Felelos
Osztalyfonokok  zaradékoldsi  feladatainak | Tanévzaré osztalyfonokok

elvégzeése értekezlet
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A naplé archivilasa, irattiarozas

Elvégzendé feladat Hatirido Felelos
A végleges osztalynapld fajlok CD-re mentése, | Tanév vége intézményvezeto-

irattari €s a titkarsagi archivalasa. helyettesek

5.Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznélatdnak alapvetd feltétele a technikai eszkozok iizembiztos mitkodése. A

technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerii

hasznalata, a technikai eszko6z allapotanak mego6vasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felel0se az intézményvezeto.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a z intézményvezetonek.
2. A meghibasodas idotartama alatt az elektronikus régzitésre nem kertilt adatok, papir
alapl regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer izemeltet6knek

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver

hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.
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Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni az intézményvezetonek.
2. A meghibéasodas idoétartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer lizemeltetSknek
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait

félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behatérolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményl adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsahoz sziikséges 1épések

megtétele. Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

6. llletéktelen felhasznaldok hozzaférése az

adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6 el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfelel6 figyelemmel felfedezhet6.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koételes jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felels intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezheto

minden napldé miivelet.
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7.2aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
milkddtetésére kiterjed az intézmény hatélyos ..Adatvedelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)™.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol, a 2017/2018-as tanév 2. félévének elsé napjatol lép

hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttol kezdédéen kell alkalmazni, visszavondsig

(modositasig) marad érvényben.

Paks, 2018. januar 28.
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KRETA
MODOSITOTT Elektronikus Naplé Szabalyzat

KRETA
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A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A végleges osztalynaplo féajlok elektronikus | Tanév vége intézményvezeto-

iktatasa. helyettesek

A modositas a KRETA rendszer fejlesztése miatt valt sziikségessé. A 2019/2020-as tanévtél
mar nem CD-re irjuk és/vagy nyomtatjuk az iktatando fajlokat, hanem elektronikusan iktatjuk

azokat.

Paks, 2019. szeptember 01.
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