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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény tantligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapu, hasznéalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitdgép, valamint egy azon futtathatd bongészoé program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.



A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.

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

e tanulok adatai,

e ¢ondviseld adatai,

e osztalyok adatai (osztdlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések)

Pedagogusok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran,

¢ haladési naplo,

e hianyzas, késés,

e osztalyzatok rogzitése,

e szaktanari bejegyzések rogzitése,

e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
e hazi feladat rogzitése

e szamonkérések rogzitése (nagy dolgozat)

Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladéasi naplo,

e hianyzas, késés, igazoldsok kezelése,

e osztalyzatok,

e szaktanari bejegyzések,

e adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.

Munkakozosségvezetok
Feladatuk a tagintézmény vezet6 ellendrzési feladatainak segitése

o Iskolavezetés naplo ellendrzése.
e A csoportcserék varhatd idépontjardl kiilon feljegyzést készitenek és
leadjak a tagintézmény vezetonek



e A tanévkozi csoportcserék esetén a szaktanarok 0j tanuldi névsorat
egyeztetik az osztalyfonokokkel és a munkak6zosség vezetok leadjak a
tagintézmény vezetonek.

o A végleges osztalynaplé fajlok mentésében, irattari €s a titkarsagi
archivalasaban segitenek a tagintézmény vezetonek.

Sziilok
A szilok sajat gyermekiik
naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési

(olvasasi) jogot. Az interneten keresztiil
torténd hozzaférés igényét az
osztalyfondknél jelzik és a megfeleld
igénybejelentd lrlap kitoltése utan az
intézményi adminisztrator gondoskodik a § ... P T
hozzaférés elkészitésérol, valamint —
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lehetdség szerint- a szlild e-mailben torténd értesitésérol.

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelés

Ujonnan  beiratkozott  tanulok | Augusztus 31. | Titkarsagi adminisztrator
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan | Augusztus 31. | Tagintézmény vezetd

az osztalyok névsoranak . . o
aktualizalasa a KRETA Titkarsagi adminisztrator
rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak | Szeptember 1. | Tagintézmény vezetd
rogzitése a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a | Szeptember 1. | Tagintézmény vezetd

KRETA naptaraban.
Titkarsagi adminisztrator

Végleges oOrarend rogzitése a | Szeptember 15. | Tagintézmény vezeto,

KRETA rendszerbe.
Titkarsagi adminisztrator




Végleges csoportbeosztasok | Szeptember 15. | Tagintézmény vezetd,

rogzitése a KRETA rendszerbe ) ' o
Titkarsagi adminisztrator

Naplé  sorszdm, torzslapszdam Szeptember 1. Osztalyfénokok
bedllitasa




A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelés

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett | Bejelentést Osztalyfonok,

valtozasok  modositasa,  kimaradas, | kovetdé  harom | L

beiratkozas zaradékolas rogzitése a | munkanap. titkarsagi adminisztrator

KRETA-ban.

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport  csere | Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt | elétt harom | osztalyfénok

esetekben) munkanap kezdeményezésére, a
tagintézmény vezetd
jovahagyasaval,  titkarsagi
adminisztrator

A  KRETA vezetése, adatbeviteli | Folyamatos Pedagogusok

(haladasi naplo, osztalyzat, stb) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplo zaras | Folyamatos Pedagogusok

utani) igényét az intézményvezetonek

kell jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfonokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Tagintézmény vezeto,
Munkakdzosségvezetok

Beiratkozok adatainak rogzitése Beiratkozasi Titkarsagi adminisztrator

idoszak
E-ligyintéz6 modul hasznalata Folyamatos Osztalytonokok, szilok,

titkarsagi adminisztrator

Szamonkérések rogzitése (nagy | 5 munkanappal | Pedagogusok
dolgozat) elétte

Hézi feladat rogzitése Folyamatos Pedagdgusok
Osztalyzatok rogzitése Folyamatos Pedagdgusok
Tanmenet feltoltése Onkéntes Pedagogusok




Félévi és év végi zaras idoszakaban

Elvégzendo feladat ‘ Hataridé ‘ Felelos
Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyozo Osztalyfonokok
konferencia idopontja
elott két héttel.
Osztalyfonokok javasolt magatartas, Osztalyozo Osztalyfonokok
szorgalom jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott két héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo Pedagogusok
konferencia idopontja
elétt harom
munkanappal.
Csoportcserék alkalmaval
Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
A munkakozosségek a sajat munkaterviikben | Szept. 15. Munkako6zdsségvezetdok
rogzitik az ¢évkozi csoportcserék varhatod
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek
és leadjak a tagintézmény vezetdnek.
Csoportcserék esetén a szaktanarok 10j tanuldi | Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a | elott egy héttel. L
munkakdzosség vezetdk leadjak a Munkakdzosség
C " vezetok,
tagintézmény vezetdnek.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
\ Elvégzendo feladat Hataridé Felelos




Osztalytonokok — zaradékolasi
elvégzése, naploellendrzés

értekezlet

feladatainak | Tanévzaro Osztalyfénokok

A naplé archivalasa, irattarazas

Elvégzendé feladat | Hataridé | Felelés
A végleges osztalynaplo fajlok mentése, irattari | Tanév vége Tagintézmény vezeto,
¢s a titkarsagi archivalasa. munkakodzosségvezetok

Kréta jogosultsagok

A Kréta jogosultsdgok kiosztdsa a tagintézmény vezetd feladata

A jogosultsdgok rendszere:

A KRETA rendszer az alabbi jogosultsagokat kezeli:

Jogosultsagi szint

Jelentés

Megjegyzés

a Kréta rendszerben jelenleg hasznalhat6 jogosultsagi szerepkorok a kovetkezok:

A felhasznald beléphet az
Adminisztracios rendszerben és teljes
kortien kezelheti a KRETA adatait.

A felhasznal6 pedagdgusként beléphet
az Elektronikus naploba.

A felhaszndlé - sziiléként vagy
gondviseldként -  beléphet az
elektronikus ellendrzdbe.

Altalanos e-iigyintézéként kezeli a
koznevelési e-ligyintézési
folyamatokat




s

Az e-ligyintézésben 1étrejovo
dokumentumok (hatarozatok,
hivatalos értesitések) alairoja

FOKUSZMONITORING X

A KRETA FOKUSZ Monitoring
Rendszermodul eléréséhez kioszthato
jogosultsag.

PE Az e-ligyintézés pénziigyi moduljadban | nem
elvégzi a hazipénztarral kapcsolatos | relevans
miveleteket.

PENZUGY] ADMIN Az  e-ligyintézésben beallitta a | nem
pénziigyi folyamatokhoz sziikséges | relevans
paramétereket, felligyeli a pénziigyi
folyamatokat.

A kozétkeztetési modulban beallitja a | nem
kozétkeztetéshez sziikséges | relevans
paramétereket, kezeli a kozétkeztetés
folyamatait.

A kozétkeztetési modulban feliigyeli a | nem
modul mitkddését, kapcsolatot tart a | relevans
kiils6 szereplokkel.

Az ESL-modulban teljeskortien kezeli
az adatokat, riportokat general,
kapcsolatot tart az  ESL-ben
érintettekkel.

A terembérlet modulban kezeli az | nem
intézmény helyiségeinek | relevans
bérbeadasaval kapcsolatos
folyamatokat.

Az SAP-rendszer felé biztositja az | nem
egyeéb modulok miikodését. relevans
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A Tavollétbejelentd6 modul elérését
biztositja minden egyéb jogosultsag
nélkiil.

Teszek modul jogusultsag:

A jogosultsaggal elérhetévé valik az
érintett tanulok eszkéz igények
kezelése, folyamatos ellendrzése,
figyelemmel kisérése

Didkolimpiai jogosultsag:

A jogosultsdg  bedllitasdval a
felhasznalonak elérhetdvé valik az
intézmény minden tanulojaval
kapcsolatban a Didkolimpiai
jelentkezések  kezelése, a  tobbi
jogosultsagatol fliggetlentil

»Kezelheti a Lazar Ervin Program
modult” jogosultsag

A jogosultsdg  bedllitasdval a
felhaszndlonak elérhetové valik az
intézmény  minden tanuldjaval
kapcsolatban a Lazar Ervin Program
modul hasznalata, a tobbi
jogosultsagatol fliggetleniil

Jogosultsagok kiosztasa:

Beosztas Jogosultsag

Leiras

Tagintézmény
vezeto,

NAPLO,
ADMINISZTRATOR

A felhaszndlo beléphet az Adminisztracios
rendszerbe €s az elektronikus napldba is. Az
elektronikus naploban ilyen esetben Un.
szuperosztalyfonoki jogosultsaggal
rendelkezik, tehat az 6sszes osztalynal
hozzaférhet az osztalyfonoki feladatokhoz (pl.
igazolasok, mulasztasok kezelése).

Iskolatitkar

ADMINISZTRATOR

A felhasznalo csak az Adminisztracios
rendszerbe tud belépni.

Pedagogusok

NAPLO

A felhasznal6 csak az elektronikus naploba
tud belépni.

Abban az esetben ha valamelyik osztalynal be
van allitva osztalyfénoknek akkor az e-
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Beosztas Jogosultsag Leiras

naploban hozzaférhet az adott osztaly
osztalyfénoki feladataihoz is.

Kréta, informatikai biztonsagi, illetve az ezzel kapcsolatos adatvédelmi
rendelkezések, eloirasok

A KRETA-val, mint egy specialis, oktatisszervezési feladatokat tamogaté informatikai
rendszerrel szemben is elvards, hogy az abban kezelt adatok bizalmassagat, sértetlenségét
biztositsa. Annak érdekében, hogy a KRETA rendszer ezen kovetelményeket teljesiteni tudja,
ahhoz elengedhetetleniil sziikséges egyrészt az, hogy a felhasznalok megfeleld ismeretekkel
rendelkezzenek a rendszer miikodését €s hasznalatat illetéen, masrészt az, hogy felhasznalok a
szlikséges informatikai biztonsagi eldirasok betartdsaval kezeljék azt és megel6zzEk a rendszer
adataihoz val6 jogosulatlan hozzaféréseket.

Ennek érdekében az eKréta Zrt. elkészitett egy altalanos informéciobiztonsagrol szold videot,
amely a KRETA Tudasbazis oldalan az alabbi linken érhetd el:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=11832471

Az ismertetd a visszaélések elkeriilése érdekében a felelds jelszohasznalat javasolt modjarol ad
részletes tajékoztatast.

Minden 1j dolgoz6 koteles megismerni az ,,Altalanos informacidbiztonsag” témakorben késziilt
videot.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napldé hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplézards rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres 1dOk6zonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudodasat illeten a felhasznalod koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot taldl, haladéktalanul koételes jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.
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https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=11832471

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplo feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6 miivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
mikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabdlyzata
(Informatikai biztonsagi szabdlyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen iddponttdl kezdédden kell
alkalmazni, visszavondasig (modositasig) marad érvényben.

Patyod, 2023.11.10.

tagintézmény vezetod
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