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1. Bevezeté

A KRETA rendszer Elektronikus Napl6 modulja (tovébbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazjs, amelynek felhasznalgsaval lehetvé valik az intézmény tantigy-igazgatisi,
adminisztrativ &s oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatsa.

Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplo hasznélatjt, leegyszeriisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztrciés folyamatokat, melyekkel a
szaktandrok, az osztalyfonsksk talalkoznak, tovabbg vilagos, 4ttekinthets feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.

$zamitdgép, valamint €gy azon futtathaté bongészs program sziikséges,

3. AKRETA felhaszniloi csoportjai, feladataij

Iskolavezetés

modul révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag

P tanulék adatai,
P gondvisels adatai,

> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport ('Ssszerendelések)
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Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tandran,
» haladssi naplo,
hidnyz3s, késés,

B

P osztilyzatok rogzitése,

P szaktanari bejegyzések rogzitése,
|

a naplé adataiban tortént valtozdsok nyomon kévetése.

Osztalyfonokisk

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
haladasi naplé,

hidnyzss, késés, igazolasok kezelése,

osztalyzatok,

szaktandri bejegyzések,

YVYVvVvYyy

adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése,

Sziilok

interneten keresztiil torténdé hozz4férés igényét az osztalyfénoknél jelzik &y elején és a
megfelel igénybejelents nyomtatvany kitsltése utin ay intézményi  adminisztrator

gondoskodik a hozzéférés elkészitésérdl, valamint a sziil6 e-mailben térténg értesitésérol.

Rendszeriizemeltetﬁk

felelnek.
B Oktatéstechnikus feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.
B Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes &s wifi) lizememeltetése,

karbantartasa, felmeriilg hibak kijavitsa,
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4. A KRETA rendszer miikidtetési feladatai a tanéy soran

A tanév inditdsanak id6szakaban

Elvégzendé feladat Hataridé

adatainak

Ujonnan  beiratkozott tanulok iskolatitkéar

rogzitése a KRETA rendszerbe

augusztus 31.

Javitévizsgak eredményei alapjan  az augusztus 31. inte’zményegység-vezet6
osztdlyok  névsoranak aktualizaldsa a iskolatitk4r
KRETA rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a szeptember 1. intézményegység—vezet6
KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a KRETA szeptember 1. intézményegység-vezet6

naptaraban.

Végleges 6rarend r0gzitése a KRETA Szeptember 15. intézményegység-vezet(’i

rendszerbe. iskolatitk4r

Végleges csoportbeosztisok rogzitése a szeptember 15. inte’zményegység—vezeté')
KRETA rendszerbe iskolatitkar

A tanév kézbeni feladatok

Elvégzendé feladat Hataridé Felelés

Tanuléi  alapadatokban bekovetkezett bejelentést osztalyfénsk

valtozisok modositasa, kimaradas, | kévets hirom kezdeményezésére,

beiratkozds  zaradékolss rogzitése a munkanap. intézményegység—vezet('i

KRETAban. jévdhagyésaval, titkdrsag

| Tanulok csoportba sorolasanak | csoport csere szaktandr  vagy  az

megvaltoztatasa. (kizérolag indokolt | elstt héirom | osztalyfénok

esetekben) munkanap kezdeményezésére,  az
intézményegységvezet('S

L Jovdhagyasaval, titkdrsag

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos szaktandrok

naplé, osztilyzat, stb,) feladatai J
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Elvégzendd feladat

Hatdridg

Felelds

ellendrzése

Az utblagos adatbevite] (napl6 zaras uténi) folyamatos szaktanarok
igényét az illetékes intézményegység—

vezetOnek kell jelezni,

A héazirend eldirasaival Osszhangban az folyamatos osztalyfénskok
osztalyfénokok  folyamatosan rogzitik a

hidnyzésok, késések igazolasat,

_I_skolavezetés naplo ellendrzése. folyamatos iskolavezetés
A dolgozat jegyek rogzitése a Kréta | folyamatos szaktandrok
rendszerben torténjen meg a megirast kévetd
15 munkanapon beliil.,

Heti 1, 2, 3 6r4s tantargyak esetén havonta a folyamatos szaktandrok
heti  6raszdmnak megfelelé  értékelés

rogzitése.

Heti 4-5 6ras tantargyak esetében havonta

legalabb 4 értékelés rogzitése.

A témazéré dolgozat bejelentése a Krétdban folyamatos szaktanarok
legkésébb 1 héttel kordbban torténjen meg,

A hazi feladatok 1§ gzitése. folyamatos szaktandrok

A hidnyzasok, mulasztasok rogzitése naponta szaktanirok

A hidnyzasok, mulasztisok régzitésének hetente osztalyfénskok

Félévi és év végi ziras idészakaban

Elvégzendé feladat

Osztalynévsorok ellenbrzése.

Hataridé

osztilyozé
konferencia
idépontja el6tt
két héttel.

Felelos

osztalyfénskek

Osztalyfonskesk Javasolt magatartss,

szorgalom jegyeinek beirdsa.

osztialyozo
konferencia
idépontja elétt 3
nappal.

osztalyfonskok

Félévi, év végi Jegyek rogzitése.

L

osztilyozo
konferencia
idépontjinak
napjan.

szaktanarok
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Csoport cserék alkalmaval

Elvégzends feladat Hataridé Felelés
A munkak6zdsségek a sajat munkaterviikben

r6gzitik az évkozi csoportcserék varhaté

Szeptember 15, munkakozdsség-vezetsk

1dépontjat. Errd] kiilgn feljegyzést készitenek
¢s  leadjgk  az illetékes igazgato
helyetteseknek.

Csoportcserék esetén 3 szaktanArok 1ij tanul6] csoportcsere szaktandr,

névsordt egyezietik az osztalyfonskokkel és elétt egy héttel. munkak6zdsség-vezetsk
a  munkakézdsség  vezetSk leadjak  az

illetékes igazgaté helyetteseknek.

Ev végi naplézarss (zaradékolis)

Elvégzend§ feladat
Osztalyfonsksk zéradékolasi  feladatainak

elvégzése

Hataridé

tanévzaré osztalyfénokok

értekezlet

A naplé archivilasa, irattarozis

Elvégzends feladat

Hataridé Felelgs

A végleges osztalynaplé  fajlok CD-re | tanév vége intézményegység—

vezeth

mentése, irattari és a titkarsagi archivaldsa,

iskolatitkar

5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvet feltétele a technikai eszkozsk lizembiztos miiksdése,

A technikai eszkozok minden felhaszn4l6janak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszert
hasznalata, a technikaj eszkoz dllapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelése az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibisodasa esetén kovetendé eljarasi szabélyok érvényesek:
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A taniri munkaillomss meghibisodaisa esetén

Feladata a tanarnak

valamelyikén.(pl. tanériban elhelyezett gépeken)
Feladata az intézményi rendszer lzemeltetknek
Tanéri szamit6gép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba

behatérol4sa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalck g€p biztositasa.

Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibija)

Feladata a tanarnak

1. A meghib4sodais tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodss id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem Kkeriilt adatok, papir alapn
regisztralasa és ¢lektronikus régzitése legfeljebb hérom napon beliil a kijel§lt tartalék gépek
valamelyikén, (pl. tanariban elhelyezett geépeken)

Feladata a rendszer lzemeltetéknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kdvetéen haladéktalanu] (Egyéb feladatait félretéve)
kételes a halézati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

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

Az intézményi adminisztratorral cgyeztetve a hiba elharitasihoz sziikséges 1épések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

6. Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbdzishoz

Az illetéktelen naplé hozziféréseket 100%-os biztonsaggal nem Iehet kizdmi. A havi
napl6zéras rendszerével csak egy hénapon beliil képzelhet$ el az illetéktelen hozzaférés, ami

megfeleld figyelemmel felfedezhets.

masok ne ismerhessék meg.
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A felhasznilélk Jelszavaikat nem hozhatjk mésok tudomdsara. Amennyiben
gyvani meriil fel a jelszavak Kitudoddsdt illetéen q Jelhaszndls koteles azonnal

megvdltoztatni jelszavit

Haegy SMMWMF b@@@ﬂ%&n, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalany] koteles jelezni g rendszer
Uzemeltetéséért felelss intézményi adminisztritornak.

A KRETA rendszer minden miiveletr§] naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhets

minden napl6 miivelet.

7. Kréta jogosultsagok
A KRETA Jogosultsédgok kiosztisa a tBigazgato feladata.

Beosztas Jogosultsig

adminisztrétor, naplé, E-ligyintézs, PED-
TER- értékels vezets

f6igazgatd

lelki igazgato adminisztritor, naplo, E-iigyintézs

intézményegység—vezet6 adminisztrétor, napl, TESZEK, PED-
TER kozremiiksds, E-tligyintéz

szaktanarok naplo,
munkakozdsség-vezets napl6, PED-TER kézremikods
iskolatitk4r adminisztritor, LEP, E-tigyintézg,

Kezelheti a Lizar Ervin Program és a

Nemzeti Emlékezetpedagégia Program
modulokat,
Ltestnevelés szakos pedagégus | napld, didkolimpiai Jogosultsag —‘
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8. Zairé rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikSdtetésére kiterjed az intézmény hatalyos wAdatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata
(Informatikai biztonsdgi szabalyzatq)”.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatol 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdédben kell

alkalmazni, visszavondsig (modositasig) marad érvényben.

J6véhagyta és kiadta:
Mariapécs, 2024, szeptember ],

/

! Orpsz Istvanné
téigazgats

z"}J



