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Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovédbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetévé vélik a Szekszardi Babits Mihaly Altalinos
Iskola tanligyigazgatasi, adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszerGsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthet6 feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.
Az ellendrz0 modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilék és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapt, hasznélatdhoz hélézati kapcsolattal rendelkez6
szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikddésének jogszabalyi hattere
A nemzeti koznevelésr6l sz6lé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérsl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezden haszndlatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el

az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.
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A KRETA felhasznal6i csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés (intézményvezetd, 2 intézményvezetd — helyettes) a KRETA rendszert

elsésorban az Intézményi Adminisztracios Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.

Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracis rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a KRETA
P tanuldk adatai,
P gondvisel6 adatai,
P osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok)

P év végi adminisztracid

Szaktanarok, tanitok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tandran,
P haladasi napl6 vezetése,
hidnyzas, késés rogzitése,
osztalyzatok, értékelések rogzitése,
szaktanari feljegyzések rogzitése — beirasok, elektronikus tlizenetek, faliujsag kezelése

a naplo adataiban tortént véaltozasok nyomon kdvetése

vVvVvyYyvYy

tanari feladatok kezelése: fogadd 6rak, témazaro dolgozatok bejelentése, rogzitése

Osztalyfonokok
Feladatuk az osztdly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P haladasi napld vezetése,
hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint az osztalyzatok, ért€kelések ellenérzése,
szaktandri bejegyzések figyelemmel kisérése,

a tanulok, gondviseldk adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése, aktualizalasa

vyvyYyYyVvVYvyy

sziikség esetén a tanulok szamara belépési kod generalasa.
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Sziilok
A gondviseldi jogosultsiggal rendelkezé sziildk sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak
hozzaférési jogot. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év
elején és az igazgatO-helyettesek intézményi adminisztratorként gondoskodnak a hozzaférés

elkészitésérol, valamint a sziil6 e-mailben torténd értesitésérol.

Rendszergazda
A rendszergazdanak a KRETA rendszerhez van adminisztritori és e-ligyintézési joga, de csak a
technikai eszkozok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan mikodését kezeli.
Feladata: az iskolai és a tanari szamitogépek, notebook-ok miikddésének folyamatos feliigyelete
és az lizemeltetés soran felmeriild hibak javitasa, javittatasa. Az iskolai halozat (vezetékes és witi)

lizememeltetése, karbantartasa, felmerild hibak javitasa, javittatasa.
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A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév sordan

A tanév inditasanak idoszakaban

Hataridé

Felelés

helyettesek

A tanév elejéig Ujonnan beiratkozott | Augusztus 31. Adminisztrator: iskolatitkar,
tanulok adatainak rogzitése a KRETA intézményvezeto-
rendszerbe helyettesek
'—ﬁjonnan beiratkozott tanuldknak és a | Szeptember 1. Intézményvezetd-
gondviseloknek a KRETA rendszerbe helyettesek
térténd jogosultsagok kiosztasa
Uj alkalmazottak a KRETA rendszerbe Augusztus 31. Intézmeényvezetd-
torténd jogosultsaganak kiosztasa helyettesek, iskolatitkar
Javitévizsgak eredmény_ei . ﬁpjglﬁ az Auggztus 31. Intézményvezeto- . i
osztalyok névsordnak aktualizdldsa a helyettesek
KRETA rendszerben
A tanév tantérgyfélgsztésénak rogzitése S_ze_palber 1., | Intézményvezetd-
a KRETA rendszerben véglegesités  a | helyettesek
fenntarté  altal
meghatarozott
idépontig
A tanév rendjének r@zitése a KRETA Szeptember 1. Intézményvezeté-_
naptaraban. helyettesek
Végleges orarend r_é')gzitése a KRETA Szeptember 15. Intézményveiet_é-_ ]
| rendszerbe. helyettesek
‘_V:égleges_ csoportﬁ)sztésok rogzitése a Szeptzmber 15. Szaktanérok_, -
KRETA rendszerbe osztalyfonokok  javaslata

alapjan az intézményvezeto-
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' Elvégzendd feladat | Felelos

bekovetkezett | Bejelentést

Tanuldi alapadatokban Osztalytonok

valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozds | koveto kezdeményezésére,

zaradékolas rogzitése a KRETA-ban. harom Intézményvezeto-
munkanap. | helyettesek, iskolatitkar

Tanulok csoportba sorolasanak | Csoport Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizérdlag indokolt | csere elétt | osztalyfénok

esetekben) harom kezdeményezésére, az

munkanap | illetékes intézményvezetd-
helyettes

A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi | folyamates | Szaktanarok, tanitok

naplo, osztalyzat, stb.) feladatai

Az utdlagos adatbevitel (naplézaras uténi) | Folyamatos | Szaktanarok, tanitok
igényét az illetékes igazgatohelyettesnek kell
jelezni,

A hazirend el6irdsaival 6sszh;ngban az | Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyfénokok folyamatosan rogzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

' Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés
A csoportcserék miatt a II. félév orarendjének | II. félév | Intézményvezeto-
rogzitése a KRETA rendszerbe. kezdete helyettesek

Félévkor csoportcserék

| Felelds
Szaktanar,
intézményvezetd -
helyettesek

- Hataridé

Csoportcserék esetén a szaktanarok uj tanuldi

Elvégzendé feladat

Csoportcsere

leadjak az illetékes intézményvezetd -

helyetteseknek.
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Félévi és év végi zaras idészakaban

- Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalynévsorok, tanuléi €s gondviseldi adatok | Osztalyozé értekezlet | Osztalyfonokok
ellendrzése. idépontja elétt két
| héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom | Osztilyozé értekezlet | Osztalyfénokok
jegyeinek beirésa. idopontja utan hirom
nappal.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Legkésébb az | Szaktandrok,
osztalyoz6é értekezlet | tanitok
idopontjaig.

Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Felelds
Osztalyfénokok,
intézményvezetd -
| helyettesek

Hataridé
feladatainak | Tanévzaré
értekezlet

Elvégzendé feladat
Osztalyfonokok  zaradékolasi
elvégzése

A naplé archivalasa, irattarozas

Elvégzendé feladat arido Felelés
A végleges osztalynaplo iktatdsa, | Tanév vége | Intézményvezets-
irattarolasi archivalasa. Az helyettesek
intézményvezetd altal meghatarozott jovahagyasaval  az
oldalszdmok kinyomtatésa. | iskolatitkar




SZEKSZARDI BABITS MIHALY ALTALANOS ISKOLA
MIHALY BABITS GRUNDSCHULE SZEKSZARD

Cim: 7100 Szekszard, Kadarka utca 17.
Tel.: +36 74 510 962 Fax.: +36 74 510 966 E-mail.: bisz@terrasoft.hu

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapveto feltétele a technikai eszk6zok tizembiztos mikddése.
A technikai eszkdzdk minden felhasznalojanak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszerti
hasznélata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

A technikai rendszer miikodtetésének felelose az intézmény adminisztratora és a rendszergazda.

A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztrdldsa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliill a kijelolt tartalck gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszer iizemeltetknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgaldsa, (szoftver, hardver hiba

behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszer iizemeltetéknek:

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver, ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az intézményi adminisztratorral egyeztetve a hiba elharitdsdhoz sziikséges lépések megtétele.

Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

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

Ha egy szaktanar vagy osztalyfondk a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald nyomot talal, haladéktalanul kdoteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utélag feltérképezhetd

minden napl6é miivelet.

Z.aro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukddtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsdgi szabdlyzata

(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatdl 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen idoponttdl kezdddden kell

alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad érvényben.

Szekszard, 2021. szeptember 1.




