Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Gyorgy Gorogkatolikus Tagovodaja
4600 Kisvarda, Zrinyi tér 4.
Tel: 06 45/415-105

OViKRETA Elektronikus Naplé Szabalyzat

A szabalyzatot alkalmaz6 intézmény neve:

Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Gyorgy Gorogkatolikus Tagévodaja

Tagintézmény Cime: 4600 Kisvarda, Zrinyi tér 4. OM: 203 428
Képviseletre jogosult személy (ek) neve: Mikléné Koncsos Eszter igazgatd

Tagintézmény igazgatd: 1zsé Janosné

Bevezet6

Az OVIKRETA rendszer Elektronikus Naplo modulja (tovabbiakban OVIKRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a

- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel az
6vodapedagdgusok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon

ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Kezeldfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd

szamitogeép, valamint egy azon futtathatdé bongészéprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények mitkodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII.
Az elektronikus tton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (I.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17., 18. pontja is ugyanigy
fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a
tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni:

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

s) az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét”

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIII.
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31.) EMMI rendelet 5. § (1) és a 12/2020. (I1.7.) Korm. Rendelet 96.§ 7. pontja is ugyanugy

fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatdsi intézmény hazirendjében kell szabdlyozni g) elektronikus naplo

hasznalata esetén a sziil6 részérdl térténd hozzaférés modjat”

AZ OVIKRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Ovodavezetés
Az intézményvezetés az OVIKRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Ovodatitkar
az OVIKRETA alapadatainak adminisztraciojat:
e gyermekek adatai,
e gondviseld adatai,
e csoportok adatai (gyermekek névsora, csoport névsorok, 6vodapedagdgus-csoport
Osszerendelések)
o felhasznalok adatai
Elvégzendd feladat Ovodatitkar/Adminisztrétor:
Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak rogzitése az OviKRETA rendszerbe. Naprakész

vezetés a gyermekek és a pedagdgusok adatainak nyilvantartasaban, véaltozasok rogzitése.

Ovodapedagogusok
Feladatuk a csoport adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetése:
o felvételi és mulasztasi naplod
e hianyzas, igazolasok kezelése,
e valtozasok nyomon kovetése, rogzitése a gyermekek adataiban.
Elvégzendd feladat Ovodapedagogusok:
Naplé vezetés, gyermek fejlodés nyomon kovetés vezetése, napirend, napi tevékenységek,

tevékenység tervezetek rogzitése - Ovodapedagdgusok
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Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét a tagévoda igazgatodjanal jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitoltése utdn az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziil¢ e-mailben torténd értesitéséral.

Elvégzendo feladat Ovodatitkar/Adminisztrator
Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak
rogzitése az OVIKRETA rendszerbe. Naprakész vezetés a gyermekek adatainak

nyilvantartdsaban, valtozasok rogzitése.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen csoportnaplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni.

A felhasznalok kotelesek a felhasznédloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat

biztonsagosan tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy

jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

Az oviKRETA rendszer sziil6i regisztraciéja az 6vodai intézményen keresztiil torténik: az
intézmény inditja el a folyamatot, és adja 4t a személyes felhasznalonevet és a 24 oran beliil
érvényes regisztracios linket e-mailben, amelyre a sziild az azonositojaval tud belépni; egy
fiok egy gyermekhez kapcsolodik. A regisztracidt kdvetden a sziilok az intézménytdl kapott
azonositoval és az 0j jelszoval jelentkezhetnek be a rendszerbe (vagy a mobilalkalmazasba) a
gyermek adatai, dokumentumok, hianyzasok kezelésére.

A sziildknek az oviKRETA rendszermodulban torténd regisztraciora 2025.02.03-t01 van
lehetdséglik. A regisztraciora kizarolag e-mail cimmel rendelkezd térvényes képviselonek és
kiilonéld sziilének van lehetdsége.

Hozzaféréssel nem rendelkezd hozzatartozo (példaul nagysziild, testvér...stb.) adatai sziikség
esetén rogzithetok, példaul abban az esetben, ha a rendszerben szeretnék jeldlni, hogy az
intézménybdl a gyermeket elviheti az illetd. Azonban ezek a személyek nem kapnak
oviKRETA fiok hozzaférést.

Az oviKRETA rendszermodul Sziilsk meniipont listafeliiletén lathato, hogy a gyermekekhez
kik, milyen mindségben keriiltek rogzitésre: rokonsagi viszony, hozzatartozo tipusa,

intézménybdl a gyermeket elviheti-e.



Nyiregyhazi Egyhazmegye Egyesitett Ovoda Szent Gyorgy Gorogkatolikus Tagovodaja
4600 Kisvarda, Zrinyi tér 4.
Tel: 06 45/415-105
Amennyiben az adatokban sziikséges modositani, azt még a regisztracios folyamat inditasa
elott kell megtenni. A késdbbiekben az adatok valtozasa esetén természetesen folyamatosan
lehet azokat aktualizalni.
Az adatok ellendrzését kovetéen az oviKRETA Sziilék meniipont listafeliiletén az utolso
oszlopban talalhato a sziil6 felhasznaloneve. A rendszer altal generalt sziilo felhasznalonevét
az intézmény adja at a sziil6 részére. Ez bizalmas adat, fontos, hogy csak az érintett sziild
kapja meg a felhasznalonevét! (Személyes atadéassal biztosithato.)
Regisztraciot kovetden az oviKRETA Sziilék meniipont listafeliiletén a sor végi "X" jelzés
mutatja, hogy a regisztracio €s az elso bejelentkezés megtortént, sziikség esetén zarolni lehet a
fidkot.
Mit lat a sziil6:
Az oviKRETA fiokkal rendelkezé sziils, gyermeke 6vodai intézménye altal, a sziil§ részére
megosztott adatokat, a feltoltott dokumentumokat tudja megtekinteni:
Példaul az oviKRETA rendszermodulba rogzitett gyermek alapadatokat, feliigyeleti jog és
jogviszony adatokat, nevelési adatokat, csoport adatokat. Emellett a Gyermekdosszié iktatasi
dokumentumkategodriaba feltoltott dokumentumokat (gyermekfejlédés nyomon kovetésének
mutatoit, egyéb dokumentumok... stb).
A gyermek jelenléti ivén nyomon kdvethetd a gyermek mulasztasa, illetve sziild altal is
tolthetd fel mulasztas igazolas. A sziild jelolheti gyermeke jovObeli hianyzasat, ezzel elére
jelezve gyermeke mulasztasat. Amennyiben a hidnyzas még jovobeli, tigy a sziild torolheti
azt. A Dokumentumtéarban elérhetdk a sziilé szdmara lathatd csoportnapld bejegyzésekhez,
illetve a gyermekéhez csatolt dokumentumok.
A sziil6 fogadhat lizeneteket az intézménytdl, €s a naptarban lathatja az 6vodai intézmény

altal rogzitett eseményeket.

Sziiloi iizenetek, értesitések
A sziil6 donthet rola, hogy e-mailben is tdjékoztatast, egyedi oviKRETA iizeneteket kér-e,
vagy szeretne-e automatikus oviKRETA rendszeriizeneteket kapni. Ezek beallitasat az

intézménytdl kérheti.
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Ezt a gyermek adatlapjanak Feliigyeleti jog oldalan, a kivalasztott sziilonél lehet beallitani a
jelolonégyzettel:
= Automatikus rendszeriizeneteket kér:
a rendszer altal generalt automatikus iizeneteket szeretné megkapni (ilyen pl. az igazolatlan
hianyzéasokrol kiildott tizenet, vagy a naptareseményekrol kiildott tizenet) a belso
postafiokjaba
= Egyedi iizeneteket kér:
az intézményi admin/pedagogus altal egyedileg irt és valamely sziil6i célcsoportra
megcimzett lizenetet szeretné megkapni a belsoé postafiokjaba (a jobb felsé sarokban a boriték
ikonnal megirt levelek ezek)
= E-mailben is tajékoztatas:
a fenti lizeneteket a belsé postafiokja mellett e-mail tizenetben is szeretné megkapni a
beallitott e-mail cimére.
"Tajékoztatas kér' checkbox az egyes email cimek mellett: ezzel e-mail cimenként lehet
vezérelni, hogy melyik e-mail cimre mehet ki tizenet (ha fel van véve pl. magéan és hivatali e-
mail cime is és nem szeretné a hivatalit terhelni)
Mit kell tudni az oviKRETA rendszerrél?
Az oviKRETA rendszer célja, hogy a magyarorszagi 6vodak gyermekekkel és
alkalmazottakkal kapcsolatos adminisztrativ feladataihoz informatikai tAmogatast nyujtson
oly modon, hogy az 6vodéak fenntart6di szdmara is biztositsa a szamukra fontos informacidk
megtekintésének lehetdségét.
A Tudasbazis célja az oviKRETA rendszer feliiletének, felhasznaléi funkciinak és a rendszer
miikodésének ismertetése folyamatleirasokkal, illetve képernyoképekkel.
Az oviKRETA rendszer adminisztracios feliiletei bongészén keresztiil érheték el (Mozilla
Firefox, Microsoft Edge, Google Chrome).
A rendszer felhasznéloi els@sorban az dvoda és a fenntartok alkalmazottai (vezetdk,
ovodapedagdgusok, egyéb alkalmazottak), valamint a sziilok.
Mire hasznalhaté az oviKRETA rendszer?

o Gyermekek és gondviseldik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

o Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartasara, naplo generalasa

a jelenléti ivbol.
o (Csoportnaplo - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok

csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelhetd.
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Gyermek fejlodésének nyomon kovetése - egy gyermek torténete egyben, egy helyen
lathat6 és kezelhetd.
Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatarozatok, Felvételi eldjegyzési naplo
generalasra.
Torzskonyv elektronikus elkészitésére

TER adminisztracios feladatok elvégzésére

Tovabbi szerepkorok az oviKRETA rendszerhez

Intézményi adminisztrator - Az intézmény ¢€s a hozzatartozo feladatellatasi helyek
Osszes lizleti funkcidjanak hasznalatat biztosito szerepkor, amellyel a felhasznal6 az
intézménybe jar6d gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil
megtekintheti, adminisztralhatja.

Intézményegység adminisztrator - Kizarolag az érintett feladatellatasi helyen az 0sszes
iizleti funkci6 haszndlatat biztositd szerepkor, amellyel a felhaszndlo az intézménybe
jar6 gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiil megtekintheti,
adminisztralhatja.

Fenntarto - A fenntartohoz tartozé intézmények, tagintézmények és telephelyek
nyilvantartdsaiba csak korlatozott betekintést biztositd szerepkor.

Pedagogus - A pedagbgushoz rendelt csoport(ok) és az azokba tartozo gyermekek
Egyéb alkalmazott - Az alkalmazotthoz rendelt csoport(ok), gyermekek korlatozott
megtekintését biztositd szerepkor.

Sziilok - A fidk eléréssel rendelkezd Feliigyeleti jogosultakra Sziiléként hivatkozunk.
Az érintett gyermekhez kapcsolddo adatok megtekintését és a gyermekkel kapcsolatos
szul61 funkciok elvégzését biztositd szerepkor.

Etkezési adminisztrdtor - jelenleg még fejlesztés alatt.
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Sziil6i regisztracio 1épései:
1. Kapcsolatfelvétel az 6vodaval:
Forduljon gyermeke 6vodajahoz, mivel 6k inditjak el a regisztraciot.

2. Adatok atadasa:

Az intézmény atadja Onnek a személyes felhasznalonevet és kiild egy egyedi

regisztracios linket az e-mail cimére.

3. Regisztracio megerositése:
A kapott linkre kattintva erdsitse meg a regisztraciot 24 6ran beliil (ha a link nem
miikddik, masolja be a bongészdbe).
4. Jelszo beallitasa:
Allitson be jelszot, majd a kapott felhasznalonévvel és az 0j jelszoval 1épjen be.
Amit a sziiléi fiokban tehet:

e Megtekintheti gyermeke adatait.

o Letdltheti az intézmény 4ltal feltdltdtt, Onnek elérheté dokumentumokat (pl.

hatarozatok).
« Bekiildhet igazolasokat hianyzasok esetén (a KRETA Sziiléknek appon keresztiil is).

o Kitoltheti az opcionalis pedagogus-értékeld kérddiveket (ha elérhetd az idészakban).
Fontos tudnivalok:
e A regisztraciora kizardlag e-mail cimmel rendelkez6 torvényes képviseld jogosult.

o Egy sziiléi fiok csak egy gyermekhez kapcsolodik.

e A szillsk a KRETA Sziiléknek mobilalkalmazast is letolthetik Androidra a Google

Play Aruhazbdl a belépéshez.
Részletes tajékoztatast, €s a program hasznalatanak pontos leirdsat az alabbi linken érik el:

https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=130056224

Zaro rendelkezések

A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a

rendszer miikodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi
szabalyzata (Informatikai biztonsagi szabéalyzata)”.

Ezen szabalyzat a keltezés napjat kovetd kovetkezd nevelési év elsd napjan 1€p hatalyba,
rendelkezéseit ezen idOponttol kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (modositasig) marad

érvényben.
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