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1. Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

Jelen szabdlyzat célja a KRETA tanulmanyi rendszer elektronikus naplojanak
egységes, pontos, naprakész, ellendrizhetd és adatbiztonsagi szempontbol
megfeleld intézményi hasznalatanak meghatarozasa. A szabalyzat rogziti a
naplovezetésben kdzremukodok feladatait, felelésségét, az adatrogzités,
ellendrzés, javitas, lezaras és Uzemzavar esetén kdvetendod eljaras helyi rendjét.
A szabalyzat az intézmeény Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak (SZMS2Z)
rendelkezéseivel 6sszhangban alkalmazando.

Jogszabalyi és intézményi hattér

A szabalyzat alkalmazasakor kulondosen az alabbi, mindenkor hatalyos
jogszabalyokat és intézmeényi dokumentumokat kell figyelembe venni:
e aszakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.);
e aszakképzésrél szold térvény végrehajtasarol szoldé 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet (Szkr.);
e az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény;
e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (CDPR);
e az intézmeény hatalyos SZMSZ-e, szakmai programja, hazirendje,
adatkezelési szabalyzata, iratkezelési szabalyzata és éves munkaterve.
A jogszabalyok valtozasa esetén a magasabb szintU jogszabaly rendelkezése
iranyado akkor is, ha jelen szabalyzat szovegének modositasa még nem
tortént meg.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az intézmeény vezetdire, oktatoira,
osztalyfondkeire, munkakdzdsség-vezetdire, kulsé alkalmazottaira, a tanlgyi
adminisztracioban kézremuiukodd munkavallalokra, tovabba mindazokra, akik
feladatuk ellatasahoz KRETA-hozzaférési jogosultsaggal rendelkeznek.

A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a KRETA rendszerben kezelt, a tanuldi és
képzésben részt vevdi jogviszonyhoz, a foglalkozasokhoz, mulasztasokhoz,
értékelésekhez, értesitésekhez és tanugyi dokumentaciohoz kapcsolodo
adatokra.

2. A KRETA hasznalatanak alapelvei
e A KRETA-ban kizardlag valds, ellenérizhetd és a ténylegesen megtértént
esemeénynek megfelel6 adat rogzithetd.
e Minden felhasznalo a sajat felhasznaldi azonositojaval koteles belépni; a
hozzaférési adat mas szemeélynek nem adhato at.
e A felhasznald kizardlag a munkakéréhez és feladatahoz szUkséges
jogosultsagokat hasznalhatja.



e Az adatokat ugy kell rogziteni, hogy azokbdl a foglalkozas megtartasa,
tartalma, a tanulai jelenlét, az értékelés és az esetleges intézkedés utolag
is egyértelmien megallapithato legyen.

e A napldvezetés soran biztositani kell a személyes adatok bizalmassagat,
sértetlenségét és jogosulatlan hozzaféréssel szembeni védelmét.

e A KRETA-ban régzitett adatokat utdlag, valétlan tartalom létrehozasara
vagy a tényleges esemeény elfedésére modositani tilos.

3. Jogosultsagok és felelésségi rend

Az igazgato

Az igazgatd az SZMSZ-ben meghatarozott felel6sségi és ellen6rzési
jogkorével o&sszhangban felel az elektronikus tanugyi adminisztracio
intézmeényi miukodésének megszervezéséért és ellendrzéséért. Meghatarozza
vagy jovahagyja a jogosultsagi rendet, gondoskodik a szuUkséges
intézkedésekrol, és dont a szabalyzatban nem rendezett, vezetdi intézkedést
igényl6 kérdésekben.

Az igazgatohelyettesek

Az igazgatohelyettesek az SZMSZ-ben meghatarozott feladatmegosztas
szerint ellendrzik a tanugyi nyilvantartasokat, az osztalyfénoki és oktatoi
adminisztraciot, a foglalkozasok dokumentalasat, a hianyzasok, értékelések és
lezarasok szabalyszerlségét.

A feltart hianyossagokrol az érintett oktatot vagy osztalyfénokot tajékoztatjak,
szUkség esetén hataridot szabnak a javitasra, ismétlédo vagy sulyos mulasztas
esetén pedig tajekoztatjak az igazgatot.

Az osztalyfénok

Az osztalyfébndk az SZMSZ-ben meghatarozott ellendrzési kdtelezettségeinek
megfeleléen figyelemmel Kkiséri osztalya tanugyi adminisztracidjat.
Rendszeresen ellenérzi az elektronikus napld osztalyozo részének allapotat,
€s az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi.

Az osztalyfébndk folyamatosan figyelemmel kiséri az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat és a késéseket, elvégzi az intézmeényi dokumentumokban és
jogszabalyban eldirt értesitéseket, tovabba az SZMSZ-ben meghatarozott
rend szerint kezeli a benyujtott igazolasokat.

A félévi és év végi osztalyozo értekezlet elétt ellendrzi, hogy az osztaly
tanuldinak értékelése és lezarasa megtortént-e, és jelzi az észlelt
hianyossagokat.

Az oktatd

Az oktatd felelés az altala megtartott vagy helyettesitésben ellatott
foglalkozasok, a tananyag, a tanuldi jelenlét és mulasztas, valamint az altala
adott értékelések valdosaghu és megfeleld idében torténd rogzitéséeért.

Az oktato kdteles a KRETA-ban szerepld érarendi, csoport- és tanuloi adatokat
munkaja soran ellendrizni. Hibas torzs- vagy orarendi adat észlelésekor jelzi az
arra jogosult intézményi munkatarsnak.

Dualisképzéhelyi adminisztratorok



A dualis modulban az Elektronikus naplé adminisztrativ feladatainak
elvégzéséhez belépési jogosultsagot kapnak az aktualis tanév elsé napjatdl a
tanév utolso napjaig.

Iskolatitkar

Az igazgato altal kijelolt, megfeleld jogosultsaggal rendelkezé munkatars a
munkakori feladatanak megfeleléen kozremukodik a tanuloi, és alkalmazotti
torzsadatok kezelésében, a jogosultsagok technikai beallitasaban, valamint a
rendszer mukodésével kapcsolatos intézmeényi adminisztracioban.

Kréta adminisztratori jogosultsaggal rendelkez6ék kore:
e |gazgatd
e |gazgatdohelyettesek
e Kollégiumi munkakdzosségvezetd
e Osztalyfébnoki munkakdzdsségvezetd
e E-jogsi modul intézményi adminisztratora
e Dualis képzbhelyi adminisztratorok (a sikerdij igénybeveteléhez
szUkséges igazolasok letoltéséhez kapnak jogosultsagot)
e Iskolatitkar.

4. A foglalkozasok naplézasa

A foglalkozas megtartasanak rogzitése

A megtartott foglalkozast az azt megtartd oktatd rogziti. A bejegyzésnek a
ténylegesen megtartott foglalkozast kell tukroznie.

A naplozast lehetdség szerint a foglalkozas napjan kell elvégezni. Amennyiben
ez technikai vagy mas igazolhato okbdl nem lehetséges, a bejegyzést a lehetd
legrovidebb idén belul potolni kell. Az elektronikus naplé minden hénap 15.
napjan lezarasra kerul. Az el6z6 honapban szerzett érdemjegyek rogzitésére,
illetve az elmaradt érdemjegyek potlasara legkésoébb a lezaras idépontjaig van
lehetdéség. A lezarast kovetéen az el6z6 honapra vonatkozo érdemjegy
rogzitésére kizarolag indokolt esetben, vezetdi engedéllyel kertlhet sor.

A tananyag rogzitése

A tananyag rogzitésének 6sszhangban kell allnia a szakmai programmal, az
alkalmazott programtantervvel, képzési programmal, tanmenettel, illetve az
adott foglalkozas szakmai céljaval.

Helyettesités, oracsere, elmaradt foglalkozas

Helyettesités esetén a foglalkozas dokumentalasat a ténylegesen helyettesito
oktaté végzi a KRETA-ban rendelkezésére all6 jogosultsag szerint. Az éracsere,
athelyezés, elmaradas vagy mas orarendi eltérés kezelését az intézményi
munkarend és a KRETA-ban biztositott funkciok szerint kell elvégezni.

SzakszeruU helyettesités esetén -amikor a helyettesité oktato az adott tantargy
oktatasahoz szukséges megfeleld szakmai végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik - az drat a tanmenetnek megfeleléen kell megtartani és



kdnyvelni. Az elektronikus naploban rogziteni kell a megtartott tanora
tananyagat, valamint a tanulok jelenlétére, hianyzasara és késésére vonatkozo
adatokat.

Nem szakszerl helyettesités esetén a helyettesitdé oktatd a kijeldlt tanuloi
fellUgyeletet, illetve az elézetesen meghatarozott vagy atadott feladatok
elvégzését biztositja. Az 6ra ebben az esetben nem kerul sorszamozasra.

5. Jelenlét, hianyzas és késés rogzitése

A tanuldk jelenlétét, hianyzasat és késését a foglalkozast tartd oktatd a
tényleges allapotnak megfeleléen rogziti.

Késés esetén a KRETA rendszer altal lehetdvé tett médon a késés ténye és -
ahol alkalmazhato - id6tartama rogzitendd. A késések igazolasara és
Osszesitésére a hazirend és a hatalyos jogszabalyok rendelkezései iranyadok.
A mulasztasok igazolasanak elfogadasa, mindsitése és az értesitési
kotelezettségek teljesitése az osztalyféonok feladata az SZMSZ-ben, a
hazirendben és a jogszabalyokban meghatarozott rend szerint.

A mulasztasi adatok utdlagos modositasa kizarélag dokumentalt igazolas,
adminisztracios hiba vagy mas igazolhaté kértlmeény alapjan toérténhet.

6. Ertékelések rogzitése

Altalanos szabalyok

A tanuloi teljesitmény értékelését a szakmai programban meghatarozott
értékelési elvek és kovetelmények szerint kell végezni és a KRETA-ban
régziteni.

Az értékelés rogzitésekor egyertelmuien meg kell jeldlni az értékelés tipusat és
-ahol a rendszer ezt lehetdveé teszi - témajat. A bejegyzésnek meg kell felelnie
a ténylegesen adott értéekelésnek.

Erdemjegyet mas oktatd nevében régziteni vagy megvaltoztatni csak
kifejezett jogosultsag és dokumentalt intézmeényi eljaras alapjan lehet.

Javitas és modositas

Tévesen rogzitett értékelést az arra jogosult személy a hiba felismerését
kovetden javitja. Olyan modositasnal, amely a tanuld hivatalos tanulmanyi
eredmeényét érinti, biztositani kell a modositas jogszerliségének és indokanak
utdlagos ellendérizhetdségét.

Félévi vagy év végi lezarast kovetdé modositas csak a jogszabalyok, az
intézmeényi dokumentumok és a tanulgyi dokumentumok javitasara
vonatkozo eljaras szerint végezheto.



7. Félévi és év végi feladatok

Az oktatd az osztalyozd értekezletet megel6z6, az éves munkatervben
meghatarozott hatariddéig koteles gondoskodni arrél, hogy valamennyi
szlikséges értékelés és adminisztracio a KRETA-ban rendelkezésre alljon.

Az osztalyfonok az osztalyozé értekezlet napjan ellenérzi a lezarasok
teljességét.

A tanugyi dokumentumok eléallitasa, hitelesitése, megobrzése és archivalasa
soran a mindenkor hatalyos jogszabalyokat kell alkalmazni.

8. A naplovezetés ellendrzése

Az ellendrzés célja

Az ellendrzés célja a tanlugyi adminisztracido pontossaganak, teljességének,
idoszerlségének és jogszerluségének biztositasa, valamint a hianyossagok
megeldzése és javitasa.

Ellenérzésre jogosultak
e Qazigazgato;
az igazgatohelyettesek;
a munkakozdsség-vezetok a feladat- és hataskorukben;
az osztalyfénokok az osztalyukra vonatkozodan
az igazgato altal irasban megbizott mas személy a megbizasban
meghatarozott kérben.

Az ellendrzés szempontjai
e afoglalkozasok napldézasanak teljessége;
a tananyag szakmailag azonosithato rogzitése;
a jelenléti, hianyzasi és késési adatok teljessége;
az értékelések rendszeressége és dokumentalasa;
a helyettesitések és orarendi eltérések megfelelé adminisztracidja;
a félévi és év vegi lezarasok teljessége;
az SZMSZ-ben, szakmai programban, hazirendben és jelen
szabalyzatban meghatarozott adminisztracios  kotelezettségek
teljesitése.

Hianyossag esetén kovetendo eljaras

Az ellendrzést vegzd személy a feltart hianyossagot jelzi az érintettnek, és - a
hiba jellegétdl fuggden - hataridot allapithat meg a potlasra vagy javitasra. A
javitas megtorténtét szukség szerint vissza kell ellendérizni.



9. Adatvédelem és informaciobiztonsag

* A KRETA-ban kezelt személyes adatokat kizardlag feladatellatasi célbol
es a szukséges mértékben szabad megismerni és kezelni.

e A belepési jelszd es mas hitelesitési adat szemeélyhez kotitt; megosztasa
tilos.

» Kozosen hasznalt vagy felugyelet nelkll hagyott szamitogeépen a
felhasznalénak ki kell jelentkeznie a rendszerbol.

« Tanulol adatot, ertekelést, mulasztast vagy mas szemelyes adatot
Jogosulatlan  személy részére megmutatni, tovabbitani vagy
nyilvanossagra hozni tilos.

« Adatvedelmi vagy informaciobiztonsagi incidens gyanujat
haladéktalanul jelezni kell az intéezmeny vezetdjének.

10. Uzemzavar és a rendszer atmeneti elérhetetlensége

Ha a KRETA rendszer technikai okbél nem érhetd el, az oktatd a foglalkozas
megtartasahoz és a késoObbi pontos adatrogzitéshez szikséges adatokat
atmenetileg olyan madon jegyzi fel, amely biztositja az adatok bizalmassagat
és késobbi pontos rogzithetdségét.

A rendszer helyreallasat kovetoen az adatokat a lehetd legrévidebb iddn beldl
régziteni kell a KRETA-ban.

1. Dualis képzohelyhez kapcsoléodo adatok

A szakiranyu oktatas es a dualis kéepzdhelyen teljesitett foglalkozasok, jelenléet,
mulasztas, teljesités és értékelés tanulmanyi rendszerben torténd kezelése
soran a Szkt, az Szkr, a szakképzési munkaszerzédésre vonatkozo szabalyok,
valamint a KRETA mindenkori funkcionalis rendje szerint kell eljarni.

Az intéezmeény és a dualis kéepzdhely kozotti adatatadasnak pontosnak,
ellendrizhetének és a feladatellatashoz szukséges meértékinek kell lennie. Az
intezmeny részerol az adatok ellendrzeséert az igazgato altal kijelolt
szakiranyu oktatasért felelés igazgatdhelyettes felel.

13. Zaroé rendelkezések

Jelen szabalyzatot az igazgatd adja ki. A szabalyzat rendelkezéseit az
intézmeény valamennyi érintett munkavallaléjaval meg kell ismertetni.

A szabalyzat felllvizsgalata sziikséges jogszabalyvaltozas, a KRETA rendszer
lényeges funkciondlis valtozasa, az SZMSZ modositasa, illetve olyan
intézmeényi tapasztalat esetén, amely a helyi eljarasrend modositasat
indokolja. )

A szabalyzat 2025. augusztus 25. napjan lep hatalyba, felteve, hogy kiadasara
es az intezmeényl szabalyzatok rendszerébe tortéend beillesztésére az
intézmény belsd eljarasrendje szerint sor kerdl,
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