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I. Bevezetés
L1 Jelen dokumentum célja
Szabalyozza a Kéznevelési Regisztraciés ¢s Tanulmédnyi Alaprendszer (tovabbiakban:

KRETA) haszndlatat a Tolna Megyei Pedagogiai Szakszolgalat intézményvezetoi szaméra.

1.2. A KRETA fogalma és funkcidja

oA Neptun KRETA a koznevelési intézmények oktatdsszervezéi feladatait tdmogato
informatikai rendszer, amely a kozneveiés mas rendszereivel integraltan és adaptivan
egyiittmiikodik. A KRETA egy olyan alaprendszer, amely képes csatlakozni a kdznevelés
halozataihoz, és ezzel igyekszik kényelmesebbe tenni az online adminisziracior. A
Ko6znevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer célja, hogy az allami oktatasiranyiias
legfelsé szintjétél kezdve a didkokig és sziilokig az oktatds minden résztvevlje szamdra
biztositson egy olyan rendszert, ahol oktatdssal kapcsolatos folyamataikat hatékonyan,
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elektronikusan végezhetik el.

L3. A KRETA rendszer moduljai
A KRETA rendszerben az egyes modulok integraltan képesek az egylittmitkddésre, tehat
valamely modulban rogzitett adatok a t6bbi modulban is hasznalhatok. A rendszer {Gbb
moduljai az alabbiak™:?

o KRETA Adminisztraciés rendszer

e KRETA Elekironikus naplo

o KRETA Elektronikus ellendrzé

s KRETA Mobil Applikaciok

e KRETA Tanari Mobil alkalmazas

o KRETA Open Board kezeld

¢ e-Ugyintézés

o Iitkezési modul

e Tanulmanyi Pénziigyi Modul

e Digitalis Kollaboricios Tér

e ldegennyelvi Felkészité Modul

e Iskola Egészségligyl Rendszermodul

hitps://tudashazis.ekreta.hu/pages/viewpage action Ppageld=2425198 letdltve: 2021.11.02.
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e KRETA POSZEION Modul

e KRETA ESL

¢ KRETA FOKUSZ

e KRETA Kézpont

¢ KRETA HuméanerSforrds modul

o KRETA Gazdilkoddsi modul

e Elektronikus Jelentkezési modul

e Felndttképzés-Menedzsment Rendszer
e Felnbttképzés Adatszolgaltatasi Rendszer
o Szakképzés Informacios Rendszere

e Munkaerdpiaci Elorejelzé Rendszer

o Szakképzesi Palyakovetési Rendszer

e Klebelsberg Képzés Osztondij Program

A felsorolt modulok kéziil intézményiinkben az Adminisztraciés Rendszer, intézményvezetd

altali vezetése szitkséges.

II. Az Adminisztracios Rendszer:

L1 Fogalma

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztricios, illetve
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztricios rendszer néven
szerepel. Az Adminisztraciés rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
kéznevelési intézménynek tarolnia kell énmagardl, alkalmazottairdl, didkjairél valamint
taniigyi folyamatairdl. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait,
a tanuldi ¢s alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatisszervezéshez szilkséges tartalmakat (pl.
tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisziracids rendszerben kezelheték
a tantirgyfelosztds (TTF), az oOrarend, valamint a helyettesitések is, tovabbd ebben a

modulban modosithatok a tanév rendjének adatai is.”™

3 hitps://tudashazis.ekreta hu/pages/viewpage, action?pageld=2424846 letéltve; 2021.11.02.




L2, Fobb funkcioi
O Nyilvantartas
o Importalasok
© Tanul6k besorolasa
C  e-Naplé
o Dokumentumok
0 Adatszolgaltatasok
o AMI modul
o Kollégiumi modul
0 BEGYMI modul
o Uzenetek

o E-Ugyintézés

Intézményiinkben a Nyilvdantartds és az Imporidlas funkcidk egyes almoduljai képezik az

elvégzendd feladatok részét.

I.3. Nyilvintartis
A meniiben - az alabbi csoportositasban - kiilénbozd funkeidk lathatok, melyek koziil az
Oktatéi adatok adminisztralasa (Alkalmazottak, Tantdrgyfeloszias) szitkséges a Tolna Megyei
Pedagégiai Szakszolgalat tagintézményeiben.

v" Intézményi adatok

v Tanuldi adatok

v Oktatdi adatok

v Beadllitasok

L3.1. Alkalmazottak

A KRETA rendszer az alkalmazottak esetében az alabbi adatokat kezeli:*

4 hitps://tudasbazis.ekreta hu/display/FKKADMIN/Alkalmazotiak letdltve: 2021.11.02,




A) Szemelyes adatok:

WNeme o

'ADATCSOPORT

Ottatasi

Az atkalmazott oldatasi azonosf#od
széma, melyet fel tudunk vinni

manuélisan a

o formétumban,

Az alkalmazotl nemeét mey tudjuk

admia - - gombok

egyikére kattintva,

Megadhatjuk az alkalmazott
nevének eldtagjat.

Az alkalmazott vezetékneve.

Az atkalmazott

= kereszineve/keresztnevel,

Az alkalmazott sziiletési

anyakdnyvi kivonat szerinti
csalddi neve,

Az alkalmazott sziiletési
anvakdnyvi kivonat szerindi

© uytdneve.

Az alkalmarzott anyja sziletési

anyakdnyvi kivonat szerindi
csaladi neve.

Az alkalmazott anyia sziletési

anyakdnyvi kivonat szerini
yloneve

U SPECIALITAS.

CHOTELETS

CKOTRLEZG:

CKTELERS

KOTELEZG.

KOTELEZG

CHGTELEZG.




S Adészédm

| dgazeluny tipus

gazolvany srdma

Az atkalmazott sziletdsi helyének
halységneve.

Az alkelmarzott szitletasi datuma,

malyet meg tudunk adni az i
ikonra kattintvg, a megjelend
naptarbdl ldvalasziva, vagy
felvihetjiik manudlisan is az

E886 hhonn.
formatumban.

Az alkalmazott igazolvanyanak

tipusat kivalaszthatjuk a
gombra kattintva a lenyild
listabiol.

Megadhatjuk az alkalmazott azon
igazolvanydnak szémat, melyet az
fgazolvdny tipusénd! kivalasztunk,

ROTELEZS

KETELEZS



B) Elérhetdségi adatok:

lf\E.i,ANDO e _:“f%ré%;yi*z.éz;zééé- L RIS Az alkatmazott dlflandd WOTELEZG
LAKCIMEES - o i ¢ lakeimének postal irdnyitdszamat
. ELERHETOSEGE ki tudjuk vatasziani a
s gombra kattintva a lenyfié
listabol.

o Hebesdgadv Az atkalmazott sllandd U ETELEES

. dakeimének helységnevet ki

fudjuk vélasztani a u gombra
kattintva a lenyild listabdl,

i Heziaridet néy L T Az alkalmazott dllands lakeim LIRGTELEZG
ST katerdevének teljes neve,

: ;:.-_i{ﬁ‘_ﬁaréé} ﬁi&ﬁfﬂga Cooo A alkalmazott dllandé lakeim CxOTELEZS . ulca
T S - kbrtertletének jelfegst ki tudiuk
vilaszlani a Gombra

kattintva a lonydl6 listabol.

Az alkalmazott allando SLROTELEZG L
iakcimének hzszama,

Megadhatjuk az
o allalmazott alfanda lakaimenek
. emelet s2amét,

Megadhatjuk az
wo alkalmazott dllandd lakcimének
2jtd szaméat.

- Megadhatjuk az alkalmazott
© pmail ofimét,

Megadhatjuk az
atkalmazott telefonszamat.

Lehetdséglink van megadni az
alkalmazott mésii telefonszamat.




) Belépési adatol:

Megadhatjuk az alkalmazott
belépéshez szilkséges
- fethaszndlénevét

BELEPESI . Felhasandlongv
CADATOK =

lit adhatjuk meg, hogy az
o alkalmazott milven jogosultsag
- szinttel léphet be a rendszerbe,

Megadhatjuk az alkalmazott
belépéshez sziikséges jelszavat,

Az atkalmazott belépéshez
szitkséges ismételt jelszava.

. Kezelheti 2 kizosség

| swolgdlatoka




D) Elsodleges munkaiigyi adatok:

CELSODLEGES ' Pedupgus fokozat
LMUNKADGY] - : L b
CADATOK

H 'ii%#i';.igak&ir.

Foglathiortatisi B
degyiszony oy

a Q:t§§§5§yégype&ad§g{§§: 5

U roglalkoztatds fipusd

- Részinmkaidd's

Az alkalmazott pedagogus
fokozatst ki fudjuk vélasztani a

| gambra kattintva a lenyild
listdhal.
Az alkalmazott munkakarét ld

tadjuk valasztani a L2 gombra
katfintva a leny(ié listabol,

1 Az alkabmazott foglalkoziatasi
o iogviszonydt ki tudiuk vdlasztani &

" | gorabra kattintva 2 lenyilé

el

A jetoldndgyzet segitségével

= alfithatjuk be, hogy az
s alkalmazott utazd
. gyogypedagdgus.

Afoglalkoztatas lipusat
kivalaszthatjuk a B gombia

- kattintva a lenyfié listabol,

5 ndegadhatiuk a részmunkaidds

foglalkortatas szdzalékos éridlét
a feljes munkaidéhdz viszonyitva,

e FE e o "y
' ar ‘ Erdk ii’@&kem‘iﬁm. s

LErsék ndvesese. fu

L kattindva, vagy felvibetjik

manudtisan is.

WeTELERG

ConELEEG

CROTELEZG

Na

fandr

Kisralkalmarzotti
Jogviszony
(hatarozatlan idére)

Telies munkaidds



féraszdm ol Avezetdi Graszém okdt HOTELEZS
' kivélaszthatjuk a gormira

kattintva a lenyild Hstéhol,

G Oraspden Megadhatjuk az draszémot, az

ikonra
kattintva, vagy felvihetjik
smanudtisan is.

. Az draszam csak akkor l4thatd, ha
a 'Foglaikoziatds tipusat’
‘Oraadd'-ra allftjuk, vagy a
Vezetdi draszam okat’ az
alapértelmezett ‘Nincs'-rél
atéiliguk egy mésik elemre,

A feladattal terhelt 6raszém okéat
kivdlaszthatjuk a gombra
kattintva a lenyito listabol.

F7 a7 adatmerzd nem athatd, ha
az atkalmazott Foglalkoztatés
tipusét' ‘Oraadd’-ra allftiuk.

A vezetdl draszam okat és szamat csak az alabbi esetekben szikséees megadni:

1. Intézményvezetd, tagintézmény-vezetd (4 Ora)

2., Munkakozosség-vezetd (2 ora)

10



Megadhatjuk a

o MunkaidGhedyerminy

; l ikonra
kattintva, vagy felvihetjik
manualisan is.

Lz az adatmerd nem 1athatd, ha
az alkalmazoit Foglalkoztatds
tipusét' 'Oraadd'-ra ailitjuk.

Az atkalmazott alkalmazésénak
kezdete, melyet meg tudunk adni

az ¥ konra kattintva, a
megjelend naptarbsl kivélasztve,
vagy felvihetjik manualisan is az

éddé.hhnn, — "
formatumban.

Az allalmazott alkalmazésanak
vége, melyet meg tudunk adni az

ikonra kattiniva, a
megjelend naptarbdél kivélasztva,
vagy felvihetjiik manudlisan is az

éééé.hhann et
formatumban,

Az alkalmazas kezdetének és végdatumanak rogzitése sziikséges.
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LU Peladatelidtdsi hely- 0 Adeladatellatdst halyet HOTEEZG
: o : . kivalaszthatjuk a E] gombra
© kattintva a fenyid Histabol,

: g "?ﬁrmmnmyai%am oA jelélénégyzet segitségével
LT ithatiuk be, hogy az
2 plkalmazott tartosan tavellévd
¢ vagy sem,

A L jelblanégyzet segitséasvel
© dlthatjuk be, hogy az
afkalmazott “virtudlis” alkalmazott

. vagy sem.

A L jeloksnegyret segitségével
&liithatjuk be, hogy az
alkalmazott f#6allast vagy sem.

A jeltitnégyzet seqitséodvet
allithatjuk be, hogy az

» alkalmazott nyugdijas
{tovabbloglalkoztatoit) vagy sem.

. jelalénégyzet segitségével
- allithatjuk be, hogy az

- alkalmazott szakéridi, vagy
vizsgaelndki tevékenységet

- folytat vagy sem.

A jeldléndgyzet segliséyével
oo allithatjuk be, hogy az
- alkalmazott srakmal
- tovabbiképzésen részt vetl vagy
¢ sem.

- A jelslénégyzet seqitségével
allithatjuk be, hogy az
alkalmazott szakvizsgazott
pedagbqus vagy sem.

Az alkalmazotiak nyilvantartasanal a fentebb megjelolt kotelezd elemek felvitele
elengedhetetlen, a tovabbi adatok rogzitését értelemszeriien, az alkalmazottra relevans médon
kell megtenni. A megbizasi dijjal foglalkoztatottakat is szitkséges régziteni az alkalmazotui

listaba, az altaluk vallalt oraszammal egyditt.
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B) A tantargyfelosztas importakisa’

A KRETA rendszerben lehetSségiink van a tantargyfelosztast Excel tiblazatbol vagy az aSc orarend
készitd program XML exportjabol kézvetleniil beimportalni. Ezzel a mddszerrel az Excel
tdblazatkezel6 programmal egyszeriien elkészithetjiik és szerkeszthetjik a tantirgyfelosztast, majd
ezt betdlthetjik a KRETA rendszerbe. Ennck egyetlen eléfeltétele, hogy a tantargyfelosztasban

szerepld tanarok mar legyenek rogzitve a KRETA rendszerben.

Csak azok a tabldzatok importalhatok, melyekben a pedagdégusok neve pontosan megegyezik a

KRETA rendszerben megadott névvel!!

Az akiiv tanév fontossagca:

Ha a bal-felsé sarokban, az aktiv tanév wvan kivalasztva, akkor chhez a tanévhez lehet
tantargyfelosztast importalni. Az clozetes tantargyfeloszias feltdltéséhez a kovetkezd iskolai évet
kell vélasztani. Ekkor a Tantargyfelosztds csoportban egy 1j, "ElGzetes tantargyfelosztast”
mentipont is elérhetdveé valik, ahol a tantdrgyfelosztas importalasaval teljesen azonos moédon lehet a

kovetkezd tanév tervezetét rogziteni.

Az imporlalas menete:

- Importilasok =2 Tantargyfelosztis importilisa

© Importaldsi mod kivalasztasa: Meglévd adatok megtartasdval ¢és az O adatok
beszurasaval

o Feladatellatasi hely kivilasztdsa

o Importildsi folyamat inditisa <> Pedagogiai szakszolgdlat feladatfelosztisi import
= Feladaifelosztis sablon letoltés
Csak a kék oszlopokat kell kitdlteni! Tanidargy/Fgyéb foglalkozas celliiba a
Fejlesztés/Fejlesztd pedagdgiai ellatas/Diagnosziika kifejezéseket kell beimni.
Kit6ltés utdn visszatolteni: ugyanitt (fmportdldsi folyamat inditdsa -2 Pedagdgiai
szakszolgdlat feladatfelosztdsi import), a Fajl kivalasztasa filre kattintva. Elénézet

utan is importélas 1épés sziikséges.

7 hitps://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=2425112 letdltve: 2021.11.02.
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A tablazatba beirni sziikséges oraszam tartalmazza mar az esetleges tilérak szamat
is. Tehat, ha valakinek pl. 5 tdloraja van, akkor a megfelel6 megnevezésii (fejlesztés,
fejleszté pedagogiai ellatas/diagnosztika) sorba, ¢és szakszolgdlati feladatellatas

oszlopba 26 orat kell rogziteni (21+5).

o Az oraszamok beallitasat a tolorat vallalo alkalmazottak esetében manualisan is
sziikséges elvégezni az aldbbi modon: Nyilvantartis= Oktatéi adatok. it
kivélasztani a pedagogust, akinek a neve mellett, jobb oldalon szerepld ceruza jelre
kattintva lehet felvinni az oraszamot. A Heti oraszamhoz a tiloraval egyiitt vallalt
orak szamat (a fenti példa alapjan tehat a 21+5: az alap, neveléssel/oktatassal lekotott
Oraszam+talora) kell irni, a Tulora részhez pedig Onalloan, a tulora szamat (fenti
pelda esetében 5). Ezt kovetden a mentés gombra kattintva fejezhetjik be a

modositast.

o Abban az esetben, ha néhany dolgozé éraszamat nem sikeriilt az importalas soran
rogziteni, azt az alibbi modon lehet pétolni: Nyilvdntartis D Tantdrgyfelosztis. Uj
gombra kattintva, a felugrd Tantdrgyfelosztas felvétele ablakban ki kell valasztani a
pedagogus nevét. Ezt kovetéen az Osztaly/Csoport meniipont alatt a
Tagintézmény+szakszolgalati tevékenység jelolése sziikséges. A Tantdargy meniipont
legordiilé savjabol kivélasztani a relevénsat, az Oraszdm alatt a thlora+éraszam
rogzitése, a Tulora szamahoz a vallalt oraszamot sziikséges beirni. A megbizasi
szerzOdéssel foglalkoztatottak esetében a Megbizdsi szerzédéssel ellatott ora
oraszamahoz kell régziteni a megfeleld oraszamot. Ezt kovetden a Mentés gombra

kell kattintani.

Szekszard, 2021. december 01.
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