OVIKRETA Elektronikus Naplo Szabdlyzat

Nyiregyhdzi Egyhdzmegye Egyesitett Ovoda Mdria
Kertje Gorogkatolikus Tagovoddja és Telephelye

OM: 203428




A szabdlyzatot alkalmaz6 intézmény neve:
Nyiregyhazi Egyhizmegye Egyesitett Ovoda Maria Kertje Gorogkatolikus Tagévodaja
és Telephelye

Tagintézmény Cime: 4700 Matészalka Moricz Zsigmond 75.
OM: 203 428
Képviseletre jogosult személy (ek) neve: Mikléné Koncsos Eszter igazgato

Tagintézmény-igazgato: Vékonyné Toth Beéta

Bevezeto

Az OVIKRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban OVIKRETA) olyan
integralt alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniligy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatéasa.

Elsdédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a

- gyakran nagyon Osszetett s bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel az
ovodapedagdgusok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon

ezeknek a feladatoknak a gyors €s hatékony végrehajtasahoz.

Kezelofeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz haldzati kapcesolattal rendelkezo

szamitogép, valamint egy azon futtathatd bongészdprogram sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo616 20/2012. (VIIIL.
Az elektronikus uton eldallitott dokumentumok tekintetében a 20/2012. (VIIL. 31.)

EMMI rendelet 4. § (1) és a 12/2020. (I1.7.) Korm. Rendelet 95.§ (1) 17., 18. pontja is ugyantugy
fogalmaz: ,, 4 nevelési-oktatasi 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 tton eldallitott dokumentumok tekintetében tovabba a 20/2012. (VIII.
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

haszndlata esetén a sziil6 részérdl térténd hozzaférés modjat”



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

Rendszer modul révén kezeli, iranyitja.

Ovodatitkar

crer

az OVIKRETA alapadatainak adminisztraciojat:

o gyermekek adatai,

. gondvisel0 adatai,

o csoportok adatai (gyermekek névsora, csoport névsorok, 6vodapedagdgus-csoport
Osszerendelések)

o felhasznalok adatai

Elvégzendd feladat Ovodatitkar/Adminisztrator:
Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak rogzitése az OviKRETA rendszerbe. Naprakész

vezetés a gyermekek és a pedagogusok adatainak nyilvantartdsaban, valtozasok rogzitése.

Ovodapedagégusok

Feladatuk a csoport adatainak figyelemmel kisérése, naprakész vezetése:

o felvételi és mulasztasi naplo

. hianyzas, igazolasok kezelése,

. valtozasok nyomon kovetése, rogzitése a gyermekek adataiban.

Elvégzendé feladat Ovodapedagogusok:

Naplo vezetés, gyermek fejlédés nyomon kovetés vezetése, napirend, napi tevékenységek,

tevékenység tervezetek rogzitése - Ovodapedagogusok

Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényét a tagévoda igazgatdjanal jelzik év elején és a
megfeleld igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utdn az intézményi adminisztrator

gondoskodik a hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziild e-mailben torténd értesitésérol.

Elvégzendo feladat Ovodatitkar/Adminisztrator



Ujonnan beiratkozott gyermekek adatainak
rogzitése az OVIKRETA rendszerbe. Naprakész vezetés a gyermekek adatainak

nyilvantartasdban, valtozasok rogzitése.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen csoportnapld hozzaféréseket 100%-o0s biztonsadggal nem lehet kizérni.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat

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

jelszavukat méasok ne ismerhessék meg.

Az oviKRETA rendszer sziil6i regisztraciéja az 6vodai intézményen keresztiil torténik: az
intézmény inditja el a folyamatot, és adja at a személyes felhasznalonevet €s a 24 6ran beliil
érvényes regisztracios linket e-mailben, amelyre a sziil6 az azonositojaval tud belépni; egy fiok
egy gyermekhez kapcsolodik. A regisztraciot kovetéen a sziilok az intézményt6l kapott
azonositoval €s az 1j jelszoval jelentkezhetnek be a rendszerbe (vagy a mobilalkalmazasba) a
gyermek adatai, dokumentumok, hianyzasok kezelésére.

A sziiléknek az oviKRETA rendszermodulban torténd regisztraciora 2025.02.03-t6l van
lehetdségiik. A regisztraciora kizardlag e-mail cimmel rendelkezd torvényes képviselonek és
kiilonéld sziilének van lehetdsége.

Hozzaféréssel nem rendelkezé hozzatartozo (példaul nagysziild, testvér...stb.) adatai sziikség
esetén rogzithetdk, 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 hozzaférest.

Az oviKRETA rendszermodul Sziilék meniipont listafeliiletén lathatd, hogy a gyermekekhez
kik, milyen mindségben keriiltek rogzitésre: rokonsagi viszony, hozzatartozé tipusa,
intézménybdl a gyermeketelviheti-e.
Amennyiben az adatokban sziikséges modositani, azt még a regisztracids folyamat inditasa eldtt
kell megtenni. A késObbiekben az adatok valtozésa esetén természetesen folyamatosan lehet
azokat aktualizalni.

Az adatok ellenérzését kovetden az oviKRETA Sziilék meniipont listafeliiletén az utolsé
oszlopban taldlhato a sziil6 felhasznaloneve. A rendszer altal generalt sziil6 felhasznalonevét az
intézmény adja 4t a sziild részére. Ez bizalmas adat, fontos, hogy csak az érintett sziild kapja meg

a felhasznalonevét! (Személyes atadassal biztosithatd.)



Regisztraciot kovetéen az oviKRETA Sziilék meniipont listafeliiletén a sor végi "X" jelzés
mutatja, hogy a regisztracio és az elsd bejelentkezés megtortént, sziikség esetén zarolni lehet a
fiokot.

Mit lat a sziilé:

Az oviKRETA fiokkal rendelkez6 sziil, gyermeke 6vodai intézménye éltal, a sziilé 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
dokumentumkategoéridba feltdltott dokumentumokat (gyermekfejlddés nyomon kovetésének
mutatoit, egyéb dokumentumok... stb).
A gyermek jelenléti ivén nyomon kovethetd a gyermek mulasztésa, illetve sziil6 altal is tolthetd
fel mulasztas igazolas. A sziild jelolheti gyermeke jovobeli hianyzasat, ezzel elére jelezve
gyermeke mulasztasat. Amennyiben a hidnyzds még jovobeli, ugy a sziild torolheti azt. A
Dokumentumtarban elérhetdk a sziil6 szdmara lathatd csoportnapld bejegyzésekhez, illetve a
gyermekéhez csatolt dokumentumok.
A sziil6 fogadhat {izeneteket az intézménytol, €s a naptarban lathatja az 6vodai intézmény altal

rogzitett eseményeket.

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

kérheti.

Ezt a gyermek adatlapjanak Feliigyeleti jog oldalan, a kivalasztott sziilonél lehet beallitani a
jelolénégyzettel:
= Automatikus rendszeriizeneteket kér:

a rendszer altal generalt automatikus tizeneteket szeretné megkapni (ilyen pl. az igazolatlan
hianyzasokrol kiildott lizenet, vagy a naptareseményekrdl kiildott iizenet) a belsd postafiokjaba

= Egyedi iizeneteket kér:

az intézményi admin/pedagogus altal egyedileg irt és valamely sziil6i célcsoportra megcimzett
lizenetet szeretné megkapni a belsd postafiokjaba (a jobb felso sarokban a boriték ikonnal megirt
levelek ezek)

= E-mailben is tajékoztatas:



a fenti lizeneteket a belsd postafiokja mellett e-mail lizenetben 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 lizenet (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 tdmogatast nyujtson oly mdédon, hogy az
ovodak fenntartdi szamdra is biztositsa a szdmukra fontos informaciok megtekintésének
lehetdségét.

A Tudasbazis célja az oviKRETA rendszer feliiletének, felhasznaloi funkcidinak és a rendszer
miikddésének ismertetése folyamatleirasokkal, illetve képernydképekkel.

Az oviKRETA rendszer adminisztracids feliiletei bongészon keresztiil érheték el (Mozilla
Firefox, Microsoft Edge, Google Chrome).

A rendszer felhasznaloi elsdsorban az 6voda és a fenntartok alkalmazottai (vezetdk,
ovodapedagodgusok, egyéb alkalmazottak), valamint a sziilok.

Mire hasznalhaté az oviKRETA rendszer?

. Gyermekek és gondvisel6ik, alkalmazottak adatainak rogzitésére, attekintésére.

. Felvételi és mulasztasi naplo - jelenléti iv naprakész nyilvantartadsara, napld generalasa
a jelenléti ivbol.

. Csoportnapld - 6vodai tevékenységek, események rogzitésére, dokumentumok
csatolasara. A csoport torténete egyben, egy helyen lathato és kezelheto.

. Gyermek fejlédésének nyomon kovetése - egy gyermek torténete egyben, egy helyen

lathato és kezelhetO.

. Ovodai beiratkozas - felvételi dontések, hatarozatok, Felvételi eléjegyzési napld
generalasra.

. Torzskonyv elektronikus elkészitésére

. TER adminisztracios feladatok elvégzésére

Tovibbi szerepkorok az oviKRETA rendszerhez

. Intézményi adminisztrator - Az intézmény ¢€s a hozzatartozo feladatellatasi helyek
0sszes lizleti funkcidjanak hasznalatat biztositd szerepkor, amellyel a felhasznal6 az intézménybe
jar6 gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozas nélkiill megtekintheti,

adminisztralhatja.



. Intézményegység adminisztrator - Kizardlag az érintett feladatellatasi helyen az osszes
tizleti funkcidé hasznalatat biztositd szerepkor, amellyel a felhasznaldo az intézménybe jaro
gyermekek, csoportok és alkalmazottak adatait korlatozds nélkiil megtekintheti,
adminisztralhatja.

. Fenntarto - A fenntartéhoz tartozé intézmények, tagintézmények és telephelyek
nyilvantartdsaiba csak korlatozott betekintést biztositod szerepkor.

. Pedagogus - A pedagogushoz rendelt csoport(ok) és az azokba tartozd gyermekek

. Egyéb alkalmazott - Az alkalmazotthoz rendelt csoport(ok), gyermekek korlatozott
megtekintését biztositd szerepkor.

. Sziilok - A fiok eléréssel rendelkezé Feliigyeleti jogosultakra Sziil6ként hivatkozunk.
Az ¢érintett gyermekhez kapcsolddo adatok megtekintését és a gyermekkel kapcsolatos sziiloi
funkciok elvégzését biztositd szerepkor.

. Etkezési adminisztrdtor - jelenleg még fejlesztés alatt.

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 o6ran beliil (ha a link nem mukdodik,
masolja be a bongészdbe).

4. Jelszo beallitasa:

Allitson be jelszot, majd a kapott felhasznalonévvel és az 1j jelszoval 1épjen be.

Amit a sziiloi fiokban tehet:

. Megtekintheti gyermeke adatait.

. Letoltheti az intézmény altal feltdltott, Onnek elérhetd dokumentumokat (pl.
hatarozatok).

. Bekiildhet igazolasokat hianyzasok esetén (a KRETA Sziilsknek appon keresztiil is).

. Kitoltheti az opcionalis pedagogus-értékeld kérddiveket (ha elérhetd az idoszakban).

Fontos tudnivalok:


https://www.google.com/search?sa=X&sca_esv=61a9446aba78e5ee&biw=1536&bih=695&sxsrf=AE3TifNBsrK1U-BqOQ6iHwspDtUY83ZjPA%3A1765354875837&q=felhaszn%C3%A1l%C3%B3nevet&ved=2ahUKEwiAk5uyy7KRAxWyhf0HHRTnOvUQxccNegQIbBAB&mstk=AUtExfD4llynCKFsLem5yukH9acbtL2jQruKvpBmN147ualkqlMQeBwCWqnsYGSbR2r2nOCNuZPSfHt_SWvTP_rFeVnpzYCp6CzysalntTQEuf_Z-8q3jFQhYXE0W-4u6rkrZAGZSHFj47cNw30YDwx_v2EtfgifUU1fXAkSPd5pm2abVXbyT81CMjnjVwRaXpp1soanipgPA3AYFz0vxwfnCJmHCGDKybOdIW_JlktvlYwk_V6sIQ7QG3TAGZzTbstSsCPuwyIcrne_GN_cXUiXVQG5&csui=3
https://www.google.com/search?sa=X&sca_esv=61a9446aba78e5ee&biw=1536&bih=695&sxsrf=AE3TifNBsrK1U-BqOQ6iHwspDtUY83ZjPA%3A1765354875837&q=egyedi+regisztr%C3%A1ci%C3%B3s+linket&ved=2ahUKEwiAk5uyy7KRAxWyhf0HHRTnOvUQxccNegQIbBAC&mstk=AUtExfD4llynCKFsLem5yukH9acbtL2jQruKvpBmN147ualkqlMQeBwCWqnsYGSbR2r2nOCNuZPSfHt_SWvTP_rFeVnpzYCp6CzysalntTQEuf_Z-8q3jFQhYXE0W-4u6rkrZAGZSHFj47cNw30YDwx_v2EtfgifUU1fXAkSPd5pm2abVXbyT81CMjnjVwRaXpp1soanipgPA3AYFz0vxwfnCJmHCGDKybOdIW_JlktvlYwk_V6sIQ7QG3TAGZzTbstSsCPuwyIcrne_GN_cXUiXVQG5&csui=3
https://www.google.com/search?sa=X&sca_esv=61a9446aba78e5ee&biw=1536&bih=695&sxsrf=AE3TifNBsrK1U-BqOQ6iHwspDtUY83ZjPA%3A1765354875837&q=egyedi+regisztr%C3%A1ci%C3%B3s+linket&ved=2ahUKEwiAk5uyy7KRAxWyhf0HHRTnOvUQxccNegQIbBAC&mstk=AUtExfD4llynCKFsLem5yukH9acbtL2jQruKvpBmN147ualkqlMQeBwCWqnsYGSbR2r2nOCNuZPSfHt_SWvTP_rFeVnpzYCp6CzysalntTQEuf_Z-8q3jFQhYXE0W-4u6rkrZAGZSHFj47cNw30YDwx_v2EtfgifUU1fXAkSPd5pm2abVXbyT81CMjnjVwRaXpp1soanipgPA3AYFz0vxwfnCJmHCGDKybOdIW_JlktvlYwk_V6sIQ7QG3TAGZzTbstSsCPuwyIcrne_GN_cXUiXVQG5&csui=3

o [Egy sziil6i fiok csak egy gyermekhez kapcsolodik.

o A sziilok a KRETA Sziiléknek mobilalkalmazast is letdlthetik Androidra a Google Play
Aruhazbél a belépéshez.

Részletes tajékoztatast, €s a program hasznalatanak pontos leirasat az alabbi linken érik el:
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageld=130056224

Zaro6 rendelkezések

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

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

Ezen szabalyzat a keltezés napjat kovetd kovetkezd nevelési év elsé napjan 1ép hatalyba,
rendelkezéseit ezen idoponttol kezdddoden kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad

érvényben.
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Vékonyné Toth Bedata
Tagovoda-igazgatd




