Folyamat neve

Intézményi adminisztrdcié, KRETA rendszer kezelése

Folyamat célja

Az intézményi oktatdi adminisztracio szabalyozasa a feladatok, ellenérzési pontok és a felelGsségi kor
meghatérozasaval. A KRETA rendszer teljes korl miikddtetése.
A KRETA Adminisztraciés Rendszer hasznalatanak és adatai felhasznaldsanak szabalyozésa, naprakész adatok

biztositasa az oktatdas min&ségének nyomon kovetése és a dontés-el6készités tdmogatdsa, valid adatok biztositasa.

Elvart eredmény

Javul az adminisztracids fegyelem oktatdi, intézményi szinten.
A KRETA Adminisztraciés Rendszernek az intézménnyel, alkalmazottakkal, osztalyokkal, csoportokkal, didkokkal,
dudlis képzb6helyekkel és tanligyi folyamatokkal kapcsolatos adatainak szabdlyos vezetése, taroldsa, meg6rzése.

Folyamatgazda

Altaldnos igazgatohelyettes

Bevezetés id6pontja

2023. szeptember

Srsz. | Tevékenységek FelelGs K6zrem(ikodé Hatarido Bemend Keletkezé Ellenérzés,
(felhasznalt) dokumentumok | értékelés
dokumentum

I. A tanévet elGkészit6 tevékenységek

1 Az iskola Igazgatd Ugyintézd (Kréta | Augusztus 31. Alapitd okirat, A Kréta rend- Igazgatd

adatainak felil- felelGs) SZMSZ, Szakmai szerben szerepl6
vizsgalata, Program, Hazirend, | nyilvantartott
dokumentumok Munkaterv dokumentumok
feltoltése

2 Termek Ugyintézé (Kréta Gondnok Augusztus 31. A Kréta rend- Igazgato

feltoltése, felelds) szerben szerepl6
importdlasa és terem nyilvan-
felllvizsgalata tartas
3 Tantargyak Nevelési Ugyintéz6 (Kréta | Junius 10. Helyi tantervek A Kréta rend- Igazgatd
felvitele, igazgatohelyettes | felelGs) szerben szerepl6
importalasa és tantdrgy
felllvizsgalata nyilvantartas

4 Alkalmazottak Munkaligyi el6- Ugyintézé (Kréta | Uj alkalmazott Jogviszony A Kréta rend- Igazgatd

adatainak
felvitele,

adod

felelGs)

jogviszonya
keletkezésének,

keletkezésénél a
jogviszonyt

szerben szerepl6
nyilvantartds




importdlasa és a
jogosultsagok
meghatarozasa a
Kréta

megszlnésének,
megvaltozasanak
datuma

meghatdrozd
dokumentum,
megsz(inésnél,

valtozasnal a Kréta

rendszerben rend-szerben
szereplé
jogosultsdgok
Felvételt nyert Ugyintéz6 (Kréta | Igazgatd Junius 08. KIFIR import A Kréta rend- Igazgatd
tanuldk be- felelds) tablazat szerben szerepl6
importalasa a nyilvantartas
KIFIR rendszerbdl
Az Uj jogviszonyt Nyilvantarto, Ugyintézé (Kréta A beiratkozads, ki- | Felvételi hatarozat, A Kréta rend-
|étesit6 tanulok FelnSttképzési felelGs) |épés napja jogviszonyt szerben szerepld
felvitele, Ggyintéz6 megsziintetd nyilvantartas
beléptetése és hatarozat Igazgatd
kiléptetése a
Kréta
rendszerben
Ujonnan Ugyintézé (Kréta Osztalyfénok Szeptember 5. Felvételi hatarozat A tanuldi hozza- | Igazgatd
beiratkozott felelGs) késGbbi férést igazolo
tanuléknak a beiratkozasnal a dokumentum
KRETA rend- beiratkozas napja
szerbe torténd
jogosultsagok
kiosztasa,
importdlasa
Ujonnan Ugyintézé (Kréta Osztalyfénok A tanév kezdést Felvételi hatarozat A gondviselGi
beiratkozott felelGs) kovet6 els szulGi hozzaférést
tanulok értekezlet, igazolo
gondvisel8inek a késGbbi dokumentum Igazgato
KRETA rendszerbe beiratkozasnal a
torténd beiratkozas napja

jogosultsagok




kiosztasa,
gondviselGi
adatok
importdlasa

9 A rendszerben Osztalyfénok Tanuldi adatlap, A Kréta rend-
rogzitett tanuldi (ideiglenes személyazonossagot | szerben szereplé
adatok adminisztrator Tanuld Szeptember 15. igazolé nyilvantartas Igazgatd
ellenérzése, jogkorben) dokumentumok
kiegészitése
10 Osztalyok Ugyintézé (Kréta Igazgato, A képzés Beiratkozas létszdm | Osztalynapld Igazgaté
|étrehozasa, felelds) igazgatéhelyettes | kezdetének napja | adatai
tanulék ek
osztalyokba
soroldsa, tanulék
athelyezése,
besorolasok
javitasa
11 Osztalyok Ugyintézé (Kréta Igazgatd Julius 15. El6z6 tanitasi év Osztalynaplo Igazgatd
kovetkezé felelGs) helyettesek osztalynap- l6ja
tanévbe torténd
|éptetése
12 Javitévizsgak Ugyintézé (Kréta Igazgatd Augusztus 31. Javitévizsgak Mddositott Igazgatd
eredményei felelGs) helyettesek jegyz6konyvei, osztalynapld
alapjan az atvételi kérelmek
osztalyok
névsoranak
aktualizalasa a
KRETA
rendszerben
13 Csoportok Nevelési Igazgatd Képzés Osztalynaplo,
létrehozasa, igazgatohelyettes | helyettesek, kezdetének szintfelmérdk- C . )
. . i« . . soportnapld Igazgato
tanulék csoportba Munkak6zOsség- idépontja, a alapvizsgak
sorolasa, a vezetdk, szintfelmérdk eredményei




tanuldk
athelyezése,
besoroldsok

Osztalyfénok,
szakmai oktatd,
Ugyintéz6 (Kréta

kiértékelését,
illetve az dgazati
alapvizsgat

javitdsa és felelGs) kdvetGen
kiléptetés
14 A besoroldsok Ugyintézé (Kréta Osztalyfénok, Targynap Kréta adatbazis Aktualizalt Igazgaté
maddositasa, felelds) oktato osztdly és
javitdsa funkcio csoport- névsor
kezelése
15 Testreszabads Nevelési Ugyintézé (Kréta Augusztus 31. Az iskola tanlgyi A kész Igazgaté
bedllitasa, igazgatdhelyettes | felel6s) alapdokumentumai | bedllitasok
felllvizsgalata
16 Dualis Ugyintézé (Kréta Gyakorlati A képzés Szakképzési Dualis
képz6helyek felel6s) képzésért felel6s | kezdetének, a munkaszerz6dés foglalkozasi
felvitele (dualis igazgatdhelyettes | szakképzési naplé .
oktato, dudlis munkaszerz6dés lgazgato
adminisztrator, kezdetének
helyszin) id6pontja
17 Dualis képzési Ugyintézé (Kréta Gyakorlati A képzés Szakképzési Dualis
csoportok felelGs) képzésért felelés | kezdetének, a munkaszerz6dés foglalkozasi
|étrehozdsa igazgatdhelyettes | szakképzési » naplé \gazgaté
munkaszerz&dés
kezdetének
idépontja
18 Dualis oktato Ugyintézé (Kréta Gyakorlati A képzés Szakképzési Dualis
csoporthoz felelGs) képzésért felelés | kezdetének, a munkaszerz6dés foglalkozasi
rendelése igazgatéhelyettes | szakképzési . naplé \gazgatd
munkaszerz6dés
kezdetének
id6pontja
19 Dualis képzési Dualis Gyakorlati A képzés Szakképzési Dualis Igazgato
csoportok adminisztrator képzésért felelés | kezdetének, a munkaszerz6dés foglalkozasi
besorolasa igazgatdhelyettes, | szakképzési naplé




Ugyintéz8 (Kréta

munkaszerz6dés

felelGs) kezdetének
id6épontja
20 Az elGzetes Nevelési Ugyintézé (Kréta Junius 10. El6zetes tan- Tantargyfelosztas | Igazgaté
tantargyfelosztds | igazgatdhelyettes | felel8s) targyfelosztas a Kréta rend-
rogzitése, szerben
importalasa a
KRETA
rendszerben
21 A Nevelési Ugyintézé (Kréta Szeptember 1. Az aktualizalt Tantargyfelosztas | Igazgaté
tantargyfelosztds | igazgatdhelyettes | felel6s) tantargyfelosztas a Kréta rend-
rogzitése, szerben, iktatott
importalasa a Excel tablazat
KRETA
rendszerben
22 A Nevelési Ugyintéz8 (Kréta | A mddositasra A mddositasokat Maddositott tan-
tantargyfelosztds | igazgatéhelyettes | felel8s) vonatkozd tartalmazo targyfelosztas a
madositdsa a kérelem tantargyfelosztas Kréta ,
KRETA benyujtasat Excel tablazata rendszerben, lgazgato
rendszerben kovetd 6. munka- iktatott Excel
nap tablazat
23 A tanév Ugyintézé (Kréta Nevelési Szeptember 1. A tantestilet altal Kréta Igazgatd
rendjének felel8s) igazgatdhelyettes elfogadott tanév rendszerben |évé
rogzitése a KRETA rendje nyilvantartas
naptdraban.
24 Orarend Nevelési Ugyintézd (Kréta A tantargyfelosztas Kréta
rogzitése, igazgatdhelyettes | felel6s) alapjan elkészilt rendszerben
importalasa a ora- rend szerepl6 orarend
ranEc-jrsAzerben. Szeptember 1. ,([Z:Z:IV oktaté -, Igazgatd
(nappali drarendek)

rendszer( ok-
tatas)




25 Orarend Képzésért felel6s Ugyintéz8 (Kréta Képzés A tantargyfelosztas Kréta Igazgatd
rogzitése, adminisztrator felelGs) kezdetének napja | alapjan elkésziilt rendszerben
importdlasa a 6ra- rend szerepl6 érarend
KRETA (osztaly oktatd-,
rendszerben. terem
(feln6ttképzés orarendek)
munkarend
nélkiil)

26 Orarend rogzitése | Ugyintézé (Kréta Gyakorlati A képzés KKK, PTT A Kréta rend- Nevelési
a KRETA felelds) képzésért felel6s kezdetének, a ajanlasa alapjan szerben szerepl | igazgatdhelyettes
endszerben. igazgatéhelyettes | szakképzési orarend (dualis
(dudlis képzdShely) munkaszerzédés képzés)

kezdetének
id6pontja

27 Az 6sztondijjal Ugyintézé (Kréta Osztalyfénok Szeptember 14. Tanuléi adatok Kréta adatokon Igazgatd
kapcsolatos felelGs) alapulé Excel
adatok beallitasa, tablazat
feltilvizsgalata

28 Tantargyi Osztalyfénokok Ugyintéz8 (Kréta Felmentési Felmentési Tanuléi Igazgatd
felmentések felelGs) hatarozatok hatarozat adatoknal
rogzitése jogerére rogzitett

emelkedése felmentés

29 Tanév eleji Ugyintézé (Kréta A képzés Haladasi torzs-
zaradékok felelGs) kezdetének napja lap, haladasi
rogzitése Osztalyfénokok Hatarozat bizonyitvany, Igazgato

napldban
rogzitett zaradék

Il. Tanév kdzben elvégzendd tevékenységek

1 Haladasi napld Oktatok Ugyintézé (Kréta Targynap Tananyag be- osztas, | Napldzott tan- Igazgato
kitoltése felelGs) jelenlét ellenGrzés ora

2 Uj érarend Nevelési Ugyintézd (Kréta | Az 4j 6rarend Az (] tantargy- Kréta
feltoltése, igazgatdhelyettes | felel6s) érvényessége felosztas alapjan rendszerben Igazgato

importalasa a

el6tti munkanap

elkészilt éra- rend

szerepl6 orarend




Kréta
rendszerben.
(nappali
rendszer( ok-
tatas)

(osztdly oktaté -,
terem
orarendek)

Nevelési Targynapot Szabadsagkérelem, Krétaban meg-
Helyettesitések igazgatdhelyettes, . megel6z8 keresGképtelenség, | jelend .
p orrem T Iskolatitkar L , s Igazgatd
kezelése Ugyintézd (Kréta munkanap egyéb tavollét helyettesités
felel8s) jelzése kiirasa
Haladasi naplé Nevelési Ugyintézé (Kréta Hdénap utolsé Haladasi naplé Osszesitd Excel Igazgaté
ellen6rzése igazgatohelyettes | felelGs), munkanapja tablazat munka-
Kincstarnok id6 elszamolé lap
Iskolai Osztalyfénok, A hidnyzast Hidnyzast igazold A rendszerben
mulasztasok Titkarsagi megszlinését dokumentum rogzitett igazolt
kezelése Oktato Ggyintéz6 koveté 2 vagy igazolatlan Igazgatd
munkanap hidnyzas,
hidnyzasértesit6
Dualis Keres6képtelenséget | A rendszerben Gyakorlati
képz6helyen igazold rogzitett igazolt képzésért felelSs
keletkezé Dualis oktato Osztalyfénok Targynap dokumentum, vagy igazolatlan igazgatdhelyettes

mulasztasok

szabadsagkérelem

hidnyzas,

kezelése hidnyzasértesité
Ertékelések Oktato Osztalyfénok A szamonkérést Ertékelés alapjat Rogzitett Igazgato
rogzitése kovetd 2 héten képez6 produktum érdemjegy

beldl
Dualis Dualis oktato Osztalyfénokok, A szamonkérést Ertékelés alapjat Rogzitett Gyakorlati
képz6helyen Munkak&zOsség- kovetd 2 héten képez6 produktum érdemjegy képzésért felelSs
keletkezett vezetd bell igazgatdhelyettes

értékelések
rogzitése

Az 6sztondijjal
kapcsolatos

Ugyintézé (Kréta
felelds)

Osztalyfénok

Targyhdnap 13.
napja

Tanuldi adatok

Kréta adatokon
alapulé Excel
tablazat

Igazgato




adatok
felllvizsgalata

10 Fegyelmezd Oktatd, Osztaly- Fegyelmi Targynap, jog- Fegyelmi eljaras A hazirendben
intézkedések fénok, Igazgatd (A | bizottsag, Dualis er6re emelkedés | jegyz6konyve szabalyozott
rogzitése fegyelmez6 oktaté napja fegyelmez6 Igazgaté
intézkedéstd| intézkedés
fliggben) rogzitése
11 Agazati alapvizsga | Ugyintézd (Kréta Osztalyfénok Vizsganapot Jegyz6konyv Tanugyi Nevelési
eredmények felelds) kovet6 adatokban igazgatéhelyettes
rogzitése munkanap rogzitett
eredmény
12 Agazati alapvizsga Osztalyfénok Vizsganapot Haladdsi torzs- Nevelési
eredm,ény,ének Osztalyfénok kovet6 Jegyz6konyv Ia.p, ha!ad,ési igazgatéhelyettes
zaradékoldsa munkanap bizonyitvanyban
rogzitett zaradék
13 Félévi Oktato Osztalyfénok Félév utolsd Evkozi értékelések Félévi értesitd Igazgatd
eredmények napja
rogzitése
14 Félévi értesitd Ugyintézé (Kréta Osztalyfénok Januar 26. Kréta adatbazis Félévi értesitd Igazgatd
legeneraldsa és felel&s)
kinyomtatdsa és
kikiildése
Ill. Tanév zarasdaval kapcsolatos tevékenységek
1 Ev végi A tanév Evkozi értékelések Rogzitett év végi
értékelések rendjében értékelések
rogzitése meghatdrozott
Oktato Osztalyfénok utolso tanitasi Igazgato
nap, évfolyam
elvégzésének
utolsé napja
2 Agazati Ugyintézé8 (Kréta Vizsganapot Jegyz6konyv Tanlgyi Nevelési
alapvizsga felel6s) Osztalyfénok kovetd adatokban igazgatdhelyettes

munkanap




eredményének rogzitett
felrogzitése eredmény
3 Zaradékok Osztalyfénok Ugyintéz8 (Kréta Augusztus 31. Zaradék alapjaul Rogzitett zaradék | Igazgatd
rogzitése felelGs) szolgald
dokumentum
4 VégzG6s Iskolatitkar Ugyintézé (Kréta Utolsé vizsga- Jogviszony Rendszerbdl ki- Igazgatd
évfolyamu felelGs) nap megsziintetését irt tanuld
tanulék igazold
jogviszonyanak dokumentum
megszlintetése
5 Javitovizsgaval Osztalyfénok Ugyintézé (Kréta Targynap Vizsga jegyz6konyv Rogzitett zaradék | Igazgatd
kapcsolatos felelGs)
zdradékok
rogzitése
6 Kozosségi Kozosségi Osztalyfénok JUnius 15. illetve | K6zOsségi szolgdlati | Kréta Igazgatd
szolgalat szolgalat Augusztus 31. naplé rendszerben
teljesitésének szervezéséért keletkez8 adat
rogzitése felel6s személy
IV. Egyéb, a Kréta adminisztracidval kapcsolatos tevékenységek
1 Hibabejelentés Ugyintézé (Kréta Kréta rendszert Targynap Beérkezett hiba- A Kréta tgyfél- Igazgatd
kezelése felels) haszndldk kore bejelentés szolgdlata felé
megkuldott
hibabejelentés
2 Frissitések Ugyintézé (Kréta Kréta rendszert A Kréta altal Kréta adatbazis Frissitett tudas- Igazgatod
nyomon kovetése | felel6s) hasznalék kore meg- hirdetett bazis
frissités utani
munkanap
3 A ki nem utalt Nevelési Ugyintézd (Kréta Targynap Tanuldi adatok Kréta adatokon Igazgato
6sztondijak igazgatdhelyettes | felels), alapuld Excel
felllvizsgalata Osztalyfénok tablazat
4 Az ligyintézGi Igazgatd Ugyintézé (Kréta Augusztus 31. Iskola hivatalos Kréta Igazgato
jogosultsagok felelGs) dokumentumai rendszerben

beallitasa az E-




Ggyintézés szereplé
modulban nyilvantartds
5 Az E- Hidanyzast meg- Hidnyzast igazold Rendszerben
Ugyintézésen sz(inését koveté | dokumentum rogzitett igazolt
Ezréiiz;;; Igazgatd Osztalyfénok 2 munkanap \P/]?ég:yl;g;sz’olatlan Igazgatd
igazolasok hidnyzasértesit6é
kezelése
V. Dokumentumok meniipont kezelése a Kréta adminisztracios feltletén
1 Munkaidé Altalanos Munkaigyi Hdnap utolsé Lenapldzott érak Munkaidé Igazgatd
nyilvantartas igazgatdhelyettes, | lgyintézd munkanapja elszamold lap
lekérdezése és Igazgatd
munkaidé
elszdmold
kinyomtatdsa
2 Statisztikak Ugyintézé (Kréta Adatot igényl6 Targynap Kréta adatbazis Lekérdezett Igazgatd
lekérdezése felels) személy statisztikak
(Excel)
3 Igazolasok Titkarsagi Iskolatitkar Targynap Kréta adatbazis Tanuléi Igazgatd
kiallitasa Ggyintéz6 jogviszony
igazold lap,
iskolalatogatasi
igazolas
4 Mulasztasi Osztalyfénok Titkarsagi Ugy- Az igazolas be- Kréta adatbazis Mulasztasi Igazgato
értesit6k intéz6 adasa értesité
legeneralasa elmulasztasat
kovetd 2
munkanap
VI. Adatszolgéltatasok
1 Osztalylétszamok | Altaldnos Ugyintézé (Kréta Junius 30. Kréta adatbazis Kitoltott Excel Igazgato
ra vonatkozé igazgatdhelyettes | felelGs) tablazat

adatszolgaltatas
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2 Ugyintéz8 (Kréta
Oktober 1.7 Igazgaté felelds), Titkarsagl | oxrober 15. Kréta adatbazis SZIR-STAT Igazgaté
statisztika ugyintézd,
Osztalyfénok
3 Adatszolgdltatas | Igazgatd Ugyintézé8 (Kréta Oktober 31. Kréta adatbazis diakforgalom.kt Igazgatd
a tanuldi utazasi felelGs) e.hu-n webolda-
igényekkel Osztalyfénok lon szerepl6
kapcsolatban nyilvantartas
4 SNI, BTM-s Igazgatd Titkarsagi ligy- Junius 30. Szakértdi Excel tdblazat Igazgatd
tanulék feltl- intézd, Osztaly- vélemények,
vizsgalatara fénok hatarozatok
vonatkozo
adatszolgaltatas
5 Dualis Gyakorlati Ugyintézé8 (Kréta Az Kréta adatbazis Excel tablazat Igazgatd
képz6helyekre képzésért felelés | felelGs) adatszolgaltatas
vonatkozd igazgatohelyettes leirdsaban
adatszolgaltatds megadott hatar-
id6
6 Lemorzsolddasra | Igazgatd Osztalyfénok Els6 félév vége ESL adatbazis Excel tablazat Igazgatd
vonatkozo illetve, utolsd
adatszolgaltatds tanitdsi nap
7 Eseti Igazgatd Ugyintéz8 (Kréta Adatszolgdltatas | Kréta adatbazis Excel tablazat Igazgatd
adatszolgaltatdso felelGs) leirasaban
k Osztalyfénok megadott
hatarid6
VII. ESL modul
1 Jogosultsagok Igazgatd Ugyintézé (Kréta Augusztus 31. Munkakori leirasok Kréta Igazgato
megadasa a felelGs) rendszerben
modul szereplé
hasznalatahoz nyilvantartas
2 A tanulok Osztalyfénok Ugyintézé (Kréta Minden hénap Kréta rendszerben ESL-ben készitett | Igazgato
tanulmanyi felelGs) utolsé munka- szereplé kimutatas
elémenetelének napja nyilvantartas
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figyelemmel
kisérése
VIIl. FOKUSZ modul
1 Jogosultsagok Igazgatd Ugyintéz8 (Kréta Augusztus 31. Munkakori leirdsok Kréta Igazgatd
megadasa a felel6s) rendszerben
modul szereplé
hasznalatahoz nyilvantartas
2 Az oktatok Igazgatd Ugyintézé8 (Kréta Minden hdénap Kréta rendszerben FOKUSZ-ban Igazgatd
munkajanak felelGs) utolsé munka- szereplé készitett
figyelemmel napja nyilvantartds kimutatas
kisérése
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