KRETA e-naplé adminisztracio -
a kovetkezo tanév elokészitése
2026. juliusa-augusztusa

1. Osztalyok/csoportok léptetése
A kovetkezbdket érdemes szem elbtt tartani a léptetéskor:

1. Altalanos elv az, hogy mindaddig, amig a 2025/2026-0s tanév valamelyik osztalyaban van
még aktiv - azaz onnan ki nem irt tanul6 - egészen addig nem lehet majd a 2026/2027-es
tanévet aktivva tenni.

2. A program lehetdséget biztosit a csoportok Iéptetésére, ami nem kdtelezd, de nagyon ajan-
lott!

3. Amennyiben a 2026/2027-es tanév lesz az aktiv, az el6z6 tanében mar csak a dokumentu-
mokat tudjuk generalni, érdemi munkat a 2025/2026-0s tanévben nem tudunk végezni.
Kiemelten kell figyelni a digitalis bizonyitvanyok végsé generalasara, hiszen annak
potlasara — mai ismereteim szerint — nem lesz lehetdség.

1.1. Nem végzds osztalyok Iéptetése

Junius 19-én eld6lt minden nem végzos didk esetében, hogy egybdl mehet a kovetkezd tanév megfe-
leld évfolyamaba vagy még javitdvizsgan/osztalyozdvizsgan dol el a sorsa avagy évfolyamot ismétel.
Az elsé és a harmadik esetében Iéptethetd a didk a kovetkezd tanév megfeleld osztalyabal, a masodik
esetében az augusztusi javitovizsgaja eredményétol fiigg a Iéptetése.

A Iéptetések elofeltétele, hogy a didkoknak legyen legalabb egy Kki- vagy atsorolasi zaradék rog-
zitve a KRETA rendszerben. Ennek meglétét célszerii ellendrizni még a 1éptetés el6tt a 2025/2026-
0s tanévben a Tanulok besorolasa > Osztalyok tanuldinak listdja meniipont mogott. Az alapértelme-
zett rendezéseket a fejlécben tordlni kell majd sorba kell rendezni a Ki- vagy dtsoroldsi zaradék 0Sz-
lopa szerint:

Osztaly Tanulé Belépés Kilépés Zaradékok gt;:f?lyési Naplé Kiléptetés  Utolsé
# Tanév neve neve datuma datuma szama zaradék T sorszdma Torzslapsz... datuma madositas
1 2024/2025 9.0 2024. 09. 01. 3 Nincs 18 25.06.07. & W
2 2024/2025 9fNy.D 2024.09.01. 2 Van 1 1 2025.06.17. f ﬂ[
3 2024/2025  9/Ny.D 2024, 09.01. 2 Van 2 2 2025.06.17. & W

A képernydképen latszik, hogy 2 didknak nincs még rogzitve megfeleld zaradék az intézményiinkben:
egy, akik egyéni tanrendesként tobb targybol javitovizsgaznak augusztus végén. A megfeleld zaradé-
kot majd a 1éptetésnél az augusztusi vizsgakat kovetden lehet rogziteni.

1. Aktualis tanév (bal felso sarok): 2026/2027-re valtasa
2. Leéptetések > Osztaly tanuloinak léptetése

3. Forrasosztaly (9.A) kivalasztasa, majd a célosztaly kivalasztasa (10.A) és a Iéptethetd di-
akok Iéptetése (a >>-lal az Osszes didkot lehet egyszerre mozgatni, a >-lal a kijelolteket.
Az egyesével valo kijeloléshez egyszertien kattintani kell a kijeldlendd diakok nevére.)

! Mindig parazs vita alakul ki, hogy Iéptetheté-e mér nyaron az dsszes didk vagy csak augusztus 31-én, hiszen a léptetett
diak tavozhat is addig az intézménybdl. A jegyzet tovabbi részében megmutatom miképpen adminisztralhatok a 1éptetés
utan is a nyaron kilépd didkok, igy — f6leg a kevés nyari mozgasos intézményekben — a Iéptetés nyugodtan elvégezhetd
akar julius-augusztusban is.
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Kévetkezé tanév beléptetés datuma 2026.09.01. =

Aktualis tanév kisorolas datuma 2026. 08. 31. &=
9.A(2025/2026) - 10.A(20261‘20271
NEv oirum N e
vBa 1025. 09. 01. -~ »
vBa sorolva: 2025. 09. 01.
v B 125.09. 01. b4
v (s 25.09.01.
v(s sorolva: 2025. 09. 01.
v D¢ 11 2025. 09. 01.
vFa 025, 09. 01, «
vFe : 2025.09. 01.
vFo rolva: 2025. 09. 01.
vFu 25.09.01.
v Gé 2025.09. 01.
v Gy lva: 2025. 09. 01.
vHz sorolva: 2025. 09. 01.
v He 25.09.01.
v He 3: 2025.09. 01.
vké 2025. 09. 01.
Kz 025.09.01.
vKd : 2025. 09. 01. v
4 » 4
0 kijelslt 34 f6 bsszesen 0 kijelélt

4. Azon didkok esetében, ahol a tanév zarasakor rogzitettek ki- vagy atsorolasi zaradékot, ott
a diak neve el6tt zold pipa jelenik meg, ahol piros x jelenik meg, ott még ez a zaradék
nincs berogzitve. Az elébbick UTABB zaradék rogzitése nélkiil sorolhaté a kovetkez tan-
évre, az utdbbiaknal megkoveteli a rendszer a ki- vagy atsorolasi zaradék rogzitését.
Mivel a piros x kezdetli tanulok esetében is a KRETA megkdveteli a ki- vagy atsorolési
zaradékot az atsorolashoz, ezért ezt elérhetjiik vagy a korabban rogzitett zaradékjanak mo-
dositasaval vagy a listabol kivéalasztva "A nevelOtestiilet hatdrozata: a (bettivel) ........ évfo-
lyamba léphet" vagy a " A javitovizsgan ........... tantargybol .............. osztalyzatot kapott
............. évfolyamba Iéphet." zaradékot.
A kisorolas és beléptetés daituma NEM valtoztathato: az az aktualis tanév utolso illetve a kovetkezo
tanév elsé napja lesz. Ezt az atsorolast — azokban az intézményekben, ahol a nyari tanulémozgas
nem jellemzd - mar joval elétte meg lehet csinalni, nem kell megvarni a szeptember 1-jét! (En
mar elkezdtem a 1éptetést most. ©)

Amennyiben a térzslapot a KRETAbo6] nyomtatjatok, akkor csak a javitovizsgak adminisztralasa
(="zaradékolas") utan lehet majd a megfeleld osztalyba 1éptetni a didkot s nyilvan a torzslapot is
nyomtatni.

Amennyiben a torzslapot kézzel irjatok vagy a javitovizsgat mar kézzel irjatok majd augusztus
végén a juniusban kinyomtatottra (szabalyossaga sztem megkérddjelezhetd), akkor megeldlegez-
hetitek a bizalmat a diaknak és atsorolhatjatok a megfeleld osztalyba és majd "rendezitek" a sorsat
a 2026/2027-es tanévben, ha mégis megbukik. (Errél késobb részletesen irok majd.)

Kihangsulyoznam, hogy azokban az iskolakban, ahol a torzslapot nyomtatjak, ott a torzslap
végén talalhaté tablizatot a KRETA csak a léptetés utan tolti ki. Azaz az utolsé két oldalt a
léptetést kovetoen érdemes nyomtatni (legkésobb augusztus végén) vagy a kinyomtatott tab-
lazat iires cellaiba kézzel kell bevezetni a Kkisorolas datumat. (2026.08.31.)

Az osztalynaploban pedig a kilépés datuma csak a léptetést kovetden jelenik meg, igy az osz-
talynaplot ekkor illik még egyszer iktatva generalni.



1.2. Végzds osztalyok léptetése (altalanos iskola 8. osztaly, kozépiskola végz6s)?

A végzos osztalyok esetében a diakok tobbséget nem tudjuk tovabb léptetni, hiszen nem lesz a ko-
vetkezd tanévben jogviszonyuk az intézménnyel. Ezek kiléptetése az aktualis tanévben kell, hogy
megtorténjen a kovetkezOképpen:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2025/2026 kell, hogy legyen

2. Tanulok besorolasa > Aktualis tanév - osztalyok > Kiiratkozas

3. Forrasosztaly (12.A) kivalasztasa és a jogviszonymegsziiné diakok kiiratasa (a >>-lal az
Osszes diakot lehet egyszerre kiiratni, a >-lal a kijelolteket. Az egyesével valo kijeloléshez
egyszertien kattintani kell a kijelolendd diakok nevére.)

4. Akisorolas datun}a queplsk()la esete: A ki- és atsorolt tanuldk torlédnek a hetesek beosztasabdl.
ben 2026.07.01., altalanos iskola eseté-
ben a bizonyitvany kiallitasanak napja | Kisorolas datuma * 2026. 07. 01. o]
(=szerintem az osztalyoz6 értekezlet
napja’). Jogviszony vége * 2026.07. 01. o]
A jogviszony vége szintén 2026.07.01., | jogviszony T
a jogviszony megszlinésének jogcime: megsz(inésének jogcime agimnaziumitany ¥

»a gimnaziumi tanulmanyok esetén az
utolso évfolyamat elvégezte”.

5. Kozépiskola esetében amennyiben mar tomegesen berdgzitettétek az érettségis zaradékot
("Erettségi vizsgat tehet."), Mindenki elétt zold pipa kell, hogy legyen. Ok UJABB zéra-
dék rogzitése nélkiil sorolhatok ki. Ha piros x jelenik meg, akkor ott egyedileg kell eljarni
(hiszen 6neki vagy elfelejtették rogziteni az érettségis zaradékot vagy javitovizsgazik va-
lamint elérehozott érettségit is tett.)

Altalénos iskola esetében amennyiben mar tomegesen berdgzitettétek a kotelez6 Ki- vagy
atsorolasi zaradékot (" A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulma-
nyait a kilencedik évfolyamon folytathatja."), akkor zaradék rogzitése nélkiil kisorolhatok.
Ha a zaradék eddig nem volt rogzitve a didkhoz, akkor itt a listabol kivalasztva rogzitheti-
tek "A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, tanulmanyait a kilencedik
évfolyamon folytathatja." zaradékot. Egyéb zaradék rogzitését a 20/2012-es EMMI itt
SEM ir eld! Természetesen a KIR-b61 junius 26-ig mindenkit ki kellett vezetni, hiszen az
ettdl teljesen fliggetlen nyilvantartas.

6. Minden tanulonak van egy Jogviszony fiil az adatlapjan, ahova — legalabbis koézépiskola-
ban — a beiratkozassal l1étrejovo aktiv jogviszony keriilt. Ennek a lezarasat kell még beal-
litani még mindenkinél a sordnak kijelolésével:

A TANULO |OGVISZONY FULEN BEALLITOTT ADATOK
A bejelolt jogviszony sorok lezarasra kertilnek! Amennyiben jovében kezdédd jogviszony sort jelél ki, abban az esetben a jogviszony kezdete datumaval kertl az lezarasra.
# Tanulé neve | Jogviszony kezdete Jogviszony tipusa Jogviszony keletkezésének jogcime

1 B ) 2021. 06. 24. Tanuléi jogviszony Felvételle

Egy igen specialis helyzet: amennyiben kdzépiskolaban a 12. évfolyamon valakit javitovizsgara utalt
a tantestiilet, akkor 6t nem szabad kiiratni! Ha a javitovizsgaja sikeres lesz, akkor 6t at kell sorolni a
2026/2027-es tanév un. technikai osztalyaba, hiszen a jogviszonya 2026. novemberéig élni fog (ki-
véve ha sajat maga sziinteti meg azt). O ekkor az 3szi vizsgaiddszakban fog érettségizni. Ha valaki
esetleg megbukik a javitovizsgan, akkor a 12. évfolyamot ujra kell jarnia, azaz 6t egy "normal" j6vo
tanévi tizenkettedikes osztalyba kell besorolni.

1.3. Technikai osztalyok léptetése

Technikai osztaly: a Tankeriileti kozpont kérésére mindazok keriilnek technikai jellegli osztalyba,
akiket nem lehet osztalyba sorolni. Szerintem ezek koz¢ csak a sziineteld jogviszonyu didkok tartoz-
hatnak bele (az egyéni tanrendii tanul6 osztalyhoz tartozik, a szamonkérése mas csak; a vendégtanulo

2 Arra figyelni kell, hogy a kdznevelési torvény 2024. szeptember 1-jei valtoztatdsa miatt a végzésoknek augusztus 31-
ig van lehet6ségiik az e-Jogsi rendszerében az ingyenes tanfolyamokhoz hozzaférni és az ingyenes vizsgakat letenni.
Emiatt kozépiskoldban a végz6sok KRETA kiiratkozasat csak augusztus végén szabad megtenni.

3 Ttt eltérdek a vélemények a ddtummal kapcsolatban: a legelsd nap a junius 15-¢ lehet az utolsé a bizonyitvany osztasa-
nak a napja. Ezt mindenki dontse el maga. :-)
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is egy adott osztalyba jar, csak bizonyos targyakbdl felmentése van.). Annak érdekében, hogy ezen
tanulok adatai is tovabb vihetok legyenek a kovetkezd tanévre, dket is 1éptetni kell:
1. Ha a didknak megsziinik a jogviszony sziineteltetése, azaz jbol aktiv tanulé lesz, akkor
egybdl a leendb osztalyba soroland6 a 2026/2027-es tanévre.
2. Ha a diak tovabbra is sziinetel jogviszonyu lesz, akkor a 2026/2027-es tanév technikai
osztalyaba kell besorolni.

Mindkettd esetben a 1.1-es fejezetben leirtak szerint kell a diakot 1éptetni.

1.4. Csoportok léptetése

A csoportok Iéptetése nem kotelezd, azonban mindenkinek ajanlom a megmarado6 csoportok eseté-
ben, hiszen ezeknél a tarsasag egyben marad, azokat érdemes "6rokiteni".
A csoportok léptetésének elozetes feltétele, hogy a didkok osztalyai l1éptetve legyenek, azaz mar
benne legyenek a 2026/2027-es tanév egy osztalyaban. Ebbél adédoan ezeknek a léptetéseknek
az osztalyok léptetése utan lehet nekiallni.
A 1éptetés menete a kdvetkezd:
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027-re valtasa
2. Tanulok léptetése > Csoport tanuldinak Iéptetése
3. Forrascsoport (9.A 1. csoport) kivalasztdsa, majd a célcsoport kivalasztasa
(10.A 1. csoport) és a 1éptethetd diakok 1éptetése (a >>-lal az Gsszes didkot lehet egyszerre
mozgatni, a >-lal a kijelolteket. Az egyesével valo kijeloléshez egyszertien kattintani kell
a kijelolend6 diakok nevére.)

Kévetkezd tanév beléptetés datuma 2026.09.01. o]
Aktualis tanév kisorolas datuma 2026.08.31. m
9.A 1. csoport v 10A1. [SDPCI"II
NEV DATUM NEM m
B4 jesorolva: 2025. 09, 01. -~ »
Bz 15., 9.A) Besorolva: 2025. 09. 01,
B¢ :sorolva: 2025. 09. 01. >
Cs :sorolva: 2025. 09. 01.
Cs 11., 9.A) Besorolva: 2025. 09. 01.
D \) Besorolva: 2025. 09. 01.
Fa Sesorolva: 2025. 09. 01. «
Fe ) Besorolva: 2025. 09. 01.
Fc .. 9.A) Besorolva: 2025. 09. 01.
Fu sorolva: 2025. 09. 01.
Ge Besorolva: 2025. 09. 01.
Gy 9.A) Besorolva: 2025. 09. 01.
He 27., 9.A4) Besorolva: 2025. 09. 01,
He sorolva: 2025. 09. 01.
He 4) Besorolva: 2025. 09. 01.
K Jesorolva: 2025. 09. 01.

A kisorolas és beléptetés daituma NEM valtoztathato, az az aktudlis tanév utols¢ illetve a kovetkezd
tanév elsd napja lesz. De ezt az atsorolast mar elétte — azaz nyaron — meg lehet csinalni, nem
kell megvarni a szeptember 1-jét!

Ez néha igen sok (nalunk t6bb, mint 200 csoport Iéptetését jelenti). Ezt nem lehet automatizalni,
hiszen nem tudhatja a KRETA, hogy mely csoportok keriilnek 6sszevonasra, melyek keriilnek

ujraosztasra. De egyszeriibb Iéptetni, mint eldlrdl felépiteni az 6sszes csoportot az 1) tanévben.

1.5. Osztalyba sorolasok javitasa

Ezt kell akkor hasznalni, ha valakinek megel6legezted a bizalmat, hogy atmegy a javitovizsgan,
de mégsem sikertilt neki a vizsga. Vagy akkor is el6fordulhat, ha valaki augusztus végén jelenti
be a jogviszony sziineteltetését és akkor 6t a Technikai osztalyba kell atsorolni. Igy az osztalyba
sorolas javitasanak eredményeképpen a jo osztalyba keriil a didk anélkiil, hogy "nyoma" lenne
abban az osztalyban, ahova el0szor besoroltad.

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027
2. Tanulok besorolasa > Kévetkezo tanév - osztalyok > Teves besoroldsok javitasa
3. Forras és Cél osztaly kivalasztasa és a tanuld kijelolése majd >-lal a mozgatasa.
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1.6. Csoportba sorolasok javitasa
Ezt kell akkor hasznalni, ha valakinek megelélegezted, hogy atmegy a javitovizsgan, de mégsem
sikeriilt neki a vizsga. Igy ki kell 6t sorolni az adott évfolyam pl.: angol csoportjabol az alatta 1évo
évfolyam angol csoportjaba kell beosztani (s ezt minden csoportjaval el kell végezni).
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027
2. Tanulok besorolasa > Kévetkezo tanév - csoportok > Téves besorolasok javitasa
3. Forras és Cél csoport kivalasztasa és a tanul6 kijelolése majd >-lal a mozgatasa.

1.7. Osztalyba sorolas torlése
Ezt kell akkor hasznalni, ha valakit véletleniil atsoroltal a 2026/2027-es tanév egy osztalyaba, de
kozben nyaron kiiratkozik az iskolabol, igy at sem kellett volna sorolnod a kdvetkezd tanévre.
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027
2. Tanulok besorolasa > Besoroldasok torlése > Osztaly tanuloinak listaja
3. Ird be vagy a tanuld nevét vagy az osztalyét és keress ra a besorolasra.
4.

Az adott besorolds végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkiil térélhetd a
diak az adott osztalybol.

Az osztalybol valo kitorléssel egyiitt a KRETA automatikusan kisorolja 6t az 6sszes olyan cso-
portbol is, aminek tagja volt.
Ha megsziintetted minden osztaly (s evvel egyiitt csoport) tagsagat, akkor a Nyilvantartisok >

Tanuldk oldalon a diak véglegesen is torolhetd lesz (elvileg, ha nincs mas tipust kapesolata) ®).

1.8. Csoportba sorolas torlése
Ezt kell akkor hasznalni, ha valakit véletleniil besoroltal a 2026/2027-es tanév egy csoportjaba, de
az nem felel meg a valosagnak (és nem is helyezhetd at egy masik csoportba).
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027
2. Tanulok besoroldsa > Besorolasok torlése > Csoportok tanuldinak listaja
3. Ird be vagy a tanuld nevét vagy a csoportét és keress r4 a besorolasra.
4

. Az adott besorolas végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkiil torolhetd a
diak az adott csoportbol.

1.9. Uj (9/Ny-s, 9-s) tanuldk importalasa (k6zépiskolaban)
A 2025/2026-0s tanévben a kozépfoku beiskolazast elektronikusan is el lehetett inditani. Ekkor a
diak Osszes valid adata bekeriilt a KRETA rendszerbe az altalanos iskola KRETA rendszerébdl.

Ahol nem éltek a sziilok ezzel a lehetdséggel vagy nem 100%-os mértékben, ott lehetdség van az
1j tanulok adatainak betdltésére.

1. KIR-b6l csak a kezdo évfolyam tanuloinak minden adatat ki kell exportalni egy excelbe.
(Illetve csak azon diakok adatait, akiket be szeretnénk importalni a KRETA rendszerbe)

2. Aktualis tanév (bal felso sarok): 2026/2027
3. Importalasok > Tanulok importalasa > Importalas a koznevelés informacios rendszerébol
importalt tablazatbol > Fajl kivalasztdsa > betodltés
1.10. Uj (9/Ny-s, 9-s) tanulék osztalyba sorolasa
Az elektronikusan beiratkozott vagy az el6z6 pontban beimportalt tanuldkat osztalyba kell sorolni
a kovetkezdképpen:
1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027
2. Tanulbk besoroldsa > Kovetkezd tanév - osztalyok > Uj tanuldk besoroldsa
3. Célosztaly kivalasztasa
4. A tanulok kijelolése (kattintassal) €s > gomb megnyomasa.

1.11. (Uj) Tanulék csoportokba sorolasa

Az Gjonnan beiratkozott tanuldk csoportjainak illetve a teljesen 11 fels6bb évfolyamos (azaz nem
Iéptethetd) csoportok feltdltése a tagokkal a kovetkezdképpen torténik.

5



Egyesével a feliileten:

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027

2. Tanulok besoroldsa > Kovetkezd tanév - csoportok > Tanuldk besoroldasa osztalyokbol
3. A forrasosztaly és a célcsoport kivalasztasa

4. A tanulok kijelolése (kattintassal) és > gomb megnyomasa.

Excel importtal: A 8 c
1 Tanulé neve Tanulé oktatdsi azonositd Osztéaly v. csop

r1: 4 1 . 2 |B: 72 9/Ny.A 1. csoport

1. Aktualis tanév (bal felsé sarok): - o O/NvA L oot

2026/2027 4 |Be 72 9/Ny.A 1. csoport

, 1, , , 5 |Bc 72 9/Ny.A 1. csoport

2. Importalasok > Tanulok besorolds ¢ s, 72 9/Ny.A 1. csoport

; 214 7 |Cs 72 9/Ny.A 1. csoport

lmportalasa . 8 |Es 72 9/Ny.A 1. csoport

3. Excel allomany feltdltése (célszeria o e 72 9/Ny.A 1. csoport

.. . . . 10 |Fe 72 9/Ny.A 1. csoport

sablont letolteni és azt feltdlteni a |, " o/Ny A L csoport

megfelel6 adatokkal) 12 G 72 9/Ny.A 1. csoport

, . . , 13 [He 72 9/Ny.A 1. csoport

Ez utobbi sokkal gyorsabb, de szlikséges egy 14 ke 2 9/Ny.A 1. csoport

kevés excel ismeret illetve a Tanuld neve / *° 72 9/Ny.A 1. csoport

16 |Ku 72 9/Ny.A 1. csoport

Tanul6 oktatasi azonositdja parost tartalmazo 17 . 7 9/Ny.A 1. csoport

tablazat ({ij beiratkozoknal ez a KIR adatokbol kinyerhetd, korabbi diakok esetében a KRETA
exporttal (2025/2026-0s tanév Importaldsok > Tanulo besorolds importaldsa > Exportdalds > Ak-
tudlis adatok exportailasa))

1.12. A nyaron kiiratkozott diakok rendbetétele (ha mar atsoroltuk elére a kovetkezd
tanévre)
1. 1épés: A 2025/2026-0s tanévben a didk jogviszonyat meg kell sziintetni a kilépés napjaval

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2025/2026

2. Tanulok besoroldsa > Besoroldsok médositasa, javitisa > Osztalyokbal kiirt tanulok lis-
tdja

3. Sziirés a tanuld nevére.

4. A végén 1évo ceruza f megnyomasa.

5. Az Alapadatok kartonon a kilépés datuménak és a Zaradék fiilon a Tanulo zaradékéanak a
megadasa (zaradek szotarbol vagy beirva vagy kombinalva). — A peldaban a jogviszony
megsziint 2026.06.30-an a tatabanyai Arpad Gimnaziumba vald atvétel miatt.

Osesy EnHGlseEto S _

Alapadatok

Mulasztasok Osztaly / Csoport 9/Ny.A Tanulé neve
Zaradekok Belépes datum * 2025.09. 01 o} | Kilépés datum 2026.06. 30. o} |
Zaradék szerkesztése

Zaradék adatszétar ‘ Atanulé jogviszonya ... iskoldba valé dtvétel miatt megsziint, a létszémbal térélve,|
¥/’ Ki- vagy atsorolasi zaradék
Zaradék szovege * Atanuld jogviszonya a tatabanyai Arpad Gimnaziumba val6 dtvétel miatt megsz(int, a létszambol torélve.

Zaradék szovege (német)

Keltezés helye * Veszprém Keltezés datuma * 2026. 06. 30. [}

Zaradék megjelenése Y| Térzslap /| Bizonyitvany I Naplé
Fontos azonban tudni, hogy a kilépés datumat mindaddig nem lehet a megfelelére beallitani a
diaknal, amig minden csoportbol a kilépési datum el6tti nappal ki nem soroljuk a tdvozo tanulot.



Fontos az is, hogy ez a zaradék a bizonyitvanyaba is belekeriiljon. Digitalis bizonyitvany
esetén — sajnos tapasztalatbdl tudom, hogy - az el6zot vissza kell vonni, torolni kell a azt, az
ujat le kell generalni, ala kell irni digitalisan, majd ki kell publikalni. Diszpéldany igénylése
esetén djra kell a didk szamara nyomtatni!

Azonban nagyon fontos, hogy a Kiiratkozast megel6zoen kell, hogy a digitalis bizonyitvanyt
ujragenerald, alaird és Kipublikald.

Amennyiben mar kiiratkoztattad és utan probalkozol, akkor hibara futsz, aminek a megoldasa a
kovetkez6: az adott tanulot vissza Kell, hogy tegyed az osztalyaba és dsszes csoportjaba is. (Tanu-
[6k besorolasa > Osztalyokbol kiirt tanulok listdja oldalon a tanuld soranak végén ceruza és a
Kilépés datumanak torlése; Tanulok besoroldsa > Csoportokbol kiirt tanulok listaja oldalon a ta-
nulé sorainak végén ceruza és a Kilépés datumanak torlése. Ezek utan generalhato neki a szokasos
modon a digitalis bizonyitvany, ami ala is irhat6 és kozzétehetd. Ezutan a tanuldt ujbol ki kell
iratni az osztalyabdl a Kiiratkozas meniipont alatt.)

2. 1épés: Mivel léptetted a didkot a kovetkezd tanév eqQyik osztalydba, akkor a 2026/2027-es tanév-
ben az osztalybol ki kell vezetni és véglegesen torélni a didkot a tanulok koziil

1. Aktualis tanév (bal fels6 sarok): 2026/2027

2. Tanulok besoroldsa > Besoroldsok torlése > Osztaly tanuldinak listdja

3. Ird be vagy a tanuld nevét vagy az osztalyét és keress ra a besorolasra.

4. Az adott besorolas végén a Kuka piktogrammal véglegesen és "nyom" nélkiil tordlhetd a

diak az adott osztalybol.

Az osztalybol valo kitorléssel egyiitt a KRETA automatikusan kisorolja 6t az 6sszes olyan cso-
portbol is, aminek tagja volt.
Ha megsziintetted minden osztaly (s evvel egyiitt csoport) tagsagat, akkor a Nyilvantartasok >
Tanuldk oldalon a diak véglegesen is torolhet6 lesz. ).

Ebben az esetben figyelj arra, hogy annak az osztilynak az osztilynaplojat, amibe O a
2025/2026-0s tanévben jart Gjra iktasd le a Poszeidonba, hiszen a tanulonal a kilépés datuma
2026.06.30-ra valtozott és az adatlapja zaradékkal is boviilt. Ugyanakkor a torzslapra is ra kell
vezetni ezt a zaradékot kézzel, vagy tjra nyomtatni az O oldalét, ha kinyomtattad a trzslapot. Ha
még nem nyomtattad, akkor az augusztus végi nyomtatasnal mar az 0j zaradék is rajta lesz.

2. A 2025/2026-0s tanév dokumentumainak mentésel/iktatasa

2.1. Néhany sz6 az iktatasrol:

Az EMMI 2018-as dontése értelmében osztalynaplét, a csoportnaplot és az egyéb foglalkozasi
naplot elektronikusan is lehet tarolni az un. Poszeidon iktatéasi rendszerben, azaz ezeknek a nyom-
tatasa nem, de az iktatasa a mi feladatunk. Az iktatas eredményeképpen egy olyan pdf dokumen-
tum jon létre, mely barmikor elérhetd a Poszeidon és a KRETA feliiletérol is és rendelkezik
KRETA-s iktatasi szammal. P1. egy osztalynaplo esetében minden oldal aljan ilyen jelenik meg:

klik037169001/04664-1/2026 TRV

Egy dokumentumot akarhanyszor lehet iktatva generalni, azonban az lényeges, hogy az aktiv
tanév valtasa el6tt a felsorolt dokumentumok mindegyike a végsé formajaban iktatasra ke-
riiljon. )
Ezeken feliil iktathat6 legfontosabb dokumentumok a KRETA-ban kdvetkezdk:
o Tanulok ellendrzékonyve
Pedagogusok helyettesitési naploja
Osztalyok félévi és évvégi statisztikaja
Osztalyok félévi és évvégi tantargyi statisztikai
Osztalyok/csoportok félévi és évvégi tantargyi statisztikai
Tanulok félévi és évvégi tantargyi statisztikai
Félévi és év végi értesitok, torzslap, bizonyitvany

0O O O O O O



2.2. Az iktatott dokumentumokrol

Egy adott dokumentumbdl iktatva tobb példany is lehet a Poszeidon rendszerében. Ezekhez a tanév
soran barmikor hozzaférhetiink €s le tudjuk t6lteni a mentett formatumban azokat a Dokumentu-
mok > Iktatott dokumentumok meniipont alatt (érdemes a képernyén 90%-os nagyitast valasz-
tani!):

Dokumentum
kategdria Dokumentum tipus  Tanév Dokumentum neve  Felad

stasihely  Iktatoszam Iktatas datuma | Iktaté személy Dokumentum statusz

Loy

KIik037160001/04664- .
~ Naplok Osztalynaplé 2025/2026 Naplo_szoveges 9.A 2. Gir o 0 . 2026. 07. 09. Palffy Zoltan ktatva Q X

Gimnézium T

Dokumentum kategéria Dekumentum tipus ~ Tanév Dokumentumneve  Feladatellatasi hely Iktatészam Iktatds datuma | Iktato személy Dokumentum stitusz

klik(

PAIffy Zaltan Ktatva Qt

Naplok Osztalynaplo 202512026 Naplo_szoveges 9.4 2.. «

A fenti példaban a 9.A osztalynapldja eddig kétszer keriilt iktatasra: mindkétszer 2026. juliusaban.
Minden iktatott dokumentum esetében a nagyitdo gombbal a dokumentum kulcsszavait érhetjiik el,
mig a letoltés gombbal letdlthetjiik azt.

Megjegyzés: természetesen ezek a dokumentumok kozvetleniil a Poszeidon rendszerébdl is elérhetoek bar-
mikor.

2.3. Néhany sz6 a napl6 zarasarol:
A napl6 zarasa beikszelése a naplok letoltésekor/iktatasakor nem jelent mast, minthogy a haladasi
¢s az osztalyozo részt kovetden beemelésre kertil a 20/2012-es EMMI kételezd 2 zaradéka:

o Eztanapldt.................... tanitasi nappal (6raval) lezartam.
o Ezt az osztdlyozod naplét ............. AZAZ .eoeveeeeeienns (betlivel) osztalyozott tanuldval
lezartam.

Ez azt is jelenti, hogy érdemes a naplot ugy iktatni, hogy a naplot le is zarjuk. A naplo zarolasaval
az osztalyszintli és osztalybontott csoportok tandrdinak naplozasa mar nem modosithato. Ezt fel-
oldani a Nyilvantartas > Testreszabds > Az elektronikus naplo korlatozdsainak beallitasai szek-
cidban lehet:

Lezart elektronikus
naplék

K tt elemek ke

2.4. Mikor archivalhatunk/iktathatunk?

Az 6sszes letoltheté dokumentum — a torzslap kivételével — a tanitasi évhez k6tddo irat, azaz abba
mar egyéb bejegyzés nem torténik (kivéve az osztalynaplot, abba a keletkez6 zaradékokat be kell
vezetni a nyaron tavozo diakoknal). A 20/2012-es értelmében a zaradékok koziil augusztusban a
vizsgakon mar csak olyanokat hasznalunk, amik a torzslapra/bizonyitvanyba kertilnek, igy minden
osztalynapld lementhetd, iktathato, ha a didkok 1éptetése megtortént (a léptetéskor még keriil egy
kilépés datuma mez6 a naploba, azért kell ezt eltte megcesinalni). A javitovizsga eredményeit
megado zaradékok eddig sem keriiltek az osztalynapldba, csak a torzslapra.

Igy az 6sszes menthetd/archivalhat6 irat mentheté és archivalhaté mar most, ha a tanulok léptetése
megtortént.

A torzslap archivalasaval érdemes az augusztus végét megvarni.

2.5. Dokumentumok mentése/iktatasa

"o "o

Az aktiv tanév valtdsat megel6z6en mindenképpen érdemes a kdvetkezd utvonalon a felsorolt doku-
mentumokat menteni/iktatni:

1. Aktualis tanév (bal felso sarok): 2025/2026
2. Dokumentumok > Dokumentumok
3. Mentés (ahol lehet iktatas):
o Naplok: Osztalynaplo (iktatva is), Csoportnapld (iktatva is), Napkozis csoport
napldja (iktatva is)
o Orarendek: mind a harom



o

©)

o

Tanulok: Osztaly tanuldinak ellendrzokonyve (iktatva is), Tanuldi adatlapok,
Ertékelések, Tantargyi mulasztisok, Feljegyzések részletezése, Felmentések,
Ko6z0sségi szolgalati napld

Pedagogusok: Pedagdgusok altal adott értékelések, Haladasi munkafiizetek,
Helyettesitési naplo (iktatva is)

Statisztikak: Osztaly év végi (iktatva is), Osztaly félévi statisztika (iktatva is),
Osztalyok félévi és év végi tantargyi statisztikai (iktatva is), Osztalyok/csoportok
félévi és év végi tantargyi statisztikai (iktatva is), Tanulok félévi és évégi tantargyi
statisztikai (iktatva is)

Ertesiték: Félévi értesitd (iktatva is), Ev végi értesitd (iktatva is), Torzslap,
Bizonyitvany pétlap (ha sziikséges)

4. Tovabbi excel mentések az Importdlasok meniiben az aktualis adatok exportalasaval

©)

o O O

o

Tanulo besorolas importalasa

(ez akkor lehet hasznos, ha valaki elfelejtett tovabbléptetni egy csoportot és a
kovetkezd évben nem szeretné az osztalyokbol kézi modszerrel 6sszevalogatni a
csoport tagjait)

Sziilo, torvényes képviselé importadldsa

Sziilo, torvényes képvisel6 belépési adatainak importdldsa

Tantargyfelosztas importalasa

Ertékelés mondatbank importdldsa

5. Tovabbi excel mentések a Nyilvantartasok almenii alatt a gyorsexporttal (ezeket az osz-
talyok/csoportok léptetése eldtt célszerli megcsinalni!)

o

o

Tanulok meniiben: Tanulok elérhetdségei, Tanulok taniigyi adatai, Tanulok
tantargyai €s pedagogusai, Sziilok, torvényes képviselok elérhetdségei, Exportalas
besorolashoz (!)

Osztalyok meniiben: osztalyba jar6 tanulok

Csoportok meniiben: csoportba jaré tanulok

Alkalmazottak meniiben: Alkalmazottak lakcimmel, Alkalmazottak munkaiigyi
adatai

Tantargyfelosztas meniiben: EQyszerti, Kereszttablas

Megjegyzés: a dokumentumok generalasa szakaszosan torténhet. Osszeségében kb. 8 ora kell
az elvégzésehez.

Palffy Zoltan
Lovassy Laszl6 Gimnazium
palffyzoltan@mail.lovassy.hu
https://www.facebook.com/palffyzoltan
+36308114271
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