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Miért j6 a KAFFEE projekt az allampolgaroknak?

KAFFEE

projekt

Mi az iskolai elektronikus iligyintézési szolgaltatasok bevezetésének célja?

Jelenleg a kdznevelési intézmeényekben a kilonboz6 lgyek intézéséhez mindenkep-
pen szikséges a személyes megjelenés. Az e-Ugyintézés megvalosulasaval ele-
gendd lesz a megfelelé kérvények, nyilatkozatok, igazolasok elektronikus benyuijta-
sa a KRETA rendszeren keresztiil. Az elektronikus megvalésitas soran megtdrténhet
a hianypotlas kezelése, a hatarozathozatal és a fellebbezési eljaras folyamatanak
dokumentumkezelése. A fejlesztés sordn a KRETA rendszer 6sszekapcsoldsra ke-
ril a szabalyozott elektronikus (lgyintézési szolgaltatasokkal (pl.: tgyfélkapu), igy
a szUlok authentikacidja az Ugyintézes soran szabalyozottan megtorténhet. A pro-
jekt soran elektronikus fizetési megoldasok, és ezekhez kapcsolédd hivatali dgyin-
tézést eldsegitdé rendszerek (gazdalkodasi és HR rendszer) bevezetési is torténik.

Az e-Ugyintézés Tanul6i/Sziiléi/Gondviselsi oldalrél

Az e-Ugyintézés teljes korii megvaldsulasaval a Tanuléi/Sz(il6i/Gondviseldi jogosultsag-
gal rendelkezd felhasznaldk kérelmet (kérelmeket), jelentkezési lapot, iratokat, igazo-
lasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyUjtanak be a kdznevelési intéz-
mények felé elektronikus formaban a rendszeren keresztll. Ehhez lehetéségiik van
dokumentum sablonok letdltésére, megszemélyesitésére, a dokumentumok mentésére
és a rendszerbe torténd visszatoltésére. A felhasznaldi fellileten keresztll tigyeik nyo-
mon kovetésére.

Az e-Ugyintézés Intézményi oldalrél

Az e-Ugyintézés intézményi felliletét a KR[ETA rendszerben adminisztratori jogosultsag-
gal rendelkez6 felhasznalok hasznaljak. Ok kezelik a rendszeren keresztul benydjtott
Tanul6i/Sziléi/Gondviseli kérelmeket és egyéb dokumentumokat. El6készitik a don-
téshozatalhoz sziikséges dokumentumokat. A kdznevelési intézmény felelds vezetéi
megvizsgaljak a kérelmeket, és meghozzak a szukséges dontéseket, hatarozatokat be-
épitett sablonok alapjan. Az adminisztracié soran nyomon kévetik a folyamatban 1évé
lgyeket, illetve kezelik a lezart Ugyeket.

Az e-Ugyintézés feliiletét a sziilé a szll6i/gondviseldi felhasznalénévvel belépve lathatia
a felsé menlsorbél a KRETA rendszerben.
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Az e-Ugyintézés meniipontra kattintva elérhetd a feliilet, ahol az ,Ugyintézés inditasa”
menlpont segitségével a kiilonbdzé Ggyeket indithatja a szuld, illetve a ,Folyamatban
lévé Ggyek” menlpontban pedig a mar elinditott Ggyeinek a statusza, tulajdonsagai lat-
szodnak. Az Ugyek allasa nyomon kovethetd.

Valamennyi lgy inditasara a KRETA rendszeren keresztill, illetve KRETA hozzaférés
hianyaban az https://eugyintezes.e-kreta.hu oldalon keresztil van lehetéség.

A projekt eredményeként elektronizalandé konkrét koznevelési folyamatok:

BEIRATKOZAS
1. Beiratkozas altalanos iskolaba;

A tankoteles és iskolaérett gyermeket a sziil6/gondvisel6 kételes beiratni a la-
kohelye szerint illetékes vagy a vélasztott altalanos iskola elsé evfolyamara.
Amennyiben a valasztott iskola igazgatoja a gyermek felvételére vonatkozo-
an elutasitd dontést hoz, a szillé a gyermekét a dontés jogerdre emelkedeset
kovetd 6t napon belll koteles beiratni a kotelezd felvételt biztosito iskola elsé
évfolyamara.

A szélesebb nyilvanossag (sziil6k) szamara az altalanos iskolai beiratkozassal
mutatkozik be a KAFFEE projekt elektronikus tgyintezési modulja.

A 2019/2020-as tanévre torténd beiratkozas mar elektronikusan is indithatéva

valik.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

v
v
v

A gyermek nevére kidllitott személyi azonosito.
A gyermek nevére kidllitott lakcimet igazold hatéséagi igazolvany.

Az iskolaba lépéshez szlikséges fejlettség eléréseét tanusito igazolas.
e Ovodai szakvelemény;

e jarasi szakértdi bizottsag szakertdi véleménye esetén ennek
dokumentuma;

e sajatos nevelési igényl gyermek esetében a Szakért6i Bizott-
sag szakértsi véleménye.

Nyilatkozat az életvitelszer(i lakcimrél

Nyilatkozat a kézos sziloi felligyeleti jog gyakorlasara vonatkozéan,
amely tekintetében a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tor-
vény XVIII. fejezete — ,A szll6i felligyelet gyakorlasa” — elGirasai az
iranyadaok.

A beiratkozaskor megadando adatokhoz sziikséges nyomtatvanyok

v

v

Alap adatlap a gyermek személyes adataira vonatkozéan;

Jelentkezési lap az iskolara, dvodara, illetve a gyermek alap szeme-
lyes adataira és a specidlis kérdiményeire vonatkozdan.

A beiratkozas ligyintézési folyamata

A beiratkozas ugyintézése két féle modon végezhet6:

1)

2)

3)

A korabbi éveknek megfeleléen a beiratkozas napjan a szulé/gond-
visel6 személyesen megjelenik az altalanos iskoldba a sziikséges
dokumentumokkal, és ott kézzel kitdlti a gyermek személyes adatait,
illetve specidlis jellemzdit. Bemutatja az igazolasokat, illetve a nyilat-
kozatokat.

Az e-Ugyintézés bevezetése megteremti a beiratkozaskor varhato va-
rakozasi id6 csokkentését. Ez esetben online modon bekiidheti eld-
zetesen a szlilé a gyermek személyes és specialis adataira vonatkoz6
informaciokat.

A beiratkozas napjan az online Ugyintézést valasztott sz(l6k esetén az
altalanos iskola a gyermek személyi azonosito és a lakcimet igazolo
hatosagi igazolvanya alapjan ellendrzi a kartyakon szerepld adatokat,
illetve az iskola begyijti a sziilé/gondviselé altal hozott, szikséges
nyilatkozatok, dokumentumok eredeti alairt példanyat. Jogszabalyi
eléirasok miatt idén még ezeket személyesen be kell mutatni az in-
tézményben.



Online ligyintézés informatikai megvalésitasa

1) Amennyiben a gyermeknek nagyobb testvére abba az iskolaba jar,
ahova a sziilé be szeretné iratni elsé évfolyamra az ovodas gyerme-
ket, akkor az altalanos iskola KRETA rendszerehez a szllének mar
rendelkezik belépési azonositoval. Ez esetben belepve a KRETA
rendszerbe, kivalasztja a felsé meniisorbdl az e-Ugyintézés lehetésé-
gét, és oft végezheti el az elektronikus adatbevitelt.
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Folprebenien Mk BEIRATKOZAS

I | Beiratkozas altalénos iskolaba - BAI

Az e-Ugyintézés feliiletre lépve kivalaszthatja a sz(l§ az ,Ugyintézeés
inditasa” fellleten a ,Beiratkozas altalanos iskolaba” mentpontot. A
fellletre belépve megadhatja a sziikséges adatokat.

2) Amennyiben a sziil§ olyan iskoléba kivanja beiratni a gyermeket,
amelyik iskolanak KRETA rendszeréhez nincs belépési jogosultsaga,
akkor a https://feugyintezes.e-kreta.hu weboldalon keresztil (regiszt-
racid utan) az ,Ugyintézés inditasa” fellleten valassza a ,Beiratko-
zas altalanos iskolaba” menlipontot. A fellletre belépve megadhatja a
szlikséges adatokat, és kivalaszthatja egy listabol az altalanos iskolat,
ahova beiratni kivanja gyermekét.

Belépés a magyar kdéznevelési rendszerbe;

Olyan gyermekek esetében javasolijuk ennek az Ugynek az indita-
sat, akik a magyar koéznevelésben korabban még nem vettek részt
(pl. KkiHoldi tartézkodds miatt), de tanulmanyaikat Magyarorsza-
gon, valamelyik koéznevelési intézményben kivanjak folytatni ( a
funkcié a rendszerben ,Beiratkozas a magyar kdznevelésbe” fllon érhetd el).

Beiratkozas kdzépfokl intézménybe;

A kozépfoku felvételi eljarast az Oktatasi Hivatal bonyolitja, amely eredmenye-
képpen a tanulék felvételt nyernek valamely kdzépfokd kdznevelési intézmény-
be.

Az eljaras lezarultaval meghirdetik a kozépfokl kdznevelési intezménybe a be-
iratkozas datumat, feltételeit. A KAFFEE projekt a beiratkozashoz szlkséges
adatok online felvitelében lehet segitsegere.

Beiratkozas nem tankdtelezettséget teljesitd jogviszonnyal;

Valamennyi magyar allampolgar, vagy magyarorszagi tartozkodasi hellyel ren-
delkezd, tankoteles és nem tankoteles kord személy jogosult a magyar kdzne-
velésben nem tankotelezettséget teljesitd képzésben reszt venni, amennyiben
megfelel a jogszabalyban meghatarozott feltételek mentén 6sszeallitott felvéte-
li kbvetelményeknek, tovabba a meghatarozott térités-, vagy tandijat megfizeti
a koznevelési intézmény fenntartdja felé.

—_——

A nem tankotelezettséget teljesité kepzesre valo jelentkezéshez valassza a fe-
lGleten az erre vonatkoz6 menlpontot, és ott megadhatja az adatait, a valasz-
tott intézményt, és a sziikséges csatolmanyokat is.

Atiratkozas intézmények kozott;

A magyar kdznevelésben adott intézmeénnyel tanuldi jogviszonyban allo ta-
nuloknak lehetdséglik van tanulmanyaikat egy altaluk szabadon valasztott,
a korabbi képzésiiknek megfelel6, méasik magyar kdznevelési intézményben
folytatni.

Jelenlegi gyakorlat alapjan a tanuld (kiskort esetén gondviseléje) kildn-kalén
veszi fel a kapcsolatot a két intézménnyel. Az atvevé intézmenybe vald sikeres
egyedi felvételi eljaras esetén az altaluk kiallitott befogadé nyilatkozat birtoka-
ban ki kell iratkoznia az atadé intézménybdl, majd az ott kapott dokumentumok
birtokaban jogosult beiratkozni az Uj intézménybe.

Az atjelentkezés mindkét pontjan jelenleg szilkséges a tanuld (kiskord esetén
gondviselbje) személyes megjelenése.

KIIRATKOZAS

6.

Kiiratkozas a kdoznevelésbdl;

Tankoteles tanulé a magyar kdznevelésbdl nem irhato ki. Abban az esetben
szlintethet6 meg a tanuldi jogviszonya a tankdteles tanulonak, ha masik (un.
atvevd) intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadé nyilatkozattal ren-
delkezik réla. Hianyzas vagy fegyelmi vétség esetén az intézmény koteles be-
jelentést tenni a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint.

A magyar kozneveléshdl indokias nelkull kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem
tankoteles kord.

Dhdviacnea, Tews Apuas -

-----

Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl;

A magyar kdznevelésben adott kdznevelési intézménnyel nem tankotelezett-
séget teljesitd tanuldi jogviszonyban |évd, valamint mar nem tankoteles kort
tanuld a koznevelési intézménybdl vald kiiratkozas folyamatat indithatja el e
menipont segitségével. A kiiratds torténhet a képzesi idoszak lezarulta miatt,
vagy mar azt megel6zden, a tanulé dontése alapjan, tovabba fegyelmi vétség,
illetve a 30 érat meghalado igazolatlan hianyzas miatt.



10.

Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése;

A nemzeti kbznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 91. § kimondja, hogy
magyar allampolgér engedély nélkil folytathat tanulmanyokat kilféldon és
tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. A
tankoteles tanuld tanulmanyainak kiiféldon torténd folytatasat - a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a lakéhely, ennek hidnyaban
tartozkodasi hely szerint illetékes kdznevelési feladatokat ellaté hatdsagnak,
vagy, ha a tanuld mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatéjanak.

A kilféldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuloi jogviszonya sziine-
tel, kivéve, ha tanulmanyait magantanuloként Magyarorszagon folytatja.

Amennyiben a tanulé kilféldén kivanja folytatni tanulmanyait, akkor az e-Ugy-
intézés fellletén e meniipontban tudja benyujtani az errdl sz616 kérvényet.
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Magantanuldi jogviszony iranti kérvény bejelentése;

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuloi jogviszonyban lévé tanu-
loknak lehet6séglk van tanulmanyaikat magantanuléként folytatni. A kérelem
indoka lehet szll6i vagy orvosi ajanlas, ideiglenes kulfoldi tanulmanyok, illetve
gyermekvédelmi szempontok alapjan, biztonsagi megfontolas. Minden esetben
szakhatosag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és tegyen javaslatot a tanulma-
nyok folytatdsanak modjara. Az eljards online megvalésulasanak lehetdseget
teremti meg az e-Ugyintézés fellilete.

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése;

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évé tanu-
loknak lehet&ségiik van tanulmanyaikat vendégtanuloként végezni. A kérelem
indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskolaban,
mellyel az anyaintézmény szerzédésben all (pl. miveszeti iskola) vagy akar
olyan indok, hogy a tanulénak olyan tantargybol kell ismereteket szereznie,
amelyet nem tanitanak abban az intézményben, ahova jelenleg jar. Az e-Ugy-
intézés megvalositja a kérvény online bejelentését, elbiralasat, valamint telje-
sitésének dokumentalasat.

9. oldal

TANULMANYOKKAL KAPCSOLATOS KEPZES BEJELENTESE

11. Osztaly vagy tandrai csoport véltoztatasi kérelmének benyujtasa;

177,

i

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban 1évd tanuldk
kérelmezhetik az intézményen belll masik osztalyba vagy tanuldi csoportba
tortend atsorolasukat, mely osztalyfénoki es/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatdi dontéssel, intézményen bellli egyedi eljaras keretében valésulhat
meg. Ezen folyamat online megvaldsulasa torténhet meg a rendszer segitse-
gével.

I6 KRETA ® e UGYINTEZES
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Osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérefem benytjtasa

Valtoztatas

O Osnibydnis kérsiem

O Tandrai csopont wiltanetis kirdam
Kérelem indoklisa
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Csatolt dokumentumel

Igazgatdi engedély didak mulasztasanak igazolasara gondvisel6i kérelem be-
nyljtasa;

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a gondviseld
kérelmet nyljtson be a tanulé hianyzasanak igazgatoi engedelyezésere barmi-
lyen okbdl (pl. utazas, csaladi esemény). E folyamat egyszer(i online Ugyinté-
zését valositia meg az e-Ugyintézés fellilete.

Tanuloi mulasztas igazolasa;

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a gondviseld
kérelmet nyujtson be a tanulé hianyzasanak igazolasara, akar orvosi vagy ma-
ganjellegli okokbdl tortént (altaldban rovidtava mulasztas esetén). Az adatok
megadasaval, a sziikséges dokumentum (pl. orvosi igazolas) feltdltesével egy-
szer(i modon megvaldsul az lgyintézés.

S, ez e

Tanulor mulasztas igazolésa




10. oldal

11. oldal

14.

152

16.

Tanuldi felmentésre, mentességre szolgald gondviseldi kérelem benyuijtasa;

A magyar kbznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a tanuld, vagy
gondvisel&je mentességi kérelmet nyljtson be az egyes tantargyak latogata-
sara, értékelésére vonatkozoan, annak id6tartamatol flggetlendl. A folyamat
adminisztraciojat teszi egyszeriibbé, atlathatobba az e-Ugyintézés feliletének
hasznalata.

Kézosségi szolgalat teljesitésérdl igazolas benyujtasa;

A kozépiskolai nappali képzésben résztvevo és érettségi vizsgara késziilé ta-
nulok esetében az érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 6ra kdzosségi
szolgalat teljesitése.

A kozépiskola feladata és a kdznevelési intézmény vezetdjének feleldssége a
tanulé valasztasa alapjan az iskolai kozosségi szolgélat megszervezése. A k-
z0sségi szolgalatnak kézhasznunak kell lennie, és a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelet 133. § (2) bekezdésében felsorolt keretek kozott kell azt elvégezni.

A koézdsségi szolgalat nyilvantartasanak egyszerli adminisztralasat segiti az
e-Ugyintézés fellletén megnyilt lehetéség.

Gyakorlati hely megadasa és tanulészerzdés feltdliése;

A kozépfoku szakképzést nyujto intézmények esetében gyakoriati képzéhelyet
elsGsorban a szakmai kamarak biztositjak a tanulok részére. A gyakorlati kép-

zést nyujté szervezet a gyakorlat teljesitésével, Utemezésével, dijazasaval és
az egyéb feltételekkel kapcsolatban tn. tanuldiszerzédest kot a felekkel.
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Gyakorlati hely megadasa és tanulészerzddés feltéltése
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Kitelazden csatolendo dokumentumok

A tanulészerzddés feltbltési lehetésegét, adminisztracidjat teremti meg az
e-Ugyintézés felllete.

BIZONYITVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES

17.

18.

Bizonyitvany- vagy torzslapmasodlat igénylése;

A magyar koznevelési intézmeényekben, valamint megszlinésiik esetén azok
jogutdd intézményében lehetéség van a valaha vele jogviszonyban allé tanu-
lok, illetve gondviseldik szamara a végzettséget vagy érdemjegyeket igazold
dokumentumokrol hiteles masodlatot késziteni kerésiik alapjan. A folyamat on-
line megvaldsulasa az lgyintézés menetét egyszerisiti.

Személyes adatokban bekovetkezett valtozas bejelentése

A magyar kéznevelésben adott iskolaval tanuloi jogviszonyt fenntartd tanulok,
illetve a gondviselGik feleléssége az iskolanak minden, a személyes adataira
vonatkozd adatvaltozast bejelenteni. A jelenlegi gyakorlat alapjan a kéznevelési
intézmények legalabb évente egyszer (altalaban a tanév elején) az adatokat
egyeztetik a tanulokkal és gondviseldikkel.

Az e-Ugyintézés hasznalataval nem lesz szlUkség kildn adategyeztetésre, ha-
nem barmilyen moédositast a tanulé vagy a gondviselGje egyszeriien, kényel-
mesen, online médon bejelenthet az intézménynek.

A KAFFEE projekt hatokore
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kenzorcium szakemberei allitottak Gssze.

Felelds kiadd: Klebelsberg Kozpont
Székhely: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt 42-46.

Kiadvanyterv: KAFFEE projektet megvaldsiték
Nyomda: Pauker Nyomdaipari Kft.
Cimlapfotd: Jack Frog (szerz8) - www. onepixel.com (ID 1779506)
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