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Miért j6 a KAFFEE projekt az allampolgaroknak?

A koznevelési eljarasok (pl. beiratkozas,
atiratkozas, felmentések, igazolasok,
bizonyitvany pétlasok) tavolrol,
elektronikusan is intézhetdk lesznek.

Ko6znevelési ligyintézés gyorsabban
orszagosan egységes, szabalyozott
(kiszamithato) médon fog torténni.

KAFFEE

projekt

Az eddig a tanuléval papiron hazakiildott
szill6i engedély, hozzdjarulas, nyilatkozat
kérések kozvetleniil és elektronlkusan
intézhetok lesznek.

Pedagdgusok, ‘intézmények k&zvetléniil, ,
a tanulo kozbeiktatasa nélkiil, elektronikusan

_, is tudjak tartani a kapcsolatot a sz(il6kkel.

A jogszabalyban meghatarozott téritési
dijakat a sziilok tavolrol és elektronikusan
is befizethetik.
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Mi az iskolai elektronikus ligyintézési szolgaltatasok bevezetésének célja?

Jelenleg a kdznevelési intézmenyekben a kiilonb6z6 Ugyek intézéséhez mindenkép-
pen sziikséges a személyes megjelenés. Az e-Ugyintézés megvalosulaséaval ele-
gendd lesz a megfelel6 kérvények, nyilatkozatok, igazolasok elektronikus benyuijta-
sa a KRETA rendszeren keresztiil. Az elektronikus megvalésitas soran megtérténhet
a hianypotlas kezelése, a hatarozathozatal és a fellebbezési eljaras folyamatanak
dokumentumkezelése. A fejlesztés soran a KRETA rendszer Gsszekapcsolasra ke-
ril a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokkal (pl.: (gyfélkapu), igy
a szilék authentikaciéja az lgyintézés soran szabalyozottan megtérténhet. A pro-
jekt soran elektronikus fizetési megoldasok, és ezekhez kapcsolodé hivatali Gigyin-
tézést eldseqitd rendszerek (gazdalkodasi és HR rendszer) bevezetési is torténik.

Az e-Ugyintézés TanuléifSziil6i/Gondviselsi oldalrél

Az e-Ugyintézés teljes kdrli megvalésulasaval a Tanuléi/Sz(il6i/Gondvisel6i jogosultsag-
gal rendelkez6 felhasznalok kérelmet (kérelmeket), jelentkezési lapot, iratokat, igazo-
lasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat nyujtanak be a kdznevelési intéz-
meények felé elektronikus formaban a rendszeren keresztil. Ehhez lehetdségiik van
dokumentum sablonok letdltésére, megszemélyesitésére, a dokumentumok mentésére
és a rendszerbe torténd visszatoltésére. A felhasznaloi fellileten keresztiil igyeik nyo-
mon kbvetésére.

Az e-Ugyintézés Intézményi oldalrél

Az e-Ugyintézés intézményi felliletét a KRETA rendszerben adminisztratori jogosultsag-
gal rendelkezé felhasznalok hasznaljak. Ok kezelik a rendszeren keresztiil benyujtott
Tanul6i/Sz(il6i/Gondvisel6i kérelmeket és egyéb dokumentumokat. Elékészitik a dén-
teshozatalhoz szilkséges dokumentumokat. A kdznevelési intézmény felelés vezet6i
megvizsgaljak a kérelmeket, és meghozzak a sziikséges dontéseket, hatarozatokat be-
épitett sablonok alapjan. Az adminisztracié soran nyomon kovetik a folyamatban 1évé
ugyeket, illetve kezelik a lezart ligyeket.

Az e-Ugyintézés felilletét a sziil6 a sziil6i/gondviseléi felnasznalénévvel belépve lathatja
a fels6 menlsorbdl a KRETA rendszerben.
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Az e-Ugyintézés meniipontra kattintva elérhetd a feliilet, ahol az ,Ugyintézés inditasa”
meniipont segitségével a killbnbdz6 ligyeket indithatja a szild, illetve a ,Folyamatban
lévé (igyek” meniipontban pedig a mar elinditott ligyeinek a statusza, tulajdonsagai lat-
szodnak. Az tigyek allasa nyomon kévethetd.

Teszt Gbor 75628954565 9.A THGI

Valamennyi gy inditasara a KRETA rendszeren keresztill, illetve KRETA hozzaférés
hianyaban az hitps://euayintezes.e-kreta.hu oldalon keresztiil van lehetéség.

A projekt eredményeként elektronizaland6 konkrét kéznevelési folyamatok:

BEIRATKOZAS
1. Beiratkozas altalanos iskolaba;

A tankételes és iskolaérett gyermeket a sziilé/gondviseld kételes beiratni a la-
kéhelye szerint illetékes vagy a vélasztott altalanos iskola els6 évfolyamara.
Amennyiben a valasztott iskola igazgatéja a gyermek felvételére vonatkozo-
an elutasito dontést hoz, a sziil6 a gyermekét a dontés jogerére emelkedését
kévetd ot napon beliil koteles beiratni a kotelezo felvételt biztosito iskola elsé
évfolyamara.

A szélesebb nyilvanossag (szlil6k) szamara az altalanos iskolai beiratkozassal
mutatkozik be a KAFFEE projekt elektronikus Ugyintézési modulja.



A 2019/2020-as tanévre torténé beiratkozas mar elektronikusan is indithatéva
valik.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

v
v
v

A gyermek nevére kiallitott személyi azonosito.
A gyermek nevére kidllitott lakcimet igazold hatosagi igazolvany.

Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettség elérését tanusitd igazolas.
e Ovodai szakvélemény;

e jarasi szakert6i bizottsag szakért6i véleménye esetén ennek
dokumentuma;

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

Nyilatkozat az életvitelszerii lakcimrél

Nyilatkozat a kdzds sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasara vonatkozdan,
amely tekintetében a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. tor-
veny XVIII. fejezete — ,A sziil6i felligyelet gyakorlasa” — el6irasai az
iranyadok.

A beiratkozaskor megadandé adatokhoz sziikséges nyomtatvanyok

v

v

Alap adatlap a gyermek személyes adataira vonatkozéan;

Jelentkezési lap az iskolara, dvodara, illetve a gyermek alap szemé-
lyes adataira és a specialis koriilményeire vonatkozdan.

A beiratkozas tigyintézési folyamata

A beiratkozas ligyintézeése két féle mddon végezhetd:

1)

2)

3)

A korabbi éveknek megfelelden a beiratkozas napjan a sziilé/gond-
visel6 személyesen megjelenik az altalanos iskolaba a sziikséges
dokumentumokkal, és oft kézzel kitolti a gyermek személyes adatait,
illetve specialis jellemzéit. Bemutatja az igazolasokat, illetve a nyilat-
kozatokat.

Az e-Ugyintézés bevezetése megteremti a beiratkozaskor varhato va-
rakozasi id6 csdkkentését. Ez esetben online madon bekiildheti els-
zetesen a szul6 a gyermek személyes és specialis adataira vonatkoz6
informaciokat.

Abeiratkozas napjan az online ligyintézést valasztott sziil6k esetén az
altalanos iskola a gyermek személyi azonositd és a lakcimet igazolo
hatésagi igazolvanya alapjan ellen6rzi a kartyakon szerepl6 adatokat,
illetve az iskola begydjti a sziilé/gondvisel6 altal hozott, sziikséges
nyilatkozatok, dokumentumok eredeti alairt példanyat. Jogszabalyi
eléirasok miatt idéen még ezeket személyesen be kell mutatni az in-
tézményben.



Online ligyintézés informatikai megvaldsitasa

1) Amennyiben a gyermeknek nagyobb testvére abba az iskolaba jar,
ahova a sziilé be szeretné iratni els6 évfolyamra az ovodas gyerme-
ket, akkor az altalanos iskola KRETA rendszeréhez a sziil6nek mar
rendelkezik belépési azonositoval. Ez esetben belépve a KRETA
rendszerbe, kivalasztja a fels6 menusorboél az e-Ugyintézés lehet6sé-
get, és oft végezheti el az elekironikus adatbevitelt.
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(Ogyintézés inditasa
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- Az e-Ugyintézés feliiletre Iépve kivalaszthatja a sziilé az ,Ugyintézés
inditasa” fellleten a ,Beiratkozas altalanos iskolaba” meniipontot. A
felliletre belépve megadhatja a sziikséges adatokat.

2) Amennyiben a szild olyan iskolaba kivanja beiratni a gyermekeét,
amelyik iskolanak KRETA rendszeréhez nincs belépési jogosultsaga,
akkor a hitps://eugyintezes.e-kreta.hu weboldalon keresztlil (regiszt-
racié utan) az ,Ugyintézés inditasa” felileten valassza a ,Beiratko-
zas altalanos iskolaba” meniipontot. A felliletre belépve megadhatja a
szilkséges adatokat, és kivalaszthatja egy listabdl az altalanos iskolat,
ahova beiratni kivanja gyermekét.

Belépés a magyar kdznevelési rendszerbe;

Olyan gyermekek esetében javasolijuk ennek az {gynek az indita-
sat, akik a magyar koznevelésben kordbban még nem vettek részt
(pl. kulfoldi tartézkodas miatt), de tanulmanyaikat Magyarorsza-
gon, valamelyik koéznevelési intézményben kivanjak folytatni ( a
funkcio a rendszerben ,Beiratkozas a magyar kdznevelésbe” fiilon érhetd el).

Beiratkozas kézépfokl intézménybe;

A kozépfoku felvételi eljarast az Oktatasi Hivatal bonyolitja, amely eredménye-
képpen a tanulok felvételt nyernek valamely kozépfokl koznevelési intézmeény-
be.

Az eljaras lezarultaval meghirdetik a kozépfoki kdznevelési intézménybe a be-
iratkozas datumat, feltételeit. A KAFFEE projekt a beiratkozashoz sziikséges
adatok online felvitelében lehet segitségére.

Beiratkozas nem tankételezettséget teljesité jogviszonnyal;

Valamennyi magyar allampolgar, vagy magyarorszagi tartozkodasi hellyel ren-
delkezd, tankoteles és nem tankoteles kori személy jogosult a magyar kdzne-
velésben nem tankotelezettséget teljesité képzésben részt venni, amennyiben
megfelel a jogszabalyban meghatarozott feltételek mentén dsszeallitott felvéte-
li kbvetelményeknek, tovabba a meghatarozott térités-, vagy tandijat megfizeti
a koznevelési intézmény fenntartéja felé.



A nem tankotelezettséget teljesité képzésre valé jelentkezéshez valassza a fe-
lileten az erre vonatkozé mentipontot, és ott megadhatja az adatait, a valasz-
tott intézmenyt, és a szilkséges csatolmanyokat is.

Atiratkozas intézmények kézott:

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé ta-
nuldknak lehetéségiik van tanuimanyaikat egy altaluk szabadon valasztott,
a korabbi képzésilknek megfeleld, masik magyar kéznevelési intézményben
folytatni.

Jelenlegi gyakorlat alapjan a tanuld (kiskort esetén gondvisel6je) kiilén-kiilon
veszi fel a kapcsolatot a két intézménnyel. Az atvevé intézménybe val6 sikeres
egyedi felvételi eljaras esetén az altaluk kidllitott befogadé nyilatkozat birtoka-
ban ki kell iratkoznia az atado intézménybdl, majd az ott kapott dokumentumok
birtokaban jogosult beiratkozni az (j intézménybe.

Az atjelentkezés mindkét pontjan jelenleg sziikséges a tanuld (kiskor(i esetén
gondviseldje) személyes megjelenése.

KIIRATKOZAS

Kiiratkozas a kdznevelésbdl;

Tankoteles tanuld a magyar kéznevelésbél nem irhaté ki. Abban az esetben
szlintethetd meg a tanuldi jogviszonya a tankételes tanulénak, ha masik (tn.
atvevd) intézményben folytatja a tanulmanyait és befogadé nyilatkozattal ren-
delkezik réla. Hianyzas vagy fegyelmi vétség esetén az intézmény koteles be-
jelentést tenni a mindenkar hatalyos jogszabalyok szerint.

A magyar koznevelésbd| indoklas nélkiil kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem
tankoteles kort.

Kiiratkozas a kdznevelésbal

Tesn Giser [EEETY

Miratkozds adatal

Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesitd jogviszonybdl;

A magyar kbznevelésben adott kbznevelési intézménnyel nem tankotelezett-
séget teljesit6 tanuléi jogviszonyban lévé, valamint mar nem tankételes kort
tanul6 a kdznevelési intézménybdl valo kiiratkozas folyamatat indithatja el e
menlipont segitségével. A kiiratas torténhet a képzési id6szak lezarulta miatt,
vagy mar azt megelézéen, a tanul6 dontése alapjan, tovabba fegyelmi vétség,
illetve a 30 ¢rat meghaladd igazolatlan hianyzas miatt.



8. oldal

8.

10.

Kulféldon toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése;

A nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 91. § kimondja, hogy
magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kiilfoldon és
tankotelezettségeét kiilféldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. A
tankoteles tanulé tanulmanyainak kiifoldon torténd folytatasat - a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hianyaban
tartozkodasi hely szerint illetékes koznevelési feladatokat ellaté hatésagnak,
vagy, ha a tanulé mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatéjanak.

A kiilféldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanuldi jogviszonya szline-
tel, kivéve, ha tanulmanyait magantanuloként Magyarorszagon folytatja.
Amennyiben a tanulé kiilf6ldén kivanja folytatni tanulmanyait, akkor az e-Ugy-
intézés felliletén e meniipontban tudja benydjtani az errél szdl6 kérvényet.
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Magantanuléi jogviszony iranti kérvény bejelentése;

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévé tanu-
I6knak lehetdségiik van tanulmanyaikat magantanulokent folytatni. A kérelem
indoka lehet szill6i vagy orvosi ajanlas, ideiglenes kiilféldi tanulmanyok, illetve
gyermekvédelmi szempontok alapjan, biztonsagi megfontolas. Minden esetben
szakhatdsag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és tegyen javaslatot a tanulma-
nyok folytatasanak médjara. Az eljarés online megvalosulasanak lehetéségét
teremti meg az e-Ugyintézés felllete.

Vendégtanuldi jogviszony bejelentése;

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévo tanu-
I6knak lehetéséglik van tanulmanyaikat vendégtanuléként végezni. A kerelem
indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskolaban,
mellyel az anyaintézmény szerz8désben all (pl. mlvészeti 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 megvaldsitja a kérvény online bejelentéseét, elbiralasat, valamint telje-
sitésének dokumentalasat.



9. oldal

TANULMANYOKKAL KAPCSOLATOS KEPZES BEJELENTESE

11.

12.

13.

Osztaly vagy tandrai csoport valtoztatasi kérelmének benylijtasa;

Magyar kbznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban lévé tanulék
kerelmezhetik az intézményen bellll masik osztalyba vagy tanuldi csoportba
térténd atsorolasukat, mely osztalyfénoki és/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatoi dontéssel, intézményen bellili egyedi eljaras keretében valésulhat
meg. Ezen folyamat online megval6sulasa torténhet meg a rendszer segitsé-
gevel.
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Igazgatéi engedély diak mulasztasénak igazolasara gondviseléi kérelem be-
nyujtasa;

A magyar kdznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a gondvisel
kerelmet nydjtson be a tanulé hianyzasanak igazgatoi engedélyezésére barmi-
lyen okbdl (pl. utazas, csaladi esemény). E folyamat egyszerii online tigyinté-
zését valositja meg az e-Ugyintézés fellilete.

Tanuléi mulasztas igazolasa;

A magyar koznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a gondvisel6
kerelmet nyujtson be a tanulé hianyzasanak igazolasara, akar orvosi vagy ma-
ganjelleg(i okokbol tortént (altalaban rovidtavi mulasztas esetén). Az adatok
megadasaval, a sziikséges dokumentum (pl. orvosi igazolas) feltéltésével egy-
szerli médon megval6sul az lgyintézés.
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10. oldal

14. Tanuldi felmentésre, mentességre szolgald gondvisel6i kérelem benydjtasa;

i A magyar kéznevelési intézményekben lehetdség van arra, hogy a tanuld, vagy
5 gondwselole mentességi kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak latogata-
: sara, értékelésére vonatkozéan, annak idétartamatol fiiggetlentl. A folyamat
adminisztraciojat teszi egyszer(ibbé, atlathatébba az e-Ugyintézés feliiletének
hasznalata.

15. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolas benyuijtasa;

A kbzépiskolai nappali képzésben résztvevo és érettségi vizsgara keésziilé ta-
nuldk esetében az érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 6ra kozosségi
szolgalat teljesitése.

i A kdzépiskola feladata és a kdznevelési intézmény vezetdjének feleléssége a

f tanulé valasztasa alapjan az iskolai kozOsségi szolgalat megszervezése. A ko-
zOsségi szolgalatnak kézhaszninak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 133. § (2) bekezdésében felsorolt keretek kozott kell azt elvégezni.

A kézosségi szolgalat nyilvantartasanak egyszer(i adminisztralasat segiti az
e-Ugyintézés feliiletén megnyilt lehetéség.

16. Gyakorlati hely megadasa és tanulészerzddés feltdltése;

A kozépfoka szakképzést nyujtd intézmények esetében gyakorlati képzéhelyet
g elsésorban a szakmai kamarak biztositjak a tanul6k részére. A gyakorlati kép-
: zést nylijto szervezet a gyakorlat teljesitésével, iitemezésével, dijazasaval és
! az egyéb feltételekkel kapcsolatban tn. tanuldiszerzédést kot a felekkel.
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Kotelezfen esatolandd dokumentumok

A tanulészerz6dés feltdltési lehet6ségét, adminisztracidjat teremti meg az
e-Ugyintézés feliilete.



11.0dal [0

BIZONYITVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES
17. Bizonyitvany- vagy térzslapmasodlat igénylése;

A magyar kbznevelési intézményekben, valamint megsziinésiik esetén azok
jogutéd intézmenyében lehetdség van a valaha vele jogviszonyban 4ll6 tanu-
16k, illetve gondviseldik szamara a végzettséget vagy érdemjegyeket igazold
dokumentumokrol hiteles masodlatot késziteni kérésiik alapjan. A folyamat on-
line megvalosulasa az Uigyintézés menetét egyszeriisiti.

18. Személyes adatokban bekdvetkezett valtozas bejelentése

| A magyar koznevelésben adott iskolaval tanuldi jogviszonyt fenntarté tanuldk,
illetve a gondvisel&ik feleléssége az iskolanak minden, a személyes adataira
vonatkozo adatvaltozast bejelenteni. A jelenlegi gyakorlat alapjan a kéznevelési
intézmények legalabb évente egyszer (dltalaban a tanév elején) az adatokat
egyeztetik a tanulokkal és gondviselGikkel.
Az e-Ugyintézés hasznalataval nem lesz sziikség kiilén adategyeztetésre, ha-
nem barmilyen médositast a tanuld vagy a gondviselSje egyszeriien, kényel-
mesen, online modon bejelenthet az intézménynek.
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