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Mi az iskolai elektronikus iigyintézési szolgaltatasok bevezetésének célja?

Jelenleg a kdznevelési intézményekben a kiilonb6ézs lgyek intézéséhez mindenkép-
pen szikséges a személyes megjelenés. Az e-Ugyintézés megvaldsulasaval ele-
gendd lesz a megfelel6 kérvények, nyilatkozatok, igazolasok elektronikus benyuijta-
sa a KRETA rendszeren keresztill. Az elektronikus megvalositas soran megtorténhet
a hianypotlas kezelése, a hatdrozathozatal és a fellebbezési eljaras folyamatanak
dokumentumkezelése. A fejlesztés sordn a KRETA rendszer 6sszekapcsolasra ke-
ril a szabalyozott elektronikus Ugyintézési szolgaltatasokkal (pl.: ligyfélkapu), igy
a szUlék authentikacidja az lgyintézés soran szabalyozottan megtérténhet. A pro-
jekt soran elektronikus fizetési megoldasok, és ezekhez kapcsol6dé hivatali {igyin-
tézést elésegitd rendszerek (gazdalkodasi és HR rendszer) bevezetési is torténik.

Az e-Ugyintézés Tanul6i/Sziil6i/Gondviseli oldalrél

Az e-Ugyintézés teljes korli megvalésulasaval a Tanuléi/Sziiléi/Gondviseldi jogosultsag-
gal rendelkez6 felhasznalok kérelmet (kérelmeket), jelentkezési lapot, iratokat, igazo-
lasokat, felmentéseket és egyéb dokumentumokat nydjtanak be a kéznevelési intéz-
meények felé elektronikus formaban a rendszeren keresztiil. Ehhez lehet8ségiik van
dokumentum sablonok letoltésére, megszemélyesitésére, a dokumentumok mentésére
és a rendszerbe torténd visszatoltésére. A felhasznaloi fellileten keresztiil tgyeik nyo-
mon kdvetésére.

Az e-Ugyintézés Intézményi oldalrél

Az e-Ugyintézés intézményi felliletét a KRETA rendszerben adminisztratori jogosultsag-
gal rendelkezd felhasznalok hasznaljak Ok kezelik a rendszeren keresztiil benyjtott
Tanuléi/Sziil6i/Gondvisel6i kérelmeket és egyéb dokumentumokat. El6készitik a dén-
téshozatalhoz szilkséges dokumentumokat. A koznevelési intézmény felel6s vezet6i
megvizsgaljak a kérelmeket, és meghozzak a sziikséges dontéseket, hatarozatokat be-
épitett sablonok alapjan. Az adminisztracié soran nyomon koévetik a folyamatban lévé
tgyeket, illetve kezelik a lezart ligyeket.

Az e-Ugyintézés felliletét a szUl6 a sziléi/gondviseldi felhasznalonévvel belépve lathatja
a felsé meniisorbdl a KRETA rendszerben.
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Folyamatban levé tigyek

Lezén Uigyek is jelenjenek meg

Név = OMazoosts  oray =  Ugypus = | COYIESzam Stitusz = Ugyintézs =

3 TMGl/demoliv. ~ 2013. 02. 85. .
Teszt Gahor 75628954565  9.A TMGI ©/18/000028 T057 Uj Farkas Erika

Az e-Ugyintézés meniipontra kattintva elérhetd a feliilet, ahol az ,Ugyintézés inditasa”
menlpont segitségével a kiilonbdzd tgyeket indithatja a szlil6, illetve a ,Folyamatban
levé Ggyek” meniipontban pedig a mar elinditott igyeinek a statusza, tulajdonsagai lat-
szodnak. Az ligyek allasa nyomon kévethets.

Valamennyi Gigy inditasara a KRETA rendszeren keresztill, illetve KRETA hozzaférés
hianyaban az https://eugvintezes e-kreta.hu oldalon keresztiil van lehet6ség.

A projekt eredményeként elektronizalandé konkrét kéznevelési folyamatok:

BEIRATKOZAS
1. Beiratkozas altalanos iskolaba;

A tankételes és iskolaérett gyermeket a szlil6/gondviselé koteles beiratni a la-
kohelye szerint illetékes vagy a valasztott altalanos iskola elsé évfolyamara.
Amennyiben a valasztott iskola igazgatéja a gyermek felvételére vonatkozo-
an elutasité dontést hoz, a sziil6 a gyermekét a dontés jogerére emelkedését
kévets 6t napon belill kbteles beiratni a kotelez6 felvételt biztositd iskola elsé
évfolyamara.

A szélesebb nyilvanossag (sziil6k) szamara az altalanos iskolai beiratkozassal
mutatkozik be a KAFFEE projekt elekironikus tigyintézési modulja.
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A 2019/2020-as tanévre torténd beiratkozas mar elektronikusan is indithatova

valik.

A beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:

v
v
v

A gyermek nevére kidllitott személyi azonositd.
A gyermek nevére kiallitott lakcimet igazol6 hatésagi igazolvany.

Az iskolaba lépéshez szilikséges fejlettség elérését tanusité igazolés.
e Ovodai szakvélemény;

e jarasi szakért6i bizottsag szakért6éi véleménye esetén ennek
dokumentuma;

e sajatos nevelési igényli gyermek esetében a Szakértsi Bizott-
sag szakértbi véleménye.

Nyilatkozat az életvitelszer( lakcimrol

Nyilatkozat a k6zds szlil6i felligyeleti jog gyakorlasara vonatkozéan,
amely tekintetében a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. tor-
veny XVIII. fejezete — ,A sziil6i felligyelet gyakorlasa” — el6irasai az
iranyadok. ;

A beiratkozaskor megadandé adatokhoz szitkséges nyomtatvanyok

v

v

Alap adatlap a gyermek személyes adataira vonatkozoan;

Jelentkezési lap az iskolara, 6évodara, illetve a gyermek alap szemé-
lyes adataira és a specidlis kériiiményeire vonatkozéan.

A beiratkozas ligyintézési folyamata

A beiratkozas ugyintézése két féle modon végezhetd:

1)

A korabbi éveknek megfeleléen a beiratkozas napjan a szilé/gond-
visel6 személyesen megjelenik az altalanos iskoldba a szilkséges
dokumentumokkal, és ott kézzel kitolti a gyermek személyes adatait,
illetve specialis jellemzdit. Bemutatja az igazolasokat, illetve a nyilat-
kozatokat.

Az e-Ugyintézés bevezetése megteremti a beiratkozaskor varhaté va-
rakozasi id6 csokkentését. Ez esetben online mddon bekiildheti els-
zetesen a sziil6 a gyermek személyes és specialis adataira vonatkozé
informaciokat.

Abeiratkozas napjan az online ligyintézést valasztott sziilék esetén az
altalanos iskola a gyermek személyi azonositd és a lakcimet igazold
hatésagi igazolvanya alapjan ellendrzi a kartyakon szerepl6 adatokat,
illetve az iskola begydiijti a szil6/gondvisel6 altal hozott, sziikséges
nyilatkozatok, dokumentumok eredeti alairt példanyat. Jogszabalyi
el6irdsok 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 sziil§ be szeretné iratni els6 évfolyamra az 6vodas gyerme-
ket, akkor az altalanos iskola KRETA rendszeréhez a sziilének mar
rendelkezik belépési azonositéval. Ez esetben belépve a KRETA
rendszerbe, kivalasztja a felsé menlisorbél az e-Ugyintézés lehetsé-
gét, és ott végezheti el az elektronikus adatbevitelt.

IC KRETA @ e UGYINTEZES

| Ugyintézés inditdsa |

Folyamathan 16v5 tigyek

_BEIRATKOZAS

I E Beiratkozés éltalénos iskoléba - BAI

Az e-Ugyintézés felletre Iépve kivalaszthatja a sziils az ,Ugyintézés
inditasa” fellileten a ,Beiratkozas altalanos iskolaba” meniipontot. A
fellletre belépve megadhatja a sziikséges adatokat.

2) Amennyiben a sziil6é olyan iskoldba kivanja beiratni a gyermekét,
amelyik iskolanak KRETA rendszeréhez nincs belépési jogosultsaga,
akkor a https://eugyintezes.e-kreta.hu weboldalon keresztil (regiszt-
racio utan) az ,Ugyintézés inditasa” fellleten valassza a ,Beiratko-
zas éltalanos iskolaba” meniipontot. A feliiletre belépve megadhatja a
szlikséges adatokat, és kivalaszthatja egy listabdl az altalanos iskolat,
ahova beiratni kivanja gyermekét.

Belépés a magyar kéznevelési rendszerbe;

Olyan gyermekek esetében javasoljuk ennek az Ugynek az indita-
sat, akik a magyar koznevelésben korabban még nem vettek részt
(pl. kilfoldi tartézkodds miatt), de tanulmanyaikat Magyarorsza-
gon, valamelyik kbéznevelési intézményben kivanjak folytatni ( a
funkci6 a rendszerben ,Beiratkozas a magyar koznevelésbe” fiilon érhet6 el).

Beiratkozas kdzépfokl intézménybe;

A kézepfoku felvételi eljarast az Oktatasi Hivatal bonyolitjia, amely eredménye-
képpen a tanulok felvételt nyernek valamely kzépfokd kdznevelési intézmény-
be.

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

Beiratkozas nem tankotelezettséget teljesité jogviszonnyal;

Valamennyi magyar allampolgar, vagy magyarorszagi tartézkodasi hellyel ren-
delkez6, tankételes és nem tankoteles kord személy jogosult a magyar kdzne-
velésben nem tankdtelezettséget teljesité képzésben részt venni, amennyiben
megfelel a jogszabalyban meghatarozott feltételek mentén dsszedllitott felvéte-
li kévetelményeknek, tovabba a meghatarozott térités-, vagy tandijat megfizeti
a koznevelési intézmény fenntartdja felé.



A nem tankotelezettséget teljesité képzésre valé jelentkezéshez valassza a fe-
ltleten az erre vonatkoz6é mentipontot, és ott megadhatja az adatait, a valasz-
tott intézményt, és a sziikséges csatolmanyokat is.

5. Atiratkozas intézmények kozott:

A magyar kdznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban &li6 ta-
nuloknak lehet6ségiik van tanulmanyaikat egy altaluk szabadon valasztott,
a korabbi keépzésiiknek megfelel6, masik magyar kéznevelési intézményben
folytatni.

Jelenlegi gyakorlat alapjan a tanulé (kiskoru esetén gondvisel6je) kilon-kiilon
veszi fel a kapcsolatot a két intézménnyel. Az atvevd intézménybe valé sikeres
egyedi felvételi eljaras esetén az altaluk kiallitott befogadé nyilatkozat birtoka-
ban ki kell iratkoznia az atado intézménybél, majd az ott kapott dokumentumok
birtok&ban jogosult beiratkozni az Uj intézménybe.

Az atjelentkezés mindkét pontjan jelenleg szilkséges a tanulé (kiskorti esetén
gondviseléje) személyes megjelenése.

KIIRATKOZAS

6. Kiiratkozas a kéznevelésbél;
F

Tankoteles tanulé a magyar kdznevelésbél nem irhaté ki. Abban az esetben
sziintethet meg a tanuléi jogviszonya a tankdételes tanulénak, ha masik (Gn.
atvevo) 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 kdznevelésbé! indoklas nélkul kiiratkozhat az a tanuld, aki mar nem
tankételes koru.

Kiiratkozas adatal

Kirathozas oka *

o

Kérelem indokifisa
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7. Kiiratkozas nem tankotelezettséget teljesits jogviszonybol;

A magyar kéznevelésben adott koznevelési intézménnyel nem tankételezett-
:, séget teljesité tanuloi jogviszonyban lévs, valamint mar nem tankdteles kort
tanuld a kéznevelési intézménybdl valo kiiratkozas folyamatat indithatja el e
menlpont segitségével. A kiiratas torténhet a képzési id6szak lezarulta miatt,
vagy mar azt megel6zéen, a tanuld déntése alapjan, tovabba fegyelmi vétség,
illetve a 30 orat meghaladé igazolatlan hianyzas miatt.



10.

Kulfoldon toltott ideiglenes tanulmanyi id6szak bejelentése;

A nemzeti kdznevelésrél szo6l6 2011. évi CXC. torvény 91. § kimondja, hogy
magyar allampolgar engedély nélkil folytathat tanulmanyokat kilfoldén és
tankotelezettségét kilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti. A
tankdételes tanulo tanulmanyainak kulféldon torténé folytatasat - a tankoteles
gyermek nyilvantartasa céljabol - be kell jelenteni a lakdhely, ennek hianyaban
tartézkodasi hely szerint illetékes kbznevelési feladatokat ellaté hatésagnak,
vagy, ha a tanuldé mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola igazgatoéjanak.

A kulféldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanul6i jogviszonya szline-
tel, kivéve, ha tanulmanyait magantanuloként Magyarorszagon folytatia.

Amennyiben a tanulé kilféldon kivanja folytatni tanulmanyait, akkor az e-Ugy-
intézés feluletén e meniipontban tudja benytijtani az errél sz6l6 kérvényét.

16 KRETA. @ cUGYINTEZES , _ e

Dgyitezes inditasa
e Killféldn toltott ideiglenes tanulmanyi idészak bejelentése

Srelem

Tanul6 adatai

Tanulé vezetékneve Tanuld kereszineve Tanul$ oktatési azonositéja
Teszt Gabor 75628964565

Kiilfsldi tartézkodds
4 kilifoldi tartozkodés kezdete * Akilfaldi tartézkodds vége
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Intézmény, ahol a gyermek a tanulmanyait folytatja
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Kérelem indokldsa
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Magantanuléi jogviszony iranti kérvény bejelentése;

A magyar koznevelésben adott intézménnyel tanuldi jogviszonyban 1évé tanu-
I6knak lehet6ségik van tanulmanyaikat magantanuloként folytatni. A kérelem
indoka lehet szil6i vagy orvosi ajanlas, ideiglenes kilfoldi tanulmanyok, illetve
gyermekvédelmi szempontok alapjan, biztonsagi megfontolas. Minden esetben
szakhatosag kell, hogy kivizsgalja a kérelmet és tegyen javaslatot a tanulma-
nyok folytatasanak modjara. Az eljaras online megvalésulasanak lehet6ségét
teremti meg az e-Ugyintézés felillete.

Vendégtanuloi jogviszony bejelentése;

A magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban lévé tanu-
l6knak lehet6ségik van tanulmanyaikat vendégtanuloként végezni. A kérelem
indoka lehet orvosi ajanlas, bizonyos tantargyak elvégzése olyan iskolaban,
mellyel az anyaintézmény szerz8désben all (pl. mlvészeti iskola) vagy akar
olyan indok, hogy a tanuldnak 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.
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TANULMANYOKKAL KAPCSOLATOS KEPZES BEJELENTESE
11.

12.

13.

Osztaly vagy tanérai csoport valtoztatasi kérelmének benyujtasa;

Magyar kéznevelésben adott intézménnyel tanuléi jogviszonyban Iévé tanulok
kérelmezhetik az intézményen belil masik osztalyba vagy tanuléi csoportba
tortend atsorolasukat, mely osztalyfénoki és/vagy szaktanari javaslattétellel és
igazgatoi dontéssel, intézményen beliili egyedi eljaras keretében valosulhat
meg. Ezen folyamat online megvaldsulasa térténhet meg a rendszer segitsé-
gével.

1€ KRETA ® cUGYINTEZES G e

Osztaly vagy tandrai csoport véltoztatasi kérefem benyijtasa

Tanul adatai

Keérelem indokldsa
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Csatolt dokumentumok

lgazgatdi engedély didk mulasztasanak igazolasara gondviselsi kérelem be-
nyujtasa;

A magyar kdznevelési intézményekben lehet6ség van arra, hogy a gondvisel6
kerelmet nyujtson be a tanulo hianyzasanak igazgatoi engedélyezésére barmi-
lyen okbdl (pl. utazas, csaladi esemény). E folyamat egyszer( online tgyinté-
zését valositia meg az e-Ugyintézés felllete.

Tanuléi mulasztas igazolasa;

A magyar kéznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a gondviseld
kérelmet nyujtson be a tanulé hidnyzasanak igazolasara, akar orvosi vagy ma-
ganjellegli okokbol tortént (altalaban rovidtavi mulasztas esetén). Az adatok
megadasaval, a sziikséges dokumentum (pl. orvosi igazolas) feltoltésével egy-
szerli médon megvaloésul az lgyintézés.

1€ KRETA ® cUGYINTEZES Sz, e ek

Tanuloi mulasztds igazoldse

Tonulé adatai

Tesat Gamer

A kérelmezett hidnyzas idtartama
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14. Tanuloi felmentésre, mentességre szolgald gondvisel6i kérelem benyujtasa;

A magyar kéznevelési intézményekben lehetéség van arra, hogy a tanuld, vagy
gondvisel6je mentességi kérelmet nyujtson be az egyes tantargyak latogata-
sara, értékelésére vonatkozéan, annak id6tartamatdl flggetlenil. A folyamat
adminisztraciojat teszi egyszeriibbé, atlathatobba az e-Ugyintézés felliletének
hasznalata.

15. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl igazolas benyuijtasa;

A kodzépiskolai nappali képzésben résztvevd és érettségi vizsgara késziilé ta-
nuldk esetében az érettségi vizsga megkezdésének feltétele 50 éra kdzdsségi
szolgalat teljesitése.

A kdzépiskola feladata és a koznevelési intézmény vezetdjének feleléssége a
tanul6 valasztasa alapjan az iskolai k6zosségi szolgalat megszervezése. A ko-
z0sségi szolgalatnak kdzhasznunak kell lennie, és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 133. § (2) bekezdésében felsorolt keretek k6z6tt kell azt elvégezni.

A koz6sségi szolgalat nyilvantartasanak egyszer(i adminisztralasat segiti az
e-Ugyintézés fellletén megnyilt lehetdség.

16. Gyakorlati hely megadasa és tanulészerz6dés feltéltése;

A kdzépfokt szakképzést nyUjtd intézmények esetében gyakorlati képzéhelyet
elsésorban a szakmai kamarak biztositjak a tanulok részére. A gyakorlati kep-
zést ny(ijté szervezet a gyakorlat teljesitésével, Utemezésével, dijazasaval és
az egyéb feltételekkel kapcsolatban un. tanuldiszerzédést kot a felekkel.

I€ KRETA ® clGYINTEZES Ohablok Toszt i

Ogyintézés inditésa

Gyakorlati hely megadasa és tanuldszerzdés feltdltése
Folyarnatban 1évo igyek

Kéralem

Tanulé adatai

Tanulo vezetékneve Tanulé keresztneve ‘Tanul6 oktatasi azonosftja
Teszt Gabor 75628954565

Keérjlk csatolja a gyakorlati helyet biztosito szervezet, a kapcsolédé Kamara és @ tanulé/gondvisel§ dhal aléirt tanuld és szkennelt
iltozatdt

A kepesolatos i &5 a mindenkor érvényes, kamara altal aldin jovéhagyott szerzédés minta
letsitésehez keresse fel a hutp /iviwvetanuloszerzodes hu honlapot! 2
Kérelem indokldsa
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Kotelezéen csatolandé dokumentumok

A tanuloszerzodés feltoltési lehet6ségét, adminisztraciojat teremti meg az
e-Ugyintézés feliilete.
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18.

BIZONYITVANNYAL KAPCSOLATOS UGYINTEZES
17.

Bizonyitvany- vagy térzslapmasodlat igénylése;

A magyar kbéznevelési intézményekben, valamint megszlinésiik esetén azok
jogutéd intézményében lehetéség van a valaha vele jogviszonyban allé tanu-
16K, illetve gondvisel6ik szamara a végzettséget vagy érdemjegyeket igazold
dokumentumokrol hiteles masodlatot késziteni kérésiik alapjan. A folyamat on-
line megvaldsulasa az Ugyintézés menetét egyszerdsiti.

Személyes adatokban bekévetkezett valtozas bejelentése

A magyar kdznevelésben adott iskolaval tanuldi jogviszonyt fenntarté tanuldk,
illetve a gondviselik feleléssége az iskolanak minden, a személyes adataira
vonatkozo adatvaltozast bejelenteni. A jelenlegi gyakorlat alapjan a kéznevelési
intézmények legaldbb évente egyszer (altalaban a tanév elején) az adatokat
egyeztetik a tanulokkal és gondviselikkel.

Az e-Ugyintézés hasznalataval nem lesz sziikség kilon adategyeztetésre, ha-
nem barmilyen moédositast a tanulé vagy a gondvisel6je egyszeriien, kényel-
mesen, online médon bejelenthet az intézménynek.
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Tovabbi informacidk az Eurdpai Unids tdmogatdsbdl
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Minden jog fenntartva!
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