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Hasznalati utmutato

A Felhasznaloi kézikonyv célja, hogy a Kozoktatasi Torvény és a 20/1997. kormanyrendelet altal
eloirt tanuld- és pedagogus nyilvantartds miikodési kereteit a mindennapi tevékenységek szintjén
meghatarozza. A kézikdnyv éppen ezért atfogo tajékoztatast ad a tanulo- és pedagdgus nyilvantartas
miikddésérdl, részletekbe menden targyalja a nyilvantartas létrehozasanak céljat, az intézmények
feladatait, a feladatok végrehajtasat tamogat6 informatikai rendszert.

A Felhasznal6i kézikonyv alapos tanulmanyozasat, a leirtak atgondolasat és megértését valamennyi
felelés vezetd részére feltétleniil javasoljuk. Az informatikai rendszert a gyakorlatban miikodtetd
munkatarsak részére szintén ajanlott a kézikdnyv attekintése, kiilonosen a mintapélddk ill. a
mellékletben taldlhaté folyamatabrak segitenek az eligazodasban. Az 6 munkéjukat az informatikai
rendszer valamennyi moduljdban megtalalhato sugok is segitik, melyek gyakorlati itmutatot adnak az
adott modul hasznalatara vonatkozoan.

Meggyo6zddésiink, hogy a rendszer miikodését Osszefiiggéseiben is megismerve hatékonyabb
munkakapcsolat alakulhat ki a kozoktatasi feladatot ellatd intézmények és a Kozoktatasi Informacios

Iroda kozott.

Kérjiik, hogy a rendszer miikodésével kapcsolatos bizonytalansag vagy akar konkrét probléma esetén

hivja iigyfélszolgalatunkat a 06 — 40 / 200 — 446, vagy a 06 - 96 / 510 — 000 telefonszamon.

A tanulo- és pedagdgus nyilvantartassal kapcsolatos postai kiilldeményeket a kdvetkezd cimre varjuk:
Educatio Kht. Kozoktatasi Informacios Iroda

9001 Gyor

Pf. 1646
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1. Bevezeto

A tanulo- és pedagogus nyilvantartas olyan agazati személyi nyilvantartas, mely a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges informaciok kezelését biztositja. A nyilvantartas jogszabalyi hatterét a
Kozoktatasi Torvény, valamint a 20/1997. kormanyrendelet szabalyozza. A rendszer miikddése soran
a nyilvantartasba bejelentett személyek egyedi azonositd szamot kapnak, mely a késébbiekben
valamennyi kdzoktatasi rendszerben alkalmas az adott személy egyedi azonositasara.

A nyilvantartds intézményi adatszolgaltatason alapul, mely egyrészt jelenti a sziikséges adatok
egyszeri feltoltését, valamint a feltdltott adatok folyamatos frissitését. A nyilvantartott adatok
kezelése, tarolasa és felhasznaldsa a vonatkozo jogszabalyok szerint torténik. A nyilvantartasban
érdekelt szereplok tevékenységét Internet alapu informatikai rendszer biztositja, mely valamennyi
szerepld szamara lehetdvé teszi a jogszabalyban eldirt kotelezettségek végrehajtasat, és biztositja
jogaik gyakorlasat — az adatvédelmi torvények figyelembe vételével.

Az Educatio Kht. K6zoktatasi Informéacios Iroda a kozoktatas informacios rendszeréhez (KIR) tartozo
szamos nyilvantartast vezet, biztositva ezek informatikai hatterét is. A tanuld- és pedagdgus
nyilvantartas szervesen illeszkedik a kozoktatas informacios rendszerébe. A személyi nyilvantartas
kizarélag akkor lehet sikeres, ha a kdzoktatasi intézmények azonosulnak a nyilvantartas céljaival, és a
korabbi évek gyakorlatanak megfelelden a Kozoktatdsi Informacios Irodaval szorosan egyiittmikodve

hajtjak végre feladataikat. Jelen tajékoztatoban ehhez kivanunk segitséget nyujtani.

2. Miért van sziikség a tanulé- és pedagégus nyilvantartasra?

A tanulo- és pedagogus nyilvantartas létrehozasat a kozoktatds informacids rendszerében betoltott
jovobeli szerepe indokolja. A nyilvantartas lényegét nem lehet megragadni dnmagaban, a ,miért?”
megértés¢hez feltétlentil szlikség van a miikddési kornyezettel valo kapcsolat attekintésére. A személyi

nyilvantartds ugyanis nem oOnalléan funkcionaldé rendszer, legfoképpen a kodzoktatds informacios
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rendszerében és egyéb allamigazgatasi rendszerekben jelentkezd, személyek azonositasabol adodo
problémakat hivatott megoldani. Tehat a személyi nyilvantartasra roviden Osszefoglalva azért van
sziikség, hogy a kiilonb6z0 taniigyigazgatasi és allamigazgatasi rendszerek adatigényét a jogszabalyi
keretek maximalis figyelembe vételével kiszolgalja. Vegyiik sorra, milyen rendszereknek van

sziiksége a személyi nyilvantartasbol szarmazé informaciokra.

2.1 A nyilvantartas szerepe a kozoktatas informacios rendszerében

Természetesen a személyi nyilvantartas egyik legfontosabb feladata a normativ — tehat létszamhoz
kotott — finanszirozas ellendrizhetdségének biztositasa. A teljes rendszer kiépiilését kdvetden csak és
kizarélag olyan személyek utan lehet normativat igénybe venni, akik a személyi nyilvantartas szerint
az adott intézménnyel jogviszonyban allnak. Az atmeneti iddszakban varhatéan parhuzamos
adatgy(jtés fog mikddni, tehat a finanszirozashoz az eddigiekben megszokott, onalléan miikddo
adatbejelentd rendszerben kell adatot szolgaltatni, és a beérkezett adatokat a személyi nyilvantartas
alapjan lehet kontrollalni. A késdbbiekben a finanszirozdshoz elegend6 a kozponti személyi
nyilvantartasbol az aktualis 1étszdm adatokat lekérdezni. A vazolt rendszer megvalositasahoz
Osszehangolt allamigazgatasi és jogszabaly modositasi tevékenységre lesz sziikség, ettdl fliggetlentil
az elso 1épés a személyi nyilvantartas felallitasaval megtortént.

A didkigazolvany és pedagogusigazolvany igénylések feldolgozasa soran a személyi nyilvantartas
szintén fontos szerephez jut, hiszen egy adott intézmény kizardlag olyan személyek részére allithat ki
igazolvanyt, akikkel jogviszonyban van. A diakigazolvany rendszer még hatékonyabb tamogatasa
érdekében egyébként a hivatalos koOzoktatdsi intézménytorzsben is valtozasok torténtek, hiszen
valamennyi nyilvantartott telephely egyedi sorszamot kapott. Az egyedi sorszdm alapjan a
diakigazolvany tligyfélszolgalat le tudja ellendrizni, hogy az igénylésen szerepld telepiilésen az

intézmény valoban miikodtet-e telephelyet. Természetesen az igazolvanyigénylést is tamogatja a



Kozoktatasi Informacios Iroda Kozoktatasi személyi nyilvantartas - Kézikonyv

személyi nyilvantartas, hiszen a tanuléazonositd szam ill. pedagdgusazonositdé szdm megadasat
kdvetden szolgaltatni tudja a rendszerben tarolt adatokat, igy azokat nem kell ujra begépelni.

A kozépiskolai felvételi rendszerben (KIFIR) zajlo folyamatokat szintén hatékonyan tdmogatja a
személyi nyilvantartas: Egyrészt az elektronikus jelentkezési lapok kitdltésekor — a tanul6azonosito
szam megadasat kdvetéen — a személyes adatok on-line médon megjelennek a felvételi rendszerben.
Masrészt az elmult évek soran ugyan a kozépiskolai felvételi rendszer mindig sikeresen lezajlott,
ennek ellenére komoly erdfeszitésbe keriilt ugyanazon személy altal leadott kiilonbdz6 adatlapok
Osszekapcsolasa. A tanuldazonositdé szam bevezetése jelentdsen meg fogja konnyiteni az azonositast.
A kétszintii érettségi bevezetésével a Kozoktatasi Informacios Iroda altal 7 éve vezetett kdzponti
érettségi nyilvantartas jelent0s mértékben boviilt. A legnagyobb probléma, hogy egy személy tobbszor
is szerepelhet a nyilvantartasban, hiszen az érettségi bizonyitvany megszerzésén kiviil elvileg korlatlan
szamu tanusitvanyt szerezhet — amit értelemszertien szintén nyilvan kell tartani. Az eltelt évek soran
az adott személy azonositasara szolgalé adatok egy része megvaltozhat, ennek ellenére az érettségi
nyilvantartasban 0ssze kell kapcsolni az egy személy altal szerzett érettségi bizonyitvanyt és
tanusitvanyokat. A probléma megoldasa a tanuléazonositdé szam bevezetése.

A fels6oktatasi felvételi rendszerben szintén kulcsfontossagu az adott évben jelentkezd személyek és
korabban szerzett eredményeik (€rettségi bizonyitvany és tanusitvanyok) Osszekapcsoldsa, amire az
érettségi nyilvantartasban is alkalmazott személyazonositd szam alkalmas. Természetesen itt is
lehetdség van arra, hogy az elektronikus adatlap kitolté rendszer atvegye a személyes adatokat, ezért
nincs sziikség az adatok begépelésére.

Az Un. életpalya kovetés — ami rendkiviil fontos taniigyigazgatasi ill. allamigazgatasi dontések
szempontjabol — nélkiilozhetetlen ,kelléke” a személyi adatok valtozasatol fliggetlen egyedi azonosito
szam (tanul6azonosité szam ill. pedagdgusazonositd szam), hiszen kizardlag ennek segitségével lehet

az egyes személyek valamennyi, egymastol eltér6 rendszerbeli allapotat Osszekapcsolni.
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Természetesen ebben az esetben nem az egyes személyek €letpalyajanak a kovetését kell biztositani,
sokkal inkabb tipizalt csoportok statisztikai céli elemzésének biztositasara hivatott a rendszer. Kiemelt
fontossagu, a tanulok tovabbhaladasanak nyomon kdvetése az intézményrendszerben. Ennek révén
egyrészt megbizhato informaciok szerezhetdk az egyes képzési iranyok pontos dimenzidirdl, masrészt
ezen életpalyak jellegzetes id6beli lefolyasarol. Felbecsiilhetetlen jelentdségii a hat lisszaboni prioritas

kozott szerepld ,,Jlemorzsolodas” pontos meghatarozasanak lehetdsége.

2.2 Kérdések és valaszok
A leirtak alapjan a személyes adatokhoz minden allamigazgatasi rendszer hozzaférhet?

Nem.

Csak és kizarolag olyan személyek ill. szervezetek férhetnek hozza a nyilvantartasban tarolt személyes
adatokhoz, akiknek erre torvényi felhatalmazasuk van, marpedig az allamigazgatasi rendszerek
altalaban nem ilyenek. Ebbdl kdvetkezden pl. a normativ finanszirozast feliigyeld szervezet dsszesitett
adatokat kap a személyi nyilvantartasbol, ami alapjan — ha probléma meriil fel — vizsgalatot
kezdeményezhet az adott intézményre vonatkozodan, tehat a feladat elvégzéséhez nincs sziiksége
személyes adatokra. Elvi szinten sem vizsgalhato, hogy személy szerint ki hianyzik vagy van benn a

nyilvantartasban.

Az egymastol elkiiloniilé rendszerek kozotti adatcsere nem vet fel adatkezelési — kiilondsen adatbazis

osszekapcsoldsi — problemdkat?

Nem.
Az informatikai rendszer garantdlja, hogy minden személy vagy szervezet csak és kizardlag olyan

adatokhoz férhessen hozza, amit a hatalyos térvények megengednek szamara. Technikailag sincs sz6
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adatbazisok Osszekapcsolasardl, hiszen a személyi nyilvantartas direkt kornyezeti kapcsolat nélkiil
mitkddd 6nallo rendszer, amit minden egyes adatlekéréskor Gjra és ujra ,,meg kell szolitani” — lehetové

téve a jogosultsag ellendrzését ill. az adatkérések és kiszolgalasok részletes dokumentalasat.

Létezik mar a kozoktatiasban olyan miikédé és bevalt rendszer, ami a személyi nyilvantartishoz

hasonlo elven mds rendszerek kiszolgalasara jott létre?

Igen.

A hivatalos kozoktatdsi intézménytorzs hasonld elven miikddik, €s hasonld szerepet tolt be. A
kozépiskolai felvételitdl a statisztikai adatszolgaltatds lebonyolitasaig valamennyi rendszer hasznalja a
hivatalos kozoktatdsi intézménytorzsbdl szarmazd adatokat. Ha egy intézményi adat valtozik,
elegendd egyetlen egyszer, a hivatalos kozoktatasi intézménytdrzsben bejelenteni a valtozasokat,

melyek az 6sszes rendszeren ,,végigfutnak”.

Miért van sziikség onallo személyi nyilvantartasra, miért nem jo a diakigazolvany és

pedagogusigazolvany adatbazis?

A két rendszer mas-mas feladatok ellatasara jott 1étre, ennek megfeleléen a két rendszer elvi felépitése,
folyamatai és szolgaltatasai eltérnek. (Pl. egy személynek iskolarendszeren beliil tobb
diakigazolvanya ¢€s ezzel egyiitt didkigazolvany szama is lehet, mig tanul6azonositd szama kizardlag
egy.) Mindkét rendszer a sajat funkciojanak betdltésére optimalizalt. A két rendszer természetesen
nem teljesen fiiggetlen egymastol, a személyi nyilvantartas altal nyujtott szolgaltatdsokat az

igazolvany tligyfélszolgalat igénybe veszi.
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Csak a kozoktatasban lesz személyi nyilvantartas?

Nem.

A felsooktatasi torvény tartalmazza a felsdoktatasi hallgatdi és oktaté nyilvantartast, mely a
végrehajtasi rendeletek elfogaddsat kovetden indul. Eldzetes tervek alapjan a felsdoktatas at fogja
venni a kozoktatasi nyilvantartasban hasznalt azonositot, sét a pedagogus életpalyat valasztok elvileg

az oktatasi rendszerben kiosztott azonositojukat a munkaba allas soran is megtarthatjak.

3. Az intézmények tevékenységei a rendszerben

A kozoktatasi intézmények a nyilvantartas miitkodése soran a kdvetkezo tevékenységeket végzik:

— Nyilvantartasba vétel kezdeményezése egyszeri alkalommal a nyilvantartas létrehozasahoz

— Nyilvantartasba vétel kezdeményezése az iskolarendszerbe ujonnan belépd személyek

esetében, akik még nem szerepelnek a nyilvantartasban

— Jogviszony létesités vagy megsziintetés bejelentése

— Nyilvantartott adatok valtozasanak bejelentése
A kozoktatasi személyi nyilvantartas bevezetése egy lépésben torténik, ennek megfeleléen 2005.
junius 15-ig valamennyi olyan tanul¢ ill. pedagdgus vagy neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
(tovabbiakban pedagdgus) munkakorben foglalkoztatott személy adatait meg kell kiildeni a
Kozoktatasi Informacids Iroda részére, aki kozoktatasi feladatot ellatdé intézménnyel jogviszonyban
all.
Ezt kovetden tanulokra vonatkozo nyilvantartasba vételi kérelmet az altalanos iskola 1. osztalyaba
1épok esetében kell bekiildeni, ill. specialis esetekben, amikor pl. egy nem magyar allampolgarsagu
tanul6 létesit jogviszonyt. Pedagogusok esetében minden esetben nyilvantartdsba vételi kérelmet kell

bekiildeni, ha az adott személy még nem szerepel a nyilvantartasban.
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Jogviszony létesités ill. megsziintetés bejelentésére altalaban intézményvaltaskor van sziikség, hiszen
ebben az esetben az intézményi kotddés valtozik meg — a személyes adatok valtozasa nélkiil.
Jogviszony létesitést akkor is be kell jelenteni, ha egy személy tobb intézménnyel is jogviszonyba
kertil.

A nyilvantartott adatokban bekdvetkezé valtozas bejelentés oka lehet koltozés, munkakdrvaltozas,

viselt név valtozas, végzettségben vagy szakképzettségben bekovetkezd valtozasok.

3.1 Nyilvantartasba vételi kotelezettség

Az adatfeltdltés biztositasara a Kozoktatasi Informacios Iroda nagy tdmegii adatbevitelre optimalizalt
internetes rendszert fejlesztett ki. A ,,tdmeges” adatbevitelre természetesen a késobbiekben mar csak
az altalanos iskola 1. évfolyamara belépok adatainak rogzitésekor van sziikség, hiszen a rendszer
lényege éppen az, hogy a nyilvantartott adatokat iskolavaltoztatas soran ne kelljen Gjra bekiildeni. (Az
adatfeltoltés az internetes rendszeren kiviil elvileg CD-rdl telepitheté szamitogépes program
segitségével vagy papir alapi adatlapon is elvégezhetdé — bar ezek a megoldasok mindenképpen
hatranyokkal jarnak.)

A nyilvantartas legfontosabb tulajdonsidga, hogy minden személyt csak és kizardlag egyszer
tartalmazhat. Sulyos szabalytalansagot kovet el, aki egy, a nyilvantartasban mar szerepld személyt
szandékosan — esetleg moddositott személyes adatokkal — ismételten be akar vinni a rendszerbe. A
probléma elkeriilése érdekében valamennyi nyilvantartott személy egy adott intézményhez
kapcsolddik, aki felelés az adatok bekiildéséért, illetve az adatokban bekovetkezd valtozasok
bejelentéséért.

Tanulok esetében a feleldos intézmény megallapitasahoz roviden at kell tekinteniink a tanuld és
intézmény kozott 1étrejovo jogviszony tipusokat, melyek a kovetkezok (A tanuld nyilvantartas egyéb

jogviszonyokat — pl. vendégtanuldi jogviszony — nem tart nyilvan.):
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1. Tankdtelezettség teljesitésére iranyuld jogviszony
a. Tanuldi jogviszony
2. Nem tankotelezettség teljesitésére iranyulo jogviszony
a. Tanuléi jogviszony
b. Kollégiumi tagsagi viszony
c. Tanulészerzddéses jogviszony
ElsGsorban ahhoz az intézményhez rendeljiik a tanuldkat, ahol tankotelezettség teljesitésére iranyulod
tanul6i jogviszony all fenn, tehat ezeknek az intézményeknek kell a nyilvantartdsba a tanulokat
bejelenteni. Ha a tanuld, a tankotelezettség teljesitésére iranyuld tanuldi jogviszony mellett tovabbi
intézményekkel is jogviszonyban van (pl. alapfoku miivészetoktatasi intézmény vagy kollégium),
akkor ezek az intézmények NEM jelenthetik be a tanul6t a nyilvantartasba. (Késébbiekben részletesen
sz0 lesz arrol, hogy az ilyen tipust intézmények hogyan csatlakoznak a nyilvantartashoz.)
Amennyiben a tanulé kizarolag olyan jogviszonyt létesit a hivatalos kdzoktatasi intézménytorzsben
talalhatd intézménnyel, amelyik nem az iskolakotelezettség teljesitésére iranyul (pl. felndttoktatas),
akkor természetesen a bejelentési kotelezettséget az adott intézmény teljesiti. Ha tobb ilyen intézmény
van, abban az esetben annak kell bejelenteni, amelyik a tanul6t nagyobb oraszamban foglalkoztatja.
Ha az 6raszam sem donti el a bejelentési kotelezettséget, akkor a lakhelyhez kozelebb talalhato
intézmény vezetdje felelds a bejelentésért.

Pedagogusok esetében a kovetkezo tablazat segit az eligazodasban:

Nem f6allastt munkaviszony | Féallasu munkaviszony | Bejelentési kotelezettséget teljesiti:
I. nincs nincs Nem kell bejelenteni.
2. nincs van A féallast  jogviszonyt  fenntartd
intézmény.
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3. van nincs A nem {f6allasu jogviszonyt fenntartd
intézmény.

Tobb, nem féallasi munkaviszony esetén
annak az intézménynek kell bejelenteni,
ahol a pedagoégust nagyobb oraszamban
foglalkoztatjak. Ha az 6raszam sem donti
el a bejelentési kotelezettséget, akkor a
lakhelyhez kozelebb talalhatd intézmény

vezetdje felelOs a bejelentésért.

4. van van A féallast  jogviszonyt  fenntartd
intézmény, fiiggetleniil a nem foallasu

munkaviszonyok szamatol.

3.2 Jogviszonykezelés

A jogviszonykezelés a nyilvantartas egyik funkcidja, melyet 6nallé internetes modul segitésével lehet
elérni (ld. adatlap csalad bemutatasa). A jogviszonykezelés soran a nyilvantartott személyes adatok
megvaltoztatadsara nincs lehetdség. Jogviszonykezelésre harom esetben van sziikség:

1. A bejelentési kotelezettséget teljesité intézményeken kiviil egy adott személynek egyéb
jogviszonya is fennallhat kdzoktatasi intézményekkel. Ebben az esetben mar nincs sziikség ujabb
nyilvantartasba vételi kérelem bekiildésére, egyszeriien ezeknek az intézményeknek be kell
jelenteni a jogviszony meglétét egy olyan személyre vonatkozdan, akit a nyilvantartds mar

tartalmaz. Lényegében elegend6 a nyilvantartott személyek azonositd szamanak megadasa.
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2. Intézmény valtaskor szintén jogviszonykezelésre van sziikség, hiszen a személyes adatokat kezeld
intézmény helyébe egy masik intézmény lép. A korabbi intézménynek be kell jelenteni a
jogviszony megszlinést, a masik intézménynek pedig be kell jelenteni a jogviszony létrejottét.

3. A jogviszony megsziinés tényét mindenképpen be kell jelenteni, fiiggetleniil attol, hogy az adott
személy egy masik intézménnyel 1étesit-e Gjabb jogviszonyt, vagy sem. A jogviszony megsziinés
bejelentésének elmulasztasa sulyos szabalytalansag, hiszen pl. jogosulatlan finanszirozast

eredményez.

3.3 Adatok modositasa

A személyi nyilvantartas olyan adatokat is tartalmaz, melyek a jogviszony fennalldsa alatt is
megvaltozhatnak (pl. lakcim vagy munkakor). Ebben az esetben a valtozdsokat annak az
intézményvezetének kell bejelenteni, aki a kozponti nyilvantartas szerint felelds az adatok
karbantartasaért. (Emlékeztetdiil: ,,.....a probléma elkeriilése érdekében valamennyi nyilvantartott
személy egy adott intézményhez kapcsolodik ... ,,) Az adatvaltozasok bejelentésére 6nalld internetes
modul szolgal, hiszen ebben az esetben mar azonosité szammal rendelkezd személy adatainak
modositasarol van szo, tehat a személy azonositasara lényegesen kevesebb adatra van sziikség,

valamint elegend6 a megvaltozott adatok atvezetése.

3.4 Kérdések és valaszok
Valamennyi nyilvantartott adatot valoban folyamatosan frissiteni kell?

Igen.
A személyi nyilvantartas legkritikusabb része a folyamatos adatfrissités megoldasa, ugyanis a torvényi

szabalyozas 15 napon beliili bejelentési kotelezettséget ir el adatvaltozas esetén.
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A folyamatos frissités azt jelenti, hogy akar naponta kell adatlapokat postdzni?

Javasoljuk, hogy a 15 napos adatvaltozas bejelentési kotelezettséget kihasznalva 2 hetente keriiljon sor

az adatok frissitésére. Természetesen ennél gyakrabban is lehet adatkiildést kezdeményezni.

Ki fizeti ki az intézményeknek a folyamatos adatvaltozas bejelentéséhez sziikséges adminisztracios

tobbletmunkat?

A személyi nyilvantartas bevezetése meggy6z0désiink szerint hosszabb tdvon az adminisztracios
terhek csokkentését vonja maga utan, hiszen az egyszer bevitt és folyamatosan karbantartott adatokat
egyetlen mas rendszerben sem kell Gjra begépelni. Masrészt az Oktatasi Minisztérium normativ
tamogatas keretében lehetéséget biztosit az iskolaadminisztracids programok beszerzésére, ami szintén

egyszertisiteni fogja az adminisztracios feladatokat.

Mit neveziink kozoktatasi feladatot ellato intézménynek? Valojaban mely intézmények kotelezettek

adatszolgaltatasra?

Kozoktatasi feladatot ellatdé intézményeken a hivatalos kozoktatasi intézménytdrzsben szerepld
valamennyi intézmény értendd. A hivatalos kdzoktatasi intézménytorzs a www.kir.hu Internet cimen

tekintheté meg.

Miért pedagogus nyilvantartas, amikor nemcsak pedagogusokrol van szo?

Valdban, a 20/1997. (1I. 13.) kormanyrendelet 12/D. § a pedagdégus munkakorben, illetve a neveld- és

oktatdmunkat kozvetleniil segité alkalmazotti munkakorben, a pedagégiai eléadd vagy a pedagogiai
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szakértd munkakorben foglalkoztatottak esetében irja eld a bejelentési kotelezettséget. Mivel a
nyilvantartott személyek donté tobbsége pedagogus, ezért gyljtéfogalomként pedagogus

nyilvantartasnak nevezziik a valéjaban nemcsak pedagogusokat tartalmazo nyilvantartast.

A 8. osztalyos tanulokat kinek kell bevinni a rendszerbe? Az dltalanos iskolaknak vagy a kézépfoku

intézményeknek?

A kérdés eldontésénél a jogszabalyi eldirasokat kell figyelembe venni. Mivel a hataridé 2005. jinius
15., ezért annak az intézménynek kell bejelenteni az adott tanuldt illetve pedagogust, amelyik
intézménnyel a hatarido lejartakor a jogviszony fennall.

A kézépfoku intezményben tanulmanyaikat befejezé tanulok adatait is be kell vinni a rendszerbe?

Igen, amennyiben 2005. janius 15-én a tanul6i jogviszony még fennall.

Az altalanos iskola 1. osztalyaba beiratkozo tanulok adatait is be kell kiildeni?

Természetesen igen.
Az 1. osztalyos tanulok mar a ,tomeges” és egyszeri adatfeltoltést kovetden, a rendszer normal
miukodése soran kapjak meg a tanuldazonositdo szamukat. A jogviszony kezdetétdl szamitott 15 napon

beliil kell bejelenteni az 1. osztalyba 1ép6 tanulokat.

Honnan lehet megtudni, hogy milyen adatokat tarolnak egy személyrol?

Rendkiviil kényes kérdés, hiszen egyrészt minden személy részére biztositani kell a réla tarolt adatok
megtekinthetdéségét, masrészt a személyes adatok kezelése és kiadhatosaga szigoru torvényi

eldirasokhoz kotott. Eppen ezért a kozoktatasi személyi nyilvantartasban tarolt adatokat elsdsorban
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kozoktatasi intézményeken keresztiil lehet megtekinteni, amelyek egyébként is kezelik a nyilvantartott
adatokat, ¢s feleldsek az adatkérés jogszerliségének megallapitasaért.

Aki egyszer mar kimaradt a kézoktatasbol, annak az adatait ki frissiti?

A nyilvantartds utols6 allapota megegyezik a jogviszony megsziinés bejelentésekor tarolt allapottal,
ezt kovetden nem kell az esetleges valtozasokat bejelenteni. Amennyiben egy személy 5 éven beliil
ujra jogviszonyt létesit egy kozoktatasi feladatot ellatd intézménnyel, a belépéskor kell a nyilvantartott

adatait ellendrizni €s sziikség esetén frissiteni.

Nem okoz problémat, ha jogviszonykezelést biztosito internetes modulban egy olyan személyt is

bejelentek, aki még a nyilvantartds szerint a kordbbi intézményével is jogviszonyban van?

A kozponti nyilvantartasban létezik egy un. ,lebegd” statusz, mely az intézményhez nem tartozo
személyek aktualis allapotat jeloli. Jogviszony kezelés soran kizardlag olyan személyeket lehet
lekérni, akikrdl korabbi intézményiik mar jelentette a jogviszony megsziinést, tehat ,lebegd”
allapotban vannak. Amennyiben az adott személy eldzd intézménye elmulasztotta a jogviszony

megsziinés bejelentését, a két intézmény kdzvetlentiil vegye fel a kapcsolatot egymassal.
4. Mintapéldak

A konnyebb attekinthetdség érdekében mintapéldak segitségével szeretnénk bemutatni, milyen tipikus
esetek léteznek, és ezekben az esetekben milyen tevékenységek sziikségesek az eredményes miikodés
érdekében. Amennyiben a mintapéldakban leirtaktol eltérd specialis kérdés mertil fel, kérjiik, hivja

ugyfélszolgalatunkat.
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Internet kapcsolattal rendelkezd dltalanos iskola kéri tanuldinak nyilvantartasba vételet.

(Folyamatabrdat ld. mellékletben.)

1. A KIFIR soran kiosztott jelszdval be kell 1épni az internetes modulba a www.kir.hu portalon
keresztiil.

2. Be kell gépelni vagy importalni az adatokat.

3. Befejezést kovetéen az elektronikus adatkiildés funkcidt kell hasznalni, majd az elektronikus
valtozat hitelesitésére szolgald papir alapu valtozatat ki kell nyomtatni.

4. Hitelesitést kovetden postai iton a bejelent6lapot meg kell kiilldeni a Kozoktatasi Informéacios
Iroda részére.

5. Az internetes ellenérz6 rendszeren keresztill ellendrizni kell a bekiildés eredményességét, ill. a

kérelem tovabbi utjat.

Internet kapcsolattal rendelkezo ovoda kéri pedagogusainak nyilvantartasba vételét.

1. A www.kir.hu portalon kérni kell jelszot, amit a K&zoktatasi Informacios Iroda ajanlott levélben
kiild meg az intézmény vezetdje részére.

2. Belépés, adatbevitel, elektronikus kiildés, nyomtatas, hitelesités, postazas (I1d. elsé példa).

3. Az internetes ellen6rzé rendszeren keresztiil ellendrizni kell a bekiildés eredményességét, ill. a

kérelem tovabbi utjat.
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Kozépiskola rendelkezik sajat, elektronikus tanulo és pedagogus nyilvantartassal, ezért el kivanja

keriilni az adatok ujboli begépelését.

Le kell tolteni a Kozoktatasi Informacids Iroda altal publikalt .xls sablont és mintapéldat a
www.kir.hu oldalrdl.

A sajat nyilvantartasbol el6 kell allitani a sablonnak megfeleld, személyes adatokkal feltoltott .xIs
fajlt.

Belépve az internetes rendszerbe, a megfeleld funkcio segitségével be kell importalni a sablon
alapjan eldallitott és feltoltott .xls fajlt.

Elektronikus kiildés, nyomtatas, hitelesités, postazas (1d. els6 példa).

Az internetes ellendrzo rendszeren keresztiil ellendrizni kell a bekiildés eredményességét, ill. a

kérelem tovabbi utjat.

Alapfoku miivészetoktatasi intézmény vagy kollégium helyteleniil kéri tanuldinak nyilvantartasba

vételét.

1. Belépés, adatbevitel, elektronikus kiildés, nyomtatas, hitelesités, postazas (I1d. els6 példa).

2. A Kozoktatasi Informaciés Iroda visszautasitja a nyilvantartasba vételi kérelmet, mert a tanulod
mar szerepel a nyilvantartasban.

3. Az intézmény belép a jogviszonykezelést biztosito rendszerbe.

4. Jogviszony megadasa az azonosit6 megadasaval

5. Elektronikus kiildés, nyomtatas, hitelesités, postazas (1d. els6 példa).

6. Az internetes ellen6rzé rendszeren keresztiil ellendrizni kell a bekiildés eredményességét, ill. a

kérelem tovabbi utjat.
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A nyilvantartdst kezelo kolléga megsziinteti a munkaviszonyat, ezért a belépéshez sziikséges jelszora

mar nincs sziiksége, illetve nem is jogosult hasznadlni.

1. A www.kir.hu portalon 4j jelszot kell kérni, amit a Kozoktatdsi Informacios Iroda ajanlott

levélben kiild meg az intézmény vezetdje részére. Ezzel egyidejiileg a régi jelszd bevonasra keriil.

Egy tanulo kéltozés miatt altalanos iskolat valt. (Folyamatabrat Ild. mellékletben.)

1. A korabbi altalanos iskolanak le kell jelenteni a jogviszony megsziinést a jogviszonykezelést
biztositd modul segitségével. (Belépés a www.kir.hu oldalon, jogviszony megsziinés jelolése,
elektronikus kiildés, nyomtatas, hitelesités, postazas, 1d. els6 példa)

2. A masik altalanos iskolanak be kell jelenteni a jogviszony létesitést (Belépés a www.kir.hu
oldalon elérheté jogviszonykezelés modulba, jogviszony bejelentés, elektronikus kiildés,
nyomtatas, hitelesités, postazas, 1d. els6 példa)

3. Az internetes ellenérzé rendszeren keresztiil ellendrizni kell, hogy a tanuldé a nyilvantartasban
mikor rendelédik az Gj jogviszonyt l1étesitd intézményhez.

4. Az adatmoddositdé modul segitségével be kell jelenteni a lakcim megvaltozasat. (Belépés a
www.kir.hu oldalon elérheté adatmodositdé modulba, adatbevitel, elektronikus kiildés, nyomtatas,

hitelesités, postazas, 1d. els6 példa)

Pedagogus mellékallasu munkaviszonyt létesit egy kozoktatasi intézménnyel, mint oraado.

1. Meg kell vizsgalni, hogy a pedagogus szerepel-e a nyilvantartasban, tehat van-e egyedi azonosito
szama?
2. Ha szerepel a nyilvantartasban, be kell jelenteni az Gjabb jogviszony létesitését a megfelelé modul

segitségével.

18



Kozoktatasi Informacios Iroda Kozoktatasi személyi nyilvantartas - Kézikonyv

3. Ha nem szerepel a nyilvantartasban, nyilvantartasba vételi kérelmet kell bekiildeni az informatikai

rendszer segitségével.

5. Elektronikus adatlap csalad

Annak érdekében, hogy az adatszolgaltatasok rendszere atlathato legyen, a Kozoktatasi Informacios
Iroda egységes adatlap csaladot fejlesztett ki. Az adatlap csalad elsésorban elektronikus rendszerekre
épiil, az adatlapok dontd tobbségét csak és kizardlag szamitogépes és internetes alkalmazasok
(tovabbiakban alkalmazasok) segitségével lehet eldallitani. Fontos megjegyezni, hogy az elektronikus
adatlapok kinyomtatasa soran a papir alapu adatlapra csak azok az adatok keriilnek ra, melyek a
hitelesitéshez nélkiilozhetetlenek. A kinyomtatastol fliggetleniil természetesen az elektronikus
adatlapok valamennyi sziikséges adatot tartalmazzak.

A teljes nyilvantartas hosszabb tavon kizardlag elektronikus alapokra fog épiilni, ezért az adatlapok

kinyomtatott valtozatanak szerepe folyamatosan csokkenni fog.

5.1 Az adatlap csalad felépitése

Az adatlap csalad tagjait a kitdltés modja €s a bekiildés célja szerint kiilonboztetjiik meg:

Bekiildés célja
Kitoltés médja Nyilvantartasba vétel Nyilvantartott adatok Jogviszony kezelés
modositasa
tanulo pedagdgus tanulo pedagdgus tanulo pedagdgus
Internetes KIR-T-11 KIR-P-51 KIR-T-21 KIR-P-61 KIR-T-31 KIR-P-71
alkalmazas altal
eléallitott
CD-r61 KIR-T-12 KIR-P-52 KIR-T-22 KIR-P-62 KIR-T-32 KIR-P-72
telepitett
alkalmazas altal
eléallitott
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Adatlapon, KIR-T-13 KIR-P-53 KIR-T-23 KIR-P-63 KIR-T-33 KIR-P-73
kézzel kitoltott

A hitelesités biztonsadga ¢s a minimalisan sziikséges adattartalomra torekvés érdekében a kiilonb6z6
bekiildési moédokhoz kiilonb6zo adatlapok tartoznak.

Az internetes alkalmazas on-line kapcsolatban van a kdzponti adatbazissal, ezért a hitelesités modja
nagymértékben egyszerisithetd: az internetes alkalmazas egy un. ,,hash” kodot general az elektronikus
adatokbol, ami vonalkod formajaban kinyomtatasra keriil. A hitelesités a kinyomtatott vonalkod
alairasaval torténik, ugyanis azonos karakterekb6l minden esetben azonos kodot allit el az
algoritmus. Ha viszont egyetlen egy karakter megvaltozik, az eldallitott kod is megvaltozik, ezaltal a
kinyomtatott kod egyértelmlien meghatarozza az elektronikus adatokat. Ez az eljaras megfelel a
nemzetkdzi gyakorlatnak is.

A CD-s alkalmazassal nyomtatott adatlapok esetén valamennyi adat rakeriil a lapra, de a nyomtatasi
koltség csokkentése érdekében a karakterek strin, egymas mellett helyezkednek el. Valojaban a
kitoltés és adatellenérzés szamitogépen =zajlik, a nyomtatds csupan kontrollként szolgal a
hitelesitéshez. A nyomtatott lapokon minden esetben tanulonként egyedi vonalkodok vannak, melyek
segitik az elektronikusan kiildott, valamint a papiron kiildott €s hitelesitett adatlapok egyezdségének
vizsgalatat.

A papir alapt bekiildés esetén valamennyi sziikséges adat az adatlapon feltiintetésre kertil.

A leirtak alapjan konnyen belathato, hogy a kiilonb6z6 bekiildési mdédokhoz kiilonbdzo adatlapok
hasznalata sziikséges.

A bekiildés célja alapjan haromféle adatlap tipust kiillonbdztetiink meg:

1. A nyilvantartasba vétel 1ényege, hogy a kdzponti nyilvantartasban még nem szerepld tanulot vagy

pedagdgust valamennyi adataval nyilvantartasba tudjuk venni. Az adatlapok ill. azok elektronikus
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megfelel6i ebben az esetben tartalmazzak a legtobb adatot. Fontos szempont, hogy a kérelem
beadasanak idopontjaban a bejelentett személyek még nem rendelkeznek azonositdé szammal.

2. Moddositasi kérelemrol akkor beszélink, amikor az adott személy mar rendelkezik egyedi
azonositd szammal és része a nyilvantartasnak. Ebben az esetben mar nincs sziikség valamennyi
személyes adatanak feltlintetésére, elegendd az azonositd, az egyedi azonositasra alkalmas
személyi adatok és a megvaltoztatni kivant adatok feltiintetése. Modositasi kérelem benyujtasara
egy intézmény vezetdje természetesen csak és kizardlag akkor jogosult, ha a személlyel
jogviszonyban all, vagyis korabban nyilvantartasba vételi kérelmet vagy jogviszony bejelentési
kérelmet adott le az adott személyre vonatkozoan. Tehat minden intézmény csak és kizardlag a
vele jogviszonyban 1évo személyek adatait modosithatja ily modon.

3. A jogviszony kezelés adattartalma lényegesen eltér az 1. és 2. pontban definialt kérelemhez
képest, hiszen ebben az esetben nincs sz6 személyes adatok modositasardl, kizardlag a jogviszonyt
létesitd intézmény valtozik meg. A valtozasok lehetnek:

a. jogviszony megsziinés
b. jogviszony bejelentés
— egyéb jogviszonyok felvétele a mar meglévé jogviszonyhoz (pl. tanuloi
jogviszony mellé kollégiumi tagsagi viszony felvétele)
— tanul6 atvétele egyik intézménytdl a masik intézményhez
A b.) ponton beliil a két valtozat kozott az a kiilonbség, hogy egyik esetben jogviszony megsziinés
nélkil torténik Uj jogviszony bejelentése, mig a masik esetben egyik intézménnyel megsziinik a

jogviszony, és annak helyébe egy masik intézmény 1ép be.

5.2 Kérdések és valaszok
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Miért van sziikség ilyen, latszolag bonyolult adatlap csalddra?

Egyrészt minden intézmény kizarolag az adatlap csalad 1/3-aval fog talalkozni, hiszen a bekiildés
modjai koziil egyet ki kell valasztani, és az Osszes kiildést ennek megfelelden kell végrehajtani.

Az adatlap csalad kifejlesztése lehetové teszi, hogy az adatszolgaltatonak minden esetben csak €s
kizarélag olyan adatokat kelljen kitdlteni és bekiildeni, ami az adott helyzetben nélkiilozhetetlen.
Ezaltal jelentés megtakaritas érheté el mind id6, mind pedig koltség raforditas tekintetében. Az
adatlap csalad megismerésére forditott energia a késébbiekben béségesen megtériil.

Melyek a lehetséges kitoltési modok?

— Internetes alkalmazas: a nyilvantartashoz sziikséges adatszolgaltatasok leghatékonyabb modja,
melyet a 20/1997. kormanyrendelet 11. § (7) bekezdése kotelezGen elGir az Internet
kapcsolattal rendelkez6 intézmények részére.

— CD-rdl telepitett szamitogépes program: csak abban az esetben javasoljuk, ha semmiképpen
nem biztosithatd az internetes adatkiildés. Az elektronikus formaban eléallitott adatok E-
mailben vagy floppy lemezen jutnak el a Kozoktatdsi Informacids Irodaba, a kinyomtatott
adatlapok pedig postai iton.

—  Kézzel kitoltott, papir alapt adatlap: ez a megoldas rendkivil elavult, id6 és koltség igényes.
Kizarolag olyan intézmények valaszthatjak, amelyek kdzponti forrasbol nem részesiiltek
informatikai tdmogatdsban — bar lehetdség szerint javasoljuk, hogy ezen intézmények is az

elektronikus megoldast valasszak.

Az adatszolgaltatasi modok koziil egyszerre tobb is hasznalhato?

Nem.
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Minden esetben csak és kizarolag egy adatszolgaltatasi modon lehet adatokat bekiildeni, a parhuzamos
adatkiildés nem megengedett. A Kozoktatasi Informacids Iroda ebben az esetben egyik adatkiildést
sem fogadja el.

A kézi kitoltésii adatlap kiildésrdél kiilon kérelem nélkiil at lehet allni a CD-s vagy internetes
alkalmazas hasznalatara. Ugyanigy a CD-s alkalmazasrdl barmikor at Iehet térni internetes alkalmazas
hasznalatdra. Fontos! A visszafelé valtasok nem megengedettek, tehat internetes vagy CD-s
alkalmazas hasznalatat kovetéen a Kozoktatasi Informacids Iroda mar nem fogadja el a kézi kitoltésii
adatlapokat.

Adatszolgaltatasi modok kozotti valtaskor iigyelni kell arra, hogy a korabban mdas moddszerrel
bekiildott adatok feldolgozasa befejezddjon, és csak ezt kdvetden lehet a masik kiildési modszert

alkalmazni.
Honnan lehet a papir alapu adatlapokat beszerezni?

A papir alapu adatlapokat a kézikonyv mellékletében talalhatoé ,,Nyilatkozat” kitoltésével lehet

igényelni. Kérjiik, a nyilatkozatokat a K6zoktatasi Informacios Iroda postacimére megkiildeni.
Honnan lehet a CD-rdl telepithetd szamitogépes programot beszerezni?

A CD-t a Kozoktatasi Informacios Irodatol kell igényelni, jelen tdjékoztaté flizet mellékletében

talalhat6 igényldlap kitoltésével és bekiildésével.

6. Informatikai rendszer

A kozoktatasi személynyilvantartasok létrehozasa ¢s folyamatos frissitése kizarolag korszeri

informatikai tamogatassal valosithatd meg.
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Az informatikai rendszer biztositja az adatok elektronikus bevitelének lehetdségét — akar
adatfeltoltésrdl, akar adatmodositasrol van szo. Folyamatos nyomon kovetést tesz lehetdvé a rendszer
allapotara, valamint az egyes résztvevok tevékenységére vonatkozoan. Adattarolast, biztonsagi
mentést, archivalasi szolgaltatdsokat szintén biztosit. Ellendrizhetévé és naplozhatova teszi mind az
adatok bevitelét, mind pedig az adatok jogszeri felhasznalasat, ezért az informatikai tamogatas

segitségével a rendszer mitkodése atlathatdva valik.

6.1 Kérdések és valaszok

Az informatikai rendszer milyen elektronikus adatkezelési lehetoségeket biztosit?

A 20/1997. kormanyrendelet 11. § (7) bekezdés alapjan az informatikai rendszer Internet alapu
adatkezelésre épiil. (,,Amennyiben a kdzoktatasi intézmény bekapcsolddott az internetes szolgaltatasba
(a tovabbiakban: internetes hozzaférés), az adatszolgaltatas és hitelesités elektronikus modjat kell
alkalmaznia.”) Rovidtavon, tartalék megoldasként johet szoba a CD-rdl telepithetd szamitdégépes

program hasznalata — bar ezt a megoldast szdmos hatranya miatt csak specialis esetekben javasoljuk.

A kétféle elektronikus adatszolgaltatasi mod hasznalhato-e felvaltva?

Nem.

A két megoldds parhuzamosan nem hasznalhatd, mert ebben az esetben rendkiviil nehéz nyomon
kovetni az adatok keletkezésének idobeliségét, egy korabbi adat feliilirhatja az idében késObb
keletkezd, de hamarabb ,,megérkez6” adatot. A CD-rdl telepithetd szamitégépes programot hasznalok
barmikor attérhetnek az internetes rendszerre, viszont attérés utan adat szinkronizéaciés problémak

miatt a szamitogépes program mar nem hasznalhat6.
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Ki donti el, hogy a két megoldas koziil melyiket kell ill. célszerti hasznalni?

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden minden intézményvezetonek az internetes rendszert kell
valasztani — ha az Internet kapcsolat biztositott vagy biztosithato. Egyébként a célszeriiség is ezt
diktalja, hiszen lényegesen kevesebb munkaval lehet az egyszer mar bevitt adatokat karbantartani az

internetes rendszerben — a tovabbi elényokrdl nem is beszélve.

Hogyan kell bejelenteni, hogy melyik megoldast valasztom?

Az Internet hasznalok — miutan jelen tajékoztatoval egyiitt megkapjak a belépéshez sziikséges
azonositot és jelszot, kiilon bejelentés nélkiil, azonnal ,,birtokba vehetik™ a rendszert.

Azon intézményvezetoknek, akik kénytelenek a CD-rdl telepithetd szamitogépes programot vagy még
rosszabb esetben papir alapu adatlapot hasznalni, a tajékoztatd flizetben talalhaté nyilatkozatot kell
kitdlteni. A nyilatkozatot a fenntartd képvisel6jének is hitelesiteni kell. A hitelesitett nyilatkozatot a
Kozoktatasi Informacios Iroda cimére kell megkiildeni postai Gton. Ellendrzést kovetéen a Kozoktatasi

Informaciods Iroda megkiildi a CD-t vagy a papir alapti adatlap csomagot az adott intézmény részére.

Szivesen haszndlnam az internetes megolddst, de sajnos az intézménynek nincs Internet kapcsolata. Mi

a megoldas?

A kovetkezé megoldasokat javasoljuk:

—  FErdeklédjon a Kozhalo ill. a Sulinet Expressz kozponti programokrol, melyek keretében
valamennyi iskola szélessavu Internet elérést kap.

— A fenntartoval egyeztetve fizessen el6 valamelyik tavkozlési szolgaltatonal. (Tapasztalataink
szerint ez az egyik legnehezebb megoldas.)

— Kérje a fenntarto segitségét, amennyiben a fenntart6 rendelkezik Internet hozzaféréssel.
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— Kérjen segitséget a kornyéken 1€v6 olyan intézményektdl, ahol mar van Internet kapcsolat.

— Az e- Magyarorszag pontokon biztos segitségre szamithat.

— Mivel a rendszerbe vald belépés nem kotott foldrajzi helyhez, ezért végsd megoldasként akar egy

Internet kavézobol vagy hasonld adottsagokkal rendelkezd helyrél elérhetd a rendszer.

(Tudomasunk szerint el6fordul az otthoni Internet eléfizetésen keresztiili tigyintézés.)

Az internetes rendszerben egyszerre tobb modult is hasznalni kell. Nem lehetett volna egy rendszerben

integralni ezeket a feladatokat?

Tapasztalataink szerint a rendszer atlathatobb, a feladatok végrehajtasa sokkal jobban nyomon

kovethetd, ha az egyes funkciok onalloan érhetdk el. A legfontosabb — 6nallé informatikai modulként

megjelend — funkciok a kovetkezok:

tomeges adatbevitel: egyszerre nagy mennyiségii, azonositd szammal még nem rendelkez6
személy adatainak bevitelére szolgal

adatmoddositas: azonositd szammal mar rendelkezd személyek egyedi adatmoddositasat
biztositja

jogviszony-kezelés: azonositdé szammal rendelkezd személyek esetén, jogviszonyban
bekovetkezo valtozas vagy 0j jogviszony bejelentés kezelésére

visszajelz6 rendszer: a teljes rendszer aktualis allapotanak megtekintésére, rendszerben zajlo

folyamatok megtekintésére szolgalé modul

Valgjaban az egyes modulok egységes adatbazist hasznalnak és 6sszehangolva miikodnek, ezért az

integracio a hattérben megvaldsul.
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Az intézmény mar rendelkezik sajat elektronikus nyilvantartassal. Ugye nem kell az adatokat ujra

begépelni?

Ebben az esetben nincs sziikség az adatok begépelésére. Az internetes rendszer felkésziilt arra, hogy
egy szabvanyos .xls kiterjesztésii fajlban tarolt adatokat on-line feldolgozzon.

Ugyan léteznek ennél korszeriibb informatikai megoldasok is (pl. XML szabvany) eltéré rendszerek
Osszekapcsolasara, viszont az intézményekben jelenleg alkalmazott sokféle nyilvantartd program miatt
ezek a megoldasok nem hasznalhatok.

Sziikség van kiilonleges szoftverre az internetes rendszer hasznalatahoz?

Nincs sziikség.

Az internetes rendszer valamennyi modulja altalanosan hasznalt, ingyenes bongész0 programokra
épiil. Ugyanakkor biztonsagi okokbol célszerli ezeket a programokat folyamatosan frissiteni, ill. a
legujabb valtozatokat hasznalni. A Kozoktatasi Informacidés Iroda minden esetben a maximalis
adatbiztonsagot tartja szem elott, ezért a rendszer miikodését minden esetben csak a legijabb bongészo
valtozatokon garantalja. Tesztelt bongészd programok: Microsoft Internet Explorer, Firefox legujabb

verziol.

Mit tegyek, ha az internetes rendszer miitkodése soran rendellenességeket tapasztalok?

Elsésorban az intézmény sajat informatikai rendszerét kell ellendrizni. Telepiteni kell a rendszer és
bongészo frissitéseket, ellendrizni kell az Internet kapcsolat stabilitasat. Kérjiik, tigyfélszolgalatunkat
technikai probléma miatt csak abban az esetben hivja, ha meggy6z6dott az intézmény sajat

rendszerének hibatlansagarol.

Miért van sziikség nyomtatasra, ha egyszer az internetes rendszerben on-line adatforgalom zajlik?
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Az adatok kinyomtatdsara a hitelesités miatt van sziikség. Ugyanakkor az internetes rendszerbdl
kinyomtatott oldal nem tartalmaz minden adatot, hiszen az on-line adatforgalom valoban biztonsagos
keretek kozott, naplozva zajlik.

A kinyomtatott lap egy 40 karakteres un. ,Hash” kodot tartalmaz, mely garantdlja az adatok
hitelességét. Az intézmény altal bekiildott elektronikus adatokbol a Kozoktatasi Informacids Irodanak
szlikség esetén el6 kell tudni allitani a hitelesitett lapon szerepl6 kodot.

Az elektronikus alairas bevezetését és elterjedését kovetGen mar nem lesz sziikkség papir alapu
hitelesitésre.

Sajnos a rendszerbe valo belépéshez sziikséges titkos jelszo ,, kitudodott”. Mit kell tennem?

Haladéktalanul 1épjen be az internetes rendszerbe, és a megfeleld funkcio hasznalataval kérjen Uj
jelszot ill. a régi azonnali felfliggesztését. Az 11 jelszot a Kozoktatasi Informacios Iroda kizarolag

ajanlott postai kiilldemény forméajaban kiildi meg az intézmény igazgatoja részére.

Mi torténik akkor, ha nem szolgaltatok elektronikusan adatokat, holott rendelkezem Sulinet vagy

Koézhalo vegponttal?

Az Educatio Kht. vezetése elkotelezett az elektronikus adatszolgaltatas mellett, ezért ebben az esetben
vizsgalatot fog kezdeményezni az elektronikus — elsGsorban internetes — adatszolgaltatas elmulasztasa

miatt az intézmény vezetdjével szemben.

Ha alapos okok miatt a kézi kitoltést vdlasztom, de idokézben az intézmény kozponti program

keretében csatlakozik az internetre, mit tegyek?

Sziikség esetén kérjen jelszot, és azonnal alljon at internetes adatkiildésre.

28



Kozoktatasi Informacios Iroda Kozoktatasi személyi nyilvantartas - Kézikonyv

A korabban papiron bekiildott adatai természetesen nem vesznek el, hiszen a Kozoktatasi Informacios
Iroda a kézzel kitoltott adatlapokat is folyamatosan az egységes kdzponti adatbazisba tolti be. Mivel a
hagyomanyos adatszolgaltatas hosszabb id6t vesz igénybe, ezért el6fordulhat, hogy a kézzel kitoltott
adatlapok tartalma csak kés6bb jelenik meg a nyilvantartasban. Javasoljuk, hogy ebben az esetben
csak akkor kezdje el az internetes adatkiildést, ha az utoljara papiron bekiildott adatok is megjelentek a
rendszerben.

Figyelem! Internetes adatkiildést kovetden a Kozoktatasi Informacios Iroda a késébbiekben mar nem

fogadja el sem a CD-s alkalmazas altal eléallitott, sem pedig a kézzel kitoltott adatlapok hasznalatat.

Kinek ajanlott a CD-s program haszndlata?

A CD-s programot kizardlag azok az intézmények hasznalhatjak, melyek nem rendelkeznek Internet
kapcsolattal, ill. az Internet hasznalatot ssmmiképpen nem tudjak megoldani. A szamitogépes program
hasznalata a papir alapu kitoltéshez képest szamos elénnyel jar, ezért hasznalatat a kézi adatlap

kitoltés helyett javasoljuk.

7. Zaro6 gondolatok

A kozoktatasi személyi nyilvantartas felallitasa és lizemeltetése mind az érintett intézmények, mind
pedig a Kozoktatasi Informacios Iroda szamara komoly probatételt jelent. Ugyanakkor a leirtak
alapjan egyértelmiinek véljiik, hogy a nyilvantartas valdban segiti a mindennapi munkat, egyszerisiti
és gyorsitja az adminisztracios folyamatokat.

A Kozoktatasi Informacios Iroda vezetése és valamennyi munkatarsa elkotelezett a nyilvantartas

gondos miikodtetése mellett. Bizunk abban, hogy a jogszabalyok altal eloirt feladatok teljesitésében a
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kozoktatasi intézmények segitségére lehetiink. Ehhez kérjiik a kozoktatasi intézmények vezetdinek és

valamennyi munkatarsanak tamogatasat.

8. Melléklet
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Nyilatkozat

Alulirottak kijelentik, hogy sem a kozoktatasi feladatot ellatdo intézmény, sem az intézmény fenntartdja nem
rendelkezik internetes hozzaféréssel, és egyéb mddon sem tudjak az internet hozzaférést biztositani.

Alulirottak kijelentik, hogy internet kapcsolat hianyaban a Kozoktatasi Torvény és a 20/1997. (II. 13.)
korményrendelet altal el6irt tanuld- és pedagdgus nyilvantartds miikodtetéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat

nem tudjak interneten teljesiteni.

Internet kapcsolat hianyaban kérelmezziik, hogy az adatszolgaltatashoz sziikséges

[ CD-rdl telepithetd szamitogépes programot
[ papir alapu adatlapot

sziveskedjenek megkiildeni az intézmény részére a hivatalos kozoktatasi intézménytorzsben nyilvantartott cim

alapjan.

Papir alapu adatlap valasztasa esetén a 2005-re igényelt
tanuloi adatlapok szama:

pedagdgus adatlapok szama:
Figyelem! Az adatlapok nem masolhatok.

Intézmény OM azonositdja:
Intézmény megnevezése:

Telefonszam:

intézményvezetd fenntart6 képviseldje
P.H. P.H.
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Mintapélda folyamatabrak

Internet kapcsolattal rendelkezé dltalanos iskola kéri tanuldinak nyilvantartasba vételét
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A kozoktatasi feladatot ellatd intézmény vezet6je vagy megbizottja belép az internetes nyilvantartasba vételi
kérelem el6allité modulba.

Az intézmény altal mikodtetett iskola adminisztracidos rendszerbél beimportalja az adatokat a
nyilvantartasba vételi kérelem eldallitdé modul megfelelé funkcidjanak hasznalatdval. Amennyiben nincs
sajat adminisztracios program, kozvetleniil az adatbeviteli modulba kell begépelni az adatokat.

Adatok elektronikus kiildése a nyilvantartas kozponti adatbazisaba.

Nyomtatas a nyilvantartasba vételi kérelem eldallitd modul segitségével.

A kinyomtatott ¢és hitelesitett adatlapok megkiildése postai Uton a rendszert ilizemeltetdé Kozoktatasi
Informacios Irodanak.

A nyilvantartas adatbazis aktualis allapota bekeriil az internetes visszajelz6 rendszerbe.
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7. Az adatkiildé intézmény internetes visszajelzé rendszer segitségével ellendrzi az altala inditott folyamat

eredményes befejezését.
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Kozoktatasi Informacids Iroda

8.

Egy tanulo kéltozés miatt altalanos iskolat valt
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

A kozoktatasi feladatot ellatd intézmény vezetdje vagy megbizottja — ahonnan a tanulé tdvozik — belép az
internetes jogviszonykezel6 modulba. (Nyilvantartasba vételi kérelem el6allitd modul hasznalatara ebben az
esetben egyaltalan nincs sziikség.)

Jogviszony megsziinés elektronikus kiildése a nyilvantartas kdzponti adatbazisaba.

Elektronikusan bekiildott bejelentés kinyomtatasa a jogviszonykezeld modulbol.

A kinyomtatott és hitelesitett jogviszony megsziinést bejelentd adatlapok megkiildése postai iton a rendszert
lizemelteté Kozoktatasi Informacios Irodanak.

A kozoktatasi feladatot ellatd intézmény vezetdje vagy megbizottja — ahova a tanul6 érkezik — belép az
internetes jogviszonykezelé modulba.

A kozponti nyilvantartas lekérdezése: az adott tanuld korabbi jogviszonyanak megsziinését jelentette-e az az
intézmény, ahonnan a tanul6 tavozott.

A kozponti nyilvantartds jelzi, hogy az adott tanuld korabbi jogviszonya megszint, jelenleg nincs
intézményhez rendelve.

Uj jogviszony létesitésének bejelentése, elektronikus kiildése a nyilvantartas kozponti adatbazisaba.
Elektronikusan bekiildott bejelentés kinyomtatasa a jogviszonykezeld modulbol.

A kinyomtatott és hitelesitett U1j jogviszony létesitést bejelentd adatlapok megkiildése postai titon a rendszert
lizemeltetd Kozoktatasi Informacios Irodanak. Ezzel az intézmény atveszi az adatmodositasi kotelezettséget.
A kozoktatasi feladatot ellatd intézmény vezetdje vagy megbizottja — ahova a tanulé az 5 —10 1épés soran
hozza lett rendelve — belép az internetes adatvaltozas bejelenté modulba.

Lakcim valtozas elektronikus bejelentése.

Lakcim valtozas bejelentés kinyomtatasa az adatvaltozas bejelenté modulbol.

A kinyomtatott és hitelesitett adatvaltozas bejelentd adatlapok megkiildése postai uton a rendszert
iizemelteté Kozoktatasi Informacids Irodanak.

A nyilvantartas adatbazis aktualis allapota bekeriil az internetes visszajelz6 rendszerbe.
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16. Az adatkiildé intézmény internetes visszajelzd rendszer segitségével ellendrzi az altala inditott folyamat

eredményes befejezését.

Fogalomgyiijtemény

A fogalomgylijtemény a tanulo- és pedagdgus nyilvantartds rendszerében hasznalt fogalmakat és azok

magyarazatat tartalmazza. A leirasok a Kozoktatasi Informacios Iroda jogszabaly értelmezése alapjan késziiltek,

egyéb rendszerekben az adott fogalmak eltéré értelmezéssel is szerepelhetnek. Eppen ezért az itt leirt fogalmak

és magyarazatok kizardlag a tanulo- €s pedagdgus nyilvantartas rendszerén beliil értelmezhetdk.

Fogalom

Magyardzat

Kozoktatasi feladatot

ellatd intézmény

Valamennyi olyan intézmény, mely a kozoktatasi térvényben meghatarozott
kozoktatasi feladatok koziil legalabb egyet ellat és a hivatalos kozoktatasi
intézménytorzsben megtalalhato.

Példa: Egy korai fejlesztésben résztvevo egészségiigyi intézmény nem kdzoktatasi

intézmény, ugyanakkor kdzoktatasi feladatot ellatd intézmény.

Kozoktatasi intézmény

Olyan kozoktatasi feladatot ellatd intézmény, mely elsdsorban kozoktatasi
feladatok ellatasara jott létre és ennek megfeleléen mikddik. Valamennyi

kozoktatasi intézmény egyben kozoktatasi feladatot ellatd intézmény is.

Hivatalos kozoktatasi

Valamennyi allamilag elismert kozoktatdsi feladatot ellatd intézmény OM

intézménytorzs azonositd szamat ¢€s alapadatait tartalmazo nyilvantartds, mely folyamatos
intézményi adatszolgaltatasra épiil. A nyilvantartasban nem szerepld intézmény
nem lathat el kdzoktatasi feladatot Magyarorszag teriiletén.

Tanuld Olyan személy, aki legalabb egy kozoktatasi feladatot ellatd intézménnyel

jogviszonyban van €s a jogviszony tipusa az alabbi jogviszonyok egyike:
— iskolakotelezettség teljesitésére iranyuld tanuldi jogviszony

— nem iskolakdtelezettség teljesitésére iranyuld tanuldi jogviszony
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—  kollégiumi tagsagi viszony

— tanuldszerzédéses jogviszony

Pedagogus

A tanul6- és pedagogus nyilvantartasban a pedagogus fogalma az altalanosnal
szélesebb értelmezést kap, hiszen pedagdgus alatt értjiikk a foéallasi vagy nem
féallasa alkalmazottat, aki

—  Pedagogus

—  Neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segit6

— Pedagogiai el6add

— Pedagogiai szakértd

Ld. részletezés a melléklet kdvetkezo fejezetében!

Kozoktatasi személyi

nyilvantartas

A kozoktatas szakteriiletén beliil a tanuld nyilvantartas és a pedagdgus nyilvantartas

koz6s megnevezése.

Informatikai rendszer

A nyilvantartas miikodését biztositd valamennyi szoftver és hardver komponens,
internetes vagy szamitogépes modul, adatbazis, egyéb szamitastechnikai vagy

tavkozlési eszkdz és szolgaltatas.

Pedagoégus nyilvantartasban bejelentendék kore

A Kozoktatasi Torvény 1. szamu melléklete tartalmazza a pedagdgus és a neveld oktatd munkat kozvetleniil

segitd foglalkoztatottakat. Kivonat az 1. szamu mellékletbdl:

Pedagogus
—  kozépfoki végzettségli 6vodapedagogus — altalanos iskolai tanar
— felséfoku végzettségii 6vodapedagogus —  kozépiskolai tanar
— tanitd — napkozis foglalkozast, tanuloszobai
—  tanito specialis képesitéssel foglalkozast tart6 tanito, tanar,

gyogypedagdgus
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Nevelo- és oktatomunkat kdzvetleniil segitd alkalmazott

gyakorlati oktatd, szakoktatd,
mithelyoktatd

kollégiumi neveld

konyvtaros tanar, konyvtaros tanitd
gyogypedagogus (terapeuta)
logopédus

konduktor

pszichologus

szocidlpedagogus

gyogytestneveld

szakorvos

gyermek-¢és ifjusagvédelmi feliigyeld/
gyogypedagdgiai asszisztens

dajka, gondoz6nd

pedagogiai feliigyeld

gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs

Pedagogiai eléado

fejleszté pedagdgus

pedagogus képesitéssel nem rendelkezd
egyéb felsdfokl végzettségl

pedagogus képesitéssel nem rendelkezd
kozépfoka

pedagogus képesitéssel nem rendelkezd
szakmai targyra képesitett

pedagdgus képesitéssel rendelkezd egyéb
fels6foku végzettségii

egyéb, a fentebb felsoroltakkal rokon

szabadid6-szervezo
miszaki vezetd
apolo
hangszerkarbantart6
uszoémester

egyéb, a fentebb felsoroltakkal rokon

A ,,pedagogiai szakmai szolgaltatas” kdzoktatasi feladatot ellatd intézményekben foglalkoztatott.

Pedagogiai szakérto

A ,,pedagogiai szakmai szolgaltatas” kdzoktatasi feladatot ellatd intézményekben foglalkoztatott.
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