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I. Pedagógus és szakértő felhasználók feladatai 

az oldal tartalmának eléréséhez 

A Felhasználói kézikönyv minden olyan felhasználónak készült, aki részt vesz a 

pedagógusminősítésekben, az országos pedagógiai-szakmai ellenőrzésekben.  

A távlati cél az, hogy a felhasználók csak a látogató felhasználó típus alatti ügyfél-

azonosítójukat használják a belépésre, és minden egyéb jogosultságot ehhez 

kössenek hozzá, ezzel biztosítva hozzáférésüket az elérhető funkciókhoz. A korábban 

használt pedagógus típusú felhasználói azonosítók is használhatók, azonban nem 

biztosítanak teljes körű hozzáférést a pedagógusminősítésben szereplő funkciókhoz, 

alkalmazásokhoz. 

1.  Pedagógus típusú felhasználóval rendelkező felhasználók 

feladatai 

A következőkben részletesen bemutatásra kerül, hogy a „pedagógus” típusú 

felhasználót, illetve az intézmény-vezetői jogosultságot (a Mesterjelszó-kezelő 

rendszerből örököltetve) hogyan lehet egy látogató típusú ügyfél-azonosítóhoz 

kötni. 

A felhasználó feladata a következő folyamat elvégzése: 

1. Jelentkezzen be a http://www.oktatas.hu/ oldalon, a jobb felső sarokban 

található Bejelentkezés gombra kattintva a fent említett oktatási azonosítós 

felhasználónévvel és a korábbi jelszavával. A felhasználó típusának a 

pedagógus típust válassza! 

2. A jobb felső sarokban a Saját oldal gombra kell kattintani, ahol pedagógus 

típusú felhasználóként bejelentkezve csak a Tájékoztató és az Alapadatok 

menüpontok érhetők el. 

 

3. A megjelenő felületen az Alapadatok menüpontot kell választani és attól 

függően, hogy rendelkezik-e már korábbi látogató típusú regisztrációval az 

oktatas.hu oldalon vagy nem, a megfelelő linkre kell kattintania. (A látogató 

felhasználói típus alá bárki szabadon regisztrálhatott eddig is az oktatas.hu 

felületen.) 

http://www.oktatas.hu/
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a. A Létező látogató felhasználó link választása esetén a validálás 

folyamata során meg kell adni a korábban létrehozott felhasználónevet 

és a hozzá tartozó email címet. 

 

b. Az Új látogató felhasználó link választása esetén a validálás folyamata 

során felhasználónevet, jelszót és email címet kell megadni. A 

felhasználónévnek egyedinek kell lennie (lehet az oktatási azonosító is, 

ha még nem foglalt látogatóként), foglalt felhasználónév esetén a 

rendszer tájékoztat erről. A felhasználónév nem tartalmazhat ékezetes 

betűket. 
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4. A Validáció gombra kattintás után a validáció sikeres elvégzéséről tájékoztat a 

rendszer: 

 

5. A validáció tényleges sikerességéhez az Ön által megadott email címre egy 

megerősítő email fog érkezni, amelyben található linkre kattintással zárhatja le 

a validáció folyamatát. Amennyiben ez a megerősítés nem történik meg, abban 

az esetben a validáció nem zárult le, és így nincs összekötve a pedagógus 

típusú azonosító a látogató típusúval. 

 

A linkre kattintva megnyílik a www.oktatas.hu oldal, de nem lépteti ki a 

pedagógus típusú felhasználót az eredetileg belépett felhasználóval. Ezért a 

felhasználónak ki kell jelentkeznie, és a látogató típusú felhasználóval kell 

bejelentkeznie, csak így éri el a felület összes funkcióját. (A korábbi 

pedagógus típusú felhasználóval nem fogja látni a keresett tartalmat, csak a 

Tájékoztató és az Alapadatok menüpontokat, valamint azt, hogy melyik látogató 

típusú felhasználóval kötötte össze a korábbi, oktatási azonosítóval belépő 

pedagógus típusú felhasználó adatait.) 

http://www.oktatas.hu/
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A validáció elvégzése után a továbbiakban a látogató típusú felhasználóval 

belépve a Saját oldal gomb megnyomása után tudja elérni a lenti felületet: 

 

2. Pedagógus típusú felhasználóval nem rendelkező új 

felhasználók feladatai 

A következőkben részletesen bemutatásra kerül, hogy pedagógus típusú 

felhasználóval eddig nem rendelkező felhasználóknak hogyan kell eljárnia az oldal 

tartalmának, funkcióinak elérése érdekében. 

1. A http://www.oktatas.hu oldalon kattintson a jobb felső sarokban található 

Bejelentkezés gombra. Amennyiben már látogató típusú felhasználóként 

regisztrált az oktatas.hu oldalon, lépjen be adataival. 

 

Amennyiben nem rendelkezik látogató típusú felhasználóval, kérjük, 

regisztráljon az oldalra a felbukkanó ablak alján látható Regisztráció gombra 

való kattintás után. A regisztráció elvégzéséhez egy Ön által választott 

http://www.oktatas.hu/
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felhasználónevet, az e-mail címét (ahová a regisztráció megerősítéséhez 

szükséges e-mailt küldi a rendszer), illetve a felület által megadott ellenőrző 

kódot kell megadnia. A felhasználónévnek egyedinek kell lennie (lehet az 

oktatási azonosító is, ha még nem foglalt látogató típusú felhasználóként), 

foglalt felhasználónév esetén a rendszer erről tájékoztat. A felhasználónév nem 

tartalmazhat ékezetes betűket és szóközt. A Regisztráció gombra kattintást 

követően a felület tájékoztatja a regisztráció sikerességéről. 

 

Ezt követően a megadott e-mail címre egy megerősítő linket tartalmazó levél 

érkezik, és a linkre történő kattintással zárul le a regisztráció folyamata. 

 

A belépéshez szükséges jelszót a regisztráció megerősítésekor kell megadnia. 

A jelszó csak betűket és számokat tartalmazhat! 

 

A belépéshez a http://www.oktatas.hu oldalon kattintson a jobb felső sarokban 

található Bejelentkezés gombra és jelentkezzen be a választott 

felhasználónevével és jelszavával. A felhasználó típusánál a Látogató típus 

szerepeljen. 

 

 

http://www.oktatas.hu/
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2. Kattintson a jobb felső sarokban található Saját oldal gombra. 

 

3. A megjelenő felületen válassza az Alapadatok menüpontot. 

 

4. A megjelenő felületen válassza a KIR/Oktatás validáció lehetőséget. 
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5. A validáció elvégzéséhez a megjelenő adatlap minden csillaggal jelölt mezőjét 

szükséges kitöltenie. 

 

A megadott adatokat a felhasználóról a köznevelési információs rendszer (KIR) 

személyi nyilvántartásában található adatok alapján ellenőrzi a felület. Az 

adatok egyezése esetén van lehetőség a validáció elvégzésére és ezután a 

Saját oldal felületének használatára. Adatai megadása után kattintson a 

Validáció gombra. 

Amennyiben az adatokat nem megfelelően adta meg, erről visszajelzést ad a 

felület. 

 

A validáció folyamatának sikeres elvégzéséről a felület tájékoztatja: 

 

6. A validáció tényleges sikerességéhez az Ön által megadott, a KIR személyi 

nyilvántartásában szereplő e-mail címre egy megerősítő e-mail érkezik, az 

ebben található linkre történő kattintással zárhatja le a validáció folyamatát. 

Amennyiben ez a megerősítés nem történik meg, abban az esetben a validáció 

nem zárul le. 
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A levélben található linkre való kattintással az oktatas.hu oldal jelenik meg, 

tájékoztatva a felhasználót a megerősítés sikerességéről. 

Sikeres validációt követően a jobb felső sarokban lévő Saját oldal gombra 

kattintás után éri el a felhasználó a Saját oldal minden, számára aktív 

funkcióját. 

 

A KIR validáció elvégzése után a továbbiakban a látogató típusú felhasználóval 

belépve a Saját oldal gomb megnyomása után tudja elérni a lenti felületet: 

 

 

Az Oktatási Hivatal 2016 tavaszán elvégezte a KIR validációs folyamatot 

megközelítőleg 170 000 pedagógus számára, melyről tájékoztatást küldött az 

érintettek KIR-ben rögzített e-mail címére. 

Amennyiben a rendszer hibaüzenetként azt jelzi, hogy az Ön oktatási 

azonosítójához már tartozik KIR validáció, vélhetően a fenti okból, kérjük, forduljon 

a területileg illetékes Pedagógiai Oktatási Központhoz tájékoztatásért. 
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II. Alapadatok menüpont 

Az Adataim blokkban saját felhasználói adatait tekintheti meg a felhasználó. A 

regisztrációs adatokat nem kötelező kitöltenie. Itt van lehetősége a felhasználónak a 

belépéshez szükséges jelszavának módosítására is. 

 

A Mesterjelszó-validáció blokkban elérhető mesterjelszó-validációs folyamatot csak 

akkor szükséges elvégeznie, ha intézményi ügyintézőként akar tevékenykedni. 

Ebben az esetben a felhasználónak az intézményvezető (vagy a mesterjelszó-kezelő 

rendszerhez hozzáférő személy) által az Intézményvezetői Mesterjelszó-kezelő 

alkalmazásban megadott felhasználónéven és jelszón kívül az Intézmény OM 

azonosítóját kell megadnia a validáció elvégzéséhez. 



Felhasználói segédlet az oktatas.hu oldalon elérhető Saját oldalhoz és a szervező alkalmazáshoz 

12 
 

 

A mesterjelszó-validációról a VI. Intézményvezető, intézményi ügyintéző feladatai 

című pontban olvashat bővebben. 

A KIR/Oktatás validáció blokkban a már meglévő validációt tudja törölni a felhasználó, 

ebben az esetben csak az oktatási azonosítós felhasználóval tud majd bejelentkezni 

és ismételten validálni. 
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III. KIR adatok menüpont (lenyitható blokkokkal) 

A felhasználóról a köznevelési információs rendszer (KIR) személyi nyilvántartásában 

található adatok kerülnek itt megjelenítésre. Az első táblázat alatti címsorok 

lenyitásával nyithatóak meg a további adatblokkok. (Amennyiben az adatokban hibát 

észlel, kérjük, hogy a hibát, hiányosságot az adatkezelő intézményének jelezze.) 
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IV. Pedagógus menüpont 

 

A Pedagógus menüpontban a tanfelügyelettel, minősítéssel és a portfólióval 

kapcsolatos tájékoztatást talál az érintett felhasználó. Kérjük, a tájékoztató szöveget 

nagyon pontosan olvassa el, mert ez tartalmazza a Látogatási beosztások 

megtekintése oldalon található információk leírását, magyarázatát! A Látogatási 

beosztások megtekintése linkre kattintva külön lapon láthatók a látogatás adatai. A 

külön megnyíló oldalról bármikor lehetőség van visszatérni a Saját oldal fenti képen is 

látható Pedagógus menüpontjában leírt tájékoztatóra. 

A Pedagógus menüpontban elhelyeztünk a feltöltött portfólióra mutató linket is, erre 

kattintva új lapon nyílik meg a portfólió olvasási nézetben. 

Látogatási beosztás (pedagógus): 

Az oldalon a látogatási időpontok érhetők el.  

 

A látogatás adatairól tájékozódhat az oldalon. 
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Amennyiben az oldalon látott adatok megfelelőek, úgy a pedagógusnak nincs 

teendője. Amennyiben az oldalon található személyes vagy munkakör adatok nem 

megfelelőek, vagy a látogatás valamilyen akadályba ütközik, azt az 

intézményvezetőnek kell jelezni. A látogatás elutasítása csak igazoltan lehetséges. Az 

elutasítást az intézményvezető tudja kezdeményezni és az igazolást, kérelmet is az 

intézményvezetőnek kell beküldenie az intézményi felületen megadottak szerint.  

A látogatási adatok pontosítása az intézményvezető/intézményi ügyintéző által történt 

berögzítés alapján jelenik majd meg a felületen. A látogatások állapota az intézményi, 

szakértői visszajelzések alapján változik, így kérjük, hogy minden nap lépjen be az 

oldalra, és ellenőrizze az ott található információkat! A látogatási állapotok 

magyarázatát a felület alján találja. 

Amennyiben a látogatási beosztások megtekintése linkre kattintva az alábbi oldalt 

látja, kérjük, hogy néhány perc múlva, kilépés és új bejelentkezés után próbálja újra 

elérni az oldalt. Amennyiben az továbbra sem elérhető, kérjük, hogy a hibát a 

területileg illetékes Pedagógiai Oktatási Központ email címén jelezze. 
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V. Bizottság menüpont 

 

Ebben a menüpontban a szakértő felhasználók és az intézmény által kijelölt minősítő 

bizottsági tagok (intézményi delegáltak) érhetik el a számukra fontos információkat. Az 

oldalon található tájékoztató szöveget kérjük, pontosan olvassa el, mert az 

tartalmazza a Látogatási beosztások megtekintése oldalon található információk 

leírását, magyarázatát és az elvégzendő feladatokat! Az oldal alján található 

Látogatási beosztások megtekintése linkre kattintva külön lapon nyílik meg a 

látogatások adatait tartalmazó oldal. A külön megnyíló oldalról bármikor lehetőség van 

visszatérni a Saját oldal fenti képen is látható Bizottság menüpontjában leírt 

tájékoztatóra. 

Látogatási beosztás (bizottság): 

Azok a felhasználók, akik sem szakértőként, sem delegáltként nem vesznek részt a 

minősítési eljárásban, vagy nem kaptak minősítési, tanfelügyeleti feladatot, az alábbi 

szöveget láthatják: 

 

Amennyiben a Látogatási beosztások megtekintése linkre kattintva az alábbi oldalt 

látja, kérjük, hogy néhány perc múlva, kilépés és új bejelentkezés után próbálja újra 
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elérni az oldalt. Amennyiben az továbbra sem elérhető, kérjük, hogy a hibát a 

területileg illetékes Pedagógiai Oktatási Központ email címén jelezze. 

 

Azok, akik szakértőként és delegáltként is kaptak feladatot, a bizottságban betöltött 

szerepeknek megfelelő látogatási adatokat az oldal tetején megjelenő két fül közül a 

megfelelőre történő kattintással érhetik el: 

 

1. Szakértői feladatok adatai 

Azok a szakértő kollégák, akiknek a Hivatal szervezett látogatást, a látogatások 

összefoglaló táblázatát láthatják a szakértői feladatok oldalán. 

 

A látogatások állapota az intézményi, szakértői visszajelzések alapján változik, 

így kérjük, hogy minden nap lépjen be az oldalra, és ellenőrizze az ott található 

információkat! 

Egy látogatás sorában a Részetek gombra kattintva a látogatással kapcsolatos 

bővebb információkat láthatja. 
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A látogatás részletei oldalon a szakértőnek lehetősége van a látogatást 

elfogadni (a fenti képen zöld sáv) illetve indoklás nélkül elutasítani (a fenti képen 

piros sáv). Amennyiben a látogatást önhibáján kívül nem tudja lebonyolítani, Ön 

kérelmet nyújthat be a látogatás részletein belül a Kérelem feladás a látogatás 

adatai alapján (a fenti képen sárga sáv) kiválasztásával vagy az alábbi képen 

jelölt a Kérelem lapon”. 

 

Új elem a felületen, hogy amennyiben adatai módosítása vagy egyéb ok miatt 

kérelmet nyújtott be, ennek ténye megjelenik a nyitóképernyőn (a fenti képen 

világoskék téglalap). 

a. A szakértői kérelmek 

Ön az előző pontban említett két módon – Kérelmek lap vagy a látogatás 

részletein belül a Kérelem feladás a látogatás adatai alapján (a fenti képen 

sárga sáv) – kérelmet adhat fel. A két különböző helyen feladott kérelmek 

között nincs különbség! 

A szakértői kérelmekkel kapcsolatos fontos tudnivalók 

Figyelem! Az alábbiak áttanulmányozása kiemelten fontos a kérelmek 

hatékony kezelésének érdekében! 
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A kérelem feladásra négy kategóriában nyílik lehetőség: 

 Alkalmatlan időszak: itt megadhatja, ha valamely időszakban – nyomós 

indok miatt – nem tud szakértői feladatokat ellátni (pl.: betegség). 

 Összeférhetetlenség: megadhatja, ha valamely intézmény és Ön között 

összeférhetetlenség áll fenn. 

 Kivitelezhetetlen utazás: megadhatja, ha valamely településre semmilyen 

módon nem tud eljutni belátható időn belül. 

 Egyéb ok: megadhatja pl., ha új szakértői tapasztalatot szeretne felvenni 

vagy megváltozott a kiindulási települése, vagy szakértői napja. 

Összességében ide tölthet fel minden olyan kérelmet, mely az előző 

három kategóriába nem sorolható. Figyelem! A KIR-ben tárolt adatainak 

változtatására itt nincs lehetőség! 

A kérelem feladás funkció bevezetésével a látogatások közvetlen 

visszamondására – az indoklás nélküli visszamondás kivételével – a szakértő 

részére nincs lehetőség. Ebből következően egy kérelem soha nem 

kapcsolódik egy konkrét kérelemhez. Ugyanakkor, ha a szakértő benyújtott 

kérelme a szakértő adataiban olyan változást eredményez, mely egy vagy 

több látogatást érint, a kérelem jóváhagyása után az érintett, még nem 

megvalósult (a minden résztvevő által jóváhagyottak is!) látogatások 

törlődnek. 

A feladott szakértői kérelmek elbírálását a területileg illetékes Pedagógiai 

Oktatási Központok (továbbiakban POK) munkatársai végzik. 

Az alábbiakban egy példán keresztül (a példa a következő fejezetekben dőlt, 

aláhúzott betűvel jelölt) szemléltetjük a kérelem feladás és elbírálás 

folyamatát, a kérelem elfogadásának hatását. 

Pl.: A szakértő kérelmet nyújt be arra vonatkozóan, hogy egy adott (két 

hónapos) időszakban betegség miatt nem tudja ellátni szakértői feladatát. 

b. A szakértői kérelmek feladása 

A Szervező felületre történő belépés után az aktív vagy már elutasított 

látogatásait látja. Kérelmet két módon adhat fel: vagy a Kérelmek lap, vagy 

a látogatás Részletek gombjának kiválasztásával. 
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Kérelmet az előző fejezetben felsorolt négy kategóriában nyújthat be. Az 

alábbi képen a Kérelmek lapon a négy kategória választási lehetőségét 

láthatja: 

 

Ugyanezeket a kategóriákat választhatja ki egy látogatás részletein belül a 

Kérelem feladás a látogatás adatai alapján gomb használatával: 

 

A példában említett betegség miatt kérelem feladás mindkét esetben az 

„Alkalmatlan időszak” kiválasztásával történik. 
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Az Alkalmatlan időszak kérelem feladásának űrlapja az alábbi két képen 

látható: 

 

 

Az űrlap értelemszerűen töltendő ki. Fontos, hogy minden mező kitöltése, és 

a szakértő, valamint a szakértő adatkezelő intézményének vezetője által 

aláírt kérelem szkennelt változatának feltöltése kötelező. 

A példában említett kérelem esetén tehát szükséges megadni az alkalmatlan 

időszak kezdő- és végdátumát, szükséges kiválasztani egy kategóriát (adott 

esetben: Betegség/Baleset), ki kell tölteni a „Kérelem indoklása” mezőt, 
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valamint fel kell tölteni a szakértő és az intézményvezető által aláírt kérelem, 

valamint az igazoló dokumentumok szkennelt változatát. 

Az így előkészített kérelem feladása az Elküld gomb megnyomásával 

kezdeményezhető, melynek hatására egy megerősítő ablak jelenik meg: 

 

Figyelem! 

A kérelem feladásával egyetlen látogatás sem törlődik! Amennyiben az 

illetékes POK egy adott kérelmet elfogad, úgy a kérelem 

adatváltozásaival érintett még nem megvalósult (a minden résztvevő 

által jóváhagyottak is!) látogatások törlődnek. A kérelem elutasítása 

esetén a megszervezett látogatások továbbra is „élő”-k maradnak. 

c. A szakértői kérelmek törlése 

A szakértő benyújtott kérelmeit a Kérelmek lapon láthatja. Minden kérelem 

esetében megjelenik az adott kérelem állapota az Állapot mezőben. 

Amennyiben Ön kérelmét valamilyen oknál fogva törölni szeretné, ezt 

megteheti egészen addig, amíg a kérelem állapota Elbírálás alatt. 

 

Ebben az esetben a kérelem sorában a Részletek gombot kiválasztva, a 

megjelenő oldalon a kérelem visszavonása a Törlés gombbal végrehajtható. 
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A kérelem törlésének véglegesítése megerősítéssel történik. A törölt kérelem 

visszaállítására a későbbiekben nincs lehetőség. A kérelem törlése a már 

megszervezett látogatásokra semmilyen hatással nincs. 

Az említett példánál maradva, ha a szakértő az alkalmatlan időszakra 

vonatkozó kérelmét elbírálás előtt törli, úgy a kérelem „Törölt” állapotba kerül 

és a szakértő minden megszervezett látogatása változatlanul tovább „él”. 

d. A szakértői kérelmek elbírálása 

A feladott szakértői kérelmeket a területileg illetékes POK-ok munkatársai 

bírálják el. A területi illetékesség megállapítása a szakértő kiindulási 

települése szerint történik. Amennyiben a POK-ok munkatársai az elbírálás 

során tisztázatlan kérdéssel találkoznak, úgy felveszik Önnel a kapcsolatot. 

Fontos kiemelni, hogy amennyiben a kérelemhez csatolt szkennelt 

dokumentum nem megfelelő minőségű (olvashatatlan), a szakértő (illetve 

szükség esetén az intézményvezető) nem írta alá, tartalma értékelhetetlen 

(pl.: nem kapcsolódik a kérelemhez) vagy az indoklás nem elfogadható, a 

kérelem elutasításra kerül. 

Elfogadás: 

A megfelelő szakmai indokok figyelembevétele után a kérelem 

elfogadásra kerül. A kérelem elfogadásának időpontjától a szakértőnek 

új látogatás szervezhető. Ebben az esetben a kérelem állapota 

Elfogadottra vált. 

Figyelem! A kérelmek elfogadásából adódó szakértői 

adatváltozások az elfogadást követő egy-két munkanapon belül 

érvényesülnek. Ennek megfelelően a kérelemmel érintett 

látogatások – pl.: amennyiben a kérelem elfogadása egy látogatás 

törlését eredményezi – csak egy-két munkanap után jelennek meg a 

szakértő látogatásokat tartalmazó felületén. 

Elutasítás: 

A megfelelő szakmai indokok figyelembe vétele után a kérelem 

elutasítása. A kérelem elutasításának időpontjától a szakértőnek új 

látogatás szervezhető. Az elutasítás a már megszervezett látogatásokra 
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semmilyen hatással nincs. Ebben az esetben a kérelem állapota 

Elutasítottra vált. 

A példában említett alkalmatlan időszakra feladott kérelem esetén: 

 ha az illetékes POK a kérelmet elfogadja, akkor az alkalmatlan időszak 

kezdő- és végdátuma közötti, még meg nem valósult látogatások az 

elfogadástól számított egy-két munkanapon belül törlődnek. 

 ha az illetékes POK a kérelmet elutasítja, akkor a szakértő 

megszervezett látogatásaiban semmi változás nem történik, minden 

látogatás „élő” marad. 

2. Delegált feladatok adatai 

Azok, akik a minősítőbizottság intézmény által kijelölt tagjaként (intézményi 

delegáltként) rendelkeznek feladattal, az intézményre vonatkozó általános 

adatokat és a látogatások összefoglaló táblázatát láthatják a delegált feladatok 

oldalán. 

 

Amennyiben az oldalon található adatok nem megfelelőek, vagy a látogatás 

lebonyolítása valamilyen akadályba ütközik, azt az intézményvezetőnek kell 

jelezni. Az intézményvezető kérelmet adhat fel az intézményi felületen 

megadottak szerint a látogatás lebonyolítását akadályozó okokat rögzítve. A 

kérelmet az illetékes POK bírálja el. 

A látogatási adatok pontosítása az intézményvezető/intézményi ügyintéző által 

történt berögzítés alapján jelenik meg a felületen. A látogatások állapota az 

intézményi, szakértői visszajelzések alapján változik, így kérjük, hogy minden 

nap lépjen be az oldalra, és ellenőrizze az ott található információkat! A 

látogatási állapotok magyarázatát a felület alján találja. 
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VI. Intézményvezető, intézményi ügyintéző 

feladatai 

Az intézményvezető vagy az általa megbízott intézményi ügyintéző az intézmény 

pedagógusainak minősítési, tanfelügyeleti látogatásaival, valamint az intézmény 

tanfelügyeleti látogatásával kapcsolatos feladatokat végzi el. Ahhoz, hogy az 

intézményvezető/intézményi ügyintéző látogató típusú felhasználóként belépve a 

Saját oldal Intézmény menüpontjában lássa az intézmény pedagógusainak, illetve az 

intézmény látogatási időpontjait, az alábbi feladatokat kell elvégezni. 

1. Az intézményvezetőnek (vagy a mesterjelszó-kezelő rendszerhez hozzáférő 

személynek) be kell jelentkeznie a Mesterjelszó-kezelő rendszerbe. Mesterjelszó-

kezelő rendszer: https://www.kir.hu/kirpass3 

 

Belépés után: 

 

https://www.kir.hu/kirpass3
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A mesterjelszó-kezelő rendszerben a PÉM szervező alkalmazáshoz kell jogosultságot 

adni a megbízott felhasználónak. Ennek módja, hogy az intézményvezető a 

felhasználói nézetre kattint, utána kiválasztja a felhasználót, akinek jogot akar adni, 

majd a PÉM szervező alkalmazáshoz pipát tesz. 

Felhasználói nézet: 

 

Beállított jogosultság: 

 

2. Annak a felhasználónak, aki az intézményi feladatokat fogja végezni, be kell 

regisztrálnia (ha még nincs látogató típusú felhasználója) a www.oktatas.hu oldalra. 

http://www.oktatas.hu/
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Ehhez a Bejelentkezés, majd a Regisztráció gombot kell megnyomni, és követni az 

oldalon található utasításokat. 

3. A regisztráció megerősítése (a regisztrációs email-ben kapott linkre történő 

kattintás) után be kell lépni a Bejelentkezés gombbal, és a jobb felső sarokban 

található Saját oldal gombra kell kattintani. 

4. A bal oldali Alapadatok menüpontban a Mesterjelszó-validáció gombra kell 

kattintani. Az oldalon a felhasználónak meg kell adnia a Mesterjelszó-kezelőben létező 

felhasználónevét, az ahhoz tartozó jelszavát és intézményének OM azonosítóját. A 

felhasználónévnél ügyelni kell a kis- és nagybetűk megkülönböztetésére, amennyiben 

a Mesterjelszó-kezelőben pl. nagybetűvel kezdődő felhasználónév szerepel, úgy itt is 

ezt kell megadni. Egy Mesterjelszó-kezelős felhasználót csak egy látogató 

felhasználóhoz lehet hozzákapcsolni. 

 

5. A Validáció gombra kattintva helyesen megadott adatok esetén a rendszer 

összerendeli a Mesterjelszó-kezelőben létrehozott felhasználót a látogató 

felhasználóval. Sikertelen validáció esetén a felhasználó hibaüzenetet kap. 

Sikeres validáció: 
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Sikertelen validáció: 

 

Lehetőség van a Mesterjelszó-kezelőben kapott felhasználó és a látogató típusú 

felhasználó közötti összerendelés megszüntetésére is, ehhez az Alapadatok 

menüpontban a Mesterjelszó-validáció törlése gombra kell kattintani. Sikeres törlés 

esetén az alábbi képernyő látható. 

 

6. Sikeres validáció után az intézmény pedagógusainak minősítéssel kapcsolatos 

adatai az Intézmény menüpontban láthatók. 
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VII. Intézmény menüpont 

 

Az Intézmény menüpontban az intézményvezető vagy az általa megbízott intézményi 

ügyintéző egy tájékoztató cikket talál. Kérjük, a tájékoztató szöveget pontosan 

olvassa el, mert az tartalmazza a Látogatási beosztások megtekintése oldalon 

található információk leírását, magyarázatát, és az elvégzendő feladatokat. Az 

oldal alján található Látogatási beosztások megtekintése linkre kattintva külön lapon 

nyílik meg a minősítési, tanfelügyeleti látogatások adatait tartalmazó oldal. A külön 

megnyíló oldalról bármikor lehetőség van visszatérni a Saját oldal fenti képen is látható 

Intézmény menüpontjában leírt tájékoztatóra. 

Látogatási beosztás (intézmény): 

Amennyiben a látogató felhasználó nem végzi el a mesterjelszó-validációt, vagy annak 

a Mesterjelszó-kezelőben létrehozott felhasználónak, akivel összerendelésre került, 

nincs jogosultsága a PÉM szervező alkalmazáshoz, az alábbi információ jelenik meg 

a Látogatási beosztások megtekintése oldalon: 

 

Amennyiben a Látogatási beosztások megtekintése linkre kattintva az alábbi oldalt 

látja, kérjük, hogy néhány perc múlva, kilépés és új bejelentkezés után próbálja újra 
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elérni az oldalt. Amennyiben az továbbra sem elérhető, kérjük, hogy a hibát a 

területileg illetékes Pedagógiai Oktatási Központ email címén jelezze. 

 

Azok a felhasználók, akiknek intézményében a Hivatal nem szervezett látogatást, az 

alábbi információt látják az oldalon. Ez nem azt jelenti, hogy az intézmény 

pedagógusai nem vesznek részt a minősítési, tanfelügyeleti eljárásban, csak annyit 

jelent, hogy jelenleg nincs aktuális látogatási időpont, a látogatások későbbi időszakra 

esnek, illetve később kerülnek megszervezésre. Amennyiben a lenti információ 

szerepel az oldalon, kérjük, hogy minden nap lépjen be, mert a szakértői és intézményi 

visszajelzések alapján újabb látogatásokat szervez a Hivatal, így elképzelhető, hogy 

egy következő belépés alkalmával már lesz teendője. 

 

1. Intézményi látogatások adatai 

Amennyiben az intézménynek van olyan pedagógusa, akinek a Hivatal 

szervezett látogatást, akkor az intézményi ügyintéző egy összefoglaló 

táblázatot lát. A látogatások állapota az intézményi és szakértői visszajelzések 

alapján változhat, így kérjük, hogy minden nap lépjen be az oldalra és 

ellenőrizze az adatokat! 
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Az intézményi látogatás részletei: 

A látogatási nap általános adatai alatt találhatók a pedagógus(ok)ra vonatkozó 

minősítési, tanfelügyeleti adatok. Ha valamelyik adat nem felel meg a 

valóságnak, annak javítását a KIR SZNY-ben kell módosítani. 

 

2. Az intézményi ügyintő feladatai: 

a. Látogatási adatok pontosítása 

Külön-külön mindegyik pedagógus esetében: pontos időpontot, helyszínt 

(épület, emelet, osztályterem), odajutási információkat írhat az ügyintéző. A 

rögzített információ a szakértőknek és a pedagógusnak nyújt segítséget, 

ezért a szakértői oldalon és a pedagógus oldalán jelenik meg. Ezt a mezőt 

akkor kell kitölteni, ha már rendelkezésre állnak az információk. A későbbiek 

során a látogatás időpontjáig bármikor módosítható a mező tartalma. 

 

b. Intézményi bizottsági tag (delegált) kijelölése minősítés 

esetén 

Az ügyintézőnek vezető beosztású alkalmazottat kell kijelölnie a listából (a 

lista az OM azonosítóhoz és feladatellátási helyhez tartozó vezető vagy 

vezető-helyettes beosztású kollégákat tartalmazza). Ha az intézmény egy 
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vezetője nincs a listában, akkor a KIR SZNY-ben hiányzik a vezető, vezető-

helyettes besorolása vagy nem ahhoz a telephelyhez tartozik, ahol a 

pedagógus jogviszonya bejelentésre került. Egy pedagógus mellé egy 

delegáltat kell kijelölni. 

 

c. Az intézményi kérelmek 

Amennyiben a látogatás lebonyolítása valamilyen akadályba ütközik, illetve 

ha a látogatással kapcsolatos adatokban változás következik be, az 

intézményi ügyintéző kérelmet adhat fel. A kérelmet az illetékes POK bírálja 

el. 

Az intézményi kérelmekkel kapcsolatos fontos tudnivalók 

Figyelem! Az alábbiak áttanulmányozása kiemelten fontos a kérelmek 

hatékony kezelésének érdekében! 

A kérelem feladásra négy kategóriában nyílik lehetőség: 

 Személyi kizárt időszak: itt megadható, ha valamely időszakban – nyomós 

indok miatt (pl.: betegség) – az intézmény egy dolgozója (minősítendő 

pedagógus, tanfelügyelendő pedagógus, intézményi delegált) nem tud 

részt venni minősítési és/vagy tanfelügyeleti eljárásban. 

 Intézményi kizárt időszak: itt megadható, ha valamely időszakban az 

intézményben nem lehet minősítési és/vagy tanfelügyeleti eljárást 

lefolytatni (pl.: rendkívüli tanítási szünet, erdei iskola, …). A kérvényhez 

csatolni szükséges az intézmény munkatervének érintett részletét is. 

 Összeférhetetlenség: megadható, hogy az intézmény és valamely 

minősítési és/vagy tanfelügyeleti eljárásban résztvevő között 

összeférhetetlenség áll fenn. 

 Egyéb ok: Összességében ide tölthető fel minden olyan kérelem, mely az 

előző három kategóriába nem sorolható. Figyelem! A KIR-ben tárolt 

adatok változtatására itt nincs lehetőség! 
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A kérelem feladás funkció bevezetésével a látogatások közvetlen 

visszamondására nincs lehetőség. Ebből következően egy kérelem soha nem 

kapcsolódik egy konkrét kérelemhez. Ugyanakkor, ha a benyújtott kérelem 

valamilyen módon érint egy már megszervezett látogatást (pl.: az intézmény 

tanítási szünetet jelent be kérelmével), akkor kérelem jóváhagyása után az 

érintett, még nem megvalósult látogatások (a minden résztvevő által 

jóváhagyottak is!) törlődnek. 

A feladott intézményi kérelmek elbírálását a POK-ok munkatársai végzik. 

Az alábbiakban egy példán keresztül (a példa a következő fejezetekben dőlt, 

aláhúzott betűvel jelölt) szemléltetjük a kérelem feladás és elbírálás 

folyamatát, a kérelem elfogadásának hatását. 

Pl.: Az intézmény kérelmet nyújt be arra vonatkozóan, hogy egy adott 

időszakban az iskola tanulói és pedagógusai erdei iskola programon vesznek 

részt, ezért kérik, hogy erre az időszakra az Oktatási Hivatal ne szervezzen 

minősítési és/vagy tanfelügyeleti eljárást az intézménybe. 

d. Az intézményi kérelmek feladása 

Az intézményi ügyintéző a kérelem feladást egyrészt kezdeményezheti az 

intézményi látogatások listájának oldalán, 

 

másrészt a látogatás részteleit tartalmazó lapon: 
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Mindkét esetben az előző fejezetben felsorolt (Személyi kizárt időszak, 

Intézményi kizárt időszak, Összeférhetetlenség, Egyéb kérelem) kategóriájú 

kérelem adható fel. 

Az alábbi két ábrán a kérelemtípusok kiválasztásának képernyőképei 

láthatók: 

 

illetve 

 

A példában említett erdei iskola miatti kérelem feladás mindkét esetben az 

„Intézményi kizárt időszak” kiválasztásával történik. 
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Az Intézményi kizárt időszak kérelem feladásának űrlapja az alábbi két képen 

látható: 

 

 

Az űrlap értelemszerűen töltendő ki. Fontos, hogy minden mező kitöltése, és 

az intézmény vezetője által aláírt kérelem, valamint – szükség szerint - az 

igazoló dokumentumok szkennelt változatának feltöltése kötelező. 

A példában említett kérelem esetén tehát szükséges megadni az alkalmatlan 

időszak kezdő- és végdátumát, a feladatellátási hely kódját, ki kell tölteni a 
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„Kérelem indoklása” mezőt, valamint fel kell tölteni az intézményvezető által 

aláírt kérelem, valamint az igazoló dokumentumok (pl.  intézmény aktuális 

munkaterve) szkennelt változatát. 

Az így előkészített kérelem feladása az Elküld gomb megnyomásával 

kezdeményezhető, melynek hatására egy megerősítő ablak jelenik meg: 

Figyelem! 

A kérelem feladásával egyetlen látogatás sem törlődik! Amennyiben az 

illetékes POK egy adott kérelmet elfogad, úgy a kérelemben rögzített 

adatokkal érintett még nem megvalósult látogatások (a minden 

résztvevő által jóváhagyottak is!) törlődnek. A kérelem elutasítása 

esetén a megszervezett látogatások továbbra is „élő”-k maradnak. 

e. Az intézményi kérelmek törlése 

Az intézmény benyújtott kérelmeit a Kérelmek lapon láthatja. Minden kérelem 

esetében megjelenik az adott kérelem állapota az Állapot mezőben. 

Amennyiben az intézményi ügyintéző a kérelmet valamilyen oknál fogva 

törölni szeretné, ezt megteheti egészen addig, amíg a kérelem állapota 

Elbírálás alatt. 

 

Ebben az esetben a kérelem sorában a Részletek gombot kiválasztva a 

megjelenő oldalon a kérelem a Törlés gombbal végrehajtható. 
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A kérelem törlésének véglegesítése megerősítéssel történik. A törölt kérelem 

visszaállítására a későbbiekben nincs lehetőség. A kérelem törlése a már 

megszervezett látogatásokra semmilyen hatással nincs. 

Az említett példánál maradva, ha az intézmény az intézményi kizárt 

időszakra vonatkozó kérelmét elbírálás előtt törli, úgy a kérelem „Törölt” 

állapotba kerül és az intézménybe szervezett minden látogatás változatlanul 

tovább „él”. 

f. Az intézményi kérelmek elbírálása 

A feladott intézményi kérelmeket a területileg illetékes POK-ok munkatársai 

bírálják el. A területi illetékesség megállapítása az adott intézmény 

feladatellátási helyének települése szerint történik. Amennyiben a POK-ok 

munkatársai az elbírálás során tisztázatlan kérdéssel találkoznak, úgy 

felveszik az intézménnyel a kapcsolatot. 

Fontos kiemelni, hogy amennyiben a kérelemhez csatolt szkennelt 

dokumentum nem megfelelő minőségű (olvashatatlan), az intézményvezető 

nem írta alá, tartalma értékelhetetlen (pl.: nem kapcsolódik a kérelemhez) 

vagy az indoklás nem elfogadható, a kérelem elutasításra kerül. 

Elfogadás: 

A megfelelő szakmai indokok figyelembevétele után a kérelem 

elfogadásra kerül. A kérelem elfogadásának időpontjától az intézménybe 

új látogatás szervezhető. Ebben az esetben a kérelem állapota 

Elfogadottra vált. 

Figyelem! A kérelmek elfogadásából adódó változások az 

elfogadást követő egy-két munkanapon belül érvényesülnek. Ennek 

megfelelően a kérelemmel érintett látogatások – pl.: amennyiben a 

kérelem elfogadása egy látogatás törlését eredményezi, mert a 

látogatás az elfogadott intézményi kizárt időintervallumba esik – 

csak egy-két munkanap után jelennek meg az intézmény 

látogatásokat tartalmazó felületén. 

 



Felhasználói segédlet az oktatas.hu oldalon elérhető Saját oldalhoz és a szervező alkalmazáshoz 

38 
 

Elutasítás: 

A megfelelő szakmai indokok figyelembe vétele után a kérelem 

elutasítása. A kérelem elutasításának időpontjától az intézménybe új 

látogatás szervezhető. Az elutasítás a már megszervezett látogatásokra 

semmilyen hatással nincs. Ebben az esetben a kérelem állapota 

Elutasítottra vált. 

A példában említett intézményi kizárt időszakra feladott kérelem esetén: 

 ha az illetékes POK a kérelmet elfogadja, akkor az intézményi kizárt 

időszak kezdő- és végdátuma közötti, még meg nem valósult látogatások 

az elfogadástól számított egy-két munkanapon belül törlődnek. 

 ha az illetékes POK a kérelmet elutasítja, akkor az intézménybe 

szervezett látogatásokban semmi változás nem történik, minden 

látogatás „élő” marad. 

 

További eredményes munkát kívánunk! 


