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. Pedagogus és szakeértdo felhasznaldk feladatai
az oldal tartalmanak eléréséhez

A Felhasznal6i kézikbnyv minden olyan felhasznalénak készllt, aki részt vesz a
pedagogusmindsitésekben, az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzésekben.

A tavlati cél az, hogy a felhasznaldk csak a latogaté felhasznalé tipus alatti tgyfél-
azonositojukat hasznaljak a belépésre, és minden egyéb jogosultsagot ehhez
kossenek hozza, ezzel biztositva hozzaférésiket az elérhetd funkcidkhoz. A korabban
hasznalt pedagdgus tipusu felhasznaldi azonositok is hasznalhaték, azonban nem
biztositanak teljes koérli hozzaférést a pedagdégusmindsitésben szerepld funkcidkhoz,
alkalmazasokhoz.

1. Pedagogus tipusu felhasznaléval rendelkez6 felhasznalék
feladatai

A kovetkezbkben részletesen bemutatasra kertl, hogy a ,pedagogus” tipusu
felhasznaldt, illetve az intézmény-vezetbi jogosultsagot (a Mesterjelszo-kezeld
rendszerbdl 6rokoltetve) hogyan lehet egy latogatd tipusu lgyfél-azonositohoz
kotni.

A felhasznal6 feladata a kovetkezd folyamat elvégzése:

1. Jelentkezzen be a http://www.oktatas.hu/_oldalon, a jobb felsé sarokban
talalhato Bejelentkezés gombra kattintva a fent emlitett oktatasi azonositos
felhnasznalénévvel és a korabbi jelszavaval. A felhasznalé tipusanak a
pedagogus tipust valassza!

2. A jobb felsé sarokban a Sajat oldal gombra kell kattintani, ahol pedagégus
tipusu felhasznaldként bejelentkezve csak a Tajékoztaté és az Alapadatok
menupontok érheték el.
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3. A megjelend felileten az Alapadatok menupontot kell valasztani és attdl
fliggbéen, hogy rendelkezik-e mar korabbi latogatd tipusu regisztracidval az
oktatas.hu oldalon vagy nem, a megfeleld linkre kell kattintania. (A latogaté
felhasznaldi tipus ala barki szabadon regisztralhatott eddig is az oktatas.hu
feluleten.)


http://www.oktatas.hu/
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a. A Letezb latogatd felhasznald link valasztasa esetén a validalas
folyamata soran meg kell adni a korabban Iétrehozott felhasznalénevet
és a hozza tartozé email cimet.
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b. Az Uj latogaté felhasznalé link valasztasa esetén a validalas folyamata
soran felhasznaldnevet, jelszot és email cimet kell megadni. A
felhasznalénévnek egyedinek kell lennie (lehet az oktatasi azonosito is,
ha még nem foglalt latogatoként), foglalt felhasznalonév esetén a
rendszer tajékoztat errél. A felhasznalénév nem tartalmazhat ékezetes
betiket.
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4. A Validacié gombra kattintas utan a validacio sikeres elvégzéseérdl tajekoztat a
rendszer:

AWNVATAL | UGYNTEZES | PALYAZATON | SASTOSZONA | KAPCSOLAT  SAAT OLOM m
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5. A validacié tényleges sikerességéhez az On altal megadott email cimre egy
megerdsité email fog érkezni, amelyben talalhaté linkre kattintassal zarhatja le
a validacio folyamatat. Amennyiben ez a megerdsités nem térténik meg, abban
az esetben a validacio nem zarult le, és igy nincs 0sszekotve a pedagogus
tipusu azonosito a latogato tipusuval.

Tisztelt Felhasznalo!

Koszonjok, hogy kezdeményezte a felhasznaldi validaciot az oktatas hu portalon!

A tovibblakban az On szémdra elérhetd alkalmazasok és informdciok teljes korét csak a ldtogaté tipust felhaszndlojival
érheti el

A validaciot a kovetkezd linkre katfintva erdsitheti meg: Validacié megerdsitése

Ha a link nem mdkodik, akkor kérjuk masolja be a bongészdje cimsoriba az alabbi url-t

www oklatas hw/sajatoldal_oktatas_validacio _megerostes/iSajatoldal oktalas validacio_megerosites/index php/oktatas
validado_megerosites/megerosites/81i3m52530689mb5gcvIndTy419180{30x2 3294qph 34w 34rp

Ez egy automatikusan generdlt levél, kéduk, ne valaszoljon!

A linkre kattintva megnyilik a www.oktatas.hu oldal, de nem Iépteti ki a
pedagogus tipusu felhasznaldt az eredetileg belépett felhasznaloval. Ezért a
felhasznaldnak ki kell jelentkeznie, és a latogaté tipusu felhasznaléval kell
bejelentkeznie, csak igy éri el a felilet 6sszes funkcidjat. (A korabbi
pedagogus tipusu felhasznaléval nem fogja latni a keresett tartalmat, csak a
Tajékoztato és az Alapadatok menupontokat, valamint azt, hogy melyik latogato
tipusu felhasznaléval kototte Ossze a korabbi, oktatasi azonositoval belépd
pedagogus tipusu felhasznald adatait.)
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A validacié elvégzése utan a tovabbiakban a latogatoé tipusu felhasznaléval
belépve a Sajat oldal gomb megnyomasa utan tudja elérni a lenti fellletet:
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2.Pedagogus tipusu felhasznaléval nem rendelkezé 1j
felhasznalok feladatai

A kovetkez6kben részletesen bemutatasra kertl, hogy pedagdgus tipusu
felhasznaldval eddig nem rendelkezé felhasznaldknak hogyan kell eljarnia az oldal
tartalmanak, funkcioinak elérése érdekében.

1. A http://www.oktatas.hu oldalon kattintson a jobb felsé sarokban talalhaté
Bejelentkezés gombra. Amennyiben mar latogatd tipusu felhasznaldként
regisztralt az oktatas.hu oldalon, 1épjen be adataival.

Bejelentkezés

Amennyiben nem rendelkezik latogatd tipusu felhasznaléval, Kkérjlk,
regisztraljon az oldalra a felbukkané ablak aljan lathaté Regisztracié gombra
vald kattintas utan. A regisztracio elvégzéséhez egy On altal valasztott
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felhasznaldénevet, az e-mail cimét (ahova a regisztraci6 megerésitéséhez
szukséges e-mailt kuldi a rendszer), illetve a felulet altal megadott ellen6rzé
kodot kell megadnia. A felhasznalonévnek egyedinek kell lennie (lehet az
oktatasi azonosité is, ha még nem foglalt latogatd tipusu felhasznaloként),
foglalt felhasznaldnév esetén a rendszer errél tajékoztat. A felhasznalonév nem
tartalmazhat ékezetes betlket és szokozt. A Regisztracio gombra kattintast
kovetben a felllet tajékoztatja a regisztracio sikerességérol.

oktatas @ | | "R
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Sikeres regisztracid
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Ezt kdvetben a megadott e-mail cimre egy megerdsitd linket tartalmazo levél
érkezik, és a linkre torténd kattintassal zarul le a regisztracio folyamata.

Tisztelt Felhasznalo!

Koszonyik, hogy regisztralt az oktatas.hu portalon!

sy

Regisztracido megerositése

A belépéshez szukséges jelszét a regisztracid megerdsitésekor kell megadnia.
A jelszd6 csak betlket és szamokat tartalmazhat!

oktatas ()
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Jelszé megadasa
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A belépéshez a http://www.oktatas.hu oldalon kattintson a jobb felsé sarokban
talalhaté Bejelentkezés gombra és jelentkezzen be a valasztott
felhasznaldnevével és jelszavaval. A felhasznald tipusanal a Latogatd tipus
szerepeljen.
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2. Kattintson a jobb felsé sarokban talalhaté Sajat oldal gombra.
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3. A megijelend fellleten valassza az Alapadatok menupontot.
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5. A validacio elvégzéséhez a megjelend adatlap minden csillaggal jeldlt mezdjét
szlUkséges kitdltenie.

R
Q

oktatas

KOINEVELES  FELSOOKTATAS  SZAKKENES  rovAssxiszis Ll NYLLVWISGA KROMWVATALIOGYEX  ENGLISH

St ohied OM  Alpadeied

!
l ™
E

| KIR-validacio

[ R

A megadott adatokat a felhasznalordl a koznevelési informacios rendszer (KIR)
személyi nyilvantartasaban talalhatéo adatok alapjan ellenérzi a felllet. Az
adatok egyezése esetén van lehet6ség a validacié elvégzésére és ezutan a
Sajat oldal feliletének hasznalatara. Adatai megadasa utan kattintson a
Validacié gombra.

Amennyiben az adatokat nem megfeleléen adta meg, errdl visszajelzést ad a
felllet.

| KIR-validéacié
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A validacio folyamatanak sikeres elvégzésérdl a felllet tajékoztatja:
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6. A validacio tényleges sikerességéhez az On altal megadott, a KIR személyi
nyilvantartasaban szereplé e-mail cimre egy megerésité e-mail érkezik, az
ebben talalhato linkre torténd kattintassal zarhatja le a validacio folyamatat.
Amennyiben ez a megerdsités nem torténik meg, abban az esetben a validacio
nem zarul le.
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Tisztelt Felhasznalo!

Roseonjuic, bogv kesdeménvene s RIR valdackic ax ehratas by postidon'
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A levélben talalhato linkre valo kattintassal az oktatas.hu oldal jelenik meg,
tajékoztatva a felhasznalot a megerdsités sikeressegerdl.

Sikeres validaciot kovetéen a jobb fels6 sarokban 1évé Sajat oldal gombra
kattintas utan éri el a felhasznalé a Sajat oldal minden, szamara aktiv
funkcidjat.
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A KIR validacio elvégzése utan a tovabbiakban a latogato tipusu felhasznaloval
belépve a Sajat oldal gomb megnyomasa utan tudja elérni a lenti fellletet:
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Tajékoztato
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Az Oktatasi Hivatal 2016 tavaszan elvégezte a KIR validaciés folyamatot
megkozelitbleg 170 000 pedagogus szamara, melyrél tajékoztatast kuldott az
érintettek KIR-ben régzitett e-mail cimére.

Amennyiben a rendszer hibailizenetként azt jelzi, hogy az On oktatasi
azonositéjahoz mar tartozik KIR validacid, vélhetéen a fenti okbal, kérjuk, forduljon
a terlletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozponthoz tajékoztatasért.
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Il. Alapadatok meniipont

Az Adataim blokkban sajat felhasznaléi adatait tekintheti meg a felhasznald. A
regisztracidés adatokat nem kotelez6 kitdltenie. Itt van lehetésége a felhasznalénak a
belépéshez szikséges jelszavanak modositasara is.

VINTE PALYAZATOX A S208A | war A P LATOOATO A “ | Y I
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Mesterjelszo-validacié

KIR / Oktatas validacié

On 2 72853065985 oAtaths! aZ0n0sahw MasInIioval valodita magat

A Mesterjelszé-validacio blokkban elérhetd mesterjelszé-validacios folyamatot csak
akkor szukséges elvégeznie, ha intézményi ugyintézékent akar tevékenykedni.

Ebben az esetben a felhasznaldénak az intézményvezetd (vagy a mesterjelsz6-kezeld
rendszerhez hozzafér§ személy) altal az Intézményvezetéi Mesterjelszo-kezeld
alkalmazasban megadott felhasznalénéven és jelszén kiviil az Intézmény OM
azonositojat kell megadnia a validacio elvégzéséhez.

11



Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz
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A mesterjelszé-validaciordl a VI. Intézményvezetd, intézményi lgyintézd feladatai
cimU pontban olvashat bévebben.

A KIR/Oktatas validacio blokkban a mar meglévé validaciét tudja torolni a felhasznald,
ebben az esetben csak az oktatasi azonositds felhasznaldval tud majd bejelentkezni
és ismételten validalni.

Mesterjelszé-validacio

Tajékoztatd

Amennyiben On i~ o e P P o o T apcsolatos feladatok ellatasara

23 o - :
ﬁ%’l}‘i?&?ﬁﬁ A test.oktatas.hu webhelyen lévé oldal kozienddje: ﬁg‘:gs;:gfégzgipv"aﬁm:ﬁ’;;“°°’ .
Intézmény OM az¢ masa utan, amennyiben a megadoft

adatok megfelelios iszekotesre kerll, igy a tovabbiakban a

i Biztosan toroini szeretné?
mindsitessel kapc ? g

oK Mégse

KIR / Oktatas validacio

azonositoju fethasznaldval validaita magat
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Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz
1l1l. KIR adatok meniipont (lenyithaté blokkokkal)

A felhasznalorol a kdznevelési informacids rendszer (KIR) személyi nyilvantartasaban
talalhaté adatok kerllnek itt megjelenitésre. Az els§ tablazat alatti cimsorok
lenyitasaval nyithatéak meg a tovabbi adatblokkok. (Amennyiben az adatokban hibat
észlel, kérjuk, hogy a hibat, hianyossagot az adatkezel6 intézményének jelezze.)

e B T A B ™ T o

LTS dere a et & Ban Mt el 8 St haamyOssdgol pentse De PR énok

OXTATAS) AZONOSITO
FELMASINAL OnEY

ELONEY |

SIURETESI NEV |

NEM. |

SARETESH DD -
S2OLETEN HELY

ANYIANEVE |

ENNL O )

LEOMAGASASH) (S
VEGIETTSEG

SZAMN GYAXORLAY EVEINEX (
S2AMA

AADEMIN TAOSAG

ADATEEZELD xo:nevuig,
INTEZMENY OM AZONOSIT

ADATKEZELD KOZNEVELES
INTEZMENY NEVE.

ADATKEZILO KOINEVELEDS |
WNTEIMENY Cie

ADATREZEL O KOINEVELES
INTEZMENY ELEBE TOSEGE |
|

ERETTSEO mim |
KOINEVELES) SINERTON
IGAZOLAS SZAMA

Lakéhelyre vonatkozé adatok
Tartozkodasi helyre vonatkozé adatok
Végzettségek, szakképzettségek
Tudoményos fokozatra, doktori cimre vonatkozé adatok
Pedagégus-szakvizsgara vonatkozé adatok

Munkahelyre, illetve munkakorokre vonatkozé adatok (a jelenleq aktiv, illetve a
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Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz

IV. Pedagogus meniipont

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABEBKEPZES Lt NYELVVZSGA KIR HIVATALI UGYEX  ENGLISH

sajploldal_oh  pedagogus

Pedagogus

AWWMJWW tanfelugyedeti ellendazis, mindsitési Mogatss
,32015 v oljirds tavasal Msogatisl iadponta drhetdic of A litogatisok részieted a Litooatisl

DOOSITASON MOGIeNNese Bken

Ha a litogatis iodponta Onoek nem megteleld, mummvmuwepwnlmumum1
kerosztll Ty k. hogy yOon a viss. Onnok fel nem rohatd okl Mctbnik, akdor a litogatist egy

kibsGbbi 19Gpontea Uraszervezzuk

Kmmmmaw Joloit adataiban vallozds kovetezik be, az adatok KIR-ben rtéad modositisit

Gnbl (A J26/2013 (VI 30 ) Korm tendelet 11 § (5) bekezdése alapjén az éontel! pedagdgus
aum vlamupooaoewsl 2 szakéndt foglalortath insézmbny vezetde a kiridmény felmeriabsétdl vagy annak
todomdsdna jutksded! szamitot &1 munkanapon bolld kiteles ériesiient a Hivatall minden olyan koruiméery 8l amety 3 mindsad
vizsga mindaitési opleds lebonyolitisst akaddlyozza vagy veszélyerteti )

Kieji, hogy Az okdatt naponta Sgyole. mert 3 itogats Gaban a napl ¥issibés sordn vilords 1Waénhed!
A ldtogatassal kapcsolatos szakemal kirdbsell 3 mncsles@oh pov by cimee Kildpe!
Lvogatas: beosziasok meginkindise

A 2015 & eldrashor SeRdRon akdulls portioBdist 3 Porthid megrenntése hnken talska

Poettokd megtebrdice

A Pedagbégus menupontban a tanfellgyelettel, minésitéssel és a portfolioval
kapcsolatos tajékoztatast talal az érintett felhasznal6. Kérjlik, a tajékoztatd szoveget
nagyon pontosan olvassa el, mert ez tartalmazza a Latogatasi beosztasok
megtekintése oldalon talalhaté informaciok leirasat, magyarazatat! A Latogatasi
beosztasok megtekintése linkre kattintva kulon lapon lathatok a latogatas adatai. A
kldn megnyilo oldalrél barmikor lehetéség van visszatérni a Sajat oldal fenti képen is
lathatd Pedagogus menupontjaban leirt tajékoztatora.

A Pedagégus menlpontban elhelyeztiink a feltoltott portféliéra mutatd linket is, erre
kattintva uj lapon nyilik meg a portfélié olvasasi nézetben.

Latogatasi beosztas (pedagoqus):

Az oldalon a latogatasi id6pontok érhetdk el.

Pedagogus latogatasainak listaja

Podagdges Bogatisanak st

Az On g dezistnen ésvvagy mnd o Dpontydedd a Ml 20k Kby A Koog: OpOniphnil e-maten ts éricsiyus,

A latogatas adatairdl tajékozodhat az oldalon.

Pedagogus latogatasainak listaja

Pedagogus latogatasainak listaja

A latogatott pedagdgusra vonatkozo altalanos adatok

Intézmény OM-azonositdja, neve
Feladatellatasi hely neve, cime (a latogatas helyszine)

Intézmeényvezetd

ény elérhetdsége (telefi am, e-mail cim)
Eljarasok
10 v talalat oldalankent Kereses:
A latogatas datuma * Eljaras tipusa Allapot * A litogatasi adatok pontositasa
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Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz

Amennyiben az oldalon latott adatok megfeleléek, ugy a pedagdgusnak nincs
teend6je. Amennyiben az oldalon talalhaté személyes vagy munkakor adatok nem
megfeleléek, vagy a latogatas valamilyen akadalyba Utkozik, azt az
intézmeényvezetdnek kell jelezni. A latogatas elutasitasa csak igazoltan lehetséges. Az
elutasitast az intézményvezet6 tudja kezdeményezni és az igazolast, kérelmet is az
intézmeényvezetdnek kell bekuldenie az intézményi feluleten megadottak szerint.

A latogatasi adatok pontositasa az intézményvezetd/intézményi ugyintéz6 altal tortént
berdgzités alapjan jelenik majd meg a feluleten. A latogatasok allapota az intézményi,
szakert6i visszajelzések alapjan valtozik, igy kérjuk, hogy minden nap lépjen be az
oldalra, és ellen6rizze az ott talalhatd informaciokat! A latogatasi allapotok
magyarazatat a felulet aljan talalja.

Amennyiben a latogatasi beosztasok megtekintése linkre kattintva az alabbi oldalt
latja, kérjuk, hogy néhany perc mulva, kilépés és uj bejelentkezés utan probalja ujra
elérni az oldalt. Amennyiben az tovabbra sem elérhet6, kérjuk, hogy a hibat a
terlletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozpont email cimén jelezze.

oktatas @)

AKERT OLDAL MEM TALALHATO
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Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz

V. Bizottsag meniipont

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABBKEPZES  LLL NYELVVIZSGA  KIR HIVATALI UGYEXK ENGLISH

sajatoldal_of  srakerto

Bizottsag

Aumuna.mm- P tagbdocd ak & Osite:
kial kapcsolatos felad. ol X 9 a 2015 munmmm«a« Artsmn_m

DOOEITEION Mmegteknidse Inken teknihet meg

A megblzis elvilatisdidl vagy ehtasitisdedl 2015,02.12.40 soidséo A yiben a megadott i Sy meem jelez

ViSSZa a feluleton, akdor 8 megbizdst a rendser automatkusan elfogadotinak lekint
A megbizas lemondisa a2 aldbbi okok atapgin Monénhet

1 Ossrefirhetetienség osetén (nem mikodhet nm.awlmmmwzon iV %rviny) 8 1§ s2ennd
hozzitartozdginak mndsbisdn) - ennek tinyét ar Osszeférhetetionsdgben érndedt 1iliel Koz osen et kibloldal)

nysatkozanal s20kséges igazoina

2 Onhibdgin kiveli esombny miat (Murka Torvenykomyve (2012 &1 L 10rviny) 55 § s2ennt) ~ endl megieleld igazoldssal
kel rendolernie

3 Indokiés ndikul dvente egy alalommal ulasihata vissza a Wlogatist - kbaok, mmmm%
326/2013. (VI 30 ) Korm. rencelet 37 § (10) bekezdése alagiin, ha egy dven belid kit alkalommal Onnek fokr D
nom bes2 elogol a megbizdsnak, akkor Mesterpedagigus besorokisa visszavonhatd

A szakbndt viss. a4 galap: 404t & Hivatal megvzsgdla, ezirnt a fent pazolisok sxkennelt kipt a
visszamondas Ghoh gov hu cimre s20kséges benyugtania

A visszautasilolt latogatisok helyel! a Hivatal Uf iodpontot jeld! ki

Py Gaids eselén a mndsddocotsdy 3 Anak acata 2 Wtooans & 0 acatok ogy
mwvmmaummawnwn,., 2 felideten a2 eseboges vilozasokat!
AzokDan az eselebden, moﬂ.mmmm )MM!SWWNUW 2 pedagbgust
foghaloztand mtézmbery vezeldiével a gen kerestil). a minSsdddcoltsig tagiaval o
részietek egyentetése drdekbben

Kk, segitse vezotGie &5 a mi mundcinkat azzal, hogy tijdhortatia mbcményvezotdit az On szakind megbizdsandl, mivel az
Inbbzmény! fekifeten o2 az Informacd az nézmbnyvezetdie s2imina coak Sebruds veobn kerid kizzétbtelre Koszonik!

Kok, bogy &z cldall naponta Sgyele. mert & kitogatdsok iddpontidban és adataban a napt Hissités sordn vilozds Ketdnhat!

LC TS yen személy Dan efbeést apaszial a0 Intdzmbnyvezetipbod k dnyezze az adatok KIR-ben
Sortind mbdositisdt

F0gal0% DOCIITAT oK MOglotoril:

Ebben a menlpontban a szakért6 felhasznaldk és az intézmény altal kijeldlt mindsité
bizottsagi tagok (intézményi delegaltak) érhetik el a szamukra fontos informacidkat. Az
oldalon talalhaté tajékoztaté szoveget kérjuk, pontosan olvassa el, mert az
tartalmazza a Latogatasi beosztasok megtekintése oldalon talalhaté informaciok
leirasat, magyarazatat és az elvégzend6 feladatokat! Az oldal aljan talalhaté
Latogatasi beosztasok megtekintése linkre kattintva kuldn lapon nyilik meg a
latogatasok adatait tartalmazo oldal. A kulon megnyild oldalrdl barmikor lehet6ség van
visszatérni a Sajat oldal fenti képen is lathatdé Bizottsag menupontjaban leirt
tajékoztatora.

Latogatasi beosztas (bizottsaq):

Azok a felhasznaldk, akik sem szakértéként, sem delegaltként nem vesznek részt a
mindsitési eljarasban, vagy nem kaptak minésitési, tanfellgyeleti feladatot, az alabbi
szoveget lathatjak:

Ok M MM S EMARTTanK :u'll'l'l"'h.ﬂ_'h el et 5 mindsitd s kg arini feladalol &5 SRR S RETUR DEORTlasda L Megindds &6Cen ¢ Ml o ek

Amennyiben a Latogatasi beosztasok megtekintése linkre kattintva az alabbi oldalt
latja, kérjuk, hogy néhany perc mulva, kilépés és uj bejelentkezés utan prébalja ujra
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Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz

elérni az oldalt. Amennyiben az tovabbra sem elérhetd, kérjuk, hogy a hibat a
terlletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozpont email cimén jelezze.

Azok, akik szakértéként és delegaltként is kaptak feladatot, a bizottsagban betdltott
szerepeknek megfelel6 latogatasi adatokat az oldal tetejen megjelend két ful kézul a
megfelel6re torténd kattintassal érhetik el:

2015. évi szakertdi és delegalt feladatok alapadatai

1. Szakertoi feladatok adatai

Azok a szakért6 kollégak, akiknek a Hivatal szervezett latogatast, a latogatasok
O0sszefoglald tablazatat Iathatjak a szakértdi feladatok oldalan.

Szakértdi és delegalt feladatok alapadatai

Szakértdi és delegalt feladatok alapadatai

Onnek egy vagy tGbb elbiralatian kérelme van. Amely latogatasokra nem adott visszajel azok "Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak akkor is, ha a fellleten
benyuijtott kérelem érinti Sket

Ha kérelmet az Oktatasi Hivatal munkatarsai elfogadjak, az érintett latogatasok automatikusan térlésre keriilnek. Ha kérelmét elutasitjak, akkor a kérelemmel érintett latogatasai
tovabbra is ,Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak.

Szakértdi feladatok alapadatai Delegalt feladatok alapadatai Kérelmek
10 v taldlat oldalankent Keresés
A
latogatas * Eljaras +
datuma Szerep tipusa Cé atasi hely Telepiilés Latogatott(ak) Allapot *

oH Az On
1 2016.12.01 . visszajelzésdre Részletek
Delegalt var

Az On
- Szakos - A
2. 2016.12.08 e visszajelzésére Részletek
szakertd

Var

A latogatasok allapota az intézményi, szakért6i visszajelzések alapjan valtozik,
igy kérjuk, hogy minden nap lépjen be az oldalra, és ellenérizze az ott talalhaté
informaciokat!

Egy latogatas soraban a Részetek gombra kattintva a latogatassal kapcsolatos
b&vebb informacidkat lathatja.
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A latogatasi nap altalanos adatai

Szakértdi feladatok alapadatai / A latogatasi nap altalanos adatai

A latogatasi nap altalanos adatai

A latogatas datuma
Eljaras tipusa

Intézmény OM-azonositdja, neve

Feladatellatasi hely neve, cime (a latogatas helyszine)

Igazgato

Intézmény elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)

Visszajelzés

IE] 3

A pedagodgusra vonatkozo adatok -

A latogatas részletei oldalon a szakeértének lehet6sége van a latogatast
elfogadni (a fenti képen zold sav) illetve indoklas nélkil elutasitani (a fenti képen
piros sav). Amennyiben a latogatast 6nhibajan kivil nem tudja lebonyolitani, On
kérelmet nyujthat be a latogatas részletein belll a Kérelem feladas a latogatas
adatai alapjan (a fenti képen sarga sav) kivalasztasaval vagy az alabbi képen
jelolt a Kérelem lapon”.

Szakertbi és delegalt feladatok alapadatai

Szakérdi és delegalt feladatok alapadatai

Onnek egy vagy t6bb elbiralatlan kérelme van. Amely latogatasokra nem adott visszajelzést, azok "Az On visszajelzésére var" allapotban maradnak akkor is, ha a felileten
benyuijtott kérelem érinti Sket.

Ha kérelmét az Oktatasi Hivatal munkatarsai elfogadjak, az érintett latogatasok automatikusan torlésre keriilnek. Ha kérelmét elutasitjak, akkor a kérelemmel érintett latogatasai
tovabbra is ,Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak.

Szakeértdi feladatok alapadatai Delegalt feladatok :Jl'apaja

10 v talalat oldalanként Kereses
A
latogatas * Eljaras »
datuma Szerep tipusa Cé F atasi hely Teleplé La ) Allapot*
OH Az On
1. 2016.12.01. N visszajelzésére Részletek
Delegatt

var

Az On

Szakos
2. 2016.12.08 " visszajelzésére Részletek
szakértd

var

Uj elem a feliileten, hogy amennyiben adatai médositasa vagy egyéb ok miatt
kérelmet nyujtott be, ennek ténye megjelenik a nyitoképernyén (a fenti képen
vilagoskék téglalap).

a. A szakértoi kérelmek

On az el6z6 pontban emlitett két médon — Kérelmek lap vagy a latogatas
részletein belul a Kérelem feladas a latogatas adatai alapjan (a fenti képen
sarga sav) — kérelmet adhat fel. A két kilonb6z6 helyen feladott kérelmek
k6zo6tt nincs kuldnbség!

A szakértoi kérelmekkel kapcsolatos fontos tudnivalék

Figyelem! Az alabbiak attanulmanyozasa kiemelten fontos a kérelmek
hatékony kezelésének érdekében!
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A kérelem feladasra négy kategoriaban nyilik lehet6ség:

o Alkalmatlan idészak: itt megadhatja, ha valamely id6szakban — nyomos
indok miatt — nem tud szakértéi feladatokat ellatni (pl.: betegség).

e Osszeférhetetlenség: megadhatja, ha valamely intézmény és On kozott
Osszeférhetetlenség all fenn.

o Kivitelezhetetlen utazas: megadhatja, ha valamely telepulésre semmilyen
modon nem tud eljutni belathato idén belll.

e Egyéb ok: megadhatja pl., ha Uj szakért6i tapasztalatot szeretne felvenni
vagy megvaltozott a kiindulasi telepulése, vagy szakért6i napja.
Osszességében ide tolthet fel minden olyan kérelmet, mely az el6z6
harom kategdriaba nem sorolhato. Figyelem! A KIR-ben tarolt adatainak
valtoztatasara itt nincs lehet6ség!

A kérelem feladas funkcid bevezetésével a latogatasok kozvetlen
visszamondasara — az indoklas nélkuli visszamondas kivételével — a szakerto
részére nincs lehetéség. Ebbdl kovetkezéen egy kérelem soha nem
kapcsolodik egy konkrét kérelemhez. Ugyanakkor, ha a szakérté benyujtott
kérelme a szakértd adataiban olyan valtozast eredményez, mely egy vagy
tobb latogatast érint, a kérelem jévahagyasa utan az érintett, még nem
megvalosult (a minden résztvevd altal jovahagyottak is!) latogatasok
torlédnek.

A feladott szakért6i kérelmek elbiralasat a terlletileg illetékes Pedagogiai
Oktatasi Kozpontok (tovabbiakban POK) munkatarsai végzik.

Az alabbiakban egy példan keresztil (a példa a kbvetkezd fejezetekben délt,
alahuzott betiivel jeldlt) szemléltetjlk a kérelem feladas és elbiralas
folyamatat, a kérelem elfogadasanak hatasat.

Pl.: A szakérté kérelmet nyujt be arra vonatkozéan, hogy eqy adott (két
hénapos) id6szakban beteqgséq miatt nem tudja ellatni szakértbi feladatat.

b. A szakertoi kérelmek feladasa

A Szervezd fellletre torténd belépés utan az aktiv vagy mar elutasitott
latogatasait latja. Kérelmet két moédon adhat fel: vagy a Kérelmek lap, vagy
a latogatas Részletek gombjanak kivalasztasaval.
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Szakértéi és delegalt feladatok alapadatai

Szakérioi és delegalt feladatok alapadatai

Onnek egy vagy t6bb elbiralatian kérelme van. Amely latogatasokra nem adoft visszajelzést, azok "Az On visszajelzésére var" dllapotban maradnak akkor is, ha a fellleten
benyuijtott kérelem érinti Sket.

Ha kérelmét az Oktatasi Hivatal munkatarsai effogadjak, az érintett latogatasok automatikusan toriésre keriinek. Ha kérelmét elutasitjak, akkor a kérelemmel érintett latogatasai
tovabbra is ,Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak.

Szakeértdi feladatok alapadatai Delegalt feladatok alapadg
10 v | talalat oldalankent Keresés
A
latogatas * Eljaras B
datuma szerep tipusa Célfokozat Feladatellatasi hely puilé Léatog t(ak) Allapot *
H Az On
1 2016.12.01 . visszajelzegére Részletek
Delegalt

var
Az On

Szakos a2 -
2 2016.12.08 s visszajelzesere Reszletek
szakeérnd

var

Kérelmet az el6z8 fejezetben felsorolt négy kategdriaban nyujthat be. Az

alabbi képen a Kérelmek lapon a négy kategoéria valasztasi lehet6ségét
lathatja:

Szakértdi és delegalt feladatok alapadatai

Szakéridi &s delegalt feladatok alapadatai

Onnek egy vagy tGbb elbiralatian kérelme van. Amely latogatasokra nem adot visszajelzést, azok "Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak akkor is, ha a fellleten
benyjtott kérelem érinti Sket.

Ha kérelmét az Oktatasi Hivatal munkatarsai elfogadjak. az érintett latogatasok automatikusan tériésre kerlinek. Ha kérelmét elutasitjak, akkor a kérelemmel érintett latogatasai
tovabbra is ,Az On visszajelzésére var” allapotban maradnak.

Szakértdi feladatok alapadatai Delegalt feladatok alapadatai Kérelmek

Alkalmatlan idGszak Osszeférhetetlenség Kivitelezhetetlen utazas Egyeb ok
Beadott kérelm
10 v taldlat oldalankeént Keresés:
Feladva v Tipus Adatok Allapot Részletek

Ugyanezeket a kategoriakat valaszthatja ki egy latogatas részletein belll a
Kérelem feladas a latogatas adatai alapjan gomb hasznalataval:

A latogatasi nap altalanos adatai

Szakértdi feladatok alapadatai / A latogatasi nap altalanos adatai

A latogatasi nap altalanos adatai

A latogatas datuma
Eljaras tipusa
Intézmény OM-azonositdja, neve

Feladatellatasi hely neve, cime (a latogatas helyszine)

Igazgato

Intézmeény elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim) I TS TS T

+ Vallalom a megbizast

Visszajelzés

@ Elutasitom a megbizast indoklas nélkil

Eljarasok

A pedagdgusra vonatkozo adatok

A példaban emlitett beteqséq miatt kérelem feladas mindkét esetben az
JAlkalmatlan id6szak” kivalasztasaval térténik.
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Szakert6i és delegalt feladatok alapadatai

Szakértdi és delegalt feladatok alapadatai

@Gnnek egy vagy t6bb elbiralatian kérelme van. Amely latogatasokra nem adott visszajelzést, azok "Az On visszajelzésére var" allapotban maradnak akkor is, ha a felileten

benyuijtott kérelem erinti dket
Ha kérelmét az Oktatasi Hivatal munkatarsai elfogadjak, az érintett latogatasok automatikusan tariésre keriinek. Ha kérelmét elutasitjak, akkor a kérelemmel érintett latogatasai

tovabbra is Az On visszajelzésére var” allapoiban maradnak.

Szakertdi feladatok alapadatai Delegalt feladatok alapadatai Kérelmek

Alkalmatlan id&szak Osszeférhetetienség Kivitelezhetetlen utazas Egyéb ok

Beadott kerelmek

10 v talalat oldalanként Keresés

Feladva v Tipus Adatok Allapot Részletek

Az Alkalmatlan idészak kérelem feladasanak Urlapja az alabbi két képen
lathato:

Kérelem feladasa

Kerelmek / Kérelem feladasa

Amennyiben Snhibajan kivil nem tudja vallaini a megbizast, kérjik, az alabbiak szerint jarjon el
- az Oktatasi Hivatal teriiletileg illeiékes P iai Okiatasi Kdzpontjanak (a to i - POK) cimzett alairt kérelemét — a visszamondas pontos okanak megjeldlesével
esetleges igazolo dokumentumok csatolasaval, szukség szerint az intézményvezetd alairasaval - ezen a felileten toltse fel
= a kérelem postai iton vagy e-mailben térténd bekiildése nem sziikséges
= a kérelem benyujtasat kovetden annak tartaimat mar nem modosithatja

Kérjiik, hogy a kérelem benyUjtasakor sziveskedjen figyelembe venni, hogy a latogatas toriése a szakértétarsai, az érintett intézmény és a bevont pedagdgusok idébeosztasat
befolyasolhatja, nekik jelentds kellemetlenséget €s tobbletmunkat okozhat.
Amennyiben kérelmének elbiralasakor az indoklast a POK elfogadja, (gy az érintett latogatasok automatikusan tériésre kerilinek. A kérelmeinek listajaban Iatni fogja a kérelemre

adott déntést
Tajékoztatjuk, hogy az On feleléssége a kérelem megfeleld id6ben torténd benyujtasa annak érdekében, hogy a POK munkatarsainak maradjon ideje az elbiralasra. Az elbiralas

ideje alatt a latogatas "Az On visszajelzésére var" allapotban marad.
Ha az érintett latogatasig mar kevesebb, mint 3 nap van hatra, akkor kérjiik, mindenképpen sziveskedjen értesiteni szakértétarsat és az intézményt arral, hogy kérelmet nyajtott be

Hivatalunkhoz, amelyben jelezte, hogy nem all modjaban részt venni a latogatason.

Tipus

Alkalmatlan idszak

Idészak kezdete

T

Idészak vége

Kategéria

Kérelem indoklasa

A feladott kérelemben a csatolt f3jl nem mdédosithatd. Ha a fajl nem megfeleld, pl. nem olvashatd, akkor a POK elutasitja a kérelmet.

Fajl csatolasa

Mégsem
Az Urlap értelemszerien toltendd ki. Fontos, hogy minden mez6 kitoltése, és

a szakert6, valamint a szakért6 adatkezel6 intézményének vezetbje altal
alairt kérelem szkennelt valtozatanak feltoltése kotelez6.

A példaban emlitett kérelem esetén tehat sziikséqges meqgadni az alkalmatlan
idészak kezd6- és végdatumat, szlikséqes kivalasztani eqy kateqoriat (adott
esetben: Betegséqg/Baleset), ki kell tblteni a ,Kérelem indoklasa” mezét,
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valamint fel kell télteni a szakérté és az intézményvezetd altal alairt kérelem,
valamint az igazoldé dokumentumok szkennelt valtozatat.

Az igy el6készitett kérelem feladasa az Elkiild gomb megnyomasaval
kezdeményezhetd, melynek hatasara egy megerdsit ablak jelenik meg:

Megerdsités

Valdban el kivanja kildeni a kérelmet?
Mégsqm Elfogadom

Figyelem!

A kérelem feladasaval egyetlen latogatas sem torl6dik! Amennyiben az
illetékes POK egy adott kérelmet elfogad, ugy a kérelem
adatvaltozasaival érintett még nem megvaldsult (a minden résztvevo
altal jovahagyottak is!) latogatasok torlédnek. A kérelem elutasitasa
esetén a megszervezett latogatasok tovabbra is ,,616”-k maradnak.

-

c. A szakertoi kerelmek torlése
A szakert6 benyuijtott kérelmeit a Kerelmek lapon lathatja. Minden kérelem
esetében megjelenik az adott kérelem allapota az Allapot mezében.

Amennyiben On kérelmét valamilyen oknal fogva toréini szeretné, ezt
megteheti egészen addig, amig a kérelem allapota Elbiralas alatt.

Szakértdi feladatok alapadatai

Onnek egy vagy i6bb elbiralatian kérelme van. Amely Ia a a nem adott jjelzést, azok "Az On visszajelzésére var" allapotban maradnak akkor is, ha a felileten
benyjtott kérelem érinti Sket.
Ha kérelmét az Oktatasi Hivatal arsai jak, az érintett 14 a il toriésre kerliinek. Ha kérelmét itjak, akkor a ké érintett I
is ,Az On vi jelzésére var” allap maradnak.
Szakéridi feladatok alapadgtai Kérelmek
Kerelem feladésa
Alkalmatlan idoszak Osszeférhetetlenség Kivitelezhetetlen utazas Egyéb ok

Beacdlott kérelmek

10 v taldlat oldalanként Keresés:
Feladva v Tipus Adatok /Nlapn: Részletek
1. 2016.08.29. 13:54:12 Egyéb ok ( Elbirélas alatt ) I8 Részletek

\_/ Elozd n Kovetkez6

Talalatok: 1 - 1 Osszesen: 1

Ebben az esetben a kérelem soraban a Részletek gombot kivalasztva, a
megjelend oldalon a kérelem visszavonasa a Térlés gombbal végrehajthato.
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Kérelem részletei

Kérelmek / Kérelem részletei

Kérelem indokldsa

Csatolt fajl

A szakértd neve

A szakértd oktazonja
Tipus

Feladva

A szakértd

&

A kérelem torlésének véglegesitése megerésitéssel torténik. A torolt kérelem
visszaallitasara a kés6bbiekben nincs lehetéség. A kérelem torlése a mar
megszervezett latogatasokra semmilyen hatassal nincs.

Az emlitett példanal maradva, ha a szakért6 az alkalmatlan id6északra
vonatkozo kérelmét elbiralas elbtt torli, uqy a kérelem ,Torolt” allapotba kertil
és a szakérté minden meqgszervezett latogatasa valtozatlanul tovabb ,él”.

d. A szakeértoi kerelmek elbiralasa

A feladott szakértdi kérelmeket a terlletileg illetékes POK-ok munkatarsai
biraljak el. A teruleti illetékesség megallapitdsa a szakérté kiindulasi
telepulése szerint torténik. Amennyiben a POK-ok munkatarsai az elbiralas
soran tisztazatlan kérdéssel talalkoznak, ugy felveszik Onnel a kapcsolatot.

Fontos kiemelni, hogy amennyiben a kérelemhez csatolt szkennelt
dokumentum nem megfeleld minéségl (olvashatatlan), a szakértd (illetve
szlkség esetén az intézményvezetd) nem irta ala, tartalma értékelhetetlen
(pl.: nem kapcsolddik a kérelemhez) vagy az indoklas nem elfogadhato, a
kérelem elutasitasra kerul.

Elfogadas:

A medfeleld szakmai indokok figyelembevétele utdan a kérelem
elfogadasra kerul. A kérelem elfogadasanak idépontjatol a szakértének
Uj latogatas szervezhet6. Ebben az esetben a kérelem allapota
Elfogadottra valt.

Figyelem! A kérelmek elfogadasabol adodé  szakértoi
adatvaltozasok az elfogadast kovetd egy-két munkanapon beliil
érvényesulnek. Ennek megfeleléen a kérelemmel érintett
latogatasok — pl.: amennyiben a kérelem elfogadasa egy latogatas
torlését eredményezi — csak egy-két munkanap utan jelennek meg a
szakeérto latogatasokat tartalmazoé feluletén.

Elutasitas:

A megfelel6 szakmai indokok figyelembe vétele utan a kérelem
elutasitasa. A kérelem elutasitasanak id6pontjatdl a szakértének Uj
latogatas szervezhet6. Az elutasitas a mar megszervezett latogatasokra

23



Felhasznaldi segédlet az oktatas.hu oldalon elérhetd Sajat oldalhoz és a szervezd alkalmazashoz

semmilyen hatassal nincs. Ebben az esetben a kérelem allapota
Elutasitottra valt.

A példaban emlitett alkalmatlan id6szakra feladott kérelem esetén:

e ha az illetékes POK a kérelmet elfogadja, akkor az alkalmatlan idészak
kezdb- és végdatuma kbzétti, méqg meq nem valdsult latogatasok az
elfogadastol szamitott eqy-két munkanapon bellil téribdnek.

e ha az lletekes POK a kérelmet elutasitia, akkor a szakértd
megszervezett latogatasaiban semmi_valtozas nem térténik, minden
latogatas ,€16” marad.

2. Delegalt feladatok adatai

Azok, akik a mindsitébizottsag intézmény altal kijelolt tagjaként (intézményi
delegaltként) rendelkeznek feladattal, az intézményre vonatkozé altalanos
adatokat és a latogatasok 0sszefoglalo tablazatat lathatjak a delegalt feladatok
oldalan.

Szakértéi feladatok alapadatai Delegalt feladatok alapadatai Kérelmek

Intézmény OM-azonositéja, neve Witalanos Iskola

Feladatellatasi hely neve, cime (a latogatas helyszine)

Intézményvezetd

ézmény elérhetdsége (t am, e-mail cim)

Eljarasok
10 v talalat oldalanként Kereses
A latogatas datuma * Eljaras tipusa Latogatott pedagdgus Allapot * A latogatasi adatok pontositasa

1 2016.09.20 2016.09.20. 9.00 dra
2 2016.10.11 2016.10.1
3. 2016.11.10
4. 2016.12.01. 2016.12.01

2016.12.01

Amennyiben az oldalon talalhaté adatok nem megfelel6ek, vagy a latogatas
lebonyolitasa valamilyen akadalyba Utkozik, azt az intézményvezetdének kell
jelezni. Az intézményvezetd kérelmet adhat fel az intézményi fellleten
megadottak szerint a latogatas lebonyolitasat akadalyozé okokat rogzitve. A
kérelmet az illetékes POK biralja el.

A latogatasi adatok pontositasa az intézményvezetd/intézményi ugyintézé altal
tortént berdgzités alapjan jelenik meg a fellleten. A latogatasok allapota az
intézményi, szakértbi visszajelzések alapjan valtozik, igy kérjuk, hogy minden
nap lépjen be az oldalra, és ellenbérizze az ott talalhatd informacidkat! A
latogatasi allapotok magyarazatat a felulet aljan talalja.
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VI. Intézményvezeto, intézmeényi ugyintézo
feladatai

Az intézményvezetd vagy az altala megbizott intézményi Ugyintéz6 az intézmény
pedagdgusainak mindsitési, tanfelugyeleti latogatasaival, valamint az intézmény
tanfellgyeleti latogatasaval kapcsolatos feladatokat végzi el. Ahhoz, hogy az
intézmeényvezetd/intézményi ugyintéz6 latogato tipusu felhasznaldként belépve a
Sajat oldal Intézmény menlpontjaban lassa az intézmény pedagodgusainak, illetve az
intézmeény latogatasi id6pontjait, az alabbi feladatokat kell elvégezni.

1. Az intézményvezetének (vagy a mesterjelszd-kezel6 rendszerhez hozzaférd
személynek) be kell jelentkeznie a Mesterjelszo-kezel6 rendszerbe. Mesterjelszé-
kezel6 rendszer: https://www.kir.hu/kirpass3

oktatas )

INTEZMENYVEZETO!I ME STERJEL SZ0-KEZELO RENDSZER

Belépés
Hagyomanyos mbdon Chipkértyaval
OM azonosito: i OM azonosito
MESTERIELSZO: |

Belep [ Belépés chpicartyival |
A chupkictyds belépésrdil

Ajdniott bongészd: Microsoft 1E 5.5+

Belépés utan:

On hagyomanyos médon jelentkezett be

2 N & W ® M % B

Chipkartya Mesterjelszd E-madl cieny V) felhasznsld Projekt Felhasznalds Segitség Kiépés
megadasa médositése moédositdsa felvétele nézet nézet
FIGYELEMY
A megviitoztatott Mesterjelszé nem jelent automatikusan belépési jogot az Sssres KIR altal mikddtetett

alrendszerbe.
Ha On (a mesterjelszot atvevd uem'“y) szeretne feliigyelni egyes feladatokat, kérem, hogy az
- ha -

s20dlo felvétele”
mendpont alatt vegye lel magit a felhasznalok kézé és adjon maganak jogosultssgot a kivant feladat elvégréséher.
Fontos, hogy az egyes feladatoknal, alrendszercknél meg kell azt is jelbinie, hogy mely feladatellitisi helyekre
nézve kivinja beallitani a jogokat.,
A mesterjelszé-kezeldben kiosztott jogosultsigok S perc elteltével élesednek, ezalatt az 1dé alatt szives tilrelmiiket

keryik!
Az @) funkcibk hasznblata ~
A profekt s Belépésre yogosult felhasznalok
A Meg mencs Feieide
ttamogatd rendsrer Irzarménye nem Jogosui!
Iredrmenye nem Jogowsk!

[AFIR) NYEX Otts admin felUlet Ircarmenye nem Jogosui!
[AFIR] tanuimény: teruletek ellendezése O réssére Indrménye mem joQosul!
Orszigos késrség- ¢3 kepessdégmeénts adatrogantd és ~elemzd program (4, éviolyam Intesmenye nem ogosuk!
KIR-STAT Intermetes Adatgydrs Rendszer - intdzményvezet jogosultsdg 176
KIR Uzenctkezels rendszer 1FS
[XIFIR] kozépeskolai rangsorold modul Iredsménye nem ogonult!
A nem Allarms fenntartasy mtézmeények allami tamogatasanak kovetéset srolgal
Sosiesad

Irtarmdnye nam Jogosul!
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A mesterjelszo-kezeld rendszerben a PEM szervezé alkalmazashoz kell jogosultsagot
adni a megbizott felhasznaléonak. Ennek moddja, hogy az intézményvezetd a
felhasznalbi nézetre kattint, utana kivalasztja a felhasznalot, akinek jogot akar adni,
majd a PEM szervezé alkalmazashoz pipat tesz.

Felhasznaldi nézet:

Oktata

| HIVATAL

INTEZMENYVEZETOI MESTERJEL SZ0 KEZELO RENDSZER

tntézmény OM azonositoye: (NN

Intézmény neve:

Cime:

E-mad cim!

Intézményverets neve: Y
On hagyomanyos médon jelentkezett be

B N & W B B, G b

Chipkdrtya Mesteryelszd E-maid aim U) felhasansld Projekt Felhasanalés Segitség Kilépes
megadass médositasa moédositssa felvétele néet néet
FIGYELEM!
A megviltortatott Mesterjelszé nem jelent avtomatikusan belépési jogot ax Ssszes KIR dltal mGkSdtetett
alrendszerbe.

Ha On (a mesterjelszét Stvevd ueﬂu»ﬂy) szeretne feligyelni egyes feladatokat, kérem, hogy az

“U) fethaszndlé felvétele”™
mendpont alatt vegye fel magat a felhaszndlok kozé és adjon maganak jogosultssgot a kivant feladat elvégzéséhez.
fontos, hogy az egyes feladatokndl, alrendszereknél meg kell azt is jelblnie, hogy mely feladatellitisi helyekre
nézve kivanja bedllitani a Jogokat,
A mesterjelszé-kezeldben kiosztott jogosultsigok 5 perc elteltével élesednek, czalatt az idS alatt szives tiirelmiiket

keryuk!
Az ) funkcibk hasmnblata ~
Sugo
Felhasznalok listaja:
thatia a pedagiqus adatat Utolsé modositas Tanasitvanyok Maveletek
2015. februde 5. 00:03 X P &
— 2013. december 12. 14:38 X P &
(A falhaezndidh Joganak midostisshos kamietson o felhasinald cdvre)
Beallitott jogosultsag:
Kérjuki
Az O funkcidk hasznblata ~
A felhasznalé neve: Edit
A felhasznalé tantsitvinyai: A felhasndlohoz mincs tandsitviny hozzdrendelve
5 T A II..“'.“ 1
Feladatellatias
megnevezise Belépésre Jogosult
Feladat yogosult digitalis helyenkénti jogok
. albirhssal

TAMOP 3.1.10 adatrogzité alkalmazés O s

Erettség olentSlapok hitelesitése (ntdsmenye 12amira nen eléherd)

[KIFIR] NYEK OHs admun felilet (modrmdrye s2dmirs nem eléerd)

Tehetségoondozd kizépeskola palyszattdmogats rend (incdamdnye szimdra nem eldchecd)

[KIFIR) tanuimdny tervletek ellendrzése OM részére (mvdamdoye szdmira nem slérhecd)

Orszdgos készség- és képességmérés adatrogeits és ~elemzd ’ -

program (4. évfolyam) (mtdamdnye srimirs nem eldérhetd)

KIR uzenetkezels rendszer J >

KIR~SYAYV Internetes AdatgylUjtd Rendszer - ntézményveretd M W

jegosulitsag oy

[KIFIR) kozépskolar rangsorcld modul (mrdaménye s2amira nem edrtecd)

::«mmﬂ:mlmm:umumtmm (e yu sxbmdvn nem elirheck)

PEM szervezs alkalmazds v »

Intézmény) adatok sktualizalisa O o

Telephely Kielols Rendszer (mtdemdmye wrimirs nem eldrhers)

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

regisztralnia (ha még nincs latogato tipusu felhasznaldja) a www.oktatas.hu oldalra.
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Ehhez a Bejelentkezés, majd a Regisztracio gombot kell megnyomni, és kovetni az
oldalon talalhato utasitasokat.

3. A regisztracié megerésitése (a regisztraciés email-ben kapott linkre térténé
kattintas) utan be kell 1épni a Bejelentkezés gombbal, és a jobb fels§ sarokban
talalhatd Sajat oldal gombra kell kattintani.

4. A bal oldali Alapadatok menupontban a Mesterjelszo-validacio gombra kell
kattintani. Az oldalon a felhasznalénak meg kell adnia a Mesterjelsz6-kezel6ben létezd
felhasznaldnevét, az ahhoz tartozé jelszavat és intézményének OM azonositojat. A
felhasznaldénévnél tgyelni kell a kis- és nagybetik megkulonbbztetésére, amennyiben
a Mesterjelszé-kezel6ben pl. nagybetivel kezd6dé felhasznaldnév szerepel, ugy itt is
ezt kell megadni. Egy Mesterjelsz6-kezel6s felhasznalét csak egy latogato
felhasznaldéhoz lehet hozzakapcsolni.

ANVATAL | GOYINIEZES | PALYAZATON | SASTOSZONA | RAPCHIOLAT AT OLOW m

@ B) oo
Q

Oktatas

KOZREVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZE S TOVABBKEPZES (AL NYELVVWZSGA KIR HIVATALI DGYEX ENGLISH

saptoidal_ob  alapadatok

_ z "I!Mosterjelszé-valldéclé

ALAPADATOX Az akibes cidakon fuda vabddind repItracdsit a Mester jetszavan Keresrid

FELHASZRALONEV. Fethasznibondy

JELSZO" Yebsrd
OM AZONOSITO" OM kéd
[ vaaict _EEEEE
UGHAS AZ OLOAL TETEX RS

AJANLOTY SZOLGALTATA SOK UMOS PROJEXTEX TARSOLOALAX
STar by vt i taeh Ut at) Larthdy arve starlin bareimende Harnet Eriton bt Mo v
Seadesesd A2 Oktatdsd Hovatl A2k edonlvresi Vasohtahee nATRACIS POt
A Wrhvamien 1000 ot tede Uamoganat Tvibenysége Coucaso
Ve eeden Lanalhgl Tardtemyeve mydvindin lartborrviegy ook Fen

MPRESSIUM | OVEGZSER | OLDALTERNEP

51 7 —

5. A Validacio gombra kattintva helyesen megadott adatok esetén a rendszer
Osszerendeli a Mesterjelszo-kezelbben létrehozott felhasznalot a latogatd
felhasznaléval. Sikertelen validacié esetén a felhasznald hibalizenetet kap.

Sikeres validacio:

oktatas ~

KOZNEVELLS FELSOOKTATAS SAXKLPZLS TOVAREXLPZE S (44 NYLLVWUSGA KEPESITESEX CLISMERTETE SS KIR MIVATALI UDGYEX

Sapal oddal  Alap adatok

Lo adatam

Taokorimo

m;mwmnum&-mmm’wwmm“mummm
Qombeat A fethanndlondy nem A petszd & Jels2d mb Qombeat
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Sikertelen validacio:

e
AMIATAL | GoTaeTEZES | PALYAZATOK | SASTORIONA | KAPCSOLAT  SAT CLOA m

Uj igényeinek kiszolgalasa — * 82
érdekében § —m

o e— Q

oktatas

OKTATASI HIVATAL

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABBKEPZE S LLL NYELVWSGA KEPESITESEX ELISMERTETESE KR HIVATALI UGYEX

Mesterjelszé-validacié
Az aldbty oldalon tedia valdding reguIrdodiit a Mester jels2avin kevesrdud

A vahosoh sharielen voR Kivk, hogy ik yverviipbvel L83 mesterenrt-korehs rendsrecben
RUONTOT PRI J0MM MG Hisérehd Mmeg 3 VIBAIOM L3

FELHASINALONEY: Fabhasondidndy
JELSZO" deburd
OM AZONOSITOS. OM kid

Lehet6ség van a Mesterjelszd-kezel6ben kapott felhasznald és a latogatd tipusu
felhasznaldé kozotti Osszerendelés megszintetésére is, ehhez az Alapadatok
menulpontban a Mesterjelszé-validacio torlése gombra kell kattintani. Sikeres torlés
esetén az alabbi képerny6 lathato.

AMVATAL | DOYIWNTEZES | PALYAZATON | SAJTORIONA | MARCROLAT  BAJAT OLDAL m

a TAMOP 3.1.8 projekt e v B
Qk?atva§ elorehaladasarol o= Q

KOZNEVELES FELSOOKTATAS SZAKKEPZES TOVABEBXEFZES LLL NYELVWIZSGA KEPESITESEX ELISMERTETESE KIR MIVATALI UDGYEX

Adataim

On a2 3t MOMOREM regary il a2 Maion A2 -mal CGim vagy ogytd adsiok mo0ostisitos Katinison Az Aduam mdcootise
Qombeat A v nem mdooshat! A jtszd md & 2 Join2b 1429 gorbiw!

A J0 torkks

FELMASINALONE Y. I

B, ]
ELONEY
VEZETEXNEY
KERESZTNEY
ANYJA NEVE
SIULETESI HELY
S2(RETES 0O

6. Sikeres validacio utan az intézmény pedagogusainak minésitéssel kapcsolatos
adatai az Intézmény menupontban lathatok.
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VIl. Intézmény meniipont

KOZNEVELES  FELSOOKTATAS SZAKKENZES TOVABBKEPZES  LLL NYELWWIZSGA KIR HIVATALI UGYEX ENGLISH

Intézmény
&mwmnmm 2Ok 3 dugyeiet ellend el s
kkal kapcsok n?O!&&thmnnhﬁoodeArmum

becarthsok meglerntése inken leknihed meg
mindsitSoeottsdg iInthzmbmyt tagiiedl vagy a idtogatds ehtasitdsdrdt 2015.02.12.4g sriksbges dontense

@ ottsdg tagiakbnt részt vesz az ntézmény vezetdie, vagy az ARala megbizott vezesl,
M&mnxﬁmhﬂrmomoﬂnA:ummmgmimmmmmum
Zagt mindsitisi Wooa gyelot eSendrzisek szemblyl, tochndca &3 tirgy! fohiteled

On, mint intézmbnyvezetd vagy az imtbzmdeyvezetd dtal megbizott Ogyntézd a bzottsdgl tag feladatanak elitisival megbizhat
vezets, magasabb verets megbizissal rendelerd munkatirsat 15 a Qded(sd Istiddl vilasrtva Kénk, thékortassa a
megbizott szemdlyt az eivigrencd felacatohadl, mivel szdmukra a felldet februde kozepdtd drhetd of Amannyen a istédan a
Ieidiendd sremidy neve nem s2erepel m-nnmmmmn-n:«amwbwmmm Exta
KIR szenbiyl myivintartisban soikséges mbo Az Rsok #53 &5 putidiiise esetenihnt hossZabt ol
nmuw«mwh‘mum mwnnﬂmmowﬂmﬁ&nm&uvmrd&m
Mm:tnsuod antam idoh | e-mad cimre pelezze 3 kvilasziancd peday

dopdnak és az inté WWWMWMW

Kénuk, a fedideton rogritse a L& a N helye a tanterom megieitldsével - sruksdg srennt a2
MIWMW JWWM(&a perc), dviolyam &5 osztdly megnevezdse, a bzottsidg
n s

Amennyiben a litogatisra mindsiGblotisagl tagot delegd. egyUttal a Mitogatds adatat 15 elfogadia
A Usogatist ar alabtn 3 eset valamedykének fenndfidsakor lehet visszautasitan
1 Intbzményt ok meatt pl a2 adoll Rapon Sechnias ok mMiatl nem bIZiosihatd Az dra-foglakoridsidogatas (Tanitis nédak
2 m':ﬂdvmnMMVuuéWMmuharm 2 OeleQAl CohbSjin Kivill esemdny

miaft nem tud részt vennd a mindsiésen
3 Apedagigus akadhiyortatisa esetin a pedagdgus Sobibdjan Kivul esemény miatt nom tud rés2t venrs & mindsésen

A viss 1 S04 3 Hivatal megvizsgdiia, exén a fenll igazolisck szkennell kipkt

8 vsLramondas{2oh gov b omnuuaboabom\uu

A visszautasioft Wogatisok helyett a Hivatal Of iddpontot jekdd K

KUk, hogy az oldall naponta Sgyele. mert a Msogatasok 105 e 2 nagt rssibbs sordn vilords torénhet!

Az Intézmény menupontban az intézményvezet vagy az altala megbizott intézményi
ugyintéz6 egy tajékoztatd cikket talal. Kérjik, a tajékoztaté szoveget pontosan
olvassa el, mert az tartalmazza a Latogatasi beosztasok megtekintése oldalon
talalhaté informaciok leirasat, magyarazatat, és az elvégzendo feladatokat. Az
oldal aljan talalhatd Latogatasi beosztasok megtekintése linkre kattintva kulon lapon
nyilik meg a minésitési, tanfeligyeleti latogatasok adatait tartalmazé oldal. A kilén
megnyil6 oldalrél barmikor lehetéség van visszatérni a Sajat oldal fenti képen is lathaté
Intézmény menupontjaban leirt tajékoztatora.

Latogatasi beosztas (intézmény):

Amennyiben a latogatd felhasznalé nem végzi el a mesterjelszé-validaciot, vagy annak
a Mesterjelsz6-kezel6ben létrehozott felhasznaldnak, akivel dsszerendelésre kertilt,
nincs jogosultsaga a PEM szervezé alkalmazashoz, az alabbi informacié jelenik meg
a Latogatasi beosztasok megtekintése oldalon:

Hozzaferes megtagadva

A keresett elem az On jogosultsdgaival nem elérhetd.

Amennyiben a Latogatasi beosztasok megtekintése linkre kattintva az alabbi oldalt
latja, kérjuk, hogy néhany perc mulva, kilépés és uj bejelentkezés utan probalja ujra
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elérni az oldalt. Amennyiben az tovabbra sem elérhetd, kérjuk, hogy a hibat a
tertletileg illetékes Pedagdgiai Oktatasi Kozpont email cimén jelezze.

oktatas (@)

AKERT OLDAL MEM TALALHATO

Azok a felhasznalok, akiknek intézményében a Hivatal nem szervezett latogatast, az
alabbi informaciot latjak az oldalon. Ez nem azt jelenti, hogy az intézmény
pedagdgusai nem vesznek részt a mindsitési, tanfelugyeleti eljarasban, csak annyit
jelent, hogy jelenleg nincs aktualis latogatasi idépont, a latogatasok késdbbi id6szakra
esnek, illetve késdbb kerlilnek megszervezésre. Amennyiben a lenti informacio
szerepel az oldalon, kérjuk, hogy minden nap Iépjen be, mert a szakért6i és intézményi
visszajelzések alapjan ujabb latogatasokat szervez a Hivatal, igy elképzelhetd, hogy
egy kovetkezd belépés alkalmaval mar lesz teenddje.

Inteézmeényi latogatasok listaja

di ey L O ook Il

Egryefien ldogatis Sem kerill spervenisne az inbbamdmyhen

1. Intézményi latogatasok adatai

Amennyiben az intézménynek van olyan pedagogusa, akinek a Hivatal
szervezett latogatast, akkor az intézményi Ugyintéz6 egy Osszefoglald
tablazatot lat. A latogatasok allapota az intézmeényi és szakeértéi visszajelzések
alapjan valtozhat, igy kérjuk, hogy minden nap lépjen be az oldalra és
ellenérizze az adatokat!

Intézmenyi latogatasok listaja

nitézmenyi latogatasok listaja

Intézményi latogatasok ntézményi onértékelések Kérelmek

10 v talalat oldalanként Kereses:
Alitogatas Latogatott N
datuma Eljaras tipusa Célfokozat Feladatellatasi hely Telepiilés pedagogusok Allapot *
Intézményi G
1 2016.11.24 N N visszajelzésére Részletek
tanfeligyelet .
var
2. 20160122 mingsités Minden erinteft - RSP
elfogadtia
S Minden erintett a
3. 2016.02.04 mindsités BRI Resictek
elfogadta
4. 2016021 mindsités mmd_en erntett Részletek
elfogadta
Minden érintett
2016 0225 minésités UL Ressictex
elfogadta
O Bindnn Arintatt [ ——————— -
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Az intézményi latogatas részletei:

A latogatasi nap altalanos adatai alatt talalhatok a pedagogus(ok)ra vonatkozé
mindsitési, tanfeligyeleti adatok. Ha valamelyik adat nem felel meg a
valésagnak, annak javitasat a KIR SZNY-ben kell médositani.

Intézmeényi latogatas részletei

ntézmenyi latogatasok listaja ntézmenyi latogatas reszletei

A latogatasi nap altalanos adatai

A latogatas datuma

Eljaras tipusa

Intézmény OM-azonositdja, neve

Feladatellatasi hely neve, cime (a latogatas helyszine)

Intézményvezetd

Intézmény elérhetdsége (telefonszam, e-mail cim)

Eljarasok

A pedagdgusra vonatkozo adatok

Pedagogus neve
Oktatasi azonosito

Célfokozat

2. Az intézményi ugyinto feladatai:

a. Latogatasi adatok pontositasa

Kalon-kulon mindegyik pedagogus esetében: pontos idépontot, helyszint
(épulet, emelet, osztalyterem), odajutasi informaciokat irhat az tgyintézd. A
rogzitett informacidé a szakértbknek és a pedagdgusnak nyujt segitséget,
ezért a szakért6i oldalon és a pedagdgus oldalan jelenik meg. Ezt a mez6t
akkor kell kitolteni, ha mar rendelkezésre allnak az informaciok. A késdbbiek
soran a latogatas idépontjaig barmikor modosithatd a mezd tartalma.

Oktatasi azonosito

Célfokozat

A latogatasi adatok pontositasa

A bizottsdgra vonatkozd adatok &

Szakénd neve, szerepkore
Telefonszama, e-mail cime
Szakértd neve, szerepkore

Telefonszama, e-mail cime

Intézményi bizottsagi tag neve

b. Intézmeényi bizottsagi tag (delegalt) kijeloléese mindsités

esetéen

Az ugyintézének vezetd beosztasu alkalmazottat kell kijeldlnie a listabdl (a

lista az OM azonositohoz és feladatellatasi helyhez tartozé vezetdé vagy

vezetb-helyettes beosztasu kollégakat tartalmazza). Ha az intézmény egy
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vezetbje nincs a listaban, akkor a KIR SZNY-ben hianyzik a vezet6, vezetd-
helyettes besorolasa vagy nem ahhoz a telephelyhez tartozik, ahol a
pedagogus jogviszonya bejelentésre kerult. Egy pedagdogus mellé egy
delegaltat kell kijeldlni.

Delegalt kijelélése

Intézményi delegalt

c. Az intezmeényi kerelmek

Amennyiben a latogatas lebonyolitasa valamilyen akadalyba Gtkozik, illetve
ha a latogatassal kapcsolatos adatokban valtozas kovetkezik be, az
intézményi Ugyintéz6 kérelmet adhat fel. A kérelmet az illetékes POK biralja
el.

Az intézményi kérelmekkel kapcsolatos fontos tudnivalok

Figyelem! Az alabbiak attanulmanyozasa kiemelten fontos a kérelmek
hatékony kezelésének érdekében!

A kérelem feladasra négy kategoriaban nyilik lehet6ség:

o Személyi kizart idbszak: itt megadhatd, ha valamely id6szakban — nyomos
indok miatt (pl.: betegség) — az intézmény egy dolgozdja (mindsitendd
pedagoégus, tanfeligyelendd pedagdgus, intézményi delegalt) nem tud
részt venni mindsitési és/vagy tanfeligyeleti eljarasban.

o Intézményi kizart iddszak: itt megadhatd, ha valamely id6szakban az
intézményben nem lehet mindsitési és/vagy tanfelligyeleti eljarast
lefolytatni (pl.: rendkivili tanitasi szinet, erdei iskola, ...). A kérvényhez
csatolni szikséges az intézmény munkatervének érintett részletét is.

o Osszeférhetetlenség: megadhatd, hogy az intézmény és valamely
minésitési  és/vagy tanfellUgyeleti eljarasban résztvevé  kozott
Osszeférhetetlenség all fenn.

e Egyéb ok: Osszességében ide télthets fel minden olyan kérelem, mely az
el6z6 harom kategoriaba nem sorolhaté. Figyelem! A KIR-ben tarolt
adatok valtoztatasara itt nincs lehetéség!
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A kérelem feladas funkcié bevezetésével a latogatasok kozvetlen
visszamondasara nincs lehetéség. Ebbdl kovetkezben egy kérelem soha nem
kapcsolodik egy konkrét kérelemhez. Ugyanakkor, ha a benyujtott kérelem
valamilyen modon érint egy mar megszervezett latogatast (pl.: az intézmény
tanitasi szunetet jelent be kérelmével), akkor kérelem jévahagyasa utan az
érintett, még nem megvaldsult latogatasok (a minden résztvevd altal
jévahagyottak is!) torlédnek.

A feladott intézményi kérelmek elbiralasat a POK-ok munkatarsai végzik.

Az alabbiakban egy példan keresztul (a példa a kbvetkezd fejezetekben dolt,
alahuzott betiivel jeldlt) szemléltetjUk a kérelem feladas és elbiralas
folyamatat, a kérelem elfogadasanak hatasat.

Pl.. Az intézmény kérelmet nyujt be arra vonatkozéan, hoqy eqy adoftt
id6szakban az iskola tanuldi és pedagoqusai erdei iskola programon vesznek
részt, ezért kérik, hoqy erre az idészakra az Oktatasi Hivatal ne szervezzen
mindsitési és/vaqy tanfelligyeleti eljarast az intézménybe.

d. Az intézményi kérelmek feladasa
Az intézményi ugyintéz6 a kérelem feladast egyrészt kezdeményezheti az
intézményi latogatasok listajanak oldalan,

Intézmenyi latogatasok listaja

ntézmeényi latogatasok listaja

Intezmenyi latogatasok ntézmenyi of 0
10 v talalat oldalankeént Kereses

Alatogatas | Eljaras
datuma tipusa Célfokozat Feladatellatasi hely Teleplilés Latogatott pedagdgusok Allapot *

Az On
1. 2016.12.16 mindsités visszajelzésére Részletek
var
Mind intett
2 | 20160128 mindsités inden ernte Részletek
elfogadta
- Mindi tett -
3. | 20160223 mingsités nden ennie Részletek
elfogadta
4. 20160301 mindsités MIW_EH ernett Részletek
elfogadta
Mindi itett
2016.03.22 mindsités " _en enne Részletek
elfogadta

masrészt a latogatas részteleit tartalmazé lapon:
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Pedagdgus neve
Oktatasi azonosito
Célfokozat

A latogatasi adatok pontositasa
@ A i4togatasi adatok pontositasa

Szakeértd neve, szerepkore
Telefonszama, e-mail cime
Szakérté neve, szerepkore

Telefonszama, e-mail cime

Intézményi bizottsagi tag neve

- A Delegan njc'SSse

Mindkét esetben az el6z6 fejezetben felsorolt (Személyi kizart idészak,
Intézményi kizart idészak, Osszeférhetetlenség, Egyéb kérelem) kategoriaju
kérelem adhaté fel.

Az alabbi két abran a kérelemtipusok kivalasztasanak keépernydképei
lathatok:

Intézmenyi latogatasok listaja

ntézmenyi latogatasok listaja

ntézményi latogatasok ntézményi Gnértékelések

Kérele lada
Személyi kizart iddszak Intézmeényi kizart iddszak Osszeférhetetlenseg Egyeb kérvény

Beadott kérelmek

Jelenleg nincs feladott kérelme:

illetve

UKIatasl azonosito
Célfokozat

A latogatasi adatok pontositasa
@ A atogatasi adatok pontositasa

Szakérté neve, szerepkére
Telefonszama, e-mail cime
Szakérnd neve, szerepkore

Telefonszama, e-mail cime

Intézményi bizottsagi tag neve

2 Delegalt kijeldlése

Személyi kizart id8szak

Intézmeényi kizart idészak

Osszeférhetetienség

Egyéb kérvény

10.50.75.1 /s7ervern/Kerelem/Feladas?KerelamTinus=TS7& NaniReosrtacld=2016.12.16 N34321-002 1

A példaban emlitett erdei iskola miatti kérelem feladas mindkét esetben az
JIntézmeényi kizart idbszak” kivalasztasaval torténik.
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Az Intézményi kizart id6szak kérelem feladasanak (rlapja az alabbi két képen
lathato:

Kérelem feladasa

Kérelmek /| Kérelem feladasa

Amennyiben onhibajan kivil nem tudja vallaini a megbizast, kérjuk, az alabbiak szerint jarjon el
= az Oktatasi Hivatal terlletileg llletékes Pedagogial Oktatasi Kozpontjanak (a tovabbiakban: POK) cimzett aldirt kérelemét — a visszamondas pontos okanak megjelolésével
esetleges igazold dokumentumok csatoldsaval, szilkség szerint az intézményvezetd alairasaval - ezen a fellleten toltse fel
= a kerelem postai Uton vagy e-mailben torténd bekildése nem szilkseges
=+ a kérelem benyUjtasat kovetden annak tartalmat mar nem modosithatja

Keérjiik, hogy a kérelem benyujtasakor sziveskedijen figyelembe venni, hogy a latogatas toriése a szakértGtarsai, az érintett intézmény és a bevont pedagogusok idébeosziasat
befolyasolhatja, nekik jelentds kellemetlenséget és tébbletmunkat okozhat.

Amennyiben kérelmenek elbiralasakor az indoklast a POK elfogadja, (gy az érinteit latogatasok automatikusan toriésre kerilinek. A kérelmeinek listajaban latni fogja a kerelemre
adott donteést

Tajékoztatjuk, hogy az On feleldssége a kérelem megfeleld id6ben tériénd beny(jtasa annak érdekében. hogy a POK munkatarsainak maradjon ideje az elbiralasra. Az elbiralas
ideje alatt a latogatas "Az On visszajelzésére var" allapotban marad

Ha az érintett latogatasig mar kevesebb, mint 3 nap van hatra, akkor kérjiik, mindenképpen sziveskedjen értesiteni szakértdtarsat és az intézményt arrdl, hogy kérelmet nyujtott be

Hivatalunkhoz, amelyben jelezte, hogy nem all modjaban részt venni a latogatason.

Tipus

Intézményi kizart iddszakra

Idészak kezdete

Idészak vége

A végdatum megegyezik a kezdddatummal

FEHKdd

Kérelem indoklasa

A feladott kérelemben a csatolt fajl nem médosithatd. Ha a fajl nem megfeleld, pl. nem olvashatd, akkor a POK elutasitja a kérelmet.

Fajl csatolasa

Fajl kivalasztasa

Az Urlap értelemszerlen toltendd ki. Fontos, hogy minden mez6 kitoltése, és
az intézmény vezetdje altal alairt kérelem, valamint — szikség szerint - az
igazolé dokumentumok szkennelt valtozatanak feltltése kotelezd.

A példaban emlitett kérelem esetén tehat sziikséges meqgadni az alkalmatlan
idészak kezddb- és véqdatumat, a feladatellatasi hely kodjat, ki kell tolteni a
35
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Kérelem indoklasa” mezét, valamint fel kell télteni az intézményvezeté altal
alairt kérelem, valamint az igazol6 dokumentumok (pl. intézmény aktualis
munkaterve) szkennelt valtozatat.

Az igy el6készitett kérelem feladasa az Elkiild gomb megnyomasaval
kezdeményezhetd, melynek hatasara egy megerdésité ablak jelenik meg:

Megerésités

Valdban el kivanja kildeni a kérelmet?

Mégsem w

Figyelem!

A kérelem feladasaval egyetlen latogatas sem torl6dik! Amennyiben az
illetékes POK egy adott kérelmet elfogad, ugy a kérelemben rogzitett
adatokkal érintett még nem megvaldésult latogatasok (a minden
résztvevo altal jovahagyottak is!) torlédnek. A kérelem elutasitasa
esetén a megszervezett latogatasok tovabbra is ,,€16”-k maradnak.

e. Az intézményi kérelmek torlése
Az intézmény benyujtott kérelmeit a Kérelmek lapon lathatja. Minden kérelem
esetében megjelenik az adott kérelem allapota az Allapot mezében.

Amennyiben az intézményi ugyintéz6 a kérelmet valamilyen oknal fogva
torolni szeretné, ezt megteheti egészen addig, amig a kérelem allapota
Elbiralas alatt.

Intézmeényi latogatasok listaja

Intézményi latogatasok listaja

Intézményi latogatasok Intézményi 6n{riékelések Kérelmek

Kerelem feladasa

Személyi kizart idGszak Intézményi kizart iddszak Osszeférhetetienség Egyéb kérvény

Beacdott kérelmek

10 v |taldlat oldalanként Keresés:

Feladva v Tipus Adatok Allapot Részletek
1. 2016.11.17. 19:43:54 Intézményi kizart iddszak 2016.11.17. - 2016.11.17. Q Elbiralas alatt I8 Részletek
Taldlatok: 1- 1 Osszesen: 1 Elézd - Kovetkezd

Ebben az esetben a kérelem soraban a Részletek gombot kivalasztva a
megjelend oldalon a kérelem a Térlés gombbal végrehajthaté.
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Megerésités

Biztosan torli a kérelmet?

Mégsem Tovabb ¥

A kérelem torlésének véglegesitése megerdsitéssel torténik. A torolt kérelem
visszaadllitdsara a késébbiekben nincs lehetéség. A kérelem torlése a mar
megszervezett latogatasokra semmilyen hatassal nincs.

Az emlitett példanal maradva, ha az intézmény az intézményi kizart
idészakra vonatkozo kérelmét elbiralas elbtt torli, uqy a kérelem ,Térolt”
allapotba kerliil és az intézménybe szervezett minden latogatas valtozatlanul
tovabb él”.

f. Az intezményi kérelmek elbiralasa

A feladott intézmeényi kérelmeket a teruletileg illetékes POK-ok munkatarsai
biraljak el. A teruleti illetékesség megallapitdsa az adott intézmeény
feladatellatasi helyének teleplilése szerint torténik. Amennyiben a POK-ok
munkatarsai az elbiralas soran tisztazatlan kérdéssel talalkoznak, ugy
felveszik az intézménnyel a kapcsolatot.

Fontos kiemelni, hogy amennyiben a kérelemhez csatolt szkennelt
dokumentum nem megfelel6 minéségl (olvashatatlan), az intézményvezetd
nem irta ala, tartalma értékelhetetlen (pl.: nem kapcsolodik a kérelemhez)
vagy az indoklas nem elfogadhatd, a kérelem elutasitasra kerdl.

Elfogadas:

A megfelel6 szakmai indokok figyelembevétele utan a kérelem
elfogadasra kertl. A kérelem elfogadasanak idépontjatol az intézménybe
uj latogatas szervezhet6. Ebben az esetben a kérelem allapota
Elfogadottra valt.

Figyelem! A kérelmek elfogadasabél adédé valtozasok az
elfogadast kovetd egy-két munkanapon beliil érvényesiilnek. Ennek
megfeleléen a kérelemmel érintett latogatasok — pl.: amennyiben a
kérelem elfogadasa egy latogatas torlését eredményezi, mert a
latogatas az elfogadott intézményi kizart idéintervallumba esik —
csak egy-két munkanap utan jelennek meg az intézmény
latogatasokat tartalmazé feliiletén.
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Elutasitas:

A megfelel6 szakmai indokok figyelembe vétele utdan a keérelem
elutasitasa. A kérelem elutasitasanak idépontjatdl az intézmeénybe Uj
latogatas szervezhet6. Az elutasitas a mar megszervezett latogatasokra
semmilyen hatassal nincs. Ebben az esetben a kérelem allapota
Elutasitottra valt.

A példaban emlitett intézményi kizart id6szakra feladott kérelem esetén:

ha az illetékes POK a kérelmet elfogadja, akkor az intézményi kizart
id6szak kezdd- és végdatuma kbzétti, méqg meq nem valdsult latogatasok
az elfogadastol szamitott eqy-két munkanapon belil tériédnek.

ha az illetékes POK a kérelmet elutasitia, akkor az intézménybe
szervezelt latogatasokban semmi valtozas nem torténik, minden
latogatas ,€l6” marad.

Tovabbi eredményes munkat kivanunk!
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