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1 Az e-Ügyintézés modul rövid bemutatása 

1.1 Az e-Ügyintézés modul feladata 

Az e-Ügyintézés modul a köznevelési intézmények oktatásszervezői feladatait támogató 

informatikai rendszer komponense, amely a köznevelés más rendszereivel integráltan és 

adaptívan együttműködik. Az e-Ügyintézés egy olyan rendszerkomponens, amely képes 

csatlakozni a köznevelés hálózataihoz, és ezzel igyekszik kényelmesebbé tenni az online 

adminisztrációt.  

1.2 Az e-Ügyintézés modul szereplői 

Az e-Ügyintézés modulban két szerepkört különböztetünk meg: a Gondviselő/Tanuló és az 

Intézményi felhasználó szerepköröket. A két szereplőnek eltérő jogosultságai vannak a 

modulon belül. 

1.2.1 Gondviselő/Tanuló 

Kérelmek, jelentkezési lapok, iratok, igazolások, felmentések mentése és benyújtása az 

Intézmények felé elektronikus formában a rendszeren keresztül. Dokumentum sablonok 

letöltése, megszemélyesítése mentése és visszatöltése a rendszerbe, ha szükséges 

nyomtatása. Ügyeinek nyomon követése. 

1.2.2 Intézményi felhasználó 

Ügyintézési folyamatok a beérkezett ügyekkel kapcsolatban. A rendszeren keresztül 

benyújtott Gondviselő/Tanulói kérelmek, és egyéb dokumentumok megtekintése, fel- és 

letöltése, ha szükséges nyomtatása. A döntéshozatalhoz szükséges teendők és információk 

bekérése, rendszerezése. A Gondviselő/Tanuló által benyújtott ügyekben határozathozatal. 

Ügyeinek nyomon követése. Új szereplő hozzáadása a rendszerhez. 
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2 A rendszerbe történő be- és kilépés módjának leírása 

2.1 Bejelentkezés az e-Ügyintézés modulba 

Az e-Ügyintézés modul az intézménynél a KRÉTA Naplóban történő előzetes regisztráció 

után használható.  

Az e-Ügyintézés modul az intézmény KRÉTA rendszeréből érhető el az e-Ügyintézés 

funkciót kiválasztva. 

Az egyszerűbb használat érdekében javasoljuk, hogy a böngésző könyvjelzői közé mentse el 

az e-Ügyintézés modul elérési útvonalát, így a későbbiekben nem szükséges beírni a 

webcímet, elegendő a könyvjelzőre kattintani. 

2.1.1 Bejelentkezés 

 

1. Adja meg felhasználónevét a „Felhasználónév” feliratú felső szövegdobozban. 
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2. Adja meg jelszavát a „Jelszó” feliratú alsó szövegdobozban. 

 

3. A harmadik sor legördülő menüjében válassza ki az intézményt. 

 

4. Az „Emlékezz rám” jelölőnégyzet kipipálásával a rendszer megjegyzi a felhasználó 

adatait (felhasználónevét és jelszavát). 

(Opcionális! Elfogadás előtt, kérem, olvassák el ezzel kapcsolatos figyelmeztetésünket, 

Lásd Jelszavak megjegyeztetése fejezet) 
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5. A Tab billentyűvel válassza ki a „Bejelentkezés” feliratú funkciógombot és nyomja meg az 

Enter billentyűt, vagy kattintson a „Bejelentkezés” feliratú funkciógombra. 

 

6. A sikeres bejelentkezést követően a bejelentkezés képernyő eltűnik, és megjelenik az e-

Ügyintézés modul nyitóoldala, a menüt megjelenítő ügyindító képernyő. 
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2.2 Kijelentkezés 

1. Kattintson az üdvözlő szövegre vagy a szöveg melletti nyílra. 
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2. A legördülő menüből kattintson a Kijelentkezésre. 

  

3. Ha a rendszer sikeresen kiléptette a felhasználót, a következő üzenetet jeleníti meg: 

„Kattints ide, hogy visszatérj az alkalmazásba.”, melyben az „ide” szó linkként funkcionál, 

amelyre kattintva ismét bejelentkezhet az e-Ügyintézés modulba. 
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3 A rendszerben megvalósított fő folyamatok mentén a funkciók 

használatának bemutatása 

3.1 A rendszerben megvalósított folyamatok bemutatása 

A Köznevelési elektronikus ügyintézési rendszer komponensnek az alábbi köznevelési, 

közigazgatási eljárások, illetve az azokhoz kapcsolódó másodfokú eljárások ügyfél oldali 

elektronikus elindítását, a bejövő küldemények, iratok iratkezelését, az ügyintézéshez 

szükséges iratok elektronikus előállítását kell biztosítania. 

A rendszerben megvalósított fő folyamatok: 

1. Kiiratkoztatás a köznevelésből; 

2. Kiiratkoztatás nem tankötelezettséget teljesítő jogviszonyból; 

3. Külföldön töltött ideiglenes tanulmányi időszak bejelentése; 

4. Magántanulói jogviszony iránti kérvény bejelentése; 

5. Vendégtanulói jogviszony bejelentése; 

6. Osztály vagy tanórai csoport változtatási kérelmének benyújtása; 

7. Igazgatói engedély diák mulasztásának igazolására gondviselői kérelem benyújtása; 

8. Tanulói mulasztás igazolására szolgáló gondviselői igazolás benyújtása; 

9. Tanulói felmentésre, mentességre szolgáló gondviselői kérelem benyújtása; 

10. Tanulói közösségi szolgálatának teljesítéséről szóló igazolás benyújtása; 

11. Bizonyítvány- vagy törzslapmásolat igénylése; 

12. Személyes adatokban bekövetkezett változás bejelentése. 
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3.2 Egyes fő rendszerfunkciók használatának bemutatása  

Ebben a fejezetben azon fő rendszerfunkciók használatának részletes bemutatása található, 

amelyek folyamat-függetlenek, azaz bármely ügy esetén hasonlóképp működnek. 

3.2.1  „Folyamatban lévő ügyek” lista kezelése 

A „Folyamatban lévő ügyek” listából a felhasználó megtekintheti és megnyithatja a beküldött 

kérelmeket és azokhoz kapcsolódó határozatokat. 

 

Az új kérelmek sorainak adatai félkövér betűtípussal vannak kiemelve. 

A táblázatsorok háttere eltérő színű lehet az alábbiak szerint: 

 a sárga színnel kiemelt ügy utolsó módosítása óta több mint 15 nap telt el; 

 a piros színnel kiemelt ügy belső határideje lejárt; 

 a narancssárga színnel kiemelt ügy belső határideje három napon belül le fog 

járni. 
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1. A táblázatos formában megjelenő listát oszlopok szerint csökkenő és növekvő sorrendbe 

is rendezhetjük. Amikor a felhasználó rákattint a rendezés szerinti oszlop fejlécére vagy 

a szöveg végén lévő felfelé („^”)/ lefelé mutató nyílra, az adott oszlop szerint csökkenő 

vagy növekvő sorrendbe rendezi a lista elemeit. 
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2. A már lezárt ügyek csak abban az esetben jelennek meg a listában, ha a „Lezárt ügyek 

is jelenjenek meg” jelölőnégyzetbe kattintva kiválasztjuk ezt a lehetőséget. 

 

3. A több oldalas lista oldalai között a lista alján lévő navigációs gombokkal navigálhatunk. 

 

4. Az ügy sorokra vagy a sorok végén található „Megtekint” linkre kattintva a rendszer 

átnavigál az ügyhöz tartozó felületre. 
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3.2.2 Az egyes ügyek megtekintése és szerkesztése 

A gondviselő által a már korábban beküldött kérelemmel elindított ügy adatai, a hozzá 

kapcsolódó kérelem és – amennyiben van – határozat megtekinthetők a „Folyamatban lévő 

ügyek” listájából megnyitva. 

3.2.2.1 Kérelem megtekintése 

1. A felhasználó a „Folyamatban lévő ügyek” listájából kiválasztja (bal egér gombbal 

kattintva vagy a „Megtekint” funkcióval) az általa megtekinteni kívánt ügyet. 
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2. A „Kérelem” fülön megjelennek a már beküldött kérelem adatai nem szerkeszthető 

formában. 

 

3. A kérelemhez csatolt dokumentumok nevei linkként megjelennek a képernyőn, 

amelyekre rákattintva letölthetők és megtekinthetők, de nem törölhetők a dokumentumok 

(részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

4. A képernyő jobb alsó részén található „Megtekintés” funkciógombra kattintva letölthető a 

már beküldött és iktatott kérelem pdf formátumban (részletesebb leírás olvasható a 

Felhasználói kézikönyvben). 
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3.2.2.2 Kérelem szerkesztése 

1. A felhasználó a kezdőképernyőn kiválasztja a menüből az általa indítani kívánt ügyet. 
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2. Megjelenik a kiválasztott ügyhöz kapcsolódó kérelem képernyője. 

 

3. A felhasználó kitölti a kérelem szerkeszthető mezőit (a különböző mezőtípusok 

ismertetése A felületek általános felépítése fejezetben található). 

4. A felhasználó a „Kérelem indoklása” szabad szöveges mezőben indokolhatja a kérelmét. 

A „Kérelem indoklása” mezőben az alap szövegszerkesztési funkciók elérhetőek. 
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5. A felhasználó a sablon nevének linkjére kattintva letöltheti a „Kötelezően csatolandó 

dokumentumok” sablonjait (részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

6. A felhasználó a kötelező, illetve az egyéb dokumentumok feltöltését az egyes 

dokumentumokhoz kapcsolódó „Dokumentum csatolása” funkciógomb választásával 

kezdeményezheti (részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

 

7. A csatolt dokumentum neve (link) megjelenik a képernyőn, amelyre rákattintva letölthető 

a dokumentum (részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

8. A csatolt dokumentum neve melletti ikonra kattintva a dokumentum törölhető. 
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9. A kérelem képe megtekinthető az „Előnézet” funkciógombra való kattintással 

(részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

10. A felhasználó a „Beküldés” funkciógombra kattintva véglegesíti és küldi el a kérelmet a 

rendszeren keresztül az Intézmény felé. 

 

A kérelem véglegesítése előtt szükséges a beküldés megerősítése. 
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11. A beküldött új kérelem megjelenik a felhasználó „Folyamatban lévő ügyek” listájában. 
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3.2.2.3 Határozat megtekintése 

Ha az üggyel kapcsolatban már született határozat („Hiánypótlásra visszaküldve”, „Határozat 

kész” vagy „Lezárt” státuszú ügyek), akkor a képernyőn a „Kérelem” fül mellett megjelenik 

egy „Határozat” fül is. 

1. A felhasználó a megnyitott ügy „Határozat” fülére kattint. 

2. A „Határozat” fülön megjelennek a határozat adatai – nem szerkeszthető formában. 

 

3. A határozathoz csatolt dokumentumok nevei linkként megjelennek a képernyőn, 

amelyekre rákattintva letölthetők és megtekinthetők, de nem törölhetők a dokumentumok 

(részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 
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4. Ha az ügy nem „Hiánypótlásra visszaküldve” státuszú, akkor a képernyő jobb alsó 

részén található „Megtekintés” funkciógombra kattintva letölthető a határozat pdf 

formátumban. (Részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben. A 

„Hiánypótlásra visszaküldve” státuszú ügy esetén ez a funkció hiányzik erről a fülről. 

Bővebben lásd Hiánypótlás fejezet.) 
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3.2.2.4 Hiánypótlás 

„Hiánypótlásra visszaküldve” státuszú ügy esetén a kérelmet az intézmény visszaküldte 

hiánypótlásra, vagyis a gondviselőnek még további dokumentumot szükséges csatolnia a 

kérelméhez. 

1. A felhasználó a „Folyamatban lévő ügyek” listájából kiválasztja (bal egér gombbal 

kattintva vagy a „Megtekint” funkcióval) a hiánypótlásra visszaküldött ügyet. 
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2. A „Kérelem” fülön megjelennek a beküldött kérelem adatai nem szerkeszthető formában. 

 

3. A „Dokumentum csatolása” funkciógombbal a felhasználó csatolja a kérelemhez a 

hiányzó dokumentumot (részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 

4. A csatolt dokumentum neve (link) megjelenik a képernyőn, amelyre rákattintva letölthető 

a dokumentum (részletesebb leírás olvasható a Felhasználói kézikönyvben). 

 



 

 

KÖFOP-1.0.0-VEKOP-15-2017-00054 

KRÉTA ELEKTRONIKUS ÜGYINTÉZÉSI RENDSZERKOMPONENS 
PILOT ELEKTRONIKUS ÜGYINTÉZÉSI RENDSZEREK FELHASZNÁLÓI SEGÉDLETE (GONDVISELŐ) 

25 / 26 25 / 26 

 

5. A csatolt dokumentum neve melletti ikonra kattintva a dokumentum törölhető. 

 

6. A felhasználó a „Beküldés” funkciógombra kattintva beküldi a kérelemhez csatolt 

dokumentumot az intézménynek. 

 

A kérelem véglegesítése előtt szükséges a beküldés megerősítése. 
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7. A beküldött és iktatott kérelem megjelenik a felhasználó „Folyamatban lévő ügyek” 

listájában „Ügyintézés folyamatban” státusszal. 

 


