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Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

» anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

» az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

» a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szol6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

» a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kére

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfeleld igazolvany, amelybdl a Pannonhalmi Béla Baptista Altalanos Iskola
¢s Gimnaziumban (tovabbiakban: Intézmény) igényelheto fajtdi:

a) didkigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kdézokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl
sz0l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok. A kedvez-
ményekre vonatkozé jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: adatkezel6) altal meghatarozott modon adatot k6zol az
oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

b) a fel nem hasznalt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

C) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében és jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

d) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

e) belsé szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricak és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa €s a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds személyt,

g) kiadja az R. 12. §-aban meghatarozott igazolast (2. melléklet), mely az igényelt diak-
igazolvany kiadéasaig — a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo
85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti — ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.

y
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h) vezeti az alabbi nyilvantartast (R. 9. §):
- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,
- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,
- az érvényesitd matricadk megrendelésének tényét és idejét,
- a megrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,
- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,
- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,
- az oktatési igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,
- az oktatasi igazolvany jogosult altal torténd atvételének datumat,
- a g) pont szerinti igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatasi igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.
Amennyiben a kozremiikddd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodd jogokat ¢€s kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 0j oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatési igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak
egy érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejlileg egy didkigazolvéanya, a
pedagogus munkakorben dolgozonak egyidejiileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
oktober 31-ig, kivéve, amennyiben a nem tankdteles tanulonak félévkor megsziinik a tanuldi
jogviszonya. Ebben az esetben a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév marcius 31-ig jogosult.

5.1.1. A diakigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanuld, kiskora tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a
hidnyok potlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17. §-dban rogzitett igénylési eljarast az
Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszerén (a tovabbiakban: OKTIG)
keresztiil.

A didkigazolvanyt a kartyakibocsato kiildi meg a jogosult részére az Intézménybe.

Az Intézmény a diakigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil a 2. melléklet
szerint igazolast ad ki:

y
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a) ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatas tényleges helyszinét, ebben az esetben a
helyszint az igazolason kell feltiintetni,

b) annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetden, de a didkigazolvany
érvényességi idejének lejarata eldtt elvesziti didkigazolvanyat, vagy diadkigazolvanya a
jogosultsadgok igazolasara alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az igazolason az intézmény
¢s a munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya alapjan kell kitdlteni.

5.2. A pedagdgusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort
betdltd, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus munkakorben
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az el6bbiekben
meghatarozott munkakorbdl korhatar eldtti ellatdsba vagy nyugdlloméanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany elkészitésére irdnyulo eljarasban a munkaltat6 — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton
terjeszti eld a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljards sordn — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje €és a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok a pedagodgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott
személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig
kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az
Intézmény lefolytatja a R. 26. §-dban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalodott diak- vagy pedagogusigazolvany
bejelentése

A tanul6 és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, meg-
semmisiilt, megrongalddott didkigazolvany vagy pedagdgusigazolvany tényét. A bejelentést az
5. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kdvetden jogosult 0 oktatési
igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvdany érvényesitése

Az Intézmény a kiadott oktatasi igazolvanyok érvényesitését érvényesitd matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett, 10 napon
beliili bejelentéssel végzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idOtartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat.
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A pedagdgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogositd jogviszonya megsziinik.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhatod oktatasi igazolvany esetében oktober 31.
napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricdkat az Intézmény
koteles megrendelni julius 15-ig az OKTIG rendszeren keresztiil. Az adatkezelé gondoskodik
a megrendelések teljesitésérdl postai uton, a koznevelésben szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricdkat rendelhet megrendelésének
elektronikus uton az adatkezeldhoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az
adatkezeld az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszdmat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon beliill az igényléshez alkalmazott OKTIG
rendszerben jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényér6l és a megsemmisitett matricak
darabszamaro6l a kozremiikodo intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles irattaraban
megorizni (4. melléklet).

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kovetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulo a tankdteles kor felsd hatarat betdlti.

6.2. Az oktatasi igazolvany bevondsa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott az oktatasi igazolvanyanak beszolgéltatdsara — a kdvetkezd esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor,

¢) az igazolvany érvényességi idejének végén.

Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal meg-
semmisiteni, és a megsemmisitésrdl készitett jegyzOkonyvet megdrizni (3. melléklet).

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevonast
kovetd 8 napon rogziti az OKTIG rendszerben.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelGsi strukturaja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintii fel-
adatokat az intézményvezetdé megbizasa és a munkakari leirasa alapjan az iskolatitkar latja el.
Az iskolatitkar gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl
¢€s az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart,
mas szamara hozza nem férhetden torténd tarolasarol, elektronikus mentésérol.

Az Intézményben az igazgatd az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb
évente ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, és az Oktatasi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.
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Az 1. melléklet tajékoztatast ad a koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak elektronikus
igénylési folyamatarol.

8. Mellékletek

melléklet: A kdznevelésben tanulok didkigazolvanyanak elektronikus igénylési folyamata
melléklet: Igazolas oktatdsi igazolvanyra jogosultsagrol

melléklet: Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

melléklet: Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérol

melléklet: Bejelentés allando vagy ideiglenes didkigazolvany/pedagdgusigazolvany/igazolas
elvesztésérol, megsemmistilésérol, megrongalasarol

okrwdpPE

9. Zaro rendelkezés

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Jelen szabalyzat 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.

Kistjszallas, 2022. szeptember 1.

P. H.

Tatai Erika
igazgatd

~ baptista /A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)




90

Pannonhalmi Béla
Baptista Altalanos Iskola

<]
p és Gimnazium
@ PANNONHALMI BELA 1103 Budapest, K&ér u. 7/b-9.
Fr(w'mH\/ 105 Iskola Tel: +36 01 262 2992
o e pannonhalmi@baptistaoktatas.hu
1. melléklet
A koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamata
IGENYLES KEZDETE
v MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN A NEK
AZONOSITO IGENYLESEHEZ?
NEK AZONOSITOD VAN?
Ha nincs: - személyi igazolvanyra (annak hianyaban sziletési

irany az okmanyiroda, ahol

A

fényképed és aldirdsod rogzitésével

...........

Az intézményben jelezd didkigazolvany
igénylési szandékod és inditsd el az
igénylést!

anyakonyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,
- egyéb érvényes személyazonosité okmanyra (utlevélre,
jogositvanyra) és lakcimkartyara.

Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert azt a

kécAhhiekhen tovAhhi isénvlécekhez ic fel tiidnd hagznAlni

A 4

A

Ha az igényléseddel minden rendben van,
akkor mar csak annyi a teendéd, hogy
vard az Uj DIAKIGAZOLVANYODAT!

AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
- a NEK azonositédra és
- a lakcimkartyadra.

2)baptista

nevelés-oktatds

Ne feledd, hogy csak az aktudlis tanévre vonatkozé
érvényesité matricaval veheted igénybe a kedvezményt!
Didkigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrél érdeklédj az
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2. melléklet

Igazoldas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolis Igazolds sorszima: 170619/0000034
Ervényességi ideje: 2017.08.18

Igazolas tipusa: Didkigazolviny elkésziiltéig
kiallitott igazolds

Intézményi adatok

Intézmény neve:

Feladatellatasi hely cime:

Szemé¢lyes adatok Masodik intézmény neve:
Név: teszt teszt Feladatellatasi hely cime:

Gyakorlati képzési hely neve:
Oktatasi azonosito: Gyakorlati képzési hely cime:

Sziiletési hely és idé:

Lakcim: 1122 Budapest XII. keriilet Maros utca
19-21.

Munkarend: Nappal

Igazolas kidllitasanak oka: az oktatasi igazolvany
kidllitasa folyamatban van

Igazolas kiallitasanak célja: igazolja, hogy a fent
nevezett személy az oktatasi igazolvanyokrol
52016 kormanyrendeletben meghatarozott
kedvezmények igénybevételére az igazolas
érvényességi idejéig jogosult,

Igazolas kiallitasanak helye és ideje:
Balassagyarmat, 2017.07.12
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3. melléklet

Jegyz6konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérdl

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdmu oktatdsi igazolvanyokat (didkigazolvany,

pedagdgusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsoroldsa:

- pedagdgusigazolvanyok sorszdmainak felsoroldsa:

Osszesen ... (szammal), azaz ......ccccoevveveenee. (szoveggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl 6sszesen ... (szammal), azaz ............... ( szoveggel) darab didkigazolvany;
- ebbdl 6sszesen ... (szammal), azaz ............... (szbveggel) darab pedagdgusigazolvany;

megsemmisitésére kerilt sor.

Budapest, ...... LéV .. ho ... . nap.

(alairasok)

~ baptista /A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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4. melléklet

Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesit6 matrica megsemmisitésérdl

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdmmal), azaz ................ (szbveggel) darab a ....../...... . tanévben

haszndlhato, fel nem hasznalt érvényesité matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

Budapest, ...... L8V .. ho ... . nap.

(alairasok)

~ baptista /A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)
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5. melléklet

Bejelentés allando6 vagy ideiglenes diakigazolvany / pedagdgusigazolvany/

igazolas elvesztésérol, megsemmisiilésérol, megrongalasardl

Alulirott, .......ccceeeeueneeen.. (tanuld/pedagdgus neve) (sziiletési hely: ... , szlletésiidé: ...... . év
......... ho ... . nap) ezuton biintetGjogi felelGsségem tudataban bejelentem, hogy a részemre kiadott

..................... sorszamu didkigazolvany / pedagdgus-igazolvany / igazolds elveszett / megsemmisiilt /
megrongalddott.*
Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrél szél6 rendd6rségi jegyz6konyv masolatat.

*A nem kivant rész torlendé.

Budapest, ...... Lév ... ho ... . nap.

(a bejelentd alairasa)

~ baptista /A bolcs tanitas az élet forrasa.”

nevelés-oktatds (Példabeszédek 13:14.)



