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Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Az oktatasi igazolvinyok kezelési szabilyzata

1. Jogszabalyi hattér

» anemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

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

» a kozforgalmi személyszillitasi utazasi kedvezményekrél szol6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

» abiztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtii és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvdny a Nemzeti Egységes Kértyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfelel6 igazolvany, amelynek a Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és
Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd.
Sajtdi:

a) diakigazolvany,

b) pedagbgusigazolvany.

A didkigazolvanyok nyilvantartasaval és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben
meghatarozott feladatokat, az Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztriciés Rendszere
(tovabbiakban OKTIG-rendszer) fejlesztési és iizemeltetési feladatait, tovabba a
didkigazolvanyok igénylésével és kibocsatasaval kapesolatos tigyfélszolgalati feladatokat az
adatkezeld latja el.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositéval kezelt elektronikus adathordozo egységgel ellatott
kdzokirat, amely a biztonsigi okmanyok védelmének rendjérdl sz616 kormanyrendelet hatalya
ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok megszemélyesitéséhez sziikséges fénykép és alairés felvételezésével,
valamint azoknak a polgdrok személyi adatainak és lakcimének nyilvéntartasa szerinti
hitelességének ellendrzésével kapesolatos feladatokat a kormanyhivatal adatfeldolgozoként
latja el.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az adatkezeld dltal meghatérozott modon adatot kézdl a didkigazolvany igénylés
folyamataival kapcsolatban,

b) részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz torténd eljuttatéasaban
¢) bevonja az érvénytelen diakigazolvanyokat,
d) vezeti a rendeletben meghatérozott nyilvéntartast,

- az igénylés elkiildésének idejét,

- az adatkezel$ adatszolgéltatasa alapjan a didkigazolvany egyedi azonositojat,

- a didkigazolvany bevonasanak okat, idejét,

- a didkigazolvany egyedi adatchip azonositéjat (kartya sorszamat)



e) kiadja a 12.§-ban meghatérozott igazolast (ideiglenes didk- és pedagbgus igazolvany)

4. Az oktatasi igazolvany igénylése

Oktatasi igazolvéany
a) Didkigazolvany a Korm.rend.10§-ban meghatarozott jogosultsag esetén
— a didkigazolvanyra jogosité jogviszony fennallasénak ideje alatt
- elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany helyett
- amennyiben az iskola adataiban viltozds kovetkezik be, és ez a valtozds a
diakigazolvanyokhoz kapcsol6dé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles 0j diakigazolvanyt igényelni
- tobbes tanuldi jogviszony esetén az iskola ahol a tanulé a tankdtelezettségét teljesiti
b) Pedagégusigazolvany a Korm.rend. 40G §-ban meghatarozott jogosultsag esetén
- pedagdgusigazolvanyra jogosité jogviszony fennallasanak ideje alatt,
- az elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongélodott pedagégusigazolvany helyett,
- az Nkt. 63. §. (3) bekezdése szerint a pedagégus-munkakdrben és pedagogiai asszisztens
munkakdrokben foglalkoztatottak részére nyugéllomanyba vagy korhatar elotti ellatasba
helyezett személyek részére idobeli korlatozas nélkiil igényelheto.
- a jogosultnak egyidejiileg csak egy érvényes pedagdégusigazolvanya lehet
- a pedagogus egyidejiilleg fennalld6 kozalkalmazotti jogviszonya, illetve munkaviszonya
esetén az az intézmény a kdzremiik6doé intézmény, amelyben a pedagégus a munkaideje
nagyobb hanyadat teljesiti.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtdja oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak
egy érvényes oktatési igazolvanya lehet, azaz a tanulénak egyidejiileg egy didkigazolvanya, a
pedag6gus munkakdrben dolgozénak egyidejiileg egy pedagbgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvdny

A didkigazolvanyok a kdznevelésben legfeljebb a kiallitas napjatol szamitott 9. év oktéber 31.
napjaig érvényesek.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kdvetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a 16. életévét betdlti.

A jogosult bejelenti a didkigazolvany elvesztését, eltulajdonitasat, megrongalodasat, illetve
atadja a megrongélodott vagy a lejart érvényességi ideji kartyat az iskolanak.

Didkigazolvany igénylése

A koznevelésben tanulé személy, kiskori tanulé esetében a kiskori tanuld tdrvényes
képviseldje a didkigazolvény iranti igényét az iskolanak jelenti be a NEK adatlap benyujtasaval
egyidoben. Az iskola az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az OKTIG-rendszer hasznalataval
a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti és tovabbitja.



A didkigazolvanyt postai Gton az Oktatasi Hivatal kiildi meg az iskola szdméra.

Az igényelt didkigazolvany kiadésaig az iskola a jogosult kérésére a Korm.rend.2.mellékletben
meghatérozott adattartamt igazoldst (a tovabbiakban: igazolas) ad ki, amely igazolja a
didkigazolvényra, valamint ahhoz kapcsolédéan a Korm.rend. 15 §. (1.) bekezdésében
foglaltakra val6 jogosultsigot. Az igy kiadott igazolas a kiallitasatél szamitott 60 napig
érvényes. Az igazolas kizar6lag az adatkezelé kdzponti rendszerébél, az adatkezeld hitelesitett
vonalkddjaval ellatott formédban nyomtathat6 ki.

5.2. Pedagbgusigazolviny

Az iskola pedagégusigazolvannyal 6sszefliggd feladatai:

- az adatkezeld dltal meghatirozott médon adatot kdzdl a pedagdgusigazolvany
igénylésének egyes folyamataival kapcsolatban

- részt vesz a pedagogusigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz torténd eljuttatiasaban

- azigényelt pedagégusigazolvany kiadasaig az iskola a jogosult kérésére a Korm.rend.2.
szami mellékletben meghatdrozott adattartami igazolast ad ki, amely igazolja a
pedagdgusigazolvanyra, valamint ahhoz kapcsolédéan meghatérozott kedvezményekre
valé jogosultsagot.

A pedagégusigazolvinyra jogosult az igazolvany iranti igényét az iskolénak jelenti be. Az
iskola az igényléstol szamitott 8 napon beliil a pedagbgusigazolvany elkészitésére iranyuld
eljarasban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgéltatasra alkalmas
rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagbgusigazolvany elkészitésére iranyulo
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatdsi igazolvdny érvényesitése

A Korm.rend.36.§ alapjan az érvényesités hatérideje a kdznevelésben kiadhaté
diakigazolvany esetében oktober 31. napja.

A jogosult szamara jogviszonya sziinetelésének idotartama alatt az iskola nem tovabbit
didkigazolvany igénylét és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvéanyat.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kdvetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a tankételes kor felsd hatarat betolti.

6.2. Az oktatadsi igazolviny bevondsa
A Korm. rend. 38. §-a szerint a kzremiik6do intézmény kételes haladéktalanul bevonni a
didkigazolvanyt — és ennek érdekében a jogosultat felszdlitani a korabban kiadott
diakigazolvanyanak beszolgaltatasara — a kdvetkezd esetekben:

- amennyiben az igazolvanyra val6 jogosultsig megsziinik,

- azigazolas kiadasakor, a Korm.rend.-ben meghatérozott kivétellek

- azigazolvany érvényességi idejének végén

A kdzremiik6dé intézmény koteles a bevont didkigazolvanyt 30 napon belill megsemmisiteni,
¢s a megsemmisitésrol készitett jegyzokdnyvet megorizni.
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7. Az oktatasi igazolvany kezelésének feleldsi struktiraja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szinti fel-
adatokat az intézményvezeté megbizéisa és a munkakdri leirdsa alapjan az iskolatitkar latja el.
Az iskolatitkar gondoskodik az oktatési igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél
és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart,
mas szamara hozza nem férheten torténd tarolasardl, elektronikus mentésérol.

Az Intézményben az igazgat6 az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legaldbb
évente ellendrzi. Az ellenorzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, és az Oktatasi Hivatal felé t6rténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.

Az 1. sz. és 2. sz. mellékletek tajékoztatast adnak kéznevelésben tanulok didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamatarol.

8. Mellékletek

1. szamu melléklet: A koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak elektronikus igénylési
folyamata

szamu melléklet: A didkigazolvany elektronikus igénylési folyamata

szamu melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

szamu melléklet: JegyzOokonyv oktatési igazolvanyok megsemmisitésérol

szamu melléklet: JegyzOokonyv didkigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol
szamu melléklet: Bejelentés alland6 vagy ideiglenes didkigazolvany/pedagogusigazolvéany/
igazolas elvesztésérol, megsemmisiilésérél, megrongalasarol

szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

8. szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitdé matrica nyilvantartasa
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9. Zaro rendelkezés

Az Intézmény jelen szabalyzata 2022. szeptember 1-jén lép hatilyba, modositasig vagy
visszavonasig érvényes.
A szabdlyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetové kell tenni.

Tiszaroff, 2022. szeptember 01.

U das

Patocskai Laszlo
igazgaté




1. szamu melléklet

A koznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési

IGENYLES

\ 4

NEK AZONOSITOD VAN?
Ha nincs:

irany az okmanyiroda, ahol
fényképed és aldirasod rogzitésével <

folyamata

dijmentesen igényelhetsz NEK
azonositot.

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

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
A NEK AZONOSITO IGENYLESEHEZ?

- személyi igazolvanyra (annak hianyaban szilletési
anyakdnyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,

- egyéb érvényes személyazonosité okmanyra (ttlevélre,
jogositvanyra) és lakcimkartyéra.

Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert azt
a késdbbiekben tovabbi igénylésekhez is fel tudod hasznalni.
Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arr6l barmikor kérhetsz
mésolatot dijmentesen az okményirodaban.

r 3

Ha az igényléseddel minden rendben van,
akkor mar csak annyi a teenddd, hogy
vard a  postaval érkezd 0j

DIAKIGAZOLVANYODAT!

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

Ne feledd, hogy csak az aktualis tanévre vonatkoz6
érvényesitd matricaval veheted igénybe a kedvezményt!
Diakigazolvanyodat az oktatési intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrol érdeklddj az
iskolatitkarsagon!




2. szamu melléklet

A diakigazolviany elektronikus igénylési folyamata

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE a
visszajelzett hiba alapign () igénylést
indit ¢l a javitott adatokkal és a hibds
igénylést wrli

A KOZPONTI  FELDOLGOZO
RENDSZER 2z igénylés stituszit
megfeleld hibdval jelzi az igénylo-
felbeten

FOLYAMAT KEZDETE

!

Az INTEZMENY OGYINTEZOJE 8 napon
belol cllendrzi a tanulok altal kezdeményezett
igényléscket és jovahagyja azt.

NEM

[ ¢—————— HELYES AZ IGENYLES?

:

Az INTEZMENY OGYINTEZOJE
dijmentesen igazolast allit ki a hallgatd
kérésére.

1 iGEN

A KOZPONTI FELDOLGOZ(O RENDSZER
clektronikus  vilaszt  kold  az  igénylés
clfogadésinak stituszirol.

|

Az OKTATASI HIVATAL a gyinisra
kész didkigazolviny igénylésekrdl $
elektronikus szambst készit,

Az OKTATASI HIVATAL dtadja a
gyantonak az igényléscket.

1

SIKERES ATADAS?

l IGEN

A GYARTO  legyirtja a
didigazolvinyt, amelyet a tanuld

A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER frnssitt az igénylés adatait a
személyes adatok alapjan,

t

Az INTEZMENY OGYINTEZOJE &
hibaiizenetben leirtak alapjan Modosito igényt

(kérelmet) indit el.
t

lakeimére postaz ki.

h 4

A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER az igénylés stituszit megfeleld
hibdval jelzi az igénylofelileten




3. szami: melléklet

Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

1. A jogviszonyt igazolé intézmény
a) neve:
b) székhelyének cime:
¢) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimétdl):!

2. Igazolas tipusa:
diakigazolvany helyett pedagdgusigazolvany helyett oktato6i igazolvany helyett
kiallitott kiallitott kiallitott

3. A jogosult
a) neve:
b) sziiletési helye és ideje:
¢) Nktv.-ben meghatarozott azonosit6 szdma:

d) lakcime?
e) tanulé/hallgaté esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje’:
nappali esti levelez6 tavoktatas mas sajatos

4. Az igazolas kiallitasanak oka®:
a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van
b) atanuldi jogviszony megsziint, de a diakigazolvanyra valé jogosultsag fennall
¢) az oktatasi igazolvanyrél sz6lo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1)
bekezdése alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

5. Az igazolas killitisanak célja’: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatési
igazolvanyrél sz616 korményrendeletben meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6.
pontban meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meg hatirozott
idépontig jogosult

6. Az igazolas érvényességének ideje®: ..... (év) ......... (hd) ......... (nap)
...................... (telepiilés neve), ...... (év) ......... (hd) .......... (nap)
bélyegz6 lenyomata

az intézmény vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek az
alairasa

'Az alapité okiratban szerepld azon telephely cime, ahol a tanulé iskolai oktatasban részesol. Ha a tanulo tobb feladat-cllitasi helyen veszi
igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb draszdmban tanul.

*Az utazéisi kedvezmény igénybevétele szempontjabol érintett lakeim lehet az dllandé lakohely vagy tartézkoddsi hely teljes cime.

A megfeleld rész alhizando!

‘A megfeleld rész aléhizando!

*Az igazolés kidllitisanak célja nem valtoztathaté meg!

“Az igazolds érvényességi ideje a 4) pont a) és ¢) alpontja esetén 60 nap. A 4. b) pont esetén a kiadott igazolds érvényességi ideje a jogviszony
L. félév végeén torténd megszlinése eseten a megsziinést kovetd mércius 31, napja, a jogviszony I1. félév végén torénd megsziinése esetén a
megsziinést kovetd oktober 31. napja.



4. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvinyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzOkdnyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszamu oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvény,
pedagobgusigazolvany) daraboldssal megsemmisitettiik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

- pedagégusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

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

(alairdsok)

10



5. szamu melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzokonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szammal), azaz ................ (szoveggel) daraba ...... fezne :

tanévben hasznalhat6, fel nem hasznalt érvényesité matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

(alairdsok)
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6. szamu melléklet

Bejelentés dlland6 vagy ideiglenes didkigazolvany / pedagégusigazolvany/
igazolas elvesztésérol, megsemmisiilésérél, megrongalasarol

AIMION: ..cvisionimsaisrennsonss (tanulé/pedagégus neve) (sziiletési hely: ..................... 5
sziiletési ido: ...... . év ......... hé ... . nap) eziton biintetéjogi felelosségem tudataban
bejelentem, hogy a részemre kiadott ..................... sorszamu diakigazolvany / pedagogus-

igazolvany / igazolas elveszett / megsemmisiilt / megrongalodott.*
Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz016 renddrségi jegyzokonyv masolatat.

*A nem kivant rész toérlendo.

(a bejelentd alairasa)

12
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