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Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és Ovoda
Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

» a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

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

> a kozforgalmu személyszallitési utazasi kedvezményekrél sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

> a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

> a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény (tovabbiakban: Puét.)

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvdny a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacioinak megfelel6 igazolvany, amelynek a Tiszaroffi Baptista Altalanos Iskola és
Ovoda (tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd fajtdi:

a) didkigazolvany,

b) pedagogusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvdny egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordoz6 egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kizokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol
sz0l6 kormanyrendelet hatalya alé tartozik.

A kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott modon adatot kozol az oktatasi
igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

b) a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsdgosan, elzarva tarolja,

¢) részt vesz az oktatési igazolvanyok igénylésében ¢s jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

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

e) belsé szabalyzatban szabalyozza az oktatdsi igazolvanyok, az érvényesitd matricak €s az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaért felelos személyt,

g) kiadja az R. 12 §-dban meghatarozott igazolast, (2. melléklet), mely az igényelt
didkigazolvany kiadaséig — a kdzforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616
85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti — ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.

h) vezeti az alabbi nyilvantartast (R.9.8):

- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,
- az érvényesitd matricak megrendelésének tényét és idejét,
- a megrendelt érvényesité matricik megérkezésének tény¢t és idejét,
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- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat (6. és 7. sz. melléklet),

- az oktatdsi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

- 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 oktatési igazolvanyra jogositd jogviszony fennéllasanak ideje alatt,
b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalddott oktatési igazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kozremiikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a véltozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles Gj oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju oktatsi igazolvanybdl egyidejlileg csak
egy érvényes oktatési igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejiileg egy didkigazolvanya, a
pedagdgus munkakorben dolgozonak egyidejlileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvdny

Didkigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanul6i jogviszony megsziinését kvetd
oktober 31-ig, kivéve, amennyiben a nem tankételes tanuldnak félévkor megsziinik a tanul6i
jogviszonya. Ebben az esetben a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév mércius 31-ig jogosult.

5.1.1. A didkigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanuld, kiskoru tanuld esetében a torvényes képviselje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a
hidnyok pétlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17. §-aban rogzitett igénylési eljarast. A
didkigazolvanyt postai iton az Oktatasi Hivatal kiildi meg a jogosult szdmara.

Az Intézmény a didkigazolvéanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkil a 2. szamu

melléklet szerint igazolast ad ki:

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

b) annak a jogosultnak, aki tanul6i jogviszonyanak megsziinését kovetden, de a didkigazolvany
érvényességi idejének lejarata elott elvesziti didkigazolvanyat, vagy didkigazolvanya a
jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az igazoldson az intézmény
és a munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya alapjan kell kitolteni.
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5.2. A pedagdgusigazolviny

2024. januar 1. napjatol a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 109. §
alapjan béviilt a pedagdgusigazolvanyra jogosultak kore, melynek értelmében a pedagdgus
munkakorben és a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
jogosultak pedagégusigazolvanyra.

5.2.1. A pedagdgusigazolvany igénylése

A pedagégusigazolvanyra jogosult az igazolvany irdnti igényét az Intézménynek jelenti be. Az
Intézmény lefolytatja az igénylési eljarast.

A munkaltaté a pedagbgus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagégusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a
munkaltaté — ha jogszabaly méasként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel, elektronikus uton terjeszti el6 a pedagégusigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet. A munkaéltato az eljaras soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti
adatszolgaltatisra alkalmas rendszerrel elektronikus tton tart kapesolatot a hivatallal. A
pedagégusigazolvanyt a hivatal a munkaltaté Gtjan killdi meg a jogosult részére. A
pedagogusigazolvany igénylésének, elkészitésének és nyilvantartasanak tovabbi szabalyait
végrehajtasi rendelet hatdrozza meg.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongdlédott didk- vagy pedagdgusigazolviny
bejelentése

A tanuld és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét. A
bejelentést az 5. sz. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kvetoen jogosult
1ij oktatasi igazolvany igénylésére. :

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatdsi igazolvdny érvényesitése

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

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat. ;

A pedagogusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatéra
jogosito jogviszonya megsziinik.

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

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez szitkséges érvényesité matricakat az Intézmény
koteles megrendelni julius 15-ig az OKTIG rendszeren keresztiil. Az adatkezeld gondoskodik
a megrendelések teljesitésérél postai uton, a koznevelésben szeptember 1-ig.
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Az Intézmény szilkség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet megrendelésének
clektronikus uton az adatkezeldhoz torténd eljuttatisaval. Ezeket a megrendeléseket az
adatkezel® az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejétél szamitott 10 napon belil az igényléshez alkalmazott OKTIG
rendszerben jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesité matricakat az Intézmény a tanévet kdvetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tény€érdl és a megsemmisitett matricak
darabszamérél a kozremiikodd intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles irattdraban
megOrizni (4. sz. melléklet).

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
koveté oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a tankoteles kor felsd hatarat betolti.

6.2. Az oktatdsi igazolvdny bevondsa

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

a) amennyiben az igazolvanyra jogosito jogviszony megszinik,

b) az igazolas kiadasakor,

¢) az igazolvany érvényességi idejének végén

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

A bevont oktatési igazolvanyok egyedi azonositéjat a kozremiikddd intézmény a bevonast
kovetd 8 napon rogziti az OKTIG rendszerben.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelési struktaraja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintl fel-
adatokat az intézményvezeté megbizasa és a munkakdri lefrasa alapjan az iskolatitkar latja el.
Az iskolatitkar gondoskodik az oktatési igazolvannyal kapcsolatos nyilvéantartasok vezetésérol
és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart,
més szamara hozza nem férhetben torténd tarolasarol, elektronikus mentésérol.

Az Intézményben az igazgaté az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb
évente ellenérzi. Az ellendrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, és az Oktatasi Hivatal felé torténd adattovabbitasi kotelezettség betartasara.

Az 1. sz. melléklet tajékoztatast ad a koznevelésben tanulok diakigazolvanyanak elektronikus
igénylési folyamatardl.

8. Mellékletek

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

2. szamu melléklet: Igazolas oktatdsi igazolvanyra jogosultsagrol
szamu melléklet: Jegyzokonyv oktatési igazolvanyok megsemmisitésérol

4. szamt melléklet: Jegyz6konyv didkigazolvany érvényesit6 matrica megsemmisitésérol
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5. szamu melléklet: Bejelentés allando vagy ideiglenes didkigazolvany/pedagdogusigazolvany/
igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl, megrongalasarol

6. szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

7. szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitd matrica nyilvantartasa

9. Zaro rendelkezés

A szabélyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhet6vé kell tenni.
Jelen szabalyzat 2025. januar 6-an 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.
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1. szamu melléklet

A koznevelésben tanulék didkigazolvanyanak elektronikus igénylési

IGENYLES

A 4

NEK AZONOSIiTOD VAN?
Ha nincs:
irany az okmanyiroda, ahol

folyamata

fényképed és alairasod rogzitésével -
dijmentesen igényelhetsz NEK
azonositot.

v

Az intézményben jelezd didkigazolvany
igénylési szandékod ¢és inditsd el az

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
A NEK AZONOSITO IGENYLESEHEZ?

- személyi igazolvanyra (annak hidnyaban sziiletési
anyakonyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,

- egyéb érvényes személyazonosité okmanyra (itlevélre,
jogositvanyra) és lakcimkartyara.

Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell érizned, mert azt
a késébbiekben tovabbi igénylésekhez is fel tudod hasznélni.
Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arr6l barmikor kérhetsz
masolatot dijmentesen az okmanyirodéaban.

A

igénylést!

A 4

Ha az igényléseddel minden rendben van,
akkor mar csak annyi a teenddd, hogy

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

véard a postéaval érkezd 0j

DIAKIGAZOLVANYODAT!

Ne feledd, hogy csak az aktualis tanévre vonatkozo
érvényesitd matricaval veheted igénybe a kedvezményt!
Diédkigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrdl érdeklédj az
iskolatitkarsagon!
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2. szamu melléklet
Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

1. A jogviszonyt igazol6 intézmény
g) neve:
b) székhelyének cime:
¢) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a sz€khely cimétdl):!

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

3. A jogosult
a) neve:
b) sziiletési helye és ideje:
¢) Nktv.-ben meghatarozott azonosité szama:
d) lakcime?
e) tanuld/hallgato esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje’:

nappali esti levelez6 tavoktatas mas sajatos

4. Az igazolas kiéllitasanak oka®:
a) az oktatasi igazolvany kiallitdsa folyamatban van
b) a tanuléi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra 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 kiallitasdnak célja’: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvéanyrol sz6l6 kormanyrendeletben meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6.
pontban meghatirozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meg hatarozott
id6pontig jogosult

6. Az igazolas érvényességének ideje’: ..... (év) ......... 1 (nap)
...................... (telepiilés neve), ...... (év) ......... (hd) .......... (nap)

bélyegzd lenyomata

az intézmény vezetojének vagy
az altala megbizott személynek az
alairasa

1Az alapit6 okiratban szerepl$ azon telephely cime, ahol a tanul6 iskolai oktatasban részesil. Ha a tanulé tobb feladat-ellatasi helyen veszi
igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb oraszamban tanul.

2A7 utazasi kedvezmény igénybevétele szempontjabol érintett lakcim lehet az alland6 lakohely vagy tartozkodasi hely teljes cime.

3A megfeleld rész alahuzando!

*A megfeleld rész alahuzando!

’Az igazolas kiallitasanak célja nem véltoztathat meg!

6Az igazolas érvényességi ideje a 4) pont a) és ¢) alpontja esetén 60 nap. A 4. b) pont esetén a kiadott igazolas érvényességi ideje a jogviszony
I. félév végén torténd megsziinése eseten a megsziinést kovetd marcius 31. napja, a jogviszony 1. félév végén torténd megsziinése esetén a
megsz{inést kovetd oktober 31. napja.
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3. szamui melléklet

Jegyz6konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszamu oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvany,
pedagdgusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsoroldsa:

- pedagégusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), aZaz ..................oeneee (sz6veggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl dsszesen ... (szammal), azaz ............... ( szoveggel) darab didkigazolvany;
- ebbdl dsszesen ... (szammal), azaz ............... (szoveggel) darab pedagégusigazolvany;

megsemmisitésére keriilt sor.

Tiszaroff, ...... T coendnn s ho ... .nap.

(alairasok)
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4. szamu melléklet

Jegyzékonyv diakigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzOkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdmmal), azaz ................ (szoveggel) daraba ...... i

tanévben hasznalhato, fel nem haszndlt érvényesité matricat darabolassal megsemmisitettiik.

Tiszaroff, ...... SR s s ho ... . nap.

(alairasok)
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5. szamu melléklet

Bejelentés allando vagy ideiglenes diakigazolvany / pedagégusigazolvany/
igazolas elvesztésérol, megsemmisiilésérol, megrongalasarol

Lo AR R NP (tanuld/pedagdgus neve) (sziiletési hely: ..................... "
szidendal 100: .onve o Y Loviiivns ho ... . nap) ezlton biintetdjogi feleldsségem tudataban
bejelentem, hogy a részemre kiadott ..................... sorszamu diakigazolvéany / pedagogus-

igazolvany / igazolas elveszett / megsemmisiilt / megrongalddott.*
Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz616 renddrségi jegyzokonyv masolatat.

* A nem kivant rész torlendo.

Tisearotl, ...... - N hé ... . nap.
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