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Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata
l. Jogszabalyi hattér

= anemzeti koznevelésrdl szold 201 |. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

= az oktatasi igazolvanyokrdl szélo 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
R)),

= 38/2024. (Il. 29.) Korm. rendelet a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol

* 2 biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

= 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl (tovabbiakban: Puétv.)

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfeleld igazolviny, amelynek az Andor llona Enek-Zenei Altalanos és
Alapfoku Mlvészeti Baptista Iskolaban (tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd fajtai:

a) diakigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositéval kezelt elektronikus adathordozo egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének
rendjérdl szolé kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitas napjatdl szamitott 8. évig érvényesithetok. A
kedvezményekre vonatkozo jogosultsiagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott médon adatot kozol 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 a jogosulthoz torténd
eljuttatasaban,

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

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

f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban el6irt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelos személyt,

g) tanuld/szil6 kérésére kiadja az R. 12. §-aban meghatarozott igazolast (3. sz. melléklet),
mely az igényelt diakigazolvany kiadasaig — a kozforgalmi személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl szolo 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti — ideiglenes

diakigazolvanynak mindsil (Az igazolas az Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerébdl
nyomtathato ki.)

h) vezeti az alabbi nyilvantartast (R. 9. §):

- azigénylés elkiildésének tényét és idejét,



Andor llona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola
Az oktatdsi igazolvanyok kezelési szabdlyzata

- az adatfeldolgozé adatszolgdltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi
azonositojat,

- az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét (Intézményiinkben nem
relevans.),

- a megrendelt érvényesité matricak megérkezésének tényét és idejét
(Intézménytinkben nem relevans.),

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat (7. és 8. sz. melléklet), (Intézménylinkben nem relevans.)

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,

- az oktatasi igazolvany jogosult altal torténé atvételének datumat,

- ag) pont szerinti igazolas adatait.
4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo6 szabalyok

Oktatasi igazolvany

a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalédott oktatasi igazolvany helyett

igényelhetd.

Amennyiben a kozrem(ikodé intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles Uj oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju oktatasi igazolvanybdl egyidejiileg csak egy
érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanuldnak egyidejlileg egy diakigazolvanya, a
pedagogus munkakorben dolgozdonak egyidejlileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore
5.1. Diakigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd
oktober 31-ig, kivéve, amennyiben a nem tankoteles tanuldnak félévkor megsziinik a tanuldi
jogviszonya. Ebben az esetben a tanul6 didkigazolvanyra az adott tanév marcius 3 | -ig jogosult.

5.1.1. A didkigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanulo, kiskoru tanulo esetében a torvényes képviseldje a diakigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a
hianyok potlasiara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17. §-dban rogzitett igénylési eljarast az
Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszerén (tovabbiakban OKTIG)
keresztul.

A didkigazolvanyt postai Uton az Oktatasi Hivatal kildi meg a jogosult szamara, az oktatasi
intézmény cimére.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkil a 3. szamu
melléklet szerint igazolast ad ki:
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a) haa didkigazolvany nem tartalmazza az oktatas, a gyakorlati képzés tényleges helyszinét,
ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltlintetni,

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

(Az igazolas az Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerébdl nyomtathato ki.)

5.2. A pedagégusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult a Paétv. 109. § (1) bekezdésében meghatarozott munkakort
betoltd, az Nkt. 96. § (I) bekezdésében meghatarozott intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban pedagdgus és nevelést-oktatast segitd munkakorben
foglalkoztatott, vagy az el6bbiekben meghatarozott munkakorbdl korhatar el6tti ellatasba vagy
nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagdgusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltato — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus dton
terjeszti el6 a pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltaté az eljaras soran — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
Uton tart kapcsolatot a KIR adatkezelGjével. A KIR adatkezelSje és a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozremiikodok a pedagogusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott
személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének megsziinését koveté ot évig
kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az
Intézmény lefolytatja a R. 18/A pontjaban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalédott diak- vagy pedagégusigazolvany
bejelentése

A tanulé és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisult, megrongalédott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét. A bejelentést
a 6. sz. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kovetden jogosult Uj oktatasi
igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvany érvényes minden tanulénk esetében, hiszen életkoruknak
megfeleléen tankatelesek.

6.2. Az oktatasi igazolvany bevonasa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatasara — a kovetkezd esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra vald jogosultsag megsz(inik,

b) az igazolas kiadasakor,

c) az igazolvany érvényességi idejének végén.
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Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrdl készitett jegyzékonyvet megdrizni (4. sz. melléklet).
A bevont oktatasi igazolvinyok egyedi azonositdjat a kézrem(ikédd intézmény a bevonast
kovetd 8 napon beliil rogziti az OKTIG rendszerben.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felel6si struktiraja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvinyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintli
feladatokat az intézményvezeté megbizasa és a munkakori leirdsa alapjan az iskolatitkar latja
el.

Az iskolatitkar gondoskodik az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl
és az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartdsok biztonsigos (az
érvényesité matricak esetében elzart), mas szdmara hozza nem férhetSen térténd tarolasarol,
elektronikus mentésrol.

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

(Az |. sz. és 2. sz. mellékletek tajékoztatast adnak kdznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamatarol.)

8. Mellékletek

I. szam( melléklet: A koznevelésben tanuldk diakigazolvanyanak elektronikus igénylési
folyamata — tajékoztatd a tanuld részére

2. szamu melléklet: A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata

3. szaml melléklet:  Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol — OKTIG minta

4. szamu melléklet:  Jegyz8konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérdl

5. szam( melléklet: Bejelentés alland6 vagy ideiglenes diakigazolvany/ pedagdgusigazolvany/
igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl, megrongalasardl

9. Zaro rendelkezés

Az Intézmény jelen szabalyzata 2025. januér 2-an lép hatalyba.
A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhet6vé kell tenni.

Budapest, 2024. december 20.
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. szama melléklet

A KOZNEVELESBEN TANULOK DIAKIGAZOLVANYANAK
ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

Tajékoztato a tanulo részére

IGENYLES KEZDETE

\ 4

VAN _NEK AZONOSITOD?
Ha nincs:
irany az okmanyiroda, ahol

A

fényképed és alairasod
rogzitésével dijmentesen
igényelhetsz NEK azonositot.

A\ 4

Az oktatasi intézmény
ugyintézéjének jelezd diakigazolvany
igénylési szandékod!

A

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ
OKMANYIRODABAN A NEK AZONOSITO
IGENYLESEHEZ?

e személyi igazolvanyra és lakcimkartyara vagy

e egyéb érvényes személyazonositd okmanyra

(utlevélre, jogositvanyra) és lakcimkartyara.

Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell érizned, mert
azt a késébbiekben (kidllitastol szamitott 5 évig) tovabbi
igénylésekhez is fel tudod hasznalni.
Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrél barmikor
kérhetsz masolatot dijmentesen az okmanyirodaban.

Ha az igényléseddel minden rendben
van, akkor mar csak annyi a teendéd,
hogy az intézményben érdekldd;,
megérkezett-e a
DIAKIGAZOLVANYOD.

AZ"IGI’ENYLI'ES SORAN MIRE LESZ
SZUKSEGED?
e a NEK azonositodra
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2. szamu melléklet

A KOZNEVELESI DIAKIGAZOLVANY ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

| FoLvamar kezoere |

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE 2z
lgénylés rogzitését megelszden
e NTEZMENY UGYINTEZOJE rigri
Az INTEZMENY IN E rogriti az
* 2 tanuld NEK A
igénylést az OKTIG rendszer igényld
adatlapjanak meglétét feliileten
* KIR-ben térolt adatokat a
tanulé NEK adatlapja és
lakcimkartydja alapjan
Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
a visszajelzett hiba alapjdn Gj Az INTEZMENY UGYINTEZOJE bekildi az
igénylést indit el a javitott ada- elektronikus didkigazolviny igényléseket
tokkal és a hibas igénylést torli
A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER Az INTEZMENY OGYINTEZOJE dij-
ellendrzi a beérkezelt diakigazolvany f+ mentesen igazoldst 41Ut ki a tanuld
igényléseket kérésére

A KOZPONTI FELDOLGOZ0 RENDSZER NEM

az igénylés statuszit megfeleld hibaval HELYES AZ IGENYLES?
jetzi az igényldfelleten
IGEN
A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
elektronikus vilaszt kild az lgénylés
elfogadasanak statuszarol
| Az OKTATASI HIVATAL a gyartasra kész A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
| diakigazolvany igényléseket atadja a frissiti az igénylés adatait a személyes
Gyartdnak adatok alapjén
Az INTEZMENY UGYINTEZOJE a hibaize-
netben leirtak alapjdn javitja az adatokat és
Modositd kérotmet indit ol
NEM A KOZPONTI FELDOLGOZ0 RENDSZER
SIKERES ATADAS? stituszok segitségével jelzi a hiba okt
az igénytofellleten
IGEN
A GYARTO legyartja a didkigazolvanyt,
amelyet az intézmény cimére postaz ki

INTEZMENY

A R,

]

==, S p_\

KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER

OKTATAS| HIVATAL

000

GYARTO




Andor llona Enek-Zenei Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola
Az oktatdsi igazolvanyok kezelési szabdlyzata

3. szdmu melléklet

Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Oktatisi azonosito:
Szdletesi hely és ids:

Lakeim:

Munkarend: Nappali

Igazolds kidllisksinak oka: ez oktardsi igazolvany
kidllitdsa folyamatban van

Igazolis kidllitisanak célja: igazolja, bogy a fent
navezett személy az okiatdsi igazolvinyokeé
52010 korményrendeleiben meghatdrozott
kedvermények igénybovételére az igazolds
érvényessepi idejéig jogosull,

igazolis sorszima:

Ervényességl ldeje:

Igazolds tipusa: Didkigazolviny elkésziltéig
kidllitott igazolds

Intézményi adatok

Intézmény neve:
Felodotelistdsi hely cime:

Misodik iniézmény neve.
Felodatelidudsi hely cime:
Gyakorlati képzési hely neve:
Gyakorlati képrési hely cime:

Igazolas kiillitisinak helye és ideje:

ph
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4. szamu melléklet
Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

N ZM Ny NV e
Sorszam: L

A jegyzokonyv felvételének ideje: ..o
Relye:

Jelen vannak: e

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszam( oktatasi igazolvanyokat (diakigazolvany,
pedagogusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:

- diakigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

- pedagdgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), azaz ........................ (szoveggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl osszesen ... (szammal), azaz ............... (szoveggel) darab didkigazolvany;
- ebbdl osszesen ... (szammal), azaz ............... (szoveggel) darab pedagogusigazolvany;

megsemmisitésére kerdlt sor.

Budapest, ........ év ........ ho ....... nap.

(aldirasok)
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5. szamu melléklet

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

AUIIOTE, oot (tanulo/pedagdgus neve)
(szuletésihely: .........cooeienni. , szliletési ido: ....... €V..oiun. ho .... nap) ezuton biintetdjogi
felel6sségem tudataban bejelentem, hogy a részemre kiadott .......................... sorszamu

diakigazolvany/pedagogusigazolvany/igazolas elveszett/megsemmisiilt/megrongalédott.*

*A nem kivant rész torlend?.

Budapest, ...... CeV . ho ... . nap.

(a bejelento alairasa)
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