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Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér

a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

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

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szolo 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet,
a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

vV V V V

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacioinak megfelelé igazolvany, amelynek az Kecskeméti Reformatus Altaldnos Iskolaban
(tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd fajtdi:

a) diakigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolviany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozo egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szolo
kormanyrendelet hatdlya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitds napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok. A kedvezményekre
vonatkozd jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

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

b) a fel nem hasznalt érvényesit6é matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

C) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében,

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 vonatkozo szabalyokat,

f) vezet6je kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban el6irt tovabbi
feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelos személyt,

0) kiadja a 3. sz. mellékletben meghatarozott igazolast, mely az igényelt diakigazolvany kiadasaig - a
kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz616 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet
szerinti - ideiglenes diakigazolvanynak mindsiil.

h) vezeti az alabbi nyilvantartast:

- az elektronikus igénylésrél kinyomtatott és a jogosulttal vagy torvényes képviseldjével alairatott
ellenérz6 adatlapot,
- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozo adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,
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Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

az érvényesité matricak megrendelésének tényét és idejét,

- a megrendelt érvényesitd matricak megérkezésének tényét és idejét,

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

az oktatasi igazolvany bevondasanak okat, tényét és idejét,

az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositdjat,

- a g) pont szerinti igazolds 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 kozremiikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az oktatési
igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles 11j oktatési
igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtajii oktatdsi igazolvanybdl egyidejlileg csak egy
érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejlileg egy diakigazolvanya, a pedagogus
munkakdrben dolgozonak egyidejlileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd oktdber
31-ig, kivéve, amennyiben a nem tankoételes tanulonak félévkor megsziinik a tanuldi jogviszonya.
Ebben az esetben a tanuld diakigazolvanyra az adott tanév marcius 31 -ig jogosult.

5.1.1. A didgkigazolviny igénylése

A koznevelésben a tanuld, kiskor tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany irdnti
igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hianyok
poétlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17. §-aban rogzitett igénylési eljarast.

Az 1 beiratkozok didkigazolvany igénylését az intézményben erre kijelolt személy bekiildi a
didkigazolvany rendszerbe. Az 1j beiratkozok tanuldi jogviszonyat elészor a KIR személyi
nyilvantartasban kel rogziteni. A jogviszony hitelesitése utan lehetséges az igénylofeliileten az
igénylés rogzitése és bekiildése. Az 6vodai jogviszony lezarasa nem sziikséges a tanuldi jogviszony
létesitéséhez, igy az altalanos iskola elsé osztalyaba iratkozo tanuldk is lejelentheték a KIR felé. A
nyitott 0vodai jogviszony csak akkor lehet akadalya a tanuldi jogviszony bejelentésének, ha a gyermek
ugyanazon intézményben létesit tanuloi jogviszonyt, ahol az 6vodai jogviszonya fennall.

A didkigazolvanyt postai Giton az Oktatasi Hivatal kiildi meg a jogosult szamara.

2016. januar 1. napjatol a diakigazolvany igazgatasi szolgaltatasi dija kivezetésre keriilt. Ettdl az
idéponttol a tanuldk a dij befizetése nélkiil nyujthatjak be diakigazolvany igénylésiiket, és az a bekiil-
dés és az igénylés adatainak ellenérzése utan atadasra keriil a gyartonak
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Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a diakigazolvany igénylése nélkiil a 3. szamt melléklet

szerint igazolast ad ki:

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

b) annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetden, de a diadkigazolvany
érvényességi idejének lejarata eldtt elvesziti didkigazolvanyat, vagy diakigazolvanya a
jogosultsdgok igazolasara alkalmatlannd vélik. Ebben az esetben az igazolason az intézmény és a
munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya alapjan kell kitolteni.

5.2. A pedagogusigazolviny

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakdrt betoltd, az

Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagoégus munkakorben kozalkalmazotti

jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az eldbbiekben meghatarozott

munkakdrbdl korhatar el6tti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasban a munkaltato - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus Uton terjeszti elé 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 WUton tart kapcsolatot a KIR
adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje és a pedagodgusigazolvany elkészitésében kozremikodok a
pedagdgusigazolvany elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany
érvényességének megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. A jogosult
befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény részére, amely sziikség esetén felhivja a jogosultat a

hianyok potlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 26. §-aban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongdlodott didk- vagy pedagogusigazolvany bejelentése
A tanul6 és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, megsemmisiilt,

megrongalodott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét.
6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatdsi igazolvdany érvényesitése

A Rendelet 38. §-a szerint az intézménybdl tavozo tanulok didkigazolvanyat a jogviszony lezarasakor
be kell vonni, és a bevonast a Hivatal altal meghatarozott modon

A pedagodgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany haszndlatara jogosito
jogviszonya megsziinik.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhato oktatési igazolvany esetében oktober 31. napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat az Intézmény koteles
megrendelni az érvényesitd matrica igényldlapjanak kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal részére
elektronikus uton torténd eljuttatasaval julius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal gondoskodik a megrendelések
teljesitésérdl postai Uton, a koznevelésben szeptember 1 -jéig. Az Intézmény sziikség szerint tovabbi
érvényesitd matricakat rendelhet megrendelésének elektronikus uton az adatkezel6hdz torténd
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eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi Hivatal az atvételt kvetd 30 napon beliil postai
uton teljesiti.

A tankoételes tanulok diakigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet kovetd
oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a tankoteles kor felsd hatarat betolti.

6.2. Az oktatdsi igazolvdny bevondsa

Az Intézmény kdteles haladéktalanul bevonni - és ennek érdekében a jogosultat felszélitani a korabban
kiadott az oktatési igazolvanyanak beszolgaltataséara - a kovetkezd esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatési igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal megsemmisiteni, és a
megsemmisitésrol készitett jegyzOkonyvet megdrizni (4. sz. melléklet). A bevont oktatési
igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikddod intézmény a bevonast kdvetd 8 napon beliil atadja az
Oktatasi Hivatalnak az OH altal meghatarozott modon.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelosi strukturaja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szint(i feladatokat az
intézményvezetd megbizasa és a munkakori leirasa alapjan az iskolatitkar latja el. Az iskolatitkar
gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérél és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos, elzart, mas szamara hozza
nem férhetéen torténd tarolasarol, elektronikus mentésérél. Az Intézményben az igazgatd az oktatasi
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 1. sz. és 2. sz. mellékletek tajékoztatast adnak
kdznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési folyamatarol.

8. Mellékletek

szamu melléklet: A kdznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési folyamata
szamu melléklet: A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata

szamu melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol
szamu melléklet: JegyzOkonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol
szamu melléklet: JegyzOkonyv didkigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérol

o Uk~ w e

szamu melléklet: Bejelentés allandoé vagy ideiglenes didkigazolvany/pedagogusigazolvany/

igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérél, megrongalasardl
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9. Zaro rendelkezés

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetévé kell tenni.

Az Intézmény jelen szabalyzata 2016. januar 27-an 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.

Kecskemét, 2022. aprilis 8.
P.H.

Téth Attila
igazgato
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1. szamu melléklet

A koznevelésben tanulok diakigazolvanyanak elektronikus igénylési

folyamata
IGENYLES
MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN A
NEK AZONOSITO IGENYLESEHEZ?
NEK AZONOSITOD VAN? - személyi igazolvanyra (annak hidnyaban sziiletési
Ha nincs: anyakonyvi kivonatra) és lakcimkartyara vagy,
irany az okmanyiroda, ahol - egyéb érvényes személyazonositdo okmanyra (utlevélre,
fényképed és alairasod jogositvanyra) és lakcimkartyara.
rogzitésével dijmentesen Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert azt
igényelhetsz NEK azonositot. a késébbiekben tovabbi igénylésekhez is fel tudod hasznalni.
Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrdl barmikor kérhetsz
masolatot dijmentesen az okmanyirodaban.
Az intézményben jelezd diakigazolvany AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?
igénylési szandékod és inditsd el az a NEK azonositodra és a
igénylést! lakcimkartyadra.

Ha az igényléseddel minden rendben
van, akkor mar csak annyi a teenddd,
hogy vard a postaval érkezé 1
DIAKIGAZOLVANYODAT!

Ne feledd, hogy csak az aktudlis tanévre
vonatkozo érvényesité matricaval
veheted igénybe a kedvezményt!
Diékigazolvanyodat az oktatasi
intézményben tudod érvényesiteni, ezért
a tovabbi részletekrol érdekldd) az
iskolatitkarsagon!



2. szamu melléklet

A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE a
visszajelzett hiba alapjan uj igénylést indit el a
javitott adatokkal és a hibas igénylést torli

A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
az igénylés statuszat megfelelé hibaval jelzi az
igényl6-feliileten.

NEM

FOLYAMAT KEZDETE

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE 8 napon beliil
ellendrzi a tanulok altal kezdeményezett igényléseket és
jovahagyja azt.

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
Osszeallitja az igénylési csomagot és elektronikus
alairassal bekiildi a Kozponti Feldolgozé Rendszerbe.

1

A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER ellendrzi a beérkezett didkigazolvany
igényléseket.

HELYES AZ IGENYLES?

A GYARTO legyirtja a didkigazolvanyt,
amelyet a tanul lakcimére postaz ki.

NEM

1 IGEN

A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
elektronmkus  valaszt  kuld  az  igényleés
elfogadasanak statuszardl.

\ 4
Az OKTATASI HIVATAL a gyartasra
kész didkigazolvany igénylésekrl S
naponként elektronikus szamlat készit.

A
Az OKTATASI HIVATAL atadja a

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE
dijmentesen igazolast allit ki a hallgato kérésére.

A

gyartonak az igényléseket.

A 4
SIKERES ATADAS?

IGEN

v

A KOZPONTI FELDOLGOZO
RENDSZER frissiti az 1génylés adatait a
személyes adatok alapjan.

’

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE a
hibatuzenetben leirtak alapjan Modosito 1gényt

A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER az

igénylés statuszat megfeleld hibaval jelzi az

igénylofeliileten.

[Dkneamiy guN L: -

T AINTA
o >

(kérelmet) indit el.




3. szamu melléklet

Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

1. A jogviszonyt igazold intézmény
a) neve:
b) székhelyének cime:
C) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimétol):*

2. lgazolas tipusa:
diakigazolvany helyett = pedagdgusigazolvany helyett  oktatoi igazolvany helyett
kiallitott kiallitott

3. Ajogosult
a) neve:
b) sziiletési helye és ideje:
c) Nktv.-ben meghatarozott azonositd szama:
d) lakcime?®

e) tanuld/hallgato esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje :
nappali esti levelezo tavoktatas mas sajatos

4. Az igazolas kiallitdsanak oka®:
a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van
b) a tanuldi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra valo jogosultsag fennall
C) az oktatasi igazolvanyrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan diadkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

5. Az igazolas kiéllitasanak célja®: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi igazolvanyrol
sz016 kormanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban
meghatarozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meg hatarozott idépontig jogosult

6. Azigazolas érvényességének ideje’:............ (57 T (7)) P (nap)
............................. (telepiilés neve), .......c....(éV) cevvveneenn (h0) . (NAP)

bélyegz6 lenyomata

az intézmény vezetdjének vagy az altala
megbizott személynek az alairasa

Az alapité okiratban szerepld azon telephely cime, ahol a tanul¢ iskolai oktatisban részesiil. Ha a tanul6 tobb feladat-ellatési helyen veszi
igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban tanul.

2Az utazési kedvezmény igénybevétele szempontjabol érintett lakcim Iehet az allando lakohely vagy tartozkoddsi hely teljes cime. ° A
megfeleld rész aldhuzando! *A megfeleld rész aldhtizando!

SAz igazolas kiallitasanak célja nem véltoztathaté meg!

Az igazolas érvényességi ideje a 4) pont a) és c) alpontja esetén 60 nap. A 4. b) pont esetén a kiadott igazolas érvényességi ideje a
jogviszony L. félév végén torténé megsziinése eseten a megsziinést kovetd marcius 31. napja, a jogviszony II. félév végén torténd
megsziinése esetén a megsziinést kovetd oktober 31. napja.
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4. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyz6konyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

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

- didkigazolvanyok sorszdmainak felsorolasa:

- pedagbgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (SzAmMmal), AZazZ.............ccoevevrrerrerereirennns (szoveggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl Gsszesen ... (szammal), 8Zaz ..........ccceevenee. ( szoveggel) darab didkigazolvany;
- ebbdl Gsszesen ... (szammal), 8Zaz ..........cc.ceevennee. (szoveggel) darab pedagdgusigazolvany;

megsemmisitésére kertilt sor.

Kecskemét, . . Lev. L. hé . . nap.

(alairasok)

11



6. szamu melléklet

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

Alulirott, .. (tanuld/pedagdgus neve) (sziiletési hely: ......... ,
sziletési id6: . . . év . . . hdé . . nap) eziton biintetdjogi felelésségem tudataban
bejelentem, hogy a részemre kiadott.........cocevvriviiininnnnnn, sorszamu diakigazolvany / pedagogus-

igazolvany / igazolas elveszett / megsemmisiilt / megrongalodott.* Bejelentésemhez
mellékelem az ugyanerr6l szol6 rendorségi jegyzOkonyv masolatat. ¥ A nem kivant rész

torlend6.

Kecskemét, . . Lév. L. hé . . nap.

(a bejelento alairasa)
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