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Oktatasi igazolvanyok kezelésének rendje

1. Jogszabalyi hattér

» A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nktv.),

» Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (X11. 30) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.),

» A kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25) Korm. rendelet,
» A biztonsagi okmanyok védelmének rendjér6l sz616 86/1996. (VL. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtii és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfeleld igazolvany, amelynek a Fay Andras Mezogazdasigi Szakgimnazium,
Szakkdzépiskola és Kollégiumban igényelhett fajtai:

a) didkigazolvany

b) pedagodgusigazolvany

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositdval kezelt elektronikus adathordozo egységgel (a tovabbiakban:
adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl szolo korméanyrendelet
hatélya ala tartozik.

A kedvezményekre vonatkozé jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmeény

e az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott médon adatot k6z6l az oktatdsi igazolvany
igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

e részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, és jogosulthoz t6rténd eljuttatiasaban,

* <drvényesiti a hasznalatban 1év$ oktatasi igazolvanyokat és bevonja az érvénytelen oktatasi
igazolvanyokat,

e a fel nem hasznalt érvényesité matricakat biztonsagosan, elzarva tarolja,
¢ ajogosult kérésére kiadja az igazolast az igényelt oktatasi igazolvany kiadasaig,

* belso szabalyzatban szabdlyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricidk és az egyéb
nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

e vezetdje kijeldli az oktatasi igazolvany €rvényesitése, bevonasa €s a jogszabalyban elbirt tovabbi
feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaér felelos személyt,



s vezeti az alabbi nyilvantartast:
- atigénylés elkiildésének tényét és idejét,
- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,
- az érvényesito matricdk megrendelésének tényét és idejét,
- amegrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,
- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd
matrica sorszamat,
- az oktatasi igazolvany bevonasinak okat, tényét és idejét,
- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonosit6jat,
- az oktatasi igazolvany jogosult dltal torténd atvételének datumat,
- azigenyelt oktatsi igazolvany kiadasaig a jogosult részére kiadott igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Az oktatasi igazolvany igényelheté:
a) az oktatdsi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elvesztett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett.

Amennyiben a kdzremiikédoé intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, €s ez a valtozids az oktatisi
igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles 0 oktatasi
igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanybdl egyidejlileg csak egy érvényes
oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanuldnak egyidejileg egy diakigazolvanya, a pedagdgus munkakérben
dolgozonak egyidejlleg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

Tébbes tanuldi jogviszony esetén az az iskola a kézremiikddo intézmény a didkigazolvany igénylésénél,
ahol a tanul6 a tankotelezettségét teljesiti. Ennek hidnydban a kdzrem(ik3dd intézmények sorrendjét az
oktatas munkarendje (nappali, esti, levelezo, mas sajatos) hatdrozza meg.

Tobbes pedagdgusi jogviszony esetén az az intézmény a kdzremiikdo intézmény a pedagogusigazolvany
igeénylésenel, amelyben a pedagdgus a munkaideje nagyobb hanyadat teljesiti. Ha ez nem allapithaté meg,
az az intézmény a kdzremiksdo intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyat
korabban létesitette.

Az igényléstd]l vagy a megrendeléstdl eltéré adatokat tartalmazo oktatdsi igazolvanyt, tovabba a
rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlan allapotban érkezett oktatasi igazolvanyt a jogosuit eljuttatja az
Intézménynek Ujragyartas céljabol. A hibas oktatasi igazolvanyrol a kézremikddd intézmény masolatot
készit, majd elektronikus iton megkiildi az adatkezeldének, mellékelve az Gjragyartasra irdnyuld kérelmet.
A hibés oktatasi igazolvanyt az intézmény jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisiti és a jogosult
kérelmére igazolast ad ki.



5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kére
3.1. A digkigazolviny

Didkigazolvanyra jogosult:

a) az Nktv. szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-oktatas feladatat ellatd intézmény tanuldja,

b) azon magyar 4llampolgarsagi vagy a Magyarorszag teriiletén killén tdrvény alapjan szabad
mozgas és tartozkodds jogaval rendelkezdé, bevandorolt vagy letelepedett személy, aki a
Magyarorszag teriiletén kiviili orszgban székhellyel rendelkez6 kdznevelési intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all,

c) a kormanykdzi és mas oktatasi egylittmikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszdgi oktatdsi intézményben tanuld, részképzésben részt vevd kiilfoldi tanulo (a
jogosultsag feltétele az is, hogy a kilfolddn mikddd intézmény allamilag elismert oktatasi
intézmény legyen).

Az igeényelt didkigazolvany kiadasaig kiallitott Igazolas - az adatkezeld kdzponti rendszerébol (OKTIG
rendszer intézményi igényl6 feliilet), az adatkezeld hitelesitett vonalkédjaval ellatott formaban - a
kozforgalmu személyszallitasi utazdsi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25) Korm, rendelet szerinti
ideiglenes diakigazolvanynak minbsiil.

A tanulé didkigazolvanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd oktober 31-ig jogosult.

A jogosult részére az oktatas s képzés munkarendjének megfeleld diakigazolvanyt kell kiallitani.

A diakigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiilonbozteti meg: a nappali oktatds és
képzés munkarendje szerinti didkigazolvanyt ,nappali”, az esti oktatds és képzés munkarendje szerinti
diakigazolvanyt ,.esti”, a levelezd oktatds és képzés munkarendje szerinti didkigazolvanyt ,levelezd”, a
kdznevelésben a mas sajatos munkarend szerinti didkigazolvanyt ,tdvoktatis” felirat jeloli.

A jogosult szamara jogviszonya sziinetelésének idGtartama alatt az Intézmény nem tovabbit oktatisi
igazolvany igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

5.1.1 Adidkigazolvany igénylése

A kéznevelésben a tanuld, kiskort tanulo esetében a térvényes képviseldje a diakigazolvany iranti igényét
az Intézménynek jelenti be.

Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok pétlasira. Az Intézmény az igényléstol
szamitott 8 napon belill rogziti a didkigazolvany igénylésének tényét az igényld feliileten, illetve
lefolytatja a R. 17. §-aban rogzitett igénylési eljarast.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil az 1. szdmu melléklet
szerint igazolast ad ki:



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

b) annak a jogosultnak, aki tanul6i jogviszonyanak megsziinését kivetden, de a didkigazolvany
érvényességi idejének lejarata elott elvesziti didkigazolvanyat, vagy didkigazolvinya a
jogosultsigok igazolasdra alkalmatlannd valik. Ebben az esetben az igazoldson az intézmény és a
munkarend rovatot a jogosult eléz6 didkigazolvanya alapjan kell kitdlteni.

3.2, A pedagogusigazolviny

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nktv. 63. § (3) bekezdésében és a 65.§ (9) bekezdésében
meghatarozott munkakort betdlté, az Nktv. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben
pedagdgus munkakdrben kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az
elébbiekben meghatirozott munkakorbdl korhatar elStti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett
szemely.

A pedagégusigazolvany az Nktv. 63. § (1) bekezdés j) pontjaban szabalyozott kedvezmények
igénybevételére valé jogosultsagot, valamint a pedagégusigazolvinyhoz kapcsolddd, allam éltal nem
garantalt (kereskedelmi) kedvezményekre valé jogosultsagot igazolja.

A pedagogusigazolvany érvényessége megszlinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatira jogositd
jogviszonya megsziinik.

5.2.1 A pedagogusigazolvany igénylése

A pedag6gusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény
lefolytatja a R. 26. § - dban rogzitett igénylési eljarast.

Az Intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus igénylés tovéabbitdsa nélkiil is
kiadja az Igazoldst az adatkezeld hitelesitett vonalkodjaval eflatott formaban az adatkezel kdzponti
rendszerébo]l (OKTIG rendszer intézményi igényld feliilet), mellyel a pedagogusigazolvanyhoz fiiz6dd
kedvezmények igénybe vehetdk. A jogosult részére kiadott Igazolds 180 napig érvényes.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalédott didk- vagy pedagégusigazolviny bejelentése

A tanuld és a pedagégus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, megsemmisiilt,
megrongalodott didkigazolvany vagy pedagogusigazolvany tényét. A bejelentést a 4. szamu melléklet
szerinti formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kovetden jogosult G oktatési igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonisa

6.1. Az oktatdsi igazolvdiny érvényesitése



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

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének id6tartamat, valamint a kéznevelésben a matrica
sorszamat,

A R.37. § (1) alapjan a tankdteles tanulok diakigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon
tanévet kbvetd oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulé a 16. életévét betdlti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot kételes megfizetni az Intézmény részére. Az
Intézmény nem tovabbitja az oktatdsi igazolvanyigénylést vagy nem érvényesiti a jogosult oktatasi
igazolvényat, amig a jogosult a dijat meg nem fizeti.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez szilkséges érvényesité matricakat az Intézmény kételes
megrendelni az adatkezeld altal meghatérozott modon jilius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal gondoskodik a
megrendelések teljesitésérol postai uton szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricAkat rendelhet megrendelésének elektronikus
uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval.

Ezeket a megrendeléseket az Oktatdsi Hivatal az atvételt kovetd 30 napon belill postai uton teljesiti. Az
érvényesités tényét €s a kiadott érvényesité matrica sorszamat az Intézmény koteles az érvényesités
hataridejétd]l szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus feliileten keresztiil az
Oktatasi Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricdkat az Intézmény a tanévet kévetd november 30-
ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett matricak darabszamarol a kozremikodo
intézmény jegyzokonyvet (3. szamu melléklet) vesz fel, amit kételes irattdaraban megdrizni.

6.2 Az oktatdsi igazolviny bevondsa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a korabban
kiadott oktatasi igazolvanyanak beszolgaltatasara — a kvetkez( 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 megsemmisiteni, és a
megsemmisitésrdl készitett jegyzOkdnyvet (2. szami melléklet) megdrizni. A bevont oktatasi
igazolvanyok egyedi azonositéjat a kdzrem(iksdd intézmény a bevonast kdveté 8 napon belill az
adatkezelo altal meghatarozott modon atadja az adatkezeldnek.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelosi strukhirdja



Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintd feladatokat az
intézményvezetd megbizdsa és a munkakon leirdsa alapjan az iskolatitkar latja el.

Gondoskodik az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartisok vezetésérdl és az oktatasi
igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos (az érvényesitdé matricdk
esetében elzart), mas szamara hozza nem férhetben torténd tarolasardl, elektronikus mentésérol.

Az Intézményben az igazgatihelyettes az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb
évente ellendrzi. Az ellendrzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a nyilvantartasok vezetésére, és az
Oktatasi Hivatal felé tértén6 adattovabbitasi kitelezettség betartasara,

o

Mellékletek

. szamu melléklet: [gazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsigrol

. szamu melléklet: Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérdl

. szamu melléklet: Bejelentés didkigazolvany/pedagdgusigazolvany elvesztésér6l, megsemmisiilésérol,
megrongalasarol

. szamu melleklet: Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

6. szamu melléklet: Diakigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

L

9. Zardé rendelkezésck
Jelen szabdlyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan id6re szél.
A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, illetve az Intézmény adataiban bekOvetkezett véltozas esetén

modositani kell. A szabdlyzat jogszabalyl elbirdsokhoz igazodd mindenkori médositasaért az
intézményvezetd a felelos.

A szabdlyzatot az iskolai honlapon nyilvanossagra kell hozni, és az Intézményben szokdsos maédon (pl.
titkarsag) hozzaférhetové kell tenni.

Pécel, 2018.év .02.h6 .28..nap

b

Csernovszkiné Antal Zsuzsanna
Igazgato




1. szdmu melléklet

IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolds sorszama.

2. Az igazolas érvényességének vége.

3. A jogosult

a) neve,

b) Nktv.-ben vagy Nftv.-ben meghatérozott azonositd szama,

c) sziiletési helye és ideje,

d) lakcime (allando lakohely vagy tartézkodasi hely teljes cime),

e) tanuld vagy hallgaté esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:

ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezo,

ed) tavoktatas/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

b) az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése alapjan
didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolds,

¢) az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan kiallitott
igazolas.

5. Az igazolds kiallitdsanak célja: ,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi igazolvanyokrdl
sz0l6 kormanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére az igazolas érvényességi
idejének végéig jogosult.” '

6. Az igazolas tipusa:

a) didkigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.

7. Az igazolason szereplo intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazold intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime,

b) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime,

¢} gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

ch) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye &s ideje.

9. Az intézmény vezetOjének vagy az altala megbizott személynek az aldirsa.

10. Az intézmény bélyegzdje.



11. Kétdimenzios vonalkod, amely a fentiek kozill egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét és cimét,
valamint hitelesitést tartalmaz.

2. szamu melléklet

Jegyz6konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzOkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon az aldbbi sorszdimu oktatasi igazolvanyokat (didkigazolvany,

pedagdgusigazolvany) darabolassal megsemmisitettiik:

- didkigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

- pedagdgusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen ... (szammal), azaz ........................ (szOveggel) darab oktatasi igazolvany:
- ebbdl dsszesen ... (szdmmal), azaz ............... ( szOveggel) darab diakigazolvany;
- ebbél Osszesen ... (szdmmal), azaz ............... (szbveggel) darab pedagogusigazolvany

megsemmisitésére keriilt sor.

................ sereeee o€V hO L nap.

(alairasok)



3. szamu melléklet

Jegyzokinyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzdkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannal:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szimmal), azaz ................ (szdveggel) daraba ...... foi . tanévben

hasznalhatd, fel nem hasznalt érvényesitd matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

............... sevnen €V o hO L nap.

(alairasok)

10



4, szdamu meliéklet

Bejelentés didkigazolvany / pedagégusigazolvany elvesztéséréol, megsemmisiilésérol,
megrongaléodasarol

Alulirott, ............oiin. (tanulo/pedagogus neve) (sztiletési hely: ..................... , sziiletési ido:
...... . €v ......... hé ... . nap) ezhton biintetdjogi feleldsségem tudatdban bejelentem, hogy a részemre
kiadott ..........c..c.e.lls sorszamu didkigazolvany / pedagdgusigazolviany / igazolas elveszett /

megsemmisiilt / megrongalodott. *

*A nem kivant rész torlendd.

............................. yeeeeer €V . hO L L nap.

(a bejelentd alairasa)

11
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