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II. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

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 kozforgalma személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szold 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

» abiztonsagi okmanyok védelmének rendjér6l 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet.

» apedagdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény (tovabbiakban: Phét.)

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatasi igazolvdany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfeleld igazolvany, amelynek a Il. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két
Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskoldban (tovabbiakban:
Intézmény) igényelhetd fajtdi:

a) didkigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okméanyok védelmének rendjérol
sz616 kormanyrendelet hatalya alé tartozik.

Az oktatdsi igazolvanyok a kidllitds napjatol szamitott 8. évig érvényesithetok. A
kedvezményekre vonatkozo jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: adatkezeld) altal meghatarozott moédon 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 jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

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

e) bels6 szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricak és az
egyeb nyomtatvanyok kezelésére vonatkoz6 szabalyokat,

f) vezetdje kijeloli az oktatasi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds személyt,

g) kiadja az R. 12. §-aban meghatarozott igazolast (2. melléklet), mely az igényelt diak-
igazolvany kiadasdig — a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo
85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti — ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil.

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

- az 1génylés elkiildésének tényét és idejét,
- az adatfeldolgozo adatszolgéltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,
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- az érvényesitd matricak megrendelésének tényét €s idejét,

- a megrendelt érvényesitd matricadk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica
sorszamat (6. és 7. melléklet),

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatési igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

- az oktatési igazolvany jogosult altal torténd atvételének datumat,

- a g) pont szerinti igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Oktatasi igazolvany
a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elveszett, megsemmisiilt, megrongalddott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kozremiikodo intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatési igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat €s kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
kdteles 0j oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatési igazolvdnyra jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanybol egyidejlileg csak
egy érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanulonak egyidejiileg egy didkigazolvanya, a
pedagdgus munkakorben dolgozonak egyidejiileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5.1. Didkigazolvany

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

5.1.1. A didkigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanuld, kiskort tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a
hianyok potlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 17. §-d4ban rogzitett igénylési eljarast az
Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztracios Rendszerén (a tovabbiakban: OKTIG)
keresztiil.

A didkigazolvanyt a kartyakibocsato kiildi meg a jogosult részére az Intézménybe.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil a 2. 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 tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetden, de a didkigazolvany
érvényességi idejének lejarata eldtt elvesziti didkigazolvanyat, vagy didkigazolvanya a
jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az igazolason az intézmény
¢s a munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya alapjan kell kitdlteni.



5.2. A pedagogusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Puét. 109. § (1) bekezdésében meghatirozott munkakort
bet6ltd, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagogus munkakdrben
vagy nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben vagy koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az elébbiekben meghatarozott
munkakorbol korhatar eldtti ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az
Intézmény lefolytatja az igénylési eljarast.

A munkaltaté a pedagogus kérelmét a kérelem benyujtasatol szamitott nyolc napon beliil
tovabbitja a hivatal részére. A pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a
munkaltatd — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgéltatasra alkalmas
rendszerrel, elektronikus uton terjeszti el6 a pedagodgusigazolvany elkészitésére iranyuld
kérelmet, és tesz jogszabdlyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltat6 az
eljaras soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elektronikus tton tart kapcsolatot a hivatallal. A pedagogusigazolvanyt a hivatal a
munkaltatd utjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagodgusigazolvany igénylésének,
elkészitésének €s nyilvantartasanak tovabbi szabalyait végrehajtasi rendelet hatarozza meg.

A pedagbgusigazolvany elkészitésében kozremikddok a pedagodgusigazolvany elkészitése
korében tudomdsukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd 6t évig kezelhetik.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongdlodott didak- vagy pedagogusigazolviny
bejelentése

A tanul6 és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett, meg-
semmisiilt, megrongalodott didkigazolvany vagy pedagdgusigazolvany tényét. A bejelentést az
5. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kdvetden jogosult 0j oktatasi
igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvany érvényesitése

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

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a kdznevelésben a
matrica sorszamat.

A pedagbdgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogosito jogviszonya megszinik.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben kiadhatd oktatdsi igazolvany esetében oktober 31.
napja.

Az oktatédsi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat az Intézmény
koteles megrendelni julius 15-ig az OKTIG rendszeren keresztiil. Az adatkezelé gondoskodik
a megrendelések teljesitésérdl postai uton, a koznevelésben szeptember 1-ig.



Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet megrendelésének
elektronikus uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatdsaval. Ezeket a megrendeléseket az
adatkezel6 az atvételt kovetd 30 napon beliil postai uton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszamat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott OKTIG
rendszerben jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényér6l és a megsemmisitett matricak
darabszamarol a kézremikodd intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles irattdraban
megorizni (4. melléklet).

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

6.2. Az oktatdsi igazolvany bevondsa

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

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor,

¢) az igazolvany érvényességi idejének végén.

Az Intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliill daraboldssal meg-
semmisiteni, €s a megsemmisitésrol készitett jegyz6konyvet megorizni (3. melléklet).

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevonast
kovet6 8 napon rogziti az OKTIG rendszerben.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felelési strukturaja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintli fel-
adatokat az intézményvezeté megbizasa és a munkakori leirasa alapjan az iskolatitkar latja el.
Az iskolatitkar gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl
¢és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok €s nyilvantartasok biztonsagos, elzart,
mas szamara hozza nem férhetoen torténo tarolasarol, elektronikus mentésérol.

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

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

8. Mellékletek

melléklet: A koznevelésben tanulok didkigazolvanyanak elektronikus igénylési folyamata

melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

melléklet: JegyzOkonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

melléklet: JegyzOkonyv didkigazolvany érvényesitdé matrica megsemmisitésérdl

melléklet: Bejelentés allando vagy ideiglenes diakigazolvany/pedagogusigazolvany/
igazolas elvesztésérdl, megsemmisiilésérdl, megrongalasarol

melléklet: Diakigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

7. melléklet: Diakigazolvany érvényesitd matrica nyilvantartasa

o rL®NME
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9. Zaro rendelkezés

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Jelen szabalyzat 2024. januar 2-an 1ép hatalyba, és modositasig érvényes.

Téglas, 2023. december 20.
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1. melléklet

A koznevelésben tanulok diakigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamata

IGENYLES

A 4

NEK AZONOSITOD VAN?
Ha nincs: irany az okmanyiroda,
(sziileid vagy torvényes képviseldd

A

kiséretében) ahol fényképed és
alairasod rogzitésével dijmentesen
igényelhettek NEK azonositot.

\4

Az  intézmény titkarsigan  jelezd
diakigazolvany igénylési szandékod és
inditsd el az igénylést!

MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
A NEK AZONOSITO IGENYLESEHEZ?

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

- egyéb érvényes személyazonositd okmanyra (pl.: utlevélre)
és lakcimkartyara.

A 4

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

A

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

Ne feledd, hogy (ha betoltotted a 16. életévedet) csak az
aktualis tanévre vonatkozo érvényesité matricaval veheted
igénybe a kedvezményt!

Diakigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrdl érdeklod) az
iskolatitkarsagon!




2. melléklet

Igazolas-oktatasi igazolvanyra valo jogosultsagrol

Igazolas

DEZSn

EQEM

Személyes adatok
Név:

Oktatdsi azonosito:
Sziiletési hely és id6:
Lakcim:

Munkarend: NAPPALI

Igazolas kidllitdsanak oka: az oktatdsi igazolvany

kidllitasa folyamatban van

Igazolas kiallitasanak célja: igazolja, hogy a fent

nevezett személy az oktatdsi igazolvanyokrél
sz016 kormdnyrendeletben meghatarozott
kedvezmények igénybevételére az igazolds
érvényességi idejéig jogosult.

Igazolas sorszama:
Ervényességi ideje: 2024.03.12

Igazolas tipusa: Didkigazolvany elkésziiltéig
kidllitott igazolds

Intézményi adatok
Intézmény neve: ILR.F.K.T.Ny. Bapt. Alt. Isk.

Feladatellatasi hely cime: 4243 Téglas, Uttord
utca 15.

Maisodik intézmény neve:
Feladatellatdsi hely cime:
Gyakorlati képzési hely neve:

Gyakorlati képzési hely cime:

Igazolas kidllitdsdnak helye és ideje: Téglas,
2024.01.12

Bélyegz6 helye:



3. melléklet
Jegyzokonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol

Il. Rékéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalénos Iskola és Alapfokt

cotvale
Miivészeti Iskola -
ﬁY I = R S
. > OM azonosito: 031051 E-mail: rakoczi.teglas@baptistaoktatas. hu NY#

ODseLA 4243 Téglas, Uttoré u. 15. teglas.iskola@gmail.com “etsie”™
52/384-410; 20/3241930 ETSN | Eurcpeen Tolert Web: http //rakoczi-ferenc.baptistaoktatas. hu

Support Nework

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Mely késziilt a II. Rdkoczi Ferenc Magyz}r-Angol Két Tanitési Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és
Alapfoku Muvészeti Iskola (4243 Téglas, Uttord utca 15.) hivatalos helyiségében 2023. oktéber 27-én.
Selejtezés idopontja: 2023. oktéber 27.
A selejtezést végzok: iskolatitkar és iskolatitkdr
Ellen6rz6 személyek: igazgato és igazgatohelyettes.

Az aldbbiakban felsorolt sorszamu dltaldnos iskolai didkigazolvdny(ok) a tanul6(k) jogviszonydnak
megsziinése miatt keriilt(ek) leselejtezésre.

A selejtezés maédja: a didkigazolvany(ok) szétdaraboldsra keriilt(ek).

kmft.
igazgatd igazgat6helyettes
iskolatitkar iskolatitkdr
\O) b alPt'LSta LA bblcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14.)
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4. melléklet
Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesito matrica megsemmisitésérol

Il. Rékdczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Baptista Altaldnos Iskola és Alapfoki

ediile

Miivészeti Iskola =S

@ﬁ = i Gy
d . g OM azonosito: 031051 os0es’ E-mail: rakoczi.teglas@baptistaoktatas.hy 7"

Ok0LY 4243 Téglas, Uttoré u. 15. el teglas.iskola@gmail.com e=is

52/384-410; 20/3241930 ET S N I .tu:cpeen et Web: http//rakoczi-ferenc.baptistaoktatas. hu

Support Network

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Mely késziilt a II. Rakéczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Baptista Altalanos Iskola és
Alapfokt Miivészeti Iskola (4243 Téglas, Uttoré utca 15.) hivatalos helyiségében 2023. oktber 27-én.

Selejtezés iddpontja: 2023. oktéber 27.
A selejtezést végzok: iskolatitkar és iskolatitkdr
Ellenérzo személyek: igazgatd és igazgatohelyettes.

Az aldbbiakban felsorolt sorszdmu dltaldnos iskolai didkigazolvany érvényesité matricdk nem keriiltek
felhasznaldsra az adott tanévben emiatt keriiltek leselejtezésre.

A selejtezés mddja: a matricdk szétdaraboldsra kertiltek.

22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév
22/23 tanév

kmft.
igazgat6 igazgatdhelyettes
iskolatitkar iskolatitkar
@ balpufta LA bolcs tanitas az élet forrasa.”

(Példabeszédek 13:14.)
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5. melléklet

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

Alulirott, .........coooviiiiiiini, (tanuld/pedagdgus neve) (sziiletési hely: ..................... ,
sziletési id0: ...... . év ......... hé ... . nap) eziton biintet6jogi felel6sségem tudataban
bejelentem, hogy a részemre kiadott ..................... sorszamu diakigazolvany / pedagogus-

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

*A nem kivant rész torlendo.

Téglas, ...... &V e, hé ... . nap.

(a bejelento alairasa)
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Diakigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

6. melléklet

Didkigazolvan oy , s ,
8az Y Didkigazolvany | Didkigazolvanyt
e , sorszdma . o Co s
s Didkigazolvany | ., . Kiadott érvényesitd vagy érvényesitd
Intézményi ., s , . 7 | (=kértyaszam, oy , . s B
OM Diék- Didkigazolvany | birtokos tanulod a7 iearolvan diakigazolvany matrica vagy matricat atvevo
Intézmény neve ... | igazolvany | birtokos tanulo oktatasi gazolvany érvényesitd tanuld tanul6 vagy
azonosito . 1 cr 10 szamjegyli . . .
, kodja neve azonosito . matrica meghatalmazottja | meghatalmazottja
szam , egyedi , e 1: 2o 2 s
szama (s sorszama altali atvétel alairasa
azonosito . .
. datuma datummal
szama)
II. Rakocezi Ferenc
Magyar-Angol Két 031051

Tan. Ny. Baptista Alt.

Iskola és AMI




Diakigazolvany érvényesitd matrica nyilvantartasa

1. melléklet

. Fel nem ,
. , Kiadott , Fel nem hasznalt
.. Didkigazolvany | .., . . s , hasznalt s .
Intézményi . o ‘o Didkigazolvany | didkigazolvany | ..., . , didkigazolvany
Diék- érvényesitd L con LG ...~ | didkigazolvany L oy
o oM . . . érvényesitd érvényesitd S ‘o érvényesitd
Intézmény neve ... | 1gazolvany matrica LT, . ervenyesito .
azonosito .1 . matrica atvétel matrica . matricak
. kédja megrendelés . , matrica i
szam , datuma sorszam , megsemmisitésének
datuma . sorszam .
tartomdnya . datuma
tartomanya
II. Rakocezi Ferenc
Magyar-Angol Két 031051

Tan. Ny. Baptista
Alt. Iskola és AMI
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