TARJANI KETTANNYELVU ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA

AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESI SZABALYZATA

1. Jogszabalyi hattér

» anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),

» az oktatasi igazolvanyokrol sz6l16 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),

» a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolo 85/2007. (1V. 25.) Korm.
rendelet,

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

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 Tarjani Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Alapfoka Miivészeti Iskolaban (tovabbiakban: Intézmény) igényelheto fajtdi:

a) didkigazolvany,

b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének
rendjérdl szold kormanyrendelet hatalya ala 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) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében €s a jogosulthoz torténd eljuttatasaban,

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

d) a fel nem hasznalt érvényesité matricakat biztonsagosan, elzarva tarolja.

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

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

g) vezeti az alabbi nyilvantartast:

- az elektronikus 1génylésrdl kinyomtatott és a jogosulttal vagy térvényes képviseldjével
alairatott ellen6rzd adatlapot,



- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozo adatszolgéltatasa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositojat,

- az érvényesitd matricdk megrendelésének tényét és idejét,

- a megrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,

- az oktatési igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

- a megfizetett dijakat (az oktatasi igazolvany dija 1400 Ft, az érvényesitd matrica
elvesztése esetén 3500 Ft dijat kell megfizetni),

- a g) pont szerinti igazolés 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 kdzremiikddo intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolodo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
kdteles 0j oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtdju oktatasi igazolvanybol egyidejiileg csak
egy ervényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a tanuldénak egyidejlileg egy didkigazolvanya, a
pedagdgus munkakorben dolgozdnak egyidejiileg egy pedagogusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore
5.1. Didkigazolvany

Diakigazolvanyra jogosult az Nkt. szerinti iskolai feladatot és fejlesztd nevelés-oktatas
feladatat ellaté intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megszlinését kovetd oktober 31-ig
jogosult.

5.1.1. 4 diakigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanuld, kiskort tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. A jogosult befizeti a meghatarozott dijat az
Intézmény részére, amely sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok potlasara. Az
Intézmény lefolytatja a R. 17. §-dban rogzitett igénylési eljarast. A didkigazolvanyt postai
uton az Oktatasi Hivatal kiildi meg a jogosult szamara.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil a 1. 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 tanuldi jogviszonyanak megsziinését kovetéen, de a
didkigazolvany érvényességi idejének lejarata eldtt 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.

5.2. A pedagogusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort
betoltd, az NKkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdgus munkakdrben
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az el6bbiekben
meghatarozott munkakorbdl korhatar eldtti ellatdsba vagy nyugéllomanyba helyezett személy.

5.2.1. A pedagdgusigazolviny igénylése

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljardsban a munkéltatdé — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgéltatdsra alkalmas rendszerrel, elektronikus
uton terjeszti el6 a pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, ¢és tesz
jogszabalyban meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltat6 az eljaras soran — ha
jogszabaly masként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel
elektronikus 1uton tart kapcsolatot a KIR adatkezeldjével. A KIR adatkezeldje ¢és a
pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok a pedagdgusigazolvany elkészitése
korében tudomdsukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelhetik.

A pedagbgusigazolvanyra jogosult az igazolvany irdnti igényét az Intézménynek jelenti be. A
jogosult befizeti a meghatarozott dijat az Intézmény részére, amely sziikség esetén felhivja a
jogosultat a hianyok poétlasara. Az Intézmény lefolytatja a R. 26. §-aban rogzitett igénylési
eljarast.

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

A tanuld és a pedagogus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany vagy pedagdgusigazolvany tényét. A
bejelentést a 4. sz. melléklet szerint formanyomtatvanyon teheti meg, s ezt kovetden jogosult
Uj oktatdsi igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa
6.1. Az oktatdsi igazolvany érvényesitése

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

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idOtartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat.

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



Az érvényesités hatarideje kdznevelésben kiadhatod oktatdsi igazolvany esetében oktdber 31.
napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat az Intézmény
koteles megrendelni az érvényesité matrica igényl6lapjanak kitoltésével és annak az Oktatési
Hivatal részére elektronikus uton torténd eljuttatasaval jalius 15-ig. Az Oktatasi Hivatal
gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai uton, a kéznevelésben szeptember 1-ig.

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

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszamat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az Oktatasi Hivatal felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesité matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérél és a megsemmisitett matricak
darabszamaro6l a kozremiik6dd intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles irattdraban
megorizni (3. sz. melléklet).

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

6.2. Az oktatasi igazolvany bevondsa

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

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt 30 napon beliil daraboléssal
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyzokdnyvet megdrizni (2. sz. melléklet).
A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositojat a kozremiikodd intézmény a bevondst
kovetd 8 napon beliil atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH altal meghatarozott modon.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének feleldsi 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 vezetésérél
és az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos,
elzart, mas szamara hozza nem férhetoen torténd 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.

8. Mellékletek

1. szamu melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol
2. szamu melléklet: JegyzOkonyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérol



3. szamu melléklet: Jegyzokonyv didkigazolvany érvényesitd matrica megsemmisitésérol

4. szamu melléklet: Bejelentés allandd vagy ideiglenes didkigazolvany/pedagdgusigazolvany/
igazolas elvesztésérol, megsemmisiilésérol, megrongalasarol

5. szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

6. szamu melléklet: Didkigazolvany érvényesitd matrica nyilvantartasa

9. Zaro6 rendelkezés
A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetové kell

tenni.
Az Intézmény jelen szabalyzata 2018. januar 5-én 1ép hatalyba, ¢s modositasig érvényes.

Szeged, 2018. januar 5.

Dr. Szaboné Dancsik Tiinde
intézményvezetd



1. szamu melléklet
Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas

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

2. Igazolas tipusa:
didkigazolvany helyett pedagbdgusigazolvany helyett oktatoi igazolvany helyett
kiallitott kiallitott kiallitott

3. Ajogosult
a) neve:
b) sziiletési helye és ideje:
c) Nktv.-ben meghatarozott azonositd szama:
d) lakcime?
e) tanuld/hallgatd esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje®:

nappali esti levelez6 tavoktatas mas sajatos

4. Az igazolas kiallitasanak oka*:
a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van
b) a tanuldi jogviszony megsziint, de a diakigazolvanyra vald jogosultsag fennall
C) az oktatasi igazolvanyréol szo6ld 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1)
bekezdése alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

5. Az igazolas kiallitasanak célja®: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatési
igazolvanyrdl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére a
6. pontban meghatarozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meg hatarozott
1d6pontig jogosult

6. Az igazolas érvényességének ideje®: ..... (7 (ho) ......... (nap)
...................... (telepiilés neve), ...... (€v) ......... (hO) .......... (nap)

bélyegzd lenyomata

az intézmény vezetdjének vagy
az éltala megbizott személynek az
alairasa

Az alapité okiratban szereplé azon telephely cime, ahol a tanulé iskolai oktatdsban részesiil. Ha a tanul t6bb 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 lehet az allandé lakohely vagy tartézkodasi hely teljes cime.

A megfeleld rész aléhuzando!

4A megfeleld rész alahuzando!

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 1. félév végén torténd megsziinése eseten a megsziinést kovetd marcius 31. napja, a jogviszony II. félév végén torténd
megsziinése esetén a megsziinést kovetd oktober 31. napja.



2. szamu melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvinyok megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzokonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

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

- didkigazolvanyok sorszdmainak felsorolasa:

- pedagbdgusigazolvanyok sorszdmainak felsorolasa:

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

megsemmisitésére keriilt sor.

Budapest, ...... eV L hé ... . nap.

(alairasok)



3. szamu melléklet

Jegyzokonyv diakigazolvany érvényesito matrica megsemmisitésérol

Intézmény neve:

Sorszam:

A jegyzdkonyv felvételének ideje:

helye:

Jelen vannak:

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdammal), azaz ................ (szoveggel) darab a ...... oo .

tanévben hasznalhat6, fel nem hasznalt érvényesitd matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

Budapest, ...... eV ho ... . nap.

(alairésok)



4. szamu melléklet

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

Alulirott, .........coooiiiiiini, (tanulé/pedagodgus neve) (sziiletési hely: ..................... ,
sziiletési id0: ...... . év ......... hé ... . nap) ezuton biintetdjogi felelésségem tudataban
bejelentem, hogy a részemre kiadott ..................... sorszamu didkigazolvany / pedagogus-

igazolvany / igazolas elveszett / megsemmisiilt / megrongélodott.*

Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz6l6 rendorségi jegyzOkonyv masolatat.

*A nem kivant rész torlendo.

Budapest, ...... eV hé ... . nap.

(a bejelentd alairasa)



Diakigazolvany érvényesitésének nyilvantartasa

5. szamu melléklet

Diakigazolvany C o1 .
. Diakigazolvany g ,
o , sorszama . o . Diékigazolvany
. Diakigazolvany | ., . Kiadott érvényesitd . gy
Intézményi 1 . . ; (=kértyaszam, o , . érvényesitd
. o1 . Diakigazolvany | birtokos tanul6 . . diakigazolvany matrica vagy T .
Intézmény oM Diakigazolvany | . : g az igazolvany g ‘o . matricat atvevo
iy 1 birtokos tanulo oktatési L érvényesito tanulo ,
neve azonosito kédja o 10 szamjegyl . . tanulo vagy
, neve azonosito . matrica meghatalmazottja .
szam . egyedi . R meghatalmazottja
szama . sorszama altali atvétel g
azonositod . alairasa
. datuma
szdma)
Illéssy Sandor
Baptista
Szakkozépiskola 201732

és Szakiskola




Diakigazolvany érvényesité matrica nyilvantartasa

6. szamu melléklet

. Fel nem .
o . Kiadott , Fel nem hasznalt
.. Diakigazolvany | .., . , o , hasznalt s .
Intézményi o Diékigazolvany | didkigazolvany | ..., . , diakigazolvany
. o , érvényesito 5 s L ror diakigazolvany A .
Intézmény OoM Diakigazolvany . érvényesitd érvényesito o s ‘o érvényesitd
ros 1 matrica N . érvényesito _
neve azonosito kédja \ matrica atvétel matrica . matricak
, megrendelés \ . matrica o,
szam , datuma sorszam . megsemmisitésének
datuma . sorszam .
tartomanya . datuma
tartomanya
~Budapest”
Baptista
Kiilkereskedelmi
Szakkozépiskola, 035468

Gimnazium és
Sportiskola




