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BGSZC Il. Rakdczi Ferenc Kozgazdasagi Szakgimnaziuma

Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

2019.



1. Jogszabalyi hattér
— A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovdbbiakban: Nkt.),
- Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XIl. 30) Korm. Rendelet (tovabbiakban:
R.),
- A kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6lé 85/2007. (IV. 25)
Korm. rendelet,
- A biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtai és a jogosultak kore

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfelel6 igazolvany, amelynek a BGSZC II. Rakdczi Ferenc Kozgazdasagi
Szakgimnaziumaban (tovdbbiakban: Intézmény) igényelhetd fajtai:

a) didkigazolvany, b) pedagdgusigazolvany.

Az oktatdsi igazolvany egyedi azonositéval kezelt elektronikus adathordozd egységgel (a
Tovabbiakban adatchip) elldtott kézokirat, amely a biztonsdgi okmanyok védelmének
rendjérél szélé kormanyrendelet hatalya ald tartozik. A kedvezményekre vonatkozd
jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott modon 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,

d) érvényesiti a haszndlatban lévG és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

e) bels6 szabalyzatban szabalyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesité matricdk és az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozé szabdlyokat,

f) vezetGje kijeloli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaért felelds személyt,

g) kiadja az igazolast, mely az igényelt didkigazolvany kiadasaig — a kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl szolé 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet
szerinti — ideiglenes didkigazolvanynak mindsiil,

h) vezeti az alabbi nyilvantartast:

- az igénylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozo adatszolgaltatasa alapjan az oktatdsi igazolvany egyedi azonositdjat,

- a megrendelt érvényesit6é matricak megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesit6 matrica
sorszamat rogziti a https://www.oktatas.hu/oktig feltleten

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét,


https://www.oktatas.hu/oktig

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositéjat,
- a g) pont szerinti igazolas adatait.

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozé szabalyok

Az oktatasi igazolvany igényelhetd:

a) az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elvesztett, megsemmisilt, megrongalddott oktatdsi igazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kozrem(kodé intézmény adataiban valtozas kdvetkezik be, és ez a valtozas az
oktatdsi igazolvanyokhoz kapcsolédd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
koteles Uj oktatdsi igazolvanyt igényelni. Az oktatdsi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju
oktatdsi igazolvanybdl egyidejlileg csak egy érvényes oktatasi igazolvanya lehet, azaz a
pedagdgus munkakorben dolgozdnak egyidejlileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore
5.1. Diakigazolvany

Didkigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuléja a tanuldi jogviszony megsz(inését kovets
oktdéber 31-ig.

5.2. A didkigazolvany igénylése

A didkigazolvanyok elektronikus igényléséhez NEK-azonositd sziikséges, melyet az
okmanyiroddban lehet igényelni dijmentesen. Ennek sordn rogzitik a tanuld fényképét és az
aldirdsat. Az azonositéd igényléséhez személyi igazolvany, annak hidnydban sziiletési
anyakonyvi kivonat, illetve lakcimkartya sziikséges. A NEK-azonosité bemutatasa utdn az
intézmény a https://www.oktatas.hu/oktig fellleten elinditja a didkigazolvany igénylését az
Oktatasi Hivatalnal. Az intézmény sziikség esetén felhivja a jogosultat a hidnyok pétlasara. Az
intézmény lefolytatja a R. 17.§-aban rogzitett igénylési eljarast. A diakigazolvanyt postai Uton
az Oktatasi hivatal megkiildi az intézménybe.

5.3. A pedagodgus igazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakort
betolt6, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagogus
munkakorben kozalkalmazotti jogviszonyban és munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az
el6bbiekben meghatarozott munkakoérbdl korhatar el6tti ellatdsba vagy nyugdllomanyba
helyezett személy.


https://www.oktatas.hu/oktig

5.4. A pedagodgus igazolvany igénylése

A pedagdgusigazolvany elkésztésére iranyuld eljardsban a munkaltato - ha jogszabaly masként
nem rendelkezik- a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus uton
terjeszti el6 a pedagdgus igazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet. A munkaltato az eljaras
soran — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel elektronikus Uton tart kapcsolatot a KIR adatkezel6jével. A KIR adatkezelGje és a
pedagdégus igazolvany elkészitésében kozremikodék a pedagdgus igazolvany elkésztése
korében  tudomdsukra  jutott személyes adatot a  pedagdgus igazolvany
érvényességénekmegszlinését kovetd ot évig kezelhetik.

5.5. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongaldodott didk- vagy pedagdgusigazolvany
bejelentése

A tanuld és a pedagdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisilt, megrongalddott didkigazolvany vagy pedagdgusigazolvany tényét.

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

e Az intézmény a kiadott oktatasi igazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel6 felé tett 10
napon belili bejelentéssel végzi.

e Az érvényesit6 matrica tartalmazza érvényességének idGtartamat, valamint a
kdéznevelésben a matrica sorszamat.

e A pedagébgus igazolvany érvényessége megsz(inik, ha a jogosult igazolvany hasznalatra
jogositd jogviszonya megsziinik.

e Az érvényesités hatdrideje koznevelésben kiadhatéd oktatdsi igazolvany esetében
oktdéber 31. napja.

e Az oktatdsi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesit6 matricakat az
intézmény koteles megrendelni az érvényesité matrica igénylGlapjanak kitoltésével és
annak az Oktatasi Hivatal részére elektronikus Uton torténé eljuttatasaval julius 15-ig.
Az Oktatasi Hivatal gondoskodik a megrendelések teljesitésérél postai Uton, a
koéznevelésben szeptember 1-ig.

e Az intézmény szikség szerint tovabbi érvényest6é matricdkat rendelhet,
megrendelésének elektronikus Uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az Oktatasi Hivatal az atvételt kévetd 30 napon bellil postai Uton
teljesiti.

e Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesit6 matrica sorszamat az intézmény
koteles az érvényesités hatdridejét6l szamitott 10 napon belll az igényléshez
alkalmazott OKTIG rendszerben jelenteni.

e Az adott tanévben fel nem hasznalt matricakat az intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. a megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett



matricak darabszamardl a kozrem(kods intézmény jegyz6konyvet vesz fel, amit
koteles az irattarban megdrizni. (1. szamu melléklet)

e A tankoteles tanuldk didkigazolvdnya érvényesité matrica nélkil is érvényes azon
tanévet kovet6 oktdber 31. napjdig, amely tanévben a tanulé a tankoteles kor felsé
hatarat betolti.

6.2. Pedagogusok részére kiadhaté igazolas

Az oktatdsi igazolvanyokrdl szélé 362/2011 (XI1.30.) Korm. rendelet 23. §-a szerint
pedagdgusigazolvanyra jogosult személyek részére kiadhatd igazolds kiallitdsara szolgald
menipont. Az Igazolas érvényességének ideje 60 nap. Az igazolds a 60 napos érvényességi
idén beliil érvénytelenithetd, amennyiben az igénylés adataiban vdltozas kovetkezett be,
illetve amennyiben az igénylés érvényességének hatarideje hétvégére vagy Gnnepnapra esik.
Az érvénytelenitett igazolds helyett Uj igazolds allithatd ki a jogosult adatainak ujbdli
megadasaval. A pedagdgus jogosultsaga megsz(inik, ha a jogosult jogviszonya megsz(inik.

6.3. Az oktatdsi igazolvany bevonasa

Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszdlitani a
kordbban kiadott oktatdsi igazolvanyanak beszolgaltatasara — a kovetkez6 esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogosité jogviszony megsz(inik,
b) az igazolds kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil daraboldssal
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrél készitett jegyz6konyvet megbrizni. (2. szdmu
melléklet)

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozrem(ikod6 intézmény a bevonast
kovet6 8 napon belll atadja az Oktatdsi Hivatalnak az OH altal meghatdrozott médon.

6.4. Jogviszony lezarasa utan kiadott igazolas

Az oktatdsi igazolvanyokrol sz616 362/2011 (XI11.30.) Korm. rendelet 21. § (3) bekezdése szerinti
Igazolas kiallitdsara szolgalé menlipont. Az Igazolas érvényességének ideje a jogviszony |. félév
végén torténé megszlinése esetében marcius 31. napja, a jogviszony Il. félévben torténd
megszlinése esetében oktéber 31. napja.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felel6si strukturaja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintd
feladatokat az iskolatitkar (az 6 tavollétében a gazdasagi ligyintézG) latja el. Gondoskodik az
oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos igénylések teljesitésérél, nyilvantartasok vezetésérdl, az
igazolvanyok bevonasaval.

Az intézményben az intézményvezet6 az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet
legaldbb évente ellen6rzi. Az ellen6rzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a



nyilvantartdsok vezetésére és az Oktatdsi Hivatal felé torténé adattovabbitasi kotelezettség
betartasara.

8. Melléklet

1. szamu melléklet: Jegyz6konyv a didkigazolvany érvényesit6 matrica

//////

2. szamu melléklet: Jegyz6konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérdl
9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzatot az intézmény nevelGtestilete 2019. junius 28-dn megismerte, a benne
foglaltakkal egyetért. Az intézmény jelen szabalyzata 2019. julius 1-jén lép hatalyba.

Budapest, 2019. junius 28.
Kissné Komiszar Krisztina

megbizott igazgatd



1. szadmu melléklet

111111

Igazoljuk, hogy a mai napon ... (szdmmal), azaz ....ccevveeceieeeee e,
(szoveggel) darab a .......cccueuue..ee. TR tanévben haszndlhatd, fel nem hasznalt

érvényesit6 matricat daraboldssal megsemmisitettiik.

Budapest, ............... V., hé.............. nap

(alairasok)



2. szamu melléklet

111111

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

oktatdsi igazolvany) daraboldssal megsemmisitettiik.

e didkigazolvanyok szamanak felsorolasa:

e pedagdgus igazolvanyok szamanak felsorolasa:

0sSzeSen  .o.ovveveeveeeennnn. (szdmmal), azaz ...
igazolvany
e ebbdl Osszesen ... (szdmmal) azaz
didkigazolvany;
e ebbdl Gsszesen ... (szammal), azaz ....

pedagoégus igazolvany

megsemmisitésére keril sor.

...... (szbveggel) darab oktatasi
......................... (szoveggel) darab
........................... (szoveggel) darab



Budapest, ............... (<17 ho......ccuu.e. nap

(alairasok)



