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Torvényi hattér
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)
e 362/2011. (XIL.30) Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.rend.) az oktatasi
igazolvanyokrol
e 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmia személyszallitasi utazasi
kedvezményekrdl
o 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol

Az Oktatési igazolvanyok kezelési rendje szabalyzat a 326/2011 (XII.30) kormanyrendelet
szovegen alapszik.

Oktatasi igazolvanyok fajtai
Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kdartyarendszer (tovabbiakban: NEK-rendszer)

specifikacioinak megfeleld igazolvény, amelynek a Hejopapi Altalanos Iskoldban igényelhetd
fajtais

e diakigazolvany,
e pedagdgusigazolvany.

A didkigazolvanyok nyilvantartdsaval és adatkezelésével kapcsolatos, e rendeletben
meghatarozott feladatokat, az Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztraciés Rendszere
(tovabbiakban: OKTIG-rendszer) fejlesztési és lizemeltetési feladatait, tovabba a
didkigazolvanyok igénylésével és kibocsatasaval kapcsolatos tigyfélszolgalati feladatokat az
adatkezelo latja el.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozo egységgel ellatott
kodzokirat, amely a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél sz616 kormanyrendelet hatalya
alé tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok megszemélyesitéséhez sziikséges fénykép és aldiras felvételezésével,
valamint azoknak a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsa szerinti
hitelességének ellendrzésével kapcsolatos feladatokat a fovarosi és megyei kormanyhivatal
jarasi (fovarosi keriileti) hivatal adatfeldolgozoként latja el.

Intézményi feladatok

e az adatkezeld altal meghatirozott modon adatot k6z6l a didkigazolvany igénylés
folyamataival kapcsolatban,
e részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz t6rténd eljuttatasaban,
» bevonja az érvénytelen didkigazolvanyokat,
e vezeti a rendeletben meghatarozott nyilvantartast,
o azigénylés elkiildésének idejét,
o az adatkezel$ adatszolgaltatasa alapjan a didkigazolvany egyedi azonositojat,




o adidkigazolvany bevonasanak okat, idejét,
o adiakigazolvany egyedi adatchip azonositdjat (kartya sorszamat)
e belsé szabalyzatban szabalyozza a didkigazolvanyok és egyéb nyomtatvanyok
kezelésére vonatkoz6 szabdlyokat,
e vezetdje kijeloli a didkigazolvany igénylése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt tovabbi
feladatok megvaldsitasanak végrehajtasaért felel6s személyt,
e kiadjaa 12. §-ban meghatarozott igazolast (ideiglenes didk- és pedagdgus igazolvany)

Oktatasi igazolvany igénylése
Oktatasi igazolvany igényelhet6

e Didkigazolvany a Korm.rend. 10§-ban meghatarozott jogosultsag esetén

o adidkigazolvanyra jogosito jogviszony fenndllasénak ideje alatt,

o az elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongalédott didkigazolvany helyett,

o Amennyiben az iskola adataiban valtozds kovetkezik be, és ez a véltozas a
didkigazolvanyokhoz kapcsolodo jogokat €és kedvezményeket nem érinti, a jogosult
nem kateles 1j diakigazolvanyt igényelni.

o Tobbes tanuloi jogviszony esetén az az iskola az iskola, ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti.

o Amennyiben a jogosult egyidejlileg tobb oktatdsi intézménnyel all tanul6i
jogviszonyban, és ezen intézmények nevét és telephelye cimét fel kivanja tiintetni a
didkigazolvanyan, erre iranyuld kérelmét az iskolanél a diakigazolvany igénylésével
egyidejlileg bemutatott tanuldi jogviszony igazoldssal kezdeményezheti.

e Pedagogusigazolvany a Korm.rend. 40G §-ban meghatarozott jogosultsag esetén

o pedagogusigazolvanyra jogositod jogviszony fenndllasanak ideje alatt,

o az elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongalddott pedagogusigazolvany
helyett,

o az Nkt. 63. § (3) bekezdése szerint a pedagdégus-munkakorben és pedagdgiai
asszisztens munkakorokben foglalkoztatottak részére nyugallomanyba vagy
korhatar el6tti ellatasba helyezett személyek részére idobeli korlatozas nélkiil
igényelheto.

o A jogosultnak egyidejiileg csak egy érvényes pedagogusigazolvanya lehet.

o A pedagogus egyidejileg fenndlld kozalkalmazotti jogviszonya, illetve
munkaviszonya esetén az az intézmény a kozremiikddo intézmény, amelyben a
pedagbgus a munkaideje nagyobb héanyadat teljesiti. Ha ez nem éllapithaté meg,
akkor az az intézmény a kozremiik6dé intézmény, amelyikkel a jogosult a
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyat kordbban létesitette.




Oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

Diakigazolvany
A didkigazolvanyok a kdznevelésben legfeljebb a kiallitas napjatol szamitott 9. év oktdber 31.
napjaig érvényesek.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
kévetd oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanuld a 16. életévét betolti.

A jogosult bejelenti a didkigazolvany elvesztését, eltulajdonitasat, megrongalodasat, illetve
atadja a megrongalddott vagy a lejart érvényességi idejii kartyat az iskoldnak.

Didkigazolvany igénylése

A koznevelésben tanulo “személy, kiskori tanuld esetében a kiskord tanulé torvényes
képviseldje a didkigazolvany iranti igényét az iskolanak jelenti be a NEK adatlap benyujtasaval
egyidoben. Az iskola az igényléstdl szamitott 8 napon beliill az OKTIG-rendszer vagy az
akkreditalt iskolai adminisztraciés rendszer hasznalataval a didkigazolvany igénylésének tényét
rogziti és tovabbitja az adatkezelo felé. A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben
tekinthetok érvényesnek, ha az igénylést tovabbito iskola szerepel az adatkezel6 altal vezetett
intézményi nyilvantartasban. Az iskoldkat tartalmaz6 nyilvantartas modositasa az adatkezel6
felé az adatkezeld altal meghatarozott modon tett bejelentéssel lehetséges. A diakigazolvanyt
postai uton az Oktatasi Hivatal kiildi meg a iskola szamaéra.

Az intézményben atvétellel beiratkozd tanulok didkigazolvany igénylését az intézményben erre
kijelolt személy bekiildi a didkigazolvany rendszerbe. Az uj beiratkozok tanuldi jogviszonyat
eloszor a KIR személyi nyilvantartasban kell rogziteni. A jogviszony hitelesitése utan
lehetséges az OKTIG igénylfeliileten az igénylés rogzitése és bekiildése.

Az intézménybe felvétellel beiratkozo tanuldk esetében az 6vodai jogviszony lezarasa nem
sziikséges a tanulo6i jogviszony létesitéséhez, igy az altalanos iskola elsé osztalydba iratkozo
tanulok is lejelenthetdk a KIR felé. A nyitott dvodai jogviszony csak akkor lehet akadélya a
tanuléi jogviszony bejelentésének, ha a gyermek ugyanazon intézményben létesit tanuldi
jogviszonyt, ahol az 6vodai jogviszonya fennall.

Az igényelt didkigazolvany kiaddsaig az iskola a jogosult kérésére a Korm.rend. 2. mellékletben
meghatarozott adattartalmi igazolast (a tovabbiakban: igazolas) ad ki, amely igazolja a
didkigazolvanyra, valamint ahhoz kapcsolodéan a Korm.rend. 15. § (1) bekezdésében
foglaltakra val6 jogosultsigot. Az igy kiadott igazolds a killitasatdl szamitott 60 napig
érvényes. Az igazolés kizar6lag az adatkezeld kozponti rendszerébdl, az adatkezeld hitelesitett
vonalkddjaval ellatott formaban nyomtathaté ki.

Pedagogusigazolvany
Az iskola pedagdgusigazolvannyal 6sszefliggé feladatai:




e Az adatkezel6 altal meghatiarozott modon adatot kozdl a pedagogusigazolvany
igénylésének egyes folyamataival kapcsolatban,

e részt vesz a pedagbgusigazolvanyok igénylésében €s jogosulthoz t6rténé eljuttatasaban,

e vezeti a Korm.rend.-ben meghatarozott nyilvantartast,
o az igénylés elkiildésének idejét,
o az adatkezel6 adatszolgaltatdsa alapjan a pedagdgusigazolvany egyedi azonositéjat és
o aKorm.rend. 1. szami Mellékletében meghatdrozott adattartamu igazolashoz sziikséges

adatokat

e Az igényelt pedagogusigazolvany kiaddsdig az iskola a jogosult kérésére a Korm.rend. 2.
szami Mellékletében meghatarozott adattartalmi igazolast ad ki, amely igazolja a
pedagdgusigazolvanyra, valamint ahhoz kapcsoléddéan meghatdrozott kedvezményekre
valé jogosultsagot.

A pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az iskoldnak jelenti be. Az
iskola az igénylést6]l szamitott 8 napon belill a pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld
eljarasban - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszerrel, elektronikus uton terjeszti eld a pedagdgusigazolvany elkészitésére irdnyuld
kérelmet, és tesz jogszabalyban meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. A KIR
adatkezeloje és a pedagégusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok a pedagdgusigazolvany
elkészitése korében tudomasukra jutott személyes adatot a pedagogusigazolvany
érvényességének megsziinését kivetd 6t évig kezelhetik.

Oktatasi igazolvany érvényesitése, bevonasa

Oktatasi igazolvany érvényesitése
A Korm.rend. 36. § alapjan az érvényesités hatarideje a koznevelésben kiadhato diakigazolvany
esetében oktober 31. napja.

A jogosult szdmara jogviszonya sziinetelésének idoétartama alatt az iskola nem tovabbit
didkigazolvany igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Oktatasi igazolvanyok bevonasa

A Korm. rend. 38. §-a szerint a kozrem(ikdd intézmény kételes haladéktalanul bevonni a
didkigazolvanyt - és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott
didkigazolvanyanak a beszolgaltatasara - a kovetkezo esetekben:

e amennyiben az igazolvanyra val6 jogosultsag megsziinik,
e az igazolas kiadasakor, a Korm. rend.-ben meghatarozott kivétellel
e az igazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremiikodo intézmény kételes a bevont didkigazolvanyt 30 napon beliil megsemmisiteni,
és a megsemmisitésrol készitett jegyzokdnyvet megorizni.-A bevont didkigazolvanyok egyedi




azonositojat a kozremilkddo intézmény a bevondst kovetd 8 napon beliil az adatkezeld altal
meghatarozott modon atadja az adatkezel6nek.

Oktatasi igazolvany kezelésének felelosi strukturaja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi szintd
feladatokat az igazagatd megbizdsa és a munkakori leirdsa alapjan az iskolatitkar latja

el. Az iskolatitkdr gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartdsok
vezetésér6l és az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok
biztonsagos, elzart, mas szdmdara hozz4d nem férhetden torténd tarolasardl, elektronikus
mentésérél. Az Intézményben az igazgato az oktatési 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.
sz. melléklet tajékoztatast ad a koznevelésben tanuldk didkigazolvanydnak elektronikus
igénylési folyamatérdl.

Zaro rendelkezések
Az Intézmény jelen szabélyzata 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhet6vé kell tenni.

Hej6papi, 2024. augusztus 30.

Zilahi-Nagy Andrea
igazgatd




Mellékletek

1. szamu melléklet: A koznevelésben tanulék didkigazolvanyanak
elektronikus igénylési folyamata - tajékoztat6 a tanulo részére
1. lépés: NEK-adatlap

A NEK adatlapon szereplé NEK azonosité/kéd egy 16 karakter hosszusagi azonosité kod, ez
a késobbiekben még fontos szerepet fog jatszani. Ha mar van ilyenetek, és nem valtoztak az
adataitok, 5 évig felhasznalhatjatok a korabbit, igy nem kell ismét okmanyiroddba menni.

Ha nincs NEK-azonositdod barmely okmanyirodaban/kormanyablakban beszerezhetd,
lakhelytdl fiiggetleniil. Kaptok majd egy papirt, amin rajta lesz a NEK (Nemzeti Egységes
Kartyarendszer Adatlap) azonositotok, amivel meg tudjatok kezdeni a didkigazolvany
igénylését.

Az okmanyirodaban/kormanyablakban a NEK-azonositd igényléséhez sziikséged lesz:

e személyi igazolvanyra (annak hidnyaban sziiletési anyakdnyvi kivonatra) és
lakcimkartyara vagy, egyéb érvényes személyazonosito okmanyra (Gtlevélre,
jogositvanyra) és lakcimkartyéara.

e Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert azt a késdbbiekben tovabbi
igénylésekhez is fel tudod hasznalni. Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrél barmikor

kérhetsz masolatot dijmentesen az okméanyirodaban.

Ne felejtsétek el ellenérizni, hogy a személyazonosité okmdanyban szereplé adatok - sziiletési
név, anya sziiletése neve, neme, allampolgarsaga, sziiletési helye, sziiletési ideje - karakterre
pontosan megegyeznek-e a NEK-adatlapon lévokkel. Ha nem, még javithattok.

2. lépés: Diakigazolvany iranti kérelem jelzése az iskolaban

Inditsd el a diakigazolvany iranti kérelmedet az iskoldban. Az adatok egyeztetése fontos. A
KIR-ben 1évo adatoknak karakterre pontosan meg kell egyezni a személyazonosité okmanyban
szerepld adatokkal.

A didkigazolvany iranti kérelem elinditdsahoz sziikséged lesz:
e NEK - azonositodra
e lakcimkartyadra

3. lépés: Didkigazolvany atvétele

Ha az igényléseddel minden rendben van, akkor az iskola értesitését kvetden a titkarsagon
tudod atvenni az elkésziilt 4j didkigazolvanyodat.

A 16 éven aluli tanulok diakigazolvanya azon tanévet kovetod oktober 31-ig érvényes (a kartya
érvényességének 8 éve alatt) amelyikben betoltotték 16. életéviiket.




A diakigazolvany elektronikus igénylési folyamata
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2. szamu melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol

Igazolas
Igazolés sorszama: ...........ccueeeee

1. A jogviszonyt igazold intézmény

a) neve:
b) székhelyének cime:
c) az oktatas, képzés tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimét6l):

2. Igazolas tipusa:

didkigazolvany helyett = pedagdgusigazolvany helyett  oktatéi igazolvany helyett
kiallitott kiallitott

3. A jogosult

a) neve:

b) sziiletési helye és ideje:

¢) Nktv.-ben meghatarozott azonositd szama:

d) lakcime2

e) tanuld/hallgatd esetén az igénybevett oktatds, képzés munkarendje : nappali esti
levelez6 tavoktatas mas sajatos

4, Az igazolas kiallitdsanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van

b) a tanuldi jogviszony megsziint, de a didkigazolvanyra valé jogosultsag fennall

¢) az oktatési igazolvanyrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas

5. Az igazolas kiallitdsanak céljas: igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyrdl szold korményrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére a 6.
pontban meghatérozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meg hatérozott iddpontig
jogosult

6. Az igazolas érvényességének idejes: ............ (517 [ (7)) IS (nap)
............................. (teleptilés Neve), s (EV s (D6) siines (DAP)
Ph.

az igazgato aldirasa




3. szami melléklet: Bejelentés allandé vagy ideiglenes
didkigazolvany, pedagogusigazolvany, igazolds elvesztésérol,
megsemmisiilésérol, megrongalasarol

Alulirott, (tanuld/pedagdgus neve)

sziiletési hely:

sziiletési ido: . €V ho . nap

ezuton biintetdjogi felelosségem tudatdban bejelentem, hogy a részemre kiadott
sorszamu didkigazolvany / pedagdgus-igazolvany /
igazolas elveszett / megsemmisiilt / megrongalodott.™

Bejelentésemhez mellékelem az ugyanerrdl sz616 renddrségi jegyzokonyv masolatat.
*A nem kivant rész térlendd.

Hejopapi, ...... BV hé ... . nap.

bejelentd alairas
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