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Az oktatasi igazolvanyok kezelési szabalyzata

1. Jogszabalyi hattér:

- A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.),

- Az oktatasi igazolvanyokrdl szoldo 362/2011. (XII. 30) Korm. Rendelet
(tovabbiakban: R.),

- A kozforgalmli személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 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 oktatési igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer ( a tovdbbiakban:
NEK-rendszer) specifikdcioinak megfelel. igazolvany, amelynek az — intézmény
neve — (tovabbiakban: Intézmény) igényelhet.

Fajtai:

a) didkigazolvany,

b) pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositoval kezelt elektronikus adathordozé
egységgel ( a Tovabbiakban adatchip) ellatott kozokirat, amely a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

Az oktatasi igazolvanyok a kiéllitas napjatdl szamitott 8. évig érvényesithetok.
A kedvezményekre vonatkozé jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatarozott médon adatot kozdl az
oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival
kapcsolatban,

b) részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében,

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

d) belsé szabalyzatban szabdlyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd
matricdk €s az egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo6 szabalyokat,

e) a fel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsagosan, elzarva tarolja,

f) vezetdje kijeloli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevondsa és a
jogszabalyban eldirt tovabbi feladatok megvalositdsanak végrehajtasaért felelds
személyt,
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g) vezeti az alabbi nyilvantartast

- az 1génylés elkiildésének tényét és idejét,

- az adatfeldolgozo adatszolgaltatasa alapjan az oktatdsi igazolvany egyedi
azonositojat,

- az érvényesitd matricak megrendelésének tényét €s idejét,

- a megrendelt érvényesit. matricdk megérkezésének tényét €s idejét,

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

- az oktatasi igazolvany bevondsanak okat, tényét €s idejét,

- az oktatasi igazolvany egyedi adatchip azonositojat,

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo szabalyok

Az oktatasi igazolvany:

a) az oktatasi igazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,
b) az elvesztett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatdsi igazolvany helyett
igényelhetd.

Amennyiben a kozremiikodo intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, €s ez
a valtozas az oktatasi igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat €s kedvezményeket
nem €rinti, a jogosult nem koteles 0) oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaji oktatasi igazolvanybol
egyidejlileg csak egy érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a pedagogus
munkakorben dolgozonak egyidejlileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore:

5.1 A pedagbgusigazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
munkakdrt betoltd, az Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben
pedagdgus munkakorben kozalkalmazotti jogviszonyban €s munkaviszonyban
foglalkoztatott, vagy az eldbbiekben meghatdrozott munkakorbdl korhatar eldtti
ellatasba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

5.2.A pedagdgusigazolvany igénylése:

A pedagdgusigazolvany - igénylésének esetében az igényld feliilet vagy az IAR
hasznélataval rogzitett igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a
kozremiikddo intézmény képviseletére jogosult személy altal kozigazgatési célra
alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.
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A pedagogusigazolvanyra jogosult az igazolvany 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. 26. § - ban rogzitett igénylési eljarast.

5.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongaldédott pedagdgusigazolviny
bejelentése

A pedagbdgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,
megsemmisiilt, megrongalodott pedagdgusigazolvany tényét.

A bejelentést a formanyomtatvanyon teheti meg, és ezt kdvetéen jogosult 10j
oktatasi igazolvany igénylésére.

6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevonasa

6.1. Az oktatasi igazolvany érvénvesitése

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

Az érvényesit0 matrica tartalmazza érvényességeének idOtartamat, valamint a
koznevelésben a matrica sorszamat.

A pedagdgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany
hasznalatdra jogositd jogviszonya megsziinik. Az érvényesités hatarideje
kozneveleésben kiadhato oktatasi igazolvany esetében oktdber 31. napja.

Az oktatasi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat az
Intézmény koteles megrendelni az érvényesitd matrica igényldlapjanak
kitoltésével és annak az Oktatasi Hivatal részére elektronikus uton torténd
eljuttatasaval jalius 15-ig. az Oktatasi hivatal gondoskodik a megrendelések
teljesitésérdl postai Gton, a koznevelésben szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricakat rendelhet
megrendelésének elektronikus uton az adatkezel6hdz torténd eljuttatasaval.
Ezeket a megrendeléseket az Oktatasi Hivatal az atvételt kovetd 30 napon beliil
postai uton teljesiti. Az érvényesités tényét €s a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat az Intézmény koteles az €rvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon
beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus feliileten keresztiil az Oktatasi
Hivatal fel¢ jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricakat az Intézmény a
tanévet kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a
megsemmisitett matricdk  darabszdmarél a  kozrem(ikodé intézmény
jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles irattarban megdrizni.
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6.2. Az oktatdsi igazolvany bevonésa
Az Intézmény koteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat
felszolitani a kordbban kiadott oktatasi igazolvanydnak beszolgaltatdsara — a
kovetkezd esetekben:

a) amennyiben az igazolvanyra jogositd jogviszony megsziinik,

b) az igazolas kiadasakor.

Az Intézmény koteles a bevont oktatasi igazolvanyt 30 napon beliil darabolassal
megsemmisiteni, és a megsemmisitésrol készitett jegyzOkdnyvet megdrizni

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozremiikddo intézmény a
bevonast kovetdé 8 napon beliill atadja az Oktatasi Hivatalnak az OH Aaltal
meghatarozott modon.

7.Az oktatasi igazolvany kezelésének felelosi strukturaja

Az Intézményben az oktatasi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézményi
szintll feladatokat az intézményvezetd latja el.

Gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetéserol
¢s az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok
biztonsagos (az ervényesitd matricak esetében elzart), mas szdmara hozza nem
férhetOen torténo tarolasarol, elektronikus mentésérol.

8.Mellékletek:

1.szamu melléklet: Igazoléds oktatasi igazolvanyra valo jogosultsagrol

2.szamu: JegyzOkonyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérdl

3.szamu: Bejelentés 4allandé vagy ideiglenes pedagdégus igazolvany
elvesztésérdl, megrongalodasarol, megsemmisiilésérol

9. Zaro rendelkezések:

A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és
hozzaférhet6vé kell tenni.

Jelen szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. augusztus 28-an
megismerte, a benne foglaltakkal egyetért.

Az intézmény jelen szabalyzata 2015. augusztus 28-an 1ép hatalyba.

Kecel, 2015. augusztus 28.

igazgato
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1.sz. melléklet
Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrol
Igazolas

1. A jogviszonyt igazold intézmény

a) neve:

b) székhelyének cime:

c) az oktatas, képzes tényleges helyének cime (ha az eltér a székhely cimétol) 1

2. Az igazolas tipusa:

a.) diakigazolvany helyett kiallitott

b.) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott
c.) oktatoi igazolvany helyett kiallitott

3. A jogosult:
a) neve:

b) sziiletési helye és ideje:
c) NKkt.- ben meghatarozott azonositd szama:
d) lakcime 2:

4. Az igazolas kiallitdsdnak célja 5 :

Igazolja, hogy fent nevezett személy az oktatasi igazolvanyokrél sz616 kormanyrendeletben
meghatarozott kedvezmények igénybevételére a 6. pontban meghatarozott kedvezmények
igénybevételére a 6. pontban meghatarozott idépontig jogosult.

5. Az igazolas érvényességének ideje :
.......... (€&v) .ccoeveveeee(h) .........(nap)

Ph

az intézmény vezetdjének vagy
az altala megbizott személynek az aldirasa

1Az Alapitod okiratban szereplé azon telephely cime, ahol a hallgaté képzésben részesiil.
2 Az utazasi kedvezmény igénybevétele szempontjabdl érintett lakcim lehet az allandé lakohely vagy a tartézkodasi hely teljes cime.
5Az igazolas kiallitdsanak célja nem valtoztathaté meg!
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2.sz. melléklet

Jegyzokonyv oktatasi igazolvany megsemmisitésérol

INtEZMENY NEVE : ..eeiiiiiieiiieeceeeeeeeee e

SOTSZAM: ..eeiiiiiiieeeee et e e e e e enreee s

A jegyzOkonyv felvételének ideje : .....oovviiiiiiiiiiiiic
REIYE: oo

JEIBN VANNGK: ...

Igazoljuk, hogy a mai napon az alabbi sorszamu oktatasi igazolvanyokat daraboléssal
megsemmisitettiik:
- pedagogusigazolvanyok sorszamainak felsorolasa:

Osszesen: ............ (szdmmal), azaz.............ccoeeiiiiiiiiiiinannnns (szoveggel) darab oktatasi
igazolvany:
- ebbdl Osszesen ..... (szammal), azaz ............. (szoveggel) darab pedagogusigazolvany,

megsemmisitésére kertilt sor.

(alairasok)
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3.sz. melléklet

Bejelentés allando vagy ideiglenes pedagogusigazolvany elvesztésérol,
megsemmisiilésérol,megrongalasarol.

Alulirott, .......oooiiiiii (pedagdgus neve)
(sziiletésihely:..........coooeiiiiiiiiinn. ,
sziiletési ido:......... €Vt hé..ooeeial nap) ezuton

bilintetdjogi  felelésségem  tudatdban  bejelentem, hogy a  részemre  kiadott
......................... sorszamu pedagogusigazolvany elveszett /megsemmisiilt /
megrongalodott.

bejelentd alairasa



