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1. Jogszabalyi hattér

e anemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC- torvény (tovabbiakban: Nkt.),

e az oktatasiigazolvanyokrdl sz6lé 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.),
e akozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szélo 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

e 2 biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

2. Az oktatasi igazolvany fajtai

Az oktatdsi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikacidinak megfelel§ igazolvany, amelynek a BGSZC Hunfalvy Jdnos Két Tanitasi Nyelvd

Kozgazdasagi és Kereskedelmi Szakgimnaziumdban (tovabbiakban: Intézmény) igényelhetd

fajtai:
a) didkigazolvany,
b) pedagdgusigazolvany (igényléskor azonnal elGallithatd)

Az oktatdsi igazolvany egyedi azonositéval kezelt kozokirat, amely a biztonsagi okmanyok

védelmének rendjérél sz6l6 kormanyrendelet hatdlya ala tartozik.

Az oktatdsi igazolvanyok a kidllitds napjatél szamitott 8. évig érvényesitheték. A kedvezményre

vonatkozd jogosultsagot az érvényesités igazolja.

3. Az Intézmeény feladatai

Az Intézmény feladatai:

a) az Oktatasi Hivatal (adatkezeld) altal meghatdrozott médon adatot k6zol az oktatdsi

igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban;
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b) a fel nem haszndlt érvényesité matricat biztonsagosan, elzarva tarolja;
c) részt vesz az oktatasi igazolvdnyok igénylésében és a jogosulthoz torténd

eljuttatasaban;

d) érvényesiti a hasznalatban |év6- és bevonja az érvénytelen oktatdsi igazolvanyokat;
e) szabalyozza az oktatdsi igazolvanyok, az érvényesité matricdk és az egyéb

nyomtatvanyok kezelésére vonatkozé szabalyokat;

f) vezetdje kijeldli az oktatdsi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt

tovabbi feladatok megvaldsitdsanak végrehajtasaért felel6s személyt;

g) tanuld/szulé kérésére kiadja az R. 12. § -dban meghatarozott igazolast (3. sz. melléklet),
mely az igényelt didkigazolvdny kiaddsdig — a kozforgalmu személyszallitasi utazasi
kedvezményekrél széld 85/2007. (IV. 25.) Kormanyrendelet szerinti — ideiglenes

didkigazolvanynak mindsul (Az igazolas az Oktatasi Hivatal OKTIG rendszerébdl nyomtathato

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

- az oktatdsi igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesité matrica

sorszamat, az oktatdsi igazolvany jogosult dltal torténd atvételének datumat (4. sz. melléklet),

- az oktatasi igazolvany bevonasanak okat, tényét és idejét (az OKTIG rendszerben),

4. Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkoz szabalyok

Oktatasi igazolvany
a) az oktatdsi igazolvanyra jogosité jogviszony fennallasanak ideje alatt,

b) az elveszett, megsemmisilt, megrongdlddott oktatasi igazolvany helyett igényelhetd.
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Amennyiben a kdzrem(kodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas az
oktatdsi igazolvanyokhoz kapcsolddd jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem

kdteles Uj oktatasi igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyra jogosultnak azonos fajtaju oktatdsi igazolvanybdl egyidejlleg csak egy
érvényes oktatdsi igazolvanya lehet, azaz a tanuldonak egyidejlileg egy didkigazolvanya, a

pedagdgus munkakorben dolgozdénak egyidejlileg egy pedagdgusigazolvanya lehet.

5. Az oktatasi igazolvanyra jogosultak kore

5. 1. Didkigazolvany

Didkigazolvanyra jogosult az Intézmény tanuldja a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd

oktéber 31-ig jogosult.

A didkigazolvany igénylése

A kdznevelésben a tanuld, kiskoru tanuld esetében a torvényes képvisel6je a didkigazolvany

iranti igényét az Intézménynek jelenti be.

Az Intézmeény szlikség esetén felhivja a jogosultat a hianyok poétldsara. Az Intézmény lefolytatja
a R. 17. §-aban rogzitett igénylési eljarast az Oktatasi Igazolvanyok Intézményi Adminisztracios

Rendszerén (tovabbiakban OKTIG) keresztil.

A didkigazolvanyt postai Uton az Oktatdsi Hivatal kildi meg a jogosult szdmara, az oktatasi
intézmény cimére.
Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkil a 3. szamu

melléklet szerint igazolast ad ki:

a) ha a didkigazolvdny nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges

helyszinét, ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltlintetni,

b) annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonydnak megsz(inését kovetden, de a
didkigazolvdny érvényességi idejének lejarata el6tt elvesziti didkigazolvanyat, vagy

didkigazolvanya a jogosultsagok igazolasara alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az igazolason
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az intézmény és a munkarend alapjan kell kitoélteni. (Az igazolas az Oktatdsi Hivatal OKTIG

rendszerébdl nyomtathato ki.)

5.2. A pedagdgusigazolvany

Pedagdgusigazolvanyra jogosult az Nkt. 63.§ (3) bekezdésében meghatdrozott munkakort
betoltd, az Nkt. 96§ (1) bekezdésében meghatdrozott intézményben pedagdgus munkakorben,
kdzalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott, vagy az el6bbiekben

meghatarozott munkakorbdl korhatdr el6tti ellatdsba vagy nyugallomanyba helyezett személy.

A pedagdgusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany elkészitésére iranyuld eljarasban a munkaltatd — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgdltatasra alkalmas rendszerrel, elektronikus
Uton terjeszti el6 a Pedagdgusigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. A munkaltatd az eljaras soran — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgdltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
Uton tart kapcsolatot a KIR adatkezelGjével. A KIR adatkezel6je és a pedagdgusigazolvany
elkészitésében kozrem(koddk a pedagdgusigazolvany elkészitése kdrében tudomasukra jutott
személyes adatot a pedagodgusigazolvany érvényességének megszlinését kovetd o6t évig

kezelhetik.

A Pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az

Intézmény lefolytatja a R. 26. §-dban rogzitett igénylési eljarast.

5.3 Az elveszitett, megsemmisllt, megrongalddott didk-vagy pedagdgus igazolvdny bejelentése

A tanuld és a pedagodgus egyarant koteles bejelenteni az Intézménynek az elveszitett,

megsemmisilt, megrongalddott didkigazolvany vagy pedagdgusigazolvany tényét.
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6. Az oktatasi igazolvany érvényesitése és bevondasa

Az oktatdsi igazolvany érvényesitése

A tankoteles tanuldk didkigazolvanya érvényesité matrica nélkll is érvényes azon tanévet

kovetd oktdber 31. napjdig, amely tanévben a tanulé a tankoteles kor felsé hatarat betolti.

Amennyiben szikséges az Intézmény a kiadott oktatdsi igazolvanyok érvényesitését
érvényesité matrica felragasztdsaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel§

felé tett, 10 napon bellli bejelentéssel végi.

Az érvényesit§ matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a kdznevelésben a

matrica sorszamat.

A pedagdgusigazolvany érvényessége megsz(inik, ha a jogosult igazolvany haszndlatara jogositod

jogviszonya megszUnik.

Az érvényesités hatdrideje kdznevelésben kiadhatd oktatdsi igazolvany esetében oktdber 31.

napja

Az oktatdsi igazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesité matricakat az Intézmény
koteles megrendelni az OKTIG rendszeren keresztil julius 15-ig. Az adatkezel§ gondoskodik a

megrendelések teljesitésérdl postai Uton, a kdznevelésben szeptember 1-ig.

Az Intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet megrendelésének
elektronikus Uton az adatkezel6hoz torténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az

Oktatasi Hivatal az atvételt kdvetd 30 napon belll postai Uton teljesiti.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesité matrica sorszamat az Intézmény koteles az
érvényesités hataridejétdl szamitott 10 napon belll az igényléshez alkalmazott OKTIG

rendszerben jelenteni.

Az adott tanévben fel nem haszndlt érvényesitd matricdkat az intézmény a tanévet kdvetd

november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett matricak
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darabszamardl a kozrem(kods intézmény jegyz6konyvet vesz fel, amit koteles irattaraban

megdrizni (5. sz. melléklet).

Az oktatdsi igazolvany bevondsa

Az Intézmény kdteles haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszélitani a

korabban kiadott az oktatdsi igazolvanyanak beszolgaltatdsdra — a kovetkezd esetekben:
a) amennyiben az igazolvanyra jogositod jogviszony megsz(inik,
b) az igazolas kiaddsakor,

c) az igazolvany érvényességi idejének végén.

Az Intézmény koteles a bevont oktatdsi igazolvanyt tanévenként daraboldssal megsemmisiteni,
és a megsemmisitésrél készitett jegyzékdonyvet megdrizni (6. sz. melléklet). A bevont oktatasi
igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozrem(ikodd intézmény a bevonast kovetd 8 napon belll

rogziti az OKTIG rendszerben.

7. Az oktatasi igazolvany kezelésének felel8si struktiraja

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

el.

Az iskolatitkar gondoskodik az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdél és
az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok és nyilvantartasok biztonsagos (az
érvényesité matricdk esetében elzart), mas szamara hozzd nem férhetden torténd tarolasardl,

elektronikus mentésrol.
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Az Intézményben az igazgatd az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos tevékenységet legalabb
évente ellendrzi. Az ellen6rzés kiterjed a nyomtatvdnyok kezelésére, a nyilvantartasok
vezetésére, és az Oktatdsi Hivatal felé torténd adattovabbitdsi kotelezettség betartasara. (Az 1.
sz. és 2. sz. mellékletek tajékoztatast adnak a kdznevelésben tanuldk didkigazolvdnyanak

elektronikus igénylési folyamatarél.)

8. Mellékletek

1. szamu melléklet: A kdznevelésben tanuldk didkigazolvanyanak elektronikus igénylési

folyamata — tdjékoztatd a tanuld részére

2.szamu melléklet: A didkigazolvany elektronikus igénylési folyamata

3.szamu melléklet: Igazolas oktatasi igazolvanyra jogosultsagrél — OKTIG minta

4. szamu melléklet:  Nyilvantartds oktatdsi igazolvanyokrél

5.szamu melléklet: Jegyz6konyv diakigazolvany érvényesité matrica megsemmisitésérdl

6. szamu melléklet: Jegyz6konyv oktatasi igazolvanyok megsemmisitésérdl

9. Zar6 rendelkezés

Az Intézmény jelen szabdlyzata 2018. januar 3-an |ép hatdlyba.

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

Budapest, 2017. december 20.

Plank Tibor

igazgato
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1. szadmu melléklet

A KOZNEVELESI TANULOK DIAKIGAZOLVANYANAK
ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

IGENYLES KEZDETE
MIRE LESZ SZUKSEGED AZ OKMANYIRODABAN
¥ A NEK AZONOSITO IGENYLESHEZ?
VAN NEK AZONOSITOD? = személyi igazolvanyra és lakcimkartyara vagy
Ha nincs: = egyéb érvényes személyazonositd okmanyra
irany az okmanyiroda, ahol | (atlevélre, jogositvanyra) és lakcimkartyara.
ft?n)fképeq_és aléiréso‘d 'r.ngi‘ Ne feledd, hogy a NEK adatlapot meg kell 6rizned, mert
tesével dijmentesen igényel- azt a késdhbiekben (kiallitastal szamitott 5 évig) tovahbi
hetsz NEK azonositot. igénylésekhez is fel tudod hasznalni.
Ha elvesztetted a NEK adatlapot, arrol barmiker
kerhetsz masolatot dijmentesen, az okmanyirodaban.
¥
Az oktatasi intézmény AZ IGENYLES SORAN MIRE LESZ SZUKSEGED?

ugyintézdjéenek jelezd
diakigazolvany igénylési
szandékod! ¢ ésa lakcimkartyadra.

¢ a NEK azonositodra

Y S ne feledd, amennyiben tanévkezdést megel6zéen
betoliotted a 16. eéletéved, csak az aktualis tanévre
vonatkozo érvényesitd matricaval veheted igénybe a

Ha az igényléseddel minden
rendben van, mar csak annyi

a teenddd, hogy az intézmeény- | kedvezmenyeket!
ben érdeklddj, megérkezett-e Diakigazolvanyodat az oktatasi intézményben tudod
a DIAKIGAZOLVANYOD! érvényesiteni, ezért a tovabbi részletekrél érdekldd] az

intézmenyi iigyintézdénel!
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2.

szamu melléklet

A KOZNEVELESI DIAKIGAZOLVANY ELEKTRONIKUS IGENYLESI FOLYAMATA

I FOLYAMAT KEZDETE I

Az INTEZMENY UGYINTEZOJE az

igénylés rogzitését megelézéen W
ellendrizi:
. tanuls NEK Az INTEZMENY UGYINTEZOJE rogziti az
2 mne .. w| igénylést az OKTIG rendszer igényld
adatlapjanak meglétét telilleten

+ KIR-ben tarolt adatokat a
tanulé NEK adatlapja és
lakcimkartyaja alapjan

Az INTEZMENY UGYINTEZBJE L
a visszajelzett hiba alapjan 0j o Az INTEZMENY DGYINTEZOJE bekiildi az

igénylést indit el a javitott ada- elektronikus diakigazolvany igényléseket
tokkal és a hibas igénylést torli

&

A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER

Az INTEZMENY OUGYINTEZOJE dij-

ellendrzi a beérkezett didkigazolvany
igényléseket

A KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER NEM
az igénylés statuszat megfeleld hibaval <—I HELYES AZ IGENYLES? I
jelzi az igényldfeliileten

h

A KGZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
elektronikus valaszt kild az igénylés
elfogadasanak statuszarol

l

mentesen igazolast allit ki a tanulé
kérésére

Az OKTATASI HIVATAL a gyartasra kész
diakigazolvany igényléseket atadja a #——]
Gyartonak

A KDZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
frissiti az igénylés adatait a s ely
adatok alapjan

Az INTEZMENY UBYINTEZGJE a hibaiize-
netben leirtak alapjan javitja az adatokat és
Moédosité kérelmet indit el

A

¥

NEM
I SIKERES ATADAS? I—'

A KOGZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER
statuszok segitségével jelzi a hiba okat

az igénylafeliileten

IGEN

A GYARTO legyartja a didkigazolvanyt,
amelyet az intézmény cimére postaz ki

¥

CUARBATOLANY  HINN | it oy

INTEZMENY

NI, M

—

KOZPONTI FELDOLGOZO RENDSZER

[

OKTATASI HIVATAL

[ svarmo
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3.

szamu melléklet

lzarolas sorseama: 1706190000034

Ervényvességi ideje: 2017.08.18
lgazolis tipusa: Diakigazolvany elkésziilieig
kiallitott 1gazolis

Intézményi adatok

Intézmény neve:

Feladatellatasi hely cime:

Szemelves adatok Masodik mtézmeny neve:

Név: teszt teszt Feladatellatasi hely cime:
Gyakorlan képzési hely neve:

Oktatdsi azonosito: Gyvakorlati képzési hely cime:

Sziiletési hely és ida:

Lakcim: 1122 Budapest XII. kerilet Maros utca
19-21.
Munkarend: Nappah

lgazolas kiallitisinak oka: az okiatas) igazolvany
kidllitasa folyamatban van

lgazolas kiallitasdanak célja: igazolja. hogy a fent
nevezett személy az oktatasi igazohvanyokrol
szolo kormanyrendeletben meghatarozon
kedvezmények igénybevételére az igarolas
érvényességi idejéig jogosult.

lgazolas kialhitasanak helye cs ideje:
Balassagvarmat, 2017.07.12

p.h.
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi és Kereskedelmi Szakgimnaziuma

levélcim: 1011 Budapest, Ponty utca 3. | telefon: 36 1 201 0122

www.hunfalvy-szki.hu , e-mail: iskola@hunfalvy.com

4. szamu melléklet

osztaly

Oktatasi azonositd

Sziletési datum

didkigazolvany [matrica
sorszama sorszama

atvételi
datum

alairas

Alairasommal igazolom, hogy a mai napon a 2018/2019. tanév érvényesit6 matricajat a didkigazolvinyomhoz atvetten

osztaly

név

oktatasi
azonosito

diakigazolvany
szama

datum alairas

matrica
sorszama

Alairasommal igazolom, hogy a mai napon az intézménybe érkez6 diakigazolvanyomat atvettem.
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum 3

Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi és Kereskedelmi Szakgimnaziuma

levélcim: 1011 Budapest, Ponty utca 3. | telefon: 36 1 201 0122

www.hunfalvy-szki.hu , e-mail: iskola@hunfalvy.com

5. szamu melléklet

iktsz:
Selejtezési jegyzokonyv

Felvéve a BGSZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv( K6zgazdasagi és Kereskedelmi
Szakgimnaziumaban

Jelen vannak:

Plank Tibor igazgatd

Szavin Gizella iskolatitkar

Schindler Péter iskolagondnok

targy: didkigazolvany matricak selejtezése

indoka: a / . tanévben fel nem hasznalt didkigazolvany matricak selejtezése

diakigazolvany matricak sorszama:

(sszesen: DB

Az érvényesitéshez fel nem hasznalt matricak a fenti tablazat alapjan keriiltek megsemmisitésre és
bevonasra.

Budapest,
Plank Tibor Szavin Gizella
igazgato iskolatitkar

Schindler Péter

iskolagondnok
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelvii Kézgazdasagi és Kereskedelmi Szakgimnaziuma
levélcim: 1011 Budapest, Ponty utca 3. | telefon: 36 1 201 0122

www.hunfalvy-szki.hu , e-mail: iskola@hunfalvy.com

6. szamu melléklet

iktsz:

Selejtezési jegyz6konyv

Felvéve a BGSZC Hunfalvy Janos Két Tanitasi Nyelv( K6zgazdasagi és Kereskedelmi
Szakgimnaziumaban

2018.

Jelen vannak:

Plank Tibor igazgatd
Szdvin Gizella iskolatitkar

Schindler Péter iskolagondnok

targy: diakigazolvanyok selejtezése

indoka: érvényét vesztette diakigazolvanyok, korabban iskolankbdl kilépett tanulék
diakigazolvanya

Intézményi | Telephely | Tanulé neve Oktatasi Diakigazolvany | A diakigazolvany A

oM kéd azonositodja sorszama bevonasanak oka diakigazolvany

azonosito bevonasanak
datuma

203061 006

(SSZESEN: DB

A didkigazolvanyok a fenti okok miatt keriiltek megsemmisitésre és bevonasra.

Budapest,
Plank Tibor Szavin Gizella
igazgato iskolatitkar

Schindler Péter

iskolagondnok
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