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1. Bevezeto rendelkezések

1.1. Jogszabalyi hattér
e anemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.),
az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Rendelet.),
o a kozforgalmi személyszllitdsi utazési kedvezményekrdl szolo 85/2007. (IV. 25.)
Korm. rendelet,
e abiztonsagi okméanyok védelmének rendjérdl 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet.

1.2. Az oktatasi igazolvany fajtai és érvényességiik

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer)
specifikaciéinak megfeleld igazolvany, amelynek a Nagyboldogasszony Romai Katolikus
Gimnézium, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskolaban (tovdbbiakban: Intézmeny)
igényelhetd fajtai:

o didkigazolvény,
e pedagogusigazolvany.

Az oktatasi igazolvany egyedi azonositéval kezelt elektronikus adathordozé egységgel (a
tovabbiakban: adatchip) ellatott kdzokirat, amely a biztonsagi okményok védelmének rend;jérol
sz6l6 kormanyrendelet hatalya ala tartozik.

1.2.1. Didkigazolvéany

A didkigazolvanyok legfeljebb a kidllitds napjatol szamitott 9. év oktéber 31. napjaig
érvényesek. A kedvezményekre valé jogosultsigot az érvényesités vagy az Oktatasi Hivatal
(tovabbiakban: adatkezeld) nyilvéantartasabol torténd, a didkigazolvany érvényességének
tényérol torténd elektronikus adatszolgaltatds igazolja. Az elektronikus tton torténd
adatszolgaltatas a didkigazolvany érvényességének tényét igazolja.

1.2.2. Pedagégusigazolvany

A pedagbgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara
jogositd jogviszonya megsziinik, és a jogviszonya megsziinését6l szamitott harom hénapon
beliil nem létesit masik, a pedagégusigazolvanyra jogositd jogviszonyt.

2. Az Intézmény feladatai

2.1. Az Intézmény feladatai

a) az adatkezeld altal meghatirozott médon adatot kdzol a didkigazolvany igénylésének,
érvényesitésének egyes folyamataival kapcsolatban,

b) a fel nem hasznalt érvényesité matricét biztonsagosan, elzarva téarolja,

¢) részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz térténd eljuttatasaban,

d) érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen didkigazolvanyokat,

€) belsd szabalyzatban szabélyozza a didkigazolvanyok, az érvényesité matricak €s az
egyéb nyomtatvanyok kezelésére vonatkozo szabalyokat,

f) vezetSje kijeldli a didkigazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eloirt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds személyt,

g) kiadja a 1. szdmu mellékletben meghatérozott igazolast,



h) vezeti az aldbbi didkigazolvanyokrél sz616 nyilvantartast:
- azigénylés elkiildésének idejét,
- az adatkezel6 adatszolgaltatasa alapjan a didkigazolvany egyedi azonositdjat,
- az érvényesitd matricik megrendelésének idejet,
- amegrendelt érvényesit matricak megérkezésének idejét,
- a didkigazolvany érvényesitésének idejét, a kiadott érvényesitdé matrica
sorszamat,
- adidkigazolvany bevonasanak okat, idejet,
- adiakigazolvany egyedi adatchip azonositojat,
- ag)pont szerinti igazolas adatait
i) nyilvantartja a pedagogus pedagogusigazolvinyanak szamat,
j) az adatkezelé 4ltal meghatérozott modon adatot k6zdl a pedagoégusigazolvany
igénylésének egyes folyamataival kapcsolatban,
k) részt vesz a pedagdgusigazolvanyok igénylésében és jogosulthoz torténd eljuttatisaban,
1) vezeti az alabbi pedagdgusigazolvanyokrdl sz616 nyilvantartast:
- azigénylés elkiildésének idejét,
_ az adatkezeld adatszolgaltatisa alapjan a pedagégusigazolvany egyedi
azonositojat
- az 1. szamu melléklet szerinti igazolas adatait.
m) kiadja az 1. szdmu mellékletben meghatarozott igazolast.

2.2. Az oktatasi igazolvany kezelésének feleldsi struktiraja

Az Intézményben az oktatdsi igazolvanyok kezelésével kapcsolatos intézmenyi szintl
feladatokat az intézményvezeté megbizasa és a munkakéri leirdsa alapjan az iskolatitkarok
latjgk el. Az iskolatitkdrok gondoskodnak az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos
nyilvantartasok vezetésérdl, és az oktatdsi igazolvannyal kapcsolatos nyomtatvanyok ¢€s
nyilvantartisok biztonsagos, elzart, mas szdmdira hozza nem férhet6en torténd tarolasardl,
elektronikus mentésér6l. Az Intézményben az igazgat6 az oktatasi igazolvannyal kapcsolatos
tevékenységet legalabb évente ellendrzi. Az ellenérzés kiterjed a nyomtatvanyok kezelésére, a
nyilvantartasok vezetésére, és az adatkezel¢ felé torténd adattovabbitasi kételezettség
betartasara.

3. Diakigazolvany

Diakigazolvany a diakigazolvényra jogosité jogviszony fennallasanak ideje alatt; az elveszett,
eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongalédott didkigazolvany helyett igényelhetd.

Amennyiben a kozremiikodd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozas a
didkigazolvanyokhoz kapcsolodé jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem
kételes 0j didkigazolvanyt igényelni.

Tébbes tanul6i jogviszony esetén az az iskola a kézremiik6dS intézmény, ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti, Ennek hidnydban a kozremiik6dd intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelezd, més sajatos) hatarozza meg.

Egyidejiileg fennllé tanuléi jogviszony esetén a kozremiikddd intézmeények sorrendjét az
oktatés, képzés munkarendje (nappali, esti, levelezd, més sajatos, tdvoktatds) hatarozza meg.

Az igényelt didkigazolvany kiadasdig a jogosult kérésére az 1. szamu mellékletben
meghatérozott adattartalmi igazolast ad ki, amely igazolja a didkigazolvanyra, valamint ahhoz



kapcsolédoan a Rendelet 15.§ (1) bekezdésében foglaltakra valé jogosultsdgot. Az igazolas a
kiallitastol szamitott 60 napig érvényes, és kizarolag az adatkezel6 kozponti rendszeréb6l
(OKTIG), az adatkezeld hitelesitett vonalkédjaval ellatott forméban nyomtathat6 ki.

3.1. A didkigazolvanyra jogosultak kore
Didkigazolvanyra jogosult a Rendelet 13. § (1) és (2) bekezdése alapjén az Intézmény tanuldja
a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd oktober 31-€ig.

Ha a jogosult az igazolvany hasznalatira jogositd jogviszony megsziinését kovetGen a
didkigazolvanyara valé jogosultsdgi idején beliil ugyanazzal a kézremikod§ intézménnyel
1étesiti uj jogviszony — és a didkigazolvéanyon feltiintetett adattartalom valtozatlanul megfelel a
valosagnak —, a didkigazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A jogosult részére az oktatds és képzés munkarendjének megfeleld (nappali tipusid)
didkigazolvanyt kell kiallitani.

3.2. A didkigazolvany igénylése

A koznevelésben a tanulo, kiskoru tanuld esetében a térvényes képviselSje a didkigazolvany
iranti igényét az Intézménynek jelenti be. Az Intézmény az igénylést6l szamitott 8 napon beliil
az OKTIG-rendszer hasznélataval a didkigazolvany igénylésének tényét rogziti €s tovabbitja az
adatkezeld felé.

Az Intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkil a 1. szamu
melléklet szerint igazolast ad ki:

e ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés, mindennapos
testnevelést kivaltd sportfoglalkozas tényleges helyszinét, ebben az esetben a helyszint
az igazolason kell feltiintetni,

e annak a jogosultnak, aki tanuléi jogviszonyanak megsziinését kdvetSen, de a
diakigazolvany érvényességi idejének lejarata el6tt elvesziti didkigazolvanyat, vagy
diskigazolvanya a jogosultsdgok igazolaséra alkalmatlanna valik. Ebben az esetben az
igazolason az intézmény és a munkarend rovatot a jogosult el6z6 didkigazolvanya
alapjan kell kit6lteni.

e amennyiben a tanuléi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitasa a jogosult
vagy az Intézmény hib4jan kiviili okbol nem lehetséges. Ebben az esetben az igazolas
kiaddsa az Intézmény egyedi elbirdldsa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott
igazolast (OKTIG rendszerben: Technikai okok miatt sikertelen igénylés-bekiildés vagy
sikertelen jogviszony-bejelentés miatt kiallitott igazolas) az igénylés tovabbitasa utana
haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az OKTIG rendszerben Didkigazolvany
elkésziiltéig kiallitott igazolast kell kiadni.

Amennyiben a jogosult egyidejiileg t5bb oktatasi intézménnyel all tanul6i jogviszonyban, €s
ezen intézmények nevét és telephelye cimét fel kivanja tiintetni a didkigazolvanyan, erre
iranyuld kérelmét az Intézménynél a didkigazolvany igénylésével egyidejiileg bemutatott
tanuldi jogviszony igazolassal kezdeményezheti.

Az igényléstdl eltéré adatokat tartalmazo didkigazolvany és a rendeltetésszerli hasznélatra

alkalmatlan allapotban érkezett didkigazolvany helyett a kozremikodd intézmény Wj
didkigazolvany-igénylést tovabbit.

Az Intézmény felel azért, hogy az igénylés sordn tovabbitott adatok megfeleljenek a személyi
adatokat és a lakcimet igazol6 hatdsagi okiratokban foglaltaknak.



A diskigazolvény elkészitésére iranyulo eljarisban —ha jogszabély maskeént nem rendelkezik —
az Intézmény a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszeren keresztiil, elektronikus uton
terjeszti eld a didkigazolvany elkészitésére iranyuld kérelmet, &s tesz jogszabalyban
meghatdrozott mas eljarasi cselekményeket. Az Intézmény az eljaras sordn — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszeren keresztiil,
elektronikus uton tart kapcsolatot az adatkezeldvel. Az adatkezeld az Intézmény utjan kozli a
tanuléval a didkigazolvany kiallitasara irdnyulo eljaras soran hozott dontéseket.

3.3. A didkigazolvany érvényesitése, bevondsa

3.3.1. A didkigazolvany érvényesitése

Az Intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesité matrica felragasztasaval
és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezel$ felé tett, a Rendelet 36. § (6)
bekezdésében meghatérozott jelentéssel végzi el.

Az érvényesités hatarideje koznevelésben oktober 31.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat az Intézmény kdteles
megrendelni az adatkezeld altal meghatarozott médon julius 15-ig. Az adatkezel6 gondoskodik
a megrendelések teljesitésérdl postai uton szeptember 01-ig. Az Intézmeény szikség szerint
tovabbi érvényesité matricakat rendelhet megrendelésének elektronikus wton az adatkezel6hoz
t6rténd eljuttatasaval. Ezeket a megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kovetd 30 napon beliil
postai uton teljesiti.

A jogosult szdméra jogviszonya sziinetelésének id6tartama alatt az Intézmény nem tovabbit
didkigazolvany igénylést és nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszamat az Intczmény koteles az
érvényesités hataridejétsl szamitott 10 napon beliil az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezel§ felé jelenteni.

Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesitd matricdkat az Intézmény a tanévet kovetd
november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérol és a megsemmisitett matricak
darabszamarol az Intézmény jegyzokonyvet vesz fel, amit koteles irattaraban megdrizni.

A tankételes tanulok didkigazolvanya érvényesitd matrica nélkiil is érvényes azon tancvet
kovetd oktdber 31. napjaig, amely tanévben a tanul6 a 16. életévét betdlti.

A jogosult az érvényesité matrica elvesztése esetén 3.500 Ft-ot kteles megfizetni az Intézmény
részére. Az Intézmény nem tovabbitja a didkigazolvany-igénylést vagy nem érvényesiti a
jogosult didkigazolvanyat, amig a jogosult a 3.500 Ft dijat meg nem fizeti.

3.3.2. A didkigazolvany bevonasa
Az Intézmény kételes haladéktalanul bevonni — és ennek érdekében a jogosultat felszolitani a
korabban kiadott didkigazolvanyanak beszolgaltatasara — a kdvetkezd esetekben:

e amennyiben az igazolvéanyra val jogosultsag megsziinik,
az igazolas kiadasakor (kivéve az OKTIG feliileten ,,Technikai okok miatt sikertelen
igénylés-bekiildés vagy sikertelen jogviszony-bejelentes miatt kiallitott igazolas™
esetében)

e azigazolvany érvényességi idejének végen.

Az Intézmény kételes a bevont didkigazolvanyt 30 napon beliil megsemmiisiteni, €és a
megsemmisitésrél készitett jegyzOkonyvet meglrizni. A bevont didkigazolvanyok egyedi



azonositojat az Intézmény a bevonést kdvetd 8 napon beliil az adatkezel6 altal meghatarozott
modon atadja az adatkezel6nek.

3.3.3. Az elveszitett, megsemmisiilt, megrongalodott didkigazolvany bejelentése

A jogosult bejelenti a didkigazolvany elvesztését, eltulajdonitisat, megrongalodasat az
Intézménynek. A jogosult atadja a megrongalddott vagy a lejart érvényességi idejii kartyat az
Intézménynek.

Az Intézmény a bejelentés alapjan az OKTIG-rendszerben a didkigazolvanyt érvényteleniti, a
jogosult részére igazolast ad ki, valamint a megrongalédott és lejart érvényességi idejii kartyat
megsemmisiti.

A jogosult a didkigazolvany potlasa, cseréje iranti indokolt kérelmét az Intézmeényben
nytjthatja be. Az Intézmény a potlas, csere érdekében a Rendeletben foglaltak szerint rogziti a
jogosult részére az 0ij didkigazolvany-igénylést.

4. A pedagogusigazolvany

4.1. A pedagogusigazolvanyra jogosultak kore
A pedagdgusigazolvany

- apedagdgusigazolvanyra jogosito jogviszony fennallasanak ideje alatt,

- az elveszett, eltulajdonitott, megsemmisiilt, megrongalodott pedagoégusigazolvany
helyett,

- az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatirozott munkakorbél nyugalloméanyba vagy
korhatar el6tti ellatasba helyezett személyek részére iddbeli korlatozas nélkiil

igényelhetd.

Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében felsorolt jogosult munkakoérok: A munkaltaté a pedagdgus-
munkakérben, a pedagdgiai el6ado és pedagdgiai szakértéi munkakorben, tovabba a szabadido-
szervezd és pedagdgiai asszisztens munkakdrokben foglalkoztatottak részére — kérelemre —
pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra alkalmas
rendszeren keresztiil az adatkezelénél. Az e munkak6rokbdl nyugéallomanyba vagy korhatar
elétti  ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltaté kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiaddsat. A pedagogusigazolvany elkészitésérdl az adatkezeld
gondoskodik.

A jogosultnak egyidejiileg csak egy érvényes pedagégusigazolvinya lehet. A pedagogus
egyidejiileg fennallé kozalkalmazotti jogviszonya esetén az az intézmény a kozremiik6do
intézmény, amelyben a pedagégus a munkaideje nagyobb hanyadit teljesiti. Ha ez nem
allapithaté6 meg, akkor az az intézmény a kozremiikodd intézmény, amelyikkel a jogosult a
foglalkoztatasra irAnyuld jogviszonyat korabban létesitette.

4.2. A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagbgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét az Intézménynek jelenti be
kérelem formajaban, mely tartalmazza a pedagégus személyazonosité adatait (csaladi s
uténevét, sziiletési csaladi és utdénevét, anyja szilletési csaladi és utonevét, sziiletési helyét és
idejét) és a pedagdgus oktatasi azonosité szamat.

Az Intézmény a kérelem benyujtasatol szamitott 8 napon belill az adatkezels altal
meghatarozott médon rogziti a pedagégusigazolvany igénylésének tényét, és tovabbitja azt az
adatkezel6 részére.



Az igényelt pedagogusigazolvany kiadasaig az Intézmény a jogosult kérésére az 1. mellékletben
meghatéarozott adattartalmu igazolast ad ki, ami igazolja a pedagdgusigazolvanyra, valamint
ahhoz kapcsolédéan a Rendelet 40/1. §-ban meghatirozott kedvezményekre val6 jogosultsagot.
Ezen igazolas a kiallitastél szamitott 60 napig érvényes, és kizdrolag az adatkezel$ kézponti
rendszerébél, az adatkezel® hitelesitett vonalkédjaval ellatott formaban nyomtathato ki.

A pedagbgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagbgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat az adatkezeld, valamint a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

A pedagégusigazolvany elkészitésére iranyulé eljarasban az Intézmény — ha jogszabaly
méasként nem rendelkezik — a kozponti adatszolgaltatisra alkalmas rendszerrel, elektronikus
{iton tetjeszti el a pedagégusigazolvany elkészitésére irdnyulo kerelmet, és tesz jogszabalyban
meghatarozott mas eljarasi cselekményeket. Az Intézmény az eljaras soran — ha jogszabaly
masként nem rendelkezik — a kdzponti adatszolgaltatasra alkalmas rendszerrel elektronikus
uton tart kapcsolatot az adatkezelSvel.

A pedagogusigazolvanyt az adatkezel6 kiildi meg a jogosult részére az Intézménybe.

Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott munkakorbsl nyugéllomanyba vagy korhatar
elétti ellatasba helyezett személyek részére akkor éllithaté ki a pedagogusigazolvany, ha a
jogosult igazolja, hogy a pedagdgus-munkakdrbdl helyezték korhatar elétti ellatasba vagy

nyugallomanyba.

5. Zar6 rendelkezés
A szabalyzatot az Intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, és hozzaférhetGveé kell tenni.

Az Intézmény jelen szabalyzata 2022. jilius 01-én 1ép hatélyba, és modositasig érvényes.

Kaposvar, 2022. julius 01.

i Varga' alint Robert

igazgato



6. Mellékletek

1. szami melléklet

IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszama.

2. Az igazolas érvényességének vége.

3. A jogosult

a) neve,

b) * Nkt.-ban, az Szkt.-ben, illetve az Nftv.-ben meghatarozott azonosito szdma,
¢) sziilletési helye ¢s ideje,

d) lakcime (4llando lakdhely vagy tartézkodasi hely teljes cime),

e) tanulé vagy hallgato esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:
ea) nappali,

eb) esti,

ec) levelezd,

ed) tavoktatds/mas sajatos.

4. Az igazolas kiallitasanak oka:

a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,

b) az oktatési igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapj4n didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas,

¢) az oktatasi igazolvanyokrél sz6l6 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan
kiallitott igazolas.

5. Az igazolas kiallitasdnak célja: ,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrél sz616 korményrendeletben meghatérozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.”

6. Az igazolés tipusa:

a) didkigazolvany helyett kiallitott igazolas,

b) pedagdgusigazolvany helyett kidllitott igazolas.
7. Az igazolason szerepl6 intézményi adatok:

a) a jogviszonyt igazolod intézmény

aa) neve,

ab) feladatellatasi helyének cime * ,

b) mésodik intézmeény:

ba) neve,



bb) feladatellatasi helyének cime * ,

¢) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kiéllitdsanak helye és ideje.

9. Az intézmény vezetbjének vagy az altala megbizott személynek az alairasa.
10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzids vonalkod, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztik a jogosult nevét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.



