DIAKIGAZOLVANY IGENYLESE

1. Okmanyirodai ligyintézés

Az Uj beiratkozoknak didkigazolvany igényléséhez legel6sz6r az okmanyiroddban
(kormanyablakban) kell egy un. NEK adatlap igénylését kezdeményezni.

A NEK azonositd igényléséhez mindenképpen sziikséges, hogy a kérelmezé bemutassa a
személyazonositasara alkalmas hatdsdgi igazolvanyadt (személyi igazolvany, utlevél,
jogositvany) és lakcimkartyajat.

Az itt kézhez kapott lapot mindenképpen meg kell 6rizni, hiszen ez az adatlap tartalmazza azt
a 16 karakter hosszusagu azonositd kddot, amely elengedhetetleniil fontos a didkigazolvany
Neptunos igényléséhez.

FONTOS!
* A NEK adatlapok valtozatlan adatok mellett 5 évig hasznalhatok fel.

Amennyiben On méar rendelkezik egy 5 évnél nem régebben kidllitott NEK adatlappal,
és az azon szerepl6 személyes adatai helyesek (nem valtoztak), és az azon szerepld
személyes adatok megegyeznek a Neptunban rogzitett adataival, nem szikséges Uj
NEK adatlapot igényelni, a korabbi azonositéval is indithaté Uj igénylés a Neptunban.

* Amennyiben a NEK adatlap elveszik, Ggy arrdl masolat kérhet6 az okmanyirodaban.
* Személyi adat valtozasa esetén Uj adatlap kidllitasa szlikséges.

* Az okmadnyiroddaban az adatlaphoz fényképet készitenek, mely fényképezési
szolgaltatds minden jogosult szamara ingyenes.

* A NEK adatlap igénylését barmely okmanyiroddban (kormanyablakban)
kezdeményezheti a hallgatd, nem kotelez6 a lakdhelye szerinti illetékes irodat
felkeresni.

2. A személyes adatok ellenérzése a Neptun rendszerben

Mindenek el6tt fontos, hogy a Neptunba belépve a ,Sajat adatok” meniiben a ,Személyes
adatok” menlipontra kattintva ellendrizze, hogy az okmanyirodaban kézhez kapott adatlapon
és a Neptunban szerepl6 adatok megegyeznek-e.

Barmilyen eltérés esetén a didkigazolvany igénylése sikertelen lesz. (Pl. Ha a hallgaté
édesanyjanak 2 uténeve van, de csak az egyik van rogzitve a Neptunban vagy ha a nevében
kotdjel szerepel, de nincsen a rendszerben feltlintetve, akkor az igénylés maris hibas lesz.)

FONTOS!



* Magyar allampolgarsaggal rendelkez6knek a didkigazolvanyra keril6é lakcim csak a
lakcim igazol6 kartyajan feltiintetett adatokkal megegyez6 cim lehet! Ez vonatkozik
a kettds allampolgarsagu hallgatdkra is. Az Egyetem csak a lakcim tipusat tovabbitja
(dllando vagy tartézkodasi), a lakcimet nem; a gyartas soran a hallgatdé kozponti
lakcimnyilvantartdsban rogzitett lakcime keriil a didkigazolvanyra.

* Tartozkodasi cim esetén a lakcimet igazold kartyanak érvényességi ideje van. Ha az
érvényességi id6 lejart, kérjik, hogy Ujitsa meg lakcimet igazold kartyajat, mivel lejart
tartdzkodasi cimmel nem fogjak legyartani a didkigazolvanyt.

* Azok a hallgaték, akik nem rendelkeznek magyar lakcimet igazoldé kdrtyaval, a
tanulmanyi rendszerben szerepelnie kell a kilfoldi lakcimének. Ebben az esetben a
didkigazolvanyra a , Kilféldi cim” felirat kerdl.

* Avisszautasitott igénylések esetében az adatok egyeztetéséig nem keriil legyartasra
a didkigazolvany.

3. NEK adatlap feltoltése

Az okmanyirodaban kapott NEK-adatlapot fel kell tolteni a Neptun rendszerbe, melyet az
Informacié/Dokumentumok menipontban lehet elvégezni.

A megjelend oldalon a ,Dokumentum feltoltése” (szlirke) linkre/gombra klikkelve, a felugré
ablakban a ,NEK adatlap” tipust kell valasztania.
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Ezutan a sajat NEK adatlap elektronikus masolatat - PDF, PNG, JPG, JPEG, TIF formatumok
valamelyikében — fel kell tolteni a ,+F3jl feltoltése” gombra klikkelve.

A feltoltést kovetben a ,,Mentés” gombbal tarolhaté el a rendszerben a sajat NEK adatlap.

[NEK adatlap

PDF, PNG, JPG, JPEG, TIF
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4. Diakigazolvany igénylésének inditasa

A Neptunba belépve az Ugyintézés/Didkigazolvany igénylés meniipontban tud Uj igénylést
inditani, ahol az ,Uj felvétel” (sziirke) gombra kattintva indithatja el a hallgaté az igénylését.

é A A NEK azonositét kistjelek nélkiil kérjiik beirnit

4 NEK azonositd:

4» Igény tipusa:

I Képzés:

4 Cim:

A masodlagos intézmény mezd kitdltése csak akkor szilkséges, ha masik felsdoktatasi intézmény hallgatoja is egyben, vagy
intézményen belul képzése, vagy képzései tobb telephelyen (varosban) folynak, és ezt kéri feltintetni az igényelt
didkigazolvanyon.

4+ Masodlagos intézmény: [ ~|

4 Masodl i 2 yomdai kédja:

Mentés NEK adatlap csatolds Vissza




A feliileten kitoltend6 adatok:

» NEK azonositd: az okmanyirodaban kapott adatlapon szerepel a 16 karakterbdl allé NEK
azonositd, melyet itt meg kell adni. A NEK azonositot kétSjelek nélkiil kell felrogziteni!

» lIgény tipusa: legordilé meniibdl vélaszthato:
,ElsG igénylés”: ha még nem igényelt az MKE-n korabban didkigazolvanyt.
,Adatvaltozds miatt”: Ha személyes adata, lakcime stb. valtozasa miatt Uj didkigazolvanyt
kell igényelnie.
,Elveszett”: értelemszerlien elveszett igazolvanya pétlasa esetén.
,Uj igénylés téves adatok miatt”: értelemszer(ien hibds adatokkal tértént gyartas esetén
,El626 didkigazolvany sériilése miatt”: értelemszerlien, ha pl. eltorott a didkigazolvany, és
mar nem fogadjak el a bemutatdsnal.

» Képzés: ezt a mez6t nem a hallgatd tolti. Itt automatikusan az a képzés jelenik meg,
amelyen a hallgato belépett, és az igénylését elinditotta. Amennyiben nem erre a képzésre
kivanja leadni az igényt, akkor az igénylés el6tt képzést kell valtania (bal felsé sarokban a
Képzés linkre kattintva megjelend legordiilé meniben)!

» Cim: legordil6é menubdl valaszthato, a rendszerben szerepld adatok alapjan. A cimtipust
kiilon nem kell jel6lni, azokat a Neptunban tarolt, és hallgaté altal kivalasztott cimadat
tipusaval megfeleltetjiik. Fontos, hogy a didkigazolvany a hivatalosan bejelentett allandé
vagy tartozkodasi cimére keriil kiallitasra, ezért az igénylés megkezdése el6tt ellendrizze,
és ha sziikséges, mddositsa cimadatait!

» Madsodlagos intézmény: Alapesetben lresen kell hagyni!

A mez6 kitéltése csak akkor sziikséges, ha mdsik felsGoktatdsi intézmény hallgatodja is
pdrhuzamosan, vagy intézményen beliil képzése, vagy képzései tébb telephelyen
(varosban) folynak, és ezt kéri feltiintetni az igényelt didkigazolvanyon.

» Madsodlagos intézmény nyomdai kédja: ebben a sorban kertiil feltiintetésre a kapcsolédo
nyomdai kéd a mdsodlagos intézményhez.

Az adatok rogzitése utan a ,NEK adatlap csatoldsa” gombra klikkelve kell a mar eltarolt NEK
adatlapot hozzarendelni az igényléshez.

Az adatok megaddsa és a NEK adatlap csatoldsa utan az igénylés a ,Mentés” gomb
megnyomasaval keriil rogzitésre!

5. Ellendérzés és tovabbitas

A tanulmanyi el6add/ugyintéz6 ellendrzi, majd jovahagyja az elinditott igénylést, mely
feladasra keril az orszagos felsGoktatasi informacids rendszerbe (FIR-be) a gyartas elinditasa
érdekében.

6. Az igénylés nyomon kovetése

A hallgatok sajat felliletikon naprakész informacidkat lathatnak az igénylésik allapotardl.



Az Ugyintézés/Diakigazolvany igénylés meniipontja alatt is Iathaté a ,,NEK azonosité”, valamint
az ,lgénylés tipusa” (oka). A ,FIR-be feladva” oszlopban az igénylés feladdsanak datuma
tekintheté meg, mig a "FIR statusz" mez6 az igénylés allapotardl ad tdjékoztatast.
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adatait a NEK adatlappal, mert o didkigazolvany legyartaséhor tetjes,
karaklerhelyes egyerés srikséges! Amennyiben ellérést lapaszial,
lgbaylés elon keresse fel dgyintézbjér

194y tipusa Befcratve VIR Stituer FIR-be falndva

FIR statuszok:

A folyamat soran az igénylés statusza az alabbi lehet:

Didkigazolvany igénylés befogadva

Adatellen6rzésen atment

Személyes adatok ellenérizve

Jogviszony adatok ellenérizve

NEK altal ellenGrizve

Hitelesitve

NEK gyartdsra atadva

Legyartott igazolvany

NEK gyartds visszautasitva

Igénylési adatok frissitésre kerltek

Sikeres didkigazolvany igénylés

A folyamat végallapota normal esetben: ,Sikeres didkigazolvany igénylés”. A fenti statuszok
esetén egy kivételével nincsen teendd a folyamat kapcsan.

A ,NEK gyartas visszautasitva statusz esetén tovabbi Iépések sziikségesek. Hiba esetén az
igénylés az alabbi statuszokba keriilhet:



Igénylés dltaldnos adatellenGrzései

Igénylés adatellen6rzési hiba az els6dleges intézmény nyomdai kddjaban

Nem létez6 oktatasi azonositd

A személyi nyilvantartasban eltér6é adatok tartoznak a megadott oktatdsi
azonositéhoz

A személyi nyilvantartasban nem taldlhato az elsédleges intézményhez tartozo
aktiv jogviszony

Nem megfelel6 NEK azonositd (NEK ellenbrzés)

NEK nyilvantartasban eltér6 személyes adatok

NEK egyéb hiba

Ervénytelenitett igénylés

Ismeretlen hiba

Amennyiben a hallgaté a fenti statuszok egyikét tapasztalja igénylése kapcsan, vegye fel a
kapcsolatot a Tanulmanyi Osztdllyal egyeztetés érdekében!

NEK gyartas visszautasitva statusz

Amennyiben ,NEK gydrtds visszautasitva” statuszba kerlil az igénylés, a hibaleiras
megtekinthetd a LehetGségek/Hibaleiras opcidt vélasztva.
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A hibaleiras tartalmazza a hiba jellegét, illetve a NEK altal rogzitett személyes adatokat.
Amennyiben ilyen statuszt tapasztal didkigazolvdny igénylése kapcsan, kérjik, vegye fel a
kapcsolatot illetékes tanulmanyi el6addéjaval.
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NEK gyartas visszautasitva Részletek:
04013-A személy az SZL-ben megtalalhatoé (nem teljesen
karakteres az egyezés), a megadott személyi adatok
eltérnek a NEK adatlapon szerepld személy SZL-beli
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7. Postazas és érvényesités

A legyartott didkigazolvanyok a felsGoktatasi intézménybe keriilnek kézbesitésre, amelyek
megérkezésérdl és az atvétel lehetbségeirdl minden esetben Neptun lzenetben értesitjik a
hallgatdkat.

Kilfoldi dllampolgarsaga hallgatokndl az elkészilt igazolvdnyok a fényképfelvételezés helye
szerinti okmanyirodaba érkeznek, és ott vehetdk at.

FONTOS!

A hallgaté minden esetben a kedvezmények igénybevételére csak az aktudlis félévre
vonatkozé érvényesité matricaval ellatott diakigazolvannyal jogosult! A didkigazolvany
kézhezvételét kovetGen az érvényesité matrica a Tanulmanyi osztadlyon vehet6 at!

Tovabbi tudnivaldk:

. Igazolas: a Korm. rendelet rendelkezései alapjan az ideiglenes
didkigazolvanyokat az intézmény altal az igénylés adatai alapjan nyomtatott egyedi
sorszammal ellatott igazolas valtja fel, mely ingyenes a jogosultak szamara.

Az igazolds nyomtatdasa csak az oktatasi igazolvanyok intézményi adminisztracids
rendszerében , Bekildve” statuszu igénylés adataibdl lehetséges.

Az igazolas a Tanulmanyi osztalyon vehet6 at!

Meddig érvényes a didkigazolvany?
Az érvényesit6 matricaval ellatott didkigazolvany aktudlis érvényességének hatarideje:
oktéber 31., illetve marcius 31 (6szi, illetve a tavaszi félévben).



Az Uj tipusu felsGoktatasi diakigazolvanyok a rajtuk feltlintetett ,igazolvany érvényessége”
utan taldlhaté datumig érvényesithet6k aktualis félévi matricaval.

Mennyi id6 alatt késziil el a didkigazolvany?
Altaldban az igénylés Neptunban valé elinditdsdtél szamitott 60 nap alatt késziil el a
didkigazolvany.

Amennyiben az igénylés soran valamilyen probléma Iép fel (pl. adateltérés miatt az igénylés
visszautasitasra keril), a didkigazolvany legydartdsa ennél tobb id6t is igénybe vehet. Erre az
idGtartamra célszer(i ideiglenes igazolast igényelni. Amennyiben az ideiglenes igazolas
érvényességiidején bellil nem keril legyartasra a didkigazolvany, a hallgaténak lehet&sége van
Ujabb ideiglenes igazolast/igazolasokat igényelni.

Mit kell tenni személyes adatok valtozasa esetén?

A mar érvénytelen adatokat tartalmazd igazolvanyt le kell adni az illetékes Tanulmanyi
Osztalyon, és Uj didkigazolvanyt kell igényelni, a mar fentebb leirt pontok alapjan. Ekkor Gj NEK
adatlap igénylése is sziikséges minden esetben.

FONTOS!

Az U] didkigazolvany-igénylés addig nem keril tovabbitasra a gyarté felé, amig a hallgaté
le nem adja a mar érvénytelen adatokat tartalmazd igazolvanyat!

Mit kell tenni megrongalodott diakigazolvany esetén (elrepedt, eltort stb.)?
A megrongalédott igazolvanyt le kell adni az illetékes Tanulmanyi Osztalyon, és igény esetén
és Uj diakigazolvanyt kell igényelni, a mar fentebb leirtak alapjan.

Mit kell tenni elveszett/elhagyott matrica esetén?

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kézrem(ikodé
intézmény részére. A kozrem(kodd intézmény nem tovabbitja, az oktatdsi igazolvany igénylést
vagy nem érvényesiti a jogosult oktatdsi igazolvanyat, amig a jogosult a meghatdrozott dijat
meg nem fizeti.

Mit kell tenni elveszett, ellopott didakigazolvany esetén?

Amennyiben eltlint a hallgaté igazolvdanya, mindenképpen be kell jelenteni az illetékes
Tanulmanyi Osztalyon.

Ezt mar csak azért is sziikséges bejelenteni, mert ha visszaélnek vele, bizonyitani tudja, hogy
az igazolvanyt az adott id6szakban nem haszndlta, ugyanis a bejelentés datuma keril
rogzitésre az elvesztés datumaként. Ezutan tud a hallgaté uj igazolvanyt igényelni.

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (X11.30.) Korm. rendelet 40. § (1) bekezdése szerint
az elvesztett érvényes matricdért (abban az esetben is, ha igazolvannyal egyitt veszett el)
3500 Ft téritési dijat koteles a hallgato az egyetem részére fizetni.



Abban az esetben, ha renddérségi jegyz6konyvvel igazolhaté eltulajdonitas, lopas ténye és a
renddrségi jegyz6konyv egyértelmiien tartalmazza a didkigazolvanyt, mint eltulajdonitott
okmanyt, Ugy az érintett mentesiil a téritési dij megfizetése aldl. Ehhez, viszont
mindenképpen sziikséges, hogy az eltulajdonitds bejelentésével egyidejlileg bemutassa

a renddrségi jegyz6konyvet. Ebben az esetben a rendérségi jegyz6konyv felvételének
datuma kerl rogzitésre az elvesztés datumaként.

FONTOS!

» A hallgato bejelentését kovet6en diakigazolvanyanak elvesztése lejelentésre keriil
az Oktatasi Hivatal felé, ezért az igazolvany a kés6bbiekben nem hasznalhaté ujra
akkor sem, ha el6keriil, mindenképpen uj didkigazolvanyt sziikséges igényelni, és a
megkeriilt igazolvanyt a Tanulmanyi Osztalyon le kell adni.



