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1. Jogszabalyi hattér

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIIL torvény

e anemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarél szélé 100/1997. (VL. 13.)
Korm. rendelet

e anemzeti kdznevelésrdl szo6l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

e a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-

hasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
2. Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése

A bizonyitvanyokat zart helyen kell elhelyezni igy, hogy csak az igazgat6 és az altala

megbizott iskolatitkar férjen hozza.

A bizonyitvanynyomtatvany (tovabbiakban: bizonyitvany) megrendelése - az igazga-

to ellen-jegyzésével — az iskolatitkar hataskore.
Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:

a) azlres,
b) a kiallitott és kiadott,

c) az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrol.

Az iskolatitkar az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzd-konyvet készit, amelyet az igazgatd és az iskolatitkar alairasaval hitelesit, és

egylittesen gondoskodnak a megsemmisitésérol.

Az igazgat6 az elveszett (megsemmisiilt) lires bizonyitvany érvénytelenségérol szo6lo
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az illetékes minisztérium hivatalos lapjaban,
megjeldlve az adott bizonyitvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az ér-

vénytelenség idépontjat.
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3. Bizonyitvanymasodlat igénylése és Kiadasa

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények név-
hasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 114. § (1)-(4) bekezdései alapjan
az eredeti okirat potlasara - kérelemre - a torzslap tartalmaval megegyez6 mdsodlat
allithaté ki. A masodlat tartalma teljes egészében megegyezik az eredeti bizonyitvanyé-

val, igy a masodlat azzal egyenértékij, a kiadllitasanak id6pontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrol masodlatot en-
gedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani. Az érettségi
vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet 51. §-a
alapjan az elveszett, megsemmisiilt érettségi bizonyitvanyrol, tantusitvanyrél masodlatot
lehet kiallitani, a torzslap alapjan. A masodlatban mindazokat az adatokat fel kell tlintet-
ni, amelyek az érettségi bizonyitvanyban szerepeltek. A masodlatot az igazgato6 irja al3,
és latja el az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval. Ha torzslap hidnyaban masodlat
nem allithaté ki, a kozépiskolai bizonyitvanyban szerepld zaradék alapjan a vizsgabi-
zottsagot miikodtetd intézmény - kérelemre - igazolast allit ki arrdl, hogy az érettségi

vizsgat sikeresen letették, és az érettségi bizonyitvanyt kiallitottak.

Az Oktatasi Hivatal az érettségi bizonyitvanyok kiadasarol készitett kozponti nyilvan-
tartas alapjan - kérelemre - igazolvanyt allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen
letették, és az érettségi bizonyitvanyt kiallitottak. Az igazolvanyért a kiallitas napjan ér-
vényes kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) husz szazalékanak megfelelé dijat

kell befizetni az Oktatasi Hivatal szamlajara.

A bizonyitvanymasodlatnak - a névvaltozas kivételével - szoveghiien tartalmaznia
kell az eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiada-
sat az eredeti bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili meg-
szlinése esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban
egyutt: kiallité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a
masodlat kiadasanak okat, az iskola nevét, cimét, a kiadas napjat, iktatdszamot, tovabba

az iskola igazgatojanak (vagy helyettesének) alairasaval és korbélyegzdvel kell ellatni.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén:
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a) a torzslapon fel kell tiintetni - a kiadott masodlat iktat6szamat és a kiadas napijat,
tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné

nyilvanitottak,

b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesit6é bizonyitvany szerepel
a Hivatal, illet6leg a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal
vezetett kozponti nyilvantartasban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérol,
érvénytelenné nyilvanitasarol és a masodlat kiadasarol a kozponti nyilvantartas

vezetdjét értesiteni kell,
c) amasodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot:

,Ezt a bizonyitvadnymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ......... ada-

tai (adatok) alapjan allitottam ki.”

A masodlatot személyesen, postai uton vagy elektronikus levélben lehet igényelni az
iskolatitkartol. A kérelemnek tartalmaznia kell a kovetkez6 adatokat: név, sziiletési hely
és id6, anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik évben és melyik osztalyban/szakmaban
végzett, valamint érettségi vagy szakmunkdasvizsgardl, vagy a szakkozépiskolai bizonyit-

vanyrol kér masodlatot.

A bizonyitvanymasodlatért 2.500.- Ft adminisztrdcios dijat kell fizetni, tovabba az il-
letékekrol szolo 1990. évi XCIIL. torvény Mellékletének VIIL. pontja alapjan az illeték
mértéke 2.000.-Ft, melyet illetékbélyeg formdjdaban kell megfizetni.

Az elkészilt bizonyitvanymasodlatot - az adminisztracids dij befizetésének igazola-
saval és az illetékbélyeg benyujtasaval egyidejlileg 8 munkanapon beliil atveheti isko-
lank iskolatitkaranal (1211 Budapest, Transzformatorgyar utca 7. [tovabbiakban: cim])
személyesen vagy két tanu altal alairt meghatalmazas bemutatasaval meghatalmazottja
utjan, hétfétol péntekig 8.00 és 14.00 6ra kozott, vagy sajat cimre megcimzett felbélyeg-

zett boriték ellenében postan.

Névvdltozds esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megval-
tozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrdl - beleért-
ve az érettségi vizsgarol és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tanusitvanyt (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is - bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot
(a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt
meg kell semmisiteni, vagy - ha tulajdonosa kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
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iratlyukasztdval torténé kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulaj-

donosanak.

Névvaltozas miatti bizonyitvanycseréért igazgatadsi dijat kell fizetni, melynek mérté-
ke a mindenkori minimadlbér 10 %-a, s melyet az iskola szamlajara, csekken, vagy az
iskolatitkarnal személyesen kell befizetni. Nemzetiségi név felvétele esetén igazgatasi

dijat nem kell fizetni.
A bizonyitvanymasodlatok kiallitadsanak ligyintézési hatarideje maximum 30 nap.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden dertil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szdmara

dijmentes.
4. Torzslapkivonat igénylése és kiadasa

Azok részére, akik érettségi vagy szakiskolai torzslapkivonatukat elveszitették - kivé-
ve, ha a vizsga a nemzeti kdznevelésrol szo6lé torvény végrehajtasardl szolo 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelet 33. § b) pontjadban foglaltak szerint ingyenes - a kiallitas nap-
jan érvényes kotelez6 legkisebb munkabér (minimalbér) 10 %-anak megfeleld igazgata-

si dijat kell befizetnie az iskola szamara.
5. Igazolasok igénylése és kiadasa

Az intézmény neve megszerzett szakképesités tartalmi elemeir6l a volt tanul6 kérésé-
re igazolast allitunk ki, mely tartalmazza a szakképesitéshez tartoz6 gyakorlati-irasbeli
és szobeli vizsgatargyak megnevezését, a vizsgazd altal elért érdemjegyeket, valamint a
tantargyi tematikat.

Az igazolas igényelhet6 személyesen, postai Gton vagy elektronikus levélben az isko-
la-titkartél. Az igényl6 kérelemben minden rendelkezésére all6 adatot irjon meg (név,
szlletési hely és idg, anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik képzési/vizsgaztatasi hely-
szinen, mikor, milyen szakképesitést szerzett).

Az igazolasért 2.000.- Ft téritési dijat kell fizetni.

Az elkészilt igazolas - a téritési dij befizetésének igazolasaval- nyolc munkanapon
beliil atvehetd az iskolatitkarnal [cim] személyesen, vagy két tanu altal alairt meghatal-
mazas bemutatasaval meghatalmazottja utjan, hétf6t6l péntekig 8.00 és 14.00 6ra ko-

ZOtt.
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6. Europass bizonyitvany Kiegészit6 igénylése

Az Europass bizonyitvany kiegészit6t minden vizsgdz6 irdsban kérvényezheti a
szakmai végzettségét igazold bizonyitvanydban megjelolt vizsga szervez6jétdl. Az iras-
beli kérelmet, és a végzettséget tanudsitd bizonyitvany masolatat az iskola cimére kell
megkiildeni.

A bizonyitvany-kiegészitolap kiadasaért a kérelmezd az intézmény részére téritési di-
jat fizet. A téritési dij 6sszege az adott naptari év januar 1-jén érvényes kotelezo legki-
sebb munkabér (minimalbér) havi dsszegének o6t szazaléka kiegészit6-laponként

(nyelvenként).
7. Hatalyba lépés

Jelen szabalyzat 2016. szeptember 19-én 1ép hatalyba.

Szénasy Zoltan

Igazgato




