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Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany,

bizonyitvanymasodlat kiallitasi és kiadasi szabalyzata

Jelen szabalyzat kiterjed a Moéricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium,

Szakgimnazium, Altaldnos Iskola és Ovoda intézményére.

1. Jogszabalyi hattér

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

a nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

az érettségi vizsga szabalyzatanak kiadasardl sz6l6 100/1997. (VI.13.)
Kormanyrendelet

a nemzeti kéznevelési térvény végrehajtasardl sz616 229/2012. (VIIL.28.)
Korméanyrendelet

a komplex szakmai vizsgaztatds szabalyairdl sz6l6 315/2013. (VIIL.28.)
Kormanyrendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miik5désérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
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2. Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése

A bizonyitvanyokat zért helyen kell elhelyezni gy, hogy csak a tagintézmény igazgatoja és
az altala megbizott gazdasagi ligyintéz férjen hozza.

A bizonyitvanynyomtatvany (tovabbiakban: bizonyitvany) megrendelése — az
intézményvezetd helyettes hataskore.

A gazdasagi ligyintézd nyilvantartast vezet:

a, az lires

b, a kiallitott és kiadott,

¢, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol.

A gazdasagi ligyintéz0 az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrdl
jegyzokonyvet készit, amelyet az intézmény féigazgatdja és a gazdasagi ligyintézd alairdsaval
hitelesit, €s az intézményvezetd helyettessel egyiittesen gondoskodnak a megsemmisitésérol.

Az intézmény féigazgatdja az elveszett (megsemmisiilt) tires bizonyitvany érvénytelenségérél
sz6106 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az illetékes minisztérium hivatalos lapjban,
megjeldlve az adott bizonyitvany egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idépontjat.

Az elsé bizonyitvany ingyenes. Minden tovabbi bizonyitvany téritési dijkoteles: a kiallitas
folyaman rontott bizonyitvany beszerzési arat a kiallitd (pl. osztalyféndk) tériti meg.



3. Bizonyitvinymasodlat igénylése és kiadasa

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
szol6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 114.§ (1)-(4) bekezdései alapjan az eredeti okirat
potlasara — kérelemre — a torzslap tartalméaval megegyez6 masodlat allithatd ki. A masodlat
tartalma teljes egészében megegyezik az eredeti bizonyitvanyéval, igy a mésodlat azzal
egyenértéki, a kiallitdsdnak idGpontjaban hitelesitett irat.

A Dbizonyitvanyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrél mdsodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvainynyomtatvanyon nem lehet kiéllitani. Az érettségi
vizsga vizsgaszabélyzatanak kiaddsarél szolé 100/1997. (VI.13.) Korményrendelet 51.§-a
alapjan, az elveszett, megsemmisiilt érettségi bizonyitvanyrdl, tandsitvdnyrél masodlatot lehet
kiéllitani, a térzslap alapjan. A méasodlatban mindazokat az adatokat fel kell tiintetni, amelyek
az érettségi bizonyitvanyban szerepeltek. A masodlatot a tagintézmény igazgatoja irja ald, és
latja el az intézmény korbélyegzéjének lenyomatdval. Ha tdrzslap hidnyaban mésodlat nem
allithaté ki, a kozépiskolai bizonyitvanyban szerepld zaradék alapjan a vizsgabizottsagot
mUikddtetd intézmény — kérelemre — igazolast allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen
letették, és az érettségi bizonyitvanyt kiallitottdk.

Az Oktatasi Hivatal az érettségi bizonyitvanyok kiadasarol készitett k6zponti nyilvantartas
alapjan - kérelemre — igazolvanyt allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették, és
az €rettségi bizonyitvanyt kiallitottdk. Az igazolvanyért a kidllitds napjan érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) hiisz szdzalékanak megfeleld dijat kell befizetni az Oktatasi
Hivatal szaml4jara.

A bizonyitvdnymdsodlatnak — névvaltozas kivételével — szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A mésodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovébbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formdajaban fel kell tintetni a masodlat kiaddsanak okéat, az
iskola nevét, cimét, a kiadds napjat, iktatoszamot, tovabba az iskola igazgat6janak (vagy
helyettesének) alairdsaval és korbélyegzovel kell ellatni.

Bizonyitvanymdsodlat esetén:

a, a torzslapon fel kell tiintetni — a kiadott mésodlat iktatszdmat és a kiadds napjat, tovabb4
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvéanitottak,

b, amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
Hivatal, illetbleg a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelslt szervezet altal vezetett
kozponti nyilvantartisban, az eredeti bizonyitviny megsemmisitésérol, érvénytelenné
nyilvanitasardl és a masodlat kiadasarél a kézponti nyilvantartas vezet6jét értesiteni kell,

¢, a masodlaton és a térzslapon fel kell tiintetni az alabbi z4radékot:



»Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ............ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki. ,,

Az lsz.melléklet szerinti kérelemben masodlatot személyesen, postai uton vagy
elektronikuslevélben lehet igényelni az iskolatitkartol.

A bizonyitvanymasodlatért 3.000.- Ft téritési (adminisztracios) dijat kell fizetni, tovabb4 az
illetékrol sz616 1990. évi XCIIL. torvény Mellékletének VIII. pontja alapjan az illeték mértéke
2.000.-Ft, melyet illetékbélyeg formajaban az eljarast kezdeményez0 iraton kell megfizetni.

Az elkésziilt bizonyitvanymasodlatot — a téritési dij befizetésének igazolasidval és az
illetékbélyeg benyujtasdval egyidejlileg atveheti az intézmény iskolatitkdranal személyesen
vagy két tanu dltal alairt meghatalmazds bemutatisdval meghatalmazottja atjan, hétf6t6]
péntekig 8.00 és 14.00 dra kozott.

Névviltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megviltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél — beleértve az
€rettségi vizsgdrdl és a szakmai vizsgar6l kiallitott bizonyitvanyt, tandsitvanyt (a
tovdbbiakban egyiitt: bizonyitvdny) is — bizonyitvanymasodlatot, tanusitvanymasodlatot (a
tovabbiakban egyiitt: bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy - ha a tulajdonos kéri - az ,ERVENYTELEN” felirattal vagy
iratlyukasztoval torténé kilyukasztissal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak.

Névvaltozas miatti bizonyitvanycseréért igazgatasi dijat kell fizetni, melynek mértéke a
mindenkori minimalbér 10 %-a, melyet az intézmény gazdasagi iroddjaban kell befizetni.
Nemzetiségi név felvétele esetén igazgatasi dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanymasodlatok kiéllitisdnak tigyintézési hatirideje maximum 30 nap. Ha a
bizonyitvany kiaddsat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamdara dijmentes.

4. Torzslapkivonat igénylése és kiadasa

Azok részére, akik érettségi vagy kozépiskolai torzslapkivonatukat elveszitették — kivéve, ha a
vizsga a nemzeti kodznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm.rendelet 33. § b) pontjaban foglaltak szerint ingyenes — a kiallitds napjan érvényes
kotelezd legkisebb munkabér (minimélbér) 10%-anak megfelelé igazgatdsi dijat kell
befizetnie az intézmény szamaéra.



5. Igazolasok igénylése és kiaddsa

A Méricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium, Szakgimnazium, Altaldnos Iskola
és Ovoda intézményében megszerzett szakképesités tartalmi elemeir6l a volt tanuld kérésére
igazolast allitunk ki, mely tartalmazza a szakképesitéshez tartozé gyakorlati-irasbeli és sz6beli
vizsgatdrgyak megnevezését, a vizsgazé dltal elért érdemjegyeket, valamint a tantérgyi
tematikét.

Az igazolds igényelheté személyesen, postai tdton vagy elektronikus levélben az
iskolatitkart6l. Az igénylé kérelemben minden rendelkezésére 4ll6 adatot irjon meg (név,
sziiletési hely és id6, anyja neve, lakcim, telefonszdm, melyik képzési/vizsgaztatési
helyszinen, mikor, milyen szakképesitést szerzett.)

Az igazolasrét 3.000.-Ft téritési (adminisztracios) dijat kell fizetni.

Az elkésziilt igazolds — a téritési dij befizetésének igazoldsdval — atvehetd az iskolatitkarnal
(5310 Kisujszallds, Széchenyi utca 4.) személyesen vagy két tanti 4ltal alairt meghatalmazas
bemutatiséval meghatalmazottja Gtjan, hétf6t8l péntekig 8.00 és 14.00 6ra kdzott.

6. Europass bizonyitvany-kiegészité igénylése

Az Europass bizonyitvany-kiegészitt minden végzett vizsgazo irasban kérelmezheti az OKJ
bizonyitvanyban megjeldlt vizsga szervezdjétél. Az irasbeli kérelmet és az OKJ bizonyitvany
maésolatt az iskola cimére kell megkiildeni.

Az Europass bizonyitvany-kiegészit6t minden 2005. jalius 1-jét kovetéen megkezdett azon
szakmai vizsgdra tudunk kiéllitani, melyek szerepelnek a 2001-ben kiadott Orszagos Képzési
Jegyzékben.

A komplex szakmai vizsgdztatds szabalyairdl sz6lé 315/2013.(VIIL.28.) Korményrendelet
46.§ (3) bekezdése alapjan a magyar és az angol nyelvii bizonyitvany-kiegészitd ingyenesen
és elektronikus forméban, kiilon kérésre papiralapu iratként keriil kiadésra.

A 315/2013. (VIIL.28.) Korményrendelet 46.§ (4) bekezdése alapjan a német, francia, spanyol
vagy olasz nyelvli bizonyitvany-kiegészit6 elektronikus forméban, kiilon kérésre papiralapt
iratként kerill kiaddsra, a kiadasért a kérelmez téritési dijat fizet a vizsgaszervezd részére,
melynek Osszege az adott naptari év janudr 1-jén érvényes kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) havi 6sszegének 6t szdzaléka bizonyitvany-kiegészitdként.



7. Hatalyba Iépés

Ez a szabalyzat 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba, és modositasaig vagy visszavonasig érvényes.
A szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Kisnjszallas, 2018. december 28.

To6th Jozsel .
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1.sz. melléklet

Kérelem bizonyitvanymasodlat kiallitisahoz

(A kérelmet nyomtatott betiikkel, olvashatoan kérjiik kitolteni)

Neév;

Sziiletési név:

Szil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

Telefonszam/email cim:

Tanuldi jogviszony kezdete és vége:

Az iskoldban szerzett
végzettsége/szakképzettsége:

A bizonyitvany tipusa:

A keérvény indoklasa(elveszett,
megsemmisiilt, névvaltozas stb.)

1lletekbélyeg helye

Kérem a ,,Masodlat” kiallitisat.

A ,Mésodlatot” a mai napon atvettem:

.......................................

a masodlatot kéro alairasa

a kérelmez6 alairasa




