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Bizonyitvanynyomtatvanyok kezelési, bizonyitvany,
bizonyitvanymasodlat kiallitasi és kiadasi szabalyzat

Jelen szabdlyzat kiterjed a Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképz6 Iskola és
Gimnaziumra (a tovabbiakban: Intézmény).

1. Jogszabalyi hattér

> az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. toérvény (a tovabbiakban: Itv.)

> anemzeti koznevelésrdl szo0l6 2011. évi CXC. torvény (a tovébbiakban: Nkt.)

> a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

> az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (VI. 13.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 100/1997. (VI. 13.) Korm. r.)

» a nemzeti kéznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 229/2012. (VIII. 28.) Korm. 1.)

> a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Szkr.)

> a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol ¢és a  koznevelési  intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI r.)

2. Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése

A bizonyitvanyokat zart helyen kell elhelyezni ugy, hogy csak az Intézmény igazgatoja és az
altala megbizott iskolatitkarok férjenek hozza. A bizonyitvanynyomtatvany (a tovabbiakban:
bizonyitvany) megrendelése — az igazgatd ellenjegyzésével — az intézményi iskolatitkarok
hataskore.
Az iskolatitkar nyilvantartdst vezet:

a) az lures,

b) a kiallitott és kiadott,

c) az elrontott €s megsemmisitett

bizonyitvanyokrdl, tantsitvanyokrol.

Az iskolatitkar az elrontott €s nem helyesbitheto, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol jegyzo-
konyvet készit, amelyet az igazgatd és az iskolatitkar alairasaval hitelesit, és az igazgato-
helyettesekkel egytittesen gondoskodnak a megsemmisitésérol.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt tires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelens€gérol szolo kozlemény kozzétételét kezdeményezi a miniszter altal vezetett
minisztérium honlapjén, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz
szlikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.



3. Bizonyitvanymasodlat igénylése és kiadasa

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI r. 114. § (1)-(4) bekezdései alapjan az eredeti okirat potlasara —
kérelemre — a torzslap tartalmaval megegyezé mdsodlat allithaté ki. A masodlat tartalma
teljes egészében megegyezik az eredeti bizonyitvanyéval, igy a masodlat azzal egyenértéki, a
kiallitasanak idoépontjaban hitelesitett irat.

A bizonyitvanyokrol, az érettségi, a szakmai és a képesité bizonyitvanyokrdl masodlatot
engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvanymasodlatért 3.000.- Ft téritési (adminisztracios) dijat kell fizetni.

A 100/1997. (VI. 13.) Korm. r. 51. §-a alapjan az elveszett, megsemmisiilt érettségi
bizonyitvanyrol, tanusitvanyrél mésodlatot lehet kiallitani, a torzslap alapjan.

A masodlatban mindazokat az adatokat fel kell tiintetni, amelyek az érettségi bizonyitvanyban
szerepeltek. A masodlatot az igazgatd irja ald, ¢s latja el az intézmény korbélyegzojének
lenyomataval.

Az 1. sz. melléklet szerinti kérelemben masodlatot személyesen, postai Uton vagy
elektronikus levélben lehet igényelni az iskolatitkartél. Az Itv. alapjan az illeték mértékére
alkalmazni kell az els6foku, illetve jogorvoslati allamigazgatasi és birdsagi eljarasok eljarasi
illetékét. (2023-ban az Itv. 29. § (1) bek. alapjan: 3.000.-Ft.)

A bizonyitvanymasodlat kiallitasaért a fizetendo illetéket atutalassal kell megfizetni, melyet a
Magyar Allamkincstar altal az e célra létrehozott 10032000-01012107 szamu eljarasi
illetékbevételi szamlara torténd atutalassal kell teljesiteni.

Az atutalds sordn a befizetés azonosithatosaga érdekében a kozlemény rovatban fel kell
tiintetni az aldbbiakat: az ligyfél neve, lakcime, tigyszama (ha rendelkezik vele), eljaras tipusa
(bizonyitvany masodlata). Az eljarasi illeték megfizetésének tényét az eljaras soran igazolni
sziikséges. A befizetés igazolasat a kérelemhez kell csatolni.

Ha torzslap hidnyaban maésodlat nem allithaté ki, a k6zépiskolai bizonyitvanyban szerepld
zaradék alapjan a vizsgabizottsdgot miikddtetd intézmény — kérelemre — igazolast allit ki
arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették, és az érettségi bizonyitvanyt kiallitottak.

Az Oktatasi Hivatal az érettségi bizonyitvanyok kiadasardl készitett kdzponti nyilvantartas
alapjan — kérelemre — igazolvanyt allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették, és
az érettségi bizonyitvanyt kiallitottdk. Az igazolvanyért a kiallitas napjan érvényes kotelezod
legkisebb munkabér (minimalbér) husz szazalékanak megfelel6 dijat kell befizetni.

A szakmai és a képesitoé bizonyitvanyokrol az iskola a 2010. januar 29-¢ el6tti idoszakra és
2021. februar utani idészakra allit ki masodlatot.

A masodlat téritési dija a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 6. melléklete alapjan: 10.000.-Ft,
mely Osszeget az iskola hazipénztaraba kell befizetni.



A 2010. januar 29. utan és 2021. januar 31. el6tt kidllitott szakmai vizsgakkal kapcsolatos
bizonyitvanymasodlat kidllitdsdra vonatkozd kérelemmel a Nemzeti Szakképzési és
Felnéttképzési Hivatalhoz kell fordulni.

Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Hivatal elérhetoségei:

Cim: 1089 Budapest, Kalvaria tér 7.

E-mail: ugyfelszolgalat@nive.hu

Tel.: +36 1 477 5942

A szakképzésben alkalmazhaté okmanyokkal 6sszefliggésben fizetend6 téritési dijak mértékét
a 2.sz. melléklet tartalmazza.

A bizonyitvanymdasodlatnak — a névvaltozas kivételével — szoveghiien tartalmaznia kell az
eredeti bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti
bizonyitvanyt kidllito iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megszint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tlintetni a masodlat kiadasanak okat, az
iskola nevét, cimét, a kiadds napjat, iktatdszamot, tovabba az iskola igazgatdjanak (vagy
helyettesének) aldirasaval és korbélyegzovel kell ellatni.

Bizonyitvanymadsodlat kiaddsa esetén:

a) a torzslapon fel kell tiintetni — a kiadott mésodlat iktatdszamat és a kiadas napjat, tovabba
azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvéanitottak,

b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesitd bizonyitvany szerepel a
Hivatal, illet6leg a szakképzésért felel6s miniszter altal kijelolt szervezet altal vezetett
kozponti nyilvantartdsban, az eredeti bizonyitvany megsemmisitésérdl, érvénytelenné
nyilvanitasarol és a masodlat kiaddsardl a kézponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell,

¢) a masodlaton és a torzslapon fel kell tiintetni az alabbi zaradékot:

,,E7t a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmistilt) eredeti helyett ......... adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.”
Az elkésziilt bizonyitvanymasodlatot — a téritési dij és az illeték befizetésének
igazolasaval egyidejilleg — atveheti az illetékes tagintézmény iskolatitkaranal

személyesen vagy két tanu altal aldirt meghatalmazas bemutatasaval meghatalmazottja
utjan, hétf6tol péntekig 9.00 és 14.00 ora kozott.
A bizonyitvanymasodlatok kiallitasanak iigyintézési hatarideje maximum 30 nap.

Névviltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott
nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyr6él — beleértve az
érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt, tanUsitvanyt is —
bizonyitvanymadsodlatot, tanusitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal vagy irat-
lyukasztoval torténd kilyukasztédssal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a
tulajdonosanak. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r. 113. § (2) bek.)

Névvaltozas miatti bizonyitvanycseréért igazgatasi dijat kell fizetni, melynek mértéke a
mindenkori minimadlbér 10%-a, s melyet az Intézmény szadmlajara, csekken kell befizetni.
Nemzetiségi név felvétele esetén igazgatasi dijat nem kell fizetni.



Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

4. Torzslapkivonat igénylése és kiadasa

Azok részére, akik érettségi vagy szakmai vizsgéjuk torzslapkivonatat elveszitették — kivéve,
ha a vizsga a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. r. 33/A. §-aban foglaltak szerint ingyenes — a
kiallitds napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) 10%-dnak megfeleld
igazgatasi dijat kell befizetnie az Intézmény szamdra.

5. At nem vett bizonyitvanyok orzése, tarolasa és nyilvantartasa

Intézményiink az 4t nem vett bizonyitvdnyokat megdrzi. A tarolas €s a nyilvantartds

adminisztraciés dija 1.000 Ft/év, de legfeljebb 20.000 Ft, amelyet az atvételkor kell befizetni
az Intézmény szdmara.

6. A szakképzésben alkalmazott igazolasok igénylése és kiadasa

A Széchenyi Istvan Baptista Technikum, Szakképzé Iskola és Gimndziumban megszerzett
szakképesités tartalmi elemeirol a volt tanuld kérésére igazolast allitunk ki, mely tartalmazza
a szakképesitéshez tartozd gyakorlati-irasbeli €és szobeli vizsga-targyak megnevezesét, a
vizsgazo éltal elért érdemjegyeket, valamint a tantargyi tematikat.

Az igazolas igényelheté személyesen, postai uton vagy elektronikus levélben az iskola-
titkartol. Az igényl6 kérelemben minden rendelkezésére allé adatot irjon meg (név, sziiletési
hely €s idd, anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik képzési/vizsgaztatasi helyszinen, mikor,
milyen szakképesitést szerzett).

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

Az elkésziilt igazolas — a téritési dij befizetésének igazolasaval — atvehetd az
iskolatitkarnal személyesen vagy két tanh altal alairt meghatalmazas bemutatasaval
meghatalmazottja Gtjan, hétfotél péntekig 9:00 és 14:00 ora kozott.

A szakképzésben az Szkr. 39. §-aban foglaltak szerint ,,a javitott bizonyitvany, oklevél, illetve
szakmai bizonyitvany kidallitasaért, a bizonyitvanymdsodlatért, a potbizonyitvanyért, az
oklevélmdsodlatért, illetve a szakmai bizonyitvainymdsodlatért és az Europasskiegészito-
mdsodlatért [...] meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.” (2. szamu melléklet)

Europass bizonyitvany-kiegészité igénylése

Az Europass bizonyitvany-kiegészit6t minden végzett vizsgazo irdsban kérelmezheti a
bizonyitvanyban megjelolt vizsga szervez6jétdl. Az irdsbeli kérelmet és a bizonyitvany
masolatat az iskola cimére kell megkiildeni.

Az Europass bizonyitvany-kiegészitét minden 2005. julius 1-jét kovetden megkezdett azon
szakmai vizsgara tudunk kiallitani, melyek szerepelnek a 2001-ben kiadott Orszagos Képzési
Jegyzékben vagy a 2020-ban kiadott Szakmajegyzékben.

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (11 7.) Korm. r. 35. § (1)-(2)
bekezdései alapjan az oklevél, a szakmai bizonyitvany, illetve a képesitd bizonyitvany
kiadasaval egyidejlileg vagy azt kovetéen a vizsgazd kérésére az akkreditalt vizsgakdzpont
magyar nyelven vagy a szakmai vizsga vagy a képesitd vizsga nyelvén kiallitott Europass
oklevél-kiegészitét, Europass szakmaibizonyitvany-kiegészitdt, illetve Europass képesitd-
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bizonyitvany-kiegészit6t, (a tovabbiakban egyiitt: Europass-kiegészitd) ad ki az Szkr. 3. sz.
mellékletében meghatarozott tartalommal, amelyet az akkreditalt vizsgakdzpont vezetdje ir
ala.

A 12/2020. (II. 7.) Korm. 1. 35. § (3) bekezdése szerint a magyar €s az angol nyelvii Europass-
kiegészitd ingyenesen €s elektronikus formaban, a vizsgazo kiilon kérésére papiralapu iratként
kertil kiadasra. A magyar €s az angol nyelvtdl eltérd mas nyelvii Europass-kiegészitd
elektronikus formaban, a vizsgazdé kiilon kérésére papiralapt iratként keriil kiadasra, a

kiadaséért a kérelmezd a 2. mellékletben meghatdrozott téritési dijat fizet az akkreditélt
vizsgakozpont részére.

7. Hatalyba 1épés

Ez a szabalyzat 2024. januar 1-jén 1ép hatdlyba, és modositasaig vagy visszavondsig érvényes.
A szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Tapolca, 2024. januar 01.

Fekete Lajos
igazgato




1. sz. melléklet

Kérelem bizonyitvanymasodlat kiallitasahoz
(A kérelmet nyomtatott betiikkel, olvashatoan kérjiik kitolteni.)

Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, 1d6:

Anyja neve:

Lakcim:

Telefonszam /e-mail-cim:

Tanuldi jogviszony kezdete és vége:

Az iskoldban szerzell végzettsége /
szakképzettsége:

A bizonyitvany tipusa:

A kérvény indokolasa (elveszett,
megsemmisiilt, névvaltozas stb.)

Datum:

Kérem a ,,Masodlat” kiallitasat.

Datum:

A ,,Masodlatot” a mai napon atvettem:

Datum:

a masodlatot kér6 alairasa

igazgatd alairasa

a kérelmezo alairasa



2. sz. melléklet

A szakképzésben alkalmazhaté okmanyokkal 6sszefiiggésben
fizetendo téritési dijak mértéke

A szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasardl szold 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 6. szamu
melléklete alapjan.

Téritési dij
Ssz. Szolgaltata ¢ Téritési dij alapja
Sz zolgaltatas megnevezése éritési dij alapj mértéke
1. | Javitott bizonyitvany, illetve oklevél kiallitasa 5%
2. | Bizonyitvanymasodlat kiéllitasa 10%
a szakiranyu oktatas
3. | Potbizonyitvany kiallitasa kozponti koltsegvetesrol | 40,
sz016 toérvényben
4 Oklevélmasodlat, illetve szakmai bizonyitvany- meghatérozott 10%
" | masodlat kiallitasa onkoltségének egyhavi ¢
5 A magyar és az angol nyelvtdl eltérd mas nyelvii Osszege 15%
" | Europass-kiegészit kiallitasa °
6. | Europasskiegészito-masodlat kiallitasa 20%




3. sz. melléklet

KERELEM ERETTSEGI BIZONYITVANY / TANUSITVANY*
MASODLAT
KIALLITASAHOZ

Név:

Sziiletéskori név:

Sziiletési hely, id6:

Anyja sziiletéskori neve:

Lakcim:

Telefonszam:

E-mail cim:

Erettségi vizsga ideje:

Tanusitvany esetén tantargy/szint:

A kérelem oka (elveszett, megsemmisiilt, névvaltozas stb.):

Az eljarasi illeték: 3000 Ft, a Magyar Allamkincstar Budapest 10032000-01012107-00000000
szamlara utaland6. A befizetés igazolasa a kérelemhez csatolandé. Ha az eredeti
bizonyitvanyrol/tanusitvanyrél fénymasolat all rendelkezésére, kérjik azt is csatolja a kérelemhez.

Datum: . év hé nap

masodlatot kéré alairasa



