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1. Jogszabalyi hattér

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. t6tvény

e anemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

° az ¢rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolé 100/1997. (V1. 13.) Korm. rendelet

° anemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtisardl szol6 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet
e a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl

52616 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

2. Bizonyitvanynyomtatvanyok igénylése és kezelése

A bizonyitvanyokat zart helyen kell elhelyezni gy, hogy csak az igazgat6 és az altala megbizott
iskolatitkar fétjen hozza.
A bizonyitvinynyomtatvany (tovabbiakban: bizonyitviny) megrendelése-az igazgaté ellenjegyzésével
—az iskolatitkar hataskore.
Az iskolatitkar nyilvantartast vezet:
a.) az ures,
b.) a kiallitott és kiadott,
c.) az elrontott és megsemmisitett
— bizonyitvinyoktdl, tandsitvanyokrol. R
Az iskolatitkar az elrontott és nem helyesbithet, illetve a kicsetélt bizonyitvanyokrdl jegyzSkonyvet
készit, amelyet az igazgaté és az iskolatitkdr alairdsival hitelesit és egyiittesen gondoskodnak a
megsemmisitésérdl.
Az igazgatd az elveszett (megsemmisiilt) iites bizonyitvany érvénytelenségérdl sz616 kozlemény
kozzétételét kezdeményezi az illetékes minisztérium hivatalos lapjaban, megjelélve az adott

bizonyitvany egyedi azonositasihoz sziikséges adatokat és az érvénytelenség idépontjat.



GALAMB J()ZSEF M’EZ(")GAZDASAGI
SZAKKEPZO ISKOLA
6900 Makd, Szép u. 2-4.

OM azonosito: 202744 Tel: (62)510-896
E-mail: titkarsag.galamb@gmail.com Tel./Fax: (62) 510-895

3. Bizonyitvanymasodlat igénylése és kiadasa

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatardl sz616
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 114.§ (1)-(4) bekezdései alapjan az etedeti okirat pétlasira —
kérelemre- a torzslap tartalmaval megegyezé masodlat allithaté i. A masodlat tartalma teljes egészébe
megegyezik az etedeti bizonyitvanyéval, igy a masodlat azzal egyenértékd, a kiallitasnalk id6épontjaban
hitelesitett irat.
A bizonyitvinyokrdl, az érettségi és a szakképesitd bizonyitvanyokrél masodlatot engedélyezett,
sorszamozott  bizonyitvinynyomtatvinyon nem  lehet kiadni. Az rettségi  vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet 51.§-a alapjan az elveszett,
megsemmisult érettségi bizonyitvanyokrol, tantsitvanyokrél masodlatot lehet kiallitani a torzslap
alapjin. A masodlatban mindazokat az adatokat fel kell tiintetni, amelyek az érettségi
bizonyitvanyban szerepeltek. A mésodlatot az igazgaté irja ali és latia el az intézmény
kérbelyegzdjének lenyomataval. Ha térzslap hidnydban mésodlat nem 4llithaté ki, a kozépiskolai
bizonyitvinyban szerepld ziradék alapjin a vizsgabizottsagot miikodtetd intézmény —kérelemre-
igazolast allit ki arrdl, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették és az ¢rettségi bizonyitvanyt
kidllitottak.
Az Oktatdsi Hivatal az érettségi bizonyitvinyok kiadasirdl készitett kozponti nyilvantartas alapjan —
kérelemre- igazolast allit ki arr6l, hogy az érettségi vizsgat sikeresen letették és az érettségi
bizonyitvinyt kiallitottdk. Az igazolasért a kidllitis napjan érvényes kotelezd legkisebb munkabér
(minimélbér) htsz szazalékdnak megfelels dijat kell befizetni az Oktatasi Hivatal szamlajara

A Dbizonyitvanymisodlatnak —a névvéltozas kivételével- szoveghtien kell tartalmaznia az eredeti
bizonyitvinyon talalhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiad4st az eredeti bizonyitvanyt
kiallit6 iskola vagy jogutddja, az iskola jogutéd nélkiili megszinése esetén az végzi, akinél a megsziint
iskola iratait elhelyezték (a tovébbiakban egyiitt: kiallité szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék
formajéban fel kell tiintetni a masodlat kiaddsanak okat, az iskola nevét, cimét, a kiadés napjat,
iktatoszamot, tovabba az iskola igazgatSjinak (vagy helyettesének) aliraséval és korbélyegzivel kell
ellatni.
Bizonyitvanymadsodlat kiadasa esetén:
a) a torzslapon fel kell tiintetni —a kiadott masodlat iktatészamat és a kiadés napjat, tovabba azt, ha

az eredet bizonyitvinyt megsemmisitették, illetve érvénytelenné nyilvanitottik,
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b) amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany szerepel a Hivatal,

illetéleg a szakképzésért felelés miniszter 4ltal kijeldlt szervezet altal vezetett kozponti
nyilvantartisban, az eredeti bizonyitviny megsemmisitésérél, érvénytelenné nyilvanitasarol és a
masodlat kiadasirél a kozponti nyilvantattis vezetSjét értesiteni kell,

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

Bzt a bizonyitvinymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ........ adatai (adatok)
alapjan allitottam ki.”

A miasodlatot személyesen, postai Gton vagy elektronikus levélben lehet igényelni az
iskolatitkartol. A kérelemnek tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat: név, sziiletési hely ¢és id&,
anyja neve, lakcim, telefonszam, melyik évben és melyik osztilyban/szakmaban végzett, valamint
crettségi vagy szakmunkasvizsgardl, vagy a szakkozépiskolai bizonyitvanyrél kér masodlatot.

A bizonyitvanymasodlatért adminisztriciés dijat kell fizetni, melyet az iskola igazgatéja hataroz
meg, tovabbi az illetékekrdl 52616 1990. évi XCIIL t6rvény mellékletének VIIL. pontja alapjan az
illeték mértéke 2000 ft, melyet illetékbélyeg forméjiban az eljarast kezdeményezd iraton kell
megfizetni.

A téritési dij 200%-at kell megfizetni akkor, ha a masodlat kiadsit siirg8sséggel kéri. Ebben
az esetben a kérelem benyujtasat kovetd masodik munkanapon keriil kiadasra a masodlat.
Az elkészilt bizonyitvanymasodlatot —az adminisztraciés dij befizetésének igazolasival és az
illetékbélyeg benyutjtisaval egyidejlleg- 8 munkanapon belil atveheti iskolink iskolatitkéranal

személyesen vagy meghatalmazottja tjin, vagy megcimzett, felbélyegzett boriték cllenében

postan.

Neévvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyez6 okirat alapjan a megvéltozott nevet
a torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél ~beleértve az érettségi vizsgarol
¢s a szakmai vizsgarol kidllitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany)
is - bizonyitvinymasodlatot,  tanusitvanymasodlatot  (a  tovabbiakban egyutt:
bizonyitvinymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvinyt meg kell semmisiteni, vagy —ha
tulajdonosa kéri- az , ERVENYTELEN”felirattal vagy iratlyukasztéval t6rténd kilyukasztassal

crvényteleniteni kell és vissza kell adni a tulajdonosinak.
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Névvaltozds miatti bizonyitvanycseréért igazgatasi dfjat kell fizetni, melynek mértéke a
mindenkori minimalbér 10%-a, melyet az iskola pénztiriban kell befizetni. Nemzetiségi név
felvétele esetén igazgatasi dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvanymasodlatok kiallitasanak tigyintézési hatirideje maximum 30 nap.

Ha a bizonyitviny kiaddsat kévetSen deril ki, hogy az iskola hibds adatokat vezetett be a

bizonyitvinyba, a hibis bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csete az érintett szamara dijmentes.

4. 'Torzslapkivonat igénylése és kiadasa

Azok részére, akik érettségi vagy szakiskolai tdrzslapkivonatukat elveszitették — kivéve, ha a
vizsga a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasirdl szolé 229,/2012. (VIIL.28.) Korm.
rendelet 33. § b.) pontjaban foglaltak szerint ingyenes- a kidllitis napjén érvényes kotelezd
legkisebb munkabér (minimalbér) 10%-anak megfelelé igazgatasi dijat kell befizetnie az iskola
szamara.

A 2010. januér 29. utan kiallitott szakképesité bizonyitvanyokt6l a masodlatot nem az iskola,
hanem a Nemzeti Munkatigyi Hivatal Szak- és Feln6ttképzési lgazgatésag Vizsgaszetvezési és
Torzslap-nyilvintartasi ~ Osztdlya  allitja ki, melynek  tgymenete a  kovetkez:
ElsG lépésben egy kérelmet kell irni a Munkatigyi Hivatal Vizsgaszervezési és Torzslap-
nyilvintartisi Osztdlydhoz. A kérelem engedélyezése utin, iriasban részletesen tajékoztatjak a
kérelmez6t a tovabbi teend6kedl. A bizonyitvanymasodlatért illetéket kell lerdni, és eljarasi dijat
kell fizetni. Ezt kdveten a kiallitott bizonyitvinymésodlatot a meghatalmazasban szerepl6 névre
¢s-cimre tovabbitjak tértivevénnyel. (Ha tovabbi kérdései meriilnének fel a bizonyitvanyok
potlasaval  kapcsolatban, — kérjik,  keresse  az  alibbi  e-mail elérhetGségeket:

torzslapnyilvantartas@nive.hu ; (06-1) 261-4254.)
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5. Igazolasok igénylése és kiaddsa
Az intézmény neve megszetrzett szakképesités tartalmi elemeirél a volt tanuld kérésére igazolast
allitunk ki, mely tartalmazza a szakképesitéshez tartozé anyakonyv szamat, szakma szamat,
megnevezEését, a szakmai vizsga datumit.
Az igazolds igényelhet6 személyesen, postai Gton vagy elektronikus levélben az iskolatitkartol. Az
igénylé kérelemben minden rendelkezéste allé adatot itjon meg (név, sziiletési hely és id6, anyja
neve, lakcim, telefonszam, melyik évben és melyik osztalyban/szakmaban végzett).
Az igazoldsért adminisztracids dijat kell fizetni, melyet az iskola igazgatéja hatiroz meg.
A téritési dij 200%-at kell megfizetni akkor, ha az igazolds kiad4sat siirgésséggel kéri. Ebben

az esetben a kérelem benyujtasat kévetd masodik munkanapon keriil kiadasra az igazolas.

Az elkészilt igazolds — a téritési dij befizetésének igazoldsdval- 8 munkanapon belill dtvehetd az
iskolatitkdrnal személyesen vagy meghatalmazottja Gtjan, vagy megcimzett, felbélyegzett boriték

ellenében postan.

6. Buropass bizonyitvany kiegészit$ igénylése
Az Buropass bizonyitvany kiegészit6t minden végzett vizsgazo irdsban kérvényezheti az OKJ
bizonyitvanyban megjelolt vizsga szetvez8jétél.

Europass bizonyitvany kiegészit6t minden 2005. jalius 01-jét kévetSen megszervezett

szakképesité azon vizsgikra tudunk kidllitani, melyek szetepelnek a 2001-ben kiadott Orszagos
Képzési Jegyzékben. A jegyzéket a www.nive.hu oldalon (szakképzési adatbazis linkre kattintva)
tekintheti meg.

Az irasbeli kérelmet és az OKJ bizonyitviny masolatat az iskola cimére kell megkiildeni.

A 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet értelmében a bizonyitviny-kiegészitSlap kiadasaért a
kérelmezd téritési dijat fizet a vizsgaszervezd részére. Osszege az adott naptari év januar 01-jén

crvényes kotelezd legkisebb minimélbér havi 6sszegének 6t szazaléka.
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7. Hatalyba 1épés

Bz a szabilyzat a kiadds napjan 1ép hatilyba és médositasiig vagy visszavonasig érvényes.

Mako, 2015. november 17.

/Horvath Zoltin
igazgato
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Détum: 2015. november 17.
Ugyintézs: Tari Kitti
Iktatészam:

HATAROZAT

a bizonyitvanymasodlatok, igazolasok elszamolasara

2015. évben a bizonyitvanymasodlatok, igazolasok dfjazasat a Galamb Jézsef Mezbgazdasagi Szaklépzé

Iskola az alabbiak szerint allapitom meg:

Jogviszony igazolas (8 munkanap alatt) 1000 Ft

Jogviszony igazolas (2 munkanap alatt, PRT) 2000 Ft

Bizonyitvanymasodlat (8 munkanap alatt) 2.500 Ft +illetékbélyeg (2000 Ft)

Bizonyitvanymasodlat (2 munkanap alatt, PRI) 5000 Ft + illetékbélyeg (2000 Ft)

Torzslapkivonat kiadasa (8 munkanap alatt) 10.500 Ft (minimalbér 10%-a)

Europass bizonyitvany 5.300 Ft (minimalbér 5%-a)
INDOKLAS

Hatarozatomat intézmény vezetdi jogkéromben eljarva a rendelkezé részben foglaltak alapjan hoztam,

hivatkozasul a ,,Bigonyitvanynyomtatvanyok kegeléss, bizonyitvany, bigonyitvanymasodiar kidllitasi ¢ kiaddsi

seabalyzatinak” 1. pontjara, mely visszavonasig érvényes. y
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Horvath Zoltan
igazgatd
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