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Tanár munkaköri leírás-mintája  

 

A munkakör megnevezése: tanár/ tanító 

Közvetlen felettese: az igazgató   

  

Legfontosabb feladata: tanulói személyiségének, képességeinek, tárgyi tudásának folyamatos 

fejlesztése, tanítványainak az érettségi vizsgára való sikeres felkészítése.  

  

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása  

- megtartja a tanítási órákat,  

- feladata az intézmény és a munkaközösség munkatervében rögzített szakmai és 

pedagógiai feladatok előkészítése és végrehajtása,  

- megírja a tanmeneteket, a két hónapnál nagyobb mértékű lemaradást jelzi az 

igazgatónak,  

- munkaidejének beosztását az SZMSZ megfelelő szakaszai részletezik,  

- legalább 10 perccel a munkaidő, ügyeleti idő, illetve tanítási órája kezdete előtt 

köteles a munkahelyén tartózkodni,  

- a tanítási órára való érkezéskor figyelmet fordít a tanterem állapotára, ha az osztály 

elhagyja a tantermet, akkor – ellenőrizve az állapotokat – utolsóként távozik,  

- a termeket, szaktantermeket az óra elején nyitja, az óra végén zárja,  

- tanítási óráján vagy közvetlenül azt követően bejegyzi a naplót, nyilvántartja az 

óráról hiányzó vagy késő tanulókat,  

- rendszeresen értékeli tanulói tudását, havonta legalább 1 osztályzatot (de legalább 

félévi 4 osztályzatot) ad minden tanítványának,   

- összeállítja, megíratja és két héten belül kijavítja a szükséges iskolai dolgozatokat, 

a témazáró dolgozat időpontjáról az osztályt (csoportot) tájékoztatja,  

- a tanulóknak adott osztályzatokat szóbeli értékeléskor azonnal, írásbeli dolgozatnál 

a kijavítást követő órán ismerteti a tanulókkal,  

- az osztályzatokat folyamatosan bejegyzi a naplóba, a tanuló egy írásbeli vagy 

szóbeli feleletére csak egyetlen osztályzat adható (kivételt képez a magyar nyelv és 

irodalom dolgozatok értékelése),  

- tanítványai számára az osztályzatokon kívül visszajelzéseket ad előrehaladásuk 

mértékéről, az eredményesebb tanulás érdekében elvégzendő feladatokról,  

- kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel, 

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterületét érintő pedagógiai, szervezési, stb. 

feladataira, 

- részt vesz a tantestület értekezletein, megbeszélésein, a konferenciákon, a szakmai 

munkaközösség megbeszélésein és értekezletein,   

- fogadóórát tart a kijelölt időpontban,  

- a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, szaktanári tevékenységét ennek alapján 

szervezi meg,  

- megszervezi a szükséges szemléltető eszközök, tanítási segédanyagok órai 

használatát,  

- az igazgató beosztása szerint részt vesz az osztályozó és iskolai méréseken,  

- helyettesítés esetén szakszerű órát tart, ha legalább egy nappal a tanóra megtartása 

előtt bízták meg a feladattal,  

- egy órát meghaladó hiányzása esetén feljegyzést készít a helyettesítők számára az 

osztályokban elvégzendő tananyagról, várhatóan egy hetet meghaladó hiányzása 

előtt tanmeneteit – a szakszerű helyettesítés megszervezése érdekében – az 

igazgatóhelyetteshez eljuttatja,  
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- bombariadó vagy egyéb rendkívüli esemény bekövetkezésekor közreműködik az 

épület kiürítésében, menti az általa használt legfontosabb dokumentumokat,  

- felelősséggel tartozik a szakmai munkához szükséges szemléltető eszközök, 

könyvek, stb. rendeltetésszerű használatának biztosításáért,  

- előkészíti, lebonyolítja és értékeli az iskolai házi tanulmányi versenyeket,   

- folyamatosan végzi a tanítványai felzárkóztatásával, korrepetálásával, 

versenyeztetésével, tehetséggondozásával kapcsolatos feladatokat,  

- elkíséri az iskola tanulóit az iskolai ünnepségekre, hangversenyre, mozi 

látogatásra, stb.  

- szükség szerint kapcsolatot tart a tanított osztályok osztályfőnökeivel,  

- ha a tanuló lezárt érdemjegye jelentősen eltér az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára, akkor erre a tényre a konferencia előtt felhívja az osztályfőnök figyelmét, 

az eltérés okát a konferencián megindokolja,  

- beosztása esetén részt vesz a tanulmányi kiránduláson, szükség esetén ellátja a 

tanulók versenyre való kíséretét,  

- közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában.  

  

2.  Különleges felelőssége  

- felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

- bizalmasan kezeli a kollégákkal, az osztályokkal és az iskolával kapcsolatos 

információkat,  

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az osztályfőnöknek, illetve a 

igazgatóhelyettesnek vagy az igazgatónak.  

  

 

Osztályfőnök kiegészítő munkaköri leírás-mintája  

 

Közvetlen felettese: az igazgatóhelyettes  

Megbízatása: az igazgató bízza meg egy tanév időtartamra  

Jelen munkaköri leírás a pedagógusok munkaköri leírásának kiegészítéseként értelmezendő.  

  

1.  A főbb tevékenységek összefoglalása  

- feladatairól és hatásköréről irányadóak az SZMSZ megfelelő fejezetében leírtak,  

- feladata az intézmény munkatervében rögzített szakmai és pedagógiai feladatok 

előkészítése és végrehajtása,  

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztályát, évfolyamát érintő pedagógiai, 

szervezési, stb. feladataira,  

- a helyi tanterv alapján tanmenetet készít, az osztályfőnöki tevékenységet ennek 

alapján szervezi meg,  

- kiemelt figyelmet fordít a dokumentumok kitöltésére: napló, anyakönyv, 

bizonyítványok, stb.  

- vezeti a tanulók dicséretével, elmarasztalásával kapcsolatos bejegyzéseket,  

- előkészíti és megszervezi osztálya tanulmányi kirándulását, és időben leadja a 

kirándulási tervet 

- kapcsolatot tart az osztályába járó diákok szüleivel, a szülői munkaközösséggel, az 

osztály diák-önkormányzati vezetőségével,  

- folyamatos kapcsolatot tart az osztályában tanító tanárokkal,  

- a konferenciát megelőzően bejegyzi javaslatát a tanulók magatartás és szorgalom 

jegyére,  

- előkészíti a szülői értekezletek lebonyolítását,  
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- közreműködik a tanulói tankönyvtámogatások iránti kérelmek  

- minden tanév első hetében ismerteti osztályával az iskolai házirendet, vagy az 

évfolyamnak és a szükségleteknek megfelelően felhívja a figyelmet egyes előírásaira, 

- közreműködik a választható foglalkozások felvételének lebonyolításában, segíti 

osztálya tanulónak a középfokú tanulmányokra történő jelentkezését  

- folyamatos figyelmet fordít osztályának dekorációjára, a faliújság karbantartására,  

- folyamatosan nyomon követi és aktualizálja a naplóban a tanulók adatainak változását,  

- a tanév elején osztálya számára megtartja a tűz-, baleset- és munkavédelmi 

tájékoztatót, az oktatásról szóló feljegyzést aláíratja a tanulókkal.  

  

2.  Ellenőrzési kötelezettségei  

- havonta ellenőrzi a naplóosztályozó részének állapotát, az osztályzatokat érintő 

hiányosságokat jelzi a kollégáknak,  

- figyelemmel követi a tanulók igazolt és igazolatlan hiányzását, 8 napon belül igazolja 

a hiányzásokat, elvégzi a szükséges értesítéseket,   

- a házirendben leírtak szerint figyelemmel követi a tanulók késését, szükség esetén 

telefonon vagy levélben értesíti a szülőket,  

- hasonló módon értesíti a szülőket a tanuló gyenge vagy hanyatló tanulmányi 

eredménye, vagy súlyos fegyelmi vétsége esetén  

- az SZMSZ előírásai szerint értesíti a tanulók szüleit az igazolatlan hiányzásról, ha a 

tanuló bukásra áll, valamint a 200 órát meghaladó éves hiányzás esetén,  

- a konferencia napján ellenőrzi, hogy minden tanulónak le van-e zárva az osztályzata, 

valamint a lezárt érdemjegy nem tér-e el jelentősen az osztályzatok átlagától a tanuló 

kárára.  

  

3.  Különleges felelőssége  

- felelős a tanulói és szülői személyiségjogok maximális tiszteletben tartásáért,  

- bizalmasan kezeli a kollégákkal és az osztályokkal kapcsolatos információkat,  

- maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozó szabályokat,  

- bizalmasan kezeli az ellenőrzési tapasztalatokat,  

- a hatáskörét meghaladó problémákat haladéktalanul jelzi az igazgatóhelyettesnek vagy 

az igazgatónak.  

 

Iskolatitkár 

Munkaideje: heti 40 óra.  

Munkája közvetlen irányítását, ellenőrzését az igazgató végzi, távollétében az igazgató 

helyettes. 

 

Munkaköri feladatai: 

 Elvégzi a klasszikus titkárnői feladatokat (iktatás, postázás, fénymásolás). 

 Vezeti a postakönyvet, a szabadság nyilvántartást. 

 Ellátja a telefonügyeletet. 

 Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő 

betartását. 

 Végzi a munkaszerződésekkel, kinevezésekkel, átsorolásokkal kapcsolatos 

feladatokat. 

 A személyi anyagokat naprakészen vezeti, kezeli és rendezi. 

 Az igazgató és a helyettese irányításával egyéb adminisztrációs feladatokat is ellát, 

vezeti az ülések jegyzőkönyveit. 

 Tárolja, illetve kezeli az intézményi dokumentációkat. 
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 Kezeli az ügyiratokat, betartva az ügyiratokkal kapcsolatos általános eljárási 

szabályokat. 

 Végzi a tanulók adatainak naprakész nyilvántartását. Érkező, távozó tanulókkal 

kapcsolatos feladatokat lát el. 

 Tanulói jogviszonnyal kapcsolatos igazolásokat állít ki 

 A tanulók részére megrendeli a diákigazolványokat, nyilvántartja azokat. 

 Közreműködik a tanulóbiztosítással kapcsolatos igények begyűjtésében, 

lebonyolításában. 

 Intézi az első osztályosok beíratását. 

 Kezeli az étkezési nyilvántartást. 

 Az intézményvezető utasítására ellátja a tankönyvrendeléssel, a tankönyvkiosztással, 

és a kedvezményes tankönyvekkel kapcsolatos egyes feladatokat. Kezeli a 

tankönyvtámogatás iránti kérelmeket. 

 Együttműködik az iskolaorvossal és a védőnővel. 

 Beszerzési igények készítése az erre megszabott módon, formában, az 

intézményvezető jóváhagyása után továbbítása a tankerületnek. 

 Az intézmény dolgozóinak útiköltség elszámolásához (munkába járás, illetve belföldi 

kiküldetések) szükséges iratok összegyűjtése, összesítése és továbbítása a tankerület 

felé. 

 Fizetési előleg igény esetén a formanyomtatvány kiállítása, majd a kitöltés után 

továbbítása a tankerületnek. 

 Táppénzes bizonylatok, szabadságok összegyűjtése, nyilvántartása és havonkénti 

lejelentése. 

 Beérkező számlák előkészítése utalásra, majd továbbítása a tankerület felé. 

 Bevételekből származó készpénz kezelése, feladása a tankerületnek. 

 Állománytábla aktualizálása. 

 Feladatát gyermekközpontú szemlélettel végzi. 

 Munkája során – ha annak jellege indokolja – együttműködik a szülőkkel 

 Minden egyéb különféle feladat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 

 

Takarító  

 

Munkaideje: heti 40 óra.  

Munkája közvetlen irányítását, ellenőrzését az igazgató végzi, távollétében az igazgató 

helyettes. 

 

Munkaköri feladatai: 

 az igazgató közvetlen utasításai szerint jár el az épület takarítási munkálataiban 

 az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja 

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó tantermeket, padlózatukat 

felmossa, tiszta langyos vízzel lemossa a táblát  

 napi gyakorisággal kitakarítja a területéhez tartozó folyosórészeket  

 naponta lemossa a WC-kagylókat és az ülőkéket, naponta fertőtleníti azokat, szükség 

szerint tisztítja az ajtókat, falburkolókat, csaptelepeket  

 mindennemű olyan takarítási munkát szükség szerint elvégez, amely biztosítja az 

épület állandó tisztán tartását  

 szükség szerint elvégzi az ajtók, ablakok lemosását, és területéhez tartozó 

számítógépek billentyűzetét  

 napi gyakorisággal takarítja a tanulói és tanári asztalokat és székeket,  



6 

 

 kötelessége a tantermekben és a folyosókon elhelyezett szemétgyűjtő edényzet 

rendszeres ürítése, tisztítása  

 szükség szerint öntözi a tanteremben és a folyosón lévő virágokat  

 nagytakarítást végez a nyári, téli és tavaszi szünetben elvégzi folyosóterületének 

súrolását, a függönyök mosását, a padok és falburkolók súrolását  

 a nagytakarítások időszakában – a többi takarítóval közösen az egész épületben 

elvégzi az ablakok tisztítását  

 a használaton kívüli tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan bánik a vízzel, 

elektromos energiával  

 folyamatosan figyelemmel kíséri az intézmény napi működése során keletkezett, a 

biztonságos munkavégzést veszélyeztető hibákat, azt jelzi a karbantartónak, szükség 

esetén az igazgatónak  

 téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza 

 megfelelő évszak szerint gondozza a virágoskertet 

 segít a tízórai és az uzsonna kiosztásában. 

 Minden egyéb különféle feladat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 

Karbantartó 

 

Munkaideje: heti 40 óra.  

Munkája közvetlen irányítását, ellenőrzését az igazgató végzi, távollétében az igazgató 

helyettes. 

 

Munkaköri feladatai: 

 

 Az intézmény helyiségeiben jelentkező javítási és karbantartási munkák elvégzése.  

 Az iskolába érkező külső személyeket, szülőket, gyerekeket útbaigazítja 

 A karbantartási munka kiterjed az épületben lévő bútorok, (székek, asztalok, 

szekrények, nyílászárók stb.) szemléltető eszközök, tornaszerek és egyéb berendezési 

és felszerelési tárgyak javítására.  

 A karbantartási munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vízszerelési 

munkálatokra is.  

 Pl. égő, neon csere, kapcsolók, konnektorok felszerelése, vízvezeték meghibásodás 

elhárítása stb.  

 A karbantartási feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlődő folyamatos munkát 

igényelnek.  

 Ennek megfelelően a munkát úgy kell ütemezni, hogy hetente át kell vizsgálni az 

intézmény helyiségeit, a kisebb hibákat a helyszínen javítani kell.  

 A nagyobb javítást igénylő munkákat össze kell írni, meg kell állapítani az 

anyagszükségletét, s ha a szükséges anyagok nem állnak rendelkezésre, annak 

beszerzésére anyagigénylést szükséges összeállítani és beszerezni.  

 Munkavégzése során különös tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - 

tűzrendészeti előírásokra.  

 Az ilyen jellegű meghibásodásokat soron kívül köteles javítani.  

 Téli időben az iskola előtti járdán a havat feltakarítja és felsózza. 

 Udvari, utcai fák utánnyesése. 

 Fűnyírás. 

 Az iskola épületének időszakos csatornatisztítása 

 Minden egyéb különféle feladat, amivel az intézményvezető megbízza. 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iskolai könyvtári SZMSZ 
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Általános iskolai könyvtárként feladat, hogy biztosítsa az alapfokú nevelési intézményben a 

nevelő-oktató munkához szükséges könyveket, folyóiratokat és egyéb információs anyagokat. 

Segítse a tanulók olvasóvá nevelését, könyvtári tájékozódását, legyen bázisa a könyv- és 

könyvtárhasználati nevelésnek, gondoskodjon a pedagógusok szakirodalmi igényeinek 

kielégítéséről.  
  

A könyvtár alapfeladatai 

 tartós tankönyvek, segédkönyvek kölcsönzése tanulóink számára  

 a könyvtári állomány pedagógiai programnak megfelelő, a tanulók és a pedagógusok 

igényeinek figyelembevételével történő fejlesztése, nyilvántartása 

 lehetőséget ad a különböző dokumentumok másolására, nyomtatására 

 könyvtárhasználati órák tartásával fejleszti a tanulók könyvtárhasználati felkészültségét, 

használói szokásait, felkészíti őket a korszerű könyvtári információs technikákra; 

 lehetőséget ad a könyvtárhoz kapcsolódó programok megszervezésére, a diákok 

öntevékenységére. 

 részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében. 

A könyvtár kiegészítő feladata: 

 muzeális értékű könyvtári gyűjtemény gondozása. 

 

A könyvtárhasználatára jogosultak köre  

 az iskola mindenkori tanulói, 

 pedagógusai, 

 technikai gazdasági és adminisztratív dolgozói. 
 

A könyvtár állományának gyarapítása: 

A könyvtár dokumentumállománya vétel, ajándék, csere útján történik az éves 

költségvetésben biztosított dokumentum beszerzési keret, ill. más pályázati források terhére. 

A folyamatos állománygyarapítást a könyvtáros végzi az általános iskola nevelőtestületének 

egyetértésben.  

A hangzó és vizuális anyagokról külön leltárt vezetünk (külön címleltár). A könyvtári 

dokumentumokról számítógépes nyilvántartást készít a könyvtáros.  

 

Az állomány elhelyezése, tagolódása  

 A könyvtári dokumentum elhelyezése a könyvtár helyiségében szabadpolcokon történik a 

következő módon: 

Kölcsönözhető állomány 

 a szakirodalom  

 a szépirodalom  

Nem kölcsönözhető állományrészek (csak helyben használhatók): 

 kézi és segédkönyvtár  

Tanári kézikönyvtár (nevelői szobában) 

Audiovizuális dokumentumok (zárt helyen, illetve a felhasználási helyükön kell tárolni) 

A kihelyezett gyűjtemény állományvédelemért az átvevő pedagógus a felelős. 

 

Állománygondozás, állományvédelem  

A könyvtár állományából folyamatosan, évente 1 alkalommal ki kell vonni az elavult 

tartalmú, a fölöslegessé vált és a természetes elhasználódás következtében alkalmatlanná vált 

dokumentumokat, illetve törölni kell az olvasók által elveszített és térített dokumentumokat 

is.  
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Gyűjtőköri szabályzat 

 

Az állomány tervszerű, meghatározott irányú fejlesztését az iskola pedagógiai programja által 

megfogalmazott cél- és feladatrendszer határozza meg.  

Az iskolai könyvtárak erősen válogatva gyűjtenek, ezért a gyűjtőköri szabályzatnak rögzítenie 

kell az egyes állományrészek speciális sajátosságait. A dokumentumok kiválasztása, 

pedagógiai felhasználása, ill. ennek megtervezése, megszervezése a könyvtáros tanár és a 

nevelőtestület együttműködését igényli. 

Emellett a könyvtár a gyerekek szabadidő eltöltésének is egyik legjobb eszköze, a tanulók 

aktív pihenésében is fontos szerepet játszik. 

 

A gyűjtőkör tartalom szerint: 

Az iskolai könyvtár feladata biztosítani a tanulók és a tanárok ellátását olyan 

információhordozókkal, amelyek fontos szerepet töltenek be a nevelő-oktató munka 

folyamatában. A könyvtár alapfunkciójából adódó feladatainak megvalósítását segítő 

dokumentumok tartoznak az állomány fő gyűjtőkörébe:  

Írásos nyomtatott dokumentumtípusok közül 

- a kézi és segédkönyvek, 

- a helyi tantervben meghatározott házi olvasmányok,  

- az óravezetés keretében munkáltató eszközként használatos művek,  

- a tanítást-tanulást segítő nem nyomtatott ismerethordozók, 

A könyvtár kiegészítő funkciójából eredő szükségletek megvalósítását a mellék gyűjtőkörbe 

sorolt dokumentumok adják.  

- a tananyagot kiegészítő, vagy ahhoz kapcsolódó ismeretközlő és szépirodalom, tankönyv, 

- ifjúsági szórakoztató ismeretközlő, szépirodalom, 

- a sokoldalú szemléltetés és gyakoroltatás céljainak megfelelő művek,  

- a pedagógusok ön- és továbbképzését segítő határtudományok.  

- iskolai munkát érintő, vagy helytörténeti jellegű muzeális értékű könyvek 

- a NAT-ban érintett egyéb területek irodalma. 

 

A könyvtár gyűjtőköre dokumentumtípusok szerint 

 

Nyomtatott dokumentumok 

- könyvek, 

- időszaki kiadványok, 

- brosúra, 

- tankönyv. 

AV-dokumentumok 

- hangkazetták, 

- videokazetták, 

- CD-multimédiás program  

- számítógépes multimédiás program  

- oktatócsomag 

- DVD-k. 
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A gyarapítás 
A könyvtár állománya vétel és ajándék útján gyarapodik. A vásárlás történhet jegyzéken 

megrendeléssel vagy a dokumentum megtekintése alapján könyvesboltokban, terjesztőknél. Az 

ajándékozás, mint gyarapítási mód független a könyvtári költségvetéstől. A könyvtár kaphat 

ajándékot intézményektől, egyesületektől és magánszemélyektől. A könyvtár minden 

dokumentumát folyamatosan nyilvántartásba veszi a megérkezését követő nyolc napon belül. 

A leltározás címleltárkönyvben történik.  

Szoftver nélküli számítógépes feldolgozás történik. A számítógépes katalógus építése 

folyamatos, rendszeres karbantartást igényel. A beérkezett dokumentumok számláinak 

kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az intézmény gazdasági 

szakemberének a feladata. A számlára rákerül a bevételezett dokumentumok leltári száma. 

 

Az állomány védelme 

Elveszett könyv esetén az olvasó köteles az elveszett dokumentumot a könyvtár részére 

beszerezni, vagy vételárát megtéríteni. Amennyiben a könyv nem kapható, a könyvtárosok 

jogosultak a megtérítendő összeget meghatározni. A könyvtári állomány megóvása érdekében 

a dohányzás és nyílt láng használata tilos. Kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni a könyvtár 

bejáratánál. Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz. Az olvasók jogait és 

kötelességeit a könyvtárhasználati szabályzat, a könyvtárosok anyagi és erkölcsi felelősségét a 

munkaköri leírások tartalmazzák. 

 

Az állomány apasztása 
Az állományból az alábbi okok miatt törölhető a dokumentum: 

- tervszerű állományapasztás, 

- természetes elhasználódás, 

- hiány. 

 

Az állomány ellenőrzése, leltározás  

Az állomány ellenőrzés jellege időszaki. Az állományellenőrzést mindig a helyben fellelhető 

dokumentumokkal kezdjük, ezt követi az olvasói és a letéti nyilvántartásokban szereplő 

művek számbavétele. Az állományellenőrzést végző két személy közül az egyik a 

nyilvántartásokat, a másik a dokumentumokat kezeli az egyeztetés során. A leltározás 

befejezése után leltározási, selejtezési és hiányjegyzék készül. 

 

 

A könyvtár házirendje 

 

 A könyvtár szolgáltatásait csak a beiratkozott olvasók vehetik igénybe. A beiratkozás 

ingyenes.  

 A helyben használathoz nem szükséges beiratkozni, viszont a kölcsönzéshez 

nyilvántartásba kell venni az olvasót. 

 A könyvtár állandó szolgáltatásai a nyitva tartási időben vehetők igénybe. A könyvtár 

nyitva tartása a könyvtár bejáratánál látható. 

 A könyvtárban az olvasók kötelesek betartani a könyvtári viselkedés elemi szabályait, 

amelynek értelmében nem hangoskodnak, nem zavarják olvasótársaikat, és 

rendeltetésszerűen használják a könyvtár állományát és eszközeit. 

 A könyvtárba való belépéskor az iskolatáskát, és táskákat le kell tenni, élelmiszert 

bevinni tilos! 
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 Fontos a kölcsönzési határidők pontos betartása, és a könyvtári dokumentumok 

épségének megőrzése. A megrongált és elveszett könyveket kötelesek pótolni vagy 

azok értékét meghatározott ár alapján megfizetni. 

 A könyvtári házirend megsértése miatt a könyvtáros jogosult az olvasó könyvtári 

tagságának felfüggesztésére vagy megszüntetésére. 

 

Könyvtárhasználati szabályzat 

 

A könyvtárhasználat módjai   

 helyben használat,  

 kölcsönzés,  

 könyvtárközi kölcsönzés,   

 csoportos használat  

A könyvtáros-tanár szakmai segítséget ad:  

 az információk közötti eligazodásban,  

 az információk kezelésében,  

 a szellemi munka technikájának alkalmazásában,  

 a technikai eszközök használatában. 

A könyvtárból bármely dokumentumot csak a könyvtáros-tanár tudtával szabad kivinni.  

Dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad.  

A kölcsönzés nyilvántartása számítógéppel történik. A kölcsönzőről nyilvántartott 

adatok: neve, neme, osztálya / beosztása. 

A kézikönyvtár könyveit és a CD-ROM-okat csak helyben lehet használni. 

A számítógép használatakor előnyt élveznek a kutatómunkát végző gyerekek. 

A könyvtárból egy alkalommal legfeljebb kettő dokumentum kölcsönözhető két hét 

időtartamra.   A kölcsönzési határidő egy – indokolt esetben két – alkalommal 

meghosszabbítható újabb egy hétre.  

A felnőttek annyi időre visznek ki könyvet, ameddig a munkájukhoz szükséges, ill. más nem 

támaszt igényt a könyv iránt.  

Tankönyvek, tanulói segédletek egy tanévre kölcsönözhetőek. 

Az iskolából való végleges távozáskor a könyvtáros igazolja, hogy az olvasónak könyvtári 

tartozása nincs. 

A nyitva tartást a könyvtáros az igazgató jóváhagyásával határozza meg úgy, hogy 

valamennyi tanuló, dolgozó és hallgató igénybe vehesse a szolgáltatásokat. 

A tanórák és egyéb csoportos foglalkozások ideje alatt a kölcsönzés szünetel. 

 

Katalógusszerkesztési szabályzat 

 

Az iskolai könyvtár állománya jelenleg feltáratlanul áll az olvasók rendelkezésére. (ÁMK 

intézményi szétválás miatt). A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai 

(dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet 

megállapítása.  

Szorgalmazni kell valamilyen könyvtári nyilvántartó és feltáró program alkalmazását, addig 

pedig elkezdeni a manuális, de elektronikusan rögzített leírást. 

A leírás forrása minden esetben az adott dokumentum.  A szabvány értelmében az iskolai 

könyvtár az egyszerűsített leírást alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyása.  A 

leírt adatokra ugyanazok szabályok érvényesek. 

Az egyszerűsített leírás adatai: címe, szerzője, típusa, kiadója, kiadási éve, ISBN/ISSN-

száma, ára, vonalkódja, leltári száma. 
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Tankönyvtári szabályzat 
 

„A köznevelési törvény 46. § (5) bekezdése alapján az állam által biztosított ingyenes 

tankönyveket - a munkafüzetek kivételével - az igazgató az iskola könyvtári állományába 

veszi, a továbbiakban az iskolai könyvtári állományban elkülönítetten kezeli, és a tanuló 

részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsátja az iskola házirendjében meghatározottak 

szerint.” 
 

Tartós tankönyv: tartós tankönyvek azok a dokumentumok, amelyek több tanéven keresztül 

használható tankönyvek, segédletek. Ide tartoznak a kézikönyvek, szótárak, kötelező és 

ajánlott olvasmányok, atlaszok, szöveggyűjtemények is.  

Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegnek legalább a huszonöt 

százalékát tartós tankönyv, illetve az iskolában alkalmazott ajánlott és kötelező olvasmányok 

vásárlására kell fordítani. A megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába kerül. 

 

Ingyenes tankönyv biztosításának módjai:  

 tankönyvek megvásárlásához nyújtott támogatás útján tanév kezdetén 

 az iskolától történő tartós tankönyv és egyéb tankönyv kölcsönzésével tanév közben 
 

 Ingyenes tankönyv, tartós tankönyv nyilvántartása, kezelése 

 

A tankönyvek külön gyűjteményt képeznek. A raktárban és a kölcsönzőtérben, külön 

polcokon kerülnek elhelyezésre. A tankönyvtár a többi könyvtől elkülönítetten, a könyvtár 

tankönyveket tartalmazó helyiségében, helyezkedik el. Csoportosításuk tantárgyanként 

történik. 

Teljes osztályok, tanulócsoportok által hosszabb időn keresztül használt könyvek, amelyek 

tartalmukban és formájukban tartósnak tekinthetők, tartós tankönyvként kerülnek 

nyilvántartásba. A könyvtárból egyénenként a szükséges időre kölcsönözhetők.  

A könyvtár a tanulók számára ingyen biztosított tankönyvek nyilvántartását az átvételi 

elismervények másolatának megőrzésével biztosítja. Az ingyenesen kiosztott tankönyvekbe a 

könyvtáros „tartós tankönyv” feliratú pecsétet/cédulát helyez el, melyre a tanuló köteles 

felvezetni a nevét, osztályát és az adott tanévet. 

A tanulói jogviszony megszűnése előtt, ill. intézményváltáskor a tanuló köteles a változtatás 

szándékát bejelenteni, és távozása előtt a könyvtári tulajdonban lévő dokumentumokat 

hiánytalanul és sérülésmentesen visszaszolgáltatni. A tankönyvek visszaadása után az átvételi 

elismervény könyvtári példányát meg kell semmisíteni. 

A tankönyvekbe tilos tintával beleírni, borítójukra tilos matricát ragasztani! Az elveszett vagy 

súlyosan megrongálódott, a kölcsönző hibájából használhatatlanná vált könyvek 

ellenértékeként az átvételi elismervényen feltüntetett értéket meg kell fizettetni a tanulóval! 

Mivel a tankönyvek fokozott fizikai igénybevételnek vannak kitéve, selejtezésük 4 évenként 

használhatósági, esztétikai és higiéniai okokból mindenképpen esedékessé válhat. A tankönyv 

használhatóságának felmérése a könyvtáros feladata és joga. 

A már visszaforgatott tartós tankönyvek kölcsönzését osztályonként és tanulónként a 

könyvtáros elektronikusan (Excel-táblázat segítségével) rögzíti. Ismételt kiosztásukra a 

következő tanév elején kerül sor, amikor a támogatott tankönyvre jogosult tanuló átveszi 

tankönyvcsomagját. A maradvány példányokat a tankönyvtárban őrizzük, igény esetén órai 

munkára, vagy egy-egy tanuló részére kölcsönözzük. 

A tankönyvek kölcsönzése nem befolyásolja a könyvtárból kikölcsönözhető könyvek számát. 

A selejtezést törlési jegyzék készítésével végezzük. 
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NYILATKOZAT  
   
Az aláírásommal igazolom, hogy tájékoztatást kaptam az alábbiakról:  

Az iskolai könyvtárból a ……….as tanévre kaptam tartós tankönyvi keretből beszerzett 

könyveket, melyet átvettem az iskolai könyvtárban, és az átvételt aláírásommal igazoltam.   

…….. június 15-ig az iskolai könyvtárnak visszaszolgáltatom az átvett tartós tankönyveket.  

A tankönyvek épségére, tisztaságára vigyázok.  Amennyiben megrongálódik vagy elhagyom, 

akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, hogy pótolni lehessen: a vételárat a rögzített 

szabály szerint meg kell téríteni. 
 

Dátum         …..…………………… 

        …..oszt. tanuló 

A kölcsönzés rendje   

 

Az iskolai könyvtár külön adatbázisban, Tankönyvtár néven kezeli az ingyenes tankönyv 

biztosításához szükséges tankönyveket. 

A tanulók a tanév során használt tankönyveket és segédkönyveket (atlasz, munkafüzet, stb..) 

szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve 

elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és 

visszaadására vonatkozóan. Ennek szövege:   

 

 

A tankönyv elvesztésével és a tankönyv megrongálásával okozott kártérítés   

A tanuló a támogatásként kapott ingyenes tankönyvet köteles megőrizni és azt 

rendeltetésszerűen használni.  Ebből következően elvárható tőle, hogy az általa használt 

tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen.   

Amennyiben a tanuló iskolát vált, a könyvtárból kölcsönzött tankönyv(ek)et  köteles 

visszaadni.  

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a tankönyv elvesztéséből, megrongálásából 

származó kárt az iskolának megtéríteni. Az elhasználódás mértékének és indokoltságának 

megállapítása a könyvtáros tanár feladata. Vitás esetben az igazgató dönt.  

Abban az esetben, ha az elhasználódás mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a 

tanulónak a tankönyv átvételekor érvényes vételárának megfelelő hányadát kell kifizetnie. A 

tankönyvkölcsönzéssel, a tankönyv elvesztésével, megrongálásával okozott 

kármegtérítésével, kártérítési kötelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban 

a szülő által benyújtott kérelem elbírálása az igazgató hatásköre. A tankönyvek rongálásából 

eredő kártérítési összeg tankönyvek és segédkönyvek (kötelező olvasmányok, 

feladatgyűjtemények, szótárak) beszerzésére fordítható.   

Az ingyenes tankönyvtámogatásra jogosult tanuló a könyvtári állományba vett tankönyvet 

köteles megőrizni és rendeltetésszerűen használni. Ebből fakadóan elvárható tőle, hogy az 

általa használt tankönyv legalább négy évig használható állapotban legyen. Az elhasználódás 

mértéke ennek megfelelően: 

az első év végére legfeljebb 25%-os 

a második év végére legfeljebb 50%-os 

a harmadik év végére legfeljebb 75%-os 

a negyedik év végére 100%-os lehet. 

 

 

 



14 

 

 

 

 

 

                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adatkezelési szabályzat 
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1.  Általános rendelkezések 

  

1.1  Adatkezelési szabályzatunk jogszabályi alapja és célja  

Az intézményünkben folyó adatkezelés és továbbítás rendjét jelen adatkezelési szabályzat 

határozza meg, mivel iratkezelési szabályzat készítését a jogszabály nem rendeli el.  

Adatkezelési szabályzatunk az alábbi jogszabályok alapján készült:  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény  

 a Nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény.  

Az adatkezelési szabályzat legfontosabb céljai az alábbiak:  

 az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 

CXII. törvény végrehajtásának biztosítása,  

 az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozás szabályainak rögzítése,  

 azon személyes és különleges adatok körének megismertetése az intézménnyel 

jogviszonyban állókkal, amelyeket az iskola tanulóiról, munkavállalóiról az intézmény 

nyilvántart,  

 az adattovábbításra meghatalmazott munkavállalók körének rögzítése,  

 az adatok továbbítási szabályainak rögzítése,  

 a nyilvántartott adatok helyesbítési, törlési rendjének meghatározása,  

 az adatnyilvántartásban érintett személyek jogai és érvényesítésük rendjének közlése  

 a szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatározása.  

Összefoglalva tehát szabályzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek – egyértelmű 

és részletes – tájékoztatása az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényről, így különösen 

az adatkezelés céljáról és jogalapjáról, az adatkezelésre és az adatfeldolgozásra jogosult 

személyéről, az adatkezelés időtartamáról, illetve arról, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.    

  

1.2  Az adatkezelési szabályzat elfogadása, megtekintése  

a) A Bíborvég Általános Iskola működésére vonatkozó adatkezelési szabályzatot az 

intézmény   vezetőjének   előterjesztése   után   a   nevelőtestület   2013.   március   14-i 

értekezletén elfogadta.  

b) Jelen adatkezelési szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának része.  

c) Jelen adatkezelési szabályzatot tanulók, szüleik megtekinthetik az iskola honlapján, 

valamint az igazgatói irodában. Tartalmáról és előírásairól a tanulókat és szüleiket szervezett 

formában tájékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgató ad felvilágosítást.  

 

1.3 Az adatkezelési szabályzat személyi és időbeli hatálya  

a)    Az    adatkezelési    szabályzat    betartása    az    intézmény    igazgatójára,    valamennyi 

munkavállalójára és tanulójára nézve kötelező érvényű.  

b) Adatkezelési szabályzatunkat tanulói jogviszony esetén a tanuló – a kiskorú tanuló szülője 

– köteles tudomásul venni, a beiratkozáskor az intézmény adatkezelési tevékenységéről a 

tanulót és a szülőt tájékoztatni kell.  

c) Adatkezelési szabályzatunkat a jóváhagyást követő dátummal létesített munkavállalói 

jogviszony esetén a munkavállaló köteles tudomásul venni, erről a Munka törvénykönyve 

46.§ (1) szakasza szerint készült írásos tájékoztatóban figyelmét fel kell hívni.  A 

munkavállalók adatainak kezelése a jogviszony kezdetétől a jogviszony megszűnését követő 

harmadik év december 31-ig terjedhet.   Kivételt képeznek ez alól a jogszabályok által 

kötelezően megőrzendő dokumentumok. Az irattári őrzési idő leteltével az adatkezelést meg 

kell szüntetni.  
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2.  Az intézményben nyilvántartott adatok köre 

  

A nyilvántartott adatok körét a köznevelési törvény 43-44.§-ai rögzítik. Ezek az adatok 

kötelezően nyilvántartandóak az alábbiak szerint.   

2.1 Az intézmény nyilvántartja és kezeli a munkavállalók alábbi adatait     

2.1.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott munkavállalói adatokat  

a) nevét, anyja nevét,  

b) születési helyét és idejét,  

c) oktatási azonosító számát, pedagógusigazolványa számát,   

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozó adatokat: felsőoktatási intézmény nevét, a 

diploma számát, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagógus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,   

e) munkaköre megnevezését,   

f) a munkáltató nevét, címét, valamint OM azonosítóját,   

g) munkavégzésének helyét,   

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszűnésének jogcímét és idejét,   

i) vezetői beosztását,   

j) besorolását,   

k) jogviszonya, munkaviszonya időtartamát,   

l) munkaidejének mértékét,   

m) tartós távollétének időtartamát.   

n) óraadó esetében az oktatott tantárgy, foglalkozás megnevezését.  

2.1.2  Kezeli továbbá a munkavállalással és alkalmassággal kapcsolatos további adatokat  

 a)  családi állapota, gyermekei születési ideje, egyéb eltartottak száma, az eltartás kezdete  

b) állampolgárság;  

c) TAJ száma, adóazonosító jele  

d) a munkavállalók bankszámlájának száma  

e)  családi állapota, gyermekeinek születési ideje  

f)   állandó lakcíme és tartózkodási helye, telefonszáma;  

g)  munkaviszonyra, munkavállalói jogviszonyra vonatkozó adatok, így különösen  

- iskolai végzettség, szakképesítés, alkalmazási feltételek igazolása,  

- munkában töltött idő, munkaviszonyba beszámítható idő, besorolással kapcsolatos adatok, 

korábbi munkahelyek megnevezése, a megszűnés módja és időpontja,  

- a pedagógus továbbképzésben való részvétellel, a várakozási idő csökkentésével kapcsolatos 

adatok, idegennyelv-ismerete,  

- a munkavállaló jelenlegi besorolása, annak időpontja, FEOR-száma,  

- a munkavállaló minősítésének időpontja és tartalma,  

- a bűnügyi nyilvántartó szerv által kiállított hatósági bizonyítvány száma, kelte,  

- az alkalmazott egészségügyi alkalmassága,  

- alkalmazott által kapott kitüntetések, díjak és más elismerések, címek,  

- munkakör, munkakörbe nem tartozó feladatra történő megbízás, munkavégzésre irányuló 

további jogviszony, fegyelmi büntetés, kártérítésre kötelezés,  

- munkavégzés ideje, túlmunka ideje, munkabér, illetmény, továbbá az azokat terhelő tartozás 

és annak jogosultja,  

- szabadság, kiadott szabadság,  

- alkalmazott részére történő kifizetések és azok jogcímei,  

- az alkalmazott részére adott juttatások és azok jogcímei,  

- az alkalmazott munkáltatóval szemben fennálló tartozásai, azok jogcímei,  

- a többi adat az érintett hozzájárulásával.  



17 

 

2.2 A tanulók nyilvántartott és kezelt adatai  

  

2.2.1 Az intézmény kezeli a Közoktatás Információs Rendszerében nyilvántartott, a 

jogszabály által meghatározott tanulói adatokat  

a) nevét,   

b) nemét,   

c) születési helyét és idejét,   

d) társadalombiztosítási azonosító jelét,   

e) oktatási azonosító számát,   

f) anyja nevét,   

g) lakóhelyét, tartózkodási helyét,   

h) állampolgárságát,   

i) sajátos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulási és magatartási nehézsége tényét,   

j) diákigazolványának számát,   

k) jogviszonyával kapcsolatban azt, hogy magántanuló-e, tanköteles-e, jogviszonya 

szünetelésének kezdetét és befejezésének idejét,   

l) jogviszonya keletkezésének, megszűnésének jogcímét és idejét,   

m) nevelési-oktatási intézményének nevét, címét, OM azonosítóját,   

n) jogviszonyát megalapozó köznevelési alapfeladatot,   

o) nevelésének, oktatásának helyét,   

p) felnőttoktatás esetében az oktatás munkarendjével kapcsolatos adatokat,   

q) tanulmányai várható befejezésének idejét,   

r) évfolyamát.  

2.2.2 Kezeli továbbá a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos további adatokat  

a) a tanuló állampolgársága,   

b) állandó lakásának és tartózkodási helyének címe és telefonszáma,   

c) nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcíme és a tartózkodásra jogosító okirat 

megnevezése, száma;  

d) szülő neve, állandó lakásának és tartózkodási helyének címe, telefonszáma;  

e) a tanulói jogviszonnyal kapcsolatos adatok, így különösen  

- felvételivel kapcsolatos adatok,  

- a tanuló magatartásának, szorgalmának és tudásának értékelése és minősítése, vizsgaadatok,  

- a tanulói fegyelmi és kártérítési ügyekkel kapcsolatos adatok,  

 - a sajátos nevelési igényre vonatkozó adatok,  

- beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő tanuló rendellenességére vonatkozó 

adatok,  

- hátrányos és halmozottan hátrányos helyzetre vonatkozó adatok  

f) a tanulói balesetekre vonatkozó adatok,  

g) a tanuló személyi igazolványának száma,  

h) többi adatot az érintett hozzájárulásával.  

 

  

3.   Az adatok továbbításának rendje 
  

3.1 A pedagógusok adatainak továbbítása  

 Az intézmény pedagógusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvántartott adatai továbbíthatók a 

fenntartónak, a kifizetőhelynek, bíróságnak, rendőrségnek, ügyészségnek, államigazgatási 

szervnek, a munkavégzésre vonatkozó rendelkezések ellenőrzésére jogosultaknak, a 

nemzetbiztonsági szolgálatnak.  
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3.2 A tanulók adatainak továbbítása  

 Az intézmény csak azokat a tanulói adatokat továbbítja, amelyeket jogszabály rendel el. Az 

elrendelést a Köznevelési törvény 44. §-a rögzíti.  Ennek legfontosabb és iskolánkban 

leggyakoribb eseteit közöljük az alábbiakban:  

  

A tanulók adatai továbbíthatók:  

a)    fenntartó,    bíróság,    rendőrség,    ügyészség,    államigazgatási   szerv, 

nemzetbiztonsági szolgálat részére valamennyi adat,  

b) tanulási nehézségre, magatartási rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajátos nevelési 

igényre vonatkozó adatok a pedagógiai szakszolgálat intézményeinek    

c) a magatartás, szorgalom és tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon 

belül, a nevelőtestületen belül, a szülőnek, iskolaváltás esetén az új iskolának, a szakmai 

ellenőrzés végzőjének,  

d) a diákigazolvány - jogszabályban meghatározott - kezelője részére a diákigazolvány 

kiállításához szükséges valamennyi adat,  

e)  a  tanuló  iskolai  felvételével,  átvételével  kapcsolatosan  az  érintett  iskolához,  

középfokú intézménybe történő felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza;  

f) az egészségügyi, iskola-egészségügyi feladatot ellátó intézménynek a tanuló egészségügyi 

állapotának megállapítása céljából,  

g)     a     családvédelemmel     foglalkozó     intézménynek,     szervezetnek,     gyermek-     és 

ifjúságvédelemmel     foglalkozó     szervezetnek,     intézménynek     a     gyermek,     tanuló 

veszélyeztetettségének feltárása, megszüntetése céljából,  

Az intézmény nyilvántartja továbbá azokat az adatokat, amelyek a jogszabályokban biztosított 

kedvezményekre való igényjogosultság (pl. ingyenes tankönyv-ellátás, tanulók 50%-os 

étkezési kedvezménye, stb.) elbírálásához és igazolásához szükségesek. E célból azok az 

adatok kezelhetők, amelyekből megállapítható a jogosult személye és a kedvezményre való 

jogosultsága.  

  

4.   Az adatkezeléssel foglalkozó munkavállalók körének meghatalmazása  

  

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabályzat karbantartásáért az 

intézmény igazgatója a felelős.  Jogkörének gyakorlására az ügyek alább szabályozott 

körében helyettesét, az egyes pozíciókat betöltő pedagógusokat, és az iskolatitkárt hatalmazza 

meg.  A nem szabályozott területeken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény 

igazgatója személyesen vagy – utasítási jogkörét alkalmazva – saját felelősségével látja el.  

Az igazgató személyes feladatai:  

- a 2.1 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.2 fejezet a) és b) szakaszában meghatározott adatok továbbítása,  

- a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatározott adatok kezelésének rendszeres ellenőrzése,  

- a 3.1 és 3.2 fejezetekben meghatározott adattovábbítás rendszeres ellenőrzése,  

- a 3.2 fejezet c) szakaszában meghatározottak közül a magatartás, szorgalom és tudás 

értékelésével kapcsolatos adatok továbbítása iskolaváltás esetén az új iskolának, a 

szakmai ellenőrzés végzőjének,  

- a 2.2. fejezet f) szakaszában meghatározott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az 

érintettek hozzájárulásának beszerzése.  

Az intézményben folyó adatkezelési tevékenység során adatkezelői feladatokat látnak el az 

alábbi munkavállalók a beosztás után részletezett tevékenységi körben.  

Igazgatóhelyettes:  

 a munkaköri leírásukban meghatározott felosztás szerint felelősek a 2.2 fejezet c), f) 

szakaszaiban meghatározott adatok kezeléséért,     
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 a 3.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplő adattovábbítás.  

Iskolatitkár:  

 tanulók adatainak kezelése a 2.2 a), b), e) szakaszai szerint,  

 a tanulók felvételire vonatkozó adatainak kezelése a 2.2 c) szakasza szerint  

 a pedagógusok és munkavállalók adatainak kezelése a 2.1 a) és b) szakaszai szerint,  

 a pedagógusok és munkavállalók személyi anyagának kezelése,  

 a pedagógusok erkölcsi bizonyítványának nyilvántartása,  

 adatok továbbítása a 3.2. d) szakaszában meghatározott esetben.  

Osztályfőnökök:  

 a 3.2 fejezet c) szakaszában szereplők közül az alábbiakat: a magatartás, szorgalom és 

tudás értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztályon belül, a nevelőtestületen 

belül, a szülőnek,  

 a 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott tanulói baleseteket a tudomásszerzés 

napján köteles továbbítani a munkavédelmi felelősnek.  

Gyermek- és ifjúságvédelmi felelős:  

 a 2.2 fejezet d) szakaszában szereplő adatok,  

 a 3.2 fejezet g) szakaszában szereplő adattovábbítás.  

Munkavédelmi felelős:  

 2.2 fejezet d) szakaszában meghatározott nyilvántartás vezetése és az adatok 

jogszabályban előírt továbbítása.  

 

5. Az adatkezelés technikai lebonyolítása 

5.1 Az adatkezelés általános módszerei  

Az intézményünkben kezelt adatok nyilvántartási módja a következő lehet:  

 nyomtatott irat,  

 elektronikus adat,  

 elektronikusan létrehozott, de papír alapon archivált adat,  

 az iskola weblapján elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.  

5.2 Az munkavállalók személyi iratainak vezetése  
5.2.1 Személyi iratok  

Személyi irat minden – bármilyen anyagon, alakban és bármilyen eszköz felhasználásával 

keletkezett – adathordozó, amely a munkaviszony létesítésekor, fennállása alatt, 

megszűnésekor, illetve azt követően keletkezik és a munkavállaló személyével 

összefüggésben adatot, megállapítást tartalmaz.  

A személyi iratok köre az alábbi:  

 a munkavállaló személyi anyaga,  

 a munkavállaló tájékoztatásáról szóló irat, 

 a munkavállaló saját kérelmére kiállított vagy önként átadott adatokat tartalmazó 

iratok.  

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megállapítás vezethető, amelynek alapja:  

 a közokirat vagy a munkavállaló írásbeli nyilatkozata,  

 a munkáltatói jogkör gyakorlójának írásbeli rendelkezése,  

 bíróság vagy más hatóság döntése,  

 jogszabályi rendelkezés.  

5.2.3 A személyi iratokba való betekintésre az alábbi személyek jogosultak:  

 az intézmény vezetője és helyettese,  

 az iskolatitkár,  

 a vonatkozó törvény szerint jogosult személyek (adóellenőr, revizor, stb.) 

 saját kérésére az érintett munkavállaló. (Munka törvénykönyve 46.§ (1) szakasza)    
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A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, 

megváltoztatás, továbbítás, nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a 

véletlen megsemmisülés és sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb 

informatikai eszköz útján történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása 

érdekében az adatkezelőnek és az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket 

(ellenőrzés, jelszavas védelem, az elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 5.2.4 A személyi anyag vezetése és tárolása   

 A munkavállalói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a munkavállaló 

személyi anyagának összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat 

szerint kezeli.  A személyi anyagot tartalmuknak megfelelően csoportosítva, keletkezésük 

sorrendjében, az e célra személyenként kialakított gyűjtőben zárt szekrényben kell őrizni. A 

személyi anyag része a munkavállalói alapnyilvántartás. Az alapnyilvántartás elsőalkalommal 

papír alapon készül, majd a továbbiakban számítógépes módszerrel is vezethető.  

A számítógéppel vezetett munkavállalói alapnyilvántartást ki kell nyomtatni a következő 

esetekben:  

 a munkaviszony első alkalommal való létesítésekor  

 a munkaviszony megszűnésekor  

 ha a munkavállaló adatai lényeges mértékben megváltoztak.  

A munkavállaló az adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni a 

munkáltatói jogkör gyakorlóját, aki 8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenőrzéséért az intézmény vezetője a felelős.  

Utasításai és az anyag karbantartását az igazgatóhelyettes és az iskolatitkár végzik.  

  

5.3 A tanulók személyi adatainak vezetése 

5.3.1 A tanulók személyi adatainak védelme  
  A tanulók személyi adatainak kezelői kizárólag az alábbiak lehetnek  

 az intézmény igazgatója  

 az igazgatóhelyettes  

 az osztályfőnök  

 az iskolatitkár.  

Az adatokat védeni kell különösen a jogosulatlan hozzáférés, megváltoztatás, továbbítás, 

nyilvánosságra hozatal, törlés vagy megsemmisítés, valamint a véletlen megsemmisülés és 

sérülés ellen. Ha az adatok továbbítása hálózaton vagy egyéb informatikai eszköz útján 

történik, a személyes adatok technikai védelmének biztosítása érdekében az adatkezelőnek és 

az adat továbbítójának külön védelmi intézkedéseket (ellenőrzés, jelszavas védelem, az 

elküldés után a hálózatról való törlés, stb.) kell tennie.  

 

 

5.3.2 A tanulók személyi adatainak vezetése és tárolása   

A tanulói jogviszony létesítésekor az intézmény vezetője gondoskodik a tanulók személyi 

adatainak összeállításáról, s azt a vonatkozó jogszabályok és jelen szabályzat szerint kezeli. A 

diákok személyi adatai között az 2.2 fejezetben felsoroltakon kívül más anyag nem tárolható.  

A személyi adatokat osztályonként csoportosítva az alábbi nyilvántartásokban kell őrizni:  

 összesített tanulói nyilvántartás,  

 törzskönyvek,  

 bizonyítványok,  

 beírási napló,  

 osztálynaplók,  

 a diákigazolványok nyilvántartó dokumentuma.  
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5.3.2.1 Az összesített tanulói nyilvántartás  

Célja az iskolában tanuló diákok legfontosabb adatainak naprakész tárolása a szükséges 

adatok biztosítása, igazolások kiállítása, tanügy-igazgatási feladatok folyamatos ellátása 

céljából. Az összesített tanulói nyilvántartás a következő adatokat tartalmazhatja:  

 a tanuló neve, osztálya,  

 a tanuló azonosító száma, diákigazolványának száma,  

 születési helye és ideje, anyja neve,  

 állandó lakcíme, tartózkodási helye, telefonszáma,  

 a tanuló általános iskolájának megnevezése.  

A nyilvántartást az igazgató utasításait követve az iskolatitkár vezeti.  A tanulói nyilvántartás 

minden tanév kezdetén első alkalommal papír alapon készül, majd a továbbiakban digitális 

módszerrel vezethető.  A számítógéppel vezetett tanulói nyilvántartás folyamatosan pontos és 

teljes vezetéséért az iskolatitkár felelős.  Tárolásának módjával biztosítani kell, hogy az 

adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzá.  Az elektronikus formában vezetett tanulói 

nyilvántartás másodpéldányban történő tárolását biztosítani kell. A tanuló és szülője a tanuló 

adataiban bekövetkező változásokról 8 napon belül köteles tájékoztatni az osztályfőnököt, aki 

8 napon belül köteles intézkedni az adatok átvezetéséről.  

 

5.4 A szolgálati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések 

Az intézmény minden munkavállalójának kötelessége az adatkezelés jogszabályokban és e 

szabályzatban meghatározott rendjének betartása.  Az adatkezelők, ill. az iskola tanárai, 

vezetői feladatkört ellátó munkavállalói felelősek a tudomásukra jutott adatok védelméért.  A 

tanulók és munkavállalók személyi adatait kizárólag az e szabályzatban meghatározott 

személyek az itt meghatározott módon továbbíthatják. A személyi adatok bármely más jellegű  

(szóbeli, telefonon történő, írásos vagy bármely más módon történő) továbbítása szigorúan 

tilos.  

  

5.5   Az adatnyilvántartásban érintett munkavállalók, tanulók és szülők jogai és 

érvényesítésük rendje  

5.5.1 Az érintettek tájékoztatása, kérelem az érintett adatainak módosítására  

Az adatkezelés által érintett személlyel az adat felvétele előtt közölni kell, hogy az 

adatszolgáltatás önkéntes vagy kötelező. Kötelező adatszolgáltatás esetén meg kell jelölni az 

adatkezelést elrendelő jogszabályt is.  

A munkavállaló, a tanuló vagy gondviselője tájékoztatást kérhet személyes adatainak 

kezeléséről, valamint kérheti személyi adatainak helyesbítését, ill. kijavítását, amelyet az 

adatkezelő köteles teljesíteni.   A munkavállaló, a tanuló illetve gondviselője jogosult 

megismerni, hogy az adatkezelés során adatait kinek, milyen céljából és milyen terjedelemben 

továbbították.   

A munkavállaló a közokirat, ill. a munkáltató döntése alapján bejegyzett adatok helyesbítését 

vagy törlését csak közokirat, illetve a munkáltató erre irányuló nyilatkozata vagy döntésének 

az illetékes szervek által történt megváltoztatása alapján kérheti.  

Az érintett munkavállaló, tanuló illetve gondviselője kérésére az intézmény vezetője 

tájékoztatást ad az intézmény által kezelt, illetőleg az általa megbízott feldolgozó által 

feldolgozott adatairól, az adatkezelés céljáról, jogalapjáról, időtartamáról, az adatfeldolgozó 

nevéről, címéről és az adatkezeléssel összefüggő tevékenységéről, továbbá arról, hogy kik és 

milyen célból kapják vagy kapták meg az adatokat.  Az intézmény igazgatója a kérelem 

benyújtásától számított 30 napon belül írásban, közérthető formában köteles megadni a 

tájékoztatást.   
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5.5.2 Az érintett személyek tiltakozási joga  

Az érintett tiltakozhat személyes adatának kezelése ellen, ha  

a) a  személyes  adatok  kezelése  (továbbítása)  kizárólag  az  adatkezelő  vagy  az adatátvevő 

jogának vagy jogos érdekének érvényesítéséhez szükséges, kivéve, ha az adatkezelést törvény 

rendelte el;  

b) a személyes adat felhasználása vagy továbbítása közvetlen üzletszerzés, közvélemény-

kutatás vagy tudományos kutatás céljára történik;  

c) a tiltakozás jogának gyakorlását egyébként törvény lehetővé teszi.  

Az intézmény igazgatója - az adatkezelés egyidejű felfüggesztésével - a tiltakozást köteles a 

kérelem benyújtásától számított legrövidebb időn belül, de legfeljebb 15 nap alatt 

megvizsgálni, és annak eredményéről a kérelmezőt írásban tájékoztatni.  Amennyiben a 

tiltakozás indokolt, az adatkezelő köteles az adatkezelést - beleértve a további adatfelvételt és 

adattovábbítást is - megszüntetni és az adatokat zárolni, valamint a tiltakozásról, illetőleg az 

annak alapján tett intézkedésekről értesíteni mindazokat, akik részére a tiltakozással érintett 

személyes adatot korábban továbbította, és akik kötelesek intézkedni a tiltakozási jog 

érvényesítése érdekében.  Amennyiben az érintett a meghozott döntéssel nem ért egyet, az 

ellen – annak közlésétől számított 30 napon belül – az adatkezelési törvény szerint bírósághoz 

fordulhat.  

 5.5.3 A bírósági jogérvényesítés lehetősége  

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége során az érintett jogait megsérti, az érintett 

munkavállaló, tanuló vagy annak gondviselője az adatkezelő ellen bírósághoz fordulhat.  A 

bíróság az ügyben soron kívül jár el.   
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Iratkezelési szabályzat 
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1. Az ügyiratok védelmével kapcsolatos szabályok 

Az intézmény iratait-munkahelyről kivinni, valamint munkahelyen kívül tanulmányozni, 

feldolgozni, tárolni csak az igazgató engedélyével lehet, ügyelve arra, hogy azok tartalmát 

illetéktelen személy ne ismerhesse meg. 

 

2. Ügyiratok másolatainak, másodlatainak kiadása - Az intézmény ügyeinek másolatairól 

másolatot, másodlatot az iskola csak az igazgató, vagy az általa megbízott vezető engedélye 

alapján adhat. 

A másolat „Az eredetivel megegyező másolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyező 

vezető aláírásával adható ki átvételi elismervény ellenében. 

Másodlatot kell kiadni az intézmény által kiállított eredeti okmányokról (bizonyítványok, 

oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisülése esetén törzslap, nyilvántartás alapján.    

 

3. Az iratkezelés irányítása felügyelete  

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezését, intézését, az ügyeket 

kísérő iratkezelést, valamint ezek ellenőrzését az intézmény igazgatója, valamint az  

igazgatóhelyettes felügyeli, irányítja az alábbiak szerint:  

a.) Igazgató 

- elkészíti és kiadja az iskola ügyviteli és iratkezelési szabályzatát; 

- jogosult az iskolába érkező küldemények felbontására; 

- jogosult kiadmányozni; 

- kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- meghatározza az iratok selejtezésének és levéltárba küldésének évét. 

b.) Igazgatóhelyettes 

- ellenőrzi, hogy az iskolában az iratkezelés a vonatkozó jogszabályok, és az 

iratkezelési szabályzat előírásai szerint történjen; 

- figyelemmel kíséri az iratkezelésre vonatkozó jogszabályokat és annak 

változásaira, az iratkezelési szabályzat módosítására felhívja az igazgató 

figyelmét; 

- az igazgató távollétében jogosult az iskolába érkező küldemények 

felbontására; 

- az igazgató távollétében jogosult a kiadmányozásra; 

- az igazgató távollétében kijelöli az iratok ügyintézőit; 

- irányítja és ellenőrzi az iskolatitkár munkáját; 

- előkészíti és lebonyolítja az irattári anyag selejtezését és levéltári átadását. 

 

4. Az iratkezelés személyi feltételei  

Az iskolai feladatok ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, az ügyeket 

kísérő iratkezelés, az iskolatitkár feladata: munkáját az iratkezelésre vonatkozó jogszabályok 

és az iratkezelési szabályzat előírásai alapján végzi; a tudomására jutott hivatali titkot 

megőrzi.  

Feladatai:  

- a küldemények átvétele;  

- a küldemények felbontása;  

- az iktatás;  

- az iratok belső továbbítása az ügyintézőkhöz,  

- a kiadványok tisztázása, sokszorosítása;  

- a kiadványok továbbítása, postai feladása,  
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- a határidős iratok kezelése és nyilvántartása;  

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése;  

- az irattár kezelése, rendezése;  

- közreműködés az irattári anyag selejtezésénél és levéltári átadásánál.  

  

5. Az intézménynek személyesen benyújtott iratok átvételére  

- az intézmény vezetője, helyettese 

- iskolatitkár   

- címzett vagy az általa megbízott személy jogosult.  

A személyesen benyújtott iratok átvételét – kérelemre - igazolni kell. 

 

6. Iratok ügyintézése 

6.1  

- Ha az irat burkolata sérülten vagy felbontottan, hiányosan érkezett, a küldeményt 

átvevőnek rá kell írnia a “Sérülten érkezett”, illetőleg “Felbontva érkezett” 

megjegyzést, a dátumot, és alá kell írnia. A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a 

küldő szervet, személyt értesíteni kell.  

- A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az vezető vagy a kijelölt 

helyettese felbonthatja, ha a küldemény külseje alapján megállapítható, hogy hivatalos 

iratot tartalmaz. 

- Az átvevő a papír alapú iratok esetében a kézbesítőokmányon olvasható aláírásával és 

az átvétel dátumának feltüntetésével az átvételt elismeri. Elektronikus úton érkezett 

küldeményeket a címzett kezeli. 

- A küldemény téves felbontása esetén a borítékot ismét le kell ragasztani. A 

küldeményt felbontó dolgozónak a borítékra rá kell vezetnie a téves felbontás tényét, s 

azt dátummal és aláírással kell ellátnia. A tévesen felbontott küldeményt 

haladéktalanul továbbítani kell a címzetthez. 

- Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, továbbá ha a küldemény 

névtelen levél illetve ha a feladás időpontjához jogkövetkezmény fűződik 

(fellebbezés, bírósági idézés, jelentkezés, pályázat, felül bírálati kérelem, 

törvényességi kérelem, stb.) a borítékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton a 

mellékletek feltüntetése mellett jelezni kell. 

- A gyors elintézést igénylő („azonnal”, „sürgős” jelzésű) küldeményt azonnal 

továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, a szignálásra jogosultnak 

kell soron kívül bemutatni, illetve átadni. Az iktatást végző szervezeti egység feladata 

az átirányított iratokról jegyzéket vezetni. 

6.2 Az ügyintéző az ügyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve határidejük 

figyelembe vételével köteles elintézni.  

Az ügyintézés határideje:  

- a tanulókkal kapcsolatos ügyekben legkésőbb az iktatás napjától számított tizenöt nap  

- az iskola működésével kapcsolatos ügyekben az iskola igazgatója dönt a határidőről 

- amennyiben az igazgató másképp nem rendelkezik, az elintézés határideje legkésőbb 

az iktatás napjától számított harminc nap.  

Az ügy elintézése történhet személyesen vagy telefon útján is, ez esetben a beszélgetés, 

elintézés időpontját, a beszélgető partner nevét, beosztását az ügyintézés eredményét az iratra 

rá kell írni, és azt az ügyintézőnek alá kell írnia.  

Az ügy elintézése után (legkésőbb az elintézés határidejének napjáig) az iratot - az esetleges 

kiadványozásra szánt kézirattal együtt - az ügyintéző köteles visszajuttatni az iskolatitkárnak.  

Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatókönyvbe be kell jegyezni.  
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Az iskolatitkár köteles az ügyintézésre kiadott iratokat és az elintézések határidejét számon 

tartani, és amennyiben az ügyintézés a határidőig nem történik meg, azt az igazgatónak 

jelentenie kell. 

  

6.3 Az irattározás rendje  

- Az intézmény iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyhez 

manuális iktatás esetén az intézmény vezetője által hitelesített iktatókönyvet kell 

alkalmazni.  

- A hitelesített iktatókönyvben minden évben az iktatást 1-gyel kezdődő, és évszámot 

feltüntető sorszámmal kell kezdeni. Egy iktatókönyvön belül a főszámokat folyamatos 

sorszámos rendszerben kell kialakítani. 

- Az elintézett iratokat az iskolatitkárnak el kell helyeznie az irattárban. Az irattárba 

csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadványai továbbításra kerültek a 

címzetthez, és határidős kezelést már nem igényelnek. Ettől eltérni csak az igazgató 

engedélyével lehet. Az irattárba helyezést az iktatókönyv megfelelő rovatában fel kell 

tüntetni. Az iskola három évnél nem régebbi iratait a „kézi irattárban” kell kezelni.  A 

kézi irattárban az iratokat évek, ezeken belül pedig az iktatószámok sorrendjében kell 

őrizni. A kézi irattár helye az intézmény hivatalos helyisége. A régebbi iratok a 

központi irattárba kerülnek elhelyezésre. (emelet) 

- Téves iktatás (vagy üresen hagyott iktatószám esetén) a téves bejegyzést 

érvényteleníteni kell. Érvénytelenített iktatószámot újból kiadni nem szabad. Az 

iktatókönyvben a téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is 

olvasható maradjon, és fölé kell írni a helyes adatot.  

- Az irattárban elhelyezett iratokat hivatalos használatra az ügyintézőnek legfeljebb 30 

napra, és elismervény ellenében lehet átadni. Az elismervényt az irattárban az irat 

helyére kell tenni. Csak azok az iratok, illetve adatok adhatók ki, amelyek az 

ügyintéző feladatainak ellátásához szükséges, illetve, amelyre az intézmény 

kiadmányozási joggal felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyez. 

- Az irattárban kezelt iratról másolat kiadását csak az intézmény kiadmányozási joggal 

felruházott vezető beosztású dolgozója engedélyezheti. 

 

6.4 Nem kell iktatni, de jogszabályban meghatározott esetekben nyilván kell tartani:  

- könyveket, tananyagokat;  

- reklámanyagokat, tájékoztatókat;  

- meghívókat;  

- bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat;  

- munkaügyi nyilvántartásokat;  

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat;  

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolásokat.  

 

6.5 Felvilágosítás hivatalos ügyekben  

Az iskola ügyeivel kapcsolatos bármilyen érdemi felvilágosítást csak az intézmény vezetője, 

vagy az általa kijelölt dolgozó adhat.  

Hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni, rendelkezésre bocsátani.  

Az iskolai ügyek intézésekor, illetve azokról való felvilágosítás során ügyelni kell arra, hogy 

a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi törvény rendelkezései ne sérüljenek. 
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6.6 Az iratok selejtezése, levéltári átadása  

6.6.1 Selejtezés 

Az irattár anyagát ötévenként egyszer a selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni, és ki kell 

választani azokat az irattári tételeket, amelyeknek őrzési ideje az irattári terv szerint lejárt.  

Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal az illetékes levéltárnak 

írásban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltár hozzájárulása, illetőleg a 

bejelentéstől számított 30 nap letelte után kezdhető meg.  

Az ügyiratok selejtezését az iratkezelés felügyeletével megbízott vezető által kijelölt legalább 

3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján lehet elvégezni az irattári tervben rögzített őrzési 

idő leteltével.  

Az iratselejtezés alkalmával 3 példányban selejtezési jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek 

tartalmaznia kell az alábbiakat: 

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv 

- mely évfolyam anyagát érinti a selejtezés 

- mely tételek kerültek selejtezésre, illetőleg a tételekből mely iratok lettek visszatartva  

- milyen mennyiségű (kg) irat került kiselejtezésre 

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést.  

A selejtezési jegyzőkönyv két példányát meg kell küldeni a levéltárnak.  

A levéltár az iratok megsemmisítését a szükséges ellenőrzés után a selejtezési jegyzőkönyv 

visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi.  

A megsemmisítésről az intézmény vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások 

figyelembevételével gondoskodik.  

Az irattári terv nem selejtezhető iratait, továbbá azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az 

illetékes levéltár nem járult hozzá – ha a levéltár másképp nem rendelkezett - ötven év után az 

illetékes levéltárnak kell átadni. 

 

 6.6.2 Levéltárba adás  

A levéltár számára átadandó ügyiratokat az ügyviteli segédletekkel együtt az intézmény 

költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét 

képező átadási egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt 

évfolyamokban kell átadni.  

 

6.7 Elektronikus ügyintézés 

Az intézménybe elektronikus úton érkező megkereséseket, leveleket a papír alapú ügyvitel és 

iratkezelés rendje szerint szükséges kezelni kinyomtatás után. 

 

6.8 Kiadmányozás 

A kiadmány az intézményi ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, szervezet, intézmény 

stb. számára készült hivatalos irat. 

Hivatalos irat az intézmény csak kiadmányozási joggal rendelkező vezető dolgozó 

engedélyével készülhet. 

Intézményünkben kiadmányozási (és egyben aláírási) joggal az igazgató rendelkezik minden 

irat esetében. Távollétében az igazgatóhelyettes: a tanulókkal és az iskola működésével 

kapcsolatos iratok esetében. 

A kiadmányozó külön engedélye alapján a kiadványozó aláírása nélkül is készülhet irat. Ilyen 

esetben az iraton a kiadványozó neve után “s. k.” jelzést kell tenni. Az iratok eredeti 

példányát az aláírás mellett el kell látni az intézmény körbélyegzőjének lenyomatával is. 
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6.9 Az intézmény hivatalos iratainak (kiadmányainak) tartalmi és formai követelményei 
 

6.9.1 Határozat 

A kiadmány felső részén: 

- az iskola megnevezése, címe, telefonszáma 

- az ügy iktatószáma 

- az ügyintéző neve. 

- az ügy tárgya 

- a hivatkozási szám vagy jelzés a mellékletek darabszáma. 

A határozatok tartalma: 

- bevezető rész 

- rendelkező rész 

- indoklás 

- a döntés alapjául szolgáló jogszabály megjelölése 

- amennyiben a döntés mérlegelés alapján történt, az erre történő utalást 

- a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat 

- az eljárással kapcsolatos jogorvoslati lehetőségre történő figyelem felhívást. 

 

Tanügyi nyilvántartások 

 

A nevelési-oktatási intézmény által használt nyomtatvány lehet 

- nyomdai úton előállított, lapjaiban sorszámozott, 

- szétválaszthatatlanul összefűzött papíralapú nyomtatvány, 

- nyomdai úton előállított papíralapú nyomtatvány, 

- elektronikus úton előállított, az intézmény SZMSZ-ében meghatározott rend szerint 

hitelesített papíralapú nyomtatvány. 

 

Az iskola által kötelezően használt nyomtatványok 

- a bizonyítvány, 

- a nemzetiségi bizonyítvány, 

- beírási napló, 

- a törzslap külíve, belíve, 

- a nemzetiségi törzslap külíve, belíve, 

- az egyéb foglalkozási napló, 

- a jegyzőkönyv a tanulmányok alatti vizsgához, 

- az osztályozóív tanulmányok alatti vizsgához, 

- az órarend, 

- a tantárgyfelosztás, 

- a tanulói jogviszony igazoló lapja. 

 

A tanügyi nyilvántartások kezelése, vezetése 

- A pedagógus csak a nevelő-oktató munkával összefüggő feladatokhoz 

nélkülözhetetlen ügyviteli tevékenységet köteles elvégezni. 

- Az osztályfőnök vezeti a törzslapot, kiállítja a bizonyítványt, és vezeti a 

továbbtanulással összefüggő nyilvántartást. 

- A törzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyítvánnyal való egyeztetéséért az 

osztályfőnök és az iskola igazgatója által kijelölt két összeolvasó pedagógus a felelős.  
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- A törzslapra és a bizonyítványba a tanulókkal kapcsolatos határozatokat, valamint a 

továbbtanulásra vonatkozó bejegyzéseket a jogszabály szerinti záradékkal kell 

feltüntetni.  

- A hibás bejegyzéseket a tanügyi nyilvántartásokban áthúzással kell érvényteleníteni, 

olyan módon, hogy az olvasható maradjon, és a hibás bejegyzést helyesbíteni kell. A 

javítást aláírással, keltezéssel és papíralapú nyomtatvány esetén az iskola 

körbélyegzőjének lenyomatával kell hitelesíteni. 

 

A bizonyítvány- nyomtatvány kezelése 

Az iskola az üres bizonyítvány nyomtatványokat köteles zárt helyen elhelyezni oly módon, 

hogy ahhoz csak az igazgató vagy az általa megbízott személy férjen hozzá. 

Az iskola az elrontott és nem helyesbíthető, illetve a kicserélt bizonyítványról jegyzőkönyvet 

készít, és a bizonyítványt megsemmisíti. 

Az iskola nyilvántartást vezet: 

- az üres bizonyítvány-nyomtatványokról, tanúsítványokról 

- a kiállított és kiadott bizonyítvány-nyomtatványokról, tanúsítványokról 

- az elrontott és megsemmisült bizonyítványokról, tanúsítványokról 

Az eredeti bizonyítványt meg kell semmisíteni, vagy ha a tulajdonosa kéri 

„ÉRVÉNYTELEN” felirattal, vagy iratlyukasztással érvényteleníteni kell és vissza kell adni a 

tulajdonosának.  

A bejegyzést és a cserét a bizonyítványt kiállító iskola, illetve jogutódja, jogutód nélkül 

megszűnt iskola esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték. 

Ha a bizonyítvány kiadását követően derül ki, hogy az iskola hibás adatokat vezetett be a 

bizonyítványba, a hibás bizonyítványt ki kell cserélni. A cseréért díjat nem kell fizetni. 

A bizonyokról másodlatot engedélyezett, sorszámozott bizonyítvány nyomtatványon nem 

lehet kiállítani. 

 

A bizonyítványmásodlat 

A köznevelés rendszerében kiállított bizonyítványmásodlat az eredeti okirat pótlására 

szolgáló, a törzslap tartalmával megegyező, a kiállítás időpontjában hitelesített irat. 

A bizonyítványmásodlatnak – szöveghűen – tartalmaznia kell az eredeti bizonyítványon 

található minden adatot és bejegyzést.  

A másodlat kiadását az eredeti bizonyítványt kiállító iskola vagy jogutódja, az iskola jogutód 

nélküli megszűnése esetén az végzi, akinél a megszűnt iskola iratait elhelyezték 

A bizonyítványmásodlaton záradék formájában fel kell tüntetni 

- a másodlat kiadásának az okát,   

- a kiállítószerv nevét, címét,  

- a kiadás napját,  

- el kell látni iktatószámmal, a kiállító szerv vezetőjének (vagy megbízottjának) 

aláírásával és körbélyegzőjének lenyomatával. 

Bizonyítványmásodlat kiadása esetén, a törzslapon fel kell tüntetni  

- a kiadott másodlat iktatószámát, 

- a kiadás napját,  

- továbbá azt, ha az eredeti bizonyítványt megsemmisítették vagy érvénytelenné 

nyilvánították. 

Névváltoztatás esetén – a volt tanuló kérelmére, - okirat alapján – a megváltozott nevet a 

törzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyítványról, - beleértve az érettségi 

vizsgáról és a szakmai vizsgáról kiállított bizonyítványt is – bizonyítvány másodlatot kell 

kiadni.  
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Beírási napló 

- Az iskolába felvett tanulók nyilvántartására beírási naplót kell vezetni. 

- A beírási napló a tanköteles tanulók iskolai nyilvántartására is szolgál.  

- A beírási naplót az iskola vezetője által kijelölt – nem pedagógus munkakörben 

foglalkoztatott – közalkalmazott vezeti. 

A beírási naplót az adott iskola kezdő évfolyamán kell megnyitni és folytatólagosan kell 

vezetni. 

A tanulót akkor lehet a beírási naplóból törölni, ha a tanulói jogviszonya megszűnt. A törlést a 

megfelelő záradék bejegyzésével kell végrehajtani. 

Ha az iskola beilleszkedési, tanulási, magatartási nehézséggel küzdő vagy sajátos nevelési 

igényű tanuló nevelését, oktatását is ellátja, a beírási naplóban fel kell tüntetni a 

szakvéleményt kiállító  

- nevelési- tanácsadói feladatot ellátó intézmény nevét, címét 

- a szakértői bizottsági feladatot ellátó intézmény, nevét, címét,  

- a szakvélemény számát kiállításának keltét,  

- az elvégzett felülvizsgálatok, valamint a következő kötelező felülvizsgálat 

- időpontját. Az iskola ezen adatok alapján minden év június 30-áig megküldi az 

illetékes szakértői bizottsági feladatot ellátó intézményrészére azon tanulók nevét 

– a szakvéleményt kiállító intézmény és a szakvélemény számával együtt -, 

akiknek a felülvizsgálata a következő tanévben esedékes. 

A beírási naplóban szerepeltetni kell azokat a tanulókat, akik tankötelezettségüket külföldön 

teljesítik, továbbá azokat is, akik az iskolai kötelező tanórai foglalkozásokon való részvétel 

alól felmentést kaptak. Ennek tényét a határozat számával szerepeltetni kell a beírási napló 

megjegyzés rovatában.  

A beírási naplóban fel kell tüntetni 

- az iskola nevét, címét 

- OM azonosítóját   

- a megnyitás és lezárás időpontját,  

- az igazgató aláírását,  

- papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

A beírási napló tartalmazza a tanuló 

- naplóbeli sorszámát, 

- felvételének időpontját, 

- nevét,  

- oktatási azonosító számát,  

- születési helyét és idejét,  

- lakcímét, ennek hiányában tartózkodási helyét, 

- anyja születéskori nevét, 

- állampolgárságát, 

- reggeli ügyeletre, napközire és étkezésre vonatkozó igényét az alapfokú művészeti 

iskola kivételével, 

- jogviszonya megszűnésének időpontját és okát, 

- továbbá annak az intézménynek a nevét, ahová felvették vagy átvették, 

- évfolyamismétlésére vonatkozó adatokat, 

- sajátos nevelési igényére vonatkozó adatait, 

- az egyéb megjegyzéseket. 
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Bizonyítvány 

A tanuló által elvégzett évfolyamokról a törzslap alapján év végi bizonyítványt kell kiállítani 

A bizonyítványban fel kell tüntetni  

- az iskola nevét, címét 

- OM azonosítóját 

- az iskola körbélyegzőjének lenyomatát 

A bizonyítvány tartalmazza 

- a sorszámát, 

- a bizonyítvány pótlap sorozatszámát, 

- a tanuló nevét, oktatási azonosító számát, születési 

- helyét és idejét, anyja születéskori nevét, 

- a tanuló törzslapjának számát, 

- a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszámát, 

- a tanuló által mulasztott órák számát, ezen belül külön megadva az igazolatlan 

mulasztások számát, 

- a tanuló szorgalmának és – az alapfokú művészeti iskola kivételével – 

magatartásának értékelését, 

- a tanuló által tanult tantárgyak megnevezését és minősítését, 

- a szükséges záradékot, 

- a nevelőtestület határozatát, 

- a kiállítás helyét és idejét,  

az iskola körbélyegzőjének lenyomatát, 

- az igazgató és az osztályfőnök aláírását. 

Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról – kérelemre – a törzslap alapján 

bizonyítványmásodlat állítható ki. A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban 

meghatározottak szerint illetéket kell leróni. 

Törzslap, póttörzslap hiányában az iskolában meglévő nyilvántartások alapján kérelemre 

pótbizonyítvány állítható ki. A pótbizonyítvány azt tanúsítja, hogy a tanuló melyik 

évfolyamot mikor végezte el. Ha az iskolában minden nyilvántartás megsemmisült, a 

pótbizonyítványban csak azt lehet feltüntetni, hogy az abban megjelölt személy az iskola 

tanulója volt. Ilyen tartamú pótbizonyítvány akkor állítható ki, ha a volt tanuló írásban 

nyilatkozik arról, hogy a megjelölt tanévben az iskola melyik évfolyamán tanult, és 

nyilatkozatához csatolja volt tanárának vagy két évfolyamtársának igazolását. A tanár 

nyilatkozata akkor fogadható el, ha a jelzett időszakban az iskolában tanított. A volt 

évfolyamtársaknak be kell mutatniuk bizonyítványukat. 

 

Törzslap 

Az iskola a tanulókról – a felvételt követő harminc napon belül – nyilvántartási lapot ún. 

törzslapot állít ki.  

A törzslap két részből áll, a tanulókról külön- külön kiállított egyéni törzslapokból és az 

egyéni törzslapok összefűzését szolgáló borítóból (törzslap külív).  

Az iskola a tanulókról – a tanévkezdést követő harminc napon belül – egyéni törzslapot állít 

ki. 

Ha az iskolai nevelés és oktatás nyelve a nemzetiség nyelve, a törzslapot magyar nyelven és 

az oktatás nyelvén is vezetni kell. Ha a két szöveg között eltérés van, és nem állapítható meg, 

hogy melyik a helyes szöveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell hitelesként elfogadni. 

Az egyéni törzslap tartalmazza 

- a törzslap sorszámát, 

- a tanuló nevét, állampolgárságát,  

- nem magyar állampolgár esetén a tartózkodás jogcímét,  
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- a jogszerű tartózkodást megalapozó okirat számát,  

- oktatási azonosító számát,  

- születési helyét és idejét,  

- anyja születéskori nevét, 

- a tanuló osztálynaplóban szereplő sorszámát, 

- a tanuló által elvégzett évfolyamot, 

- a tanuló magatartásának és szorgalmának értékelését, 

- a tanuló által tanult tantárgyakat, és ezek év végi szöveges minősítését, 

- az összes mulasztott óra számát, külön-külön megadva az igazolt és igazolatlan 

mulasztásokat, 

- a nevelőtestület határozatát, 

- a tanulmányok alatti vizsgára vonatkozó adatokat, 

- a tanulói jogviszonyából következő döntéseket, határozatokat, záradékokat. 

Ha az iskola sajátos nevelési igényű tanuló nevelés-oktatását is ellátja, a törzslapon fel kell 

tüntetni 

- a szakvéleményt kiállító szakértői bizottság nevét, címét,  

- a szakvélemény számát  

- kiállításának keltét,  

- a felülvizsgálat időpontját. 

Az egyéni törzslapokat az alsó tagozat, a felső tagozat befejezését követően, a törzslap 

külívének teljes lezárása után szétválaszthatatlanul össze kell fűzni, és ilyen módon kell 

tárolni. 

A törzslap külívén fel kell tüntetni  

- a kiállító iskola nevét, címét,  

- OM azonosítóját,  

- a megnyitás és lezárás helyét és idejét,  

- az osztályfőnök és az igazgató aláírását   

- az intézmény körbélyegzőjének lenyomatát. 

- az osztály megnevezését, 

- az osztály egyéni törzslapjainak az osztálynaplóval és bizonyítvánnyal való 

összeolvasásának tényét igazoló összesítés évenkénti hitelesítését, 

- a hitelesítést végző osztályfőnök és az összeolvasó tanárok, valamint az igazgató 

aláírását, 

- a törzslap külívének lezárásakor hatályos osztálynévsort (a tanuló sorszáma, neve, 

törzslapszáma feltüntetésével). 

- A megsemmisült vagy elveszett törzslap helyett– a rendelkezésre álló iratok, adatok 

alapján – póttörzslapot kell kiállítani. 

 

Egyéb foglalkozási napló 

Az egyéb foglalkozásokról, így különösen a fakultációs foglalkozásról, a szakkörről, a 

sportkörről és a napköziről a pedagógus egyéb foglalkozási naplót vezet. 

Az egyéb foglalkozási naplóban fel kell tüntetni a 

- kiállító iskola nevét, címét, OM azonosítóját,  

- a napló megnyitásának és lezárásának időpontját,  

- a kiállító pedagógus és az igazgató aláírását,  

- papíralapú nyomtatvány esetén az iskola körbélyegzőjének lenyomatát is. 

Az egyéb foglalkozási napló tartalmazza 

- a csoport megnevezését, a foglalkozás helyét és idejét vagy időtartamát, 

- a csoportba tartozó tanulók névsorát, 
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- a tanuló nevét, születési helyét és idejét, osztályát, 

- a tanuló anyjának születéskori nevét és elérhetőségét, 

- apja vagy törvényes képviselője nevét és elérhetőségét, 

- a megtartott foglalkozások sorszámát és időpontját, a foglalkozás témáját, 

- a foglalkozást tartó pedagógus aláírását. 

 

Jegyzőkönyv 

Jegyzőkönyv készítése az alábbi esetekben szükséges: 

- ha a jogszabály előírja 

- ha a nevelőtestület, vagy más egyéb testület (DÖK, SZMK, stb.) az intézmény 

működésére, a gyermekekre, tanulókra, vagy a nevelő-oktató munkára 

vonatkozó kérdésekben dönt, véleményez, javaslatot tesz 

- rendkívüli esemény bekövetkeztekor       

A jegyzőkönyv kötelező tartalma: 

- elkészítés helye és ideje 

- a jegyzőkönyv készítőjének neve, beosztása 

- a jelenlévők felsorolása  

- az ügy tárgyának megjelölése 

- az ügyre vonatkozó lényeges megállapítások, elhangzott nyilatkozatok 

- a meghozott döntések 

- a jegyzőkönyv vezetőjének aláírása 

- a résztvevők aláírása 

 

A tanulmányok alatti vizsgákról tanulónként és vizsgánként jegyzőkönyvet kell 

kiállítani. 

A jegyzőkönyv tartalmazza  

- a vizsgát lebonyolító intézmény nevét, OM azonosítóját és címét. 

- a tanuló nevét, születési helyét és idejét, állampolgárságát, 

- anyja születéskori nevét, lakcímét,  

- annak az iskolának a megnevezését, amellyel tanulói jogviszonyban áll, 

- a vizsgatárgy megnevezése mellett  

- az írásbeli vizsga időpontját, értékelését, 

- a szóbeli vizsga időpontját, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdező tanár 

aláírását,  

- a végleges osztályzatot 

- a jegyzőkönyv kiállításának helyét és idejét, 

- az elnök, a jegyző és a vizsgabizottság tagjainak nevét és aláírását. 

 

Tantárgyfelosztás 

Az iskola a pedagógiai munka tervezéséhez tantárgyfelosztást készít. 

A tantárgyfelosztást az iskola igazgatója -  a nevelőtestület véleményének kikérésével – 

hagyja jóvá. 

A tantárgyfelosztás tartalmazza 

- a tanév évszámát, 

-  az iskola nevét, 

- a pedagógus tantárgyfelosztási sorszámát, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az 

általa tanított tantárgyakat, 

- az osztályok, csoportok megjelölését és óratervi óráik számát, 

- a pedagógus által ellátott óratervi órák számát osztályonként és tantárgyanként, 

- a pedagógus összes óratervi órájának számát, 



34 

 

- pedagógusonként a kötelező óraszámba beszámítható egyéb feladatok óraszámát, 

- pedagógusonként az összes óratervi óra és a kötelező óraszámba beszámítható egyéb 

feladatok óraszámát, 

- pedagógusonként az összes óraszámból a tartós helyettesítések számát, 

- az egyes pedagógusok kötelező óraszámát, 

- pedagógusonként a kötelező óraszám feletti többletórák számát, 

- az órakedvezményre jogosító jogcímeket, 

- jelleg szerinti külön-külön összesített óraszámot, 

- a fenntartó által engedélyezett pedagógus álláshelyek számát 
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A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok  

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet,  22/2013. (III. 22.) EMMI rendelete 

I. Irattári terv  

Irattári 

tételszám 

 Ügykör megnevezése  Őrzési idő (év) 

      

 Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 1.  Intézménylétesítés, -átszervezés, -fejlesztés  nem selejtezhető 

 2.  Iktatókönyvek, iratselejtezési jegyzőkönyvek  nem selejtezhető 

 3.  Személyzeti, bér- és munkaügy  50 

 4.  Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem,  10 

 5.  Fenntartói irányítás  10 

 6.  Szakmai ellenőrzés  20 

 7.  Megállapodások, bírósági, államigazgatási ügyek  10 

 8.  Belső szabályzatok  10 

 9.  Polgári védelem  10 

 10.  Munkatervek, jelentések, 

Statisztikák 

 5 

 11.  Panaszügyek  5 

 Nevelési-oktatási ügyek 

 12.  Nevelési-oktatási kísérletek, újítások  10 

 13.  Törzslapok, póttörzslapok, beírási naplók  nem selejtezető 

 14.  Felvétel, átvétel  20 

 15.  Tanulói fegyelmi és kártérítési ügyek  5 

 16.  Naplók  5 

 17.  Diákönkormányzat szervezése, működése  5 

 18.  Pedagógiai szakszolgálat  5 

 19.  Szülői munkaközösség, iskolaszék szervezése, működése  5 

 20.  Szaktanácsadói, szakértői vélemények, javaslatok és ajánlások  5 

 21.  Gyakorlati képzés szervezése  5 

 22.  Vizsgajegyzőkönyvek  5 

 23.  Tantárgyfelosztás  5 

 24.  Gyermek- és ifjúságvédelem  3 

 25.  Tanulók dolgozatai, témazárói, vizsgadolgozatai  1 

 26.  Az érettségi vizsga, szakmai vizsga  1 

 27.  Közösségi szolgálat teljesítéséről szóló dokumentum  5 

 Gazdasági ügyek 

 27.  Ingatlan-nyilvántartás, -kezelés, -fenntartás, határidő nélküli 

épülettervrajzok, helyszínrajzok, használatbavételi engedélyek 

  

 28.  Társadalombiztosítás  50 

 29.  Leltár, állóeszköz-nyilvántartás, vagyonnyilvántartás, selejtezés  10 

 30.  Éves költségvetés, költségvetési beszámolók, könyvelési 

bizonylatok 

 5 

 31.  A tanműhely üzemeltetése  5 

 32.  A gyermekek, tanulók ellátása, juttatásai, térítési díjak  5 

 33.  Szakértői bizottság szakértői véleménye  20 
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Az iskolák által alkalmazott záradékok 

   Záradék  Dokumentumok 

 1.  Felvéve [átvéve, a(z) ......... számú határozattal áthelyezve] 

a(z) (iskola címe) ....................iskolába. 

 Bn., N., Tl., B. 

 2.  A ........ számú fordítással hitelesített bizonyítvány alapján 

tanulmányait a(z) (betűvel) .......... évfolyamon folytatja. 

 Bn., Tl. 

 3.  Felvette a(z) (iskola címe) ..................... iskola.  Bn., Tl., N. 

 4.  Tanulmányait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztályozó 

vizsga letételével folytathatja. 

 Bn., Tl., N. 

 5  ...... tantárgyból tanulmányait egyéni továbbhaladás szerint végzi.  N., Tl., B. 

 6.  Mentesítve.....tantárgyból az értékelés és a minősítés alól  N., Tl., B. 

 7.  ..... tantárgy ..... évfolyamainak követelményeit egy tanévben 

teljesítette a következők szerint: .... 

 N., Tl., B. 

 8.  Egyes tantárgyak tanórai látogatása alól az 20......../..... tanévben 

felmentve ............................................ miatt. 

Kiegészülhet: 

osztályozó vizsgát köteles tenni 

 N., Tl., B. 

 9.  Tanulmányait a szülő kérésére (szakértői vélemény alapján) 

magántanulóként folytatja. 

 N., Tl. 

 10.  Mentesítve a(z) [a tantárgy(ak) neve] ....................... tantárgy 

tanulása alól. 

Megjegyzés: A törzslapra be kell jegyezni a mentesítés okát is. 

 N., Tl., B. 

 11.  Tanulmányi idejének megrövidítése miatt a(z) ................... évfolyam 

tantárgyaiból osztályozó vizsgát köteles tenni. 

 N., Tl. 

 12.  A(z) évfolyamra megállapított tantervi követelményeket a 

tanulmányi idő megrövidítésével teljesítette. 

 N., Tl., B. 

 13.  A(z) ....................... tantárgy óráinak látogatása alól felmentve 

....................-tól ........................-ig. 

Kiegészülhet: 

Osztályozó vizsgát köteles tenni. 

 N. 

 14.  Mulasztása miatt nem osztályozható, a nevelőtestület határozata 

értelmében osztályozó vizsgát tehet. 

 N., Tl. 

 15.  A nevelőtestület határozata: a (betűvel) .............. évfolyamba léphet, 

vagy 

A nevelőtestület határozata: iskolai tanulmányait befejezte,  

tanulmányait .......................... évfolyamon folytathatja. 

 N., Tl., B. 

 16.  A tanuló az .................. évfolyam követelményeit egy tanítási évnél 

hosszabb ideig, .................. hónap alatt teljesítette. 

 N., Tl. 

 17.  A(z) ..................tantárgyból javítóvizsgát tehet. 

A javítóvizsgán ..................... tantárgyból .......................... 

osztályzatot kapott, ....................... évfolyamba léphet. 

 N., Tl.,B., 

Tl., B. 

 18.  A .................. évfolyam követelményeit nem teljesítette, az 

évfolyamot meg kell ismételnie. 

 N., Tl., B. 

 19.  A javítóvizsgán ................ tantárgyból elégtelen osztályzatot kapott. 

Évfolyamot ismételni köteles. 

 Tl., B. 

 20.  A(z) ........................ tantárgyból ..........-án osztályozó vizsgát tett.  N., Tl. 

 21.  Osztályozó vizsgát tett.  Tl., B. 

 22.  A(z) .................. tantárgy alól ............... okból felmentve.  Tl., B. 
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 23.  A(z) ................... tanóra alól .................. okból felmentve.  Tl., B. 

 24.  Az osztályozó (beszámoltató, különbözeti, javító-) vizsga letételére 

.............................-ig halasztást kapott. 

 Tl., B. 

 25.  Az osztályozó (javító-) vizsgát engedéllyel a(z) ................................ 

iskolában független vizsgabizottság előtt tette le. 

 Tl., B. 

 26.  A(z) .......................... szakképesítés évfolyamán folytatja 

tanulmányait. 

 Tl., B., N. 

 

 27.  Tanulmányait ......................................... okból megszakította,  

a tanulói jogviszonya .......................................-ig szünetel. 

 Bn., Tl. 

 

 28.  A tanuló jogviszonya  Bn., Tl., B., N. 

   a) kimaradással,   

   b) ................... óra igazolatlan mulasztás miatt,   

   c) egészségügyi alkalmasság miatt,   

   d) térítési díj, tandíj fizetési hátralék miatt,   

   e) ........................ iskolába való átvétel miatt 

megszűnt, a létszámból törölve. 

  

 29.  ............................ fegyelmező intézkedésben részesült.  N. 

 30.  ............................ fegyelmi büntetésben részesült. A büntetés 

végrehajtása .............. ........................-ig felfüggesztve. 

 Tl. 

 31.  Tanköteles tanuló igazolatlan mulasztása esetén 

a) A tanuló ............... óra igazolatlan mulasztása miatt a szülőt 

felszólítottam. 

b) A tanuló ismételt ....................... óra igazolatlan mulasztása miatt a 

szülő ellen szabálysértési eljárást kezdeményeztem. Az a) pontban 

foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra. 

 Bn., Tl., N. 

 32.  Tankötelezettsége megszűnt.  Bn. 

 33.  A ................. szót (szavakat) osztályzato(ka)t ....................-ra 

helyesbítettem. 

 Tl., B. 

 34.  A bizonyítvány .......... lapját téves bejegyzés miatt 

érvénytelenítettem. 

 B. 

 35.  Ezt a póttörzslapot a(z) ........................ következtében elvesztett 

(megsemmisült) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapján 

állítottam ki. 

 Pót. Tl. 

 36.  Ezt a bizonyítványmásodlatot az elveszett (megsemmisült) eredeti 

helyett ................ adatai (adatok) alapján állítottam ki. 

 Pót. Tl. 

 37.  A bizonyítványt ..... kérelmére a ..... számú bizonyítvány alapján, 

téves bejegyzés miatt állítottam ki. 

 Tl., B. 

 38.  Pótbizonyítvány. Igazolom, hogy név ....................................., anyja 

neve ................................................ a(z) .............................................. 

iskola ............................................. szak (szakmai, speciális osztály, 

két tanítási nyelvű osztály, tagozat) ...................... évfolyamát a(z) 

........................ tanévben eredményesen elvégezte. 

 Pót. B. 

 39.  Az iskola a tanulmányi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedő 

tanulmányi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga 

eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének 

befejezéséhez vagy egyéb, a záradékok között nem szereplő, a 

tanulóval kapcsolatos közlés dokumentálásához a záradékokat 

megfelelően alkalmazhatja, továbbá megfelelő záradékot alakíthat ki. 
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 40.  Érettségi vizsgát tehet.  Tl., B. 

 41.  Gyakorlati képzésről mulasztását .......................-tól .....................-ig 

pótolhatja. 

 Tl., B., N. 

 42.  Beírtam a ......................................... iskola első osztályába.   

 43.  Ezt a naplót .................... tanítási nappal (órával) lezártam.  N. 

 44.     

 45.  Ezt az osztályozó naplót ............. azaz ................... (betűvel) 

osztályozott tanulóval lezártam. 

 N. 

 46.  Igazolom, hogy a tanuló a ......../........ tanévig ........ óra közösségi 

szolgálatot teljesített. 

 B. 

 47.  A tanuló teljesítette az érettségi bizonyítvány kiadásához szükséges 

közösségi szolgálatot 

 Tl. 

 48.  ..... (nemzetiség megnevezése) kiegészítő nemzetiségi tanulmányait a 

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 

 Tl., B. 

    

 Beírási napló  Bn. 

 Osztálynapló  N. 

 Törzslap  Tl. 

 Bizonyítvány  B.  
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