
 

1. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez 

A nevelési-oktatási intézmény irattári terve és az iskolai záradékok 

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 selejtezhető  

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, képesítő 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  
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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  

34. *  Költségvetési támogatási dokumentumok 5  

II. 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) egyéni 

munkarend keretében 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. 
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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. 

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. 

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 ......../........ tanévben ........ óra közösségi 

szolgálatot teljesített. 
N., Tl., B. 

47. *  
A tanuló teljesítette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez szükséges 

közösségi szolgálatot. 
N., Tl., B. 

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

nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte 
Tl., B. 

49. *  
A 20 hónapos köznevelési HÍD II. program első évének tanulmányi 

követelményeit teljesítette 
N, Tl. 

   

Beírási napló Bn.  

Osztálynapló N.  

Törzslap Tl.  

Bizonyítvány B.   

A kollégiumok által alkalmazható záradékok 

Záradék Dokumentumok 

1. Feltéve a ................................................. kollégiumba (externátusi 

elhelyezésre) a(z) .......................... tanévre. 
Kt. 

2. A kollégiumi tagsága (externátusi elhelyezése) 

.................................................. miatt megszűnt. 
Kt., Kn., Csn. 

3. ............................................ fegyelmező intézkedésben részesült. Csn. 

4. ............................................ fegyelmi büntetésben részesült. Kt., Csn. 

Alkalmazott rövidítések: 

Csoportnapló  

Kollégiumi napló  

Kollégiumi törzskönyv 

 

Csn. 

Kn. 

Kt.  
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