
A PEDAGÓGIAI 
DOKUMENTÁCIÓ ELEMEI, 
A DOKUMENTUM VEZETÉS 
SZABÁLYAI

Egészségügyi gyakorlatvezető
szakképesítés



AZ OKTATÁS 
DOKUMENTUMRENDSZERE
Az oktatástervezés szintje szerint

• Európai szint
• Országos szint
• Intézményi szint 
• Tanári szint
• Tanulói szint -

-



ORSZÁGOS SZINTŰ 
DOKUMENTUMOK

• Tantervek (NAT)
• Kerettantervek
• Adminisztratív dokumentumok: 
 Közoktatási 

törvény
 Szakképzési törvény
 Tanév rendje



INTÉZMÉNY SZINTŰ 
DOKUMENTUMOK

Iskola pedagógiai programja
Helyi tanterv
Tantárgyi programok
Óratervek
Órarend

Adminisztratív dokumentumok:   Iskola éves munkaterve
Tantárgyfelosztás
Helyettesítési terv
Anyakönyvi napló
Törzslap



TANÁRI ÉS TANULÓI DOKUMENTUMOK
Tanári szintű

Tanmenet
Tematikus terv
Óravázlatok

Adminisztratív dokumentumok:
Foglalkozási napló
Beírási napló
Osztálynapló

Tanulói szintű adminisztrációs dokumentum:
Bizonyítvány
Tájékoztató füzet



NAPLÓK
Foglalkozási napló:Az egységes foglalkozási napló a kerettanterv 
szerint beiskolázott tanulók esetében használható és szakmánként 
nyomtatható. A gyakorlati képzés tartalmáról vezetett dokumentum. 
A dokumentum meglétét és folyamatos vezetését a kamara az 
ellenőrzések során kéri. Tantárgyanként töltik ki és a mulasztásokat 
vezetik.

Haladási napló: A haladási napló rész tartalmazza a kerettanterv 
szerint beiskolázott diákok számára a tematikát, a modulok 
megnevezését, a gyakorlat során elsajátítani szükséges 
anyagrészeket, valamint a ráfordítandó óraszámot is.

Értékelési napló: Az értékelés magában foglalja az ellenőrzést. 
Közös vonásuk, hogy jelentős a kritikai szerepük, segítik az 
egyént. Az értékelésnek helytállónak, megbízhatónak, a 
változásokat magában foglalónak kell lennie.
•



ELEKTRONIKUS NAPLÓ
Az elektronikus napló célja, hogy egyesítse a 
hagyományos papír alapú napló és az elektronikus 
adattárolás és feldolgozás előnyeit. A papír alapú 
naplók nyilvánvaló előnye a 
használatának megszokottsága, az ebből fakadó 
hivatalos jellege. 
Jelenleg szükséges, hogy az e-napló szoftverek 
képesek legyenek a papír alapú naplót is előállítani, 
kinyomtatni.



E-NAPLÓ ELŐNYEI
 segítséget, könnyebbséget jelent az adminisztrációban a 

szaktanároknak, osztályfőnököknek, iskolavezetésnek egyaránt,
 az intézmény bármely osztályterméből, tanterméből, helyiségéből 

egyszerűen elérhető,
 képes előállítani – nyomtatható formában – a hagyományos naplónak 

megfelelő dokumentumot,
 integrálható a meglévő iskolai rendszerekkel, szoftverekkel,
 alkalmas a meglévő iskolai nyilvántartások (pl.: Excel táblázatok) 

importálására,
 a szülők, tanulók számára egyszerűen és biztonságosan elérhető,
 teljes körűen megfelel a jogszabályi előírásoknak, különös tekintettel a 

tanulók, pedagógusok személyes adatainak kezelése tekintetében,
 használata sem a tanárok, sem pedig a szülők, diákok részére nem 

igényel különösebb informatikai ismereteket.



ADATVÉDELEM (GDPR)
• Az adatvédelemre vonatkozó hatályos jogszabály az 

információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról
szóló 2011. évi CXII. törvény (Infotv.), amely hatályon kívül 
helyezte a korábbi adatvédelmi szabályozást, a személyes 
adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról
szóló 1992. évi LXIII. törvényt (Avtv.).

• Személyes adat akkor kezelhető, ha ahhoz az érintett hozzájárult 
vagy azt törvény vagy - törvény felhatalmazása alapján, az 
abban meghatározott körben - helyi önkormányzat rendelete 
közérdeken alapuló célból elrendeli. (Infotv. 5. § (1) a) és b))



KÜLÖNLEGES ADAT 
akkor kezelhető,

 ha az érintett írásban hozzájárul,
 vagy törvényben kihirdetett nemzetközi szerződés 

végrehajtásához szükséges,
 vagy azt az Alaptörvényben biztosított alapvető jog 

érvényesítése, továbbá a nemzetbiztonság, a 
bűncselekmények megelőzése vagy üldözése érdekében 
vagy honvédelmi érdekből törvény elrendeli,

 vagy bizonyos – a hatályos törvényben meghatározott –
adatok esetében törvény közérdeken alapuló célból 
elrendeli.



EGYÉRTELMŰ, PONTOS VEZETÉS
• A papíralapú és a digitális tárolás egyaránt pontos és 

ellenőrzött legyen. A vezetők, valamint az adat- és 
dokumentumkezeléssel megbízott további alkalmazottak 
mindkét formában pontosan kell hogy vezessék a 
dokumentációt. A dokumentáció végzése és ellenőrzése 
nyomon követhető módon történik.
• Dinamikus javítás, folytonos nyomon követés, a 

legitimáció pontossága kell, hogy jellemezze a 
dokumentum és iratkezelést. A bizonyítványok és más 
okmányok kiemelt kezelése (szigorú számadású 
dokumentumok), a jegyzőkönyvek pontos vezetése
alapszinten elvárható.


