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         4/2014. int.vez. utasítás 

A tankönyvellátás rendje 2014 
Budapest I. kerületi Toldy Ferenc Gimnázium 

 
Az iskolai tankönyvellátás a 2011. évi CXC. valamint a 2001. évi  XXXVII. törvény és a 16/2013. 
EMMI rendelet vonatkozó rendelkezései alapján készült. Kiterjed a 2014-es év tankönyvrendelés 
előkészítésére, véleményeztetésére, a tankönyvek megrendelésére, átvételére, kiosztására illetve a 
KELLO-val aló együttműködésre 
 
Iskolai tankönyvfelelős 
 
Az iskolai tankönyvrendelés megszervezését, a tankönyvek összegző nyilvántartását, a tankönyvek 
és segédletek megrendelését, átvételét, kiosztását, az iskolai könyvtár részére történő beszerzést, a 
sérült, elveszett, hibás könyvek pótlását, a visszáru kezelését és az ezekhez kapcsolódó 
adminisztratív és elszámolási feladatokat valamint a KELLO-val való kapcsolattartást az iskolai 
tankönyvfelelős végzi. A tankönyvfelelős gondoskodik arról, hogy a minősített és felhasználható 
tankönyvek és segédletek jegyzéke időben álljanak rendelkezésre az iskolában a nevelőtestület 
számára. Az iskolai tankönyvfelelős: Varga Barnabás könyvtáros tanár. A tankönyvfelelős 
munkáját az intézményvezetéssel valamint a munkaközösségvezetőkkel egyeztetve végzi. A 
tankönyvfelelős munkája során igénybe veheti az iskolai laboránsok valamint a 
közfoglalkoztatottak segítségét. A tankönyvfelelős munkájáért díjazásban részesül, amelynek egyik 
forrása a KELLO által a központon keresztül az iskolának biztosított díjazás. 
  
A tankönyvrendelés előkészítése 
 
A jegyzékekből a pedagógusok a tantárgyfelosztási terv alapján a munkaközösségükkel egyeztetve 
kiválasztják a tankönyveket és segédkönyveket, lehetőleg úgy, hogy az azonos évfolyamon levő 
osztályokban azonos könyvekből tanítsanak. A munkaközösség-vezetők február 21-ig átadják a 
tankönyvfelelősnek a munkaközösségek tankönyvrendelési igényét. A tankönyvfelelős 
rendszerezve és munkaközösségenként összesítve átadja a tankönyvrendelést az 
intézményvezetőnek. 
 
Az intézményvezető a tankönyvrendelést megismerteti az iskolai Szülői Munkaközösséggel, amely 
március 8-ig élhet véleményezési jogával. 
 
A jóváhagyott tankönyvrendelést az iskola tankönyvfelelőse összegzi és elkészíti a tanulónkénti 
tankönyvrendelést. A tanulók megkapják a részükre megrendelni kívánt tankönyvek, segédkönyvek 
listáját, amelyen a szülőnek nyilatkozniuk kell arról, hogy gyermekük részére az összes tankönyvet 
meg kívánják-e vásárolni, vagy egyes tankönyvek biztosítását más módon kívánják megoldani. 
 
 
A tankönyvrendelés 
 
A tankönyvfelelős összeállítja azon könyvek listáját, amely könyveket a tanuló tankönyv 
kölcsönzésével kap meg támogatásként. Ezt a tanulónkénti kimutatást a tankönyvfelelős átadja az 
intézményvezetőnek. 
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A tanulók által megrendelt tankönyveket az iskola tankönyvfelelőse összegzi, és legkésőbb március 
31-ig felteszi a megrendelést a KELLO elektronikus tankönyvrendelő felületére a fenntartó 
egyidejű tájékoztatásával. A tankönyvrendelésnél a belépő 7. évfolyamos tanulók becsült létszámát 
is figyelembe kell venni.  
 
A belépő, 7. évfolyamos osztályok tanulói május 16-ig kapják meg az osztály számára megrendelni 
kívánt tankönyvek listáját. A szülőnek be kell jelölnie a listán a megvásárolni kívánt könyveket, és 
nyilatkoznia kell az igényelt tankönyvtámogatás formájáról. A tankönyvfelelős a tanulók szüleitől 
visszagyűjtött bejelölt tankönyvlisták alapján a tanulói megrendeléseket összesíti, összeveti az 
alaprendeléssel, és elvégzi a rendelés módosítását. A módosított rendelést felteszi a KELLO 
elektronikus tankönyvrendelő felületére legkésőbb június 15-ig. 
 
A tankönyvek átvétele, kiosztása, pótrendelés, visszáruzás 
 
A KELLO által szállított tankönyvcsomagokat a tankönyvfelelős egyeztetett időpontban az iskola 
épületének kijelölt helyiségében átveszi. 
 
A tankönyveket szeptember 1-4. között kapják meg a tanulók az iskolában. A 
tankönyvtámogatásban részesülő tanulók is ekkor kapják meg tankönyveiket. Az általuk 
kölcsönzött könyveket a könyvtáros veszi nyilvántartásba. 
 
Az esetleges pótrendeléseket a tankönyvfelelős szeptember 5-ig, a visszárut szeptember 15-ig 
összegzi, és felteszi a KELLO elektronikus rendelő felületére. 
 
 
 
Budapest, 2014. január 25. 
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