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SZABALYZAT

A TANKONYVELLATAS RENDJEROL

Jelen szabalyzatot a Magyar Tancmlivészeti Egyetem Szenatusa a 2021. marcius 24-ei
napjan tartott Glésén, a 21/2021. (111.24.) szamu hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat az
elfogadas napjat kévetd napon 1ép hatalyba.
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A Magyar Tancmuvészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Nadasi Ferenc Gimnaziuma
és Kollegiuma (a tovabbiakban: NFGK) tankdnyvellatasanak rendjét a nevelési-oktatasi
intézmények miikddésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél szo6l6 20/2012.
(VIIl. 31) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) figyelembevetelével a Szenatus
az alabbiakban hatarozza meg.

1. §

Jelen Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az Egyetem fenntartasaban lévé
koznevelési intézmény tankdnyvellatasanak feltételeit és rendjét szabalyozza. Figyelemmel
arra, hogy az EMMI rendelet alapjan a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell
szabalyozni a tankonyvellatas iskolan bellli szabalyait [5. § (1) bekezdés i) pontja], azonban
az Egyetem altal fenntartott kbznevelési intézmény esetében az eljarasban az NFGK-n
kivili egyetemi szervezeti egyseg is részt vesz, a szabalyozas jovahagyasa az Egyetem
legfébb dontéshozé testliletének hataskorébe tartozik.

2. §

Az EMMI rendelet XX/A fejezetének 76/D. pontja rendelkezik az iskolai tankényvrendelés
és ellatas rendjérél, amelyet az ott foglalt feladatok és hataridék betartasaval az Egyetemen
az alabbi eltérésekkel kell alkalmazni:

a) a tankonyvellatas intézményi megszervezése és lebonyolitasa az NFGK kozponti
igazgatdjanak feladata, mely feladataban segiti az Egyetem Valyi Rozsi Konyvtara
(a tovabbiakban: Kdnyvtar) és Kancellari Kabinete;

b) a tankdnyvellatasi szerzédést a tankdnyvellatoval (a tovabbiakban: KELLO) az
Egyetem mint fenntartd kéti meg az NFGK részére,

c) a tankdényvrendelés KELLO rendszerében térténd jovahagyasat fenntartéi részréi a
Kancellari Kabinet vezetdje végzi,

d) atankonyvrendelést bonyolitd, a KELLO-val kézvetleniil kapcsolatban alié Gigyintézé
(a tovabbiakban: tankényvfelelts) a Valyi Rozsi Konyvtar, Levéltar és Tanctudomanyi
Kutatokdzpont tudomanyos titkara, akinek kulon dijazasat a fenntartd biztositja.

3. §

(1) Az NFGK kozponti igazgatoja felelés
a) atankodnyvellatas helyi rendjének kialakitasaért és betartasanak ellenérzéséért,

b) a gimnaziumi tankdnyv portfolié tartalmaért,
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c) a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos dokumentumok elkészitéséért, ellendrzéséért, a
megfelelé személyekhez, illetve szervezeti egységekhez (tankényvfelelés, Kényvtar)
torténd eljuttatasaért,

d) az illetékes szervezetek és személyek (sziléi munkak6zosség, kancellari
kabinetvezet6) véleményének beszerzéséért,

e) a hataridék pontos betartasaért.

(2) A Gimnazium igazgatéja felelés
a) atankdnyvellatds megszervezéséért és a kapcsolddo feladatok koordinalasaért,

b) a munkaktzdsség-vezetbkkel és az osztalyfénokokkel, valamint a tankonyvrendelés
es tankonyvkélcsénzés folyamataban résztvevd szervezeti egységekkel, illetve
személyekkel vald kapcsolattartasért,

c) -atankonyv portf6li6 kialakitasanak koordinalasaért és felligyeletéért.

(3) A tanari munkakozdsség-vezetdk feladata
a) a szaktanarokkal valé kapcsolattartas,

b) a tankdnyvekre vonatkoz6 tanari vélemények és igények begylijtése, szakmai
szempontok szerinti koordinalasa és szaktargyak, évfolyamok, osztalyok szerinti
Osszesitése.

(4) Az osztalyfénokok feladata

a) az SNI fejlesztd eszkbézokre vonatkozd igények Gsszegylijtése és tovabbitasa a
Gimnazium igazgatdja és az NFGK kdzponti igazgatdja részére,

b) tanév elején a tankdnyvcsomagok megbeszélt idében toérténd osztalyszintl
atvételének biztositasa a Kényvtarban,

c) tanév végén a kolcsdnzott tankonyvek Konyvtarba torténd visszavitelének
megszervezése.

(5) A tankényvfelelds

a) kapcsolatot tart a tankodnyvellatasban résztvevd szervezeti egységekkel (NFGK,
Konyvtar), személyekkel és a KELLO-val, ennek keretében felel a KELLO-val kétendé
szerzfdéseért, azt intézményen beliil kezeli és gondozza,

b) az NFGK-tél kapott tanuldéi névsor, illetve Excel tablazat alapjan a KELLO
rendszerében régziti a tanulok adatait, sziikség esetén aktualizalja azokat (0j belépok,
kiiratkozok, adatvaltozas esetén),



c)

d)

f)
s))

az NFGK-t6l kapott adatok (Excel) alapjan — a Koényvtarban lévd készlet és a
tanuldknal kélcsénzésben lévd tankényvek példanyszamanak figyelembevételével —
osztalyonként és tanulonként rogziti a KELLO rendszerében a targyévi tananyag
ismétlesehez, illetve a kovetkezd évi tanulashoz, tanitdshoz rendelendd
tankényveket,

a tanuldhoz nem koéthetd, tanari igények kielégitésére, vagy biztonsagi tartaléknak
szant tankényveket, SNI fejlesztd eszkdzdket kdnyvtari rendelésként régziti a KELLO
rendszerében,

végzi az alaprendeléssel, modositassal, potrendeléssel, évkézi rendelésekkel
kapcsolatos teenddket,

a KELLO altal megadott iddépontban atveszi a megrendelt tankényveket,

elkésziti a Kényvtar részére a tankoényvkdlcsénzés alapjat képezé Excel tablat, amely
osztalyonként és tanulénként tartalmazza a résziikre 6sszeallitandé tankényvcsomag
tételeit; megjeldlve, hogy a korabbrél szarmazé tankényvkészletbdl, vagy az ujonnan
beérkez6 rendelésbél kell kiosztani.

(6) A Kdnyvtar

a)

b)

gondoskodik a megrendelt tankényvek allomanyba vételérél (leltarozasarol) és
szakszerl kényvtari elhelyezésérdl,

nyilvantartja a kényvtarban és a tanuloknal kdlcsénzésben lévé tankdnyvkészletet és
az NFGK igazgat6janak azt tablazatos formaban atadja,

gondoskodik a tankényvcsomagok Osszeallitasardl és kiosztasarol,
bonyolitja az évkozi tankdnyvkdlcsénzéseket,

atveszi és Orzi a koényvtarba visszahozott, illetve kolcsonzésre nem kerdilt
tankényveket és a gimnaziumi tanitashoz szlkséges egyéb konyvtari
dokumentumokat,

intézi az elveszett, megrongalédott tankdnyvek és a tanulashoz/tanitashoz sziikséges
egyeb kényvtari dokumentumok pétlasaval, illetve kartéritésével kapcsolatos (igyeket,

intézi a kbzoktatasbdl kiszorult, illetve a helyi gimnaziumi tanitasbél kivont tankdnyvek
selejtezését.

(7) A kdnyvtarvezetd felelds

a)
b)

c)

a tankdnyvellatas kdnyvtari munkafolyamatainak koordinalasaért és lebonyolitasaért,

a tankonyvellatasban koézremiikdéddé személyekkel és szervezeti egységekkel
(tankdnyvfelelds, NFGK) térténé kapcsolattartasért,

indokolt esetben a szabalyzatban rogzitett tankdnyvkolcsdnzési rendtél valé eltérés
engedélyezéséért.



(8) A kancellari kabinetvezeté fenntart6i részrol

a) a tankonyvfeleléssel egyuttmikodve felterjeszti alairasra a KELLO-val kétendd
szerzbdést,

b) elézetesen jovahagyja az NFGK altal kivalasztott, részére Excel tablazatban
megkuldott tankdnyveket és SNI fejleszté eszkdzoket,

c) szlkseég esetén egyeztetést vegez az NFGK kdzponti igazgatodjaval,
d) a KELLO rendszerében elektronikusan jévahagyja a tankdnyvrendeléseket,

e) felugyeli a tankdnyvrendelés teljes menetét.

4. §

(1) A Szabalyzatban foglaltak ismerete és betartasa a tankonyvellatas intézményi
eljarasaban résztvevd valamennyi munkatars szamara koételezé.

(2) Jelen Szabalyzat a Szenatus dontését kdvetd napon |ép hatalyba.

Budapest, 2021. marcius 24.
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