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3. számú melléklet
A tankönyvfelelős feladatai
A részletes szabályzat törvényi, SZMSZ hivatkozással, határidőkkel készül.
1. Az osztályfőnökök január közepéig kiosztják a tankönyvfelelős által készített tankönyvlistákat és szülői nyilatkozatokat. Szoros határidőre kérik az igazolásokat.
2. A 9. évfolyamos tanulók postai úton kapják meg a nyomtatványokat, melyeket az orvosi vizsgálatra  hoznak vissza kitöltve.

3. A tanulók visszajuttatják a dokumentumokat, a kedvezményekre való jogosultságot az osztályfőnökök lefénymásolják. Az SNI-s szakvélemény (C), tartósan beteg (A), értelmi, érzékszervi fogyatékos (B), rendszeres szociális segélyre jogosult (F) igazolás szintén másolásra kerül.

4. A begyűjtött nyilatkozatok alapján az osztálynévsorokban jelölni kell a jogosultságot a tankönyvfelelősnek. (A tankönyvfelelős osztályonként külön dossziéban/borítékban gyűjti a nyilatkozatokat, melyhez egy névsort mellékel a dokumentáció könnyebb áttekinthetősége miatt.)
5. A szülőket, diákokat időben értesíteni kell, hogy mikor lesz augusztus végén a tankönyvosztás és várhatóan mennyibe fog kerülni a tankönyvcsomag. (A tanévzárón, honlapon, porta melletti hirdetőtáblán is lehet információkat közzétenni.) A 9. évfolyamosok a beiratkozáskor kapják meg ezeket az információkat.

6. A tanulók a kijelölt időpontban átveszik a tankönyveiket, kifizetik az ellenértékét, melyről minden esetben számlát kapnak. A tankönyvfelelős az előzetes lista alapján azonosítja a kedvezményezetteket. A listára felvezeti, hogy a kedvezményt igénybe vette-e a tanuló. (vásárol, kölcsönöz, vásárol + kölcsönöz)

7. Az első tanítási napon a tankönyvfelelős pontosítja a névsorokat, és leadja az iskolavezetésnek. 
8. A tankönyvfelelős az iskola erőforrásait csak a fent meghatározott mértékben veheti igénybe. Iskolai számítógép, fénymásolási lehetőség, telefonhasználat nem jár ezen feladatkörrel. Postaköltség nem hárítható át a tanulókra. 
9. A tankönyvfelelős a megrendelés előtt tájékozódik arról, jelenleg hány  kölcsönözhető példány  van a könyvtárban az adott tankönyvből. 

10. A tankönyvfelelős felméri a munkaközösségek tankönyvigényeit.
