3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
KONYVTAROSTANAR

Név:

Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakoér megnevezése:
A munkakoér felett a munkaltatéi jogkér gyakorloja: a 2011. évi CXC toérvény 61.§ (6) bekezdése
alapjan az allami intézményfenntarto kézpont vezetdje.

Kinevezeési jogkor gyakorldja: intézményvezetéd

A munkakoér szakmai iranyitoja: intézményvezetd, nevelési intézményvezeté-helyettes

A munkakdérnek alarendelt munkakdérék: nincsenek

Kotelezd oraszama: 22

A munkakoér célja:
A koznevelési torvényben eléirtak alapjan, az intézmény koényvtar mikoédésére vonatkozo belsd
szabalyozasa figyelembevételével, a konyvtarosi feladatok ellatasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakoér az alabbi munkakordket helyettesitheti:
- magyar nyelv és irodalom szakos tanar, biologia szakos tanar, kollégiumi nevel6tanar
- a munkakoért az alabbi munkakoérék helyettesithetik:
- pedagogus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirasok:
- 2011. évi CXC torvény,
- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet,
- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet,
- A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv szerzédése,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Minéségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 4400 Nyiregyhaza, Széchenyi u. 29-37.
- az intézmeény telephelye: 4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12/C.

A konyvtaros a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra
jogosult munkakoroket betoltéok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
Altalanos szakmai feladatok
A koényutarosi feladattal kapcsolatos dltaldnos szakmai feladatok
- A konyvtaros rendelkezik a korszerti altalanos muveltséggel, a konyvtarosi feladatok
ellatasahoz sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.




2

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelésségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikoédés a sziilékkel

Munkaja soran egyuttmukodik a szulékkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A szulék koézosségével egylttmukédve végzi neveld-oktatdo munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szulének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben részestilhessenek
gyermekeik.

Az egyéni jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sztilék jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod koévetelményét a tanuldokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A konyvtarosi feladatok

Koézremukoédik az iskolai kényvtar mtkoédésére vonatkozo belsé szabalyozas elkészitésében
és feltilvizsgalataban — pl.: A kényvtar miikodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a kényvtar mtikédésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e,
azaz

a konyvtarhelyiség megfelel6-e (konnyen megkézelithetd, tagas, a koényvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott),

a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e, igazodik-e az iskola altal
ellatando feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a leléhelynyilvantartas,

a konyvtar mtkodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasolo, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sztikséges eszkdzok stb.
Gondoskodik arrél, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagogusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a kdonyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsolodo tevékenység

Az intézményvezetd szamara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozo
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

az oktatas soran jelentkez6 igényeket,

a tanulok jelzéseit,

a pedagogusok elvarasait.

Gondoskodik a meglévé konyvtari gytijtemények gondozasarol, rendezésérol.

Tajékoztatast nydjt a kdonyvtarban talalhaté dokumentumokroél, részletes informaciét nyujt
az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

Kozremtikédik abban, hogy a koényvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartasara alkalmas
legyen, segit a kényvtar mukodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Ellatja a kényvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznalok esetében is.

Végzi a konyvtari dokumentumok koélcsdnzési feladatait.

Ellatja a konyvtar kiegészité szolgaltatasnyujtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl.:



- szamitégépes informacios szolgaltatas,
- dokumentumok nyomtatasa, masolasa, stb.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok

- Veégzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat.

- Segiti a tanulok konyv kolcsOnzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzével kapcsolatban.

- Biztositja a nyugodt koényvtarhasznalathoz sziikséges kortilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodé tanulokat.

- Kulén figyelmet szentel az olvasoterem nyugalmanak.

- Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat.

- Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD) hasznalatat, és feliigyeli azt.

- Visszaveszi és kiadja a kolcsdnzott kdonyveket, elvégzi a kélcsénzoétt konyvekkel kapcesolatos
nyilvantartasi feladatokat.

- A lejart kolcsdnzési idejti konyvek esetében értesiti a késedelemrél a kdlecsonzédket.

- Konyvrongalas, illetve a koényv visszaszolgaltatas elmulasztasa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szamara.

- Ellatja a kényvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

- Orzi és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy kiilénésen: az
SZMSZ-t, a Pedagogiai programot, a Hazirendet, adatvédelmi szabalyzatokat.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
- Gondoskodik a tartos tankdnyvek kezelésérol.
- Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.
- Ellenérzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaléval szemben.

Kapcsolattartas
- Az intézményvezetd utasitasara kapcsolatot tart fenn:
e mas iskolai kényvtarral,
e a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények kényvtaraival,
e anyilvanos kényvtarakkal.

A pedagobgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve Ugyiratkezelési
feladatokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer
- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetét arrol, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasoltja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munkajahoz szikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel itjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésben).

Informatikai eszk6zok hasznalata
- Munkajahoz kapcsolédva az intézmény informatikai szabalyzataban foglaltak betartasaval
alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:
- nevel6 és oktatéo munkaval 6sszefliiggé egyéb feladatok:
e elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet,
e részt vesz a nevel6testiilet munkajaban,
o részt vesz a hatranyos helyzetl tanulok képességeinek fejlesztésében,
o részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében,
e részt vesz az iskola kulturalis életének szervezésében (Unnepélyek szervezése,
lebonyolitasa),
e konyvtarosi ora tartasa,
e szervezi a szabadidé hasznos elbltését,
e kozremukoédik a gyermekek, tanulok feltigyeletének ellatasaban,
o cllatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

Tovabbi ellatando6 feladatok:
- tanoran kivili foglalkozasok tartasa: kollégiumi felligyeletek
- azigazgatohelyettes elrendelése alapjan magyar nyelv és irodalom 6rak helyettesitése

A munkakorhoz tartozo felelosség
- Felelds az atvett eszkozokért (butorok, kényvek, informatikai eszk6zo6k)

A munkakor kapcsolatai
Bels6 kapcsolatok
- szaktanarok, foglalkozasok vezet6i

Kiils6 kapcsolatok
- Moéricz Zsigmond Megyei Kényvtar
- Konyvtaros tanarok munkakézossége
- Jobsa Andras Muzeum

A munkakoéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
Zaradék

A munkakoéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve koételezének
ismerem el.
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intézményvezet6




