
3. számú melléklet 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

KÖNYVTÁROSTANÁR 
 
 
Név: _____________________________________________________ 

Születési hely, idő: ______________________________________ 

Anyja neve: ______________________________________________ 

Lakcíme: _________________________________________________ 

 

Munkakör megnevezése: __________________________________________________________________ 
A munkakör felett a munkáltatói jogkör gyakorlója: a 2011. évi CXC törvény 61.§ (6) bekezdése 
alapján az állami intézményfenntartó központ vezetője. 
Kinevezési jogkör gyakorlója: intézményvezető. 
A munkakör szakmai irányítója: intézményvezető, nevelési intézményvezető-helyettes. 
A munkakörnek alárendelt munkakörök: nincsenek. 
Kötelező óraszáma: 22 
 

A munkakör célja:  

A köznevelési törvényben előírtak alapján, az intézmény könyvtár működésére vonatkozó belső 

szabályozása figyelembevételével, a könyvtárosi feladatok ellátása.  

 

Helyettesítés rendje:  

-  a munkakör az alábbi munkaköröket helyettesítheti:  

-  magyar nyelv és irodalom szakos tanár, biológia szakos tanár, kollégiumi nevelőtanár 

- a munkakört az alábbi munkakörök helyettesíthetik:  

-  pedagógus és szakvizsgázott pedagógus munkakörök.  

 

A munkakörre vonatkozó legfontosabb előírások:  

- 2011. évi CXC törvény, 

- 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet, 

- 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet, 

- A Klebelsberg Intézményfenntartó Központ Kollektív szerződése, 

- Alapító okirat, SZMSZ, Minőségirányítási program, Házirend,  

- Pedagógiai program.  

 

A munkavégzés helye:  

- az intézmény székhelye: 4400 Nyíregyháza, Széchenyi u. 29-37.  

- az intézmény telephelye: 4400 Nyíregyháza, Tiszavasvári út 12/C. 

 

A könyvtáros a munkaköri leírásában foglaltakat személyesen, illetve az utasításra 

jogosult munkaköröket betöltők iránymutatása alapján látja el.  

 

A munkakör tartalma  

Szakmai feladatok  

Általános szakmai feladatok  

A könyvtárosi feladattal kapcsolatos általános szakmai feladatok  

- A könyvtáros rendelkezik a korszerű általános műveltséggel, a könyvtárosi feladatok 

ellátásához szükséges szakmai végzettséggel.  

- Tevékenysége során tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkölcsi 

normákat.  
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- Tevékenysége során kifejezésre juttatja egyéni és közösségi felelősségérzetét. Közösségi 

feladatokat vállal.  

 

Együttműködés a szülőkkel  

- Munkája során együttműködik a szülőkkel és a pedagógusokkal a tanulók személyiségének 

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatásában.  

- A szülők közösségével együttműködve végzi nevelő-oktató munkáját a tanulóközösség 

kialakítása, fejlesztése során.  

- Feladatának ellátása során tiszteletben tartja a szülőnek azt a jogát, hogy vallási és 

világnézeti meggyőződésüknek megfelelő oktatásban és nevelésben részesülhessenek 

gyermekeik.  

 

Az egyes jogok biztosítása  

- Gondoskodik a tanulók közoktatási törvényben foglalt jogainak biztosításáról.  

- Gondoskodik a szülők jogainak biztosításáról.  

- Megtartja az egyenlő bánásmód követelményét a tanulókkal kapcsolatos döntései, 

intézkedései meghozatalakor.  

 

Részletes szakmai feladatok  

A könyvtárosi feladatok  

- Közreműködik az iskolai könyvtár működésére vonatkozó belső szabályozás elkészítésében 

és felülvizsgálatában – pl.: A könyvtár működési rendje.  

- Figyelemmel kíséri, hogy a könyvtár működésének általános alapkövetelményei fennállnak-e, 

azaz  

- a könyvtárhelyiség megfelelő-e (könnyen megközelíthető, tágas, a könyvelhelyezés szabad 

polcrendszerben megoldott),  

- a könyvtári alapdokumentumok száma, összetétele megfelelő-e, igazodik-e az iskola által 

ellátandó feladatokhoz,  

- rendelkezésre áll-e a könyvtári dokumentumokról a lelőhelynyilvántartás,  

- a könyvtár működésének egyéb technikai feltételei biztosítottak-e, pl.: asztalok, székek, 

fénymásoló, nyomtató, könyvtári dokumentumok kiadásához szükséges eszközök stb.  

- Gondoskodik arról, hogy a könyvtár az előre meghatározott nyitvatartási rendben 

rendelkezésre álljon a tanulók, illetve a pedagógusok részére.  

- Indokolt esetben javaslatot tesz a könyvtár nyitvatartási rendjének módosítására.  

 

A könyvtári alapfeladatok ellátásához kapcsolódó tevékenység  

- Az intézményvezető számára összeállítja a könyvtári állomány fejlesztésére vonatkozó 

elképzeléseket, melynek során figyelembe veszi:  

- az oktatás során jelentkező igényeket,  

- a tanulók jelzéseit,  

- a pedagógusok elvárásait.  

- Gondoskodik a meglévő könyvtári gyűjtemények gondozásáról, rendezéséről.  

- Tájékoztatást nyújt a könyvtárban található dokumentumokról, részletes információt nyújt 

az igénybe vehető szolgáltatásokról.  

- Közreműködik abban, hogy a könyvtár helyisége tanórai foglalkozás megtartására alkalmas 

legyen, segít a könyvtár működésének, tevékenységének bemutatásában.  

- Ellátja a könyvtárhasználattal kapcsolatos szolgáltatási feladatokat az egyéni, és csoportban 

érkező könyvtárhasználók esetében is.  

- Végzi a könyvtári dokumentumok kölcsönzési feladatait.  

- Ellátja a könyvtár kiegészítő szolgáltatásnyújtással kapcsolatos tevékenységeket, pl.:  
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- számítógépes információs szolgáltatás,  

- dokumentumok nyomtatása, másolása, stb.  

 

A könyvtár működésével kapcsolatos feladatok  

- Végzi a beiratkozással kapcsolatos feladatokat.  

- Segíti a tanulók könyv kölcsönzését, segítséget, tanácsot ad a keresett témával, illetve 

szerzővel kapcsolatban.  

- Biztosítja a nyugodt könyvtárhasználathoz szükséges körülményeket. Indokolt esetben 

fegyelmezi a hangoskodó tanulókat.  

- Külön figyelmet szentel az olvasóterem nyugalmának.  

- Ügyel arra, hogy a könyvári dokumentumok ne sérüljenek, ne rongálódjanak meg, erre 

figyelmezteti a könyvtárhasználókat.  

- Segíti az elektronikus eszközök (CD, DVD) használatát, és felügyeli azt.  

- Visszaveszi és kiadja a kölcsönzött könyveket, elvégzi a kölcsönzött könyvekkel kapcsolatos 

nyilvántartási feladatokat.  

- A lejárt kölcsönzési idejű könyvek esetében értesíti a késedelemről a kölcsönzőket.  

- Könyvrongálás, illetve a könyv visszaszolgáltatás elmulasztása esetén javasolja a kár 

megtérítését az intézményvezető számára.  

- Ellátja a könyvállomány leltározásával kapcsolatos feladatokat.  

- Őrzi és az érdeklődők számára átadja az iskola szervezeti dokumentumait, így különösen: az 

SZMSZ-t, a Pedagógiai programot, a Házirendet, adatvédelmi szabályzatokat.  

 

Tartós tankönyvek kezelésével kapcsolatos feladatok  

- Gondoskodik a tartós tankönyvek kezeléséről.  

- Nyilvántartásba veszi a könyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanulóknak.  

- Ellenőrzi a tankönyvek állapotát, szükség esetén javaslatot tesz selejtezésükre, illetve a 

kártérítési igény érvényesítésére a használóval szemben.  

 

Kapcsolattartás  

- Az intézményvezető utasítására kapcsolatot tart fenn:  

 más iskolai könyvtárral,  

 a pedagógiai-szakmai szolgáltatásokat ellátó intézmények könyvtáraival,  

 a nyilvános könyvtárakkal.  

 

A pedagógiai programmal, az oktatás gyakorlati oldalával kapcsolatos feladatok  

- A nevelőtestület tagjaként részt vesz az intézmény pedagógiai programjának tervezésében, és 

értékelésében gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat.  

- A pedagógiai program alapján az ismeretátadás, a nevelés módszereit megválasztja.  

- Elvégzi a munkájával kapcsolatos közvetlen adminisztrációs feladatokat.  

 

Adminisztrációs és tájékoztatási feladatok  

- Az intézményvezető utasítása alapján ellát egyes adminisztrációs, illetve ügyiratkezelési 

feladatokat.  

 

Veszélyeztetettséget észlelő és jelző rendszer  

- Haladéktalanul értesíti az intézményvezetőt arról, ha tanuló veszélyeztetettségét tapasztalja 

vagy gyanítja. (Javasoltja a gyermekjóléti szolgálat értesítését.)  

 

Munkához szükséges ismeret megszerzése  

- A munkájához szükséges aktuális ismereteket megszerzi.  
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- Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésen való részvétel útján gyarapítja (részt 

vesz legalább a hétévenkénti továbbképzésben).  

 

Informatikai eszközök használata  

- Munkájához kapcsolódva az intézmény informatikai szabályzatában foglaltak betartásával 

alkalmazza az intézmény informatikai és irodai műszaki berendezéseit.  

 

A pedagógus munkaköri feladatainak meghatározása a munka díjazása szempontjából  

 

A pluszdíjazás nélkül, a rendes munkaidőben ellátandó feladatok:  

- nevelő és oktató munkával összefüggő egyéb feladatok:  

 elvégzi a pedagógiai tevékenységéhez kapcsolódó ügyviteli tevékenységet,  

 részt vesz a nevelőtestület munkájában,  

 részt vesz a hátrányos helyzetű tanulók képességeinek fejlesztésében,  

 részt vesz a tehetséges tanulók képességeinek fejlesztésében,  

 részt vesz az iskola kulturális életének szervezésében (ünnepélyek szervezése, 

lebonyolítása),  

 könyvtárosi óra tartása, 

 szervezi a szabadidő hasznos elöltését,  

 közreműködik a gyermekek, tanulók felügyeletének ellátásában,  

 ellátja a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatokat.  

 

További ellátandó feladatok:  

- tanórán kívüli foglalkozások tartása: kollégiumi felügyeletek 

 

A munkakörhöz tartozó felelősség  

- Felelős az átvett eszközökért (bútorok, könyvek, informatikai eszközök) 

 

A munkakör kapcsolatai  

Belső kapcsolatok  

- szaktanárok, foglalkozások vezetői 

 

Külső kapcsolatok  

-  Móricz Zsigmond Megyei Könyvtár 

- Könyvtáros tanárok munkaközössége 

- Jósa András Múzeum 

 
A munkaköri leírásban foglaltak évente felülvizsgálatra kerülnek. 
 
Záradék  

A munkaköri leírást a mai napon átvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek 

ismerem el.  

 

Kelt: Nyíregyháza, …….. év ………… hó ……… nap  

átadó:  
_________________________ 

intézményvezető 

átvevő: 
 

 


