Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

L. Intézmeény:

II. Személyi és szervezeti rendelkezések:

. Dolgozo neve:
. Munkahelye:
. Munkakor megnevezése:

. Munkaido tartama:

. K6zvetlen felettese:

. K6zvetlen beosztottja:
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. Besorolas, bérezés:

1. Jogai, kotelezettségei és feladatai:

. Ugyeleti szolgalatra valé behivhatosag:

konyvtaros

heti 20 6ra

a torvényi eldirdsok szerint
igazgatohelyettes, igazgatd
nincs

Nkt. alapjan

- Az iskolai kdnyvtaros az iskola nevel6testiiletének tagja, munkéja pedagdgiai tevékenység,

ezért allando kapcsolatban 4ll a szaktargyi munkakozosséggel, osztalyfonokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar dllomanyaért, rendeltetésszerli miikodtetéséert

- Munkaideje heti 20 6ra, ami a kovetkezéképpen alakul:

15 ora kdlesonzés, nyitva tartas, ezen 1dOn beliil kell a konyvtari 6rakat megtartani,

» 30ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez,

* 2 6ra iskolan kiviili felkésziilési munka, beszerzés, kapcsolatépités, dnképzés.



A feladatkor egyes teriiletei:
- A konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatok:
* Megteremti a mitkodéshez sziikséges feltételeket.
* Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.
» Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat €s a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
* Részt vesz a konyvtar dtadasaban, az id6szakos vagy soros leltarozasban.
* Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
* Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit nképzés utjan is gyarapitja.
» Az iskola igazgatojaval és munkakozosségeivel kozosen elkésziti a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak tervét.
« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelden.

» T4jékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatarol.

- Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:
» Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 0sszegek tervszerii, gazdasagos felhasznalasat.
» Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.
+ Az 4llomany folyamatos, tervszerli és aranyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.
* Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
» Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.
* Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigylijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak
megfelelden.
* Gondoskodik az allomany védelmérdl.
+ Alloméanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a

kezelési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.



- Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

* Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatasokrol, végzi
a kolcsonzést.

 Figyeli a palyazati lehetdségeket.

» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

Egyéb feladatok:
» Kapcsolattartas mas konyvtarakkal - latogatas formajaban.

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altaldnos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének
vagy az iskola igazgatdjanak. A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely
cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozo6 rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegeészségligyi eldirasokat betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése sordn okozott karokért és

hibakeért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkéra a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. A felkéréskor
jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon dijazés ellenében

torténik.



V. Hatalyba lép:

AlSOSZENTMAITON, ....oovviii et

Jovahagyom:

igazgato

VI. A munkakéri leirdsban szereploket megismertem, a benne foglaltakat magamra nézve

kotelezOen elismerem, 1 példanyt atvettem.

alairas



