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1. Bevezeto

A TMIJV Jozsef Attila Konyvtar (a tovabbiakban tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar) vezetése
¢s teljes kollektivdja elkotelezettek abban, hogy a polgéarok és kdzosségek szamara korszeri
¢s mindségi szolgaltatast nyujtsanak. A mindségbiztositas érdekében a konyvtarban 2022 ota
Mindségiranyitdsi Tanacs (a tovabbiakban MIT) miikodik, mely 2023 marciusdban, a
palyazatra késziilve elkészitette a tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar Mindségiranyitasi
Kézikonyvét. Az ebben taldlhato alapelvek, szabalyzatok, rendszerek, eszk6zok rogzitik az
intézmény mindségligyi folyamatait, a kompetenciahatarokat, a felelésséget, a hataridoket, a

dokumentélasra vonatkoz6 szabalyokat, a mérési, értékelési rendszert és eszkdzoket.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmat minden munkavallalonak ismernie kell. A
tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar vezetdsége ezért gondoskodik arrol, hogy a Kézikonyv
mindenki szdmdra hozzaférhetd legyen: az intézmény titkarsagan nyomtatott formaban,
valamint az intézmény kozos belsd halozatan, elektronikus formaban. Az 1) Mindségiranyitasi
Kézikonyv hatalybalépése 2023. aprilis 1. Az igazgatd alairdsaval veszi kezdetét. A
tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a Kézikonyv teljes
tartamat munkaértekezleten részletesen megismertesse minden munkavallalojaval, legkés6bb

2023. december 31-ig.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv nem végleges dokumentum, hanem folyamatos fejlesztés
alatt all, igazodva a mindenkori stratégiai terv, PGTTJ, SWOT, stb. elemzésekhez, hasznaloi
¢s fenntartoi igényekhez, elvarasokhoz, valamint az orszdgos stratégiai irdnyvonalakhoz. A
Mindségiranyitasi Kézikonyv folyamatos fejlesztéséért, modositdsaért a Mindségiranyitasi
Tanacs vezetdje felel, az esetleges valtoztatasokrol, potlasrol tijékoztatja a vezetdséget és
munkatarsait. Evente egy alkalommal frissiti a Kézikényvet és az 01j verziot elérhetvé teszi
minden munkatars szdmara. A Mindségiranyitasi Kézikonyv nyilvanos dokumentum, online

elérhetd a Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya sajat honlapjan a vonatkozé dokumentumokkal

egylutt.



2. ATMJV Jozsef Attila Konyvtar bemutatasa
2.1. Altalinos adatok

Név: TMJV Jozsef Attila Konyvtar

Székhely: 2800 Tatabanya, F6 tér 2.

Levelezési cim: 2800 Tatabanya, F6 tér 2.

E-mail cim: jamk@jamk.hu

Kozponti telefonszam: (34) 513-680; (34) 513-677
Web:www.jamk.hu

Adodszam: 15384326-2-11

Fenntart6 és feliigyelet: Tatabanya Varos Onkormanyzata
Székhelye: 2800 Tatabanya, Fo tér 6.

Agazati szakmai feliigyelet: Kulturélis és Innovacids Minisztérium
Székhelye: 1051 Budapest, Szalay u. 10-14.

A konyvtar miikodési teriilete: Komarom-Esztergom megye kozigazgatasi teriilete; Tatabanya
Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete; az ODR szolgaltatasok tekintetében Magyarorszag
kozigazgatasi teriilete.

A konyvtar jogallasa: 6nallo jogi személy
Gazdalkodasi jogkdre: 6nalldan miikodo koltségvetési szerv

Az intézmény pénziigyi és gazdalkodasi feladatait a Tatabanyai Polgarmesteri Hivatal (2800
Tatabanya, FO tér 6.) latja el.

2.2. A Konyvtar szervezete és felépitése

A konyvtar szervezete

Az igazgat6 kozvetlen iranyitasa alatt ellatott munkakorok

2.2.1. Igazgatasi egységek
Titkarsag:

o titkarsagvezetdi-,

e rendszergazdai-,

o gazdasagi ligyintézoi-,
o gondnoksagi-,

o palyazatkezelési feladatok ellatasa.

Szakmai irdnyitoja: Ballabas Andrea



2.2.2. Szakmai szervezeti egységek

Allomadnyfejlesztési és Olvasdszolgdlati Osztdly

crer

kolcsonzési nyilvantartasainak vezetése. Gondoskodik a gylijtemény tartalmi és formai
feltarasarol. Szoros munkakapcsolatban van a Tajékoztatd és Bibliografiai Osztallyal

valamint a gazdasagi ligyintézovel. Munkajat osztalyvezeto iranyitja.
Szakmai iranyitoja: Feketsné Kisvarga Anita
Tdjékoztatasi és Bibliogrdfiai Osztaly

Feladata a gyljtemény gondozadsa (javaslatok tétele a beszerzésre, a dokumentumok
elhelyezésére és torlésére,) tajékoztatd szolgalat végzése, a hasznaloképzés szervezése €s
végzése, a konyvtarkozi kolcsonzés lebonyolitdsa, szakmai kiadvanyok szerkesztése,
adatbazisok épitése, a konyvtar tevékenységének, programjainak megismertetése a
potencialis €s tényleges hasznalokkal a nemzetiségi ellatds szervezése, statisztikai
adatgylijtés. Szoros munkakapcsolatban van a konyvtar mas szervezeteivel, propaganda
tevékenységében a gyermekkonyvtari csoporttal. Népszertsiti €s ismerteti a konyvtari
szolgaltatasokat, a honlapon és a k6zosségi oldalakon naprakész tdjékoztatast ad. Munkajat

osztalyvezetd iranyitja.
Szakmai iranyitoja: Fabian Ildiko
Megyei Ellatasi és Modszertani Osztaly

Feladata a KSZR rendelet alapjan a megye Kkistelepiiléseinek konyvtari ellatéasa,
dokumentumok beszerzése, feldolgozasa, eljuttatasa a telepiilésekre. Konyvtar
népszerisitd rendezvények szervezésében vald részvétel, szamitastechnikai- és kis értékii
eszk0zok beszerzése a telepiilések igénye alapjan. A megye konyvtarainak informatikai
fejlesztése, egységes rendszer kialakitdsa, egységes mindségfejlesztés. Gazdalkodik az
allami tdmogatds Osszegével, kiillon nyilvantartasokat vezet telepiilésenként a
felhasznalasrol, ellendrzi a teljesitéseket. Szakmai moddszertani segitséget nydjt a megye
konyvtarainak ¢és konyvtarosainak, segiti az Onkorményzatok konyvtarfenntartd

tevékenységét. Munkatervet €s beszamolot készit. Munkajat osztalyvezetd iranyitja.

Szakmai iranyitoja: Fabian Ildiko



Gyermekkonyvtari Csoport

Feladata a gyermekkonyvtari gyiijtemény gondozésa, gyermekkonyvtari programok
szervezése ¢s végrehajtasa: felvilagositas, tajékoztatds, olvasoi internethasznalat segitése, a
14 éven aluliak konyvtarhasznalati, olvasasi kultarajanak fejlesztését szolgald programok,
rendezvények szervezése, a gyermekkonyvtari honlap és kozosségi feliiletek szerkesztése.
Szoros munkakapcsolatban van az Allomanyfejlesztési és Olvasészolgalati Osztallyal,
reklamtevékenységében a Téjékoztatd és Bibliografiai Osztallyal. Munkdjat csoportvezetd

iranyitja.
Szakmai iranyitoja: Suller Ildik6 Tiinde

Az igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa alatt ellatott munkakorok- helyismereti feladatok

(helyismereti részleg).

2.2.3. Munkacsoportok
Mindségiranyitasi Tandcs
A vezetés mindség politikajanak €s tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.

A Jozsef Attila Konyvtar vezetése az intézmény kiilsé ¢és belsé partnereinek
megelégedettségére torekszik, ennek érdekében mindségiranyitidsi rendszert mukodtet. A
szervezeti egységeken ativeld feladatok kitlizése, elvégzése, ellenérzése indokolja, hogy az
intézményben egy tamogatd munkacsoport alakuljon. A MIT feladatait a MIT iigyrendje

tartalmazza. Havonta iilésezik.

Jogkdre: javaslattételi, irdnyitasi és ellendrzési jogkor.
Vezetdje: igazgatohelyettes

Zold Munkacsoport

A Z7Z06ld munkacsoport azzal a céllal jott 1étre, hogy az Okologiai személetet terjessze
konyvtarunkban, a miikodést fenntarthatobba tegye. Feladatanak tekinti a munkatarsak és a
konyvtarlatogatok szemléletformaldsat, a meglévd adottsaigok mentén terjessze a zold
szemléletet. A tagok elkotelezettek a kornyezeti és a természeti értékek, a fenntarthatosag
irant. A zold kornyezet megteremtésének érdekében a kiilsé €s belsd terek ndvényeinek

gondozasat vallalta el. A z6ld szemlélet els6sorban a kiils6 és belsé kommunikacidéban, 6ko-



cikkek publikdlasédban, eldadasokban, a kozlekedésben, a hulladékkezelésben, fenntarthatd
eszkozok és modszerek népszerisitésében nyilvanul meg. A tagok havonta egyszer gytilnek

0ssze.

Jogkore: javaslattételi jogkor
Vezetdje: tajékoztatd konyvtaros
Digitalizaldasi Munkacsoport

Feladata a konyvtar digitalizal6 munkajanak tamogatasa, ezen beliil elsdsorban a keletkezett
bibliografiai rekordok metaadattal vald ellatasa. Kiemelten foglalkozik a fokozott

koriiltekintést igénylé dokumentumok digitalizalasaval. Evente négyszer iilésezik.
Jogkore: javaslattételi jogkor

Vezetdje: rendszergazda

Marketing és PR munkacsoport

Feladata a konyvtadr eseményeinek propagaldasa a kiilonb6zé médiafeliileteken, a honlap

mukodtetése, tartalmak készitése. Kéthetente iilésezik.
Jogkore: javaslattételi jogkor

Vezetdje: tajékoztatd konyvtaros

Kiadvanykészité Munkacsoport

Feladata a konyvtar értékeinek dsszegyljtése, rendszerezése ¢s fizikai vagy digitalis formaban

valo megjelenitése, kozreadasa a kiildetésnyilatkozatunknak ¢és filozofidnknak megfeleléen.

Helyismereti, konyvtartdrténeti repertoriumok, bibliografidk, on-line adatbazisok elkészitése,

crer

folyamatos anyaggytjtése, a konyvtar munkatarsai altal készitett podcastek irdsban rogzitése.

Havonta iilésezik.
Jogkdre: javaslattételi jogkor

Vezetoje: tajékoztatdo konyvtaros
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3. A konyvtar torténete
A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya (JAMK) Komdrom-Esztergom Varmegye legnagyobb

konyvtara, fenntartdja Tatabanya Megyei Jogti Varos Onkormanyzata.

A Tatabanya Megyei Jogli Véros Jozsef Attila Konyvtar elsérendl feladatanak tartja, hogy az
egyének ¢és kozosségek szamara mindségi konyvtari szolgaltatdst nyudjtson. A konyvtar
gylijteménye, szakemberei, informécios- ¢s kommunikacids technolédgiai késziiltsége alapjan
vallalja a megyében, — és az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagjaként — minden

konyvtarhasznald korszerli igényeinek folyamatos, mindségi kielégitését.
1952-1956

A Komérom megye konyvtidra 1952. augusztus 17-én jott létre az ) megyeszékhelyen,
Tatabanyan a korzeti konyvtar helyben levé anyagénak és a Tatabanyai Varosi Konyvtar
allomanyanak Osszevondsaval, 12 644 kotet konyvvel. A Néphazban kapott 250 m?-nyi
helyet. A konyvtar munkatarsai gyorsan alkalmazkodtak az 0j munkakor kihivasaihoz, és
biztos szakmai alapokat fektettek le ebben az idészakban. Irodalmi kort szerveztek, irodalmi
ajanlot allitottak Ossze a gyerekeknek. Szinte a kdnyvtaralapitassal egy idében kezdték meg a
helyismereti gylijtemény gondozasat is. Tovabbképzéseket is szerveztek: 1953-ban tartottak
az els6 modszertani szemindriumot, ahol a kdnyvtarosok havonta bovithették ismereteiket. Ez
a tovabbképzés ebben a forméaban hirom évig mikodott, majd negyedévenkénti
gyakorisagira valtozott, ¢és gyakorlatilag a rendszervaltdsig ¢élt. Megkiilonboztetett
jelentdségli esemény volt a megyei konyvtar életében az 1955. évi koltészet napja. Az

intézmény szavaloverseny és emlékiinnepség keretében ekkor vette fel a “Jozsef Attila” nevét.
1957-1964

1961 nyaran alakult meg a konyvtarban két munkatarssal a tajékoztatd részleg, kiegésziilve
egy helyismereti szaktdjékoztatoval. A csoport a szaktajékoztatas mellett a konyvallomany
gyarapitasat és feldolgozasat és modszertani munkat is végzett. Ez utdbbi tevékenység
keretében inditotta el a kdnyvtar 4 Jozsef Attila Megyei Konyvtar tdjékoztato szolgdlata cimi
kiadvanysorozatot. 1961 és 1964 kozott 57 munka jelent meg. Mindemellett a Komarom
Megyei Dolgozok Lapjaval kotott megallapodas értelmében rendszeresen készitett
mezdgazdasagi €s ipari ujdonsagair6l ismertetést. Ebben az iddszakban késziilt el a
helyismereti kataldgus az immar 400 tételt tartalmazo gylijteményrdl. 1962-ben jelent meg a

konyvtar els6 évkonyve, mely azota is rendszeresen szerepel a konyvtar sajat kiadvanyainak

12



soraban. Ebben az iddszakban nagy hangsuly helyezddott a halozati-mddszertani munkara is.
Ennek keretében a megyei konyvtar 1957-ben kiadta els6é periodikajat, a Konyvtari Hiradot,
amely 1962-ig ¢élt, és évente négyszer jelent meg. Ezzel parhuzamosan 1958 és 1961 kozott A
Komarom Megyei Konyvtari Hirado modszertani fiizetei is megjelentek. 1959. augusztus 1-
jén kezdte meg a miikdodését a megyei konyvtar kotészete. A konyvtar lassan kezdte kindni a
Néphazat. 1957-re a konyvallomany a haromszoroséara nétt, a dolgozok 1étszdma pedig 6-rol
23 fére. A Néphaz korszertisitése is sziikségessé tette a konyvtar ideiglenes helyre koltozését
és egy Uj épiilet megtervezését. 1964. szeptember 4-én késziilt el a jelenlegi épiilet, Korner
Jozsef tervei alapjan, a korabbihoz képest idedlis (1545 m?) alaptertilettel, amely a ’80-as évek

elején egy kétszintes tomor raktarral, mintegy 300 m*-rel béviilt,
1964-1969

A megyei konyvtar az 0j lehetdségeket kihaszndlva a hagyomanyos konyvtari munka mellett
sz¢éles korti miivelddési tevékenységbe kezdett. Ebben az idészakban tért at a konyvtar a
tikettes kolcsonzésre. 1964-ben vezette be kisérleti jelleggel az 1j, vertikalis
munkaszervezetet: tajékoztato, nyilvantartd és gyermekkonyvtari részleget alakitott ki. Az 1j
szerkezetben torténd munkavégzés 1968-ban valt hivatalossa. A hatvanas évek legnagyobb
gyljtoé- és kiadoi vallalkozasa volt az 1969-ben megjelent Komdarom megye a sajtoban 1945-
1960 cimii munka, melyet azdta is bdvit a konyvtar. 1968-ban sziiletett és 1989-ig
folyamatosan megjelent a Komdrom Megyei Konyvtaros. Komarom megyei kezdeményezésre
1969. jOnius 27-28-an, Tatan volt az elsd véandorgylilése a Magyar Konyvtarosok
Egyesiiletének.

1970-1979

1972-ben kapta a konyvtar a német és szlovak baziskonyvtari feladatot, melynek keretében 14
német és 9 szlovak telepiilés konyvtaraban kellett kialakitania nemzetiségi részleget. A
nemzetiségi allomannyal rendelkezé konyvtarak allomdnygyarapitasat a megyei konyvtar a
mai napig is segiti az Orszdgos Idegennyelvii Konyvtar kézremiikodésével. Nemzetiségi
baziskonyvtarként a megyei konyvtar 1994-ig szervezett nemzetiségi nyari olvasotaborokat.
A gyermekkonyvtar konyvtarbemutatok, konyvtari 6rak mellett az olvasova nevelés kiilonféle
teriileteivel foglalkozott ebben az évtizedben palyazatok kiirdsatél a hatranyos helyzeti
gyermekeket bevond rendezvénysorozatokig. 1972-ben, a Nemzetkozi Konyvév alkalmabol
rendezték meg elészor Komarom megyében a kdnyvtari hét programjat, mely azoéta is minden

évben a konyvtarak és konyvtarosok tinnepe maradt. 1974-ben kezdte meg szakfeliigyeleti
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munkajat a megyei konyvtar. Az 1970-es években a konyvtar magas szinvonalu munkakkal
folytatta kiadoi tevékenységét. Néhany koziiliik: 1973: Komarom megye kozgyujteményeinek
helyismereti katalégusa; 1974-t81: Uj Forrds cimii megyei antologia Gtéves repertoriuma.
1975: Tatabanyai kislexikon; 1979: Keéziratok megyénkrol — kézirat katalogus; Verselemzések
bibliogrdfiaja; 1979: Novella- és dramaelemzések valogatott bibliografidja.

1980-1989

A 80-as években folytatodtak az olvasémozgalmak, olvasétdborok. Ebben az iddszakban
kapott nagyobb hangstlyt a hatranyos helyzeti olvasok tdmogatasa: a konyvtar
hangoskonyveket vasarolt 1985-ben. 1980. szeptember 24-¢én indult utjara a mozgdkonyvtar.
9 kozségben kolcsonzott heti 2-2 orat a komaromi jards déli részén. A modszertani
tevékenység kiegésziilt az iskolai konyvtarhaloézat szervezésével. Ez a munka a
rendszervaltasig a megyei kdnyvtar irdnyitasa alatt zajlott. Az ebben az évtizedben megjelend
legfontosabb kiadvanyaink: Korda Rudolfné: Komaromi Lapok 1880-1884; Korda Rudolfné:
Komaromi Lapok 1885-1888; Nasz Janos: Képzo- és iparmiivészeti kiallitasok Komarom
megyeben 1945-1985; Nasz Janos: Szépirodalmi irasok a Dolgozok Lapjaban 1946-1967. A
80-as ¢években jelentette meg konyvtarunk a Komdrom megyei honismereti kiskonyvtar

fiizeteket. A 80-as években jelentek meg az elsé szamitogépek a kdonyvtarban.
1990-2002

Az évtizedben soha nem latott technikai fejlodés kovetkezett be: a szamitogépek szerepe a
konyvtari munkaban jelentdssé valt. Megvaltozott a megyei feladatkdér is. A moddszertani
tevékenység — gazdasagi okok miatt — hattérbe szorult. 1992 januarjaban 1 hetes tanfolyamon
sajatitottak el a kollégdk a konyvtari munkdhoz sziikséges szamitogépes ismereteiket, a
Kartoték, a Pressdok és az Uj Konyvek adatbazisok hasznélatat. Ekkor alakitottak ki a Textar
programmal a biografiai katalogus adatbazis szerkezetét. 1997-ben fejezddott be a
gyerekkonyvtar alloményanak retrospektiv feldolgozasa, ¢és 1998 juniusaban indult a
szamitogépes kolcsonzés ebben a részlegben. A konyvtar Téka/Téma cimmel 0j szaklapot
inditott utjara, amely évente hat alkalommal jelent meg. Tovéabbra is jelentés maradt a
helyismereti munka — a megyei konyvtar szakemberei a teljesség igényével igyekeztek
beszerezni a megyét témdjaban érintd vagy helyi illetdségli alkotok miiveit. 1997-ben
minisztériumi és megyei Oonkormanyzati tdmogatasbdl megvalosult a konyvtar épiiletének

renovalasa. 2001-ben sikeriilt palydzati forrasbol 10 1) szamitogépet vasarolnia a
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konyvtarnak. Ezzel lehetévé valt az ingyenes, fél oOras internethasznélat biztositasa

olvasoinak, illetve szamitogéphaszndloi tanfolyamok szervezése és lebonyolitasa.
2002-2010

A felnétt részleg allomanyanak honositadsa 2002-ben zarult le, és 2003 juniusaban vezette be a
feln6tt konyvtar itt is a szadmitdgépes kolcsonzést. Ebben az évtizedben a konyvtar
elektronikus szolgaltatdsai gyors iitemben fejlodtek. A konyvtar honlapjardl elérhetd a
katalogus, ¢€s mnaprol napra gyarapodik az elektronikus konyvtar allomanya is.
Intézménylinkben NAVA-pont (Nemzeti Audiovizualis Archivum) is taldlhatd, amely az
orszagos foldfelszini terjesztési televiziok és radidk magyar gyartdsu vagy magyar
vonatkozasu misorait gytjti, tarolja, feldolgozza, és az igy 1étrejovo adatbazisban keresési €s
megtekintési lehetdséget biztosit, és 113 magyar filmet is tartalmaz. Rendszeresek a
konyvtarban az internethasznaloi tanfolyamok is. Intenziv kapcsolat bontakozott ki a British
Council-lal, melynek eredményeképpen jelentésen nétt mind az angol nyelvii dllomanyunk,
mind pedig az azt latogatd €s hasznalo olvasdk szama. Megkezdddott a mindségfejlesztéssel
kapcsolatos tevékenység is, a Konyvtari mindségfejlesztés — konyvtari korszertisités
elnevezésii palyazat keretében tizenot munkateriileten végzett teljesitménymérést a konyvtar.
Konyvtarunk is aktiv részese volt a Nagy Konyv orszagos akcidnak 2005-ben. Az év
eseményeihez tartozik, hogy megjelent a Komdrom-Esztergom megye a magyarorszagi
sajtoban 1990—1994 cimi kotet. 2006-ban megszint a konyvtar nyomdéja. Az év ujdonsaga
volt, hogy a gyengén latd olvasok részére felolvasdgépet adtak at. 2007-ben indult el a
mozgokonyvtari ellatds a Tatabanyai Tobbcélu Kistérségi Tarsulds hét kozségében. (A
kovetkezO évben a tovabbi két kozség is csatlakozott a rendszerhez.) 2008 els6 félévében — a
Nemzeti Kulturalis Alapprogram Szakmai Kollégiumédnak tamogatdsaval — sikertilt
megvalositani azt a projektet, melynek keretében mentalis sériilt, sajatos nevelési igényl
gyerekeknek szervezett a konyvtar hétrél hétre programokat. Nyert a konyvtar a 2008
februarjaban az NKA ,, Konyvtari mindségfejlesztés 217 palydzatan, igy 1j lendiiletet vett az
ezzel kapcsolatos tevékenység. Megalakult a konyvtar mindségfejlesztését iranyito
munkacsoportja. 2009-ben megsziint az 1957 6ta miikkodo kotészet. A betiirendes kataldgus is

megszilnt, helyére keriilt a DVD-, és CD-ROM allomany.
20102017

A 2010-es igazgatovaltas utan Uj kiildetésnyilatkozatban és jovoképben fogalmazodott meg az

az irany, amely a tarsadalmi feleldsségvallalds ezen a kulturalis szintéren a nemzeti értékek
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megorzését és szétsugarzasat jelenti, elsdsorban a magyar nyelv, a magyar irodalom és a
magyar természeti kdrnyezet vonatkozasadban. Ezek a prioritdsok jelentésen befolyasoljak a
nemzet fennmaradésat, fenntarthat6 fejlodését, amelyhez sajatos eszkozeivel kivan a konyvtar
hozzajarulni. Az Okoldgiai gondolkodas, a kornyezettudatossag terjesztése, erre valo
szemléletformalo nevelés, programok szervezése, a kornyezeti informéciok kiemelt gytijtése
és ezekbdl vald szolgaltatas 1j feladatként jelentkezett: tdbbek kdzott uj honlappal, az OKO-
sarok kiilon-gylijteménnyel, megvaltozott logoval kezdddott az évtized. 2010. oktober 4-én, a
39. 3szi megyei konyvtari héten indult a TAMOP, a Tarsadalmi Megujulas Operativ Program
,»Tudasdepo-Expressz” a konyvtarban, ami nemcsak valtozatos programokat, képzéseket és
rendezvényeket hozott a legszélesebb tarsadalmi szegmensi olvasdk szdmara, hanem a
palyazatnak koszonhetéen megvalosulhatott a megyei konyvtar daltal modszertani
tamogatassal ellatott 9 kozségi konyvtar konyvtari allomanyanak retrospektiv feldolgozasa is.
A palydzatot harom konzorciumi taggal valdsitottuk meg. 2011-t6] immar elektronikus
formaban és KeMLIB cimmel jelenik meg a héalozati hiradd, a korabbi Téka/Téma jogutdda.
Az informatikai szoftverfejlesztések kovetkezményeként a konyvtar elérése immar 24 oras
lett. Az eldjegyzést, a hosszabbitdst az olvasék immar a honlapon keresztiil, onalldéan is
megoldhatjdk. Ezzel ugrdsszerlien megnovekedett a konyvtar tavhasznaldinak szdma.
Sikeresnek nevezhetd a konyvtarkozi kolesonzés nevil szolgaltatas is. Ebben az iddszakban
sziiletett meg a Megyei Konyvtarért dij és az Igazgatdi elismerd oklevél kitiintetés. 2012.
junius 15-én nyitotta meg kapujat a konyvtar Z6ld olvasoterme, ahol tavasztol késd 0Oszig,
kellemes kornyezetben olvashatnak a konyvtarlatogatok. Konyvtarunk honlapja és -
orszagunkban egyediilalld mdédon - mar katalogusa is elérhetd androidos mobileszkdzokre
optimalizalt valtozatban. ,JAMK ADI” néven ingyenesen letolthetd a GooglePlay
webaruhazbol. Segitségével az androidos okostelefonokon ¢€s tablagépeken a nap barmely
szakaban, kényelmesen €s gyorsan, felhasznaldbarat feliileten végezhetd a kataloégusunkban
keresés ¢és egyéb olvasoi tranzakcid: eldjegyzés, hosszabbitds és akar személyes
adatmodositas is. Bedllithatd, hogy lejarat eldtt a hataridokrdl vagy tartozasrol napi szinten,
felugr6 ablakban figyelmeztetést kiildjon az alkalmazis. A JAMKdroid- projekt a ,,A
TAMOP-3.2.4.A-11/1-2012-0053 Megyei Konyvtar az értd olvasasért” palyazat keretében
valosult meg. 2013. janudr 1-t6l a Tatabanya Megyei Jogh Varos Vérosi Konyvtar
beolvadasaval 1) intézmény alakult: Tatabanya Megyei Jogu Varos Jozsef Attila Megyei és

Vérosi Konyvtara néven.
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2012. november 29-én rendkiviili kdzgytilésen megszavaztak a varosi konyvtar megsziinését,

¢s a Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtar varosi fenntartasba keriilését.

2013-t6l 1) alapokra helyezve, a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer keretében 6sszesen 56
telepiilési konyvtar ellatasat végzi az ebben az évben megalakult Megyei ellatasi csoport.
2014-ben 1) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat késziilt, amelynek egyik jelentds eredménye

az osztalyszervezet felallitasa.

2014-ben hangzott el, hogy az intézmény tudaskozponttd vald fejlesztése a varos egyik

legfontosabb kulcsprojektje.

2016. marcius 22-én a Modern Varosok Program keretében egyiittmiikodési megallapodast
kotott Orban Viktor miniszterelndok €s Schmidt Csaba polgarmester, amely tartalmazta a

konyvtar éptiletének felujitasat.

2017-t6l Mikolasek Zsofia lett az 11j igazgato. Az év novemberében bemutatésra keriiltek az 0j

konyvtar épitészeti €s belsdépitészeti tervei.
2019- t6l napjainkig

2019. marcius 19-én — a Fo téri éplilet elhagyasa utan — nyitottdk meg a Béla kiraly kortéren
kialakitott ideiglenes szolgaltatd helyet, a gyermekkonyvtari részleg a Szent Borbala téren
miikddd iroddk mellett kezdett tizemelni. A helyismereti és a muzedlis gytijteményt a Néphaz
Uti Fiokkonyvtar fogadta be ideiglenesen. 2019. aprilis 18-an tették le az Gj épiilet alapkovét,
majd végil 2020 szeptemberétdl kezdddott meg a megujult konyvtarépiiletbe vald

visszakoltozés.

Immar 3600 négyzetméteren iizemel a tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar. A felnétt konyvtar a
jelenlegi olvasotermi pavilon kétszintessé alakitasaval boviilt. A foldszinten k6zosségi tér jott
létre magazinolvasdval, kavézoval, gyermekkonyvtarral, internetezd asztalokkal. Ott kaptak
helyet a beiratkozés és a kolcsonzés helyszinei, valamint a legnagyobb érdeklédésre szamot
tartd allomanyrészeket tartalmaz6, szabadpolcos olvasoterem. Az egy légteri helyiség felso
szintje a nyugodt olvasds ¢és kutatds tereként miikodhet. Ide keriilt a helyismereti, a
helytorténeti és a muzedlis gyljtemény, valamint egy kutatészoba ¢és a megye

konyvtarosainak képzését szolgald oktatoterem.

Az olvasoéi térben zene- és médiatarat, valamint internet-hozzaférési pontokat alakitottak ki.

Megépiilt egy eldadoterem ¢és egy oktatdterem, ahol a konyvtadr nyitvatartasi idejétdl
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fiiggetlentil szakmai konferencidkat, tovabbképzéseket, gyermekfoglalkozasokat €és egyéb, a
nagykozonség érdeklddésére szdmot tartd rendezvényeket tarthatnak. Zenehallgatdsra és
filmnézésre, valamint akar kisebb 1étszamu klubok miikodésére szolgal a Fonotéka helyisége
(a felnétt olvasdterem bejaratatdl jobbra), illetve az emeleti folyosoi galéria képzomiivészeti

kiallitdsoknak biztosit teret.

A kiemelt jdonsagok kozé tartozik a 0-24 oras konyvszolgaltatds: az érvényes olvasdjeggyel
rendelkezOk a nap 24 orajadban visszaadhatjak kikolesonzott konyveiket, és az eldre kért
dokumentumokat a konyvboxbol elvihetik. Az alagsorban mukodé Digitalis laborban
mikrofilm szkenner, nagyméretli szkennerek, VHS, kazettak, fényképek digitalizalasara
alkalmas eszkozok 4allnak rendelkezésre. Az olvaséi terekben kihelyezett automata

konyvkolesonzd berendezések rendkiviil népszertiek a konyvtarhasznalok kozott.

3.1. Tevékenységi kore

A koltségvetési szerv kozfeladata: A Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 7. pontja szerint kulturdlis szolgéltatas — nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa; a kulturdlis Orokség védelme; a helyi kozmiivelddési
tevékenység tdmogatasa. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 55.§ 64-66.§-a alapjan nyilvanos konyvtari
ellatas biztositdsa, megyei konyvtari feladatok ellatdsa, a 76.§ alapjan kdézmiivel6dési
feladatok ellatasa. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszerrdl szolo 73/2003. (V.28.)

Korm. rendelet alapjan az ODR keretében miikodo szolgaltatd megyei konyvtar.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 55.§ 64-66.§-a alapjan
nyilvanos konyvtari ellatas biztositdsa, megyei konyvtari feladatok ellatasa, a 76.§ alapjan

kozmiivelddési feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhdztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakagazat megnevezése

1 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
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A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 | 046040 Hirligynokségi, informacios szolgaltatas

2 | 055010 Kornyezetvédelemmel kapcsolatos alkalmazott kutatas
¢s fejlesztés

3 | 082042 Konyvtari dllomény gyarapitisa, nyilvantartasa

4 |082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

5 |082044 Konyvtari szolgéltatasok

6 | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

7 | 082092 Ko6zmiivelddés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis
értékek gondozéasa

8 | 082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjedd tanulds, amatdr
miivészetek

9 | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

10 | 082094 Koézmiivelddés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

11 | 083020 Konyvkiadés

12 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

13 | 083080 Nemzetiségi médiatartalom-szolgaltatas és tdimogatasa

14 | 084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktura,
szakmai szolgaltatasok fejlesztése, mitkodtetése

15 | 086020 Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

16 | 086030 Nemzetkdzi kulturalis egyiittmiikodés

17 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatés

18 | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

19 | 101270 Fogyatékossaggal ¢élok tarsadalmi integraciojat és
¢letmindségét segitd programok, tdmogatasok

20 | 102050 Az id6éskoruak tarsadalmi integracidjat célzo programok

21 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd
programok

22 | 105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzésekés egyéb tamogatasok
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23 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek és
programok
24 | 107090 Romak tarsadalmi integracigjat eldsegitd

tevékenységek, programok

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet folytat, vallalkozasi tevékenységének felsd

hatara modositott kiadasi eldirdnyzatok 30%-a.

3.1.1. A konyvtar alapfeladatai

Nyilvénos konyvtari szolgaltatasaink:

Alapitd okirataban €s szervezeti és miikodési szabalyzatdban meghatdrozott f6 céljait
kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi.

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvadnos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

Biztositja més konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informécié cserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

A konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis irdstudds, az informacidos miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢életen at tarto tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez.
Ko6z0sségi szinteret mitkodtet.

Tudés-, informécio- €és kulturakozvetitd tevékenységével hozzéjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.

Gylijteményét €s szolgaltatasat a helyi igényeknek megfeleléen alakitja.

Ko6zhasznt informacios szolgaltatast nyujt.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gylijt. A helyismereti és a muzealis
allomanyt gyarapitja, kezeli, feltarja, védi, kutatési lehetdséget biztosit.

Tudomanyos, publikacios €és informaciokozvetitd tevékenységet végez.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.
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3.1.2. Kiegészito feladatok

Szamitogépes adatbazisokat €pit, elsésorban helyi informéciok felhasznalasaval.
Honlapjan 24 o6ran at elérhetd elektronikus konyvtari és informacids szolgaltatasokat
nyujt.

Biztositja a konyvtari szolgaltatasok esélyegyenldségét a hatranyos helyzetl
konyvtarhasznalok szamara is.

Biztositja a lakossag eurdpai uniés informacidkhoz vald hozzaférését.
Tovabbképzések, szakmai tapasztalatcserék helyszine.

A konyvtar a rendelkezésére allo helyiségeket hosszabb idétartamra bérbe adja, a
bérbeadas nem akadalyozhatja az intézményben folyd alaptevékenységet és nem
szolgalhatja a haszonszerzés céljat.

Kapcsolatot tart a varos valamennyi iskoldjaval, kulturdlis intézményével és kulturalis
teriileten mikddd civil szervezeteivel, a varosban, a térségben ¢és Komarom-
Esztergom Varmegyében mikodd konyvtarakkal, kozgytijteményekkel, orszagos
szakmai szervezetekkel, egyesiiletekkel, és a vallalkoz6i szféraval.

Szakmai, helyismereti kiadvanyokat jelentet meg

3.1.3. A konyvtar szolgaltatasai

Regisztraciohoz kotott, téritésmentes szolgaltatasok:

A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
Allomany feltard eszkozok hasznalata
Adatbézisok hasznalata

Téajékoztatas

Sajat szamitogép hasznalata

,,Z01ld olvasoterem ” hasznalata

Regisztraciohoz kotott, téritéses szolgaltatasok:

Masolatkészités

Irodalomkutatas

Szamitdgép- és internethasznalat
Nyomtatas

Szkennelés

Digitalizalas
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Egyéb szolgaltatasok:

e Dokumentumfiizés (hokotés vagy spiralozas) és laminalas
o Terembérlés

e Gyermekek sziiletésnapi zstrja
Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok:

e Kodlcsonzes

e E-book kdlcsonzés

e Hosszabbitas

e Dokumentumok visszavétele kiilsé automatanal

e Konyvtari dokumentumok eldjegyzése

e Konyvtari dokumentumok foglalasa, a konyvbox hasznalata
e Lejarat elotti figyelmeztetés

e Konyvtarkodzi kolcsonzés

o Fiokkdzi kolesonzés, mas fiok alloméanyaba tartoz6é dokumentum visszavétele

3.1.4. Referenciak, szakmai elismerések

A tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar az alabbi dijakat és kitiintetéseket nyerte el miikodése
soran az elmult években (2017-2023):

e 2017: A konyvtar Muzedlis gytijteménye bekeriil a Megyei Ertéktarba

e 2018: IFLA zold Konyvtari dij: az els6 hatba jutottunk

e 2018: Nasz Janos Zold Ag dij

e 2019: Gyliszi Laszl6: Kehila Haver-dij

e 2021: Legzoldebben kozlekedd munkahely

e 2022: ifj. Gyliszi Laszlo: Orszagos Honismereti Szovetség Emléklapja

e 2022: Az Ev Haza Komarom-Esztergom megyében Kiilondij (A konyvtar

belsOépitészeti falgrafikai)
e 2023: Csaladbarat Szolgaltatohely
e 2023: Arany mindsités a konyvtar szinjatszd csoportjanak

e 2023: dr. Horvath Géza: Az Orszagos Honismereti Szovetség Emléklapja
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4. Rendelkezo hivatkozasok
4.1. Torvények, rendeletek

e 1969. évi IIL térvény A szerzoi jogrol.

o 1992. évi XXIL térvény A Munka Torvénykdnyveérdl.

e 1992, évi XXXIII. torvény A kozalkalmazottak jogallasarol.

e 1997. évi CXL. torvény A kulturalis javak védelmérdl €s a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésral.

o 1999. évi LXXVI. Torvény A szerzoéi jogrol.

e 2001. évi LXIV. térvény A kulturalis 6rokség védelmérdl.

e 2005. évi XC. torvény Az elektronikus informécidszabadsagrol.

e 2011.¢évi CXCV. torvény Az allamhéztartasrol.

e 2014. évi C. torvény Magyarorszag 2015. évi kozponti koltségvetésérol. IV. fejezet d.)
pontja A telepiilési Onkormanyzatok nyilvanos konyvtari és kozmiivelddési
feladatainak tdimogatasarol.

e 1/1967. (VI. 18.) MM rendelet A muzedlis értékti konyvek, zenemiivek, térképek és
egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratok bejelentésérol.

e 5/1971. (X. 23.) MM rendelet Egyes jogi személyek konyvtaraiban levé muzealis
értekli konyvek, zenemiivek, térképek és egyéb nyomtatvanyok, valamint kéziratok
bejelentésérol.

e 3/1975. (VIIL. 17.) KM—PM egyiittes rendelet A konyvtari adllomany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol.

e 19/1981. (XIL 8.) MM rendelet A konyvtarkdzi kdlesonzésrol.

e 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet A konyvtari anyagok bejelentésérol.

e 1/2000. (I. 14) NKOM rendelet A kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol.

e 6/2000. (I1I. 24.) NKOM rendelet A Konyvtari Intézet jogallasarol.

e 18/2000. (XII. 18.) NKOM rendelet A kulturalis szakérték mikodésének
engedélyezésérdl és a szakértdi névjegyzékek vezetésérdl.

e 157/2000. (IX. 13.) Kormanyrendelet A dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol.

e 194/2000. (XI. 24.) Kormanyrendelet A muzeélis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol.

e 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet A kdnyvtari szakfeliigyeletrdl.
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e 6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet A konyvtarhasznalokat megilletdé egyes
kedvezményekrol.

e 13/2002. (IV. 13.) NKOM rendelet A helyi 6nkormanyzatok kozmiivelddési és
konyvtari érdekeltségndveld tAmogatasarol.

e 117/2004. (IV.28.) Kormanyrendelet A szerzdi jogrol szolo 1999. évi LXXVI. térvény
38. §-anak (5) bekezdésében szabalyozott szabad felhasznalads esetében a nyilvanossag
egyes tagjaihoz valo kozvetités és a szdmukra torténd hozzaférhetové tétel modjanak
¢s feltételeinek meghatarozasarol.

e 12/2010. (III. 11.) OKM rendelet A Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari Mindségi
Dij adomanyozasarol.

e 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet A nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerzot
megilletd dij megallapitdsahoz és felosztdsdhoz sziikséges adatokrol, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos konyvtarakrol.

e 0/2014. (II. 3.) EMMI rendelet A konyvtari és a kdzmiivelddési érdekeltségndveld
tdmogatds, valamint a muzedlis intézmények szakmai tamogatdsanak 2014. évi

szabalyairol.

120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet A nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol.

4.2. Keretdokumentumok, iranyelvek, koncepciok, chartak

e Kozkonyvtari charta (1993).

e UNESCO kozmiivelddési konyvtari kidltvanya (1994).

e [FLA/UNESCO fejlesztési iranyelvei kozkonyvtarak szamara (2001).

e [FLA/UNESCO iskolai konyvtari iranyelvei (2002).

e [FLA Internetrdl sz616 kiadltvanya (2002).

e Ajanlas a fogyatékossdggal €16 konyvtarhasznalok konyvtari ellatasanak javitasara
(késziilt a Konyvtarfejlesztési stratégia 2008-2013, Portal program részeként).

e IFLA trend jelentés (2021).

e Tatabanya Megyei Jogu Varos Kulturalis Koncepcidja.
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4.3. A TMJV Jozsef Attila Konyvtar belsé szabalyzatai

e Alapito okirat

o Gyljtékori Szabalyzat

o Kockézatkezelési Szabalyzat

e Konyvtarhasznalati szabalyzat

e Szamitogép hasznalati szabalyzat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e A folyamatszabalyozas helyi rendszere
e Konyvtarunk folyamatainak azonositasa
e Esélyegyenldségi terv

e Belsé kommunikacios terv

e Kiilsé kommunikacios terv

e Stratégiai terv 2022-2027

e Mindségpolitikai nyilatkozat

e Digitalizalasi stratégia

e Munkakori leirdsok

o  Képzési terv 2022-2026

e Panaszkezelési szabalyzat

e Szolgaltatasaink dijszabésa

5. A minéségiranyitasi rendszer
5.1. A vezetoség elkotelezettsége

A mindségiranyitasi rendszer alap kovetelménye, hogy a vezetdség elkotelezett legyen a
mindségmenedzsment irant, ¢s minden eszkozzel segitse annak elméleti és gyakorlati sikon
valo érvényesiilését a konyvtar miikodésében. A tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar vezetdsége
elsérendii feladatanak tartja, hogy a munkatarsai szamara tudatositsa a térvényekben,
rendeletekben és szabalyzatokban a konyvtar tevékenységére vonatkozo eldirasokat annak
érdekében, hogy mindenkor az eldirasok ismeretében és annak betartdsaval jarjanak el. Az
igazgatd meghatarozta, kihirdette és a Mindségiranyitasi kézikonyv hatalyba Iéptetésével
kozzétette a szervezet altal elérni kivant mindségpolitikai elvarasokat. Ezzel kapcsolatban
meghatdrozza, és folyamatosan karbantartja azokat a mindségi célokat, amelyek eldsegitik a

mindségpolitikaban foglaltak megvaldsitasat.
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A koOnyvtar igazgatdja vagy helyettese az intézet mindségi miikodésének biztositasa
érdekében rendszeres idokozonként vezetdségi atvizsgalasokat végez, amely soran ellendrzi a
mindségcélok elérése érdekében kialakitott kovetelmények betartasat és betartatasat.

Az igazgatd a mindségpolitikai célok elérése érdekében mindségiranyitasi tanacsot hoz létre,
melynek vezetdje az igazgatohelyettes. A MIT csoport feladatkorét és jogositvanyat
tigyrendje rogziti.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a mindségfejlesztéshez sziikséges forrasok (személyi,
targyi, anyagi) rendelkezésre alljanak, valamint, hogy a konyvtar munkatarsai a
mindségfejlesztéshez sziikséges ismeretekkel ¢és motivaltsdggal rendelkezzenek. Ennek
érdekében a munkatirsak szamdara képzéseket, tovabbképzéseket, tréningeket szervez és
sziikség esetén kiilsé szakértot kér fel.

Intézményiink vezetdsége elkotelezett a mindségiigyi rendszer 1étrehozasa és fejlesztése irant.
Eredményességének folyamatos ndovekedését biztositja azaltal, hogy:

e Meghatirozza ¢s kihirdeti kiildetését, jovoképét, rovid, kozép ¢és hosszu tava

e Operativ tervezési folyamatokba, cselekvési tervek kidolgozasaba bevonja a
munkatarsakat és altalaban is torekszik a csapatmunka megvaldsitasara, elényben
részesiti a projekt munkakat.

e Stratégiai tervének kialakitasa soran torekszik minden érdekelt, bels6 és kiils6 partner
igényeinek, elvarasainak megismerésére, €s beépiti az igy nyert tapasztalatait a terv
kidolgozasdba. A hossza tavi elemzés kiemelt fontossagot ¢€lvez a stratégia
kialakitasanal.

e Tudatositja munkatarsaival a torvényekben, kiilsé ¢és belsé szabalyzatokban,
eldirasokban szerepld kovetelmények fontossagat.

e A szervezet vezetése soran példamutatdssal nyeri el a munkatarsak bizalmat,
kozosségben vallalt szerepeivel torekszik a szakmai €letben €s a helyi tdrsadalomban
is Oregbiteni az intézmény jo hirnevét, fontossagat.

e Gondoskodik a mindségi célok meghatarozasarol, a mindséggel és a mindségiranyitasi
rendszerrel kapcsolatos értékrendjét kozzéteszi, és szakmai tapasztalatait megosztja
mas konyvtarakkal is.

e Meghatarozza a szervezet kulcsfolyamatait, f6, tamogatd folyamatait és a vezetés
folyamatait.

e Részt vesz 11 modszerek és megoldasok kutatasaban, és 0sztonzi a kollégakat is erre.

26



e (Gondoskodik a mindségfejlesztéshez sziikséges erdforrasokrol.

e Olyan szervezeti struktarat biztosit, amely 6sztdnzi a munkatarsak aktiv részvételét és
fejlodését.

e Biztositja a haté¢kony belso ¢€s kiils6 kommunikaciot.

e Ellendrzéseket végez, igy kozvetlen visszacsatolasa van a mindségiranyitasi rendszer
eredményességérol és hatékonysagarol

e Folyamatos képzésekkel, tréningekkel biztositja a mindségi munkdt az intézmény

minden dolgozoja szamara.

5.2. Alapelvek
Vevokozpontusag

A piaci szervezetek a vevoiktdl fiiggenek, de nekiink, konyvtarosoknak a nonprofit szféraban
ugyanigy meg kell érteniink a jelenlegi és jovobeli hasznaloi igényeket, teljesiteniink kell az
olvasok kovetelményeit és torekedniink kell a hasznald igények megismerésére. Ismerni kell a
helyi tarsadalom kiilonb6zd szocialis, demografiai 0sszetételét, ezen csoportok igényeit €s
konyvtarhasznalati, olvasasi, szabadido eltoltési szokasait.

Ezek alapjan kell tervezniink szolgéltatdsainkat, meg kell felelniink a vevoi
kovetelményeknek, és képesnek kell lenniink feliilmulni a vevdi elvarasokat, tehat elére
kovetkeztetni is rajuk. A vevOi igények és elvarasok vizsgalata és megértése, azok
kommunikalasa a szervezet egésze fel¢ alapvetd fontossagl, ez a szervezetek létezésének
egyik alapja. Ezért fontos, hogy a vevdi elégedettséget mérni kell, a hasznalok otleteit
forumon, kérdéiven, 6tletborzén rendszeresen gyiijteni kell és az eredményeknek megfeleléen
lehet folytatni a tevékenységet. Konkrét, mérhetd eredmények, célkitiizések, hataridok,

felel0sok és megfeleld visszacsatolas, ellendrzés sziikséges ehhez.

Tamogato vezetés

A vezetdk hozzak létre a szervezet céljanak ¢és iranyitasdnak egységét ¢és azt a belsd
kornyezetet, amelyben a munkatarsakat teljes mértékig be lehet vonni a szervezet céljainak
elérésébe. Ennek érvényesitése a szervezetnél a kdvetkezoket jelenti:
e A szervezet jovOképének és kiildetésének meghatarozasa, kihivéast jelentd célok
kitlizése minden érdekelt fél igényeinek figyelembevételével,
e Erdforrasok és feltételrendszer meghatarozasa €s biztositasa;

e Vezetési folyamatok (tervezés, ellendrzés, értékelés) mindségkdzpontl szabalyozasa;
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A munkatéarsak motivalasa és egyiittmiikddésiik elismerése.

Munkatarsak bevonasa

Szerveztiink terméke szolgaltatdsok Osszessége, ¢és ezek mindsége nagyban fligg a

crer

allapotatol. Ezért elengedhetetlentil fontos, hogy a munkatarsak érdekeltek legyenek, értsenek

egyet a szervezet céljaival, motivaltak legyenek. A munkatarsak bevonasa a célkittizésekbe és

a dontéshozatalba, a visszacsatolasba és a fejlesztésbe a kovetkezdket igényli:

e Az eredményes csoportmunka feltételeinek biztositasa;

e Folyamatos képzés, elémenetel tervezés, innovacio 0sztonzése;

e Dolgozoi javaslatok, vélemények 0sztonzése, elismerés, jutalmazas, motivacio;

e Az informaci6 nyilt és kdlcsonds aramlasanak biztositasa;

e Onéalld munkavégzés, dontési jogkdr biztositisa, a dolgozok 0Osztonzése az

onallosagra.

Folyamatszemléletii megkozelités

A kivant célt hatékonyabban lehet elérni, ha a tevékenységeket és a hozza kapcsolodo

eroforrasokat folyamatként kezelik. A mindségiranyitasi rendszer a tevékenységeket olyan

folyamatokkal irja le, amelyek a bemeneteket (inputokat) eréforrasok felhasznalasaval, eldirt

modon (eljarasok, szabalyozasok alkalmazédsaval kimenetekké (outputokkd, eredményekké)

alakitjak at gy, hogy ezzel hozzaadott értéket allitsanak eld. Ennek érdekében:

A folyamatokat azonositani kell és le kell irni;

Meg kell adni a folyamatok sorrendjét €s kdlcsonhatasait;

Meg kell hatdrozni a folyamatok miikodtetéséhez és szabalyozasdhoz sziikséges
kritériumokat és modszereket;

Meg kell hatdrozni a folyamatokhoz tartoz6 hataskoroket, feleldsséget;

Gondoskodni kell a folyamatok miikddtetéséhez és méréséhez sziikséges eré— és
informacioforrasokrol;

Rendszeresen mérni és elemezni kell a folyamatokat;

Gondoskodni kell a folyamatok alland6 fejlesztésérol.

A folyamatszemléletli megkdzelités akkor érvényesiil a szervezetnél, ha hangstlyt kap az

eroforrasokkal valo gazdalkodas, a folyamatos mérés, értékelés, a folyamat feliilvizsgalata és
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az idedlistol vald eltérés meghatarozasa. Minden folyamathoz alkalmazni lehet a PDCA-
ciklust. A szervezet folyamatai altalaban harom csoportba sorolhatok: vezetési, eléallitasi (f6

folyamat) ¢és tdmogatd folyamatok.

Rendszerszemlélet az iranyitasban

Az egymassal Osszefiiggd folyamatok rendszerként vald azonositdsa, megértése €s iranyitasa
hozzajarul ahhoz, hogy a szervezet eredményesen ¢és hatékonyan valdsitsa meg céljait. A
mindségiranyitasi rendszerben a tevékenységek olyan folyamatokkal irhatok le, ahol az egyik
folyamat kimenete a masik folyamatnadl bemenetként jelentkezik. A folyamatok
Osszekapcsolodnak, Osszetett folyamathalozat alakul ki. A rendszerszemlélet akkor érvényesiil
a szervezetnél, ha meghatarozzak a szervezet miikkodési folyamatait és a folyamatok kozotti
kapcsolatokat a folyamatszabalyozas megvalositasa érdekében. Ehhez segitséget nytjthatnak
a  folyamatmodellek ¢és  folyamatabrak, valamint a  valtozdsok  kdvetése

(valtozasmenedzsment).

PDCA elv - Folyamatos fejlesztés

A szervezet alland6 célja legyen az atfogo, teljes mitkddésre vonatkozo folyamatos fejlesztés
a PDCA ciklusnak megfelelden. A folyamatos és tudatos tervezés, a folyamatos ellenérzés és
beavatkozds megvalositdisa minden szinten, minden tevékenységnél egy alomkép. De
torekedni lehet rd, melyhez segitséget nyljt a folyamatos, attekintheté dokumentacios
rendszer. A PDCA elv érvényesitése a szervezetnél a kovetkezoket jelenti:

e A munkatarsak képzése a folyamatos fejlesztés modszereire és technikaira, valamint
az alkalmazas el6irasa;

e A szolgéltatasok, a folyamatok ¢és a rendszer teljesitményének, eredményeinek
folyamatos mérése, valamint fejlesztésikk mindenki szdmara célként torténd
meghatarozasa a szervezeten beliil;

o A fejlesztések elismerése €s jutalmazasa;

e A feliilvizsgalatok (tanusito, feliigyeleti auditok) alkalméval a szervezetnek a

folyamatos fejlodés valddi bizonyitékait kell felmutatnia.

Tényeken alapulé dontéshozatal

Az eredményes dontések az adatok és egyéb informaciok elemzésén alapulnak. Ez az alapelv

akkor érvényesiil a szervezetnél, ha a vezetés gondoskodik a megfeleld6 mérési és elemzési
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folyamatok bevezetésérdl a szervezet miikddéséhez ¢és tovabbfejlesztéséhez. Fontosak a
rendszer eredményességére, a folyamatokra, a termékekre, a fejlesztésre és a partnerekre
vonatkoz6 kiilonféle adatok (az azokbol képzett mindségi mutatészamok) statisztikai
feldolgozasan alapulé modszerek, ezek rendszeres elemzése €s mas, hasonlo intézmények
eredményeivel vald Osszevetése. Az eredményes dontéshozatalhoz sziikséges a szervezet

mindségbiztositasi folyamataindl a folyamatos dokumentacio.

Partnerkapcsolatok

A szervezetek és partnereik kolcsondsen fliggnek egymadstol, értékteremtd képességiik a
kolcsondsen eldnyds kapcesolatok révén novekszik. Olyan partnerkapcsolat 1étesitését kell
elémiink beszallitdinkkal, hasznaldinkkal, civil szervezetekkel ¢és mas kulturalis,
kozmiivelddési intézményekkel, szervezetekkel, amely feloleli kozos stratégia kidolgozasat,
kozos fejlesztési tevékenységek 1étrehozasat, valamint az ismeretek, a kockéazatok és a haszon
megosztasat. Fontos szerepe van tehat a partnerek kivalasztasanak, értékelésének, a specialis
partnerek kezelésének, a kozos fejlesztések tdimogatasanak és elismerésének.

Torekedniink kell olyan marketing és kommunikacios tevékenység kialakitasara, melyben a
hasznaloink elkotelezddését ndvelni tudjuk. Egyiitt gondolkodva veliik, egyiitt tervezve kell
felépiteni szolgaltatasainkat, egyoldalu kinalas helyett k6z6s munkara lehet ket 0sztondzni.
A partnereink megelégedettségét folyamatosan mérniink kell, véleményiiket, javaslataikat,

oOtleteiket pedig beépiteni a mindennapi munkéba.

5.3. A Mindségiranyitasi Tanacs tagjai és tevékenysége

A Mindségiranyitasi Tanacs jogi személyiséggel nem rendelkezd, dontés-elokészitd,
véleményez0, tanacsado testiilet javaslattételi, irdnyitasi €és ellendrzési jogkorrel. A MIT célja
a Jozsef Attila Konyvtar Tatabdnya mindségiranyitasi rendszerének feleldsségteljes

mikodtetése és fejlesztése.

5.3.1. A Mindségiranyitasi Tanacs feladatai

e Elosegiti a konyvtar mindségpolitikai nyilatkozatdnak megvaldsitasat.

e Segiti az intézményi mindségiligyi folyamataban részt vevo kollégak képzését.
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e Mikaodteti a mindségiranyitashoz kapcsolddo operativ feladatokat.

e Koordinadlja a mindségiranyitasi feladatokat a kiilonb6z6 Munkacsoportokon
keresztiil.

e Mindségiiggyel kapcsolatos anyagokat véleményez.

e Felillvizsgalja, ¢és folyamatosan javitja, frissiti az Onértékeléshez sziikséges
dokumentumokat.

e A mindségiranyitasi hianyossadgokra és fejlesztésekre vonatkozodan javaslatot tesz a
vezetdség szamara a sziikséges beavatkozasokrol.

e Biztositja a szervezet onértékeléséhez sziikséges feltételeket.

5.3.2. Felelosségek és hataskorok

A Mindéségiranyitasi Tanacs hataskore:

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya mindségiranyitasanak felelése a konyvtar igazgatdja. A
MIT javaslatokat dolgoz ki, melyeket a konyvtar igazgatdja hagy jova, minden dontésért az
igazgato felelds. A MIT véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, irdnyit, vizsgéalatot tart, tényeket

allapit meg.

A Mindségiranyitasi Tanacs vezetévalasztasa:

A csoport tagjai valasztjak, szavazason egyszerli tobbséggel. Szavazategyenldség esetén az
egyenld szavazatot kapott jeldltek koziil ismét szavazast kell kezdeményezni, az egyszer
tobbség szavazata dont. A MIT vezetdje tisztségében tjravalaszthato, kinevezése hatarozatlan

1dore szol.

A Mindéségiranyitasi Tanacs vezetojének feladatai:

e Szoros egyiittmiikodés a vezetdséggel.

e A munkacsoporti megbeszélések elokészitése.

o Az iilések emlékeztetOinek archivalasa, kozzététele.

e A belsd képzések megszervezése, feltételeinek megteremtése.

¢ Egyes munkafolyamatok tervezése, koordinalésa.

e Tagok tajékoztatdsa a mindségbiztositasi folyamat egyes 1épéseirdl.

e Segitségnyujtas a tagoknak a feladatmegoldasokban.
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e A havonta megrendezésre keriild munkaértekezleten beszdmol a kollégaknak az
aktualis mindségbiztositasi feladatokrol, elkésziilt munkakrol.

e Dokumentacié szervezése, jegyzokonyvek archivalasa.

A Mindéségiranyitasi Tanacs tagvalasztas:

A csoport tagja lehet mindenki, aki a Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya munkatarsa ¢s dnként
vagy felkérésre vallalja a MIT tagjainak jogait és kotelezettségeit. Az igazgatd automatikusan

tagja a csoportnak. A jelentkezést a csoport tagjaink és az igazgatdnak is jova kell hagynia.

A Mindségiranyitasi Tanacs tagjainak jogai és kotelezettségei:

e A munkacsoport iilésein valo részvétel.

e Eszrevételek, javaslatok tétele a munkacsoport miikodésével kapcsolatban.
e Felvilagositas kérése a MIT feladataival 0sszefiiggd kérdésekben.

e Hozzaszolas a MIT iilésein a napirendi pontokhoz.

e Javaslattétel MIT rendkiviili 6sszehivasara.

e Szavazati jog.

e Munkafolyamatok feladataihoz ajanlattétel, illetéleg feladatok végrehajtasa.
e Beszamolas a MIT-ban vallalt feladatok végrehajtasarol szoban és irasban.

e Mindségbiztositasi képzéseken részvétel.

5.4. Dokumentacios rendszer

5.4.1. Minéségiranyitasi dokumentumok

A Minéségiranyitasi Kézikonyv a tatabanyai Jozsef Attila Konyvtar mindségiranyitasi
rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a mindségiranyitasi rendszertink
alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a kiilonb6zd szabalyzatok altal megkovetelt, dokumentalt
eljarasainkat, valamint a mindségiranyitdsi rendszerhez tartozé folyamatokat és azok
alapkdvetelményeit,  hivatkozva  intézménylink  mikodését  szabalyozd  tovabbi
dokumentumokra. A mindségiigyi rendszer mikodésével kapcsolatos dokumentumok a
kovetkezok:

e ligyrendek,

e jegyzOkonyvek,
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o feljegyzések,

e munkatervek, beszamolok,

e intézkedési tervek, operativ tervek

e statisztikai adatelemzések, kimutatasok,

e partneri elégedettségvizsgalat rendszere,

e munkatarsi elégedettségvizsgalat rendszere,
e kérdoivek,

e partnerlistak,

e teljesitménymutatok tablazata, elemzése,

e benchmarking tablazata, elemzése,

e folyamatabrak

e stratégiai tervezés elemzései: SWOT, PGTTJ

e Onértékelés dokumentumai.

A Mindségiranyitasi kézikonyv elektronikus adathordozon tarolt eredeti példanyardl, sziikség
szerinti darabszdmu masolat készithetd. A kézikonyv érvényes valtozata folyamatosan
elérhetd az intézmény szamitogépes haldzatan, valamint a www.jamk.hu honlapon. A
kézikonyvet, mint ahogy a mindségiranyitdsi rendszer fenntartasdhoz sziikséges

dokumentumokat elsddlegesen a neve azonositja.

5.4.2. A mindségiranyitasi rendszer dokumentumainak kezelése

A mindségiranyitasi dokumentumok pontos listajat el kell késziteni. A mindségiranyitasi
rendszer dokumentumainak kezeléséért, naprakész nyilvantartdsaért, frissitéséért a MIT
vezetdje felelds.

A dokumentumok meghatarozott helyen ¢és formdban minden munkatirs szamara
hozzaférhetéek: a belsé szamitogépes halézaton elektronikus formaban és kinyomtatott
formaban a titkarsagon. Kivételt képeznek a bizalmasan kezelendd anyagok (pl. kitoltott
kérddivek), ezeket két évig drizziikk meg, majd megsemmisitjiik.

A mindségiranyitasi kézikdnyv, az intézményi folyamatok, azok mellékletei, felmérések
eredményei, kérddivek kereshetdségérdl a MIT csoport vezetdje gondoskodik, atlathato és
konnyen kezelhetd rendszerben teszi hozzaférhetoveé. Az archivalasrol gondoskodni kell.

A dokumentumok kezelésének szempontjai:
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e Megdrzés idOtartama: folyamatosan, néhany évig megdérzendd, megsemmisitendo.

e Nyilvanossdg meghatarozésa: nyilvanos megosztas - teljes korli hozzaférés mindenki
szamara, bels0 megosztas — teljes korli hozzaférés csak a munkatarsak széamadra,
titkositott — csak a vezetdség szdmara hozzaférhetd.

e Megdrzés helye, modja: nyomtatott, elektronikus, milyen hordozon.

e Feleldsok ¢és ditemterv kijelolése — milyen i1d6kozonként keletkezik ujra a

dokumentum, és ki a felel0s a dokumentum elkészitéséért.

5.4.3. Dokumentacio és az intézkedések rendszere

A Mindségiranyitasi Kézikonyv a Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya mindségiranyitasi
rendszerének alapdokumentuma, amelyben megfogalmaztuk a mindségiranyitasi rendszertink
alkalmazasi teriileteit, bemutatjuk a kiilonb6z6 szabalyzatok altal megkovetelt, dokumentalt
eljarasainkat, valamint a mindségiranyitdsi rendszerhez tartozé folyamatokat és azok
alapkovetelményeit,  hivatkozva  intézménylink  mtkodését  szabalyozd  tovabbi
dokumentumokra.

Mindségiranyitasunk alapja a PDCA elv, mely mindennapi miikodésiinket meghatarozza. A
folyamatos tervezés, cselekvés, ellendrzés ¢és intézkedés négyes szempontrendszerét
korbedleli a dokumentacio. Minden dokumentum kapcsolodik a PDCA ciklus egy, vagy tobb
szakaszahoz.

A dokumentécids rendszeriinkben szerepld anyagok részletes leirasat a késébbi fejezetek
részletesen targyaljak. A Mindségiranyitasi kézikonyv elektronikus adathordozoén tarolt
eredeti példanyarol, sziikség szerinti darabszdmu masolat készithetd. A kézikonyv érvényes
valtozata folyamatosan elérhetd az intézmény szamitogépes halozatan,
(G:Ko6z6s/Mindségiranyitds/Mindségiranyitasi Kézikonyv), valamint a Jozsef Attila Konyvtar
Tatabanya honlapjan. A kézikonyvet, mint ahogy a mindségiranyitasi rendszer fenntartasdhoz
szlikséges dokumentumokat elsddlegesen a neve azonositja.

A mindségiranyitassal kapcsolatos dokumentumok archivaldsa egy tablazat alapjan torténik.

A megdrzendd dokumentumok helyét és mddjat részletesen szamon tartjuk.
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5.4.4. Kiilonleges dokumentumok

Kiilon szabalyok vonatkoznak a tobb évre érvényes mindségiranyitassal kapcsolatos
dokumentumainkra, igy a kovetkezdkre:

e Mindségiranyitasi Kézikonyv

e Stratégiai terv

e Mindségpolitikai nyilatkozat

e Kiildetésnyilatkozat

e Jovokép

e Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
Ezen dokumentumok minden médositasat is dokumentélnunk kell. Igy minden dokumentum
datummal ellatott fajlnevet kap, és a cimlapon jelezziik, mely oldalakon tortént valtozas:
torlés, modositas, beszaras. Néhany dokumentum ezek koziil csak a fenntartdé engedélyével

modosithatd, igy ezek dnkormanyzati testiilet el¢ keriilve nyerik el érvényességiiket.

6. A minoségiranyitasi rendszer elemei

6.1. Stratégiai terv 2022-2027

6.1.1. Kiildetésnyilatkozat

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya egy olyan nemzeti identitdsu kulturdlis kozintézmény,
amely a tarsadalmi problémak iranti érzékenységet a miikddésében tudatosan ¢és
kovetkezetesen megjeleniti. A tarsadalmi felelosségvallalas a nemzeti értékek megdrzését €s
szétsugarzasat jelenti, elsésorban a magyar nyelv, a magyar irodalom és a magyar természeti
kornyezet vonatkozasaban. Ezek a prioritdsok jelentdsen befolyasoljdk a nemzet
fennmaradéasat, fenntarthat6 fejlodését, amelyhez sajatos eszkozeinkkel kivanunk

hozzajarulni.

Konyvtarunk kiemelt céljai koz¢ tartozik az okologiai gondolkodas, a kdrnyezettudatossag
terjesztése, és az erre valo szemléletformalo nevelés. Ennek érdekében rendszeresen specidlis
programokat, taborokat szerveziink. Gondot forditunk a kornyezetiinkre vonatkozo

informaciok kiemelt gytijtésére, rendszerezésére és szolgaltatasara.

Mi, konyvtarosok azt szeretnénk, hogy a szolgéltatasaink igénybevétele épp oly természetes
¢s mindennapos jelenség legyen barki szamara, mint példaul a vasarlas vagy barmilyen mas

tigyintézés vagy éppen kikapcesolddas. Jol felkésziilt szakembergardank ¢és kisegitd
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személyzetiink mindent megtesz annak érdekében, hogy gyors, pontos ¢és udvarias
szolgaltatasainkkal minél tobb tatabanyai és Komarom-Esztergom megyei lakost juttassunk

megfeleld informacidkhoz, illetéleg miivelodési €s tanulasi lehetdségekhez.

Munkatérsaink és vezetdségiink elkotelezett a mindség irant, intézményiink kézpontjaban a

hasznalo all.
Hagyomanyos és 6nként vallalt szolgéltatasaink:

e Konyvek, hangz6 anyagok ¢és egyéb dokumentumok kdlcsonzését nyujtjuk
olvasoink szdmara.

e Konyv- és folyoirat allomanyunkat rendelkezésre bocsatjuk helyben olvasas
céljara.

e Igények alapjan hazai konyvtarak gylijteményébdl konyvtarkozi kolesonzéseket
biztositunk olvasoink szamara.

e Ingyenes kulturadlis rendezvényeket rendeziink varosszerte, valamennyi
konyvtarunkban.

e Gyermekek olvasovd nevelése ¢érdekében foglalkozasokat, palyazatokat,
programokat €s taborokat szerveziink.

e 60 Komarom-Esztergom megyei kistelepiilés konyvtaranak szakmai tdmogatésat
végezziik a KSZR rendszer keretében. E tevékenység a konyvek megrendelésén,
feldolgozasan és kiszallitdsan tal kiterjed a helyi konyvtar rendezvényeinek
tdmogatasara, tovabba egyéb fejlesztésekre is.

e Szakmai konferencidkat, tovabbképzéseket szerveziink a konyvtaros szakma
szamara.

e Helytorténeti gylijteményt Orziink ¢és gyarapitunk Komarom-Esztergom
telepiiléseire vonatkozdan. Ez kiemelt jelentdséggel bir a torténelmi mult és jelen
dokumentumainak tarolasa, megdrzése és tovabbadasa szempontjabol.

e Digitalis kompetencidk fejlesztésére iranyuld foglalkozasokat, eléadasokat
szerveziink az érdekl6ddk szamara.

e Kiaddi tevékenységet is folytatunk. Evkonyveket adunk ki idérél idére, melyekben
a konyvtarszakmai irdsok mellett helytorténeti tanulmanyoknak adunk teret.
Online folydiratot jelentetiink meg a megye konyvtarosai és mas kozremitkodok

cikkei alapjan.
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6.1.2. Jov6kép

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya a varos és a megye meghatarozo kulturalis intézménye,
szellemi miihelye. Az orszag konyvtarai el6tt példaként all innovacidival €s szakmaisagaval.
Kozszolgaltatasként, a tdrsadalom valamennyi rétege szamara idobeli €és térbeli korlatozas
nélkiil egyenld esélyli hozzaférést biztosit korszerli gylijteményéhez és szolgaltatasaihoz a
valés és a virtudlis térben. Tamogatja az ismeretszerzést, a kompetencidk fejlesztését,
kozosségépitd tevékenységével noveli a tarsadalmi kohézidt. Mitkodését minden teriileten

athatja a kdrnyezettudatossag.

6.1.3. Minoségpolitikai nyilatkozat

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya - a Kiildetésnyilatkozataban foglaltakkal 6sszhangban —
elkotelezett azirant, hogy folyamatosan magas szinvonalon gyarapitott gylijteményével,
valamint boviilé szolgaltatasaival és kozonségkapcsolataival partnereinek igényeit a lehetd

legmagasabb szinten, mindenki szdmara elérheté mddon legyen képes kielégiteni.

Ennek megvalositasdhoz rendszeresen figyelemmel kiséri, méri a hasznalok és a potencidlis
hasznalok igényeit és elégedettségét, kiemelten nagy gondot fordit a fiatal felnéttekre és a

gyermekekre.

A konyvtar kozosségi térként nagyon fontosnak tartja, hogy latogatdi szdmara a szabadido
aktiv, tartalmas eltoltésének szinhelye legyen, a hagyomanyos szolgaltatdsain til rendkiviil

gazdag programkinélataval varja a kiilonb6z6 korosztalyok képviseldit.

Alapelvek
Az intézmény mindségpolitikdjanak alapelvei:

1. Hasznalé-kozpontusag

1.1.A konyvtar a magas szintli szakmai gyakorlat megvalosuldsa érdekében meglévo
szolgaltatasait folyamatosan ellendrzi, ezek alapjan rendszeres onértékelést végez.

1.2.Az intézmény arra torekszik, hogy nyilvanos konyvtari és kozmivelddési
szolgaltatdsainak szinvonalat fejlessze. Ennek érdekében a felhasznaldkkal aktiv és

interaktiv kapcsolatot épit ki: igyekszik megismerni kiilsé és belso partnerei elvarasait
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— els6sorban rendszeres felhaszndloi mérések, vizsgalatok, forumok révén. Az igy
nyert informacidkat felhasznalja mindségfejleszté munkéja soran.

1.3.A konyvtar tereit, kornyezetét, szolgaltatasait lehetdség szerint oly modon alakitja,
hogy a fogyatékkal €16k a konyvtari szolgéltatasokat akadaly nélkiil igénybe vehessék.

1.4.Fontosnak tartja a kistelepiilések mindségi konyvtari ellatdsdhoz a szakmai hattér
biztositasat, hogy — az esélyegyenléség jegyében — az ott ¢éldk is magas szintli
konyvtari szolgéltatasokhoz jussanak.

1.5.Az intézmény partnereivel vald kapcsolattartas sordn az udvarias ¢és tolerans
kommunikéci6 alapkdvetelmény! Ennek biztositasa érdekében partnereink véleménye
kiemelten  fontos szamunkra. Rendszeres elégedettségmérésekkel  tudjuk
szolgaltatdsainkat, tevékenységeinket az altaluk tamasztott igényeknek megfelelden
alakitani, megvalosulasukat ellendrizni €s sziikség esetén beavatkozni.

2. Szabalyozottsag

2.1.A szolgaltatasok megbizhatosaga és kiszamithatosaga érdekében a megyei konyvtar
gylijteményét, szolgaltatdsait, partnerkapcsolatait a hatdlyos jogszabalyoknak, a
szakmai kovetelményeknek €s a mindségelvii intézményi eljarasrendnek megfeleléen
alakitja.

2.2.A konyvtar vezetése elvarja, hogy minden dolgozdja ismerje ezeket az eldirasokat, és
munkajat egyek betartasaval végezze.

3. Elkotelezettség

3.1.A konyvtar vezetése ¢és munkatarsai elkdtelezettek a korszerli, magas szinvonali
munkavégzés irant.

3.2.Az intézmény vezetése kinyilvanitja feleldsségét és azon szandékat, hogy kialakitja
korszerli mindségiranyitasi rendszerét, fenntartja azt, és az elért eredményeket
folyamatosan értékeli, a rendszert folyamatosan fejleszti, ¢s a miikdodés feltételeit
biztositja.

3.3.Fontosnak tartja kimagaslo szakmai ismeretekkel rendelkezd munkatarsak
alkalmazasat, a képzés és tovabbképzés 6sztonzését, a mindségi munka elismerését.

34.Az intézmény munkatarsai tovabbképzéseken rendszeresen optimalizaljak
ismereteiket, hogy hozzaértésiik és megbizhatésaguk révén a konyvtarhasznalok
elvarasainak a lehetd legjobban megfeleljenek.

3.5.A vezetés szdmara kiemelten fontos a munkatdrsak véleménye, amit rendszeres

elégedettségmérésekkel mér.
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3.6.A konyvtar hosszii tavi céljainak kidolgozasakor a MIT tagokon keresztiil a
munkatarsak is részt vesznek a tervezésben, akik a k6zO6s munka eredményeképpen
érdekeltté valnak. Erdekeltségiik motivalassal, a fejlesztésekbe és a dontéshozatalba
vald bevondssal tovabb novekszik.

4. Nyilvanossag

4.1.Az intézmény a mikddését szabalyzo alapdokumentumokat kozzéteszi; a
mindségbiztositassal Osszefliggd folyamatos fejlesztdmunka soran keletkezd

dokumentéciot honlapjan mindenki szamara elérhetové teszi.

6.1.4. A folyamatszabalyozas helyi rendszere

A TMIV Jozsef Attila Konyvtar a tevékenységeit, folyamatait azzal a céllal szabalyozza,
hogy a partnerei szamdra egységes, magas szinvonali szolgaltatist nyujtson, a

kockézatelemzések soran feltart hibakat kikiiszobolve fejlessze, javitsa azokat.
A rendszer elemei:

e Folyamatleltar
e Folyamatabrak
e Szabalyzatok

e Kockazatelemzés

Folyamatleltar

A folyamatleltar a konyvtarban zajlo folyamatok, tevékenységek Osszességét tartalmazza. A
benne taldlhaté folyamatok harom {6 csoportot alkotnak. A stratégia és a partnerek
szempontjabol kiemelkedd folyamatok a f6 folyamatok, a szervezet iranyitdsaval kapcsolatos
folyamatok a vezetdi folyamatok, mig a hattértevékenységben zajlo folyamatok a tamogato

folyamatok.

A folyamatok mindségének mérésére harom modszert alkalmazunk:
e Folyamatabrak elkészitése €s karbantartasa a hozzajuk tartoz6 normak, mutatok,
szolgélati eloirds, kockazatelemzés és beavatkozasi tervvel egyetemben. Ezek

megosztasa ¢s feliilvizsgalata rendszeresen az érintett munkatarsak kozremiikodésével.
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e Teljesitménymutatok: a folyamatokhoz rendelt teljesitménymutatok pontos képet
adnak arrol, mely teriilet hogyan teljesit. A statisztikai adatokbdl képzett mutatoink a
konyvtar teljes miikodését lefedik.

e Benchmarking: a folyamatos tanulds eszkdze, melyet tobbféle modon alkalmazunk

intézményiinkben.

Folyamatabrak

A folyamatok koziil a legfontosabbakrol folyamatabrat készitettiink. A kijelolt

folyamatgazdak feleldsek a folyamatok megszervezéséért, miikodtetéséért, fejlesztéséért.

Szabalyzatok
A folyamatok részletes, szoveges kifejtésére, az egységes szinvonalli miikodés biztositasara
szabalyzatok késziiltek, melyek elérhetok a G Kozos — Kozds — Mindségiranyitas —

Szabalyzatok - -2020-t61 érvényes mappaban talalhatok.

Kockazatelemzések

A folyamatokban észlelhetd hibak feltardsara majd javitasara kockéazatelemzéseket végziink.
A vizsgalt szempontok a mellékelt Grlapon taldlhatok. A hibalehetdségeket 1-10 terjedd
skalan pontozzuk a partnerek véleménye, a konyvtar érdeke, a hibalehetdségek gyakorisaga

alapjan, majd ezek szorzatabol sziiletik egy 0sszesitd pontszam.

A folyamatok kockéazatelemzéseibdl nyert adatok alapjan létrejon egy rangsor, mely
megmutatja, hogy mely folyamatokkal kell tobbet foglalkozni, a hibdk kikiiszobolésével

javitani a folyamatokat.

6.2. Partnerkozpontusag

A konyvtar mindségiranyitasi rendszerének fontos eleme a partnerekkel valé kommunikacio.
A kommunikacié egy intézményben a tervezés és folyamatos miikddés szerves része,
valamennyi munkafolyamatban fontos szerepe van mind a belsd partnerek kozotti, mind kiilsé
kommunikécidoban. Hatiassal van a mindségre is, mint az output oldalarol (munkatarsi

teljesitmény), mind a végeredmény oldalarol (hasznaldi elégedettség). A jo teljesitmény akkor
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igazan jo, ha azt jol is tudjuk kommunikalni, a nem hasznaldk, a lehetséges partnerek elérése
is fontos része az intézményi kommunikacionak. A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya-ban
nyilvantartast vezetiink az intézmény partnereirdl. Kidolgozasra keriilt az intézmény kiilso,
partnerekkel kapcsolatos kommunikacios terve is, mely folyamatosan ellendrzés alatt all, a

valtozasok miatt folyamatosan frissitjiik.

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya partneri kapcsolatrendszere hdrom részbdl tevédik dssze:
o Kommunikacio a belso partnerekkel,
e kommunikaci6 a kiils6 partnerekkel,
e kommunikacié a helyi tarsadalommal — a nem hasznéldi, de lehetséges partneri,

tamogatoi réteggel.

Belsé partnereink a kovetkezok:
e munkatarsak
o kiskozosségek, klubok
e szerzOdéses kapcsolatban allo cégek, személyek:

e nyugdijas, Gyes-en 1év6 vagy tartos betegallomanyban 1évo kollégak

6.2.1. A bels6 kommunikacios terv célja és feladata

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya altalanos gytijtokorti, alap- és felsdszintli szolgaltatast
nytjté kozkonyvtar. A kozgyljtemény formalis szervezeti struktirdja a munkakdrok
kialakitasaval és a munkakori leirasok elkészitésével, a munkakorre vonatkozd szabalyok és
eljarasok rogzitésével, valamint a hataskoroket, a feladatkort, a kommunikécidt és a
munkafolyamatot érintd rend kialakitasdval jon létre. A kommunikéacidés rend, a
tuddsmegszerzés és -atadas folyamatanak kialakitdsa a munkafolyamatok ismeretén alapul és
a konyvtar szervezeti felépitése dontden meghatdrozza az informdacidédramlas iranyait és
modjait. Az intézmény alapitdé okiratdban ¢és allami jogszabalyokban rogzitett
feladatrendszerét Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) részletezi. Az SZMSZ a
feladat végrehajtasara kialakitott szervezeti felépités, a miikodési rend és a tevékenységi kor
leirasat, valamint a tevékenység forrasainak ¢és a konyvtar kapcsolatrendszerének
meghatarozasat is tartalmazza. A konyvtar szervezeti felépitése jellemzden hierarchikus, de

vertikalisan tobb szempont szerint tagolt. A konyvtar osztalyszervezetben latja el feladatat.

Stratégiai célkitiizések:
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e Komarom-Esztergom varmegye konyvtarhasznald kozonségének mindségi
konyvtari ellatasa,

e (-24 oras tartalomszolgaltatas és tudasmegosztas,

e a formalis és nem formalis tanulas és képzés tamogatasa, €s az ¢élethosszig
tartd tanulas segitése,

e hatrannyal ¢l6k kulturalis esélyegyenldségének javitasa,

o digitalis alfabetiz4cio tAmogatasa

Kommunikécids célok:

Az intézmény belsd miikodését, a szolgaltatds mindségét tovabb javitd, csoport-orientélt

kommunikacid. Alapelvei:

A belsd kommunikéacio €és tudasatadds soran a szervezet vezetdi €s munkatarsai
cserélnek informaciot,

az akadalytalan belsé informaciocsere segiti a szervezetet teljesitményének novelését
¢és erdsiti az alkalmazottak munka iranti elkotelezettségét, a szervezet felé iranyulo
lojalitasukat,

a bels6 informacids rendszer miikodése soran a megfeleld informacidé a megfeleld
helyen és a megfelel6 idoben all rendelkezésre,

a konyvtar a helyi tarsadalmi elfogadottsaganak tovabbi javitasa céljabol erds
szervezeti kohéziot mutatva, azonos elvek és mindenki altal birtokolt informaciok
alapjan miikdodik,

az es¢lyegyenldség tudatos képviselete (esélytudatossag),

lathatosag €s atlathatosag, rugalmassag és tudatossag.

A belsO informacios és tudasatadasi rend eszkozei:

Bels6 kommunikacio

* c¢lja: tdjékoztatds, munkatarsak bevondsa, 6sztonzése, tanitasa, értékelése,
» vezetdk ¢és beosztottak kozott mindennapos kapcsolat sikeres, hatékony
munkavégzeés,

+ eredményes kommunikaci6 feltétele a nyilt 1égkor.

A belsé kommunikacio iranyai
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Lefelé iranyulé kommunikéci6 tartalma:

* A szervezet ¢és egységeinek céljai és stratégiaja,
* munkaval kapcsolatos utasitdsok, magyarazatok,

* eljarasok, strukturalis megoldasok ismertetése,

* teljesitményértékelés, korrekcid,

+ szervezeti kultira megismertetése, az elvarasok megfogalmazasa.

Formai: szobeli kommunikacié

e informalis,
e munkaértekezlet,
e megbeszélés,

e szakmai nap, program.
irasbeli kommunikacio

e belso levelezorendszer,

o ko6z0s munkafeliilet (G-k6z0s)
o kiildetés, stratégia,

e munkatervek, beszamolok,

e szabalyzatok,

e honlap,

A lefelé iranyuld tudatos kommunikécio feladata:

e folyamatosan informalni a dolgozdkat,

o felvilagositas a mikodésrol,

e azegylittmiikodés 1égkorének kialakitasa,

e  motivacio.

A felfel¢é iranyul6 tudatos kommunikécio feladata

e teljesitményértékelések
e panaszok, vitak megoldasa

e pénziigyi informaciok

Horizontalis kommunikacio:
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Szervezeti egységen beliili problémak szervezeti egységek kozos tevékenysége

Formai: szobeli kommunikacio

e visszajelzés az elvégzett feladatokrol,

e beszélgetések, meghallgatasok,

e targyaldsok,

e c¢lOadas, értekezlet

irasbeli kommunikacio

e tervjavaslatok,

e tajékoztatd lizenet,

o koOz0s levelezés,

e Kkorlevelek,

e faliijsag

6.2.2. Kiils6 partnerek

A Jozsef Attila Konyvtar Tatabanya altalanos gytijtokorti, alap- és felsdszintli szolgaltatast

nytjté koézkonyvtar. A Komdarom-Esztergom Viarmegyei Konyvtarellatasi Szolgaltato

Rendszer kozpontjaként a megye 60 telepiilésének ellatasarol, konyvtari szolgaltatdsdnak

szervezésérol gondoskodik. Kommunikacios tervének célja, hogy attekintse a sikeres ¢és

hatékony feladatellatast tudatosan tamogato, tervezett kommunikécids lehetdségeket,

meghatdrozva az intézmény munkatarsai és partnerei kapcsolatszervezésének 4ltaldnos

szabdlyait és kereteit.

1. Célkitiizések meghatarozasa

Stratégiai célkitiizések

Komarom-Esztergom Varmegye konyvtarhasznaldo kozonségének mindségi
konyvtari ellatasa,

0-24 6ras tartalomszolgaltatas ¢s tudasmegosztas,

a formalis és nem formalis tanulds és képzés tdmogatasa, és az élethosszig
tartd tanulas segitése,

hatrannyal €16k kulturalis esélyegyenldségének javitasa,

digitalis alfabetizacio tdamogatasa

Kommunikécids célok
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Az intézmény pozitiv megitélését tovabb javitd, csoport-orientdlt kommunikacio.

Alapelvei:

a konyvtar helyi tarsadalmi elfogadottsaganak tovabbi javitdsa: az elért
eredmények  folyamatos  bemutatasa, igazolva a  szolgaltatasok
hozzaférhetoségét €s hasznossagat, 6sztonzés igénybe vételiikre,

az intézmény értékrendjét, kiildetését tiikrozo, a megkiilonboztethetdséget és
az azonosulast egyarant segitd vizualis elemek alkalmazasa,

es¢lyegyenldség tudatos képviselete (esélytudatossag),

az intézménnyel szembeni bizalom tovabbi erdsitése, reagalva a helyi
tarsadalmi érdekekre, problémakra

lathatosag ¢s atlathatdsag, rugalmassag és tudatossag

2. Kiils6 célcsoportok azonositasa (kapcsolati térkép / partnerlistak)

Elsodleges célcsoport

e A konyvtar jelenlegi, regisztralt hasznaloi, szolgéltatasainak igénybevevoi

e A konyvtari szolgaltatasok potencialis igénybevevoi kore

e Telepiilési / megyei onkorményzati vezetok.

e A konyvtarral partnerségi kapcsolatban 4ll6 gazdasagi tarsuldsok, civil

szervezetek.

e A szolgaltatasok kozvetitésébe bevont partnerek

o A feladatellatast feliigyeld szervek.

Masodlagos célcsoport

e Kulturalis tarsintézmények.

e Szakmai szervezetek.

e Szaksajtd

e Elektronikus és nyomtatott média, szaksajto.

e A gazdasagi élet szerepldi, civil szervezetek.
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3. Célcsoportok, tizenetek, eszk6zok meghatarozas

Elsodleges célcsoport

Célcsoport Uzenet Eszkoéz
Regisztralt hasznalok Az intézmény hatékony és | Honlap,
eredményorientalt, szamit | szolgaltatasmodulok,
véleményiikre, €16 | rendezvények, forumok
kapcsolattartasra torekszik | megyei ¢és helyi média,
kozosségi oldalak,
hirlevelek
Szolgaltatasokat potencidlis | A szolgaltatasok igénybe | Megyei ¢és helyi média,
igénybe vevo vételének hasznossaga szorolapok, informéacios
anyagok
Onkormanyzat (fenntarto) Hatékony, Honlap, megyei ¢és helyi
eredményorientalt, média, személyes
megbizhaté menedzsmenttel | megkeresés, Osszefoglalok,

és szigoru koltségvetési

beszamolok, hirlevelek

fegyelemmel mikodik a
konyvtar

Partner dnkorményzatok Stabil partner az | Honlap, megyei ¢és helyi
egylittmikodés soran, | média, személyes
sz¢éleskor megkeresés, 0sszefoglalok,
szolgaltataskinalat beszamolok

Gazdasagi tarsulasok Eredmény-orientalt, Honlap, megyei ¢és helyi
megbizhatd menedzsment, | média, személyes
gazdalkodasi fegyelem megkeresés, informacios

anyagok, szordlapok.

Civil szervezetek Stabil  partner, tudatos | Honlap, megyei ¢s helyi
tarsadalmi szerepvallalassal | média, személyes
€s esély egyenldségi | megkeresés, informacios
elkotelezettséggel anyagok, szorolapok,

hirlevelek
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Szolgéltatds  kozvetitésbe | Szakmailag hiteles, stabil | Személyes megkeresés,
bevont partnerek koncepcid Osszefoglalok, beszdmolok
Feliigyeleti szervek Az intézmény hatékony, | Osszefoglalok, beszamolok
eredményorientalt
Masodlagos célcsoport
Célcsoport Uzenet Eszkoéz
Kulturalis tarsintézmények Eredményorientaltsag, Honlap, megyei ¢és helyi
hatékonysag, egylittmiikodd | média, hirlevelek
képesség
Oktatasi intézmények Tanulast tdmogato6 képesség | Személyes megkeresés,
hirlevelek,
Szakmai szervezetek Széleskori Osszefoglalok, beszamolok
szolgaltataskinalat
Szaksajto Innovativ, folyamatosan | Szakmai cikkek,

megujuld szolgaltataskinalat
Nyitottsag és

esé¢lyegyenlOség biztositasa

tanulmanyok, interjuk

Elektronikus és nyomtatott | Széleskori Osszefoglalok, beszamolok

média, szaksajto szolgaltataskinalat

Ko6z06sségi média Innovativ, 0 szolgaltatdsok, | Hirfolyam, fotok/videok,
eredmények, harmadik hely | meghivok, plakatok
funkci6, rendezvények megosztasa

Az intézménnyel | Széleskori tarsadalmi | Személyes megkeresés,

kapcsolatban ~ nem  4llo | bedgyazottsdg, nyitottsag a | megyei és helyi média.

gazdasagi/civil szervezetek

helyi tarsadalmi érdekekre,

problémakra
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6.2.3. Panaszkezelés

A panaszkezelés médja

A mindennapi munkafolyamatok soran a cél a panasz elkeriilése, megeldzése. A Jozsef Attila
Konyvtar Tatabanya a panaszkezelés soran olyan mddszereket alkalmaz, amely hatékonyan, a
lehetd leggyorsabb és egyszeri modon kezeli a hasznaloi panaszokat. Célunk az, hogy
latogatdink panaszmentesen, illetve a panaszukat orvosolva térjenek vissza intézményiinkbe.
A panaszkezelés fontos teriilete konyvtarunk mindségmenedzsmentjének is. Mivel elsddleges
célunk, hogy hasznaldink elégedettek legyenek veliink, komoly eldirdsok, szabalyzatok
hatdrozzak meg az tigyféllel valo kommunikécid teriileteit. Ennek egyik kiemelt eleme a
panaszkezelés, panasz megeldzés. A panaszkezelésben kovetett iranyelviink az, hogy a
keletkez6 panasz, kritika az egyik legkonkrétabb olvasoéi visszajelzés szamunkra. Ezért soha
nem a negativ oldalat nézziik, hanem megprobalunk eldényt kovécsolni beldle, a kapott

informacioval élni €s javitani munkankat.

7. A minoségiranyitas szakaszai
7.1. A min6ség meghatarozasa

A TQM modszer alapvetden folyamat-orientalt, az intézmény tevékenységeit, szolgaltatasait
folyamatként kezeli és a folyamatos fejlédésre helyezi a hangsulyt. A TQM egyik lényeges
eleme, hogy a  dontéseket adatokra és nem  véleményekre  alapozzuk.
Mindségmenedzsmentiink egyik fo feladata tehat annak megallapitasa, mit lehet és érdemes
mérni. Konyvtarunkban harom szinten tudjuk meghatdrozni a mindség fogalmat és ennek

kapcsan végezhetiink méréseket: folyamat, végtermék és végeredmény.

Intézményiinkben a mindségiranyitasi munka kezdetei a 2010-es évek elejére vezethetok
vissza. Mar ekkor torténtek kisebb erdfeszitések a tudatos, tervszerli mindségmenedzsmentre,
de igazan, csak 2022-t6l folynak ezzel kapcsolatos tevékenységek. Az elmult évek
tapasztalatai egyre inkdbb megmutattak, hogyan tudjuk a mindséggel kapcsolatos munkat
megszervezni, belitemezni, hasznositani ugy, hogy beleférjen a mindennapi munkankba. A
legfontosabb kérdés annak tisztazasa, mit is értiink mindség alatt. Mivel szolgaltato
intézmény vagyunk, a mi teljesitményiink, tehdt munkank mindsége a hasznalok

elégedettségén mulik. A konyvtarhasznalot/-1atogatot/olvasot és annak elégedettségét allitjuk
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tehat a kdzéppontba, figyelembe véve természetesen a koltséghatékonysagot, a munkatarsi
elégedettséget, és a partnerek véleményét. A TQM modszer alapvetden folyamat-orientalt, az
intézmény tevékenységeit, szolgaltatdsait folyamatként kezeli és a folyamatos fejlodésre
helyezi a hangsulyt. A TQM egyik lényeges eleme, hogy a dontéseket adatokra és nem
véleményekre alapozzuk. Mindségmenedzsmentiink egyik f0 feladata tehat annak

megallapitdsa, mit lehet és érdemes mérni.

7.2. A min6ség mérése

7.2.1. Folyamatok minéségének mérése

A folyamatok mindségének méréséhez az elsé 1épés, hogy azonositani kell az intézmény
folyamatait, osztdlyozni kell azokat, feltdrni a koztiik 1évé kapcsolatokat, meghatarozni
minden folyamat gazdajat, felel6sségi korét, inputjait, eredményeit. A folyamatok leirasa
soran teljesitménymeérést kell végezniink, ellenérzé pontokat beépiteniink és meghatarozni
azokat az eszkozoket, melyekkel a hibdk felmeriilése esetén dolgozunk. Normakkal
meghatarozhatjuk egy-egy folyamat rendes miikodését, mely segiti az ellendrzést, ha attol
eltéré adatokat taldlunk, konnyebben tudunk beavatkozni. Folyamatiranyitasi rendszeriinkbe
uyjonnan keriilt be a kockazatelemzés: ezzel kell rangsorolnunk, hiszen sziikos emberi
eroforrasunkat gy kell felhasznalnunk, hogy a hasznalok szempontjabol legfontosabb,
vagy/és legtobb hibalehetdséget magéban rejtd folyamatokat elemezziik. Végezetiil
gondoskodnunk kell a hibak kijavitasara tett intézkedések tervszertiségérol,

rendszerérdl és az egész folyamat dokumentalasarol.

7.2.2. Output mindségének mérése

Vannak olyan mindségi elemek, melyeket nem lehet a folyamatok mentén megkézeliteni.
Ezek a konyvtari munka soran keletkezd termékek, szolgaltatdsok mindségének mérése,
vagyis a konyvtari output mindségének mérése. Vannak olyan teriiletek, melyek kemény
adatokkal nem irhatok le. A szolgéltatasok mindségének fokmérdje csak néhany esetben lehet
egzakt, sokszor nagyon nehéz meghatarozni, hogy pl. a tdjékoztatds szinvonala milyen. Mivel
a konyvtar termékek helyett szolgaltatast nyujt, nagyon fontos, hogy tisztdban legyiink azzal,
hogy a szolgaltatdsok mindsége nagy mértékben fligg a szolgaltatast végzdé munkatars
szakmai kompetenciditol, motivacids szintjétdl, az adott napi hangulatatol, egészségiigyi

allapotatol, stb.
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Eppen ezért a konyvtari output mindségének mérésénél a hangsilyt a dolgozok munkajanak
értekelésére, a munkavallalok motivaciojara helyezziik. A tatabanyai Jozsef Attila
Konyvtarban harom modszert alkalmazunk:

e Tudas térképet.

e Munkatarsi onértékelési kérddivet.

e 180°-o0s teljesitményértékelést.

A tudas térkép egy olyan rovid kérddiv, ahol a munkatars €s a vezetdség kiilon-kiilon értékeli
a dolgoz6 munkajat 1-5 a kdvetkez6 kompetencidk mentén:

e szakmai kompetencidk: tudés, ismeret

e modszertani kompetencidk: tudas, ismeret

e személyes kompetencidk: készség, motivacio

e szocialis kompetencidk: készség, motivacio

7.2.3. Teljesitménymutatok rendszere a konyvtarban

A folyamatleltar, folyamatabra elkészitése soran alkalmazunk szdmos teljesitménymutatot,
melyek fontos informaciot adnak munkank mindségérél. Egy folyamathoz tobb mutatd is
tartozhat, mivel ezek 6nmagukban nem hordoznak informaciot, sziikséges, hogy ezeket évrdl-

évre kiszamoljuk, 6sszehasonlitsuk és elemezziik.

A hasznalokkal kapcsolatos mutatok

1. A célkozonség aktivitasa.
A regisztralt hasznalok szama.

Hasznalo6i aktivitas.

i

A hasznalok demografiai dsszetétele.

Kolcsonzési mutatok

1. A hasznalat aktivitasa.

2. Kolcsondzhetd allomany forgasi indexe.

3. Konyvtarkozi kdlesonzés.
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Tajékoztatasi mutatok

1. Tajékoztatas: egy fore jutdo megvalaszolt kérdések szama.
2. Tajékoztatas: egy munkatarsra jutdo megvalaszolt kérdések szama.

3. Tavhasznalat.

A hasznalok igényeivel, elégedettségével kapcsolatok mutatok

1. Az egy hasznalora jutd Uj dokumentumok szama.
A hasznalodi beszerzési javaslatok teljesiilése.

A tajékoztatas hatékonysaga.

A hasznalo6i panaszok kezelése.

Hasznaloi programjavaslatok teljesiilésének szdma.

On-line szolgaltatdsok — felhasznaloi elégedettség.

NS kR

Aktualis hasznaloi elégedettség.

Kiilonb6zd célecsoportok szamara nyujtott szolgaltatdsok mutatoi

1. A nemzetiségeket szolgald allomany.

A kozépiskolasokat szolgalo allomany.

A nemzetiségeket szolgald programok.

EalE

A kozépiskolasokat szolgald programok.

A konyvtari gylijtemény kihasznaltsdga

1. A konyvtar gylijteményének kihasznaltsaga.

A kolcsonzott 1) dokumentumok forgési indexe.
A helyismereti gylijtemény hasznalata.

Az 0ko-gylijtemény hasznalata.

Az ifjusagi gylijtemény hasznalata.

S

Az audiovizualis gylijtemény hasznalata.
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A médiajelenlét mutatoja

1. Médiajelenlét.

A munkatérsak tudomanyos tevékenysége

1. A konyvtar munkatarsainak publikécioi.

2. A munkatarsak el6adasainak szama.

A programok mutatoi

1. A konyvtari programok szama.

A konyvtari programokon valo részvétel.

A gyermekkonyvtari programok szdma.

el A

A gyermekkdnyvtari programokon valo részvétel.
Emberi-er6forras mutatok
1. A munkatarsak részvétele szakmai programokon.

A munkatérsak részvétele szakmai képzéseken.

Osztonzési stratégia.

EalE

Munkaerd-gazdalkodas: a belépd dolgozdk ardnya a konyvtar teljes dolgozoi
1étszamahoz viszonyitva.
5. Munkaeré-gazdalkodas: a kilépd dolgozdk aranya a konyvtar teljes dolgozoi

létszamahoz viszonyitva.

Gazdasagi, hatékonysagi mutatok:

1. Egy latogatéra juto kiadasok.

A konyvtar fenntartasi bevételeinek megtériilése a sajat bevételeibdl.
A human eréforras kihasznaltsaga.

A human eréforras hatékonysaga.

Pélyazati tevékenység a konyvtar koltségvetésének tiikrében.

S

A konyvtari programok hatékonysaga.
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7. Munkatarsi hatékonysag: a konyvek szaktdjékoztatéi polcra keriilésének ideje a
beérkezéstol.

8. Munkatarsi hatékonysag: a konyvek megrendelése és az UK konyvtarba érkezése
kozotti id6.

9. Munkatarsi hatékonysag: annak vizsgédlata, hogy egy munkatirs hany tételt

repertorizal.

Tarsadalmi felelosségvallalassal kapcsolatos mutatok

1. Zold konyvtari programok.

Referensek szama.

A fogyatékkal ¢loket szolgalo allomény.
A fogyatékkal ¢loket szolgald programok.
A nyugdijasokat szolgalé programok.

Kisk6zosségek tamogatasa.

S A o

Partnerek.

KSZR és mddszertani mutatok

1. Modszertani tanacsok szama.

2. A konyvek futdrhoz kertilésének ideje a beérkezéstol.
3. KSZR telepiilések programjainak latogatottsaga.
4. Eszkozfejlesztés KSZR telepiiléseken.

IT-mutatok

1. On-line szolgéltatasok rendelkezésre allasa.

2. Informatikai szolgéltatasok rendelkezésre allasa.
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7.3. A minéségellenorzésre hasznalt eszkozok

7.3.1. Strukturalt és nem strukturalt kérdéivek, interjuk

A strukturalt interju azt jelenti, hogy a kérdéseket elére pontosan megfogalmazzuk, ¢és a
kérdezés soran az elére megfogalmazott modon és sorrendben kell feltenni, nem lehet sem
atfogalmazni azokat, sem magyarazatot flizni hozzajuk. A strukturdlt interju tipikus forméja a
kérddiv. A nem strukturalt interjuban csak a témakoroket vazoljuk fel, kérdéivben ezt nyitva
hagyott kérdésekkel lehet megoldani: a valaszoléonak nem kindlunk fel valaszokat, hanem
megkérjiik, hogy irja le a véleményét. A Jozsef Attila Konyvtar mindségellendrzése soran
kérddives felméréssel gylijtiink adatokat olvasdink, hasznaloink elégedettségérdl, a helyi
tarsadalom véleményérdl, valamint a munkatirsak Onértékelése, motivacios felmérése és
elégedettségmérése is kérddivek segitségével torténik. A kérddivek tervezésének szempontjai:

e Elektronikus ¢és hagyomanyos formaban is tegylik elérhetové.

e Ne legyen hosszu, ha kétoldalas, hivjuk fel ra a figyelmet!

e Elektronikus kérdéivnél tegyiik lathatéva, milyen hosszu a kérdoéiv.

o A kérdések is rovidek legyenek.

e Altalanos adatokat kérjiink a kit61t6td]: nem, kor, végzettség, bar a kitoltés anonim.

e Az altalanos kérdéstdl haladjunk a specifikus kérdésekig.

e Adjunk lehetdséget a sajat vélemény leirdsara.

e A rdcs tipusu, matrixos, Osszetett kérdéseket keriiljiik, inkdbb bontsuk szét dket.

e Egyértelml mértékegységeket hasznaljunk.

e Keriiljiik a nem tudom, nem valaszolok lehetdségeket.

e Igyekezziink bizonyos szempontokat ¢évrél-évre azonos formédban vizsgalni:

szamszerisithetd adatok kinyerése.

e Mintavétel: lehetdség szerint minden korosztallyal tolttessiik ki.

e Legyen minél érthetdbb, egyszeriibb, mert mindig félreértik.

o Skala esetén inkabb a 4-es, mint 5-0s skalat hasznaljuk.

e Végezziink probakitoltést!

7.3.2. Teljesitménymérési mutatok

A teljesitménymérési mutatok olyan mutatok, melyeket két statisztikai adat egymashoz
viszonyitott aranyabol képziink. Ezekkel tudunk kovetkeztetni a konyvtari folyamatok

mindségére, a szolgaltatdisok mindségére ¢€s eredményességére. A hozzajuk felhasznalt
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adatokat a részlegenkénti statisztikai OsszesitObol, a Textlib IKR Osszesitett adataibodl, a

leltarkonyvbdl és a KSH adatbazisaibol szerezziik be.

7.3.3. Benchmarking

A benchmarking olyan elemzési és tervezési eszkoz, mely lehetdvé teszi az intézmény
Osszehasonlitasat a versenytarsak legjobbjaival, teljesitménymutaték alkalmazéasanak
segitségével. A benchmarking nem mas, mint egy folyamat, mely sordn az intézmény
kiilonboz6 teriileteinek modszereit, folyamatait és eredményeit osszevetik egy vagy tobb mas
intézmény hasonld jellemzoéivel, annak érdekében, hogy fény deriiljon a racionalitési,
valamint mindség- ¢€s teljesitményndvelési lehetdségekre. A benchmarking mutatokhoz

felhasznalt statisztikai adatokat a Konyvtari Honlapon elérhetd nyilvanos adatokbdl nyerjiik.

7.3.4. SWOT analizis és mas kozosségi eszkozok

A SWOT elemzés olyan stratégiai tervezdeszkdz, ami segit értékelni az erdsségeket
(strenghts), a gyengeségeket (weaknesses), a lehetdségeket (opportunities) és a veszélyeket
(threats), amelyek az intézményi célok elérése érdekében meghozando szervezeti vagy egyéni
dontések soran felmeriilhetnek. A SWOT analizis tartalmazza az egyén vagy a szervezet belsd
¢s kiilsé kornyezetének felmérését. Az elemzés maga ugyan nem hivja fel a figyelmet arra,
hogy melyek a stratégiailag fontos kérdések, illetve nem kinal valaszt arra, hogyan dolgozza
ki az intézmény a stratégidt, viszont segit abban, hogy észrevegyiik, a hatékony stratégia
alapjaul mely erdsségek szolgalnak, illetve hogyan hasznaljuk ki a rendelkezésre allo
lehetéségeket, hogyan kiizdjik le, vagy legalabb minimalizaljuk a gyengeségeket ¢és a
veszélyeket. A brainstorming (Otlettarsitas, szabad otletfeltaras, dtletroham) olyan csoportos
feltar6 munka, amelynek a célja, hogy az egyének csoportos véleményalkotdsabol szarmazo
elényoket hasznositsak.
A brainstorming lényege:

e aszabad, kritikatol mentes otletfelvetés,

e a gondolattarsitas (1j 6tlet generalasanak lehetdsége) lehetdsége.
Jellemzéje az érintettek minél szélesebb korének bevonasa, a szabad, kritikamentes
oOtletfelvetés, az Otletek szemléletes gytijtése, tobbszori Otletfelvetés lehetdségének biztositasa.
A SWOT analizist és brainstorming modszerét is gyakran hasznalja intézménylink,

munkaértekezleteken, projektmunkdk soran. Eves szinten altalanos felmérést végziink
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konyvtarunk helyzetér6l a SWOT analizis segitségével, de kisebb projektek mentén is jol

hasznositjuk.

7.4. Minoség fenntartasa

Az intézmény mikodése soran az igazgatd feladata, hogy megallapitsa, melyek a szervezet
¢letében felmeriild:

e crdsségek

e gyengeségek

e kockazatok

e fejlesztendd irany

Ezt két moédon éri el, egyrészt biztositja a szervezetben a folyamatos ellendrzést, a
munkatarsak teljesitményének értékelésével, a teljesitménymutatok elemzésével, a kdzosségi
modszerek miikodtetésével. Masrészt ellendrzi azt, hogy a hozott intézkedések meghoztak-e a
kivant eredményt, gondoskodik tehat a visszacsatolasrol. A mindség fenntartasa érdekében a

PDCA szemléletet alkalmazza, nagyobb valtozasok esetén kockazat elemzést végez.

7.4.1. Képzés

A munkatarsak folyamatos képzése a garancia arra, hogy a mindségmenedzsment folyamatos
legyen az intézményben. Ezért a konyvtar vezetdsége rendszeres képzést szervez munkatarsai
szamdra, ahol megismerteti 6ket a mindség ellendrzés soran hasznalt eszkdzokkel, a mindség-
ellendrzés soran elkésziilt dokumentumok tartalmaval. Bels6 képzéseket szervez az adott és
kapcsolddo témakordkben, igyekszik a tuddsmenedzsment szerint hasznositani munkatarsai
informacios er6forrasait. Ezen kiviil rendszeresen alkalmat teremt arra, munkaértekezleten
vagy kisebb csoportos megbeszéléseken kielemezze az intézmény mindségellendrzése soran
elkésziilt elemzések, értékelések kozos kiértekelését, kozos intézkedések meghozatalara
biztositja a munkavallalok véleménynyilvanitasat, dtleteinek beépiilését. Tdmogatja tovabba a
kollégdk szakmai tovabbtanulasat, képzési naplot vezet arrol, melyik munkatdrs milyen
szakmai napon, konferencian vesz részt. Kiemelten tamogatja a munkatarsak publikacios
tevékenységét, a konyvtarszakmai rendezvényeken rendszeresen eldadnak a tatabanyai Jozsef
Attila Konyvtar munkatdrsai. Képzési tevékenységébe beletartozik a szakmai tapasztalatcsere

is, évente 2-3 konyvtarbol is fogad latogatdkat.
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7.4.2. Ellenorzés és beavatkozas

A vezetdség érdeke, hogy a mindség-ellendrzés folyamata ne szakadjon meg sehol, sem
idoben, sem helyen. Ezért biztositja a folyamatos ellenérzést, valamint kialakitja az
intézkedési rendszert. A mindség-ellendrzés soran elkészilt felmérések, elemzések
tapasztalatait évente a beszamoldban rogziti és meghatarozza a kovetkezd évi munkatervben
javasolt intézkedéseket. Operativ tervet készit hozza, ahol feladatokra bontva megadja a
hataskoroket, felelosoket €s hataridoket. Gondoskodik tovabba a sziikséges erdforrasokrol és
fél év elteltével ellendrzi a megvalosult feladatokat, célokat. Otévente ellenérzi az
onértékelésben  meghatarozott intézkedések ~ megvaldsulasat, eredményességét.
Dokumentacios rendszere segitségével pontos litemterv szerint végzi az ellendrzést, és gondot

fordit arra, hogy minden informécié eljusson minden munkatarshoz.

8. Kapcsolodo dokumentumok
8.1. Szervezeti dokumentumok

8.1.1. Alapité okirat
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/alap%C3%ADt%C3%B3-
okirat 2023.pdf

8.1.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/JAMK SZMSZ.pdf

8.1.3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/konyvtarhasznalati_szabalyzat 2023.p
df

8.1.4. Stratégiai terv 2022-2027
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/JAMK Strategia 2022.pdf

8.1.5. Panaszkezelési szabalyzat és nyomtatvany
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Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/Panaszkezelesi_szabalyzat 2022.pdf

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/szabalyzatok

8.1.6. Intézményi beszamolok
Elérési link:

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/beszamolok

8.1.7. Intézményi munkatervek
Elérési link:

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/munkatervek

8.1.8. Statisztikai jelentések
Elérési link:

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/statisztikai-jelentesek

8.1.9. Palyazati szakmai beszamolok
Elérési link:

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/palyazati-beszamolok

8.2. Minoségiranyitasi dokumentumok

8.2.1. Mindségpolitikai nyilatkozat
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/JAMK Min%C5%91s%C3%A9gpoliti
kai_nyilatkozat.pdf

8.2.2. Folyamatszabalyozas
8.2.2.1. A folyamatszabadlyozas helyi rendszere
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/folyamatok/JAMK folyamats
zabalyozas_helyi_rendszere.pdf
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8.2.2.2. Folyamatleltar
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/folyamatok/JAMK folyamato
k_azonositasa.pdf

8.2.2.3. Folyamatabrak

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
Elérési link:

G:\K6z6s\ Mindségiranyitis\FOLY AMATSZABALYOZAS\folyamatabrak pdf
8.2.3. SWOT-analizis

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
Elérési link:

G:\K6z6s\ Mindségiranyitis\STRATEGIA

8.2.4. Partnerlista

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
G:\K6z06s\ Mindségiranyitas

8.2.5. Benchmarking

Elérési link:

G:\Ko6z6s\ Mindségiranyitas\Benchmarking

8.2.6. Tudastérkép

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
Elérési link:

http://www.jamk.hu/hu/minosegiranyitas/munkatervek

8.3. Mérések

8.3.1. Munkavallaloi elégedettségmérés 2022

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.

Elérési link:
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G:\ MindségiranyitassMERESEK, ELEMZESEK \elégedettségmérések\munkavallalo
elégedettségmérés

8.3.2. Partneri egyiittmiikodés 2022
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK partneri_egy
uttmukodes_2022.pdf

8.3.3. Rendezvényeinkkel kapcsolatos elégedettség 2021-22
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK rendezvenye
k_meres_2022.pdf

8.3.4. Teljesitménymutatok alakulasa 2021-22
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK teljesitmeny
mutatok 2022.pdf

8.3.5. Kockazatelemzések

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.

Elérési link:

G:\K6z6s\ MindségiranyitassMERESEK, ELEMZESEK \K ockazatelemzések

8.3.6. Munkavallaloi elégedettségmérés
Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
Elérési link:

G:\K6z6s\ MindségiranyitasMERESEK, ELEMZESEK \elégedettségmérések\munkavallalo
elégedettségmérés

8.3.7. Célcsoport vizsgalatok

8.3.7.1. Vakrandizz egy konyvvel
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK vakrandi_me
res 2022.pdf
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8.3.7.2. E-book igényfelmérés
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK ebook_igeny
felmeres_2021.pdf

8.3.7.3. Ifjusagi igényfelmérés
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK ifjusagi_igen
yfelmeres_2021.pdf

8.3.7.4. Filmklub igényfelmérés
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/meresek/JAMK Filmklub_ig
enyfelmeres.pdf

8.4. Tervek
8.4.1. Bels6 kommunikacios terv
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/tervek/JAMK belso_kommu

nkacio_terv.pdf

8.4.2. Kiils6 kommunikacids terv
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/tervek/JAMK kulso_kommu
nikaci%C3%B3.pdf

8.4.3. Digitalizalasi stratégia 2022-25
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/tervek/JAMK digitalizalasi_s
trategia.pdf

8.4.4. Esélyegyenloségi terv
Elérési link:

http://www.jamk.hu/sites/default/files/dokumentumok/minoseg/tervek/JAMK Eselyegyenlos
egi_terv.pdf
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8.4.5. Képzési terv 2022-26

Csak intraneten érhetd el. Nem nyilvanos dokumentum.
Elérési link:

G:\ Mindségiranyitdas\TERVEK

62



