Zalgcznik do uchwaly Nr 18/675/22
Zarzdu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 11 maja 2022 r.

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
WBP-KK nr __/2022 z dnia __.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
- KSIAZNICY KOPERNIKANSKIEJ

w TORUNIU
zdnia___ 2022 roku



WSTEP

Wojewddzka Biblioteka Publiczna — Ksigznica Kopernikanska w Toruniu jest samorzgdowg bibliotekg
publiczna, ktérej organizatorem jest Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie, posiadajgcg osobowosc
prawng i wpisang do Rejestru Instytucji Kultury Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego pod numerem:
EK-11-4011/09/99.

Celem dziatan podejmowanych przez Wojewddzkg Biblioteke Publiczng — Ksigznice Kopernikanskg w
Toruniu jest gromadzenie zbioréw i sprawowanie nad nimi pieczy oraz dgzenie do maksymalnego
zaspokajania potrzeb bibliotecznych jej uzytkownikow.



PODSTAWA PRAWNA

Niniejszy regulamin organizacyjny zostat wprowadzony zgodnie z dyspozycjg art. 13 ust. 3 ustawy z

dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.



StOWNIK

Pojecia uzywane w niniejszym regulaminie i pisane duzymi literami oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

Regulamin Organizacyjny — niniejszy regulamin organizacyjny,

Ksigznica — Wojewodzka Biblioteka Publiczna — Ksigznica Kopernikanska w Toruniu,

Statut — statut Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu,
Dyrektor — dyrektora Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu,
Zastepca Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej — zastepce dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu ds. Wsp6ipracy Bibliotecznej,

Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gléwnej — zastepce dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu ds. Biblioteki Gtownej,

Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych - koordynatora ds. wspotpracy
edukacyjno-kulturalnej Wojewaodzkiej Biblioteki Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w
Toruniu,

Jednostka Organizacyjna — odpowiednig jednostke organizacyjng Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu, takg jak: dziat, filia i punkt biblioteczny,

wieloosobowe stanowiska pracy, pracownie, samodzielne stanowiska pracy.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu
okresla:
1) organizacje biblioteki,
2) zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidacji oraz organizacji i podporzadkowania Jednostek
Organizacyjnych,
3) zasady funkcjonowania Jednostek Organizacyjnych,
4) zasady kierowania Jednostkami Organizacyjnymi,

5) zasady sprawowania nadzoru nad Jednostkami Organizacyjnymi.



ROZDZIAL I
ZASADY ORGANIZACJI WEWN ETRZNEJ

§2

Struktura organizacyjna Ksigznicy sklada sie z nastepujgcych Jednostek Organizacyjnych:
1) dziatow,
2) filii i punktéw bibliotecznych,
3) wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk pracy,

4) pracowni.

83

Jednostki Organizacyjne mozna tworzyc, jezeli spetnione sg nastepujgce przestanki:
1) merytorycznie uzasadnione jest wydzielenie zakresu zadan,
2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy pracownikow i

podporzgdkowania ich bezposrednio jednemu przetozonemu.

84

1. Dzial jest podstawowg Jednostkg Organizacyjng, do ktorej nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z
dziatalno$cig merytoryczng i administracyjng, zgodnie z okre$long misjg i kompetencjami.

2. Dziat jest tworzony, przeksztatcany i likwidowany zgodnie z potrzebami dziatalnosci statutowej
Ksigznicy.

3. Utworzenie dzialu jest dopuszczalne, jezeli realizacja jego zakresu dziatalnosci wymaga zatrudnienia
W nim co najmniej 3 pracownikow.

4. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ dziat z pominieciem warunku
okreslonego w ust. 3.

5. Dziat sklada sie ze stanowisk pracy.

§5

Wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy sg tworzone, przeksztaicane i

likwidowane zgodnie z potrzebami dziatalnosci statutowej Ksigznicy.

86

1. Filie biblioteczne i punkty biblioteczne sg Jednostkami Organizacyjnymi zlokalizowanymi poza
siedziba gléwng Ksigznicy.
2. Filie i punkty biblioteczne sg tworzone, przeksztalcane i likwidowane zgodnie z postanowieniami

odpowiednich aktéw prawnych.



3. Filia biblioteczna moze sklada¢ sie z oddziatow, stanowisk pracy i wieloosobowych stanowisk pracy.

4. Filia biblioteczna moze dzieli¢ sie na oddziaty.

87

Pracownia jest Jednostkg Organizacyjng wyposazong w specjalistyczne urzadzenia, w tym niezbedny

sprzet informatyczny i oprogramowanie.



ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

88

Podstawowym zadaniem Jednostek Organizacyjnych Ksigznicy jest realizacja zadan odpowiednio
do zakresOw dziatania i udzielonych kompetenciji.

Dyrektor moze doraznie ustala¢ dla okreslonej Jednostki Organizacyjnej dodatkowe zadania do
wykonania w wyznaczonym terminie, niezawarte w jej zakresie dziatania.

Realizujgc przypisane im zadania, kierownicy Jednostek Organizacyjnych sg obowigzani $cisle
wspoétpracowac ze sobg w sposéb zapewniajgcy wykonanie zadania, w tym poprzez uzgodnienia,
konsultacje, opinie, wyjasnienia, udostepnianie danych i materiatdbw oraz wspdlne prowadzenie

prac nad okreslonymi zadaniami.

§9

Do wykonania zadania wykraczajgcego poza zakres dziatania Jednostki Organizacyjnej lub
zwigzanego z zakresami kilku Jednostek Organizacyjnych, mozna powota¢ zespot sktadajgcy sie z
pracownikéw Ksigznicy i wyznaczy¢ kierujgcego zespotem, wskazujgc zadania zespotu i termin ich
wykonania.

Osoba powotana do kierowania zespotem, o ktérym mowa w ust. 1, petni funkcje przetozonego
funkcjonalnego w stosunku do jego cztonkéw w zakresie wykonywania przez nich prac w ramach
zespotu.

Zespot i jego kierownika powotuje Dyrektor.

§10

1. Wszyscy pracownicy Ksigznicy obowigzani sg przede wszystkim:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

wykazywa¢ sie kreatywnoscig i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi im
zadaniami, przejawiac inicjatywe w zakresie realizacji zadah okreslonych w zakresach czynno$ci
oraz rzetelnie, szybko i profesjonalnie wykonywaé przydzielone prace,

wykonywaé polecenia stuzbowe przetozonych,

znac przepisy i normy dotyczace wykonywanych prac i ich przestrzegac,

pogtebia¢c wiedze niezbedng do wykonywania prac, podnosi¢ kwalifikacje zawodowe, jako$¢
wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposoéb jej wykonywania,

przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

przestrzegac porzadku i dyscypliny pracy oraz przepis6w bhp i ppoz,

dba¢ o mienie Ksigznicy,

wspotdziata¢ miedzy sobg i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi szczegétowe zadania oraz uprawnienia niezbedne

do ich wykonania.



3. Przetozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac niewymienionych w jego zakresie czynnosci,

o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

§11

1. W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan, stosuje sie zasade zastepstwa nieobecnych.

2. Osobe zastepujgcg nieobecnego pracownika wyznacza kierownik Jednostki Organizacyjne;j.



ROZDZIAL IV
TRYB ZAL ATWIANIA SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

§12

Wszelkie sprawy administracyjne zatatwiane sg drogg stuzbowa, tzn. poprzez bezposredniego

przetozonego.

§13

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi wymagajg zaakceptowania przez kierownika
Jednostki Organizacyjnej, w ktorej zostaly przygotowane. Akceptacja polega na parafowaniu
dokumentu przez kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktorej dokument zostat przygotowany.

2. Dokumenty, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku pracy oraz umowy,
ktorych realizacja pocigga za sobg zobowigzania finansowe wymagajg zaopiniowania pod
wzgledem prawnym.

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczeg6lnosci:

1) pisma kierowane do organdéw administracji publicznej, organizacji spotecznych i politycznych,

2) wewnetrzne akty prawne,

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Ksigznicy,

4) dokumenty, z ktérych wynikajg dla Ksigznicy zobowigzania finansowe, sg podpisywane przez
Dyrektora.

4. Dokumenty, z ktérych wynikajg dla Ksigznicy zobowigzania finansowe wymagajg takze
kontrasygnaty (w przypadkach wskazanych wiasciwymi przepisami) Gtéwnego Ksiegowego.
Kontrasygnata polega na zilozeniu przez Gtéwnego Ksiegowego podpisu na dokumencie
dotyczacym danej operaciji.

5. Dokumenty niezastrzezone do podpisu przez Dyrektora mogg podpisywaé inni pracownicy, na

podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
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ROZDZIAL V
ZASADY KIEROWANIA WOJEWODZK A BIBLIOTEK A PUBLICZN A — KSIAZNICA
KOPERNIKANSKA W TORUNIU

§14

Wojewoddzkag Bibliotekg Publiczng — Ksigznicg Kopernikanskg w Toruniu kieruje jednoosobowo i
bezposrednio Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora d.s. Wspotpracy Bibliotecznej, Zastepcy
Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej, Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych i Gtéwnego Ksiegowego

oraz za posrednictwem kierownikéw Jednostek Organizacyjnych.

§15

1. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig Ksigznicy,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Ksigznicy,
3) zarzadzanie mieniem Ksigznicy.

2. Dyrektor reprezentuje Ksigznice na zewnatrz.
W szczegdlnosci, Dyrektor wydaje zarzgdzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy i porozumienia,
podpisuje wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.

4. W razie nieobecnosci, Dyrektor jest zastgepowany przez Zastepce Dyrektora ds. Wspdipracy
Bibliotecznej, a dalszej kolejnosci, Zastepce Dyrektora ds. Biblioteki Giownej, a nastepnie

Gléwnego Ksiegowego.

§16

W zakresie organizaciji struktury Ksigznicy, Dyrektor w szczegdlnosci:
1) dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Ksigznicy zgodnie z zasadami i w trybie
okreslony w Statucie i niniejszym regulaminie,
2) ustala lokalizacje, wielkos¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk w Jednostkach
Organizacyjnych,
3) powotuje zespoty do wykonywania zadan wykraczajgcych poza rzeczowy zakres dzialania
jednej Jednostki Organizacyjnej lub zwigzanych z zakresami kilku Jednostek Organizacyjnych,

4) powotuje petnomocnikéw/koordynatoréw do wykonywania szczegdélnych zadan.

§17

W zakresie funkcjonowania Jednostek Organizacyjnych, Dyrektor w szczeg6lnosci:
1) w porozumieniu z kierownikami planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje ich dziatalno$¢,
2) wydaje instrukcje i wytyczne dotyczace realizacji zadan,

3) przydziela Jednostkom Organizacyjnym zadania oraz ustala terminy ich realizacji,

11



4)

5)
6)

7

ustala doraznie dla Jednostek Organizacyjnych niezawarte w ich zakresach dziatania
dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym terminie,

rozstrzyga spory kompetencyjne powstate miedzy kierownikami Jednostek Organizacyjnych,
podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych dotyczgcych
funkcjonowania Ksigznicy,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz wilasciwe zabezpieczenie ppoz. i

ochrony mienia.

§18

Dyrektor jest przetlozonym wszystkich pracownikéw Ksigznicy.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Zastepcy Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej,

Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej,

Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych,

Gléwnego Ksiegowego,

Radcy Prawnego,

Samodzielnego stanowiska ds. Kadr,

Samodzielnego stanowiska ds. BHP i Ppoz.,

Samodzielnego stanowiska ds. OC i ochrony danych osobowych,

Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego,

10) Dziatu Spraw Majatkowych,

11) Archiwum Zaktadowego,

12) pozostatych oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

13) petnomocnikéw/koordynatoréw.

§19

Do Dyrektora jako bezposredniego przetozonego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ocenianie, nagradzanie, awansowanie i
przeszeregowywanie oraz naktadanie kar porzgdkowych,

premiowanie,

ustalanie zakreséw czynnosci,

wydawanie polecen doraznego wykonania prac niewymienionych w zakresach czynnosci lub
polecen wykonania konkretnych zadan nalezacych do ich zakreséw czynnosci,

uchylanie lub zmiana polecen i innych decyzji,

udzielanie urlopéw i zwolnien dla zatatwienia spraw osobistych, wymagajgcych zatatwienia w
godzinach pracy oraz usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy lub sp6znien do pracy,
delegowanie w podréze stuzbowe,

rozpatrywanie odwotah pracownika od poleceh i innych decyzji jego bezposredniego

przetozonego stuzbowego.
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§20

W zakresie gospodarki finansowej Ksigznicy do Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)

4)

gospodarowanie srodkami finansowymi przydzielonymi Ksigznicy,

zatwierdzanie planu rzeczowo-finansowego Ksigznicy,

nadzoér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie kosztow
rzeczowych oraz kosztéw eksploatacji i konserwacji obiektéw i urzadzen,

nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na place i inne

Swiadczenia osobowe.

§21

W zakresie zarzadzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

zatwierdzanie planu remontéw i inwestycji,

nadzorowanie wykonania planu remontéw i inwestycji,

organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia Ksigznicy,

zapewnienie warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki majagtkowej Ksigznicy.

§22

1. Dyrektor dziata przy pomocy Zastepcy ds. Wspotpracy Bibliotecznej, Zastepcy Dyrektora ds.

Biblioteki Gtéwnej, Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych oraz Gtéwnego Ksiegowego.

2. Zastepce Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej, Zastepce Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej oraz

Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych powotuje i odwotuje Dyrektor.

§23

Zastepca Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej, Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej,

Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych oraz Gtéwny Ksiegowy organizujg i koordynujg praca

podlegtych im bezposrednio Jednostek Organizacyjnych. Funkcje zewnetrzne wykonujg z zakresie

wskazanym przez Dyrektora.

§24

Zastepca Dyrektora ds. Wspolpracy Bibliotecznej, Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej,

Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych oraz Gtéwny Ksiegowy odpowiadajg przed Dyrektorem za

wszystkie swoje dziatania oraz zaniechania w sprawach objetych ich zakresem czynnos$ci oraz

wynikajgcych z powierzonych im funkgciji.
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§25

1. Za prawidiowe funkcjonowanie Jednostki Organizacyjnej odpowiada jej kierownik, wyznaczany
przez Dyrektora Ksigznicy.

2. Powierzenie petnienia funkcji kierownika Jednostki Organizacyjnej moze nastgpi¢ wytgcznie w
Jednostkach Organizacyjnych zatrudniajgcych wiecej niz jedng osobe. Dyrektor moze odstgpic¢ od
wyznaczenia jej kierownika.

3. W sprawach funkcjonowania Jednostki Organizacyjnej do kierownika nalezy kierowanie jej
dziatalnoscig i zapewnienie realizacji zadan wchodzacych w rzeczowy zakres dziatania danej
Jednostki Organizacyjnej, a w szczegolnosci:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i kontrola jakosci i terminowosci pracy,

2) instruowanie pracownikéw o sposobie wykonania zadan,

3) wydawanie polecen doraznego wykonania prac niewymienionych w zakresach czynnosci,

4) planowanie szkolen zawodowych pracownikow,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wiasciwego zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

6) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzgdku i dyscypliny pracy oraz przepiséw o
ochronie przeciwpozarowej i bhp,

7) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

8) organizowanie wspétpracy z innymi Jednostkami Organizacyjnymi.

4. W sprawach organizacji Jednostki Organizacyjnej, do jej kierownika nalezy:

1) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach pracownikéw Jednostki Organizacyjnej,
dotyczacych:

a) urlopowania,

b) premiowania (nagradzania), awansowania i karania,

c) delegowania w podréze stuzbowe,

d) ustalania zakreséw czynnosci poszczegoélnych pracownikéw.

2) Woystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach:

a) organizacji jednostki,

b) zatrudniania i zwalniania pracownikow,

¢) zwigzanych z BHP i ppoz.,

3) Przedkiadanie Dyrektorowi opinii o pracownikach podlegajgcych okresowym ocenom.

5. Szczeg6lowe zakresy czynnosci kierownikéw poszczegélnych Jednostek Organizacyjnych ustala
Dyrektor.

6. Pracownicy Jednostek Organizacyjnych, w ktérych nikomu nie powierzono petnienia funkcji
kierownika, podlegajg bezposrednio osobie, ktérej podlega wilasciwy merytorycznie dla tejze

Jednostki Organizacyjnej pion.

§ 26

Kierownika Jednostki Organizacyjnej zastepuje osoba zatwierdzona do petnienia tej funkcji przez
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Dyrektora na wniosek wtasciwego kierownika. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci

nalezgce do whasciwosci kierownika.
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ROZDZIAL VI
PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§27

Wykaz pionéw i Jednostek Organizacyjnych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy

Kopernikanskiej w Toruniu stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§28

Zakres kompetencji Jednostek Organizacyjnych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy

Kopernikanskiej w Toruniu stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8§29
Schemat Struktury Organizacyjnej Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w
Toruniu przedstawia zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

§30

Wykaz symboli Jednostek Organizacyjnych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy

Kopernikanskiej w Toruniu przedstawia zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

§31

Traci moc wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora nr 19/2018 z dnia 11 czerwca 2018 roku Regulamin

Organizacyjny Wojewdédzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu.

§32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2022 roku.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy

Kopernikanskiej w Toruniu

Wykaz pionéw i Jednostek Organizacyjnych ,Wojewodzk iej Biblioteki

1.

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)
a)
b)
c)
d)
e)
5)
a)
b)

c)

1)

Publicznej — Ksi agznicy Kopernika nskiej w Toruniu”

W Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu funkcjonujg

nastepujgce piony:

pion Finansowo-Zarzgdczy (A),

pion Administracyjno-Inwestycyjny (B),
pion Wspotpracy Bibliotecznej (C),
pion Biblioteki Gtéwnej (D),

pion Edukacyjno-Kulturalny (E).

Piony i Jednostki Organizacyjne podlegte bezpo  srednio Dyrektorowi:

Zastepca Dyrektora ds. Wspétpracy Bibliotecznej,
Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej,
Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych,

Pion Finansowo-Zarzadczy:

Gléwny Ksiegowy,

Radca Prawny,

Samodzielne stanowisko ds. Kadr,

Samodzielne stanowisko ds. BHP i Ppoz.,
Samodzielne stanowisko ds. OC i Ochrony Danych Osobowych,
Pion Administracyjno-Inwestycyjny:

Dziat Administracyjno-Organizacyjny,

Dziat Spraw Majatkowych,

Archiwum Zaktadowe.

Piony i Jednostki Organizacyjne podlegte bezpo  srednio Zast epcy Dyrektora ds.
Wspotpracy Bibliotecznej:

Pion Wspétpracy Bibliotecznej:
Dziat Instrukcyjno-Metodyczny,
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b)

1)
a)
b)

1)

Filie biblioteczne.

Piony i Jednostki Organizacyjne podlegte bezpo  $rednio Zast epcy Dyrektora ds.
Biblioteki Gtownej:

Pion Biblioteki Gtéwnej:

Dziat Informatyczny,

Dziat Gromadzenia i Ubytkowania Zbioréw,
Dziat Opracowania Zbioréw Nowych,

Dziat Wydawnictw Ciggtych,

Dziat Udostepniania Zbioréw,

Dziat Zbioréw Specjalnych,

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny,
Bibliotekarz Systemowy,

Pracownia Ochrony Zbioréw,

(Dziat) Osrodek Czytelnictwa Chorych i Niepelnosprawnych wraz z siecig punktow

bibliotecznych.

Piony i Jednostki Organizacyjne podlegte bezpo $rednio Koordynatorowi ds.

Edukacyjno-Kulturalnych:

Pion Edukacyjno-Kulturalny:

Wieloosobowe Stanowisko ds. Komunikacji i Promociji,

Wieloosobowe Stanowisko ds. Wspétpracy Naukowej oraz Upowszechniania Kultury i Wiedzy.

Jednostki Organizacyjne podlegie bezpo  $rednio Gtdwnemu Ksi egowemu:

Dziat Finansowo-Ksiegowy.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksiaznicy Kopernikanskiej w Toruniu

Zakresy kompetenciji Jednostek Organizacyjnych ,Woje wodzkiej Biblioteki

Publicznej — Ksi agznicy Kopernika nskiej w Toruniu”

A. PION FINANSOWO-ZARZ ADCZY

I. Gléwny Ksi egowy

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Ksigznicy oraz rocznego sprawozdania z
jego wykonania,

2) kontrolowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego w zakresie finansowym,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

4) prowadzenie rachunkowosci Ksigznicy,

5) kontrolowanie wydatkowania srodkéw finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

8) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeh spornych oraz sptat
zobowigzan,

9) zapewnianie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych,

10) ochrona wartosci pienieznych,

11) planowanie i symulacja przychodow i wydatkoéw Ksigznicy oraz przeptywow pienieznych,

12) nadz6r nad przyptywami pienieznymi, ptynnoscia finansowa, strukturg zobowigzan Ksiaznicy,

13) informowanie Dyrektora o stanie srodkéw finansowych i stanie ptatnosci zobowigzan finansowych
Ksigznicy,

14) przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych i finansowych dotyczacych gospodarowania
srodkami finansowymi,

15) wykonywanie obowigzkéw bedacych w zakresie kompetencji stanowiska ds. kadr podczas
nieobecnosci pracownika,

16) wykonywalne innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepiséw o gtéwnych ksiegowych.

2. Gléwny Ksiegowy jest bezposrednio odpowiedzialny za dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

II. Dziat Finansowo-Ksi egowy
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Ksigznicy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i przepisami

prawnymi,
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2) nadzér i kontrola wykorzystania srodkéw finansowych przez Jednostki Organizacyjne,

3) prowadzenie gospodarki kasowej w spos6b zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

4) sprawowanie nadzoru nad terminowym rozliczeniem naleznosci pienieznych.

5) biezace ksiegowanie wszystkich dokonywanych przez Ksigznice operacji finansowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej z zastosowaniem prawidtowej techniki ksiegowosci,

7) biezace ustalania:

a) stanu majgtku Ksigznicy,

b) ponoszonych kosztow, osigganych dochodow oraz wyniku finansowego,

8) sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych fakt dokonania operaciji
gospodarczych i stanowigcych dowody ksiegowe oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

9) wycenianie arkuszy spisowych i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

10) przeprowadzanie analiz kosztéw dziatalnosci Ksigznicy i wynikow finansowych ogdétem i na

poszczegolne rodzaje dziatalnosci,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych w terminach wynikajgcych z odpowiednich przepiséw oraz

dokonywanie zamkniecia zapisow ksiegowych na koniec okresu sprawozdawczego,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikbw oraz innych s$wiadczen 1 naleznosci wynikajgcych

Z obowigzujacych przepiséw,

13) wprowadzanie i uzgadnianie stanoéw i zapiséw na kontach ksiegowych,

14) przeprowadzanie wszelkich rozliczen ptacowych wynikajacych ze stosunku pracy, uméw zlecenia i

umoéw o dzieto,

15) prawidtowe i terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen, swiadczen i innych nalezno$ci,

16) prawidlowe i terminowe rozliczanie z ZUS skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz

sktadek na Fundusz Pracy,

17) biezgce analizowanie wykorzystania budzetu Ksigznicy,

18) prawidiowe i terminowe rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatkéw i innych zobowigzan

publiczno-prawnych,

19) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

lll. Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych Ksigznicy,

4) opracowywanie projektow uméw oraz opiniowanie zawieranych umaéw,

5) sporzgdzanie raz w miesigcu informacji o nowych aktach prawnych lub zmianach w obowigzujgcych
przepisach w zakresie dziatalno$ci samorzadowej instytucji kultury,

6) sprawowanie zastepstwa procesowego w postepowaniach przed sgdami, urzedami i innymi

organami panstwowymi.
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IV. Samodzielne stanowisko ds. Kadr

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Ksigznicy, a w szczegoélnosci zwigzanych z:

a) nawigzywaniem stosunku pracy,

b) rozwigzywaniem stosunku pracy,

c) wynagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem itp.,

d) nagrodami jubileuszowymi,

e) nagrodami z zakladowego funduszu nagréd,

f) absencjg pracownikow,

g) sporzadzaniem wszelkiej dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy,

2) czuwanie nad prawidtowg realizacjg przepisow Kodeksu pracy i jego aktéw wykonawczych oraz
innych przepisdéw okreslajgcych prawa i obowigzki pracownika,

3) wspotdziatanie w realizacji polityki ptacowej w zakresie dysponowania funduszem ptac oraz
ustalania zasad wynagradzania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw w zakresie:

a) kierowania na wstepne i okresowe badania lekarskie,

b) zatrudnianie pracownikéw zgodnie z zaleceniami lekarza,

6) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Ksigznicy,

7) nadz6r nad realizacjg ustalonej polityki kadrowej oraz inicjowanie niezbednych dziatan w tym
zakresie,

8) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

V. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppo z.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP i Ppoz. w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie biezacych i okresowych przegladéw BHP i ppoz., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2) prowadzenie szkolen okresowych i wstepnych nowo zatrudnionych pracownikéw,
3) prowadzenie dokumentacji przeprowadzonych szkolen i kontroli,
4) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy i istniejgcych choréb zawodowych,
5) wnioskowanie do Dyrektora o podjecie wszelkich dzialan prowadzgcych do osiggniecia
zadowalajgcego stanu bezpieczenstwa we wszystkich obiektach bedacych wlasnoscig Ksigznicy,
6) opiniowanie projektéw remontéw i modernizaciji infrastruktury,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VI. Samodzielne stanowisko ds. OC oraz Ochrony Dany ch Osobowych

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. OC oraz Ochrony Danych Osobowych w szczegdlnosci
nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planéw ochrony i obrony pracownikéw Ksigznicy oraz zgromadzonych w

jej pomieszczeniach débr kultury, a takze ewakuacji na wypadek stanu kleski zywiotowej lub stanu
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wyzszej koniecznosci,

2) utrzymywanie stalej lagcznosci z jednostkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz Urzedu Miasta Torunia prowadzgcymi sprawy obronne i obrony
cywilnej,

3) prowadzenie szkoleh pracownikdw z zakresu powszechnej samoobrony i realizacji przydzielonych
Ksigznicy zadan obronnych oraz danych osobowych,

4) koordynowanie wszelkich spraw zwigzanych z ochrong ludzi i mienia na terenie jednostek Ksigznicy
na wypadek wojny, kleski zywiotowej i zagrozen srodowiska, a takze usuwania ich skutkéw oraz
spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

5) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

6) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

B. PION ADMINISTRACYJNO-INWESTYCYJNY

I.  Dziat Administracyjno-Organizacyjny

Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja i prowadzenie Sekretariatu,

2) przygotowywanie planéw zakupdw materiatéw biurowych i gospodarczych oraz wyposazenia,

3) obstuga techniczna organizowanych imprez,

4) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

5) prowadzenie procedur zamowien publicznych,

6) wspotpraca przy tworzeniu planu finansowego instytucji,

7) prowadzenie dokumentacji realizowanych umaéw,

8) zapewnienie pelnej sprawnosci eksploatacyjnej obiektéw oraz urzadzen i instalacji stanowigcych
podstawowe wyposazenie tych obiektéw, w tym legalizacji i paszportyzacji urzadzen,

9) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych remontéw biezgcych i modernizacyjnych,

10) zapewnienie nadzoru technicznego prowadzonych remontéw i napraw, dokonywanie odbioru
technicznego prac po ich wykonaniu,

11) biezagce prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej i technicznej obiektéw i urzgdzen,

12) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

Il. Dziat Spraw Maj atkowych

Do zadan Dziatu Spraw Majgtkowych w szczeg6lnosci nalezy:

1) systematyczna i planowa kontrola zgodnosci stanu majgtkowego Ksigznicy z zapisami
ewidencyjnymi,

2) kontrola kompletnosci zapis6w ewidencyjnych dokonywanych w Dziale Finansowo-Ksiegowym
i dowodoéw OT tworzonych poza nim,

3) inwentaryzacje i skontra zdawczo-odbiorcze,

4) inwentaryzacje i skontra nieplanowe zlecone przez przetozonych,

5) prowadzenie dokumentacji wykonanych kontroli,
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6) uzupetnianie ksigg inwentarzowych fili miejskich w systemie bibliotecznym o dokumenty
ubytkowane,

7) kontrola pieczatek stuzbowych i stempli,

8) kontrola dokumentaciji i ksiegozbioru filii bibliotecznych,

9) prowadzenie i dokumentowanie zmian w majatku Ksigznicy w zakresie:

a) zmiany miejsca uzytkowania, w tym odnotowanie stanu majgtku oraz przesunie¢ w spisie
inwentarzowym,

b) zidentyfikowania skladnikow majgtku do likwidacji, przygotowania zestawieh oraz odnotowania
likwidacji w spisie inwentarzowym,

¢) wtasciwego oznakowania wyposazenia kodami paskowymi oraz dbatosci o aktualizacje wywieszek,

d) ujawniania srodkéw trwatych.

10) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

Il Archiwum Zaktadowe

Do zadan Archiwum Zaktadowego w szczegdlnosci nalezy:

1) zabezpieczenie fizyczne materiatow archiwalnych,

2) wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu gromadzenia i opracowania dokumentac;ji
dziatalnosci Ksigznicy,

3) przekazywanie materiatéw do Archiwum Panstwowego w terminach i trybie okreslonych w Ustawie o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

4) wspotpraca przy aktualizacji przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

5) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

C. PION WSPOLPRACY BIBLIOTECZNEJ

l. Zastepca Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Wsp6tpracy Bibliotecznej nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie podlegtymi mu pionami i Jednostkami Organizacyjnymi,

2) wspoitworzenie z Zastepcg Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej i Koordynatorem ds.
Edukacyjno-Kulturalnych strategii zwigzanej z kulturg literacka i dziedzictwem kulturowym Torunia,

3) koordynowanie prac zwigzanych z analizg dziatalnosci filii bibliotecznych,

4) koordynowanie wspotpracy z bibliotekami podregionu torunsko-wioctawskiego,

5) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. Zastepca Dyrektora ds. WspOtpracy Bibliotecznej ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) nalezytg prace podlegtych mu pionow i Jednostek Organizacyjnych,

2) terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan przez piony i Jednostki Organizacyjne.

Il. Dziat Instrukcyjno-Metodyczny
Do zadan Dziatu Instrukcyjno-Metodycznego w szczeg6lnosci nalezy:

1) koordynowanie dziatalnosci oraz nadz6r nad siecig filii bibliotecznych Ksigznicy,
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2) koordynowanie i nadz6r nad projektami realizowanymi w sieci filii bibliotecznych Ksigznicy,

3) udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej,

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie realizacji przez powiatowe gminne biblioteki
publiczne nastepujgcych zadan:

a) gromadzenia, opracowywania, przechowywania i udostepniania zbiorow,

b) sporzadzania i rozpowszechniania informaciji bibliograficznych i dokumentacyjnych,

c) dziatalnosci naukowo-badawczej oraz doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow

bibliotek,

d) wymiany oraz przekazywania materiatéw bibliotecznych i informaciji,

5) opracowywanie dla bibliotek podregionu torunsko-wtoctawskiego materiatdbw metodycznych,

6) planowanie, organizacja oraz koordynacja form doskonalenia zawodowego bibliotekarzy oraz

uzytkownikow systemu informacyjno-bibliotecznego,

7) inspirowanie dziatalnosci bibliotek samorzadowych wojewddztwa,

8) wprowadzanie i promowanie howych metod i form pracy z czytelnikami,

9) opracowywanie okresowych planéw, sprawozdan i analiz bibliotecznych,

10) wspotpraca z instytucjami edukacyjnymi i spoteczno-kulturalnymi Torunia i kraju.

[l Filie biblioteczne

Do zadan filii bibliotecznych w szczeg6lnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikéw — udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi regulaminami, udzielanie
informaciji,

2) ksztattowanie profilu zbioréw zgodnie z oczekiwaniem srodowiska lokalnego i charakteru biblioteki,

3) prowadzenie bazy czytelnikow.

4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjno-kulturalnej.

5) aktywizacja spotecznosci lokalnej przez organizacje wydarzen o charakterze kulturalnym i
edukacyjnym.

6) budowanie pozytywnego wizerunku sieci filii.

7) wspotpraca z pozostatymi Jednostkami Organizacyjnymi.

8) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

D. PION BIBLIOTEKI GLOWNEJ

l. Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie podlegtymi mu pionami i Jednostkami Organizacyjnymi,

2) koordynowanie wspoOtpracy miedzy pionami i Jednostkami Organizacyjnymi Biblioteki Gléwnej
Ksigznicy przy realizacji celow i zadan biblioteki,

3) realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora w celu usprawnienia dziatalnosci Biblioteki Gtéwnej,

4) prowadzenie monitoringu wskaznikéw oraz danych statystycznych,

5) koordynowanie projektéw i przedsiewzie¢ dotyczacych Biblioteki Gtownej,
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6) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.
2. Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gidwnej ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) nalezytg prace podlegtych mu Jednostek Organizacyjnych,

2) terminowe i prawidtowe wykonywanie zadan przez piony i Jednostki Organizacyjne.

Il. Dziat Informatyczny

Do zadan Dziatu Informatycznego w szczegoélnosci nalezy:

1) wybor, merytoryczne przygotowanie zakupu oraz wdrazanie systemow teleinformatycznych,

2) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi oraz nadzér nad ich rozbudowsa,

3) administrowanie lokalnymi aplikacjami oraz nadzér nad ich rozwojem,

4) nadzér nad eksploatacjg wdrozonych systemaéw,

5) pomoc dla uzytkownikéw wewnetrznych w sprawach zwigzanych z korzystaniem ze sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

6) koordynowanie wspOtpracy miedzy uzytkownikami w zakresie eksploatacji systemoéw
teleinformatycznych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z dostosowywaniem systeméw teleinformatycznych do aktualnych
wymagan uzytkownikow i przepiséw prawnych,

8) konserwacja sprzetu komputerowego,

9) wspétpraca w prowadzeniu szkolen uzytkownikdw w zakresie obstugi systemoéw informatycznych,

10) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie utrzymania ruchéw systemow,

11) przeprowadzanie szkolen z zakresu IT,

12) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

[l Dziat Gromadzenia i Ubytkowania Zbiorow

Do zadan Dziatu Gromadzenia i Ubytkowania Zbiorow w szczegdlnosci nalezy:

1) monitorowanie rynku wydawniczego,

2) przygotowywanie danych dla przeprowadzania procedur zakupu ksigzek,

3) sumaryczna i szczeg6towa ewidencja wptywajgcych materiatléw bibliotecznych,

4) szczego6towa i sumaryczna ewidencja ubytkow,

5) finansowo-ksiegowa ewidencja wptywow i ubytkow,

6) ustalanie raz w roku wartosci wykazywanej w ewidencji szczeg6towej ewidencji zbioréw z wartoscig
wykazywang na koncie ewidencji majgtkowej,

7) ewidencja dubletéw i drukéw zbednych,

8) prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej,

9) przeprowadzanie szkolen dla filii i bibliotek terenowych ,

10) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

IV.  Dziat Opracowania Zbioréw Nowych
Do zadan Dziatu Opracowania Zbioréw Nowych w szczegdlnosci nalezy:

1) opracowywanie formalne, zgodnie z przyjetymi standardami, wszystkich wptywajgcych do Ksigznicy

25



zbioréw zwartych nowych,
2) opracowanie rzeczowe wplywajgcych materiatéw bibliotecznych,
3) nadawanie znakéw miejsca w materiatach bibliotecznych przekazywanych filiom bibliotecznym,
4) prowadzenie i biezgca aktualizacja katalogéw zbioréw zwartych,
5) przeprowadzanie szkolen z zakresu opracowania zbiorow,
6) koordynacja digitalizacji zbiorow nowych:
a) typowanie materiatéw do digitalizacji,
b) prowadzenie list propozyciji i realizacji,
c) publikowanie zdigitalizowanych pozycji w bibliotekach cyfrowych,
d) koordynacja dziatan pomiedzy dziatami,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

V. Dziat Wydawnictw Ci agtych

Do zadan Dziatu Wydawnictwa Ciggtych w szczegoélnosci nalezy:

1) przygotowywanie danych dla przeprowadzania procedur prenumeraty wydawnictw ciggtych,

2) biezgca rejestracja wydawnictw ciggtych Biblioteki Gtownej Ksigznicy,

3) sumaryczna i szczeg6towa ewidencja wpltywajgcych wydawnictw ciggtych,

4) szczegotowa i sumaryczna ewidencja ubytkow,

5) finansowo-ksiegowa ewidencja wptywdw i ubytkow,

6) ustalanie raz w roku wartosci wykazywanej w ewidencji szczegélowej zbioréw z wartoscig
wykazywang na koncie ewidencji majgtkowej,

7) opracowywanie oraz nadawanie znakéw miejsca wydawnictwom ciggtym,

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja katalogow,

9) koordynowanie opracowania wydawnictw ciggtych bibliotek wspoétpracujgcych w tworzeniu katalogu
regionalnego,

10) przeprowadzanie szkolen z zakresu gromadzenia i opracowania zbioréw ciggtych,

11) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VI.  Dziat Udost epniania Zbiorow

Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw w szczegdlnosci nalezy:

1) udostepnianie wlasnych zbioréw bibliotecznych Ksigznicy oraz materiatéw pozyskanych w ramach
wypozyczeh miedzybibliotecznych,

2) realizacja ciggta zaméwien, przyjmowanie zbiorow do magazyndw, prawidtowe i systematyczne ich
wigczanie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dzialu,

3) wspétudziat w przeprowadzaniu kontroli ksiegozbioru,

4) techniczne przygotowanie do udostepniania wptywajgcych do magazynéw materiatdw

bibliotecznych,

5) typowanie zbioréw do oprawy,

6) typowanie zbioréw nowych do digitalizacji,

7) biezgce sprawdzanie zapiséw kartoteki magazynowej,

8) biezgca obstuga czytelnikéw wraz z udostepnianiem nowych materiatéw bibliotecznych wtasnych lub
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z innych bibliotek,
9) udzielanie informaciji biblioteczno-bibliograficznych,
10) kontrola, uzupetnianie i selekcja ksiegozbioru Czytelni Gtéwnej,
11) wspoétudziat w prowadzeniu skontrum ksiegozbioru podrecznego,
12) prowadzenie rejestru (bazy) czytelnikdw Ksigznicy,
13) pobieranie optat za nieterminowy zwrot materiatdow bibliotecznych i rozliczanie wptat z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym,
14) uczestniczenie w polityce gromadzenia zbiorow,
15) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,
16) przeprowadzanie szkolen z zakresu udostepniania zbioréw,

17) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VII. Dziat Zbioréw Specjalnych

Do zadan Dziatu Zbioréw Specjalnych w szczegdélnosci nalezy:

1) wspétudziat w gromadzeniu i uzupetnianiu zbioréw specjalnych,

2) opracowywanie nabytkéw zgodnie z obowigzujgcymi normami,

3) prowadzenie inwentarzy zbioréw specjalnych,

4) prowadzenie i biezgca aktualizacja danych w katalogu bibliotecznym,
5) udostepnianie zbioréw specjalnych w czytelni Dzialu,

6) udzielanie informaciji na temat zbioréw specjalnych,

7) typowanie zbioréw specjalnych do digitalizacji,

8) typowanie egzemplarzy zbioréw specjalnych do konserwaciji,

9) prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej w oparciu o zbiory specjalne,
10) przeprowadzanie szkolen dla filii i bibliotek terenowych,

11) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VIIl. Dziat Informacyjno-Bibliograficzny

Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych i zbiorowych,

2) udostepnianie zbioréw w czytelni Dziatu,

3) opracowywanie zrédet informaciji,

4) prowadzenie prac nad bibliografig regionalng wojewdédztwa kujawsko-pomorskiego,
5) gromadzenie i uzupetnianie ksiegozbioru regionalnego i dbanie o jego kompletnosé,
6) przeprowadzanie szkolen bibliotecznych dla czytelnikéw i bibliotekarzy regionu,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

IX.  Bibliotekarz Systemowy

Do zadan Bibliotekarza Systemowego w szczegdlnosci nalezy:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrolowanie funkcjonowania komputerowego systemu
bibliotecznego,

2) biezgca analiza funkcjonalnosci systemu i projektowanie jego rozwoju,
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3) okreslanie parametrow funkcjonowania poszczegdlnych jednostek biblioteki w komputerowym
systemie bibliotecznym oraz nadawanie uprawnien poszczegélnym uzytkownikom systemu

4) koordynowanie opracowania zbiorow bibliotek wspdtpracujgcych w tworzeniu katalogu
regionalnego,

5) wspotpraca z dziatami i administratorem sieci komputerowej.

X. Pracownia Ochrony Zbioréw

1. wieloosobowe stanowisko ds. Konserwacji Zbioréw

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Konserwaciji Zbiorow:

1) opracowanie i ocena realizacji polityki konserwacji zbiorbw w porozumieniu z Jednostkami
Organizacyjnymi,

2) profilaktyka konserwatorska, w tym sprawowanie nadzoru nad warunkami przechowywania zbioréw,

3) ocena stanu zachowania zbioréw w tym proponowanie (typowanie) obiektéw do konserwacji petnej,

4) ocena stanu zachowania obiektow pod katem mozliwosci ich wypozyczen na zewnatrz

i udostepniania w celach wystawienniczych oraz wydawanie stosownych opinii w tym zakresie,

5) przeprowadzanie konserwacji, w tym zachowawczej, ratunkowej, w szczegolnosci:

a) dezynfekciji,

b) oczyszczania obiektéw z kurzu i brudu,

) uzupeniania ubytkow,

d) podklejania, tgczenia, sklejania,

6) prowadzenie dokumentacji przeprowadzanych prac,

7) przeprowadzanie szkolen zwigzanych z konserwacjg zbiorow,

8) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. wieloosobowe stanowisko ds. Digitalizacji Zbioro w.

Do zadan wieloosobowego stanowisko ds. Digitalizacji Zbioréw w szczegélnosci nalezy:

1) opracowanie i ocena realizacji polityki digitalizacji zbiorbw w porozumieniu z Jednostkami
Organizacyjnymi,

2) proponowanie materialdw przeznaczonych do digitalizacji na podstawie zapotrzebowan Jednostek
Organizacyjnych,

3) wykonywanie cyfrowych kopii materiatéw bibliotecznych,

4) przeprowadzanie szkolen w zakresie digitalizacji dla bibliotek terenowych,

5) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan,

6) realizacja i nadzorowanie procesu archiwizacji i tworzenia kopii zapasowych zasobow
zdigitalizowanych,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan,

3. wieloosobowe stanowisko — Introligatornia

Do zadan wieloosobowego stanowiska — Introligatorni w szczegdlnosci nalezy:

1) wykonywanie prac introligatorskich,

2) wykonywanie galanterii introligatorskiej,

3) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.
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Xl. (Dziat) Osrodek Czytelnictwa Chorych i Niepelnosprawnych (wraz z siecig punktow
bibliotecznych)

Do zadan Osrodka Czytelnictwa Chorych i Niepetnosprawnych w szczegélnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikbw z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami, udzielanie informaciji,

2) ksztattowanie profilu zbioréw dostosowanych pod wzgledem formy i tresci do psychofizycznych
mozliwosci oraz potrzeb 0s6b chorych i z r6znymi rodzajami niepetnosprawnosci,

3) udzial w opracowywaniu zbioréw Osrodka poprzez wzbogacanie opisow w lokalnej klasyfikacji
przedmiotowe]j oraz nadawanie znakéw miejsca,

4) inicjowanie i organizowanie specjalistycznych punktéw bibliotecznych w instytucjach i organizacjach
pracujacych na rzecz os6b chorych i niepetnosprawnych,

5) dostarczanie materiatéw bibliotecznych osobom unieruchomionym w domach,

6) organizacja i prowadzenie zajeé o charakterze biblioterapeutycznym oraz zaje¢ edukacyjnych
ksztattujgcych wiasciwe postawy wobec 0s6b niepetnosprawnych,

7) organizacja i prowadzenie dziatan niwelujgcych wykluczenie spoteczne os6b z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci,

8) udzielanie konsultacji i prowadzenie zaje¢ z zakresu wykorzystywania réznorodnych materiatow
bibliotecznych w terapii oséb chorych i z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci.

9) prowadzenie bazy czytelnikdw,

10) budowanie pozytywnego wizerunku Ksigznicy,

11) wspotpraca z pozostatymi Jednostkami Organizacyjnymi,

12) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

E. PION EDUKACYJNO-KULTURALNY

I.  Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych

1. Do zadan Koordynatora ds. Kulturalno-Edukacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie podlegtymi mu pionami i Jednostkami Organizacyjnymi,

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan i przedsiewzie¢ edukacyjno-kulturalnych Ksigznicy,

3) organizowanie zarzgdzanie przebiegiem dziatlah wskazanych w pkt. 2),

4) prowadzenie i nadzér nad terminarzem przedsiewzie¢ edukacyjno-kulturalnych Ksigznicy,

5) realizacja zadan powierzonych przez Dyrektora w celu usprawnienia dziatan
edukacyjno-kulturalnych,

6) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. Koordynator ds. Kulturalno-Edukacyjnych ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

1) nalezytg prace podlegtych mu Jednostek Organizacyjnych,

2) terminowe i prawidiowe wykonywanie zadan przez Jednostki Organizacyjne.
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II. Wieloosobowe Stanowisko ds. Komunikacji i Promociji

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Komunikacji i Promocji w szczegdlnosci nalezy:

1) promowanie Ksigznicy i jej dziatalnosci,

2) inicjowanie i organizowanie réznorodnych form promociji ksigzki i czytelnictwa,

3) wspotpraca z komdrkami ds. promocji organéw lokalnych wtadz samorzgdowych wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego,

4) wspotpraca z mediami,

5) prowadzenie strony internetowej Ksigznicy,

6) przygotowanie graficzne i merytoryczne materiatdw reklamowych oraz informatoréw i publikacji o
charakterze promocyjnym.

7) redagowanie i publikowanie informacji w mediach spotecznosciowych,

8) opracowanie okresowych planéw promocji, analiz i sprawozdan.

lll. Wieloosobowe stanowisko ds. Wspéipracy Naukowe | oraz Upowszechniania Kultury i
Wiedzy

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Wspotpracy Naukowej oraz Upowszechniania Kultury i

Wiedzy w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie badan dotyczgcych historii Torunia i regionu,

2) opracowywanie i prowadzenie zaje¢ edukacyjnych o tematyce regionalnej,

3) popularyzacja wiedzy o miescie, przygotowywanie tresci do publikacji i dla mediow,

4) obstuga kwerend tematycznych dotyczgcych Torunia oraz Pomorza opartych na zbiorach Ksigznicy,

5) organizowanie wydarzen popularno-naukowych o tematyce regionu i miasta,

6) upowszechnianie i popularyzacja dorobku kulturalnego, w szczegdlnosci Torunia i regionu,

7) organizowanie wydarzen kulturalnych dla mieszkancow Torunia i regionu,

8) udziat wtasny w konferencjach naukowych,

9) wspotpraca z lokalnymi organizacjami,

10) promocja ksigzek dotyczacych Torunia i regionu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig wydawnicza,

12) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.
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WOJEWODZKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ-KSI

Zalgcznik nr 3 do Regulamin Organizacyjnego
Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

AZNICY KOPERNIKA NSKIEJ W TORUNIU

DYREKTOR

Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtownej

Pion Biblioteki Gtownej

Dziat Informatyczny

Zastepca Dyrektora ds. Wspotpracy
Bibliotecznej

Dziat Gromadzenia i Ubytkowania Zbioréw |—

Dziat Opracowania Zbiorow Nowych I

Dziat Wydawnictw Cagtych -

Dziat Udostpniania Zbioréw —

Dziat Zbioréw Specjalnych

Pion Finansowo-Zasziczy Pion Administracyjno-Inwestycyjny Pion Wspétpracy Bibliotecznej
Gtowny Kskgowy | 4 Dziat Administracyjno-Organizacyjny Dziat Instrukcyjno-Metodyczny
Dziat Finansowo-Ksigowy Dziat Spraw Majtkowych ———
Filie Biblioteczne

Radca Prawr

—

Archiwum Zaktadowe

Samodzielne stanowisko ds.
Kadr

Dziat Informacyjno-Bibliograficzny

Samodzielne stanowisko ds.
BHP i ppa.

Bibliotekarz Systemowy

Pracownia Ochrony Zbioréw —

| | Wieloosobowe stanowisko ds.
Digitalizacji Zbiorow

Wieloosobowe stanowisko ds.
Konserwacji Zbiorow

L Wieloosobowe stanowisko —
Introligatornia

Samodzielne stanowisko ds.

OC i ochrony danych osobowych

Dziat — Gsrodek Czytelnictwa
Niepetnosprawnych wraz z si
bibliotecznych

Chorych i
equnktow
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Koordynator ds. Edukacyjno - Kulturalnych

Pion Edukacyjno - Kulturalny

Wieloosobowe Stanowisko ds. Komunikaciji |i
Promocji

Wieloosobowe Stanowisko ds. Wspotpracy
Naukowej oraz Upowszechniania Kultury i
Wiedzy
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Zatgcznik nr 4 do Regulamin Organizacyjnego Wojewddzkiej

Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu

Wykaz symboli jednostek organizacyjnych i samodziel

Wojewaoddzkiej Biblioteki Publicznej - Ksi

1) Dyrektor
2) Zastepca Dyrektora ds. Wspétpracy Bibliotecznej
3) Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej
4) Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych
5) Gtéwny Ksiegowy, Dziat Finansowo-Ksiegowy
6) Radca Prawny
7) Samodzielne stanowisko ds. Kadr
8) Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.
9) Samodzielne stanowisko ds. OC i ochrony danych osobowych
10) Dziat Administracyjno-Organizacyjny
11) Dziat Spraw Majatkowych
12) Archiwum zaktadowe
13) Dziat Informatyczny
14) Dziat Gromadzenia i Ubytkowania Zbioréw
15) Dziat Opracowania Zbioréw Nowych
16) Dziat Wydawnictw Ciggtych
17) Dziat Udostepniania Zbiorow
18) Dziat Zbioréw Specjalnych
19) Dziat Informacyjno-Bibliograficzny
20) Bibliotekarz Systemowy
21) Wieloosobowe Stanowisko ds. Komunikacji i Promoc;ji
22) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wspétpracy Naukowej
oraz Upowszechniania Kultury i Wiedzy
23) Pracownia Ochrony Zbioréw
24) O$rodek Czytelnictwa Chorych i Niepetnosprawnych
wraz z siecig punktéw bibliotecznych
25) Dziat Instrukcyjno-Metodyczny
26) Filie biblioteczne:
1) Filianr 1z oddz. dla dzieci
2) Filianr 2 z oddz. dla dzieci
3) Filianr 3 z oddz. dla dzieci
4) Filia nr 4 z oddz. dla dzieci
5) Filianr5
6) Filia nr 6 z oddz. dla dzieci
33

nych stanowisk

aznicy Kopernika nskiej

DYR
ZDWB
ZDBG
KORE
FIN
RADCA
KADRY
BHP
ocC
ADM
DSM
ARCH
KOMP
GROM
OPRAC
CZAS
UDOST
STAR
INFOR
BS
PROM
NAUK

0oz
OCCN

METOD

F1
F2
F3
F4
F5
F6



7) Filianr7

8) Filianr10

9) Filianr 11 z oddz. dla dzieci
10) Filia nr 12 z oddz. dla dzieci
11) Filia nr 13

12) Filia nr 14 z oddz. dla dzieci
13) Filia nr 16 z oddz. dla dzieci
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F7

F10
F11
F12
F13
F14
F16



