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WSTEP

Wojewodzka Biblioteka Publiczna — Ksigznica Kopernikanska w Toruniu jest samorzgdowg
bibliotekg publiczng, ktérej organizatorem jest Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie,
posiadajgcg osobowos¢ prawng i wpisang do Rejestru Instytucji Kultury Wojewddztwa
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

dazenie do maksymalnego zaspokajania potrzeb bibliotecznych jej uzytkownikow.
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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

kulturalnej.
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SLOWNIK

Pojecia uzywane w niniejszym regulaminie i pisane duzymi literami oznaczaja:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

Regulamin Organizacyjny — niniejszy regulamin organizacyjny,

Ksigznica — Wojewddzka Biblioteka Publiczna — Ksigznica Kopernikanska w Toruniu,
Statut — statut Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w
Toruniu,

Dyrektor — dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej
w Toruniu,

Zastepca Dyrektora ds. Wspoétpracy Bibliotecznej — zastepce dyrektora Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu ds. Wspotpracy
Bibliotecznej,

Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej — zastepce dyrektora Wojewoddzkiej
Biblioteki Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu ds. Biblioteki Gtéwnej,
Koordynator ds. Edukacyjno-Kulturalnych — koordynatora ds. wspotpracy edukacyjno-
kulturalnej Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu,
Jednostka Organizacyjna — odpowiednig jednostke organizacyjng Wojewodzkiej
Biblioteki Publicznej Ksigznicy Kopernikanskiej w Toruniu, takg jak: dziat, filia i punkt
biblioteczny, wieloosobowe stanowiska pracy, pracownie, samodzielne stanowiska

pracy.
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ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

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

5) zasady sprawowania hadzoru nad Jednostkami Organizacyjnymi.
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ROZDZIAL 11
ZASADY ORGANIZAC]I WEWNETRZNE]

§2

Struktura organizacyjna Ksigznicy sktada sie z nastepujgcych Jednostek Organizacyjnych:
1) dziatow,
2) filii i punktow bibliotecznych,
3) wieloosobowych stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk pracy,
4) pracowni.

§3

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

podporzadkowania ich bezposrednio jednemu przetozonemu.

§4

1. Dziat jest podstawowg Jednostkg Organizacyjng, do ktdrej nalezy wykonywanie zadan
zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng i administracyjng, zgodnie z okreslong misjg i
kompetencjami.

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

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

4. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ dziat z pominigciem warunku
okreslonego w ust. 3.

5. Dziat sktada sie ze stanowisk pracy.

§5

Wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy sg tworzone,

przeksztatcane i likwidowane zgodnie z potrzebami dziatalnosci statutowej Ksigznicy.
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§6

1. Filie biblioteczne i punkty biblioteczne sg Jednostkami Organizacyjnymi zlokalizowanymi
poza siedzibg gtbwng Ksigznicy.

2. Filie i punkty biblioteczne sg tworzone, przeksztatcane i likwidowane zgodnie z
postanowieniami odpowiednich aktéw prawnych.

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

4. Filia biblioteczna moze dzieli¢ sie na oddziaty.

§7

Pracownia jest Jednostkg Organizacyjng wyposazong w specjalistyczne urzgdzenia, w tym

niezbedny sprzet informatyczny i oprogramowanie.
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ROZDZIAL 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§8

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

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

3. Realizujgc przypisane im zadania, kierownicy Jednostek Organizacyjnych sg obowigzani
Scisle wspotpracowac ze sobg w sposob zapewniajgcy wykonanie zadania, w tym
poprzez uzgodnienia, konsultacje, opinie, wyjasnienia, udostepnianie danych i

materiatow oraz wspolne prowadzenie prac nad okreslonymi zadaniami.

§9

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

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

3. Zespdti jego kierownika powotuje Dyrektor.

§10

1. Wszyscy pracownicy Ksigznicy obowigzani sg przede wszystkim:

1) wykazywac sie kreatywnoscig i kompetencjami zawodowymi zgodnymi z przydzielonymi
im zadaniami, przejawiac inicjatywe w zakresie realizacji zadan okreslonych w zakresach
czynnosci oraz rzetelnie, szybko i profesjonalnie wykonywac przydzielone prace,

2) wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych,

3) znac przepisy i normy dotyczgce wykonywanych prac i ich przestrzegac,

4) pogtebia¢ wiedze niezbedng do wykonywania prac, podnosic¢ kwalifikacje zawodowe,
jako$¢ wykonywanej pracy, a takze usprawnia¢ sposob jej wykonywania,

5) przestrzegac ustalonych zasad organizacji pracy i trybu postepowania,

6) przestrzegac¢ porzadku i dyscypliny pracy oraz przepiséw bhp i ppoz,
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7) dbac¢ o mienie Ksigznicy,

8) wspodidziata¢ miedzy sobg i udziela¢ pomocy w wykonywaniu zadan.

2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi szczegdtowe 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 zastepujgca nieobecnego pracownika wyznacza kierownik Jednostki

Organizacyjnej.
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ROZDZIAL IV
TRYB ZALATWIANIA 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 zostaty przygotowane. Akceptacja polega
na parafowaniu dokumentu przez kierownika Jednostki Organizacyjnej, w ktérej
dokument zostat przygotowany.

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

3. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg w szczegolnosci:

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 wtasciwymi przepisami) Gtéwnego
Ksiegowego. Kontrasygnata polega na ztozeniu przez Gtéwnego Ksiegowego podpisu na
dokumencie dotyczgcym danej operacji.

5. Dokumenty niezastrzezone do podpisu przez Dyrektora mogg podpisywac inni

pracownicy, na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora.
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ROZDZIAL V
ZASADY KIEROWANIA WOJEWODZKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA -
KSIAZNICA KOPERNIKANSKA W TORUNIU

§ 14

Wojewddzka 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 dziatania Dyrektora nalezy:

1)
2)

kierowanie dziatalnoécig Ksigznicy,

prowadzenie gospodarki finansowej Ksigznicy,

3) zarzadzanie mieniem Ksigznicy.

Dyrektor reprezentuje Ksigznice na zewnatrz.

3. W szczegdlnoéci, Dyrektor wydaje zarzgdzenia, podejmuje decyzje, zawiera umowy i

porozumienia, podpisuje wewnetrzne akty prawne, dokumenty i pisma.

4. W razie nieobecnosci, Dyrektor jest zastepowany przez Zastepce Dyrektora ds.

Wspotpracy Bibliotecznej, a dalszej kolejnosci, Zastepce Dyrektora ds. Biblioteki

Gtéwnej, a nastepnie Gtdwnego Ksiegowego.

§16

W zakresie organizacji struktury Ksigznicy, Dyrektor w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

dokonuje zmian organizacyjnych w strukturze Ksigznicy zgodnie z zasadami i w trybie
okreslony w Statucie i niniejszym regulaminie,

ustala lokalizacje, wielkos¢ obsady osobowej i rodzaje stanowisk w Jednostkach
Organizacyjnych,

powotuje zespoty do wykonywania zadah wykraczajgcych poza rzeczowy zakres
dziatania jednej Jednostki Organizacyjnej lub zwigzanych z zakresami kilku
Jednostek Organizacyjnych,

powotuje petnomocnikow/koordynatorow do wykonywania szczegolnych zadan.
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§17

W zakresie funkcjonowania Jednostek Organizacyjnych, Dyrektor w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§18

w porozumieniu z kierownikami planuje, organizuje, koordynuje i kontroluje ich
dziatalnosc,

wydaje instrukcje i wytyczne dotyczgce realizacji zadan,

przydziela Jednostkom Organizacyjnym zadania oraz ustala terminy ich realizacji,
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 zalecenh pokontrolnych
dotyczgcych funkcjonowania Ksigznicy,

zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz wtasciwe zabezpieczenie

ppoz. i ochrony mienia.

1. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Ksigznicy.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym:

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

Zastepcy Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej,

Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Gtoéwnej,

Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych,

Gtéwnego 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 Majgtkowych,

11) Archiwum Zaktadowego,

12) pozostatych osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy,

13) petnomocnikéw/koordynatoréw.
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§19

Do Dyrektora jako bezposredniego przetozonego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7

§ 20

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

premiowanie,

ustalanie zakresOw czynnosci,

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

uchylanie lub zmiana polecen i innych decyzji,

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

rozpatrywanie odwotan pracownika od polecen i innych decyzji jego bezposredniego

przetozonego stuzbowego.

W zakresie gospodarki finansowej Ksigznicy do Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

§ 21

gospodarowanie srodkami finansowymi przydzielonymi Ksigznicy,

zatwierdzanie planu rzeczowo-finansowego Ksigznicy,

nadzér nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na pokrycie
kosztéw rzeczowych oraz kosztow eksploatacji i konserwacji obiektéw i urzgdzen,
nadzor nad gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi na pface i inne

Swiadczenia osobowe.

W zakresie zarzgdzania mieniem do Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

zatwierdzanie planu remontéw i inwestycji,

nadzorowanie wykonania planu remontdéw i inwestyciji,

organizacja ochrony i zabezpieczenia mienia Ksigznicy,

zapewnienie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j,

zapewnienie prowadzenia prawidtowej gospodarki majgtkowej Ksigznicy.
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§ 22

1. Dyrektor dziata przy pomocy Zastepcy ds. Wspodtpracy Bibliotecznej, Zastepcy Dyrektora
ds. Biblioteki Gtéwnej, Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych oraz Gtéwnego
Ksiegowego.

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

Gtéwnej oraz Koordynatora ds. Edukacyjno-Kulturalnych powotuje i odwotuje Dyrektor.

§ 23

Zastepca Dyrektora ds. Wspbétpracy 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. Wspétpracy 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 czynnosci oraz wynikajgcych z powierzonych im funkgciji.

§ 25

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

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

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

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

2) instruowanie pracownikdw o sposobie wykonania zadan,

3) wydawanie polecen doraznego wykonania prac niewymienionych w zakresach
€zynnosci,

4) planowanie szkolen zawodowych pracownikéw,
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5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz wiasciwego
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

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

7) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

8) organizowanie wspotpracy 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 (hagradzania), awansowania i karania,

c) delegowania w podroze stuzbowe,

d) ustalania zakresow czynnosci poszczegoélnych pracownikéw.

2) Woystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach:
a) organizaciji jednostki,
b) zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
¢) zwigzanych z BHP i ppoz.,
3) Przedktadanie Dyrektorowi opinii o pracownikach podlegajgcych okresowym ocenom.
5. Szczegodtowe zakresy czynnosci kierownikéw poszczegoélnych Jednostek
Organizacyjnych ustala Dyrektor.
6. Pracownicy Jednostek Organizacyjnych, w ktérych nikomu nie powierzono petnienia
funkciji kierownika, podlegajg bezposrednio osobie, ktorej podlega wiasciwy

merytorycznie dla tejze Jednostki Organizacyjnej pion.
§ 26
Kierownika Jednostki Organizacyjnej zastepuje osoba zatwierdzona do petnienia tej funkcji

przez Dyrektora na wniosek wtasciwego kierownika. Zakres zastepstwa rozcigga sie na

wszystkie czynnosci nalezgce do wtasciwosci kierownika.
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ROZDZIAL VI  PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 27

Wykaz pionow 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.

§29
Schemat Struktury Organizacyjnej Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy
Kopernikanskiej w Toruniu przedstawia zatgcznik 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 Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej — Ksigznicy Kopernikanskiej w
Toruniu.

§ 32

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 maja 2022 roku.
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