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A. PION FINANSOWO-ZARZADCZY

I Giéwny Ksiggowy
1. Do zadan Gtoéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

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 budzetowe;j,

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 dotyczgcych 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 przychoddéw i wydatkow Ksigznicy oraz przeptywdw pienieznych,

12)nadzér nad przyptywami pienieznymi, ptynnoscig finansowa, strukturg zobowigzan
Ksigznicy,

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

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

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

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

2. Giowny Ksiegowy jest bezposrednio odpowiedzialny za dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-

Ksiegowego.

Il. Dziat Finansowo-Ksiegowy
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Ksigznicy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
przepisami prawnymi,
2) nadzor i kontrola wykorzystania srodkéw finansowych przez Jednostki Organizacyjne,

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

4) sprawowanie nadzoru nad terminowym rozliczeniem naleznosci pienieznych.

5) biezgce ksiegowanie wszystkich dokonywanych przez Ksigznice operacji finansowych,

6) prowadzenie ewidencji ksiegowej z zastosowaniem prawidtowej techniki ksiegowo$ci,

7) biezgce ustalania:

a) stanu majgtku Ksigznicy,

b) ponoszonych kosztéw, osigganych dochoddéw oraz wyniku finansowego,

8) sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw potwierdzajgcych fakt dokonania
operacji 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 ogétem i na
poszczegolne rodzaje dziatalnosci,

11) sporzadzanie sprawozdah finansowych w terminach wynikajgcych z odpowiednich
przepisbw oraz dokonywanie zamkniecia zapisdOw ksiegowych na koniec okresu
sprawozdawczego,

12) naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz innych $wiadczen i naleznosci wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw,

13) wprowadzanie i uzgadnianie standw i zapisdw na kontach ksiegowych,

14) przeprowadzanie wszelkich rozliczen ptacowych wynikajgcych ze stosunku pracy, umoéw
zlecenia i umow o dzieto,

15) prawidtowe i terminowe dokonywanie wyptat wynagrodzen, Swiadczen i innych naleznosci,

16) prawidtowe i terminowe rozliczanie z ZUS sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
oraz skfadek 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 plandw, analiz i sprawozdan.

M. Radca Prawny
Do zadan Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1) udzielanie porad prawnych,

2) sporzgdzanie opinii prawnych,

3) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych Ksigznicy,

4) opracowywanie projektéw uméw oraz opiniowanie zawieranych umow,

5) sporzadzanie raz w miesigcu informacji o nowych aktach prawnych lub zmianach w

obowigzujgcych przepisach w zakresie dziatalnosci samorzgdowej instytucji kultury,



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

organami panstwowymi.

V. Samodzielne stanowisko ds. Kadr
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Kadr w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Ksigznicy, a w szczegolnosci zwigzanych z:

a) nawigzywaniem stosunku pracy,

b) rozwigzywaniem stosunku pracy,

¢) wynagradzaniem, awansowaniem, przeszeregowywaniem itp.,

d) nagrodami jubileuszowymi,

e) nagrodami z zaktadowego funduszu nagrod,

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 przepisow okreslajgcych prawa i obowigzki pracownika,

3) wspotdziatanie w realizacji polityki ptacowej w zakresie dysponowania funduszem pfac 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 pracownikdéw Ksigznicy,

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

8) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

V. Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz.
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP i Ppoz. w szczegdlnosci nalezy:

1) prowadzenie biezacych i okresowych przegladow BHP i ppoz., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2) prowadzenie szkolen okresowych i wstepnych nowo zatrudnionych pracownikow,

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 dziatan prowadzacych do osiggniecia
zadowalajgcego stanu bezpieczenstwa we wszystkich obiektach bedgcych wilasnoscig
Ksigznicy,

6) opiniowanie projektow remontéw i modernizacji infrastruktury,



7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VI. Samodzielne stanowisko ds. OC oraz Ochrony Danych Osobowych
Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. OC oraz Ochrony Danych Osobowych w

szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planéw ochrony i obrony pracownikow Ksigznicy oraz
zgromadzonych w jej pomieszczeniach dobr kultury, a takze ewakuacji na wypadek stanu
kleski zywiotowej lub stanu wyzszej koniecznosci,

2) utrzymywanie statej tgcznosci z jednostkami Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego oraz Urzedu Miasta Torunia prowadzacymi sprawy obronne i obrony
cywilnej,

3) prowadzenie szkolen 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
skutkow 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
l. Dziat Administracyjno-Organizacyjny

Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:

1) organizacja i prowadzenie Sekretariatu,

2) przygotowywanie planéw zakupéw materiatdw biurowych | gospodarczych oraz
wyposazenia,

3) obstuga techniczna organizowanych imprez,

4) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,

5) prowadzenie procedur zamowien publicznych,

6) wspotpraca przy tworzeniu planu finansowego instytuciji,

7) prowadzenie dokumentacji realizowanych umow,

8) zapewnienie petnej sprawnosci eksploatacyjnej obiektéw oraz urzadzeh i instalacji
stanowigcych podstawowe wyposazenie tych obiektow, w tym legalizacji i paszportyzaciji
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)biezgce prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej i technicznej obiektow i urzgdzen,

12)opracowywanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

Il. Dziat Spraw Majatkowych
Do zadan Dziatu Spraw Majgtkowych w szczegdlnosci nalezy:

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

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

3) inwentaryzacje i skontra zdawczo-odbiorcze,

4) inwentaryzacje i skontra nieplanowe zlecone przez przetozonych,

5) prowadzenie dokumentacji wykonanych kontroli,

6) uzupemianie ksigg inwentarzowych filii miejskich w systemie bibliotecznym o dokumenty
ubytkowane,

7) kontrola pieczatek stuzbowych i stempli,

8) kontrola dokumentacji i ksiegozbioru filii bibliotecznych,

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

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

b) zidentyfikowania skladnikdbw majatku do likwidacji, przygotowania zestawien oraz
odnotowania likwidacji w spisie inwentarzowym,

c) wiasciwego oznakowania wyposazenia kodami paskowymi oraz dbatosci o aktualizacje

wywieszek,

d) ujawniania srodkow trwatych.

10) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

Il Archiwum Zaktadowe
Do zadan Archiwum Zakfadowego w szczegodlnosci nalezy:

1) zabezpieczenie fizyczne materiatéw archiwalnych,

2) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu gromadzenia i opracowania
dokumentacji dziatalnosci Ksigznicy,

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

4) wspotpraca przy aktualizacji przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,

5) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.



C. PION WSPOLPRACY BIBLIOTECZNEJ

l. Zastepca Dyrektora ds. Wspétpracy Bibliotecznej
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie podlegtymi mu pionami i Jednostkami Organizacyjnymi,

2) wspottworzenie 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-wtoctawskiego,

5) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. Zastepca Dyrektora ds. Wspotpracy Bibliotecznej ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

1) nalezytg prace podlegtych mu pionéw i Jednostek Organizacyjnych,

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

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

1) koordynowanie dziatalnosci oraz nadzor nad siecig filii bibliotecznych Ksigznicy,

2) koordynowanie i nadzér 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 informacji bibliograficznych i dokumentacyjnych,

c) dziatalnosci naukowo-badawczej oraz doksztatcania i doskonalenia zawodowego

pracownikéw bibliotek,

d) wymiany oraz przekazywania materiatéw bibliotecznych i informacji,

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

6) planowanie, organizacja oraz koordynacja form doskonalenia zawodowego bibliotekarzy oraz
uzytkownikéw systemu informacyjno-bibliotecznego,

7) inspirowanie dziatalnosci bibliotek samorzgdowych wojewodztwa,

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

9) opracowywanie okresowych planow, sprawozdan i analiz bibliotecznych,

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

Il Filie biblioteczne
Do zadan filii bibliotecznych w szczegdélnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikébw — udostepnianie zbioréw zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami,

udzielanie informacji,



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 wydarzeh o charakterze kulturalnym i
edukacyjnym.

6) budowanie pozytywnego wizerunku sieci filii.

7) wspotpraca z pozostatymi Jednostkami Organizacyjnymi.

8) opracowywanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

D. PION BIBLIOTEKI GLOWNEJ

l. Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie podlegtymi mu pionami i Jednostkami Organizacyjnymi,

2) koordynowanie wspotpracy miedzy pionami i Jednostkami Organizacyjnymi Biblioteki
Gtéwnej 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,

6) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

2. Zastepca Dyrektora ds. Biblioteki Gtéwnej 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 szczegdlnosci nalezy:

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

2) administrowanie lokalnymi sieciami komputerowymi oraz nadzor nad ich rozbudowa,

3) administrowanie lokalnymi aplikacjami oraz nadzoér nad ich rozwojem,

4) nadzér nad eksploatacjg wdrozonych systeméw,

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

6) koordynowanie wspoipracy miedzy uzytkownikami w zakresie eksploatacji systemow
teleinformatycznych,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z dostosowywaniem systemoéw teleinformatycznych do

aktualnych wymagan uzytkownikéw i przepiséw prawnych,



8) konserwacja sprzetu komputerowego,

9) wspotpraca w prowadzeniu szkolen uzytkownikow w zakresie obstugi systemow
informatycznych,

10) wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie utrzymania ruchow systemow,

11) przeprowadzanie szkolen z zakresu IT,

12) opracowywanie okresowych plandw, analiz i sprawozdan.

M. Dziat Gromadzenia i Ubytkowania Zbioréw
Do zadan Dziatu Gromadzenia i Ubytkowania Zbioréw w szczegdélnosci nalezy:

1) monitorowanie rynku wydawniczego,

2) przygotowywanie danych dla przeprowadzania procedur zakupu ksigzek,

3) sumaryczna i szczegotowa ewidencja wptywajgcych materiatow bibliotecznych,

4) szczegobtowa i sumaryczna ewidencja ubytkow,

5) finansowo-ksiegowa ewidencja wptywow i ubytkow,

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

7) ewidencja dubletow i drukéw zbednych,

8) prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej,

9) przeprowadzanie szkolen dla filii i bibliotek terenowych,

10) opracowywanie okresowych plandw, analiz i sprawozdan.

V. Dziat Opracowania Zbioréw Nowych
Do zadan Dziatu Opracowania Zbioréw Nowych w szczegdlno$ci nalezy:

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

2) opracowanie rzeczowe wptywajgcych materiatéw bibliotecznych,

3) nadawanie znakow miejsca w materiatach Dbibliotecznych przekazywanych filiom
bibliotecznym,

4) prowadzenie i biezgca aktualizacja katalogow zbioréw zwartych,

5) przeprowadzanie szkoleh z zakresu opracowania zbiorow,

6) koordynacja digitalizacji zbioréw nowych:

a) typowanie materiatow do digitalizacji,

b) prowadzenie list propozyciji i realizaciji,

c) publikowanie zdigitalizowanych pozycji w bibliotekach cyfrowych,

d) koordynacja dziatan pomiedzy dziatami,

7) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

V. Dziat Wydawnictw Ciaglych
Do zadan Dziatu Wydawnictwa Ciggtych w szczegdlno$ci nalezy:
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1) przygotowywanie danych dla przeprowadzania procedur prenumeraty wydawnictw ciggtych,

2) biezgca rejestracja wydawnictw ciggtych Biblioteki Gtownej Ksigznicy,

3) sumaryczna i szczegodtowa ewidencja wptywajgcych wydawnictw ciggtych,

4) szczegdbtowa i sumaryczna ewidencja ubytkow,

5) finansowo-ksiegowa ewidencja wptywow i ubytkow,

6) ustalanie raz w roku wartosci wykazywanej w ewidencji szczegétowej zbiorow z wartoscig
wykazywang na koncie ewidencji majatkowej,

7) opracowywanie oraz nadawanie znakow miejsca wydawnictwom ciggtym,

8) prowadzenie i biezgca aktualizacja katalogow,

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

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

11) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VI. Dziat Udostepniania Zbiorow
Do zadan Dziatu Udostepniania Zbioréw w szczegoélnosci nalezy:

1) udostepnianie wtasnych zbioréw bibliotecznych Ksigznicy oraz materiatébw pozyskanych w
ramach wypozyczen miedzybibliotecznych,

2) realizacja ciggta zamowien, przyjmowanie zbiorbw do magazynow, prawidtowe i
systematyczne ich wigczanie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dziatu,

3) wspotudziat w przeprowadzaniu kontroli ksiegozbioru,

4) techniczne przygotowanie do udostepniania wptywajgcych do magazynéw materiatéw

bibliotecznych,

5) typowanie zbioréw do oprawy,

6) typowanie zbioréw nowych do digitalizaciji,

7) biezace sprawdzanie zapisow kartoteki magazynowej,

8) biezgca obstuga czytelnikbw wraz z udostepnianiem nowych materiatéw bibliotecznych
wiasnych lub z innych bibliotek,

9) udzielanie informacji biblioteczno-bibliograficznych,

10) kontrola, uzupetnianie i selekcja ksiegozbioru Czytelni Gtéwnej,

11) wspétudziat w prowadzeniu skontrum ksiegozbioru podrecznego,

12) prowadzenie rejestru (bazy) czytelnikow Ksigznicy,

13) pobieranie optat za nieterminowy zwrot materiatow bibliotecznych i rozliczanie wptat z

Dziatem Finansowo-Ksiegowym,
14) uczestniczenie w polityce gromadzenia zbioréw,
15) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

16) przeprowadzanie szkoleh z zakresu udostepniania zbiorow,
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17) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VII. Dziat Zbioréw Specjalnych
Do zadan Dziatu Zbiorow Specjalnych w szczegolnos$ci nalezy:

1) wspétudziat w gromadzeniu i uzupetnianiu zbioréw specjalnych,

2) opracowywanie nabytkow zgodnie z obowigzujgcymi normami,

3) prowadzenie inwentarzy zbioréw specjalnych,

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

6) udzielanie informacji na temat zbioréw specjalnych,

7) typowanie zbioréw specjalnych do digitalizacji,

8) typowanie egzemplarzy zbioréw specjalnych do konserwaciji,

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

11) opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan.

VIll.  Dziat Informacyjno-Bibliograficzny
Do zadan Dziatu Informacyjno-Bibliograficznego w szczegdlnosci nalezy:

1) obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych i zbiorowych,

2) udostepnianie zbioréw w czytelni Dziatu,

3) opracowywanie zrodet informaciji,

4) prowadzenie prac nad bibliografig regionalng wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,

)
)
5) gromadzenie i uzupetnianie ksiegozbioru regionalnego i dbanie o jego kompletnos¢,
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 funkcjonalnoéci systemu i projektowanie jego rozwoju,

3) okreslanie  parametréw funkcjonowania poszczegélnych jednostek  biblioteki w
komputerowym systemie bibliotecznym oraz nadawanie uprawnien poszczegdélnym
uzytkownikom systemu

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

5) wspotpraca z dziatami i administratorem sieci komputerowej.
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X. Pracownia Ochrony Zbioréw
1. wieloosobowe stanowisko ds. Konserwacji Zbioréw

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Konserwacji Zbiorow:

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

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

zbioréw,

3) ocena stanu zachowania zbiorow 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 konserwaciji, w tym zachowawczej, ratunkowej, w szczegolnosci:

a) dezynfekgiji,

b) oczyszczania obiektéw z kurzu i brudu,

c) uzupetniania ubytkéw,

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 Zbiorow.

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

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

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

3) wykonywanie cyfrowych kopii materiatow bibliotecznych,

)
4) przeprowadzanie szkoleh w zakresie digitalizacji dla bibliotek terenowych,
5) opracowywanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan,

)

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

7) opracowywanie okresowych plandéw, 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 plandéw, analiz i sprawozdan.

13



Xl. (Dzial) Osrodek Czytelnictwa Chorych i Niepelnosprawnych (wraz z siecia
punktow bibliotecznych)
Do zadan Osrodka Czytelnictwa Chorych i Niepetnosprawnych w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga czytelnikdw z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci, zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami, udzielanie informacji,

2) ksztaltowanie profilu zbiorow dostosowanych pod wzgledem formy i tredci do
psychofizycznych mozliwosci oraz potrzeb o0so6b chorych i z roéznymi rodzajami
niepetnosprawnosci,

3) udziat w opracowywaniu zbiorow Osrodka poprzez wzbogacanie opisow w lokalnegj
klasyfikacji przedmiotowej oraz nadawanie znakéw miejsca,

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

5) dostarczanie materiatéw bibliotecznych osobom unieruchomionym w domach,

6) organizacja i prowadzenie zaje¢ o charakterze biblioterapeutycznym oraz zaje¢ edukacyjnych
ksztattujgcych witasciwe postawy wobec osob niepetnosprawnych,

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

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

9) prowadzenie bazy czytelnikow,

10) budowanie pozytywnego wizerunku Ksigznicy,

11) wspétpraca z pozostatymi Jednostkami Organizacyjnymi,

12) opracowywanie okresowych plandéw, analiz i sprawozdan.

E. PION EDUKACYJNO-KULTURALNY

l. 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 zarzadzanie przebiegiem dziatah wskazanych w pkt. 2),

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

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

6) opracowywanie okresowych planow, analiz i sprawozdan.

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

1) nalezytg prace podlegtych mu Jednostek Organizacyjnych,

2) terminowe i prawidlowe wykonywanie zadan przez Jednostki Organizacyjne.
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Il. Wieloosobowe Stanowisko ds. Komunikacji i Promocji
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Komunikacji i Promocji w szczegélnosci nalezy:

1) promowanie Ksigznicy i jej dziatalnosci,

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

3) wspotpraca z komoérkami ds. promocji organéw lokalnych wiladz samorzadowych
wojewoddztwa kujawsko-pomorskiego,

4) wspoétpraca 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 promociji, analiz i sprawozdan.

M. Wieloosobowe stanowisko ds. Wspétpracy Naukowej oraz Upowszechniania
Kultury i Wiedzy
Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. Wspodtpracy Naukowej oraz Upowszechniania

Kultury i Wiedzy w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie badan dotyczacych historii Torunia i regionu,

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

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

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

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

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

7) organizowanie wydarzen kulturalnych dla mieszkancéw Torunia i regionu,

8) udziat wiasny 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 planow, analiz i sprawozdan.
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