Regulamin organizacyjny biblioteki publicznej gminy i miasta w  Odolanowie im. ks. Antoniego Ludwiczaka 
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Biblioteka Publiczna Gminy i Miasta Odolanów, zwana dalej „Biblioteką” jest   

samorządową instytucją kultury i działa na podstawie:
      1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach  (tekst jedn. Dz.U. z 7 sierpnia  2019 r. poz1479)
      2. Ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

      3. Statutu Biblioteki (Uchwała Nr XXXVI/345/2018 r  Rady Gminy i Miasta Odolanów 
z dnia 08 lutego 2018 r)

§ 2

Siedziba Biblioteki znajduje się w Odolanowie, Al. Jana Pawła II, a terenem jej działania jest obszar Gminy i Miasta Odolanów.

§ 3

Biblioteka jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez organizatora             i posiada osobowość prawną.

§ 4

Nadzór merytoryczny nad Biblioteką sprawuje Wojewódzka Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Poznaniu i Powiatowa Biblioteka Publiczna im. Stefana Rowińskiego w Ostrowie Wielkopolskim  

Rozdział II

Cel i zadania Biblioteki

§ 5
     Biblioteka zapewnia obsługę biblioteczną mieszkańców, służy rozwijaniu                     i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych i informacyjnych, upowszechnianiu wiedzy i nauki, rozwojowi kultury, dba o sprawne funkcjonowanie sieci bibliotecznej i systemu

informacyjnego na terenie miasta i gminy.
§ 6
 Do podstawowych zadań Biblioteki należy:

1. Gromadzenie i opracowywanie materiałów bibliotecznych służących

       rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych i samokształceniowych.

2. Obsługa użytkowników, w tym udostępnianie zbiorów na miejscu, wypożyczanie na zewnątrz, prowadzenie wymiany międzybibliotecznej.

3. Organizowanie czytelnictwa i udostępnianie materiałów bibliotecznych

       ludziom chorym i niepełnosprawnym.

4. Prowadzenie działalności informacyjno bibliograficznej.

5. Udzielanie filiom pomocy metodycznej, organizowanie szkoleń oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie zadań statutowych.

6. Organizacja form pracy z czytelnikiem służącym popularyzowaniu sztuki,
       nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego miasta i gminy.

7. Współdziałanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami

       w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb oświatowych

       i kulturalnych społeczeństwa.
                                                               Rozdział III

Organy Biblioteki

§ 7
1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor.

2. Dyrektora Biblioteki powołuje i odwołuje Burmistrz Gminy i Miasta Odolanów.

3. Zwierzchnikiem służbowym Dyrektora Biblioteki jest Burmistrz Gminy i Miasta Odolanów.

§ 8
· Wszystkie komórki organizacyjne ustalone w strukturze Biblioteki podlegają

· Dyrektorowi.

1. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia pracowników oraz określa szczegółowy 

       zakres czynności dla pracowników.
2. Obsługę  finansowo-księgową  Biblioteki zapewnia Centrum Usług Wspólnych 

       w Odolanowie z siedzibą al. Jana Pawła II 1, 63-430 Odolanów

§ 9
 W przypadku nieobecności Dyrektora zadania w zakresie kierowania  biblioteką      
 wykonuje pracownik, któremu  zostało udzielone upoważnienie.
§ 10
Do zadań Dyrektora należy:

1. Reprezentowanie Biblioteki na zewnątrz.

2. Tworzenie właściwych warunków organizacyjnych dla osiągnięcia celów statutowych Biblioteki.

3. Opracowanie planu finansowego Biblioteki i nadzorowanie jego wykonania.

4. Opracowanie rocznego programu działania.

5. Zatwierdzanie planów i sprawozdań podległych filii bibliotecznych, czuwanie nad realizacją ustalonych planów, koordynowanie prac bieżących i nadzór nad nimi.

6. Nadzór nad właściwym funkcjonowaniem sieci bibliotecznych.

7. Analiza sprawozdawczości dotyczącej czytelnictwa.

8. Troska o właściwy poziom merytoryczny kadry bibliotecznej (organizowanie szkoleń wewnętrznych).

9. Zapewnienie pracownikom odpowiednich warunków socjalnych, bezpieczeństwa i higieny pracy i zabezpieczenia przeciw pożarowego.

10. Czuwanie nad właściwym zabezpieczeniem mienia biblioteki.

11. Przyjmowanie  i rozpatrywanie wniosków, skarg i zażaleń od użytkowników Biblioteki.

Rozdział IV

Struktura organizacyjna 

§ 11
1. W strukturze organizacyjnej Biblioteki Publicznej Gminy i Miasta  im. ks. Antoniego Ludwiczaka wyróżnia się następujące  stanowiska: 

· Dyrektor

2. Bibliotece  podlegają następujące filie:

· Cyfrowy Odolanów

· Oddział dla Dzieci

· Filia biblioteczna w Raczycach,  ul. Odolanowska  80
· Filia biblioteczna w Tarchałach Wielkich, ul. Szkolna 36
3. Filie  obsługuje jeden pracownik działalności podstawowej zatrudniony na etacie.
4. Czas pracy w Bibliotece wynosi 44 godzin tygodniowo.

Rozdział V

Zakres działania
§ 12
      Bibliotekarze są podporządkowani bezpośrednio dyrektorowi Biblioteki.
Są odpowiedzialni  za powierzony im majątek, właściwą organizację pracy,                       przestrzeganie przepisów  bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych oraz należyte wykonanie zadań objętych ich zakresem działania

§ 13

Do zadań pracowników Biblioteki należy:

· ewidencja zbiorów i prowadzenie ksiąg inwentarzowych oraz rejestru ubytków,
· opracowanie zbiorów, klasyfikacja i katalogowanie,
· współudział w przeprowadzanych inwentaryzacjach zbiorów bibliotecznych,
· udostępnianie zbiorów bibliotecznych na miejscu i na zewnątrz,
· prowadzenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego,
· gromadzenie materiałów dotyczących własnego regionu,
· planowanie i organizowanie imprez kulturalno-oświatowych,
· inicjowanie nowych form popularyzacji książki w środowisku,
· opracowanie planów i sprawozdań dotyczących różnych aspektów działalności bibliotecznej,
· prowadzenie bieżącej statystyki i sprawozdań
· dokonywanie okresowej selekcji księgozbioru,
· inne zadania zlecone przez Dyrektora

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 14
1. Dyrektor podpisuje:

· zarządzenia wewnętrzne

· pisma wynikające z jego kompetencji

· postanowienia oraz umowy cywilno-prawne

2. Dyrektor może upoważnić pracownika Biblioteki do podpisywania pism w jego

imieniu.

Rozdział VII

Gospodarka finansowa

§ 15
1. Biblioteka prowadzi gospodarkę finansową na zasadach przewidzianych dla 

instytucji kultury.

2. Podstawą gospodarki finansowej Biblioteki jest plan finansowy.

3. Biblioteka jest finansowana z dotacji budżetowych Gminy i Miasta, a także           z dotacji celowych i darowizn.
4. Wysokość rocznej dotacji na działalność ustala Rada Gminy i Miasta.

Rozdział VIII

Organizowanie kontroli wewnętrznej

§ 16
1. Celem kontroli wewnętrznej jest ocena stopnia wykonania zadań, prawidłowości 

działań oraz skuteczności stosowanych metod i środków.

2. Czynności kontrolne w ramach kontroli wewnętrznej wykonują pracownicy 

Biblioteki.

3. Doraźne zespoły kontrolne powoływane są przez Dyrektora Biblioteki.

4. Z przeprowadzonej kontroli wewnętrznej sporządzany jest protokół, zatwierdzany przez Dyrektora Biblioteki.

Rozdział VIX

Inspektor Ochrony Danych 

§ 17

Inspektor ochrony danych ma następujące zadania:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzającego oraz pracowników, którzy przetwarzają dane osobowe, o obowiązkach spoczywających na nich na mocy Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z 2016 r. nr 119, str. 1 z późn. zm.) ‒ RODO oraz innych przepisów Unii Europejskiej lub państw członkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporządzenia, innych przepisów Unii lub państw członkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzającego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podział obowiązków, działania zwiększające świadomość, szkolenia personelu uczestniczącego w operacjach przetwarzania oraz powiązane z tym audyty;

c) udzielanie na żądanie zaleceń co do oceny skutków dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d)  współpraca z organem nadzorczym;

e) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach związanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o których mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach, jest  Inspektor Ochrony Danych Pan Waldemar Dolata
Rozdział X

Przepisy końcowe

§ 18
1. Zmiany regulaminu dokonuje się w trybie właściwym dla jego nadania.

Odolanów, dnia  15.03.2021 r.
