éPolskic Radio Biatystok
.%FM 99,4 98,6 104,1 MHz Za{'acznik

do Uchwaty Rady Nadzorczej Nr 28/2017
z dnia 27 pazdziernika 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Polskiego Radia - Regionalnej Rozgiow Biatymstoku
.,Radio Bialystok” S.A.

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spoétka Akcyjna pod nazy,Polskie Radio — Regionalna Rozgfwa w Biatymstoku ,Radio
Biatystok” S.A. dalej zwana Spd&kdziata w formie jednoosobowej spotki akcyjnej Skar
Paistwa, na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 grudnia 1992 r. o radiofonii eteizji,

2. Ustawy z dnia 15 wraia 2000 r. Kodeks spétek handlowych,

3. Ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. o Radzie MediowoNawych,

4. Statutu Spoiki.

Rozdziat I
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§2
1. Spotky kieruje Zarad.

Zarzad Spolki jest jednoosobowy: Prezes Zgatua.
Prezes Zaradu petni w Spotce funkejRedaktora Naczelnego

2. Ciatem doradczym i wspotredagaym program jesKolegium Redakcyjne ktore
pracuje pod przewodnictwem Redaktora NaczelnegoDykektora Programowego.
W sktad Kolegium Redakcyjnego wchadzkierownicy wszystkich redakcji
programowych oraz kierownik Biura Reklamy i Markefi.

§3

1. Prezes Zaradu - kieruje calécia prac Zaradu ,Radia Biatystok” S.A., Kolegium
Redakcyjnego i komoérek bezednio mu podlegtych, koordynuje prace redakciji
i dziatéw, odpowiada za prawidtawgospodark i rozwoj firmy oraz bezpiecistwo
pracy i obrog cywilna.

1.1.Prezesowi Zaradu - Redaktorowi Naczelnemupodlegag bezpdrednio:



Dyrektor Programowy,
Gtéwny Ksiegowy,
Specjalista ds. socjalnych i kadr,
Asystentka, Sekretarka,
Kierownik Biura Reklamy i Marketingu,
Samodzielny specjalista ds. promocji,
Specjalista ds. pozyskiwanieodkow pozaabonamentowych,
Kierownik Dziatu Techniki, Informatyki i AdministiGi,
Specjalista ds. zamowigublicznych,
Specjalista ds. obronnych,
Administrator Bezpieczestwa Informaciji,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

. Inspektor ds. bhp,
Inspektor ds. ppo

S3TATTSQ@Toa0 o

§4
. Dyrektor Programowy::

— odpowiada za realizacprogramowych celéw statutowych Spéiki,

— opracowuje roczne plany programowe i kwartalne tzne sprawozdania
dot. programu,

— wspottworzy i akceptuje formi styl programu,

— koordynuje prag poszczegolnych redakciji,

- nadzoruje merytorycznprae realizatoréw dwigku,

— odpowiada za politykfinansows zwigzarg z produkcy programu,

— kontroluje wyceny materiatdbw dziennikarskich i m&®w zwigzanych
Z promocj rozgtasni,

— kieruje prag Kolegium Redakcyjnego.

1.1 Dyrektorowi Programowemu podlegag bezpdrednio kierownicy:

Redakciji Aktualnéci,

Studia tonia,

Studia Suwaiki,

Redakgcji Internetu,

kierownik Anteny,

Studia Reportau i Dokumentu,

Redakcji Programow dla Mniejsgm Narodowych,
Biura Obstugi Programu,

Redakcji Programow Kulturalnych,

Redakcji Programéw Muzycznych i Oprawy,
koordynator Dziatu Realizaciji.

o

T T S@ e oo00o



§5
1. Gtéwny Ksiegowy.

odpowiada za ptynro finansows Spotki,

organizuje i nadzoruje pra®ziatu Finansowo-Ksgowego,

monitoruje rynek finansowy mediow publicznych, imape organy i komorki
Spotki do pozyskiwania dodatkowyérodkéw finansowych,

sprawuje kontral wewretrzng nad finansami Spoiki,

przygotowuje i odpowiada za sprawozdawi&zoprzed organami  Spotki
I instytucjami kontrolnymi,

odpowiada za realizacplanéw ekonomiczno-finansowych Spofki.

1.1.Glownemu Ksiggowemupodlega bezpwoednio:
— Dziat Finansowo-Ksigowy.

Rozdziat IlI
PION DYREKTORA PROGRAMOWEGO

§6
Celem dziatalnféci Spotki jest tworzenie programu radiofonii pulaliej. Program realizgj
bezpdrednio nasfpujace komorki organizacyjne podlegte Redaktorowi Néozau
i Dyrektorowi Programowemu.
Redakcjami kieruj kierownicy.

1. Redakcja Aktualnosci:

— przygotowuje dzienniki i programy informacyjne, keoyzystupc materiaty
tekstowe i dwickowe dostarczone przez dziennikarzy redakcji oragGhpracuje
w tym zakresie z pozostatymi redakcjami,

- wspbétpracuje z InformacyjnAgench Radiows,

— zajmuje s¢ relacjonowaniem ,naywo” waznych zdarzé regionalnych,

- zajmuje s¢ transmisjami wydarze sportowych z udziatem sportowcow
pochodzacych z regionu.

2. Studio tomza:

— codziennie dostarcza informacje o0 najnejszych wydarzeniach zycia
spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i politggp z rejonu toraynskiego,

- przygotowuje materiaty informacyjne, audycje pudityczne i inne zamowione
przez kierownikéw redakciji,

— uczestnicy w kolegiach redakcyjnych [telekonferahcj

— utrzymuje kontakty ze wszystkimirodowiskami majcymi wpltyw na zycie
lokalnych spotecznii,

— dba o powierzone mienie i wizerunek rozghop



3. Studio Suwalki:

codziennie dostarcza informacje o0 nain@jszych wydarzeniach zzycia
spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i politggn na Suwalszczyie,
przygotowuje materiaty informacyjne, audycje puysityczne i inne zamdwione
przez kierownikéw redakciji,

uczestniczy w kolegiach redakcyjnych [telekonfejayc

utrzymuje kontakty ze wszystkimirodowiskami majcymi wpltyw na zycie
lokalnych spoteczrai,

dba o powierzone mienie i wizerunek rozgio

2. Redakcja Internetu:

tworzy portal informacyjny Radia Biatystok i dba jego rozwdj w oparciu

0 najnowsze technologie,

odpowiada za warf® merytoryczm materiatbw zamieszczanych na stronie www
Radia Biatystok,

wspotpracuje ze wszystkimi redakcjami i dziatamijgogmi wptyw na zewstrzny
wizerunek stacji,

dba o wizerunek Radia Biatystok w mediach spoteézioavych.

3. Antena - kierownik:

wspotpracuje z kierownikami Redakcji Aktuakog Programow dla MniejsZoi
Narodowych, Studia Repo#ia i Dokumentu, Redakcji Programéw Muzycznych
i Oprawy i w razie potrzeby zagtuje ich,

nadzoruje prawidtowy przebieg wszelkich prac adstmcyjnych zwizanych

z zargdzaniem i przygotowaniem programu,

zatwierdza caly dzienny program, ewentualne zmiamy raméwce PRB
spowodowane np. transngsineczow i wspotpracuje w tym zakresie z Biurem
Obstugi Programu,

przedstawia wnioski kierownictwu programowemu iZdowi Radia Biatystok we
wszystkich sprawach dotygzych redakcji i poszczegdlnych pasm programowych,
nadzoruje wszelkie prace zygane z promogjantenowy Radia Biatystok,

Zleca i ocenia nowezthgle audycji i pasm programowych,

zatwierdza do wydania materiaty promocyjne.

4. Studio Reportazu i Dokumentu:

zajmuje s¢ produkcy reportay radiowych i audycji dokumentalnych,
przygotowuje audycje informacyjno-publicystycznaybficystyczne, edukacyjne
i poradnikowe.

5. Redakcja Programéw dla Mniejszéci Narodowych:

dziennikarze zatrudnieni w redakcji przygotogyvuaudycje oraz dostarcaaj
materiaty tekstowe i avickowe w pgzykach mniejszéci narodowych .
biatoruskim, litewskim i ukraiskim,

przygotowuje audycje dla wiernych dadota prawostawnego w Polsce,



monitoruje wydarzenia i utrzymuje kontakty z&odowiskami mniejszi
narodowych regionu,

tworzy informacje, relacje, audycje i komentarze tamaty zwizane zzyciem
mniejszdéci na wytek innych redakcji w tym szczegdlnie Redakcji d&ihaici.

6. Biuro Obstugi Programu:

odpowiada za zewtrzng promocg programu Radia Biatystok (kontakt
z prag itp.),

odpowiada za przygotowywanie do KRRIT i innych wigpacupcych z rozgténia
instytucji sprawozd@ raportéw i zestawiez wykonania zadamisyjnych,
przygotowuje umowy ze wspotpracownikami stacji, wykwcami lub artystami
w zakresie dziataprogramowych,

odpowiada za wykonanie zajawek i ich wygen

nadzoruje opracowania tygodniowego planu emisiji,

nadzoruje prace zew#zane z dokumentagj archiwizacy programu,

nadzoruje obstugbiezaca Fonoteki.

7. Redakcja Programéw Kulturalnych:

zajmuje s¢ kultura regionu,

przygotowuje magazyny literackie, dokumenty agtgshe, stuchowiska, audycje
poetyckie, éwiatowe, audycje i materiaty promyge kultue regionalm i
informujagca o wydarzeniach kulturalnych oraz powde radiowe, cykle prozy
czytanej, audycje rozrywkowe i satyryczne,

monitoruje wydarzenia kulturalne 1 utrzymuje kortakze s$rodowiskiem
artystycznym regionu.

8. Redakcja Programéw Muzycznych i Oprawy :

odpowiada za brzmienie stacji (muzykazingjle),

uktada i aktualizuje playlist

wspoOtpracuje z Biurem Obstugi Programu w zakresitupu do Fonoteki piyt
muzycznych,

nawigzuje i utrzymuje kontakty z wytwoOrniami pltytowymi iagencjami

artystycznymi,

redaguje, sprawdza, zatwierdza, wycenia i odpowiz@amateriaty i programy,
wyznaczone w ramowce Radia Biatystok,

odpowiada za poziom merytoryczny i artystyczny préawanych w audycjach
materiatdw dziennikarskich,

wspoétpracuje z Biurem Reklamy i Marketingu przy amgacji koncertéw live

w Studiu Rembrandt Radia Biatystok.

9. Dziat Realizacji :

odpowiada za techniczne realizowanie audycji, empspgramu na antenie na
ZyWO oraz transmisje i rejestracje materialéwitkowych poza rozgknia,
na biezgco wspotdziata z komorkami programowymi w produkespgramu.



Rozdziat IV
PION PREZESA — REDAKTORA NACZELNEGO

§7

Prezesowi Zaradu — Redaktorowi Naczelnemwbezpgrednio podlegaj
1. Dyrektor Programowy i Pion Programowy.
2. Giéwny Ksiegowy:
2.1.Dzial Finansowo - Ksg¢gowy:
- prowadzi obstug finansow i ekonomiczy dziatalngci Spoétki,
— dokonuje ksigowar i kontroli ruchu materialowego, inwentarza $rodkow
trwatych oraz wszystkich zdanzéinansowych,
- nalicza i organizuje wyptaty wynagrodzepracownikdw i wspotpracownikéw
Spoiki.
3. Biuro Zarz adu:
Biurem Zaradu kieruje Prezes Zaydu.

3.1 Specjalista ds. socjalnych i kadr:

- Prowadzi caloksztatt spraw kadrowych w Spéice (g, zwolnienia,
przeszeregowania, urlopy, zwolnienia lekarskie, apéal okresowe, ewidencja
czasu pracy),

— nadzoruje dyscyplin pracy, przestrzeganie przepisbw prawa pracy
i obowigzujacych w Spotce przepisow wewtnznych,

— przygotowuje sprawozdawc&o w tym zakresie i wspoipracuje z instytucjami
zewrgtrznymi,

— prowadzi sprawy socjaln&wiadczenia wynikajce z Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczé Socjalnych) i wspétpracuje w tym zakresie z Komisj
socjaln.

4.2. Asystent / Sekretarka:

— obstuguje pragZarzdu Spoiki,

realizuje dyspozycje zagdu w zakresie prowadzenia dokumentacji

i korespondencji przychodeej i wychodacej ze Spokki,

— prowadzi harmonogram spotkaspraw do zatatwienia przez Zadz

— realizuje dyspozycje Prezesa Zgatu i Dyrektora Programowego dot. spaika
z pracownikami i osobami z zewtrz,

— obstuguje technicznie obrady Rady Nadzorczej, RBdygramowej i Zagdu
Spoiki.

5. Biuro Reklamy i Marketingu :
— pozyskuje przychody na rzecz Spoiki z dziatétmoeklamowej i promocyjnej,
— W porozumieniu z Dyrektorem Programowym lub Redskio Naczelnym
podejmuje decyzje o patronatach medialnych, odpiaviea realiza¢j wnioskow
0 patronat medialny i wspotpracuje w tym zakresiuwrem Obstugi Programu,
- realizuje ustalompolityke sprzeday Spoiki,



dba o dobre kontakty z reklamodawcami,

nieustannie poszukuje zleceniodawcow nowych reklam

rozwija ofert Spotki poprzez tworzenie nowych produktow i usfagwych form
reklamowych),

pozyskuje sponsorow na wydarzenia organizowane [Bpétic,

wspoétdziata z innymi dziatami i redakcjami Spétki,

tworzy bazy danych podmiotéw waych z punktu widzenia promocji Spoiki
(media, liderzy opinii, samogdy itp.).

. Dziat Techniki, Informatyki i Administracji:

odpowiada za sprawidtechniczig sprztu studyjnego, reporterskiego,
kontroluje i konserwuje sietelefoniczn,

zajmuje s¢ ochrory systemow informatycznych i sieci teleinformatygzne

ponosi odpowiedzialrsé za sprawa i prawidtowg eksploatag pomieszcze,
urzadzen emisyjnych i technicznych Rozgiu,

odpowiada za ewidengcmaptku Spoiki,

planuje zakupy i zamawia materiaty, sfirzurzadzenia niezbdne dla zapewnienia
prawidtowej eksploatacji, konserwacji i emisji pragu,

odpowiada za ubezpieczenia gilpwe,

zajmuje s¢ administrowaniem budynkami i terenem riatym do Spoiki,
prowadzi i dokumentuje gospodanaterialowo-sprgows i magazynow,
prowadzi nadzor nad inwestycjami, remontami, moidecp oraz zakupami
materiatowymi,

prowadzi archiwum zaktadowe,

prowadzi catoksztalt spraw zgwanych z dzialalniia transportu i eksploatag)
pojazdow samochodowych.

. Samodzielny specjalista ds. promocji:

wspoétpracuje z samagdami i organizacjami pozagdowymi,

koordynuje  dzialania zwkane z  pozyskiwaniem innych srodkéw
pozaabonamentowych np. sektorowyobdkow krajowych,

realizuje polityke ksztaltowania wizerunku firmy — dziatania z@@&ne z promog;j
programu RB,

poszukuje nowych form promocji produktéw i ustug,

wspoétpracuje z partnerami medialnymi tj. telewizjeasa,

wspolpracuje przy realizacji imprez artystycznycla mzlecenie samogddw
wojewodztwa podlaskiego.

. Specjalista ds. pozyskiwanigrodkéw pozaabonamentowych:

wyszukuje projekty unijne, z ktérych mma pozyskéa dofinansowanie na
realizacg zada statutowych spoiki,
calasciowo nadzoruje realizagprojektow zewntrznych.



9. Specjalista ds. zamowig publicznych:

przygotowuje dokumentagprzetargow,

uczestniczy w pracach komisji przetargowych,

odpowiada za zgoddé prowadzonych pogpowar z planem zamowie oraz
z ustawg 0 zamowieniach publicznych,

prowadzi dokumentagjzwigzarg z zamowieniami publicznymi.

10.Specjalista ds. obronnych odpowiada za:

planowanie i realiza¢jzada z zakresu obronsoi natazonych Decyzj Ministra
Skarbu Pastwa nr 55 z dnia 23.04.2003,

opracowywanie, wedtug zasad i wzoru ustalonegozpwiesciwg ds. obronnych
komoérke organizacyjp w Ministerstwie Skarbu Ratwa ,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania spotki Polskie Radio — Regionalnazdgiania w Biatymstoku
.,Radio Bialystok” S.A. w warunkach zewlrznego zagréenia bezpieczstwa
paistwa i w czasie wojnyi’ state jego aktualizowanie wedtug ustalonych pohr,
opracowywanie i aktualizowanie Tabeli Realizacjidda Operacyjnych, Kart
Realizacji Zada Operacyjnych zgodnie z wytycznymi MSP,

organizowanie i nadzorowanie treningéw Stategaudy na sygnat MSP,
opracowywanie i aktualizowanie Plandéw Pracy, Spradabi innych wymaganych
dokumentow planistycznych zgodnie z wytycznymi MSP,

opracowywanie i aktualizowanie Planéw Pracy, Spwlas Planoéw Dziatania
zgodnie z wytycznymi Wojewody, Prezydenta Miasta,

organizowanie i prowadzenie szkolei ¢wiczen w zakresie powszechnej
samoobrony, szkote Statego Dyuru Spoiki, szkolgd z zakresu realizacji zafla
obronnych,

wspotprae z organami administracji sam@dowej i pastwowej w zakresie
obronndci,

wspotprae z Wojskows Komend, Uzupehnid,

prowadzenie na bigco ewidencji i dokumentacji z zakresu obrofmo

11.Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych:

nadzoruje stosowanie w praktyce przepiséw wygniggth z Ustawy z dnia 05
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawny(Dz.U.182 poz. 1228),
nadzoruje pragcKancelarii Informacji Niejawnych.

12.Administrator Bezpieczeastwa Informacji:

nadzoruje przestrzeganie zasad ochrony (ij. stasiewaodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewnigjych ochron przetwarzanych danych osobowych
odpowiedny do zagraen oraz kategorii danych aftych ochron; zabezpieczanie
danych przed ich udaginieniem osobom nieupowaionym, zabraniem przez
osole nieuprawniop, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zaniaimnata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem),



— sprawdza zgodr$é przetwarzania danych osobowych z przepisami o ooohr
danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresieavemzdania dla
administratora danych,

- nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentaopisupcej sposéb
przetwarzania danychirodki ich ochrony oraz przestrzegania zasad w niej
zawartych,

— szkoli osoby upowanione do przetwarzania danych osobowych w zakresie
przepisow o ochronie danych osobowych,
— prowadzi rejestr zbioréw danych przetwarzanych pemministratora danych.

13.Inspektor ds. BHP odpowiada za :

- przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przesgfania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy,

— biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagniach wsrodowisku
pracy wraz z wnioskami zmierzaaymi do usuwania tych zagren,

— sporzdzanie | przedstawianie pracodawcy, raz w rokugsdwych analiz stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy zawiergjych propozycje przedsizieé
technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie zaggniomzycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkéw pracy,

- udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozworaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotygz/ch uwzgtdnienia w tych planach rozgdan
techniczno-organizacyjnych zapewam@jch popraw stanu bezpiechstwa
i higieny pracy,

— opracowywanie wewirznych zargdzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczcych bezpiecasstwa i higieny pracy,

— udziat w ustalaniu okoliczdcoi i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikggych z badania przyczyn i okoliczsod tych
wypadkéw, a take kontrola realizacji tych wnioskow,

— opracowanie dokumentacji powypadkowej,

- prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowyeandokumentow
dotyczcych wypadkéw przy pracy,

- udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kibrgze st z wykonywan
pra@,

- przeprowadzanie instrukia ogolnego dla nowo zatrudnianych pracownikow,
praktykantow, staystow,

— organizowanie i zapewnienie odpowiedniego pozionakok okresowych
w dziedzinie BHP,

— prowadzenie i aktualizowanie ewidencji szkoWe zakresie BHP,

— uczestniczenie w pracach komisji bezpigstea i higieny pracy.

14.Inspektor ds. ppaz.:
— prowadzi sprawy zwizane z ochran przeciwpaarowy Spotki zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami,



- wspotdziata z Dziatem Techniki, Informatyki i Adnistracji w prowadzeniu
prewencji przeciwpzarowej,
— prowadzi szkolenia z zakresu spraw ppo

§8

Schemat organizacyjny stanowi ganik do niniejszego regulaminu.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA

RADIA BIALYSTOK S.A.
RADA PROGRAMOWA RADA NADZORCZA
L »
ZARZAD GLOWNA KSIEGOWA
DYREKTOR PROKURENT
PROGRAMOWY PREZES
REDAKTOR NACZELNY
DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
- 4>| KIEROWNIK ANTENY
i BIURO REKLAMY | MARKETINGU BIURO ZARZADU
REDAKCJA AKTUALNOSCI BIURO OBSLUGI PROGRAMU + FONOTEKA KIEROWNIK SPECJALISTA DS. SOCJALNYCH | KADR,
R ASYSTENTKA, SEKRETARKA
KIEROWNIK KIEROWNIK
SPECJALISTA DS. POZYSKIWANIA SRODKOW |, SPECJALISTA DS. OBRONNYCH
POZAABONAMENTOWYCH
STUDIO LOMZA .
REDAKCIAPROGRANOW KU TERALIYEH SAMODZIELNY SPECJALISTA DS. PROMOCJI PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACI
KIEROWNIK KIEROWNIK NIEJAWNYCH
- SPECJALISTA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KANCELARIA INFORMACJI NIEJAWNYCH
STUDIO SUWALKI REDAKCJA PROGRAMOW MUZYCZNYCH | OPRAWY
KIEROWNIK KIEROWNIK

DZIAt TECHNIKI INFORMATYKI | ADMINISTRACJI

REDAKCJA INTERNETU

KIEROWNIK

DZIAL REALIZACJI

KOORDYNATOR

REDAKCJA PROGRAMOW DLA MNIEJSZOSCI
NARODOWYCH

KIEROWNIK

STUDIO REPORTAZU | DOKUMENTU

KIEROWNIK

KIEROWNIK

INSPEKTOR DS. BHP

IR

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI |
INSPEKTOR DS. P. POZAROWYCH |
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