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z dnia 29 lipca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SPOLKI AKCYJNEJ

Polskie Radio - Regionalna Rozglosnia w Biatymstoku
..Radio Bialystok™ S.A.

Rozdzial 1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Spotka Akcyjna pod nazwg ,,Polskie Radio — Regionalna Rozglosnia w Biatymstoku ,,Radio
Bialystok™ S.A. dalej zwana Spoétka, dziala w formie jednoosobowej spotki akcyjnej Skarbu
Panstwa na podstawie:

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

2. Ustawy z dnia 15 wrze$nia 2000 r. Kodeks spotek handlowych,

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

4. Statutu Spotki.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§2
1. Spoika kieruje Zarzad.

Zarzad Spolki jest jednoosobowy: Prezes Zarzadu.
Prezes Zarzadu peini w Spolce funkcje Redaktora Naczelnego.

2. Cialem doradczym i wspétredagujagcym program jest Kolegium Redakcyjne, ktore
pracuje pod przewodnictwem Redaktora Naczelnego lub Dyrektora Programowego.
W sktad Kolegium Redakcyjnego wchodza kierownicy wszystkich —redakcji
programowych oraz Dyrektor Reklamy, Marketingu i Administracji.

§3
Prezes Zarzadu - kieruje caloscig prac Zarzadu ,Radia Bialystok” S.A., Kolegium
Redakcyjnego i komorek bezposrednio mu podleglych, koordynuje prace redakcji i dziatow,

odpowiada za prawidlowa gospodarke i rozwdj firmy oraz bezpieczefistwo pracy i obrone
cywilna.

Prezesowi Zarzadu - Redaktorowi Naczelnemu podlegaja bezposrednio:

a. Dyrektor Programowy,
b. Dyrektor Finansowy- Gloéwny Ksiegowy,



Dyrektor Reklamy, Marketingu i Administracji,

Dyrektor Techniki i Informatyki,

Specjalista ds. Socjalnych i Kadr,

Asystentka, Sekretarka,

Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,
Pelnomocnik i Kancelaria ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Inspektor Ochrony Danych,

Inspektor ds. BHP,

. Inspektor ds. PPOZ,

Specjalista ds. Zamowien Publicznych.
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§4
1. Dyrektor Programowy:

— odpowiada za realizacje¢ programowych celow statutowych Spotki,

— opracowuje roczne plany programowe, kwartalne i roczne sprawozdania
dotyczace programu,

— koordynuje prace poszczego6lnych redakcji,

— odpowiada za polityke finansowg zwigzang z produkcjg programu,

— kontroluje wyceny materialdbw dziennikarskich i materialow zwigzanych
Z promocjg stacji,

— kieruje praca Kolegium Redakcyjnego.

1.1. Dyrektorowi Programowemu podlegaja bezposrednio kierownicy:

Redakcji Aktualnosci i Publicystyki,
Studia Lomza,

Studia Suwalki,

Redakcji Nowych Mediow,
Redakcji Mniejszosci Narodowych,
Kierownik Anteny,

Redakcji Muzycznej,

Redakcji Kultury,

Studia Reportazu i Dokumentu,
Biura Obstugi Programu.
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Rozdzial 111
PION DYREKTORA PROGRAMOWEGO

§5

Celem dzialalnosci Spoiki jest tworzenie programu radiofonii publicznej. Program realizujg
bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne podlegle Redaktorowi Naczelnemu
i Dyrektorowi Programowemu.
Redakcjami kieruja kierownicy.

1. Redakcja Aktualno$ci i Publicystyki:

przygotowuje dzienniki i programy informacyjne wykorzystujac materialy tekstowe
i dzwickowe dostarczone przez dziennikarzy redakcji oraz wspoélpracuje w tym
zakresie z pozostalymi redakcjami,

wspolpracuje z Informacyjna Agencja Radiowa,

zajmuje si¢ relacjonowaniem ,,na zywo” waznych wydarzen regionalnych,

zajmuje si¢ transmisjami wydarzen sportowych z udziatem sportowcéw pochodzacych
Z regionu,

przygotowuje audycje informacyjno-publicystyczne 1 publicystyczne.

2. Studio Lomza:

codziennie dostarcza informacje o najwazniejszych wydarzeniach z zycia spolecznego,
gospodarczego, kulturalnego i politycznego z rejonu tomzynskiego,

przygotowuje materialy informacyjne, audycje publicystyczne i inne zamowione przez
kierownikow redakc;ji,

uczestnicy w zebraniach redakcyjnych [telekonferencja],

utrzymuje kontakty ze wszystkimi srodowiskami majacymi wplyw na zycie lokalnych
spotecznosci,
dba o powierzone mienie i wizerunek stacji.

. Studio Suwalki:

codziennie dostarcza informacje o najwazniejszych wydarzeniach z zycia spolecznego,
gospodarczego, kulturalnego i politycznego na SuwalszczyzZnie,

przygotowuje materialy informacyjne, audycje publicystyczne i inne zaméwione przez
kierownikow redakc;ji,

uczestniczy w zebraniach redakcyjnych [telekonferencja],

utrzymuje kontakty ze wszystkimi srodowiskami majacymi wplyw na zycie lokalnych
spolecznosci,

dba o powierzone mienie i wizerunek stacji.



4. Redakcja Nowych Mediow:

— tworzy portal informacyjny Radia Bialystok i dba o jego rozwdj w oparciu
o najnowsze technologie,

— odpowiada za warto$¢ merytoryczng materialdw zamieszczanych na stronie www
Radia Biatystok,

— wspdlpracuje ze wszystkimi redakcjami i dzialami majacymi wplyw na zewngtrzny
wizerunek stacji,

— prowadzi profile Radia Biatystok w social mediach,

— dba o wizerunek Radia Biatystok.

5. Redakcja Mniejszosci Narodowych:

— dziennikarze zatrudnieni w redakcji przygotowujg audycje oraz dostarczajg materialy
tekstowe i dzwickowe w jezykach mniejszosci narodowych tj. biatoruskim, litewskim
i ukrainskim,

— przygotowuje audycje dla wiernych kosciota prawostawnego w Polsce,

— monitoruje wydarzenia 1 utrzymuje kontakty ze Srodowiskami mniejszosci
narodowych regionu,

— tworzy informacje, relacje, audycje i komentarze na tematy zwigzane z Zzyciem
mniejszosci na uzytek innych redakcji w tym szczegodlnie Redakcji Aktualnosci
i Publicystyki.

6. Kierownik Anteny:

— wspolpracuje z kierownikami poszczegolnych redakcji, Dyrektorem Reklamy,
Marketingi i Administracji,

—nadzoruje merytoryczng pracg prezenterow i realizatorow dzwigku,

— koordynuje prawidlowy przebieg wszelkich prac administracyjnych zwigzanych
z zarzadzaniem i przygotowaniem programu,

— zatwierdza zmiany w raméwce PRB i wspotpracuje w tym zakresie z Biurem Obstugi
Programu,

— pehi funkcje doradcze wobec kierownictwa programowego i Zarzadu Radia,

— koordynuje dziatania promocyjne Radia Biatystok,

— zleca i ocenia nowe dzingle audycji i pasm programowych,

— koordynuje antenowe i pozaantenowe projekty specjalne,

— koordynuje wszelkie dziatania wymagajace wspolpracy redakeji oraz Biura Reklamy i
Marketingu.



7. Redakcja Muzyczna:

— odpowiada za brzmienie stacji (muzyka i dzingle),

— uklada i aktualizuje playliste,

— wspdlpracuje z Biurem Obstugi Programu,

— nawigzuje i utrzymuje kontakty z wytworniami plytowymi i agencjami artystycznymi,

— redaguje, czuwa, zatwierdza, wycenia i odpowiada za materialy i1 programy,
wyznaczone w ramowce Radia Biatystok,

— odpowiada za poziom merytoryczny i artystyczny prezentowanych w tych audycjach
materiatlow dziennikarskich,

— wspolpracuje z Biurem Reklamy i Marketingu przy organizacji koncertow live
w Studiu Rembrandt Radia Biatystok.

8. Redakcja Kultury:

— tworzy informacje, relacje, audycje i komentarze na tematy zwiazane z kulturg regionu
takze na uzytek innych redakcji w tym szczegdlnie Redakcji Aktualnosci i
Publicystyki,

— przygotowuje magazyny literackie, dokumenty artystyczne, stuchowiska, audycje
poetyckie, o$wiatowe, audycje i materialy promujace kultur¢ regionalng i informujaca
o wydarzeniach kulturalnych oraz powiesci radiowe, cykle prozy czytanej, audycje
rozrywkowe i satyryczne oraz inne wynikajgce z programu ramowego Radia
Biatystok,

— monitoruje wydarzenia kulturalne i utrzymuje kontakty ze srodowiskiem artystycznym
regionu.

9. Studio Reportazu i Dokumentu:

— zajmuje si¢ produkcja reportazy radiowych i audycji dokumentalnych,
— przygotowuje audycje informacyjno-publicystyczne, publicystyczne, edukacyjne
1 poradnikowe oraz audycje interwencyjne.

10. Biuro Obslugi Programu:

— odpowiada za zewngetrzng promocje¢ programu Radia Bialystok,

— odpowiada za przygotowywanie do KRRIiT i innych wspotpracujacych z rozglosnia
instytucji sprawozdan, raportow i zestawieni z wykonania zadan misyjnych,

— przygotowuje umowy ze wspoOtpracownikami stacji, wykonawcami lub artystami
w zakresie dziatan programowych,



w porozumieniu z Dyrektorem Programowym lub Redaktorem Naczelnym podejmuje
decyzje o patronatach medialnych, odpowiada za realizacje wnioskow o patronat
medialny i wspolpracuje w tym zakresie z Biurem Reklamy i Marketingu,

odpowiada za wykonanie zajawek i ich wycene,

nadzoruje opracowania tygodniowego planu emisji,

nadzoruje prace zwigzane z dokumentacja i archiwizacja programu,

nadzoruje obstuge biezgcg Fonoteki.

Rozdzial 1V
PION PREZESA - REDAKTORA NACZELNEGO

§6

Prezesowi Zarzadu — Redaktorowi Naczelnemu bezposrednio podlegaja:

1.Dyrektor Programowy i Pion Programowy.

2.Dyrektor Finansowy - Glowny Ksi¢gowy,

odpowiada za ptynno$¢ finansowa Spoiki,

organizuje i nadzoruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

monitoruje rynek finansowy mediow publicznych, inspiruje organy i komorki Spotki
do pozyskiwania dodatkowych srodkéw finansowych,

sprawuje kontrole wewnetrzng nad finansami Spotki,

przygotowuje i odpowiada za sprawozdawczo$¢ przed organami Spotki i instytucjami
kontrolnymi,

odpowiada za realizacj¢ planow ekonomiczno-finansowych Spoiki.

2.1 Dzial Finansowo-Ksi¢gowy:

— prowadzi obstugg finansowg i ekonomiczng dzialalnosci Spotki,

— dokonuje ksieggowan i kontroli ruchu materialowego, inwentarza i $rodkéow
trwatych oraz wszystkich zdarzen finansowych,

— nalicza i organizuje wyplaty wynagrodzen pracownikow i wspolpracownikow
Spotki.



3. Dyrektor Reklamy, Marketingu i Administracji,

3.1 Biuro Reklamy i Marketingu:

— pozyskuje przychody na rzecz Spotki z dziatalnosci reklamowej i promocyjnej,

— realizuje ustalong polityke sprzedazy Spotki,

— dba o dobre kontakty z reklamodawcami,

— nieustannie poszukuje zleceniodawcoéw nowych reklam,

— rozwija oferte Spotki poprzez tworzenie nowych produktéw i ustug (nowych form
reklamowych),

— pozyskuje sponsorow na wydarzenia organizowane przez Spotke.

— wspoldziala z innymi dziatami i redakcjami Spotki,

— tworzy bazy danych podmiotéw waznych z punktu widzenia promocji Spotki
(media, liderzy opinii, samorzady itp.).

3.2 Specjalista ds. Promocji:

33

3.4

— wspolpracuje z samorzadami i organizacjami pozarzadowymi,

— realizuje polityke ksztaltowania wizerunku firmy — dzialania zwigzane z promocja
programu RB,

— poszukuje nowych form promocji produktow i ustug,

— wspolpracuje z partnerami medialnymi tj. telewizja, prasa,

— wspolpracuje przy realizacji imprez artystycznych na zlecenie samorzadow
wojewodztwa podlaskiego.

Specjalista ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozaabonamentowych:

— monitoruje mozliwosci pozyskiwania $rodkow pozaabonamentowych od
podmiotow zewnetrznych oraz przygotowuje projekty na dofinansowanie
realizacji zadan statutowych spotki,

— nadzoruje realizacj¢ projektow zewnetrznych.

Dzial Administracji:

— odpowiada za ewidencj¢ majatku Spotki,

— planuje zakupy i zamawia materialy, sprzet i urzadzenia niezbedne dla
zapewnienia prawidlowej eksploatacji, konserwacji i emisji programu,

— odpowiada za ubezpieczenia majatkowe,

— zajmuje si¢ administrowaniem budynkami i terenem nalezgcym do Spolki,

— prowadzi i dokumentuje gospodarke materialowo-sprzetows i magazynowa,

— prowadzi nadzér nad inwestycjami, remontami, modernizacjg oraz zakupami
materialowym.



4.Dyrektor Techniki i Informatyki,

4.1 Dzial Techniki i Informatyki:

odpowiada za sprawno$¢ techniczng sprzetu studyjnego, reporterskiego,

kontroluje i konserwuje sie¢ telefoniczna,

zajmuje si¢ ochrong systemow informatycznych i sieci teleinformatycznej,

ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawnag i prawidlowa eksploatacj¢ pomieszczen,
urzgdzen emisyjnych i technicznych Rozglosni.

4.2 Dzial Realizacji:

odpowiada za sprawna technicznie realizacj¢ audycji, emisj¢ programu na antenie
na zZywo oraz transmisje i rejestracje materialow dzwigkowych poza Spoétka,

na biezaco wspotdziata z redakcjami i kierownikiem anteny w zakresie produkc;ji
programu.

5. Biuro Zarzadu:

Biurem Zarzadu kieruje Prezes Zarzadu.

5.1 Specjalista ds. Socjalnych i Kadr:

prowadzi caloksztalt spraw kadrowych w Spoélce (przyjecia, zwolnienia,
przeszeregowania, urlopy, zwolnienia lekarskie, badania okresowe, ewidencja
czasu pracy),

nadzoruje dyscypling pracy, przestrzeganie przepisbw prawa pracy
i obowigzujacych w Spolce przepisow wewngtrznych,

przygotowuje sprawozdawczo$¢ w tym zakresie i wspdlpracuje z instytucjami
zewnetrznymi,

prowadzi sprawy socjalne ($wiadczenia wynikajace z Regulaminu Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych) i wspolpracuje w tym zakresie z Komisjg
socjalng.

5.2 Asystent / Sekretarka:

obstuguje prace Zarzadu Spotki,

realizuje  dyspozycje zarzadu w  zakresie prowadzenia dokumentacji
1 korespondencji przychodzacej i wychodzacej ze Spotki,

prowadzi harmonogram spotkan i spraw do zalatwienia przez Zarzad,

realizuje dyspozycje prezesa zarzadu i dyrektora programowego dot. spotkan

z pracownikami i osobami z zewnatrz,
8



obstuguje technicznie obrady Rady Nadzorczej, Rady Programowej i Zarzadu
Spotki.

. Specjalista ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego:

planuje i realizuje zadania obronne nalozone Decyzjg Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego nr 9/MKiDN z dnia 31.08.2017 i umowa o realizacjg
zadan obronnych nr 32/MKiDN z 27.10.2017 r.,

opracowuje, wedlug zasad i wzoru ustalonego przez wiasciwg ds. obronnych
komorke organizacyjng w MKiDN ,, Planu Operacyjnego Funkcjonowania spotki
Polskie Radio — Regionalna Rozglosnia w Bialymstoku , Radio Bialystok” S.A.
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
i aktualizuje wedlug ustalonych procedur,

opracowuje i aktualizuje Tabele Realizacji Zadaf Operacyjnych, Kart Realizacji
Zadan Operacyjnych zgodnie z wytycznymi MKiDN,

organizuje i nadzoruje treningi Stalego Dyzuru na sygnat MKiDN,

opracowuje i aktualizuje Plany Pracy, Sprawozdania i inne wymagane dokumenty
planistyczne zgodnie z wytycznymi MKiDN,

opracowuje i aktualizuje Plany Pracy, Sprawozdania, Plany Dzialania zgodnie
z wytycznymi Wojewody, Prezydenta Miasta,

organizuje i prowadzi szkolenia i ¢wiczenia w zakresie powszechnej samoobrony,
szkolenia Statego Dyzuru Spotki, szkolenia z zakresu realizacji zadan obronnych,

wspoOlpracuje z organami administracji samorzadowej 1 panstwowej w zakresie
obronnosci,

wspotpracuje z Wojskowym Centrum Rekrutacji,

prowadzi na biezaco ewidencje i dokumentacje z zakresu obronnosci.

. Pelnomocnik i Kancelaria ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

nadzoruje stosowanie w praktyce przepisoéw wynikajacych z Ustawy z dnia 05
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,
nadzoruje pracg Kancelarii Informacji Niejawnych.

. Inspektor Ochrony Danych:

informuje administratora, podmiot przetwarzajgcy oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych i doradza im w tej sprawie,

monitoruje przestrzeganie Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
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przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkOw, dzialania zwigkszajace Swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

— udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
odpowiada za monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia,

— wspoOlpracuje z organem nadzorczym,

— pei funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach,

—  prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach,

— pelni rolg punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich

sprawach zwigzanych 2z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz

z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia.

prowadzi rejestr czynnoscei lub rejestr kategorii czynnosci.

. Inspektor ds. BHP:

— przeprowadza kontrolg warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

— informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach w srodowisku pracy wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

— sporzadza i przedstawia pracodawcy, raz w roku, okresowe analizy stanu
bezpieczefstwa 1 higieny pracy zawierajace propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majace na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy,

— bierze udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy
oraz przedstawia propozycje dotyczace rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

— opracowuje wewnetrzne zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje ogélnych zasad
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

— bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
opracowuje wnioski z przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontroluje
realizacje tych wnioskow,

— opracowuje dokumentacje¢ powypadkows,

— prowadzi rejestry, kompletuje i przechowuje dokumenty dotyczace wypadkéw
przy pracy,

— bierze udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z
wykonywana pracg,

— przeprowadza instruktaz ogo6lny dla nowo zatrudnianych pracownikow,
praktykantow, stazystow,

— organizuje i zapewnia odpowiedni poziomu szkolen okresowych
w dziedzinie BHP,
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— prowadzi i aktualizuje ewidencji szkolen w zakresie BHP,
—  uczestniczy w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

10. Inspektor ds. PPOZ:

— prowadzi sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowg Spotki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

— wspoldziala z Dzialem Techniki i Informatyki w prowadzeniu prewencji
przeciwpozarowej,

— prowadzi szkolenia z zakresu spraw ppoz.

11. Specjalista ds. Zamowien Publicznych:

— przygotowuje dokumentacj¢ przetargowa,

— uczestniczy w pracach komisji przetargowych,

— odpowiada za zgodno$¢ prowadzonych postgpowan z planem zamdéwien oraz
z ustawg o zamowieniach publicznych,

— prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z zamowieniami publicznymi.

§7

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
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