Zatacznik do uchwaty Rady Nadzorczej
Nr 34/XI kad/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POLSKIEGO RADIA - REGIONALNEJ ROZGLOSNI W OLSZTYNIE
,RADIO OLSZTYN” SPOLKA AKCYJNA
obowiazuje od dnia 2 grudnia 2024 r.

ZARZAD

Spotka kieruje Prezes Zarzadu. Zarzad odpowiada za wtasciwg gospodarke i rozwdj firmy. Zarzad
jest obowigzany i uprawniony do prowadzenia spraw Spoéiki. Nadzoér nad dziatalnos$cig Spotki
sprawuje Rada Nadzorcza, a wtadza najwyzszg jest Walne Zgromadzenie.

PREZES ZARZADU

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Kieruje pracami Zarzadu,

organizuje i nadzoruje prace dziatdow, stuzb i stanowisk, odpowiedzialnych za sprawne,
efektywne i zgodne z prawem funkcjonowanie Spoiki, s to:

— redaktor naczelny,

— dyrektor ds. ekonomicznych — gtdéwny ksiggowy,

— dyrektor ds. technicznych,

— dyrektor ds. administracyjnych,

— biuro zarzadu,

— inspektor ds. ochrony informacji niejawnych,

— inspektor ds. ochrony danych osobowych,

— inspektor ds. obrony cywilnej,

dokonuje analiz 1 symulacji ekonomicznych umozliwiajagcych konstruowanie planow
programowych i dziatan promocyjnych,

nadzoruje przygotowanie planow finansowo - programowych i planéw ekonomiczno —
finansowych,

monitoruje przeptyw srodkéw finansowych z rachunku KRRiT,

nadzoruje opracowanie regulaminodw, zarzadzen 1 innych aktow regulujacych funkcjonowanie
Spoiki,

nadzoruje opracowanie umow zawieranych z zewnetrznymi podmiotami,

sporzadza sprawozdania zarzadu z dzialalnosci Spotki,

sporzadza dlugoterminowe i biezace plany inwestycyjne i nadzoruje ich realizacje,

10) wspotpracuje z przedstawicielami wiadz spotek i organizacji radiowych w kraju i za granica,

11) nadzoruje prawidlowo$¢ i terminowos$¢ rozliczen z organizacjami zbiorowego zarzadzania

prawami autorskimi i pokrewnymi.

Zakres dziatania i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych dziatow, redakcji i stanowisk przedstawia si¢
nastgpujaco:



REDAKTOR NACZELNY

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

9)

sprawuje ogbélny nadzor nad programem radiowym,

kieruje pracami kolegium redakcyjnego,

decyduje o formie i zakresie patronatu radiowego nad inicjatywami samorzadowymi
i gospodarczymi oraz imprezami zewn¢trznymi o charakterze artystyczno — rozrywkowym,
decyduje o =zakresie i kierunkach wymiany programowej oraz zakupow produkcji
zewngetrznej,

nadzoruje przestrzeganie zasad okreslajacych profil muzyczny rozgtosni,

okresla forme, kierunki i harmonogram dziatan antenowych promujacych rozglosnig,
nadzoruje przestrzeganie zasad odnoszacych si¢ do programu, w szczegdlnosci:

- ustawy o radiofonii i telewizji,

- ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

nadzoruje produkcje i emisje stuchowisk 1 innych duzych form radiowych, zawartych
w rocznych planach programowych,

nadzoruje przygotowanie i produkcj¢ transmisji i retransmisji koncertow muzycznych,

DYREKTOR PROGRAMOWY

Dyrektor Programowy organizuje, koordynuje i nadzoruje caloksztalt zadan zwigzanych z
produkcja, emisja programu, nadzoruje prace wszystkich redakcji oraz:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

organizuje, koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane z planowaniem, produkcja, emisja
programu radiowego,

nadzoruje 1 koordynuje prace redakcji,

planuje wymiane audycji miedzy spotkami radiofonii publicznej,

nadzoruje przygotowanie list honoracyjnych,

nadzoruje dzialania autopromocyjne redakcji,

koordynuje opracowywanie i zatwierdzanie formatu muzycznego stacji oraz jej repertuaru,
uczestniczy w przygotowaniach zalozen do opracowania szablonow ramowek
podstawowych, $wiatecznych, na czas zaloby oraz wariantow letnich,

kwalifikuje i rekomenduje redaktorowi naczelnemu audycje oraz programy producentéw
zewngtrznych,

nadzoruje biezace funkcjonowanie witryny internetowej i odpowiada za jej rozbudowe.

SEKRETARZ REDAKCIJI

1)
2)

3)

4)

koordynuje plany programowe oraz nadzoruje ich zgodno$¢ z biezgcymi ramowkami i
strukturami programowymi, nadzoruje realizacj¢ planow emisyjnych,

uczestniczy w przygotowaniach zalozen do opracowania szablondow ramowek
podstawowych, §wiatecznych, na czas zatoby oraz wariantéw letnich,

wspolpracuje z Dziatem Dokumentacji i Wsparcia Programu przy przygotowywaniu oferty
programowej dla innych spolek radiofonii publicznej oraz dla innych podmiotow
zewnetrznych,

na podstawie danych redakcji oraz ustalen kolegium programowego opracowuje
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cotygodniowe plany programowe oraz informuje o nich zespot,

5) przygotowuje sprawozdania programowe dla KRRIiT oraz informacje programowe dla
KRRIT i Rady Programowej w zakresie prezentowania na antenie stanowisk partii i
zwigzkow

REDAKCJA AKTUALNOSCI

Redakcja Aktualnosci rejestruje, opracowuje i edytuje na antenie regionalnej oraz stronie
internetowej Spotki materiaty informacyjne, a w szczegdlnosci:

1) przygotowuje dzienniki wykorzystujac materiaty wiasne i agencyjne,

2) rejestruje badz relacjonuje ,,na zywo” zdarzenia istotne z punktu widzenia regionalnego
nadawcy publicznego,

3) informuje o wynikach spotkan z udziatlem druzyn sportowych z regionu,

4) realizuje transmisje spotkan zespotdw uczestniczacych w ligach krajowych,

5) organizuje i koordynuje sie¢ korespondentéw w terenie,

6) wspotpracuje z redakcjami terenowymi,

7) redaguje strong internetowa Spotki.

REDAKCJA PUBLICYSTKI

Redakcja Publicystyki:

1)

2)
3)
4)

przygotowuje na rzecz programu audycje informacyjno-publicystyczne oraz publicystyczne,
w tym:

- wywiady, debaty;,

- reportaze, seriale dokumentalne,

- transmisje z wydarzen politycznych, spotecznych,

- duze formy radiowe,

- audycje dla mniejszosci narodowych 1 etnicznych,

- audycje religijne.

obstluguje kampanie wyborcze,
wspolpracuje z redakcjami terenowymi,
redaguje, w powierzonym zakresie strong internetowa Spoiki.

REDAKCJA KULTURY

Redakcja Kultury zajmuje si¢ szeroko rozumiang problematyka spoteczng oraz kulturg regionu, a

w szczegllnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

przygotowuje audycje dotyczace zdrowia, edukacji, os$wiaty, wychowania, patologii
spotecznych,

opracowuje audycje edukacyjne, poradnicze,

przygotowuje audycje zawierajace wywiady, reportaze, felietony dotyczace osob i1 zdarzen
waznych dla kultury regionu,

przygotowuje propozycje, a takze organizuje produkcje stuchowisk, nagrania powiesci 1
innych duzych form radiowych, zawartych w rocznych planach programowych,

obsluguje festiwale, przeglady i inne imprezy kulturalne — odpowiada za ich dokumentacje

artystyczna, informuje o repertuarze i programach placowek kulturalnych,
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6)
7)
8)
9)

opracowuje i realizuje audycje literackie i rozrywkowe, stuchowiska, powiesci i inne formy,
prowadzi merytoryczny nadzor nad audycjami muzycznymi,

wspotpracuje z redakcjami terenowymi,

redaguje, w powierzonym zakresie strong internetowa Spoiki.

REDAKCJA NOWYCH MEDIOW

Redakcja Nowych Mediow:
1) opracowuje i uaktualnia strony internetowe zawierajgce m.in.: biezgcy serwis regionalny,

informacje o Spotce,

2) w porozumieniu z kierownikami redakcji zleca autorom audycji tworzenie i dostarczanie

dokumentacji foto i video wybranych wydarzen,

3) uzupetia witryne o wybrane pozycje graficzne i video,
4) na Zlecenie zarzadu lub kierownikéw umieszcza w witrynie internetowej informacje

promocyjne lub ogloszenia,

5) koordynuje biezace funkcjonowanie witryny internetowej i odpowiada za jej rozbudowe,
6) produkuje materiaty video dot. biezacej dziatalnosci rozgto$ni,

7) uzupetnia podcasty na platformach streamingowych,
8) przygotowuje lub zleca przygotowanie materialow graficznych dot. wydarzen, akcji,

promocyjnych lub innych form dziatalno$ci radiowej,

9) uzupehia tresci w mediach spotecznosciowych prowadzonych przez rozgltosnie,
10) realizuje streaming video wydarzen i programow
11) wspoétpracuje z innymi dziatami przy realizacji dziatan i projektow zleconych przez Zarzad

i Redaktora Naczelnego,

REDAKCJA RADIA ELBLAG

Redakcja Radia Elblag przygotowuje materialy informacyjne, publicystyczne, reportaze i inne
formy dziennikarskie, z inicjatywy wlasnej badz na zamoOwienie redakcji oraz redaguja, w

powierzonym zakresie, strong¢ internetowa Spoltki, a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

przygotowuje na rzecz programu audycje informacyjne, informacyjno-publicystyczne oraz
publicystyczne, a takze audycje kulturalne, edukacyjne i poradnicze
obstuguje kampanie wyborcze,
redaguje, w powierzonym zakresie strong¢ internetowg Spotki
rejestruje, opracowuje i edytuje na antenie regionalnej i lokalnej oraz stronie internetowej
Spoéiki materiaty informacyjne, a w szczegdlnosci:
e przygotowuje dzienniki lokalne wykorzystujac materiaty wtasne i agencyjne,
e rejestruje badz relacjonuje ,,na zywo” zdarzenia istotne z punktu widzenia
regionalnego lub lokalnego nadawcy publicznego,
¢ informuje o wynikach spotkan z udziatem druzyn sportowych z regionu elblaskiego,
e realizuje transmisje spotkan zespotéw uczestniczacych w ligach krajowych,
przygotowuje audycje zawierajgce wywiady, reportaze, felietony dotyczace oséb i zdarzen
waznych dla kultury regionu elblgskiego;
przygotowuje propozycje, a takze organizuje produkcje duzych form radiowych, zawartych
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7)

8)

w rocznych planach programowych,

obstuguje festiwale, przeglady i1 inne imprezy kulturalne — odpowiada za ich dokumentacj¢
artystyczng, informuje planach placéwek kulturalnych;

opracowuje i realizuje audycje literackie i rozrywkowe, stuchowiska, powiesci i inne formy,

DZIAL DOKUMENTACJI I WSPARCIA PROGRAMU

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

koordynuje produkcje i emisj¢ stuchowisk i innych duzych form radiowych, zawartych w
rocznych planach programowych,

odpowiada za realizacj¢ produkcji oprawy dzwiekowej stacji, spotow autopromcyjnych,
koordynuje przygotowanie i produkcj¢ transmisji i retransmisji koncertow muzycznych,
nadzoruje prace zwigzane z dokumentacja i archiwizacjg programu, w tym takze
archiwizacj¢ na stronie https://archiwum.radioolsztyn.pl/

przygotowuje oferte programowgq dla innych spoétek radiofonii publicznej oraz dla innych
podmiotow zewnetrznych,

koordynuje emisj¢ audycji producentow zewngtrznych,
przygotowuje roczne plany programowe,

Uczestniczy w tworzeniu ramowki programu Radia Olsztyn,
tworzy struktury programowe, zgodne z obowigzujaca ramowka,

10) przygotowuje sprawozdania programowe dla KRRIT oraz informacje programowe dla

KRRIT i Rady Programowej,

11) przygotowuje raporty dla organizacji zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi,

12) nadzoruje realizacje obowigzkow programowych (tzw. kwot), wynikajacych z ustawy o

radiofonii 1 telewizji oraz z rozporzadzen KRRiT,

13) nadzoruje 1 ewidencjonuje emisj¢ audycji przygotowywanych przez organizacje pozytku

publicznego oraz przygotowuje kwartalne sprawozdania nt. ich emisji,

14) kwalifikuje, gromadzi, przechowuje i udostepnia audycje oraz utwory stanowigce zbiory

archiwalne i eksploatacyjne rozgtosni,

15) prowadzi uzupetniajace zasoby archiwum dzwigkowego, biblioteke zakladowg zawierajaca

wybrane publikacje prasowe i ksigzkowe potrzebne w tworzeniu programu radiowego.

DZIAL REKLAMY | PROMOCIJI

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

planuje 1 realizuje dziatania promocyjne,

odpowiada za produkcje spotow reklamowych,

odpowiada za realizacj¢ dziatah promocyjnych,

realizuje wydarzenia antenowe (w tym konkursy) i pozaantenowe,
odpowiada za pozyskiwanie srodkéw pozaabonamentowych,

pozyskuje przychody z dziatalno$ci reklamowej i promocyjnej,

realizuje i wspottworzy ustalong polityke sprzedazy,

prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca pozyskanych zlecen,

sporzadza sprawozdania z wykonania miesi¢cznych planow emisji reklam,

10) pozyskuje reklamodawcéw oraz sponsoréw audycji i konkursow dla stuchaczy,
11) sporzadza dokumentacje¢ kampanii reklamowych,
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12) monitoruje rynek reklamodawcow,
13) odpowiada za prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rejestracja i planowaniem

kampanii oraz prowadzeniem bazy klientow,

14) przygotowuje raporty emisji poszczeg6lnych kampanii reklamowych na potrzeby klientéw,
15) przygotowuje raporty emisji spotow reklamowych, wskazan sponsorskich oraz innych

kampanii zewngtrznych,

16) utrzymuje kontakty z agencjami reklamowymi i domami mediowymi w zakresie

obejmujagcym pozyskiwanie zlecen reklamowych, realizacja kampanii zleconych przez
agencje reklamowe i domy mediowe.

DYREKTOR ds. EKONOMICZNYCH - GLOWNY KSIEGOWY

Dyrektor ds. ekonomicznych — Gtowny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje prace Dziatu
ksiggowosci, odpowiada za catoksztatt rachunkowosci Spoiki.

DZIAL KSIEGOWOSCI

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

sporzadza plany i analizy ekonomiczne wg systematyki,

sporzadza sprawozdania finansowe,

dokonuje korekt rocznego sprawozdania finansowego,

prowadzi biezaca ksiegowos¢ (kompletna i chronologiczna rejestracja w ramach
zaktadowego planu kont operacji gospodarczych w oparciu o dokumenty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym),

dokonuje catoksztattu operacji zwigzanych z obrotem gotowkowym i bezgotowkowym,
fakturuje ustugi,

prowadzi sprawozdawczos¢ GUS,

dokonuje rozliczen podatkowych z budzetem i stuzbami finansowymi,

realizuje wyptaty wynagrodzen i honorariow, rozliczen z ZUS, firmami ubezpieczeniowymi
i urzedami skarbowymi i innych.

DYREKTOR ds. TECHNICZNYCH

Dyrektor ds. technicznych odpowiada za stan techniczny i funkcjonowanie urzadzen, systemow i
wyposazenia technicznego rozglosni, studiow nagraniowych, emisyjnych, budynkéw i budowli oraz
instalacji technologicznych i uzytkowych; nadzoruje pracg Dziatu realizacji i techniki oraz Dzialu
informatyki.

DZIAL. REALIZACJI | TECHNIKI
1) odpowiada za sprawnos¢ techniczng sprzetu studyjnego, reporterskiego, pomiarowego,
2) utrzymuje statg gotowo$¢ wozu transmisyjnego i wozow reporterskich w zakresie sprzetu

stanowigcego ich wyposazenie,
3) kontroluje i konserwuje centralg i sie¢ telefoniczng, dba o sprawnos$¢ i jakos$¢ polaczen
kablowych.



4) odpowiada za tworcze i zgodne z przyjetymi standardami technicznymi realizowanie

akustyczne audycji i innych form dzwickowych, realizacj¢ emisyjng programu oraz transmisj¢ i
rejestracj¢ materiatdéw dzwickowych poza siedzibg rozglosni, prowadzi ustugi nagraniowe
polegajace na:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)
h)
i)
)i
k)

nagrywaniu muzyki (single, demo, pelny materiat na plyte),

nagrywaniu lektoréw, solistow oraz zespotéw muzycznych;

komponowaniu i aranzacji muzyki (wg potrzeby zapewnienie pomocy oraz "catodobowego
czuwania " aranzerow i kompozytorow);

miksowaniu oraz masteringu utworow,

rejestracji koncertow na zywo (nagrywanie na tzw. SETKE, w tym choéry i zespoty
instrumentalne w ko$ciotach i salach koncertowych),

opracowaniu 1 realizacji reklamy radiowej (réwniez z wykorzystaniem oryginalnego
podktadu dzwigkowego),

kompozycji i nagrywaniu muzyki filmowej oraz muzyki do przedstawien teatralnych,
dogrywaniu polskiej wersji jezykowej filméw oraz dubbing,

udzwigkawianiu filmow, reklam i prezentacji multimedialnych,

nagrywaniu ksigzek audio, bajek oraz stuchowisk,

rekonstrukcji dzwickowych nagran archiwalnych (wszystkie rodzaje no$nikow, czyszczenie,
odszumianie, poprawianie dynamiki, korekcja brzmienia).

W ramach dziatu funkcjonuja:

a)

b)

dyzurni — technicy, ktérzy utrzymuja stata taczno$¢ z nadajnikiem, dokonuja pomiarow,
czuwaja nad ciggloscig emisji programu regionalnego i ogdlnopolskiego, w tym takze nad
sprawnos$cig sieci komputerowej; odpowiadaja za potaczenia kablowe i telefoniczne z
innymi stacjami nadawczymi oraz z wozami transmisyjnymi; dbajg o sprawno$¢ techniczna
wyposazenia (studia, stoly montazowe magnetofony emisyjne i na stanowiskach przegran,
centrala i sie¢ telefoniczna, sprze¢t reporterski oraz sie¢ strukturalna),

magazyn czgsci zamiennych — pracownik prowadzacy magazyn ewidencjonuje i analizuje
stan zapasOw, uzupetnia na biezagco niezbedne czgs$ci zamienne 1 wyposazenie techniczne;
prowadzi i uaktualnia ksi¢gi inwentarzowe dotyczace magazynu; wydaje i kontroluje
prawidtowo$¢ uzytkowania sprzetu reporterskiego.

DZIAL INFORMATYKI

1)
2)

3)
4)

5)
6)

zapewnia ciaglos¢ pracy komputerow, sieci strukturalnej i dba o ich stan techniczny,
przydziela i kontroluje uprawnienia dostgpu do poszczegdlnych, zastrzezonych stref bazy
danych,

prowadzi szkolenia pracownikow W zakresie nowych oprogramowan i sprzetu
komputerowego,

wprowadza nowoczesne rozwigzania z zakresu informatyki i sprz¢tu komputerowego,
sprawuje techniczny nadzor nad funkcjonowaniem portalu internetowego,

odpowiada za bezpieczenstwo cyfrowe i teleinformatyczne Spotki.

DYREKTOR ds. ADMINISTARCYJNYCH

Dyrektor ds. administracyjnych nadzoruje prac¢ Dzialu kadr i plac oraz Specjalisty ds.
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Administracyjnych i BHP, a takze:

1) organizuje szkolenia, doksztatcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow,

2) nadzoruje dyscypling pracy, przestrzeganie kodeksu pracy, przepisow wykonawczych i
aktow wewnetrznych okreslajacych prawa i obowiazki pracownika,

3) administruje zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych (pomoc finansowa i rzeczowa,
wczasy, wypoczynek zalogi, organizacja imprez rekreacyjnych, okolicznosciowych),

4) nadzoruje przestrzeganie zawartych w Zakladowym Ukladzie Zbiorowym Pracy i
Regulaminie pracy przepisow.

DZIAL KADR i PLAC

1) prowadzi catoksztalt spraw kadrowych w Spotce (przyjecia, zwolnienia, przeszeregowania,
urlopy, zwolnienia lekarskie, badania okresowe, ewidencja czasu pracy, sprawozdawczos¢,
nalicza wynagrodzenia pracownikow),

2) prowadzi archiwum akt zaktadowych.

SPECJALISTA ds. ADMINISTRACYJNYCH i BHP

1) sprawuje staty nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bhp,

2) analizuje warunki pracy i proponuje skuteczne $rodki zapobiegania zagrozeniom w zakresie
bhp,

3) organizuje szkolenia pracownikow z zakresu bhp,

4) sporzadza harmonogramy i sSprawuje nadzor nad realizacjg przez odpowiednie shuzby
zalecen pokontrolnych wydanych przez osoby 1 instytucje kontrolujace (Spoteczny
Inspektor Pracy, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna),

5) uczestniczy w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz sporzadza
odpowiednig dokumentacje,

6) prowadzi ewidencje rzeczowych sktadnikow majatkowych Spotki i stosowng dokumentacje,

7) zaopatruje w materiaty, $rodki pracy, srodki czystosci i konserwacji,

8) nadzoruje wykonywania napraw biezgcych,

9) sprawuje nadzor nad urzadzeniami poligraficznymi oraz dba o ich statg gotowo$¢ do pracy,

10) realizuje potrzeby transportowe s$rodkami wlasnymi i zewngtrznymi, rozlicza
wykorzystywania §rodkoéw transportu,

BIURO ZARZADU

1)

2)
3)
4)
5)

6)

posredniczy w organizacji kontaktow bezposrednich 1 telefonicznych gosci i klientow Spotki
z Zarzadem oraz odpowiednimi komdrkami Spotki,

realizuje dyspozycje Zarzadu dotyczace spotkan z pracownikami i podmiotami z zewnatrz,
sporzadza harmonogram spotkan i spraw do zalatwiania przez Zarzad,

przyjmuje, rozdziela i ekspediuje korespondencje Spoiki,

realizuje dyspozycje Zarzadu dot. pism, odpowiedzi, komunikatéw, zaproszen, zyczen
swigtecznych itp. adresowanych do kontrahentow, wiadz 1 urzedow,

realizuje opracowywanie regulamindw, zarzadzen i przepisow wewngtrznych (pism okélnych,
informacyjnych, instruktazowych itp.),



7) prowadzi rejestry i zbiory dokumentow wymaganych przez kodeks handlowy, regulaminow,
zarzadzen i przepisOw wewngtrznych,

8) opracowuje w wymaganych terminach materiaty, sprawozdania i wystgpienia do KRRIT, Rady
Mediow Narodowych oraz wtasciwego ministra sprawujacego nadzor nad Spotka,

9) opracowuje pod wzgledem formalno-prawnym umowy zawierane z zewngtrznymi podmiotami
oraz sprawuje nadzor formalny nad ich realizacja,

10) przygotowuje projekty sprawozdan Zarzadu,

11) przygotowuje projekty odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

12) przygotowuje projekty uchwat Zarzadu oraz protokoty z posiedzen Zarzadu,

13) aktualizuje strong BIP i redaguje, w powierzonym zakresie strong internetowa Spotki,

14) przygotowuje wnioski i dokumentacj¢ projektowa podczas wystepowania o srodki zewnetrzne,

15) odpowiada za prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem patronatow,

16) prowadzi obstuge kancelaryjng i administracyjng Rady Nadzorczej i Rady Programowe;j,

17) wspotpracuje z innymi dziatami przy realizacji dziatan i projektéw zleconych przez Zarzad i
Redaktora Naczelnego.

INSPEKTOR ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1) zapewnia ochrong informacji niejawnych,

2) zapewnia ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

3) koordynuje dziatania zwigzane z zapewnieniem ochrony fizycznej,

4) przeprowadza kontrole informacji niejawnych oraz kontrole przestrzegania przepisow o
ochronie tych informacji,

5) przeprowadza okresowe kontrole ewidencji, materiatlow i obiegu dokumentow,

6) opracowuje plan ochrony i nadzoruje jego realizacjg,

7) przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

INSPEKTOR ds. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1) monitoruje i kontroluje zgodno$¢ dziatan z prawem ochrony danych osobowych,

2) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych dla nowych pracownikow
zatrudnianych w Spotce,

3) udziela informacji i porad dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz wspotpracuje
z organem nadzorczym ds. ochrony danych osobowych,

4) informuje i doradza administratorowi lub podmiotowi przetwarzajagcemu, jak réwniez ich
pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa o ochronie
danych osobowych,

5) monitoruje zgodno$¢ organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacymi ochrony
danych osobowych, w tym podejmuje dziatania podnoszace swiadomos¢, a takze szkolenia
dla personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych osobowych,

6) udziela zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz monitoruje ich
wykonania,

7) peknieni funkcje punktu kontaktowego dla osob fizycznych sktadajacych wnioski i zadania
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dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

8) wspolpracuje z organami ochrony danych osobowych i petnieni funkcje punktu
kontaktowego dla organéw ochrony danych osobowych w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,

9) przeprowadza wewnetrzne kontrole w zakresie przestrzegania przepiso6w o ochronie danych
osobowych i polityk,

10) opracowuje i aktualizuje polityki ochrony danych osobowych,

11) administruje oraz kontroluje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzi rejestru nadanych upowaznien,

12) przygotowuje lub opiniuje umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzi rejestr zawartych umow,

13) uczestniczy w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym
prowadzi rejestru naruszen, prowadzi postgpowania wyjasniajace, dokonuje oceny
naruszenia, koordynuje zgloszenia naruszenia Prezesowi UODO oraz osobom, ktorych dane
dotycza,

14) opracowuje tresci klauzul informacyjnych, zgod na przetwarzanie danych osobowych, oraz
innych klauzul / postanowien zwiazanych z przetwarzaniem danych osobowych (np.
postanowien w zakresie wspdtadministrowania),

15) prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych,

16) prowadzi rejestr kategorii czynno$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego
administratora danych,

17)uczestniczy w procesie realizacji praw osob, ktorych dane dotycza, w tym udziela
odpowiedzi na zapytania, prowadzi wszelka korespondencje¢, przeprowadza spotkania z
osobami realizujacymi swoje prawa,

18) reaguje na skargi osob, ktorych dane dotycza, w tym prowadzi korespondencj¢ ze skarzacym,
opracowuje tre$¢ pism w toku postgpowania,

19) uczestniczy w postepowaniach administracyjnych oraz sadowych prowadzonych w zwiazku
ze skargami osob, ktérych dane dotycza badZ innymi naruszeniami RODO,

20) prowadzi kontrole podmiotéw przetwarzajacy dane osobowe.

INSPEKTOR ds. OBRONY CYWILNEJ

1) planuje i realizuje zadania obrony cywilnej zwigzanych z ochrong zaktadu i pracownikow
Spoiki,

2) utrzymuje staly kontakt z whasciwymi terytorialnie organami Obrony Cywilnej,

3) planuje i realizuje szkolenia obronne,

4) ewidencjonuje i przechowuje akty normatywne dot. obronnosci.
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