REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIURA KRAJOWEJ RADY RADIOFONII | TELEWIZJI

ROZDZIAL |
Przepisy wstepne

§1

llekro¢ w Regulaminie méwi sie o:

—_

Krajowej Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Rade Radiofonii i Telewizji;
Przewodniczacym Krajowej Rady — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji;

Zastepcy Przewodniczacego Krajowej Rady - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Przewodniczacego Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

Czionkach Krajowej Rady — nalezy przez to rozumie¢ Czionkéw Krajowej Rady Radiofonii i
Telewizji;

Ustawie o radiofonii i telewizji - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 grudnia 1992 roku o
radiofonii i telewizji (Dz. U. z 2004 r. Nr 253, poz. 2531 ze zm.),

Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;
Departamencie — nalezy przez to rozumie¢ kazda komérke organizacyjng Biura Krajowej Rady
okreslong w § 23 Regulaminu.

Biurze Krajowej Rady - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji.

§2

Regulamin okresla:

1) organizacje wewnetrzng Biura Krajowej Rady;

2) zasady organizacji pracy w Biurze Krajowej Rady;

3) zakres dziatania komorek organizacyjnych w Biurze Krajowej Rady.

W odrebnym trybie regulowane sg w szczegdlnosci:

1) regulamin pracy;

2) instrukcja kancelaryjna;

3) regulamin prac Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

4) zasady etyczne pracy Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

5) zasady i tryb przygotowywania uchwat i decyzji administracyjnych;

6) regulaminy wewnetrzne komoérek organizacyjnych Biura Krajowej Rady;

7) zasady oceny pracy dyrektora Biura, dyrektorow departamentéw i pracownikéw Biura
Krajowej Rady;

8) instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego;

9) instrukcja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw (dowoddw) ksiegowych w Biurze Krajowej
Rady);

10) regulamin postepowania w sprawach o zamowienia publiczne;

11) regulamin przyznawania nagrod i premii pracownikow Biura Krajowej Rady;

12) instrukcja inwentaryzacyjna;

13) szczegodtowe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego.

§3

Niniejszy Regulamin wigze wszystkich pracownikéw Biura Krajowej Rady zatrudnionych na podstawie
umowy o prace.

§4

Czlonkowie Krajowej Rady koordynujg poszczegdlne zadania ustawowej dziatalnosci Krajowej Rady.



1.
2.

§5

Biuro Krajowej Rady jest aparatem wykonawczym Krajowej Rady i jej Przewodniczacego.
Praca Biura Krajowej Rady kieruje dyrektor Biura.

§6

Zakres dziatania komoérek organizacyjnych Biura Krajowej Rady obejmuje sprawy nalezace do jego
kompetencji zgodnie z postanowieniami Regulaminu.

—_

§7

Biuro Krajowej Rady wspomaga cztonkdéw Krajowej Rady w wykonywaniu ich ustawowych zadan.
Czlonkowie Krajowej Rady mogg wspétpracowac z departamentami zas te sg obowigzane do
udostepnienia niezbednych informacji, opracowan i dokumentéw.

§8

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi w Biurze Krajowej Rady rozstrzyga
dyrektor Biura.

Spory nierozstrzygniete przez dyrektora Biura, przedstawiane sg do rozstrzygniecia
Przewodniczgcemu Krajowej Rady.

§9

Dyrektor Biura i dyrektorzy departamentéw podlegajg okresowej ocenie pracy dokonywanej przez
Krajowg Rade.

Okresowa ocena pracy dyrektora Biura, dyrektorow departamentéw oraz pracownikéw Biura
Krajowej Rady obejmuje okres od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

Zasady okresowej oceny pracy dyrektora Biura, dyrektorow departamentéw i pracownikéw Biura
zostang okreslone w odrebnym trybie, zgodnie z § 2 ust. 2 pkt 8 Regulaminu.

ROZDZIAL II

Zasady organizacji pracy w Biurze Krajowej Rady

§ 10

Pracami Krajowej Rady kieruje Przewodniczacy Krajowej Rady i reprezentuje Krajowg Rade na
zewnatrz, a w sprawach wskazanych w ustawie o radiofonii i telewizji jest organem administraciji
panstwowej uprawnionym do wydawania decyzji administracyjnych.

1.

2.

§ 11

Przewodniczacy Krajowej Rady moze udziela¢ osobom prawnym lub fizycznym petnomocnictw do
dokonywania okreslonych czynnosci cywilno-prawnych lub faktycznych w zakresie jej wtasciwosci.
W czasie nieobecnosci Przewodniczgacego Krajowej Rady zastepstwo wykonuje Zastepca
Przewodniczacego Krajowej Rady.

§12
Przewodniczacy Krajowej Rady podpisuje w szczegdlnosci:
1) rozporzadzenia wynikajace z delegacji ustawowych, uchwaly Krajowej Rady, decyzje

administracyjne zgodnie z umocowaniem ustawowym oraz inne akty normatywne wynikajgce
z innych przepisoéw prawa,



—_

2) korespondencje kierowang do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka
i Wicemarszatkdw Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej, Prezesa i Wiceprezesow Rady Ministréw,
Ministréw (Kierownikéw Urzedéw Centralnych) i wojewodéw oraz Prezesa Najwyzszej Izby
Kontroli,

3) pisma adresowane do przedstawicieli dyplomatycznych rzadéw innych panstw,

4) korespondencje dotyczaca obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

Czionkowie Krajowej Rady podpisujg pisma we wtasnym imieniu.
§13

Pisma i dokumenty niezastrzezone do podpisu Przewodniczgacego Krajowej Rady lub czionkéw
Krajowej Rady podpisuje wtasciwy dyrektor departamentu, a w razie jego nieobecno$ci zastepca
dyrektora lub inny upowazniony pracownik departamentu.

Przedkfadane Przewodniczacemu Krajowej Rady opinie do projektéw aktéw normatywnych, uméw
oraz decyzji administracyjnych powinny by¢ zaopiniowane przez Departament Prawny
i akceptowane przez dyrektora Departamentu Prawnego.

Uprawnienia Przewodniczacego Krajowej Rady, wynikajace z art. 10 ust. 2 ustawy o radiofonii
i telewizji Przewodniczacy Krajowej Rady moze przenieS¢ na podstawie udzielonego
petnomocnictwa na wtasciwego merytorycznie dyrektora departamentu.

Obowiazki Przewodniczacego Krajowej Rady w zakresie kontroli finansowej, wynikajace
z przepisow ustawy z 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 240, poz. 2104 ze
zm.), przypisane kierownikowi jednostki, wykonuje dyrektor Biura.

ROZDZIAL llI

Postanowienia ogdlne

§14

Zadania Biura Krajowej Rady realizowane sg przez komorki organizacyjne.
Komaérkami organizacyjnymi Biura Krajowej Rady sa:

1) Departamenty;

2) Zespoly;

3) Petnomocnicy;

4) Audytor Wewnetrzny.

§ 15

Departament moze sktada¢ sie z wydziatow, wieloosobowych lub jednoosobowych stanowisk
pracy.

Wieloosobowe lub jednoosobowe stanowiska pracy mogg by¢ powotywane do wykonywania
okreslonych zadan.

§ 16

Pracg departamentu kieruje dyrektor, powotywany i odwotywany przez Przewodniczacego
Krajowej Rady, na podstawie uchwaty Krajowej Rady.

Na czas nieobecnosci dyrektora departamentu jego kompetencje przystugujg wicedyrektorom lub
wyznaczonemu przez dyrektora pracownikowi departamentu, w zakresie wskazanym przez
dyrektora.

Wicedyrektora departamentu, naczelnika wydzialu — po zasiegnieciu opinii dyrektora
departamentu — oraz kierujgcych innymi komoérkami organizacyjnymi Biura Krajowej Rady
powotuje i odwotuje dyrektor Biura, po zatwierdzeniu przez Przewodniczgcego Krajowej Rady.



1.

§17

Do obowigzkéw dyrektora departamentu nalezy w szczegoélnosci :

1) planowanie i organizowanie dziatalnosci podlegtej komorki;

2) nadzér nad przebiegiem realizacji zadan oraz kontrola ich wykonania;

3) kontrola pod wzgledem merytorycznym i formalnym sporzadzonych opracowan;

4) wystepowanie z wnioskami do dyrektora Biura w sprawach zatrudnienia, awansowania
i odznaczania pracownikéw oraz naktadania kar regulaminowych;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie informac;ji niejawnych;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych osobowych;

7) wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczacego Krajowej Rady lub cztonkéw
Krajowej Rady.

8) zlecanie wykonania ekspertyz lub opinii w porozumieniu z dyrektorem Biura, po uzyskaniu
akceptacji Przewodniczacego Krajowej Rady;

9) wspodtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Biura Krajowej Rady;

10) kontrola przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biura w uzgodnieniu z
Przewodniczgcym Krajowej Rady;

12) przedktadanie dyrektorowi Biura okresowej oceny pracy pracownikow podlegtej komorki;

13) projektowanie kierunkéw wydatkowania i gospodarowanie przydzielonymi srodkami
budzetowymi, a takze zadan finansowych lub dofinansowywanych z doptat zgodnie z
zatwierdzonymi planami, w zakresie dziatalnosci departamentu, w trybie okreslonym odrebnie
oraz w trybie zaméwien publicznych;

14) organizowanie i przygotowywanie udzialu Przewodniczgacego Krajowej Rady i czionkow
Krajowej Rady w naradach i spotkaniach zwigzanych z zakresem dziatania departamentu;

15) wspétudziat w doksztatcaniu i doskonaleniu kadr zwigzanych z zakresem dziatania
departamentu;

16) realizowanie wnioskow pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw kontroli
panstwowej oraz wnioskdw wynikajgcych z dziatalno$ci kontrolnej danego departamentu;

17) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkéw wspétdziatania Krajowej Rady z Prezesem Rady
Ministréw w trybie art. 6 ustawy o radiofonii i telewizji, z centralnymi i terenowymi organami
administracji rzgdowej, samorzadami, organizacjami spoftecznymi i organizacjami zbiorowego
zarzadzania prawami autorskimi;

18) przygotowywanie rocznych planéw pracy departamentow;

Dyrektorzy departamentow moga wystepowacé, po uzyskaniu akceptacji Przewodniczacego
Krajowej Rady, do ministerstw, urzedéw centralnych i terenowych oraz do instytucji i ekspertéw - o
dostarczenie lub opracowanie materiatéw, informac;ji i opinii niezbednych do wykonania zadania
zwigzanego z przedmiotem dziatania departamentu.

§18

Praca departamentdéw oraz praca poszczegdlnych pracownikéw podlega okresowej ocenie,

obejmujgcej okres od dnia 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

2. Dyrektor departamentu obowigzany jest w terminie do dnia 15 stycznia przedtozy¢ dyrektorowi
Biura roczng informacje o realizacji zadan przez departament wraz z oceng pracy pracownikow oraz
roczny plan pracy departamentu na rok nastepny.

1.

ROZDZIAL IV

Organizacja wewnetrzna Biura Krajowej Rady

§ 19

Pracg Biura Krajowej Rady kieruje dyrektor Biura.



2. Dyrektora Biura powotuje i odwotuje Przewodniczacy Krajowej Rady na podstawie uchwaty

Krajowej Rady.

3. W czasie nieobecnosci dyrektora Biura jego funkcje petni osoba wskazana przez

Przewodniczacego Krajowej Rady.

§ 20

Dyrektor Biura podlega Przewodniczacemu Krajowej Rady.

1.

§ 21

Dyrektor Biura nadzoruje dziatalno$¢ komérek organizacyjnych Biura Krajowej Rady oraz
wykonuje decyzje Przewodniczacego Krajowej Rady i uchwaty Krajowej Rady, a w szczegdélnosci:

1) koordynuje prace komoérek organizacyjnych;

2) akceptuje plany, roczne plany pracy poszczegoélnych departamentoéw, sprawozdania oraz inne
dokumenty i opracowania dotyczace dziatalnosci komérek organizacyjnych oraz informuje
Przewodniczacego Krajowej Rady i cztonkéw Krajowej Rady o pracach tych komérek;

3) sprawuje nadzér i kontrole nad przestrzeganiem zasad prawidtowej gospodarki finansowej, w
tym nad projektowaniem i realizacjg budzetu Krajowej Rady;

4) nadzoruje sprawy kadrowe pracownikéw Biura Krajowej Rady oraz wykonuje decyzje kadrowe
Przewodniczacego Krajowej Rady, zgodnie z § 16 ust. 1 Regulaminu;

5) zapewnia witasciwe warunki pracy cztionkom Krajowej Rady i pracownikom Biura Krajowej
Rady;

6) planuje i organizuje szkolenia cztonkéw Krajowej Rady i pracownikéw Biura Krajowej Rady;

7) nadzoruje sprawy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepiséow
przeciwpozarowych;

8) nadzoruje prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

9) prowadzi kontrole dyscypliny pracy;

10) nadzoruje przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

11) odpowiada za przygotowanie projektu corocznego sprawozdania Krajowej Rady;

12) w zakresie swojej wtasciwosci wydaje instrukcje i pisma okdlne;

13) wykonuje inne zadania zlecone przez Przewodniczacego Krajowej Rady i cztonkdw Krajowej
Rady;

14) nadzoruje strone internetowa Krajowej Rady oraz Biuletyn Informacji Publicznej.

Dyrektor Biura na podstawie udzielonego przez Przewodniczacego Krajowej Rady
petnomocnictwa pemni funkcje Petnomocnika do spraw Zaméwien Publicznych.

Dyrektor Biura przedktada Przewodniczacemu Krajowej Rady do akceptacji roczne plany pracy
poszczegodlnych departamentéw, o ktérych mowa w § 18 ust. 2 Regulaminu, a Krajowej Radzie do
30 stycznia ocene pracy departamentéw na podstawie sktadanych przez dyrektorow
departamentéw rocznych informacji z realizacji zadan natozonych na poszczegélne departamenty.

§ 22

Dyrektorowi Biura podlegajg bezposrednio:

1) kadry Biura Krajowej Rady;

2) stanowisko do spraw zamdéwien publicznych;

3) stanowisko do spraw organizacyjnych;

4) stanowisko do spraw bezpieczehstwa i higieny pracy,
5) stanowisko do spraw archiwum.



ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna Biura Krajowej Rady

§ 23
1. W skiad Biura Krajowej Rady wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Departament Prezydialny Krajowej Rady (DPz);

2) Departament Prawny (DPr);

3) Departament Polityki Europejskiej i Wspotpracy z Zagranica (DPE);
4) Departament Programowy (DPg);

5) Departament Koncesyjny (DK);

6) Departament Komunikacji Kablowej (DKK);

7) Departament Techniki (DT);

8) Departament Reklamy DR);

9) Departament Ekonomiczny (DE);

10) Departament Finansowy (DF);

11) Departament Administarcyjno-Gospodarczy (DAG);

12) Zespo6t do spraw Informatyki (ZI)

13) Petnomocnik do spraw Ochrony Informac;ji Niejawnych (PON);
14) Audytor Wewnetrzny (AW);

15) Zespot Ekspercki (ZE)

16) Sekretariaty Cztonkdéw Krajowej Rady (SCK).

~ —

2. Przewodniczacemu Krajowej Rady podlega bezposrednio:
1) audytor wewnetrzny,
2) petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
3) zespot ekspercki,
4) rzecznik prasowy Przewodniczgcego Krajowej Rady.

§ 24

W imieniu Przewodniczacego Krajowej Rady do kontaktéw ze s$rodkami spotecznego przekazu
upowazniony jest wytgcznie rzecznik prasowy Przewodniczgcego Krajowej Rady.

§ 25

1. Przewodniczacy Krajowej Rady moze powotaé Zespédt Miedzydepartamentalny ze wskazaniem
osoby kierujacej zespotem.

2. Przewodniczacy Krajowej Rady powotuje Zespdt Miedzydepartamentalny, o ktérym mowa w ust.
1, pismem okdlnym, okreslajac jednoczesnie jego nazwe, zakres zadan oraz tryb dziatania.

3. Dyrektor Biura, na wniosek dyrektora departamentu lub z wlasnej inicjatywy, po zasiegnieciu opinii
dyrektora departamentu, moze wnosi¢ do Przewodniczacego Krajowej Rady o przeksztatcenie,
taczenie lub likwidacje wydziatow oraz stanowisk pracy.

DEPARTAMENT PREZYDIALNY KRAJOWEJ RADY
§ 26
1. Departament Prezydialny Krajowej Rady, we wspétdziataniu z wtadciwymi departamentami Biura
Krajowej Rady, zapewnia obstuge prac Przewodniczacego Krajowej Rady, zastepcy
Przewodniczacego Krajowej Rady i Krajowej Rady w szczegdlnosci w zakresie:
1) wspoétpracy z Prezydentem, Prezesem Rady Ministrow, Sejmem i Senatem RP, naczelnymi i

centralnymi organami administracji panstwowej, organami wykonawczymi samorzadu
terytorialnego oraz z organizacjami zawodowymi, spotecznymi i politycznymi;



2) nadzoru, w porozumieniu z dyrektorem Biura, nad terminowag realizacjg decyzji, polecen i
zadan wynikajgcych z posiedzen Krajowej Rady, z dokumentdéw przekazanych przez organy
administracji panstwowej;

3) przygotowywania projektéw planéw posiedzen Krajowej Rady w oparciu o propozycje
zgtoszone przez czionkdéw Krajowej Rady oraz przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Biura Krajowej Rady;

4) przygotowywania posiedzen Krajowej Rady oraz organizowania konferencji i seminaridw,
ktérych inicjatorem jest Krajowa Rada;

5) sporzadzania protokotéw z posiedzen Krajowej Rady i ich archiwizowania;

6) obstugi sekretariatu Przewodniczacego Krajowej Rady;

7) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem, rozdziatem i ekspedycjg korespondenciji;

8) przygotowywania i redagowania Biuletynu Informacyjnego Krajowej Rady oraz strony
internetowej Krajowej Rady we wspétdziataniu ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
Biura Krajowej Rady;

9) prowadzenia postepowania przygotowawczego w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
naruszenia obowigzujgcych przepiséw prawnych w zakresie radiofonii i telewizji.

W sktad Departamentu Prezydialnego Krajowej Rady wchodzi Wydziat Skarg i Wnioskow.

DEPARTAMENT PRAWNY

§27
Departament Prawny jest odpowiedzialny za opracowywanie oraz opiniowanie projektow aktéw
prawnych pod wzgledem formalno-prawnym.

Do zakresu dziatania Departamentu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien w sprawach obowigzujacego stanu prawnego;

2) prowadzenie i aktualizowanie wewnetrznych aktéw prawnych, wydawanych przez Krajowag
Rade i Przewodniczacego Krajowej Rady;

3) prowadzenie zbioru obowigzujgcych aktéw prawnych,

4) reprezentowanie Krajowej Rady, Przewodniczgcego Krajowej Rady oraz Biura Krajowej Rady
w sprawach sadowych i administracyjnych oraz w postepowaniu przed innymi organami
orzekajgcymi;

5) prowadzenie obstugi prawnej Przewodniczgacego Krajowej Rady i Krajowej Rady,

6) uczestniczenie w dziatalnosci legislacyjnej w zakresie radiofonii i telewizji;

7) opiniowanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych radiofonii i telewizji;

8) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wnioskow nadawcéw naziemnych,
satelitarnych i kablowych, oraz wnioskéw w sprawie koncesji lub rezerwacji czestotliwosci na
cele rozpowszechniania lub rozprowadzania programéw radiowych lub telewizyjnych oraz
dokumentdéw uzgadnianych w toku tego postepowania administracyjnego lub postepowan
przed innymi organami;

9) opiniowanie projektéw decyzji Przewodniczacego Krajowej Rady pod wzgledem formalno-
prawnym.

10) wspotdziatanie z organizacjami miedzynarodowymi w zakresie praw wiasnosci intelektualne;j;

11) udziat w pracach organizacji miedzynarodowych w zakresie ochrony praw nadawcow;
opiniowanie projektéw wspdlnotowych i miedzynarodowych aktéw prawnych zwigzanych z
sektorem audiowizualnym i ochrong wiasnosci intelektualne;j,

12) udzielanie wyjasnien w sprawie interpretacji obowigzujgcych wspolnotowych i
miedzynarodowych aktéw prawnych,

13) opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem wspolnotowym projektéw krajowych aktéw
prawnych,

14) udziat w pracach grup roboczych i komitetéw Rady Unii Europejskiej, Komisji Europejskiej,
Rady Europy oraz Swiatowej Organizacji Wiasnosci Intelektualnej — w zakresie spraw
zwigzanych z problematykg sektora audiowizualnego oraz ochrong wtasnosci intelektualnej,

15) wspdtpraca z resortami i innymi instytucjami przy przygotowywaniu instrukcji na potrzeby
okredlonych w pkt 14 grup roboczych i komitetow,

16) wspotpraca z Departamentem Polityki Europejskiej i Wspotpracy z Zagranicg w sprawach
zwigzanych z przygotowywaniem opracowan i projektéw stanowisk KRRIiT odnoszacych sie
do problematyki prawa miedzynarodowego.



DEPARTAMENT POLITYKI EUROPEJSKIEJ | WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 28

Do zadah Departamentu Polityki Europejskiej i Wspotpracy z Zagranica nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i prowadzenie dziatah zwigzanych z cztonkostwem Polski w Unii Europejskiej
oraz z udziatem w organizacjach miedzynarodowych,

2) koordynowanie dziatalnosci Krajowej Rady w zakresie wspétpracy zagraniczne;j,

3) przygotowywanie propozycji w zakresie planowania priorytetow dziatalno$ci miedzynarodowej
Krajowej Rady,

4) przygotowanie projekiow stanowisk Krajowej Rady w kwestiach rozstrzyganych przez
instytucje miedzynarodowe, w pracach ktérych Krajowa Rada uczestniczy,

5) przygotowywanie opracowan, studidw i analiz dotyczacych problematyki mediow
elektronicznych w innych krajach a takze opracowan dotyczacych podejscia regulacyjnego
Unii Europejskiej do dziatalnosci mediow audiowizualnych,

6) Wspotpraca z Departamentem Prawnym w sprawach zwigzanych z przygotowaniem
opracowan i projektéw stanowisk KRRIT zwigzanych z aspektami prawno-migedzynarodowymi,

7) zbieranie aktoéw prawnych oraz opracowywanie i gromadzenie informacji dotyczacych
funkcjonowania mediéw elektronicznych na $wiecie i systematyczna aktualizacja tych zbiorow,

8) przygotowywanie Przegladu Miedzynarodowego zawierajacego informacje na temat
biezacych wydarzen na swiatowym rynku audiowizualnym,

9) przygotowywanie i organizowanie miedzynarodowych konferencji i seminariow,

10) wspoétdziatanie z centralnymi organami administracji panstwowej oraz jednostkami publicznej
radiofonii i telewizji w zakresie miedzynarodowej wspdipracy w dziedzinie medidéw
audiowizualnych,

11) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zagranicznymi i organizacjami migedzynarodowymi
zajmujgcymi sie sprawami mediow,

12) udziat w pracach grup roboczych i komitetéw Rady Unii Europejskiej, Komisji Europejskiej,
Rady Europy — w zakresie spraw zwigzanych z problematyka sektora audiowizualnego,

13) planowanie, koordynowanie i opiniowanie wyjazdéw zagranicznych zgodnie z priorytetami
dziatalnosci miedzynarodowej Krajowej Rady,

14) obstuga wyjazdéw zagranicznych czionkéw Krajowej Rady i pracownikéw Biura Krajowej
Rady.

DEPARTAMENT PROGRAMOWY

§ 29

Do zadah Departamentu Programowego nalezy w szczegdélnosci:

1.

1) kontrola zobowigzan programowych nadawcéw pod wzgledem zgodnosci ich dziatalnosci z
ustawg o radiofonii i telewizji, rozporzadzeniami Krajowej Rady oraz przyznang koncesja, a
takze kontrola realizacji ustawowych zadan przez nadawcéw publicznych;

2) analiza danych telemetrycznych i radiometrycznych w zakresie programu oraz sporzgdzanie
na tej podstawie okresowych analiz i raportéw;

3) wspodtpraca z Zespotem ekspertéw w zakresie analiz problemowych dotyczacych programow
radiowych i telewizyjnych, zamawianych w zewnetrznych osrodkach naukowych;

4) przygotowywanie projektow decyzji Przewodniczgacego Krajowej Rady i innych aktéw
prawnych wydawanych przez Krajowg Rade w zakresie programu;

5) opiniowanie wnioskow o udzielenie koncesji w zakresie dziatan departamentu;

DEPARTAMENT KONCESYJNY
§ 30

Do zakresu dziatania Departamentu Koncesyjnego nalezy w szczegdlnosci:



prowadzenie prac zwigzanych z procedurg udzielania, zmiany i cofania koncesiji radiowych i
telewizyjnych, naziemnych i satelitarnych oraz koncesji na bezprzewodowe rozprowadzanie
programoéw;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowania koncesyjnego;

prowadzenie bazy danych o nadawcach;

koordynowanie procesu opiniowania wnioskéw koncesyjnych;

opiniowanie wnioskoéw o udzielenie koncesji pod wzgledem finansowo-ekonomicznym;
przygotowywanie projektéw uchwat, decyzji, postanowien, wynikajacych z zakresu dziatan
departamentu;

udziat w postepowaniu dotyczacym rezerwacji czestotliwosci na cele rozpowszechniania lub
rozprowadzania programow radiowych lub telewizyjnych w sposéb cyfrowy.

DEPARTAMENT KOMUNIKACJI KABLOWEJ

§ 31

Do zadan Departamentu Komunikacji Kablowej nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie prac zwigzanych z procedurg udzielania, zmian i cofania koncesji na
rozpowszechnianie programu drogg kablowg;

prowadzenie bazy danych nadawcéw kablowych;

prowadzenie dokumentaciji i bazy danych, dotyczacych postepowania o udzielenie koncesji na
rozpowszechnianie programow droga kablowa;

opiniowanie wnioskow koncesyjnych w zakresie ekonomiczno-finansowym i programowym;
przygotowywanie projektow uchwat, decyzji, postanowien, wynikajacych z zakresu dziatan
departamentu;

prowadzenie prac zwigzanych z procedurg dokonywania wpisow programu do rejestru,
odmowg dokonywania wpisu lub zakazem rozprowadzania programu oraz procedurg
wykreslenia z urzedu wpisu o rejestracii;

prowadzenie bazy danych o operatorach sieci telewizji kablowej;

prowadzenie rejestru programow w sieciach telewizji kablowe;.

DEPARTAMENT TECHNIKI

§ 32

Do zadanh Departamentu Techniki nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

opiniowanie pod wzgledem technicznym wnioskéw koncesyjnych dla nadawcéw naziemnych,
satelitarnych i kablowych, obliczanie zasiegdw technicznych stacji;

opiniowanie i przygotowywanie do rozstrzygniecia wnioskow o zmiane technicznych
warunkow rozpowszechniania lub rozprowadzania drogg naziemna, satelitarng, kablowg
programoéw radiowych i telewizyjnych w sposéb analogowy lub cyfrowy;

wspotdziatanie z nadawcami i operatorami oraz ocena realizacji warunkéw technicznych
okredlonych w koncesiji;

przygotowywanie projektow decyzji Przewodniczacego Krajowej Rady i innych aktow
prawnych wydawanych przez Krajowg Rade w zakresie technicznych aspektéw radiofonii i
telewizji;

wspotdziatanie z nadawcami publicznej radiofonii i telewizji w sprawach technicznych, w tym
ocena merytoryczna wnioskéw w zwigzku z podziatem wptywow abonamentowych, w zakresie
dotyczacym urzadzen technicznych i prowadzenia prac nad nowymi technikami tworzenia i
rozpowszechniania programow radiowych i telewizyjnych;

wspotpraca z Prezesem Urzedem Komunikacji Elektronicznej w zakresie gospodarki
czestotliwosciowej oraz w zakresie monitoringu technicznego nadawcow;

inicjowanie dziatan Krajowej Rady w sprawach postepu technicznego w radiofonii i telewizji;
wspoétpraca z osrodkami naukowymi oraz organizacjami branzowymi krajowymi i
miedzynarodowymi;



9)

udziat w pracach zespotéw opracowujacych zasady wdrazania techniki cyfrowej w radiofonii i
telewizji;

10) prowadzenie Rejestru Czestotliwosci bedacych w dyspozycji Krajowej Rady;
11) udziat w postepowaniu dotyczacym rezerwacji czestotliwosci na cele rozpowszechniania lub

rozprowadzania programéw radiowych lub telewizyjnych w sposéb cyfrowy.

DEPARTAMENT REKLAMY

§ 33

Do zadah Departamentu Reklamy nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)

4)

nadzor nad dziatalnoscig reklamowag i sponsorskg nadawcow radiowych i telewizyjnych;
kontrola i analiza nagran poemisyjnych programéw radiowych i telewizyjnych pod wzgledem
ilosci i tresci emitowanych reklam oraz audycji sponsorowanych;

wspotpraca z osrodkami badania opinii publicznej, agencjami reklamowymi i o$rodkami
naukowymi zajmujacymi sie reklamg i marketingiem;

przygotowywanie, w uzgodnieniu z Departamentem Prawnym, projektéw decyzji
Przewodniczacego Krajowej Rady i innych aktéw prawnych wydawanych przez Krajowag Rade
w dziedzinie dziatalnosci reklamowej i sponsorskiej, w zakresie okreslonym w ustawie o
radiofonii i telewizji;

opiniowanie wnioskow o udzielenie i zmiane koncesji, w zakresie dziatan departamentu;
okresowe przeprowadzanie analiz rynku reklamowego w Polsce;

rozpatrywanie skarg i interwencji, dotyczacych dziatalnosci reklamowej i sponsorskiej.

DEPARTAMENT EKONOMICZNY

§34

Do zadan Departamentu Ekonomicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

prowadzenie we wspoipracy z instytucjami naukowymi okresowych analiz dotyczgcych
sytuacji ekonomicznej jednostek radiofonii i telewizji publicznej oraz zrédet finansowania radia
i telewizji;

wspotpraca z zarzadami spoétek radia i telewizji publicznej w sprawach ekonomiczno-
finansowych;

przygotowywanie analiz sytuacji finansowo-ekonomicznej spétek radiofonii i telewizji
publicznej na podstawie kwartalnych i rocznych sprawozdan;

przygotowywanie projektéw uchwat i aktéw prawnych w zakresie optat abonamentowych;
prowadzenie korespondencji w zakresie optat abonamentowych za uzywanie odbiornikéw
radiowych i telewizyjnych oraz rejestracji odbiornikow;

wspotpraca z instytucjami wiasciwymi w zakresie problematyki optat abonamentowych i ich
rozliczen;

przygotowywanie materiatdbw dotyczacych umarzania i rozktadania na raty zalegtoSci
abonamentowych i poza abonamentowych;

projektowanie wplywéw abonamentowych oraz kontrolowanie i nadzorowanie wykonania
decyzji Krajowej Rady w tym zakresie;

planowanie dochoddéw i wydatkéw budzetowych Krajowej Rady oraz przygotowywanie
objasnien w tym zakresie;

10) okresowa analiza dochodoéw i wydatkéw budzetowych Krajowej Rady;
11) kwartalne rozliczanie wykorzystania $rodkéw przekazywanych zaliczkowo nadawcom

publicznym, na podstawie ich sprawozdan, z wyodrebnionego rachunku Krajowej Rady na
finansowanie zadan wynikajgcych z realizacji misji.

DEPARTAMENT FINANSOWY

§ 35



1. Departament Finansowy odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci Krajowej Rady
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Do zadan Departamentu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Krajowej Rady;

2) dokonywanie, w ramach kontroli wewnetrznej, wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

4) przygotowywanie decyzji zmian w budzecie Krajowej Rady;

5) skladanie miesiecznych zapotrzebowan do Ministerstwa Finanséw na $rodki budzetowe
niezbedne do realizacji wydatkéw Krajowej Rady i Biura Krajowej Rady;

6) sporzadzanie do Ministerstwa Finanséw miesiecznych i rocznych sprawozdan z wykonywania
dochodow i wydatkéw Krajowej Rady;

7) sporzgdzanie do Ministerstwa Finanséw kwartalnych sprawozdah o stanie zobowigzan
Krajowej Rady z tytutu dostaw towardw i ustug oraz o naleznosciach dla Krajowej Rady z
tytutu optat za udzielone koncesje radiowo-telewizyjne i wpisy do rejestru telewizji kablowych;

8) sporzgdzanie miesiecznych i kwartalnych sprawozdah o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
cztonkéw Krajowej Rady i pracownikow Biura Krajowej Rady;

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego Krajowej Rady;

10) naliczanie oraz wyptata wynagrodzen dla czionkéw Krajowej Rady i pracownikéw Biura
Krajowej Rady;

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi — regulowanie zobowigzan Krajowej Rady;

12) zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umow oraz przestrzegania
zasad rozliczen pienieznych;

13) terminowe $cigganie naleznosci z tytutu nieuregulowanych w terminie optat za udzielone
przez Krajowg Rade koncesje radiowo-telewizyjne (wysytanie upomnien do dtuznikéw, tytutdw
wykonawczych do urzedéw skarbowych) oraz sptata zobowigzan;

14) opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej Krajowej Rady;

15) obstuga finansowo-ksiegowa dziatalnosci pozabudzetowej Krajowej Rady, a w tym miedzy
innymi:

— ksiegowanie wptat Oddziatéw Regionalnych Centrum Sieci Pocztowej za abonament
radiowo-telewizyjny;
— przekazywanie wplywéw abonamentowych na konta spétek publicznej radiofonii i telewizji.

DEPARTAMENT ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
§ 36
Do zadah Departamentu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie administracji i gospodarki lokalami w siedzibie Krajowej Rady,

2) prowadzenie zaopatrzenia i gospodarki magazynowej,

3) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i kapitalnych remontéw, w tym zlecanie i
koordynowanie ustug realizowanych przez wykonawcow zewnetrznych,

4) dokonywanie biezgcych konserwacji, remontéw i napraw sprzetu stanowigcego wyposazenie
pomieszczen Krajowej Rady i Biura Krajowej Rady,

5) zabezpieczenie sprawnej obstugi transportowej, tacznosci i ustug poligraficznych,

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z dziatalnosci administracyjno-gospodarczej,

7) planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych dotyczacych dziatalnosci administracyjno —
gospodarczej.



ZESPOL DO SPRAW INFORMATYKI

§ 37

Do zadanh Zespotu do spraw Informatyki nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

planowanie i projektowanie nowych rozwigzan w dziedzinie technik komputerowych oraz
nadzor nad ich wdrazaniem,

administrowanie siecig komputerowa, serwerami ustug internetowych, bazami danych
tworzonymi w Biurze Krajowej Rady,

dbanie o bezpieczenstwo sieci komputerowej w porozumieniu z Petnomocnikiem
Przewodniczacego Krajowej Rady do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

planowanie oraz biezgca kontrola nad realizacjg uméw z zakresu zakupu i dostaw sprzetu
komputerowego, oprogramowania, ustug informatycznych, ustug w zakresie serwisu
i konserwaciji sprzetu komputerowego,

organizowanie szkoleh oraz udzielanie biezacej pomocy pracownikom Biura Krajowej Rady
w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania,

techniczne koordynowanie prowadzenia strony internetowej Krajowej Rady.

PELNOMOCNIK PRZEWODNICZACEGO KRAJOWEJ RADY
DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 38

Do zadan Peinomocnika Przewodniczacego Krajowej Rady do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym funkcjonowania Kancelarii Tajnej Biura
Krajowej Rady;

wspotpraca z Zespotem do spraw Informatyki w zakresie zapewnienia ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub
przekazywane informacje niejawne;

zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w Biurze Krajowej Rady;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych;

opracowywanie planéw ochrony informacji niejawnych w Biurze Krajowej Rady
i nadzorowanie jego realizaciji;

przeprowadzanie zwyktych postepowan sprawdzajacych, dotyczacych udostepniania
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowg;

szkolenie pracownikéw Biura Krajowej Rady w zakresie ochrony informacji niejawnych;
nadzorowanie realizacji spraw obronnych w Biurze Krajowej Rady;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Krajowej Rady.

AUDYTOR WEWNETRZNY

§ 39

1. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegoélnosci:

badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych;

ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mienia;

ocena efektywnos$ci i gospodarnosci zarzadzania finansowego;

przygotowanie planu audytu wewnetrznego;

przygotowanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

przygotowanie planu audytu za rok nastepny;

ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej;

okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchybien;



9) przedstawienie uwag i wnioskdw w sprawie usuniecia uchybien.

2. Szczego6towe zasady funkcjonowania audytu wewnetrznego zawarte zostang w odrebnym trybie.

ZESPOL. EKSPERCKI

§ 40
1. Do zadan Zespotu eksperckiego nalezy w szczegdlno$ci:

1) opracowywanie we wspotpracy z innymi departamentami projektéw materiatéw, opracowan i
analiz z zakresu strategii i polityki audiowizualnej;

2) sporzadzanie przekrojowych opracowan, informacji i analiz poréwnawczych dotyczacych
wybranych zagadnien z zakresu mediéw elektronicznych;

3) udziat w opracowywaniu opinii i projektow stanowisk, zgodnie z wiasciwosciami Krajowej
Rady;

4) przygotowywanie - w konsultacji z innymi departamentami i po akceptacji przez
Przewodniczacego Krajowej Rady — merytorycznych planéw dziatania Biura Krajowej Rady
oraz sporzadzania sprawozdan z ich realizacji;

5) opracowywanie na podstawie wytycznych Krajowej Rady oraz w konsultacji z innymi
departamentami, na podstawie materiatbw merytorycznych tych departamentéw sprawozdan
z rocznej dziatalnosci Krajowej Rady oraz Informacji o podstawowych problemach w radiofonii
i telewizji za dany okres sprawozdawczy;

2. Zakres zadan Zespolu moze by¢ uzupetniany przez Przewodniczacego Krajowej rady
w zaleznosci od potrzeb wynikajacych z biezacej dziatalnosci Krajowej Rady i Biura Krajowej
Rady.

SEKRETARIATY CZLONKOW KRAJOWEJ RADY
§ 41

1. W skiad sekretariatu czionka Krajowej Rady wchodza: asystent, pracownik sekretariatu, kierowca
(aspirant).

2. Zadania stuzbowe realizowane przez asystenta, pracownika sekretariatu i kierowce (aspiranta)
okreslone sg w zakresach czynnosci.

3. Pracownikéw sekretariatu cztonka Krajowej Rady powotuje i odwotuje dyrektor Biura, na wniosek
czionka Krajowej Rady.

4. Asystent jest wykonawca polecen czionka Krajowej Rady, a w szczegdlnosci opracowuje
niezbedne materiaty, dokonuje analiz, przedstawia wnioski.

5. Pracownicy sekretariatu:
1) sg pracownikami Biura Krajowej Rady;
2) w sprawach objetych Kodeksem pracy, podlegajg dyrektorowi Biura;

6. Umowy o prace z pracownikami sekretariatu czlonka Krajowej Rady zawierane sg na czas
petnienia funkcji przez cztonka Krajowej Rady.

7. Podziatu srodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody, premie i podwyzki dla pracownikéw
sekretariatu cztonka Krajowej Rady dokonuje cztonek Krajowej Rady.

ROZDZIAL VI
Postanowienia Koncowe
§42

Kazdy pracownik powinien by¢ zapoznany przez kierownika komorki organizacyjnej z niniejszym
regulaminem oraz przestrzegac jego postanowien.



§43

Strukture Biura Krajowej Rady przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do
Regulaminu.

§ 44

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2007 roku.

Przewodniczacy
Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Elzbieta Kruk



