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Inspektora Farmaceutycznego

Regulamin organizacyjny

Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie

Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§ 1.1, Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewnetrzng strukturg, zakres dziatania, oraz tryb pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackiego Wojewoédzkiego Inspektora

Farmaceutycznego;

2) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Rzeszowie;

3) Delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ aparat pomocniczy Podkarpackiego Wojewoddzkiego
Inspektora Farmaceutycznego, zorganizowany poza siedzibg Inspektoratu:

4) Laboratorium — nalezy przez to rozumie¢ Laboratorium Kontroli Jakosci Lekow.

§ 2. Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne zwanej dalej "ustawa - Prawo
farmaceutyczne”;

2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeciwdziataniu narkomanii;

3) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej w wojewodztwie;

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:;

5) Statutu Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego w Rzeszowie;

6) Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie;

7) niniejszego Regulaminu,

§ 3.1. Inspektorat obejmuje zakresem swojego dziatania wojewddztwo podkarpackie.
2. Siedzibg Wojewodzkiego Inspektora i Inspektoratu jest Rzeszow, ul. Warszawska 12a.
3. W strukturze organizacyjnej Inspektoratu dziataja  Delegatury w Krosnie, Przemyslu
i Tarnobrzegu, ktorych zasieg dziatania jest nastepujacy:
1) Delegatura w Krosnie obejmujgca powiaty: bieszczadzki, brzozowski, jasielski, krosnienski,
sanocki, leski oraz miasto Krosno;
2) Delegatura w Przemyslu obejmujgca powiaty: jarostawski, lubaczowski, przemyski, przeworski
oraz miasto Przemysl;
3) Delegatura w Tarnobrzegu obejmujgca powiaty: mielecki, nizanski, stalowowolski, tarnobrzeski
oraz miasto Tarnobrzeg.
4. Realizacje zadan Wojewodzkiego Inspektora w powiatach: debickim, kolbuszowskim, lezajskim,
tancuckim, ropczycko-sedziszowskim, rzeszowskim, strzyzowskim i miescie Rzeszéw zapewniajg
komorki organizacyjne Inspektoratu majace swojg siedzibe w Rzeszowie.



8 4.1. Inspektorat jest panstwowg jednostkg budzetowg, a Wojewddzki Inspektor jest dysponentem
srodkéw budzetowych trzeciego stopnia.

2. Majatek Inspektoratu stanowi wtasnos¢ Skarbu Panstwa, ktdrego reprezentantem w granicach
obowigzujgcego prawa jest Wojewddzki Inspektor.

3. Inspektorat bedacy aparatem pomocniczym  Wojewddzkiego Inspektora zapewnia
Wojewddzkiemu Inspektorowi, realizacje zadan Inspekcji Farmaceutycznej okreslonych w ustawach
i innych przepisach prawnych oraz w ogdinych kierunkach dziatania wyznaczonych przez Gtéwnego
Inspektora Farmaceutycznego i Wojewode Podkarpackiego.

Rozdziat 2

Zadania Wojewdédzkiego Inspektora oraz Inspektoratu

§ 5.1. Wojewddzkiego Inspektora powotuje i odwotuje Wojewoda Podkarpacki za zgodg Giéwnego
Inspektora Farmaceutycznego.

2. Wojewédzki  Inspektor  wykonuje w imieniu Wojewody Podkarpackiego zadania
i kompetencje Inspekcji wynikajace z przepisow okreslonych w § 2 Regulaminu, na podstawie
rocznych planéw pracy a takze wynikdw kontroli: planowych problemowych lub doraznych, jezel
wymagajg tego okolicznosci.

§ 6. Do zadan Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg warunkéw transportu, przetadunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad jakoscig produktow leczniczych
i wyrobow medycznych, bedgcych przedmiotem obrotu oraz stosowanych w przedsiebiorstwach
podmiotow leczniczych;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem aptek i innych jednostek prowadzgcych obrét
produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem stacji sanitarno-epidemiologicznych
w zakresie wymagan jakosciowych oraz przechowywania i przekazywania szczepionek zgodnie
z procedurami Dobrej Praktyki Dystrybucyjnej;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem jakosci lekéw recepturowych i aptecznych
sporzgdzanych w aptekach;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem wiasciwego oznakowania i reklamy produktéw
leczniczych oraz wlasciwego oznakowania wyrob6w medycznych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem obrotu $rodkami odurzajgcymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kategorii 1;

8) wspotpraca ze specjalistycznym zespotem konsultantéw do spraw farmacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przydatno$ci lokalu przeznaczonego na apteke,
dziat farmaciji szpitalnej lub placéwke obrotu pozaaptecznego;

10) wspotpraca z samorzadem aptekarskim i innymi samorzadami;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru aptek ogdlnodostepnych,
szpitalnych, zaktadowych, dziatéw farmacji szpitalnej oraz punktéw aptecznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczacych aptek, w ktérych moze byc¢
odbywany staz;

13) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem dziatébw farmacji szpitalnej w zakresie
Swiadczenia ustug farmaceutycznych;

14) wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
ustawy - Prawo farmaceutyczne w zakresie dziatalnosci reklamowej aptek, punktdéw aptecznych
i placowek obrotu pozaaptecznego;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem zintegrowanego systemu monitorowania obrotu
produktami leczniczymi;

16) przygotowywanie rocznych planéw kontroli aptek, punktéw aptecznych, dziatéw farmaciji
szpitalne;.

§ 7. Zadania wymienione w § 6 Regulaminu mogg wykonywa¢ wylgcznie osoby majace
kwalifikacje inspektoréw farmaceutycznych, spetniajgce wymagania przewidziane w przepisach
ustawy - Prawo farmaceutyczne oraz w przepisach odrebnych.



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna

§ 8.1. Kierownikiem Inspektoratu jest Wojewddzki Inspektor.

2. Wojewddzki Inspektor wykonuje funkcje przewidziane w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o stuzbie cywilnej dla Dyrektora Generalnego Urzedu, w tym podejmuje czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw zatrudnionych w Inspektoracie.

8§ 9. W sktad Inspektoratu wchodzg wymienione komdrki organizacyjne postugujgce sie przy
znakowaniu spraw i akt nastepujgcg symbolika:
1) Inspektorat w Rzeszowie:

a) Dziat nadzoru nad aptekami — FARZ-DA:

- kierownik Dziaiu,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami ogélnodostepnymi,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad wysytkowg sprzedazg produktéw leczniczych,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad przestrzeganiem przepisow ustawy - Prawo
farmaceutyczne - w zakresie dziatalnosci reklamowej aptek, punktéw aptecznych i placowek
obrotu pozaaptecznego,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad jakoscig produktdéw leczniczych i wyrobéw
medycznych bedacych przedmiotem obrotu,

b) Dziat nadzoru nad obrotem pozaaptecznym — FARZ-DN:

- kierownik Dziatu,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad obrotem $rodkami odurzajgcymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kat. 1,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami szpitalnymi, zakladowymi, dziatami farmacji
szpitalnej,

- stanowisko pracy do spraw nadzoru nad jakoscig produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych  bedacych przedmiotem obrotu oraz stosowanych w przedsiebiorstwach
podmiotéw leczniczych,

¢) Dziat finansowo — ksiegowy — FARZ-DF:

- gtéwny ksiegowy,

- ksiegowa,

d) Zespd6t administracyjno-gospodarczy i zaopatrzenia — FARZ-ZA:

- koordynator Zespotu,

- stanowisko pracy — administratora,

- stanowisko pracy — konserwatora,

- stanowisko pracy — kierowcy samochodu osobowego,

e) Dziat organizacyjny, kadr, spraw socjalnych i szkolen — FARZ-DO:

- koordynator Dziatu,

- stanowisko do spraw kadr,

- stanowisko pracy do spraw pomocy prawno-administracyjnej,

- stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy,

- stanowisko pracy do spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji
niejawnych,

- stanowisko pracy — informatyka,

- stanowisko pracy do spraw obstugi sekretariatu,

f) Samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego;
2) Laboratorium Kontroli Jakosci Lekéw — FARZ-LK:
a) kierownik Laboratorium,
b) zastepca kierownika Laboratorium,
c) stanowisko pracy do spraw obstugi administracyjno-organizacyjnej,
d) Pracownia Mikrobiologiczna:

- kierownik Pracowni Mikrobiologicznej,

- stanowisko pracy w Pracowni Mikrobiologicznej,

- stanowisko pracy pomocy laboratoryjnej,

e) Pracownia Fizykochemiczna:
- kierownik Pracowni Fizykochemicznej,



- stanowisko pracy w Pracowni Fizykochemicznej,
- stanowisko pracy pomocy laboratoryjnej;
3) Delegatura w Krosnie — FARZ-DK:
a) kierownik Delegatury,
b) stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym;
4) Delegatura w Przemyslu — FARZ-DP:
a) kierownik Delegatury,
b) stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym;
5) Delegatura w Tarnobrzegu — FARZ-DT:
a) kierownik Delegatury,
b) stanowisko pracy do spraw nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym.

§ 10. Komdrki organizacyjne i stanowiska pracy w Inspektoracie i jego Delegaturach postugujg sie
Jednolitym  rzeczowym  wykazem  akt organéw  zespolonej administracji  rzgdowe;j
w wojewoddztwie i urzedéw obstugujgcych te organy, stanowigcym zatgcznik Nr 5 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych.

8§ 11.1. Wojewddzki Inspektor wykonuje w imieniu Wojewody Podkarpackiego zadania
i kompetencje Inspekcji Farmaceutycznej.

2. Wojewddzki Inspektor, jezeli ustawa nie stanowi inaczej, jest w wojewddztwie podkarpackim
organem wiasciwym w rozumieniu Kodeksu postepowania administracyjnego w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem zadan i kompetencji Inspekcji Farmaceutycznej oraz w zakresie wydawania
indywidualnych aktéw administracyjnych.

§12.1. Do kompetencji Wojewodzkiego Inspektora jako kierownika Inspektoratu nalezy
w szczegOlnosci:
1) ustalanie planow pracy komérek organizacyjnych Inspektoratu w oparciu o kierunki dziatania
i zalecenia Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego;
2) zatwierdzanie planéw finansowych Inspektoratu;
3) dysponowanie srodkami budzetowymi;
4) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien w zakresie:

a) wstrzymania lub wycofania z obrotu lub stosowania w podmiotach wykonujgcych dziatalnos¢
leczniczg produktéw leczniczych w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze dany produkt lub
wyrob nie jest dopuszczony do obrotu w Polsce,

b) wstrzymania lub wycofania z obrotu lub stosowania w podmiotach wykonujgcych dziatalnosc
leczniczg produktéw leczniczych w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze dany produkt lub
wyréb nie odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom jako$ciowym,

c) wstrzymania lub wycofania z aptek ogélnodostepnych i punktow aptecznych towarow, ktérymi
obrot jest niedozwolony,

d) wstrzymania w obrocie na terenie swojego dziatania, serii produktu leczniczego w aptece,
punkcie aptecznym lub placéwkach obrotu pozaaptecznego Iub do stosowania
w podmiotach wykonujacych dziatalnos¢ leczniczg wyrobéw medycznych w przypadku
podejrzenia, ze seria danego produktu lub wyrobu nie odpowiada ustalonym dla niego
wymaganiom jakosciowym,

€) wstrzymania w obrocie na terenie swojego dziatania produktu leczniczego, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze produkt leczniczy zostat sfatszowany,

f) udzielenia, zmiany, stwierdzenia wygasniecia, cofniecia lub odmowy udzielenia zezwolenia na
prowadzenie apteki, punktu aptecznego,

g) udzielania, zmiany, uchylenia zgody na uruchomienie apteki szpitalnej,

h) udzielania, zmiany, uchylenia zgody na utworzenie dziatu farmacji szpitalnej,

i) zgody na zwolnienie apteki z prowadzenia srodkdw odurzajgcych grupy 1-N i substancji
psychotropowych grupy II-P,

i) zgody na posiadanie w celach medycznych produktéw leczniczych, zawierajgcych w swoim
skfadzie srodki odurzajace i substancje psychotropowe,

k) stwierdzenia naruszenia dziatalnosci reklamowej apteki, punktu aptecznego lub placéwki obrotu
pozaaptecznego,



I) zezwolenia na stosowanie w celu badan naukowych , przez jednostki naukowe, w zakresie
swojej dziatalnosci statutowej, srodkéw odurzajgcych lub substancji psychotropowych,

m) potwierdzania, ze produkty lecznicze bedgce przedmiotem pomocy humanitarnej spetniajg
wymogi, co stanowi podstawe wprowadzenia produktu leczniczego na polski obszar celny,

n) unieruchomienia apteki lub punktu aptecznego w przypadku, gdy nastgpi bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pacjentow,

0) naprawy niezgodno$ci w zakresie przechowywania i obrotu produktami leczniczymi i wyrobami
medycznymi , stwierdzonych w ramach czynnosci kontrolnych,

p) zniszczenia produktu leczniczego niespetniajgcego wymagan jakosciowych, znajdujgcego sie
w podmiocie wykonujgcym dziatalno$c¢ leczniczg;

5) prowadzenie rejestru aptek ogélnodostepnych, szpitalnych, punktdéw aptecznych i dziatéw farmacji
szpitalnej;

6) nadzér nad uprawami maku i konopi prowadzonymi po uzyskaniu zezwolenia GIF przez jednostke
naukowa, ktorej siedziba znajduje sie na terenie dziatania Wojewddzkiego Inspektora, w celu
prowadzenia badan naukowych srodkéw odurzajgcych, substancji psychotropowych i prekursorow
kat. 1;

7) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowan, ustalanie wysokosci wynagrodzen i nagrod, a takze wykonywanie innych
obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa pracy;

8) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikéw Inspektoratu;

9) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do wykonywania w jego imieniu
okreslonych zadan i kompetencji Inspektoratu oraz upowaznierh do przeprowadzania kontroli;

10) przekazywanie Wojewodzie Podkarpackiemu i Gtdwnemu Inspektorowi Farmaceutycznemu
rocznych informaciji o dziatalnosci Inspektoratu, a takze udzielanie na ich zgdanie biezacych
wyjasnien z zakresu dziatania Inspektoratu;

11) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie organizacji, funkcjonowania i wspétdziatania
Delegatur oraz pozostatych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy, przy czym kontrola
wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci:

a) prawidtowos¢ realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawnych,
b) rzetelnoé¢ i terminowos¢ zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

12) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Inspektoracie;

13) realizowanie zadan z zakresu ewidencji wykonania budzetu w ukiadzie zadaniowym;

14) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wojewddzki Inspektor moze doraznie zleca¢ kierownikom Delegatur i inspektorom
farmaceutycznym wykonywanie zadan Inspektoratu poza obszarem ich dziatania.

§ 13. Jezeli Wojewodzki Inspektor nie petni obowigzkow stuzbowych, jego zadania i kompetencje
w pelnym zakresie przejmuje upowazniony pracownik, posiadajgcy kwalifikacje inspektora
farmaceutycznego.

§ 14. Wojewddzki Inspektor sprawuje bezposrednio nadzér nad praca:
1) Dziatlu nadzoru nad aptekami;
2) Dziatlu nadzoru nad obrotem pozaaptecznym;
3) Dziatu finansowo — ksiegowego;
4) Zespotu administracyjno — gospodarczego i zaopatrzenia,;
5) Dziatu organizacyjnego, kadr, spraw socjalnych i szkolen;
6) Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego;
7) Laboratorium;
8) Delegatur w Krosnie, Przemyslu i Tarnobrzegu.

§ 15. Komérkami organizacyjnymi Inspektoratu wymienionymi w 8 9 Regulaminu kieruja:

1) Dziatem nadzoru nad aptekami — kierownik Dzialu posiadajgcy kwalifikacje inspektora
farmaceutycznego;

2) Dziatem nadzoru nad obrotem pozaaptecznym — kierownik Dziatu posiadajgcy kwalifikacje
inspektora farmaceutycznego;

3) Dziatem finansowo — ksiegowym — gtéwny ksiegowy;

4) Zespotem administracyjno — gospodarczym i zaopatrzenia — koordynator Zespotu;

5) Dziatem organizacyjnym, kadr, spraw socjalnych i szkolen — koordynator Dzialu;

6) Laboratorium — kierownik Laboratorium;



7) Delegaturami — kierownicy Delegatur majgcy kwalifikacje inspektora farmaceutycznego.

§ 16.1. Do zakresu dziatania kierownikow Delegatur, kierownika Laboratorium, oraz o0so6b
kierujgcych pozostatymi komérkami organizacyjnymi Inspektoratu nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtych pracownikéw;

2) dazenie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw i $rodkéw niezbednych do
wykonywania przydzielonych im zadan i obowigzkow;

3) nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan podstawowych, zatatwianiem spraw
przez pracownikow;

4) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow w zakresie dyscypliny pracy oraz
tajemnicy panstwowej;

5) dbalos¢ o doskonalenie zawodowe pracownikow;

6) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci oraz zwiekszania odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie powierzonych im
zadan;

7) sprawowanie kontroli wewnetrznej komorki organizacyjnej.

2. Kierownicy Delegatur, kierownik Laboratorium oraz kierujgcy innymi komérkami organizacyjnymi
Inspektoratu odpowiadajg bezposrednio przed Wojewddzkim Inspektorem za organizacje pracy,
nalezyte wykonywanie zadah na zajmowanym stanowisku okreslonych w Regulaminie oraz za
zalatwianie spraw na podstawie udzielonych im imiennych upowaznien.

3. Upowaznien udziela Wojewo6dzki Inspektor:

1) inspektorom farmaceutycznym — do przeprowadzanie kontroli w zakresie okre$lonym przepisami

ustawy;

2) kierownikom dziatéw nadzoru nad aptekami i nadzoru nad obrotem pozaaptecznym:

a) do przeprowadzania kontroli,

b) do podpisywania pism wychodzgcych z Inspektoratu z wytgczeniem decyzji administracyjnych,

spraw kadrowych i finansowych;

3) kierownikom Delegatur:

a) do przeprowadzania kontroli,

b) do podpisywania pism wychodzgcych z Delegatury z wylgczeniem decyzji administracyjnych

i spraw kadrowych;

4) kierownikowi Laboratorium

a) do przeprowadzania kontroli,

b) do podpisywania pism wychodzgcych z wylgczeniem decyzji administracyjnych i spraw

kadrowych;

5) osobie zastepujgcej Wojewddzkiego Inspektora w czasie jego nieobecnosci — do podpisywania

pism wychodzacych z Inspektoratu oraz wydawania decyzji administracyjnych;

6) pracownikom Inspektoratu do wypeltniania zadan wymagajacych upowaznien, wynikajgcych

Z zakresu czynnosci.

4. Jezeli kierownik Delegatury lub kierownik Laboratorium, kierownik komérki organizacyjnej
Inspektoratu nie petni obowigzkéw stuzbowych, jego zadania i kompetencje w petnym zakresie
przejmuje wyznaczony pracownik posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje.

5. Ewidencja upowaznien Wojewddzkiego Inspektora prowadzona jest przez pracownika na
stanowisku pracy do spraw obstugi sekretariatu.

§ 17.1. Wojewddzki Inspektor przydziela podlegtym pracownikom indywidualne zakresy czynnosci
okreslajace ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci.

2. Aktami prawnymi stanowigcymi podstawe prawng ustalenia zakres6w czynnosci pracownikéw
Inspektoratu sa:
1) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne;
2) ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii;
3) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
4) ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych.

3. Obowigzki i uprawnienia gtéwnego ksiegowego Inspektoratu okresla art. 53 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 18. 1. Pisma wychodzgce z Inspektoratu podpisuje Wojewddzki Inspektor lub kierownik Dzialu
nadzoru nad aptekami bgdz kierownik Dziatu nadzoru nad obrotem pozaaptecznym na podstawie
udzielonych upowaznien.



2. Pisma wychodzace z Delegatur podpisujg kierownicy Delegatur, na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Pisma wychodzgce z Laboratorium podpisuje kierownik Laboratorium, na podstawie pisemnego
upowaznienia udzielonego przez Wojewddzkiego Inspektora.

4. W czasie nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora oraz w czasie kiedy Wojewddzki Inspektor
nie petni obowigzkoéw stuzbowych wszystkie dokumenty i pisma z zakresu jego dzialania podpisuje
upowazniony do jego zastepowania pracownik, posiadajgcy kwalifikacje, o ktérych mowa w § 13.

5. Wnioski oraz inne dokumenty i pisma dotyczace wydawania zezwolen lub zgody oraz wnioski
w innych indywidualnych sprawach powinny by¢ przyjmowane w kazdej komdrce organizacyjnej
Inspektoratu niezaleznie od terytorialnego zasiegu dziatania okreslonego w § 3 Regulaminu.

6. Sprawy przyjmowane z innego terenu niz okreslony w § 3 Regulaminu, do ktérych rozpatrzenia
konieczna jest znajomos¢é warunkéw miejscowych oraz sprawy zastrzezone do wytgcznej kompetenciji
Wojewddzkiego Inspektora powinny by¢ niezwlocznie przekazywane do zatatwienia wilasciwej
komarce organizacyjnej Inspektoratu.

Rozdziat 4

Zakres zada n komorek organizacyjnych Inspektoratu

§ 19. 1. Do zakresu zadan Dziatu nadzoru nad aptekami nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie — w zakresie upowaznien udzielonych pracownikom dziatu przez Wojewo6dzkiego
Inspektora — postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji dotyczgcych udzielenia,
odmowy udzielenia, zmiany, stwierdzenia wygasniecia lub cofniecia zezwolenia na prowadzenie
aptek ogolnodostepnych;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg warunkéw transportu, przetadunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobow medycznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad jakoscig produktow leczniczych
i wyrobéw medycznych, bedgcych przedmiotem obrotu, oraz préb produktow leczniczych
i wyrobéw medycznych kwestionowanych serii, analizowanie wynikow badan, przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

4) wykonywanie zadahn zwigzanych z kontrolowaniem aptek prowadzacych obrét detaliczny
produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem jakosci lekow recepturowych i aptecznych
sporzgdzanych w aptekach;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem wlasciwego oznakowania i reklamy produktéw
leczniczych oraz wtasciwego oznakowania wyrobéw medycznych;

7) wykonywanie zadarn zwigzanych z kontrolowaniem obrotu $rodkami odurzajgcymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kat. 1;

8) wspodlpraca ze specjalistycznym zespotem konsultantéw do spraw farmacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przydatno$ci lokalu przeznaczonego na apteke;

10) wspotpraca z samorzgdem aptekarskim i innymi samorzadami;

11) prowadzenie dokumentacji podstawowej nadzorowanych jednostek;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru aptek ogélnodostepnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczacej aptek, w ktérych moze by¢
odbywany staz;

14) opracowywanie informacji i sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

15) przygotowywanie ocen i analiz stanu zaopatrzenia w produkty lecznicze i wyroby medyczne;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z nadzorem nad sprzedazg wysytkowg produktow
leczniczych i wyrob6w medycznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przepiséw w zakresie dziatalnosci reklamowej
apteki, punktu aptecznego oraz placoéwek obrotu pozaaptecznego.

2. Do zadan Dziatu nadzoru nad obrotem pozaaptecznym nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie — w zakresie upowaznien udzielonych pracownikom Dziatu przez Wojewodzkiego
Inspektora — postepowan administracyjnych i przygotowywanie decyzji dotyczgcych udzielenia,
odmowy udzielenia, zmiany, stwierdzenia wygasniecia lub cofniecia zezwolenia na prowadzenie
punktéw aptecznych;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg warunkéw transportu, przetadunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad jakoscig produktéw leczniczych
wyrobow medycznych, bedgcych przedmiotem obrotu, oraz prob produktéw leczniczych



i wyrobow medycznych kwestionowanych serii, analizowanie wynikéw badan, przygotowywanie

decyzji w tym zakresie;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem punktéw aptecznych i innych placéwek
prowadzgcych obrét detaliczny produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

5) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem aptek szpitalnych, zaktadowych i dziatow
farmacji szpitalnej;

6) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem wiasciwego oznakowania i reklamy produktéw
leczniczych oraz wlasciwego oznakowania wyrob6w medycznych;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem obrotu srodkami odurzajgcymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kat. 1, w tym:

a) przygotowywanie dokumentow w zakresie wydawania zgody na zakup lekéw z grupy
srodkéw odurzajgcych i substancji psychotropowych przez podmioty lecznicze, lekarzy
wykonujgcych zawdd w ramach praktyki zawodowej oraz inne podmioty, ktérych dziatalnosc
wymaga stosowania srodkéw odurzajacych i substancji psychotropowych,

b) wydawania opinii dotyczacej stosowania w celach przemystowych srodkéw odurzajgcych,
substancji psychotropowych, oraz prekursoréw kat. 1;

8) wspodlpraca ze specjalistycznym zespotem konsultantéw do spraw farmacii;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem punktéw aptecznych i innych placéwek obrotu
pozaaptecznego;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem aptek szpitalnych, zakladowych, oraz dziatow
farmacji szpitalnej;

11) wspotpraca z samorzgdem aptekarskim i innymi samorzadami;

12) prowadzenie dokumentacji podstawowej nadzorowanych jednostek;

13) prowadzenie zintegrowanego systemu monitorowania obrotu produktami leczniczymi;

14) wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolowaniem stacji sanitarno-epidemiologicznych;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru aptek szpitalnych, zaktadowych,
dziatéw farmaciji szpitalnej, punktéw aptecznych i placoéwek obrotu pozaaptecznego oraz placéwek
posiadajgcych zgody Wojewodzkiego Inspektora na posiadanie w celach leczniczych srodkéw
odurzajgcych grupy I-N i substancji psychotropowych grupy II-P;

16) nadz6r nad uprawami maku i konopi prowadzonymi po uzyskaniu zezwolenia Gtéwnego
Inspektora Farmaceutycznego przez jednostke naukowa, ktorej siedziba znajduje sie na terenie
dziatania Wojewddzkiego Inspektora, w celu prowadzenia badan naukowych srodkéw
odurzajgcych, substancji psychotropowych i prekursorow kat. 1;

17) opracowywanie informacji i sporzgdzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

18) przygotowywanie ocen i analiz stanu zaopatrzenia w produkty lecznicze i wyroby medyczne;

19) wspotdziatanie z urzedami administracji rzadowej i samorzadowej dziatajagcymi na obszarze
wojewoOdztwa w zakresie bezpieczenstwa zdrowia i zycia ludzi przy stosowaniu produktéw
leczniczych i wyrobéw medycznych.

3. Do zakresu zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie planéw finansowych;

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, funduszu ptac;

7) prowadzenie ksiegowosci, sporzadzanie bilansu rocznego;

8) sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych inwestycyjnych;

9) rozliczanie delegaciji stuzbowych;

10) rozliczanie podatku dochodowego pracownikdw;

11) rozliczanie paliwa;

12) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w Inspektoracie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadah z zakresu ewidencji wykonania budzetu
w ukladzie zadaniowym.

4. Do zakresu zadan Zespotu administracyjno-gospodarczego i zaopatrzenia nalezy:

1) w ramach stanowiska pracy administratora:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynku Inspektoratu,



b) nadzorowanie prac zwigzanych z konserwacjg pomieszczen biurowych i laboratoryjnych
w budynku,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynku,

d) czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen i instalacji ogélnogospodarczych, takich jak
wodno-kanalizacyjnych, energetycznych, gazowych i innych,

e) przeprowadzanie analiz zuzycia wody, gazu, prgdu oraz kalkulacja kosztéw, sporzgdzanie
sprawozdan o efektywno$ci energetycznej,

f) uczestnictwo w rozwigzywaniu problemow technicznych na terenie obiektu,

g) prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrzenie Inspektoratu w materiaty, odczynniki,
urzgdzenia biurowo-techniczne, druki i wydawnictwa,

h) czuwanie nad wlasciwg gospodarkg odpadami tj. segregacjg, zawieraniem umow,

i) przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych przetargow,

i) prowadzenie ksigg inwentarzowych, sprawowanie nadzoru nad mieniem Inspektoratu;

2) w ramach stanowiska pracy konserwatora:

a) dbatosc¢ o racjonalng eksploatacje urzadzen i instalacji:

- zapoznanie sie z procedurami eksploatacyjnymi maszyn, urzgdzen i instalaciji,
- prowadzenie biezgcej kontroli technicznej urzgdzen i instalaciji,
- biezgca naprawa i konserwacja urzgdzen,

b) prowadzenie obstugi i prac naprawczych zgodnie z instrukcjg producenta,

c) biezgce zapewnienie technicznej pomocy na terenie obiektu,

d) identyfikacje awarii i usterek technicznych oraz zapobieganie im,

e) uczestnictwo w rozwigzywaniu probleméw technicznych na terenie catego obiektu,

f) informowanie o problemach technicznych bezpos$redniego przetozonego,

g) obstuga urzadzen kottowni,

h) utrzymanie w nalezytej czystosci wszystkich pomieszczen Inspektoratu,

i) utrzymywanie w nalezytym stanie czystosci terenu wokét budynku, parkingu, dbatosé o teren
zielony,

j) otwieranie budynku przed rozpoczeciem pracy i zamykanie go po jej zakonczeniu;

3) w ramach stanowiska pracy kierowcy samochodu osobowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg samochodu osobowego przydzielonego do celow
stuzbowych,

b) dbato$¢ o powierzony pojazd i utrzymywanie go w ciggtej sprawnosci technicznej, oraz
czystosci,

¢) wykonywanie obstug technicznych i obstug sezonowych samochodu w okreslonych terminach,

d) zapewnienie wykonania badan technicznych pojazdu w terminie okreslonym w dowodzie
rejestracyjnym przez uprawnione podmioty,

e) prowadzenie kart drogowych i pozostatych dokumentéw podrézy oraz terminowe ich rozliczanie.

5. Do zakresu zadan Dzialu organizacyjnego, kadr, spraw socjalnych i szkolen nalezy:

1) w ramach stanowiska pracy do spraw kadr:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy z pracownikami
Inspektoratu, a takze wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w tym
prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczgcej zatrudnionych pracownikow,

b) organizacja i prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowo przyjetych pracownikéw,

c) przygotowywanie i przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw i Biuletynu Informaciji Publicznej Inspektoratu ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy
oraz innych wymaganych przez przepisy ustawy o stuzbie cywilnej,

d) koordynowanie zadan zwigzanych ze standardami zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie
cywilnej,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami i ewidencjg obecnosci,

f) przygotowywanie i kontrola realizacji planéw urlopowych,

g) obstuga spraw socjalnych pracownikow,

h) organizowanie i nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikdw oraz zapewnienie profilaktycznej
opieki zdrowotnej,

i) prowadzenie archiwum akt,

j) prowadzenie dokumentacji zwigzanych z ptacami i nagrodami,

k) prowadzenie rozliczen wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych,

[) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami specjalistycznymi pracownikéw,

m) koordynacja zagadnien zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,

n) koordynowanie zagadnien dotyczgcych odbywania praktyk studenckich w Inspektoracie;



2) w ramach stanowiska pracy do spraw pomocy prawno-administracyjnej:

a) prowadzenie z upowaznienia organu postepowania wynikajgce
z ustawy Prawo farmaceutyczne i ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

b) przygotowywanie projektow decyzji ,

¢) przygotowywanie projektéw zarzgdzen, regulaminéw, procedur dotyczgcych organizaciji
Inspektoratu,

d) prowadzenie rejestrow i zbioréw zarzgdzeh Wojewddzkiego Inspektora, Gtownego Inspektora
Farmaceutycznego, Wojewody Podkarpackiego,

e) udzielanie porad prawnych w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy
pracownikow Inspektoratu;

3) w ramach stanowiska pracy do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczehnstwem i higieng pracy wszystkich pracownikow

Inspektoratu  (kontrola warunkéw pracy, informowanie pracodawcy o zagrozeniach
zawodowych),

b) sporzgdzanie analiz stanu bhp, doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach

pracy;

4) w ramach stanowiska pracy do spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego i ochrony informacji

niejawnych:

a) prowadzenie spraw z zakresu obronno$ci kraju, zarzgdzania kryzysowego,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony informacji niejawnych, petnienie obowigzkéw

petnomocnika ochrony informacji niejawnych;

5) w ramach stanowiska pracy informatyka:
a) administrowanie serwisu internetowego Inspektoratu, prowadzenie spraw z zakresu Biuletynu

Informac;ji Publicznej, e — DOK, e — PUAP,

b) administrowanie sieci komputerowej Inspektoratu,

c) obstuga serwerowni Inspektoratu, tworzenie kopii zapasowych,

d) aktualizacja oprogramowania uzytkowego poprzez wymiane programow,

e) kontrola dyskéw komputeréw na obecnosé uszkodzonych sektoréw,

f) petnienie funkcji petnomocnika ds. bezpieczenstwa cyberprzestrzeni,

g) szkolenie pracownikdw Inspektoratu z zakresie nowosci w programach uzytkowych,
h) czyszczenie i konserwacja komputeréw, monitorow i klawiatur,

i)
)

rozbudowa i zmiana konfiguracji: komputeréw, zasilania awaryjnego, sieci komputerowej,
czyszczenie i konserwacja mechanizméw napedowych oraz gtowic drukarek,

k) umieszczania na dyskach komputeréw innych programéw zakupionych przez uzytkownika,

1)

wspétudziat w kontrolach sprzedazy wysytkowej (przez Internet) lekéw,

m) prowadzenie centralnej bazy rejestréw, ktérych obowigzek prowadzenia wynika z przepiséw

prawa i wewnetrznych procedur Inspektoratu;

6) w ramach stanowiska pracy do spraw obstugi sekretariatu:

a) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie pism i kierowanie ruchem interesantow,

b) prowadzenie kancelarii, rejestru pism wptywajgcych,

c) wysytka pism, decyzji dotyczacych wstrzymania, wycofania, zakazu wprowadzenia lub

2)
3)

4)

5)

dopuszczenia do obrotu produktéw leczniczych do podlegtych placéwek,

d) przygotowywanie pism zleconych przez przetozonego,
e) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

f)

prowadzenie ewidencji upowaznien,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do informacji publicznej,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z raportowaniem do Wojewddzkiego Centrum Zarzgadzania

Kryzysowego.

6. Do zakresu zadah Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa w dziatalnosci Inspektoratu;

pomoc w przygotowaniu decyzji administracyjnych;

udzielanie opinii i porad prawnych w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw
Inspektoratu;

wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu obstugi prawnej wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca

1982 r. o radcach prawnych;

pomoc w opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Wojewddzkiego
Inspektora.
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7. Do zakresu zadan Laboratorium nalezy:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan nalezgcych do inspektorow
farmaceutycznych w zakresie kontroli jakosci produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych,
w szczegoblnosci poprzez:

a)

b)

c)

badania kontrolne lekéw recepturowych i aptecznych oraz prébek pobranych w trakcie kontroli
w zakresie okreslenia postaci i wkasciwosci leku, oznaczenia tozsamosci sktadnikéw, zawartosci
substancji czynnych, przeprowadzenia badan mikrobiologicznej jakosci jatowych i niejalowych
postaci lekow oraz innych oznaczen wynikajgcych z zastosowania i postaci lekéw,

kontrola warunkow ich sporzadzania, a zwtaszcza kontrola sporzadzania leku recepturowego
w warunkach aseptycznych obejmujgca badania skutecznosci sterylizacji suchym, gorgcym
powietrzem lub parg wodng, kontrola mikrobiologiczna przygotowania wiasciwych opakowan
wlasnych, przygotowanie surowcéw farmaceutycznych, miedzy innymi badan jakosciowych
wody oczyszczonej do receptury, prawidtowosci dziatania komér z nawiewem laminarnym
przygotowania pomieszczen do pracy aseptycznej receptury- monitoring $rodowiska
wytwarzania leku,

wspétudziat w szkoleniu technikéw farmaceutycznych, studentéw wydziatu farmacji, magistréw
farmacji, studentéw i magistrow innych kierunkéw pozwalajgcych na prace w Laboratorium,
organizowanie praktyk studenckich,

d) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora;
2) przeprowadzanie kontroli seryjnej wstepnej surowcOw do sporzadzania lekéw recepturowych

aptecznych obejmujacg ocene wynikow badan laboratoryjnych wykonywanych w miejscu

wytwarzania oraz w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie badan laboratoryjnych probek
tych surowcow;

3) Swiadczenie ustug z zakresu analizy farmaceutycznej na rzecz oséb prawnych, jednostek
organizacyjnych nie bedacych osobami prawnymi oraz oséb fizycznych na podstawie uméw lub
zlecen pod warunkiem, ze nie zakidci to realizacji ustawowych obowigzkéw Laboratorium;

4) w ramach stanowiska pracy do spraw obstugi administracyjno-organizacyjnej Laboratorium:

a)
b)
<)

d)
e)

f)
)

przyjmowanie prébek do badan,

sporzgdzanie orzeczeh o wynikach badan i ich dystrybucja,

prowadzenie rejestrow probek, przyrzadéw pomiarowych, urzgdzen pomocniczych i sprzetu
gospodarczego,

zaopatrzenie laboratorium w odczynniki, drobny sprzet laboratoryjny, materiaty biurowe,
prowadzenie ksiegowosci wewnatrzlaboratoryjnej w tym: wystawianie rachunkéw
zleceniodawcom badan, prowadzenie ksigg inwentarzowych i sporzadzanie spiséw
inwentarzowych,

prowadzenie sekretariatu i spraw kancelaryjnych,

prowadzenie magazynu drobnego sprzetu laboratoryjnego;

5) w ramach stanowiska pracy pomocy laboratoryjnej:

a)

b)

<)
d)

e)

f)
)}

h)

utrzymywanie w czystosci pomieszczen i wyposazenia zgodnie z Programem sanitarnym
Laboratorium, uwzgledniajgcym podziat pomieszczen na strefy czystosci w zaleznosci od
wymaganych klas czystosci powietrza i powierzchni (przygotowywanie do pracy boksow
aseptycznych),

utylizacja materialu  biologicznie zakaznego wg obowigzujgcych procedur wraz
z zapisami w odpowiednich dokumentach,

prawidiowe mycie i specjalistyczne przygotowanie szkta laboratoryjnego do badan
fizykochemicznych i mikrobiologicznych,

przeprowadzanie zgodnie z posiadanymi uprawnieniami proceséw sterylizacji w autoklawach
cisnieniowych i sterylizatorach powietrznych poditozy, szkla oraz sprzetu stosowanego
w badaniach mikrobiologicznych,

prowadzenie kontroli fizycznej, chemicznej i biologicznej skutecznosci sterylizacji
i sporzgdzanie raportéw sterylizaciji,

biezgca obstuga stacji oczyszczania wody;,

sprzgtanie pomieszczen biurowych i socjalnych laboratorium, korytarzy, klatek schodowych
i windy,

racjonalne gospodarowanie $Srodkami dezynfekujgcymi i $srodkami czystosci (zaopatrzenie
i dystrybucja),

stosowanie zasad gospodarki odpadami laboratoryjnymi zgodnie z wewnetrzng instrukcjg
laboratoryjng, segregacja.
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8. Zadania Delegatur w Krosnie, Przemyslu i Tarnobrzegu obejmuja:
1) w ramach stanowiska pracy do spraw nadzoru: nadzor nad aptekami, obrotem pozaaptecznym
w Delegaturach w Krosnie, Przemyslu i Tarnobrzegu;
2) za prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych w Delegaturach:
a) prowadzenie sekretariatu,
b) przyjmowanie pism i udzielanie informacji interesantom,
c) prowadzenie kancelarii, rejestr pism wyptywajacych,
d) przygotowywanie pism zleconych dla przetozonego,
e) prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrzenie Delegatur w materialy i urzgdzenia biurowo-
techniczne, druki, wydawnictwa,
f) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
g) rozliczanie paliwa,
h) prowadzenie ewidencji upowaznien do przeprowadzania kontroli,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow,
odpowiedzialny jest kierownik Delegatury , ktéry deleguje ich realizacje zatrudnionym
w Delegaturze pracownikom.

Rozdziat 5

Tryb pracy komoérek Inspektoratu

§ 20.1. Inspektorat wykonuje zadania okreslone w ustawie na podstawie rocznych planéw pracy
ustalonych przez Wojewddzkiego Inspektora oraz podejmuje kontrole: planowe problemowe lub
dorazne, jezeli wymagajg tego okolicznosci.

2. Wojewddzki Inspektor ustala plan pracy Inspektoratu opierajgc sie na wskazanych przez
Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego kierunkach dziatania i zaleceniach doraznych.

3. Wojewodzki Inspektor przekazuje Wojewodzie Podkarpackiemu i Gtownemu Inspektorowi
Farmaceutycznemu roczne informacje o swojej dziatalnosci, a takze na ich Zgdanie, biezace
wyjasnienia o swojej dziatalnosci.

§21.1. Wojewddzki Inspektor sprawuje kontrole wewnetrzng organizacji, funkcjonowania
i wspotdziatania Delegatur, komdrek organizacyjnych Inspektoratu.

2. Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegolnosci:
a) realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw prawa,
b) rzetelnosé i terminowos¢ zatatwiania spraw.

§ 22.1. Przyjecia interesantédw odbywajg sie codziennie w godzinach pracy Inspektoratu
w Rzeszowie i Delegaturach.

2. Wojewddzki Inspektor i Kierownicy Delegatur przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedzialki i czwartki w godzinach pracy urzedu. W przypadku nieobecnosci
Wojewbdzkiego Inspektora skargi i wnioski mozna kierowa¢ bezposrednio do sekretariatu
Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie.

3. W Inspektoracie i Delegaturach powinna by¢ wywieszona informacja:
1) o godzinach pracy Inspektoratu i Delegatur;
2) o przyjeciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojewddzkiego Inspektora;
3) o przyjeciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przez Wojewode Podkarpackiego;
4) o przyjeciach interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przez Giownego Inspektora

Farmaceutycznego.

Rozdziat 6

Postanowienia ko ncowe

§ 23.1. Regulamin i jego zmiany podlegajg zatwierdzeniu przez Wojewode Podkarpackiego.
2. Schemat struktury organizacyjnej Inspektoratu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
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