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Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§ 1.1 Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie,
zwanego dalej ,Inspektoratem”, okresla jego wewnetrzng strukture, zakres dziatania, oraz tryb pracy
Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie, stanowigcego aparat pomocniczy
Podkarpackiego Wojewodzkiego Inspektora Farmaceutycznego.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1) Wojewddzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Podkarpackiego Wojewoddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego;

2) Inspektoracie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny;

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

4) Laboratorium — nalezy przez to rozumie¢ Laboratorium Kontroli Jako$ci Lekow.

§ 2. Inspektorat dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r.- Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z 2004r. Nr 53, poz. 533
z pézn.zm. ) zwanej dalej "ustawg - Prawo farmaceutyczne”,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o administracji rzgdowej w wojewdédztwie (Dz.U. z 2001r. Nr 80,
poz.872 z pézn.zm.),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz.2104 z p6zn. zm.);

4) Statutu Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego w Rzeszowie;

5) niniejszego Regulaminu.

§ 3.1. Inspektorat obejmuje zakresem swojego dziatania wojewodztwo podkarpackie.
2. Siedzibg Wojewodzkiego Inspektora i Inspektoratu jest Rzeszow, ul. Warszawska 12a.

3. W strukturze organizacyjnej Inspektoratu dziatajg Delegatury, ktérych siedziby oraz zasieg
terytorialny sg nastepujgce:

1) Delegatura w Kro$nie obejmujgca zasiegiem dziatania powiaty: bieszczadzki, brzozowski, jasielski,
krosnienski, sanocki, leski i miasto Krosno /FARZ - DK/,

2) Delegatura w Przemys$lu obejmujgca zasiegiem dziatania powiaty: jarostawski, lubaczowski,
przemyski, przeworski i miasto Przemys!| /FARZ - DP/,

3) Delegatura w Tarnobrzegu obejmujgca zasiegiem dziatania powiaty: nizanski, stalowowolski,
tarnobrzeski i miasto Tarnobrzeg /FARZ - DT/;



4) realizacj zada Wojewddzkiego Inspektora w powiatach: d bickim, kolbuszowskim, le ajskim,
a cuckim, mieleckim, ropczycko - s dziszowskim, rzeszowskim, strzy owskim i mie cie Rzeszéw
zapewniaj komérki organizacyjne Inspektoratu maj ce swoj siedzib w Rzeszowie.

§ 4.1. Inspektorat jest pa stwow jednostk bud etow , a Wojewddzki Inspektor jest dysponentem
rodkéw bud etowych trzeciego stopnia.

2. Maj tek Inspektoratu stanowi wasno Skarbu Pa stwa, ktérego reprezentantem w granicach
obowi zuj cego prawa jest Wojewoddzki Inspektor.

3. Inspektorat zapewnia Wojewodzkiemu Inspektorowi, realizacj zada Inspekcji Farmaceutycznej
ustalonych w ustawach i aktach podustawowych oraz w ogéinych kierunkach dzia ania okre lonych
przez G éwnego Inspektora Farmaceutycznego i Wojewod Podkarpackiego.

Rozdzia 2

Zadania Wojewodzkiego Inspektora oraz Inspektoratu

§ 5.1. Wojewddzkiego Inspektora powo uje i odwo uje Wojewoda Podkarpacki na wniosek
G 6wnego Inspektora Farmaceutycznego.

2. Wojewddzki  Inspektor  wykonuje w imieniu  Wojewody Podkarpackiego zadania
i kompetencje Inspekcji, wynikaj ce z przepiséw wymienionych w § 2 Regulaminu, na podstawie
rocznych planow pracy oraz wynikow kontroli dora nych, je eli wymagaj tego okoliczno ci.

8 6. Do zada Wojewddzkiego Inspektoratu nale y w szczegdlno ci:

1) wykonywanie zada zwi zanych z kontrol warunkéw transportu, prze adunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

2) prowadzenie spraw zwi zanych ze sprawowaniem nadzoru nad jako ci produktéw leczniczych
i wyrobéw medycznych, b d cych przedmiotem obrotu;

3) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem aptek i innych jednostek prowadz cych obrot
detaliczny i hurtowy produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

4) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem jako ci lekow recepturowych i aptecznych
sporz dzanych w aptekach;

5) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem w a ciwego oznakowania i reklamy produktéw
leczniczych oraz w a ciwego oznakowania wyrobow medycznych;

6) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem obrotu rodkami odurzaj cymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kategorii 1;

7) wsp6 praca ze specjalistycznym zespo em konsultantéw do spraw farmacii;

8) prowadzenie spraw zwi zanych z opiniowaniem przydatno ci lokalu przeznaczonego na aptek ,
dzia farmacji szpitalnej lub hurtowni oraz placéwk obrotu pozaaptecznego;

9) wsp6 praca z samorz dem aptekarskim i innymi samorz dami;

10) wykonywanie zada zwi zanych z prowadzeniem rejestru aptek ogélnodost pnych, szpitalnych;
zak adowych, dzia 6w farmacji szpitalnej oraz punktéw aptecznych;
11) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem opinii dotycz cych aptek, w ktérych mo e by

odbywany sta .

§ 7. Zadania wymienione w paragrafie 6 regulaminu mog wykonywa wy cznie osoby maj ce
kwalifikacje inspektoréw farmaceutycznych spe niaj ce wymagania przewidziane w przepisach ustawy
Prawo farmaceutyczne, oraz w przepisach odr bnych.



Rozdzia 3

Struktura organizacyjna

§ 8.1. Kierownikiem Inspektoratu jest Wojewodzki Inspektor.

2. Wojewddzki Inspektor wykonuje funkcje przewidziane w ustawie z dnia 24 sierpnia 2006r.
0 s u bie cywilnej (Dz.U. Nr 170, p0z.1218 z pé n. zm. ) dla Dyrektora Generalnego Urz du, w tym

dokonuje czynno ci z zakresu prawa pracy wobec osdb zatrudnionych w Inspektoracie.

8 9. W skad Inspektoratu wchodz nast puj ce komorki organizacyjne pos uguj ce Si
znakowaniu spraw i akt symbolem FARZ:
1) Inspektorat w Rzeszowie:

a) Dzia nadzoru nad aptekami i obrotem hurtowym — DA:

- kierownik dzia u,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad aptekami ogélnodost pnymi,

- stanowisko pracy ds. nadzoru nad aptekami szpitalnymi, zak adowymi, dzia ami farmaciji

szpitalnej,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad obrotem hurtowym,

b) Dzia nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym — DN:
- kierownik dzia u,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym,

- stanowisko pracy ds. nadzoru nad obrotem rodkami odurzaj cymi, substancjami

psychotropowymi i prekursorami kat. 1,

c¢) Dzia finansowo — ksi gowy — DF:
- g owny ksi gowy,
- ksi gowa,

d) Zesp6 administracyjno-gospodarczy i zaopatrzenia — ZA:
- kierownik zespo u,
- stanowisko pracy — administratora,
- stanowisko pracy — konserwator,
- stanowisko pracy — pomoc laboratoryjna, sprz taczka,
- stanowisko pracy — kierowca samochodu osobowego,

e) Dzia organizacyjny, kadr, spraw socjalnych i szkole — DO:
- kierownik dzia u,
- stanowisko ds. kadrowych,
- stanowisko pracy ds. bezpiecze stwa i higieny pracy, ochrony informacji niejawnych,
- stanowisko pracy — informatyk,
- stanowisko pracy ds. obs ugi sekretariatu,

f) Samodzielne stanowisko pracy radcy prawnego;

2) Laboratorium Kontroli Jako ci Lekow — LK:
- kierownik Laboratorium,
- zast pca kierownika Laboratorium,
pracownia mikrobiologiczna,
pracownia fizykochemiczna,
stanowisko ds. obs ugi administracyjno-organizacyjnej;

3) Delegatura w Kro nie — DK:
- kierownik Delegatury,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym i hurtowym,



- stanowisko pracy do spraw obs ugi administracyjno-organizacyjnej;

4) Delegatura w Przemy |u — DP:
- kierownik Delegatury,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym i hurtowym,
- stanowisko pracy do spraw obs ugi administracyjno-organizacyjnej;

5) Delegatura w Tarnobrzegu — DT:
- kierownik Delegatury,
- stanowisko pracy ds. nadzoru nad aptekami, obrotem pozaaptecznym i hurtowym,
- stanowisko pracy do spraw obs ugi administracyjno-organizacyjnej.

§ 10. Komorki organizacyjne i stanowiska pracy w Inspektoracie i jego Delegaturach pos uguj si
Rzeczowym wykazem akt Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Rzeszowie,
zatwierdzonym przez Dyrektora Archiwum Pa stwowego w Rzeszowie.

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

2. Wojewodzki Inspektor, je eli ustawa nie stanowi inaczej, jest w wojewddztwie podkarpackim
organem w a ciwym w rozumieniu Kodeksu post powania administracyjnego w sprawach zwi zanych
z wykonywaniem zada i kompetencji Inspekcji Farmaceutycznej oraz w zakresie wydawania
indywidualnych aktéw administracyjnych.

§12.1. Do kompetencji Wojewddzkiego Inspektora jako kierownika Inspektoratu nale y
w szczegdlno ci:

1) ustalanie planéw pracy komorek organizacyjnych Inspektoratu w oparciu o kierunki dzia ania
i zalecenia G 6wnego Inspektora Farmaceutycznego;

2) zatwierdzanie plandw finansowych Inspektoratu;

3) dysponowanie rodkamibud etowymi;

4) wydawanie decyzji administracyjnych i postanowie w zakresie;

a) wstrzymania lub wycofania z obrotu lub stosowania w zak adach opieki zdrowotnej produktow
leczniczych w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, e dany produkt lub wyréb nie jest
dopuszczony do obrotu w Polsce,

b) wstrzymania lub wycofania z obrotu lub stosowania w zak adach opieki zdrowotnej produktéw
leczniczych w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, e dany produkt lub wyréb nie
odpowiada ustalonym dla niego wymaganiom jako ciowym,

c) wstrzymania lub wycofania z aptek ogélnodost pnych i hurtowni farmaceutycznych towaréw,
ktérymi obrét jest niedozwolony,

d) wstrzymania w obrocie hurtowni farmaceutycznej, aptece, punkcie aptecznym lub placéwkach
obrotu pozaaptecznego lub stosowania w zak adach opieki zdrowotnej wyroboéw medycznych
w przypadku podejrzenia, ze dany produkt lub wyrob nie odpowiada ustalonym dla niego
wymaganiom jako ciowym,

e) udzielenia, zmiany, cofni cia lub odmowy udzielenia zezwolenia na prowadzenie apteki, punktu
aptecznego,

f) zgody na uruchomienie apteki szpitalnej,

g) zgody na utworzenie dzia u farmacji szpitalnej,

h) zgody na zwolnienie apteki z prowadzenia rodkéw odurzaj cych grupy 1-N i substancji
psychotropowych grupy II-P,

i) zgody na posiadanie w celach medycznych produktéw leczniczych, zawieraj cych w swoim
sk adzie rodki odurzaj ce i substancje psychotropowe.

5) zawieranie i rozwi zywanie uméw o prac z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowa , ustalanie wysoko ci wynagrodze i nagréd, a tak e wykonywanie innych
obowi zkéw wynikaj cych z przepiséw prawa pracy;



6) ustalanie indywidualnych zakreséw czynno ci dla pracownikéw Inspektoratu;

7) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowa nie do wykonywania w jego imieniu
okre lonych zada ikompetencji Inspektoratu oraz upowa nie do przeprowadzania kontroli;

8) przekazywanie Wojewodzie Podkarpackiemu i G éwnemu Inspektorowi rocznych informacji
0 dzia alno ci Inspektoratu, a tak e udzielanie na ich  danie bie cych wyja nie z zakresu
dzia ania Inspektoratu;

9) sprawowanie kontroli wewn trznej w zakresie organizacji, funkcjonowania i wsp6 dzia ania
Delegatur oraz pozostaych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, przy czym kontrola
wewn trzna obejmuje w szczego6lno ci:

a) prawid owo realizacji zada wynikaj cych z przepiséw prawnych,
b) rzetelno iterminowo  za atwiania indywidualnych spraw obywateli;

10) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow.

2. Wojewddzki  Inspektor mo e dora nie zleca kierownikom Delegatur i Inspektorom
Farmaceutycznym wykonywanie zada Inspektoratu poza obszarem ich dzia ania.

§ 13. Je eli Wojewodzki Inspektor nie pe ni obowi zkéw s u bowych jego zadania i kompetencje
w penym zakresie przejmuje upowa niony pracownik, posiadaj cy kwalifikacje inspektora
farmaceutycznego.

§ 14. Wojewodzki Inspektor sprawuje bezpo rednio nadzér nad prac :

1) Dzia u nadzoru nad aptekami i obrotem hurtowym;

2) Dzia u nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym;
3) Dzia u finansowo — ksi gowego;

4) Zespo u administracyjno — gospodarczego i zaopatrzenia;

5) Dziau organizacyjnego, kadr, spraw socjalnych i szkole ;

6) Samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego;

7) Laboratorium;

8) Delegatur w Kro nie, Przemy lu i Tarnobrzegu.

§ 15. Komérkami organizacyjnymi Inspektoratu wymienionymi w § 9 Regulaminu kieruj :

1) Dziaem nadzoru nad aptekami i obrotem hurtowym — kierownik dzia u posiadaj cy kwalifikacje
inspektora farmaceutycznego;

2) Dziaem nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym — kierownik dziau
posiadaj cy kwalifikacje inspektora farmaceutycznego;

3) Dzia em finansowo — ksi gowym — G éwny Ksi gowy;

4) Zespo em administracyjno — gospodarczym i zaopatrzenia — kierownik zespo u;

5) Dzia em organizacyjnym, kadr, spraw socjalnych i szkole - kierownik dzia u;

6) Laboratorium — Kierownik Laboratorium;

7) Delegaturami — kierownicy Delegatur maj cy kwalifikacje inspektora farmaceutycznego.

§ 16.1. Do zakresu dzia ania kierownikéw Delegatur, Kierownika Laboratorium, oraz kierownikéw
pozosta ych komérek organizacyjnych nale vy:

1) organizowanie pracy;

2) d enie do zapewnienia pracownikom odpowiednich warunkéw i rodkéw niezb dnych do
wykonywania przydzielonych im zada i obowi zkow;

3) nadzor nad terminowym i prawid owym wykonywaniem zada podstawowych, za atwianiem spraw
przez pracownikow;

4) kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw w zakresie dyscypliny pracy oraz
tajemnicy pa stwowejis u bowej;

5) dbao o doskonalenie zawodowe pracownikéw;



6) podejmowanie inicjatyw zmierzaj cych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywno ci oraz zwi kszania odpowiedzialno ci pracownikdéw za wykonywanie powierzonych im
zada ;

7) sprawowanie kontroli wewn trznej komérki organizacyjne;.

2. Kierownicy Delegatur, kierownik Laboratorium oraz kierownicy komdrek organizacyjnych
Inspektoratu odpowiadaj  bezpo rednio przed Wojewodzkim Inspektorem za organizacj pracy,
nale yte wykonywanie zada na zajmowanym stanowisku okre lonych w regulaminie oraz za
za atwianie spraw na podstawie udzielonych im imiennych upowa nie .

3. Upowa nie udziela Wojewo6dzki Inspektor:

1) inspektorom farmaceutycznym - do przeprowadzania kontroli w zakresie okre lonym przepisami
ustawy;
2) Kierownikom Delegatur:

a) do przeprowadzania kontroli,
b) do podpisywania pism wychodz cych z Delegatur z wy czeniem decyzji administracyjnych
i spraw kadrowych.

3) Kierownikowi Laboratorium - do podpisywania pism wychodz cych z wy czeniem decyzji
administracyjnych i spraw kadrowych;

4) Osobie zast puj cej Wojewodzkiego Inspektora w czasie jego nieobecno ci - do podpisywania
pism wychodz cych z Inspektoratu oraz wydawania decyzji administracyjnych.

4. Je eli kierownik Delegatury lub kierownik Laboratorium, kierownik komorki organizacyjnej nie
pe ni obowi zkéw s u bowych, jego zadania i kompetencje w pe nym zakresie przejmuje wyznaczony
pracownik posiadaj cy odpowiednie kwalifikacje.

5. Ewidencja upowa nie Wojewddzkiego Inspektora prowadzona jest przez stanowisko pracy ds.
obs ugi sekretariatu.

§ 17.1. Wojewddzki Inspektor przydziela kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom
indywidualne zakresy czynno ci okre laj ce ich zadania, obowi zki, uprawnienia i zakresy
odpowiedzialno ci.

2. Aktami prawnymi stanowi cymi podstaw prawn ustalenia zakreséw czynno ci pracownikéw
Inspektoratu s nast puj ce akty prawne:

1) ustawa — Prawo farmaceutyczne (Dz.U. z 2004r. Nr 53, poz. 533 z p6 n.zm. );

2) ustawa z dnia 24 sierpnia 2006r. o s u bie cywilnej (Dz.U. Nr 170 poz.1218 z p6 n. zm.);

3) ustawa z dnia 16 wrze nia 1982r. o pracownikach urz dow pa stwowych ( Dz.U. z 2001r.
Nr 86,poz. 953 z p6 n. zm.).

3. Obowi zki i uprawnienia g éwnego ksi gowego Inspektoratu okre la art. 45 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. 249, poz. 2104 z pé n. zm.).
§ 18.1. Pisma wychodz ce z Inspektoratu podpisuje Wojewddzki Inspektor.

2. Pisma wychodz ce z Delegatur podpisuj kierownicy Delegatur, na podstawie upowa nienia
udzielonego przez Wojewddzkiego Inspektora.

3. Pisma wychodz ce z Laboratorium podpisuje Kierownik Laboratorium, na podstawie
upowa nienia udzielonego przez Wojewodzkiego Inspektora.

4. W czasie nieobecno ci Wojewddzkiego Inspektora oraz w czasie kiedy Wojewddzki Inspektor
nie pe ni obowi zkéw s u bowych wszystkie dokumenty i pisma z zakresu jego dzia ania podpisuje



upowa hiony do jego zast powania pracownik, posiadaj cy kwalifikacje niezb dne na stanowisku
inspektora farmaceutycznego.

5. Wnioski oraz inne dokumenty i pisma dotycz ce wydawania zezwole lub zgody oraz wnioski
w innych indywidualnych sprawach powinny by przyjmowane w ka dej komdrce organizacyjnej
Inspektoratu niezale nie od terytorialnego dzia ania okre lonego w 83 Regulaminu.

6. Sprawy przyjmowane z innego terenu ni okre lony w 8 3 Regulaminu, do ktérych rozpatrzenia
konieczna jest znajomo  warunkow miejscowych oraz sprawy zastrze one do wy cznej kompetencji
Wojewddzkiego Inspektora powinny by niezw ocznie przekazywane do zaatwienia wa ciwej
komoérce organizacyjnej Inspektoratu.

7.Zasady i tryb wykonywania czynno ci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentéw
w Inspektoracie reguluje Instrukcja kancelaryjna dla zespolonej administracji rz dowej
w wojewddztwie, stanowi ca za cznik do rozporz dzenia Ministra Spraw Wewn trznych
i Administracji z dnia 18 grudnia 1998r. ( Dz. U. Nr 161, poz.1109 z p6 n. zm.).

Rozdzia 4

Zakres zada komérek organizacyjnych Inspektoratu

§19.1. Do zakresu zada dziau nadzoru nad aptekami i obrotem hurtowym nale y
w szczegdlno ci:

1) prowadzenie — w zakresie upowa nie udzielonych pracownikom dziau przez Wojewodzkiego
Inspektora — post powania administracyjnego i przygotowywanie decyzji dotycz cych udzielenia,
odmowy udzielenia, zmiany lub cofni cia zezwolenia na prowadzenie aptek ogoélnodost pnych;

2) wykonywanie zada zwi zanych z kontrol warunkéw transportu, prze adunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

3) prowadzenie spraw zwi zanych ze sprawowaniem nadzoru nad jako ci produktéw leczniczych
i wyrobow medycznych, b d cych przedmiotem obrotu, oraz préb produktow leczniczych
i wyrobow medycznych kwestionowanych serii, analizowanie wynikow bada , przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

4) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem aptek i innych jednostek prowadz cych obrét
detaliczny i hurtowy produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

5) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem jako ci lekéw recepturowych i aptecznych
sporz dzanych w aptekach;

6) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem w a ciwego oznakowania i reklamy produktow
leczniczych oraz w a ciwego oznakowania wyrobéw medycznych;

7) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem obrotu rodkami odurzaj cymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kategorii 1;

8) wspo praca ze specjalistycznym zespo em konsultantéw do spraw farmacji;

9) prowadzenie spraw zwi zanych z opiniowaniem przydatno ci lokalu przeznaczonego na aptek ,
dzia farmacji szpitalnej, hurtowni , komor prze adunkow , lub skady celne i skady
konsygnacyjne;

10) wspo praca z samorz dem aptekarskim i innymi samorz dami;

11) prowadzenie dokumentacji podstawowej nadzorowanych jednostek;

12) wykonywanie zada zwi zanych z prowadzeniem rejestru aptek ogolnodost pnych, szpitalnych,

zak adowych i dzia 6w farmacji szpitalnej;

13) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem opinii dotycz cej aptek, w ktérych mo e by
odbywany sta ;

14) opracowywanie informacji i sporz dzanie sprawozda z zakresu prowadzonych spraw;

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

2.Do zada dziau nadzoru nad punktami aptecznymi i obrotem pozaaptecznym nale y
w szczegllno ci:



1) prowadzenie — w zakresie upowa nie udzielonych pracownikom dziau przez Wojewodzkiego
Inspektora — post powania administracyjnego i przygotowywanie decyzji dotycz cych udzielenia,
odmowy udzielenia, zmiany lub cofni cia zezwolenia na prowadzenie punktdw aptecznych;

2) wykonywanie zada zwi zanych z kontrol warunkéw transportu, prze adunku i przechowywania
produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych;

3) prowadzenie spraw zwi zanych ze sprawowaniem nadzoru nad jako ci produktéw leczniczych
i wyrobow medycznych, b d cych przedmiotem obrotu, oraz préb produktow leczniczych
i wyrobow medycznych kwestionowanych serii, analizowanie wynikow bada , przygotowywanie
decyzji w tym zakresie;

4) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem punktéw aptecznych i innych placowek
prowadz cych obrét detaliczny produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi;

5) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem w a ciwego oznakowania i reklamy produktéw
leczniczych oraz w a ciwego oznakowania wyrobéw medycznych;

6) wykonywanie zada zwi zanych z kontrolowaniem obrotu rodkami odurzaj cymi, substancjami
psychotropowymi i prekursorami kategorii 1:

a) przygotowywanie dokumentéw w zakresie wydawania zgody na zakup lekéw z grupy rodkdéw
odurzaj cych i substancji psychotropowych przez placéwki s u by zdrowia i gabinety lekarskie,
b) wydawania opinii dotycz cej stosowania w celach przemysowych rodkéw odurzaj cych,

substancji psychotropowych, oraz prekursorow kat. 1;

7) wspo praca ze specjalistycznym zespo em konsultantéw do spraw farmacji;

8) prowadzenie spraw zwi zanych z opiniowaniem przydatno ci lokalu przeznaczonego na punkt
apteczny;

9) opiniowanie przydatno ci lokalu przeznaczonego na placéwki obrotu pozaaptecznego, wydawanie
za wiadcze o0 spe nieniu przez placéwki wymogéw lokalowych i kadrowych;

10) wspo praca z samorz dem aptekarskim i innymi samorz dami;

11) prowadzenie dokumentacji podstawowej nadzorowanych jednostek;

12) wykonywanie zada zwi zanych z prowadzeniem rejestru punktéw aptecznych i placéwek obrotu
pozaaptecznego oraz placowek posiadaj cych zgody Wojewddzkiego Inspektora na posiadanie
w celach leczniczych rodkéw odurzaj cych grupy I-N i substancji psychotropowych gupy 1I-P;

13) opracowywanie informacji i sporz dzanie sprawozda z zakresu prowadzonych spraw;

14) wsp6 dziaanie z urz dem celnym w zakresie kontroli produktow leczniczych i wyrobow
medycznych importowanych przez podmioty gospodarcze oraz nadsyanych przesy kach
pocztowych;

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

3. Do zakresu zada dzia u finansowo - ksi gowego nale vy:

1) prowadzenie rachunkowo ci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji rodkami pieni nymi;

3) dokonywanie wst pnej kontroli zgodno ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) dokonywanie wst pnej kontroli kompletno ci i rzetelno ci dokumentéw dotycz cych operaciji
gospodarczych i finansowych;

5) opracowywanie planow finansowych;

6) sporz dzanie sprawozda finansowych z wykonania bud etu, funduszu p ac;

7) prowadzenie ksi gowo ci, sporz dzanie bilansu rocznego;

8) sprawowanie kontroli wewn trznej nad wykorzystaniem rodkéw bud etowych inwestycyjnych;

9) rozliczanie delegacji s u bowych;

10) rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw;

11) prowadzenie ksi g inwentarzowych - sprawowanie nadzoru nad mieniem Inspektoratu;

12) rozliczanie paliwa.

4. Do zakresu zada zespo u administracyjno-gospodarczego i zaopatrzenia nale y:

1) Stanowisko pracy — administrator:
a) prowadzenie spraw zwi zanych z administrowaniem budynku Inspektoratu,
b) nadzorowanie prac zwi zanych z konserwacj pomieszcze biurowych i laboratoryjnych
w budynku,



c) prowadzenie spraw zwi zanych z ubezpieczeniem budynku,

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

e) przeprowadzanie analiz zu ycia wody, gazu, pr du oraz kalkulacja kosztéw,

f) uczestnictwo w rozwi zywaniu probleméw technicznych na terenie obiektu,

g) prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrzenie inspektoratu w materiay, odczynniki,
urz dzenia biurowe-techniczne, druki, wydawnictwa;

2) Stanowisko pracy — konserwator:
a) dbao oracjonaln eksploatacj urz dze i instalacji.
- zapoznanie si z procedurami eksploatacyjnymi maszyn, urz dze i instalacji,
- prowadzenie bie cej kontroli technicznej urz dze i instalaciji,
- bie ca naprawa i konserwacja urz dze .
b) prowadzenie obs ugi i prac naprawczych zgodnie z instrukcj producenta,
c) bie ce zapewnienie techniczne pomocy na terenie obiektu,
d) identyfikacje awarii i usterek technicznych oraz zapobieganie im,
e) uczestnictwo w rozwi zywaniu probleméw technicznych na terenie ca ego obiektu,
f) informowanie o problemach technicznych bezpo redniego prze o onego,
g) obsugaurz dze kotowni,
h) utrzymywanie w nale ytym stanie czysto ci terenu woké budynku, parkingu, dbao o teren
zielony,
i) otwieranie budynku przed rozpocz ciem pracy i zamykanie go po jej zako czeniu;

3) Stanowisko pracy — pomoc laboratoryjna, sprz taczka:
a) utrzymywanie w nale ytej czysto ci wszystkich pomieszcze inspektoratu,
b) utrzymywanie w czysto ci pomieszcze pracowni w laboratorium,
¢) mycie szk a laboratoryjnego,
d) przeprowadzanie zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w autoklawach i suszarkach
procesoéw sterylizacji pod o y, szk a oraz sprz tu stosowanego w badaniach mikrobiologicznych
i fizykochemicznych;

4) Stanowisko pracy — kierowca samochodu osobowego:

a) prowadzenie spraw zwi zanych z obsug samochodu osobowego przydzielonego do celow
S u bowych,

b)dbao o powierzony pojazd i utrzymywanie go w Ci gej sprawno ci technicznej, oraz
czysto ci,

¢) wykonywanie obs ug technicznych i obs ug sezonowych w okre lonych terminach,

d) zapewnienie wykonania bada technicznych pojazdu w terminie okre lonym w dowodzie
rejestracyjnym przez uprawnione podmioty,

e) prowadzenie kart drogowych i pozosta ych dokumentéw podré y oraz terminowe ich rozliczanie,

f) za atwianie spraw zwi zanych z wysy k iprzywo eniem korespondencji pocztowej.

5. Do zakresu zada dzia u organizacyjnego, kadr, spraw socjalnych i szkole nale vy:

1) Stanowisko pracy ds. kadr:

a) prowadzenie spraw zwi zanych z nawi zywaniem i trwaniem stosunku pracy z pracownikami
wojewoOdzkiego inspektoratu, tak e wykonywanie czynno ci zwi zanych z ustaniem stosunku
pracy,

b) organizacja i prowadzenie s u by przygotowawczej dla nowo przyj tych pracownikéw,

c) przygotowywanie i przekazywanie do biuletynu prezesa rady ministrow i biuletynu informacji
publicznej og osze o wolnych stanowiskach pracy oraz innych wymaganych przez przepisy
ustawy o s u bie cywilnej,

d) prowadzenie obowi zuj cej dokumentacji dot. zatrudnienia,

e) prowadzenie spraw zwi zanych z urlopamii ewidencj obecno ci,

f) przygotowywanie i kontrola realizacji planow urlopowych,

g) obs uga spraw socjalnych pracownikéw,

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

i) prowadzenie archiwum akt,

i) prowadzenie dokumentacji zwi zanych z p acami i nagrodami,



k)

1)

m)

prowadzenie rozlicze wynikaj cych z ustawy o systemie ubezpiecze spo ecznych i ustawy
0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia,

prowadzenie spraw zwi zanych ze szkoleniami specjalistycznymi pracownikow,

koordynacja zagadnie zwi zanych ze szkoleniami pracownikéw;

2) Stanowisko pracy ds. bezpiecze stwa i higieny pracy, oraz ochrony informacji niejawnych:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw zwi zanych z bezpiecze stwem i higien pracy wszystkich pracownikéw
Inspektoratu (kontrola warunkéw pracy, informowanie pracodawcy o zagro eniach
zawodowych, sporz dzanie analiz stanu bhp, doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy
na stanowiskach pracy),

prowadzenie spraw z zakresu obronno ci kraju, zarz dzania kryzysowego,

prowadzenie spraw dotycz cych ochrony informacji niejawnych, prowadzenie kancelarii tajnej
inspektoratu;

3) Stanowisko pracy informatyka:

a)
b)

kontrola dyskéw komputeréw na obecno  uszkodzonych sektoréw,

aktualizacja oprogramowania u ytkowego poprzez wymian programaéw,
szkolenie personelu U ytkownika z zakresie nowo ci w programach u ytkowych,
czyszczenie i konserwacja komputeréw, monitorow i klawiatur,

rozbudowa i zmiana konfiguracji komputeréw,

rozbudowa i zmiana konfiguracji zasilania awaryjnego,

rozbudowa i zmiana konfiguracji sieci komputerowej,

czyszczenie i konserwacja mechanizméw nap dowych oraz g owic drukarek,
umieszczania na dyskach komputeréw innych programoéw zakupionych przez u ytkownika,
administrowanie serwisu internetowego Inspektoratu,

wsp6é udzia w kontrolach sprzeda y wysy kowej (przez Internet) lekéw,
prowadzenie centralnej bazy rejestrow;

4) Stanowisko pracy ds. obs ugi sekretariatu:

5)

a)
b)
c)
d)
e)
)
9)

prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie pism, kierowanie ruchem interesantow,
prowadzenie kancelarii, rejestru pism wp ywaj cych, wysy ka pism,

przygotowywanie pism zleconych przez prze o onego,

prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrywanie Inspektoratu w materia y biurowe,
prowadzenie ewidencji delegacji s u bowych,

prowadzenie ewidencji upowa nie ,

prowadzenie spraw zwi zanych z dost pem do informacji publicznej.

6. Do zakresu zada samodzielnego stanowiska pracy radcy prawnego nale :

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa w dzia alno ci Inspektoratu;
pomoc w przygotowaniu decyzji administracyjnych;

udzielanie opinii i porad prawnych w sprawach wynikaj cych ze stosunku pracy pracownikow
Inspektoratu;

4) wykonywanie innych czynno ci z zakresu obs ugi prawnej wynikaj cych z ustawy z dnia 6 lipca
1982r. o radcach prawnych /Dz.U.z 2002r. Nr 123, poz. 1059 z p6 n.zm./;

pomoc w opracowywaniu wewn trznych aktow prawnych wydawanych przez Wojewodzkiego
Inspektora.

7. Do zakresu zada Laboratorium nale v:

1) wykonywanie czynno ci zwi zanych z realizacj zada nale cych do inspektoréw

a)

b)

farmaceutycznych w zakresie kontroli jako ci produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych,
w szczegOlno ci poprzez:

wykonywanie bada jako ciowych produktéw leczniczych, w tym bada kontrolnych jako ci
lekéw recepturowych, aptecznych oraz probek pobranych w trakcie kontraoli,

prowadzenie badan laboratoryjnych potwierdzaj cych to samo oraz wa ciwo ci jako ciowe
produktéw leczniczych (w tym surowcow farmaceutycznych) i wyrobdéw medycznych nie
podlegaj cych wpisowi do rejestru produktéw leczniczych,
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c) wykonywanie wst pnych kontroli seryjnych przed wprowadzeniem do obrotu surowcow
farmaceutycznych do sporz dzania lekéw aptecznych,

d) prowadzenie badan laboratoryjnych produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych w celu
przed u enia ich terminéw wa no ci,

e) wspoudzia w szkoleniu studentéw wydzia u farmacji, magistréw farmacji oraz studentow
i magistrow innych kierunkédw maj cych zastosowanie do pracy w Laboratorium,

f)  wykonywanie innych zada zleconych przez Wojewoddzkiego Inspektora;

2) wykonywanie bada probek produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych pobranych
i przes anych przez Wojewddzkich Inspektorow Farmaceutycznych z wojewodztw, w ktorych nie
ma laboratorium. Koszty bada , o ktérych mowa wy ej, obci aj zleceniodawc ;

3) wykonywanie bada jako ciowych i ilo ciowych na rzecz os6b prawnych, jednostek
organizacyjnych nie b d cych osobami prawnymi oraz oséb fizycznych na podstawie uméw lub
zlece pod warunkiem, e nie zak 6ci to wykonywania podstawowych zada laboratorium.

8. Do zakresu zada Delegatur w Kro nie, Przemy lu i Tarnobrzegu nale v:

1) stanowiska pracy ds. nadzoru: nadzér nad aptekami, obrotem pozaaptecznym i hurtowym
w Delegaturach w Kro nie, Przemy lu i Tarnobrzegu;
2) stanowiska pracy do spraw administracyjno-organizacyjnych w Delegaturach:
a) prowadzenie sekretariatu,
b) przyjmowanie pism i udzielanie informacji interesantom,
c) prowadzenie kancelarii, rejestr pism wyp ywaj cych,
d) przygotowywanie pism zleconych dla prze o onego,
e) prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrzenie delegatur w materiay i urz dzenia biurowo —
techniczne, druki, wydawnictwa,
f) prowadzenie rejestru delegacji s u bowych,
g) rozliczanie paliwa,
h) prowadzenie ewidencji upowa nie .

Rozdzia 5

Tryb pracy komérek Inspektoratu

§ 21.1. Inspektorat wykonuje zadania okre lone w ustawie na podstawie rocznych planéw pracy
ustalonych przez Wojewodzkiego Inspektora oraz podejmuje kontrole dora ne, je eli wymagaj tego
okoliczno ci.

2. Wojewodzki Inspektor ustala plan pracy Inspektoratu opieraj ¢ si  na wskazanych przez
G 6wnego Inspektora Farmaceutycznego kierunkach dzia ania i zaleceniach dora nych.

3. Wojewodzki Inspektor przekazuje Wojewodzie Podkarpackiemu i G éwnemu Inspektorowi
Farmaceutycznemu roczne informacje o swojej dziaalno ci, a tak e na ich  danie, bie ce
wyja nienia o swojej dzia alno ci.

§ 22.1. Wojewddzki Inspektor sprawuje kontrol  wewn trzn  organizacji, funkcjonowania
i wspé dzia ania Delegatur, Komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy.
2. Kontrola wewn trzna obejmuje w szczego6lno ci:

a) realizacj zada wynikaj cych z aktéw normatywnych,
b) rzetelno iterminowo za atwiania spraw.

§ 23.1. Przyj cia interesantow odbywaj si codziennie w godzinach pracy Inspektoratu
w Rzeszowie i Delegaturach.
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2. Wojewddzki Inspektor i Kierownicy Delegatur przyjmuj interesantébw w sprawach skarg
i wnioskéw w poniedzia ki i czwartki w godzinach od 9:00 do 14:00.

3. Inspektorat zapewnia prawid owe warunki przyjmowania interesantow.
4. W Inspektoracie i Delegaturach powinna by wywieszona informacja:
a) o godzinach pracy Inspektoratu i delegatur,
b) o przyj ciach interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przez Wojewodzkiego Inspektora.

Rozdzia 6

Postanowienia ko cowe

§ 24.1. Regulamin niniejszy jest cz ci Regulaminu Podkarpackiego Urz du Wojewddzkiego
w Rzeszowie.

2. Regulamin podlega zatwierdzeniu przez Wojewod Podkarpackiego.
3. Wszystkie zmiany w Regulaminie wymagaj zatwierdzenia przez Wojewod Podkarpackiego.

4. Schemat struktury organizacyjnej Inspektoratu stanowi za cznik do Regulaminu.
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