ZARZADZENIE NR /{ /2020

MAZOWIECKIEGO WOJEWODZKIEGO INSPEKTORA FARMACEUTYCZNEGO
2 s O SIYCN(4& . 2000k

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Warszawie

Na podstawie art. 53 ust. 4 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji

rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 1. poz. 1464) zarzadza sie, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin  Organizacyjny Wojewodzkiego  Inspektoratu

Farmaceutycznego w Warszawie, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc  zarzadzenie  Mazowieckiego Wojewddzkiego  Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 10 lutego 2015 r w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie, zmienione

zarzadzeniem nr 8 z dnia 5 pazdziernika 2015 r. oraz zarzadzeniem nr 6 z dnia 6 lutego 2018 r.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Wojewode

Mazowieckiego.
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ZATWIERDZAM

WOJEWODA MAZOWIECKI
Konstanty Radziwilt Zalacznik do zarzagdzenia nr A 12020

Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego
z dnia O Styopv)a 2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie,
zwany dalej ..Regulaminem™, okre$la:

1) strukture i zasady dziatania Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie,

zwanego dalej ..Inspektoratem™;

2) zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu;

3) zakres dzialania komorek organizacyjnych:

4) tryb pracy Inspektoratu;

5) zasady podpisywania pism i decyzji, wzory pieczeci:

6) zasady przyjmowania obywateli.

§ 2. Inspektorat dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 21 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649 1 2020);
2) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1464);

3) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. - Prawo farmaceutyczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 499,



4)

0)
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§ 3.
1)

2)

4)
5)

§4. 1.

z pozn. zm."), zwanej dalej ..ustawa - Prawo farmaceutyczne™;

ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii (Dz. U. z 2019 r. poz. 852,
16551 1818). zwanej dalej ,.ustawg o przeciwdzialaniu narkomanii’’;

Statutu Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, stanowiacego zalaeznik do
zarzadzenia nr 928 Wojewody Mazowieckiego z dnia 11 grudnia 2018 r. (Dz. Urz. Woj.
Maz. poz. 13018 oraz z 2019 r. poz. 12172);

Statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie, stanowiacego
zalaeznik do zarzadzenia nr 180 Wojewody Mazowieckiego z dnia 30 grudnia 2019 r.
wsprawie nadania  statutu  Wojewddzkiemu Inspektoratowi  Farmaceutycznemu
w Warszawie;

niniejszego Regulaminu.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Inspekcji  Farmaceutycznej — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Inspekcje
Farmaceutyczna:

Wojewodzkim Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego;

Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Mazowieckiego
Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego;

delegaturze — nalezy przez to rozumie¢ delegature — Placéwke zamiejscowa Inspektoratu;
komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ delegatury, dzialy i samodzielne

stanowiska pracy wchodzace w sktad Inspektoratu.

Rozdzial I1

Struktura i zasady dzialania Inspektoratu

W skiad Inspektoratu wchodza nastepujace komérki organizacyine, postugujace si¢ przy
znakowaniu spraw i akt symbolami:

1) Dzial Inspektoréw Farmaceutycznych WIF.WA.L;

2) Dzial Prawno — Organizacyjny ‘ WIF.WALIL;

3) Dzial Finansowo — Ksiegowy WIF.WALIIL;

4) Stanowisko Pracy Radcy Prawnego WIF. WA ;

5) Stanowiska Pracy do spraw Kadr, Administracji i Spraw Socjalnych WIF.WA.IV,;
6) Stanowiska Pracy do spraw Kancelaryjnych i Sekretariatu WIF.WA.V,;

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2019 r poz. 959, 1495, 1542, 1556,
1590, 1818 1 1905.



7) Stanowisko Pracy Informatyka WIF.WA.VIL;

8) Stanowisko Pracy Inspektora Ochrony Danych WIEWA.VIIL;
9) Delegatury Inspektoratu w:
a) Ciechanowie WIF.CIE.,
b) Plocku WIF.PLO.,
¢) Radomiu WIF.RAD..
d) Siedlcach WIE.SIE.

3. Obszar dzialania Inspektoratu obejmuje:
) m. st. Warszawa oraz powiaty: grodziski, legionowski, nowodworski, otwocki,
piaseczynski, pruszkowski, warszawski zachodni, wolominski:
2) miasto na prawach powiatu Ostroleka oraz powiaty: ostrolecki. ostrowski. makowski.
wyszkowski, przasnyski;
3) obszar dzialania delegatur.
4. Obszar dzialania delegatur obejmuje nastepujace miasta i powiaty:
I) delegatura w Ciechanowie: miasto Ciechanéw oraz powiaty: ciechanowski. miawski,
pultuski. ptonski. zurominski;
2) delegatura w Plocku: miasto na prawach powiatu Plock oraz powiaty: plocki,
gostyninski, sierpecki. sochaczewski, zyrardowski:
3) delegatura w Radomiu: miasto na prawach powiatu Radom oraz powiaty: radomski,
bialobrzeski. grojecki, kozienicki, lipski, przysuski, szydlowiecki, zwolenski:
4) delegatura w Siedlcach: miasto na prawach powiatu Siedlce oraz powiaty: siedlecki,

garwolinski. minski., sokotowski. wegrowski, tosicki.

§ 5. 1. Inspektorat jest panstwowa jednostka budzetowa, a Wojewodzki Inspektor jest
dysponentem Srodkow budzetowych trzeciego stopnia.
2. Majatek Inspektoratu stanowi wlasno$¢ Skarbu Panstwa, ktorego reprezentantem, w granicach

obowiazujacego prawa, jest Wojewddzki Inspektor.

Rozdzial 111
Zasady realizacji zadan i kierowania praca Inspektoratu
§ 6. 1. Inspektoratem kieruje Wojewodzki Inspektor przy pomocy Zastepey Wojewodzkiego
Inspektora. Wojewodzki Inspektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Wojewddzkiego

Inspektoratu.



2. Zakres zadan i kompetencji Zastepcy Wojewodzkiego Inspektora okresla Wojewodzki
Inspektor.
3. Wojewodzki Inspektor wykonuje zadania i kompetencje Inspekcji Farmaceutycznej

okreslone w ustawie - Prawo farmaceutyczne i przepisach odrebnych oraz w ogblnych

kierunkach dziatania okreslonych przez Glownego Inspektora Farmaceutycznego oraz

W

ojewode Mazowieckiego. a ponadto sprawuje nadzor i kontrole nad dzialalnoscia komorek

organizacyjnych oraz reprezentuje Inspektorat na zewnatrz.

4.

Wojewodzki  Inspektor wykonuje w imieniu  Wojewody Mazowieckiego zadania

i kompetencje Inspekcji  Farmaceutycznej. okreslone w przepisach w zakresie prawa

farmaceutycznego i ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, na podstawie rocznych planow

dzialania oraz zalecen pokontrolnych, jezeli wymagaja tego okolicznosci. W wyjatkowych

sytuacjach Wojewoda Mazowiecki moze pisemnie zleci¢ wykonanie innego zadania.

6. Wojewodzki Inspektor realizuje zadania wynikajace z przepisow ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1559 oraz z 2019 r. poz. 730 i 2020), w tym:

1) wykonuje zadania dyrektora generalnego w Inspektoracie;

2)

T

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec czlonkéw korpusu stuzby cywilnej
zatrudnionych w Inspektoracie, chyba, ze ustawa stanowi inaczej

W' czasie nieobecnosci Wojewoddzkiego Inspektora jego obowiazki wykonuje Zastepca

Wojewodzkiego Inspektora, a w przypadku i jego nieobecnosci wyznaczony inspektor

farmaceutyczny, zgodnie z udzielonymi upowaznieniami.

§ 7. Do zadan Wojewodzkiego Inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

5)
6)

ustalanie planéw pracy komorek organizacyjnych Inspektoratu w oparciu o kierunki
dziatania i zalecenia Gléwnego Inspektora Farmaceutycznego:

zatwierdzanie planow finansowych Inspektoratu;

zawieranie i rozwiazywanie umowy o prace z pracownikami Inspektoratu. dokonywanie
przeszeregowan. ustalanie wysokosci wynagrodzen i nagrod. a takze wykonywanie innych
obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa pracy;

udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do wykonywania w jego
imieniu okreslonych zadan i kompetencji oraz upowaznien do przeprowadzania kontroli:
dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikow Inspektoratu;

Wojewodzki Inspektor przekazuje Wojewodzie Mazowieckiemu i Gléwnemu Inspektorowi

Farmaceutycznemu roczne sprawozdania z dzialalnosci Inspektoratu w terminach



okreslonych przez te organy i na ich zadanie udziela biezacych wyjasnien dotyczacych
dzialalnosci na obszarze wojewodztwa mazowieckiego;

7) sprawowanie  wewnetrznej  kontroli w  zakresie organizacji, funkcjonowania
i wspoldzialania komorek organizacyjnych. w szczegdlnosci w zakresie:

a) prawidlowej realizacji zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa,
b) rzetelnosci i terminowosci zalatwiania spraw wnoszonych przez obywateli:

8) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

9)  wykonywanie zadan dotyczacych obrony i zarzadzania kryzysowego we wspoldziataniu
z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w Mazowieckim Urzedzie
Wojewodzkim w Warszawie oraz funkcjonowania w zakresie opracowywania kart
realizacji zadan operacyjnych i wykonywania, wynikajacych z nich, przedsiewzie¢ ujetych
w  Planie Operacyjnym Funkcjonowania Wojewddztwa Mazowieckiego, w ramach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:

10)nadzorowanie w Inspektoracie dziatania Systemu Statych Dyzuréw Wojewddzkiego
Inspektoratu Farmaceutycznego na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
oraz realizowanie zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 21 wrze$nia 2004 r.
w sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz.U. poz. 2218);

11)nadzorowanie przestrzegania przez wyznaczonych pracownikéw Inspektoratu obowiazkow
wymienionych w Instrukeji Mazowieckiego Wojewddzkiego Inspektora
Farmaceutycznego z dnia 12 marca 2012 r. okreslajacej sposéb i tryb przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ..zastrzezone™ oraz zakres i warunki stosowania srodkéw

bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony.

§ 8. Wojewddzki Inspektor moze upowaznia¢ pracownikow Inspektoratu do wykonywania w jego

imieniu okreslonych zadan i kompetencji oraz przeprowadzania kontroli w zakresie okreslonym

przepisami ustawy - Prawo farmaceutyczne.

§ 9. Do zadan Zastepcy Wojewddzkiego Inspektora nalezy, w szczegolnoscei:
1) wykonywanie zadan i kompetencji Wojewodzkiego Inspektora podczas jego nieobecnosci:
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca Dzialu Inspektoréw Farmaceutycznych;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.



Rozdzial IV

Zakres dzialania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 10. 1. Praca komorek organizacyjnych kieruje bezposrednio Wojewodzki [nspektor.

2

Wojewodzki  Inspektor przydziela pracownikom indywidualne zakresy czynnosci

okreslajace ich zadania, obowiazki, uprawnienia i zakresy odpowiedzialnosci.

3. Wojewddzki Inspektor wyznacza osobe do prowadzenia spraw zwiazanych z ochrong

informacji niejawnych.

§ 11. 1. W sktad Dzialu Inspektorow Farmaceutycznych wchodza:

1)
2)

Stanowiska Pracy Starszego Inspektora Farmaceutycznego;

Stanowiska Pracy Inspektora Farmaceutycznego.

2. Do zakresu zadan Dzialu Inspektoréw Farmaceutycznych nalezy:

1)

2)

4)

0)

prowadzenie postgpowan w zakresie zleconym przez Wojewodzkiego Inspektora
dotyczacych: wydania zezwolenia, odmowy wydania zezwolenia, cofnigcia, wygaszenia.
przeniesienia lub zmiany zezwolenia na prowadzenie apteki ogolnodostepnej. punktu
aptecznego oraz dotyczacych uruchomienia apteki szpitalnej i dziatu farmacji szpitalnej;
opiniowanie przydatnosci lokalu przeznaczonego na apteke¢ ogolnodostepna. punkt
apteczny. apteke szpitalng, dzial farmacji szpitalnej lub placowke obrotu pozaaptecznegos
kontrolowanie dzialalnosci aptek ogélnodostepnych i aptek szpitalnych w zakresie
przechowywania. sporzadzania i wydawania produktow leczniczych, wyrobow
medycznych, warunkéw lokalowych oraz kwalifikacji osob wykonujgcych czynnosci
fachowe, w rozumieniu ustawy — Prawo farmaceutyczne;

kontrolowanie dziafalnosci aptek ogélnodostepnych, punktow aptecznych i dziatow
farmacji szpitalnej oraz pozostalych placéwek obrotu pozaaptecznego w zakresie
przechowywania, wydawania produktéw leczniczych i wyrobow medycznych, warunkéw
lokalowych oraz kwalifikacji 0sob wykonujacych czynnosci fachowe:

kontrolowanie stacji sanitarno-epidemiologicznych, o ktorych mowa w art. 18 ust. 6
ustawy z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i chorob
zakaznych u ludzi (Dz. U. z 2019 r. poz. 1239 i 1495) - w zakresie wymagan jakosciowych
oraz przechowywania i przekazywania szczepionek. zgodnie z procedurami Dobre;j
Praktyki Dystrybucyjnej;

pobieranie do badan jakosciowych lekow sporzadzanych i wytwarzanych w aptekach oraz

probek produktow leczniczych i wyrobéw medycznych kwestionowanych serii tych



produktow i wyrobow oraz analiza wynikéw badan i przygotowywanie decyzji w tym
zakresie;

7) kontrolowanie wlasciwego oznakowania. informacji i reklamy produktow leczniczych oraz
wiasciwego oznakowania wyrobow medycznych:

8) wspolpraca z samorzadem aptekarskim w sprawowaniu nadzoru nad wykonywaniem
zawodu farmaceuty i technika farmaceutycznego;

9) wspolpraca z samorzadem lekarskim i lekarsko-weterynaryjnym:

10) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii w zakresie:

a) przygotowywania decyzji w sprawie zwolnienia apteki z prowadzenia asortymentu
srodkow odurzajacych grupy I-N i psychotropowych grupy I1-P,

b) kontroli obrotu srodkami odurzajacymi, substancjami psychotropowymi i prekursorami
kategorii 1,

¢) opiniowania zabezpieczenia $rodkow kontrolowanych przed dostgpem o0sob
nieupowaznionych,

d) zabezpieczania przeterminowanych srodkow w podmiotach, ktére w ramach swojej
dzialalnosci  posiadaja  zepsute. sfalszowane $rodki odurzajace. substancje
psychotropowe lub prekursory kategorii 1. ich mieszaniny, rowniez jako skladniki
produktéw leczniczych lub ktérym uplynal termin waznosci:

I1)prowadzenie rejestrow i dokumentacji nadzorowanych aptek ogélnodostepnych, aptek
szpitalnych, punktéw aptecznych, dziatow tarmacji;

12) prowadzenie postgpowan w zakresie przygotowywania decyzji dotyczacej wydania zgody
na zbycie do hurtowni farmaceutycznej, apteki lub punktu aptecznego produktow
leczniczych znajdujacych sie w aptece w dniu wygasniecia zezwolenia:

13)opiniowanie aptek zgloszonych do prowadzenia stazy:

14)analiza danych przekazywanych do Zintegrowanego Systemu Monitorowania Obrotu
Produktami Leczniczymi przez apteke. punkt apteczny lub dzial farmacji szpitalnej;

I5)realizowanie zadan obronnych w warunkach stalej gotowosci obronnej panstwa
opracowywanie, na biezace potrzeby, kart realizacji zadan operacyjnych oraz zapewnienie
Stalego Dyzuru Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego, zgodnie z zarzadzeniem
nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r. w sprawie utworzenia
Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajacych
z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.



§12.1

1)

2)

- W sktad Dzialu Prawno-Organizacyjnego wchodza:

Stanowiska Pracy do spraw Obslugi Prawnej;

Stanowisko Pracy do spraw Archiwizacji i Rejestrow.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Prawno-Organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

5)

0)

7)

8)
9)

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa Zwigzanego
z dzialalnoscig Inspektoratu;

pomoc. pod katem formalno-prawnym, w opracowaniu wewnetrznych aktow prawnych
wydawanych przez Wojewodzkiego Inspektora;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w szczegélnosci w sprawach dotyczacych
wydania, odmowy wydania zezwolenia, cofnigcia. wygaszenia. przeniesienia lub zmiany
zezwolenia na prowadzenie apteki ogélnodostepnej. punktu aptecznego oraz dotyczacych
uruchomienia apteki szpitalnej i dzialu farmacji szpitalnej;

przygotowywanie projektow decyzji zezwalajacych na posiadanie i stosowanie $rodkow
odurzajacych lub substancji psychotropowych:

biezace monitorowanie i opiniowanie zmian w przepisach prawa w zakresie Zwigzanym
z dzialalnoscig Inspektoratu;

opiniowanie i parafowanie projektow decyzji i postanowien prowadzonych postepowan
administracyjnych w Inspektoracie;

reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora przed innymi organami i sadami. w zakresie
niezastrzezonym dla Stanowiska Pracy Radcy Prawnego:

nadzor merytoryczny nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu;
rozpatrywanie 1 koordynowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji kierowanych do

Wojewodzkiego Inspektora;

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petyciji;

11) przygotowywanie pelnomocnictw, upowaznien. zawiadomien o kontroli dla pracownikéw
¥

Wojewddzkiego Inspektoratu;

12) prowadzenie postgpowan—w trybie ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do

informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429);

13) przygotowywanie upomnien dla dtuznikow oraz tytuléw wykonawezych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa pracownikow i obsluga

komisji dyscyplinarnej Inspektoratu;

15) prowadzenie archiwum zakladowego:

16) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentacji Inspektoratu;

17) nadzor nad prowadzona archiwizacjg w delegaturach;



I8) prowadzenie rejestru zezwolen wydawanych przez Wojewodzkiego Inspektora, w tym
wprowadzanie danych do rejestru zezwolen na prowadzenie aptek ogolnodostepnych.
punktow aptecznych oraz rejestru udzielonych zezwolen na prowadzenie aptek
szpitalnych, zakladowych i dzialow farmacji szpitalnej;

19) przekazywanie i aktualizowanie danych w systemie Centralnej Ewidencji Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie uzyskanych zezwolen na prowadzenie aptek
ogolnodostepnych i punktow aptecznych;

20) przekazywanie do  Glownego Inspektora Farmaceutycznego informacji o braku
przekazania przez apteke. punkt apteczny lub dzial farmacji szpitalnej danych
wymaganych przepisami ustawy - Prawo farmaceutyczne do Zintegrowanego Systemu
Monitorowania Obrotu Produktami Leczniczymi;

21)koordynowanie i realizowanie zadan obronnych w warunkach stale] gotowosci obronnej
panstwa przez opracowywanie na biezace potrzeby kart realizacji zadan operacyjnych oraz
zapewnienie Stalego Dyzuru Wojewédzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego, zgodnie
z zarzadzeniem nr 340 Wojewody Mazowieckiego z dnia 13 pazdziernika 2009 r.
W sprawie utworzenia Systemu Stalych Dyzuréw Wojewody Mazowieckiego na potrzeby
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych
wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panistwa;

22)koordynowanie i realizowanie zadan zwigzanych z ochrona informacji niejawnych;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 13. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy, w szczegolnosei:

I) wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajacych z ustawy o radcach
prawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 2115, 2193 oraz z 2019 r. poz. 730, 1673 i 2020);

2) reprezentowanie Wojewodzkiego Inspektora przed sadami, organami panstwowymi,
instytucjami 1 organizacjami;

3) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakresie
dziatalnosci Inspektoratu;

4) opiniowanie i parafowanie decyzji administracyjnych i postanowien oraz pomoc w ich
przygotowaniu;

5) pomoc prawna przy zawieraniu umow i porozumien. ktoérych strona jest Wojewodzki
Inspektor;

6) opiniowanie  dokumentéw  dotyczacych  zamowien publicznych  udzielanych

w Inspektoracie;



7) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Wojewddzkiego
Inspektora;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zleconym przez Wojewodzkiego
Inspektora;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

§ 14. 1. W sktad Dzialu Finansowo —Ksiggowego wchodza:

1) Glowny Ksiegowy:

2) Ksiggowy.

2. Do zakresu dzialania Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy, w szezegdlnosei:

1) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.);

2) prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu;

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

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

5) opracowywanie planow finansowych Inspektoratu;

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i funduszu plac;

7) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oraz sporzadzanie bilansu rocznego:

8) sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wykorzystaniem $rodkow budzetowych
1 inwestycyjnych;

9) sporzadzanie list plac wynikajacych z tytulu istniejacych stosunkow pracy, uméw
cywilnoprawnych. $wiadczen socjalnych podczas nieobecnosci pracownika zatrudnionego
na Stanowisku Pracy do spraw Kadr, Administracji i Spraw Socjalnych;

10)rozliczanie zasitkow i prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych:

1 1)rozliczanie podatku dochodowego pracownikow;

12) prowadzenie spraw w zakresie grupowych ubezpieczen pracownikow;

13)rozliczanie delegacji stuzbowych;

I4) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz sprawowanie nadzoru nad mieniem Inspektoratu;

I5)rozliczanie kosztow zwiazanych z zakupem paliwa oraz telefonéw komérkowych;

16) opracowywanie procedur zwigzanych z gospodarka finansowa Inspektoratu;

17)egzekucja kar i oplat oraz wspolpraca w tym zakresie z Dzialem Prawno-Organizacyjnym;

I8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.



§ 15. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do spraw Kadr. Administracji i Spraw Socjalnych
nalezy, w szczegdlnosci:

I) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow Inspektoratu;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z: rozliczeniem czasu pracy pracownikow, lista obecnosei,
urlopami, zwolnieniami, delegacjami;

3) przygotowywanie i kontrola realizacji planow urlopowych pracownikow Inspektoratu;

4) nadzorowanie pracy stanowisk obslugi, rozliczanie kart pracy kierowcy:

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Inspektoratu;

0) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych:

7) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych ze szkoleniami pracownikow Inspektoratu:

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej nawiazania i rozwiazania stosunku pracy
pracownikow Inspektoratu przy wspdlpracy z Dzialem Prawno-Organizacyjnym
1 Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

9) przygotowywanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla pracownikow Inspektoratu:

10)organizowanie 1 nadzor nad badaniami lekarskimi pracownikow Inspektoratu oraz
zapewnienie protilaktycznej opieki zdrowotnej;

1) wspotpraca z Dziatem Prawno-Organizacyjnym oraz Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego
przy opracowywaniu wewnetrznych aktow prawnych:

12) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien publicznych w Inspektoracie we
wspolpracy ze Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

13) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o stuzbie cywilnej;

14)nadzor nad realizacja umow zawieranych z podmiotami zewnetrznymi:

15) przeprowadzanie analiz oraz kalkulacji kosztow administracyjnych;

16) wspolpraca z Dzialem Finansowo — Ksiegowym w zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1 7)organizowanie shuzby przygotowawczej dla nowo przyjetych pracownikdw;

18)organizowanie procedury naboru na wolne stanowiska pracy w Inspektoracie;

19)sporzadzanie list plac wynikajacych z tytulu istniejacych stosunkow pracy, umow
cywilnoprawnych, swiadczen socjalnych:

20) prowadzenie rozliczen wynikajacych z przepiséw o systemie ubezpieczen spolecznych
i 0 powszechnym ubezpieczeniu w Narodowym Funduszu Zdrowia;

21)prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy:

22)prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrywanie Inspektoratu w materiaty, urzadzenia
biurowo-techniczne, druki, wydawnictwa;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalu Inspektoratu;



24) prowadzenie ksiag inwentarzowych i wszelkich spraw zwiazanych z gospodarowaniem
majatkiem Inspektoratu:

25)prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wojewddzkiego
Inspektora;

26) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zawieranych przez Inspektorat;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z wlasciwa eksploatacja samochodéw przydzielonych do
celow stuzbowych:

28)prowadzenie kart drogowych i pozostalych dokumentéw podrézy oraz terminowe ich
rozliczanie;

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewaodzkiego Inspektora.

§ 16. Do zakresu dzialania Stanowisk Pracy do spraw Kancelaryjnych i Sekretariatu nalezy,
w szczegolnoscei:

1) prowadzenie sekretariatu Inspektoratu;

2) prowadzenie kancelarii Inspektoratu;

3) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wysylanych oraz wysylanie 1 odbieranie
korespondencji pocztowej;

4) prowadzenie rejestrow ksigzek ewidencji $rodkéw odurzajacych i ewidencji personelu
fachowego aptek;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przydzielania zakresow liczb bedacych unikalnymi
numerami identyfikujacymi recepty dla lekarzy i lekarzy weterynarii, ktorzy nie podpisali
umoéw z Narodowym Funduszem Zdrowia;

6) prowadzenie dokumentacji wydanych zawiadomienn o kontroli i upowaznien do
przeprowadzania kontroli;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewédzkiego Inspektora.

§ 17. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy Informatyka nalezy, w szczegolnosci:
1) administrowanie Elektroniczng Skrzynka Podawcza na Elektronicznej Platformie Ustug
Administracji Publiczne;j;
2) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu oraz systemami
informatycznymi wykorzystywanymi w Inspektoracie;
3) umieszczanie na stronie internetowej Inspektoratu informacji zawierajacej odwzorowanie

cyfrowe (skan) petycji. date jej zlozenia oraz w przypadku wyrazenia zgody na ujawnienie



danych osobowych — imi¢ i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub
podmiotu w interesie, ktorego petycja jest skladana:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem 1 utrzymaniem infrastruktury
informatycznej Inspektoratu;

5) instalowanie i aktualizacja systemu informacji prawne;j;

6) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego. nadzor nad wlasciwym
i prawidtowym wykorzystaniem oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy
w Inspektoracie i delegaturach;

7) instalowanie i konfigurowanie nowego sprzetu komputerowego, usuwanie drobnych awarii
1 zlecanie napraw wyspecjalizowanym serwisom;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami komputerowymi oraz wyposazeniem
w sprzet komputerowy:

9) organizowanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow Inspektoratu w zakresie obstugi
programdow komputerowych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora.

§ 18. Do zakresu dzialan Stanowiska Pracy Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadan
wynikajacych z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 r). zwanego dalej .rozporzadzeniem™,
w szczegolnosei:

1) informowanie, administratora, pracownikow Wojewodzkiego Inspektoratu oraz podmioty
przetwarzajace dane osobowe na podstawie umowy powierzenia o ich obowiazkach
wzwiazku z przetwarzaniem danych osobowych. wynikajacych 2z  przepisow
rozporzadzenia oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2019 r. poz. 1781):

2) doradzanie Wojewodzkiemu Inspektorowi w zakresie przetwarzania danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych;

4) przeprowadzanie szkolen dla pracownikow Inspektoratu z zakresu ochrony danych
osobowych;

5) prowadzenie audytow doraznych lub planowych z obszaru ochrony danych osobowych

w uzgodnieniu z Wojewodzkim Inspektorem;



6)

udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych na zadanie Wojewodzkiego

Inspektora, o ile zajdzie potrzeba przeprowadzenia takiej oceny:;

7) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zwanego dalej ..Prezesem

UODO™ w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, w tym z przepisow ustawy z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 . poz. 1789), w szezegolnosei
informowanie Prezesa UODO o kazdym przypadku naruszenia bezpieczenstwa

przetwarzania i ochrony danych osobowych:;

8) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla Prezesa UODO w sprawach zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych w Inspektoracie.

§ 19. 1. Delegaturami kierujg kierownicy delegatur albo inspektor farmaceutyczny upowazniony

przez Wojewodzkiego Inspektora.

2. W sklad delegatur wchodza:

D
2)
3)

Stanowisko Pracy Starszego Inspektora Farmaceutycznego;
Stanowisko Pracy Inspektora Farmaceutycznego;

Stanowisko Pracy do spraw Administracyjno-Gospodarczych.

§ 20. 1. Kierownicy delegatur sa odpowiedzialni przed Wojewodzkim Inspektorem i Zastepca

Wojewodzkiego Inspektora za nalezyta organizacje pracy oraz prawidlowe 1 terminowe

wykonywanie zadan przez delegatury, a w szczegdlnosci za:

5]

3)

4)

5)
0)

7)

terminowe sporzadzanie sprawozdan z wykonywania zaplanowanych zadan oraz zadan
dodatkowych w okresie miesigcznym oraz rocznym i przekazywanie ich Wojewodzkiemu
Inspektorowi w terminie do dnia 6 nastgpnego miesiaca po miesiacu rozliczeniowym;
wspolpraca, w porozumieniu z Wojewodzkim Inspektorem, z innymi inspekcjami lub
urzedami z obszaru dziatania delegatury w ramach wykonywania zadan stuzbowych:
nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy
oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej:

nadzor nad powierzonym mieniem;

dbalos¢ o rozwoj zawodowy pracownikéw Inspektoratu;

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy i poprawy jej
efektywnosci oraz zwigkszania odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie
powierzonych im zadan;

wykonywanie zadan przypisanych do Dziatu Inspektorow Farmaceutycznych;
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8)

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspektora.

Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy do spraw Administracyjno-Gospodarczych

w delegaturze nalezy, w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie sekretariatu Inspektoratu;

prowadzenie kancelarii;

prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wysylanych oraz wysylanie i odbieranie
korespondencji pocztowej:

prowadzenie rejestrow ksiazek ewidencji srodkow odurzajacych i ewidencji personelu
tachowego aptek:

prowadzenie archiwum delegatury:

wprowadzanie danych do rejestru zezwolen wydawanych przez Wojewodzkiego
Inspektora. w tym wprowadzanie danych do rejestru zezwolen na prowadzenie aptek
ogélnodostepnych, punktow aptecznych oraz rejestru udzielonych zezwolen na
prowadzenie aptek szpitalnych. zakladowych i dzialow farmacji szpitalnej z obszaru
dzialania delegatury:

przygotowanie projektow decyzji zezwalajacych na posiadanie i stosowanie Srodkow

odurzajacych lub substancji psychotropowych z obszaru dzialalnosci delegatury.

W czasie nieobecnosci kierownika delegatury. jego obowiazki wykonuje wyznaczony

i upowazniony przez Wojewodzkiego Inspektora inny inspektor farmaceutyczny.

Rozdzial V
Tryb pracy Inspektoratu

§ 21. 1. Inspektorat wykonuje zadania okreslone na podstawie rocznych planoéw pracy ustalonych

przez Wojewodzkiego Inspektora oraz podejmuje kontrole dorazne. jezeli wymagaja tego

okolicznosci.

2. Wojewodzki Inspektor ustala roczny plan pracy Inspektoratu opierajgc si¢ na wskazanych przez

Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego kierunkach dzialania i zaleceniach.

3. Wojewodzki Inspektor przekazuje Wojewodzie Mazowieckiemu i Glownemu Inspektorowi

Farmaceutycznemu roczne sprawozdania z dzialalnosci Inspektoratu w terminach okreslonych

przez te organy i na ich zadanie udziela biezacych wyjasnien dotyczacych dziatalnosci na obszarze

wojewoOdztwa mazowieckiego.



§ 22. 1 . Dokumenty w sprawach zezwolen oraz wnioski w innych indywidualnych sprawach sa
przyjmowane w kazdej komorce organizacyjnej Inspektoratu. niezaleznie od terytorialnego
zasiggu dzialania.

2. Sprawy przyjmowane z innego terenu. niz okreslony jako wlasciwy. do ktérych rozpatrzenia
Jest konieczna znajomos$¢ warunkow miejscowych oraz sprawy zastrzezone do wylacznej
kompetencji Wojewddzkiego Inspektora powinny byé niezwlocznie przekazywane do zalatwienia

wedlug wlasciwosei.

Rozdzial V1

Zasady podpisywania pism i decyzji, wzory pieczeci

§ 23. 1. Do wylacznej kompetencji Wojewodzkiego Inspektora nalezy podpisywanie decyzji.
postanowien, pism i wystapien w zakresie spraw kadrowych i finansowych oraz wynikajacych
z przepisow ustawy - Prawo farmaceutyczne i przepisow ustawy o przeciwdziataniu narkomanii.

2. W przypadku nieobecnosci Wojewodzkiego Inspektora decyzje, postanowienia, pisma,
wystapienia podpisuje Zastepca Wojewddzkiego Inspektora. a w razie jego nieobecnosci inspektor
farmaceutyczny lub inny wyznaczony pracownik zgodnie z udzielonymi przez Wojewodzkiego

Inspektora upowaznieniami.

§ 24. Gromadzenie, przechowywanie i obieg dokumentéw reguluje: instrukcja kancelaryjna,

instrukcja archiwalna oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§ 25. 1. Projekty decyzji i innych rozstrzygnig¢ pracownicy Inspektoratu przedktadajg do podpisu
Wojewodzkiemu Inspektorowi, Zastepey Wojewoddzkiego Inspektora lub kierownikowi delegatury
po uprzednim zatwierdzeniu projektu przez pracownika Dzialu Prawno-Organizacyjnego lub
Stanowiska Pracy Radcy Prawnego.

2. Kierownicy delegatur odpowiadaja za merytoryczna prawidlowosé i zgodnos¢ z prawem
przygotowywanych pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢, co potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem. 7 ‘

3. Projekty pism, decyzji i innych rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych dochodéw oraz
wydatkow budzetowych sg przedktadane Wojewodzkiemu Inspektorowi po uzyskaniu podpisu

Glownego Ksiegowego.



§ 26. Ustala sie nastepujace wzory pieczeci uzywanych w Inspektoracie:
1) pieczecie naglowkowe:

a) MAZOWIECKI WOJEWODZKI
INSPEKTOR FARMACEUTYCZNY
Warszawa. ul. Florianska 10
tel. 628-28-60; fax. 629-52-53

b) MAZOWIECKI WOJEWODZKI
INSPEKTOR FARMACEUTYCZNY
Delegatura Placowka zamiejscowa w ............

W
~

pieczecie do podpisu:

a) Mazowiecki Wojewodzki
Inspektor Farmaceutyczny

(imig i nazwisko)

b) ZASTEPCA
Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego

(imi¢ i nazwisko)

c) Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny
w Warszawie
Delegatura Placowka Zamiejscowa

T I —
(imig i nazwisko)
d) Kierownik
Delegatury — Placowki Zamiejscowej
W ettt e e e
(imie i nazwisko)
e) Wojewoddzki Inspektorat Farmaceutyczny

w Warszawie
(imie i nazwisko)
Radca prawny

3) pieczecie do podpisu z upowaznienia:

z up. Mazowieckiego Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego

(stanowisko)



ROZDZIAL VII
Zasady przyjmowania obywateli

§ 27. 1. Przyjecia interesantéw odbywaja sie codziennie w godzinach pracy Inspektoratu
w siedzibie Inspektoratu i w delegaturach.

2. Wojewodzki Inspektor i kierownicy delegatur przyjmuja interesantow w sprawach skarg
i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 16.00 do 17.00 i czwartki w godzinach od 9.00 do
11.00.

3. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telefonicznie lub za pomoca faxu, poczty

clektronicznej. a takze ustnie do protokotu.

ROZDZIAL VIII
Zasady skladania i tryb rozpatrywania petycji

§ 28. 1. Petycje do Wojewodzkiego Inspektora sklada sie w formie pisemnej albo za pomocg
srodkéw komunikacji elektroniczne;.
2. Petycja powinna zawieraé:

1) oznaczenie podmiotu wnoszacego petycje, jezeli podmiotem Wnoszacym petycje jest grupa
podmiotow. w petycji nalezy wskaza¢ oznaczenie kazdego z tych podmiotow oraz osobe
reprezentujaca podmiot wnoszacy petycje;

2) wskazanie miejsca zamieszkania albo siedziby podmiotu wnoszacego petycje oraz adresu
do korespondencji: jezeli podmiotem wnoszacym petycje jest grupa podmiotow, w petycji
nalezy wskaza¢ miejsce zamieszkania lub siedzibe kazdego z tych podmiotow:

3) oznaczenie adresata petycji;

4) wskazanie przedmiotu petycji.

3. Petycja moze zawiera¢ zgode na ujawnienie na stronie internetowej Inspektoratu danych
osobowych podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu trzeciego, w imieniu ktorego petycja jest
skladana.

4. Petycj¢ zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan), date jej zlozenia oraz w przypadku
wyrazenia zgody na ujawnienie danych osobowych takze imie i nazwisko albo nazwe podmiotu
wnoszacego petycje lub podmiotu. w interesie ktorego petycja jest skladana. zamieszeza si¢ na
stronie internetowej Inspektoratu.

5. Informacja o wniesieniu petycji jest niezwlocznie aktualizowana o dane dotyczace przebiegu
postepowania, w szczegdlnosei dotyczace zasiggu opinii, przewidywanego terminu oraz sposobu

zalatwienia petycji.



ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe
§ 29. Zmiany niniejszego regulaminu moga zosta¢ dokonane jedynie pisemnie przez

Wojewodzkiego Inspektora i wymagaja zatwierdzenia przez Wojewode Mazowieckiego.
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