Zarzadzenie Nr 15/2025

Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora Farmaceutycznego
w Kielcach

zdnia 02.12.2025r.

W sprawie

ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Kielcach

Na podstawie art. 116 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo Farmaceutyczne
(tj. Dz. U z 2025 r., poz. 750.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego w Kielcach, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2024 Swietokrzyskiego Wojewo6dzkiego Inspektora
Farmaceutycznego w Kielcach z dnia 19.12.2024r. zatwierdzone przez Wojewode
Swietokrzyskiego w dniu 24.01.2025r. ,

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

Swigtokrzyskiego

Drebol




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 15 /2025 SWIF w Kielcach

WOJEWODA SWIETOKRZYSKI

Jézef Bryk

—
!

Kielce, dnia 1912, 2025 +.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WOJEWODZKIEGO INPEKTORATU
FARMACEUTYCZNEGO

w KIELCACH

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin okresla szczegbtowa organizacje i zakres dzialania Inspektoratu oraz tryb
pracy Wojewodzkiej Inspekcji Farmaceutycznej w Kielcach.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Wojewodzkim Inspektorze Farmaceutycznym - nalezy przez to rozumie¢ Swigtokrzyskiego
Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego w Kielcach;
2) Wojewédzkim Inspektoracie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny
w Kielcach.

§ 2. Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne;
2) ustawy z dnia 29 lipca 2005r o przeciwdziataniu narkomanii,
3) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie;
4) statutu nadanego zarzadzeniem nr 78/19 Wojewody Swiqtolqzyskiego Z dnia 21 czerwca 2019r.;
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych;
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci;
7) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o stuzbie cywilne;j;
8) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy;
9) ustawy z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych;
10) niniejszego Regulaminu;
11) statutu Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach.

§ 3.1. Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach obejmuje zakresem swojego
dziatania wojewodztwo swigtokrzyskie. '

2. Siedzibg Swi¢tokrzyskiego Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego i
Wojewoddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego sg Kielce, Al. IX Wiekéw Kiele 3, 25-516 Kielce.

3. Inspekcja prowadzi dzialalno$¢ finansowa wedlug zasad okreslonych dla jednostek
budzetowych. Numer statystyczny: P-290036131.




§ 4. Pracg Inspektoratu kieruje Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny.

§ 5.1. Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny jest jednostkg organizacyjng stanowigca
aparat pomocniczy Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego wchodzaca w sklad zespolonej
administracji rzadowej w wojewodztwie Swietokrzyskim.

2. Schemat organizacyjny Wojewo6dzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach
przedstawia zatacznik Nr 1do Regulaminu.

§ 6.1. Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny wykonuje w imieniu Wojewody
Swietokrzyskiego zadania i kompetencje Inspekcji Farmaceutycznej, okreslone w ustawie Prawo
farmaceutyczne.

2. W sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan i kompetencji Inspekcji
Farmaceutycznej organem pierwszej instancji jest Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny, a organem
odwolawczym jest Glowny Inspektor Farmaceutyczny.

3. 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.

4. Do kompetencji Wojewddzkiego Inspektora jako kierownika Inspektoratu nalezy w
szczegolnosci:
1) ustalanie planéw pracy komorek organizacyjnych Inspektoratu w oparciu o kierunki
dziatania i zalecenia Gléwnego Inspektora Farmaceutycznego;

2) zatwierdzanie planéw finansowych Inspektoratu;

3) dysponowanie srodkami budzetowymi;

4) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie:
- zmiany, cofnigcia, przeniesienia, odmowy udzielenia lub stwierdzenia wygasnigcia zezwolenia
na prowadzenie apteki i punktu aptecznego;
- wstrzymania lub wycofania z obrotu lub stosowania produktéw leczniczych w przypadku
podejrzenia lub stwierdzenia, Zze dany produkt nie jest dopuszczony do obrotu w
Rzeczypospolitej Polskiej;
- wstrzymania, zakazu wprowadzania, wycofania z obrotu lub stosowania produktéw
leczniczych w przypadku podejrzenia lub stwierdzenia, ze dany produkt nie odpowiada
ustalonym wymaganiom jakosciowym lub jest sfalszowany;
- wstrzymania lub wycofania z aptek ogdlnodostepnych towardw ktérymi obrét jest
niedozwolony;
- stwierdzenia naruszenia wymagan dotyczacych warunkéw przechowywania i obrotu
produktami leczniczymi i wyrobami medycznymi nakazuje w drodze decyzji usunigcie
w ustalonym terminie stwierdzonych uchybiefi;
- wydawania opinii sposobu zabezpieczenia produktéw zawierajacych srodki odurzajace i
psychotropowe:
- wydawania zgody i zezwolenia w zakresie wynikajacym z przepisdéw o przeciwdziataniu
narkomanii; _
- wydawania decyzji zaprzestania prowadzenia dziatalnosci reklamowej aptek i punktéw
aptecznych oraz placéwek obrotu poza aptecznego niezgodnej z przepisami ustawy.
5) zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Inspektoratu, dokonywanie
przeszeregowan, ustalanie wysoko$ci wynagrodzen i nagréd, a takze wykonywane innych
obowigzkoéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy;
6) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikow;
7) udzielanie pracownikom Inspektoratu pisemnych upowaznien do wykonywania w jego
imieniu okreslonych zadan i kompetencji oraz upowaznien do przeprowadzania kontroli;
8) zapewnienie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Inspektoracie;




9) realizowanie zadan z zakresu wykonywania budzetu w uktadzie zadaniowym;

10) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji prawidfowego i terminowego
wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu prawa;

11)Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny przekazuje Wojewodzie Swietokrzyskiemu
i Gl6wnemu Inspektorowi Farmaceutycznemu roczne informacje odziatalno$ci  Wojewodzkiego
Inspektoratu Farmaceutycznego.

5. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego jego zadania
i kompetencje przejmuje wyznaczony inspektor farmaceutyczny.

Rozdziak IT
Zadania Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego

§ 7.1. Do zadan Wojewodzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach nalezy
sprawowanie nadzoru nad jakoscia i obrotem produktami leczniczymi oraz wyrobami medycznymi w
celu zabezpieczenia interesu spotecznego w zakresie bezpieczenstwa zdrowia i zycia ludzi przy
stosowaniu produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych, znajdujacych sic w aptekach, dziatach
farmacji szpitalnej, punktach aptecznych i placowkach obrotu pozaaptecznego, a w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie = warunkéw  transportu, przeladunku i przechowywania produktéw
leczniczych i wyrobow medycznych;

2) sprawowanie nadzoru nad jakoscia produktéw leczniczych z wylgczeniem produktow
leczniczych weterynaryjnych oraz wyrobéw medycznych z wylaczeniem wyrobéw medycznych
stosowanych w medycynie weterynaryjnej bedacych przedmiotem obrotu;

3) kontrolowanie dziatalnosci aptek i innych jednostek prowadzacych obrét detaliczny produktami
leczniczymi i wyrobami medycznymi w zakresie przechowywania, wydawania produktéw
leczniczych i wyrobéw medycznych, warunkéw lokalowych oraz kwalifikacji oséb
wykonujacych czynnosci fachowe; .

4) kontrolowanie stacji sanitarno-epidemiologicznych, o ktérych mowa w art. 18 ust. 6 ustawy
z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaznych u ludzi —
w zakresie wymagan jakosciowych oraz przechowywania i przekazywania szczepionek zgodnie
z procedurami Dobrej Praktyki Dystrybucyjne;;

5) kontrolowanie jakosci lekow recepturowych i aptecznych sporzadzanych w aptekach;

6) kontrolowanie wlasciwego oznakowania i reklamy produktéw leczniczych oraz wlasciwego
oznakowania wyrobéw medycznych;

7) kontrolowanie obrotu srodkami odurzajacymi, substancjami psychotropowymi i prekursorami
kategorii 1 1 4;

8) wspolpraca ze specjalistycznym zespotem konsultantéw do spraw farmacji;

9) opiniowanie przydatnosci lokalu przeznaczonego na apteke, punkt apteczny lub placéwke obrotu
pozaaptecznego,

10) wspotpraca z samorzadem aptekarskim w sprawach nadzoru nad wykonywaniem nadzoru nad
wykonywaniem zawodu farmaceuty;

11) wspdlpraca z samorzadem lekarskim i lekarsko-weterynaryjnym oraz z samorzadem pielegniarek
i potoznych;

12) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru zezwolen na prowadzenie aptek
ogdlnodostgpnych, punktow aptecznych, rejestru udzielonych zezwolefi na prowadzenie aptek
szpitalnych, zakltadowych i dzialéw farmacji szpitalnej oraz innych rejestréw okreslonych w
obowigzujacych przepisach;




13) wydawanie opinii dotyczacych aptek, w ktorych moze by¢ odbywany staz;
14) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw ustawy Prawo Farmaceutyczne w zakresie
dziatalnosci reklamowej aptek i punktéw aptecznych;
15) kontrolowanie dzialéw farmacji szpitalnej, o ktérej mowa w art. 87 ust4 Prawa
farmaceutycznego w zakresie swiadczen ustug farmaceutycznych;
16) przygotowywanie rocznych planéw kontroli aptek, punktéw aptecznych i placéwek obrotu poza
aptecznego oraz udostepnianie ich w ramach wspétpracy z Europejska Agencjg Lekow;
17) nadzér nad przestrzeganiem obowigzkoéw okreslonych w art. 4-30 oraz art. 35—
42 rozporzadzenia nr 2016/161 Rozporzadzenia Delegowanego Komisji UE nr 2016/161 z dnia
02.10.2015r uzupehiajacego dyrektywe 2001/83/WE Parlamentu Europejskiego i Rady przez
okreslenie szczegbtowych zasad dotyczacych zabezpieczen umieszczanych na opakowaniach
produktéw leczniczych stosowanych u ludzi.
2. Zadania wymienione w ust. 1 moga wykonywaé wyltacznie osoby majace kwalifikacje
inspektorow farmaceutycznych, okreslone przez ustawe¢ Prawo Farmaceutyczne.
3. Inspektorzy farmaceutyczni przy wykonywaniu zadan Wojewddzkiej Inspekcji
Farmaceutycznej, kierujg si¢ zaleceniami Gtownego Inspektora Farmaceutycznego.

Rozdzial IIT
Struktura organizacyjna i zakres czynnosci stanowisk pracy

§ 8. W sklad Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach wchodza
nastepujace stanowiska pracy:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Nadzoru nad Aptekami, Punktami aptecznymi i Obrotem
Pozaaptecznym (WIF-KI-WSN);
2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Organizacyjno-Administracyjnych (WIF-KI-OA);
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Finansowo-Kadrowych (WIF-KI-FK);
4) Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (WIF-KI-PIN);
5) Stanowisko Inspektora Danych Osobowych (WIF -KI-IDO)

§ 9.1. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska ds. Nadzoru Nad Aptekami.
Punktami aptecznymi i Obrotem Pozaaptecznym nalezy:

1) opiniowanie przydatnosci lokalu przeznaczonego na apteke, punkt apteczny lub placéwke obrotu
pozaaptecznego,

2) kontrolowanie dziatalnosci aptek, punktéw aptecznych i placéwek obrotu pozaaptecznego
w zakresie przechowywania, oznakowania, sporzadzania i wydawania produktéw leczniczych
i materialtéw medycznych, warunkéw lokalowych oraz kwalifikacji os6b wykonujacych
czynnosci fachowe; .

3) kontrolowanie stacji sanitarno-epidemiologicznych, o ktérych mowa w art. 18 ust. 6 ustawy
z dnia 5 grudnia 2008 r. o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakazen i choréb zakaZnych u ludzi —
w zakresie wymagan jakos$ciowych oraz przechowywania i przekazywania szczepionek zgodnie
z procedurami Dobrej Praktyki Dystrybucyjnej;

4) pobieranie do badan jako$ciowych prob produktéw leczniczych i wyrobéw medycznych, analiza
wynikéw badan oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie;

5) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach zgloszenia podejrzenia braku spelnienia
wymagan jako$ciowych produktéw leczniczych lub wyrobéw medycznych;

6) kontrolowanie wlasciwego oznakowania, informacji i reklamy produktéw leczniczych
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1 wyrobow medycznych;

7) nadzér nad obrotem, przechowywaniem i wydawaniem $rodkéw odurzajacych, substancji
psychotropowych i preparatéw zawierajacych prekursory kategorii 1, prowadzenie spraw
dotyczgcych:

a) przygotowywania decyzji w sprawie zwolnienia apteki z asortymentu $rodkéw odurzajacych
grupy I-N i psychotropowych II-P,

b) kontroli obrotu srodkami odurzajgcymi i prekursorami kategorii 1,

c) opiniowania zabezpieczenia $rodkéw  kontrolowanych przed dostepem  o0séb
nieupowaznionych,

d) zabezpieczenia przeterminowanych $rodkéw kontrolowanych w nadzorowanych
placéwkach;

e) przydzialu zakresu liczb bgdacych unikalnymi numerami identyfikujacymi recepty na
produkty lecznicze zawierajace Srodek odurzajacy, substancje psychotropows, o ktorych
mowa w ustawie o przeciwdziataniu narkomanii;

f) przydziat zakresu liczb bedacych unikalnymi numerami identyfikujgcymi recepty na
produkty lecznicze posiadajace kategorie dostepnosci ,,Rpw.

8) prowadzenie, w zakresie zleconym przez Wojewddzkiego Inspektora Farmaceutycznego,
postgpowan 1 przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych udzielenia, zmiany, cofniecia,
przeniesienia, odmowy lub stwierdzenia wygasniecia zezwolenia na prowadzenie apteki i punktu
aptecznego.

9) opracowywanie informacji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw;

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

11) wspdtpraca z samorzgdem aptekarskim w sprawowaniu nadzoru nad wykonywaniem zawodu
farmaceuty i technika farmaceutycznego;

12) wspdlpraca z samorzgdem lekarskim, Tlekarsko— weterynaryjnym i pielegniarskim;

13) wspdlpraca ze specjalistycznym zespotem konsultantéw do spraw farmacii;

14) kontrolowanie dzialéw farmacji szpitalnej, o ktérej mowa w art. 87 ust.4 Prawa
farmaceutycznego w zakresie swiadczen ustug farmaceutycznych;

15) analiza danych przekazywanych do Zintegrowany System Monitorowania Obrotu Produktami
Leczniczymi przez apteke, punkt apteczny lub dziat farmacji szpitalne;;

16) monitorowanie obrotu produktami leczniczymi w aptekach i punktach aptecznych w zakresie
przeprowadzanych transakcji stanéw magazynowych, przesunie¢ magazynowych;

17) nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw okreslonych w art. 4-30 oraz art. 35-42
rozporzadzenia nr 2016/161 Rozporzadzenia Delegowanego Komisji UE nr 2016/161 z dnia
02.10.2015r uzupehiajacego dyrektywe 2001/83/WE Parlamentu Europejskiego i Rady przez
okreslenie szczeg6élowych zasad dotyczacych zabezpieczen umieszczanych na opakowaniach
produktéow leczniczych stosowanych u ludzi.

2. Do zakresu dziatania Wieloosobowego Stanowiska - ds. Organizacyjno-

Administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu, przyjmowanie pism, kierowanie ruchem interesantow;

2) prowadzenie kancelarii, prowadzenie rejestru pism wplywajacych, wysytka pism;

3) przygotowywanie pism zleconych przez przetozonego;

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Inspektoratu;

5) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

6) prowadzenie spraw gospodarczych, zaopatrywanie Inspektoratu w materialy i urzadzenia

biurowo-techniczne, druki i wydawnictwa;




7
8)

9
10)

11)

12)
13)

14)

prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru  zezwolefi na prowadzenie aptek
ogdlnodostepnych, punktéw aptecznych, rejestru udzielonych zezwolen na prowadzenie aptek
szpitalnych, zaktadowych i dziatéw farmacji szpitalnej oraz innych rejestréw okreslonych w
obowigzujacych przepisach za wyjatkiem Rejestru skarg i wnioskow, ktéry prowadzi wyznaczony
inspektor farmaceutyczny;

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw wplywajacych do Wojewodzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r o ochronie informac;ji
niejawnych;

prowadzenie catosci spraw obronnych w zakresie nalezagcym do Inspektoratu i wspolpraca
z Wydziatem Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

koordynowanie prac w zakresie opracowywania i udost¢pniania informacji publicznych
w Biuletynie Informacji Publicznej;

koordynowanie prac zwigzanych ze zlozonymi do Wojewodzkiego  Inspektoratu
Farmaceutycznego w Kielcach petycjami;

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga samochodu osobowego przydzielonego do celéw

shuzbowych;

15) zapewnienie wykonywania badar technicznych pojazdu w terminie okreslonym w dowodzie
rejestracyjnym przez uprawnione podmioty;

16) prowadzenie kart drogowych i pozostatych dokumentéw podrézy oraz terminowe ich rozliczanie;

17) dbato$¢ o powierzony pojazd i utrzymywanie go w cigglej sprawnosci technicznej oraz czystosci.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9
10)
11)

12)

13)

14)
15)

7
3. Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Finansowo-Kadrowych - nalezy:

opracowywanie i realizacja planu finansowego;

sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu, funduszu
plac; ’

sporzadzanie bilansu rocznego;

sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wykorzystaniem $rodkéw budzetowych, inwestycyjnych;
sporzadzanie list plac;

rozliczanie delegacji shizbowych;

rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw:;

obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i rodzinnych;

obliczanie skiadek ZUS i sporzadzanie deklaracji miesigcznych;

prowadzenie spraw w zakresie budzetu zadaniowego;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

- oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie w/w ustaw.

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i trwaniem stosunku pracy z pracownikami
Inspektoratu, a takze wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, w tym
prowadzenie obowiazujace;j dokumentacji dotyczacej zatrudnienia pracownikow;

prowadzenie spraw zwiqzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw: listy obecnosci,
urlopy, zwolnienia, delegacije;

nadzorowanie pracy stanowisk obshugi, rozliczanie kart pracy kierowcy;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.




16) przygotowywanie i przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady

Ministréw i Biuletynu Informacji Publicznej Inspektoratu ogloszen o wolnych stanowiskach pracy
17) organizowanie i nadzo6r nad badaniami lekarskimi pracownikéw oraz zapewnienie
profilaktyczne opieki zdrowotnej;

4, Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych s przetwarzane informacije
niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub peliacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto, obejmujacego wytacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imig¢ ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer;
9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérej mowa w art. 73 ust. 1- ustawy z
dnia 05.08.2010r o Ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 ustawy,
0sob uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0séb, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczefistwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8 ustawy.

5. Do zakresu zadan Inspektora Danych Osobowych - nalezy:

1) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych osobowych, bezpieczenstwa informacji oraz srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona, jak réwniez przestrzegania zasad okreslonych w tej
dokumentacji w zakresie:

- opracowania, kompletno$ci oraz aktualnosci dokumentacji przetwarzania danych, w
postaci Polityki przetwarzania danych osobowych i Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym; X

- zgodnosci dokumentacji oraz zasad przetwarzania danych z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

- stanu faktycznego w zakresie przetwarzania danych osobowych;
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~ zgodnosci ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania
danych $rodkéw technicznych i organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu
zagrozeniom dla ochrony danych osobowych;

- przestrzegania zasad i obowigzkéw okre§lonych w dokumentacji przetwarzania
danych; '

2) dokonywanie sprawdzen zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

3) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

4) prowadzenie szkolen wewngtrznych w zakresie ochrony danych osobowych w przypadku
istotnych zmian w materii prawnej regulujacej ochrone danych osobowych;

5) przygotowywanie oraz opiniowanie uméw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych
osobowych;

6) reprezentowanie Zleceniodawcy w kontaktach z PUODO, z zakresie kontroli zdalnej oraz
bezposrednie;j;

7) opiniowanie dokumentéw Zleceniodawcy pod katem zgodnosci z przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych oraz z przepisami wykonawczymi;

8) rozpatrywanie skarg osob fizycznych w zwigzku z zarzutem naruszenie ich praw w zakresie
zasad przetwarzania danych osobowych;

9) biezagce monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
aktualizacja zabezpieczen danych w razie istotnych zmian organizacyjnych lub prawnych;

10) rozpatrywanie oraz opiniowanie wnioskéw o udostgpnienie danych osobowych;

11) konsultacje w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych;

12) okreslenie zasad i procedur zapewniajgcych bezpieczenstwo systemu informatycznego
przetwarzajacego dane osobowe;

13) weryfikacja klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw
informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych zmian lub opracowanie
wiasciwych dokumentéw i klauzul;

14) aktualizacja oraz utrzymanie aktuzflnej analizy ryzyka systemu informatycznego, jak réwniez
opracowanie, aktualizowanie oraz monitorowanie wykonania dziatah korygujacych,
wynikajacych z analizy ryzyka bezpieczefistwa systemu informatycznego.

15) przyjmowanie  zgloszefi zewngtrznych sygnalistbw w Wojewodzkim Inspektoracie
Farmaceutycznym w Kielcach oraz prowadzenie calosci spraw w tym zakresie.

16) sporzadzanie przewidzianych w ustawie o ochronie sygnalistéw sprawozdan w kwestii
zgloszen zewngtrznych.

17) dokonywanie okresowych przegladéw procedur przyjmowania zgloszen zewnetrznych
od sygnalistow w WIF,

§ 10. Pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego obowigzani sg do:

doktadnej znajomosci obowiazujacych przepiséw prawa w powierzonych im zadaniach;
wlasciwego stosowania przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej;

terminowosci zatatwiania spraw;

bezblgdnego i prawidlowego przytaczania w sporzgdzanych dokumentach nazw, imion i
nazwisk, obliczen cyfrowych i innych danych;

prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw zarzadzefi, procedur,
rejestrow, spisdw oraz wyposazenia biurowego.

§11. Pracownicy Wojewoddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego obowigzani sa do

przestrzegania przepisow ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu Pracy, wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad shuzby cywilnej oraz etyki korpusu stuzby cywilnej, ustawy o ochronie danych
osobowych.




§ 12. Do pracownikéw Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego nalezy:

1) wykonywanie kontroli zarzadcze;;

2) wykonywanie zadan z zachowaniem kryteriow celowosci, legalnosci, rzetelnosci
i gospodarnosci; ) .

3) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajgcych
z opracowanych planow;

4) wspbtdziatanic w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu kierowania,
w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Wojewodzkiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowania na stanowiskach kierowania;

5) wykonywanie zadafh w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenistwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania
klgskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich
skutkéw na zasadach okre$lonych w ustawach;

6) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzgdne;

7) redakcja Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 13. W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadad obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Inspektoratu okresla Regulamin Organizacyjny Wojew6dzkiego
Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach na okres zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i czas
wojny.

Rozdzial IV
Uprawnien7ia i obowiazki pracownikéw

§ 14. 1. Podstawowe prawa i obowiazki pracownik6w okreslajg przepisy:
1) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o pracownikach urz¢déw panstwowych;
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy; ’
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

2. Pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Kielcach odpowiadaja
bezposrednio przed Wojewédzkim Inspektorem Farmaceutycznym za organizacje pracy na swoich
stanowiskach pracy, nalezyte wykonywanie zadar okreslonych w regulaminie oraz zatatwianie spraw
na podstawie udzielonych im imiennych upowazniefi.

Rozdzial V
Tryb pracy komérek

§ 15.1. Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach wykonuje zadania okre$lone
w przepisach prawa na podstawie rocznych planéw pracy ustalonych przez Wojewodzkiego
Inspektora Farmaceutycznego oraz podejmuje kontrole dorazne, jesli wymagajg tego okolicznosci.

2.Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny ustala plan pracy Wojewddzkiego Inspektoratu
Farmaceutycznego opierajac si¢ na wskazanych przez Gléwnego Inspektora Farmaceutycznego
kierunkach dzialania i zaleceniach doraznych.

3. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich
zatatwiania okresla Kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

10




4. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentéw w
Wojewddzkim Inspektoracie Farmaceutycznym w Kielcach reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

5. Pisma wychodzgce z Inspektoratu podpisuje Wojewddzki Inspektor lub osoba przez
niego upowazniona.

6. W czasie nieobecnosci Wojewddzkiego Inspektora oraz w czasie kiedy Wojewodzki
Inspektor nie pelni obowigzkéw stuzbowych wszystkie dokumenty i pisma z zakresu jego dziatania
podpisuje upowazniony do jego zastepowania pracownik.

§ 16.1. Przyjecia interesantéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy Inspektoratu w
siedzibie w Kielcach.

2. Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny przyjmuje obywateli w ramach skarg
i wnioskéw w kazdy poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 15.00 oraz od godz. 15.00 do godz. 16.00 po
wczesnigjszym uzgodnieniu terminu, a pracownicy codziennie w godzinach urzedowania.

3. Wojewédzki Inspektorat Farmaceutyczny w Kielcach zapewnia prawidlowe warunki
przyjmowania interesantow. W Inspektoracie wywieszona jest informacja o:
1) godzinach pracy Inspektoratu;
2) przyjeciach obywateli w sprawie skarg i wnioskow przez Wojewodzkiego Inspektora

Farmaceutycznego.
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Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO INSPEKTORATU
FARMACEUTYCZNEGO

W KIELCACH

Swigtokrzyski WoJewsdzki
Inspektor Farmaceutyezny

Wieloosobowe Stanowlsko
ds. Nadzoru nad Aptekami,
Punktaml aptecznyml {
Obrotem Pozaaptecznym
(WIF-KI-WSN})

Wieloosobowe stanowlisko
ds. Finansowo - Kadrowych
(WIF-KI-FK)

Wisloosobowe Stanowisko
ds. Organizacyjno -
Administracyjnych

(WIF-KI-0A)

Stanowisko ds.
Pelnomocnlka ds. Ochrony
Informacji Nlejawnych
(WIF-KI-PIN)

Stanowlskolnspektora
danych osobowych
{ WIFKI-IDO)




