ZARZADZENIE NR 1
GLOWNEGO INSPEKTORA FARMACEUTYCZNEGO

zdnia 10 lipca 2006r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego.

Na podstawie art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (tj.
Dz.U. z 2003r. Nr 24, poz. 199%), oraz art. 112 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
Prawo farmaceutyczne (tj. Dz.U. z 2005r. Nr 53, poz. 533%) zarzadza sie, co nastepuije:

§ 1.

Ustala sie regulamin organizacyjny Gtoéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego
stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

W odrebnym trybie okresla sie:

1) podziat zadan pomiedzy Gioéwnym Inspektorem Farmaceutycznym a Zastepca
Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego;

2) obieg dokumentdéw - instrukcje kancelaryjng i jednolity rzeczowy wykaz akt
obowiagzujacy w Gtéwnym Inspektoracie Farmaceutycznym,

3) procedury wewnetrzne szczegétowo regulujgce tryb postepowania w poszczegdlnych
dziedzinach wynikajagcych z przepiséw ogélnych okreslajagcych kompetencje
Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego i Dyrektora Generalnego,

4) system zarzadzania jakoscig wg. normy PN EN ISO 9001:2001obejmujacy ksiege
jakosci,

5) procedury inspekcyjne obowigzujgce w Departamencie Inspekcji ds. Wytwarzania w
zwigzku z uczestnictwem Polski w organizacji PIC/S.

§ 3.

1. Funkcjonowanie, warunki dziatania oraz organizacije wewnetrzng i tryb pracy
Inspektoratu zapewnia Dyrektor Generalny.

2. Dyrektor Generalny, na podstawie i w zakresie okreslonym w szczegdlnosci przepisami o
stuzbie cywilnej, o Radzie Ministrow i o finansach publicznych:
1) sprawuje bezposredni nadzér nad wszystkimi  komérkami organizacyjnymi

Inspektoratu,

2) realizuje zadania polityki personalnej w stuzbie cywilnej,
3) wykonuje zadania stuzby cywilnej w Gtéwnym Inspektoracie Farmaceutycznym,
4) petni obowigzki kierownika ,Zamawiajacego”.

§4.

! zmiany: 2003 rok Dz. U. Nr 80, poz. 717 i 2004r. Dz. U. Nr 238, poz. 2390, Nr 273, poz. 2703

2 zmiany: 2004 rok, Dz. U. Nr 92, poz. 882, Dz. Nr U. Nr 69, poz. 625, Dz.U. Nr 91, poz. 877, Dz..U. Nr
92, poz. 882, Dz. U. Nr 93, poz. 896, Dz. U. Nr 173, poz. 1808, Dz. U. Nr 210, poz. 2135, Dz. U. Nr
273, poz. 2703, 2005 rok Dz .U. Nr 94, poz. 787, Dz. U. Nr 163, poz. 1362.



1. W terminie 30 dni od daty wejscia w zycie zarzadzenia:
1} dyrektorzy komérek organizacyjnych opracujg wewnetrzne regulaminy organizacyjne
nadzorowanych komérek organizacyjnych,
2} Samodzielne Stanowiska Pracy przygotuja nowe opisy stanowisk

dostosowujac je do zakresu zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym
Inspektoratu i przekazg je do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

2. Opracowane materiaty, o ktdrych mowa w ust. 1, sg przedstawiane do zatwierdzenia
przez Dyrektora Generalnego.

3. Oryginal zatwierdzonego wewnetrznego regulaminu organizacyjnego przechowywany
jest u Dyrektora Generalnego, a kopia u Dyrektora whasciwej komorki organizacyjnej.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego z dnia 7 stycznia
2003r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Gloéwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 1
Gléwnego Inspektora Farmaceutycznego
z dnia 10 lipca 2006r.r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GLOWNEGO INSPEKTORATU FARMACEUTYCZNEGO

Postanowienia ogélne.
§1.

Gtowny Inspektorat Farmaceutyczny, zwany dalej ,Inspektoratem”, jest centralnym

urzedem administracji rzadowej obstugujacym Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego i
realizujgcym zadania okreslone w przepisach bedacych podstawami jego dziatania:

1) ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne (tj. Dz.U. 2005r. Nr 53,
poz.533 z pézn. zm.),

2) ustawie dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz.U. 2005r. Nr 179, poz.
1485),

3) ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj. Dz.U.
1980r. Nr 9, poz. 26 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 2 grudnia 2002 r. w sprawie nadania statutu
Gtownemu Inspektoratowi Farmaceutycznemu (Dz.U. 2002r. Nr 211, poz.1797),

5) ustawie z dnia 18 grudnia 1998r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 1998r. Nr 48 poz 483 z
pézn. zm.),

6) ustawie z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2003r.
Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.),

7) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2002r. Nr 76,
poz. 694),

8) ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. 2005r. Nr 14, poz. 114),

9) ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2004r. Nr 19,
poz. 177 z pozn. zm.),

10)ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2001r. Nr
112, poz. 1198 z p6zn. zm.),

11)ustawie z dnia 22 stycznia 1999 o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 1999r. Nr 11,
poz. 95 z pozn. zm.).

§2.
Regulamin organizacyjny Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego okresla:
1) organizacje wewnetrzng Inspektoratu,

2) zasady organizacji pracy w Inspektoracie i podziat kompetencji,
3) zakres dziatania komorek organizacyjnych.

Organizacja wewnetrzna Inspektoratu.
§ 3.

W skiad Inspektoratu wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) departamenty — do realizacji zadah merytorycznych,

2) biura - do realizacji zadan w zakresie obstugi Gtéwnego Inspektora
Farmaceutycznego i Inspektoratu,
3) wydzialy,



4) zespoty,
5) samodzielne stanowiska pracy.

W sktad komérek organizacyjnych wymienionych w ust. 1 w pkt 1, 2 i 3 wchodzg zespoty
i stanowiska pracy.

Komorki organizacyjne Inspektoratu w korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej sg
zobowigzane uzywaé symboli wymienionych w zatgczniku, do zarzadzenia.

Zasady organizacji pracy w Inspektoracie i podziat kompetencji.

§4.

Do wylacznej kompetencji Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego nalezy w

szczegolnosci:

1) ustalanie priorytetéw kierunkéw dziatania Panstwowej Inspekcji Farmaceutycznej,

2) koordynowanie i kontrolowanie wykonywania zadan przez wojewodzkich inspektorow
farmaceutycznych,

3) wydawanie wojewodzkim inspektorom farmaceutycznym polecen dotyczacych
konkretnych czynnosci w zakresie ich merytorycznych dziatah za wyjatkiem spraw
objetych wydawaniem decyzji administracyjnych jako organu | instancji, a takze
zadanie od nich informacji w catym zakresie dziatania Inspekcji Farmaceutycznej,

4) petnienie funkcji organu Il instancji w postepowaniu administracyjnym prowadzonym
przez wojewodzkich inspektorow farmaceutycznych,

5) sprawowanie nadzoru nad warunkami wytwarzania produktow leczniczych
stosowanych u ludzi i zwierzat,

6) wspotpraca z wkasciwymi Inspekcjami Farmaceutycznymi panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz panstw trzecich,

7) opracowanie programu szkolen dla pracownikéw Inspekcji Farmaceutycznej,

8) ustalanie procedur dotyczacych dziatania Inspekcji Farmaceutycznej w zakresie
wytwarzania i dystrybucji hurtowej produktéw leczniczych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywanie dokumentéw zastrzezonych do
podpisu Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego na podstawie odrebnych przepiséw
i ustalen,

10) podpisywanie:

a) korespondencji kierowanej do: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatka i
wicemarszatkbw Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa i
wiceprezeséw Rady Ministréw, ministréw, kierownikdw urzedéw centralnych oraz
Prezesa Najwyzszej lIzby Kontroli, Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego,
Rzecznika Praw Obywatelskich, Prezesa Trybunatu Konstytucyjnego,

b) pism adresowanych do przedstawicieli dyplomatycznych innych panstw,

¢) wnioskdéw o nadanie orderéw i odznaczen panstwowych.

Do zadan Dyrektora Generalnego nalezg w szczego6lnosci :

1) nadzorowanie organizacyjne przebiegu prac nad terminowym przygotowaniem
projektu budzetu i uktadu wykonawczego budzetu w czesci dotyczacej Inspektoratu,

2) wnioskowanie do Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego,

3) ustalanie regulaminu pracy i innych aktéw prawa wewnetrznego zastrzezonych do
kompetencji Dyrektora Generalnego przez przepisy szczegoine,

4) gospodarowanie mieniem Inspektoratu, zlecanie ustug i dokonywanie zakupéw oraz
zapewnienie prowadzenia ewidencji majatku Inspektoratu,

5) reprezentowanie Skarbu Panstwa w odniesieniu do mienia Inspektoratu,



6) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Inspektoracie, przy pomocy podlegtej komorki
organizacyjnej,

7) dokonywanie czynnosci z zakresu nawigzania, trwania i ustania stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej i innymi pracownikami  Inspektoratu oraz
realizacja polityki personalnej w Urzedzie,

8) dysponowanie funduszem nagrod,

9) administrowanie $rodkami zakfadowego funduszu $Swiadczen socjalnych w
Inspektoracie,

10) nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig realizacji zadan Gtéwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego,

11) zapewnienie przestrzegania zasad techniki prawodawczej,

12) zapewnienie wiasciwych warunkOw pracy zgodnie z przepisami prawa i potrzebami
organizacyjnymi Inspektoratu,

13) zapewnienie przestrzegania przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,

14) wykonywanie okreslonych zadan Kierownika Urzedu, jesli odrebne przepisy tak
stanowia,

15)wykonywanie w Urzedzie innych zadan z upowaznienia Gtdéwnego Inspektora
Farmaceutycznego.

Pisma kierowane do 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 9 i 10, moze podpisywac z
upowaznienia Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego, Zastepca Gtoéwnego Inspektora
Farmaceutycznego, z zastrzezeniem 8§ 9 ust. 1.

Zastepca Giéwnego Inspektora Farmaceutycznego oraz Dyrektor Generalny podpisujg
we wtasnym imieniu, zgodnie z podziatem kompetencji lub udzielonymi upowaznieniami,
pisma do nie wymienionych w ust. 1 czionkéw prezydiow Sejmu i Senatu,
parlamentarzystow, cztonkéw kierownictw ministerstw i urzedéw centralnych oraz
urzedow wojewodzkich, osbéb reprezentujgcych organy samorzadu terytorialnego,
Najwyzszej Izby Kontroli i organizacji spotecznych.

Zastepca Giéwnego Inspektora Farmaceutycznego oraz Dyrektor Generalny akceptujg
pisma przedkladane przez dyrektorow departamentéw i biura do podpisu Gtéwnemu
Inspektorowi Farmaceutycznemu — w zakresie wyznaczonym przez Gtéwnego Inspektora
Farmaceutycznego.

§5.

Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w Regulaminie, innych aktach prawa
wewnetrznego oraz zadania zlecone przez Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego,
Zastepce Gtownego Inspektora Farmaceutycznego i Dyrektora Generalnego.

Do zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie projektowanych aktéw normatywnych,
innych aktéw prawnych i dokumentéw, przekazywanie ich do uzgodnien
wewnetrznych,

2) biezgca analiza zmian obowigzujacego prawa, w szczegolnosci pod katem
zaistniatych sprzecznosci i luk w prawie oraz inicjowanie projektow zmian,

3) opracowywanie stanowisk i opinii do przedktadanych dokumentéw rzadowych,

4) rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskbw, oraz przygotowywanie
odpowiedzi na wystgpienia i interpelacje poselskie oraz Rzecznika Praw
Obywatelskich,

5) opracowywanie i opiniowanie umoOw, porozumien, decyzji i postanowien

administracyjnych oraz ich uzgadnianie, udzielanie, bez zbednej zwitoki, rzecznikowi
prasowemu Ministerstwa Zdrowia (Biuru Prasy i Promocji) informaciji i wyjasnien w
zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

6) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na pisma i wystgpienia  dotyczace
interpretacji obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzonych zagadnien,

7)  zgtaszanie propozycji do harmonogramow dziatalnosci kontrolnej,

5



8) opracowywanie planéw pracy oraz sprawozdan z ich wykonania,

9) realizowanie wnioskéw pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli i innych organéw
kontroli panstwowej oraz wnioskdw wynikajacych z dziatalnosci kontrolnej
Inspektoratu,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan w zakresie wspétpracy zagranicznej i
integracji europejskiej w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

11) gromadzenie informacji oraz opracowywanie ocen, analiz, opinii i innych
dokumentéw w zakresie dziatania komorki organizacyjnej,

12) prowadzenie ewidencji i zbioru przepiséw prawnych i procedur zwigzanych z
zakresem dziatania komérki organizacyjnej,

13) prowadzenie rejestréw zgodnie z odrebnymi przepisami,

14) wspoétpraca z Narodowym Instytutem Zdrowia Publicznego i innymi jednostkami
naukowo- badawczymi oraz towarzystwami naukowymi w zakresie prowadzonych
zagadnien,

15) wspétpraca z organami samorzadu zawodowego i gospodarczego w zakresie
prowadzonych zagadnien,

16) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

17) przekazywanie informacji do udostepnienia na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej,

18) realizacja budzetu w czesci okreslonej dla Departamentéw wspotpraca w realizaciji
ustawy o zamoéwieniach publicznych,

19) wspodtpraca w opracowywaniu budzetu w zakresie dochodéw i wydatkow,

20) prawidtowe i terminowe pobieranie opfat za wydawanie zezwolen zgodnie z ustawa,

21) prowadzenie Wewnetrznych Rejestréw Skarg i Wnioskow.

§ 6.

Komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan zobowigzane sa do wspétdziatania
w drodze uzgodnien i konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatdw i danych oraz
prowadzenia wspoélnych prac nad okreslonymi zadaniami.

. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku komérek

organizacyjnych, Gtéwny Inspektor Farmaceutyczny, Zastepca Gtoéwnego Inspektora
Farmaceutycznego w porozumieniu z Dyrektorem Generalnym wyznaczajg koordynujgca
komorke organizacyjna. Dyrektor komorki koordynujgcej uprawniony jest do zwotywania
narad dyrektorow zainteresowanych komaorek lub ich przedstawicieli.

Dyrektor Generalny moze powotywaé Zespoty lub Komisje do wykonywania okreslonego
zadania oraz okreslac¢ terminy realizacji.

§7.

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiada za catoksztatt spraw prowadzonych i

rozpatrywanych przez podlegtg mu komdérke organizacyjng, a zwtaszcza za:

1) prawidtowe i terminowe wykonanie zadan,

2) organizacje i dyscypline pracy,

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji zgodnie z przepisami prawa wewnetrznego,

4) nadzér nad prawidtowym uzytkowaniem sieci teleinformatycznej,

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

6) zapewnienie ochrony danych osobowych, w tym przetwarzania danych osobowych
na poszczegolnych stanowiskach pracy zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

7) prawidtowe i terminowe pobieranie optat publicznoprawnych,

8) rozpatrywanie skarg dotyczacych zakresu kompetencji komorki organizacyjnej lub
pracownika tej komorki,



9) opracowanie ramowych planéw pracy oraz planéw strategicznych a takze
opracowywanie sprawozdan z ich wykonania,

10) opracowanie wewnetrznego regulaminu organizacyjnego nadzorowanej komorki
organizacyjnej i jego przedtozenie do zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego,
11) przygotowanie opiséw stanowisk wchodzacych w sktad komorki organizacyjnej oraz
zakres6w czynnosci podlegtych pracownikéw okreslajacych ich zadania, obowigzki,
uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci i przedktadanie ich do zatwierdzenia

Dyrektora Generalnego,

12) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje postéw i senatoréw oraz
wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich,

13) wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi,

14)udziat w posiedzeniach  organizowanych przez Giéwnego Inspektora
Farmaceutycznego i Dyrektora Generalnego,

15) uzgadnianie z Gtéwnym Inspektorem Farmaceutycznym gtéwnych kierunkéw dziatan
merytorycznych podejmowanych przez komdérke organizacyjng i Inspektorat,

16) wnoszenie o dokonanie zmian w obowigzujacych przepisach prawa wewnetrznego,

17) rozwijanie inicjatyw w kierunku doskonalenia form i metod pracy,

18) przedstawienie w ustalonym przez Dyrektora Generalnego trybie, wnioskéw o
awanse, nagrody i premie oraz o zmiany personalne, oraz 0 zastosowaniu sankcji w
stosunku do podlegtych pracownikow,

19) przekazywanie informacji do udostepnienia na stronach Biuletynu Informacji
Publicznej,

20) przestrzeganie przepiséw aktow prawa wewnetrznego przez podlegtych
pracownikéw.

. W razie nieobecnoséci dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik;

Powierzenie zastepstwa nastepuje po uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym.

Dyrektor komorki organizacyjnej przedktada Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia

wewnetrzny regulamin organizacyjny podlegtej mu komorki organizacyjnej okreslajacy:

1) wewnetrzng strukture komaorki organizacyjnej,

2) zadania ogo6lne komorki organizacyjnej,

3) kompetencje dyrektora oraz uprawnienia podlegtych pracownikéw do podejmowania
decyzji i aprobaty pism,

4) szczegdbtowe zadania wydziatéw, zespotdébw, wyodrebnionych stanowisk pracy oraz
sekretariatow,

5) schemat organizacyjny komorki organizacyjnej, z okresleniem liczby stanowisk pracy.

§ 8.

Dyrektor Generalny okresla zasady i tryb wspoldziatania oraz rozstrzyga spory
kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Inspektoratu a
wojewodzkimi  inspektoratami  farmaceutycznymi  rozstrzyga Gtoéwny  Inspektor
Farmaceutyczny.

§9.

Gtowny Inspektor Farmaceutyczny moze upowaznia¢ pracownikow Inspektoratu do
zatatwiania spraw w jego imieniu, a w szczegOlnosci do wydawania decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

Gtowny Inspektor Farmaceutyczny lub Dyrektor Generalny w zakresie swojej wtasciwosci
udzielajg petnomocnictw i upowaznien osobom fizycznym i prawnym do dokonywania
okreslonych czynnosci cywilno-prawnych i faktycznych.



3. Ewidencja petnomocnictw i upowaznien Gtoéwnego Inspektora Farmaceutycznego, w tym
petnomocnictw procesowych, prowadzona jest przez Departament Organizacyjno —
Prawny.

4. Ewidencja petnomocnictw i upowaznieh Dyrektora Generalnego, prowadzona jest przez
Samodzielne Stanowisko pracy ds. Organizacyjnych.

5. Doreczenie petnomocnictwa lub upowaznienia nastepuje za pokwitowaniem przez osoby
prowadzace ewidencje, o ktérych mowa w ust 4 i 5.

§ 10.

1. Dyrektor komorki organizacyjnej uprawniony jest do podpisywania pism i dokumentow
wewnetrznych, tj. kierowanych do Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego, Zastepcy
Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego i Dyrektora Generalnego oraz innych komérek
organizacyjnych w sprawach objetych zakresem dziatania kierowanej przez niego
komoérki organizacyjnej.

2. Dokumenty sporzadzane w komorkach organizacyjnych oraz dokumenty kierowane na
zewnatrz, przedktadane do podpisu Gitéwnemu Inspektorowi Farmaceutycznemu,
Zastepcy Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego i Dyrektorowi Generalnemu, parafuja;

1) osoba odpowiedzialna za przygotowanie
2) dyrektor komorki organizacyjnej.

§11.

Dyrektorzy komérek organizacyjnych wykonujg ponadto zadania im powierzone i
dyspozycje Gtobwnego Inspektora Farmaceutycznego oraz Dyrektora Generalnego.

§12.

Dyrektor Generalny przydziela zakresy czynnosci Dyrektorom komorek
organizacyjnych okreslajac ich zadania, obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci.

IV. Zakres dziatania komérek organizacyjnych.
§13.

1. Departament Nadzoru.

Oprocz zadan, o ktérych mowa w § 5 do zadahn Departamentu Nadzoru nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad Wojewddzkimi Inspektorami Farmaceutycznymi w
zakresie oceny wykonywania zadan merytorycznych wynikajgcych z ustawy Prawo
farmaceutyczne i ustawy o przeciwdziataniu harkomanii.

2) realizacja zadan Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w zakresie sprawowania
nadzoru nad jakoscig produktow leczniczych i wyrobéw medycznych bedacych
przedmiotem obrotu, w tym:

a) wspotpraca z NIZP w zakresie prowadzenia badan jakosciowych finansowanych z
budzetu Panstwa, przygotowywanie projektu planu produktow leczniczych
przewidzianych do badan, przewodniczenie Komisji zamoéwieh publicznych
opracowanie projektow procedur, SWIWS, nadzér nad realizacjg planu badan
jakosciowych,



3)

4)

5)

6)

b) przygotowywanie projektow wiadczych rozstrzygnie¢ Gtownego Inspektora
Farmaceutycznego o wstrzymaniu lub wycofaniu z obrotu lub stosowania
produktow leczniczych lub wyrobéw medycznych, prowadzenie postepowan
odwotawczych.

c) realizacja zadan wynikajacych z art. 119 a ustawy Prawo farmaceutyczne w
zakresie  kierowania do badan produktéw leczniczych po raz pierwszy
wprowadzanych do obrotu a takze nadzér merytoryczny nad wykonywaniem
umow zawartych przez Gidwny Inspektorat Farmaceutyczny w tym zakresie,

realizacja zadan Gtdwnego Inspektora Farmaceutycznego wynikajacych z ustawy o

przeciwdziataniu narkomanii oraz Rozporzadzen Unii Europejskiej nr 273/2004 i

111/2005, w tym:

a) przygotowywanie  wladczych  rozstrzygnie¢  dotyczacych  wytwarzania,
przetwarzania, przerobu, przywozu, wywozu, przechowywania Ilub obrotu
srodkami  odurzajagcymi, substancjami psychotropowymi lub prekursorami
kategorii 1,prowadzenie sprawozdawczos$ci, w tym raportéw zgodnie z odrebnymi
przepisami,

b) monitorowanie handlu prekursorami kategorii 1 ,wspotpraca z policjg i organami
celnymi. Udziat w miedzynarodowych i krajowych operacjach, programach i
innych dziataniach zmierzajagcych do ograniczenia zjawiska narkomanii i
nielegalnej produkcji narkotykéw i zwalczania narkomanii, a takze inicjowanie
takiej wspotpracy.

Realizacja zadan wynikajacych z art. 115 pkt.7 ustawy Prawo farmaceutyczne w

zakresie szkolen inspekcji, wspOtpraca w tym zakresie z jednostkami krajowymi i

zagranicznymi oraz kompetentnymi organami UE .

Realizacja zadan wynikajacych z art. 113 Ustawy Prawo farmaceutyczne w zakresie

wspétpracy z Wojewodami w zakresie przeprowadzania postepowan konkursowych

na stanowisko wojewddzkiego inspektora farmaceutycznego,

realizacja zadan Gitéwnego Inspektora Farmaceutycznego zwigzanych z nadzorem

nad produktami leczniczymi bedacymi przedmiotem pomocy humanitarnej,

wspbtpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i instytucjami krajowymi oraz
organami UE.

Departament Inspekcji ds. Wytwarzania.

Oprocz zadan, o ktérych mowa w 8 5 do zadan Departamentu Inspekcji ds. Wytwarzania
nalezy:

1)

2)

realizacja zadan Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w zakresie nadzoru nad

warunkami wytwarzanie i importu produktéw leczniczych, w tym:

a) opracowywanie projektéw planéw kontroli i ich przedktadanie do
zatwierdzenia przez Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego,

b) przygotowywanie wiadczych rozstrzygnie¢ dotyczacych wydawania przez
Gtébwnego Inspektora Farmaceutycznego zezwolen i zmian zezwolen na

wytwarzanie produktéw leczniczych; w tym przyjmowanie i ocena

dokumentacji, prowadzenie postepowan, przygotowywanie projektow decyzji,
C) prowadzenie  postepowan  wyjasniajgcych i odwotawczych  oraz

przygotowywanie projektow decyzji Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego,
d) wspOtpraca z inspekcjg weterynaryjng w zakresie nadzoru nad warunkami

wytwarzania produktéw leczniczych weterynaryjnych,
kontrolowanie przedsiebiorcow zajmujgcych sie wytwarzaniem Iub importem
produktow leczniczych przeznaczonych dla ludzi, w tym:
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3)

4)
5)
6)

7)

8)

a) kontrolowanie warunkéw wytwarzania, przetwarzania i przerobu srodkow
odurzajacych, prekursoréw oraz substancji psychotropowych, zgodnie z
zatwierdzonym planem kontroli,

b) kontrolowanie warunkéw wytwarzania podmiotéw wytwarzajgcych poza
obszarem UE w przypadku wniosku Prezesa Urzedu Rejestracji Produktéw
Leczniczych i Wyrobéw Medycznych, w toku prowadzonego postepowania o
dopuszczenie do obrotu produktu leczniczego,

c) opracowywanie raportéw z przeprowadzanych kontroli,

ocena dokumentacji i opiniowanie warunkéw wytwarzania produktéw leczniczych w

zwigzku z wnioskiem o udzielenie zezwolenia na wytwarzanie, a takze

przygotowywanie projektéw decyzji Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego w tym
zakresie,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z umowami kontraktowymi, prowadzenie

Rejestru uméw kontraktowych,

prowadzenie audytéw wewnatrzdepartamentalnych w odniesieniu Rejonowych

Inspektoréw ds. Wytwarzania,

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i aktualizacjg procedur

inspekcyjnych wchodzacych w sktad Ksiegi Jakosci,

prowadzenie zgodnie z zasadami GMP bazy danych ‘SITE” dotyczacej

dokumentacji gtébwnej i podstawowych informacji w zakresie podmiotoéw zajmujacych

sie wytwarzaniem i importem produktéw leczniczych,

opracowanie projektébw decyzji administracyjnych wydawanych przez Gtéwnego

Inspektora Farmaceutycznego w zakresie kontrolowania warunkéw wytwarzania,

9) wspotpraca z organami inspekcji GMP krajéw cztonkowskich UE, MRA, PIC/S oraz

panstw trzecich.

3. Departament Organizacyjno-Prawny.

Oprécz zadan, o ktérych mowa w § 5 do zadan Departamentu Organizacyjno-Prawnego
nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wspotudziat w inicjowaniu i opracowaniu projektow aktéw prawnych w obszarze

inspekcji farmaceutycznej,

opiniowanie pod wzgledem formalno prawnym projektow aktéw normatywnych

przesytanych przez cztonkéw Rady Ministrow, we wspétdziataniu z wiasciwymi

komérkami organizacyjnymi,

prowadzenie zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan GIF w zakresie nadzoru nad

reklamg produktow leczniczych stosowanych u ludzi, w tym przygotowywanie

projektéw decyzji administracyjnych,

prowadzenie zagadnieh zwigzanych z wydawaniem zezwolen na obrét hurtowy

produktami leczniczymi, prowadzenie rejestru hurtowni farmaceutycznych,

prowadzenie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi:

a) postepowan odwotawczych od decyzji i postanowien Wojewddzkich Inspektorow
Farmaceutycznych oraz przygotowywanie projektéw decyzji Gtéwnego Inspektora
Farmaceutycznego,

b) opracowywanie projektéw pism procesowych w postepowaniach sadowo-
administracyjnych, ktérych przedmiotem sg decyzje Wojewddzkich Inspektorow
Farmaceutycznych i Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego,

opracowywanie i koordynowanie odpowiedzi udzielanych na zapytania i interpelacje

postow i senatoréw oraz wystgpienia Rzecznika Praw Obywatelskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejskg w zakresie dziatania

Gtébwnego Inspektoratu  Farmaceutycznego, w tym koordynacja dziatan

podejmowanych przez komorki  organizacyjne  Gtéwnego Inspektoratu

Farmaceutycznego oraz prezentowanie w instytucjach unijnych stanowiska Polski w

czesci dotyczgcej kompetencji Gtéwnego Inspektora Farmaceutycznego,

prowadzenie Rejestru Zezwolen na Prowadzenie Hurtowni Farmaceutycznych,

10



9)

10)

4. Biur

prowadzenie Ewidencji petnomocnictw i upowaznien Gtéwnego Inspektora
Farmaceutycznego, w tym petnomochnictw procesowych,

prowadzenie Rejestru skarg sgdowych, koordynacja udzielania odpowiedzi na skargi
sadowe do Wojewddzkich Sgdéw Administracyjnych.

0 Administracyjno-Budzetowe.

Biuro Administracyjno-Budzetowe jest komorkg organizacyjng podlegta bezposrednio
Dyrektorowi Generalnemu.

Oprécz zadan, o ktérych mowa w 8§ 5 do zadan Biura Administracyjno-Budzetowego
nalezy:
1) przygotowywanie projektu planu budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkow

Inspektoratu i przedstawianie do zatwierdzenia, wnioskowanie o dokonanie zmian
w zatwierdzonych planach,

2) zapewnienie przestrzegania dyscypliny budzetowej,
3) wykonywanie funkcji gltbwnego ksiegowego Inspektoratu, w tym m.in. w zakresie:

a) wspOtpracy w ustalaniu procedur kontroli finansowej,

b) nadzor nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci Inspektoratu,

C) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

d) dokonywania wstepnej i biezgcej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych tych operaciji,

e) planowania wydatkéw i dochodéw budzetowych,

f) biezacego kontrolowania wykorzystywania srodkow budzetowych,

Q) zapewnienia terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowo-ksiegowych,

h) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych i sprawozdan.

4) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji dochodow i wydatkow

Inspektoratu,

5) koordynacja opracowania budzetu zadaniowego Gtéwnego Inspektoratu

Farmaceutycznego, zgodnie z wytycznymi Ministerstwa finanséw,

6) obstuga finansowa, bankowa i rachunkowo kasowa Inspektoratu w tym w m.in.

7
8)

9)

zakresie :
a) kontroli formalno rachunkowej rachunkéw i faktur,
b) rejestrowania rachunkow i faktur i kierowania ich do kontroli merytorycznej,
C) podejmowania gotéwki z banku i dokonywania wyptat,
d) analizowania i kompletowania dokumentéw pod wyciggi bankowe,
e) obstugi walutowo-dewizowej delegacji zagranicznych,

nadzor nad realizacjg wnioskéw i zalecen pokontrolnych Najwyzszej Izby Kontroli
oraz opracowywanie informacji o stanie ich realizacji,

prowadzenie rejestrow zawartych umoéw, ktére powodujg powstanie zobowigzan
finansowych Inspektoratu, z wytgczeniem umow o prace,

prowadzenie spraw dotyczacych obliczania wyptat wynagrodzen pracownikéw
Inspektoratu oraz wyptacania naleznosci wynikajacych z zawartych uméw zlecen i
uméw o dzieto, obliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne i sktadanie sprawozdan w tym zakresie,

10) obstuga administracyjno-gospodarcza oraz gospodarowanie mieniem Inspektoratu,

w tym:

a) prowadzenie zakupOw na potrzeby komoérek organizacyjnych Inspektoratu
oraz zapewnienie obstugi serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego
urzadzen i sprzetu,

b) prowadzenie spraw w zakresie postepowania w sprawach o udzielenie
zaméwien publicznych w tym koordynacja dziatan podejmowanych przez inne
komorki organizacyjne,
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5. Rz
1)
2)
3)

4)
5)

c) prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji majatku bedacego w dyspozyciji
Inspektoratu,

d) zabezpieczenie potrzeb biurowych Inspektoratu w tym zaopatrywanie
pracownikéw w materiaty biurowe, pieczecie urzedowe, firmowe i stuzbowe, w
tym prowadzenie ich ewidencji, prenumerate wydawnictw i dziennikéw
promulgacyjnych,

e) obstuga transportowa Inspektoratu.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem reprezentowania Skarbu Panstwa w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,

12) powadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych zgodnie z przepisami
ustawy o zamowieniach publicznych i obowigzujacych procedur, w tym planowanie i
realizacja wydatkdéw inwestycyjnych na rzecz Inspektoratu w trybie przepiséw o
zamoéwieniach publicznych. Przygotowywanie planu zamdéwien publicznych, jego
biezaca aktualizacja zgodnie potrzebami Inspektoratu oraz jego realizacja,
Przygotowywanie analiz , ewidenciji i sprawozdan zgodnie z wymogami ustawy.

13) prowadzenie archiwum zaktadowego, zgodnie z przepisami ustawy o zasobie
archiwalnym i archiwach,

14) obstuga kancelaryjna Inspektoratu, zgodnie z procedurg wdrozenia i
funkcjonowania systemu obiegu dokumentéw i spraw Urzad@net w Giéwnym
Inspektoracie Farmaceutycznym.

ecznik prasowy:

organizowanie i koordynowanie udzielania informacji na zasadach okreslonych w
przepisach o dostepie do informacji publicznej oraz innych odrebnych przepisach,
przygotowywanie materiatéw i komunikatéw prasowych na temat biezacych prac
Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego,

informowanie o dziataniach inspekcji nad wytwarzaniem i obrotem produktami
leczniczymi,

przygotowywanie konferencji i spotkan prasowych,

wspbétpraca z odpowiednimi instytucjami , organami administracyjnymi oraz mediami
w zakresie zadan Inspekcji farmaceutycznej.

6. Wydziat obstugi Dyrektora Generalnego.

1)

Audytor Wewnetrzny.

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych w zakresie audytu
wewnetrznego w tym w szczegoélnosci:

a) przygotowanie rocznych planéw audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
obszaréw ryzyka;

b) identyfikowanie i monitorowanie proceséw zachodzacych w urzedzie,

c) przeprowadzanie audytu wewnetrznego, obejmujacego:
ocene gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
efektywnosci, rzetelnosci, kompletnosci, dokfadnosci, przejrzystosci, jawnosci i
terminowosci;
e ocene systemu zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli wewnetrznej,

ocene proceséw zachodzacych w Urzedzie,

ocene zgodnosci osiggnietych efektow z zadaniami,

ocene jakosci dziatania komérek organizacyjnych, z punktu widzenia

zapewnienia  wykonywania  zadan  przez  Gtobwnego  Inspektora

Farmaceutycznego,

e ocene przestrzegania procedur kontroli finansowej,
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ocene przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych zobowigzan,
ocene przebiegu programow finansowanych ze srodkéw Unii europejskiej,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego,
wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,

opracowanie i przedktadanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw
audytu, zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg o finansach publicznych.

2) Radca prawny.

Swiadczenie pomocy prawnej, w tym:

3)

a)

b)

c)
d)
e)

f)

przygotowywanie projektéw uméw powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego,

reprezentowanie Gtébwnego Inspektoratu Farmaceutycznego w postepowaniach
przed sadami, sporzgdzanie pism procesowych w postepowaniach sadowych i
sadowo-administracyjnych,

przygotowywanie opinii prawnych,

przygotowywanie interpretacji obowigzujgcych przepiséw prawnych,

udzielanie porad prawnych w zakresie stosowania prawa i orzecznictwa,
opiniowanie projektow aktéw prawa wewnetrznego regulujgcych funkcjonowanie
Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego.

Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia.

a)
b)

C)

d)

nadzorowanie wdrozenia, utrzymania i doskonalenia systemu zarzadzania
jakoscig w Urzedzie,

nadzorowanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
aktualnej dokumentaciji systemu zarzadzania jakoscia,

nadzorowanie przygotowania planéw monitoringu w zakresie wprowadzania
systemu zarzadzania jakoscig w komdérkach organizacyjnych Inspektoratu i ich
realizacja,

przygotowywanie materiatdw na posiedzenia Dyrektora Generalnego z
kierownikami komérek organizacyjnych w celu przeprowadzenia przegladu
systemu zarzadzania jakoscia,

przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu i kierownikom komérek
organizacyjnych sprawozdan dotyczacych funkcjonowania systemu zarzadzania
jakoscia i kierunkéw jego doskonalenia,

inicjowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych oraz ocena ich skutecznosci
w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania systemu zarzgdzania jakoscia,
koordynowanie dziatah zwigzanych z systemem zarzgdzania jakoscig w Urzedzie,
planowanie i opiniowanie szkolen pracownikéw Urzedu dotyczacych systemu
zarzadzania jakoscia,

upowszechnianie w Urzedzie swiadomosci dotyczacej wymagan klienta.

4) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie informacji niejawnych, w tym w
szczegoblnosci:

a)

b)

c)

prowadzenie  postepowan  sprawdzajgcych o  wydanie  poswiadczen
bezpieczehstwa,

sporzadzania i prowadzenia wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi taczy sie dostep do
informaciji niejawnych,

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informaciji niejawnych.
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5) Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informaciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych, w tym:

a)

b)

nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe,

nadzér nad wykonywaniem Kkopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

nadzor nad prawidtowoscig archiwizaciji oraz usuwania danych osobowych,
monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych,

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentaciji,

wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych oraz
stosowania srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w
systemach informatycznych,

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do pracy z danymi osobowymi w
Inspektoracie,

przeciwdziatanie dostepowi 0sOb niepowotanych do systemu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen lub podejrzenia naruszenia,

nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich osob.

nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzeh komputerowych na
ktérych zapisane sg dane osobowe.

zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich
procedurami,

przygotowywanie wnioskbw 0 rejestracje planowanych zbioréw danych
osobowych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji o
danych osobowych przetwarzanych w zbiorach Gtéwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego,

przygotowywanie projektow pism dotyczgcych danych osobowych, kierowanych
do os6éb ktorych dane sg lub bedg przetwarzane w zbiorach Gtéwnego
Inspektoratu Farmaceutycznego.

6) Zespotds. Kadr, Spraw Socjalnych i Szkolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o stuzbie cywilnej dotyczacych zatrudnienia i
szkolen pracownikow, w tym:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
K)

prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i trwaniem stosunku pracy z
cztonkami korpusu stuzby cywilnej oraz pozostatymi pracownikami, a takze
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,

organizacja i prowadzenie stuzby przygotowawczej dla nowoprzyjetych
pracownikéw,

przygotowanie i przekazanie do publikacji do Biuletynu Stuzby Cywilnej oraz
Biuletynu Informacji Publicznej ogtoszeh o wolnych stanowiskach pracy oraz
innych wymaganych przez przepisy ustawy o stuzbie cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami i ewidencjg obecnosci,

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia,
przygotowywanie i kontrola realizacji planéw urlopowych,

obstuga spraw socjalnych pracownikéw,

organizowanie i nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikéw oraz zapewnienie
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami,

koordynacja praktyk studenckich,

ewidencja nieobecnosci pracownikéw i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny
pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy pracownikéw,
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)] prowadzenie spraw dotyczacych nagrdd i odznaczen,
m) koordynacja zagadnien zwigzanych ze szkoleniami pracownikow, w tym:

e opracowywanie planéw szkolen i sprawozdan z ich realizaciji,

e organizowanie doksztatcania lub doskonalenia zawodowego pracownikéw, w
tym przygotowywaniem umoéw, organizacja sal konferencyjnych, zapewnienie
srodkéw transportu na potrzeby przewozu pracownikéw, przygotowanie
materiatdw szkoleniowych.

7) Zespotds. Informatyzacji Urzedu.

Zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu w tym:

a) organizowanie i obstuga systemow informatycznych Inspektoratu,

b)  prowadzenie BIP - umieszczenie na stronie internetowej Inspektoratu informaciji
przygotowywanych przez komorki organizacyjne,

c) zarzadzanie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem w tym
informatycznymi systemami wymiany informacji i bazami danych,

d) zapewnienie selektywnego dostepu do baz danych,

e) zapewnienie bezpieczenstwa informacji gromadzonych i przetwarzanych w
systemach informatycznych, w tym realizacja zalecen Petnomocnika ds.
Bezpieczenstwa Informaciji,

8) Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej.

Prowadzenie w imieniu Dyrektora Generalnego spraw zwigzanych ze sprawowaniem
kontroli wewnetrznej komoérek organizacyjnych Gtéwnego Inspektoratu
Farmaceutycznego w zakresie prawidtowego wykonywania zadan, w tym:

a) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz
innych przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego,

b) przygotowywanie procedur kontroli finansowej, upowszechnianie zasad
samokontroli finansowej opracowywanych i wdrazanych przez Ministerstwo
Finanséw,

c) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej majgcej na celu zapobiezenie Iub
wykrycie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu komorek organizacyjnych
Gitéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego i podniesienie sprawnosci jego
dziatania,

d) sporzadzanie protokotéw, wnioskow i zalecen pokontrolnych,

e) monitorowanie realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

f) inicjowanie nowych rozwigzan majacych na celu podniesienie sprawnosci
funkcjonowania Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego, wspoOtpraca w
przygotowaniu procedur wewnetrznych regulujacych poszczegOllne zakresy
funkcjonowania Gtéwnego Inspektoratu Farmaceutycznego,

g) nadzor nad realizacjg obowigzkéw w zakresie reprezentowania Skarbu
Panstwa,

h)  wspdtpraca w opracowywaniu odpowiedzi na pytania podmiotéw kontrolujgcych
Inspektorat w tym NIK, Ministerstwo Finanséw i inne,

i) nadzor nad realizacja ustawy o0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

9) Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z  przygotowywaniem i wdrazaniem rozwigzan
systemowych w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu, w tym:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych i procedur
zapewniajacych prawidtowg organizacje pracy i stosowania ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej,
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f)
g)
h)

analiza obowigzujgcych przepisbw i struktury Urzedu pod katem
przygotowywania projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

opiniowanie wewnetrznych regulaminéw komérek organizacyjnych,
prowadzenie rejestru wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujacych w
Urzedzie,

opracowywanie  projektow  planbw  pracy  Gtébwnego  Inspektoratu
Farmaceutycznego zapewniajgcych nalezyte funkcjonowanie Urzedu,
wspoétudziat w opiniowaniu zewnetrznych aktéw prawnych,

wspotpraca w tworzeniu sprawozdan kwartalnych, rocznych kadencyjnych,
prowadzenie rejestru upowaznienh i petnomocnictw Dyrektora Generalnego.

10) Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnej.

Realizacja zadan obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i powszechnej samoobrony,
wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej i aktéw
wykonawczych do tej ustawy.

11) Stanowisko Pracy ds. BHP i ochrony p.poz.

Prowadzenie spraw z zakresu kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow
BHP i przeciwpozarowych, w tym:

a)

b)
c)

d)

biezacy nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepiséw bhp i ppoz. w miejscu
pracy

przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bhp.

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z
wykonywang praca,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyni okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizaciji
tych wnioskow,

prowadzenie ewidencji szkolen pracownikéw.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Gtéwnego Inspektoratu

Farmaceutycznego.
Lp |Symbol komérki |Petna nazwa komaorki
1 |GIF-ZN Glowny Inspektor Farmaceutyczny
2 GIF-V Zastepca Gtownego Inspektora Farmaceutycznego
3 GIF-ZN/S Sekretariat
4 GIF- BP Rzecznik Prasowy
5 GIF-DG Dyrektor Generalny
6 GIF-DG/S Sekretariat
7 GIF-DG Wydziat Obslugi Dyrektora Generalnego
8 GIF-DG-AW Audytor Wewnetrzny
9 GIF-DG-RP Radca Prawny
10 |GIF-DG-ZJ Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig
11 | GIF-DG-OI Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
12 |GIF-DG-PBI Petnomocnik ds. Bezpieczenstwa Informacji
13 |GIF-DG K Zespot ds. Kadr, Spraw Socjalnych i Szkolen
14 |GIF-DG -IU Zespot ds. Informatyzacji Urzedu
15 | GIF- DG -KW Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej
16 |GIF- DG -Org Stanowisko Pracy ds. Organizacyjnych
17 |GIF-DG-0OC Stanowisko Pracy ds. Obrony Cywilnegj
18 |GIF- DG -BHP Stanowisko Pracy ds. BHP i ochrony p.poz
19 |GIF-N Departament Nadzoru
20 |GIF-N/S Sekretariat
21 | GIF-N-N Zespot ds. Nadzoru nad Jakoscig i Obrotem
22 | GIF-N-P Zespot ds. Srodkow Odurzajgcych i Psychotropowych
23 |GIF-N-O Zespot ds. Organizacji Wspotpracy z WIF i Szkolen Inspekcji.
24 | GIF-IW Departament Inspekcji ds. Wytwarzania
25 |GIF-IW/S Sekretariat
26 |GIF-IW-ZJ Zespot ds. Zapewnienia Jakosci Inspekcji
27 |GIF-IW-N Wydziat ds. Nadzoru nad Warunkami Wytwarzania
28 |GIF-P Departament Organizacyjno-Prawny
29 |GIF-P/S Sekretariat
30 |GIF-P-L Zespot ds. Prawnych
31 |GIF-P-R Zespot ds. Reklamy
32 |GIF-P-UE Stanowisko ds. Integracji z Unig Europejska
33 |GIF- AB Biuro Administracyjno- Budzetowe
34 |GIF-AB-GK Gtéwny Ksiegowy
35 |GIF-AB/S Sekretariat
36 |GIF-AB-F Wydziat Ksiegowosci
37 |GIF- AB-AG Zespot ds. Administracyjno — Gospodarczych
38 |GIF-AB-ZP Stanowisko ds. Zamowien Publicznych
39 |GIF-AB-AZ Stanowisko Pracy ds. Archiwizacji
40 |GIF-AB-K Kancelaria
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