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REGULAMIN WEWNETRZNY

Izby Wytrzezwien w Rzeszowie

Rozdzial 1

Procedura przyjmowania i opieki nad osobami nietrzezwymi

§1

. Izba Wytrzezwien w Rzeszowie, zwana dalej 1zba, posiada 45 miejsc ( 16zek ), w tym

- dla os6b ptci meskiej 42,

- dla oséb pici zenskiej 3.

Izba posiada wydzielone pomieszczenia:

- trzy izolatki dla pobudzonych psychicznie, agresywnych, autoagresywnych m¢zczyzn
( wyposazonych w pasy obezwtadniajace ),

- izolatke¢ dla 0s6b podejrzanych o chorobg zakazna,

- pomieszczenia dla nieletnich chtopcéw,

- pomieszczenia dla nieletnich dziewczat (w oddziale kobiecym w przypadku gdy nie
ma na stanie przyjetych kobiet),

- pomieszczenia dla os6b w stanie znacznego upojenia alkoholowego.

Izba posiada system przywotawczy, umozliwiajacy w razie potrzeby wezwanie

pracownika Izby.

Izba posiada ambulatorium zaopatrzone w leki 1 sprzgt medyczny niezbg¢dny do udzielenia

pierwszej pomocy, opieki medycznej, srodki dezynfekcyjne 1 dezynsekcyjne oraz

urzadzenie pozwalajace ustali¢ st¢zenie alkoholu w organizmie.

§2

. Praca w Izbie przy przyjmowaniu i obstudze oséb w stanie nietrzezwos$ci organizowana

jest w systemie zmianowym.
W sktad zmiany wchodza:
a) kierownik zmiany lub osoba odpowiedzialna za zmiang, wyznaczona przez Dyrektora ,
b) lekarz,
c) depozytariusz
d) opiekun,
e) porzadkowy.
Sktad zmiany w zaleznos$ci od potrzeb moze by¢ zwigkszany lub zmniejszony.
W Izbie jest utrzymywany staly dyzur personelu medycznego.
W przypadku braku personelu medycznego osoby nietrzezwe nie bgda przyjmowane.
Czynno$ci zwiazane z przyjmowaniem do Izby kobiet oraz bezposrednia opieke nad nimi
moze sprawowac wytacznie personel zenski Izby (nie dotyczy to personelu medycznego).
W przypadku kobiet okazujacych agresjg, autoagresj¢ lub stawiajacych opor, porzadkowa
opiekujaca si¢ kobietami moze wezwa¢ do pomocy opiekundw, ale musi by¢ bez przerwy
obecna przy przelamywaniu oporu, oraz o tym fakcie powinna powiadomi¢ lekarza
dyzurnego i kierownika zmiany.

§3



1. Osobg doprowadzona do Izby poddaje si¢ bezzwlocznie badaniu lekarskiemu. Osoba
doprowadzona poddawana jest badaniu przy pomocy alkomatu, o ile nie sprzeciwi si¢
jego wykonaniu. W przypadku odmowy poddania si¢ badaniu, stopien nietrzezwosSci
stwierdza lekarz.

2. Lekarz po przeprowadzeniu badania osoby doprowadzonej do Izby stwierdza:

a) potrzebg¢ umieszczenia w Izbie ze wzgledu na stan upojenia alkoholowego, rodzaj
pomocy medycznej oraz konieczno$¢ zabiegéw higieniczno - sanitarnych,

b) koniecznos¢ konsultacji specjalistycznej, wykonania dodatkowych specjalistycznych
badan, lub hospitalizacji badanego, kierujac pacjenta do odpowiedniej placowki,

c) lub podejrzewa wystgpowanie istotnych zakldcen funkcji zdrowotnych organizmu,
natychmiast powiadamia si¢ pogotowie lub zespét ratownictwa medycznego,

d) brak objawéw stanu nietrzezwosci uzasadniajacych zatrzymanie w Izbie.

§4

Nie przyjmuje si¢ do Izby osoby doprowadzonej, jezeli:

1. Stan zdrowia doprowadzonego wymaga zastosowania S$rodkéw leczniczych 1
oddzialywan medycznych, ktérymi Izba nie dysponuje, a ktére winny by¢ zastosowane
w zaktadzie leczniczym.

2. Istnieja trudnosci w procesie diagnostycznym wymagajace konsultacji specjalistycznej,
badan dodatkowych (EEG, USG, Rtg, badan laboratoryjnych i innych), obserwacji

stanu klinicznego w warunkach szpitalnych oraz innych przeciwwskazan zwigzanych
z zagrozeniem powiklaniami zdrowotnymi lub zagrozeniem zycia badanego,

3. stwierdzony zostanie brak objawOw nietrzezwosci uzasadniajacych umieszczenie
w Izbie (badanie przy pomocy alkomatu wyniesie ponizej 0,5 %o),

4. Izba nie dysponuje wolnymi miejscami i o tym fakcie niezwltocznie powiadamia si¢
Policjeg 1 Straz Miejska.

5. Dyrektor Izby lub osoba przez niego upowazniona biorac pod uwage stan zdrowia
oraz objawy nietrzezwosci, podejmie taka decyzj¢ na podstawie pisemnego wniosku
czlonka najblizszej rodziny osoby doprowadzonej lub opiekuna prawnego.

§5

1. O przyjeciu lub odmowie przyjgcia do Izby doprowadzonego decyduje Dyrektor Izby lub
osoba przez niego upowazniona, biorac pod uwage wypelnienie przestanek
doprowadzenia, stopien zawarto$ci alkoholu w organizmie oraz opini¢ lekarza dyzurnego.

2. Osoby przyjete do Izby w stanie nietrzezwosci przebywaja w niej do wytrzezwienia nie
dluzej jednak niz 24 godziny.

3. Dyrektor Izby lub osoba przez niego upowazniona ma prawo odmowic przyjgcia do Izby
osoby dowiezionej z terenu gminy, z ktéra nie zostata zawarta stosowna umowa lub
umowa jest nienalezycie wykonana.

§6

Osoby nietrzezwe przebywajace w Izbie podlegaja przepisom Regulaminu Wewngtrznego
Izby Wytrzezwien oraz zarzadzeniom porzadkowym Dyrektora Izby i1 kierownika zmiany



w zakresie zachowania bezpieczenstwa i utrzymania czystosci i higieny a takze zaleceniom
lekarza w zakresie opieki medyczne;.

b

§7

Izba prowadzi ksigge raportéw z ponumerowanymi stronami, ktéra zawiera raport z
przebiegu dyzuru zmiany, z podaniem daty 1 imiennego sktadu zmiany oraz inne dane
informujace o przebiegu dyzuru (wzor zat. Nr 1).

Raport z przebiegu dyzuru zmiany sporzadza kierownik zmiany.

Izba prowadzi ewidencje os6b doprowadzonych do Izby w formie ksiggi i karty
ewidencyjnej ( wzory w kolejnosci zal. Nr 21 Nr 3).

Do karty ewidencyjnej dotacza sig protokét doprowadzenia, ktéry staje sig jej czgscia.
Izba moze prowadzi¢ ewidencj¢ osob doprowadzonych w formie kartoteki ( wzor zat.
Nr 4 ) oraz rejestru oséb nie przyjetych ( wzér zal. Nr § ), a takze rejestru oséb
doprowadzonych z terenu gmin - spoza Miasta Rzeszowa zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o ochronie danych osobowych.

§8

W razie stwierdzenia u osoby przyjetej do Izby uszkodzenia ciata, braku dokumentow
tozsamosci, posiadania broni lub innych przedmiotéw, co do ktérych moze zachodzic¢
podejrzenie, ze stuzyly lub przeznaczone sa do popelnienia przestgpstw oraz w razie
innych okoliczno$ci uzasadniajacych przypuszczenie, ze popetniono przestgpstwo,
pracownik Izby Wytrzezwien zawiadamia niezwlocznie jednostkg Policji podajac termin
do ktérego osoba bedzie przebywac¢ w Izbie.
W przypadku nie zgloszenia si¢ Policji w ustalonym terminie, Izba zwalnia osobg
przyjeta.

§9

Przedmioty, rzeczy osobiste, dokumenty, pieniadze i napoje alkoholowe od o0s6b
przyjetych do Izby, odbiera kierownika zmiany lub depozytariusz w obecnosci
doprowadzajacego 1 opiekuna zmiany, ktéry wpisuje je do karty ewidencyjnej i przyjmuje
do depozytu. Przy wpisywaniu przedmiotow wartoSciowych nalezy opisa¢ ich cechy
charakterystyczne. Zamieszczony w karcie ewidencyjnej wykaz przedmiotow, rzeczy
osobistych, dokumentéw, pienigdzy, podpisuja osoby obecne przy ich odbieraniu.
Przyjete do depozytu rzeczy osobiste, dokumenty, pieniadze oraz przedmioty
wartosciowe sa przechowywane w przeznaczonych do tego celu numerowanych
pojemnikach umieszczonych w kasie pancernej depozytu.

Przekazanie depozytu innemu kierownikowi zmiany nastgpuje na
podstawie pokwitowania w formie ztozonego podpisu pod raportem z przebiegu dyzuru
zmiany.

Osobom przyjetym do Izby mozna wyda¢ na czas pobytu w Izbie odziez zastgpcza.

§10

Osoby doprowadzone i przyjete do Izby traktowane sa jak osoby chore potrzebujace
pomocy i kontroli. Personel Izby informuje pacjentéw o szkodliwosci naduzywania



alkoholu. Kierownik zmiany lub lekarz, przed zwolnieniem pacjenta z Izby,
przeprowadzaja z nim rozmow¢ informacyjna i motywujaca do leczenia odwykowego.
Pomieszczenia, w ktérych przebywaja osoby w stanie nietrzezwos$ci podlegaja ciaglej
kontroli przez pracownikéw Izby. O wypadkach pogorszenia stanu zdrowia osoby
zatrzymanej, pracownik informuje niezwtocznie lekarza, ktéry podejmuje decyzj¢ co do
dalszego postgpowania. W zaleznosci od stanu ogdélnego pacjenta, lekarz ~ obowigzany
jest do okresowej lub statej obserwacji i kontroli stanu osoby zatrzymane;j.

§11

. Jezeli w czasie pobytu w Izbie, osoba przebywajaca zagraza zyciu wilasnemu lub
otoczenia, lekarz dyzurny decyduje o zastosowaniu $rodkéw ograniczajacych swobodg
ruchéw pacjenta (kaftan bezpieczenstwa, unieruchomienie w 16zku pasami
bezpieczenstwa).

. Fakt uzycia $rodkéw przymusu lekarz odnotowuje w karcie ewidencyjnej, w ktorej
zamieszcza sig¢ opis podjetych czynnosci 1 uzasadnienie ich zastosowania.

Fakt ten odnotowuje rowniez kierownik zmiany w raporcie przekazania zmiany.

. Po kazdym przypadku zastosowania $rodkéw ograniczajacych swobod¢ ruchéw, osoba
wobec ktorej srodki te zastosowano powinna by¢ zbadana przez lekarza.

§12

. O zwolnieniu z Izby osoby w niej przebywajacej decyduje kierownik zmiany, na
podstawie badania zawartos$ci alkoholu w organizmie osoby zwalnianej biorac pod uwage
opinig lekarza.

. Zwolnienie powinno w miar¢ mozliwosci odbywac si¢ w czasie pozwalajacym osobom
zwalnianym na powr6t do domu.

. Osoby matoletnie po wytrzezwieniu przekazuje si¢ rodzicom lub prawnym opiekunom,
a w razie braku takich mozliwosci Pogotowiu Opiekunczemu za posrednictwem Policji.

. Osoby maloletnie mogq by¢ zwolnione z Izby, niezwlocznie po udzieleniu pomocy
medycznej na pisemny wniosek rodzicow lub innych opiekunéw prawnych.

Osoby zatrzymane w Izbie, ktérych przejecie Policja zastrzeglta, po wytrzezwieniu
przekazuje sig Policji.

§13

Przyjete do depozytu przedmioty, rzeczy osobiste, dokumenty 1 pieniadze nalezy wydac
za pokwitowaniem osobie zwalnianej z Izby z zastrzezeniem postanowien § 14 ust. 31 4
niniejszego regulaminu.

. W przypadku gdy osoba opuszczajaca Izb¢ odmawia pokwitowania odbioru depozytu,
nalezy depozyt wyda¢, odnotowujac w karcie pobytu w obecnos$ci tej osoby, przyczyne
braku podpisu.

. W przypadku zatrzymania w depozycie napojow alkoholowych, sporzadza si¢ protokot
odbioru (wzér zat. Nr 6). Przyjety do depozytu alkohol wydaje si¢ nie wcze$niej niz po 7
dniach od zwolnienia z Izby. Napoje alkoholowe nieodebrane w terminie do 14 dni od
opuszczenia Izby podlegaja zniszczeniu pod nadzorem komisji powotanej przez
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Dyrektora. Protokét zniszczenia po zatwierdzeniu przez Dyrektora wiacza si¢ do ksiggi
ewidencyjnej. Powyzsza procedur¢ odnotowuje si¢ w rejestr depozytu napojow
alkoholowych (wzér zat. Nr 7)

W przypadku gdy osoba opuszczajaca Izbg twierdzi, ze zgingly jej rzeczy podczas pobytu
w Izbie, nalezy na ta okoliczno$¢ sporzadzi¢ protokét (wzér zat. Nr 8) w dwdch
egzemplarzach. Oryginal tego protokotu wraz z odpisem karty ewidencyjnej przekazuje
si¢ Policji (za potwierdzeniem odbioru).

§ 14

Pobyt w Izbie jest odptatny w wysokosci okreslonej odrgbnymi przepisami. Optata
podlega uiszczeniu przy opuszczeniu Izby na podstawie wystawionego rachunku (wzor
zal. Nr 9).

Osobom nie posiadajacym w momencie zwalniania z Izby S$rodkéw pieni¢znych
wystarczajacych na pokrycie kosztow pobytu wystawia si¢ wezwanie do pokrycie
kosztow pobytu w terminie 7 dni (wzdr zat. Nr 10).

W razie odmowy uiszczenia nalezno$ci przez osobg opuszczajaca Izbg, naleznos¢ za
pobyt

w Izbie potraca si¢ z depozytu tej osoby.

Osobie opuszczajace] 1zbe nalezy pozostawi¢ z depozytu pieni¢znego, kwotg niezb¢dna
do optacenia przejazdu publicznym $rodkiem komunikacji do miejsca zamieszkania,
a takze jezeli mieszka ona w innej miejscowosci - minimalng kwotg odpowiadajaca cenie
positku.

Jezeli naleznos¢ nie zostanie zaspokojona z depozytu pieni¢znego; w celu zabezpieczenia
tej naleznosci w catosci lub czegsci, przystuguje Izbie ustawowe prawo zastawu na
przedmiotach wartosciowych oraz walutach obcych zatrzymanych w depozycie.

W razie ustanowienia zastawu, sporzadza si¢ protokét ustanowienia zastawu (wzor zat.Nr 11)
Kopie tego protokotu wrecza sig osobie, ktorej przedmioty podlegaja zastawowi.
Przedmioty, na ktérych zostal ustanowiony zastaw wpisuje si¢ do ksiggi zastawow
wartosciowych (wzor zat. Nr 12). Przedmioty te Izba zwraca po uiszczeniu naleznosci.

§ 15

O pobycie w Izbie osoby maloletniej, Izba zawiadamia rodzicéw lub opiekunéw oraz Sad
Rodzinny oraz informuje rodzicéw lub opiekunéw o mozliwosci leczenia.

W uzasadnionych przypadkach, a zwtaszcza na zadanie osoby zatrzymanej w Izbie, o
fakcie pobytu w Izbie w miar¢ mozliwosci nalezy powiadomi¢ rodzing lub wskazane
osoby. Fakt ten nalezy odnotowa¢ w karcie pobytu.

Choroba alkoholowa i inne choroby pacjentow Izby stanowia tajemnic¢ lekarska 1 nie
informuje si¢ o nich osoby niepowotane.

§ 16

Dane osoby doprowadzonej ustala doprowadzajacy.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci co do tozsamosci osoby doprowadzonej do izby
dane tej osoby niezwlocznie sprawdza i potwierdza doprowadzajacy.

Dane dotyczace o0s6b doprowadzonych do Izby, ktérych tozsamosS¢ nie zostanie
potwierdzona sprawdza doprowadzajacy w ewidencji ludnosci.



4. W przypadku braku mozliwosci sprawdzenia danych w ewidencji ludnosci, o fakcie tym
powiadamia si¢ Policje i tam przekazuje si¢ osobg, ktorej tozsamoS¢ nie jest znana,
zwracajac si¢ jednoczesnie na pi§mie o ustalenie tozsamosci.

§17

W razie zgonu przebywajacej w Izbie osoby, zawiadamia si¢ niezwtocznie Prokuratora
Rejonowego, oficera dyzurnego Policji oraz Prezydenta Miasta.

§18

Osoby przebywajace w Izbie nie otrzymuja wyzywienia, natomiast na ich zyczenie podaje si¢
im gorzka kawg zbozowa lub herbate, a na zalecenie lekarza glukozeg.

§19

1. Osoby zwalniane z Izby sa informowane pisemnie o mozliwo$ci zlozenia zazalenia na
zasadnos$¢ 1 legalnos¢ doprowadzenia oraz prawidlowosci wykonania decyzji o
zatrzymaniu i doprowadzeniu do Izby.

2. Osoby przyjete do Izby nie maja prawa do odwiedzin.

§20

Do Izby nie przyjmuje si¢ osob chronionych immunitetem.
O doprowadzeniu 0s6b, o ktérych mowa w ust. 1 powiadamia si¢ oficera dyzurnego Policji
1 osoby te stawia si¢ do jego dyspozycji.

D=

§21

Osoby nietrzezwe moga by¢ dowiezione lub doprowadzone do Izby przez funkcjonariuszy:
Policji lub Strazy Miejskiej

Rozdzial 11
Struktura wewnetrzna Izby — obowiazki pracownikéw Izby

§22

—_—

Dziatalnoscia Izby kieruje Dyrektor.

2. W skiad Izby wchodza, jako wewngtrzne komorki organizacyjne:
a) dziat administracyjno - ksiggowy, obejmujacy nastgpujace stanowiska:
- dyrektor Izby

- gléwny ksiggowy

- samodzielny referent

- starszy ksiggowy

b) dzial obstugi pacjentéw, obejmujacy nastepujace stanowiska:
- kierownik zmiany

- depozytariusz

- lekarz

- opiekun

- porzadkowy.



3. Tlos¢ etatow ustalana jest przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.

1.

§23

Dyrektor Izby sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnos$cia Izby pod wzgledem
merytorycznym, finansowym i ekonomicznym, a w szczegdlnosci odpowiada za:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

przestrzeganie regulaminu Izby zaréwno przez personel jak i osoby zatrzymane,
organizowanie pracy personelu zmianowego oraz systematyczne przeprowadzanie
kontroli prawidlowo$ci wykonywania zadan regulaminowych,

prawidtowe organizowanie pracy dziatu ksiggowo - finansowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem windykacji,

zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji 0s6b przebywajacych w Izbie,
wspotprace z instytucjami i organami okreslonymi w § 4 ust. 3 Statutu Izby
Wytrzezwien w Rzeszowie,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskow.

Do obowiazkow Glownego ksiggowego naleza czynnosci okreslone w art. 45 ustawy
o finansach publicznych, a w szczegodlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
1)

wlasciwe kierowanie dzialem administracyjno - ksiggowym,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami ksiggowosci i windykacji,
opracowywanie planow finansowo - budzetowych i kontroli ich realizacji,
opracowywanie sprawozdan finansowo - budzetowych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu windykacji,

sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zatwierdzanie dokumentow do wyptaty zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
dekretacje dokumentéw,

prowadzenie ksiegi gléwnej,

prowadzenie ksiggowosci analitycznej do kont ksiggi gtéwnej kosztéw i dochodéw,
sporzadzanie polecen ksiggowania,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

m) przeprowadzanie kontroli kasy i przyjetych zastawow,

n)
0)

nadzér pod wzgledem fachowym nad praca depozytariuszy,
zastgpowanie Dyrektora Izby w czasie jego nieobecnosci.

Kierownik zmiany Kieruje praca zmiany i odpowiada w szczegdlnosci za:

a)
b)
c)
d)

e)

g)

nalezyte wykonywanie obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych mu pracownikéw
zmiany,

wlasciwe traktowanie osob zatrzymanych przez personel zmiany,

prawidtowe przeszukanie osoby doprowadzonej,

przyjmowanie do Izby os6b doprowadzonych, po stwierdzeniu przez lekarza
dyzurnego stanu nietrzezwosci oraz braku przeciwwskazan do pobytu w Izbie,

po ustaleniu przez lekarza stanu pacjenta pozwalajacego na zwolnienie -
przeprowadza rozmowy informujace o szkodliwosci naduzywania alkoholu oraz
motywuje do podj¢cia leczenia odwykowego i podejmuje decyzji o zwolnieniu,
decydowanie o potraceniu z depozytu pieni¢znego naleznosci za pobyt i ustugi
w Izbie,

decydowanie o zastosowaniu ustawowego prawa zastawu,



h) prowadzenie ewidencji zastosowania ustawowego prawa zastawu,

1) prowadzenie ewidencji os6b doprowadzonych do Izby,

J) nadzor, aby czynnos$ci zwiazane ze zmiana odziezy kobiet przyjetych do Izby oraz
opieka nad nimi dokonywana byta przez personel kobiecy,

k) sporzadzanie raportéw z przebiegu dyzuréw z zaznaczeniem wypadkow bezzasadnego
doprowadzenia do Izby, zauwazonymi obrazeniami zewngtrznymi u doprowadzonych
oraz istotnych zdarzen w czasie pobytu zatrzymanego w Izbie,

1) przekazywanie depozytéw warto$ciowych,

m) odpowiada za srodki trwale, ktére sa na wyposazeniu dziatalno$ci podstawowej Izby i

stan niezbg¢dnych lekéw i sprz¢tu medycznego w ambulatorium.

n) sporzadzanie miesi¢cznych wykazow osob zatrzymanych w Izbie z uwzglednieniem

wieku, ptci oraz innych istotnych danych,

0) sporzadzanie odpisOw kart ewidencyjnych oraz udzielanie informacji Prokuraturze,
Sadom i Policji o pacjentach przebywajacych w Izbie,

p) w razie potrzeby zastgpuje Dyrektora Izby,

r) wykonywanie innych polecen Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem Izby.

Kierownik zmiany pelni jednoczesnie funkcje¢ depozytariusza, do obowiazkéw ktorego
nalezy:

a) przyjmowanie do depozytu rzeczy osobistych, dokumentéw 1 pienigdzy doprowadzonego
w jego obecnosci oraz opiekuna zmiany,

b) wypelnianie czg¢sci depozytowej karty ewidencyjnej,

¢) prowadzenie na biezaco kartoteki oséb zatrzymanych,

d) wystawianie rachunkéw i przyjmowanie wptat za pobyt i ustugi w Izbie,

e) zalatwianie formalnosci zwiazanych z pobraniem w zastaw przedmiotow oraz
potracaniem naleznos$ci z depozytu pieni¢znego od 0séb, ktére nie uiszczaja dobrowolnie
naleznos$ci za pobyt w Izbie,

f) wreczanie za potwierdzeniem odbioru, upomnienia osobom, ktére opuszczaja Izbg bez
uiszczenia naleznos$ci za pobyt w Izbie,

g) prowadzenie rejestrow oséb przebywajacych w Izbie,

h) odnotowywanie na biezaco w ksiedze ewidencyjnej oséb zatrzymanych w Izbie jak i
w kartotece wplaty za pobyt w Izbie,

i) uzupetnienie, na podstawie otrzymanych materiatéw, danych dotyczacych miejsca
zamieszkania, nazwy 1 adresu zaktadu pracy osob, ktore byty zatrzymane,

J) dbanie o biezace i1 staranne prowadzenie catoksztattu dokumentéw finansowych
1 ewidencyjnych,

k) wykonywanie 1 przekazywanie podleglym pracownikom polecen zwigzanych
z prawidiowym funkcjonowanie Izby.

4. Osoby zatrzymane w Izbie znajduj si¢ pod opieka medyczna dyzurnego lekarza.
Udzielenie pierwszej pomocy osobom doprowadzonym odbywa si¢ zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w zaktadach stuzby zdrowia.

Lekarz dyzurny nadzoruje prace opiekunéw zmian i porzadkowych w zakresie
opieki medycznej i do jego obowigzkow nalezy:

a) przeprowadzanie badan lekarskich os6b doprowadzonych do Izby 1 w zaleznos$ci od
diagnozy 1 oceny stanu klinicznego, kwalifikowanie ich do przyjecia albo
skierowania do placéwki stuzby zdrowia, lub do zwolnienia,



b) opisywanie w kartach ewidencyjnych stanu klinicznego przy przyjeciu jak i w
trakcie pobytu, a takze przy wypisie pacjenta z Izby,

c¢) dokonywanie zabiegéw medycznych w zaleznos$ci od stanu klinicznego pacjenta,

d) sprawowanie nadzoru lekarskiego nad osobami zatrzymanymi w Izbie, przeprowadzanie
obchodu sal celem biezacej obserwacji stanu klinicznego pacjentéw,

e) podejmowanie decyzji, w zaleznoSci od stanu klinicznego pacjenta, o koniecznoS$ci
wykonania specjalistycznych badan dodatkowych, konsultacji lub hospitalizacji pacjenta,

f)  zarzadzanie koniecznych zabiegéw higieniczno - sanitarnych,

g) zarzadzanie dezynfekcji odziezy i pomieszczen,

h)  zarzadzanie lub wyrazanie zgody na zastosowanie pasOw bezpieczenstwa lub
uzycia przymusu fizycznego w stosunku do oséb zatrzymanych w Izbie, ktérych
stan psychiczny stwarza zagrozenie dla zdrowia i zycia wilasnego lub otoczenia
oraz uczestniczy przy tych czynnos$ciach opisujac w karcie ewidencyjnej powdd i
spos6b obezwladnienia,

i) wydawanie zezwolenia na udzielanie pomocy personelowi zenskiemu przez personel

meski w stosunku do pobudzonych psychicznie kobiet i ich obecno$¢ przy udzielaniu

tej pomocy,
1) wpisywanie podawanych pacjentom lekéw w odpowiedniej czgs$ci Kkarty
ewidencyjnej,

k) wydawanie odpowiednich skierowan wypisanym pacjentom po badaniu koncowym,
1) udzielanie wyczerpujacych informacji pacjentom lub rodzinie - w petnym aspekcie
medycznym - odnos$nie naduzywania alkoholu 1 motywowanie do leczenia
odwykowego,
m) kierowanie os6b z problemem alkoholowym do placéwek specjalistycznych.
n) kontrolowanie stanu niezbg¢dnych lekéw 1 sprz¢tu medycznego w
ambulatorium 1 zglaszanie uwag kierownikowi zmiany.

5. Opiekun zmiany opiekuje si¢ bezposrednio przyjetymi do Izby mezczyznami
(chlopcami) i odpowiada za:

a) przeszukanie doprowadzonego, przekazanie odebranych rzeczy lub pieniedzy do
depozytu, ktére to czynnosci wykonuje w obecnosci funkcjonariusza Policji
i kierownika zmiany,

b) udzielanie pomocy lekarzowi dyzurnemu w przeprowadzeniu badan i zabiegdéw u oséb
nietrzezwych,

c) przebieranie nietrzezwych w odziez zastgpcza,

d) wykonywanie na zlecenie lekarza zabiegéw higieniczno — sanitarnych u zatrzymanych
mezezyzn,

e) doprowadzenie zatrzymanych do 16zek,

f) dokonywanie statej kontroli sal, w ktérych przebywaja osoby nietrzezwe oraz
informowanie lekarza dyzurnego o wypadkach pogorszenia stanu osoby nietrzezwe;j
lub o dziataniach ze strony nietrzezwego, zagrazajacych zdrowiu i zyciu wtasnemu lub
tez innych oséb,

g) w razie potrzeby, na polecenie lekarza obezwtadnia osoby nietrzezwe za pomoca
kaftana bezpieczenstwa lub paséw bezpieczenstwa,

h) na polecenia lekarza lub kierownika zmiany pomaga porzadkowej w spelnianiu
czynnosci zwiazanych z obstuga nietrzezwych kobiet przebywajacych w Izbie,

1) wypisywanie depozytu ubraniowego zatrzymanych megzczyzn do kart ewidencyjnych
1 przechowanie ubran w szafkach,



J)

k)

D

wykonywanie innych koniecznych dla funkcjonowania Izby czynnosci porzadkowych
w Izbie 1 na terenie posesji ( stanie 16zek, koszenie trawy, od$niezanie, pomoc przy
zabiegach sanitarnych),

traktowanie oséb zatrzymanych w Izbie jak osoby chore, wymagajace pomocy
1 kontroli,

wykonywanie innych dodatkowych polecen kierownika zmiany zwigzanych
z prawidlowym funkcjonowaniem Izby.

Porzadkowa wykonuje wszystkie prace zwigzane z utrzymaniem czystosci w Izbie;

obstuguje nietrzezwe kobiety (dziewczyny) i do jej obowiazkow nalezy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g

h)
)
7

k)

utrzymywanie nalezytego porzadku i czystosci sal, w ktérych przebywaja osoby
nietrzezwe,

dokonywanie zmiany bielizny poscielowej,

pomoc lekarzowi dyzurnemu w przeprowadzaniu badan i zabiegéw u zatrzymanych
kobiet (dziewczat),

przeszukanie odziezy i przebranie nietrzezwe w odziez zastgpcza,

wpisywanie depozytu ubraniowego zatrzymanych kobiet do kart ewidencyjnych
1 przechowanie odziezy w szafkach,

wykonywanie na polecenie lekarza zabiegéw higieniczno - sanitarnych u zatrzymanych
kobiet,

dokonywanie statej kontroli sal, w ktérych przebywaja nietrzezwe kobiety
1 informowanie lekarza o przypadkach pogorszenia si¢ stanu osoby nietrzezwej
o dziataniach ze strony nietrzezwej, zagrazajacych zdrowiu i zyciu wtasnemu lub tez
innych osob,

pranie poscieli i odziezy ochronnej,

postgpowanie zgodnie z przepisami BHP przy obstudze urzadzen pralni,

traktowanie 0sob zatrzymanych w Izbie jak osoby chore, wymagajace pomocy
1 kontroli

wykonywanie innych dodatkowych polecen kierownika zmiany zwiazanych
z prawidlowym funkcjonowaniem Izby.

7. Samodzielny referent ds. administracyjnych odpowiada za:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

i)

majatek Izby (odpowiedzialno$¢ materialna); srodki trwate 1 materialy w magazynie,
prowadzenie magazynu Izby ze szczeglélna uwaga na magazyn lekow - terminy
waznosci lekow 1 sprzgtu. Biezace zaopatrywanie ambulatorium w niezbgdne leki i
sprze¢t medyczny.

prowadzenie kartotek magazynowych,

biezace oznakowanie sprzgtu znajdujacego si¢ w uzytkowaniu, a takze nowo
zakupionego,

zakup sprzetu, drukéw oraz innych niezbgdnych materiatéw,

planowanie 1 zabezpieczanie remontow, konserwacji, napraw urzadzen i sprz¢tu
bedacego na wyposazeniu [zby,

prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia pracownikow Izby z zachowaniem
czasookresu uzywalnosci,

uzgadnianie zapisow w kartotekach magazynowych; raz na kwartalt w terminie 5 dni
po uptywie kwartatu,

nadzér pracy porzadkowych, zaréwno w Izbie jak i na terenie przylegajacym do
Izby,



j) nadzor i organizacjg pracy pralni,

k) kontrol¢ stanu faktycznego inwentarza przez poréwnanie go z zapisem w ksiggach
inwentarzowych,

1) przygotowanie likwidacji srodkéw trwatych ( raz w kwartale ) nie nadajacych si¢ do
dalszej eksploatacji i uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnej,

m)wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcjonowaniem dzialu osobowego,

n) prowadzenie kancelarii, przyjmowanie i wysylanie korespondencji Izby tacznie
z rozliczeniem,

0) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z dziatalnoscia socjalna Izby,

p) odczyt licznikéw 1 wystawianie not obciazeniowych za media,

r) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji ubezpieczeniowych,

s) prowadzenie sktadnicy akt,

t) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych zwiazanych z funkcjonowaniem
dziatu administracyjno - ksiggowego.

8. Samodzielny referent ds. ksiggowych — odpowiada za prowadzenie kasy glownej
i do jego obowigzkéw nalezy:

a) przyjmowanie gotéwki do kasy, na podstawie kwitariuszy przychodowych
i odprowadzanie jej do banku oraz podejmowanie gotéwki z banku,
b) dokonywanie wyptat gotowki z kasy, sporzadzanie raportow kasowych oraz polecen
przelewu,
c) prowadzenie urzadzen analitycznych do kont syntetycznych 201, 310, 013,
z uwzglednieniem terminu do dnia 5-go kazdego miesiaca,
d) prowadzenie - magazynowanie zastawow zgodnie z obowiazujaca dokumentacja
oraz zatatwianie wszelkich czynnosci z tym zwiazanych,
e) przygotowywanie drukéw Scistego zarachowania i biezace rozliczenie sptywu tych
drukéw,
f) dokonywanie kontroli odnotowywania w kartotekach danych z poczty przekazanej do
depozytu przez windykacje,
g) zastgpowanie w razie konieczno$ci samodzielnego referenta ds. windykacji,
h) segregowanie kart naleznosci, w terminie jednego miesiaca po zakonczeniu kwartatu,
1) biezace uzgadnianie powstatych nadptat i ich regulowanie,(z windykacja)
J)  wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych zwigzanych =z
funkcjonowaniem
dziatu administracyjno - ksiggowego.

9. Samodzielny referent ds. windykacji - odpowiada za zalatwianie spraw zwiazanych
z odzyskaniem naleznosci od 0s6b przebywajacych w Izbie i do jego obowigzkow nalezy:

a) biezace sporzadzanie tytutdw wykonawczych oraz ich zestawien i przekazywanie do
wlasciwych terytorialnie organéw egzekucyjnych w terminie 14 dni od daty pobytu
pacjenta w Izbie, a w razie zwrotu, nadania sprawie odpowiedniego biegu,

b) podpinanie do kart pobytéw protokoléw zastawdw i innej dokumentacji zwiazanej
z pobraniem zastawu,



10.

c) prowadzenie poszukiwan dluznikéw i kierowanie spraw nie nadajacych si¢ do
umorzenia, do Policji,
d) archiwowanie umorzonych spraw z rozbiciem na lata,
e) sporzadzanie i wysylanie ponaglen do organu egzekucyjnego po uptywie 6 miesigcy
od daty wystania tytulu wykonawczego, a kazde nast¢pne po uptywie 3 miesigcey,
f) biezaca kontrola odnotowywania w rejestrach oraz kartotekach wptat przyjmowanych
na podstawie kwitariuszy przez kierownikéw zmian,
g) sktadanie zatatwionych spraw w sktadnicy akt oraz odpowiada za ich wtasciwy porzadek,
h) sporzadzanie odpiséw wptat bankowych z uwzglednieniem nazwiska, imienia, nr ew.
pacjenta, daty wptaty ze wskazaniem jednostki wptacajacej,
1) wycofanie egzekucji w organach egzekucyjnych w przypadku stwierdzenia zaptaty
naleznosci,
J)  w przypadku uzyskania informacji o pracy dtuznika, sporzadzanie i wysytanie do
organu egzekucyjnego odpowiedniego zawiadomienia,
k) biezace podpinanie do kart ewidencyjnych wszystkich dowodéw wptat, zastgpowanie
w razie potrzeby samodzielnego referenta ds. ksiggowosci,
1) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych zwiazanych
z funkcjonowaniem dzialu administracyjno - ksiggowego.

Starszy ksiegowy odpowiada za :

a) sporzadzanie listy plac, rozlicza zasitki chorobowe, rodzinne pielggnacyjne,
wychowawcze oraz prowadzi wszelka dokumentacje wynikajaca z powyzszych
CZynnosci,

b) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

¢) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i umow zlecenia,

d) prowadzenie spraw zwigzanych =z obliczaniem 1 odprowadzaniem podatku
dochodowego, sporzadzanie deklaracji podatkowych od os6b fizycznych oraz PIT-6w
rocznych dla pracownikéw i ich rozliczanie,

e) prowadzenie spraw pracowniczych w czgsci dotyczacej wynagrodzenia,

f) sprawozdawczos¢ w sprawach dotyczacych wynagrodzenia,

g) zastgpuje w razie potrzeby Glowna Ksiggowa,

h) sporzadzanie na biezaco wnioskOw o umorzeniu naleznosci za pobyt w Izbie,

1) przekazywanie do Urzedu Miasta Rzeszowa wykazu nie zaptaconych naleznos$ci za
pobyt w Izbie,

J) prowadzi poszukiwanie dtuznikéw, zatatwia pocztg przychodzaca a sprawom, ktore
nie nadaja si¢ do umorzenia nadaje odpowiedni bieg,

k) przeglada na biezaco — sporzadza i wysyta ponaglenia do urzegdéw skarbowych po
uplywie 6-ciu miesigcy od daty wystania tytutu wykonawczego, a kazde nastgpne po
uplywie 3-ch miesigcy — wszystkie roczniki az do ostatecznego zatatwienia sprawy,

1) sktadanie zatatwionych sprawy w sktadnicy akt oraz odpowiada za ich wtasciwy
porzadek,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem uméw zawartych z gminami,

n) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych zwigzanych z funkcjonowaniem
dziatu administracyjno - ksiggowego.
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Rozdziat 111

Dokumentacja i sprawozdawczo$¢

§24

Dokumentacja dziatalnosci podstawowej Izby Wytrzezwienh w Rzeszowie prowadzona jest
na drukach, ktérych wzory stanowia zataczniki od Nr I do Nr 13 niniejszego regulaminu.
Z dzialalnosci podstawowej Izby sporzadza si¢ roczne sprawozdania na drukach
stanowiacych zalacznik Nr 13 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV

Porzadek wewnetrzny Izby

§25

Szczegbtowy porzadek wewngtrzny reguluja:

a) regulamin pracy,

b) instrukcja gospodarki finansowej,

¢) instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczcowym wykazem akt,

d) regulamin premiowania,

e) regulamin zaktadowej dziatalnosci swiadczen socjalnych,

f) instrukcja funkcjonowania sktadnicy akt, instrukcja bhp, 1 ppoz.

Praca personelu zatrudnionego bezposrednio przy obstudze o0s6b nietrzezwych
organizowana jest wg systemu zmianowego.

Dni i godziny pracy okres$la grafik.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zamieniania si¢ pracownikéw dyzurami po uzyskaniu
akceptacji zamiany przez Dyrektora Izby. Zamiana dyzuru nie moze spowodowac
zwigkszenia lub zmniejszenia liczby godzin pracy w okresie rozliczeniowym.
Obowiazkiem kazdego pracownika, po przybyciu do pracy, jest potwierdzenia gotowosci
swiadczenia pracy poprzez ztozenie podpisu na liscie obecnosci.

Kierownik zmiany opuszcza stanowisko pracy dopiero po przekazaniu dyzuru, utrzymujac
ciaglos$¢ funkcjonowania Izby.

Rozdziat V

Postanowienia koncowe



§ 26
Dyrektor Izby przyjmuje strony od poniedziatku do piatku w godzinach od 12.00 do 14.00.
§ 27

Regulamin Wewngetrzny Izby Wytrzezwien wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia go przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa.



