
REGULAMIN WEWN�TRZNY 
Izby Wytrze�wie� w Rzeszowie 

 
 

Rozdział I 
 

Procedura przyjmowania i opieki nad osobami nietrze�wymi 
 
 

§ 1 
 
1. Izba Wytrze�wie� w Rzeszowie, zwana dalej Izb�, posiada 45 miejsc ( łó�ek ), w tym  

-  dla osób płci m�skiej 42, 
- dla osób płci �e�skiej 3. 

2. Izba posiada wydzielone pomieszczenia: 
- trzy izolatki dla pobudzonych psychicznie, agresywnych, autoagresywnych m��czyzn 

( wyposa�onych w pasy obezwładniaj�ce ), 
- izolatk� dla osób podejrzanych o chorob� zaka�n�, 
- pomieszczenia dla nieletnich chłopców, 
- pomieszczenia dla nieletnich dziewcz�t (w oddziale kobiecym w przypadku gdy nie 

ma na stanie przyj�tych kobiet), 
- pomieszczenia dla osób w stanie znacznego upojenia alkoholowego. 

3. Izba posiada system przywoławczy, umo�liwiaj�cy w razie potrzeby wezwanie  
      pracownika Izby. 
4. Izba posiada ambulatorium zaopatrzone w leki i sprz�t medyczny niezb�dny do udzielenia 

pierwszej pomocy, opieki medycznej, �rodki dezynfekcyjne i dezynsekcyjne oraz 
urz�dzenie pozwalaj�ce ustali� st��enie alkoholu w organizmie. 

 
§ 2 

 
1. Praca w Izbie przy przyjmowaniu i obsłudze osób w stanie nietrze�wo�ci organizowana  
     jest w systemie zmianowym. 
2. W skład zmiany wchodz�: 

a) kierownik zmiany lub osoba odpowiedzialna za zmian�, wyznaczona przez Dyrektora ,  
b) lekarz, 
c) depozytariusz 
d) opiekun , 
e) porz�dkowy. 

3. Skład zmiany w zale�no�ci od potrzeb mo�e by� zwi�kszany lub zmniejszony. 
4. W Izbie jest utrzymywany stały dy�ur personelu medycznego. 
5. W przypadku braku personelu medycznego osoby nietrze�we nie b�d� przyjmowane. 
6. Czynno�ci zwi�zane z przyjmowaniem do Izby kobiet oraz bezpo�redni� opiek� nad nimi 

mo�e sprawowa� wył�cznie personel �e�ski Izby (nie dotyczy to personelu medycznego). 
W przypadku kobiet okazuj�cych agresj�, autoagresj� lub stawiaj�cych opór, porz�dkowa 
opiekuj�ca si� kobietami mo�e wezwa� do pomocy opiekunów, ale musi by� bez przerwy 
obecna przy przełamywaniu oporu, oraz o tym fakcie powinna powiadomi� lekarza 
dy�urnego i kierownika zmiany. 

§ 3 
 



1. Osob� doprowadzon� do Izby poddaje si� bezzwłocznie badaniu lekarskiemu. Osoba 
 doprowadzona poddawana jest badaniu przy pomocy alkomatu, o ile nie sprzeciwi si� 
 jego wykonaniu. W przypadku odmowy poddania si� badaniu, stopie� nietrze�wo�ci 
 stwierdza lekarz. 
2. Lekarz po przeprowadzeniu badania osoby doprowadzonej do Izby stwierdza: 

a) potrzeb� umieszczenia w Izbie ze wzgl�du na stan upojenia alkoholowego, rodzaj 
pomocy medycznej oraz konieczno�� zabiegów higieniczno - sanitarnych, 

b) konieczno�� konsultacji specjalistycznej, wykonania dodatkowych specjalistycznych 
bada�, lub hospitalizacji badanego, kieruj�c pacjenta do odpowiedniej placówki, 

c) lub podejrzewa wyst�powanie istotnych zakłóce� funkcji zdrowotnych organizmu, 
natychmiast powiadamia si� pogotowie lub zespół ratownictwa medycznego, 

d) brak objawów stanu nietrze�wo�ci uzasadniaj�cych zatrzymanie w Izbie. 
 
 
 

§ 4 
 

Nie przyjmuje si� do Izby osoby doprowadzonej, je�eli: 
1. Stan zdrowia doprowadzonego wymaga zastosowania �rodków leczniczych i 

oddziaływa� medycznych, którymi Izba nie dysponuje, a które winny by� zastosowane 
w zakładzie leczniczym. 

2. Istniej� trudno�ci w procesie diagnostycznym wymagaj�ce konsultacji specjalistycznej, 
 bada� dodatkowych (EEG, USG, Rtg, bada� laboratoryjnych i innych), obserwacji 
stanu  klinicznego w warunkach szpitalnych oraz innych przeciwwskaza� zwi�zanych  
 z zagro�eniem powikłaniami zdrowotnymi lub zagro�eniem �ycia badanego, 
3. stwierdzony zostanie brak objawów nietrze�wo�ci uzasadniaj�cych umieszczenie  
 w Izbie (badanie przy pomocy alkomatu wyniesie poni�ej 0,5 ‰), 
4. Izba nie dysponuje wolnymi miejscami i o tym fakcie niezwłocznie powiadamia si� 
 Policj� i Stra� Miejsk�. 
5.  Dyrektor Izby lub osoba przez niego upowa�niona bior�c pod uwag� stan zdrowia       
     oraz objawy nietrze�wo�ci, podejmie tak� decyzj� na podstawie pisemnego wniosku 
     członka najbli�szej rodziny osoby doprowadzonej lub opiekuna prawnego. 

 
§ 5 

 
1. O przyj�ciu lub odmowie przyj�cia do Izby doprowadzonego  decyduje Dyrektor Izby lub 

osoba przez niego upowa�niona, bior�c pod uwag� wypełnienie przesłanek 
doprowadzenia, stopie� zawarto�ci alkoholu w organizmie oraz opini� lekarza dy�urnego. 

2. Osoby przyj�te do Izby w stanie nietrze�wo�ci przebywaj� w niej do wytrze�wienia nie 
dłu�ej jednak ni� 24 godziny. 

3. Dyrektor Izby lub osoba przez niego upowa�niona ma prawo odmówi� przyj�cia do Izby 
osoby dowiezionej z terenu gminy, z któr� nie została zawarta stosowna umowa lub 
umowa jest nienale�ycie wykonana. 

 
 

§ 6 
 
Osoby nietrze�we przebywaj�ce w Izbie podlegaj� przepisom Regulaminu Wewn�trznego 
Izby Wytrze�wie� oraz zarz�dzeniom porz�dkowym Dyrektora Izby i kierownika zmiany  



w zakresie zachowania bezpiecze�stwa i utrzymania czysto�ci i higieny a tak�e zaleceniom 
lekarza w zakresie opieki medycznej. 
 
 
 
 

§ 7 
 
1. Izba prowadzi ksi�g� raportów z ponumerowanymi stronami, która zawiera raport z 

przebiegu dy�uru zmiany, z podaniem daty i imiennego składu zmiany oraz inne dane 
informuj�ce o przebiegu dy�uru (wzór zał. Nr 1). 

2.   Raport z przebiegu dy�uru zmiany sporz�dza kierownik zmiany. 
3. Izba prowadzi ewidencj� osób doprowadzonych do Izby w formie ksi�gi i karty 

ewidencyjnej ( wzory w kolejno�ci zał. Nr 2 i  Nr 3 ). 
4. Do karty ewidencyjnej doł�cza si� protokół doprowadzenia, który staje si� jej cz��ci�. 
5. Izba mo�e prowadzi� ewidencj� osób doprowadzonych w formie kartoteki ( wzór zał.    

Nr 4 ) oraz rejestru osób nie przyj�tych ( wzór zał. Nr 5 ), a tak�e rejestru osób 
doprowadzonych z terenu gmin - spoza Miasta Rzeszowa zgodnie z obowi�zuj�cymi 
przepisami o ochronie danych osobowych.  

 
§ 8 

 
1.  W razie stwierdzenia u osoby przyj�tej do Izby uszkodzenia ciała, braku dokumentów 

to�samo�ci, posiadania broni lub innych przedmiotów, co do których mo�e zachodzi� 
podejrzenie, �e słu�yły lub przeznaczone s� do popełnienia przest�pstw oraz w razie 
innych okoliczno�ci uzasadniaj�cych przypuszczenie, �e popełniono przest�pstwo, 
pracownik Izby Wytrze�wie� zawiadamia niezwłocznie jednostk� Policji podaj�c termin 
do którego osoba b�dzie przebywa� w Izbie.  

2.  W przypadku nie zgłoszenia si� Policji w ustalonym terminie, Izba zwalnia osob� 
przyj�t�.  

§ 9 
 
1. Przedmioty, rzeczy osobiste, dokumenty, pieni�dze i napoje alkoholowe od osób 

przyj�tych do Izby, odbiera kierownika zmiany lub depozytariusz w obecno�ci 
doprowadzaj�cego i opiekuna zmiany, który wpisuje je do karty ewidencyjnej i przyjmuje 
do depozytu. Przy wpisywaniu przedmiotów warto�ciowych nale�y opisa� ich cechy 
charakterystyczne. Zamieszczony w karcie ewidencyjnej wykaz przedmiotów, rzeczy 
osobistych, dokumentów, pieni�dzy, podpisuj� osoby obecne przy ich odbieraniu. 

2. Przyj�te do depozytu rzeczy osobiste, dokumenty, pieni�dze oraz przedmioty 
warto�ciowe s� przechowywane w przeznaczonych do tego celu numerowanych 
pojemnikach umieszczonych w kasie pancernej depozytu. 

3. Przekazanie depozytu innemu kierownikowi zmiany nast�puje na 
podstawie pokwitowania w formie zło�onego podpisu pod  raportem z przebiegu dy�uru 
zmiany. 

4. Osobom przyj�tym do Izby mo�na wyda� na czas pobytu w Izbie odzie� zast�pcz�. 
 

§ 10 
 

1. Osoby doprowadzone i przyj�te do Izby traktowane s� jak osoby chore potrzebuj�ce 
pomocy i kontroli. Personel Izby informuje pacjentów o szkodliwo�ci nadu�ywania 



alkoholu. Kierownik zmiany lub lekarz, przed zwolnieniem pacjenta z Izby, 
przeprowadzaj� z nim rozmow� informacyjn� i motywuj�c� do leczenia odwykowego.  

2. Pomieszczenia, w których przebywaj� osoby w stanie nietrze�wo�ci podlegaj� ci�głej 
kontroli przez pracowników Izby. O wypadkach pogorszenia stanu zdrowia osoby 
zatrzymanej, pracownik informuje niezwłocznie lekarza, który podejmuje decyzj� co do 
dalszego post�powania. W zale�no�ci od stanu ogólnego pacjenta, lekarz  obowi�zany 
jest do okresowej lub stałej obserwacji i kontroli stanu osoby zatrzymanej. 

 
 

§ 11 
 
1. Je�eli w czasie pobytu w Izbie, osoba przebywaj�ca zagra�a �yciu własnemu lub 

otoczenia, lekarz dy�urny decyduje o zastosowaniu �rodków ograniczaj�cych swobod� 
ruchów pacjenta (kaftan bezpiecze�stwa, unieruchomienie w łó�ku pasami 
bezpiecze�stwa). 

2. Fakt u�ycia �rodków przymusu lekarz odnotowuje w karcie ewidencyjnej, w której 
zamieszcza si� opis podj�tych czynno�ci i uzasadnienie ich zastosowania. 
Fakt ten odnotowuje równie� kierownik zmiany w raporcie przekazania zmiany. 

3. Po ka�dym przypadku zastosowania �rodków ograniczaj�cych swobod� ruchów, osoba 
wobec której �rodki te zastosowano powinna by� zbadana przez lekarza. 

 
 

§ 12 
 
 
1. O zwolnieniu z Izby osoby w niej przebywaj�cej decyduje kierownik zmiany, na 

podstawie badania zawarto�ci alkoholu w organizmie osoby zwalnianej bior�c pod uwag� 
opini� lekarza. 

2. Zwolnienie powinno w miar� mo�liwo�ci odbywa� si� w czasie pozwalaj�cym osobom 
zwalnianym na powrót do domu. 

3. Osoby małoletnie po wytrze�wieniu przekazuje si� rodzicom lub prawnym opiekunom,  
a w razie braku takich mo�liwo�ci Pogotowiu Opieku�czemu za po�rednictwem Policji. 

4. Osoby małoletnie mog� by� zwolnione z Izby, niezwłocznie po udzieleniu pomocy 
medycznej na pisemny wniosek rodziców lub innych opiekunów prawnych. 

5. Osoby zatrzymane w Izbie, których przej�cie Policja zastrzegła, po wytrze�wieniu 
przekazuje si� Policji. 

 
§ 13 

 
 
1. Przyj�te do depozytu przedmioty, rzeczy osobiste, dokumenty i pieni�dze nale�y wyda� 

za pokwitowaniem osobie zwalnianej z Izby z zastrze�eniem postanowie� § 14 ust. 3 i 4 
niniejszego regulaminu. 

2. W przypadku gdy osoba opuszczaj�ca Izb� odmawia pokwitowania odbioru depozytu, 
nale�y depozyt wyda�, odnotowuj�c w karcie pobytu w obecno�ci tej osoby, przyczyn� 
braku podpisu. 

3. W przypadku zatrzymania w depozycie napojów alkoholowych, sporz�dza si� protokół 
odbioru (wzór zał. Nr 6). Przyj�ty do depozytu alkohol wydaje si� nie wcze�niej ni� po 7 
dniach od zwolnienia z Izby. Napoje alkoholowe nieodebrane w terminie do 14 dni od 
opuszczenia Izby podlegaj� zniszczeniu pod nadzorem komisji powołanej przez 



Dyrektora. Protokół zniszczenia po zatwierdzeniu przez Dyrektora wł�cza si� do ksi�gi 
ewidencyjnej. Powy�sz� procedur� odnotowuje si�  w rejestr depozytu napojów 
alkoholowych (wzór  zał. Nr 7) 

4. W przypadku gdy osoba opuszczaj�ca Izb� twierdzi, �e zgin�ły jej rzeczy podczas pobytu  
w Izbie, nale�y na t� okoliczno�� sporz�dzi� protokół (wzór zał. Nr 8) w dwóch 
egzemplarzach. Oryginał tego protokołu wraz z odpisem karty ewidencyjnej przekazuje 
si� Policji (za potwierdzeniem odbioru). 

 
§ 14 

 
1. Pobyt w Izbie jest odpłatny w wysoko�ci okre�lonej odr�bnymi przepisami. Opłata 

podlega uiszczeniu przy opuszczeniu Izby na podstawie wystawionego rachunku (wzór 
zał. Nr 9). 

2. Osobom nie posiadaj�cym w momencie zwalniania z Izby �rodków pieni��nych 
wystarczaj�cych na pokrycie kosztów pobytu wystawia si� wezwanie do pokrycie 
kosztów pobytu w terminie 7 dni (wzór zał. Nr 10).  

3. W razie odmowy uiszczenia nale�no�ci przez osob� opuszczaj�c� Izb�, nale�no�� za 
pobyt  
w Izbie potr�ca si� z depozytu tej osoby. 

4. Osobie opuszczaj�cej Izb� nale�y pozostawi� z depozytu pieni��nego, kwot� niezb�dn� 
do opłacenia przejazdu publicznym �rodkiem komunikacji do miejsca zamieszkania,  
a tak�e je�eli mieszka ona w innej miejscowo�ci - minimaln� kwot� odpowiadaj�c� cenie 
posiłku. 

5. Je�eli nale�no�� nie zostanie zaspokojona z depozytu pieni��nego; w celu zabezpieczenia 
tej nale�no�ci w cało�ci lub cz��ci, przysługuje Izbie ustawowe prawo zastawu na 
przedmiotach warto�ciowych oraz walutach obcych zatrzymanych w depozycie. 

6. W razie ustanowienia zastawu, sporz�dza si� protokół ustanowienia zastawu (wzór zał.Nr 11) 
Kopie tego protokołu wr�cza si� osobie, której przedmioty podlegaj� zastawowi. 

7. Przedmioty, na których został ustanowiony zastaw wpisuje si� do ksi�gi zastawów 
warto�ciowych (wzór zał. Nr 12). Przedmioty te Izba zwraca po uiszczeniu nale�no�ci. 

 
§ 15 

 
1. O pobycie w Izbie osoby małoletniej, Izba zawiadamia rodziców lub opiekunów oraz S�d 

Rodzinny oraz informuje rodziców lub opiekunów o mo�liwo�ci leczenia. 
2. W uzasadnionych przypadkach, a zwłaszcza na ��danie osoby zatrzymanej w Izbie, o 

fakcie pobytu w Izbie w miar� mo�liwo�ci nale�y powiadomi� rodzin� lub wskazane 
osoby. Fakt ten nale�y odnotowa� w karcie pobytu. 

3. Choroba alkoholowa i inne choroby pacjentów Izby stanowi� tajemnic� lekarsk� i nie 
informuje si� o nich osoby niepowołane. 

 
§ 16 

 
1. Dane osoby doprowadzonej ustala doprowadzaj�cy. 
2. W przypadku uzasadnionych w�tpliwo�ci co do to�samo�ci osoby doprowadzonej do izby 

dane tej osoby niezwłocznie sprawdza i potwierdza doprowadzaj�cy. 
3. Dane dotycz�ce osób doprowadzonych do Izby, których to�samo�� nie zostanie 

potwierdzona sprawdza doprowadzaj�cy w ewidencji ludno�ci. 



4. W przypadku braku mo�liwo�ci sprawdzenia danych w ewidencji ludno�ci, o fakcie tym 
powiadamia si� Policj� i tam przekazuje si� osob�, której to�samo�� nie jest znana, 
zwracaj�c si� jednocze�nie na pi�mie o ustalenie to�samo�ci. 

 
§ 17 

 
W razie zgonu przebywaj�cej w Izbie osoby, zawiadamia si� niezwłocznie Prokuratora 
Rejonowego, oficera dy�urnego Policji oraz Prezydenta Miasta. 
 

§ 18 
 
Osoby przebywaj�ce w Izbie nie otrzymuj� wy�ywienia, natomiast na ich �yczenie podaje si� 
im gorzk� kaw� zbo�ow� lub herbat�, a na zalecenie lekarza glukoz�. 
 

§ 19 
 

1. Osoby zwalniane z Izby s� informowane pisemnie o mo�liwo�ci zło�enia za�alenia na 
zasadno�� i legalno�� doprowadzenia oraz prawidłowo�ci wykonania decyzji o 
zatrzymaniu i doprowadzeniu do Izby. 

2. Osoby przyj�te do Izby nie maj� prawa do odwiedzin. 
 

§ 20 
 
1. Do Izby nie przyjmuje si� osób chronionych immunitetem. 
2. O doprowadzeniu osób, o których mowa w ust. l powiadamia si� oficera dy�urnego Policji 

i osoby te stawia si� do jego dyspozycji. 
 

§ 21 
 
Osoby nietrze�we mog� by� dowiezione lub doprowadzone do Izby przez funkcjonariuszy: 
Policji lub Stra�y Miejskiej 
 

Rozdział II 
 

Struktura wewn�trzna Izby – obowi�zki pracowników Izby 
 

§ 22 
 
1. Działalno�ci� Izby kieruje Dyrektor. 
2. W skład Izby wchodz�, jako wewn�trzne komórki organizacyjne: 
 a) dział administracyjno - ksi�gowy, obejmuj�cy nast�puj�ce stanowiska: 

- dyrektor Izby 
- główny ksi�gowy 
- samodzielny referent 
- starszy ksi�gowy 

 b) dział obsługi pacjentów, obejmuj�cy nast�puj�ce stanowiska: 
- kierownik zmiany 
- depozytariusz 
- lekarz 
-    opiekun  
- porz�dkowy. 



3. Ilo�� etatów ustalana jest przez Prezydenta Miasta Rzeszowa. 
 

§ 23 
 
1. Dyrektor Izby sprawuje bezpo�redni nadzór nad działalno�ci� Izby pod wzgl�dem 

merytorycznym, finansowym i ekonomicznym, a w szczególno�ci odpowiada za: 
a) przestrzeganie regulaminu Izby zarówno przez personel jak i osoby zatrzymane, 
b) organizowanie pracy personelu zmianowego oraz systematyczne przeprowadzanie 

kontroli prawidłowo�ci wykonywania zada� regulaminowych, 
c) prawidłowe organizowanie pracy działu ksi�gowo - finansowego, ze szczególnym 

uwzgl�dnieniem windykacji, 
d) zgodne z przepisami prowadzenie dokumentacji osób przebywaj�cych w Izbie, 
e) współprac� z instytucjami i organami okre�lonymi w § 4 ust. 3 Statutu Izby  
      Wytrze�wie� w Rzeszowie, 
f) rozpatrywanie skarg i wniosków. 
 
 
 

2. Do obowi�zków Głównego ksi�gowego nale�� czynno�ci okre�lone w art. 45 ustawy 
o finansach publicznych, a w szczególno�ci: 

 
a) wła�ciwe kierowanie działem administracyjno - ksi�gowym, 
b) sprawowanie bezpo�redniego nadzoru nad pracownikami ksi�gowo�ci i windykacji, 
c) opracowywanie planów finansowo - bud�etowych i kontroli ich realizacji, 
d) opracowywanie sprawozda� finansowo - bud�etowych, 
e) nadzorowanie prawidłowego przebiegu windykacji, 
f) sprawdzanie dowodów ksi�gowych pod wzgl�dem formalnym i rachunkowym, 
g) zatwierdzanie dokumentów do wypłaty zgodnie z klasyfikacj� bud�etow�, 
h) dekretacje dokumentów, 
i) prowadzenie ksi�gi głównej, 
j) prowadzenie ksi�gowo�ci analitycznej do kont ksi�gi głównej kosztów i dochodów, 
k) sporz�dzanie polece� ksi�gowania, 
l) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad całokształtem prac inwentaryzacyjnych, 
m) przeprowadzanie kontroli kasy i przyj�tych zastawów, 
n) nadzór pod wzgl�dem fachowym nad prac� depozytariuszy, 
o) zast�powanie Dyrektora Izby w czasie jego nieobecno�ci. 
 

3. Kierownik zmiany kieruje prac� zmiany i odpowiada w szczególno�ci za: 
 

a) nale�yte wykonywanie obowi�zków słu�bowych przez podległych mu pracowników  
     zmiany, 
b) wła�ciwe traktowanie osób zatrzymanych przez personel zmiany, 
c) prawidłowe przeszukanie osoby doprowadzonej, 
d) przyjmowanie do Izby osób doprowadzonych, po stwierdzeniu przez lekarza 

dy�urnego stanu nietrze�wo�ci oraz braku przeciwwskaza� do pobytu w Izbie, 
e) po ustaleniu przez lekarza stanu pacjenta pozwalaj�cego na zwolnienie - 

przeprowadza rozmowy informuj�ce o szkodliwo�ci nadu�ywania alkoholu oraz 
motywuje do podj�cia leczenia odwykowego i podejmuje decyzji o zwolnieniu, 

f) decydowanie o potr�ceniu z depozytu pieni��nego nale�no�ci za pobyt i usługi  
w Izbie, 

g) decydowanie o zastosowaniu ustawowego prawa zastawu, 



h) prowadzenie ewidencji zastosowania ustawowego prawa zastawu, 
i) prowadzenie ewidencji osób doprowadzonych do Izby, 
j) nadzór, aby czynno�ci zwi�zane ze zmian� odzie�y kobiet przyj�tych do Izby oraz  
     opieka nad nimi dokonywana była przez personel kobiecy, 
k) sporz�dzanie raportów z przebiegu dy�urów z zaznaczeniem wypadków bezzasadnego  
     doprowadzenia do Izby, zauwa�onymi obra�eniami zewn�trznymi u doprowadzonych  
     oraz istotnych zdarze� w czasie pobytu zatrzymanego w Izbie, 
l) przekazywanie depozytów warto�ciowych, 
m) odpowiada za �rodki trwałe, które s� na wyposa�eniu działalno�ci podstawowej Izby i 

stan niezb�dnych leków i sprz�tu medycznego w ambulatorium. 
n)  sporz�dzanie miesi�cznych wykazów osób zatrzymanych w Izbie z uwzgl�dnieniem  
      wieku, płci oraz innych istotnych danych, 
o)  sporz�dzanie odpisów kart ewidencyjnych oraz udzielanie informacji Prokuraturze, 
 S�dom i Policji o pacjentach przebywaj�cych w Izbie, 
p)  w razie potrzeby zast�puje Dyrektora Izby, 
r) wykonywanie innych polece� Dyrektora i Głównego Ksi�gowego zwi�zanych  
      z prawidłowym funkcjonowaniem Izby. 
 
 

Kierownik zmiany pełni jednocze�nie funkcj� depozytariusza, do obowi�zków którego 
nale�y: 

a) przyjmowanie do depozytu rzeczy osobistych, dokumentów i pieni�dzy doprowadzonego 
w jego obecno�ci oraz opiekuna zmiany, 

b) wypełnianie cz��ci depozytowej karty ewidencyjnej, 
c) prowadzenie na bie��co kartoteki osób zatrzymanych, 
d) wystawianie rachunków i przyjmowanie wpłat za pobyt i usługi w Izbie, 
e) załatwianie formalno�ci zwi�zanych z pobraniem w zastaw przedmiotów oraz 

potr�caniem nale�no�ci z depozytu pieni��nego od osób, które nie uiszczaj� dobrowolnie 
nale�no�ci za pobyt w Izbie, 

f) wr�czanie za potwierdzeniem odbioru, upomnienia osobom, które opuszczaj� Izb� bez 
uiszczenia nale�no�ci za pobyt w Izbie, 

g) prowadzenie rejestrów osób przebywaj�cych w Izbie, 
h) odnotowywanie na bie��co w ksi�dze ewidencyjnej osób zatrzymanych w Izbie jak i 
 w kartotece wpłaty za pobyt w Izbie, 
i) uzupełnienie, na podstawie otrzymanych materiałów, danych dotycz�cych miejsca  
      zamieszkania, nazwy i adresu zakładu pracy osób, które były zatrzymane, 
j) dbanie o bie��ce i staranne prowadzenie całokształtu dokumentów finansowych  
      i ewidencyjnych, 
k) wykonywanie i przekazywanie podległym pracownikom polece� zwi�zanych  

z  prawidłowym funkcjonowanie Izby.  
 

4. Osoby zatrzymane w Izbie znajduj� si� pod opiek� medyczn� dy�urnego lekarza. 
Udzielenie pierwszej pomocy osobom doprowadzonym odbywa si� zgodnie z przepisami 
obowi�zuj�cymi w zakładach słu�by zdrowia. 
 
Lekarz dy�urny nadzoruje prac� opiekunów zmian i porz�dkowych w zakresie 
opieki medycznej i do jego obowi�zków nale�y: 
 
a) przeprowadzanie bada� lekarskich osób doprowadzonych do Izby i w zale�no�ci od 
        diagnozy i oceny stanu klinicznego, kwalifikowanie ich do przyj�cia albo  
        skierowania do placówki słu�by zdrowia, lub do zwolnienia, 



b) opisywanie w kartach ewidencyjnych stanu klinicznego przy przyj�ciu jak i w 
trakcie pobytu, a tak�e przy wypisie pacjenta z Izby, 

c) dokonywanie zabiegów medycznych w zale�no�ci od stanu klinicznego pacjenta, 
d) sprawowanie nadzoru lekarskiego nad osobami zatrzymanymi w Izbie, przeprowadzanie 

obchodu sal celem bie��cej obserwacji stanu klinicznego pacjentów, 
e) podejmowanie decyzji, w zale�no�ci od stanu klinicznego pacjenta, o konieczno�ci 

wykonania specjalistycznych bada� dodatkowych, konsultacji lub hospitalizacji pacjenta, 
f) zarz�dzanie koniecznych zabiegów higieniczno - sanitarnych, 
g) zarz�dzanie dezynfekcji odzie�y i pomieszcze�, 
h) zarz�dzanie lub wyra�anie zgody na zastosowanie pasów bezpiecze�stwa lub 

u�ycia przymusu fizycznego w stosunku do osób zatrzymanych w Izbie, których 
stan psychiczny stwarza zagro�enie dla zdrowia i �ycia własnego lub otoczenia 
oraz uczestniczy przy tych czynno�ciach opisuj�c w karcie ewidencyjnej powód i 
sposób obezwładnienia, 

i) wydawanie zezwolenia na udzielanie pomocy personelowi �e�skiemu przez personel    
m�ski w stosunku do pobudzonych psychicznie kobiet i ich obecno�� przy udzielaniu 
tej pomocy, 

j)   wpisywanie podawanych pacjentom leków w odpowiedniej cz��ci karty 
ewidencyjnej, 
k) wydawanie odpowiednich skierowa� wypisanym pacjentom po badaniu ko�cowym, 
l)    udzielanie wyczerpuj�cych informacji pacjentom lub rodzinie - w pełnym aspekcie 

   medycznym - odno�nie nadu�ywania alkoholu i motywowanie do leczenia 
odwykowego, 

m) kierowanie osób z problemem alkoholowym do placówek specjalistycznych. 
n)  kontrolowanie stanu   niezb�dnych leków i sprz�tu medycznego w   
 ambulatorium i  zgłaszanie uwag kierownikowi zmiany. 

5. Opiekun zmiany opiekuje si� bezpo�rednio przyj�tymi do Izby m��czyznami 
(chłopcami) i odpowiada za: 

 
a) przeszukanie doprowadzonego, przekazanie odebranych rzeczy lub pieni�dzy do    

depozytu, które to czynno�ci wykonuje w obecno�ci funkcjonariusza Policji  
i kierownika zmiany, 

b) udzielanie pomocy lekarzowi dy�urnemu w przeprowadzeniu bada� i zabiegów u osób 
nietrze�wych, 

c) przebieranie nietrze�wych w odzie� zast�pcz�, 
d) wykonywanie na zlecenie lekarza zabiegów higieniczno – sanitarnych u zatrzymanych 

m��czyzn, 
e) doprowadzenie zatrzymanych do łó�ek, 
f) dokonywanie stałej kontroli sal, w których przebywaj� osoby nietrze�we oraz 

informowanie lekarza dy�urnego o wypadkach pogorszenia stanu osoby nietrze�wej 
lub o działaniach ze strony nietrze�wego, zagra�aj�cych zdrowiu i �yciu własnemu lub 
te� innych osób, 

g) w razie potrzeby, na polecenie lekarza obezwładnia osoby nietrze�we za pomoc� 
kaftana bezpiecze�stwa lub pasów bezpiecze�stwa, 

h) na polecenia lekarza lub kierownika zmiany pomaga porz�dkowej w spełnianiu 
czynno�ci zwi�zanych z obsług� nietrze�wych kobiet przebywaj�cych w Izbie, 

i) wypisywanie depozytu ubraniowego zatrzymanych m��czyzn do kart ewidencyjnych  
i przechowanie ubra� w szafkach, 



j) wykonywanie innych koniecznych dla funkcjonowania Izby czynno�ci porz�dkowych  
w Izbie i na terenie posesji ( słanie łó�ek, koszenie trawy, od�nie�anie, pomoc przy 
zabiegach sanitarnych), 

k) traktowanie osób zatrzymanych w Izbie jak osoby chore, wymagaj�ce pomocy  
i kontroli, 

l) wykonywanie innych dodatkowych polece� kierownika zmiany zwi�zanych  
z prawidłowym funkcjonowaniem Izby. 

 
6. Porz�dkowa wykonuje wszystkie prace zwi�zane z utrzymaniem czysto�ci w Izbie; 

obsługuje nietrze�we kobiety (dziewczyny) i do jej obowi�zków nale�y: 
 

a) utrzymywanie nale�ytego porz�dku i czysto�ci sal, w których przebywaj� osoby 
nietrze�we, 

b) dokonywanie zmiany bielizny po�cielowej, 
c) pomoc lekarzowi dy�urnemu w przeprowadzaniu bada� i zabiegów u zatrzymanych 

kobiet (dziewcz�t), 
d) przeszukanie odzie�y i przebranie nietrze�we w odzie� zast�pcz�, 
e) wpisywanie depozytu ubraniowego zatrzymanych kobiet do kart ewidencyjnych  

i przechowanie odzie�y w szafkach, 
f) wykonywanie na polecenie lekarza zabiegów higieniczno - sanitarnych u zatrzymanych 

kobiet, 
g) dokonywanie stałej kontroli sal, w których przebywaj� nietrze�we kobiety  

  i informowanie lekarza o przypadkach pogorszenia si� stanu osoby nietrze�wej  
  o działaniach ze strony nietrze�wej, zagra�aj�cych zdrowiu i �yciu własnemu lub te�  
  innych osób, 

h) pranie po�cieli i odzie�y ochronnej, 
i) post�powanie zgodnie z przepisami BHP przy obsłudze urz�dze� pralni, 
j) traktowanie osób zatrzymanych w Izbie jak osoby chore, wymagaj�ce pomocy  

 i kontroli 
k) wykonywanie innych dodatkowych polece� kierownika zmiany zwi�zanych  

  z prawidłowym funkcjonowaniem Izby. 
 

7. Samodzielny referent ds. administracyjnych odpowiada za: 
 

a) maj�tek Izby (odpowiedzialno�� materialna); �rodki trwałe i materiały w magazynie, 
b) prowadzenie magazynu Izby ze szczególn� uwag� na magazyn leków - terminy 

wa�no�ci leków i sprz�tu. Bie��ce zaopatrywanie ambulatorium w niezb�dne leki i 
sprz�t medyczny. 

c) prowadzenie kartotek magazynowych, 
d) bie��ce oznakowanie sprz�tu znajduj�cego si� w u�ytkowaniu, a tak�e nowo 

zakupionego, 
e) zakup sprz�tu, druków oraz innych niezb�dnych materiałów, 
f) planowanie i zabezpieczanie remontów, konserwacji, napraw urz�dze� i sprz�tu 

b�d�cego na wyposa�eniu Izby, 
g) prowadzenie kartotek osobistego wyposa�enia pracowników Izby z zachowaniem 

czasookresu u�ywalno�ci, 
h) uzgadnianie zapisów w kartotekach magazynowych; raz na kwartał w terminie 5 dni 

po upływie kwartału, 
i) nadzór pracy porz�dkowych, zarówno w Izbie jak i na terenie przylegaj�cym do 

Izby, 



j)  nadzór i organizacj� pracy pralni, 
k) kontrol� stanu faktycznego inwentarza przez porównanie go z zapisem w ksi�gach 

inwentarzowych, 
l) przygotowanie likwidacji �rodków trwałych ( raz w kwartale ) nie nadaj�cych si� do 

dalszej eksploatacji i uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnej, 
m) wykonywanie czynno�ci zwi�zanych z funkcjonowaniem działu osobowego, 
n) prowadzenie kancelarii, przyjmowanie i wysyłanie korespondencji Izby ł�cznie  

z rozliczeniem, 
o) prowadzenie całokształtu spraw zwi�zanych z działalno�ci� socjaln� Izby, 
p) odczyt liczników i wystawianie not obci��eniowych za media, 
r) prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji ubezpieczeniowych, 
s) prowadzenie składnicy akt , 
t) wykonywanie innych prac zleconych przez przeło�onych zwi�zanych z funkcjonowaniem 

działu administracyjno - ksi�gowego. 
 
 
 
 
 
8. Samodzielny referent ds. ksi�gowych — odpowiada  za  prowadzenie  kasy  głównej   

i  do jego obowi�zków nale�y: 
 

a) przyjmowanie gotówki do kasy, na podstawie kwitariuszy przychodowych  
      i odprowadzanie jej do banku oraz podejmowanie gotówki z banku, 
b) dokonywanie wypłat gotówki z kasy, sporz�dzanie raportów kasowych oraz polece�  
      przelewu, 
c) prowadzenie urz�dze� analitycznych do kont syntetycznych 201, 310, 013,  

z uwzgl�dnieniem terminu do dnia 5-go ka�dego miesi�ca, 
d) prowadzenie - magazynowanie zastawów zgodnie z obowi�zuj�c� dokumentacj� 

oraz załatwianie wszelkich czynno�ci z tym zwi�zanych, 
e)  przygotowywanie druków �cisłego zarachowania i bie��ce rozliczenie spływu tych 

 druków, 
f) dokonywanie kontroli odnotowywania w kartotekach danych z poczty przekazanej do 

depozytu przez windykacj�, 
g) zast�powanie w razie konieczno�ci samodzielnego referenta ds. windykacji, 
h) segregowanie kart nale�no�ci, w terminie jednego miesi�ca po zako�czeniu kwartału, 
i) bie��ce uzgadnianie powstałych nadpłat i ich regulowanie,(z windykacj�) 
j) wykonywanie innych prac zleconych przez przeło�onych zwi�zanych z 
funkcjonowaniem  
      działu administracyjno - ksi�gowego. 

 
 
9. Samodzielny referent ds. windykacji - odpowiada za załatwianie spraw zwi�zanych  
z odzyskaniem nale�no�ci od osób przebywaj�cych w Izbie i do jego obowi�zków nale�y: 
 

a) bie��ce sporz�dzanie tytułów wykonawczych oraz ich zestawie� i przekazywanie do 
wła�ciwych terytorialnie organów egzekucyjnych w terminie 14 dni od daty pobytu 
pacjenta w Izbie, a w razie zwrotu, nadania sprawie odpowiedniego biegu, 

b) podpinanie do kart pobytów protokołów zastawów i innej dokumentacji zwi�zanej  
z pobraniem zastawu, 



c) prowadzenie poszukiwa� dłu�ników i kierowanie spraw nie nadaj�cych si� do 
umorzenia, do Policji, 

d) archiwowanie umorzonych spraw z rozbiciem na lata, 
e) sporz�dzanie i wysyłanie ponagle� do organu egzekucyjnego po upływie 6 miesi�cy  
      od daty wysłania tytułu wykonawczego, a ka�de nast�pne po upływie 3 miesi�cy, 
f) bie��ca kontrola odnotowywania w rejestrach oraz kartotekach wpłat przyjmowanych  
       na podstawie kwitariuszy przez kierowników zmian, 
g) składanie załatwionych spraw w składnicy akt oraz odpowiada za ich wła�ciwy porz�dek, 
h) sporz�dzanie odpisów wpłat bankowych z uwzgl�dnieniem nazwiska, imienia, nr ew.  
      pacjenta, daty wpłaty ze wskazaniem jednostki wpłacaj�cej, 
i)   wycofanie egzekucji  w organach egzekucyjnych w przypadku  stwierdzenia zapłaty 

nale�no�ci, 
j)  w przypadku uzyskania informacji o pracy dłu�nika, sporz�dzanie i wysyłanie do 

organu egzekucyjnego odpowiedniego zawiadomienia, 
k)  bie��ce podpinanie do kart ewidencyjnych wszystkich dowodów wpłat, zast�powanie 
     w razie potrzeby samodzielnego referenta ds. ksi�gowo�ci, 
l) wykonywanie innych prac zleconych przez przeło�onych zwi�zanych  

            z funkcjonowaniem działu administracyjno - ksi�gowego. 
 
 
 
 

10. Starszy ksi�gowy odpowiada za : 
 

a) sporz�dzanie listy płac, rozlicza zasiłki chorobowe, rodzinne piel�gnacyjne, 
wychowawcze oraz prowadzi wszelk� dokumentacj� wynikaj�c� z powy�szych 
czynno�ci, 

b) sporz�dzanie deklaracji rozliczeniowych, 
c) prowadzenie kart wynagrodze� pracowników i umów zlecenia, 
d) prowadzenie spraw zwi�zanych z obliczaniem i odprowadzaniem podatku 

dochodowego, sporz�dzanie deklaracji podatkowych od osób fizycznych oraz PIT-ów 
rocznych dla pracowników i ich rozliczanie,  

e) prowadzenie spraw pracowniczych w cz��ci dotycz�cej wynagrodzenia, 
f) sprawozdawczo�� w sprawach dotycz�cych wynagrodzenia,  
g) zast�puje w razie potrzeby Główn� Ksi�gow�, 
h) sporz�dzanie na bie��co wniosków o umorzeniu nale�no�ci za pobyt w Izbie, 
i) przekazywanie do Urz�du Miasta Rzeszowa wykazu nie zapłaconych nale�no�ci za 

pobyt w Izbie, 
j) prowadzi poszukiwanie dłu�ników, załatwia poczt� przychodz�c� a sprawom, które 

nie nadaj� si� do umorzenia nadaje odpowiedni bieg, 
k) przegl�da na bie��co – sporz�dza i wysyła ponaglenia do urz�dów skarbowych po 

upływie 6-ciu miesi�cy od daty wysłania tytułu wykonawczego, a ka�de nast�pne po 
upływie 3-ch miesi�cy – wszystkie roczniki a� do ostatecznego załatwienia sprawy, 

l) składanie załatwionych sprawy w składnicy akt oraz odpowiada za ich wła�ciwy 
porz�dek,  

m) prowadzenie spraw zwi�zanych z rozliczeniem umów zawartych z gminami, 
n) wykonywanie innych prac zleconych przez przeło�onych zwi�zanych z funkcjonowaniem 

działu administracyjno - ksi�gowego. 
 
 
 



Rozdział III 
 

Dokumentacja i sprawozdawczo�� 
 
 

§ 24 

1. Dokumentacja działalno�ci podstawowej Izby Wytrze�wie� w Rzeszowie prowadzona jest 
na drukach, których wzory stanowi� zał�czniki od Nr l do Nr 13 niniejszego regulaminu. 

2. Z działalno�ci podstawowej Izby sporz�dza si� roczne sprawozdania na drukach 
stanowi�cych zał�cznik Nr 13 do niniejszego regulaminu. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rozdział IV 
 

Porz�dek wewn�trzny Izby 
 
 

§ 25 
 
1. Szczegółowy porz�dek wewn�trzny reguluj�: 

a) regulamin pracy, 
b) instrukcja gospodarki finansowej, 
c) instrukcja kancelaryjna wraz z rzeczowym wykazem akt, 
d) regulamin premiowania, 
e) regulamin zakładowej działalno�ci �wiadcze� socjalnych, 
f) instrukcja funkcjonowania składnicy akt, instrukcja bhp, i ppo�. 

2. Praca personelu zatrudnionego bezpo�rednio przy obsłudze osób nietrze�wych  
      organizowana jest wg systemu zmianowego. 
3. Dni i godziny pracy okre�la grafik. 
4. Dopuszcza si� mo�liwo�� zamieniania si� pracowników dy�urami po uzyskaniu 

akceptacji zamiany przez Dyrektora Izby. Zamiana dy�uru nie mo�e spowodowa� 
zwi�kszenia lub zmniejszenia liczby godzin pracy w okresie rozliczeniowym. 

5. Obowi�zkiem ka�dego pracownika, po przybyciu do pracy, jest potwierdzenia gotowo�ci 
�wiadczenia pracy poprzez zło�enie podpisu na li�cie obecno�ci. 

6. Kierownik zmiany opuszcza stanowisko pracy dopiero po przekazaniu dy�uru, utrzymuj�c 
ci�gło�� funkcjonowania Izby. 

 
 

Rozdział V 
 

Postanowienia ko�cowe 
 
 



§ 26 
 
Dyrektor Izby przyjmuje strony od poniedziałku do pi�tku w godzinach  od 12.00 do 14.00. 
 

§ 27 
 
Regulamin Wewn�trzny Izby Wytrze�wie� wchodzi w �ycie z dniem zatwierdzenia go przez 
Prezydenta Miasta Rzeszowa. 
 


