Załącznik do 
Zarządzenia nr  35/2015
Starosty Włocławskiego 
z dnia 17 września 2015 r.


Instrukcja postępowania w sprawach dotyczących rzeczy znalezionych


§ 1.
1. Instrukcja określa wewnętrzne procedury obowiązujące w Starostwie Powiatowym 
we Włocławku w zakresie załatwiania spraw dotyczących rzeczy znalezionych, należących do kompetencji Starosty Włocławskiego.
2. Obsługę spraw z zakresu rzeczy znalezionych w Starostwie Powiatowym we Włocławku prowadzi Wydział Zarządzania, Administracji i Bezpieczeństwa Starostwa Powiatowego 
we Włocławku, ul. Cyganka 28, 87-800 Włocławek (dalej Wydział ZAB). 
3. Inne komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego we Włocławku oraz samodzielne stanowiska współpracują z Wydziałem ZAB w zakresie realizacji zadań określonych w ust. 1.
4. W sprawach dotyczących rzeczy znalezionych interesanci przyjmowani są w godzinach pracy Starostwa Powiatowego we Włocławku. 

§ 2.
W ramach zadań określonych w § 1 ust. 1 obowiązkiem, wskazanych przez Naczelnika Wydziału ZAB, pracowników jest w szczególności:

1) odbieranie zawiadomień o znalezieniu rzeczy zagubionej na terenie Powiatu Włocławskiego jeżeli znalazca nie wie, kto jest uprawniony do jej odbioru albo jeżeli nie zna miejsca zamieszkania osoby uprawnionej;
2) przyjmowanie do depozytu rzeczy znalezionych na terenie Powiatu Włocławskiego;
3) przechowywanie rzeczy znalezionych;
4) udzielanie informacji i wyjaśnień o posiadanych depozytach;
5) poszukiwanie osób uprawnionych do odbioru rzeczy znalezionych poprzez zamieszczanie ogłoszeń o posiadanych depozytach na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego, na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku przy ul. Cyganka 28 oraz w razie potrzeby w lokalnej prasie;
6) likwidacja niepodjętych depozytów.

§ 3.

1. Rzeczy znalezione i dostarczone do depozytu prowadzonego przez Wydział ZAB przechowuje się w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku.

2. Przyjęte do depozytu znalezione środki płatnicze przechowuje się w kasie pancernej 
lub na rachunku depozytowym Starostwa Powiatowego we Włocławku.
3. Wydział ZAB nie ponosi odpowiedzialności za stan techniczny przyjętych do depozytu przedmiotów.
§ 4.

1. Naczelnik Wydziału ZAB wyznaczy pracownika, który będzie odpowiedzialny za depozyt.
2. Przyjmowanie i wydawanie rzeczy z depozytu, pracownik, o którym mowa w ust. 1, potwierdza na pokwitowaniu, które pozostaje w dokumentacji dotyczącej rzeczy znalezionych (wzór pokwitowania stanowi załącznik nr 1).


§ 5.
1. Do depozytu prowadzonego przez Wydział ZAB przyjmowane i przechowywane są rzeczy znalezione na terenie Powiatu Włocławskiego w tym również: środki płatnicze, papiery wartościowe, kosztowności oraz przedmioty o wartości naukowej i artystycznej.

2. Odmawia się przyjęcia w depozyt:
1) rzeczy, której szacunkowa wartość nie przekracza 100 złotych, chyba że jest to rzecz 
o wartości historycznej, naukowej lub artystycznej;
2) rzeczy znalezionych w budynkach publicznych i pomieszczeniach otwartych 
dla publiczności albo w środku transportu publicznego – wówczas znalazca zobowiązany jest oddać rzecz znalezioną do zarządcy tego budynku lub pomieszczenia bądź zarządcy środka transportu publicznego, który po upływie 3 dni od otrzymania rzeczy przekazuje 
ją właściwemu staroście, chyba że w tym terminie zgłosi się osoba uprawniona do obioru rzeczy;
3) rzeczy, której posiadanie wymaga pozwolenia, w szczególności broń, amunicję, materiały wybuchowe albo dowód osobisty lub paszport – znalazca zobowiązany jest niezwłocznie oddać rzecz najbliższej jednostce organizacyjnej Policji;
4) rzeczy nie przedstawiającej żadnej wartości;
5) rzeczy, co do których zachodzi podejrzenie, że zostały porzucone z zamiarem wyzbycia 
się własności;
6) rzeczy zaliczanych do produktów niebezpiecznych, łatwopalnych, żrących, wybuchowych;
7) rzeczy o właściwościach powodujących, że ich przechowywanie jest niemożliwe;
8) zwierząt, które zabłąkały się lub uciekły, ze względu na brak możliwości 
ich przechowywania - opiekę nad nimi zapewniają schroniska.

§ 6.

Wydział ZAB prowadzi ewidencję rzeczy przyjętych w depozyt wpisując je do rejestru zawierającego następujące dane:
1) liczbę porządkową;

2) datę przyjęcia rzeczy;

3) imię, nazwisko i adres znalazcy;

4) opis rzeczy znalezionej;

5) miejsce przechowywania rzeczy;

6) imię, nazwisko i adres osoby uprawnionej do odbioru rzeczy oraz data wydania rzeczy 
tej osobie;

7) datę przejścia rzeczy na własność znalazcy lub powiatu;

8) datę i sposób likwidacji rzeczy, które przeszły na własność powiatu;

9) uwagi.

§ 7.
1. Odebranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy oraz przyjęcie rzeczy do depozytu stwierdza się w sporządzonym przez pracownika protokole, który stanowi podstawę wydania znalazcy poświadczenia przyjęcia zawiadomienia o znalezieniu rzeczy albo znalezieniu oraz przyjęciu rzeczy (wzory protokołów stanowią załączniki nr 2 i nr 3 do instrukcji). Protokoły sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach - jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji Wydziału ZAB, drugi egzemplarz otrzymuje znalazca rzeczy. 

2. W poświadczeniu, o którym mowa w ust. 1, wskazuje się imię, nazwisko i adres zamieszkania znalazcy oraz dokładnie określa rzecz, czas i miejsce znalezienia rzeczy. Starosta poucza znalazcę o prawie do żądania znaleźnego oraz zasadach nabycia własności w przypadku bezskutecznego upływu terminu do odbioru rzeczy przez osobę uprawnioną. Jeżeli znalazca żąda znaleźnego, czyni się o tym wzmiankę w poświadczeniu.

3. Złożenie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy, zgłoszenie żądania znaleźnego, a także nabycie własności w przypadku bezskutecznego upływu terminu do odbioru rzeczy przez osobę uprawnioną znalazca potwierdza w protokole własnoręcznym podpisem.


§ 8.

1. W przypadku, gdy nazwisko i miejsce zamieszkania osoby uprawnionej do odbioru jest znane, Starosta niezwłocznie wzywa tę osobę listem poleconym do odbioru rzeczy pod rygorem skutków przewidzianych w art. 187 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r., poz. 121 z późn. zm.),  tj. przejścia ich na własność znalazcy, jeżeli uczynił on zadość swoim obowiązkom, Skarbu Państwa jeżeli rzecz znaleziona jest zabytkiem lub materiałem archiwalnym lub Powiatu Włocławskiego. 

2. W przypadku gdy adres zamieszkania albo siedziby osoby uprawnionej do odbioru rzeczy nie jest znany, Starosta występuje do organu prowadzącego właściwą ewidencję, rejestr lub zbiór danych o udzielenie informacji umożliwiających ustalenie tego adresu.

3. W przypadku gdy brak jest możliwości doręczenia osobie uprawnionej wezwania do odbioru rzeczy lub osoba ta jest nieznana, a szacunkowa wartość rzeczy przekracza 100 złotych, Wydział ZAB dokonuje wezwania na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku, przy ul. Cyganka 28 przez okres roku, licząc od dnia znalezienia rzeczy oraz zamieszcza ogłoszenie w Biuletynie Informacji Publicznej (wzór wezwania stanowi załącznik nr 4 do instrukcji).
4. Jeżeli szacunkowa wartość rzeczy przekracza 5000 złotych, ogłoszenie zamieszcza się również w dzienniku o zasięgu lokalnym lub ogólnopolskim.

§ 9.

1. Wydział ZAB informuje osobę uprawnioną do odbioru rzeczy o kosztach przechowania oraz utrzymania rzeczy w należytym stanie, a także o kosztach poszukiwania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy.
2. Wydaje się rzecz osobie uprawnionej do odbioru rzeczy po uiszczeniu przez nią kosztów, 
o których mowa w ust. 1.

§ 10.

1. W przypadku wydania rzeczy znalezionej osobie uprawnionej pracownik Wydziału ZAB jest zobowiązany do:

1) ustalenia tożsamości osoby uprawnionej;

2) przyjęcia oświadczenia o zgubieniu rzeczy z uwzględnieniem daty, miejsca i cech charakterystycznych rzeczy i ewentualnego dowodu potwierdzającego posiadanie zgubionej rzeczy;

3) sprawdzenia prawdziwości treści oświadczenia ze stanem faktycznym wynikającym 
z zapisów ewidencyjnych;

4) ustalenia kosztów związanych z przechowywaniem rzeczy;

5) uzyskania dowodu uiszczenia przez osobę uprawnioną opłaty z tytułu kosztów przechowywania rzeczy oraz utrzymania jej w należytym stanie, a także kosztów poszukiwania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy;

6) pouczenia osoby uprawnionej o przysługujących znalazcy uprawnieniach.

2. Z czynności związanych z wydaniem rzeczy znalezionej osobie uprawnionej, sporządza się protokół wydania rzeczy zawierający:
1) imię i nazwisko oraz adres zamieszkania osoby uprawnionej;
2) cechy dokumentu na podstawie którego sprawdzono tożsamość osoby uprawnionej;
3) opis wydanej rzeczy z podaniem liczby porządkowej z księgi magazynowej;
4) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe pracownika wydającego rzecz z depozytu;
5) datę wydania rzeczy znalezionej;
6) stwierdzenie uiszczenia opłaty z tytułu kosztów przechowywania rzeczy oraz utrzymania jej w należytym stanie, a także kosztów poszukiwania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy;
7) informacje dodatkowe i adnotacje urzędowe, w tym o prawach przysługujących znalazcy rzeczy.
3. Wydział ZAB uprawniony jest do zatrzymania rzeczy w przypadku nie uiszczenia opłaty 
z tytułu kosztów przechowywania rzeczy oraz utrzymania jej w należytym stanie, a także kosztów poszukiwania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy.
4. Protokół wydania rzeczy znalezionej sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach - jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji Wydziału ZAB, drugi egzemplarz otrzymuje odbiorca rzeczy - osoba uprawniona lub znalazca (wzór protokołu stanowi załącznik nr 5 
do instrukcji).

§ 11.

1. O wydaniu rzeczy osobie uprawnionej do jej odbioru oraz o jej adresie zamieszkania albo siedziby Wydział ZAB niezwłocznie zawiadamia znalazcę, który zażądał znaleźnego. Zawiadomienie wysyła się na adres zamieszkania wskazany w wydanym znalazcy poświadczeniu.

2. W przypadku gdy rzecz znaleziona nie została odebrana przez osobę uprawnioną 
do jej odbioru, w terminie określonym w art. 187 Kodeksu Cywilnego, Wydział ZAB zawiadamia o tym znalazcę oraz wzywa go do odbioru rzeczy w terminie nie krótszym 
niż 2 tygodnie, z pouczeniem, że w przypadku nieodebrania rzeczy w tym terminie 
jej właścicielem stanie się Powiat Włocławski.
3. Wydział ZAB wydaje znalazcy, który odebrał rzecz, zaświadczenie stwierdzające upływ terminów przechowania rzeczy oraz zawierające informację o wydaniu rzeczy (wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 6 do instrukcji).

§ 12.

1. Dokumenty nie odebrane przez właścicieli w okresie jednego roku od powiadomienia odsyła się do wystawców.

2. W przypadku gdy właściciel dokumentów powiadomi, że rezygnuje z ich odbioru, dokumenty odsyła się do wystawców.


§ 13.

1. Rzecz znaleziona, która nie zostanie przez osobę uprawnioną odebrana w ciągu roku od dnia doręczenia jej wezwania do odbioru, a w przypadku niemożności wezwania – w ciągu dwóch lat od dnia jej znalezienia, staje się własnością znalazcy, jeżeli uczynił on zadość swoim obowiązkom. Jeżeli jednak rzecz została oddana staroście, znalazca staje się 
jej właścicielem, jeżeli rzecz odebrał w wyznaczonym przez starostę terminie
2. Rzecz znaleziona będąca zabytkiem lub materiałem archiwalnym po upływie terminu 
do jej odebrania przez osobę uprawnioną staje się własnością Skarbu Państwa. Inne rzeczy znalezione stają się własnością powiatu po upływie terminu do ich odbioru przez znalazcę. 
3. Z chwilą nabycia własności rzeczy przez znalazcę, powiat albo Skarb Państwa wygasają obciążające ją ograniczone prawa rzeczowe.

§ 14.

W zakresie nie uregulowanym niniejszą instrukcją zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 
20 lutego 2015 roku o rzeczach znalezionych (Dz. U. z 2015 r., poz. 397).
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