Załącznik do 
Zarządzenia nr  19/2013
Starosty Włocławskiego 
z dnia 09 sierpnia 2013 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 (dalej Wydział ZAB). Inne komórki organizacyjne Starostwa Powiatowego we Włocławku oraz samodzielne stanowiska współpracują z Wydziałem ZAB w zakresie realizacji zadań określonych w ust. 1.
3. Interesanci przyjmowani są w sprawach rzeczy zagubionych lub znalezionych 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 oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku przy ul. Cyganka 28 oraz w lokalnej prasie w razie potrzeby,

6) likwidacja niepodjętych depozytów.
§ 3

Do depozytu prowadzonego przez Wydział ZAB przyjmuje się rzeczy znalezione na terenie Powiatu Włocławskiego z wyjątkiem:

1) rzeczy nie przedstawiającej żadnej wartości,

2) rzeczy znalezionych w budynku publicznym albo w innym budynku lub pomieszczeniu otwartym dla publiczności,

3) rzeczy znalezionych w wagonie kolejowym, na statku lub innym środku transportu publicznego,

4) rzeczy, co do których zachodzi podejrzenie, że zostały porzucone z zamiarem wyzbycia się własności,

5) rzeczy, których właściwości powodują, że ich przechowywanie przez Wydział ZAB w pomieszczeniach Starostwa Powiatowego jest niemożliwe lub niebezpieczne,
6) sprzętu lub ekwipunku wojskowego, dokumentów wojskowych broni, amunicji, materiałów wybuchowych, aparatury radiowo-nadawczej,

7) dowodów osobistych,

8)  paszportów i dokumentów podróży,

9) zwierząt, które zabłąkały się lub uciekły, ze względu na brak możliwości ich przechowywania- opiekę nad nimi zapewniają schroniska.
§ 4

1. W depozycie prowadzonym przez Wydział ZAB przechowywane są rzeczy znalezione na terenie Powiatu Włocławskiego do czasu odbioru przez właściciela lub ich likwidacji.

2. Wydział ZAB nie ponosi odpowiedzialności za stan techniczny przyjętych przedmiotów.

3. Rzeczy znalezione i dostarczone do depozytu prowadzonego przez Wydział ZAB  przechowuje się w siedzibie Starostwa.
4. Przyjęte do depozytu znalezione środki płatnicze przechowuje się w kasie pancernej lub na rachunku depozytowym Starostwa Powiatowego we Włocławku.

§ 5
Wykaz rzeczy znalezionych zamieszcza się na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku, przy ul. Cyganka 28.

§ 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 Skarbu Państwa lub znalazcy,

8)  datę i sposób likwidacji rzeczy,
9)  uwagi.
§ 7

1. Koszty przechowywania i sprzedaży rzeczy oraz utrzymania jej w należytym stanie, a także koszty poszukiwań, do wysokości wartości rzeczy w dniu odbioru, obciążają uprawnionego do odbioru.
2. Rzecz nie może być wydana przed zapłaceniem tych kosztów.
3. Punkt 1 i 2 stosuje się odpowiednio w wypadku, gdy rzecz znaleziona stała się własnością znalazcy.
§ 8
1. Na okoliczność odebrania zawiadomienia o znalezieniu rzeczy oraz przyjęcie oddanej rzeczy do depozytu znalazca otrzymuje poświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Odpis zawiadomienia podpisany przez znalazcę przechowuje się w ewidencji.

2. Po przyjęciu rzeczy do depozytu zawiadamia się o tym fakcie uprawnionego do odbioru rzeczy, wzywając go jednocześnie do jej odebrania. Zawiadomienia tego dokonuje się niezwłocznie listem poleconym.
3. Jeśli uprawniony do odbioru rzeczy jest nieznany, wzywa się go do odbioru depozytu przez  ogłoszenie wywieszone w siedzibie Starostwa Powiatowego we Włocławku przy ul. Cyganka 28, a także zamieszczanie informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Powiatu Włocławskiego. Wzór ogłoszenia stanowi załącznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
§ 9

1. Osoby poszukujące rzeczy zagubionej zgłaszają ten fakt na formularzu, którego wzór stanowi załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Osoba poszukująca zobowiązana jest do wymienienia cech charakterystycznych rzeczy, pozwalających na jej identyfikację. W szczególności należy wskazać jaka rzecz (przedmiot) został zagubiony, opisać charakterystyczny wygląd bądź znaki szczególne, przedstawić dowody stwierdzające posiadanie zagubionej rzeczy (np. dowód zakupu przedmiotu, numery seryjne, własne oznaczenia bądź opis widocznych śladów zużycia).

2. Jeśli rzecz zagubiona znajduje się w depozycie, osoba uprawniona wnosi o jej wydanie składając wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 4 do niniejszej instrukcji. Osoba uprawniona musi wykazać swoje uprawnienia do odebrania rzeczy.
3. Fakt odbioru rzeczy osoba uprawniona potwierdza składając oświadczenie, którego wzór stanowi załącznik nr 5 do niniejszej instrukcji.

§ 10

1. Znalazcę rzeczy, który przekazując ją w depozyt prowadzony przez Wydział ZAB zastrzegł sobie wypłatę znaleźnego, zawiadamia się o wydaniu rzeczy osobie uprawnionej oraz o jej adresie.
2. Dane osoby uprawnionej do odebrania rzeczy udostępnia się znalazcy za jej pisemną zgodą. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 6 do niniejszej instrukcji.
3. W przypadku odmowy udostępnienia danych przez osobę uprawnioną do odbioru rzeczy jej dane mogą być udostępnione znalazcy na jego pisemny wniosek. Wniosek podlega rozpatrzeniu w sposób określony przepisami ustawy o ochronie danych osobowych.
§ 11

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.

§ 12
1. Po upływie terminów przechowywania rzeczy, Wydział ZAB przygotowuje wniosek do Sądu Rejonowego we Włocławku o likwidację rzeczy znalezionych zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 18 października 2006 r. o likwidacji niepodjętych depozytów (Dz. U. z 2006r. Nr 208, poz. 1537).
2. Depozyty, które przeszły na własność Skarbu Państwa, Wydział ZAB przekazuje Naczelnikowi Urzędu Skarbowego we Włocławku.
3. Środki pieniężne, które przeszły na własność Skarbu Państwa, przekazywane są na konto depozytowe wskazane przez Naczelnika Urzędu Skarbowego we Włocławku.
§ 13

Starosta Włocławski na podstawie zarządzenia powoła Komisję do przeprowadzenia likwidacji nie podjętych depozytów w drodze sprzedaży, nieodpłatnego przekazania lub zniszczenia. O formie likwidacji decyduje Starosta Włocławski na wniosek Komisji. 
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