Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

REGULAMIN
BIURA RZECZY ZNALEZIONYCH
URZEDU MIASTA KRAKOWA

§1.
Siedziba

1.Prezydent Miasta Krakowa prowadzi Biuro Rzeczy Znalezionych (dalej: Biuro)
na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 20 lutego 2015 r. 0 rzeczach znalezionych (t.j. Dz.
U. 22019 r. poz. 908, dalej: ustawa) w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Spraw
Administracyjnych Urzgdu Miasta Krakowa.

2.Biuro ma swoja siedzib¢ w Krakowie przy ul. Wielickiej 28a.

§2.

Wiasciwosé miejscowa

Biuro przyjmuje zawiadomienia o znalezieniu rzeczy oraz rzeczy znalezione na terenie Miasta
Krakowa oraz rzeczy znalezione od znalazcow, ktoérych miejscem zamieszkania lub siedziby
jest Krakow.

§ 3.

Przyjecie rzeczy lub zawiadomienia o znalezieniu rzeczy

1.Rzeczy znalezione przez osoby fizyczne przyjmowane sa do Biura na podstawie
zawiadomienia o znalezieniu rzeczy, ktorego wzor stanowi zatagcznik nr 1 do regulaminu.

2.Rzeczy znalezione przekazywane przez zarzadcow, o ktorych mowa w art. 7 ustawy,
oraz jednostki organizacyjne Policji 1 Strazy Miejskiej Miasta Krakowa przyjmowane sg
na podstawie protokotu, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu,
lub zawiadomienia o znalezieniu rzeczy, ktore — opatrzone stosowng adnotacjg pracownika
przyjmujacego rzecz - stanowi takze potwierdzenie przyjecia rzeczy do depozytu lub odmowy
przyjecia rzeczy do depozytu. Odrebnego poswiadczenia nie wydaje sig.

3.Znalazcy bedacemu osobag fizyczng, wydaje si¢ poswiadczenie przyjecia rzeczy
do depozytu lub poswiadczenie przyjecia zawiadomienia o znalezieniu rzeczy, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§ 4.

Przestanki odmowy przyjecia rzeczy

1. Biuro odmawia przyjecia:

1) rzeczy znalezionych, ktorych szacunkowa wartos¢ nie przekracza kwoty 100
zlotych, chyba ze jest to rzecz o wartosci historycznej, naukowej lub
artystycznej,

2) pieniedzy w kwocie nie przekraczajacej 100 zlotych lub réwnowartosci tej
kwoty obliczonej wedtug kursu $redniego oglaszanego przez Narodowy Bank



3)
4)

5)
6)

7)
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Polski z dnia znalezienia pieniedzy, a w przypadku gdy w tym dniu nie
ogloszono takiego kursu, wedlug ostatniego kursu ogloszonego przed tym
dniem,

rzeczy znalezionych, ktore zgodnie z przepisami odrgbnymi, powinny by¢
niezwlocznie przekazane wtasciwym podmiotom,

odnalezionej korespondencji (listow prywatnych, faktur, korespondencji
z podmiotami komercyjnymi),

kart ptatniczych i lojalno$ciowych,

rzeczy stanowigcych bezposrednie zagrozenia dla zdrowia i zycia ludzkiego
lub $srodowiska,

rzeczy porzuconych z zamiarem wyzbycia wlasnosci.

2. Biuro nie przyjmuje zwierzat bezdomnych, ktorym opieke zapewniaja schroniska

dla zwierzat, zgodnie z przepisami o ochronie zwierzat.

§5.

Postepowanie z rzeczami znalezionymi

1. Rzeczy znalezione przyj¢te do depozytu Biura rejestrowane sa w rejestrze rzeczy
znalezionych, ktory zawiera:
kolejny numer ewidencyjny,
date odebrania zawiadomienia,
dane znalazcy lub zarzadcy albo innego podmiotu przekazujacego rzecz znaleziona,
doktadny opis rzeczy, jej numer seryjny oraz inne dane identyfikujace, o ile s3
Znane,
miejsce znalezienia,
informacj¢ o zadaniu znaleZznego,
podjete czynnosci majace na celu zwrot rzeczy osobie uprawnionej do odbioru,
date zwrotu rzeczy osobie uprawnionej do odbioru,
date nabycia wtasnosci przez powiat.
2. Rejestr, o ktorym mowa w ustepie poprzedzajagcym, prowadzony jest w formie

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

elektroniczne;.

3. Postgpowanie z rzeczami mogacymi mie¢ warto§¢ historyczng, naukowa
lub artystyczng prowadzone jest na zasadach okreslonych w Rozdziale 4 ustawy.

§ 6.

Znalezione dokumenty

1. Dokumenty przekazane do Biura sg niezwtocznie odsytane do wystawcy.
2. Znaleziona dokumentacja medyczna i inna dokumentacja (urzedowa, pracownicza, itp.)
odsylana jest niezwlocznie do instytucji wydajace;.
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§7.

Znalezione pienigdze, kosztownoSci i papiery wartosciowe

1. W przypadku znalezienia pienigdzy w PLN, ktore aktualnie znajdujg si¢ w obiegu,
sporzadza si¢ ich opis zawierajacy liczbe banknotéw lub monet wraz z okresleniem ich
nominatu. Po sporzadzeniu opisu srodki pieni¢zne w PLN podlegaja wptacie w kasie Wydziatu
Podatkow 1 Optat przy ul. Wielickiej 28a lub w punkcie kasowym banku obstugujacego Gming
Miejskg Krakow.

1) Wptata do kasy Wydziatu Podatkéw i Optat przy ul. Wielickiej 28a:

a) wplata do kasy powinna by¢ dokonana niezwlocznie, najpdzniej do 2 dni od daty

uzyskania depozytu;

b) kwota wptacona do kasy jest odprowadzona na rachunek bankowy, depozytowy

numer: 02 1020 2892 0000 5702 0590 1071 prowadzony przez Wydzial Finansowy

W terminie wynikajacym z harmonogramu konwoju gotéwki z kasy Wydziatu Podatkow

i Optat przy ul. Wielickiej 28a do banku obstugujacego Gming Miejska Krakow;

c) wplata dokonywana jest na pisemny wniosek Dyrektora Wydziatlu Spraw

Administracyjnych, ktéry powinien by¢ dotagczony do dokumentu KP wystawionego

przez kas¢ Wydziatu Podatkow 1 Oplat;

d) dokument KP wystawiony przez kas¢ Wydzialu Podatkow i Optat przy ul. Wielickiej

28a powinien by¢ wystawiony na kontrahenta: Gmina Miejska Krakow — Miasto

na Prawach Powiatu, NIP 6761013717, tytulem: ,,Biuro Rzeczy Znalezionych — wptata

w PLN znalezione pismo Nr SA-03.5314...”;

e) raport kasowy sporzadzony w dwoch egzemplarzach wraz z zalacznikami powinien

zosta¢ przeslany poczta wewnetrzng do Wydzialu Finansowego. Po potwierdzeniu

odbioru raportu kopia raportu zostanie odestana do kasy Wydziatu Podatkéw i Optat
przy ul. Wielickiej 28a.

2) Wptata w punkcie kasowym banku obstugujacego Gming Miejska Krakow:

a) wptata w punkcie kasowym powinna by¢ dokonana nie p6zniej niz w terminie 7 dni

od dnia uzyskania depozytu przez pracownika wskazanego przez Dyrektora Wydziatu

Spraw Administracyjnych;

b) kwota wptacana jest na rachunek bankowy, depozytowy numer: 02 1020 2892 0000

5702 0590 1071 prowadzony przez Wydziatl Finansowy;

c) wplata dokonywana jest na podstawie dyspozycji wplaty stanowigcej zatgcznik nr 4

do regulaminu, sporzadzonej przez Wydzial Finansowy na wniosek Dyrektora Wydziatu

Spraw Administracyjnych.

2. Wyptata osobie uprawnionej do odbioru (wlascicielowi/znalazcy) Srodkow
pienieznych, o ktorych mowa w ust. 1 nastgpuje na wniosek Dyrektora Wydziatu Spraw
Administracyjnych zawierajacy informacje o sposobie wyptaty (przelew lub wyptata gotowki
w punkcie kasowym banku obstugujacego Gming Miejska Krakow) oraz niezbgdne dane takie
jak: imi¢ i nazwisko, numer rachunku bankowego, adres zamieszkania, seria i numer dowodu
osobistego, numer PESEL osoby, dla ktorej ma by¢ dokonana wyptata. Na tej podstawie
Wydzial Finansowy przygotowuje dyspozycje przelewu na rachunek bankowy lub wyptaty
gotéwki w punkcie kasowym tzw. autowyplaty.
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3. W przypadku srodkoéw pieni¢znych w walutach obcych, takich jak: EUR, USD, GBP,
Wydziat Spraw Administracyjnych sporzadza ich opis zawierajacy liczbe banknotow
lub monet wraz z okresleniem ich nominatu. Po sporzadzeniu opisu na wniosek Dyrektora
Wydziatu Spraw Administracyjnych Wydziat Finansowy sporzadza dyspozycje wptaty dewiz
stanowigcej zatacznik nr 4 do regulaminu. Po sporzadzeniu dyspozycji wptaty dewiz pracownik
wskazany przez Dyrektora Wydziatu Spraw Administracyjnych dokonuje wptaty srodkow
pienieznych, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia uzyskania depozytu, w punkcie kasowym
banku obstugujacego Gmine Miejska Krakow. Wptata nastepuje na odpowiedni rachunek sum
depozytowych obstugiwany przez Wydziat Finansowy.

4. Wyplata osobie uprawnionej do odbioru (wlascicielowi/znalazcy) nominatu waluty
znalezionej, o ktorej mowa w ust. 3, nastepuje przelewem na rachunek bankowy, na wniosek
Dyrektora Wydziatu Spraw Administracyjnych zawierajacy niezb¢dne dane osoby, dla ktorej
ma by¢ dokonana wyptata, takie jak: imi¢ i nazwisko, numer rachunku bankowego, adres
zamieszkania, seria i numer dowodu osobistego/paszportu, numer PESEL (jezeli posiada).
Natej podstawie Wydziat Finansowy przygotowuje dyspozycje przelewu na rachunek
bankowy.

5. W przypadku znalezienia banknotow lub monet w PLN lub walucie obcej wycofanych
z obiegu, niewymienialnych lub walut niewymienionych w ust. 3 sporzadza si¢ ich opis
zawierajacy liczbe banknotéw lub monet wraz z okres$leniem ich nominatu. Po sporzadzeniu
opisu znalezione ww. banknoty deponowane sg na wniosek Dyrektora Wydzialu Spraw
Administracyjnych w Depozycie Wydziatu Finansowego tj. w zabezpieczonej kasie pancernej
na zasadzie rzeczy oznaczonej co do gatunku, ktore przechowywane beda przez okres
wynikajacy z ustawy.

6. Wydanie osobie uprawnionej do odbioru (wlascicielowi/znalazcy) banknotéw
lub monet, o ktérych mowa w ust. 5 nastgpuje na wniosek Dyrektora Wydziatu Spraw
Administracyjnych. Na tej podstawie Wydzial Finansowy wydaje uprawnionemu
pracownikowi Wydziatu Spraw Administracyjnych wskazane we wniosku banknoty
lub monety. Przekazanie osobie uprawnionej do odbioru nastgpuje w siedzibie Biura.

7. W przypadku znalezienia ztota, platyny, srebra, w tym monet, wyrobow uzytkowych
ze zlota, platyny lub srebra, kamieni szlachetnych, peret oraz koralu, zwanych dalej
kosztownosciami, sporzadza si¢ ich szczegdtowy opis oraz wykonuje dokumentacje
fotograficzng. Po sporzadzeniu opisu znalezione kosztownosci sag deponowane na wniosek
Dyrektora Wydziatu Spraw Administracyjnych w Depozycie Wydziatu Finansowego.

8. Wydanie z Depozytu Wydzialu Finansowego kosztownos$ci nastgpuje na wniosek
Dyrektora Wydzialu Spraw Administracyjnych. Na tej podstawie Wydziatl Finansowy wydaje
uprawnionemu pracownikowi Wydziatu Spraw Administracyjnych wskazane we wniosku
kosztownosci. Przekazanie osobie uprawnionej do odbioru nastgpuje w siedzibie Biura.

9. W przypadku znalezienia papieréw wartosciowych lub innych dokumentow, ktorych
posiadanie legitymuje do $wiadczenia, sporzadza si¢ ich skan oraz opis zawierajacy liczbe
I rodzaj dokumentéow ze wskazaniem ich warto$ci, numeru serii lub innego wlasciwego
0znaczenia, wskazanie emitenta lub wystawcy dokumentu oraz osoby uprawnionej wedhug jego
treSci. Po sporzadzeniu opisu papiery wartoSciowe sa deponowane na wniosek Dyrektora
Wydzialu Spraw Administracyjnych w Depozycie Wydzialu Finansowego. Jednoczesnie
Wydziat Spraw Administracyjnych niezwtocznie zawiadamia emitenta lub wystawce
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dokumentu o fakcie przechowywania dokumentu, podajac doktadne oznaczenie tego
dokumentu.

10. Wydanie z Depozytu Wydzialu Finansowego papierow wartosciowych
lub dokumentéw, o ktoérych mowa w ustgpie poprzedzajagcym nastepuje na wniosek Dyrektora
Wydzialu Spraw Administracyjnych. Na tej podstawie Wydzial Finansowy wydaje
uprawnionemu pracownikowi Wydziatu Spraw Administracyjnych wskazane we wniosku
dokumenty. Przekazanie osobie uprawnionej do odbioru nastepuje w siedzibie Biura.

§ 8.

Przechowywanie rzeczy znalezionych

1. Rzeczy znalezione s3a przechowywane w Biurze przez okres dwoch lat od ich
znalezienia lub roku od wezwania osoby uprawnionej do odbioru.

2. Rzeczy znalezione przechowuje si¢ w warunkach zapewniajacych ich bezpieczenstwo
i trwalos$c¢.

3. Rzeczy znalezione w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej przechowywane sa
w Biurze w oznaczonym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

4. Dostep do rzeczy znalezionych, o ktorych mowa w ust. 3 jest ograniczony.

§9.

Poszukiwanie os6b uprawnionych do odbioru

1. Ogloszenia wykazu rzeczy znalezionych w Biuletynie Informacji Publicznej
I na tablicach ogtoszen dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz na kwartat. Wezwania po odbior rzeczy
znalezionej, ktorej szacunkowa warto§¢ przekracza 5000 ztotych dokonuje si¢ ponadto
W dzienniku o zasiggu lokalnym lub ogdlnopolskim.

2. W przypadku ustalenia adresu zamieszkania lub siedziby osoby uprawnionej do odbioru
rzeczy znalezionej dokonuje si¢ wezwania na piSmie, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5
do regulaminu, albo — w przypadku ustalenia innych danych kontaktowych (np. numeru
telefonu, adresu poczty elektronicznej) — podejmuje si¢ probe nawigzania kontaktu
I przekazania informacji niezbednych do odbioru rzeczy znalezionej z depozytu.

3. Wezwanie do odbioru rzeczy znalezionej stanowigcej wlasnos$¢ osoby nieposiadajacej
pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnej dokonywane jest na adres jej przedstawiciela
ustawowego.

§ 10.
Woydanie rzeczy osobie uprawnionej do odbioru

1.Rzecz znaleziona moze zosta¢ wydana osobie uprawnionej do odbioru na podstawie
wezwania do odbioru rzeczy lub zapytania o rzecz zagubiong w ciggu roku od dorgczenia
wezwania albo dwoéch lat od dnia znalezienia rzeczy, jezeli wezwanie do odbioru nie byto
mozliwe.

2.0soba zglaszajaca si¢ po odbidr rzeczy z depozytu przedstawia do wgladu swoj dowod
osobisty lub paszport albo inny dokument ze zdjgciem oraz potwierdzenie uiszczenia optaty
za przechowywanie. Osoba upowazniona do odbioru rzeczy przedstawia pisemne
upowaznienie wraz ze swoim dokumentem tozsamosci.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

3. Potwierdzeniem zwrotu rzeczy osobie uprawnionej do odbioru jest protokdt, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

§ 11.

Wydanie rzeczy znalazcy

1.Rzecz znaleziona, ktora nie zostata odebrana w ustawowym terminie przez osobg
uprawniong, przechodzi na wiasno$¢ znalazcy pod warunkiem, ze odebral ja w terminie
Wyznaczonym przez staroste.

2.Wezwania do odbioru rzeczy przez znalazce dokonywane jest na adres zamieszkania
wskazany w protokole przyjecia rzeczy do depozytu, chyba ze znalazca zawiadomit organ
0 zmianie adresu do dorgczen.

3.Termin do odbioru rzeczy nie moze by¢ krotszy niz dwa tygodnie i dluzszy niz miesigc.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest wyznaczenie dluzszego terminu odbioru
rzeczy przez znalazce.

4.Potwierdzeniem wydania rzeczy znalezionej znalazcy jest protokot, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 7 do regulaminu. Znalazca zglaszajacy si¢ po odbidr rzeczy z depozytu przedstawia
do wgladu swo6j dowdd osobisty lub paszport albo inny dokument ze zdjeciem oraz
potwierdzenie uiszczenia optaty za przechowywanie. Osoba upowazniona do odbioru rzeczy
przedstawia pisemne upowaznienie wraz ze swoim dokumentem tozsamosci.

5.Niezwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od wydania rzeczy, znalazcy wydawane
jest zaswiadczenie stwierdzajace uplyw terminu przechowywania i1 nabycie wlasnosci,
0 ktorym mowa w art. 19 ust. 3 ustawy, Ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.

§12.
Oplata za przechowywane rzeczy

1. Osoba uprawniona do odbioru rzeczy, w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 20 lutego
2015 r. o rzeczach znalezionych, przed odbiorem rzeczy znajdujacej si¢ w depozycie Biura
Rzeczy Znalezionych Urzedu Miasta Krakowa obowigzana jest pokry¢ koszty przechowywania
1 utrzymania rzeczy w nalezytym stanie oraz koszty poszukiwania osoby uprawnionej
do odbioru, o ktéorych mowa w art. 9 ustawy, ktorych wykaz stanowi zatgcznik nr 9
do niniejszego zarzadzenia.

2. Optaty naliczane sa w nizej wymieniony sposob:

1) optata za przechowywane rzeczy naliczana jest jednorazowo niezaleznie od okresu
przechowywania i nie moze przekracza¢ wartosci rzeczy w chwili wydania,

2) w przypadku, gdy depozyt stanowiacy jedna sprawe obejmuje zbidr rzeczy, naliczana
jest jedna optata wedlug najwyzszej stawki za rzeczy znajdujace si¢ w przekazanym zbiorze,
Z zastrzezeniem punktu 3,

3) za przechowywanie rzeczy o duzych gabarytach pobierana jest optata za kazda
przechowywang sztuke,

4) $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunku depozytowym sa zwracane osobie
uprawnionej w wysoko$ci uwzgledniajacej potracenie kosztow przechowywania, o ktorych
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mowa w zalgczniku nr 9 do zarzadzenia, a potracenie jest uwzgledniane w dyspozycji przelewu,
o ktoérej mowa w § 7 ust. 214,

5) w przypadku znalezienia rzeczy, w ktorych znajduja si¢ $rodki pieni¢zne, optata jest
naliczana jak za przechowywanie rzeczy, a odrgbnej optaty od przechowywanych §rodkow
pieni¢znych nie pobiera sie,

6) srodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunku depozytowym, stanowigce cze¢s¢ depozytu
przyjetego na przechowanie, mogg by¢ — na pisemny wniosek osoby uprawnionej — zaliczone
na poczet naleznej opfaty.

3. Pracownik przed wydaniem rzeczy informuje osob¢ uprawniong do odbioru rzeczy
0 wysokosci kosztow, jakie nalezy uisci¢ przed odbiorem rzeczy oraz pobiera potwierdzenie
dokonania optaty, ktére dotacza si¢ do akt sprawy, a adnotacje o uiszczonej oplacie oraz jej
wysokosci zamieszcza si¢ na protokole zwrotu rzeczy. Brak uiszczenia naleznej optaty stanowi
podstawe do odmowy wydania rzeczy znajdujacej si¢ w depozycie, 0 czym zamieszcza Si¢
wzmiank¢ w aktach sprawy.

4. Optata dokonywana jest przelewem na rachunek bankowy lub w kasie Wydzialu
Podatkow 1 Optat przy ul. Wielickiej 28a.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydziatu Spraw Administracyjnych moze
podja¢ decyzje o zwolnieniu osoby uprawnionej do odbioru z obowigzku pokrycia kosztéw,
0 ktérych mowa w ust. 1. Zwolnienie z obowigzku pokrycia kosztow moze nastgpi¢ na wniosek
osoby uprawnionej do odbioru z powodu trudnej sytuacji materialnej, chyba ze w depozycie
znajdujg si¢ $rodki pieni¢zne pozwalajgce na pokrycie naleznej oplaty. W przypadku braku
wystarczajacej kwoty wplaconych na rachunek depozytowy srodkow pienig¢znych, mozliwe jest
przyznanie czgSciowego zwolnienia z obowigzku uiszczenia oplaty. Dyrektor Wydziatu Spraw
Administracyjnych akceptuje zwolnienie lub odmawia zwolnienia w formie elektronicznej,
przekazujac informacj¢ o podjetej decyzji na skrzynke poczty elektronicznej pracownika
przekazujacego wniosek o zwolnienie z kosztow.

§ 13.
Rzeczy znalezione stanowigce wlasno$¢ powiatu

Rzeczy znalezione, ktorych wtasno$¢ nabyl powiat, kierowane s3 na posiedzenie Zespotu ds.
oceny przydatnosci rzeczy znalezionych przejetych na wlasnos¢ Miasta Krakowa — miasta na
prawach powiatu w trybie okreslonym w zarzadzeniu Nr 1331/2018 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 29 maja 2018 r. w sprawie powotania sktadu osobowego Zespotu ds. oceny
przydatnosci rzeczy znalezionych przejetych na whasno$¢ Miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu i1 okreslenia zakresu jego dzialania.

§ 14.
Ewidencja rzeczy znalezionych

1.Biuro prowadzi ewidencj¢ analityczng rzeczy znalezionych przechowywanych zgodnie
z § 8 ust. 3 zgodnie z wymogami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (t.J. Dz. U.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia

z 2019 r. poz. 351 ze zm.) w ksiedze rzeczy znalezionych przechowywanych w Biurze Rzeczy
Znalezionych, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu.
2.Ksigga rzeczy znalezionych stanowi druk $cistego zarachowania i wydawana jest przez
Wydziat Finansowy Urzedu Miasta Krakowa na wniosek Dyrektora Wydziatu Spraw
Administracyjnych.
3.Ewidencja rzeczy znalezionych zawiera:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer sprawy z rejestru spraw w danym roku,
3) date przyjecia rzeczy,
4) opis rzeczy znalezionej,
5) date wydania rzeczy,
6) dokument stanowigcy podstawe do wyksiggowania,
7) data wyksiggowania,
8) podpis pracownika.
4. Podstawa do wyksiggowania z ewidencji analitycznej rzeczy znalezionych sa
m.in. nastepujace dokumenty:
1) protokot wydania (zdawczo-odbiorczy),
2) dokument (umowa) darowizny,
3) dokument sprzedazy,
4) dokument likwidacji.

§15.
Odpowiedzialno$¢ pracownikow obslugujacych Biuro

1. Wyznaczonym pracownikom Wydzialu Spraw Administracyjnych powierzone jest
w zakresie obowiazkdéw prowadzenie ewidencji analitycznej rzeczy znalezionych.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z zakresem czynnosci za rzetelne,
chronologiczne i systematyczne prowadzenie ewidencji rzeczy znalezionych.

3. Pracownik, ktéry w powierzonym zakresie obowigzkéw ma prowadzenie rzeczy
znalezionych w formie rzeczowej, a takze osoby go zast¢pujace ponosza odpowiedzialnos¢
materialng za przechowywane rzeczy.

4. Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej ww. pracownik oraz osoby go
zastgpujace  skladaja ,,O$wiadczenie o przyjeciu rzeczy znalezionych z peing
odpowiedzialnoscia materialng”, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 11 do regulaminu.

§ 16.
Inwentaryzacja roczna rzeczy znalezionych przechowywanych w Biurze

1. Inwentaryzacja rzeczy znalezionych w formie rzeczowej przeprowadzana jest
obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego w drodze spisu z natury.

2. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urze¢dzie Miasta
Krakowa.



