ZARZADZENIE NR 17 /DM/2016

7z dnia 15 wrzesnia 2016 r. w sprawie Instrukcji postgpowania z rzeczami znalezionymi
w tramwajach, obiektach budowlanych i na terenie Spotki Tramwaje Szczecinskie
Sp. 7 o.0.
Podstawa prawna:
1) ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. poz. 397)
2) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 1. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121 L.
Ze Zm.)

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje postgpowania z rzeczami znalezionymi
w tramwajach, obiektach budowlanych oraz na terenie Spotki Tramwaje Szczecinskie
Sp. z 0.0.

2. Sekcja Obshugi Zarzadu i Marketingu prowadzi Biuro Rzeczy Znalezionych zwane dalej
Biurem. :

3. Biuro miesci sie w budynku Zarzadu Spotki przy ul. Klonowica 5.

4. Przedmiotem dzialalnoSci Biura jest przechowywanie rzeczy znalezionych
w tramwajach, obiektach budowlanych oraz na terenie Spéiki, na podstawie procedur
ustalonych w niniejszej instrukcji.

5. Biuro nie przyjmie rzeczy znalezionej w przypadku, gdy rzecz zostata znaleziona
w miejscu publicznym, obiekcie budowlanym, terenie lub srodku transportu - znajdujacych
sie poza zarzadem Spoiki.

§ 2. 1. W przypadku znalezienia w tramwaju rzeczy pozostawionej przez pasazera,
motorniczy zobowiazany jest przyjaé rzecz od znalazcy, badz jesli sam jest znalazca
przechowac znaleziona rzecz do kofica stuzby. Motorniczy powinien uzyska¢ dane personalne
znalazcy w celu sporzadzenia nizej wymienionego protokotu.

2. Po zakoniczeniu stuzby, motorniczy zobowigzany jest przekazaé znaleziong rzecz
dyspozytorowi zajezdni, ktory sporzadza w 2 egz. Protokol przyjecia i przekazania rzeczy
znalezionej wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik nr 1 do zarzadzenia, zwany dalej
Protokolem. Jeden egzemplarz Protokolu przekazuje znalazcy. Fakt sporzadzenia Protokotu
odnotowuje w Rejestrze protokolow przyjecia i przekazania rzeczy znalezionych,
prowadzonym w zajezdniach, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do zarzadzenia
zwanym dalej Rejestrem, a nastgpnie kieruje rzecz wraz z egz. Protokofu do wyznaczonego
pracownika zajezdni w celu przekazania do Biura.

3. W przypadku znalezienia rzeczy w obiektach budowlanych lub na terenie Spoiki,
gospodarz obiektu sporzadza Protokol i rejestruje go w Rejestrze prowadzonym w jednostce
organizacyjnej, a nastepnie przekazuje do Biura.

4. Rzeczy znalezione Biuro przyjmuje w_kazdy czwartek wraz z jednym egzemplarzem
Protokotu, z zastrzezeniem rzeczy wymienionych w § 4 ust. 3 i 4, ktére do Biura nalezy
dostarczy¢ niezwlocznie.

Pracownik obstugujacy Biuro potwierdza przyjecie rzeczy w Rejestrze protokotow przyjecia
i przekazania rzeczy znalezionych.

§ 3. 1. Rzeczy znalezione nalezy przekazywaé do Biura za posrednictwem kancelarii
Spotki.

2. Rzeczy znalezione, przyjete do Biura, podlegaja ewidencji w prowadzonym przez Biuro
Rejestrze przyjecia i przekazania rzeczy znalezionych wedlug wzoru stanowiacego zalgcznik
nr 3 do zarzgdzenia.

§ 4. 1. Rzecz znaleziong i dostarczona do Biura przechowuje si¢ przez okres trzech
dni za wyjatkiem rzeczy szybko psujgcych si¢ oraz z zastrzeZeniem ust. 3 i 4.



2. Po uptywie trzech dni od dnia otrzymania rzeczy, Biuro przekazuje ja do Biura Rzeczy
Znalezionych w Biurze Obshugi Interesantow Urzedu Miasta Szczecin przy Placu Armii
Krajowej 1 w Szczecinie wraz z kopig Protokotu chyba, Ze przed upltywem tego terminu
zglosi sie osoba uprawniona do odbioru rzeczy.

3. W przypadku, gdy znaleziona rzecz wymaga pozwolenia (brofi, amunicja, materiaty
wybuchowe) lub jest to dowdd osobisty, paszport itp. dokumenty, Biuro zobowigzane jest
niezwlocznie oddaé te rzecz najblizszej jednostce organizacyjnej Policji, a jezeli oddanie
rzeczy wigzaloby si¢ z zagrozeniem zycia lub zdrowia - zawiadomi¢ o miejscu, w ktorym
rzecz sie znajduje.

4. W przypadku znalezionej rzeczy, ktorej cechy zewngtrzne lub umieszczone na niej znaki
szczegbdlne wskazuja, ze stanowi ona sprzet lub ekwipunek wojskowy, oraz w przypadku
znalezienia dokumentu wojskowego, a w szczegdlnosci legitymacji, ksiazeczki lub
zaswiadczenia wojskowego albo karty powolania, Biuro zobowigzane jest niezwlocznie
oddaé rzecz lub dokument do Biura Rzeczy Znalezionych w Biurze Obstugi Interesantow
Urzedu Miasta Szczecin przy Placu Armii Krajowej 1 w Szczecinie.

5. Rzeczy i dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 i 4, przekazuje si¢ odpowiednim
organom wraz z kopia Protokolu.

§ 5. W przypadku odmowy przyjgcia rzeczy przez Biuro Rzeczy Znalezionych w Biurze
Obstugi Interesantow Urzedu Miasta Szczecin przy Placu Armii  Krajowej, rzecz
przechowywana jest w Biurze przez miesigc.

§ 6.1.W sytuacji, gdy rzecz znaleziona ulega szybkiemu zepsuciu oraz po uplywie okresu
przechowywania o ktorym mowa w § 5 rzecz podlega likwidacji. W tym celu kierownik
Sekeji Obstugi Zarzadu i Marketingu zwoluje komisje w nastgpujacym skladzie:

1) kierownik Sekcji Obstugi Zarzadu i Marketingu;
2) pracownik obstugujacy Biuro;
3) pracownik Dziatu Organizacji i Kontroli Procedur.
2 Komisja zwolywana jest wedhug potrzeb, co najmniej raz na kwartat.
3. Likwidacje przeprowadza si¢ poprzez:
1) przekazanie rzeczy uzytecznych i pienigdzy na cele charytatywne;
2) zniszczenie fizyczne.

§ 7. Osoba zglaszajgca si¢ do Biura po zgubiona rzecz powinna uwiarygodnié
przynaleznos¢ rzeczy poprzez np..
1) okre$lenie - jaka rzecz i gdzie zostata zgubiona,
2) podanie cech charakterystycznych badz znakoéw szczegolnych;
3) przedstawienie dowodow stwierdzajacych prawo do posiadania zagubionej rzeczy
(np. dowdd zakupu, numery seryjne, wlasne oznaczenia badz opis widocznych sladow
zuzycia).

§ 8. W zwiazku z wydaniem rzeczy, pracownik obstugujacy Biuro jest zobowigzany:
1) ustali¢ tozsamos¢ odbiorcy rzeczy na podstawie przedstawionego przez niego
dokumentu;
2) wypelni¢ czes¢ 11 Protokolu odbierajac o$wiadczenie osoby uprawnionej do odbioru
IZECZY.

§ 9.1. Kierownikow jednostek organizacyjnych zobowiazuje si¢ do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescia zarzadzenia oraz przestrzegania jego postanowien.

2. Kierownika Sekcji Obstugi Zarzadu i Marketingu zobowigzuje si¢ do sprawowania
kontroli nad dziatalnoScia Biura rzeczy znaleziomych W Spolce oraz prawidlowym
stosowaniem instrukcji w Spotce

3. Kierownika Sekcji Informatyki i £acznosci zobowiazuje si¢ do umieszczenia na stronie
internetowej Spotki niniejszej Instrukcji  postgpowania  z rzeczami  znalezionymi
w tramwajach, obiektach budowlanych i na terenie Spotki Tramwaje Szczeciniskie Sp. z o.o.
oraz informacji z danymi adresowymi Biura Rzeczy Znalezionych w Biurze Obslugi
Interesantow Urzedu Miasta Szczecin.



§ 11. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu cywilnego.
§ 12. Traci moc zarzgdzenie nr 5/DA/2014 z dnia 6 lipca 2015 1.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie W dniu podpisania.
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