Zatacznik do zarzadzenia Nr 9/2023
Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu
z dnia 17 sierpnia 2023 r.
Regulamin Biura Rzeczy Znalezionych

§1
1. Biuro Rzeczy Znalezionych, zwane dalej Biurem, prowadzi Oddziat Organizacyjno-
Administracyjny Wydziatu Obstugi Urzedu.
2. Siedziba Biura Rzeczy Znalezionych miesci sie w Poznaniu, w budynku Urzedu Miasta
Poznania, pl. Kolegiacki 17.
3. Obstuga interesantéw odbywa sie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00
do 15.00.

§2

Przedmiotem dziatalnosci Biura jest prowadzenie postepowan w sprawach wiasciwych
terytorialnie dla granic administracyjnych miasta Poznania i dotyczgcych:

1) odbierania zawiadomien o znalezieniu rzeczy;

2) przyjmowania i przechowywania rzeczy znalezionych;

3) prowadzenia ewidencji rzeczy znalezionych;

4) poszukiwania osob uprawnionych do ich odbioru;

5) udzielania informacji o przechowywanych rzeczach;

6) prowadzenia wykazu rzeczy poszukiwanych;

7) wydawania rzeczy znalezionych osobom uprawnionym;

8) sprzedazy i likwidacji niepodjetych depozytow.89
4. Wykaz rzeczy znalezionych zamieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Poznania oraz na elektronicznej tablicy ogtoszen znajdujgcej

sie na parterze w budynku Urzedu Miasta Poznania przy pl. Kolegiackim 17.

§3
Przyjmowanie rzeczy znalezionych od oséb fizycznych

1. Przyjmowanie rzeczy znalezionych do Biura od osob fizycznych odbywa sie na podstawie
zawiadomienia o znalezieniu rzeczy. Wzér zawiadomienia stanowi zatgcznik nr1l do
regulaminu.

2. Odebranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy oraz przyjecie rzeczy do Biura stwierdza sie
w protokole. Wz6r protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Biuro stwierdza odebranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy albo o znalezieniu oraz

przyjeciu rzeczy w wydanym znalazcy poswiadczeniu. Wzér poswiadczenia stanowi



zatgcznik nr 3 do regulaminu.

4. W przypadku odmowy przyjecia rzeczy upowazniony pracownik wskazuje przyczyne tej
odmowy w poswiadczeniu. Odmowa przyjecia rzeczy moze nastgpi¢ w przypadku, gdy:

1) wartos¢ szacunkowa rzeczy nie przekracza 100 zt, chyba ze jest to rzecz o wartosci
historycznej, naukowej lub artystycznej;

2) znaleziona kwota pieniedzy nie przekracza 100 zt lub réwnowartosci tej kwoty
w walucie obcej obliczonej wedtug kursu sredniego ogtaszanego przez Narodowy
Bank Polski z dnia znalezienia pieniedzy, a w przypadku gdy w tym dniu nie
ogtoszono takiego kursu, wedtug ostatniego kursu ogtoszonego przed tym dniem;

3) nie zostaly spetnione warunki wiasciwosci terytorialnej Biura, tzn. rzecz nie zostata
znaleziona w granicach administracyjnych miasta Poznania lub miasto Poznan
nie jest miejscem zamieszkania znalazcy;

4) rzecz ma witasciwosci, ktére wymagajg szczegolnego przechowania ze wzgledu
na ryzyko szybkiego zepsucia.

5. Biuro nie przyjmuje:

1) znalezionych zwierzat. Opieke zwierzetom zapewniajg schroniska, stosownie do
przepisoéw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat;

2) ubran uzywanych, kluczy oraz produktéw spozywczych;

3) rzeczy, ktoéra stanowita depozyt w postepowaniu prowadzonym w oparciu o
odrebne przepisy;

4) rzeczy, ktéra nalezy do produktéw Iub przedmiotéw niebezpiecznych,

tatwopalnych oraz wybuchowych;

5) rzecz zostata porzucona z zamiarem wyzbycia sie wkasnosci.

6. W przypadku odmowy przyjecia depozytu, w ktorym znajdujg sie nizej wymienione
dokumenty, Biuro podejmuje nastepujgce dziatania:

1) znalezione karty ptatnicze:

- wydane przez bank majgcy siedzibe w Polsce - zostajg one przestane do podmiotow
wydajacych;

- pozostate karty zostajg komisyjnie zniszczone;

2) karty SIM oraz karty lojalno$ciowe - zostajg one zniszczone.

7. W przypadku odmowy przyjecia rzeczy przez Biuro znalazca albo wtasciwy zarzgdca moze
postgpi¢ z rzeczg wedtug wtasnego uznania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. W przypadku otrzymania dokumentu lub depozytu, w ktérym znajdujg sie dokumenty
tozsamosci, tj. dowdd osobisty lub paszport, a takze dokumenty pozwalajgce na ustalenie
tozsamosci, tj. prawo jazdy, legitymacje szkolne oraz stuzbowe, zaswiadczenia
kwalifikacyjne, Biuro bezwzglednie przekazuje je organom wydajgcym. Dokumenty

nalezgce do cudzoziemcow przekazywane sg do wlasciwej ambasady.



9. W przypadku znalezienia rzeczy, ktorej cechy zewnetrzne lub umieszczone na niej znaki
szczegolne wskazuja, ze stanowi ona sprzet lub ekwipunek wojskowy oraz w przypadku
znalezienia dokumentéw wojskowych, a w szczegodlnosci legitymacji, ksigzeczki,
zaswiadczenia wojskowego lub karty powotania Biuro niezwtocznie przekazuje rzecz lub
dokument Zandarmerii Wojskowe;.

10. Znalazca, ktory uczynit zados¢ swoim obowigzkom, moze zgdac¢ znaleznego w wysokosci
1/10 wartosci rzeczy, jezeli zgtosit swoje roszczenie najpdzniej w chwili wydania rzeczy
osobie uprawnionej do jej odbioru.

§4
Przyjmowanie rzeczy znalezionych od zarzadcoéw budynkéw, pomieszczen
lub srodkéw transportu publicznego oraz instytucji porzadku publicznego

1. Przyjmowanie rzeczy znalezionych do Biura od zarzgdcéw budynkéw, pomieszczen lub
srodkéw transportu publicznego (wtasciwych zarzadcoéw) oraz instytucji porzadku
publicznego odbywa sie na podstawie przestanego zawiadomienia.

2. Wiasciwy zarzadca lub instytucja porzadku publicznego sg zobowigzani do podania
w zawiadomieniu informacji o znalezionej rzeczy, w tym m.in. daty oraz miejsca
znalezienia rzeczy, opisu rzeczy wraz z okresleniem stanu technicznego oraz danych
osobowych, adresowych oraz kontaktowych znalazcy. Przekazujgcy ma réwniez
obowigzek podania informacji o zagdaniu znaleznego przez znalazce.

3. Biuro potwierdza odebranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy albo o znalezieniu oraz
przyjeciu rzeczy w poswiadczeniu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3, przekazujac egzemplarz
dokumentu do wiadomosci organowi posredniczgcemu.

4. W przypadku braku wskazania w zawiadomieniu danych okresSlonych w ust. 2 lub
spetnienia przestanki odmowy, okreslonych w § 3 ust. 4 regulaminu, Biuro moze odmowié
przyjecia rzeczy.

§5
Przechowywanie rzeczy
1. Biuro prowadzi wewnetrzng, elektroniczng ewidencje rzeczy znalezionych, zawierajgca
nastepujgce dane:
1) znak sprawy wydziatu;
2) numer ewidencyjny rzeczy;
3) miejsce przechowywania,
4) opis rzeczy znalezionej z uwzglednieniem rodzaju i ilosci;
5) data wptywu;
6) data znalezienia rzeczy;

7) imie, nazwisko i adres znalazcy lub dane wiasciwego zarzadcy lub instytuci



10.

porzadku publicznego;

8) dane osoby uprawnionej do odbioru;

9) data wydania rzeczy;

10) data przejscia wtasnosci rzeczy na znalazce;

11) uwagi.
Na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Biuro umieszcza skrécony wykaz rzeczy
znalezionych, zawierajgcy opis depozytu oraz date znalezienia, stuzgcy jako wezwanie
os6b uprawnionych do odbioru rzeczy. Wykaz ten umieszczony jest rowniez na
Elektronicznej Tablicy Ogtoszen (ETO), znajdujacej sie na parterze w budynku Urzedu
Miasta Poznania przy pl. Kolegiackim 17.
Wartos¢ szacunkowg rzeczy pracownik Biura ustala na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia oraz popytu na nie chyba, ze z przepiséw szczegolnych wynika
inaczej. Oszacowanie depozytu nastepuje poprzez rozeznanie cen, m.in. na podstawie
katalogow, cennikow, folderéw, stron internetowych, w tym portali aukcyjnych.
W sytuacjach szczegdlnych ocena szacunkowa wartosci rzeczy znalezionych powinna
by¢ dokonywana w obecnosci przynajmniej dwoch pracownikoéw Biura.
Rzeczy przechowuje sie w magazynach depozytowych Biura w  warunkach
zapewniajgcych ich bezpieczenstwo i trwato$é. Kazda rzecz przyjeta do Biura posiada
karte rzeczy, ktérej wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.
Dostep do pomieszczeh depozytowych, o ktérych mowa w ust. 5 posiadajg wylgcznie
upowaznieni przez Dyrektora wydziatu pracownicy Oddziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.
Przyjete pienigdze w walucie polskiej, po sporzadzeniu ich szczegdtowego opisu,
zawierajgcego liczbe banknotow lub monet, i ich nominaty, wptacane sg na rachunek sum
depozytowych Miasta Poznania. Pienigdze w walucie obcej przechowywane sg w kasie
pancernej znajdujgcej sie w pomieszczeniu Biura.
Ztoto, platyne, srebro, w tym monety, wyroby uzytkowe ze ziota, platyny lub srebra, kamieni
szlachetnych, peret oraz koralu, po sporzadzeniu ich szczegétowego opisu, przechowuje
sie w kasie pancernej znajdujgcej sie w pomieszczeniach Biura, a w szczegdlnych
przypadkach oddawane sg na przechowanie bankowi.
W przypadku znalezienia papieréw wartosciowych pracownik Biura po sporzgdzeniu ich
szczegotowego opisu, zawierajgcego liczbe i rodzaj dokumentu ze wskazaniem wartosci,
numeru serii, oznaczenia emitenta lub wystawcy dokumentu oraz osoby uprawnionej,
niezwtocznie zawiadamia emitenta lub wystawce dokumentu o ich znalezieniu.
Raz w roku przeprowadzany jest spis z natury przechowywanych depozytéw. Komisja

spisowa powotywana jest odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora wydziatu.



§6

Poszukiwanie rzeczy
. Osoby poszukujgce rzeczy zgubionej mogg zgtosi¢ do Biura informacje o poszukiwanej
rzeczy. Zgtoszenie moze nastgpié telefonicznie pod numerami telefonu: 61 878 5382, 61 878
4014, elektronicznie na adres: brz@um.poznan.pl lub osobiscie za pomocg oswiadczenia
0 zagubieniu rzeczy, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
. Osoba poszukujgca zobowigzana jest do wymienienia cech charakterystycznych
poszukiwanej rzeczy, daty i miejsca zagubienia rzeczy, a takze podania danych
kontaktowych.
Biuro prowadzi wewnetrzng, elektroniczng ewidencje rzeczy poszukiwanych, zawierajgcg
nastepujgce dane:

1) opis rzeczy zagubionej;

2) data zgtoszenia;

3) data zagubienia rzeczy;

4) miejsce zagubienia;

5) imie i nazwisko osoby zgtaszajgcej;

6) telefon kontaktowy;

7) metoda zgtoszenia;

8) uwagi.

§7

Wydanie rzeczy osobie uprawnionej
Osobg uprawniong do odbioru rzeczy jest jej wiasciciel lub, po uptywie terminu okreslonego
w art.187 Kodeksu cywilnego, znalazca rzeczy.
W przypadku, gdy dane wiasciciela rzeczy sg znane w chwili przyjecia depozytu do Biura,
wzywa sie go listownie do odbioru.
W przypadku, gdy miejsce zamieszkania albo siedziby wiasciciela rzeczy nie jest znane,
pracownik Biura wystepuje do organu prowadzgcego wiasciwg ewidencje, rejestr bgdz zbidr
danych o udzielenie informacji, umozliwiajgcych ustalenie adresu lub wystepuje z prosbg
o poinformowanie klienta o koniecznosci kontaktu z Biurem.
Gdy brak jest mozliwosci dostarczenia wiascicielowi wezwania do odbioru rzeczy lub osoba ta
jest nieznana Biuro dokonuje wezwania na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen (ETO) przez okres
roku, liczgc od dnia znalezienia rzeczy oraz zamieszcza ogtoszenie w Biuletynie Informac;ji
Publicznej. Jezeli szacunkowa warto$¢ rzeczy przekracza 5000 zt Biuro zamieszcza rowniez
ogloszenie w dzienniku o zasiegu lokalnym lub ogdlnopolskim.

W przypadku, gdy osobg uprawniong do odbioru jest wtasciciel rzeczy, wydanie nastepuje



po potwierdzeniu wtasnosci rzeczy, ztozeniu oswiadczenia o zagubieniu, stwierdzeniu
przez pracownika Biura zgodnosci tresci oswiadczenia ze stanem rzeczywistym, opisanym
w dokumentaciji zwigzanej z przyjeciem rzeczy do Biura oraz uiszczeniu kosztéw odbioru.

6. W przypadku, gdy znalazca zastrzegt sobie zadanie znaleznego, Biuro powiadamia go
niezwtocznie o wydaniu rzeczy wtascicielowi oraz o jego danych osobowych i adresowych.
Biuro nie posredniczy w zaden inny sposob w uzyskaniu znaleznego.

7. W przypadku nieodebrania rzeczy przez wtasciciela , w terminie roku od dnia doreczenia wezwania
do odbioru, a w przypadku niemoznosci w ciaggu dwoch lat od dnia znalezienia, prawo wtasnosci
rzeczy przechodzi na znalazce. Biuro wzywa znalazce listownie do odbioru rzeczy w terminie
miesigca od odebrania wezwania.

8. W przypadku wydania znalazcy urzadzen wyposazonych w pamie¢ wewnetrzng, tj. telefony
komodrkowe, laptopy, pendrivy, dyski zewnetrzne, ze wzgledu na prawdopodobienstwo zawartoSci
zréznicowanych danych osoba uprawniona do odbioru depozytu oswiadcza, iz przejmuje
odpowiedzialnos¢ dot. ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO. Wzér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

9. Wydanie rzeczy osobie uprawnionej nastepuije po uiszczeniu kosztoéw odbioru depozytu. Pracownik
Biura okresla indywidualnie wysoko$¢ opfat na podstawie zasad wyceny kosztow odbioru depozytu
wprowadzonych osobnym zarzgdzeniem.

10. Na koszty indywidualne, zwigzane z odbiorem depozytu, sktadajg sie wydatki ponoszone przez
Biuro dotyczace:

1) przechowywania rzecz;
2) poszukiwania osoby uprawnionej oraz wezwanie do odbioru rzeczy;
3) publikacji ogtoszenia w prasie;
4) wysyiki rzeczy (na prosbe osoby uprawnionej do odbioru).
11. Osobie uprawnionej do odbioru rzeczy wydaje sie zaswiadczenie, kidrego wzor stanowi zatacznik nr 6 do

regulaminui.

§8

1. W przypadku, gdy osoba uprawniona do odbioru rzeczy nie odbierze jej w terminie zgodnie
z art. 187 Kodeksu cywilnego oraz § 7 ust. 7 regulaminu, rzecz przechodzi na wtasnos¢
powiatu.

2. W przypadku przejscia wtasnosci rzeczy na wtasno$¢ powiatu, pracownik Biura ocenia
przydatnos¢ i uzytecznos¢ przedmiotéw, ustala warto$¢ szacunkowg oraz wstepnie
kwalifikuje rzecz do zagospodarowania.

3. Gospodarowanie rzeczami znalezionymi moze nastgpi¢ w ramach likwidacji, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania lub darowizny.

4. Decyzjg Dyrektora wydziatu powotywana jest komisja, przeprowadzajgca postepowanie



dot. wybranego sposobu zagospodarowania rzeczy.

5. Z chwilg likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub darowizny Biuro skresla
rzecz z ewidenciji rzeczy znalezionych.

6. W przypadku srodkéw pienieznych znajdujgcych sie na rachunku depozytowym Biura,
sporzadza sie dyspozycje przekazania zgromadzonej kwoty na konto dochodowe Miasta
Poznania. W przypadku sprzedazy depozytow $rodki pieniezne zaksiegowane zostajg

bezposrednio na koncie dochodowym.



