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Zarządzenie 

Starosty Krapkowickiego 
Nr  AO.120.15.2016 

z dnia 22 lutego 2016 r. 
 

 

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych 

 

Na podstawie art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych 

(Dz. U. 2015, poz. 397) w związku z przepisami art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 

o samorządzie powiatowym (Dz. U. 2015 poz. 1445 z późn. zm.) zarządza się co następuje: 

 

§ 1. Wprowadza się Regulamin Biura Rzeczy Znalezionych, stanowiący załącznik do 

niniejszego zarządzenia. 

 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Wydziału Inwestycji i Mienia 

Starostwa Powiatowego w Krapkowicach. 

 

§ 3. 1. Zarządzenie wchodzi z dniem podpisania.  

2. Traci moc Zarządzenie Starosty Krapkowickiego Nr Or 0315-16/2002 z dnia 12 czerwca 

2002 r.  

 

 

Starosta Krapkowicki 

/-/Maciej Sonik 
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Załącznik do Zarządzenia Starosty Krapkowickiego 

Nr AO.120. 15.2016 z dnia 22 lutego 2016r. 

REGULAMIN 

BIURA RZECZY ZNALEZIONYCH 

§1 

1. Biuro Rzeczy Znalezionych, zwane dalej „Biurem” działa przy Starostwie Powiatowym 

w Krapkowicach 47-303, ul. Kilińskiego 1, w ramach Wydziału Inwestycji i Mienia  

2. Biuro przyjmuje strony w godzinach pracy Starostwa, tj. od poniedziałku do piątku,  

od godz. 7:30 do godz. 15:30. 

§2 

Przedmiotem działalności Biura jest: 

1) Przechowywanie rzeczy znalezionych na terenie Powiatu Krapkowickiego.  

2) Udzielanie informacji o posiadanych depozytach, zamieszczanie ogłoszeń o posiadanych 

depozytach w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, 

na tablicy ogłoszeń oraz w prasie lokalnej. 

§3 

1. Do depozytu Biura przyjmuje się przedmioty znalezione na terenie Powiatu Krapkowickiego, 

które posiadają wartość przekraczającą 100,00 zł (słownie: sto złotych 00/100), jak również: 

pieniądze, papiery wartościowe, kosztowności oraz rzeczy o wartości historycznej, naukowej 

i artystycznej, sprzęt lub ekwipunek wojskowy oraz dokumenty wystawione przez 

administracje wojskową. 

2. Przyjęcie rzeczy znalezionej do Biura odbywa się na podstawie przedłożonego przez znalazcę 

zawiadomienia o znalezieniu rzeczy – załącznik nr 1 do regulaminu. 

3. Biuro wydaje poświadczenie przyjęcia zawiadomienia o znalezieniu rzeczy / przyjęcia rzeczy. 

4. Starostwo Powiatowe w Krapkowicach nie ponosi odpowiedzialności za stan techniczny 

przechowywanych rzeczy. 

§4 

Znalezione dokumenty tj.: dowód osobisty, paszport oraz rzeczy, których posiadanie wymaga 

pozwolenia w szczególności broń, amunicję lub materiały wybuchowe należy oddać najbliższej 

jednostce organizacyjnej Policji, po czym ta jednostka niezwłocznie zawiadamia Starostę 

o znalezieniu rzeczy oraz znalazcę. 

§5 

Rzeczy znalezione w budynkach publicznych lub budynkach i pomieszczeniach otwartych 

dla publiczności albo środkach transportu publicznego należy oddać zarządcy budynku, 

pomieszczenia albo środka transportu publicznego, który po upływie 3 dni od dnia otrzymania 

rzeczy przekazuje ją Staroście.  
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§6 

Biuro odmawia przyjęcia w depozyt: 

1) zwierząt, które zabłąkały się lub uciekły, 

2) rzeczy nie posiadających żadnej wartości lub posiadające wartość poniżej 100,00 zł (słownie: 

sto złotych 00/100), 

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

własności, 

4) rzeczy zaliczane do produktów niebezpiecznych, łatwopalnych, żrących i wybuchowych, 

5) rzeczy, których przechowywanie jest niemożliwe. 

§7 

1. Odmowa przyjęcia rzeczy znalezionej do depozytu następuje na podstawie decyzji 

administracyjnej.  

2. Kopię decyzji przechowuje się w aktach. 

§8 

Biuro prowadzi ewidencję rzeczy przyjętych w depozyt wpisywanych do księgi ewidencyjnej 

zawierającej następujące dane: 

1) liczbę porządkową, 

2) datę odebrania zawiadomienia o znalezieniu rzeczy, 

3) imię i nazwisko oraz adres znalazcy, 

4) opis rzeczy znalezionej (rodzaj, ilość, czas i miejsce znalezienia - w przypadku gotówki podać 

numery seryjne banknotów oraz ilość i nominały), 

5) miejsce przechowywania rzeczy, 

6) data wysłania powiadomienia, 

7) imię, nazwisko i adres osoby uprawnionej do odbioru rzeczy oraz data wydania rzeczy tej 

osobie, 

8) datę przejścia rzeczy na własność znalazcy lub Powiatu Krapkowickiego, 

9) uwagi. 

§9 

Biuro prowadzi poszukiwania właścicieli poprzez zamieszczenie ogłoszenia w Biuletynie 

Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Krapkowicach, na tablicy ogłoszeń oraz w prasie 

lokalnej jeżeli wartość szacunkowa rzeczy przekracza 5 000,00 zł (słownie: pięć tysięcy złotych  

00/100). 

§10 

1. W przypadku, gdy osoba uprawniona jest znana, Starosta wzywa ją niezwłocznie do odbioru 

rzeczy listem poleconym za potwierdzeniem odbioru. 

2. Termin do podjęcia rzeczy znalezionych wynosi 1 rok od dnia doręczenia wezwania osobie 

uprawnionej do odbioru. Przed upływem terminu wystawiane jest zaświadczenie 

stwierdzające upływ terminów przechowywania rzeczy, którego wzór stanowi załącznik  

Nr 4 do niniejszego regulaminu. 
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3. W przypadku gdy rzecz znaleziona nie została odebrana przez osobę uprawnioną do jej 

odbioru w terminie określonym w art. 187 Kodeksu cywilnego, zawiadamia się o tym 

znalazcę oraz wzywa do odbioru w terminie, nie krótszym niż 2 tygodnie, z pouczeniem,  

że w przypadku nieodebrania rzeczy w tym terminie jej właścicielem staje się Powiat 

Krapkowicki. 

§11 

Polskie środki płatnicze Biuro Rzeczy Znalezionych przechowuje na nieoprocentowanym 

rachunku depozytowym Starostwa Powiatowego w Krapkowicach. 

§12 

1. Do przechowania rzeczy przez znalazcę lub przechowującego stosuje się odpowiednio 

przepisy tytułu XXVIII księgi trzeciej ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. 

U. z 2014 r. poz. 121 , z późn. zm.), zwanej dalej "Kodeksem cywilnym", z tym, że 

przechowanie jest nieodpłatne.  

2. Poniesione przez znalazcę lub przechowującego koszty poszukiwania osoby uprawnionej 

do jej odbioru, obciążają osobę uprawnioną do odbioru rzeczy do wysokości wartości rzeczy 

w dniu odbioru. 

3. Z opłaty zwalnia się osoby, które są uprawnione do korzystania ze świadczeń pomocy 

społecznej, rencistów, inwalidów wojennych, osoby niepełnosprawne oraz rodziny 

wielodzietne. 

§13 

Pracownik Biura wydając z depozytu rzecz osobie uprawnionej do jej odbioru obowiązany jest 

do: 

1) sprawdzenia tożsamości osoby uprawnionej do odbioru rzeczy, 

2) przyjęcia od osoby uprawnionej, zawiadomienia o zagubieniu rzeczy z podaniem daty 

i miejsca utraty oraz szczegółowym opisem rzeczy z podaniem jej cech charakterystycznych 

– załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu, 

3) porównania treści złożonego oświadczenia z zapisami w księdze ewidencyjnej. 

§14 

1. Znalazcę, który zastrzegł wypłatę znaleźnego powiadamia się o wydaniu rzeczy 

uprawnionemu. 

2. Dane osoby uprawnionej udostępnia się znalazcy w przypadku gdy: 

1) Osoba uprawniona do odbioru rzeczy wyraziła zgodę na udostępnienie tych danych, 

2) Po rozpatrzeniu pisemnego wniosku znalazcy o udostępnienie danych osobowych. 

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 danych osobowych. 

§15 

W zakresie nie uregulowanym niniejszym zarządzeniem zastosowanie mają przepisy ustawy 

z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. 2015 poz. 397). 
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Załącznik nr 1 do Regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych 

 

Biuro Rzeczy Znalezionych 

POŚWIADCZENIE ZNALEZIENIA RZECZY 

zawiadomienie wypełnia znalazca i składa wraz z rzeczą znalezioną  

w Wydziale Inwestycji i Mienia 

 

Data złożenia zawiadomienia:  ..................................................................................................................  

Opis rzeczy znalezionej:  ............................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 

Czas i miejsce znalezienia:  ........................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

Dane znalazcy: 

Imię i nazwisko:  ........................................................................................................................................  

Adres zamieszkania:  .................................................................................................................................  

Nazwa i nr dokumentu tożsamości: ....... ................................................................................................... 

Nr telefonu:  ..............................................................................................................................................  

 

Oświadczam, że nie wiem kto jest uprawniony do odbioru rzeczy znalezionej, nie znam miejsca 

zamieszkania osoby uprawnionej do odbioru rzeczy znalezionej. 

 

      .................................................. 

                     data i podpis znalazcy 
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Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych                            

(Dz. U. z 2015 r., poz. 397 tom 1) nie żądam / żądam* znaleźnego w wysokości 10% wartości 

znalezionej rzeczy, przekazanej do Biura Rzeczy Znalezionych w dniu 

............................................... 

.................................................. 

                data i podpis znalazcy 

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informujemy, 

że Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Starosta Krapkowicki. 

Pana/Pani dane osobowe zbierane są w celu dopełnienia obowiązków określonych w przepisach 

prawa. Ponadto informujemy, że przysługuje Panu/Pani prawo dostępu do treści swoich danych 

oraz prawo do ich poprawiania. 

 

.................................................. 

              data i podpis znalazcy 

Pouczenie: 

1. W przypadku, gdy rzecz nie jest przechowywana przez znalazcę, znalazca może zastrzec wobec 

przechowującego, że będzie żądał znaleźnego. W takim przypadku przechowujący zawiadamia znalazcę  

o wydaniu rzeczy osobie uprawnionej do jej odbioru oraz o jej adresie zamieszkania albo siedziby,                    

a znalazca może zgłosić żądanie znaleźnego w terminie miesiąca od dnia zawiadomienia go o wydaniu 

rzeczy. Przechowujący informuje o tym osobę uprawnioną do odbioru rzeczy (art. 10 ust. 2 ustawy                    

z dnia 20 lutego 2015 r. - Dz. U. z 2015 r., poz. 397).        

2. 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 (art. 187 k.c. - Dz. U. z 2014 r., poz.121 z późn. zm.).         

3. Właściwy starosta 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. Niepokrycie kosztów, o których mowa w zdaniu poprzedzającym, umożliwia wydanie rzeczy 

przez organ przechowujący. Powyższe odnosi się również do znalazcy, który po upływie terminów,                    

o których mowa w art. 187 kodeksu cywilnego, stał się właścicielem rzeczy znalezionej (§ 9 

rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 14 czerwca 1966 r. - Dz. U. z 1966 r.; nr 22, poz.141 z późn. zm.). 

 

Oświadczam, że zapoznałem się z treścią pouczenia zawartego w poświadczeniu znalezienia 

rzeczy.  

     .................................................. 

                     data i podpis znalazcy  

                                                           

* niepotrzebne skreślić 
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Wypełnia pracownik Biura: 

 

Decyzja o przyjęciu lub odmowie przyjęcia rzeczy do Biura Rzeczy Znalezionych:  ..................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 

..................................................   

 

 

 

Czynności podjęte w celu znalezienia właściciela znalezionej rzeczy:  .....................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................  

 

.................................................. 

    

 

     

 

Informacja o wydaniu rzeczy uprawnionemu została przesłana do znalazcy w dniu 

.............................. nr ............................................ 

 

.................................................. 
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Załącznik nr 2 do Regulaminu Biura Rzeczy Znalezionych 

Krapkowice, dnia.................... 

IM.5314…20….        

POŚWIADCZENIE 

przyjęcia zawiadomienia o znalezieniu rzeczy / przyjęcia rzeczy* 

Nr ............... 

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. z 2015 r., 

poz. 397) oraz art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2015 r., poz. 23), poświadczam przyjęcie od Pana/Pani 

.............................. zam. w ....................... przy ul. .................................  
  

zawiadomienia o znalezieniu rzeczy / przyjęcie rzeczy* ......................................., którą 

  

znaleziono dnia .............................. o godz. .............................. w ...................................... . 

Znalazca żąda znaleźnego (tak / nie*). 

 

................................................       ................................................................. 

Pieczęć urzędowa Imię, nazwisko i podpis osoby uprawnionej do 

wydania poświadczenia z podaniem 

stanowiska służbowego 

Pouczenie 

Znalazca przechowujący rzecz, który uczynił zadość swoim obowiązkom, może żądać znaleźnego 

w wysokości jednej dziesiątej wartości rzeczy, jeżeli zgłosił swoje roszczenie najpóźniej w chwili wydania 

rzeczy osobie uprawnionej do jej odbioru. W przypadku gdy rzecz nie jest przechowywana przez znalazcę, 

znalazca może zastrzec wobec przechowującego, że będzie żądał znaleźnego. W takim przypadku 

przechowujący zawiadamia znalazcę o wydaniu rzeczy osobie uprawnionej do jej odbioru oraz o jej adresie 

zamieszkania albo siedziby, a znalazca może zgłosić żądanie znaleźnego w terminie miesiąca od dnia 

zawiadomienia go o wydaniu rzeczy. Przechowujący informuje o tym osobę uprawnioną do odbioru rzeczy. 

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. 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. 
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Oświadczam, że zapoznałem się z treścią pouczenia zawartego w poświadczeniu znalezienia 

rzeczy.  

    .................................................. 

                 data i podpis znalazcy  

 

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informujemy, 

że Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Starosta Krapkowicki. Pana/Pani dane 

osobowe zbierane są w celu dopełnienia obowiązków określonych w przepisach prawa. Ponadto 

informujemy, że przysługuje Panu/Pani prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do 

ich poprawiania. 

 

    .................................................. 

                 data i podpis znalazcy  

 

 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik nr 3 do Regulaminu  Biura Rzeczy Znalezionych 

 

IM.5314…20….                                                                                      Krapkowice, dnia...........................  

PROTOKÓŁ 

odebrania zawiadomienia o znalezieniu rzeczy / przyjęcia rzeczy* 

Imię i nazwisko znalazcy: ................................................................................................................... 

Adres zamieszkania: .......................................................................................................................... 

Nr telefonu / adres email (dane nieobowiązkowe): .......................................................................... 

Opis rzeczy znalezionej: ..................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

Dokładny czas i miejsce znalezienia rzeczy: ....................................................................................... 

Oświadczenia znalazcy: 

- jest mi znana osoba uprawniona do odbioru rzeczy (tak / nie*), 

.................................................................................................................................................... 

(imię i nazwisko osoby uprawnionej do odbioru rzeczy) 

- znam miejsce pobytu osoby uprawnionej do odbioru rzeczy (tak / nie*) 

.................................................................................................................................................... 

(adres osoby uprawnionej do odbioru rzeczy) 

- zostałem pouczony o treści art. 10 ustawy o rzeczach znalezionych i żądam / nie żądam* 

znaleźnego 

 

................................................ 

(data i podpis znalazcy) 

 

 

................................................ 

     (data i podpis osoby upoważnionej) 
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Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych informujemy, 

że Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Starosta Krapkowicki. Pana/Pani dane 

osobowe zbierane są w celu dopełnienia obowiązków określonych w przepisach prawa. Ponadto 

informujemy, że przysługuje Panu/Pani prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo do 

ich poprawiania. 

 

 

................................................ 

(data i podpis znalazcy) 

 

Potwierdzam nabycie własności / odbiór* rzeczy w związku z bezskutecznym upływem terminu 

do odbioru rzeczy przez osobę uprawnioną. 

 

 

................................................ 

(data i podpis znalazcy) 

 

 

 

 

................................................ 

     (data i podpis osoby upoważnionej) 

* niepotrzebne skreślić 
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Załącznik nr 4 do Regulaminu  Biura Rzeczy Znalezionych 

 

IM.5314…20….                                                                                      Krapkowice, dnia........................... 

ZAŚWIADCZENIE 

stwierdzające upływ terminów przechowania rzeczy  

oraz zawierające informację o wydaniu rzeczy 

Nr .................... 

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. 

z 2015 r., poz. 397) oraz art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego (Dz. U. z 2016 r., poz.23), zaświadcza się, co następuje. 

Data przyjęcia zawiadomienia o znalezieniu rzeczy: ........................................................................ 

Określenie rzeczy: ............................................................................................................................. 

Data doręczenia osobie uprawnionej wezwania do odbioru rzeczy: ................................................ 

Data upływu terminów przechowania rzeczy: .................................................................................. 

Data wydania rzeczy znalazcy: .......................................................................................................... 

Dane znalazcy (imię i nazwisko, adres, nr dokumentu tożsamości): ................................................ 

 

 

.............................................     ............................................................... 

Pieczęć urzędowa Imię, nazwisko i podpis 

osoby uprawnionej do wydania zaświadczenia 

z podaniem stanowiska służbowego 

Informacja 

Zgodnie z art. 19 ust. 1 ustawy o rzeczach znalezionych, "w przypadku gdy rzecz znaleziona nie 

została odebrana przez osobę uprawnioną do jej odbioru, w terminie określonym  

w art. 187 Kodeksu cywilnego, właściwy starosta 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. Przepisy art. 18 ust. 1 i 2 

stosuje się odpowiednio." 

 



 

 

 

tel. 77 40 74 300, fax 77 40 74 332, starostwo@powiatkrapkowicki.pl 

NIP: 755-16-42-838, REGON 531421928 

 

Załącznik nr 5 do Regulaminu  Biura Rzeczy Znalezionych 

Krapkowice, dnia.................... 

IM.5314…20….  

Pan/i ……………………………… 

…………………………………….… 

 

WEZWANIE DO ODBIORU RZECZY 

 

Zgodnie z art. 19 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. (Dz. U. 2015 poz. 397), wzywam Pana/ią 

do odbioru,  w terminie 14 dni od dnia odebrania niniejszego wezwania,  rzeczy 

…………………………………….. (opis rzeczy), tj. która na podstawie poświadczenia przyjęcia 

zawiadomienia o znalezieniu rzeczy z dnia ……………………….. dostarczył/a Pan/i do Biura Rzeczy 

Znalezionych. 

W przypadku nie odebrania rzeczy w ww. terminie, właścicielem tej rzeczy staje się Powiat 

Krapkowicki. 

 

 

  ................................................ 

(data i podpis osoby upoważnionej) 

 

 

POUCZENIE: 

Na podstawie art. 187 Kodeksu cywilnego (Dz. U. 2014 poz. 121 z późn.zm) w przypadku, gdy rzecz 

znaleziona nie zostanie odebrana przez osobę uprawnioną w terminie jednego roku od dnia przyjęcia 

rzecz do Biura Rzeczy Znalezionych, a w razie niemożności wezwania właściciela/osoby uprawnionej 

w ciągu dwóch lat od ich znalezienia – rzeczy te stają się własnością znalazcy. 

W takim przypadku znalazca może odebrać rzecz po uprzednim uiszczeniu kosztów przechowywania 

rzeczy, ich utrzymania oraz związanych z poszukiwaniem osoby uprawnionej do odbioru rzeczy.  

 


