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REGULAMIN
Punktu rzeczy znalezionych Spélki ,,Koleje Mazowieckie — KM sp. z o.0.
zwany dalej Regulaminem

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne
§ 1. Zakres dzialania

1. Regulamin okre$la:

1) obszar, przedmiot i zakres dziatania Punktu rzeczy znalezionych;

2) obowigzki i zasady postepowania pracownikéw Spotki ,,Koleje Mazowieckie — KM”
Sp. Z 0.0.;

3) dokumentacje stosowang przez Punkt rzeczy znalezionych;

4) zasady postepowania z rzeczami znalezionymi.

2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Ustawa — ustawa z dnia 20 lutego 2015 r. o rzeczach znalezionych (Dz. U. poz. 397);

2) Biuro Rzeczy Znalezionych — Biuro Rzeczy Znalezionych miasta stolecznego Warszawy,
zlokalizowane przy ul. Dzielnej 15 w Warszawie — wyznaczone miejsce, w ktérym
przechowywane sa rzeczy znalezione — zgodnie z Ustawa organem odpowiedzialnym za
przyjmowanie rzeczy znalezionych, ich przechowywanie i poszukiwanie oséb uprawnionych
do odbioru jest wlasciwy starosta, ze wzgledu na siedzibe Spoiki ,,Koleje Mazowieckie — KM”
sp. z 0.0. — Prezydent miasta stotecznego Warszawy;

3) KM - ,Koleje Mazowieckie — KM” sp. z 0.0., ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa;

4) Punkt — Punkt rzeczy znalezionych w Spélce ,Koleje Mazowieckie — KM” sp. z o.o.
znajdujacy sie w punkcie informacji pasazerskiej na dworcu Warszawa Wschodnia,
ul. Lubelska 24, 03-802 Warszawa, podlegly Sekcji Obstugi Podréznych ul. Brzeska 12,
03-737 Warszawa, tel. (22) 47 38 413;

5) pracownik KM — pracownik Spoitki ,,Koleje Mazowieckie — KM” sp. z o.0., dzialajacy na
obszarze objetym dziatalnoScia KM oraz osoba z podmiotu dzialajacego w imieniu i na rzecz
KM;

6) tymczasowy dysponent rzeczy — pracownik miejsca przechowywania rzeczy znalezionej;

7)  przechowujqcy — kazdy pracownik KM, do ktérego znalazca przekazuje rzecz znaleziona.

§ 2. Obszar dzialania i przedmiot dzialalnosci Punktu

1. Obszarem dziatania Punktu sa:
1) budynki publiczne,
2) inne budynki lub pomieszczenia otwarte dla publicznosci,
3) Srodki transportu publicznego,
ktérych zarzadca jest KM.
2. Przedmiotem dziatalno$ci Punktu jest:
1) przyjmowanie, przechowywanie, przekazywanie do Biura Rzeczy Znalezionych, wydawanie
rzeczy znalezionych zgodnie z Ustawa;
2) udzielanie informacji z zakresu pracy Punktu.



§ 3. Dzialalnos$¢ Punktu i tymczasowego dysponenta rzecza

1. Punkt czynny jest od poniedziatku do piatku — oprécz Swigt w godz. od 7.30 do 15.30.

2. Godziny pracy Punktu sa podane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
www.mazowieckie.com.pl.

3. Tymczasowy dysponent rzeczy pelni dyzur w godzinach pracy Punktu.

§ 4. Rzeczy wylaczone z przechowania i przechowywane w warunkach szczegélnych

1. Punkt oraz pracownicy KM odmawiajq przyjecia:
1) zywnosci;
2) zwierzat;
3) rzeczy w przypadku, gdy:
a) nie posiadaja one zadnej wartosci,
b) zostaly znalezione poza obszarem dziatania Punktu;
c) istnieja podstawy do uznania, Ze r1zeczy zostaly porzucone z zamiarem wyzbycia sie
wiasnosci;
4) rzeczy posiadajacych wlasciwosci, ktére sprawiaja, ze przechowywanie nie jest mozliwe.

2. Rzecz, ktorej posiadanie wymaga pozwolenia, w szczegdlnoSci bron, amunicje, materialty
wybuchowe albo dowo6d osobisty lub paszport, KM niezwlocznie oddaje najblizszej jednostce
organizacyjnej Policji, a jezeli oddanie rzeczy wigzaloby sie z zagrozeniem zycia lub zdrowia —
zawiadamia o miejscu, w ktorym rzecz sie znajduje.

3. Pieniadze, karty platnicze, papiery wartosciowe, kosztownosci lub rzeczy o wartosci historycznej,
naukowej lub artystycznej, KM po uplywie 3 dni od dnia otrzymania przekaze wlasciwemu
staro$cie, chyba ze w tym terminie zglosi sie osoba uprawniona do odbioru rzeczy.

4. Po znalezieniu pieniedzy zostanie sporzadzony ,,Protokdt komisyjnego spisania znalezionej
gotowki” (Zak. nr 9). Przekazanie pieniedzy do wiasciwego starosty odbedzie sie po sporzadzeniu
»Protokotu przekazania pieniedzy” (Zat. nr 10).

§ 5. Dokumentacja w zakresie ewidencji rzeczy znalezionych

Dokumentami shuizacymi do zalatwienia spraw zwiazanych z ewidencja rzeczy znalezionych,
stanowigcymi integralng czes¢ Regulaminu sa:

1) ,,Pokwitowanie znalezienia rzeczy”, stanowiace Zatqcznik nr 1;

2) ,,Protokot wydania rzeczy znalezionej”, stanowiacy Zatqcznik nr 2;

3) ,,Protokot przekazania rzeczy znalezionej”, stanowiacy Zatqcznik nr 3;

4) ,,Protokdét likwidacji rzeczy znalezionej”, stanowiacy Zatqcznik nr 4;

5) , Rejestr rzeczy znalezionych”, stanowiacy Zatqcznik nr 5;

6) ,, Wykaz rzeczy przekazanych do Biura Rzeczy Znalezionych”, stanowiacy Zatqcznik nr 6;

7) ,Protokot przekazania rzeczy znalezionych o wartosci ponizej 100 zt na rzecz organizacji

pozytku publicznego™, stanowiacy Zatqcznik nr 7;

8) ,,Etykieta rzeczy znalezionej” stanowiaca Zatqcznik nr 8;

9) ,, Protokét komisyjnego spisania znalezionej gotowki” stanowiacy Zatqcznik nr 9;

10) ,, Protokét przekazania pieniedzy” stanowiacy Zatqcznik nr 10;

11) ,,Wykaz rzeczy nieprzyjetych przez Biuro Rzeczy Znalezionych” stanowiacy Zatqcznik nr 11.

§ 6. Obowiazki pracownikow KM

Do obowiazkéw pracownikéw KM nalezy w szczegélnosci:
1) dla wszystkich:



2)

3)

4)

a) przyjmowanie i zalatwianie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych zgodnie
z postanowieniami Regulaminu;

b) przestrzeganie terminéw okreslonych w Regulaminie;

c) prawidtowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych z rzeczami znalezionymi;

d) nadzér nad rzeczq i przechowywanie jej we wlasciwym stanie;

e) niezwloczne przekazanie informacji o znalezieniu rzeczy do Call Center;

dla pracownika Punktu:

a) sporzadzanie dokumentacji na strone internetowa i przekazywanie jej do Sekcji Obstugi
Podréznych w celu jej biezacej aktualizacji. Na stronie internetowej zamieszczone beda
nastepujace dane:

- data znalezienia rzeczy,
- miejsce znalezienia rzeczy (numer i relacja pociagu),
- krétki opis rzeczy znalezionej,

b) przekazywanie rzeczy znalezionej zgodnie z postanowieniami Regulaminu;

¢) niezwloczne i bezwzgledne przekazywanie do Punktu informacji o znalezionej rzeczy;

dla tymczasowego dysponenta rzeczy:

a) przekazywanie rzeczy przechowywanej uprawnionemu odbiorcy, na zasadach okreslonych
kazdorazowo przez pracownika Punktu,

b) nadzorowanie pracy przechowujacego, w zakresie swojego dziatania;

dla przechowujacego: niezwtoczne i bezwzgledne przekazywanie do Punktu informacji

o znalezionej rzeczy.

Rozdziat 2. Postepowanie z rzeczami znalezionymi

§ 7. Przyjecie rzeczy znalezionej

. Przechowujacy nie moze odmoéwi¢ przyjecia rzeczy znalezionej od znalazcy, z zastrzezeniem

§4ust. 11i2.

. Znalazcy wydaje sie Pokwitowanie znalezienia rzeczy.
. Rzeczy znalezione przechowuje:

1) Punkt;
2) pracownik KM, ktéremu znalazca przekazat rzecz znaleziona;
3) tymczasowy dysponent rzeczy.

. Okres przechowywania rzeczy w Punkcie, z zastrzezeniem § 10, nie moze przekracza¢ 3 dni od

dnia otrzymania rzeczy, wskazanego w Rejestrze rzeczy znalezionych.

Pracownik KM niezwlocznie przekazuje rzecz znaleziong tymczasowemu dysponentowi rzeczy.
Tymczasowy dysponent rzeczy niezwiocznie przekazuje rzecz znaleziong do Punktu, przy czym
przekazanie nie moze trwa¢ dluzej niz jeden dzien roboczy, liczac od dnia nastepnego po
otrzymaniu lub znalezieniu rzeczy.

§ 8. Przekazanie rzeczy do Biura Rzeczy Znalezionych i ogloszenie informacji o rzeczy
znalezionej

. Kazdy pracownik KM zobowigzany jest do niezwtocznego i bezwzglednego powiadomienia

pracownika Punktu o posiadaniu rzeczy znalezionej i przekazania niezbednych informacji o tej
rzZeczy.

. Powiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 1 musi obowiazkowo zawiera¢ numer telefonu oraz

nazwisko i imie osoby zglaszajacej, opis rzeczy, rodzaj opakowania, czas i miejsce znalezienia,
dane identyfikujace wilasciciela (jezeli sa mozliwe do ustalenia) itp. Dane te powinny
odzwierciedla¢ w cato$ci zapisy zamieszczone w Pokwitowaniu znalezienia rzeczy.

Przekazywanie informacji i danych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 odbywa sie calodobowo,
telefonicznie pod numer Call Center - 22 364 44 44.



e

Pracownik Punktu wprowadza dane dotyczace znalezionej rzeczy do Rejestru rzeczy znalezionych.

5. Rzeczy znalezione po okresie 3 dni od dnia otrzymania rzeczy wskazanego w Rejestrze rzeczy
znalezionych, podlegaja przekazaniu do Biura Rzeczy Znalezionych.

6. Termin, o ktérym mowa w ust. 5 nie dotyczy przypadku, gdy:
1) przechowanie rzeczy spowoduje obnizenie lub utrate jej wartosci;
2) rzecz ze wzgledu na swoje wlasciwosci jest trudna do przechowywania.

7. Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 5, nastepuje na podstawie Protokotu przekazania rzeczy
znalezione;j.

8. Pracownik Punktu albo tymczasowy dysponent rzeczy sporzadza Protokoty przekazania rzeczy
znalezionej dla rzeczy ze wskazaniem wartosci szacunkowej.

9. Rzeczy przekazywane sa do Biura Rzeczy Znalezionych. Biuro Rzeczy Znalezionych moze
odméwic przyjecia rzeczy, ktérej szacunkowa wartosc¢ nie przekracza 100 zt.

10. Informacje o rzeczy znalezionej, o ktérej mowa w ust. 9, pracownik Punktu - za posrednictwem

Sekcji Obstugi  Podréznych  oglasza  niezwlocznie na stronie  internetowej

www.mazowieckie.com.pl.

§ 9. Wydanie rzeczy znalezionej

1. Rzecz znaleziong przekazuje sie osobie uprawnionej do jej odbioru.

2. Wydanie rzeczy nastepuje po uprawdopodobnieniu przez uprawnionego do odbioru i zlozeniu
,» Oswiadczenia o odbiorze rzeczy” bedacego czescia ,,Protokotu wydania rzeczy znalezionej”(Zat.
Nr 2).

3. Rzecz nie moze by¢ wydana przed zaplaceniem naleznosSci za przesytke za zaliczeniem
pocztowym, jezeli taka forme ustalono z osoba uprawniona do odbioru.

4. Wydania rzeczy dokonuje pracownik Punktu z zastrzezeniem ust. 2 i 3:

1) w siedzibie Punktu — osobiscie uprawnionemu do odbioru;

2) w miejscu tymczasowego przechowywania rzeczy poza siedziba Punktu — na kazdorazowaq
dyspozycje Punktu i na warunkach indywidualnych kazdorazowo okre§lonych przez Punkt;

3) poczta lub kurierem — za zaliczeniem pocztowym.

5. W zwiazku z wydaniem rzeczy, pracownik Punktu albo tymczasowy dysponent rzeczy w sposob

ustalony kazdorazowo indywidualnie przez pracownika Punktu jest zobowiazany do:

1) ustalenia tozsamoS$ci osoby uprawnionej;

2) przyjecia oswiadczenia o zagubieniu rzeczy z uwzglednieniem daty, miejsca i cech
charakterystycznych rzeczy;

3) sprawdzenia prawidlowosci zapiséw oSwiadczenia ze stanem faktycznym wynikajacym
Z zapisow rejestru;

4) odebrania pisemnej zgody na udostepnienie danych osobowych;

5) uzupekienie zapisow rejestru w czesci dotyczacej wydanej rzeczy.

§ 10. Postepowanie z rzecza nieodebrana

Rzeczy nie przyjete przez Biuro Rzeczy Znalezionych, ktére nie zostaly odebrane przez osobe
uprawniong w okresie 3 miesiecy liczac od dnia otrzymania rzeczy przez Punkt zostaja wedle wyboru
pracownika Punktu:

1) protokolarnie poddane likwidacji — zostang zakwalifikowane jako odpady komunalne;

2) przekazane organizacjom pozytku publicznego.



Z.alaczniki



WZOR POKWITOWANIA ZNALEZIENIA RZECZY

POKWITOWANIE
ZNALEZIENIA RZECZY
ﬁ Koleje &
Mazowieckie
Seria KM Nr
1. Kopia
2.

dane znalazcy/osoby przyjmujacej

3,

data i miejsce

znalezienia/przekazania ..o
4. opis rzeczy znalezionej:

5. ofwiadczam, 7e nie wiem kito jest uprawniony do odbioru rzeczy znalezione]

6. 7 W pociagu 8. w kasie

data i czytelny podpis osoby
przekamydce] " ° 00007 N ssiessanses s smensese ] usio adbe s rin s e
9.

data 1 czytelny podpis osoby
PREYIMIIACE] e emaes | eereresrer s e enrn

KM 2725-023-02 (H-023)

Zatgcznik nr 1



.......................................... Zatqcznik Nr 2

(znak sprawy)

PROTOKOL
WYDANIA RZECZY ZNALEZIONEJ

IMIE 1 NAZWISKO .ottt e e

dowod osobisty / paszport / inny dokument stwierdzajacy tozsamo$¢*(jaki?) ...........oovennene.

data i podpis wydajacego rzecz data i podpis odbierajacego rzecz

* niepotrzebne skresli¢
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Administratorem przekazanych przez Pana/Paniq danych osobowych jest Spotka , Koleje Mazowieckie -KM” sp. z o.0. w Warszawie przy ul.
Lubelskiej 26. Dane osobowe bedq przetwarzane w celu realizacji rejestracji rzeczy wydanych. Peinq informacje o przetwarzaniu danych
osobowych znajdzie Pan/Pani na stronie internetowej www.mazowieckie.com.pl_ w zaktadce Prawa i obowiqzki pasazera oraz w Regulaminie
odprawy oraz przewozu, rzeczy i zwierzqt przez ,,Koleje Mazowieckie - KM”. Dane osobowe sq przechowywane przez okres 12 miesiecy od dnia
wydania rzeczy znalezionej. Okres przechowywania danych osobowych wynika z prawa podréznych do ztozenia w tym czasie reklamacji z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy ustugi przechowania znalezionych rzeczy.

Po uplywie tego okresu dane sq przechowywane przez 5 lat wylqcznie w celach archiwizacyjnych. Po uplywie tego terminu dane te zostanq
usuniete. Osoba, ktérej dane osobowe sq zbierane, przetwarzane i przechowywane ma prawo zqda¢ od Administratora, tj. Spotki , Koleje
Mazowieckie — KM” sp. z o.0. dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze ma prawo do przenoszenia danych.

Osobie, ktorej dane sq zbierane, przetwarzane i przechowywane przystuguje prawo do ztozenia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

w Spo}ce ,,Kole]e Mazowieckie — KM” zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie, piszqc na adres

e-mail.. R . lub dzwonigc pod numer telefonu.................c.......”

Wyrazam zgode na administrowanie Pana/Pani danymi osobowymi

data i podpis odbierajacego rzecz

11


http://www.mazowieckie.com.pl/

.................................... Zatqcznik nr 3

(znak sprawy)

PROTOKOL
PRZEKAZANIA RZECZY ZGUBIONEJ/ ZNALEZIONEJ

Dnia .............. 100 7Z5] 1 27 | Lo T
imie i nazwisko

nastepujace przedmioty zapisane pod POZYCja .....ccevvevnieriiiiniennennnnn w Ewidencji rzeczy

ZNAlEZIONYCR. ...t e

data i podpis pracownika przekazujacego rzeczy data i podpis pracownika odbierajacego rzecz

12



................................................... Zatqcznik nr 4

(znak sprawy)

PROTOKOL
LIKWIDACJI RZECZY ZNALEZIONYCH

Wdnit.....oooovviiiiiiii s W et e s eeneeene.... KOMISja W skladzie:

1) e
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miejsce znalezienia rzeczy
data numer . . . .
Lp. . . relacja pociggu/miejsce A
znalezienia | pociagu/nazwa R . krotki opis rzeczy
.. znalezienia np. poczekalnia
YZeczy stacji

Rejestr rzeczy znalezionych na obszarze dzialania Spolki ,,Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.o0.

Zatgcznik nr 5

14




Zalacznik nr 6

Nr sprawy:.....
Nr protokohu:..... Warszawa, dn. .......ocevviiiiiniinnnn. r.
Wykaz rzeczy przekazanych do Biura Rzeczy Znalezionych
Data Miejsce Imie, nazwisko i adres zamieszkania
Lp.| znalezienia znalezienia Nazwa rzeczy Szczegolowy opis rzeczy znalazcy rzeczy
znalezionej R
rzeczy rzeczy (jesli dane sa znane)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Podpis przyjmujqcego zawiadomienie

Zawiadamiajacy / znalazca:

Podpis zawiadamiajqcego / znalazcy
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Protokél przekazania rzeczy znalezionych o wartosci ponizej 100 zl na rzecz

(organizacja pozytku publicznego)

Zatgcznik nr

LP

Numer

Opis rzeczy
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WZOR ETYKIETY RZECZY ZNALEZIONEJ

Etykieta rzeczy znalezione)
7
Data znalezienia rzeczy

Nr ewidencyjny
ZNAIBZIONE] rZECZY | cvriimmmssmmsnsisisssssnsssn

Zalqcznik nr 8
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(znak sprawy)

Zatgcznik nr 9

PROTOKOE KOMISYJNEGO SPISANIA ZNALEZIONEJ GOTOWKI

D) e,

dokonata spisania znalezionej gotéwki w kwocie

ceeeeeeeee.. W Ewidencji rzeczy znalezionych.

Wartosci nominalne znalezionej gotowki:

Nominat Ilos¢

Kwota w zt

500 zt

200 zt

100 zt

50 zt

20 zt

10 zt

5zt

1z}

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 zt

Razem kwota

Data i podpisy cztonkéw komisji:

1) e e,
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(znak sprawy)

nastepujaca kwote ............

Warto$ci nominalne przekazanej gotowki:

data i podpis pracownika przekazujacego

nazwa organu

zapisana pod pozycja

Nominat

Ilos¢

Kwota w zt

500 zt

200 zi

100 z}

50 zt

20 z}

10 zt

5zt

1zt

0,50 zt

0,20 zt

0,10 zt

0,05 zt

0,02 zt

0,01 z}

Razem kwota

Zalacznik nr 10

data i podpis pracownika odbierajacego
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pieczatka Biura Rzeczy Znalezionych

Zalqcznik nr 11

Nr sprawy: Warszawa, dn. ......oooevviiinniinnnn. I.
Wykaz rzeczy nieprzyjetych przez Biuro Rzeczy Znalezionych
Data Miejsce
Lp.| znalezienia znalezienia Nazwa rzeczy Opis rzeczy znalezionej Uwagi
rzeczy rzeczy znalezionej
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

Podpis przyjmujqcego zawiadomienie

Zawiadamiajacy / znalazca:

Podpis zawiadamiajqcego / znalazcy
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