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procedura-zgubione-i-znalezione-przedmioty 

PRZYKŁAD SOP-H-037 

Tytuł procedury: Zgubione i znalezione przedmioty (Lost & Found) 

Dział: Housekeeping 

Numer procedury: SOP-H-037 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Kierownik Działu Housekeepingu 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie jednolitego i bezpiecznego sposobu postępowania ze wszystkimi 

przedmiotami zgubionymi przez gos ci lub znalezionymi na terenie hotelu, zgodnie z przepisami prawa i 

zasadami etyki zawodowej. Procedura gwarantuje przejrzystos c , ochronę własnos ci gos ci i minimalizację 

ryzyka utraty lub niewłas ciwego wykorzystania znalezionych rzeczy. 

2. Zakres 

Procedura dotyczy wszystkich pracowniko w hotelu, w szczego lnos ci działu housekeeping, recepcji, 

ochrony oraz słuz b technicznych. Obejmuje postępowanie od momentu znalezienia przedmiotu do jego 

przekazania włas cicielowi lub utylizacji po upływie okres lonego terminu przechowywania. 

3. Odpowiedzialnos c  

Pokojowe i pracownicy powierzchni wspo lnych – niezwłocznie zgłaszają znalezienie przedmiotu i 

przekazują go do recepcji lub kierownika housekeepingu. Kierownik Housekeepingu – odpowiada za 

przyjęcie, ewidencję, przechowywanie i wydanie rzeczy włas cicielowi. Recepcja – kontaktuje się z gos ciem 

i prowadzi potwierdzenie odbioru. Dział Ochrony – monitoruje proces i zabezpiecza przedmioty 

wartos ciowe. 

4. Definicje 

Lost & Found – system ewidencji i przechowywania rzeczy zgubionych i znalezionych. Przedmiot 

wartos ciowy – rzeczy o wartos ci powyz ej 100 zł lub posiadające znaczenie osobiste (np. dokumenty, 

biz uteria, elektronika). Formularz Lost & Found – dokument rejestrujący okolicznos ci znalezienia i dalsze 

postępowanie. 

5. Opis postępowania 

5.1. Znalezienie przedmiotu 

Kaz dy pracownik hotelu, kto ry znajdzie przedmiot pozostawiony przez gos cia, jest zobowiązany 

niezwłocznie przekazac  go swojemu przełoz onemu lub do recepcji. Znaleziony przedmiot nie moz e byc  

zatrzymany ani przenoszony w inne miejsce niz  punkt przekazania. 

5.2. Rejestracja 

Kierownik Housekeepingu lub wyznaczony pracownik wypełnia formularz SOP-H-037-F1, w kto rym 

wpisuje: datę, godzinę, miejsce znalezienia, opis przedmiotu, nazwisko znalazcy i osobę przyjmującą. 

Kaz dy przedmiot otrzymuje numer ewidencyjny. 

5.3. Przechowywanie 

Przedmioty przechowywane są w zamkniętym pomieszczeniu oznaczonym jako „Lost & Found”. 

Przedmioty wartos ciowe (goto wka, biz uteria, elektronika, dokumenty) przekazywane są do sejfu ochrony 

lub gło wnego depozytu. 

5.4. Identyfikacja włas ciciela 

Jez eli istnieje moz liwos c  identyfikacji włas ciciela (np. na podstawie etykiety bagaz owej, danych z PMS, 

dokumento w), recepcja kontaktuje się z gos ciem w ciągu 24 godzin od znalezienia. Kontakt 

dokumentowany jest w formularzu Lost & Found. 

5.5. Wydanie przedmiotu 

Przedmiot wydawany jest włas cicielowi po okazaniu dokumentu toz samos ci i podpisaniu potwierdzenia 
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odbioru SOP-H-037-F2. W przypadku wysyłki pocztowej – gos c  pokrywa koszty przesyłki, a potwierdzenie 

wysyłki dołącza się do dokumentacji. 

5.6. Okres przechowywania 

Przedmioty przechowywane są przez 3 miesiące od daty znalezienia, a rzeczy wartos ciowe – przez 6 

miesięcy. Po tym czasie przedmioty nieodebrane są utylizowane lub przekazywane na cele charytatywne 

zgodnie z decyzją Dyrektora Hotelu. 

5.7. Rzeczy niebezpieczne i łatwopsujące się 

Rzeczy nietrwałe (z ywnos c , napoje, kosmetyki otwarte) są utylizowane niezwłocznie po znalezieniu. 

Substancje niebezpieczne (np. leki, chemikalia) przekazywane są do działu technicznego do bezpiecznego 

zniszczenia. 

6. Dokumentacja 

Formularz zgłoszenia i ewidencji SOP-H-037-F1, formularz odbioru SOP-H-037-F2, rejestr Lost & Found, 

raport kwartalny z wydanych i zniszczonych przedmioto w. 

7. Kontrola i audyt 

Kierownik Housekeepingu raz w tygodniu sprawdza aktualny stan magazynu Lost & Found i zgodnos c  z 

ewidencją. Co kwartał audyt przeprowadza Dyrektor Hotelu lub Dział Ochrony. 

8. Załączniki 

Załącznik 1 – Formularz ewidencji SOP-H-037-F1. Załącznik 2 – Formularz potwierdzenia odbioru SOP-H-

037-F2. Załącznik 3 – Raport kwartalny Lost & Found. 
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