Zarzadzenie nr 103/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 24.10.2019r.

w sprawie wprowadzenie procedury postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Gminy i
Miasta w Wegliricu

Na podstawie art. 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r.
poz. 351 ze zm.) - zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Gminy i Miasta
w Wegliricu, stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Wydziatu Finansowego oraz pracownikom
merytorycznym,

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik

do zarzqdzenie nr 103/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
Z dnig 24.10.2019r.

PROCEDURA POSTEPOWANIA Z SUMAMI DEPOZYTOWYMI
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W WEGLINCU

§1
Celem procedury jest ustalenie prawidtowego sposobu postepowania w przypadku wadidw, kaucji
zabezpieczajgcych i innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Weglincu.

§2
Procedura uwzglednia akty prawne, tj. ustawa z 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych
oraz Rozporzadzenie Rady Ministréw z 14 wrzeénia 2004r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargéw oraz rokowarn na zbycie nieruchomosci.

§3
Rodzaje depozytow
1. W Urzedzie Gminy i Miasta w Wegliricu wystepujg depozyty pieniezne i niepieniezne.
2. Do depozytéw pienieznych zalicza sie: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw
oraz inne sumy depozytowe.
3. Do depozytéw niepienieznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle i inne zabezpieczenia
w postaci materialnej (dokumentéw).

§4
Whiesienie wadiéw, kaucji zabezpieczajacych i innych sum depozytowych

1. Depozyty pienieine przechowuije sie na wyodrebnionym rachunku sum depozytowych.

2. Wplaty wadidw i kaucji zabezpieczajgcych moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych, wedfug wskazan wydziatu merytorycznego realizujgcego
zadanie wymagajace wptaty depozytu.

3. Gwarancje, poreczenia i inne depozyty niepienigzne, deponowane sg w Urzedzie Gminy i
Miasta w Wegliricu. Depozyty te przechowuje sig w oznaczonych i nalezycie zabezpieczonych
zbiorach tj. sejf.

§5
Ewidencja sum depozytowych
1. Dokonane wptaty ewidencjonowane 53 przez pracownika Wydziatu Finansowego na
przeznaczonych do tego kontach ksiegowych.
2. W przypadku, gdy tytut wptaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze stanowi
wadium, zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujgcy ewidencji sum depozytowych
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zobowigzany jest do weryfikacji zasadnosci wptat poszczegdlnych kwot na rachunek sum
depozytowych. W przypadku, gdy zweryfikowana wptata nie stanowi depozytu, nalezy ja
przekazac na wtasciwy rachunek ba nkowy Urzedu lub zwrécié¢ wptacajgcemu, w zaleznoéci od
rodzaju niestusznie wniesionej wpfaty.

Kazdy wydziat merytoryczny zawierajagcy umowy, w ramach ktérych wnoszone sg
zabezpieczenia pieniezne | niepieniezne prowadzi wlasng ewidencje tych uméw i
przechowuje je co najmniej do momentu zwrotu lub wygasniecia zabezpieczen.
Kompleksowg ewidencje zabezpieczen i depozytéw niepienieznych prowadzi pracownik
Wydziatu Finansowego.

§6

Postepowanie w przypadku zwrotu wadiéw

118

Zwroty wadium nastgpuja na podstawie dyspozycji wydziatu merytorycznego realizujgcego
zadanie podpisanego przez kierownika wydziatu/referatu lub osobe przez niego
upowazniong. Ztozenie podpisu Swiadczy o dokonanej kontroli merytorycznej. Dyspozycja
zwrotu wadium winna zawierad wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wiec
doktadny adres, numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium.

Dyspozycje zwrotu wadium skiada sig niezwtocznie, i zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zamdéwieri publicznych oraz rozporzadzenie w sprawie sposobu i
trybu przeprowadzania przetargow oraz rokowar na zbycie nieruchomodci. Za ztozenie w
terminie w/w dyspozycji do Wydziatu Finansowego odpowiedzialny jest kierownik
wydziatu/referatu merytorycznego realizujgcego zadanie.

Po otrzymaniu pisemnej dyspozycji zwrotu wadium pracownik Wydziatu Finansowego
dokonuje sprawdzenia, pod wzgledem rachunkowym i dokonuje zwrotu wadium.

Niezaleznie od czynnosci wymienionych w pkt. 1-3 pracownik Wydziatu Finansowego
sporzadza na koniec kazdego miesigca zestawienie ztozonych depozytéw i uzgadnia
zasadno$¢ ich pozostawania w depozycie z Kierownikiem Wydziatu merytorycznego.
Uzgodnienie nastepuje poprzez ztozenie podpisu i klauzuli ,akceptuje”.

§7

Zaliczenie Wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu, zaliczenie wadium na poczet czynszu lub
przypadek wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy

W przypadku zaliczenia Wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub zaliczenia wadium na

poczet czynszu lub przypadku wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy

wydziat merytoryczny realizujgcy zadanie sporzadza dyspozycje zaliczenia wadium z rachunku

bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek bankowy dochoddéw budzetowych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Wegliricu.

§8

Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pienigdzu

1.

Postgpowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw odbywa
sig na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadidw,
z uwzglednieniem zapiséw niniejszego rozdziatu.



Wydziatem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidtowe i terminowe rozliczanie kwot
zabezpieczeni nalezytego wykonania uméw jest wydziat lub inna komdrka organizacyjna
odpowiedzialna merytorycznie za realizacje inwestycji lub innego zadania Zwigzanego z
zabezpieczong umowa.

Po zakoriczeniu okreslonego w umowie zadania i uptywie terminu uzasadniajgcego zwrot
kwoty zabezpieczenia, wydziat merytoryczny realizujacy zadanie przekazuje do Ksiegowosci
Wydziatu Finansowego dyspozycje zwrotu zabezpieczenia.

Na podstawie pisma z wydziatu merytorycznego, Wydziat Finansowy dokonuje zwrotu
zabezpieczenia wraz z odsetkami z rachunku bankowego sum depozytowych do danego
kontrahenta.

§9

Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw whiesionych w pienigdzu

..

W przypadku wystapienia okolicznogci powodujacych zatrzymanie catoéci lub czgsci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, szczegdlnie gdy okolicznosci te wynikajg z
nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych zwigzanych
Z tymi okoliczno$ciami, Kwota zatrzymanego zabezpieczenia winna by¢ przekazana z
rachunku sum depozytowych na wiasciwy rachunek dochodéw budietowych wraz z
odsetkami bankowymi od tego zabezpieczenia.

Przekazanie nastepuje na podstawie dyspozycji wydziatu merytorycznego realizujacego
zadanie, do ktérego zatacznikiem winny by¢ kopie Zrédtowych dokumentéw merytorycznych
uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

§10

Zwrot niepienieznych zabezpieczenn nalezytego wykonania uméw, postgpowanie z depozytami
niepienieznymi

1.

Zwrotu depozytu niepienigznego podmiotowi, ktory go przedtozyt dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego na pisemny wniosek wydziatu merytorycznego, ktéry odpowiada za
czynnos¢ powodujgcy koniecznosé ztozenia depozytu.

W przypadku zwrotu zdeponowanych weksli, podmiot g0 przedkiadajacy jest wzywany
pisemnie do odbioru weksla w ciggu 30 dni od wezwania z adnotacjg, ze nie odebrany w
terminie weksel zostanie komisyijnie zniszczony. Przed zwrotem weksla nastgpuje jego
anulowanie przez przekreslenie weksla i wpisanie adnotacji ,ANULOWANO” wraz 7 datg i
podpisem osoby dokonujacej tej czynnoéci.

Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania termindw wygasniecia
depozytéow niepienieznych j terminowego wystepowania o zwrot tych depozytéw.

Gdy zwrot depozytéw (z wyjatkiem weksli) okazat sig nieskuteczny pod znanym adresem
korespondencyjnym, i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz podmiot
ktéremu zwraca sie depozyt niepieniezny zostat zlikwidowany i nie posiada nastepcy
prawnego, dokumenty skfadajace sie na depozyt archiwizuje sie w ogélnym trybie.

Depozyty niepieniezne archiwizuje sie w 0golnym trybie takie w przypadku, gdy po
wygasnigciu praw wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu terminéw w nich
okreslonych nie zostata w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu z wydziatu
merytorycznego prowadzacego sprawe.



6. Analizy zbioru dokumentéw stanowigcych depozyty niepieniezne do celu okreslonego w ust.

5 dokonuje sie w terminie przekazania akt do archiwum zakladowego.

7. Weksle wystawione przez Gmine Wegliniec, zwrécone po uptywie terminu ich wykorzystania,

a takze weksle o ktérych mowa w ust. 2, wystawione dla Gminy Wegliniec, nieodebrane w
terminie, ktére staly sie zbedne do pierwotnego celu, dla ktorego zostaty wystawione
podlegajg fizycznej likwidacji Przeprowadzanej przez zwotang przez Burmistrza Gminy i
Miasta komisje dorazng. Komisja sporzadza protokét likwidacji weksli. Dokument powotania
komisji wraz z protokotem likwidacji stanowiag zatgcznik nr 1 do procedury.

§11

Inwentaryzacja sum depozytowych

1.

Forme i termin inwentaryzacji depozytéw okreéla obowigzujgca instrukcja inwentaryzacji w

Urzedzie Gminy i Miasta w Weglinicu.

W przypadku gdy przepisy instrukcji inwentaryzacji przewidujg forme weryfikacji sum

depozytowych, przeprowadza si¢ ja ze wspdtudziatem pracownikéw merytorycznych, ktérzy

prowadza sprawy zwigzane ze zdeponowanymi kwotami.

W szczegdinosci wydziaty merytoryczne potwierdzajg zgodnoé¢ z posiadang dokumentacja

Zrodtowa:

a) Wadiéw — w zakresie zgodnosci z dokumentacja przetargowag,

b) Zabezpieczer nalezytego wykonania uméw - w zakresie zgodnosci z trescig zawartych
umow i zasadnosci dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,

¢) Sum spornych — w zakresie biezgcego stanu Prawnego i zasadnosci dalszego
utrzymywania na rachunku depozytowym.

W ramach weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3 pracownik merytoryczny sprawdza takze, czy

wystepujg przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badz zatrzymania badanych sum

depozytowych.
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Zatgcznik nr 1
Procedury postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Gminy i Miasta w Wegliricu

Likwidacja weksli
Czgsc I. Komisja Likwidacyjna.

W zwigzku z przechowywaniem w depozycie nizej wymienionych weksli:

Lp. Opis weksla
(data wystawienia, przez kogo o dla kogo wystawiony, cel wystawienia, przyczyna likwidacji)

ktore staly sie zbedne z uwagi na cel dla ktorego zostaly wystawione, zarzadzam ich likwidacje i
zwotuje w tym celu dorazna komisje likwidacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy
CZBOIMEK oo ta00 10886530488 e 58 B ettt e

Cztonek

Komisja przeprowadza fizyczna likwidacje weksli sporzadzajac z tej czynnosci protokét stanowiacy
Czg$¢ Il niniejszego dokumentu.

Wegliniec, dnia ....ooveoeeeeceeieeeeeeeeeeoeoooe

Podpis Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec




Czesc 1. Protokét likwidacji weksli.
Komisja likwidacyjna stwierdza, z uwzglednieniem nizej wymienionych uwag, ze w dniu
................................................. Dokonata fizycznej likwidacji weksli wymienionych w Czesci I. niniejszego

dokumentu.

Uwagi komisji:

Wegliniec, dnia ...

PrzewodniCzacy ...oueueeueeeieieie oo oo oo
CHONBK wiininsinimmmmmmommmmas esisrmsssossssysssssssossstsng

CHONBK oimiininiimiinimemenrrassssosssssmsmssess ssscess

Zatwierdzam protokdt

Podpis Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec



