Elektronicznie podpisany przez:
Pawet Jan Mierzwiak
dnia 29 wrze$nia 2022 .

ZARZADZENIE NR 127/2022
BURMISTRZA NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO

7 dnia 29 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Miejskim
w Nowogrodzie Bobrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22022 r.
poz. 559, 583, 1005, 107911561) wzwigzku zart. 10ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 1 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedur¢ postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim, stanowigcg zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Realizacje zarzadzenia powierzam pracownikom Urz¢du Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego

Pawel Mierzwiak
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Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 127/2022
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 29 wrzesnia 2022 r.

Procedura postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim

§ 1. CEL ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura ma na celu ustalenie prawidlowego sposobu postepowania w przypadku wadiow, kaucji
zabezpieczajacych 1innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie
Bobrzanskim.

§ 2. RODZAJE DEPOZYTOW
1. W Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.
2. Do depozytow pieni¢znych zalicza si¢:

1) wadia,

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (tzw. kaucje zabezpieczajace),

3) sumy stanowiace przedmiot sporu, postepowania sgdowego lub administracyjnego lub z inne roszczenia
sporne,

4) inne sumy depozytowe.
3. Do innych sum depozytowych, o ktérych mowa w ust. 2 punkt 4, zalicza si¢:

1) odprowadzone na rachunek sum depozytowych nie pobrane w kasie Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim:

a) naleznosci z tytulu uméw cywilnoprawnych,

b) nalezno$ci wynikajace ze stosunku pracy,

c) diety, w szczegolnosci za wybory samorzadowe lub parlamentarne,
d) nagrody i stypendia,

e) zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa,

f) przyznane, lecz nicodebrane dofinansowania ze srodkéw, np. ZFSS,
g) rozliczenia delegacji stuzbowych,

h) inne wyzej nie wymienione,

2) odprowadzone na rachunek sum depozytowych pozostate kwoty, tj. sumy do wyjasnienia, co do ktérych
wyczerpano procedury zmierzajace do ewentualnego wyjasnienia lub zwrotu, roszczenia sporne i inne.

4. Do depozytoéw niepienieznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle i inne zabezpieczenia w postaci
materialnej (dokumentow).

§ 3. WNIESIENIE  WADIOW, KAUCJI ZABEZPIECZAJACYCH I INNYCH SUM
DEPOZYTOWYCH

1. Depozyty pieniezne przechowuje si¢ na wyodrebnionych rachunkach sum depozytowych, odrgbnie dla
wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

2. Wplaty wadiow i kaucji zabezpieczajacych moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek bankowy
sum depozytowych, badz tez w kasie, wedlug wskazan wydzialu merytorycznego realizujgcego zadanie
wymagajace wniesienia sumy depozytowej. Wptacone z tego tytutu kwoty ujmowane sag w odrgbnym raporcie
kasowym i najpdzniej nastgpnego dnia wplacone na rachunek bankowy sum depozytowych.
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3. Gwarancje, poreczenia, iinne depozyty niepieni¢zne, deponowane sg w kasie Urzedu Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim. Depozyty te przechowuje si¢ w oznaczonych inalezycie zabezpieczonych
zbiorach (np. w szafie metalowej, sejfie, itp.).

§ 4. EWIDENCJA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Referatu Planowania i Finanséw, na
przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wedtug tytulow (wadia, zabezpieczenia, itd.).

2. W przypadku gdy tytul wptlaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze stanowi wadium,
zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum depozytowych zobowigzany jest do weryfikacji
zasadnos$ci wptat poszczegoélnych kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana
wplata nie stanowi depozytu, nalezy ja przekaza¢ na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu lub zwrocié
wplacajacemu, w zalezno$ci od rodzaju niestusznej wptaty.

3. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ depozytow zobowigzany jest, na podstawie dokumentow zrodtowych,
uzupehi¢ kartoteki kontrahentow, ktorych depozyty stawia si¢ do wyplaty w kasie, o dane osobowe i adresowe
pozwalajace jednoznacznie zidentyfikowaé kontrahenta. W przypadku braku powyzszych danych
w dokumentach zrodtowych, pracownik powinien podjg¢ wszelkie mozliwe dziatania zmierzajgce do ustalenia
tych danych, w szczegdlnosci poprzez uzyskanie informacji od wydzialbw merytorycznych prowadzacych
sprawe.

4. Ewidencj¢ zabezpieczen i depozytow niepieni¢znych prowadzi Inspektor-kasjer w Referacie Planowania
i Finansow.

§ 5. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZWROTU WADIOW

1. Zwroty wadium nast¢pujg na podstawie pisemnej dyspozycji polecenia zwrotu - zwanego dalej
»dyspozycja” - sporzadzonego przez pracownika merytorycznego oraz podpisanego przez bezposredniego
przetozonego lub osobg przez niego upowazniong i dostarczonego do Referatu Planowania i Finansow.
ZYozenie podpisu $wiadczy o dokonanej kontroli merytorycznej. Dyspozycja zwrotu wadium winna zawiera¢
wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wigc doktadny adres, jezeli zwrot ma by¢ dokonany przelewem
- numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium, odwotanie do nazwy zadania (np. ,,przetarg na ...”)
oraz wskazanie ostatecznego terminu zwrotu wadium.

2. Dyspozycje zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie, izgodnie zterminami okre§lonymi przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu itrybu przeprowadzania
przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najpdzniej na 3 dni przed planowanym terminem wypfaty.
Za zlozenie w terminie w/w druku dyspozycji do Referatu Planowania i Finanséw odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny.

3. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadiow tj. dyspozycji, pracownik Referatu Planowania
i Finansow — Inspektor- kasjer, dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostala zaewidencjonowana
1 znajduje si¢ na rachunku bankowym sum depozytowych.

4. Dyspozycja stanowi podstawe od sporzadzenia polecenia przelewu.

5. Zatwierdzona dyspozycja zwrotu wadium jest podstawg do dokonania przez Referat Planowania
1 Finansow, przelewu kwoty na wilasciwy rachunek bankowy kontrahenta lub wyptaty w kasie, zgodnie ze
wskazaniami pracownika merytorycznego.

§ 6. ZALICZENIE WADIUM NA POCZET CENY

1. W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku przepadku
wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy wlasciwy pracownik merytoryczny sporzadza
dyspozycje kwoty zaliczanego wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek
bankowy dochodoéw budzetowych w Urzedzie Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim lub wtasciwy rachunek
jednostki budzetowej na rzecz ktdrej prowadzony jest przetarg.

2. Przepisy § 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 7. ZWROT ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH
W PIENIADZU

1. Postgpowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadiow, zuwzglednieniem zapiséw
niniejszego rozdziatu.
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2.Za prawidlowe iterminowe rozliczanie kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw jest
odpowiedzialny pracownik merytoryczny, ktory odpowiada za realizacj¢ inwestycji lub innego zadania
zwigzanego z zabezpieczong umowa.

3. Po zakonczeniu okreslonego wumowie zadania iuptywie terminu uzasadniajgcego zwrot kwoty
zabezpieczenia, pracownik merytoryczny realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje. Dalsze postepowanie jak
w§ 5.

4. W przypadku, gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazal si¢ nieskuteczny, w szczegolnosci gdy nie mozna
ustali¢ rachunku bankowego podmiotu, lub gdy podmiot, ktéremu nalezy si¢ zwrot depozytu przestat istniec,
inie mozna ustali¢ jego nastgpcy prawnego, kwote depozytu likwiduje si¢ zgodnie zobowigzujacymi
przepisami.

§ 8. ZATRZYMANIE ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH
W PIENIADZU

1. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie calosci lub czesci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, szczegélnie gdy okolicznosci te wynikaja 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 wlasciwy rachunek
dochodow budzetowych.

2. Przekazanie nastepuje przez wystawienie przez pracownika merytorycznego realizujacego zadanie
dyspozycji, do ktorej zatacznikiem winny by¢ kopie zroédtowych dokumentéw merytorycznych,
uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

§ 9. ZWROT NIEPIENIEZNYCH ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW

1. Zwrotu depozytu niepienie¢znego podmiotowi, ktéry go przedtozyt dokonuje Referat Planowania
i Finansow na pisemny wniosek pracownika merytorycznego, ktoéry odpowiada za czynno$¢ powodujaca
konieczno$¢ ztozenia depozytu.

2. Przed zwrotem weksla nastepuje jego anulowanie przez przekreSlenie weksla i wpisaniu adnotacji
~ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

3. Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do monitorowania terminéw wygasniecia depozytow
niepieni¢znych i terminowego wystepowania o zwrot tych depozytow.

4. Gdy zwrot depozytu okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym, inie ma
mozliwosci ustalenia nowego adresu dorgczenia, badZ podmiot ktéremu zwraca si¢ depozyt niepieni¢zny zostat
zlikwidowany i nie posiada nastepcy prawnego, dokumenty skladajace si¢ na depozyt podlegaja komisyjnej
likwidacji w terminie jednego roku od daty ztozenia do depozytu.

§ 10. SUMY DEPOZYTOWE ZDEPONOWANE W ZWIAZKU Z ROSZCZENIAMI SPORNYMI

1. Kwoty pieni¢zne przekazane do Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim lub potragcone
z wyptat dokonywanych przez Urzad Miejski w stosunku do podmiotéw zewnetrznych, jezeli:

1) toczy si¢ postgpowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub potracone;,
2) zgloszono roszczenie o wplacong lub potracong kwote,

3) zgloszenie roszczenia o potracong lub wptacong kwote jest uprawdopodobnione, kwota ta przekazywana
jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w szczegolnosci kar umownych potragconych
z wynagrodzenia umownego kontrahenta, uruchomionych gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych,
itp. sum pienieznych.

2. Sumy depozytowe, o ktorych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sa odrgbnie od pozostalych sum
depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

3. Kwota depozytu, o ktérym mowa w ust. 1, pozostawiana jest na rachunku sum depozytowych do czasu:

1) prawomocnego rozstrzygni¢cia postegpowania sagdowego, a dalsze postepowanie z depozytem uzaleznione
jest od tresci orzeczenia w sprawie,

2) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wylaczenie mozliwosci dochodzenia roszczen na drodze sagdowej
po uplywie okreslonego czasu) na podstawie odrgbnych przepiséw, w nastgpstwie ktorego kwota jest

Id: 12BED3E9-FAC2-4D1D-AC5D-817D72ABB4A7. Podpisany Strona 3



przekazywana na wiasciwy rachunek dochodéw budzetowych, lub nastgpuje inna dyspozycja kwota,
zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

3) pisemnego zaakceptowania (uznania) obcigzenia umownego przez kontrahenta wraz ze zrzeczeniem si¢
roszczen (takze w przysztosci) co do kwoty obcigzenia(potracenia).

4. Dyspozycji kwotami depozytow wskutek wystgpienia okoliczno$ci wymienionych w ust.3 dokonuje
pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe w drodze wystawienia dyspozycji. Dalsze postgpowanie jak w §
5.

§ 11. LIKWIDACJA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Kwoty sum depozytowych o ktorych mowa w § 2 ust. 2 po uptywie terminu ich wymagalnosci podlegaja
likwidacji poprzez przekazanie na wtasciwy rachunek bankowy dochodéw budzetowych jednostki.

2. Likwidacja nastepuje na podstawie listy likwidowanych depozytow sporzadzonej przez pracownika
Referatu Planowania i Finansow, ktory w tym celu dokonuje analizy zdeponowanych kwot. Lista tworzona jest
na koniec kazdego roku kalendarzowego i po akceptacji przez Skarbnika zatwierdzana przez Burmistrza.

§ 12. INWENTARYZACJA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Forme i termin inwentaryzacji depozytow okresla obowigzujaca instrukcja inwentaryzacji w Urzgdzie
Miejskim w Nowogrodzie Bobrzanskim.
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