ZARZADZENIE NR 54/2015
STAROSTY WEGROWSKIEGO
z dnia 10 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z sumami depozytowymi

w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z

2013r., poz. 330, z pdzn. zm.) — zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure postepowania z sumami depozytowymi w Starostwie Powiatowym w

Wegrowie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Realizacje zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych Starostwa.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 54/2015
Starosly Wegrowskiego
z dnia 10.12.2015r.

Procedura postepowania z sumami depozytowymi
w Starostwie Powiatowym w Wegrowie

§ 1. CEL ZASTOSOWANIA PROCEDURY

1. Procedura ma na celu ustalenie prawidtowego sposobu postepowania w przypadku
wadiéw, kaucji zabezpieczajacych i innych sum depozytowych wystepujacych w
Starostwie Powiatowym w Wegrowie,

§ 2. PODSTAWA PRAWNA WPROWADZENIA PROCEDURY

1. Procedura uwzglednia nastepujgce akty prawne:
a) Ustawa z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U. z 2013r.,
poz. 907 z pézn. zm.),
b) Rozporzadzenie Rady Ministrow z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu |
trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci
(Dz.U. z 2014r., poz. 1490).

§ 3. RODZAIJE DEPOZYTOW
1. W Starostwie Powiatowym w Wegrowie wystepujg depozyty pieniezne i niepienigzne.

2. Do depozytéw pienieznych zalicza sig:
a) wadia,
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (tzw. kaucje zabezpieczajace),
c) inne sumy depozytowe,
d) kwoty wptacone do Starostwa, zaliczone do sum do wyjasnienia, co do ktérych
wyczerpano procedury zmierzajace do ewentualnego wyjasnienia lub zwrotu,
e) Inne wyzej nie wymienione.

3. Do depozytéw niepienieznych zalicza sie wniesione gwarancje, weksle | inne

zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentdéw).



§ 4.

§ 5.

WNIESIENIE WADIOW, KAUCII ZABEZPIECZAJACYCH I INNYCH SUM DEPOZYTOWYCH

. Depozyty pieniezne przechowuje sie na wyodrebnionym oprocentowanym rachunku

sum depozytowych.

. Wplaty wadiéw i kaucji zabezpieczajgcych moga by¢ dokonywane przelewem na

rachunek bankowy sum depozytowych, badz tez w kasie, wedtug wskazar wydziatu
merytorycznego realizujgcego zadanie wymagajace wniesienia sumy depozytowej.
Wptacone z tego tytutu kwoty ujmowane sa w odrebnym raporcie kasowym i
wptacone na rachunek bankowy sum depozytowych.

. Gwarancje, poreczenia, i inne depozyty niepieniezne, deponowane s3 w kasie

Starostwa. Depozyty te przechowuje sie w oznaczonych i nalezycie zabezpieczonych
zbiorach (np. w szafie metalowej, sejfie, itp.).

EWIDENCIA SUM DEPOZYTOWYCH

. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Wydziatu Finansowego, na

przeznaczonych do tego kontach ksiegowych, wg. tytutéw (wadia, zabezpieczenia,
itd.) | wg kontrahentdw.

. W przypadku gdy tytut wptaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze

stanowi wadium, zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujgcy ewidencji sum
depozytowych zobowiazany jest do weryfikacji zasadnosci wplat poszczegdlnych
kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana wptata nie
stanowi depozytu, nalezy jg przekazac na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu lub
zwroci¢ wptacajgcemu, w zaleznosci od rodzaju niestusznej wptaty.

. Pracownik prowadzacy ewidencje depozytéw zobowigzany jest, na podstawie

dokumentéw zrodiowych, uzupetnié dane kontrahentéw, ktérych depozyty stawia
sie do wyptaty w kasie, o dane osobowe | adresowe pozwalajace jednoznacznie
zidentyfikowaé kontrahenta. W przypadku braku powyzszych danych w
dokumentach zrédtowych, pracownik powinien podjac¢ wszelkie mozliwe dziatania
zmierzajace do ustalenia tych danych, w szczegoélnosci poprzez uzyskanie informacji
od wydziatéw merytorycznych prowadzgcych sprawe.

4, Kazdy wydzial merytoryczny zawierajacy umowy, w ramach ktérych wnoszone sg

zabezpieczenia pieniezne i niepieniezne prowadzi wiasng ewidencje tych umow i
przechowuje je co najmniej do momentu zwrotu lub wygasniecia zabezpieczen.

5. Ewidencje zabezpieczen i depozytéw niepienieznych prowadzi kasjer.



§ 6.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZWROTU WADIOW

. Zwroty wadium nastepuja na podstawie pisemnego polecenia wydziatu

merytorycznego prowadzacego sprawe. Polecenie zwrotu wadium winno zawieraé
wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wigc doktadny adres, jezeli zwrot ma
by¢ dokonany przelewem - numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium a
takze odwotanie do nazwy zadania (np. ,przetarg na ...").

Polecenia zwrotu wadium sklada sie niezwlocznie, i zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie
sposobu | trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowar na zbycie nieruchomosci,
najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem wyptaty.

Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadiéw pracownik Wydziatu
Finansowego  dokonuje  sprawdzenia, «czy  okreslona kwota  zostala
zaewidencjonowana i znajduje sie na rachunku bankowym sum depozytowych.

W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrocona wraz z odsetkami,
pracownik Wydziatu Finansowego nalicza wielkos¢ odsetek zgodnie z
oprocentowaniem wynikajgcym z zawartej umowy rachunku bankowego jednostki
z bankiem i uzupetnia kwote polecenia przelewu o wyliczone odsetki, Do wyliczenia

odsetek naleznych korzysta sie z gotowych narzedzi do obliczania

Odsetki nalicza sie od dnia wptaty na rachunek bankowy do dnia otrzymania
dyspozycji wyptaty wadium. Wyliczona kwota odsetek naleznych powieksza kwotg
zwracanego wadium. Od wadium nie sg potracane koszty prowadzenia rachunku
oraz prowizji bankowej za przelew.

Po naliczeniu odsetek naleznych, polecenie zwrotu wadium jest akceptowane przez
Skarbnika i zatwierdzane do wyptaty przez Staroste.

Zatwierdzone polecenie zwrotu wadium jest podstawa do dokonania przez Wydziat
Finansowy przelewu kwoty na wiasciwy rachunek bankowy kontrahenta lub wyptaty
w kasie, zgodnie z wskazaniami wydzialu merytorycznego.



§ 7. ZALICZENIE WADIUM NA POCZET CENY UZYSKANE]J W PRZETARGU, LUB PRZEPADEK
WADIUM NA SKUTEK ODSTAPIENIA KONTRAHENTA OD PODPISANIA uMOowy

1. W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w
przypadku przepadku wadium na skutek odstapienia kontrahenta od podpisania

umowy wiasciwy wydziat merytoryczny sporzadza listg kwoty zaliczanego wadium
z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek bankowy
dochodéw budzetowych Starostwa. Odsetki bankowe pozostajg na rachunku

bankowym sum depozytowych jednostki i nie sg zaliczane na poczet zawartej

transakcji.

§ 8. ZWROT ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA uMow .

Postepowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpleczen nalezytego wykonania
uméw odbywa sie na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla
zwrotu wadiéw, z uwzglednieniem zapiséw niniejszego rozdziatu.

Wydzialem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidtowe | terminowe
rozliczanie kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umow jest wydziat lub inna
komérka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za realizacje inwestycji
lub innego zadania zwigzanego z zabezpieczong umowa.

Po zakohczeniu okredlonego w umowie zadania | uplywie terminu
uzasadniajgcego zwrot kwoty zabezpieczenia, wydziat merytoryczny realizujgcy
zadanie zleca zwrot zabezpieczenia. Odsetki naliczane s3 zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie i przepisach prawa obowigzujgcego, w szczegolnosci
zgodnie z ustawq Prawo zamowien publicznych. Dalsze postepowanie jak w § 6.

W przypadku gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazat sie nieskuteczny, w
szczegblnoéci gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu, lub gdy
podmiot, ktéremu nalezy sie zwrot depozytu przestat istnie¢, | nie mozna ustalic
jego nastepcy prawnego, kwote depozytu likwiduje sig zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 9. ZATRZYMANIE ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH W

PIENIADZU.

1. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie catosci lub
czedéci kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, szczegolnie gdy
okolicznoéci te wynikaja z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich

czynnoéci formalnych zwiazanych z tymi okolicznosciami, kwota zatrzymanego



zabezpieczenia winna byé¢ przekazana z rachunku sum depozytowych na wiasciwy

rachunek dochodéw budzetowych.

2. Przekazanie nastepuje na wniosek wydzialu merytorycznego posiadajgcego
dokumenty Zrodiowe, realizujgcy zadanie z uzasadnieniem  zatrzymania
zabezpieczenia.

§ 10. ZWROT NIEPIENIEZNYCH ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW

. Zwrotu depozytu niepienieznego podmiotowi, ktdry go przedtozyt dokonuje Wydziat

Finansowy na pisemny wniosek wydzialu merytorycznego, ktéry odpowiada za
czynnosé powodujaca koniecznosc ztozenia depozytu.

Przed zwrotem weksla nastepuje jego anulowanie przez przekreslenie weksla i
wpisaniu adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej
CZynnosci,

. Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania terminéw wygasnigcia

depozytdw niepienieznych i terminowego wystepowania o zwrot tych depozytow.

Gdy =zwrot depozytu okazat sie nieskuteczny pod znanym adresem
korespondencyjnym, i nie ma mozliwoéci ustalenia nowego adresu dorgczenia, badz
podmiot ktéremu zwraca sie depozyt niepieniezny zostat zlikwidowany, i nie posiada
nastepcy prawnego, dokumenty skiadajace sie na depozyt archiwizuje sie w
ogoélnym trybie.

Depozyty niepieniezne archiwizuje sie w ogdlnym trybie takze w przypadku, gdy po
wygasnieciu praw wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu terminow w
nich okreélonych nie zostata w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu z
wydziatu merytorycznego prowadzacego sprawe. W przypadku weksli, przed ich
zarchiwizowaniem konieczne jest ich anulowanie, po uprzednim pisemnym
zaopiniowaniu faktu utraty ich mocy zabezpieczajacej przez wydziat merytoryczny
prowadzacy sprawe.

§ 11. SuMY DEPOZYTOWE ZDEPONOWANE W ZWIAZKU Z ROSZCZENIAMI SPORNYMI.

1.

Kwoty pieniezne przekazane do Starostwa Powiatowego w Wegrowie, lub potracone

z wyptat dokonywanych przez Starostwo w stosunku do podmiotéow zewnetrznych,

jezeli:

a) toczy sie postepowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej
lub potraconej,



b) zgtoszono roszczenie o wptacong lub potracong kwote,

c) zgloszenie roszczenia o potracong lub  wptacong kwote  jest
uprawdopodobnione,

kwota ta przekazywana jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w

szczegblnoécl kar umownych potraconych z wynagrodzenia umownego

kontrahenta, uruchomionych gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, itp. sum

pienieznych.

2. Sumy depozytowe, o ktérych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sg odrebnie od
pozostatych sum depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

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

a) prawomocnego rozstrzygnigcia postgpowania sadowego, a dalsze
postepowanie z depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie,

b) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wytaczenie mozliwosci dochodzenia
roszczehh na drodze sadowej po uptywie okreslonego czasu) na podstawie
odrebnych przepiséw, w nastgpstwie ktérego kwota jest przekazywana na
whasciwy rachunek dochodéw budzetowych, lub nastgpuje inna dyspozycja
kwotg, zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

c) pisemnego zaakceptowania (uznania) obcigzenia umownego przez
kontrahenta wraz ze zrzeczeniem sie roszczen (takze w przysziosci) co do
kwoty obcigzenia (potracenia).

4, Dyspozycji kwotami depozytéw, w skutek wystapienia okolicznosci wymienionych w
ust 3, dokonuje wydziat merytoryczny prowadzacy sprawe.

§ 12. LIKWIDACIA DEPOZYTOW

1. Kwoty sum depozytowych postawione do zwrotu w kasie po uptywie terminu ich
wymagalnoéci podlegaja likwidacji poprzez przekazanie na wiasciwy rachunek
bankowy dochoddéw budzetowych jednostki.

2. Likwidacja nastepuje na podstawie listy likwidowanych depozytéow sporzadzonej
przez pracownika Wydziatu Finansowego, ktory w tym celu dokonuje analizy
zdeponowanych kwot. Lista tworzona jest na koniec kazdego roku kalendarzowego.
W pozostatych przypadkach stosuje sie przepisy prawa obowigzujacego w zakresie
likwidacji depozytow.



§ 13. INWENTARYZACIA SUM DEPOZYTOWYCH

3. Forme i termin inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna w Starostwie
Powiatowym w Wegrowie.

4, Weryfikacje sum depozytowych przeprowadza sig¢ ze wspétudziatem wydziatow
merytorycznych, ktére prowadzg sprawy zwigzane ze zdeponowanymi kwotami
(stan na 31 grudnia).

5. W szczegdlnosci wydziaty merytoryczne potwierdzajg zgodnos¢ z posiadang
dokumentacja zrodiowa i przekazujg do wydziatu finansowego dane dotyczace:

a) wadiéw - w zakresie zgodnosci z dokumentacjg przetargows,

b) zabezpieczen nalezytego wykonania umow - w zakresie zgodnosci z trescig
zawartych umoéw, | zasadnosci dalszego utrzymywania na rachunku
depozytowym,

c) sum spornych — w zakresie biezacego stanu prawnego i zasadnosci dalszego
utrzymywania na rachunku depozytowym.

Wzér zestawienia sum depozytowych objetych inwentaryzacja stanowi zatacznik
nrl.

6. W ramach weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3 wydziat merytoryczny sprawdza
takze, czy wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotuy, zaliczenia badz
zatrzymania badanych sum depozytowych.



Zestawienie sum depozytowych za rok.....

Zatacznik nr |

Lp.

Kontrahent

Umowa nr

Kwota

Termin
zapadalnosci




