ZARZADZENIE Nr 79/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 31 maja 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji postepowania z sumami depozytowymi w Urzedzie
Miasta Lubawka

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(t.j.Dz.U.2021, poz.217 ze zm.), oraz art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j.Dz.U.2021, poz.305) zarzadzam co nastepuje,

§1.

Wprowadza sie Instrukcje w sprawie postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Miasta Lubawka, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikéw wydziatow Urzedu Miasta Lubawka do zapoznania
podlegtych pracownikéw z zapisami niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sporzadzit: Monika Stanek-Gamon
Skarbnik Gminy
Wydziat Finansowy




Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 79/2021
Burmistrza Miasta Lubawka
z dnia 31 maja 2021 roku

Instrukcja postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Miasta Lubawka

§1.
PODSTAWA PRAWNA

1. Procedura uwzglednia nastepujace akty prawne:

1) Ustawa z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j.Dz.U.2019, poz.2019
ze zm.),

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z 14 wrzes$nia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargow oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (t.j.Dz.U.2014,
p0z.1490 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2021, poz.217 ze
zm.),

§2.
RODZAJE DEPOZYTOW
W Urzedzie Miasta Lubawka wystepuja depozyty pieniezne i niepieniezne.
Do depozytow pienieznych zalicza sie:
1. wadia,
2. zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
3. sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem
sagdowym lub administracyjnym, lub z innymi roszczeniami spornymi,
w szczegblnosci: potragcone z wynagrodzenia umownego kary umowne stwierdzone
notg obcigzeniowg,
4. inne sumy depozytowe.
Do depozytow niepienieznych zalicza sie wniesione gwarancje, weksle i inne
zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentéw).

§ 3.

WNIESIENIE WADIOW, KAUCJI ZABEZPIECZAJACYCH | INNYCH SUM DEPOZYTOWYCH

1.
2.

Depozyty pieniezne przechowuje sie na wyodrebnionym rachunku sum depozytowych.
Woptaty wadiow i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy s dokonywane
na rachunek bankowy sum depozytowych.

Gwarancje, poreczenia i inne depozyty niepieniezne, deponowane s3 w Wydziale
Finansowym. Depozyty te przechowuje sie w oznaczonych i nalezyCIe zabezpieczonych
zbiorach (np. w szafie metalowej, sejfie, itp.).



§ 4.

EWIDENCJA SUM DEPOZYTOWYCH
Dokonane wptaty ewidencjonowane s3 przez pracownika Wydziatu Finansowego,
na przeznaczonych do tego kontach ksiegowych, wedtug tytutow (wadia,
zabezpieczenia, itd.) oraz wedtug kontrahentéw.
W przypadku gdy tytut wptaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze
stanowi wadium, zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum
depozytowych zobowigzany jest do weryfikacji zasadnosci wptat poszczegdlnych kwot
na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana wpfata nie stanowi
depozytu, nalezy ja przekaza¢ na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu lub zwrdcié
wptacajgcemu, w zaleznosci od rodzaju niestusznej wptaty.
Ewidencje zabezpieczenn i depozytéw niepienieznych prowadzi pracownik Wydziatu
Finansowego.
Kazdy wydziat merytoryczny zawierajacy umowy, w ramach ktérych wnoszone s3
zabezpieczenia pieniezne i niepieniezne prowadzi witasng ewidencje tych umow,
przechowuje ich kopie co najmniej do momentu zwrotu lub wygasniecia zabezpieczen.

§ 5.

POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZWROTU WADIOW
Zwroty wadium nastepujg na podstawie pisemnego polecenia pracownika wydziatu
merytorycznego, zaakceptowanego przez kierownika wydziatu.
Polecenie zwrotu wadium winno zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace
kontrahenta, a wiec doktadny adres, numer rachunku bankowego, podanie kwoty
wptaconego wadium, a takze odwotanie do nazwy zadania (np. ,,przetarg na ...").
Polecenia zwrotu wadium sktada sie niezwtocznie, zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie
sposobu i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci,
najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem zwrotu wadium.
Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadiow pracownik Wydziatu Finansowego
dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostata zaewidencjonowana i znajduje sie
na rachunku bankowym sum depozytowych lub na rachunku lokat terminowych.
W przypadku, kiedy kwota wadium winna byé zwrécona wraz z odsetkami, pracownik
Wydziatu Finansowego nalicza wysokos¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem
wynikajgcym z zawartej umowy z bankiem i uzupetnia kwote polecenia przelewu
o wyliczone odsetki i podpisuje sie obok kwoty odsetek.
Naliczenia odsetek dokonuje sie do dnia poprzedzajgcego dzien zwrotu wadium,
Uzupetnione o odsetki polecenie zwrotu wadium jest podstawa do dokonania przez
Wydziat Finansowy przelewu kwoty na wiasciwy rachunek bankowy kontrahenta.
Od wadium nie s3 potracane koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji
bankowej za przelew.

§6.
ZALICZENIE WADIUM NA POCZET CENY UZYSKANEJ W PRZETARGU LUB PRZEPADEK
WADIUM NA SKUTEK ODSTAPIENIA KONTRAHENTA OD PODPISANIA UMOWY
W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w  przetargu lub
w przypadku przepadku wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania
umowy pracownik merytoryczny sporzadza polecenie przelewu kwoty zaliczanego lub

s



przepadtego wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na rachunek bankowy
Urzedu. Ewentualne odsetki bankowe pozostajg na rachunku bankowym sum
depozytowych i nie sg zaliczane na poczet zawartej transakcji.

2. Polecenie zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu winno zawierac
wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wiec doktadny adres, podanie kwoty
wptaconego wadium, a takie odwotanie do nazwy zadania (np. ,,przetarg na...").

3. Polecenie zwrotu wadium skfada sie niezwtocznie, zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie
sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci,
najpozniej na 3 dni przed planowanym terminem zwrotu wadium.

4. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadidw pracownik Wydziatu Finansowego
dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostata zaewidencjonowana i znajduje sie
na rachunku bankowym sum depozytowych lub na rachunku lokat terminowych.

§7.
ZWROT ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH W PIENIADZU

1. Postepowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umow
odbywa sie na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu
wadiéw, z uwzglednieniem zapiséw niniejszego paragrafu.

2. Za prawidfowe i terminowe rozliczanie kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umdw
odpowiedzialny jest pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania
zwigzanego z zabezpieczong umowa.

3. Po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania i uptywie terminu uzasadniajgcego
zwrot kwoty zabezpieczenia, pracownik realizujacy zadanie sporzadza pisemne polecenie
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

4. Polecenie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy winno zawierac
wszystkie informacje dotyczgce kontrahenta, a wiec doktadny adres, numer rachunku
bankowego, podanie kwoty wptaconego zabezpieczenia, odwotanie do nazwy zadania
(np. ,,przetarg na ..."), wskazanie czy jest to zwrot 30% wartosci zabezpieczenia czy zwrot
catkowity.

5. Polecenie zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy skiada sie niezwtocznie,
zgodnie z terminami okreslonymi przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
rozporzadzenia w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan
na zbycie nieruchomosci, najpdzniej na 3 dni przed planowanym terminem zwrotu
zabezpieczenia.

6. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu zabezpieczenia pracownik Wydziatu
Finansowego dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostata zaewidencjonowana
i znajduje sie na rachunku bankowym sum depozytowych lub na rachunku lokat
terminowych.

7. W przypadku, kiedy kwota zabezpieczenia winna by¢ zwrdocona wraz z odsetkami,
pracownik Wydziatu Finansowego nalicza wysokos$¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem
wynikajagcym z zawartej umowy z bankiem i uzupetnia kwote polecenia przelewu
o wyliczone odsetki i podpisuje sie obok kwoty odsetek.

8. Uzupetnione o odsetki polecenie zwrotu zabezpieczenia jest podstawg do dokonania
przez Wydziat Finansowy przelewu kwoty na wtasciwy rachunek bankowy kontrahenta.

9. Od kwoty zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy potraca sie koszty
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew.



10. W przypadku gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazat sie nieskuteczny, w szczegélnosci
gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu, lub gdy podmiot, ktéremu
nalezy sie zwrot depozytu przestat istnie¢, i nie moina ustalic jego nastepcy
prawnego, kwoty depozytu likwiduje.sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

§8.
ZATRZYMANIE ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY WNIESIONEGO
W PIENIADZU

1. W przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych zatrzymanie catosci lub czesci
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, szczegdlnie gdy okolicznosci te
wynikaja z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci
formalnych zwiazanych z tymi okolicznosciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia
winna by¢ przekazana z rachunku sum depozytowych na wtasciwy rachunek dochodéw
budzetowych.

2. Przekazanie nastepuje na podstawie pisemnego polecenia zatrzymania zabezpieczenia
wystawionego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania.
Do polecenia zatrzymania zabezpieczenia zatacza sie kopie Zrodtowych dokumentow
merytorycznych uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

§9.
ZWROT NIEPIENIEZNYCH ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

1. Zwrotu dokumentu niepienieznego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
podmiotowi, ktéry go przediozyt dokonuje Wydziat Finansowy na pisemny wniosek
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zadania zwigzanego
z zabezpieczong umowa.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania zwiagzanego
z zabezpieczong umowa, zobowigzany jest do monitorowania terminéw wygasniecia
depozytdéw niepienieznych i terminowego wystepowania o zwrot tych depozytdow.

3. Gdy zwrot depozytu okazat sie nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym,
i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badZz podmiot ktéremu zwraca
sie depozyt niepieniezny zostat :zlikwidowany, i nie posiada nastepcy prawnego,
dokumenty sktadajace sie na depozyt archiwizuje sie w ogdlnym trybie.

4. Depozyty niepieniezne archiwizuje sie w ogoélnym trybie takze w przypadku, gdy po
wygasnieciu praw wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu terminow
w nich okreslonych nie zostata w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu.
W przypadku weksli, przed ich zarchiwizowaniem konieczne jest ich anulowanie w trybie
okreslonym w ust. 2.

§10.
SUMY DEPOZYTOWE ZDEPONOWANE W ZWIAZKU Z ROSZCZENIAMI SPORNYMI
1. Kwoty pieniezne przekazane do Urzedu lub potragcone z wyptat dokonywanych przez
Urzad Miasta w stosunku do podmiotéw zewnetrznych, jezeli:
1) toczy sie postepowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub
potraconej,
2) zgtoszono roszczenie o wptacong lub potracong kwote,
3) zgtoszenie roszczenia o potrgcong lub wptacong kwote jest uprawdopodobnione,



kwota ta przekazywana jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w szczegdlnosci
kar umownych potraconych z wynagrodzenia umownego kontrahenta, uruchomionych
gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych, itp. sum pienieznych.

2.

Sumy depozytowe, o ktéorych mowa w ust. 1 ewidencjonowane s odrebnie

od pozostatych sum depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Kwota depozytu, o ktorym mowa w ust. 1, pozostawiana jest na rachunku sum

depozytowych do czasu:

1) prawomocnego rozstrzygniecia postepowania sadowego, a dalsze postepowanie
z depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie,

2) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wylaczenie mozliwosci dochodzenia
roszczen na drodze sgdowej po uptywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych
przepisow, w nastepstwie ktérego kwota jest przekazywana na wtasciwy rachunek
dochoddw budzetowych lub nastepuje inna dyspozycja kwoty, zgodna z jej
pierwotnym przeznaczeniem,

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

Dyspozycji kwotami depozytéow, w skutek wystgpienia okolicznosci wymienionych

w ust 3, dokonuje pracownik prowadzacy sprawe, w drodze wystawienia polecenia

przelewu.

§11.
INWENTARYZACJA SUM DEPOZYTOWYCH

Forme i termin inwentaryzacji depozytow okresla obowiagzujaca instrukcja inwentaryzacji
w Urzedzie.
W przypadku gdy przepisy instrukcji inwentaryzacji przewiduja forme weryfikacji sum
depozytowych, przeprowadza sie ja ze wspodtudziatem wydziatéw, ktére prowadza
sprawy zwigzane ze zdeponowanymi kwotami.
W szczegdblnosci wydzialy potwierdzaja zgodnos¢ z posiadana dokumentacja zrédtowa:
1) wadidw - w zakresie zgodnosci z dokumentacjg przetargowa,
2) zabezpieczen nalezytego wykonania uméw - w zakresie zgodnosci z trescig

zawartych umow i zasadnosci dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,
3) sum spornych - w zakresie biezgcego stanu prawnego i zasadnosci dalszego

utrzymywania na rachunku depozytowym.
W ramach weryfikacji, o ktérej mowa w ust. 3 wydziat merytoryczny sprawdza takze,
czy wystepujg przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badz zatrzymania
badanych sum depozytowych.



