Elektronicznie podpisany przez:
Woijciech Farbaniec
dnia 1 kwietnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 45/2022
BURMISTRZA GMINY RYMANOW

z dnia 1 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Gminy
w Rymanowie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2021
poz. 217 ze zm. ) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam procedure postepowania z sumami depozytowymi w Urzgdzie Gminy w Rymanowie,
stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Realizacje zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatéw i pracownikom Urzedu Gminy Rymanow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Zatacznik do Zarzadzenia nr 45/2022 Burmistrza
Gminy Rymanéw z dnia 01.04.2022.

Burmistrz Gminy Rymanow

Wojciech Farbaniec
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 45/2022
Burmistrza Gminy Rymanow
z dnia 1 kwietnia 2022 r.

Procedura postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Gminy w Rymanowie

Podstawa prawna
1. Procedura uwzglednia nastepujace akty prawne:
a) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.)
b) ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. Z 2021 r. poz. 1899)

¢) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania
przetargow oraz rokowan na zbycie nieruchomosci (t.j. z 2021 r. poz. 2213)

§ 1. Cel zastosowania procedury

1. Procedura ma na celu ustalenie prawidlowego sposobu postgpowania w przypadku wadiow, kaucji
zabezpieczajacych i innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Gminy w Rymanowie.

§ 2. 2. Rodzaje depozytow

1. W Urzgdzie Gminy w Rymanowie wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.

2. Do depozytow pienieznych zalicza sig:
a) wadia,
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (tzw. kaucje zabezpieczajace),

c) sumy stanowiace przedmiot sporu, postepowania sagdowego lub administracyjnego lub inne roszczenia
sporne.

3. Do depozytow niepieni¢znych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle 1 inne zabezpieczenia w postaci
materialnej (dokumentow).

§ 3. Whniesienie wadiow, kaucji zabezpieczajacych i innych sum depozytowych

1. Depozyty pieni¢zne przechowuje si¢ na wyodrebnionym, oprocentowanym (zgodnie z umowa rachunku
bankowego) rachunku sum depozytowych.

2. Prowadzi si¢ odrgbne rachunki bankowe sum depozytowych dla wadidéw zwigzanych z gospodarka
nieruchomos$ciami, dla wadiéw 1 zabezpieczen zwigzanych zzamodwieniami publicznymi oraz zinnymi
depozytami .

3. Wplaty wadiow 1ikaucji zabezpieczajacych dokonywane sg przelewem na rachunek bankowy sum
depozytowych, wedlug wskazan pracownika merytorycznego realizujagcego zadanie wymagajace wniesienia
sumy depozytowe;.

4. Gwarancje, porgczenia, iinne depozyty niepieni¢zne, deponowane sa w kasie Urzedu Gminy
w Rymanowie. Depozyty te przechowuje si¢ w oznaczonych inalezycie zabezpieczonych zbiorach (np.
w szafie metalowe;j, sejfie, itp.).

§ 4. Ewidencja sum depozytowych

1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem
Gminy, na przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wedlug tytutéw (wadia, zabezpieczenia, itd.) i wg
kontrahentow.

2. W przypadku gdy tytul wplaty nie jest jednoznaczny (nie zawiera wskazania, ze stanowi wadium,
zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum depozytowych zobowigzany jest do weryfikacji
zasadno$ci wptat poszczegolnych kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana
wplata nie stanowi depozytu, nalezy ja przekaza¢ na wilasciwy rachunek bankowy Gminy Rymanow lub
zwroci¢ wplacajagcemu, w zalezno$ci od rodzaju niestusznej wptaty.

Id: 36F6CEFE-29AB-480F-9CB6-9C64F0080199. Podpisany Strona 1



3. Odsetki naliczane sg na koniec kazdego miesigca zgodnie z oprocentowaniem rachunku bankowego.

4. Na rachunku bankowym dot. zamoéwien publicznych odsetki rozliczane sa wg poszczegolnych tytutow
i kontrahentow.

5. Na rachunku bankowym dot. gospodarki nieruchomos$ciami odsetki sa na koniec miesigca przekazywane
na konto podstawowe Gminy Rymanow stanowig dochod budzetu.

6. Kazdy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ umow, w ramach ktérych wnoszone sa
zabezpieczenia pieni¢zne lub niepieniezne prowadzi ,,Rejestr umoéw sum depozytowych”. (wzoér nr 5 i 6)

7. Nadzor nad biezagcym prowadzeniem rejestrow sprawuja Kierownicy Referatow.

8. Ewidencje zabezpieczen i depozytéw niepienieznych prowadzi Kasjer.

§ 5. Postepowanie w przypadku zwrotu wadiow.

1. Zwroty wadium nastgpuja na podstawie pisemnego polecenia pracownika merytorycznego (wzor nr 1)

2. Ztozenie podpisu $wiadczy o dokonanej kontroli merytorycznej. Dyspozycja zwrotu wadium winna
zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wigc doktadny adres, numer rachunku bankowego,
podanie kwoty wadium, oraz czy kwota ma zosta¢ zwrocona wraz z odsetkami czy bez odsetek, a takze
odwotanie do nazwy zadania.

3. Dyspozycje zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie, izgodnie zterminami okreslonymi przepisami
ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu itrybu przeprowadzania
przetargoéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najpézniej na 3 dni przed planowanym terminem wyptaty.
Za zlozenie w terminie w/w druku dyspozycji do Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem Gminy
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

4. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadium pracownik Referatu Finansow i Gospodarki
Mieniem Gminy dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostala zaewidencjonowana i znajduje si¢ na
wiasciwym rachunku bankowym sum depozytowych.

5. W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrdécona wraz z odsetkami, pracownik Referatu
Finanséw i Gospodarki Mieniem Gminy nalicza wielko$¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym
z zawartej umowy rachunku bankowego i uzupetnia kwote dyspozycji o wyliczone odsetki. Odsetki nalicza sig¢
od dnia wptaty na rachunek bankowy do dnia poprzedzajacego dzien wyptaty wadium. Wyliczona kwota
odsetek naleznych powigksza kwote zwracanego wadium.

6. Naliczenie odsetek winno nastapi¢ w miar¢ mozliwos$ci tego samego dnia, najpozniej dnia nastepnego po
otrzymaniu dyspozycji.

7. Dyspozycja wraz z wyliczonymi odsetkami stanowi podstawe od sporzadzenia polecenia przelewu.

8. Po naliczeniu odsetek naleznych, sprawdzeniu oraz ztozeniu podpisu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika dyspozycja zwrotu wadium jest akceptowane przez Skarbnika i zatwierdzana
do wyptaty przez Burmistrza.

9. Zatwierdzona dyspozycja zwrotu wadium jest podstawa do dokonania przez pracownika Referatu
Finans6w i Gospodarki Mieniem Gminy przelewu kwoty na wlasciwy rachunek bankowy kontrahenta.

§ 6. Zaliczenie wadium na poczet ceny

1. W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku przepadku
wadium na skutek odstapienia kontrahenta od podpisania umowy pracownik merytoryczny sporzadza
dyspozycje zaliczenia wadium na poczet ceny nabycia (wzor nr 2) lub dyspozycje dot. przepadku wadium na
skutek odstgpienia od podpisania umowy (wzor nr 3) przekazania $rodkéw zrachunku bankowego sum
depozytowych na wtasciwy rachunek bankowy Gminy Rymandow.

2. Jesli wadium dot. zamowien publicznych zostalo wniesione w postaci niepieni¢znej i nastapito
odstgpienie od podpisania umowy i przepadek wadium wplata Srodkéw od gwaranta nastepuje na konto
podstawowe Gminy Rymandw.

3. Pracownik merytoryczny nadzorujacy realizacj¢ przetargu przedktada dokumenty do Referatu Finansow
i Gospodarki Mieniem informujace o istnieniu zadtuzenia gwaranta wobec Gminy Rymanow.
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4. Jesli wadium dot. zamdwien publicznych zostalo wniesione w postaci pieni¢znej i nastgpito odstgpienie
od podpisania umowy i przepadek wadium osoba nadzorujaca przetarg wystawia dyspozycje przepadu wadium
i przekazania go wraz z odsetkami na konto podstawowe Gminy Rymanow.

§ 7. Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw 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 wadidw, zuwzglednieniem zapiséw
niniejszego rozdziatu.

2. Za prawidlowe i terminowe rozliczanie kwot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw odpowiedzialny
jest pracownik zwigzany z realizacja inwestycji lub innego zadania zwigzanego z zabezpieczong umowa.

3. Po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania iuptywie terminu uzasadniajagcego zwrot kwoty
zabezpieczenia, pracownik realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje zwrotu (wzér nr 1).

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 przestal istnie¢,
inie mozna ustali¢ jego nastgpcy prawnego, kwote depozytu likwiduje si¢ zgodnie zobowigzujacymi
przepisami.

§ 8. Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wniesionych w pieniadzu

1. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie calosci lub czesci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, szczeg6lnie 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 wlasciwy rachunek
bankowy Gminy Rymanéw i stanowi dochdd budzetu .

2. Przekazanie nastgpuje przez wystawienie przez pracownika realizujgcego zadanie dyspozycji zwrotu
(wzér nr 3), do ktoérej zalacznikiem winny by¢ kopie zrodtowych dokumentéw merytorycznych,
uzasadniajgcych zatrzymanie zabezpieczenia.

§ 9. Zwrot niepieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania uméw

1. Zwrotu depozytu niepieni¢znego podmiotowi, ktory go przedlozyt dokonuje Kasjer na pisemny wniosek
pracownika, ktéry odpowiada za czynno$¢ powodujaca konieczno$¢ ztozenia depozytu (wzor nr 4).

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

3. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania terminéw wygasnigcia depozytow
niepieni¢znych iterminowego wystepowania o zwrot tych depozytéw i wskazanie adresu do skutecznego
dorgczenia.

4. Gdy zwrot depozytu okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym, inie ma
mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz podmiot ktéremu zwraca si¢ depozyt niepieniezny zostal
zlikwidowany i nie posiada nastepcy prawnego, dokumenty sktadajace si¢ na depozyt podlegaja komisyjnej
likwidacji w terminie jednego roku od daty ztozenia do depozytu.

§ 10. Sumy depozytowe zdeponowane z zwiazku z roszczeniami spornymi

1. Kwoty pieni¢zne przekazane do Gminy Rymanéw lub potracone z wyptat dokonywanych w stosunku do
podmiotow zewnetrznych, jezeli:

a) toczy si¢ postepowanie sadowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub potrgcone;,
b) ogloszono roszczenie o wptacong lub potracong kwote,

¢) zgloszenie roszczenia o potrgcong lub wplacong 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
pieni¢znych.

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

3. Kwota depozytu, o ktorym mowa w ust. 1, pozostawiana jest na rachunku sum depozytowych do czasu:
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a) prawomocnego rozstrzygniecia postepowania sgdowego, a dalsze postepowanie z depozytem uzaleznione
jest od tresci orzeczenia w sprawie,

b) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wytaczenie mozliwosci dochodzenia roszczen na drodze sadowe;j
po uplywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych przepisow, w nastgpstwie ktorego kwota jest
przekazywana na wlasciwy rachunek bankowy i stanowi dochéd Budzetu, lub nastgpuje inna dyspozycja
kwota, zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

¢) 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 wystapienia okoliczno$ci wymienionych w ust.3 dokonuje
pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe w drodze wystawienia dyspozycji.

§ 11. Kontrola i inwentaryzacja sum depozytowych

1. Biezaca kontrole sum depozytowych przeprowadza pracownik Referatu Finansow i Gospodarki Mieniem
Gminy dokonujacy ewidencji sum depozytowych ze wspoétudziatem pracownikow merytorycznych, ktorzy
prowadza ,Rejestr uméw sum depozytowych”. Ma celu sprawdzenie zgodno$ci kont ksiggowych sum
depozytowych z ,,Rejestrem umoéw sum depozytowych”.

2. W ramach biezacej kontroli na max. 5 dni przed zakonczeniem kwartatu pracownicy realizujacy zadania,
potwierdzaja zgodno$¢ z posiadang dokumentacja zroédtowa:

a) wadiow — w zakresie zgodnosci z dokumentacja przetargowa,

b) zabezpieczen nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodno$ci z trescig zawartych umow, i zasadnosci
dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,

¢) sum spornych — w zakresie biezgcego stanu prawnego i zasadnos$ci dalszego utrzymywania na rachunku
depozytowym.

3. W ramach kontroli i weryfikacji, o ktérej mowa w ust.2 pracownik merytoryczny sprawdza takze, czy
wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badz zatrzymania badanych sum depozytowych.

4. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla forme itermin inwentaryzacji depozytdw. Inwentaryzacje
przeprowadza si¢ zgodnie z ust. 1-3.

Burmistrz Gminy Rymanow

Wojciech Farbaniec
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Dyspozycja zwrotu — wzor nr 1

DYSPOZYCJA ZWROTU
WADIUM/
ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
Kontrahent:
Adres

Prosz¢ o zwrot kwoty ...................... 7zt (stownie: ................... )

stanowigcej wadium/zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ...... %*.

Prosze o zwrot z naleznymi odsetkami bankowymi/bez odsetek bankowych*.

*- niewtasdciwe skredli¢
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Podpis pracownika merytorycznego
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Kwota naleznych odsetek: ..............oooiiiiics e

Podpis
Konto Zatwierdzono do wyptaty Konto
WN ze $rodkow sum depozytowych MA
Symbol Kwota
klasyfikacji
Stownie:
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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Zaliczenie wadium na poczet ceny — wzor nr 2

DYSPOZYCJA ZALICZENIA WADIUM
NA POCZET CENY NABYCIA

Kontrahent:

Prosze¢ o zaliczenie wadium w kwocie ...................... zt ( stownie:
....................................................... ) na poczet ceny nabycia 1

przekazanie na konto podstawowe Gminy Rymanow.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Podpis pracownika merytorycznego

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Podpis
Zatwierdzono do wyptaty
Konto ze $rodkoéw sum depozytowych Konto
WN Symbol MA
L Kwota
klasyfikacji
Stownie:
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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Przepadek wadium — wzér nr 3

DYSPOZYCJA - PRZEPADEK WADIUM
NA SKUTEK ODSTAPIENIA OD PODPISANIA UMOWY
LUB ZATRZYMANIE ZABEZPIECZENIA

Kontrahent:

Prosze o przekazanie wadium/zabezpieczenie w kwocie ................ooeennn.. zt
(stownie: .....ooiiiiii e ) na konto podstawowe
Gminy Rymanow jako przepadek wadium na skutek odstapienia od podpisania

umowy/zatrzymanie zabezpieczenia.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Podpis pracownika merytorycznego

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Podpis
Zatwierdzono do wyptaty
Konto ze $rodkoéw sum depozytowych Konto
WN Symbol MA
L Kwota
klasyfikacji
Stownie:
Glowny Ksiggowy Kierownik Jednostki
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Zwrot depozytow niepieni¢znych — wzor nr 4

DYSPOZYCJA ZWROTU
DEPOZYTOW NIEPIENIEZNYCH

Kontrahent:

na podany powyzej adres.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Podpis pracownika merytorycznego
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. . Zabezpie- Data
Nazwa Data Kwota Zabezpieczenie | Data wy- p Data zwrotu
Lp. przetargu Wykonawca wptaty Wadium magalnosci czenle | wymagalno-
70% 30% sci Wadium 30% 70%
Rejestr uméw sum depozytowych pienigznych — wzor nr 5
Zabezpieczenie Zabezpieczenie Data wygasniecia
Lp. Nazwa przetargu Wykonawca Gwarant Numer gwarancji Kwota
70% 30% 30% 70%
Rejestr umow sum depozytowych niepienigznych — wzor nr 6
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