ZARZADZENIE NR 161/20
WOJTA GMINY OSIE

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z sumami depozytowymi
w Urzedzie Gminy Osie

Na podstawie art.33 ust.] ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 7131 1378) w zwigzku zart. 10 ust. 1 12 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571,1655 i 1680 oraz z 2020 r. poz. 568, 2122 i 2123) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Gminy Osie.

§ 2. Procedura ma na celu ustalenie prawidlowego sposobu postepowania w przypadku wadiow, kaucji
zabezpieczajacych i innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Gminy Osie.

§ 3. 1. W Urzedzie Gminy Osie wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.
2. Do depozytow pienieznych zalicza si¢:
1) wadia;

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (tzw. kaucje zabezpieczajgce) i kaucje zabezpieczajgce lokale
mieszkalne;

3)sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku zpostgpowaniem sadowym lub
administracyjnym, lub W innymi roszczeniami spornymi, w szczegolnosci potracone
z wynagrodzenia umownego kary umowne stwierdzone nota obcigzeniowa;

4) inne sumy depozytowe, do ktorych zalicza si¢ odprowadzone na rachunek sumy depozytowe nie pobrane :

a) wynagrodzenia za umowy zlecenia i umowy o dzieto, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody i inne
naleznosci ze stosunku pracy,

b) diety, w szczeg6lnosci za wybory samorzadowe lub parlamentarne,
¢) nagrody i stypendia,
d) zwroty podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa,

e) przyznane, lecz nieodebrane dofinansowania ze $rodkéw PFRON, ZFSS lub funduszy ochrony
srodowiska,

f) rozliczenia delegacji stuzbowych,

g) kwoty wptacone do Gminy Osie 1 Urzedu Gminy Osie, zaliczone do sum do wyjasnienia, co do ktorych
wyczerpano procedury zmierzajace do ewentualnego wyjasnienia lub zwrotu,

h) inne wyzej nie wymienione.

3. Do depozytow niepienigznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle iinne zabezpieczenia w postaci
materialnej (dokumentow).

§ 4. 1. Depozyty pieni¢zne przechowuje si¢ na wyodrgbnionym rachunku sum depozytowych.

2. Wptaty wadioéw i kaucji zabezpieczajacych moga by¢ dokonywane przelewem na rachunek bankowy
sum depozytowych wedlug wskazan pracownika merytorycznego realizujacego zadanie wymagajace
whniesienia sumy depozytowe;.

3. Gwarancje, porgczenia, iinne depozyty niepienigzne przechowuje si¢ w oznaczonych inalezycie
zabezpieczonych zbiorach (np. w szafie metalowej, sejfie, itp.).

§ 5. 1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sa przez pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowosci, na
przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wg. tytutow (wadia, zabezpieczenia, itd.) i wg kontrahentow.
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2. 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
zasadnos$ci wplat poszczegoélnych kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana
wplata nie stanowi depozytu, nalezy ja przekaza¢ na wilasciwy rachunek bankowy Gminy Osie lub Urzedu
Gminy Osie lub zwrdci¢ wptacajagcemu, w zalezno$ci od rodzaju niestusznej wptaty.

3. Kazdy pracownik merytoryczny przygotowujacy umowy, w ramach ktérych wnoszone sg zabezpieczenia
pieni¢zne i niepieniezne prowadzi wlasng ewidencje tych uméw i przechowuje je co najmniej do momentu
zwrotu lub wygasnigcia zabezpieczen.

4. Ewidencj¢ zabezpieczef idepozytow niepienigznych prowadzi pracownik z Referatu Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki Komunalne;.

§ 6. 1. Zwroty wadium nast¢pujg na podstawie pisemnego polecenia pracownika z Referatu Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej sporzadzonego w postaci dokumentu ,,Polecenie
wyplaty” lub ,,Polecenie przelewu” wystawionego w 2 egz. i podpisanego przez Kierownika Referatu lub osobe
przez niego upowazniona. Zlozenie podpisu $wiadczy o dokonanej kontroli merytoryczne;.
,Polecenie przelewu” zwrotu wadium winno zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wigc
doktadny adres, jezeli zwrot ma by¢ dokonany przelewem - numer rachunku bankowego, podanie kwoty
wadium, oraz czy kwota ma zosta¢ zwrocona wraz z odsetkami czy bez odsetek, a takze odwotanie do nazwy
zadania (np. ,,przetarg na ...”).

2. Polecenia zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie, i zgodnie zterminami okre§lonymi przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu itrybu przeprowadzania
przetargoéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najpoézniej na 3 dni przed planowanym terminem wyptaty.
Za zlozenie w terminie w/w dokumentu do Referatu Finanséw i Rachunkowosci odpowiedzialny jest
Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki Komunalne;.

3.Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadiow pracownik Referatu  Finansow
i Rachunkowoséci  dokonuje  sprawdzenia, czy okre§lona kwota zostala  zaewidencjonowana
i znajduje si¢ na rachunku bankowym sum depozytowych.

4. W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrdcona wraz z odsetkami, pracownik Referatu
Finans6w i Rachunkowos$ci nalicza wielko§¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej
umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem i uzupeinia kwote polecenia przelewu o wyliczone odsetki.
Do wyliczenia odsetek naleznych korzysta si¢ z gotowych narzedzi do obliczania $redniej stopy procentowej za
dany okres, mozliwej do konfrontacji na stronie internetowej www.money.pl. Odsetki nalicza si¢ od dnia
wplaty na rachunek bankowy do dnia otrzymania dyspozycji wyptaty wadium. Wyliczona kwota odsetek
naleznych powigksza kwote zwracanego wadium. Od wadium nie sa potragcane koszty prowadzenia rachunku
oraz prowizji bankowej za przelew.

5. Dokument z wyliczonymi odsetkami stanowi zalacznik do polecenia przelewu. Winien by¢ podpisany
przez pracownika sporzadzajacego oraz zatwierdzony przez kierownika referatu lub osobe przez niego
upowazniong. Naliczenie odsetek winno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci tego samego dnia, najp6zniej dnia
nastepnego po otrzymaniu polecenia przelewu.

6. Po naliczeniu odsetek naleznych, sprawdzeniu oraz ztozeniu podpisu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika Referatu Finansow i Rachunkowos$ci polecenie zwrotu wadium jest
akceptowane przez Skarbnika lub osobg upowazniona, zatwierdzane do wyplaty przez Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy.

7. Zatwierdzone polecenie zwrotu wadium jest podstawg do dokonania przez Referat Finansow
i Rachunkowosci przelewu kwoty na wilasciwy rachunek bankowy kontrahenta zgodnie ze wskazaniami
pracownika merytorycznego.

8. Za terminowe przekazanie $rodkow do kontrahenta odpowiada Kierownik Referatu  Finansow
i Rachunkowosci.
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9. W przypadku, kiedy wadium bylo wplacane z tytulu najmu, dzierzawy i sprzedazy nieruchomosci jest
zwracane w wysoko$ci wplaty. Zwroty takich wadiow moga zosta¢ dokonane na podstawie listy sporzadzonej
przez pracownikéw Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki Komunalne;
1 podpisanej przez Kierownika Referatu. Lista musi zawiera¢ wszystkie dane wymienione w ust. 1. Zostaje
sprawdzona przez pracownika Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci pod wzgledem formalno—rachunkowym,
akceptowana przez Skarbnika Gminy lub osob¢ upowazniong i zatwierdzona przez Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy. Dalsze postgpowanie jak w ust. 71 8.

§ 7. 1. W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku przepadku
wadium na skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska,
Budownictwa i1 Gospodarki Komunalnej lub innego wtasciwego pracownika merytorycznego sporzadza liste
lub polecenie przelewu kwoty zaliczanego wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy
rachunek bankowy Gminy Osie. Odsetki bankowe pozostaja na rachunku bankowym sum depozytowych
jednostki i nie sg zaliczane na poczet zawartej transakcji.

§ 8. 1. Postepowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw odbywa sie na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadidw, z uwzglednieniem zapisow § 8.

2. Pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidlowe iterminowe rozliczanie kwot
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw jest pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
inwestycji lub innego zadania zwigzanego z zabezpieczong umowa.

3. Po zakonczeniu okre§lonego w umowie zadania iuptywie terminu uzasadniajgcego zwrot kwoty
zabezpieczenia, pracownik merytoryczny realizujacy zadanie sporzadza polecenie przelewu w 2 egz. Odsetki
naliczane s3a zgodnie z warunkami okreslonymi wumowie iprzepisach prawa obowigzujacego,
w szczegolnosci zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dalsze postgpowanie jak w § 7.

4. W przypadku, gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazat si¢ nieskuteczny,
w szczegolnosci gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu lub gdy podmiot, ktoremu nalezy sig
zwrot depozytu przestal istnie¢ inie mozna ustali¢ jego nastepcy prawnego, kwote depozytu likwiduje sig¢
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§9.1. W przypadku wystapienia okoliczno$ci powodujacych zatrzymanie catosci lubczgsci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, szczeg6lnie gdy okolicznosci te wynikajg z nienalezytego
wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych zwigzanych z tymi okoliczno$ciami, kwota
zatrzymanego zabezpieczenia winna by¢ przekazana z rachunku sum depozytowych na wlasciwy rachunek
Gminy Osie.

2. Przekazanie nastgpuje przez wystawienie przez referat lub pracownika merytorycznie realizujgcego
zadanie polecenia przelewu w2 egz., do ktorego zalacznikiem winny by¢ kopie zrodtowych dokumentow
merytorycznych uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

§ 10. 1. Zwrotu depozytu niepieni¢znego podmiotowi, ktéry go przedtozyt dokonuje pracownik Referatu
Finanséw i Rachunkowos$ci na pisemny wniosek pracownika merytorycznego, ktory odpowiada za czynno$c¢
powodujaca konieczno$¢ ztozenia depozytu.

2. Przed zwrotem weksla nastgpuje jego anulowanie przez przekre§lenie weksla i wpisaniu adnotacji
»Anulowano” wraz z datg i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

3. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania termindow wygasnigcia depozytow
niepienieznych 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, inie posiada nastgpcy prawnego, dokumenty skladajace si¢ na depozyt archiwizuje sie¢
w ogdlnym trybie.

5. Depozyty niepieni¢zne archiwizuje si¢ w ogolnym trybie takze w przypadku, gdy po wygasnigciu praw
wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uplywu terminéw w nich okreslonych nie zostata w stosunku do
nich wydana dyspozycja zwrotu od pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe. W przypadku weksli,
przed ich zarchiwizowaniem konieczne jest ich anulowanie w trybie okre§lonym w ust.2, po uprzednim
pisemnym zaopiniowaniu faktu utraty ich mocy zabezpieczajacej przez pracownika merytorycznego
prowadzacego sprawe.
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6. Analizy zbioru dokumentéw stanowigcych depozyty niepieni¢zne do celu okreslonego w ust. 5 dokonuje
si¢ w terminie przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 11. 1. Kwoty pienigzne przekazane do Urzgdu Gminy Osie, lub potracone z wyptat dokonywanych przez
Urzad Gminy Osie w stosunku do podmiotow zewnetrznych, jezeli:

1) toczy si¢ postgpowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub potracone;j,
2) zgtoszono roszczenie o wptacong lub potracong kwotg;

3) zgloszenie roszczenia o potracong lub wplacona 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 pienigznych.

2. Sumy depozytowe, o ktorych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sg 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 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 sagdowej
po uptywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych przepiséw, w nastgpstwie ktorego kwota jest
przekazywana na wilasciwy rachunek Gminy Osie, lub nastepuje inna dyspozycja kwotg, zgodna z jej
pierwotnym przeznaczeniem,

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

4. Dyspozycji kwotami depozytéw, w skutek wystgpienia okolicznosci wymienionych w ust 3 dokonuje
pracownik merytoryczny prowadzacy sprawg, w drodze wystawienia polecenia przelewu.

§ 12. 1. Sumy depozytowe, z wyjatkiem:
1) wadiow;
2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow;

3) sum zdeponowanych w zwigzku z roszczeniami spornymi, stawiane sa do odbioru w kasie wskazanego
Banku na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

2. Pracownik Referatu Finanséw i Rachunkowos$ci sporzadza wykaz kwot depozytowych okreslonych
w ust. 1, zwany dalej ,,wykazem”, w formie wydruku komputerowego wedtug stanu na ostatni dzien kazdego
miesigca, z podziatem na poszczegoélne tytuty.

3. Wykaz sporzadzany jest po zaewidencjonowaniu wszystkich operacji bankowych w zakresie gospodarki
depozytami.

4. Wykaz sporzadza si¢ w terminie najp6zniej 5 dni roboczych po rozpoczeciu miesigca.

5. Dokument sporzadzany jest w dwdch egzemplarzach, podpisany przez pracownika sporzadzajacego,
kierownika referatu, akceptowany przez Skarbnika lub osobe upowazniona, zatwierdzany przez Wojta Gminy
lub Sekretarza Gminy. Jeden egzemplarz pozostawiany jest w Referacie Finanséw i Rachunkowosci, a drugi za
potwierdzeniem przekazywany jest do Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki
Komunalne;j.

6. Wykaz na dany miesigc jest podstawg wyptaty depozytow wylacznie w danym miesigcu.

§ 13. 1. Kwoty sum depozytowych postawione do zwrotu w kasie wskazanego Banku po uptywie terminu
ich wymagalno$ci podlegajg likwidacji poprzez przekazanie na wtasciwy rachunek bankowy Gminy Osie.

2. Likwidacja nastgpuje na podstawie listy likwidowanych depozytéw sporzadzonej przez pracownika
Referatu Finansow i Rachunkowosci, ktory w tym celu dokonuje analizy zdeponowanych kwot. Lista tworzona
jest na koniec kazdego roku kalendarzowego i wraz z zataczonym poleceniem przelewu jest podpisywana
przez pracownika Referatu Finanséw i Rchunkowosci, akceptowana przez Skarbnika lub osobg upowazniona
i zatwierdzana przez Wojta lub Sekretarza Gminy.
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3. W pozostatych przypadkach stosuje si¢ przepisy prawa obowigzujacego w zakresie likwidacji
depozytow.

§ 14. 1. Forme¢ itermin inwentaryzacji depozytow okresla obowigzujaca instrukcja inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Osie.

2. W przypadku gdy przepisy instrukcji inwentaryzacji przewiduja form¢ weryfikacji sum depozytowych,
przeprowadza si¢ ja ze wspotudzialem pracownikéw merytorycznych, ktore prowadza sprawy zwigzane ze
zdeponowanymi kwotami.

3. W szczegblnosci referaty lub pracownicy merytoryczni potwierdzaja zgodno$¢ z posiadang
dokumentacja zrodtowa:

1) wadiow — w zakresie zgodnosci z dokumentacja przetargowa;

2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodnosci z tre§cig zawartych uméw, i zasadnosci
dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,;

3) sum spornych — w zakresie biezacego stanu prawnego i zasadno$ci dalszego utrzymywania na rachunku
depozytowym.

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

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikowi Referatu Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska, Budownictwa i Gospodarki Komunalnej ipracownikom merytorycznym Referatu
Finansow i Rachunkowosci oraz pracownikom Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Budownictwa
i Gospodarki Komunalne;.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Osie

Michal Grabski
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