Zarzadzenie Nr 71/19
Burmistrza Miasta Chojnice
Z dnia 01 lipca 2019 r.

w sprawie ustalenia procedury post¢powania z sumami depozytowymi w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 2342) — zarzgdzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam procedure postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom Wydzialu Finansowego oraz pracownikom
merytorycznym.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 12/2018 Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 12 stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postgpowania z sumami depozytowymi w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURMI$TRZ




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 71/19
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 01 lipca 2019 r.

Procedura postgpowania z sumami depozytowymi
w Urze¢dzie Miejskim w Chojnicach

§1

Celem procedury jest ustalenie prawidlowego sposobu postgpowania w przypadku wadiéw,
kaucji zabezpieczajacych i innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach.

§2

Procedura uwzglednia akty prawne, tj. ustawa z 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych oraz Rozporzgdzenie Rady Ministréw z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu
i trybu przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci.

§3
Rodzaje depozytow

1. W Urzedzie Miejskim w Chojnicach wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.

2. Do depozytéw pieni¢znych zalicza si¢: wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw
(tzw. kaucje zabezpieczajace) oraz inne sumy depozytowe.

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

§4
Whiesienie wadiow, kaucji zabezpieczajacych i innych sum depozytowych

1. Depozyty pienigzne przechowuje si¢ na wyodrebnionym oprocentowanym rachunku sum
depozytowych.

2. Whplaty wadidw i kaucji zabezpieczajacych mogg by¢ dokonywane przelewem na rachunek
bankowy sum depozytowych, wedtug wskazan wydzialu merytorycznego realizujacego
zadanie wymagajace wplaty depozytu.

3. Gwarancje, porgczenia, i inne depozyty niepieni¢zne, deponowane sa w kasie Urzedu
Miejskiego i przechowywane w szafie pancerne;.

§5

Ewidencja sum depozytowych

1. Dokonane wplaty ewidencjonowane sg przez pracownika Wydzialu Finansowego,
na przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wg. tytuléw (wadia, zabezpieczenia - lokat
wg. kontrahentéw.)



2.

4.

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 zasadnosci wplat poszczegélnych kwot na rachunek sum
depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana wplata nie stanowi depozytu, nalezy ja
przekaza¢ na wilasciwy rachunek bankowy Urzgdu lub zwroci¢ wplacajacemu bez naliczania
odsetek bankowych, w zaleznosci od rodzaju niestusznie wniesionej wplaty.

Kazdy wydzial merytoryczny zawierajacy umowy, w ramach ktérych wnoszone s3
zabezpieczenia pienig¢zne 1 niepienigzne prowadzi wlasng ewidencje tych umow
i przechowuje je co najmniej do momentu zwrotu lub wygasniecia zabezpieczen.

Ewidencj¢ zabezpieczen i depozytow niepieni¢znych prowadzi kasjer.

§6

Post¢powanie w przypadku zwrotu wadiow

1.

Zwroty wadium nastgpujg na podstawie dyspozycji wydzialu merytorycznego realizujacego
zadanie podpisanego przez dyrektora wydzialwkierownika referatu lub osobe przez niego
upowazniong. 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 odwolanie do nazwy zadania ( np.
Jprzefargna....”),

Dyspozycje zwrotu wadium sklada si¢ niezwlocznie, i zgodnie z terminami okre$lonymi
przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu
i trybu przeprowadzania przetargow oraz rokowan na zbycie nieruchomosci.Za zlozenie
w terminie w/w dyspozycji do Wydziatu Finansowego odpowiedzialny jest dyrektor wydzialu
merytorycznego realizujacego zadanie.

Po otrzymaniu pisemnej dyspozycji zwrotu wadium pracownik Wydzialu Finansowego
dokonuje sprawdzenia, pod wzgledem rachunkowym i dokonuje zwrotu wadium.

W przypadku , kiedy kwota wadium winna by¢é zwrdocona wraz z odsetkami, pracownik
Wydziatu Finansowego nalicza wielko$¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z
zawartej umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem i uzupelnia kwote dyspozycji o
wyliczone odsetki. Odsetki nalicza si¢ od dnia wplaty na rachunek bankowy do dnia
poprzedzajacego dzien wyplaty wadium. Wyliczona kwota odsetek naleznych powigksza
kwote zwracanego wadium. Od wadium nie sg potrgcane koszty prowadzenia rachunku oraz
prowizji bankowej za przelew.

Naliczenie odsetek winno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci tego samego dnia, najpdZniej dnia
nast¢pnego po otrzymaniu dyspozycji.

Dyspozycja wraz z wyliczonymi odsetkami stanowi podstawg¢ do sporzadzenia polecenia
przelewu.

Zatwierdzona dyspozycja zwrotu wadium jest podstawa do dokonania przez Wydziat
Finansowy, przelewu kwoty na wlasciwy rachunek bankowy kontrahenta, zgodnie ze
wskazaniami pracownika merytorycznego.

W przypadku, kiedy wadium bylo wplacone z tytulu najmu, dzierzawy i sprzedazy
nieruchomos$ci jest zwracane w wysokosci wplaty. Zwroty takich wadiéw moga zostaé
dokonane na podstawie listy sporzadzonej przez pracownikow merytorycznych i podpisanej
przez bezposredniego przetozonego. Lista musi zwieraé wszystkie dane wymienione w ust.1.



§7

Zaliczenie wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu, zaliczenie wadium na poczet
czynszu lub przepadek wadium na skutek odstapienia kontrahenta od podpisania umowy

1.W przypadku zaliczenia wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu z tytutu nieruchomosci
lub zaliczenia wadium na poczet czynszu lub przepadku wadium na skutek odstgpienia kontrahenta
od podpisania umowy wydzial merytoryczny realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje zaliczenia
wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy rachunek bankowy dochodéow
budzetowych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach. Odsetki bankowe pozostaja na rachunku
bankowym sum depozytowych jednostki i nie sg zaliczane na poczet ceny.

2. Zaliczenie wadium z tytulu zamdwien publicznych na zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy — lokaty, odsetki od wplaconego wadium sg naliczane przez Wydzial Finansowy i
zwracane do danego kontrahenta na podstawie pisma wydzialu merytorycznego.

§8
Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pienigdzu

1. Postgpowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw odbywa
si¢ na zasadach okres§lonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadidw,
z uwzglednieniem zapiséw niniejszego rozdziatu.

2. Wydzialem merytorycznym odpowiedzialnym za prawidlowe i terminowe rozliczanie kwot
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw jest wydzial Iub inna komodrka organizacyjna
odpowiedzialna merytorycznie za realizacj¢ inwestycji lub innego zadania zwiazanego
z zabezpieczong umowsa.

3. Po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania i uplywie terminu uzasadniajacego zwrot
kwoty zabezpieczenia, wydzial merytoryczny realizujacy zadanie przekazuje do Ksiegowosci
Wydziatu Finansowego dyspozycj¢ zwrotu zabezpieczenia.

4. Na podstawie pisma z wydzialu merytorycznego, Wydzial Finansowy sklada dyspozycje
zamknigcia lokaty terminowej na druku banku.

5. Zlikwidowane zabezpieczenie wplywa na konto depozytowe wraz z wyliczonymi odsetkami
przez bank, nastepnie dokonywany jest zwrot zabezpieczenia z odsetkami do danego
kontrahenta.

§9
Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pienigdzu

1. W przypadku wystapienia okolicznodci powodujacych zatrzymanie catosci lub czgsci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, szczegoélnie gdy okolicznosci te wynikaja
z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych
zwigzanych z tymi okolicznosciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia winna by¢
przekazana z rachunku sum depozytowych na wilasciwy rachunek dochodow budzetowych
wraz z odsetkami bankowymi od tego zabezpieczenia.



2.

Przekazanie nastepuje na podstawie dyspozycji wydzialu merytorycznego realizujacego
zadanie, do ktérego zalacznikiem winny by¢ kopie zrédlowych dokumentow merytorycznych
uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

§10

Zwrot niepieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania uméw, post¢powanie z depozytami
niepieni¢zZnymi

1

Zwrotu depozytu niepienigznego podmiotowi, ktory go przedlozyt dokonuje pracownik
Wydziatu Finansowego — KASA na pisemny wniosek wydzialu merytorycznego, ktory
odpowiada za czynno$¢ powodujacg konieczno$¢ ztozenia depozytu.

W przypadku zwrotu zdeponowanych weksli, podmiot go przedkladajgcy jest wzywany
pisemnie do odbioru weksla w ciggu 30 dni od wezwania z adnotacjg, Ze nie odebrany
w terminie weksel zostanie komisyjnie zniszczony. Przed zwrotem weksla nastepuje jego
anulowanie przez przekre$lenie weksla i wpisanie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg
i podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.

Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania termindw wygasni¢cia depozytow
niepienigznych i terminowego wystepowania o zwrot tych depozytdw.

Gdy zwrot depozytu (z wyjatkiem weksli) okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem
korespondencyjnym, i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz podmiot
ktéremu zwraca si¢ depozyt niepieniezny zostal zlikwidowany, i1 nie posiada nastgpcy
prawnego, dokumenty skladajgce si¢ na depozyt archiwizuje si¢ w ogblnym trybie.
Depozyty niepieni¢zne archiwizuje si¢ w ogélnym trybie takze w przypadku, gdy po
wygasnieciu praw wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uplywu termindw w nich
okreslonych nie zostala w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu z wydzialu
merytorycznego prowadzgcego sprawe.

Analizy zbioru dokument6éw stanowigcych depozyty niepieni¢zne do celu okreslonego w ust. 5
dokonuje sie w terminie przekazywania akt do archiwum zakladowego.

Weksle wystawione przez Miasto Chojnice, zwrdcone po uplywie terminu ich wykorzystania,
a takze weksle o ktorych mowa w ust 2, wystawione dla Miasta Chojnice, nicodebrane

w terminie, ktore staly sie¢ zbedne do pierwotnego celu, dla ktorego zostaly wystawione
podlegaja fizycznej likwidacji przeprowadzanej przez zwolang przez Burmistrza Miasta
komisje dorazng. Komisja sporzadza protokot likwidacji weksli. Dokument powolania komisji
wraz z protokolem likwidacji stanowig zalagcznik nr 1 do procedury.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/19
Burmistrza Miasta Chojnice z dnia 01lipca 2019 r.

Likwidacja weksli

Czesé 1. Komisja likwidacyjna.

W zwigzku z przechowywaniem w depozycie nizej wymienionych weksli:

L.p. Opis weksla
(data wystawienia, przez kogo i dla kogo wystawiony, cel wystawienia, przyczyna
likwidacji)
1
2.

ktore staly sie zbedne z uwagi na cel dla ktorego zostaly wystawione, zarzadzam ich likwidacje i

zwoluje w tym celu dorazng komisje likwidacyjna w sktadzie:

PIZE€WOANICZACY ettt tiite ittt e e et aa e et r e e

Gzlonel =00 s ot SR S SR BRI SR A

L7 (o) L= -«

Komisja przeprowadza fizyczng likwidacje weksli sporzadzajgc z tej czynnoéei protokot

stanowigcy Cze$¢ II niniejszego dokumentu.

CHOTAIRE QI wissinsisiami i sin i Riaiis

Podpis Burmistrza Miasta



Czesé 11. Protokol likwidacji weksli.

Komisja likwidacyjna stwierdza, z uwzglednieniem nizej wymienionych uwag, ze w dniu
dokonata fizycznej likwidacji weksli wymienionych w Czesci 1.

niniejszego dokumentu.

Uwagi komisji:

..................................................................................................................

Chojnice, dNia .......oeiiiiii s
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Zatwierdzam protokot

................................................

podpis Burmistrza Miasta



