ZARZADZENIE NR RAG.0050.59.2025
WOJTA GMINY KLUKI

z dnia 14 maja 2025 1.

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji postepowania w przypadku wadiéw, zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw i innych sum depozytowych"

Na podstawie art.10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 o rachunkowosci (t.j.Dz. U. z 2023r. poz. 120,
295,1598, 72024 r.poz. 619, 1685,1863), art.53, art.69 ust. 1 pkt2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j.Dz. U. z 2024 r.poz. 1530, 1572,1717, 1756, 1907,z 2025 r. poz. 39), zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku wewnetrznego »instrukcje postgpowania w przypadku wadiow,

zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw i innych sum depozytowych wystepujacych w Urzedzie Gminy
w Klukach ”, zgodnie z zatagcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z wyzej wymieniong instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom referatow merytorycznych Urzedu Gminy
w Klukach i Skarbnikowi Gminy Kluki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kluki

Grzegorz Gryczka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr RAG.0050.59.2025
Wojta Gminy Kluki
z dnia 14 maja 2025 1.

INSTRUKCJA

§ 1. CELEM INSTRUKCIJI JEST USTALENIE PRAWIDLOWEGO SPOSOBU POSTEPOWANIA
W PRZYPADKU WADIOW, ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW I INNYCH
SUM DEPOZYTOWYCH WYSTEPUJACYCH W URZEDZIE GMINY W KLUKACH.

§ 2. PODSTAWA PRAWNA
1. Procedura uwzglednia nastepujace akty prawne:

1) Ustawa z 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 oraz z 2020 .
poz. 288,1086),

2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z 14 wrze$nia 2004 r. w sprawie sposobu itrybu przeprowadzania
przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci ( Dz.U. z 2014 r. poz. 1490),

3) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351, 1495, 1571, 1655,
1680, z 2020 r. poz. 568)

§ 3. RODZAJE DEPOZYTOW
1. W Urzedzie Gminy w Klukach wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.
2. Do depozytow pienigznych zalicza sig:

1) wadia,

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw,

3)sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwigzku z postgpowaniem sgdowym lub
administracyjnym, lub zinnymi roszczeniami spornymi, w szczego6lnosci potracone z wynagrodzenia
umownego kary umowne stwierdzone notg obcigzeniows,

4) inne sumy depozytowe.

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

§ 4. WNIESIENIE WADIOW, ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY
I INNYCH SUM DEPOZYTOWYCH

1. Depozyty pienigzne przechowuje si¢ na wyodrebnionych oprocentowanych rachunkach sum
depozytowych.

2. Wptaty wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy iinnych sum depozytowych sa
dokonywane przelewem na rachunek bankowy sum depozytowych.

3. Gwarancje, weksle iinne zabezpieczenia w postaci materialnej, deponowane sg w Referacie Budzetu
i Finansow Urzgdu Gminy w Klukach. Depozyty te przechowuje si¢ w oznaczonych inalezycie
zabezpieczonych zbiorach.

§ 5. EWIDENCJA DEPOZYTOW

1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy ,
na przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wg tytulow (wadia, zabezpieczenia itd.) i wg kontrahentow.
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2. W przypadku gdy tytut wyplaty nie jest jednoznaczny (nie zawieral wskazania, ze stanowi wadium,
zabezpieczenia, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum depozytowych zobowigzany jest do weryfikacji
zasadno$ci wptat poszczegdlnych kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana
wplata nie stanowi depozytu, nalezy jg przekaza¢ na wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Gminy lub zwroci¢
wplacajacemu, w zaleznosci od rodzaju niestusznie wniesionej wplaty.

3. Ewidencje depozytéw niepieni¢znych prowadzi pracownik Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Gminy
w Klukach.

4. Nadzor nad ewidencjg depozytow sprawuje Skarbnik Gminy Kluki.
§ 6. POSTEPOWANIE W PRZYPADKU ZWROTU WADIOW

1. Zwroty wadium nast¢pujg na podstawie dyspozycji wystawionej w 2 egzemlarzach wg. zalgczonego
WZOoru:

1) Kierownika Referatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej — w przypadku wadium
z tytutu sprzedazy, dzierzawy i najmu nieruchomosci,

2) Kierownika Referatu Rozwoju Inwestycji i Zamowien Publicznych- w przypadku inwestycji.
Ztozenie podpisu $wiadczy o dokonanej kontroli merytoryczne;.

2. Dyspozycja zwrotu wadium winna zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, a wigc
doktadny adres, numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium, date wptywu wadium na rachunek sum
depozytowych oraz czy kwota ma zosta¢ zwrdcona wraz z odsetkami czy bez odsetek, a takze odwotanie do
nazwy zadania (np. przetarg na...).

3. Dyspozycje zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie izgodnie zterminami okreslonymi przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu itrybu przeprowadzania
przetargow oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najpdzniej na 3 dni przed planowanym terminem wyplaty.
Za prawidlowe i terminowe ztozenie dyspozycji odpowiada odpowiednio, Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego 1 Gospodarki Komunalnej lub Kierownik Referatu Rozwoju Inwestycji iZaméwien
Publicznych.

4. Po otrzymaniu pisemnej dyspozycji pracownik Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy dokonuje
sprawdzenia, czy okreslona kwota zostata zaewidencjonowana i znajduje si¢ na rachunku bankowym sum
depozytowych.

5. W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrocona wraz z odsetkami, pracownik Referatu Budzetu
1 Finanso6w Urzedu Gminy nalicza wielkos¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej
umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem i uzupelia kwote polecenia przelewu o wyliczone odsetki.
Odsetki nalicza si¢ od dnia wplaty na rachunek bankowy do dnia poprzedzajacego dzien wyplaty wadium. Od
wadium sg potracane koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej oraz prowizji bankowej za przelew.

6. W przypadku kiedy wadium bylo wptacone z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci jest
zwracane w wysoko$ci wptaty. Zwroty takich wadidéw mogg zosta¢ dokonane na podstawie listy sporzadzone;j
przez pracownikdw merytorycznych ipodpisanej przez Kierownika Referatu merytorycznego. Lista musi
zawiera¢ wszystkie dane wymienione w ust. 2.

7. Dokument z wyliczonymi odsetkami PK-polecenie ksiegowania stanowi zalacznik do dyspozycji.
Naliczenie odsetek winno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci tego samego dnia, co zwracana kwota wadium. Po
naliczeniu odsetek naleznych, sprawdzeniu oraz ztozeniu podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika Referatu Budzetu i Finansow, dyspozycja zwrotu wadium jest akceptowana przez Skarbnika
i zatwierdzana do wyplaty przez Wojta.

8. Zatwierdzona przez Wojta Gminy Kluki dyspozycja jest podstawa do dokonania przez Referat Budzetu
i Finansow Urzedu Gminy Kluki przelewu kwoty na wtasciwy rachunek bankowy kontrahenta.

9.Za prawidlowe 1iterminowe zlozenie dyspozycji odpowiada Kierownik Referatu = Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej lub  Kierownik Referatu Rozwoju Inwestycji i Zamoéwien
Publicznych, natomiast za terminowe przekazanie $rodkdw po otrzymaniu dyspozycji zwrotu od referatu
merytorycznego odpowiedzialnos¢ ponosi Skarbnik Gminy Kluki.
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§ 7. 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 referatu merytorycznego Urzedu Gminy
realizujacy zadanie sporzadza dyspozycj¢ o zaliczenie wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na
wlasciwy rachunek bankowy dochodéw budzetowych w Urzedzie. Odsetki bankowe pozostajg na rachunku
bankowym sum depozytowych, jednak nie sg zaliczane na poczet ceny.

§ 8. ZWROT ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH
W PIENIADZU.

1. Postegpowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umow odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadiow, zuwzglednieniem zapisow
niniejszego paragrafu.

2. Za prawidlowe i terminowe rozliczanie kwot zabezpieczen nalezytego wykonania umow odpowiedzialny
jest pracownik merytorycznie wykonujacy zadanie, zwigzany z zabezpieczong umowa oraz Kierownik referatu
merytorycznego.

3. Po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania iuptywie terminu uzasadniajgcego zwrot kwoty
zabezpieczenia, pracownik referatu merytorycznego realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje w2
egzemlarzach ( dot. 70% zabezpieczenia) oraz pracownik referatu przejmujacego inwestycj¢ do utrzymania (
30% zabezpieczenia). Odsetki naliczane sg zgodnie z warunkami okre§lonymi w umowie i przepisach prawa
obowiazujacego, w szczegolnosci zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych. Dalsze postgpowanie jak
w § 6.

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

§ 9. ZATRZYMANIE ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW 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
dochodow budzetowych.

2. Przekazanie nastgpuje na podstawie dyspozycji wystawionej w 2 egzemplarzach przez pracownika
referatu  merytorycznego. Zalgcznikiem winny by¢ kopie zrodtowych dokumentow merytorycznych
uzasadniajgcych zatrzymanie zabezpieczenia.

3. Za prawidlowe iterminowe przekazanie dyspozycji, o ktorej mowa ust. 2 odpowiedzialno$¢ ponosi
pracownik referatu merytorycznego, a w ramach nadzoru Kierownik tego referatu.

§ 10. ZWROT NIEPIENIEZNYCH ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW

1. Zwrotu depozytu niepieni¢znego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy podmiotowi, ktory go
przedtozyt dokonuje pracownik Referatu Budzetu i Finansow, a odpowiedzialnos¢ z tytut nadzoru ponosi
Skarbnik Gminy.

2. Gdy zwrot depozytu okazat si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym, inie ma
mozliwosci ustalenia nowego adresu doreczenia, badZ podmiot ktéremu zwraca si¢ depozyt niepieni¢zny zostat
zlikwidowany, inie posiada nastgpcy prawnego, dokumenty skladajagce si¢ na depozyt archiwizuje si¢
w og6lnym trybie.
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3. Depozyty niepieni¢zne archiwizuje si¢ w ogolnym trybie takze w przypadku, gdy po wygasnigciu praw
wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu termindéw w nich okre$lonych nie zostata w stosunku do
nich wydana dyspozycja zwrotu. W przypadku weksli, przed ich zarchiwizowaniem konieczne jest ich
anulowanie. Przed zwrotem lub archiwizowaniem weksla nastepuje jego anulowanie przez przekreslenie
weksla i wpisanie adnotacji "ANULOWANO,, wraz z data i podpisaniem osoby dokonujacej tej czynnosci.

4. Pracownik Referatu Budzetu i FinansOw zobowigzany jest do monitorowania termindw wygasni¢cia
depozytow niepieni¢znych i terminowego zwrotu tych depozytow.

§ 11. SUMY DEPOZYTOWE ZDEPONOWANE W ZWIAZKU Z ROSZCZENIAMI SPORNYMI

1. Kwoty pieniezne przekazane do Urzedu, lub potracone z wyptat dokonywanych, przez Urzad Gminy
w stosunku do podmiotow zewngtrznych, jezeli:

1) toczy si¢ postgpowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub potracone;j,
2) zgloszono roszczenie o wplacong lub potracong kwote,
3) zgloszenie roszczenia o potragcong lub wptacong kwote jest uprawdopodobnione,

kwota ta przekazywana jest na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w szczegélnosci kar umownych
potraconych 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 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 rozstrzygnigcia postgpowania sgdowego, a dalsze postgpowanie z depozytem uzaleznione
jest od tresci orzeczenia w sprawie,

2) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wytaczenia mozliwosci dochodzenia roszczen na drodze sadowe;j
po uplywie okreslonego czasu) na podstawie odrgbnych przepiséw, w nastgpstwie ktorego kwota jest
przekazywana na wlasciwy rachunek dochodow budzetowych, lub nastgpuje inna dyspozycja kwota,
zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

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

4. Dyspozycji kwotami depozytow, wskutek wystapienia okoliczno$ci wymienionych w ust 3, dokonuje
pracownik referatu merytorycznego.

§ 12. INWENTARYZACJA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Forme itermin inwentaryzacji okre$la obowigzujaca instrukcja inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
w Klukach.

2. W przypadku gdy przepisy instrukcji inwentaryzacji przewiduja forme¢ weryfikacji sum depozytowych,
przeprowadza si¢ ja ze wspotudziatem pracownikow referatow merytorycznych, ktoére prowadza sprawy
zwigzane ze zdeponowanymi kwotami.

3. W szczegdlnosci referaty merytoryczne potwierdzaja zgodno$¢ z posiadang dokumentacjg zrodlowa:
1) wadiow — w zakresie zgodnosci z dokumentacjg przetargowa,

2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodnosci z trescig zawartych umow i zasadnos$ci
dalszego utrzymywania na rachunku bankowym,

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

4. W ramach weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 3 pracownik referatu merytorycznego sprawdza takze, czy
wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badz zatrzymania badanych sum depozytowych.

Kluki, dnia .......oooevvvveenniieeeiiinnnee,
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(PIECZATKA JEDNOSTKI)
(NAZWA REFERATU / KOMORKI

DYSPOZYCJA
Przyjecia* / zwrotu*/ wadium* / zabezpieczenia*/ innych sum depozytowych *

ORYGINAL / KOPIA*
1. Proszg o przyjecie / zwrot* wadium / zabezpieczenia/innych sum depozytowych *:
(nazwa podmiotu, adres, NIP. numer konta bankowego)**
2. Zakres rzeczowy (nazwa zadania, NUMET UMOWY): ...cveeveeverrenrerrennesnessnessnessnenens
3. POASIAWA PIAWNA: ....ecvieieieeiieriesieitieseeseesresetesaesteesteesteesseesssesseesseessaesseesseesseesseenses
4. Data wplywu wadium na rachunek bankowy..........c.ccoeceevienieniienienienniesieseeeeeenn
5. WielKkoSE Wpaty / ZWIOtU™ ........c.coooiiiiiiieie ettt
(STOWIIE: ©ouvieiieiiecec ettt sttt et et esta e s et e staessbessbessaessbessbesssesssesssesssensnenssenns )
5. Termin realizacji pratnoSCi™: .......cooiiiiiiiiiiiiee et
6. Warunki pratnoSCi: ....ccviieiiieiiicie ettt ettt e et ser e e sv e e s sbeessreeesbaeeraeenes
ZKOMA .o e e e

(numer rachunku bankowego)***,

podpis i pieczatka pracownika

akceptacja kierownika referatu odpowiedzialnego
za sprawdzenie merytoryczne

podpis i pieczatka

sprawdzono pod wzgledem
akceptacja Skarbnika

formalno-rachunkowym
Zatwierdzam:

Wojt Gminy Kluki

* niewtasciwe skresli¢
** wypehi¢ w przypadku zwrotu wadium/zabezpieczenia

*** w przypadku przyjecia wadium / zabezpieczenia wskaza¢ rachunek bankowy Urzedu Gminy w Klukach,
w przypadku zwrotu wadium / zabezpieczenia wskaza¢ rachunek bankowy kontrahenta

Uwaga: jezeli dyspozycja sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, jeden przekazywany jest do Referatu
Budzetu i Finanséw, kopia za$ pozostaje w aktach sprawy referatu merytorycznego.
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