Zatagcznik do zarzadzenia Nr 91/2024
Starosty Watbrzyskiego
zdnia 18 wrzesnia 2024 r.

Instrukcja okreslajaca zasady postepowania w przypadku wadiéw, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umow i innych sum depozytowych.

Postanowienia ogolne

§ 1.Celem Instrukcji jest ustalenie prawidlowego sposobu postepowania w przypadku
wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow i innych sum depozytowych
wystepujacych w Starostwie Powiatowym w Waltbrzychu.

§ 2. Podstawa prawna
1. Procedura uwzglednia nastepujace akty prawne:
1) Ustawa z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1605 z p6Zn.zm.);
2) Rozporzadzenia Rady Ministrow z 14 wrzesnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
przeprowadzania przetargdw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci ( t.j. Dz.U. z 2021 r.
poz. 2213).

§ 3. Rodzaje depozytow

1. W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu wystepuja depozyty pieniezne
1 niepieni¢zne.

2. Do depozytow pienieznych zalicza sig:

1) wadia;

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,

3) inne sumy depozytowe.

3. Do depozytow niepienieznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, poreczenia,
oswiadczenia, i inne zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentow).

§ 4. Whiesienie wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i innych sum

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

2. Wplaty wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i innych sum
depozytowych sa dokonywane przelewem na rachunek bankowy sum depozytowych.
W ramach rachunku gtownego sum depozytowych tworzone sa rachunki wirtualne
odrebne dla poszczegdlnego depozytu, co umozliwia na biezaco ustalenie salda
kapitatu i odsetek catkowitych,

3. Gwarancje, porgczenia, oswiadczenia, weksle i inne zabezpieczenia w postaci
materialnej, deponowane sa w Wydziale Finansowym Starostwa Powiatowego
w Watbrzychu. Depozyty te przechowuje si¢ w oznaczonych i nalezycie
zabezpieczonych zbiorach.

§ 5. Ewidencja depozytow

1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Wydzialu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu na przeznaczonych do tego kontach
ksiggowych, wedtug tytutéw (wadia, zabezpieczenia itd.) 1 wedtug kontrahentow.

2. W przypadku gdy tytul wyplaty nie jest jednoznaczny (nie zawieral wskazania, ze
stanowi wadium, zabezpieczenia, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum
depozytowych zobowigzany jest do weryfikacji zasadnosci wptat poszczegdlnych
kwot na rachunek sum depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana wplata nie
stanowi depozytu, nalezy ja przekazaé¢ na wlasciwy rachunek bankowy Starostwa
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Powiatowego w Walbrzychu lub zwrécié¢ wptacajacemu, w zaleznosci od rodzaju
niestusznie wniesionej wplaty.
3. Ewidencje depozytow niepienieznych prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu.
4. Nadzor nad ewidencja depozytow sprawuje Gtowny Ksiegowy Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu.

§ 6. Postepowanie w przypadku zwrotu wadium

1. Zwroty wadium nastepuja na podstawie dyspozycji wystawionej w 2 egzemplarzach
wedtug zalgczonego wzoru przez:

1) specjaliste ds. zamowien publicznych,

2) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami — w przypadku wadium z tytulu
sprzedazy, dzierzawy i najmu nieruchomosci. Umieszczenie podpisu na dyspozycji
$wiadczy o dokonanej kontroli merytorycznej.

2. Dyspozycja zwrotu wadium winna zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace

kontrahenta, tj. doktadny adres, numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium, date

wptywu wadium na rachunek sum depozytowych a takze odwotlanie do numeru sprawy
postepowania przetargowego i nazwy zadania.

3. Dyspozycje¢ zwrotu wadium sktada si¢ niezwlocznie i zgodnie z terminami okre$lonymi

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu

i trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci. Za prawidlowe

i terminowe ztozenie dyspozycji odpowiadaja odpowiednio pracownicy ds. zamowien

publicznych lub Naczelnicy wydzialu merytorycznego prowadzacego sprawe.

4. Po otrzymaniu pisemnej dyspozycji pracownik Wydzialu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu dokonuje sprawdzenia, czy okreslona kwota zostata
zaewidencjonowana i znajduje si¢ na rachunku bankowym sum depozytowych.

5. W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢ zwrdcona wraz z odsetkami, pracownik
Wydzialu Finansowego Starostwa Powiatowego w Walbrzychu nalicza wielko$¢
odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej umowy rachunku
bankowego jednostki z bankiem. i uzupetnia kwote polecenia przelewu o wyliczone
odsetki. Odsetki nalicza si¢ od dnia wplaty na rachunek bankowy do dnia
poprzedzajacego dzien wyptaty wadium. Od wadium sg potracane koszty prowadzenia
rachunku.

6. W przypadku kiedy wadium bylo wptacone z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy
nieruchomosci jest ono zwracane w wysokosci wptlaty. Zwroty takich wadiéw moga
zosta¢ dokonane na podstawie listy sporzadzonej przez pracownikéw merytorycznych
1 podpisanej przez Naczelnika Wydzialu merytorycznego. Lista musi zawierad
wszystkie dane wymienione w ust. 2.

7. Dokument z wyliczonymi odsetkami stanowi zatacznik do dyspozycji. Po naliczeniu
odsetek naleznych, sprawdzeniu oraz zlozeniu podpisu pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika Wydzialu Finansowego, dyspozycja zwrotu wadium
jest akceptowana przez Skarbnika i zatwierdzana do wyplaty przez Staroste.

8. Zatwierdzona dyspozycja jest podstawa do dokonania przez Wydzial Finansowy
Starostwa Powiatowego w Walbrzychu przelewu kwoty na wlasciwy rachunek
bankowy kontrahenta.

9. Za prawidlowe 1 terminowe zlozenie dyspozycji odpowiadaja pracownicy ds.
zamdOwien publicznych lub Naczelnicy wydzialu merytorycznego prowadzacego
sprawe, natomiast za terminowe przekazanie srodkow po otrzymaniu dyspozycji zwrotu
od wydziatlu merytorycznego odpowiedzialno$¢ ponosi Gtowny Ksiegowy.

Id: 9FEC38F9-62B0-4567-9315-097C708CCF2A. Przyjety Strona 2



Zatagcznik do zarzadzenia Nr 91/2024
Starosty Watbrzyskiego
zdnia 18 wrzesnia 2024 r.
§ 7. Zaliczenie wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub przepadek wadium
wskutek 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
wydzialu merytorycznego Starostwa Powiatowego w Walbrzychu, realizujacy zadanie
sporzadza dyspozycj¢ o zaliczenie wadium z rachunku bankowego sum depozytowych wraz
z naliczonymi odsetkami na wlasciwy rachunek bankowy dochodéw budzetowych
w Starostwie. Odsetki bankowe pozostajg na rachunku bankowym sum depozytowych, jednak
nie sg zaliczane na poczet ceny.

§ 8. Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw 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
wadioéw, z uwzglednieniem zapiséw niniejszego paragrafu.

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

3. Po zakonczeniu okreslonego w umowie zadania i uptywie terminu uzasadniajacego
zwrot kwoty zabezpieczenia, pracownik wydzialu merytorycznego realizujacy zadanie
sporzadza dyspozycje w 2 egzemplarzach (dot. 70% zabezpieczenia) oraz pracownik
wydzialu przejmujacego inwestycje do utrzymania ( 30% zabezpieczenia). Odsetki
naliczane s3 zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie i przepisach prawa
obowigzujacego, w szczegdlnosci zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.
Dalsze postepowanie jak w § 6.

4. W przypadku, gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazal si¢ nieskuteczny,
w szczegbOlnosci gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu lub gdy
podmiot, ktoremu nalezy si¢ zwrot depozytu przestat istnie¢, i nie mozna ustali¢ jego
nastepcy prawnego, kwote depozytu likwiduje si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 9. Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw wniesionych w pieniadzu.

1. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych zatrzymanie catosci lub czgsci
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, szczegdlnie gdy okolicznoscei te
wynikaja 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 nastepuje na podstawie dyspozycji wystawionej w 2 egzemplarzach przez
pracownika wydzialu merytorycznego. Zalacznikiem winny by¢ kopie zrodlowych
dokumentéw merytorycznych uzasadniajacych zatrzymanie zabezpieczenia.

3. Za prawidlowe i terminowe przekazanie dyspozycji, o ktoérej mowa ust. 2
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik wydzialu merytorycznego, a w ramach nadzoru
Naczelnik tego wydziahu.

§ 10. Zwrot niepieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw.
1. Za prawidlowe i1 terminowe rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania umow

odpowiedzialny jest pracownik merytorycznie wykonujacy zadanie, zwigzany
z zabezpieczong umowa oraz Naczelnik wydziatu merytorycznego.
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2. Zwrotu depozytu niepienieznego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
podmiotowi, ktéry go przedlozyl dokonuje pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Walbrzychu, a odpowiedzialnos¢ z tytut nadzoru ponosi Gléwny Ksiegowy
Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

3. Gdy zwrot depozytu okazal sie nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym,
i nie ma mozliwos$ci ustalenia nowego adresu doreczenia, badz podmiot ktoremu zwraca si¢
depozyt niepieniezny zostal zlikwidowany, i nie posiada nastepcy prawnego, dokumenty
sktadajace sie na depozyt archiwizuje si¢ w ogdlnym trybie.

4. Depozyty niepieniezne archiwizuje si¢ w ogoélnym trybie takze w przypadku, gdy po
wygasnieciu praw wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu terminéw w nich
okreslonych nie zostata w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu.

§ 11. Sumy depozytowe zdeponowane w zwiazku z roszczeniami spornymi.
1. Kwoty pieni¢zne przekazane do Starostwa, lub potracone z wyptat dokonywanych,
przez Starostwo w stosunku do podmiotow zewnetrznych, jezeli:
1) toczy si¢ postepowanie sgdowe w stosunku do sprawy lub kwoty wplaconej
lub potracone;j,
2) zgloszono roszczenie o wptacong lub potracong kwote,
3) zgloszenie roszczenia o potragcong lub wptacona 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 pieni¢znych.
2. Sumy depozytowe, o ktérych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sg 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:

1) prawomocnego rozstrzygnigcia postepowania sagdowego, a dalsze postgpowanie
z depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie,

2) uptywu terminu przedawnienia roszczen (wytaczenia mozliwosci dochodzenia
roszczen na drodze sadowej po uplywie okreslonego czasu) na podstawie
odrebnych przepiséw, w nastepstwie ktorego kwota jest przekazywana na
wlasciwy rachunek dochodow budzetowych, lub nastepuje inna dyspozycja
kwota, zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

3) 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 okolicznosci wymienionych
w ust 3, dokonuje pracownik wydziatlu merytorycznego.

§ 12. Inwentaryzacja sum depozytowych.

1. Forme i termin inwentaryzacji okresla obowigzujaca w Starostwie instrukcja
inwentaryzacji.

2. W przypadku gdy przepisy instrukeji inwentaryzacji przewiduja forme weryfikacji sum
depozytowych, przeprowadza si¢ ja ze wspotudzialem pracownikow wydzialow
merytorycznych, ktdre prowadza sprawy zwigzane ze zdeponowanymi kwotami.

3. W szczegolnosci wydzialy merytoryczne potwierdzaja zgodno$¢ z posiadang
dokumentacja zrédtowa:

1) wadiow — w zakresie zgodnosci z dokumentacjg przetargowa,
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2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodnosci z trescig
zawartych uméw i zasadnosci dalszego utrzymywania na rachunku bankowym,
3) sum spornych — w zakresie biezacego stanu prawnego i zasadnosci dalszego
utrzymywania na rachunku depozytowym.
4. W ramach weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 3 pracownik wydzialu merytorycznego
sprawdza takze, czy wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badz
zatrzymania badanych sum depozytowych.
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