Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 31./2021
Starosty Mtawskiego

z dnia 27.08.2021r.

Procedura postepowania z wniesionymi wadiami oraz kaucjami zabezpieczajacymi

w Starostwie Powiatowym w Mlawie

§1
. Procedura ma na celu ustalenie prawidtowego sposobu postepowania w przypadku wadioéw,

kaucji zabezpieczajacych wystepujacych w Starostwie Powiatowym w Mtlawie.

§2

. Wniesione wadia, =zabezpieczenia nalezytego wykonania umow (tzw. kaucje
zabezpieczajace wnoszone w pienigdzu) stanowig depozyty pieni¢zne.

. Wniesione gwarancje (bankowe, ubezpieczeniowe), weksle 1 inne zabezpieczenia

w postaci materialnej (dokumenty) oraz elektronicznej stanowig depozyty niepieni¢zne.

§3
. Wptaty depozytow pienieznych dokonuje si¢ na rachunek bankowy sum depozytowych badz
w kasie, wedlug wskazan wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie wymagajace
wptaty depozytu.
. Sposob postepowania z wniesionymi depozytami pieni¢znymi i depozytami niepieni¢znymi
reguluje odrgbna procedura finansowa wprowadzona Zarzadzeniem Starosty Mtawskiego.
. Depozyty niepieni¢zne, przechowuje si¢ w szafie pancernej w Wydziale Finansowo -
Budzetowym Starostwa Powiatowego w Mlawie (te wniesione w formie papierowej oraz te
wniesione w formie elektronicznej).

§4
Pracownik, ktory merytorycznie realizuje zadanie (sprawe), w ramach ktorego wnoszone sg
depozyty pieni¢zne 1 niepieni¢zne obowigzany jest do prowadzenia ewidencji z zawartych
umow.
Wzory ewidencji okre$la zalacznik nr 1 1 1A do niniejszej procedury.
Ewidencj¢ prowadzi si¢ w ukladzie miesiecznym i narastajaco w formie papierowej lub
elektroniczne;.

Ewidencja podlega uzgodnieniu, w sposéb okreslony w § 51 § 8.



5. W przypadku formy elektronicznej, celem dokonania uzgodnien, o ktorych mowa w § 5
1§ 8 nalezy ja wydrukowac¢ przed dokonaniem uzgodnien.
6. Ewidencje nalezy przechowywa¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kancelaryjno —

archiwalnymi.

§5

1. Kazdy wydziat merytoryczny realizujgcy zadanie w ramach ktorych wnoszone sa depozyty
pieni¢zne, uzgadnia co kwartal, w terminie do 14-go dnia nastgpnego miesigca
nastepujacego po zakonczeniu kwartatu, z Wydziatlem Finansowo — Budzetowym stan
wniesionych depozytow pieni¢znych. Uzgodnienie stanéw wniesionych depozytow
pienigznych ma na celu monitorowanie prawidlowosci ewidencji oraz terminowosci
dokonywania zwrotow.

2. Uzgodnienia stanéw depozytow, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik
merytoryczny realizujacy zadanie (sprawe¢) poprzez weryfikacje sum depozytowych
w zwiazku ze zdeponowanymi kwotami, w szczeg6lnosci przez potwierdzenie zgodnosci
z posiadang dokumentacjg zrédtowa:

1) wadiow — w zakresie zgodnosci z dokumentacja przetargowa,
2) zabezpieczen nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodnosci z trescig zawartych
umow.

3. W ramach weryfikacji, sprawdza si¢ takze czy wystgpuja przestanki do ewentualnego

zwrotu, zaliczania na poczet innych tytutéw naleznosci badz zatrzymania badanych sum

depozytowych.

§6
1. Zwroty wadium wniesionego w pienigdzu, zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw,
zaliczenia wadium na poczet nalezytego wykonania uméw nastgpujga na podstawie
pisemnego polecenia Dyrektora wydzialu merytorycznego realizujacego zadanie.
Na okoliczno$¢ wypetienia kontroli wstgpnej w zakresie prawidlowosci ztozonego
pisemnego polecenia, Dyrektor wydzialu zamieszcza adnotacje ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym” opatrzong datag dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem. Ztozenie
podpisu $wiadczy o dokonanej kontroli merytorycznej. Polecenie zwrotu winno zawieraé
wszystkie informacje dotyczace kontrahenta tj. doktadny adres, numer rachunku bankowego
do zwrotu, podanie kwoty depozytu pieni¢znego oraz czy kwota ma zosta¢ zwrocona wraz

z odsetkami czy bez odsetek, a takze odwolanie do nazwy zadania (np. ,,przetarg na...”).



Polecenie zwrotu wadium wniesionego w pienigdzu, zabezpieczen nalezytego wykonania
umow sklada si¢ niezwtocznie 1 zgodnie z terminami okreslonymi w przepisach prawnych,
najpézniej na co najmniej 2 dni przez uptywem terminu zwrotu zabezpieczenia.

Wydziat Finansowo — BudzZetowy po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadium
wniesionego w pienigdzu badz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje
kontroli formalno-prawnej, polegajacej na sprawdzeniu: czy okreslona kwota zwrotu
w poleceniu, o ktorym mowa w ust. 1 zostala zewidencjonowana i ma swoje
odzwierciedlenie w ewidencji sum depozytowych.

W przypadku, gdy kwota zwrotu okreslona w poleceniu o zwrocie nalezno$ci powinna by¢
zwrocone razem z odsetkami, Wydziat Finansowo — Budzetowy nalicza wysoko$¢ odsetek.
W przypadku gdy zwrot kwoty naleznosci okazatl si¢ nieskuteczny, w szczegolnosci gdy nie
mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu lub gdy podmiot, ktoremu nalezy si¢ zwrot
depozytu przestal istnie¢, i nie mozna ustali¢ jego nastepcy prawnego, kwote depozytu

likwiduje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§7

W przypadku zaliczenia wadium wniesionego w pienigdzu na poczet ceny uzyskanej
w przetargu lub w przypadku przepadku wadium wniesionego w pienigdzu na skutek
odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy, wiasciwy Wydziat merytoryczny sporzadza
dyspozycje¢ zaliczenia wadium z rachunku bankowego sum depozytowych na wiasciwy
rachunek bankowy dochodéw budzetowych Starostwa Powiatowego
w Miawie. Odsetki bankowe w przypadku przepadku wadium wniesionego w pienigdzu na
skutek odstgpienia kontrahenta od podpisania umowy pozostaja na rachunku bankowym
sum depozytowych jednostki, nie sg zaliczane na poczet zawartej umowy 1 stanowig
odrebny tytutu rozrachunku. W przypadku przepadku wadium naliczone odsetki na
rachunku bankowym stanowig dochod powiatu i s3 odprowadzone na rachunek budzetu
powiatu niezwlocznie po otrzymaniu dyspozycji wyptaty nie pdzniej niz do konca miesigca,
ktorego dotyczy dyspozycja wyplaty.

W przypadku wystapienia okolicznos$ci powodujacych zatrzymanie catosci lub czesci kwoty
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, szczegdlnie gdy okolicznosci te wynikaja
z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych
zwigzanych z tymi okoliczno$ciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia winna by¢
przekazana z rachunku sum depozytowych na witasciwy rachunek dochodéw budzetowych

wraz z odsetkami od tego zabezpieczenia. Przekazanie nastgpuje na podstawie dyspozycji



wydziatu merytorycznego realizujagcego zadanie, do ktorego zalacznikiem winny by¢ kopie

zrodlowych dokumentdéw merytorycznych uzasadniajgcych zatrzymanie zabezpieczenia.

§8

Kazdy wydzial merytoryczny realizujacy zadanie w ramach ktérych wnoszone sg depozyty
niepieni¢zne, uzgadnia co kwartal, w terminie do 14-go dnia nastgpnego miesigca
nastepujacego po zakonczeniu kwartalu, z Wydziatem Finansowo — Budzetowym stan
whniesionych depozytow niepieni¢znych. Uzgodnienia standw wniesionych depozytow
niepieni¢znych ma na celu monitorowanie terminowosci dokonywania ich zwrotow.
Uzgodnienia stanow depozytow, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik
merytoryczny realizujacy zadanie poprzez weryfikacje depozytdéw niepieni¢znych
w zwiazku ze zdeponowanymi gwarancjami wekslami 1 innymi zabezpieczeniami
w postaci materialnej (dokumenty), w szczeg6lnosci przez potwierdzenie zgodnosci
z posiadang dokumentacjg zrodtowa:
3) wadiow — w zakresie zgodnos$ci z dokumentacja przetargowa,
4) zabezpieczeh nalezytego wykonania uméw — w zakresie zgodnoS$ci z treScig zawartych

umow.
Zwrot depozytu niepieni¢znego dokonuje wydziat merytoryczny realizujacy zadanie.
Wydziat Finansowo — Budzetowy, na podstawie pisemnego polecenia Dyrektora wydziatu
realizujacego zadanie — wydaje depozyty niepieni¢zne celem dokonania zwrotu tych
depozytow.
Gdy zwrot depozytu niepienigznego okazal si¢ nieskuteczny pod adresem
korespondencyjnym, i nie ma mozliwosci ustalenia nowego adresu dorg¢czenia, badz
podmiot ktéoremu zwraca si¢ depozyt niepieni¢zny zostat zlikwidowany i nie posiada
nastepcy prawnego, dokumenty sktadajace si¢ na depozyt podlegaja komisyjnej likwidacji.
Komisje likwidacyjng powotuje Starostwa Mlawski na wniosek Dyrektora wydzialu

merytorycznego realizujacego zadnie.

§9

. Uzgodnienie stanéw depozytow, o ktorych mowa w § 5 ust. 21 § 8 ust. 2 nastepuje poprzez
weryfikacje zapisoOw w ewidencji umow prowadzonych przez pracownika merytorycznego z
ewidencja ksiegowa 1 dokonuje si¢ ja w odpowiednich rubrykach na drukach wskazanych

w § 4 poprzez zamieszczenie adnotacji: ,,uzgodniono dnia...../zachodzi zgodnos$¢ ewidencji



badz brak zgodnos$ci ewidencji” opatrzonej czytelnym podpisem osob dokonujacych
uzgodnienia.

. W przypadku braku zgodnosci zachodzacej pomig¢dzy ewidencja prowadzong przez
pracownika merytorycznego, a ewidencja ksiggowa prowadzong przez Wydzial Finansowo
— Budzetowy, pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji
dokonuja ponownej weryfikacji, o ktorej mowa w § 5 ust. 211 § 8 ust. 2.

. Ponowne uzgodnienie stanoéw depozytowych nastepuje w terminie 3-ch dni roboczych od

przeprowadzenia pierwszej weryfikacji.

§10

. Kazdy pracownik merytorycznie realizujacy zadnie (sprawg) ponosi odpowiedzialnos¢ za
prowadzenie ewidencji, o ktorych mowa w § 4 oraz dokonywanie uzgodnien, o ktorych
mowaw § 51§ 8ust. 1-2.

. Za prawidlowe 1 terminowe rozliczanie kwot kaucji zabezpieczajacych wniesionych
w pienigdzu, odpowiedzialny jest pracownik merytorycznie realizujgcy zadanie (sprawg),
oraz w ramach nadzoru Dyrektor wydzialu merytorycznego.

. Za monitorowanie terminéw wygasni¢cia depozytdw niepienieznych i terminowego
dokonywania zwrotu tych depozytdéw odpowiedzialny jest pracownik merytorycznie
realizujgcy zadanie (sprawe) oraz w ramach nadzoru Dyrektor wydziatu merytorycznego.

. Za prawidlowe i terminowe przekazanie dyspozycji, o ktérej mowa w § 6 ust. 1-2, § 71§ 8

ust. 4, odpowiedzialno§¢ ponosi Dyrektor wydziatu merytorycznie realizujacego zadanie

(sprawe).

STAROSTA MLAWSKI

Jerzy Rakowski



