ZARZADZENIE NR 20/2025
STAROSTY TARNOGORSKIEGO

z dnia 18 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okre§lajacej zasady postepowania z sumami depozytowymi
w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Goérach

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz U. z2023r.
poz. 120 z p6zn.zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t. j. Dz. U. z 2020 poz. 342
z pdzn.zm.)

zarzadzam
co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje okreslajacg zasady postepowania zsumami depozytowymi w Starostwie
Powiatowym w Tarnowskich Goérach, stanowiaca zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach i Skarbnikowi Powiatu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Tarnogorski

Adam Chmiel
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 20/2025
Starosty Tarnogorskiego
z dnia 18 marca 2025 r.

Instrukcja okreslajaca zasady postepowania w przypadku wadiow, zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw i innych sum depozytowych

§ 1. Postanowienia ogolne

Celem Instrukcji jest ustalenie prawidtowego sposobu postepowania w przypadku wadium, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw iinnych sum depozytowych wystepujacych w Starostwie Powiatowym
w Tarnowskich Goérach (dalej Starostwo).

§ 2. Rodzaje depozytow
1. W Starostwie wystepuja depozyty pieni¢zne i niepieni¢zne.
2. Do depozytow pienieznych zalicza sig:
1) wadia,
2) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
3) inne sumy depozytowe.
3. Do depozytow niepieni¢znych zalicza si¢ wniesione:
1) gwarancje,
2) por¢czenia bankowe,
3) weksle,
4) inne zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentéw) oraz elektroniczne;.
§ 3. Whniesienie wadiow, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych
1. Depozyty pieniezne przechowuje si¢ na wyodrebnionym rachunku sum depozytowych.

2. Wptaty wadidéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych sg dokonywane
przelewem na rachunek bankowy sum depozytowych.

3. Gwarancje, porgczenia, o§wiadczenia, weksle iinne zabezpieczenia w postaci materialnej, deponowane sg
w wydziale zajmujgcym si¢ obstuga finansowo-ksiegowa Starostwa (dalej: Wydziat), do ktérego przedmiotowe
dokumenty sa przekazywane za posrednictwem pisma z wydzialu merytorycznego, ktoére powinno zawieraé
informacje okreslone w § 4 pkt3. Depozyty te przechowuje si¢ w oznaczonych inalezycie zabezpieczonych
zbiorach — sejf.

§ 4. Ewidencja depozytow

1. Dokonane wptaty ewidencjonowane sg przez pracownika Wydziatu na przeznaczonych do tego kontach
ksiggowych.

2. W przypadku gdy tytut wyptaty niejest 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 wptata
nie stanowi depozytu, nalezy jg przekaza¢ na wlasciwy rachunek bankowy Starostwa lub zwrdci¢ wptacajacemu,
w zaleznos$ci od rodzaju niestusznie wniesionej wplaty.

3. Depozyty niepienigzne ewidencjonuje si¢ w Rejestrze depozytéw niepienigznych oraz na koncie
pozabilansowym. Rejestr zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) rodzaju depozytu,
2) date wystawienia depozytu,

3) date waznosci depozytu/zwolnienia depozytu,
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4) wydziat merytoryczny odpowiedzialny za zwrot,
5) wartos¢ depozytu.
§ 5. Postepowanie w przypadku zwrotu wadium

1. Zwroty wadium nastgpujg na podstawie dyspozycji wydziatu merytorycznego lub wydziatu zajmujacego si¢
zamoOwieniami publicznymi.

2. Dyspozycja zwrotu wadium winna zawiera¢ wszystkie informacje dotyczace kontrahenta, tj. doktadny adres,
podanie kwoty wadium oraz termin zwrotu.

3. Dyspozycje zwrotu wadium sklada si¢ niezwlocznie izgodnie zterminami okreslonymi przepisami
powszechnie obowigzujacymi. Za prawidtowe i terminowe ztozenie dyspozycji odpowiadaja Naczelnicy wydziatu
merytorycznego prowadzacego sprawe lub wydziatu zajmujacego si¢ zamowieniami publicznymi.

4. Po otrzymaniu pisemnej dyspozycji pracownik Wydziatu dokonuje sprawdzenia, czy okre$lona kwota
zostata zaewidencjonowana i znajduje si¢ na rachunku bankowym sum depozytowych.

5. W przypadku kiedy wadium byto wptacone z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy nieruchomosci jest ono
zwracane w wysokosci wplaty. Zwroty takich wadiow moga zosta¢ dokonane na podstawie listy sporzadzonej
przez pracownikdéw merytorycznych i podpisanej przez Naczelnika Wydzialu merytorycznego. Lista musi zawierac
wszystkie dane wymienione w ust. 2.

6. Za prawidtowe 1iterminowe zlozenie dyspozycji odpowiadaja Naczelnicy wydzialu merytorycznego
prowadzacego sprawe lub wydziatu zajmujacego si¢ zamowieniami publicznymi.

§ 6. 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 odstapienia kontrahenta od podpisania umowy pracownik wydzialu merytorycznego realizujacy zadanie lub
wydzialu zajmujgcego si¢ zamoOwieniami publicznymi Starostwa, sporzadza dyspozycje o zaliczeniu wadium
z rachunku bankowego sum depozytowych na wlasciwy rachunek bankowy dochodéw budzetowych w Starostwie.

§ 7. Zwrot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pieniadzu

1. Postepowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalezytego wykonania uméw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w niniejszej procedurze tak jak dla zwrotu wadiéw, z uwzglednieniem zapisow niniejszego paragrafu.

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

3.Po =zakonczeniu okre§lonego w umowie zadania iuplywie terminu uzasadniajagcego zwrot kwoty
zabezpieczenia, pracownik wydzialu merytorycznego realizujacy zadanie sporzadza dyspozycje do zwrotu
okreslajaca wysoko$¢ zwrotu.

4. W przypadku, gdy zwrot kwoty zabezpieczenia okazal 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 obowiazujacymi przepisami.

§ 8. Zatrzymanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw wniesionych w pieniadzu.

1. W przypadku wystapienia okoliczno$ci powodujacych zatrzymanie catosci lub czgsci kwoty zabezpieczenia
nalezytego wykonania umoéw, szczeg6lnie gdy okolicznosci te wynikaja z nienalezytego wykonania umowy, po
dokonaniu wszelkich czynnoéci formalnych zwigzanych ztymi okoliczno$ciami, kwota zatrzymanego
zabezpieczenia winna by¢ przekazana zrachunku sum depozytowych na wlasciwy rachunek dochodow
budzetowych.

2. Przekazanie nastgpuje na podstawie dyspozycji wystawionej przez pracownika wydziatu merytorycznego.
Zalacznikiem winny by¢ kopie zrodlowych dokumentow merytorycznych uzasadniajacych zatrzymanie
zabezpieczenia.

3.Za prawidlowe iterminowe przekazanie dyspozycji, o ktérej mowa ust. 2 odpowiedzialno§¢ ponosi
pracownik wydziatu merytorycznego, a w ramach nadzoru Naczelnik tego wydziatu.

§ 9. Zwrot niepieni¢znych zabezpieczen nalezytego wykonania umow
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1. Za prawidlowe iterminowe rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw odpowiedzialny jest
pracownik merytorycznie wykonujacy zadanie, zwigzany z zabezpieczong umowa oraz Naczelnik wydziatu
merytorycznego.

2. Zwrotu depozytu niepieni¢znego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy podmiotowi, ktéry go
przedtozyt dokonuje pracownik Wydziatu, na podstawie dyspozycji wydzialu merytorycznego

3. Gdy zwrot depozytu okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym i nie ma mozliwos$ci
ustalenia nowego adresu dorgczenia, badZ podmiot ktoremu zwraca si¢ depozyt niepieni¢zny zostat zlikwidowany,
i nie posiada nastgpcy prawnego, dokumenty sktadajace si¢ na depozyt archiwizuje si¢ na ogolnych zasadach.

4. Depozyty niepieni¢zne archiwizuje si¢ na ogoélnych zasadach takze w przypadku, gdy po wygasnigciu praw
wynikajacych z tych zabezpieczen na skutek uptywu terminéw w nich okreslonych nie zostata w stosunku do nich
wydana dyspozycja zwrotu.

§ 10. Sumy depozytowe zdeponowane w zwigzku z roszczeniami spornymi

1. Kwoty pieni¢zne przekazane do Starostwa lub potrgcone z wyplat dokonywanych, przez Starostwo
w stosunku do podmiotow zewnetrznych, jezeli:

1) toczy sig¢ postgpowanie sadowe w stosunku do sprawy lub kwoty wptaconej lub potracone;j,
2) zgtoszono roszczenie wzgledem wptaconej lub potraconej kwoty,
3) zgloszenie roszczenia o ktorym mowa w pkt. 2 jest uprawdopodobnione,

przekazywane sa na rachunek sum depozytowych.

2. Sumy depozytowe, o ktorych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sa odrebnie 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 rozstrzygniecia postepowania sadowego, a dalsze postepowanie z depozytem uzaleznione jest
od rozstrzygniecia zapadlego w sprawie,

2) uptywu terminu przedawnienia roszczen ( tj. wylaczenia mozliwosci dochodzenia roszczen na drodze sagdowe;j
po uplywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych przepisow, w nastgpstwie ktorego kwota jest
przekazywana na wilasciwy rachunek dochodéw budzetowych lub nastgpuje inna dyspozycja kwotg, 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 wystgpienia okoliczno$ci wymienionych wust 3, dokonuje
pracownik wydzialu merytorycznego.

§ 11. Inwentaryzacja sum depozytowych
1. Forme i termin inwentaryzacji okre$la obowigzujaca w Starostwie instrukcja inwentaryzacyjna.

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

3. Wydziaty merytoryczne potwierdzaja zgodnos$¢ z posiadang dokumentacja zrodtowa w szczegolnosci:
1) wadioéw - w zakresie zgodno$ci z dokumentacja przetargowa,

2) zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw - w zakresie zgodnosci z trescig zawartych uméw i zasadnosci
dalszego utrzymywania na rachunku bankowym,

3) sum spornych - w zakresie biezacego stanu prawnego izasadno$ci dalszego utrzymywania na rachunku
depozytowym.

4. W ramach weryfikacji, o ktérej 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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