SCHEMAT OBIEGU SUM DEPOZYTOWYCH

Zalacznik nr 11

do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiggowych

w Urzedzie Miejskim

w Rajgrodzie

Kontrola Otrzymuja
whasny zgodnosci |zgodnosci
(W), Sporza z ustawa o |z planem
obcy  [Tlos¢ |dzajac formalno-  |zam.public |finansowy Termin dostarczenia/
Operacja gospodarcza Rodzaj dokumentu (0) egz. |y merytoryczna |rachunkowa |zn. m Akceptacja  [sporzadzenia Oryginat 1 kopia 2 kopia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14

1. Sumy depozytowe wnoszone z tytulu wadidw

na zbycie/wydzierzawienie nierchomosci komunalnych (te same zasady dotycza takze zaliczek pobieranych tytutem zabezpieczenia kosztow w przypadku uchylenia si¢ od zawarcia umowy przez osoby biorace udziat w
rokowaniach na zbycie/wydzierzawienie nieruchomosci komunalnych)

Whiesienie wadium w pieniadzu, na przetarg [a) dokument wplaty zataczony do wyciagu bankowego, |0 1|bank [pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |w dniu wptywu ksiggowos¢ pracownik
na nabycie lub wydzierzawienie nieruchomosci |lub b) wyciag bankowy otrzymany w formie odpowiedzial [Ksiggowy ca Burmistrza odpowiedzia
komunalnych elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim ny Iny

operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacjg wplaty
Zwrot wadium wszystkim oferentom, ktorzy je |a)pismo w sprawie zwrotu wadium(krotki opis podstawy (w 2 |pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |w dniu odwotania, ksiggowos¢ pracownik
wniesli na dany przetarg, w przypadku jego zwrotu oraz imig, nazwisko, adres, nr rachunku nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza |zamknigcia, uniewaznienia, odpowiedzia
odwotania/zakonczenia wynikiem negatywnym [bankowego, kwota) lub b) pismo w odpow |ny zakoficzenia wynikiem Iny
oraz zwrot wadium uczestnikom, ktorzy sprawie zwrotu wadium (imig, nazwisko, adres, nr iedzial negatywnym przetargu lub w
przetargu nie wygrali rachunku bankowego, kwota) z zalaczona kopia ny dniu nastepnym

protokohu z przetargu
Pozostawienie wadium podlegajacego wniosek oferenta o pozostawienie wadium na inny w 2|pracow |pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |przed uptywem 3-dniowego |ksiggowos¢ pracownik
zwrotowi w depozycie jednostki samorzadu  [wsazany przez niego przetarg (imig, nazwsko, adres, nr nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza [terminu do zwrotu wadium odpowiedzia
terytorialnego na wniosek oferenta na inny rachunku bankowego, kwota, przetarg) odpow |ny Iny
wskazany przez niego przetarg iedzial

ny

Zaliczenie wadium na poczet ceny sprzedazy |a) pismo w sprawie przelania wadium na rachunek w 2 |pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- [niezwlocznie po dniu ksiggowosé pracownik
nieruchomosci, optaty za uzytkowanie dochodow budzetowych (krotki opis podstawy operacji, nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza |zawarcia umowy sprzedazy, odpowiedzia
wieczyste nieruchomosci lub czynszu imig, nazwisko, kwota) lub  b) pismo w sprawie odpow [ny oddania w uzytkowanie Iny
dzierzawczego za nieruchomo$é przelania wadium na rachunek dochodoéw budzetowych iedzial wieczyste, dzierzawg

(imig, nazwisko, kwota) z zataczona kopia aktu ny

notarialnego zbycia nieruchomosci lub umowa

dzierzawy nieruchomosci
Zatrzymanie wadium osoby ustalonej jako a) pismo w sprawie przelania wadium na rachunek o} 1 pracownik skarbnik/ gl. Burmistrz, Z- [niezwlocznie po odstapieniu |ksiggowosé pracownik
nabyweca nieruchomo$ci przez organizatora budzetu ( krotki opis podstawy operacji, imig, nazwisko, odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza |od zawarcia umowy odpowiedzia
przetargu w sytuacji odstapienia od zawarcia  |kwota) lub b) pismo w sprawie przelania wadium na ny Iny
umowy w zwiazku z nieusprawiedliwionym rachunek budzetu (imig, nazwisko, kwota) i kopia pisma
niestawieniem si¢ w miejscu i terminie skierowanego do strony w sorawie odstapienia przez
podanym w zawiadomieniu 0 zawarciu umowy |organizatora przetargu od umowy z zawinionych
sprzedazy/oddania w uzytkowanie wieczyste |przyczyn lezacych po stronie osoby ustalonej jako
nieruchomosci przez osobg ustalong jako nabywca
nabywca nieruchomosci
1I. Sumy depozytowe wnoszone z tytutu wadidéw wniesionych w zwiazku z postanowieniami o udzielenie zamowien publicznych
Whiesienie wadium w pieniadzu w zwigzku z  |a) dokument wplaty zalaczony do wyciagu bankowego  |W 2|bank  |pracownik skarbnik/ gl. Burmistrz, Z- |w dniu wptywu ksiggowos¢ pracownik
udziatem w postgpowaniu o udzielenie lub b) wyciag bankowy otrzymany w formie odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza odpowiedzia
zaméwienia publicznego elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim ny Iny

operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty




Zwrot wadium wszystkim oferantom, ktorzy je |pismo w sprawie zwrotu wadium (krotki osob podstawy 2 |pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |niezwlocznie po uplywie ksiggowos¢ pracownik
whniesli na dany przetarg, w przypadku uptywu |operacji, imig, nazwisko, adres, nr rachunku bankowego, nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza |terminu zwiazania z oferta, odpowiedzia
terminu zwiazania z oferta, zawarcia umowy i |kwota) odpow |ny zawarcia umowy i wniesienia Iny
whiesienia zabezpieczenia nalezytego iedzial zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, uniewaznienie ny wykonania umowy,
postgpowania o zamdéwienie publiczne (po uniewaznienia postgpowania
ostatecznym roztrzygnigciu protestow lub po o zamoéwienie publiczne (po
uptywie terminu ich wniesienia ostatecznym roztrzygnigciu
protestow lub po uptywie
terminu do ich wniesienia)
Zwrot wadium na wniosek wykonawcy, ktory [wniosek wykonawcy w sprawie zwrotu wadium (krotki 2|pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |niezwlocznie po ztozeniu ksiggowos¢ pracownik
wycofat ofertg przed uptywem terminu do opis podstawy operacji, imig, nazwisko, adres, nr nik odpowiedzial [Ksiggowy ca Burmistrza |wniosku odpowiedzia
skladania ofert oraz ktory zostat wykluczony z |rachunku bankowego kwota) odpow |ny Iny
postgpowania i ktorego oferta zostata iedzial
odrzucona ny
Zwrot wadium wykonawcy, z ktorym zostata  [pismo w sprawie zwrotu wadium (krotki osob podstawy 2 |pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |niezwlocznie po zawarciu ksiggowos¢ pracownik
zawarta umowa o zamowienie publiczne i operacji, imig, nazwisko, adres, nr rachunku bankowego, nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza [umowy i wniesieniu odpowiedzia
ktory wniost zabezpieczenie nalezytego kwota) odpow |ny zabezpieczenia nalezytego Iny
wykonania umowy iedzial wykonania
ny
Zaliczenie wadium wykonawcy, ktory wygrat  [wniosek wykonawcy o pozostawienie wadium na 2|pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |w terminie wniesienia ksiggowos¢ pracownik
postepowanie o udzielenie zamowienia zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (imig, nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza [zabezpieczenia nalezytego odpowiedzia
publicznego, na poczet zabezpieczenia nazwisko, adres, nr rachunku bankowego, kwota) odpow |ny wykonania umowy Iny
nalezytego wykonania umowy iedzial wskazanym przez
ny zamawiajacego
Zatrzymanie wadium wraz z odsetkami przez  [pismo w sprawie przekazania wadium wraz z odsetkami 2 |pracow|pracownik skarbnik/ gt. Burmistrz, Z- |niezwlocznie po zaistnieniu |ksiggowos$¢ pracownik
zamawiajacego w zwiazku z: 1) odmowa na rachunek budzetu (krétki opis podstawy operacji, nik odpowiedzial |Ksiggowy ca Burmistrza [okolicznosci wskazanych w odpowiedzia
podpisania umowy w sprawie zamowienia imig, nazwisko, adres, kwota glowna wadium) odpow |ny kolumnie 1 tabeli Iny
publicznego na warunkach okre$lonych w iedzial
ofercie przez oferenta, ktory wygral ny
postgpowanie; 2) niewniesieniem
wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przez oferenta, ktory
wygral postgpowanie; 3) brakiem
mozliwosci zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego z przyczyn lezacych
po stronie wykonawcy
111. Sumy depozytowe wnoszone z tytulu zabezpieczen nalezytego wykonania umow o wykonanie zamowien publicznych
Whiesienie zabezpieczenia nalezytego a) dokument wptaty zataczony do wyciagu bankowego, 0 1|bank [pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- [w dniu wptywu ksiggowosé pracownik
wykonania umowy w catosci w pieniadzu w lub b) wyciag bankowy otrzymany w formie odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza odpowiedzia
zwiazku z zawarciem umowy o wykonanie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim ny Iny
zamoOwienia publicznego operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty
Whiesienie zabezpieczenia nalezytego dla 30% zabezpieczenia wnoszonej w pieniadzu w dniu 2 |pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- |w dniu wptywu ksiggowos¢ pracownik
wykonania umowy w cato$ci w formie podisania umowy dokumenty- takie jak wskazane wyzej nik odpowiedzial |gt.Ksiegowy ca Burmistrza odpowiedzia
potracen z naleznosci za czg$ciowe wykonanie odpow |ny Iny
zamOwienia iedzial
ny
dla70% czgéci tworzonej z potracen z naleznosci za 2 |pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- |zgodnie z uregulowaniami  |ksiggowos$¢ pracownik
czasowe wykonanie zamowienia: faktura z opisem nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza [wewngtrznymi jednostki odpowiedzia
merytorycznym wskazujacym, jaka czg$¢ naleznosci ma odpow |ny odnosnie do terminow Iny
by¢ przekazana na rachunek bankowy sum iedzial przekazania do ksiegowosci
depozytowych na poczet zabezpieczenia nalezytego ny faktur za wykonanie

wykonania umowy

dostawy, ustugi i roboty




Zwrot wykonawcy zabezpieczenia wniesionego [wniosek wykonawcy o zwrot zabezpieczenia 2 |pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- |niezwlocznie po stwierdzeniu |ksiggowos$¢ pracownik
w pieniadzu w zamian za jego zamiang na inna |wniesionego w pieniadzu w zamian za jego zamiang na nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza [wniesienia zabezpieczenia w odpowiedzia
formg dopuszczona przez prawo inng formg dopuszczona przez prawo z potwierdzeniem, odpow |ny wymaganej kwocie w formie Iny
ze zostalo wniesione zabezpieczenie w innej formie we iedzial innej niz pieniezna
wlasciwej kwocie (zgodnie z przepisami, zmiana nie ny
moze powodowac przerwania cigglosci ani zmiany
kwoty zabezpieczenia)
Zwrot czgsci zabezpieczenia stuzacej a) pismo w sprawie zwrotu zabezpieczenia- (krotki opis 2|pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- |niezwlocznie po ksiggowosé pracownik
zapewnieniu nalezytego wykonania umowy podstawy zwrotu, komu, jaka kwota, w jakim terminie) nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza |potwierdzeniu przez odpowiedzia
(min. 70% kwoty zabezpieczenia) lub  b) pismo w sprawie zwrotu zabezpieczenia- odpow |ny pracownikow Iny
(komu, jaka kwota, w jakim terminie) wraz z kopia iedzial zamawiajacego, Ze umowa
dokumentu stwierdzajacego, ze umowa zostala ny zostala wykonana nalezycie
wykonana i zamawiajacy uznat Ze zostala wkonana
nalezycie (np. w przypaddku robot budowlanych
dokumentem takim bgdzie protokoét odbioru koncowego
robot stwierdzajacy ich bezusterkowe wykonanie)
Przedluzenie okresu zdeponowania czg$ci pismo w sprawie przedluzenia okresu przechowywania 2|pracow|pracownik |skarbnik/ Burmistrz, Z- |1) niezwlocznie po ksiggowos¢ pracownik
zabezpieczenia stuzacej pokryciu roszczefi z  [zabezpieczenia- (krotki opis przyczyny, wskazanie nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza (zainstnieniu okoliczno$ci odpowiedzia
tytulu gwarancji ponad okres okreslony w wykonawcy, kwoty, terminu) odpow |ny wskazanych w kolumnie 1 Iny
umowie, w zwiazku z przedluzeniem okresu iedzial tabeli  2) najpodzniej na
gwafancji na skutek wymiany/ naprawy ny etapie przeprowadzania
dokonanej przez gwaranta w okresie gwarancji rocznej inwentaryzacji sum
depozytowych- w przypadku
zabezpieczen, ktorych termin
zwrotu po przedtuzeniu
przypadnie po 31 grudnia
roku, w ktorym nastapito
przedtuzenie gwarancji
Zwrot czg$ci zabezpieczenia stuzacej pokryciu |pismo w sprawie zwrotu zabezpieczenia- (krotki opis 2 |pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- [niezwlocznie po uplywie ksiggowos¢ pracownik
roszczen z tytutu rekojmi/ gwarancji (maks. podstawy zwrotu, komu, jaka kwota, w jakim terminie) nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza [okresu rekojmi/ gwarancji odpowiedzia
30% kwoty zabezpieczenia) odpow [ny okreslonego w umowie Iny
iedzial
ny
Zatrzymanie przez zamawiajacego kwoty a) pismo w sprawie przekazania zabezpieczenia na 2 |pracow|pracownik skarbnik/ Burmistrz, Z- [niezwlocznie po zaistnieniu |ksiggowosé¢ pracownik
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy |rachunek budzetu jst- (krotki opis podstawy/ przyczyny, nik odpowiedzial |gt.Ksiggowy ca Burmistrza |okolicznosci wskazanych w odpowiedzia
w zwiazku z niewykonaniem, nienalezytym jaka kwota, w jakim terminie) lub b) pismo w sprawie odpow [ny kolumnie 1 tabeli Iny
wykonaniem umowy lub usunieciem usterek w |przekazania przekazania zabezpieczenia na rachunek iedzial
okresie rekojmi/ gwarancji na koszt budzetu jst -(jaka kwota, w jakim terminie) z zataczona ny
wykonawcy kopia dokumentu uprawniajacych zamawiajacego do
zatrzymania zabezpieczenia

Uwaga: poprzez wyrazy Burmistrz Z-ca Burmistrza Skarbnik nalezy rozumie¢ roOwniez osoby przez nie upowaznione.

Burmisztrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski




