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                                                                                                                                      Załącznik do Zarządzenia 

                                                                                                                                      Nr OR.I-0152-61/2005   

                                                                                                                                      Prezydenta Miasta Opola 

                                                                                                                                      z dnia 26 sierpnia  2005 r.

Postępowanie  w przypadku zwrotu wadiów, kaucji zabezpieczających i innych sum depozytowych

I. Cel zastosowania procedury

Procedura ma na celu ustalenie prawidłowego sposobu postępowania w przypadku zwrotu wadiów, kaucji zabezpieczających i innych sum depozytowych.

II. Podstawa prawna wprowadzenia procedury

1. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. Nr 19 poz.177 z późniejszymi zmianami)

2. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 14 września 2004 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargów oraz rokowań na zbycie nieruchomości ( Dz. U. Nr 207 poz.2108 z późniejszymi zmianami)

III. Wpłaty wadiów, kaucji zabezpieczających i innych sum depozytowych

1. Wpłaty wadiów i kaucji zabezpieczających  mogą być dokonywane przelewem na rachunek bankowy bądź też w kasie, według wskazań wydziału merytorycznego. Wpłacone z tego tytułu kwoty winny być ujęte w osobnym raporcie kasowym i najpóźniej następnego dnia wpłacone na rachunek bankowy. 

2. Dokonane wpłaty ewidencjonowane są na odrębnych kontach  i gromadzone na wyodrębnionym rachunku bankowym- Depozyty.

IV. Postępowanie w przypadku zwrotu wadiów 

1. Zwroty wadium następują na pisemne polecenie Referatu Przetargów, sporządzone na druku „ Polecenie przelewu” wystawionym w 2 egz. i podpisanym przez Naczelnika Wydziału Inwestycji Miejskich lub osobę przez niego upoważnioną. Złożenie podpisu świadczy o dokonanej kontroli merytorycznej. Druk – „Polecenie przelewu”  zwrotu wadium winno zawierać wszystkie informacje dotyczące kontrahenta, a więc dokładny adres, jeżeli zwrot ma być dokonany przelewem - numer rachunku bankowego, podanie kwoty wadium oraz czy kwota ma zostać zwrócona wraz z odsetkami lub bez, a także odwołanie do nazwy zadania.

2. Termin złożenia dokumentu zwrotu wadium jest niezwłoczny i zgodny z terminami określonymi przepisami ustawy ’’Prawo zamówień publicznych’’ i rozporządzenia w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania przetargów oraz rokowań na zbycie nieruchomości, najpóźniej na 3 dni przed planowanym terminem wypłaty. Za złożenie w terminie w/w druku do Wydziału Finansowo - Księgowego Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału Inwestycji.

3. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadiów następuje sprawdzenie, czy określona kwota została zaewidencjonowana i znajduje się na rachunku bankowym - Depozyty.

4. W przypadku, kiedy kwota wadium winna być zwrócona wraz z odsetkami, pracownik Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych nalicza wielkość odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikającym z zawartej umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem. Do wyliczenia odsetek należnych korzysta się z gotowych narzędzi do obliczania średniej stopy procentowej za dany okres, możliwej do konfrontacji na stronie internetowej www.money.pl. Odsetki nalicza się od dnia wpłaty na rachunek bankowy do dnia otrzymania dyspozycji wypłaty wadium. Wyliczona kwota odsetek należnych zwiększa kwotę zwracanego wadium. Od wadium nie są potrącane koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew.

5. Dokument z wyliczonymi odsetkami stanowi załącznik do polecenia przelewu. Winien być podpisany przez pracownika sporządzającego oraz zatwierdzony przez kierownika referatu lub osobę przez niego upoważnioną. Naliczenie odsetek winno nastąpić najpóźniej dnia następnego po otrzymaniu polecenia przelewu.

6. Po naliczeniu odsetek należnych, sprawdzeniu oraz złożeniu podpisu pod względem formalno- rachunkowym przez pracownika Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych kwota wadium jest akceptowana przez Skarbnika i zatwierdzana do wypłaty przez Prezydenta.

7. Zatwierdzony dowód księgowy jest podstawą do dokonania przez Referat Rozliczeń Budżetowych przelewu kwoty na właściwy rachunek bankowy kontrahenta lub wypłaty w kasie, zgodnie z zawartymi wskazaniami wydziału merytorycznego.

8. Za terminowe przekazanie środków do kontrahenta odpowiada Kierownik Referatu Rozliczeń Budżetowych.

9. W przypadku kiedy wadium było wpłacane z tytułu najmu, dzierżawy i sprzedaży nieruchomości jest zwracane w wysokości wpłaty. Zwroty takich wadiów mogą zostać dokonane na podstawie listy sporządzonej przez pracowników Referatu Przetargów i podpisanej przez Naczelnika Wydziału Inwestycji. Lista musi zawierać wszystkie dane wymienione w punkcie 1. Zostaje sprawdzona przez pracownika Referatu Księgowości wydatków Budżetowych pod względem formalno – rachunkowym, akceptowana  przez Skarbnika i zatwierdzona przez Prezydenta. Dalsze postępowanie jak w punkcie 6 i 7.

V. Zwroty przy zaliczeniu wadium na poczet zawartej transakcji
1. W przypadku zaliczenia wadium na poczet zawartej transakcji wydział merytoryczny przekazuje na podstawie dokonanej adnotacji na sporządzonej liście lub poleceniu przelewu określonej kwoty z rachunku bankowego- depozytów na właściwy rachunek bankowy dochodów w jednostce. Odsetki bankowe pozostają na rachunku bankowym jednostki i nie są zaliczane na poczet zawartej transakcji. Dalsze postępowanie jak w Rozdz. IV pkt  2,5,6 i 7.

VI. Zwrot pozostałych kwot z depozytu
1. W przypadku zwrotu kwot kaucji zabezpieczających sposób postępowania jest taki sam, jak w przypadku zwrotu wadiów, z tą różnicą, iż wydziałem merytorycznym odpowiedzialnym za ich rozliczenie jest wydział lub komórka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za realizację inwestycji bądź też realizację innego zadania jej powierzonego.

2. Po zakończeniu zadania inwestycyjnego i upływie określonego terminu uwzględnionego w umowie, wydział merytoryczny realizujący zadanie inwestycyjne sporządza polecenie przelewu w 2 egz. Odsetki naliczane są zgodnie z warunkami określonymi w umowie.  Dalsze postępowanie jak w Rozdz. IV pkt  5,6 i 7.

3. W przypadku sum depozytowych pracownik Wydziału Finansowo – Księgowy Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych sporządza wykaz w formie wydruku komputerowego wszystkich kwot znajdujących się w depozycie na koniec każdego miesiąca. Dokument sporządzany jest w jednym egzemplarzu, podpisany przez osobę sporządzającą, kierownika referatu, akceptowany przez skarbnika, zatwierdzany przez prezydenta i przekazywany do kasy. Na podstawie tego dokumentu kasjer sporządza listę dokonanych wypłat kwot depozytowych. Lista wypłat kwot z depozytu sporządzana jest w jednym egz. Dokument  ten podpisuje kasjer, kontroluje pod względem merytorycznym Kierownik Rozliczeń Budżetowych sprawdza i składa podpis pod względem formalno- rachunkowym pracownik Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych, akceptuje  Skarbnik i zatwierdza do wypłaty  Prezydent.

4. Nierozliczone kwoty z tytułu wadiów i sum depozytowych po upływie terminu ich wymagalności na koniec każdego roku kalendarzowego są przekazywane na rachunek bankowy dochodów budżetowych jednostki na podstawie polecenia przelewu wystawionego przez pracownika Wydziału Finansowo – Księgowy Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych, podpisane przez kierownika referatu, akceptowane przez skarbnika i zatwierdzane przez prezydenta.

