ZARZADZENIE NR 120/3/2025
WOITA GMINY BOISZOWY

z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania w zwigzku
z przyjmowaniem, przechowywaniem oraz zwrotem zabezpieczen nalezytego
wykonania umoéw

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 53, art. 254 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.)

Wojt Gminy Bojszowy
zarzadza

§ 1. Wprowadzi¢ "Procedure postepowania w zwigzku z przyjmowaniem,
przechowywaniem oraz zwrotem zabezpieczen nalezytego wykonania uméw", ktoéra
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie osobom kierujgcym referatami w Urzedzie
Gminy Bojszowy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bojszowy

Adam Duczmal
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 120/3/2025
Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 2 stycznia 2025 r.

Instrukcja przyjmowania, przechowywania oraz zwrotu zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw w Urzedzie Gminy Bojszowy

§ 1. Zakres regulac;ji

1. Instrukcja reguluje zasady i sposéb postepowania w sprawach niektérych
zabezpieczen nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych z umow zawieranych
w Urzedzie Gminy Bojszowy .

2. llekro¢ w niniejszym rozdziale mowa jest o zabezpieczeniu, nalezy przez to rozumie¢
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

3. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy.

4. Zabezpieczenie wnosi sie przed zawarciem umowy, chyba Ze ustawa stanowi inaczej
lub zamawiajgcy okreéli inny termin w dokumentach zamoéwienia.

§ 2. Formy zabezpieczenia

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone, wedtug wyboru wykonawcy, w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:
1) pienigdzu;
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze
3) zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym;
4) gwarancjach bankowych;
5) gwarancjach ubezpieczeniowych;
6) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci.

§ 3. Zabezpieczenie wniesione w formie pienigdza

1. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wptaca przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez zamawiajgcego.

2. Czionek komisji do spraw proceduralnych pobiera informacje z Referatu
Finansowego i Podatkéw w formie wydruku o zabezpieczeniach nalezytego
wykonania umowy, ktére wptynety w formie pienigdza na konto bankowe
Zamawiajgcego.

3. Po zweryfikowaniu prawidtowo wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy przekazuje te dane do Dysponenta komorki realizujgcego dane zadanie.

4. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu, zamawiajgcy przechowuje je na
oprocentowanym rachunku bankowym.

5. Dysponent po wykonaniu umowy obowigzany jest do przekazania informaciji
dotyczgcych zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy do Referatu
Finansowego i Podatkow.

6. Pracownik Referatu Finansowego i Podatkéw zwraca zabezpieczenie wniesione
w pienigdzu z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego, na ktorym
byto ono przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz
prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wykonawcy.
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§ 4. Zabezpieczenie w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej (dalej:
Depozyt)

1. Wykonawca wnosi zabezpieczenie w formie gwarancji bankowej Iub
ubezpieczeniowej, skladajgc forme pisemng gwarancji lub elektroniczng opatrzong
stosownym podpisem elektronicznym zgodnie z wymaganiami zawartymi w
specyfikacji warunkow zamowienia.

2. Komisja powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego weryfikuje prawidtowos¢ zapiséw draftu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy. W przypadku watpliwosci co do prawidtowosci
zabezpieczenia, innych niz prawidlowosé umocowania o0sob podpisanych pod
oswiadczeniem gwaranta, zwraca sie o opinie do Radcy Prawnego.

3. Po zweryfikowaniu prawidtowosci gwarancji ubezpieczeniowej, czionek ds.
proceduralnych komisji powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, przekazuje dokument gwarancji zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy do Kasy Referatu Finansowego i Podatkéw (dalej
Referat FN) oraz do wiadomosci do dysponenta srodkéw finansowych.

§ 5. Przechowywanie zabezpieczen i ich monitoring

1. Prawidlowo ziozone zabezpieczenie zostaje zarejestrowane przez pracownika
Referatu FN w rejestrze DEPOZYTOW prowadzonym w Kasie Urzedu, co potwierdza
wpisem do rejestru i ztozonym podpisem wraz z datg przyjecia.

2. Oryginat ztozonego zabezpieczenia, wystepujgcego w formie gwarancji bankowej,
gwarancji ubezpieczeniowej przechowywany jest w Kasie Urzedu w sejfie. Dostep do
nich majg tylko upowaznieni pracownicy referatu FN.

3. W przypadku wszczecia postepowania windykacyjnego, dysponent srodkéw danego
referatu zwraca sie z pismem do referatu FN o wydanie zabezpieczenia. Dokumenty
dotyczgce zabezpieczenia wydawane sg za pokwitowaniem (wlasnoreczny podpis)
przez osobe odbierajgcg zabezpieczenie.

§ 6. Zwrot lub czesciowy zwrot zabezpieczenia

1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zwracane jest w terminie 30 dni od dnia
wykonania zamdwienia i uznania przez zamawiajgcego za nalezycie wykonane.

2. Zwrot lub zniszczenie zabezpieczenia nastepuje po spetnieniu warunkow okreslonych
w umowie lub w tre$ci dokumentu zabezpieczenia, a w przypadku rozwigzania umowy,
po zaspokojeniu wszelkich zobowigzan wobec Zamawiajgcego.

3. Zamawiajgcy moze pozostawiC na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady
lub gwaranciji kwote nie przekraczajgcg 30% zabezpieczenia. Kwota ta zwracana jest
nie pézniej niz w 15. dniu po uptywie okresu rekojmi za wady lub gwaranciji.

4. Dysponent srodkéw finansowych po wykonaniu umowy lub wygas$nieciu roszczen z
tytutu rekojmi za wady lub gwarancji, obowigzany jest do przygotowania pisma w celu
odbioru Depozytu z Kasy Urzedu.

5. Dysponent srodkéw finansowych jest odpowiedzialny za terminy wazno$ci udzielonych
zabezpieczen w formie gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych oraz za ich zwrot
po ustaniu waznosci. Kazdorazowy odbior Depozytu musi byé poprzedzone
przygotowaniem pisma przez dysponenta srodkéw w celu jego odbioru z Kasy Urzedu.
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