Zatacznik do Zarzadzenia Nr .....
Prezydenta Miasta Krakowa
zdnia .........

Instrukcja Depozytowa

w Wydziale Finansowym Urzedu Miasta Krakowa

§ 1. Definicje.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu uzywa si¢ sformutowania:

1)

2)

3)

4)

1)

Wydzial Finansowy — nalezy przez to rozumie¢ zdefiniowang w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa komorke organizacyjng ds. prowadzenia ksiag
rachunkowych w zakresie wykonania planu finansowego Magistratu, sprawozdawczo$ci
z realizacji tego planu, realizowania zobowigzan zgodnie z tym planem, rozliczen uméw
cywilnoprawnych oraz prowadzenia rejestru umow i zlecen. Szczegotowy zakres
dzialania ipodzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu Finansowego
okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa,

Wydzialy — nalezy przez to rozumie¢ zdefiniowany w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Krakowa wydzial Urzgdu Miasta Krakowa lub komoérke organizacyjna
wchodzaca w sktad Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

depozyty — nalezy przez to rozumie¢ aktywa i pasywa przyjete w formie pienig¢znej
lub w formie niepieni¢znej w postaci: papierowe;j, elektronicznej lub rzeczowej w oparciu
o obowigzujace przepisy prawne, przechowywane na Scisle okreslony czas;

rachunek depozytowy — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwy rachunek bankowy Urzg¢du
Miasta Krakow o nazwie ,,Depozyt” na ktory przyjmowane sa $rodki pieni¢zne tytutem
dotrzymania warunkéw w ramach oglaszanych przez Gming Miejska Krakow przetargow
badz aukcji, a w szczegolnosci: wadidw, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
kaucji, depozytu srodkoéw pienieznych znalezionych, spadkow po zmartych osobach
ostatnio zamieszkatych na terenie Gminy Miejskiej Krakow, zabezpieczen roszczen
0 wydanie zezwolenia na zbieranie odpaddéw lub zezwolen na przetwarzanie odpadow.

§ 2. Formy i rodzaje depozytow.
1. Depozyty w formie pieni¢znej obejmuja srodki pieni¢zne otrzymane z tytutu:

warunkéw ustalanych w ramach oglaszanych przez Gming Miejska Krakow postgpowan
(przetargdéw badz aukcji), a w szczegdlnosci:

a) wadidow, w tym wymaganych w postepowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego, na sprzedaz/dzierzawe nieruchomos$ci stanowigcych majatek Gminy
Miejskiej Krakow, na uzyskanie pozwolenia na zajg¢cie nieruchomosci zwigzanego
Z dziatalno$cig handlowg badz ustugowa;

b) zabezpieczen nalezytego wykonania umowy stanowigce zabezpieczenie z tytutu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce, ktory



W wyniku rozstrzygni¢cia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zobowigzany byt do jego wniesienia;

2) kaucji dotyczacych dziatalno$ci handlowej badz ustugowe;;
3) srodkéw pienigznych znalezionych;

4) srodkéw pienieznych otrzymanych z tytulu spadku po zmarlej osobie ostatnio
zamieszkalej na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

5) zabezpieczen roszczen o wydanie zezwolenia na zbieranie odpadow lub zezwolen
na przetwarzanie odpadow.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci papierowej obejmuja:
1) papiery warto$ciowe (akcje, obligacje, weksle);

2) gwarancje (bankowe lub ubezpieczeniowe) z tytutu: wadium, zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz poreczen i kaucji;
3) dokumenty stanowigce zabezpieczenie roszczen o wydanie zezwolenia na zbieranie

odpadow lub zezwolenie na przetwarzanie odpadow.
3. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej obejmujg gwarancje
(bankowe lub ubezpieczeniowe) z tytutu:
1) wadiow,
2) porgczen
przesytane na Elektroniczng Skrzynke Podawcza Urzedu Miasta Krakowa e-PUAP.

4. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej obejmuja rzeczy oznaczone
co do gatunku wymagajace zabezpieczenia, W tym rzeczy znalezione i przechowywane
na podstawie przepisow o rzeczach znalezionych, w szczegdlnosci:

1) banknoty w PLN lub walucie obcej wycofane z obiegu lub niewymienialne w walucie
obcej,

2) zloto, platyna, srebro, w tym monety, wyroby uzytkowe ze zlota, platyny lub srebra,
kamienie szlachetne, perly oraz korale, zwane kosztowno$ciami.

§ 3. Ewidencja depozytow.

1. Depozyty w formie pieni¢znej na rachunku depozytowym ujmowane s3 w ewidencji
bilansowej prowadzonej w aplikacji FK_JB.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci papierowej i elektronicznej takie jak
wadia, gwarancje lub poreczenia zabezpieczenia nalezytego wykonania Umowy ujmowane
sg W ewidencji pozabilansowej prowadzonej w aplikacji FK_JB.

3. Ewidencja depozytu w formie niepieni¢znej w postaci papierowej takiego jak akcje,
weksle, udziaty przechowywane s3 w Wydziale Finansowym i ujmowane sg w ewidencji
bilansowej prowadzonej na podstawie ewidencji analitycznej przez wydziat zajmujacy si¢
ewidencja tych aktywow.



4. Ewidencj¢ przekazanych do Wydzialu Finansowego depozytow w formie
niepieni¢znej W postaci papierowej i rzeczowej prowadzi pracownik Wydziatu Finansowego
w nastepujacych ksiggach stanowigcych zataczniki Nr 1 — 4 do niniejszej Instrukcji:

1) zalacznik nr 1 — Ksiega Akcji dla papierow wartoSciowych w postaci papieroweyj,

2) zalacznik nr 2 — Ksigga Wadiow dla gwarancji (bankowych lub ubezpieczeniowych)
dotyczacych wadiow w formie niepieni¢znej w postaci papierowej,

3) zalacznik nr 3 — Ksiega Kaucji dla gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych
dotyczacych zabezpieczen nalezytego wykonania umowy W formie niepieni¢znej
W postaci papierowej,

4) zalacznik nr 4 — Ksigga depozytow w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowe;.
5. Ewidencja, o ktorej mowa w ust. 4, zawiera w szczegdlnosci:

1) numer kolejny,

2) datg przyjecia,

3) okreslenie deponowanego przedmiotu,

4) okreslenie jednostki, ktorej whasnos¢ stanowi depozyt,

5) datg zwrotu depozytu oraz podpis osoby odbierajacej depozyt i podpis pracownika
Wydzialu Finansowego.

6. Uzgodnienia informacji dotyczacych Ksiegi Wadiow i Ksiegi Kaucji nastepuje
w okresach kwartalnych na podstawie pisemnego potwierdzenia sktadanego przez wydziaty
odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia lub umowy.

§ 4. Przechowywanie depozytow.

1. Depozyty w formie pieni¢znej gromadzone s3 na wyodrgbnionym rachunku
bankowym, zwanym rachunkiem depozytowym.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej przechowywane
sa w folderze e-gwarancje.

3. Depozyty w formie niepieni¢znej W postaci papierowej lub rzeczowej przechowywane
sa w oznaczonym, odpowiednio zabezpieczonym miejscu.

4. Dostep do depozytéw, o ktérych mowa w ust. 3 jest ograniczony.

5. Szczegdtowe zasady przechowywania depozytow w formie niepieni¢znej okreslone
zostang W zarzadzeniu wewnetrznym Dyrektora Wydziatu Finansowego.

§ 5. Obieg dokumentéw dotyczacych depozytow.

1. Depozyty w formie pieni¢znej:

1) z tytulu udzialu w post¢gpowaniu (przetargowym badz aukcji) lub z tytulu nalezytego
wykonania umowy (kaucji) wptacane sa przez kontrahentéw na rachunek depozytowy,

2) z tytutu Srodkow pienieznych otrzymanych w spadku po zmartych osobach sa przelewane
na rachunek depozytowy przez kontrahenta (banki, sady),



3) z tytutu $rodkéw pienieznych znalezionych sg wptacane przez wydzialy na rachunek

depozytowy.

2. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci papierowej przekazywane sag do Wydzialu
Finansowego celem zdeponowania w zabezpieczonym miejscu. Sg to:

1) papiery wartoSciowe — dokumenty akcji lub akcji wydanych w odcinkach zbiorowych
przez spotki akcyjne z udzialem Gminy Miejskiej Krakow. Potwierdzenie przyjecia
depozytu w formie niepieni¢znej w postaci papierowej stanowi zatacznik nr 5
do niniejszej Instrukciji,

2) gwarancje (bankowe lub ubezpieczeniowe) oraz porgczenia, 0 ktorych mowa w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t. j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986
z pdzn. zm.) zwanej dalej ustawa Pzp, a w szczegdlnosci w art.:

a) 45 ust. 6 pkt 2-5 ustawy Pzp, dotyczacym wadiow w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego deponowane s3 w Wydziale Finansowym za potwierdzeniem
stanowigcym zalacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji,

b) 148 ustawy Pzp, dotyczacym zabezpieczen nalezytego wykonania umowy
deponowane s3 w Wydziale Finansowym za potwierdzeniem stanowigcym zalgcznik
nr 5 do niniejszej Instrukcji, po uprzednim sprawdzeniu jego zgodnosci z warunkami
umowy i specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub opisu warunkow koncesji
przez pracownika wydzialu zamawiajacego. Do dokumentu dotaczane jest
potwierdzenie wydziatu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

3. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci elektronicznej przestane sa do Wydziatu
Finansowego poczta e-mail w celu przechowania bezgotowkowych wadiow w formie
gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych oraz porgczen w postaci elektronicznej
okreslonych ustawg Pzp.

4. Depozyty w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej przekazywane sg do Wydziatu
Finansowego w przypadku koniecznos$ci przechowania rzeczy, o ktorych mowa w § 2 ust. 4
W miejscu zabezpieczonym.

§ 6. Odpowiedzialnos$¢ pracownikow obslugujacych depozyt.

1. Bezposredni nadzor nad depozytem prowadzonym w Wydziale Finansowym sprawuja
Zastepcy Dyrektora Wydziatu.

2. Wyznaczonym pracownikom Wydziatu Finansowego powierzane jest w zakresie
obowigzkow prowadzenie depozytu.

3. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ zgodnie z zakresem czynnosci za rzetelne,
chronologiczne i systematyczne prowadzenie depozytéw w ksiggach rachunkowych.

4. Pracownik, ktory w powierzonym zakresie obowigzkoéw ma prowadzenie W Wydziale
Finansowym depozytu w formie niepieni¢znej, a takze 0Soby g0 zastepujace ponosza
odpowiedzialno$¢ materialng za przechowywane depozyty.

5. Na dowod przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ww. pracownik oraz osoby go
zastepujace sktadajg ,,Oswiadczenie o przejeciu depozytu z pelng odpowiedzialnosciag
materialng”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej Instrukcji.



6. Pracownik, ktory w zakresie obowigzkéw ma prowadzeniec w Wydziale Finansowym
depozytu w formie niepieni¢znej ponosi odpowiedzialno$¢ materialng, w szczegolnosci za:

1) niewtasciwe zabezpieczenie sejfu,
2) wydanie czesci zawartosci depozytu na podstawie niezatwierdzonych dowodow,
3) nieodpowiedni obrot depozytami prowadzgcymi do niedoboru W sejfie.

7. W razie nieobecno$ci pracownika, ktory w powierzonym zakresie obowigzkéw ma
prowadzenie w Woydziale Finansowym depozytu w formie niepieni¢znej przekazanie
ww. depozytu osobie zastepujacej odbywa sig¢ protokolarnie.

§ 7. Kontrola prowadzonego w Wydziale Finansowym depozytu w formie
niepienieznej W postaci papierowej i rzeczowej.

1. Obowigzek okresowej kontroli depozytu prowadzonego w Wydziale Finansowym
w formie niepieni¢znej spoczywa na Glownym Ksiegowym lub o0sobie zastgpujacej
Gléwnego Ksiggowego.

2. Z kontroli depozytu, o ktérym mowa w ust. 1, Sporzadzany jest protokot w obecnosci
pracownika materialnie odpowiedzialnego za prowadzenie depozytu.

3. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2 ma obowigzek udzielania kontrolujagcemu
wyjasnien oraz przedktadania dowodow, na podstawie ktorych formutowane sg ustalenia
zamieszczone w protokole albo w sprawozdaniu z kontroli.

4. W razie zdarzen losowych w czasie nieobecnosci pracownika, o ktorym mowa w ust. 2
przeprowadzana jest inwentaryzacja depozytu przez komisj¢, ktorg powotuje Dyrektor
Wydziatu Finansowego na wniosek Giownego Ksiggowego lub osoby ja zastepujace;.

§ 8. Inwentaryzacja roczna aktywow i pasywow znajdujacych sie w depozycie.

1. Inwentaryzacj¢ depozytéw w formie pieni¢znej przeprowadza si¢ metoda
potwierdzenia sald i polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskanych od kontrahentow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w  ksiegach rachunkowych  (ewidencji
pozabilansowej) stanu aktywow.

2. Inwentaryzacja depozytow w formie niepieni¢znej W postaci papierowej lub rzeczowej
przeprowadzana jest obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego w drodze spisu z natury.
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta
Krakowa w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urze¢dzie Miasta Krakowa.

3. Inwentaryzacja depozytéw w formie niepienigznej w postaci elektronicznej
przeprowadzana jest metodg weryfikacji polegajagca na poréwnaniu danych ujetych
w ewidencji ksiggowej (pozabilansowej) z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
warto$ci sktadnikow.



Zaltaczniki do instrukeii:

1.
2.

Ksigga Akcji dla papierow wartosciowych w postaci papierowej,

Ksiega Wadiow dla gwarancji (bankowych lub ubezpieczeniowych) dotyczacych
wadiéow w formie niepieni¢gznej w postaci papierowej,

Ksigga Kaucji dla gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych dotyczacych
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy w formie niepieni¢znej w postaci
papierowej,

Ksiega depozytow w formie niepieni¢znej w postaci rzeczowej,

Potwierdzenie przyjecia depozytu w tradycyjnej postaci papierowej (dokumentow

akcji lub akcji wydanych w odcinkach zbiorowych przez spotki akcyjne z udziatem
Gminy Miejskiej Krakow, wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy),

Potwierdzenie zgodno$ci z warunkami specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia /
warunkow koncesji i umowy,

Oswiadczenie o przejeciu depozytu z pelng odpowiedzialnoscig materialng.



