ZARZADZENIE NR 278/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 27.02.2004 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego organizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia Nr 134/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 lutego 2004 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Krakowa instrukcj¢ okre$lajaca zasady
wnoszenia 1 zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego organizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 164/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5.02.2004 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postegpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego organizowanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa oraz instrukcji
okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium w postgpowaniach przetargowych na zbycie
nieruchomosci organizowanych przez Wydziat Skarbu Miasta Urz¢du Miasta Krakowa.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 marca 2004 .
2. Do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego rozpoczetych przed dniem wejsScia w zycie
Zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.



Zatacznik do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa
Nr 278/2004 z dnia 27.02..2004 .

Instrukcja
okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego organizowanych przez
komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa

§1

Ilekro¢ w instrukeji jest mowa o:

a) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. nr 19 poz. 177);

b) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzgdu Miasta
Krakowa odpowiedzialng za realizacje¢ zadania stanowiacego przedmiot zamodwienia
publicznego;

Cc) organizatorze post¢gpowania — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa prowadzaca postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego;

d) Wydziale Finansowym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa zajmujaca si¢ obstuga finansowo-ksiggowa rachunkéw bankowych Urzedu Miasta
Krakowa;

e) Zespole Radcow Prawnych — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa zajmujaca si¢ obstuga prawna Urzedu Miasta Krakowa;

f) rachunku depozytowym — nalezy przez to rozumie¢ rachunek bankowy Urzgdu Miasta Krakowa:
BPH PBK SA, nr 63 1060 0076 0000 3310 0002 5387;

g) rachunku dochodoéw — nalezy przez to rozumie¢ rachunek bankowy Urzgdu Miasta Krakowa:
BPH PBK SA, nr 36 1060 0076 0000 3310 0002 5097;

h) kasie — nalezy przez to rozumie¢ kas¢ Wydzialu Finansowego znajdujaca si¢ na parterze
budynku przy pl. Wszystkich Swietych 3/4.

§2

Zgodnie z art. 45 ustawy Gmina Miejska Krakow prowadzac przetarg nieograniczony, ograniczony
lub negocjacje z ogloszeniem o warto$ci zamoOwienia przekraczajacej wyrazona w zlotych
rownowartos¢ kwoty 60.000 euro jest obowigzana (a ponizej tej kwoty oraz w innych trybach
postgpowania moze) zada¢ od wykonawcdéw wniesienia wadium w granicach 0,5-3% wartosci
zamoOwienia.

§3

1. Wadium moze by¢ wnoszone w nastgpujacych formach:

a) pieniadzu — przelewem, wplacane przed uptywem sktadania ofert tak, by w dniu otwarcia
ofert znajdowato si¢ na rachunku depozytowym,;

b) porgczeniach bankowych, gwarancjach bankowych, gwarancjach ubezpieczeniowych,
poreczeniach udzielanych przed podmioty, o ktorych mowa w art. 6 ust. 3 pkt 4 lit. b ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz.U.
nr 109 poz. 1158 z p6zn. zm.) — deponowane w kasie przed uplywem terminu sktadania ofert.

2. Kserokopia dowodu wniesienia wadium musi by¢ dotaczona do oferty.

3. Wadia w formach okreslonych w ust. 1 lit. b) musza by¢ wystawione na Gming Miejska
Krakow, 31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3/4. W tresci gwarancji (poreczenia) musi
znalez¢ si¢ o$wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktorym zobowiazuje si¢ on do
bezwarunkowej wyptaty kwoty wadium na pierwsze zadanie Zamawiajacego zawierajace



oswiadczenie, iz zaszla jedna z przestanek wymienionych w art. 46 ust. 5 ustawy. Okres
waznos$ci wadium nie moze by¢ krotszy niz okres zwigzania oferta.

. Formy oraz warunki wnoszenia wadium, o ktérych mowa w ust. 1-3 winny by¢ umieszczone
w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

. Organizator postgpowania rozpoczynajac postgpowanie powiadamia Wydzial Finansowy
o wysokosci wadium i terminie, do ktérego ma by¢ wnoszone.

. Obstuga kasy dokonuje jedynie potwierdzenia zdeponowania wadium w formach dopuszczonych
instrukcja. W przypadku ztozenia w kasie wadium w jednej z form okreslonych w ust. 1 lit. b
kasa wydaje skladajacemu potwierdzenie przyjecia, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji.

. Ocena wadium pod wzgledem spelniania wymogéw ustawowych zajmuje si¢ komisja
przetargowa.

§4

. Zwrot wadium nastgpuje niezwlocznie po:

a) uplywie terminu zwiazania oferta,

b) zawarciu umowy i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

C) uniewaznieniu postgpowania i ostatecznym rozstrzygnigciu protestow lub uptywie terminu ich
sktadania,

w sposob odpowiadajacy formie wnoszenia.

. Zwrot wadium nastgpuje rowniez niezwlocznie po ztozeniu wniosku przez wykonawce ktory:

a) wycofat ofertg przed uptywem terminu sktadania ofert,

b) zostal wykluczony z postgpowania lub ktorego oferta zostala odrzucona, a ktory nie
skorzystat z prawa do wniesienia protestu.

. Wniosek o zwrot wadium organizator postgpowania sktada Wydzialowi Finansowemu

niezwlocznie po zajéciu jednej z wymienionych w ust. 1 12 okolicznosci.

. Wadium wniesione w pieniadzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez Wydzial

Finansowy) wynikajacymi z umowy rachunku depozytowego pomniejszonymi o koszty

prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek wykonawcy.

. Wadium wniesione w formach przewidzianych w § 3 ust. 1 lit b kasa wydaje wykonawcom za

potwierdzeniem zwrotu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji lub przesyla

za potwierdzeniem odbioru.

. Za zgoda wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana, wadium wniesione w pieniadzu zaliczone

bedzie wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku depozytowego na poczet

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Informacja o zlozeniu pisemnej zgody bedzie

przez wydzial zamawiajacy niezwlocznie przekazywana organizatorowi postgpowania

1 Wydzialowi Finansowemu.

§5

. W przypadku gdy wykonawca traci wadium na rzecz Gminy Miejskiej Krakow, tj. gdy:

a) jego oferta zostala wybrana, a odmowil podpisania umowy na warunkach okreslonych
w ofercie,

b) jego oferta zostala wybrana, a nie wnidst zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

¢) zawarcie umowy stalo si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy,

organizator ~postgpowania niezwlocznie sklada Wydzialowi Finansowemu wniosek

o zrealizowanie wadium i przelanie kwoty wadium (z odsetkami, jesli bylo przechowywane na

rachunku depozytowym) na rachunek dochodow.

. W przypadku gdy gwarant lub porgczyciel odmawia wyptaty kwoty wadium, Wydzial

Finansowy przekazuje sprawe Zespolowi Radcow Prawnych.



§ 6

1. Zgodnie z art. 147 1 150 ustawy Gmina Miejska Krakow jest obowiazana zada¢ od wykonawcy
whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci 2-10% ceny catkowitej
podanej w ofercie (lub maksymalnej warto$ci nominalnej zobowiazania, jezeli w ofercie podano
jedynie ceny jednostkowe), jezeli:

a) warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é
kwoty 60.000 euro;

b) warto§¢ zamoOwienia na dostawy lub ustugi przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢
kwoty 5.000.000 euro;

¢) umowa ma zosta¢ zawarta na okres dtuzszy niz 3 lata, z wyjatkiem umow, o ktorych mowa
w art. 142 ust. 4 i art. 143 ustawy.

W przypadku pozostatych zaméwien publicznych Gmina Miejska Krakow moze zada¢ od

wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

2. Zamawiajacy moze w wyjatkowej sytuacji za zgoda Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
odstapi¢ od zadania wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w przypadkach
okreslonych w ust. 1 pkt. a, b i ¢, w szczegolnosci gdy zadanie wniesienia zabezpieczenia
mogloby uniemozliwi¢ udzielenie zamowienia lub spowodowac znaczacy wzrost cen ofert.

§7

1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, z zastrzezeniem ust. 3, moze by¢ wnoszone
w nastgpujacych formach:

a) pieniadzu — przelewem, wpltacane w taki sposob, by przed podpisaniem umowy znajdowato
si¢ na rachunku depozytowym;

b) porgczeniach bankowych, gwarancjach bankowych, gwarancjach ubezpieczeniowych,
poreczeniach udzielanych przed podmioty, o ktorych mowa w art. 6 ust. 3 pkt 4 lit. b ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci
— sktadane w kasie przed podpisaniem umowy.

2. Weksel, zastaw na papierach wartosciowych, zastaw rejestrowy — nie sa akceptowane jako
formy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Gdy okres realizacji zamowienia jest dtuzszy niz rok, zabezpieczenie wnoszone w pieniadzu
moze by¢ za zgoda wydzialu zamawiajacego tworzone poprzez potracenia z naleznosci za
czesciowo wykonane zamowienie. Obowiazuja w takim wypadku nastepujace zasady:

a) wykonawca zobowiazany jest przed podpisaniem umowy wnie$¢ co najmniej 30% kwoty
zabezpieczenia;

b) wniesienie pelnej wysokosci zabezpieczenia nie moze nastapi¢ pozniej niz do potowy okresu,
na ktory zostata zawarta umowa;

¢) przewidziane umowa kwoty potracen przekazywane sa przez Wydziat Finansowy w dniu
zaplaty faktury na rachunek depozytowy (kazdorazowo na wniosek wydziatu
zamawiajacego).

4. Zabezpieczenia sktadane w formach okreslonych w ust. 1 lit. b musza by¢ wystawione na Gming
Miejska Krakow, 31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3/4. W treéci gwarancji (poreczenia)
musi znalez¢ si¢ o$wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktorym zobowiazuje si¢ on do
bezwarunkowej wyptaty kwoty zabezpieczenia na pierwsze zadanie Zamawiajacego zawierajace
os$wiadczenie, iz zabezpieczenie to jest mu nalezne.

5. Zabezpieczenia w formach okre§lonych w ust. 1 lit. b sktadane sa w kasie za potwierdzeniem
przyjeeia, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po uprzednim
sprawdzeniu ich zgodnosci z umowa oraz wymaganiami niniejszej Instrukcji przez pracownika
wydziatlu zamawiajacego. Pracownik ten dolacza do dokumentu stanowiacego zabezpieczenie
potwierdzenie, ktoérego wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.



6. Obowiazek przestrzegania ztozenia przed zawarciem umowy (lub zgodnie z ust. 3) wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie i kwotach okreslonych w umowie
spoczywa na wydziale zamawiajacym.

7. Wysoko$¢ zabezpieczenia (okreslona w procentach przez wydzial zamawiajacy), formy
zabezpieczenia i zasady jego wnoszenia (zawarte w ust. 1-4) winny by¢ podane w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia.

8. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone w dwoch lub wigcej dopuszczonych wyzej formach, jesli
w sumie ich wysoko$¢ bedzie zgodna z wymagana wartos$cia.

9. W trakcie realizacji umowy na wniosek wykonawcy za zgoda wydziatu zamawiajacego mozna
zmieni¢ form¢ wniesionego zabezpieczenia. Zmiana formy dokonywana moze by¢ jedynie
w sposob zachowujacy ciaglo$¢ zabezpieczenia i nie moze powodowaé zmniejszenia jego
wysokos$ci. Zmiana ta moze nastapi¢ pod warunkiem zawarcia stosownego aneksu do umowy.

§8

Kazda zmiana postanowien umowy, jesli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostalo
wniesione w jednej z form przewidzianych w § 7 ust. 1 lit. b, musi zosta¢ zaakceptowana przez
gwaranta (porgczyciela) przed podpisaniem aneksu do umowy. Odpowiedzialny za uzyskanie
pisemnej akceptacji jest wydziat zamawiajacy.

§9

1. Zwrot zabezpieczenia nastgpuje w ciagu 30 dni od dnia wykonania zamowienia i uznania go
przez wydzial zamawiajacy za nalezycie wykonane.

2. Zwrot czg$ci zabezpieczenia stuzacej do pokrycia roszczen z tytulu rgkojmi za wady lub
gwarancji jakosci w wysoko$ci nie wyzszej niz 30% wartosci cato$ci zabezpieczenia nastgpuje
w ciagu 15 dni po uptywie okresu tej rekojmi.

3. Wniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wydzial zamawiajacy sktada
Wydzialowi Finansowemu nie podzniej, niz na siedem dni przed uptywem terminu zwrotu
zabezpieczenia.

4. Zabezpieczenie wniesione w pieniadzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez Wydziat
Finansowy) wynikajacymi z umowy rachunku depozytowego pomniejszonymi o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek wykonawcy.

5. Zabezpieczenie wniesione inaczej niz w pieniadzu kasa wydaje wykonawcy za potwierdzeniem
zwrotu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji lub przesyta za
potwierdzeniem odbioru.

§ 10

1. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow wydziat zamawiajacy niezwlocznie sktada Wydziatlowi Finansowemu
wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia i przelanie kwoty zabezpieczenia (z odsetkami, jesli
bylo przechowywane na rachunku depozytowym) na rachunek dochodéw oraz powiadamia
o tym fakcie wykonawcg.

2. W przypadku gdy gwarant lub poreczyciel odmawia wyptaty kwoty zabezpieczenia, Wydziat
Finansowy przekazuje sprawe Zespotowi Radcow Prawnych.



Zatacznik nr 1

do Instrukeji
POTWIERDZENIE Nr ........ [eveeinsennnnns

Kasa Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa potwierdza przyjecic .......cccoeeveeeervveeeesenneenn.

.......................................... Nr z dnia ........................ Wystawionego przez

ZHOZOMNEEO PIZEZ .eeeeueviieeeeitiieieeeieeeeeeeeteetaeeeestaaeeaestsseaesesseaaesaasssaessnsaesaassseeeesssbeaesssseseesensssesnnsens

na kwote: ........ BT € (0307 1L (<O U PP PPPPRNt

........................................................................................................................................................ )
z terminem realizacji do .........ccceevveevieennnn

Dotyczy przetargu nt. (WMOWY NI) ..eeeeeeeeriiieieireeesiiiiieeeeseeesssnrereeeeaesessnnssresesesssssnssssssessesssssssssesseeess

KrakOw, dnia ...ccoccoeveececeeeees e

podpis kasjera
Zalacznik nr 2
do Instrukeji
POTWIERDZENIE Nr ........ [eveiinsennnnas

potwierdza odbior ........... NI e

Zdnia .....ccocevieviennnns WYSLAWIONEEO PIZEZ ..vvveevvvrreeeeinreeeerrreeeaesssreeeasseesessseeeesssssesssssssesssssssssesnsees

na kwote B (€ (0 )41} (< T TP PPPR

........................................................................................................................................................ )
z terminem realizacji do ..........occeeveeevieennns

Dotyczy przetargu nt. (WMOWY 1) ..eeeeecueriiieieireeesiiiiieeeeseeesssnrereeeeaesessnnsseesesessssssssssssessesnessssssesseeess

KrakOW, dNia ..ccccccvcciiiciiciees e

podpis kasjera podpis odbierajqcego



Zalacznik nr 3
do Instrukeji

piecze¢ Wydziatu zamawiajqcego

POTWIERDZENIE

Potwierdzam zgodno$¢ z warunkami UMOWY NI ........ccccceeeeerrieereeeseeenneeennen. OF8Z Wymaganiami
Instrukcji okre$lajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w post¢gpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego organizowanych przez

komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

WNIESIONEEZO W TOTITNIE ..eiiiiiiiiiiiiiiiieeciiiie ettt ee et ee e et eeeeeeessbeeeestseeeesssseeaessnsnaesennsaaesanses
NI e z dnia creeerees WYSTAWIONECEZO PIZEZ .evvreeeevrrreennrieeaiiireeeeervnens
OJONCED PEAGE oo
nakWOtQ .........................................................................................................
KrakOw, dnia ...ccoccoeceeeeceeeees e

podpis pracownika



