ZARZADZENIE NR 1025/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 24 maja 2006 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji okre$lajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego.

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 pézn. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia Nr 1521/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia
2005 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (z pdzn. zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta Krakowa instrukcj¢ okres$lajaca zasady
wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach
o0 udzielenie zamdéwienia publicznego, stanowiaca zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 737/2005 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2.05.2005 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i1 zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 maja 2006 r., przy czym do postgpowan o

udzielenie zamowienia publicznego rozpoczgtych przed dniem wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

Prezydent Miasta Krakowa

/-1



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 1025/2006
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 24 maja 2006 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego

§1

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

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

b) wydziale zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialng za realizacjg zamowienia publicznego;

¢) Oddziale Zamowien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

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

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

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

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

h) kasie - nalezy przez to rozumie¢ kas¢ Wydziatu Finansowego znajdujaca si¢ na parterze budynku
Urzedu Miasta Krakowa przy pl. Wszystkich Swigtych 3-4.

§2

1. Wadium moze by¢ wnoszone w nastgpujacy sposob:

a) w formie pieniadza - przelewem, wplacane przed uptywem terminu sktadania ofert tak, by w
dniu otwarcia ofert znajdowato si¢ na rachunku depozytowym;

b) w formie porgczen i gwarancji, o ktorych mowa w art. 45 ust. 6 pkt. 2-5 ustawy - deponowane
w kasie przed uplywem terminu sktadania ofert badz sktadane wraz z oferta.

2. W przypadku wniesienia wadium w formie pieniadza kserokopia dowodu wniesienia wadium
musi by¢ dolaczona do oferty.
3. Wadium wnoszone w formie gwarancji i por¢czen musi spetniac¢ nastepujace wymogi:

a) by¢ wystawione na Gmine Miejska Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3-4);

b) zawiera¢ w swej tresci o§wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktérym zobowiazuje si¢ on
do bezwarunkowej wyplaty kwoty wadium na pierwsze zadanie Zamawiajacego zawierajace
oswiadczenie, iz zaszla jedna z przestanek wymienionych w art. 46 ust. 5 ustawy;

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspolnie ubiegaja si¢ o udzielenie zamdwienia - obejmowaé
zobowigzanie gwaranta (porgczyciela) z tytulu zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia dzialan lub zaniechan opisanych w art. 46 ust. 5 ustawy kazdego z tych
wykonawcow;

d) okres waznosci wadium nie moze by¢ krotszy niz okres zwiazania oferta.

4. Wysoko$¢ wadium, jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o ktorych mowa w ust. 1-3 winny
by¢ umieszczone w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.
5. Oddziat Zamoéwien Publicznych rozpoczynajac postgpowanie powiadamia Wydziat Finansowy

o wysokos$ci wadium i terminie, do ktorego ma by¢ wnoszone, a takze informuje o ewentualnych

zmianach tego terminu.



(o)

W  przypadku zlozenia wadium w formie gwarancji lub porgczenia wraz z oferta,
przewodniczacy komisji przekazuje oryginat dokumentu stanowiacego wadium do kasy w dniu
otwarcia ofert.

. Obstuga kasy dokonuje jedynie potwierdzenia zdeponowania wadium w formach dopuszczonych

instrukcja. W przypadku zlozenia w kasie wadium w formie gwarancji i porgczen kasa wydaje
sktadajacemu potwierdzenie przyjecia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej
instrukcji.

. Ocena wadium pod wzgledem spelniania wymogoéw ustawowych zajmuje si¢ komisja

przetargowa.

§3

. Wniosek o zwrot wadium wykonawcy Oddzial Zamoéwien Publicznych sklada Wydzialowi

Finansowemu niezwlocznie po zaj$ciu jednej z wymienionych w ustawie okolicznosci.

. Oddzial Zamoéwien Publicznych sklada rowniez Wydzialowi Finansowemu wniosek o zwrot

wadium wykonawcy, ktory wniost wadium, lecz nie ztozyt oferty w postegpowaniu.

. 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 pienigdzy na rachunek wykonawcy.
Wadium wniesione w formie gwarancji i porgczen kasa wydaje wykonawcom za
potwierdzeniem zwrotu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji, lub
przesyta za potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku wyrazenia przez wykonawce pisemnej zgody na zaliczenie wadium wraz z

odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku depozytowego na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, informacje o zlozeniu takiej zgody wydzial zamawiajacy niezwlocznie
przekazuje Oddzialowi Zaméwien Publicznych i Wydzialowi Finansowemu.

§ 4

. W przypadku gdy wykonawca traci wadium na rzecz Gminy Miejskiej Krakow Oddzial

Zaméwien Publicznych  niezwlocznie  skltada  Wydzialowi  Finansowemu  wniosek
o zrealizowanie wadium i przelanie kwoty wadium (z odsetkami, je§li zostalo wniesione w
pieniadzu) na rachunek dochodow.

W przypadku gdy gwarant lub porgczyciel odmawia wyptaty kwoty wadium, Wydziat
Finansowy przekazuje sprawe Zespotowi Radcow Prawnych.

§5

. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, z zastrzezeniem ust. 3, moze by¢ wnoszone

W nastepujacy sposob:

a) w formie pieniadza - przelewem, wptacane w taki sposob, by przed podpisaniem umowy
znajdowato si¢ na rachunku depozytowym;

b) w formie porgczen i gwarancji, o ktérych mowa w art. 148 ust. 1 pkt. 2-5 ustawy - sktadane w
kasie przed podpisaniem umowy.

Formy wymienione w art. 148 ust. 2 ustawy nie sa akceptowane jako formy wniesienia

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Wydziat zamawiajacy moze wyrazi¢ zgodg na wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy w postaci potracen z naleznosci za czg¢Sciowo wykonane zamowienie w sytuacji

przewidzianej w art. 150 ust. 3 ustawy. W takim wypadku umowa z wykonawca winna zawieraé¢

okreslenie kwot potracanych z poszczegdlnych naleznosci.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy skladane w formach gwarancji i porgczen musi

spetnia¢ nastgpujace wymogi:



a) by¢ wystawione na Gmine Miejska Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swietych 3-4);

b) zawiera¢ w swej tresci o§wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktérym zobowiazuje si¢ on
do bezwarunkowej wyplaty kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na pierwsze
zadanie Zamawiajacego zawierajace oswiadczenie, iz zabezpieczenie to jest mu nalezne;

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspolnie wykonuja zamdwienie - obejmowac zobowiazanie
gwaranta (porgczyciela) z tytulu zwiazanych z wykonaniem zamowienia dzialan Iub
zaniechan kazdego z tych wykonawcow;

d) okres waznosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie moze by¢ krotszy niz okres
realizacji umowy lub okres realizacji umowy i gwarancji lub r¢kojmi.

. Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (okreSlona przez wydzial
zamawiajacy), jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o ktérych mowa w ust. 1-4 winny by¢
umieszczone w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
. Zabezpieczenia w formach gwarancji i porgczen skladane sa w kasie za potwierdzeniem
przyjecia, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po uprzednim
sprawdzeniu ich zgodno$ci z warunkami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i umowa
oraz wymaganiami niniejszej Instrukcji przez pracownika wydzialu zamawiajacego. Pracownik
ten dolacza do dokumentu stanowiacego zabezpieczenie potwierdzenie, ktorego wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. Obowiazek przestrzegania zasad skladania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

spoczywa na wydziale zamawiajacym.

§ 6

. W trakcie realizacji umowy na wniosek wykonawcy za zgoda wydzialu zamawiajacego mozna
zmieni¢ formg¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na inng forme
wymieniona w § 5 ust. 1. Zmiana ta moze nastapi¢ pod warunkiem zawarcia stosownego aneksu
do umowy.

. Jezeli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostato wniesione w formie porgczenia lub
gwarancji, a w jego tresci znajduje si¢ wymog informowania Gwaranta/Porgczyciela o zmianach
umowy badz informowania go o zmianach i uzyskiwania jego akceptacji w tym zakresie,
Wykonawca jest zobowiazany przed podpisaniem kazdego aneksu do umowy przedstawic
potwierdzenie przyjecia przez Gwaranta/Porgczyciela i/lub jego akceptacje wprowadzonych
zmian, badz wnie§¢ nowe zabezpieczenie. Odpowiedzialny za uzyskanie pisemnej akceptacji
gwaranta (porgczyciela) jest wydzial zamawiajacy.

§ 7

. Wniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wydziat zamawiajacy sktada
Wydzialowi Finansowemu nie po6zniej, niz na siedem dni przed uplywem terminu zwrotu
zabezpieczenia.

. 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.

. Zabezpieczenie wniesione w formie porgczen i1 gwarancji kasa wydaje wykonawcy za
potwierdzeniem zwrotu, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji lub przesyta
za potwierdzeniem odbioru.

§8

. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow wydziat zamawiajacy niezwlocznie sklada Wydziatowi Finansowemu
wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia i przelanie kwoty zabezpieczenia (z odsetkami, jesli



zostatlo wniesione w pieniadzu) na rachunek dochodéw oraz powiadamia o tym fakcie
wykonawceg.

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



Zatacznik nr 1

do Instrukeji
POTWIERDZENIE Nr ........ [eveiinsennnnas

Kasa Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa potwierdza przyjecie ........ccooeveeeevvveeeesenneenn.

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

ZHOZOMNEEZO PIZEZ .eeeeunvvieeeeitiieeeecieeeeeeetteetae e esstaaeeaeetsseaeeesseaaesessesaesssnsaesaasseeaesssbeaesssseseesannsseesnnnsens

Na KWOLE: .orvvineieiieeiie e, (STOWIIE: .eiiiiiiciiiie e e ae e ae e e e

........................................................................................................................................................ )
z terminem realizacji do ..........cceeeeveevveennnns

Dotyczy przetargu nt. (UMOWY 1) ...eeeecouureiieieireeriiieiieeeesesenssnrereeeesesessnnsseesessssssssssssssessesnsssssssesseeess

KrakOw, dnia ..cccoccoeveeeeceeeees e

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

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

Zdnia .....oooeeeeievienns WYSTAWIONCZO PIZEZ «.vvveeeevveeeesrireeeeeenreeeeiseaesaasssseseassseesesssssssessssssesssssssessnsses

N2 KWOLE: .orvvinvieiieeiie e, (STOWIIE: .eiiiiiiciiiie e e ae e ae e e

........................................................................................................................................................ )
z terminem realizacji do ..........cceeeveevveennnnn

Dotyczy przetargu nt. (UMOWY NT) ...eeeecuveriieieireeiriiiiieeeeseeesssnrereeessesessnnsseeseessssssnssssssessesnsssssssesseeess

KrakOW, ANia ..ccccocecveciciiciees e

podpis kasjera podpis odbierajqcego



Zalacznik nr 3
do Instrukeji

piecze¢ Wydziatu zamawiajqcego

POTWIERDZENIE

Potwierdzam zgodno$¢ z warunkami specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia i umowy nr
........................................... oraz wymaganiami Instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu
wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postgpowaniach o udzielenie

zamoéwienia publicznego organizowanych przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta Krakowa

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego W formie ...........cocceeevuveeiveenieennneeennne.
NI e zdnia ......cccceevieeeneene. WYStAWIONEZO PIZEZ ..evvvvveeeenrieeeinirieeeesivve e
ORONCED DEZEL e
nakWOtQ .........................................................................................................
KrakOw, dnia ..cccoocoeveeeeceeeees e

podpis pracownika



