ZARZADZENIE NR 1732/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 10 sierpnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji okreslajacej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia naleytego wykonania umowy w posipowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 ma@80x. o samotgizie gminnym (tekst jednolity: Dz.U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z gd. zm.) oraz § 10 Zagdzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z 8rstycznia 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego &ftu Miasta Krakowa (tekst jednolity: Zadzenie Nr 1369/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2Q0%arzdza s¢ co nastpuje:

§1

Wprowadza s do stosowania w Uerlzie Miasta Krakowa instrukgjokreilajaca zasady
wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczeniazggdgo wykonania umowy w pagtowaniach
0 udzielenie zamowienia publicznego, starmmaizakcznik do Zarzdzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr 403/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z d@%a&2.2007 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji okl@acej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia naigtego wykonania umowy w pagiowaniach o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§3
Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania, przy czym do gpstvar o udzielenie

zamoéwienia publicznego rozpagych przed dniem wégia wzycie niniejszego zasaglzenia stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.

Prezydent Miasta Krakowa
I-



Zafacznik do Zarzdzenia Nr 1732/2007
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 10 sierpnia.2007 r

Instrukcja
okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpienra nalezytego wykonania
umowy w posepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego

§1

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) ustawie - naley przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwie
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r. nr 1jodz. 1163 z pn. zm.);

b) wydziale zamawiagym - naley przez to rozumie komorke organizacyja Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialnza realizagi zamowienia publicznego;

c) Oddziale Zamoéwige Publicznych - naley przez to rozumie komoérke organizacyjn Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedziadnza organizaeji przeprowadzenie pagiowania 0 udzielenie
zamoéwienia publicznego;

d) Wydziale Finansowym - nalg przez to rozumie komorke organizacyjn Urzedu Miasta
Krakowa zajmujca si¢ obstug finansowo-ksigowa Urzedu Miasta Krakowa;

e) Zespole Radcow Prawnych - nglerzez to rozumie komorke organizacyja Urzedu Miasta
Krakowa zajmujca sie obstug prawry Urzedu Miasta Krakowa,

f) rachunku Urzdu - naley przez to rozumierachunek bankowy Uedu Miasta Krakowa: BPH
SA, nr 63 1060 0076 0000 3310 0002 5387,

g) rachunku dochodow - nale przez to rozumie rachunek bankowy Uegdu Miasta Krakowa:
BPH SA, nr 36 1060 0076 0000 3310 0002 5097,

h) kasie - naley przez to rozumiekas; Wydziatu Finansowego znajdigh Sic na parterze budynku
Urzedu Miasta Krakowa przy pl. Wszystki®wietych 3-4.

§2

1. Wadium mae by wnoszone w nagbujacy sposéb:

a) w formie pieridza - przelewem, wptacane przed uptywem terminadsdia ofert tak, by w
dniu otwarcia ofert znajdowatogsna rachunku Urgu;

b) w formie poeczen i gwaranciji, o ktorych mowa w art. 45 ust. 6 6 ustawy - deponowane
w kasie przed uptywem terminu sktadania ofad4skiadane wraz z ofeyt

2. W przypadku wniesienia wadium w formie pigira kserokopia dowodu wniesienia wadium
winna by¢ dofaczona do oferty.
3. Wadium wnoszone w formie gwarancji i pczer winno spetnia nastpujace wymaogi:

a) by wystawione na GminMiejska Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkidwictych 3-4):;

b) zawierg w swej tréci oswiadczenie gwaranta (pgozyciela), w ktérym zobowgeuje s¢ on
do bezwarunkowej wyptaty kwoty wadium na pierwgzdanie Zamawiacego zawieragce
oswiadczenie, 1 zaszta jedna z przestanek wymienionych w art. st65uustawy;

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspélnie ubiegak o udzielenie zamowienia - obejmoiva
zobowhzanie gwaranta (peczyciela) z tytutu zwgzanych z pogpowaniem o udzielenie
zamoéwienia dziaka lub zaniecha opisanych w art. 46 ust. 5 ustawyz#fego z tych
wykonawcow;

d) okres wanaosci wadium nie mee by krétszy ni okres zwizania ofer.

4. Wysokd¢ wadium, jego formy oraz warunki jego wnoszeni&t@ych mowa w ust. 1-3 winny
by¢ umieszczone w specyfikacji istotnych warunkéw zeameadia.
5. Oddziat Zamowie Publicznych rozpoczyngj postpowanie powiadamia Wydziat Finansowy

0 wysokdci wadium i terminie, do ktérego madwnoszone, a tede informuje o ewentualnych

zmianach tego terminu.



. W przypadku zteenia wadium w formie gwarancji lub pezenia wraz z ofeat
przewodniczcy komisji przekazuje oryginat dokumentu stangeigo wadium do kasy w dniu
otwarcia ofert.

. W przypadku zlzenia nowego wadium w formie gwarancji lub gmrenia albo aneksu do
takiego wadium w toku pogtowania (w sytuacjach przewidzianych w art. 46 8start. 85 ust.
4 oraz art. 181 ust. 2a ustawy) przewodsigz komisji przekazuje oryginat dokumentu
stanowicego wadium do kasy w dniu jego otrzymania.

. Obstuga kasy dokonuje jedynie potwierdzenia adeprania wadium w formach dopuszczonych
instrukcp. W przypadku zigenia w kasie wadium w formie gwarancji i pczen kasa wydaje
skladajcemu potwierdzenie przgia, ktdérego wzor stanowi zglznik nr 1 do niniejszej
instrukciji.

§3

. Wniosek o zwrot wadium wykonawcy Oddziat ZamawiBublicznych sktada Wydziatowi
Finansowemu niezwtocznie po geip jednej z wymienionych w ustawie okoliczeo

. Oddziat Zamoéwige Publicznych sktada réwnieWydziatowi Finansowemu wniosek o zwrot
wadium wykonawcy, ktory wniost wadium, lecz nie zfboferty w posgpowaniu.

. Wadium wniesione w pieqdzu zwraca i wraz z odsetkami (naliczanymi przez Wydziat
Finansowy) wynikajcymi z umowy rachunku Uedlu pomniejszonymi o koszty prowadzenia
rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pielziy na rachunek wykonawcy.

. Wadium wniesione w formie gwarancji i poren kasa wydaje wykonawcom za
potwierdzeniem zwrotu, ktérego wzor stanowiazahik nr 2 do niniejszej instrukcji, lub
przesyta za potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku wyrzenia przez wykonawc pisemnej zgody na zaliczenie wadium wraz z
odsetkami wynikajcymi z umowy rachunku Ugdu na poczet zabezpieczenia ngtego
wykonania umowy, informag¢j o ziazeniu takiej zgody wydziat zamawigy niezwiocznie
przekazuje Oddziatowi ZamoéwidPublicznych i Wydziatowi Finansowemu.

§4

. W przypadku gdy wykonawca traci wadium na rzéeminy Miejskiej Krakow Oddziat
ZamoOwien Publicznych  niezwlocznie sktada Wydziatlowi Finawmsmu  wniosek
0 zrealizowanie wadium i przelanie kwoty wadiumddsetkami, j&i zostalo wniesione w
pieniadzu) na rachunek dochodéw.

. W przypadku gdy gwarant lub poryciel odmawia wyptaty kwoty wadium, Wydziat
Finansowy przekazuje sprawespotowi Radcow Prawnych.

§5

. Zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, z zastvemiem ust. 3, m@ by wnoszone
W nastpujacy sposob:
a) w formie pienidza - przelewem, wptacane w taki sposéb, by przedpiganiem umowy
znajdowato sj na rachunku Urgu;
b) w formie poeczen i gwarancji, o ktorych mowa w art. 148 ust. 1 [ikb ustawy - sktadane w
kasie przed podpisaniem umowy.
. Formy wymienione w art. 148 ust. 2 ustawy nie akceptowane jako formy wniesienia
zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy.
. Whniesienie zabezpieczenia ngtego wykonania umowy w postaci pgien z nalenosci za
czesciowo wykonane zamowienie opisane art. 150 ust. idtdwy nie jest akceptowane jako
forma wniesienia zabezpieczenia rigtego wykonania umowy.



. Zabezpieczenie nalgego wykonania umowy skladane w formach gwaranppreczer musi

spetnig& nastpujace wymogi:

a) by wystawione na GminMiejska Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkidwictych 3-4):;

b) zawierg w swej tréci oswiadczenie gwaranta (pgizyciela), w ktérym zobowgkuje s¢ on
do bezwarunkowej wyptaty kwoty zabezpieczenia habgo wykonania umowy na pierwsze
zadanie Zamawiajcego zawieragce gwiadczenie,i zabezpieczenie to jest mu nale;

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspélnie wykomuamowienie - obejmowtazobowhzanie
gwaranta (pagczyciela) z tytutu zwjzanych z wykonaniem zamowienia dziatdub
zaniecha kazdego z tych wykonawcoéw;

d) okres wanosci zabezpieczenia nalgego wykonania umowy nie me by krotszy ni okres
realizacji umowy lub okres realizacji umowy i gwacg lub rekojmi.

. Wysokd¢ zabezpieczenia nalgego wykonania umowy (okilwna przez wydziat

zamawiagcy), jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o0 kbbr mowa w ust. 1-4 winny By

umieszczone w specyfikacji istotnych warunkéw zanedva.

. Zabezpieczenia w formach gwarancji | qpgazen skladane $ w kasie za potwierdzeniem

przyjecia, ktérego wzoér stanowi zaiznik nr 1 do niniejszej instrukcji, po uprzednim

sprawdzeniu ich zgod&o z warunkami specyfikacji istotnych warunkow zamgnia i umovg
oraz wymaganiami niniejszej Instrukcji przez prand wydziatu zamawiagego. Pracownik
ten dohcza do dokumentu stana@ego zabezpieczenie potwierdzenie, ktérego wzdrosia
zalkcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

. W przypadku ztzenia nowego zabezpieczenia w formie gwarancji laigqzenia albo aneksu

do takiego zabezpieczenia w toku realizacji umowysytuacji przewidzianej w art. 149 ust. 1

lub w przypadku zmian umowy) oryginat dokumentunstaiacego zabezpieczenie skfadany jest

do kasy po uprzednim sprawdzeniu jego zgédna warunkami specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia i umaworaz wymaganiami niniejszej Instrukcji przez pranika
wydziatu zamawiajcego. Pracownik ten dgiza do dokumentu stanaeego zabezpieczenie
potwierdzenie, ktdrego wzér stanowi &atnik nr 3 do niniejszej instrukciji.

. Obownzek przestrzegania zasad skladania zabezpieczal&ytego wykonania umowy

spoczywa na wydziale zamawgaym.
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. W trakcie realizacji umowy na wniosek wykonawazy zgod wydzialu zamawiajcego mana
zmien forme wniesionego zabezpieczenia rigkego wykonania umowy na ianforme
wymieniora w 8§ 5 ust. 1.

. Jeeli zabezpieczenie naigego wykonania umowy zostato wniesione w formiegppenia lub
gwarancji, a w jego teéei znajduje si wymog informowania Gwaranta/Reryciela o zmianach
umowy kdz informowania go o zmianach i uzyskiwania jego akaeji w tym zakresie,
Wykonawca jest zobowzany przed podpisaniem Adego aneksu do umowy przedstawi
potwierdzenie przygcia przez Gwaranta/Paizyciela i/lub jego akceptacjwprowadzonych
zmian, ladz wnies¢ nowe zabezpieczenie. Odpowiedzialny za uzyskarsenmej akceptacji
gwaranta (pagczyciela) jest wydziat zamawiajy.

§7

. Wniosek o zwrot zabezpieczenia ngtego wykonania umowy wydziat zamawsey skiada
Wydziatowi Finansowemu nie poiej, nz na siedem dni przed uptywem terminu zwrotu
zabezpieczenia.

. Zabezpieczenie wniesione w pigru zwraca siwraz z odsetkami (naliczanymi przez Wydziat
Finansowy) wynikajcymi z umowy rachunku Uedlu pomniejszonymi o koszty prowadzenia
rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pielziy na rachunek wykonawcy.



3. Zabezpieczenie wniesione w formie ¢@@en i gwarancji kasa wydaje wykonawcy za
potwierdzeniem zwrotu, ktorego wzor stanowiazahik nr 2 do niniejszej instrukcji lub przesyta
za potwierdzeniem odbioru.

§8

1. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczerakzptego wykonania umowy na rzecz
Gminy Miejskiej Krakow wydziat zamawigfy niezwiocznie sktada Wydziatowi Finansowemu
wniosek o0 zrealizowanie zabezpieczenia i przeldmiety zabezpieczenia (z odsetkamislije
zostalo wniesione w piesdzu) na rachunek dochoddéw oraz powiadamia o tynctidak
wykonawe.

2. W przypadku gdy gwarant lub goryciel odmawia wyptaty kwoty zabezpieczenia, Wegdlzi
Finansowy przekazuje sprawespotowi Radcow Prawnych.



Zalcznik nr 1
do Instrukgji

POTWIERDZENIE Nr ........ [l

Kasa Wydziatu Finansowego Widu Miasta Krakowa potwierdza przgje .........ccccevvvvvvvvniieeeeeennn.

.......................................... N 4 ¢ | - <eeeenns WYStawionego przez

74007201 0 1=T0 o 1N o] 7= A0SR

na KWoe: ......ccoovveeniiiiiiiiiiiiiiis (STOWNIE: e s

................................................................................................................................................ )

z terminem realizacji dO ..............cceeee oo .

DOtYCZY PrZETArGU/UMOWY ......evveeeeeeiieeesammmaaeittsetsssee ettt e e aeeeeaeeeeeeesssasnseeeeeeeeeaaaeeeaeessssnaannnnes

KrakOw, dnia .....ccccoeeeeees

podpis kasjera
Zafacznik nr 2
do Instrukcji
POTWIERDZENIE Nr ........ [t

potwierdza OdbIOr ...........ooeeviiiieieeee e e e e e e e e e e e e e e eeaaeraaaaa N S

zdnia .....coceeeeeeeiiiiinns AV e o] gT=To To N o] 4 =TSR

na Kwoe: ......ccooeveeeeeeiiiiieiiiinns (5310177 ] =

................................................................................................................................................ )

z terminem realizacji dO ............oeeeeii e .

DOtYCZY PrZetargUIUMOWY ........ooiiiiiiiiuetcammmmeenaas s e e e e e e e aeeeeeeeeeeesssssnana s s e e e e e e eeaaaeaaeeeeesennnnes

KrakOw, dni@ ....ccccoceveiiiiis e e ——

podpis kasjera podpis odbierajcego



Zafgcznik nr 3
do Instrukgji

piecz¢ Wydzialu zamawiapego

POTWIERDZENIE

Potwierdzam zgodrsé z warunkami specyfikacji istotnych warunkéw zaméma i umowy nr
........................................... oraz mgganiami Instrukcji oké&ajace] zasady wnoszenia i zwrotu
wadium oraz zabezpieczenia nafeego wykonania umowy w pagtowaniach o udzielenie

zamoéwienia publicznego organizowanych przez komorganizacyjne Urdu Miasta Krakowa

zabezpieczenia nalgtego wykonania umowy wniesionego W fOrmie ..ccceoooeeeeevvviveeeevvvviieneenn,
NE e ZdNiin. WYSLAWIONEJO PIZEZ. cvvvvvvnnnaiaaaaeaeeaaaaeeee.
IOIONEHO PIZEZ 1.ttt
nakwoﬁ ...................................................................................................

KrakOw, dnia ....cccccooeeeeees

podpis pracownika



