Zatacznik do zarzadzenia Nr ...
Prezydenta Miasta Krakowa

Instrukcja
okreslajaca zasady wnoszenia i zwrotu wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz zabezpieczenia zaliczek w post¢gpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego i postepowaniach o udzielenie koncesji na roboty budowlane i ushugi
oraz umowach o zamowienie publiczne i koncesje na roboty budowlane lub ustugi.

§ 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.);

2) ustawie o umowie koncesji — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 pazdziernika
2016 r. o umowie koncesji na roboty budowlane lub ustugi (Dz. U. z 2016 r. poz. 1920
z pbézn. zm.);

3) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialng za realizacj¢ zamoéwienia publicznego lub postgpowania
o udzielenie koncesji na roboty budowlane 1 ustugi;

4) organizatorze postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacje 1 przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego lub o zawarcie umowy koncesji na roboty budowlane
lub ustugi;

5) Wydziale Finansowym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta
Krakowa zajmujacg si¢ obstugg finansowo-ksiggowa Urzedu Miasta Krakowa;

6) Zespole Radcow Prawnych — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng Urzedu
Miasta Krakowa zajmujacg si¢ obstuga prawng Urzedu Miasta Krakowa;

7) rachunku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwy rachunek bankowy Urzedu Miasta
Krakowa o nazwie ,,Depozyt”;

8) rachunku dochodéw Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwy rachunek bankowy
Urzedu Miasta Krakowa o nazwie ,,Dochody Podstawowy’;

9) kasie — nalezy przez to rozumie¢ kase¢ Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa
znajdujaca sie na parterze budynku przy pl. Wszystkich Swietych 3-4;

10)  wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ wykonawce, o ktorym mowa w art. 2 pkt 11
ustawy Pzp oraz zainteresowany podmiot, o ktorym mowa w art. 2 pkt 10 ustawy o umowie
koncesji.

§ 2. 1. Wadium moze by¢ wnoszone w nastepujacy sposob:

1) w formie pienigdza — przelewem, wptacane w taki sposéb, by przed uplywem terminu
sktadania ofert znajdowato si¢ na rachunku Urzedu;

2) w formie gwarancji (bankowych lub ubezpieczeniowych) oraz poreczen, o ktorych mowa
w art. 45 ust. 6 pkt 2-5 ustawy Pzp:

a) w tradycyjnej postaci papierowej — deponowane w kasie przed uptywem terminu
sktadania ofert badz sktadane wraz z oferta;

b) w postaci elektronicznej — opatrzone wylacznie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym osob uprawnionych do reprezentowania gwaranta.! Tre$¢ dokumentu



nie moze zawiera¢ postanowien o jego automatycznym wygasnieciu w przypadku
zwrotu do wystawcy.

Wadium w postaci elektronicznej powinno by¢ przestane na Elektroniczng Skrzynke
Podawczg Urzedu Miasta Krakowa e-PUAP z wykorzystaniem dedykowanego
formularza elektronicznego, przed uplywem terminu sktadania ofert.

2. Wadium wnoszone w tradycyjnej postaci papierowej i postaci elektronicznej (gwarancja
bankowa lub ubezpieczeniowa oraz poreczenie) powinno umozliwia¢ jego realizacje
oraz winno spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) byé wystawione na Gmine Miejska Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkich Swigtych 3-4);

2) zawiera¢ w swej treSci o§wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktorym zobowiazuje si¢ on
do bezwarunkowej wyplaty kwoty wadium na pierwsze zadanie wydzialu zamawiajacego
zawierajace os$wiadczenie, iz zaszla jedna z przestanek wymienionych odpowiednio
w art. 46 ust. 4a 1 5 ustawy Pzp lub art. 20 ust. 3 ustawy o umowie koncesji;

3) w przypadku, gdy wykonawcy wspolnie ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia
lub o zawarcie umowy koncesji — obejmowaé zobowigzanie gwaranta (porgczyciela) z tytutu
zwigzanych z postepowaniem dziatan lub zaniechan opisanych odpowiednio w art. 46 ust.
4a 15 ustawy Pzp lub art. 20 ust. 3 ustawy o umowie koncesji kazdego z tych wykonawcow;

4) okres waznosci nie moze by¢ krotszy niz okres zwigzania oferta.

3. Wysoko$¢ wadium, jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o ktorych mowa w ust. 1
12 winny by¢ umieszczone w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, w ogloszeniu
lub opisie warunkow konces;ji.

4. Organizator postgpowania rozpoczynajac postepowanie powiadamia Wydzial Finansowy
o wysokosci wadium 1 terminie, do ktérego ma by¢ wnoszone, a takze informuje
o ewentualnych zmianach w tym zakresie.

5. W przypadku ztozenia wadium w formie gwarancji lub porgczenia wraz z oferta:

1) w tradycyjnej postaci papierowej organizator przetargu niezwlocznie przekazuje oryginat
dokumentu stanowigcego wadium do kasy;

2) w postaci elektronicznej do oferty sktadanej w tej samej postaci, organizator przetargu
przesyta tak ztozone wadium do Wydzialu Finansowego.

6. W przypadku zlozenia nowego wadium w formie gwarancji lub poreczenia albo aneksu
do takiego wadium w toku postgpowania (np. w sytuacjach przewidzianych w art. 46 ust. 3,
art. 85 ust. 4 oraz art. 184 ustawy Pzp) w tradycyjnej postaci papierowej organizator
postepowania przekazuje oryginal dokumentu stanowigcego wadium do kasy w dniu jego
otrzymania.

7. Kasa potwierdza zdeponowanie wadium w formie gwarancji bankowej
lub ubezpieczeniowej oraz porgczenia w tradycyjnej postaci papierowej. Wzor potwierdzenia
stanowi zatacznik nr 1 do Instrukcji.

8. W przypadku nadestanych przez Wykonawcdw gwarancji / porgczen w tradycyjnej postaci
papierowej badz postaci elektronicznej Wydzial Finansowy przekazuje organizatorowi
postepowania kopie tych dowodéw oraz wykaz informacji o wniesieniu wadium zawierajacy:
nazw¢ 1 adres Wykonawcy, dat¢ wplywu wadium wraz znr WB, nazwe postepowania,
wymagang kwote wadium, a w przypadku ztozenia wadium w formie gwarancji, porgczen —

adnotacje o sprawdzeniu tych dokumentow pod wzgledem formalnym, nazwe¢ gwaranta
inumer gwarancji Wzdr wykazn stanowi zataeznik nr 2 do Instrukeyi

1 Skan dokumentu wystawionego w postaci papierowej, nastgpnie opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym nie ma znamion
oryginatu (wyrok z dnia 11 grudnia 2018 r. Krajowej Izby Odwotawczej Sygn. akt: KI02426/18).



§ 3. 1. Wniosek o zwrot wadium wykonawcy organizator postgpowania sktada Wydziatowi
Finansowemu niezwlocznie po zaj$ciu okolicznosci takiego zwrotu.

2. Organizator postgpowania sklada rowniez Wydziatowi Finansowemu wniosek o zwrot
wadium wykonawcy, ktéry wnidst wadium, lecz nie ztozyt oferty w postepowaniu.

3. Wadium wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez
Wydzial Finansowy) wynikajacymi z umowy rachunku Urzgdu pomniejszonymi o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieni¢dzy na rachunek wykonawcy.

4. Na wniosek organizatora przetargu wadium wniesione w formie gwarancji i porgczen
w tradycyjnej postaci papierowej kasa zwraca (tj. wydaje lub przesyla wykonawcom
za potwierdzeniem odbioru), chyba ze zachodzg przestanki zatrzymania wadium na podstawie
art. 46 ust. 4a 1 5 ustawy Pzp.

5. Na wniosek organizatora przetargu wadium wniesione w postaci elektronicznej
(gwarancje bankowe lub ubezpieczeniowe oraz porgczenia):

1) zwracane jest na adres skrytki, z ktorej zostalo wystane wraz z informacja o zwolnieniu
wadium,;
2) zatrzymywane jest na podstawie art. 46 ust. 4a 1 5 ustawy Pzp.

6. W przypadku wyrazenia przez wykonawce pisemnej zgody na zaliczenie wadium
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku Urzgdu na poczet zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, informacj¢ o ztozeniu takiej zgody wydziat zamawiajacy
niezwtocznie przekazuje organizatorowi postgpowania i Wydzialowi Finansowemu.

§ 4. 1. Organizator postgpowania wnosi o zatrzymanie wadium wraz z odsetkami, jezeli
wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktorym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a ustawy Pzp,
z przyczyn lezacych po jego stronie, nie ztozyt o§wiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp, o$wiadczenia, o ktorym mowa
w art. 25a ust. 1 ustawy Pzp, pelnomocnictw lub nie wyrazit zgody na poprawienie omyiki,
o ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy Pzp, co spowodowato brak mozliwosci wybrania
oferty ztozonej przez wykonawce jako najkorzystniejszej.

2. W przypadku gdy wykonawca traci wadium na rzecz Gminy Miejskiej Krakow
organizator postepowania lub wydzial zamawiajacy niezwlocznie sklada Wydziatowi
Finansowemu wniosek o zrealizowanie wadium 1 przelanie kwoty wadium (z odsetkami,
jesli zostato wniesione w pienigdzu) na rachunek dochodéw Urzedu.

3. W przypadku gdy gwarant (poreczyciel) odmawia wyplaty kwoty wadium, Wydzial
Finansowy informuje o tym fakcie organizatora postepowania lub wydzial zamawiajacy
i przekazuje sprawe Zespotowi Radcow Prawnych.

§ 5. 1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wnoszone w nastepujacy
Sposob:

1) w formie pienigdza — przelewem, wplacane w taki sposob, by przed podpisaniem umowy
znajdowato si¢ na rachunku Urzedu;

2) w formie porgczen i gwarancji, o ktorych mowa w art. 148 ust. 1 pkt 2-5 ustawy Pzp —
sktadane w wydziale zamawiajacym przed podpisaniem umowy.

2. Formy wymienione w art. 148 ust. 2 ustawy Pzp oraz potracenia z naleznos$ci
za czg$ciowo wykonane zaméwienie opisane art. 150 ust. 3—6 ustawy Pzp nie sg akceptowane
jako formy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy sktadane w formach gwarancji i porgczen
musi spetniac¢ nastepujgce wymogi:

1) by¢ wystawione na Gmine Miejska Krakow (31-004 Krakéw, pl. Wszystkich Swietych 3-4);
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2) zawiera¢ w swej tresci os§wiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktorym zobowiazuje si¢ on
do bezwarunkowej wyptaty kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
na pierwsze zadanie wydziatu zamawiajacego zawierajace oswiadczenie, iz zabezpieczenie
to jest mu nalezne;

3) okres wazno$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie moze by¢ krotszy
niz okres realizacji umowy lub okres realizacji umowy i rekojmi za wady.

4. Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jego formy oraz warunki jego
wnoszenia, o ktérych mowa w ust. 1-3 winny by¢ umieszczone w specyfikacji istotnych
warunkoéw zamowienia lub opisie warunkow koncesji.

5. Jezeli okres na jaki ma zosta¢ wniesione zabezpieczenie przekracza 5 lat stosuje si¢
odpowiednio przepisy art. 150 ust. 7-10 ustawy Pzp lub dokumentach konces;ji.

6. W przypadku wymogu wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
umowa o zamowienie publiczne lub koncesj¢ na roboty budowlane lub ustugi winna zawiera¢
nastepujace uregulowania:

1) jezeli w zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy wniesionym w postaci gwarancji
lub porgczenia zawarty bedzie wymog informowania gwaranta (porgczyciela) o zmianach
umowy badz uzyskiwania jego akceptacji w tym zakresie, wykonawca bedzie zobowigzany
— przed podpisaniem kazdego aneksu do umowy — przedstawi¢ wydziatowi zamawiajagcemu
potwierdzenie poinformowania gwaranta (poreczyciela) o zmianach umowy badz jego
akceptacje tych zmian albo wnie$¢ nowe zabezpieczenie. W przypadku, gdy zmiana umowy
powoduje konieczno$¢ zmiany zabezpieczenia, wykonawca zobowigzany bedzie dostarczy¢
ancks do obecnego zabezpieczenia, uzupeli¢ zabezpieczenie lub wnie$¢ nowe
zabezpieczenie przed terminem podpisania aneksu. W razie uchybienia temu zobowigzaniu
zamawiajacy uprawniony bedzie do zadania wyplaty przez gwaranta (poreczyciela) kwoty
zabezpieczenia, ktora zostanie zatrzymana przez wydzial zamawiajacy jako zabezpieczenie
wniesione w pienigdzu;

2) wykonawca jest uprawniony w kazdym czasie do zmiany formy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy pod warunkiem, ze zmiana formy bedzie dokonana z zachowaniem
ciaglosci zabezpieczenia, a nowe zabezpieczenie bedzie spelnia¢ wymogi okreslone
w specyfikacji istotnych warunkoéw zamoéwienia lub opisie warunkow konces;ji;

3) w przypadku okreslonym w ust. 5, wykonawca zobowigzany bgdzie przed uptywem okresu
obowigzania pierwotnego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy do przedlozenia
kolejnego zabezpieczenia (spetniajacego wymogi okreslone w specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia lub opisie warunkow koncesji) na dalszy okres az do uplywu
terminéw wskazanych w ust. 3 pkt 3. W razie uchybienia temu zobowigzaniu wydziat
zamawiajacy uprawniony bedzie do zadania wyptlaty przez gwaranta (porgczyciela) kwoty
zabezpieczenia, ktora zostanie zatrzymana przez wydzial zamawiajacy jako zabezpieczenie
wniesione w pienigdzu.

7. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formach gwarancji lub porgczenia
deponowane jest przez wydzial zamawiajagcy w kasie za potwierdzeniem przyjecia,
po uprzednim sprawdzeniu jego zgodno$ci z warunkami umowy 1 specyfikacji istotnych
warunkow zamoOwienia lub opisu warunkow koncesji przez pracownika wydziatu
zamawiajacego. Pracownik ten dolacza do dokumentu stanowigcego zabezpieczenie
potwierdzenie, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

8. Procedura opisana w ust. 7 obowiazuje takze w przypadku ztozenia w toku realizacji
umowy nowego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji

lub poreczenia albo aneksu do takiego zabezpieczenia.
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9. Obowigzek przestrzegania zasad skladania zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy spoczywa na wydziale zamawiajacym.

§ 6. 1. Wniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wydziat
zamawiajacy sktada Wydzialowi Finansowemu nie p6zniej niz na siedem dni przed uplywem
terminu zwrotu zabezpieczenia.

2. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez
Wydzial Finansowy) wynikajacymi z umowy rachunku Urzgdu pomniejszonymi o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek wykonawcy.

3. Zabezpieczenie wniesione w formie porg¢czen i gwarancji kasa wydaje lub przesyla
wykonawcy za potwierdzeniem odbioru.

§ 7. 1. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
narzecz Gminy Miejskiej Krakow wydzial zamawiajacy niezwlocznie sktada Wydziatowi
Finansowemu wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia 1 przelanie kwoty zabezpieczenia
(z odsetkami, jesli zostalo wniesione w pienigdzu) na rachunek dochodéw Urzedu
oraz powiadamia o tym fakcie wykonawcg.

2. Procedura opisana w ust. 1 obowigzuje takze w przypadkach zadania wyplaty
wskazanych w § 5 ust. 6 pkt 1 i 3, przy czym kwota zabezpieczenia jest przekazywana
na rachunek Urzedu.

3. W przypadku gdy gwarant (poreczyciel) odmawia wyptaty kwoty zabezpieczenia,
Wydzial Finansowy informuje o tym fakcie wydzial zamawiajacy 1 przekazuje sprawe
Zespotowi Radcow Prawnych.

§ 8. 1. Zabezpieczenie zaliczki moze by¢ wnoszone w formie porgczen bankowych,
gwarancji bankowych lub gwarancji ubezpieczeniowych — sktadane w wydziale zamawiajgcym
przed wyplata zaliczki.

2. Zabezpieczenie zaliczki musi spetnia¢ nastepujace wymogi:

1) by¢ wystawione na Gming Miejskga Krakow (31-004 Krakow, pl. Wszystkich
Swietych 3-4);

2) zawiera¢ w swej tresci oswiadczenie gwaranta (porgczyciela), w ktorym zobowigzuje si¢
on do bezwarunkowej wyplaty kwoty zabezpieczenia zaliczki na pierwsze zadanie
wydzialu zamawiajacego zawierajace o$wiadczenie, iz zabezpieczenie to jest mu nalezne;

3) okres waznosci zabezpieczenia zaliczki nie moze by¢ krotszy niz do uptywu terminu
rozliczenia zaliczki powigkszonego o 30 dni.

3. Wysokos¢ zabezpieczenia zaliczki, jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o ktorych
mowa w ust. 1 1 2 winny by¢ umieszczone w umowie o zamoéwienie publiczne lub koncesje
na roboty budowlane lub ustugi.

4. Umowa o zamowienie publiczne lub koncesj¢ na roboty budowlane lub uslugi
w przypadku wymogu wniesienia zabezpieczenia zaliczki winna zawiera¢ takze nastepujace
uregulowania:

1) jezeli w =zabezpieczeniu =zaliczki zawarty bedzie wymog informowania gwaranta
(poreczyciela) o zmianach umowy badz uzyskiwania jego akceptacji w tym zakresie,
wykonawca bedzie zobowigzany — przed podpisaniem kazdego aneksu do umowy —
przedstawi¢ wydzialowi zamawiajgcemu potwierdzenie poinformowania gwaranta
(porgczyciela) o zmianach umowy badz akceptacje tych zmian albo wnie$¢ nowe
zabezpieczenie. W przypadku, gdy zmiana umowy powoduje konieczno$¢ zmiany
zabezpieczenia, wykonawca zobowigzany bedzie dostarczy¢ aneks do obecnego
zabezpieczenia, uzupelni¢ zabezpieczenie lub wnies¢ nowe zabezpieczenie. W razie
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uchybienia temu zobowigzaniu wydzial zamawiajacy uprawniony bedzie do Zadania

wyplaty przez gwaranta (porgczyciela) kwoty zabezpieczenia;

2) wykonawca jest uprawniony w kazdym czasie do zmiany formy zabezpieczenia zaliczki
pod warunkiem, ze zmiana formy zabezpieczenia bedzie dokonana z zachowaniem jego
ciaglosci, a nowe zabezpieczenie bgdzie spetnia¢ wymogi okreslone w umowie.

5. Zabezpieczenia deponowane sg przez wydziat zamawiajgcy w kasie za potwierdzeniem
przyjecia, po uprzednim sprawdzeniu ich zgodnosci z warunkami umowy przez pracownika
wydzialu zamawiajacego. Pracownik ten dotacza do dokumentu stanowigcego zabezpieczenie
potwierdzenie, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do Instrukceji.

6. Procedura opisana w ust. 5 obowigzuje takze w przypadku zlozenia w toku realizacji
umowy nowego zabezpieczenia zaliczki albo aneksu do takiego zabezpieczenia.

7. Obowigzek przestrzegania zasad skladania zabezpieczenia zaliczki spoczywa
na wydziale zamawiajgcym.

§ 9. 1. Wniosek o zwrot zabezpieczenia zaliczki wydzial zamawiajacy sktada Wydziatowi
Finansowemu niezwlocznie po rozliczeniu zaliczki, chyba Zze z umowy wynika udzielenie
nowej zaliczki po rozliczeniu poprzedniej, a jest mozliwe zaliczenie zabezpieczenia
poprzedniej zaliczki na poczet zabezpieczenia nowej zaliczki.

2. Zabezpieczenie kasa wydaje lub przesyta wykonawcy za potwierdzeniem odbioru.

§ 10. 1. W przypadku gdy wykonawca traci zabezpieczenie zaliczki na rzecz Gminy
Miejskiej Krakow, wydzial zamawiajacy niezwlocznie sklada Wydzialowi Finansowemu
wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia 1 przelanie kwoty zabezpieczenia na rachunek
dochod6éw Urzedu oraz powiadamia o tym fakcie wykonawcg.

2. W przypadku gdy gwarant (porgczyciel) odmawia wyptaty kwoty zabezpieczenia,
Wydziat Finansowy informuje o tym fakcie wydzial zamawiajacy 1 przekazuje sprawe
Zespotowi Radcow Prawnych.



