三招标中心〔2010〕3号

关于印发《三门县招投标中心投标保证金

代收代退的有关规定》的通知

中心各科室：

为推进我县招投标统一平台建设，进一步规范交易程序，现将《三门县招投标中心投标保证金代收代退的有关规定》印发给你们，请认真贯彻执行。
二○一○年七月二十一日
主题词：投标保证金 代收代退 规定
抄送：县监察局，县财政局，县建设规划局

三门县招投标中心             2010年7月21日印发


三门县招投标中心投标保证金代收代退

有关规定
为了加强招投标中心投标保证金管理，规范保证金代收代退操作程序，提高招投标工作效率，降低保证金往来的风险，维护招投标各方的合法权益。现就投标保证金代收代退管理工作制订本规定。

一、代收款工作规则和程序

（一）收款方式和程序：

1、招投标中心业务科室项目跟班服务人员及时通知预审通过的投标单位，在投标截止时间前缴纳投标保证金，确保在规定时间内到帐。

2、招投标中心业务科室项目跟班服务人员将投标单位入围名单交财务室，由财务人员核对交款单位的进帐单，在确认款项已到达账户的前提下，出具收款收据。

3、财务人员把已缴纳投标保证金的投标单位名单送交中心业务科室项目跟班服务人员。

（二）投标保证金数额。工程施工、货物采购类：投标保证金一般不超过投标报价的2％，最高不得超过80万元人民币； 工程勘察设计类：投标保证金一般不超过投标报价的2％，最高不得超过10万元人民币；政府采购类：投标保证金一般不超过采购项目概算的1%。

（三）投标保证金必须通过投标人的基本账户以银行汇票、电子汇票、转账等方式缴纳。
（四）投标单位提交的投标保证金不计息。

二、代退款工作规则

（一）业务科室项目跟班服务人员在中标公示结束并无异议后，制作“未中标单位投标保证金退款通知单”，由科长、中心主任分别签字后交财务室，投标单位凭合法收款凭据（加盖财务专用章），到中心财务室办理退款手续。中标的投标单位在签订合同生效后，携带合同副本到招投标中心业务科室备案后，凭退款单位的合法收款凭据（加盖财务专用章）到中心财务室办理退款手续。

（二）投标保证金退回到原交款帐户。

（三）退款单位和原交款单位名称必须一致。如退款单位名称变更，则由原交款单位提供名称变更后的营业执照原件和复印件或由相应工商部门出具的名称变更证明书，经业务科室初审，中心负责人同意后，办理退款。

（四）其他特殊退款要求由业务科室提出意见报中心负责人认可后办理。

（五）财务人员全部退完《未中标单位投标保证金退款通知单》的投标单位款项后，将退款通知单交项目跟班服务人员，业务科室将其作为招投标资料归档，财务人员将其另一联作为记帐凭证附件，纳入当日凭证装订。

（六）月末，财务人员签发保证金明细交业务科室核对，业务科室在3日内将核对结果反馈财务人员，对帐双方必须明确职责。

三、本规定由县招投标中心解释。

四、本规定自发文之日起执行。
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