门头沟区政府采购中心办理保证金清退通知
 
  为了进一步优化营商环境，减轻企业负担，根据国务院办公厅《关于清理规范工程建设领域保证金的通知》（国办发【2016】49号）、工业和信息化部《关于开展涉企保证金清理规范工作的通知》（工信部联运行【2016】355号）等文件的有关规定，我中心对各类保证金开展清退工作，分别于2016年7月5日、2016年8月26日、2016年12月29日、2017年3月21日和2018年1月4日连续五次发布保证金清退通知，现再次发布本通知，请各有关供应商按照本通知规定程序及时办理清退事宜（注：本通知自2018年5月22日开始执行）。
 
一、办理保证金清退，有关供应商应提交以下文件和材料，并加盖公章：
（一）供应商营业执照复印件；
公司名称发生变更的，需提供变更前、后营业执照复印件，工商管理部门变更名称通知单复印件。
（二）法定代表人身份证明原件（格式见：附件1）及法人身份证复印件
（三）法定代表人授权委托书原件（格式见：附件2）（每一笔退款均需提供）；
（四）被授权人身份证原件及复印件；
（五）开标当日我中心开具给供应商的《北京市行政事业单位资金往来结算票据》复印件；
如果收据遗失，需提供《遗失声明书》原件（格式 见：附件3）、汇款证明材料（汇款单据、银行对账单等）。
（六）申请退款的供应商开具的收款收据；
内容包括：抬头：北京市门头沟区政府采购中心，交来：退回****项目的投标/履约保证金，金额：实际数额。盖财务章或者发票专用章。

（七）已汇款但未参加投标或未获得《北京市行政事业单位资金往来结算票据》的，除本通知其他材料外还需提供如下材料：
1、情况说明：说明拟参加的项目名称、项目编号、开标日期、汇款日期、未参加投标的原因等；
2、汇款证明材料：汇款单据，银行对账单等。

（八）银行开户信息

二、保证金退款程序
（一）按照上述要求提供文件和材料至我中心项目负责人处，项目负责人经核实无误后开具《退保证金通知单》；
（二）按照上述要求提供《退保证金通知单》至我中心财务部，我中心财务部经审核无误后，办理保证金资金支付手续。
三、办理保证金清退时间和咨询电话：
每周二、四、五上午9：30—11:30；下午13:30-17:30
咨询电话：69822590
 
门头沟区政府采购中心
 年    月    日
 
                 
 
附件1：
法定代表人身份证明
 
           同志是我单位的法人，身份证号            ，在我单位任           职位，特此证明。
 
 
 
                               单位盖章：
                               年    月     日
 
 
附件2：
 
授权委托书
委托人： 单位名称 ：
         法定代表人：            职务：
         单位地址：               电话：
 受托人： 姓名     ，性别     ，身份证号             ，现住址
                                ，电话：
授权事项：受托人接受委托人委托，办理在门头沟区采购中心以委托人名义办理（项目名称）的采购（含投标和转为其他方式）保证金退款以及有关的一切事宜。  本授权委托书签字生效 。
 
                                     委托人：
                                     受托人：
                                     年     月     日  

 
 
附件3：
 收据遗失声明书
我单位于    年    月    日参加         项目名称     项目编号的投标，于    年    月    日缴纳投标保证金（或履约保证金）   元，因     原因，将你中心开给我单位的收据遗失，特此声明。如因此造成重复退款，我单位承担全部责任，并予以退还。
                      单位盖章：
 
                     年    月    日

附件4：

银行开户信息

开户名称：

账号：

开户银行：

                  公司名称（加盖公章）

                         年  月  日

