Załącznik do zarządzenia Nr 2787/2009
Prezydenta m.st. Warszawy 

z dnia 20.03.2009 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wydatków związanych 

z reprezentowaniem m.st. Warszawy
Regulamin wydatków związanych z reprezentacją m. st. Warszawy
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1.
 Regulamin określa szczegółowe zasady ponoszenia wydatków związanych z reprezentacją m. st. Warszawy.
§ 2.
1. Wydatki, o których mowa w Regulaminie nie mogą być realizowane z wykorzystaniem   służbowych kart płatniczych.
2. Wydatki, z wyjątkiem wydatków określonych w ust. 3, wymagają uzyskania uprzedniej akceptacji Dyrektora Gabinetu Prezydenta lub osoby upoważnionej.
3. Wydatki na gadżety miejskie wymagają uzyskania uprzedniej akceptacji Dyrektora Biura Promocji Miasta lub osoby upoważnionej.
Rozdział 2
Limity miesięczne na zakup artykułów spożywczych

§ 3.
1. Ustala się miesięczne limity pieniężne na zakup artykułów spożywczych przeznaczonych dla podejmowanych gości w następującej  wysokości:

 1) dla Prezydenta  1 300,00 zł;
 2) dla Zastępców Prezydenta, Skarbnika m. st. Warszawy i Sekretarza m. st. Warszawy 600,00 zł;
 3) dla Dyrektorów Biur 130,00 zł.
2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gabinetu Prezydenta lub osoba upoważniona może wyrazić zgodę na jednorazowe zwiększenie limitu na pisemny wniosek zainteresowanego.  
3. Zamówienie na artykuły spożywcze składa się w Gabinecie Prezydenta w terminie do 15 dnia miesiąca w celu uzyskania akceptacji.

4. Zaakceptowane zamówienie przekazuje się do Biura Administracyjno-Gospodarczego w celu realizacji.

5. Wzór zamówienia artykułów spożywczych stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu.
Rozdział 3
Spotkania robocze, konferencje
§ 4.

1. Zamówienie na artykuły spożywcze i usługi przeznaczone na spotkania robocze i konferencje organizowane przez Zastępców Prezydenta, Sekretarza m. st. Warszawy, Skarbnika m. st. Warszawy lub dyrektorów Biur składa się w Gabinecie Prezydenta  co najmniej na 3 dni przed planowanym terminem spotkania roboczego lub konferencji w celu uzyskania akceptacji.

2. Zaakceptowane zamówienie przekazuje się do Biura Administracyjno-Gospodarczego w celu realizacji.

3. Wzór zamówienia stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.  

4. Niespełnienie warunków określonych w ust. 1 i 3 może spowodować niedostarczenie artykułów. 
Rozdział 4
Śniadania, kolacje i obiady w restauracjach
§ 5.
1. Prezydent, Zastępcy Prezydenta, Sekretarz m. st. Warszawy lub Skarbnik m. st. Warszawy mogą podejmować delegacje miast, organizacji, stowarzyszeń, komitetów krajowych 
i zagranicznych oficjalnym śniadaniem, obiadem lub kolacją. 

2. W uzasadnionych przypadkach na wniosek osób wymienionych w ust. 1 delegacje mogą podejmować Dyrektorzy Biur.

3. Ustala się dzienny limit z tytułu wydatków określonych w ust. 1 w wysokości do 240,00 zł. / osobę.
Rozdział 5
Cateringi i poczęstunki dla większych grup roboczych
§ 6.
1. W przypadku roboczych spotkań z gośćmi spoza urzędu lub delegacjami zagranicznymi trwającymi ponad 6 godzin przewiduje się w wyjątkowych wypadkach możliwość zakupu obiadu lub kolacji w wysokości do 60,00 zł /osobę albo kanapek w wysokości do 20,00 zł /osobę. 
2.  W przypadku roboczych wizyt delegacji zagranicznych przewiduje się dzienny limit na śniadanie w wysokości do 50,00 zł / osobę,  obiad w wysokości do  95,00 zł /osobę oraz  kolację w wysokości do 140,00 zł /osobę. 
3. W przypadku przygotowywania cateringu z okazji konferencji krajowych oraz uroczystości organizowanych lub współorganizowanych przez Miasto przewiduje się dzienny limit w wysokości do 95,00 zł/osobę.
4. W przypadku przygotowywania cateringu z okazji konferencji międzynarodowych oraz uroczystości organizowanych lub współorganizowanych przez Miasto z udziałem gości zagranicznych przewiduje się dzienny limit w wysokości do 140,00 zł/osobę.

5. W uzasadnionych wypadkach Dyrektor Gabinetu Prezydenta lub osoba upoważniona na wniosek Dyrektora Biura organizującego spotkanie może zwiększyć limity, o których mowa w ust. 1- 4.
§ 7.
1. Zamówienie na wydatki określone w § 5 i 6 składa się w Gabinecie Prezydenta  co najmniej na 10 dni  przed  planowanym terminem spotkania (wizyty, konferencji, uroczystości) w celu uzyskania akceptacji.
2.  Do zamówienia  należy załączyć :

1) informację, określającą termin, miejsce, cel spotkania (wizyty, konferencji, uroczystości) oraz liczbę uczestników;
2) w przypadku zamówienia cateringu oferty co najmniej 2 firm  z uzasadnieniem wyboru jednej z nich;
3) w przypadku zamówienia w restauracji uzasadnienie wyboru restauracji;
4) proponowane menu z ceną;
5) dane firmy realizującej zamówienie (pełna nazwa, odpis z Krajowego Rejestru Sądowego lub zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej, NIP, adres, nr konta bankowego, telefon kontaktowy).
3. Niespełnienie warunków określonych w ust. 1 i 2 może spowodować niewykonanie zamówienia. 
Rozdział 6
Upominki
§ 8.
1. Upominki wręczane gościom Prezydenta powinny mieć wartość symboliczną. Jako upominków należy używać gadżetów miejskich lub upominków związanych z promocją Warszawy w kwocie nie przekraczającej 100,00 zł.
2. W przypadku wręczenia upominku przewyższającego kwotę 100,00 zł lub wręczenia upominku osobie, z którą darczyńca pozostaje w stosunku cywilnoprawnym, Gabinet Prezydenta zobowiązany jest przesłać dane osobowe osoby obdarowanej do Biura Księgowości i Kontrasygnaty celem wystawienia deklaracji PIT.

3. W przypadku wręczenia upominku lub gadżetu miejskiego pracownikowi Urzędu, Gabinet Prezydenta zobowiązany jest przesłać informację do Biura Kadr i Szkoleń celem doliczenia wartości upominku lub gadżetu do przychodu pracownika.
Rozdział 7

Kwiaty
§ 9.
1. Ustala się limity pieniężne na zakup kwiatów w związku z pełnieniem funkcji reprezentacyjnych przez Prezydenta, Zastępców Prezydenta, Sekretarza m. st. Warszawy i Skarbnika m. st. Warszawy oraz osoby występujące w ich imieniu w wysokości nie przekraczającej :
 1) spotkania z gośćmi spoza urzędu – 200,00 zł;
 2) uroczystości religijne, patriotyczne, kulturalne o zasięgu lokalnym – 350,00 zł;
 3) uroczystości religijne, patriotyczne, kulturalne o zasięgu centralnym – 500,00 zł.

 2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Gabinetu Prezydenta lub osoba upoważniona może wyrazić zgodę na jednorazowe zwiększenie limitu na pisemny wniosek zainteresowanego.

3. Zamówienie na kwiaty składa się w Gabinecie Prezydenta w celu uzyskania akceptacji.

4. Zaakceptowane zamówienie  przekazuje się  do Biura Administracyjno-Gospodarczego w celu realizacji.
5. Wzór zamówienia stanowi załącznik nr 3 do Regulaminu. 
