POLECENIE SLUZBOWE Nr 65/2021
Dyrektora jednostki budzetowej m. st. Warszawy , Lasy Miejskie - Warszawa”
z dnia 21 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Lasow Miejskich - Warszawa oraz
Regulaminu Osrodka Rehabilitacji Zwierzat

Na podstawie § 4 pkt 1 i § 5 pkt 1 Statutu Lasow Miejskich - Warszawa, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Uchwaty nr VI/94/2007 Rady m.st. Warszawy z dnia 2 marca 2007 roku
(z pozn. zm.) w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwa ,Lasy
Miejskie - Warszawa” polecam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Lasow Miejskich - Warszawa w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego polecenia stuzbowego.

§2
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Osrodka Rehabilitacji Zwierzat w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego polecenia stuzbowego.

§3
Zobowigzuje sie komoérke wiasciwg ds. osobowych do zapoznania z trescig niniejszego
polecenia stuzbowego pracownikéw LM-W oraz kazdego pracownika przyjmowanego do
pracy w LM-W poprzez przyjecie oswiadczenia w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 3 do
niniejszego polecenia stuzbowego.

§4
Traci moc polecenie stuzbowe nr 114/2020 Dyrektora jednostki budzetowej m.st. Warszawy
pn. ,Lasy Miejskie - Warszawa” z dnia 26 maja 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego jednostki budzetowej m.st. Warszawy pn. ,Lasy Miejskie - Warszawa” oraz
Regulaminu Osrodka Rehabilitacji Zwierzat wraz ze wszystkimi pdzniejszymi zmianami
(polecenie stuzbowe nr 158/2020 z dnia 17 grudnia 2020 r.; 51/2021 z dnia 17 listopada 2021
rk

§5
Polecenie stuzbowe wchodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2022 r.
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Zatacznik nr 1 do Polecenia Stutbowego Nr 65/2021

z dnia 21.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Lasdw Miejskich — Warszawa oraz Regulaminu
Oérodka Rehabilitacji Zwierzat

REGULAMIN ORGANIZACYINY
LASOW MIEJSKICH - WARSZAWA

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Lasow Miejskich - Warszawa, zwany dalej regulaminem okresla organizacje
i zasady dziatania tej jednostki.

§2
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Lasach Miejskich - Warszawa, nalezy przez to rozumie¢ jednostke budietowg
m.st. Warszawy pn. ,Lasy Miejskie - Warszawa” (LM-W, Lasy),

2) Dyrektorze, nalezy przez to rozumiec Dyrektora jednostki budzetowej m.st. Warszawy pn. , Lasy
Miejskie - Warszawa”,

3) Zastepcy Dyrektora, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora ds. gospodarki lesnej
i Zastepce Dyrektora ds. technicznych jednostki budzetowejm. st. Warszawy pn. ,Lasy Miejskie
—Warszawa”,

4) Glownym Ksiegowym, naleiy przez to rozumiec¢ Glownego ksiegowego jednostki budzetowej
m.st. Warszawy pn. ,Lasy Miejskie - Warszawa”,

5) komodrkach organizacyjnych, nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej Lasow Miejskich — Warszawa dziaty, samodzielne stanowiska oraz wieloosobowe
stanowiska,

6) kadrze kierowniczej, nalezy przez to rozumiec Dyrektora, Zastepcdw Dyrektora oraz Gidwnego
Ksiegowego,

7) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umdw o prace
w Lasach Miejskich - Warszawa z wyjatkiem osdb stanowigcych kadre kierownicza,

8) Jednostce, nalezy przez to rozumiec Lasy Miejskie - Warszawa.

2.  Regulamin ustala:

1) ogdlne zasady kierowania Lasami Miejskimi - Warszawa,

2) organizacje Lasow Miejskich - Warszawa,

3) podstawowe zakresy dziatania komdrek organizacyjnych,

4) zasady podpisywania oraz obiegu pism i dokumentdw,

5) sposdb udzielania upowaznienr i petnomocnictw,

6) organizowanie dziatalnosci kontrolnej w Lasach Miejskich — Warszawa.

§3
Lasy Miejskie - Warszawa dziatajg na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu
Lasdw Miejskich — Warszawa, stanowigcego zatacznik nr 1 do Uchwaly nr VI/94/2007 Rady miasta
stolecznego Warszawy z dnia 2 marca 2007 roku (z p6z.zm.) w sprawie utworzenia jednostki budzetowej
m.st. Warszawy pod nazwg ,Lasy Miejskie -Warszawa”, niniejszego Regulaminu Organizacyjnego oraz
wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez Dyrektora.
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Rozdziat Il
KADRA KIEROWNICZA

§4

Dyrektor:

1) kieruje dziatalnoscia Lasow Miejskich - Warszawa i zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,

2) dokonuje czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw LM-W,
z zastrzezeniem przepisow szczegolnych,

3) rozstrzyga spory kompetencyjne wynikajace z funkcjonowania Jednostki,

4) realizuje zadania statutowe Lasow Miejskich - Warszawa,

5) sktada wimieniu m.st. Warszawy oéwiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majgtkowych
do wysokosci kwot wydatkdw okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym Lasow
Miejskich - Warszawa,

6) wydaje wewnetrzne polecenia stuzbowe,

7) wspotpracuje z organami m.st. Warszawy w zakresie realizowanych zadan,

8) nadzoruje przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepiséw prawa oraz wewngtrznych
regulacji i zasad przyjetych w Lasach Miejskich - Warszawa, w tym Regulaminu,

9) zapewnia sprawne dziatanie Lasow Miejskich - Warszawa, poprzez wtasciwg organizacjg pracy,

10) kieruje dziatalnoécia merytoryczng, gospodarczg, finansowg i administracyjng Lasow
Miejskich - Warszawa,

11) jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow LM-W,

12) kieruje Lasami Miejskimi - Warszawa przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki lesnej
i Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, Giéwnego Ksiegowego, kierownikow dziatéw oraz
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk,

13) nadzoruje zamodwienia publiczne realizowane przez Jednostke i dokonuje czynnosci
kierownika zamawiajacego,

14) reprezentuje Lasy Miejskie - Warszawa na zewnatrz,

15) sprawuje nadzor nad realizacjg planu finansowego Laséw Miejskich - Warszawa,

16) ustala szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki lesnej,
Zastepcy Dyrektora ds. technicznych, Gtéwnego Ksiegowego oraz podlegtych mu bezposérednio
kierownikdw dziatéw oraz samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy,

17) organizuje okresowe narady z udziatem pozostatej kadry kierowniczej oraz kierownikami
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych i wieloosobowych w celu uzgadniania ich wspdtdziatania i realizacji zadan,

18) udziela upowaznienia do dziatania w imieniu i na rzecz Laséw Miejskich - Warszawa
w zakresie swojego petnomocnictwa,

19) udziela upowaznienia pracownikom do reprezentowania Lasow Miejskich — Warszawa
w kontaktach z mediami,

20) sprawuje nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalnosci Lasow Miejskich - Warszawa,

21) rozpatruje skargi i wnioski oraz udziela pracownikom upowaznienia do ich rozpatrywania,

22) sprawuje bezposredni nadzor nad:

a) Zastepcy Dyrektora ds. gospodarki lesnej,

b) Zastepca Dyrektora ds. technicznych,

c) Gtownym ksiegowym,

d) Dziatem ds. laséw nadzorowanych i stanu posiadania,
e) Dziatem ds. kancelarii i informatyki,
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f) Samodzielnym stanowiskiem ds. pracowniczych,
g) Wieloosobowym stanowiskiem ds. zamowien publicznych,
h) Samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczeristwa i higieny pracy.

Zastepca Dyrektora ds. gospodarki lesnej:

1) zastepuje, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami, Dyrektora Jednostki w czasie jego
nieobecnosci,

2) Scisle wspdtpracuje z Dyrektorem w zakresie planowania i ustalania kierunkdw dziatalnosci oraz
rozwoju Lasow Miejskich — Warszawa w zakresie bezposrednio sprawowanego nadzoru,

3) scisle wspdtpracuje z Zastepcg Dyrektora ds. technicznych w zakresie dotyczacym realizaciji
infrastruktury drogowej i rekreacyjnej, dziatan promocyjnych LM-W, edukacji przyrodniczo-
lesnej.

4) sprawuje bezposredni nadzér nad:

a) Dziatem ds. gospodarki leénej,
b) Dziatem ds. ochrony zwierzat,

5) odpowiada przed Dyrektorem za wiasciwg organizacje dziatalnosci Jednostki
w zakresie bezposrednio sprawowanego nadzoru,

6) wspotpracuje z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

7) koordynuje prowadzone w LM-W postepowania o udzielenie zamodwienn publicznych
z zakresu nadzorowanych komarek organizacyjnych LM-W,

8) kieruje praca podlegtych pracownikow,

9) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow,
interpelacji i interwencji w zakresie spraw wskazanych przez Dyrektora,

10) uczestniczy w sesjach Rady m.st. Warszawy, w posiedzeniach komisji Rady
m.st. Warszawy, w sesjach Rad Dzielnic m.st. Warszawy, posiedzeniach Komisji Rad Dzielnic itp.
zgodnie z dyspozycjg Dyrektora,

11) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora ds. technicznych:

1) zastepuje, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami, Dyrektora Jednostki w czasie jego

nieobecnosci,

2) &cisle wspotpracuje z Dyrektorem w zakresie planowania i ustalania kierunkéw dziatalnosci oraz
rozwoju Lasow Miejskich — Warszawa w zakresie bezposrednio sprawowanego nadzoru,

3) scisle wspotpracuje z Zastepca Dyrektora ds. gospodarki lesnej w zakresie dotyczacym realizacji
infrastruktury drogowej i rekreacyjnej, dziatan promocyjnych LM-W, edukacji przyrodniczo-
lesnej,

4) sprawuje bezposredni nadzér nad:

a) Dziatem ds. inwestycji i remontow,
b) Dziatem ds. promocji i dydaktyki,

5) odpowiada przed Dyrektorem za wiasciwg organizacje dziatalnosci Jednostki w zakresie

bezposrednio sprawowanego nadzoru,

6) wspotpracuje z pozostaltymi komorkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

7) koordynuje prowadzone w LM-W postepowania o udzielenie zamdwier publicznych z zakresu

nadzorowanych komarek organizacyjnych LM-W,
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8) kieruje pracy podlegtych pracownikdw,

9) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow,
interpelacji i interwencji w zakresie spraw wskazanych przez Dyrektora,

10) uczestniczy w sesjach Rady m.st. Warszawy, w posiedzeniach komisji Rady
m.st. Warszawy, w sesjach Rad Dzielnic m.st. Warszawy, posiedzeniach Komisji Rad Dzielnic
itp. zgodnie z dyspozycjg Dyrektora,

11) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

Gtowny ksiegowy:

1) zastepuje, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami, Dyrektora LM-W w czasie jego
nieobecnosci,

2) organizuje, koordynuje oraz sprawuje bezposredni nadzér nad pracownikami Dziatu
ds. finansowo — ksiegowych, ktorego jest jednoczeénie Kierownikiem,

3) wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie prowadzenia rachunkowosci Lasow
Miejskich - Warszawa w tym:

a) prowadzenia na podstawie dowoddw ksiggowych ksigg rachunkowych, zapiséw zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

c) ustalenie wyniku finansowego,

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa;

4) wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie wykonywania dyspozycji srodkami
pienieznymi Lasow Miejskich - Warszawa,

5) wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych, ktére mogg spowodowaé¢ powstanie
zobowigzania finansowego,

7) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow,
interpelacji i interwencji w zakresie spraw wskazanych przez Dyrektora,

8) realizuje zadania zwigzane 2z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej
oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

9) przygotowuje sprawozdania do GUS w zakresie kompetencji komarki,

10) realizuje zadania zwigzane z archiwizacjg dokumentéw w zakresie prowadzonych dziatan
araz prowadzonych spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11) sporzadza na zlecenie Dyrektora opinie na tematy zwigzane z wiasciwoscia komorki
organizacyjnej,

12) wspotpracuje z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi, w tym z bankiem
obstugujagcym jednostke w sprawach zwigzanych z biezgcym wykonywaniem zakresu
prowadzonych zagadnien,

13) uczestniczy w sesjach Rady m.st. Warszawy, w posiedzeniach komisji Rady m.st. Warszawy,
w sesjach Rad Dzielnic m.st. Warszawy, posiedzeniach Komisji Rad Dzielnic itp. zgodnie
z dyspozycja Dyrektora,
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14) wykonuje inne zadania powierzone przez Dyrektora.

§5
Do realizacji okreslonych zadan niewchodzacych w skiad zadan podstawowych komédrek organizacyjnych
Dyrektor moze powotac poleceniem stuzbowym staty lub zadaniowy zespot.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA LASOW MIEJSKICH — WARSZAWA

§6
1 W strukturze Lasow Miejskich - Warszawa tworzy sie dzialy oraz samodzielne i wieloosobowe
stanowiska pracy.
2. Dziatami kierujg kierownicy oraz ich zastepcy, ktorym podlegaja pracownicy poszczegdlnych
dziatow.

§7
1. W sktad Laséw Miejskich - Warszawa wchodza odpowiednio podporzadkowane kadrze
kierowniczej nastepujgce komarki organizacyjne, posiadajace ustalone symbole kancelaryjne:
1) Dyrektor, posiadajgcy symbol literowy — N:
a) Dziat ds. laséw nadzorowanych i stanu posiadania - NL,
b) Dziat ds. kancelarii i informatyki — NKI,
c) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych - NK,
d) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP,
e) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,
2) Zastepca Dyrektora ds. gospodarki lesnej, posiadajgcy symbol literowy — L:
a) Dziat ds. gospodarki lesnej - LO,
b) Dziat ds. ochrony zwierzat - LZ,
3) Zastepca Dyrektora ds. technicznych, posiadajacy symbol literowy T:
a) Dziat ds. inwestycji i remontow — TR,
b) Dziat ds. promocji i dydaktyki — TE,
4) Gtowny Ksiegowy, posiadajacy symbol literowy — E:
a) Dziat ds. finansowo-ksiegowych — EF, ktorego kierownikiem jest bezposrednio Gtéwny
ksiegowy.

2. Schemat organizacyjny Laséw Miejskich - Warszawa okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§8
Kierownicy Dziatéw wraz ze swoimi Zastepcami odpowiadajg za sprawne kierowanie pracy Dziatdw,
a pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za sprawne wykonywanie
powierzonych im zadan. Do zadan i obowigzkéw Kierownikow, ich Zastepcéw oraz Samodzielnych
i Wieloosobowych stanowisk nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywania zadan ich komdrek organizacyjnych
wynikajgcych z niniejszego regulaminu,
2) organizowanie, koordynowanie oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad podlegtymi
pracownikami,
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3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,
4) opracowywanie wnioskow do projektow programow i planéw realizowanych przez
te komarki oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programaw,
5) realizacja, w ramach udzielonych upowaznien przez Dyrektora Jednostki, polityki informacyjnej
m.in. poprzez:
a) utrzymywanie biezgcych kontaktow z mediami,
b) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,
6) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow, wytycznych
i polecen Dyrektora,
7) przekazywanie do wiadomosci podlegtym pracownikom otrzymanych polecen, ustalen,
dyspozycji i aktéw normatywnych,
8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien regulamindw obowigzujgcych
w Lasach Miejskich - Warszawa oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
9) ustalanie i aktualizowanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikdw,
10) zabezpieczenie i dbatos¢ o powierzone mienie,
11) dokonywanie biezacej kontroli stanu bhp na poszczegdélnych stanowiskach pracy.

Rozdziat IV
PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
Do zadan Dziatu ds. lasow nadzorowanych i stanu posiadania nalezg sprawy zwigzane
z nadzorem nad gospodarka w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Paristwa na terenie m.st.
Warszawy, urzgdzaniem lasu, a takie prowadzeniem spraw zwigzanych ze stanem posiadania
i ewidencjg gruntdw lesnych oraz prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie systematycznej lustracji terendw lesnych i sporzadzanie stosownych dokumentéw
w jej wyniku,
2) podejmowanie inicjatyw w ramach sprawowanego nadzoru zmierzajgcych do wykonywania
przez wiascicieli lasow obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o lasach,
3) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i analiz dotyczacych prowadzonych zagadnier do
plandw, harmonogramdw i sprawozdan,
4) prowadzenie postgpowar zmierzajgcych do wydania decyzji administracyjnych:
a) okreslajagcych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla lasow nieposiadajgcych
obowigzujacej dokumentacji urzadzeniowej,
b) okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji stanu lasu,
c) zezwalajgcych na pozyskanie drewna niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu
lub wydang decyzjg,
d) w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskéw wiascicieli lasow do projektu
uproszczonego planu urzadzenia lasu,
e) nakazujgcych wykonanie obowigzkéw i zadarn okreslonych w uproszczonym planie
urzadzenia lasu lub uprzednio wydanej decyzji,
f) nakazujgcych wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o lasach,
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5) ocena stanu lasu i wyznaczanie drzew kwalifikujgcych sie do wyrebu w ramach zadan
okreslonych w uproszczonym planie urzadzenia lasu lub decyzji wydanej przez Dyrektora Laséw
Miejskich - Warszawa, za wyjatkiem lasow we wtasnosci lub wtadaniu m.st. Warszawy ,
6) nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandw urzadzenia lasu oraz kontrola
wykonania wydanych decyzji i przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych
zwigzanych ze wszczeciem i prowadzeniem egzekucji obowigzkéw z nich wynikajacych,
7) cechowanie drewna i przygotowywanie $wiadectw legalnoéci pozyskanego drewna,
z wylgczeniem drewna pozyskiwanego w lasach stanowigcych wiasnosé m.st. Warszawy oraz
bedacych we wiadaniu m.st. Warszawy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem projektow planéw urzadzenia lasu,
uproszczonych planow urzadzenia lasu, inwentaryzacji stanu lasu oraz projektéw dokonywania
zmiany plandw w drodze aneksdw,
9) sporzadzanie odpisow zadarn wynikajgcych z uproszczonych planéw urzadzenia lasu dla
wilascicieli lasow,
10) sporzadzanie opisow taksacyjnych, zaswiadczern i informacji publicznych w sprawach
dotyczacych laséw i zagadnien prawnych zwigzanych z lasami,
11) wspodtpraca z innymi urzedami, jednostkami i organami w sprawach dotyczacych
gospodarowania terenami zieleni, nadzoru nad lasami, a takze stanu posiadania oraz ewidencji
gruntéw, w tym réwniez w sprawach zmierzajacych do powiekszania terendw lesnych,
12) uczestniczenie w opracowywaniu plandw ochrony dla leénych komplekséw miejskich,
13) wspotpraca z wlasciwymi organami pafistwowymi i samorzagdowymi w zakresie obejmowania
lasow i ich fragmentow formami szczegdlnej ochrony,
14) przygotowywanie materialow dla potrzeb spraw sgdowych z zakresu naruszenia posiadania,
zasiedzenia, ustanowienia stuzebnosci na gruntach lesnych, prowadzonych przez LM-W oraz
inne jednostki m.st. Warszawy,
15) koordynowanie catosci prac w jednostce LM-W w zakresie regulacji prawnych dotyczacych:
a) wspotpracy w zakresie prowadzonych spraw sgdowych z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Lasow Miejskich - Warszawa i Urzedem m.st. Warszawy,

b) reprezentowania Laséw Miejskich - Warszawa, m.st. Warszawy oraz Skarbu Paristwa przed
sadami powszechnymi, sadami administracyjnymi i organami administracji publicznej
w zakresie powierzonym przez Dyrektora,

16) prowadzenie rejestru spraw sadowych,

17) koordynowanie prac, prowadzenie dokumentacji i przygotowywanie raportow w zakresie
stanu posiadania, ewidencji gruntdw i budynkéw oraz zwigzanych z nimi regulacjami prawnymi,

18) prowadzenie postepowan z zakresu stanu posiadania i ewidencji gruntéw lesnych,
zmierzajagcych do regulacji stanu prawnego nieruchomoéci — w tym postepowan
wieczystoksiegowych,

19) przygotowywanie deklaracji podatkowych dot. podatku lesnego oraz od nieruchomosci,

20) ochrona i kontrola granic nieruchomosci lesnych, bedacych przedmiotem administrowania
LM-W poprzez wznawianie granic nieruchomosci lesnych,

21) sporzadzanie opinii w sprawach dotyczacych:

a) zmiany przeznaczenia gruntéw lesnych,

b) studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
¢) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) planow zalesien,

e) planowanych i realizowanych inwestycji,
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22) przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskéw do miejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie przeznaczenia do uzytkowania lesnego
odpowiednich gruntéw na terenie m.st. Warszawy,

23) przygotowywanie, na polecenie Dyrektora Lasow Miejskich - Warszawa, projektéw polecen
stuzbowych, pism okdlnych zwigzanych z problematykg prawng i innych aktéw wewnetrznych,

24) przekazywanie stosownych informacji i materialtdw dotyczacych wtasciwosci komorki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich — Warszawa,

25) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

26) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamdwien
wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
przygotowywanie projektéw umow z wykonawcami w ramach procedury udzielania zamdwien
publicznych w sprawach dotyczgcych dziatu,

27) prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z przepisami odrebnymi, prowadzenie
archiwum zaktadowego i wykonywanie sprawozdan z jego dziatalnosci zgodnie z przepisami
odrebnymi oraz wspotpraca w tym zakresie z wtasciwym archiwum panstwowym,

28) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w zakresie realizowanych zadan oraz
prowadzenie spraw dziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

29) opracowywanie materiatlow i przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawie skarg,
whnioskdw, interpelacji i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan,

30) realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej oraz
szacowanie ryzyka w zakresie realizowanych zadan,

31) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetenciji komarki,

32) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw w zakresie realizowanych zadan oraz
prowadzenie spraw dzialu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

33) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wilasciwoscia komarki
organizacyjnej,

34) wspolpraca z pozostaltymi komadrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

35) dbatoséc o kompetentng obstuge interesantow,

36) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadan Dziatu ds. kancelarii i informatyki nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie korespondencjg oraz czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem
dokumentow w Jednostce zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

2) obstuga organizacyjno-techniczna narad i konferencji organizowanych w Jednostce,

3) obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora Jednostki,

4) obstuga centrali telefonicznej Jednostki,

5) zapewnienie pracownikom kontaktow z kadrg kierowniczg Jednostki,

6) prowadzenie terminarza kadry kierowniczej Jednostki,

7) prowadzenie rejestru wydawanych biletow transportowych oraz pieczatek,

8) przedstawianie do dekretacji kadrze kierowniczej korespondencji przychodzacej oraz do
podpisu korespondencji wychodzacej,

9) przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia korespondencji przychodzacej,

10) rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzgcych w stosownych rejestrach,
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11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

32)

33)

34)
35)

36)

37)
38)

przedkiadanie do podpisu i prowadzenie rejestru polecen stuzbowych Dyrektora oraz
koordynacja ich obiegu,

przyjmowanie i wysytanie poczty oraz prowadzenie ksigzek pocztowych,

nadzor nad realizacja umow z zakresu obstugi jednostki przez podmioty zewnetrzne
dostarczajgce korespondencje,

obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw oraz prowadzenie wewnetrznego rejestru wnioskow
o udzielenie informacji publicznej zatatwianych przez Jednostke,

koordynowanie dziatann zwigzanych z gromadzeniem i opracowywaniem materiatéw do
odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow i interwencji oraz nadzoér nad terminowym udzielaniem
odpowiedzi,

administrowanie informatyczng i telefoniczng strukturg sieciowg Jednostki,

wykonywanie i weryfikacja kopii zapasowych,

nadzor nad naprawg oraz likwidacjg urzadzeri komputerowych i dyskéw lub innych noénikéw
informacji,

wykonywanie przegladu i konserwacji systemow informatycznych,

zabezpieczanie systemow informatycznych przed dziataniem ziosliwego oprogramowania,
nadzor oraz aktualizacja oprogramowania i systemow uzytkowanych w Jednostce,

zarzadzanie bazami danych oprogramowania,

wdrazanie i konfiguracja urzgdzen sieciowych,

prowadzenie instruktazu uzytkownikow systemu w zakresie procedur i instrukcji
zapewniajgcych ochrone danych osobowych w systemach informatycznych,

administrowanie i aktualizacja strony internetowej Jednostki,

przygotowywanie graficznych materiatow do publikacji internetowej oraz do druku,

nadzor nad nadawaniem uprawnien w systemach informatycznych Jednostki,

prowadzenie monitoringu sieci informatycznej pod katem bezpieczeristwa i wykorzystania
zasobow sieciowych,

aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Laséw Miejskich - Warszawa,

zarzadzanie systemem rejestracji czasu pracy, ewidencji czasu pracy i kontrolg dostepu oraz
systemem monitoringu wizyjnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wyposazenie, sprzet komputerowy,
teletechniczny oraz niezbedne oprogramowanie w Jednostce,

obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej we wspotpracy z komdrkami
organizacyjnymi w zakresie prowadzonych przez nie spraw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telefonéw komaérkowych i stacjonarnych,
przygotowywanie i wdrazanie wewnetrznych procedur i instrukcji dotyczgcych ochrony danych
i zarzadzania siecig teleinformatyczna,

przekazywanie stosownych informacji i materiatdow dotyczacych wilasciwosci komorki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich — Warszawa,

opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

udzial w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamdwien
wynikajgcych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takze
przygotowywanie projektéw umdw z wykonawcami w ramach procedur udzielania zamowien
publicznych w sprawach dotyczgcych stanowiska,
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39)

40)

41)

42)

43)

44)
45)

opracowywanie materialtdw do odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskdw, interpelacji
i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan,

realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzgdczej oraz
szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw w zakresie prowadzonych dziatan oraz
prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wiasciwoscia komorki
organizacyjnej,

wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantdw,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

realizowanie polityki kadrowej,

kierowanie procesami doboru i przeptywu kadr,

prowadzenie spraw osobowych oraz informowanie pracownikdw o ich prawach i obowigzkach,
wspotdziatanie z wiaéciwymi instytucjami w rozwigzywaniu spraw pracowniczych,
informowanie o mozliwosci doskonalenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie kartoteki ewidencji czasu pracy,

prowadzenie dokumentacji ZUS-owskiej,

wspotpraca z placowka medycyny pracy,

przygotowywanie Swiadectw pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z ogflaszaniem naboru na wolne kierownicze
i urzednicze stanowiska pracy w Lasach Miejskich - Warszawa, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw na stanowiska pomocnicze,

przygotowanie spraw zwigzanych z oceng pracownikdw oraz prowadzenie dokumentacji
oceny,

organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem i doksztatcaniem
pracownikow,

wspotpraca ze stuzbami BHP Jednostki,

prowadzenie terminarza badan wstepnych/okresowych i szczepien,

wydawanie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie rejestru przydziatu okularow korygujacych wzrok przy pracy przy komputerze,
rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

prowadzenie kartotek osobowych,

wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow LM-W,

prowadzenie wewnetrznego rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznien
w Jednostce,
przygotowywanie stosownych informacji i materiatdw dotyczacych stanowiska w celu

aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow Miejskich — Warszawa,
opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkdw zamdwien
wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej,
a takze przygotowywanie projektow umow z wykonawcami w ramach procedury udzielania
zamowien publicznych w sprawach dotyczgcych stanowiska,
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24) opracowywanie materialdw i przygotowanie projektéw odpowiedzi w sprawie skarg,
wnioskow, interpelacji i interwencji dotyczgcych prowadzonych zadan,

25) realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej
oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

26) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji komarki,

27) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw w zakresie prowadzonych dziatan oraz
prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

28) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wiasciwoécia komarki
organizacyjnej,

29) wspdtpraca z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

30) dbatoséc o kompetentng obstuge interesantow,

31) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadari Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sg
zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni,
pracownicy wykonujgcy prace zmianowa, w tym pracujagcy w nocy, oraz osoby fizyczne
wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczeristwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkow pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczeristwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzern majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczeristwo
pracownikdw,

7) zglaszanie wnioskdw dotyczacych wymagan bezpieczeristwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczgcych zachowania wymagarn ergonomii na
stanowiskach pracy,

9) udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan oso6b kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy,
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11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

26)

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu

wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdw oraz zachorowarn na

choroby zawodowe, a takie kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze

przechowywanie wynikdw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku

pracy,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktdrych wystepuja

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciagzliwe, oraz doboru

najwiasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie

organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkoleri w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych

pracownikéw w tym instruktaz ogdlny pracownikaw,

wspotpraca z labaratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania

badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow uciazliwych,

wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiardw oraz

sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu Srodowiska

naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego

w odrebnych przepisach,

wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,

a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi

przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majacych na celu poprawe
warunkdw pracy,

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach

komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji zajmujgcych sie

problematyka bezpieczenistwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym

i wypadkom przy pracy,

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

przygotowywania stosownych informacji i materiatow dotyczacych stanowiska w celu

aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow Miejskich — Warszawa,

opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkdéw zamdwien

wynikajgcych z zakresu dziatania stanowiska oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej,

a takze przygotowywanie projektdw umow z wykonawcami w ramach procedury udzielania

zamowien publicznych w sprawach dotyczacych stanowiska,

opracowywanie materialdw i przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawie skarg,

wnioskow, interpelacji i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan
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27) realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej oraz
szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

28) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji komorki,

29) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w zakresie prowadzonych dziatan oraz
prowadzenie spraw zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

30) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wlasciwoscia komarki
organizacyjnej,

31) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi

32) dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantow.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych o wartosci powyzej 130 000 zt
oraz koordynowanie tych o wartosci do 130000 zi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

2) przygotowanie projektu dokumentu powolujgcego komisje przetargowa i dokumentow
zwigzanych ze zmianami w skiadzie komisji oraz odwotaniem komisji,

3) organizacje i zapewnienie obstugi administracyjnej prac komisji przetargowych,

4) opracowanie projektu ogtoszenia lub zaproszenia wymaganego dla danego trybu
postepowania o zamoéwienie publiczne na podstawie materiatow i dokumentdw przekazanych
przez komarke merytoryczna,

5) wysytanie i odbieranie wszelkiej korespondencji prowadzonej z wykonawcami oraz realizacja
innych czynnosci z zakresu obstugi administracyjno-biurowej zwigzanej z prowadzeniem
postepowania,

6) opracowanie propozycji wyjasnieri oraz modyfikacji dokumentow zwigzanych z prowadzeniem
postepowania w porozumieniu z komdrkg merytoryczng ,

7) opracowanie dokumentacji zwigzanej z procedurg badania i oceny ofert oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania,

8) opracowanie propozycji zajecia stanowiska lub odpowiedzi w przypadku wniesienia srodkow
ochrony prawnej, w tym odwotania,

9) wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w prowadzeniu postepowan o udzielenia zamdwien
publicznych o wartosci do 130.000 zi,

10) zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej LM-W, w biuletynie Urzedu Zamodwien
Publicznych, rejestrze ogloszen Biura Zamowien Publicznych Urzedu m.st. Warszawy, a takze
przekazywanie ogloszen do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

11) obstuga platformy E-Zamowienia prowadzonej przez Ministerstwo Cyfryzacji oraz platformy
Roczne plany dziatarh Urzedu m.st Warszawy,

12) prowadzenie nastepujacych rejestrow:

a) Ksiega Zamdwien Publicznych Urzedu m.st. Warszawy,
b) prowadzenie Centralnego Rejestru Umadw Urzedu m.st. Warszawy,
c) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci do 130.000 zt oraz rejestru
zawartych umow o wartosci powyzej 130.000 zi,
d) prowadzenie rejestru gwarancji bankowych,
13) przygotowanie informacji dla gtéwnego ksiegowego o zwrocie wadiow,

14) przygotowywanie sprawozdan do GUS i Urzedu Zamodwien Publicznych w zakresie kompetenc;ji
komarki,
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15) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i utrzymywaniem kontroli zarzadczej
w Jednostce, w tym realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem i utrzymywaniem kontroli
zarzadczej w zakresie prowadzonych dziatan,

16) koordynowanie zadan zwigzanych z szacowaniem ryzyka w Jednostce, w tym realizowanie
zadan zwigzanych z szacowaniem ryzyka w zakresie prowadzonych zadan,

17) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan reprezentowanej komarki,

18) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,

19) opracowywanie wnioskow do projektdow programéw i plandw realizowanych przez
reprezentowang komorke oraz realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych programow,

20) zabezpieczenie i dbato$¢ o powierzone mienie,

21) przekazywanie stosownych informacji i materialdbw dotyczacych wtasciwoséci komorki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich —Warszawa,

22) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

23) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamdwien
wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
przygotowywania projektow umadw z wykonawcami w ramach procedury udzielania zamdwien
publicznych w sprawach dotyczacych stanowiska,

24) opracowywanie materialow i projektow odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskdw, interpelacji
i interwencji dotyczacych realizowanych zadan,

25) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w zakresie prowadzonych dziatan oraz
prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

26) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wilasciwoscia komarki
organizacyjnej,

27) wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

28) dbatoséc o kompetentng obstuge interesantow.

Do zadan Dziatu ds. inwestycji i remontéw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji:
a) analiza mozliwosci i potrzeb realizacji inwestycj,
b) koordynowanie, opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie koncepcji, programéw
funkcjonalnych, dokumentacji projektowej oraz Zzrédet finansowania,
c) analiza i monitorowanie prawidtowosci realizacji inwestycji,
d) wspdtpraca z roznymi podmiotami w zakresie pozyskiwania pozabudietowych $rodkow
finansowych na realizacje inwestycji,
e) wspolpraca z biurami Urzedu, urzedami dzielnic i jednostkami organizacyjnymi m. st.
Warszawy w przedmiocie sprawy,
f) przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowanymi i realizowanymi przez Jednostke inwestycjami,
liniowymi i kubaturowymi wraz z infrastrukturg techniczng i remontami budynkow
pozostajgcych w posiadaniu Jednostki wraz z terenowg infrastrukturg techniczna,

3) nadzor nad realizacja inwestycji i zapewnienie ich  rozliczenia  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

4) Prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych w zakresie dziatalnosci jednostki:
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a) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, konserwacjg i zabezpieczeniem $rodkow
transportowych przekazanych Jednostce,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i utrzymaniem budynkéw Lasow
Miejskich — Warszawa oraz terenow przyleglych do nich,

c) przechowywanie kart gwarancyjnych wyposazenia i srodkow trwatych,

d) zaopatrzenie w artykuty biurowe, spozywcze, sanitarne i gospodarcze oraz ich wydawanie,

e) prowadzenie spraw w zakresie przynaleznosci do Warszawskiej Grupy Zakupowej,

5) realizacja zadan promocyjno — edukacyjnych LM-W

6) przekazywanie stosownych informacji i materiatow dotyczacych wtasciwosci komarki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich — Warszawa,

7) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

8) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkdéw zamodwien
wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takze
przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami w ramach procedury udzielania
zamowien publicznych w sprawach z zakresu zadan realizowanych przez komorke
arganizacyjng,

9) opracowywanie materiatow i projektéw odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow, interpelacji
i interwencji dotyczgcych zadan realizowanych przez dziat,

10) realizowanie zadan zwigzane z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej
oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

11) przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji komarki,

12) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w zakresie prowadzonych dziatan
oraz prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

13) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wiasciwoscia komorki
organizacyjnej,

14) wspotpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

15) dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantow,

16) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadan Dziatu ds. promocji i dydaktyki nalezg sprawy zwigzane z realizacjq zadan promocyjno -

edukacyjnych LM-W, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dziatan informacyjno-edukacyjnych w zakresie popularyzacji wiedzy
przyrodniczo-lesnej i ochrony przyrody,

2) realizowanie zadan zwigzanych z petniong przez Centrum Edukacji Przyrodniczo-Lesnej (CEPL)
funkcjg zgodnie z regulaminem organizacyjnym CEPL,

3) przygotowywanie oraz realizacja zgodnie z zasadami wspolczesnej dydaktyki i przepisami
odrebnymi (przy zastosowaniu réznorodnych technik nauczania, takich jak m.in.: pogadanka,
obserwacja, pomiar, pokaz, eksperyment, pytania i odpowiedzi, dyskusja, praca artystyczna
i techniczna, gry i zabawy dydaktyczne) zaje¢, warsztatow, szkoleri oraz innych imprez
kulturalno-oswiatowych (w tym konferencji i sympozjow naukowych) dla dzieci, mtodziezy
i 0sob dorostych z zakresu prowadzonych dziatan,

4) zwiekszanie dostepu do szeroko rozumianej edukacji przyrodniczo-lesnej dla osdb o roznych
rodzajach niepetnosprawnosci,

5) opracowywanie i kompletowanie materiatow edukacyjnych na potrzeby dziatu,
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6) opracowywanie i aktualizowanie oferty dydaktycznej na potrzeby dziatu,
7) tworzenie autorskich pomocy dydaktycznych oraz wykorzystywanie juz opracowanych, przez

podmioty zewnetrzne, programéw na potrzeby dziatu, w tym mechanizmoéw oceny zgodnosci
z podstawowymi programami, zgodnie z stosowanymi regulacjami MEN i przepisami
odrebnymi;

8) promowanie Jednostki podczas réznego rodzaju imprez ogélno-srodowiskowych,
9) tworzenie i aktualizacja harmonogramdéw prowadzenia zaje¢ edukacyjnych, a takie plandw

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

pracy w rozbiciu na poszczegdlnych pracownikow dziatu oraz w podziale na poszczegdlne

miesigce (elektroniczny panel do zapisdéw na zajecia)

dokumentowanie wspotpracy z nauczycielami przy tworzeniu programow autorskich

z zakresu edukacji przyrodniczo-lesnej na potrzeby dziatu,

wspotpraca przy tworzeniu strony internetowej i mediow spotecznosciowych Jednostki, a takze

wspolpraca przy przygotowywaniu roinego rodzaju wystgpien i prezentacji dla potrzeb

Jednostki z zakresu prowadzonych dziatan,

pomoc w realizacji projektdw sciezek dydaktycznych oraz infrastruktury turystycznej

z uwzglednieniem potrzeb oséb o réznych rodzajach niepetnosprawnosci,

koordynowanie, opracowywanie, wdrazanie i monitorowanie projektow i programow

w zakresie polityki spotecznej mozliwej do realizacji w ramach dziatalnosci Laséw Miejskich -

Warszawa, w tym m.in.:

a) analiza potrzeb spotecznych i mozliwosci ich zaspokojenia,

b) wspdtpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

c) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

d) wspotpraca z biurami Urzedu, urzedami dzielnic i jednostkami organizacyjnymi m.st.
Warszawy w zakresie dialogu spotecznego,

zapewnianie mozliwosci rozwoju jednostki m.in. poprzez:

a) wspotprace przy opracowywaniu celéw dtugookresowych i krotkookresowych,
w zakresie rozwoju jednostki i realizacji zadan wraz z monitorowaniem ich realizacji,

b) podejmowanie dziatan i inicjatyw w celu zwiekszenia efektywnosci rozwoju jednostki,

c) podejmowanie dziatan stuzacych koordynacji i udoskonalaniu wspotpracy jednostki
z interesariuszami zewnetrznymi,

d) budowanie marki Lasow Miejskich - Warszawa,

e) koordynacja i nadzér nad wykonywaniem przez jednostke zadan z zakresu jej promocji
w celu zapewnienia spojnej polityki promocyjnej m.st. Warszawy,

f) organizacja i wspolorganizacja imprez i wydarzenn cyklicznych i miedzynarodowych
o charakterze wizerunkowym,

g) wspdtpraca z biurami oraz jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy w ramach
wspoltpracy podczas planowania i realizacji imprez i projektow miejskich,

h) realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg Jednostki poprzez inicjowanie,
planowanie, realizacje i koordynowanie kampanii informacyjnych i promocyjnych,

realizacja, w ramach udzielonych petnomocnictw przez Dyrektora Jednostki, polityki

informacyjnej m.in. poprzez:

a) utrzymywanie biezacych kontaktdw z mediami,

b) przygotowywanie materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,

przekazywanie stosownych informacji i materialdw dotyczacych wtasciwosci komorki

organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow

Miejskich — Warszawa,
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17)
18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)
25)

opracowywanie projektéw polecen stuzbowych Dyrektora,

udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamodwien
wynikajgcych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
przygotowywania projektow umow z wykonawcami w ramach procedury udzielania zamowien
publicznych w sprawach dotyczgcych stanowiska,

opracowywanie materiatow i projektéw odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow, interpelacji
i interwencji dotyczacych realizowanych zadan,

realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej
oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w zakresie prowadzonych dziatar oraz
prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wtlasciwoscig komarki
organizacyjnej,

wspotpraca z pozostalymi komodrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantow,

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

8. Do zadan Dziatu ds. gospodarki lesnej nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem gospodarki
w lasach administrowanych przez m. st. Warszawy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

zlecanie, nadzorowanie realizacji i odbidr prac zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej

wedlug zatwierdzonych plandw urzadzenia lasu, a na gruntach bedgcych we wtadaniu m.st.

Warszawy wedlug uproszczonych planéw urzadzania lasu i inwentaryzacji stanu lasu ze

szczegblnym uwzglednieniem nastepujgcych zasad:

a) powszechnej ochrony lasu,

b) trwalosci utrzymania lasow i ciggtosci ich uzytkowania,

c) powiekszania zasobdéw lesnych,

d) przystosowania lasow do petnienia funkcji rekreacyjnych dla mieszkafncéw Warszawy
w sposob nie naruszajgcy substancji lesnej,

e) ochrony znajdujgcych sie na terenie uzytkowanych przez miasto lasow miejsc pamieci
i obiektow o znaczeniu historycznym;

w lasach stanowigcych rezerwaty przyrody zlecanie, nadzorowanie realizacji i odbior prac

zwigzanych z prowadzeniem gospodarki lesnej, zgodnie z planami ochrony rezerwatow

z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach o ochronie przyrody,

w lasach uzytkowanych przez m.st. Warszawa nadzor prowadzenia zleconej gospodarki lesnej

w tym szczegolnie w zakresie:

a) prawidlowosci prowadzenia prac i ich zgodnosci z przepisami ustawy o lasach
i ustawy o ochronie przyrody,

b) zgodnosci z zatwierdzonymi planami urzadzenia lasow i planami ochrony
dla rezerwatdw oraz rocznymi wnioskami gospodarczymi,

c) prawidtowosci pozyskiwania i sprzedazy pozytkéw lesnych w tym szczegdlnie drewna tj. jego
cechowanie i zatwierdzanie wykazéw odbiorczych,

d) legalizacji pozyskiwanego drewna, cechowaniu drewna i przygotowanie Swiadectw
legalnosci pozyskanego drewna w lasach niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

zlecanie, nadzorowanie realizacji i odbior prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku

w lasach m.st. Warszawy oraz zagospodarowaniem rekreacyjnym,
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5) biezace kontrolowanie i odbiory zleconych prac oraz kontrola merytoryczna rachunkow i faktur
w zakresie zgodnos$ci z umowami i uzgodnieniami,

6) wspotpraca z Biurem Ochrony Srodowiska oraz jednostkami planowania przestrzennego
i urbanistycznego w sprawach dotyczacych zarzadzanych laséw, a w szczegélnosci utrzymanie
istniejgcej infrastruktury,

7) wspotpraca z Lasami Panstwowymi i placowkami naukowo-badawczymi w zakresie
problematyki lesnej oraz inicjowanie prac badawczych dla potrzeb lasow m. st. Warszawy,

8) przygotowywanie wnioskow inwestycyjnych, remontowych i dotyczacych zakupow
niezbednych do prawidtowego wykonywania zadan statutowych realizowanych przez Dziat,

9) przygotowywanie propozycji do projektow plandw wydatkéw i dochoddéw dotyczacych zadan
realizowanych przez Dziat,

10) utrzymanie w sprawnosci sprzetu, wyposazenia i instalacji oraz czystosci i porzadku

w pomieszczeniach terenowych zajmowanych przez pracownikow Dziatu,

11) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe gospodarki lesnej

w lasach m.st. Warszawy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdw w odziez i obuwie robocze,

srodki ochrony indywidualnej, napoje profilaktyczne, repelenty itp.,

17) przekazywanie stosownych informacji i materiatébw dotyczacych wiasciwosci komorki

organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow

Miejskich — Warszawa,

18) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

19) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamodwien

wynikajgcych z zakresu dziatania dziatu oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej,

a takze przygotowywania projektow umow z wykonawcami w ramach procedury udzielenia

zamowien publicznych w sprawach dotyczacych komarki organizacyjnej,

20) opracowywanie materiatéw i projektow odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskdw, interpelacji

i interwencji dotyczacych realizowanych zadan,

21) realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej

oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

22) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w zakresie prowadzonych dziatan oraz

prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

23) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wtasciwoscia komorki

organizacyjnej,

24) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,

jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

25) dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantdw,

26) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadan Dziatu ds. ochrony zwierzat nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat

dziko zyjgcych, a w szczegdlnosci:

1) udzielenie pomocy zwierzetom lesnym dziko zyjacym — osobnikom zwierzat z gromady ssaki
(Mammalia) w Osrodku Rehabilitacji Zwierzat zgodnie z Regulaminem Oérodka Rehabilitacji
Zwierzat stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) koordynacja pracy osob wykonujgcych prace w zakresie towiectwa,

3) zwalczanie szkodnictwa fowieckiego,

4) ochrona dzikich zwierzat przed niebezpieczenstwem ze strony ludzi i zwierzat,
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10.

5) wykonywanie czynnosci hodowlanych, a zwtaszcza dokarmianie zwierzat,

6) uczestniczenie w akcjach majacych na celu usuniecie zwierzat z terenu zagrozonego,

7) w przypadkach szczegdlnych usmiercenie zwierzat ze wzgledéw humanitarnych, sanitarnych
lub na skutek agresywnosci zwierzecia stwarzajacego zagrozenie dla zdrowia lub zycia ludzkiego
(art. 33 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat),

8) prowadzenie odlowdw i odstrzaldw redukcyjnych  zwierzat dziko  zyjacych
na podstawie stosownych decyzji,

9) przekazywanie stosownych informacji i materialow dotyczacych wiasciwosci komdrki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich — Warszawa,

10) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,
11) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamodwien

wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
przygotowywania projektow umdw z wykonawcami w ramach procedury udzielania zamdwien
publicznych w sprawach dotyczacych dziatu,

12) opracowywanie materialdw i projektdw odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow, interpelacji

i interwencji dotyczacych realizowanych zadan,

13) realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej

oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

14) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw w zakresie prowadzonych dziatar oraz

prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

15) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wiasciwoscia komorki

organizacyjnej,

16) wspdtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,

jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

17) dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantdw,
18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Do zadan Dziatu ds. finansowo - ksiggowych nalezy prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Laséw Miejskich - Warszawa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym w szczegélnosci organizowanie i realizacja oraz kontrola obiegu
dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy wiasciwy przebieg zdarzen gospodarczych,

2) przeprowadzanie kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
ich dekretowanie zgodnie z planem kont, klasyfikacjg budzetowq oraz przyjeta w jednostce
polityka rachunkowosci,

3) przygotowywanie projektu rocznego planu finansowego dochodéw i wydatkow Lasow
Miejskich Warszawa w oparciu o klasyfikacje budzetowg i zadaniowg oraz przygotowywanie
wnioskow w sprawie zmian w planie dochodéw i wydatkow w ciggu roku budzetowego,

4) przygotowywanie projektu wieloletnich planow finansowych Laséw Miejskich Warszawa
w ramach Wieloletniej Prognozy Finansowej m. st. Warszawy w oparciu o klasyfikacje
budzetows i zadaniows,

5) przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych i merytorycznych z wykonania
rocznego i wieloletniego planu finansowego dochodow i wydatkéw Lasow Miejskich Warszawa
oraz sprawozdan dla GUS,
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6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)
27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

monitorowanie wykonania dochodow i wydatkéw w ramach planu finansowego na dany rok
budzetowy,

angazowanie S$rodkéw finansowych na wydatki na wniosek komdrek merytorycznych
w ramach planu finansowego na dany rok budzetowy,

ewidencjonowanie i rozliczanie zdarzen gospodarczych w elektronicznym systemie finansowo-
ksiegowym w ujeciu kosztowym i przychodowym- analityka i syntetyka,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkow trwatych, ich umorzen oraz innych
sktadnikéw majgtkowych,

prowadzenie rejestrdw sprzedaizy i zakupdw oraz sporzgdzanie deklaracji VAT-7 oraz
jednolitego pliku kontrolnego VAT,

obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami (uzgadnianie sald), w tym z jednostkami
organizacyjnymi m. st. Warszawy,

rozliczanie wadiow przetargowych oraz nalezytego zabezpieczenia umow,

kontrasygnowanie umadw zawieranych przez Lasy Miejskie Warszawa w celu wykonywania
zadan zleconych pod katem posiadanych srodkéw finansowych,

udziat w inwentaryzacjach oraz w ich rozliczaniu, uzgadnianie stanéw magazynowych drewna,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Lasow Miejskich Warszawa,
prowadzenie kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikdw oraz rejestréw ewidencji
ilosciowej oraz iloéciowo-wartosciowe]j srodkow trwatych uzytkowanych w LMW,

prowadzenie i rozliczanie obstugi gotowkowej w jednostce,

wystawianie faktur z tytulu sprzedazy, z wyjatkiem sprzedazy drewna,

opracowywanie analiz uzyskiwanych dochodow i wykonanych wydatkow,

generowanie przelewéw bankowych realizowanych platnosci zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem jednostki i wspotpraca z bankiem w ramach obstugi finansowej,
sporzadzanie zestawien zapotrzebowania na srodki finansowe w ukiadzie czterotygodniowym
w systemie ,,Ptynnos¢ finansowa”,

prowadzenie dokumentacji ZUS-owskiej i podatkowej,

planowanie funduszu ptac,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczgcych naliczania wynagrodzen,

sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Lasow Miejskich - Warszawa,

sporzadzanie list zasitkow chorobowych, opiekurnczych, macierzyniskich, wychowawczych
i rodzinnych,

wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow Lasow Miejskich — Warszawa,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattdw na uizywanie prywatnych
samochoddw do celow stuzbowych,

sporzadzanie rocznych informacji o dochodach pracownikéw Lasow Miejskich — Warszawa oraz
rozsytanie tych informacji do Urzedow Skarbowych,

zamawianie oraz odnawianie kwalifikowanych podpisow elektronicznych dla pracownikdow LM-
W,

opracowywanie propozycji nowelizacji regulaminu wynagradzania LM-W wynikajacych ze
zmian w obowigzujgcym stanie prawnym lub zmiany koncepcji funkcjonowania Lasdw
Miejskich - Warszawa badz jego poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

przekazywanie stosownych informacji i materiatow dotyczacych wtasciwoséci komorki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej Lasow
Miejskich — Warszawa,
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34) opracowywanie projektdw polecen stuzbowych Dyrektora,

35) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamdwien
wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
koordynowanie prac z zakresu przygotowywania umow z wykonawcami wytonionymi
w procedurze przetargowej w sprawach dotyczacych komarki organizacyjnej,

36) opracowywanie materialow i projektéw odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskdw, interpelacji
i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan,

37) realizowanie zadania zwigzanego z wdrazaniem i utrzymywaniem Kontroli Zarzadczej
oraz szacowanie ryzyka w zakresie prowadzonych dziatan,

38) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentow w zakresie prowadzonych dziatan oraz
prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

39) sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wiasciwoscia komarki
organizacyjnej,

40) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi LM-W, Urzedem m.st. Warszawy,
jednostkami organizacyjnymi m.st Warszawy oraz podmiotami zewnetrznymi,

41) dbatosc o kompetentng obstuge interesantdw,

42) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW ORAZ ICH OBIEG

§10
Postepowanie kancelaryjne w Lasach Miejskich - Warszawa okreéla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona do stosowania Poleceniem stuzbowym Dyrektora.

§11
Dyrektor podpisuje:
1) pisma i dokumenty:
a) kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji i wtadzy panstwowej,
b) kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
c) kierowane do organdw kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,
d) kierowane do postdw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,
e) zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,
f) kazdorazowo zastrzezone przez Dyrektora do jego podpisu;
2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
3) polecenia stuzbowe i wytyczne.

§12
Zastepcy Dyrektora podpisujg pisma wynikajgce z zakresu udzielonych petnomocnictw.

§13
Glowny ksiegowy podpisuje:
1) pisma i dokumenty zwigzane z przygotowaniem i realizacjg budzetu, a zastrzezone z tego
zakresu dokumenty do wiasciwosci Dyrektora wstepnie aprobuje,
2) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do jego kompetencji z mocy prawa,
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3) pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych przez Dyrektora w drodze upowaznienia.

§14
Kierownicy dziatow i ich zastepcy, pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy oraz radca

prawny podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatania w ramach udzielonych
upowaznien.

§15
Wszystkie pisma winny by¢ na kopii opatrzone podpisem pracownika, ktory je sporzadzit.

§16
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreélajg przepisy szczegotowe.

Rozdziat Vi
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELENOMOCNICTW

§17
1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien mogg wystepowac¢ do Dyrektora: Zastepcy Dyrektora
i Gtowny ksiegowy oraz kierownicy dzialdow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy.
2: Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 dotgcza sie projekt upowaznienia (petnomocnictwa)
z podaniem podstawy prawnej upowaznienia oraz przepisow regulujgcych sprawy bedace
przedmiotem upowazinienia i parafg radcy prawnego.

3. Po zaakceptowaniu wniosku przez Dyrektora, upowaznienie zostaje przekazane pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. pracowniczych.
4, Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw prowadzi stanowisko ds. pracowniczych.
Rozdziat VII

DZIAtALNOSC KONTROLNA W LASACH MIEJSKICH - WARSZAWA

§18
1. System kontroli w Lasach Miejskich - Warszawa obejmuje kontrole wewnetrzna.
2: Kontrole wewnetrzng sprawuja:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora ds. gospodarki lesnej w stosunku do podlegtych mu komorek
organizacyjnych,
3) Zastepca Dyrektora ds. technicznych w stosunku do podleglych mu komdrek organizacyjnych,
4) Gtéwny ksiegowy w stosunku do podlegtych mu komdrek organizacyjnych oraz
w stosunku do wszystkich komorek organizacyjnych Jednostki w zakresie okreslonym
przepisami prawa,
5) Kierownicy dziatéw w stosunku do podlegtych im pracownikdw,
6) zespoly powotywane doraznie —w zakresie ustalonym przez Dyrektora.
3. Kontrola wewnetrzna w Lasach Miejskich - Warszawa sprawowana jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajgcych
czynnosci juz wykonane.
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4, W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej nieprawidtowosci kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwtlocznie nieprawidiowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien,

2) odmawia podpisu  dokumentéw  nierzetelnie  sporzadzonych, nieprawidlowych
lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami,

3) w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego i/lub Dyrektora oraz zabezpieczyé
dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

5. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe - obejmujace caloksztatt dziatalnosci komarki organizacyjnej
podlegajacej kontroli,

2) kontrole problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub tez badanie stanu realizacji tych
zagadnien w jednej lub kilku kontrolowanych komdrkach organizacyjnych,

3) kontrole doraine — obejmujgce caloksztalt lub wycinek dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej w przypadku potrzeb biezgcych lub sygnatéw o wystepowaniu zaniedban
uzasadniajgcych natychmiastows ingerencje,

4) kontrole sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych.

6. Gtownym celem kontroli jest sprawdzenie wykonywania zadan okreslonych przez ustawy,
zarzadzenia Prezydenta m.st. Warszawy, uchwaty Rady m.st. Warszawy oraz polecenia stuzbowe

Dyrektora Jednostki.

T W szczegdlnosci kontrola ma na celu:

1) dostarczanie biezacej i obiektywnej informacji niezbednej do zapewnienia skutecznego
nadzoru i koordynacji zadan oraz doskonalenia dziatalnosci Lasow Miejskich - Warszawa,

2) ujawnianie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ustalanie ich przyczyn i skutkow, jak
réwniez osob za nie odpowiedzialnych,

3) wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien,

4) wskazywanie osiggniec i przyktadow szczegdlnie godnych upowszechniania.

8. Przedmiotem kontroli jest badanie:

1) zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena proceséw gospodarczych
i innych rodzajow dziatalnosci statutowej Lasow Miejskich - Warszawa,

2) celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci dziatania.

9. Dziatalnos¢ kontrolna nadzorowana jest przez Dyrektora lub upowainionych przez niego
pozostatych cztonkow kadry kierowniczej.

10. Dziatania kontrolne prowadzone s w sposdb planowy i koordynowane w celu wiasciwego ich
ukierunkowania.

11. Dziatalno$¢ kontrolna poza dorainymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest
na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez Dyrektora.

12. Kazda przeprowadzona kontrola musi wnies¢ uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne przekazane

Dyrektorowi.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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§20
Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
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Zatacznik nr 2 do Polecenia Stuibowego Nr 65/2021

z dnia 21.12.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Laséw Miejskich - Warszawa oraz
Regulaminu Odrodka Rehabilitacji Zwierzat

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA REHABILITACJI ZWIERZAT

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Zadaniem Osrodka Rehabilitacji Zwierzat jest udzielanie pomocy dzikimi zwierzetom:
chorym, poszkodowanym w wyniku wypadku, osieroconym, wymagajagcym czasowe;j
opieki, pochodzacym z terenu m.st. Warszawy oraz z gmin, z ktorymi zostaty zawarte
stosowne porozumienia z m.st. Warszawa o Swiadczenie opieki nad zwierzetami dziko
Zyjacymi.

2. 0Osrodek funkcjonuje na terenie m. st. Warszawa w strukturze Dziat ds. ochrony zwierzat
pod nadzorem jednostki budzetowej m. st. Warszawy Lasy Miejskie -Warszawa.

3. Osrodek dostosowany jest do czasowej opieki nad dziko-zyjagcymi osobnikami zwierzat z
gromady ssaki (Mammalia).

4. Osrodek Rehabilitacji Zwierzat dziata na podstawie Decyzji Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska nr DZP-WG.6520.20.2015.mk z 22.10.2015 r. zezwalajacej Lasom
Miejskim — Warszawa na utworzenie i prowadzenie osrodka rehabilitacji zwierzat pod
adresem ul. Korkowa 170A, 04-549 Warszawa w wojewddztwie mazowieckim, dla
zwierzat z gromady ssaki (Mmamalia). Ww. decyzja stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

§2

llekroé w niniejszym Regulaminie uzyte sg okreslenia:

1) Osrodek — nalezy przez to rozumiec , Osrodek Rehabilitacji Zwierzat”,

2) Eutanazja — naleiy przez to rozumiec¢ pozbawienie zwierzecia zycia przez lekarza
weterynarii w humanitarny sposab,

3) Rehabilitacja — naleizy przez to rozumiec¢ dziatania zmierzajagce do przywrdcenia
zwierzeciu sprawnosci, umozliwiajgcej mu samodzielne bytowanie w jego srodowisku
naturalnym,

4) Dostarczajacy — nalezy przez to rozumieé: jednostke tj. Straz Miejskg, Fundacje itp.,
pracownika Dziatu ds. ochrony zwierzat Lasow Miejskich - Warszawa, osobe fizyczng, ktora
dostarcza do Osrodka zwierze niezdolne do samodzielnego bytowania w swoim naturalnym

srodowisku tj. chore, poszkodowane w wyniku wypadku, osierocone, wymagajgce czasowej
opieki.
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Rozdziat Il
Zasady postepowania ze zwierzetami

§3

1. Przyjmowanie zwierzgt

1)

2)

3)

4)

Przyjmowanie dostarczonych do Osrodka zwierzat odbywa sie kosztem i staraniem
dostarczajgcego,

W przypadku zwierzat spoza terenu m.st. Warszawy w tym gmin, z ktérymi nie zostaly
zawarte stosowne porozumienia z m.st. Warszawa o swiadczenie opieki nad
zwierzetami dziko zyjacymi, po uprzednim wyrazeniu zgody przez Dyrektora Laséw
Miejskich - Warszawa lub jego Zastepce ds. gospodarki lesnej,

Zwierze przyjete do Osrodka jest ewidencjonowane oraz posiada dokumentacje, w
sktad ktérej wchodzi: protokot przyjecia zwierzecia (zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu), karta zwierzecia (zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu), a w
przypadku opieki lekarsko - weterynaryjnej protokot z wizyty lekarza weterynarii
(zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu),

Przyjmowanie zwierzat gatunkéw innych niz wymienione w § 1, ust. 3 uzaleznione
jest od motzliwosci Osrodka, tj. zapewnienia warunkow zgodnych z potrzebami
biologicznymi zwierzecia w czasie jego leczenia i rehabilitacji.

2. Leczenie i rehabilitacja zwierzat

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

1)

Decyzje o leczeniu zwierzat podejmuje lekarz weterynarii, Swiadczacy ustugi
weterynaryjne w Lasach Miejskich — Warszawa,

Proces leczenia i rehabilitacji zwierzat odbywa sie pod nadzorem lekarza weterynarii
$wiadczacego ustugi dla Laséw Miejskich — Warszawa,

Informacja o przebiegu leczenia i rehabilitacji odnotowywana jest w dokumentacji
zwierzecia.

Postepowanie ze zwierzetami po zakoriczonym leczeniu i rehabilitacji

Przywracanie zwierzat do ich naturalnego srodowiska stanowi nadrzedny cel, dla
ktérego prowadzi sie opieke czasowa, leczenie i rehabilitacje zwierzat,

Decyzje o przywradceniu leczonych zwierzat do ich naturalnego srodowiska podejmuje
lekarz weterynarii swiadczacy ustugi dla Laséw Miejskich — Warszawa,

Informacja o przywrdceniu zwierzat do ich naturalnego srodowiska odnotowana jest
w dokumentacji zwierzecia,

W przypadku gdy zwierze po zakoriczonym leczeniu i rehabilitacji nie moze byé
przywrocone do jego srodowiska naturalnego obowigzuje postepowanie zgodnie z
decyzja wydang przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska.

Eutanazja zwierzat

Eutanazja zwierzecia jest dopuszczalna w nastepujacych przypadkach:
a) stanu zdrowia zwierzecia, wykluczajagcego pomysine rokowanie powrotu do
zdrowia,
b) dtugotrwatego leczenia nieprzynoszgcego poprawy stanu zdrowia zwierzecia i
nierokujacego catkowitego wyzdrowienia,
c) skrocenie cierpien zwierzecia ze wzgledow humanitarnych;

Strona2z3



2) Informacja o wykonaniu eutanazji odnotowana jest w dokumentacji zwierzecia.
5. Postepowanie ze zwierzetami padtymi

1) Sposéb postepowania z padlymi zwierzetami okresla zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, lekarz weterynarii o ktdrym mowa w § 3 ust. 2 pkt. 1,

2) Cenne okazy padtych zwierzat oraz ich czesci (skora, glowa, poroze itp.) za zgoda
lekarza weterynarii (o ktdrym mowa w § 3 ust. 2 pkt. 1) i po uzyskaniu wymaganych
zezwolen mogg stuiy¢ jako pomoce dydaktyczne jednostce budietowej m. st.
Warszawy Lasy Miejskie - Warszawa, po ich odpowiednim spreparowaniu,

3) Zwioki padtych zwierzat oraz odpady biologiczne powstate na terenie Osrodka sg
utylizowane,

4) Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie postepowania ze
zwierzetami wolno zyjacymi (dzikimi) na terenie m.st. Warszawy, w przypadku ujawnienia
na terenach lesnych zwtok zwierzat dziko zyjgcych lub na terenach zurbanizowanych
m.st. Warszawy zwtok zwierzyny grubej, usuniecie i utylizacja takich zwtok nalezy do
Lasow Miejskich - Warszawa.

Rozdziat lll
Przepisy koricowe

§4

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
Regulaminu Organizacyjnego jednostki budietowej m. st. Warszawy pn. Lasy Miejskie -
Warszawa.

§5

Niniejszy Regulaminu stanowi integralng czes¢ regulaminu Organizacyjnego Lasow Miejskich -
Warszawa.

§6

Zatgczniki do niniejszego Regulaminu stanowig jego integralng czesc.
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Michat Kielsgnia
DZP-WG.6520. 10 .2015.mk

Warszawa, dnia 22.40. 20157,

DECYZJA

Na podstawle arl. 104 § 1 uslawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267, z pézn. zm.), w zwigzku z arl. 75 ust. 1 ustawy
z dnia 16 kwielnla 2004 r. o ochronie przyrody (Dz. U. z 2013 r. poz. 627, z pdzn. zm.),
po rozpatrzeniu wniosku Laséw Miejskich - Warszawa (z siedziba: ul. Korkowa 170A, 04-549
Warszawa) z dnia 25 wrzesnia 2015 .,

zezwalam

Lasom Miejskim - Warszawa na utworzenie i prowadzenle oérodka rehabililacji zwierzal pod
adresem: ul. Korkowa 170A, 04-549 Warszawa, w wojewddztwie mazowieckim, gdzie beda
leczone i rehabilitowane osobniki zwierzat z gromady ssaki (Mammalia).

Zezwolenie wydaje sie pod naslepujgcymi warunkami:

a) zwierzgla w osSrodku beda objete opieka weterynaryjng oraz zapewnione
im zostang warunki odpowiadajace potrzebom Dbiologicznym danego gatunku
w okresie leczenia i rehabilitacji;

b) osrodek zostanie zabezpieczony przed dosigpem ostb postronnych, a leczone
i rehabililowane w nim zwierzela nie beda publicznie eksponowane;

c) w przypadku, gdy zwierze nalezgce do gatunkéw objelych ochrong scislgq
lub czesciowa po zakonczonym leczeniu i rehabilitacji nie bedzie moglo byé
przywrocone do $rodowiska przyrodniczego, wnioskodawca wyslapi do wiasciwego
organu z wnioskiem o wydanie zezwolenia na jego przetrzymywanie lub przekaze
2wierze podmiotowi uprawnionemu;

d) w przypadku, gdy osobnik nalezacy do gatunkéw znajdujacych sie na liscie zwierzat
lownych, po zakoriczonym leczeniu i rehabililacji nie bedzie mégl byé przywrocony
do srodowiska przyrodniczego, wnioskodawca wysiapi do wlasciwego organu
Z wnioskiem o wydanie zezwolenia na jego chow i hodowle lub przekaze zwierze
podmiolowi uprawnionemu;

e) w przypadku, gdy do osrodka zostanie przyjety osobnik nalezacy do gatunkéw
zwierzat obcych, jak np. daniel, jenot czy pizmak, nie zostanie on z powrotem
wprawadzony do Srodowiska przyrodniczego, zgodnie z Irescig art. 120 ust. 1 ustawy
o ochronie przyrody. Jezell osobnik bedzie nalezal do gatunkow obcych
zagrazajgcych gatunkom rodzimym Iub siedliskom przyrodniczym, wymienionych
w rozporzadzeniu wydanym na mocy art. 120 ust, 2f wspomnianej ustawy,
wnioskodawca wystapi do wiasciwego organu z wnioskiem o wydanie zezwolenia
na jego przetrzymywanie lub realizacje innych czynnoéci zakazanych, o kldrych



mowa w art. 120 ust. 2 ustawy o ochronie przyrody, przekaze zwierze podmiotowi
uprawnionemu lub podda go eutanazji.

Zezwolenie jest wazne bezterminowo.

Zobowigzuje wnioskodawce do przedkiadania Generalnemu Dyrekiorowi Ochrony
Srodowiska oraz Regionalnemu Dyreklorowi Ochrony Srodowiska w Warszawie informacji
z zakresu wykorzystania niniejszego zezwolenia w lerminie do dnia 31 slycznia za kazdy
poprzedni rok obowigzywania zezwolenia.

Informacje z zakresu wykorzyslania zezwolenia stanowia: wykaz galunkow zwierzgl
w jezyku polskim i taciiskim, klérym zoslala udzielona pomoc w danym okresie wraz
z okresleniem przyczyny pobylu w osrodku, daty przyjecia, wypuszczenia lub ewenlualnego
zgonu czy eulanazji, rozpoznana plec, wiek i numer identyfikacyjny zwierzecia.

Z uwagi na uwzglednienie w caloéci zadania slirony, na podstawie arl. 107 § 4
Kodeksu postepowania administracyjnego, odstgpiono od uzasadnienia niniejszej decyzji.

Pouczenie:

Strona niezadowolona 2 decyzji, zgodnie z art. 127 § 3 Kodeksu poslgpowania
administracyjnego, moze zwréci¢ sie do Generalnego Dyreklora Ochrony Srodowiska
z wnioskiem o ponowne rozpalrzenie sprawy w terminie 14 dni od daly je] olrzymania.

\

\

Otrzymuje:
Lasy Miejskie - Warszawa
ul. Korkowa 170A, 04-549 Warszawa

Do wiadomosci:
Regionalna Dyrekcja Ochrany Srodowiska w Warszawie
ul. Henryka Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa



Zatacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Osrodka
Rehabilitacji Zwierzgt

Warszawa, dnia , godzina

Protokot przyjecia zwierzecia

Osrodek Rehabilitacji Zwierzat w Warszawie przyjmuje zwierze z gatunku:

...... ks DIBE AT [.L S— :

Od (np. osoba fizyczna, jednostka) ...... e E LI S LB T P I Aty A (S

cccccccccccccccccccccccccccccccccccccccccc e SRERERRER RN RS LTI T e sseens e

Nr patrolu ...... T

DANE KONt AKEOWE: s ererirerirscresrerrersrsnsessnnessrssnassonsassassasessssansssassssssanssssass sss sassssansssansssassasassasassssasssssnssssss

Miejsce znalezienia ZWIerzeCia: ... iinesnssisnessessesnssassasssesassassnesassasens _—

e LT L T T T T T T T T T P T Ty T T T LT T

(Ulica, adres, kompleks lesny, charakterystyczne miejsce)

Stan zwierzecia: ... R e

------------------------------------------ T T T e T )

LT T T T R T TP Y LTI Y sesanEsRRRRRR RS e e eee

Czy doszto do pogryzienia, zaslinienia rany u ludzi lub innych zwierzat, przez dostarczone
zwierze: O

------------------------------------------------------ e e ee ee

Czy zwierze bylo juz na wizycie u weterynarza/w lecznicy?......cccceereerecrreneecssneeeenns - S
jesli tak, to w ktdrej lecznicy? ... B e P PP PR e
jakie leki zostaiv MU POOANEY wismiaisamiirarsasii i w s RRaes < :

------ e e T L T T Ty eseens e sesasssssessnene

zalecenla ZHBCINNCY: cossssssasiisnssssiassinissmsmssssorisssosinsion R

------ ssanes LT LT ee e L T T T T T Ty

LI asanan L T T T P T T o sasERERRERIRRSE

Przyczyna przyjecia zwierzecia do ORZ i inne istotne informacje ......

LTI ee (I e L T T P T LYY T} e LT L T T TR e T
--------- e e e L T T T e e L T P T T T A T
ssnesansenee ssnnen L T T T T T T T YT T Y T T T TP T Y seanan e ssesassene

{fundaqa podejrzenie pochodzema spoza terenu Warszawy, inne istotne czynniki)

Data, podpis przekazujgcego zwierze Data, podpis pracownika ORZ
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Zalgceznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Osrodka
Rehabilitacji Zwierzat

KARTA ZWIERZECIA PRZYJETEGO DO OSRODKA REHABILITACII
ZWIERZAT LASOW MIEJSKICH - WARSZAWA

Data przyjecia zwierzecia: ......ccuueenee

Godzina przyjecia zwierzecia:

Nr ewidencyjny zwierzecia: .........

1. Dane zwierzecia:

Gatunek: ......oee. veee PEE vorernnrrerccanns e WHEKS ceveerrerverecrsraenensesnnenens

Miejsce znalezlenla) auisnaainmmiasnusaannninsm st

{ulica, nr domu, kompleks lesny lub inne charakterystyczne punkty)

2. Dane przekazujgcego zwierze ( np. osoba fizyczna, jednostka):
Od...... . -

seRsRERBR RS sanan T T R T T T T e e nne LTI

Dane KoNtaktOWE: iuiausinminiimi siariaiim s st s s v s vaova ssssaets

3. Stan zwierzecia w_momencie przekazania i _inne _informacje np. diugos¢ pobytu w jednostce

przekazujacej:

1) po urazie: tak/nie, jaki: ...... R A s e A

e LTI R TR T Ty e T " R RE RN RE R R R RN . e e e e seases

2) objawy chorobowe tak/nie JAKIe: .......weceesneeeserssseessssersssesessesensssersssssenssnsns

wennen L T Ty T Y] ssssssassssnana s ee ee e e LLITT LY LELTES

3) data i godzina odtowienia/znalezienia, przez osobe/jednostke doStarczajacq .......oceereesesseereseernsasserasess

Uwagi dodatkowe: .......ccccerenrevnccnrerensssensesens

L T T T T T TP P se e e L T LT T ] sessssnee e

(fundacja, podejrzenie pochodzenia spoza terenu Warszawy, inne istotne czynniki)

R I I I I A R B AR A

Data i podpis pracownika ORZ

verte



Badania,
daty wizyt
weterynarza,
rozpoznanie,
zalecenia,
efekty
leczenia

Woypis, sposéb
opuszczenia
Osrodka
(data, miejsce,
podpis
pracownika
ORZ)

Uwagi dodatkowe dotyczace pobytu zwierzecia w Osrodku Rehabilitacji Zwierzat:
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