POLECENIE SLUZBOWE Nr 44/2023
Dyrektora jednostki budzetowej m. st. Warszawy , Lasy Miejskie - Warszawa”
z dnia 11 pazdziernika 2023 r.

w sprawie zmiany zatacznikéw nr 1 i nr 2 do Polecenia stuzbowego 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§ § 5 pkt 1 Statutu Lasow Miejskich - Warszawa, stanowigcego zalgcznik
nr 1 do Uchwaty nr VI/94/2007 Rady m.st. Warszawy z dnia 2 marca 2007 roku
(z pézn. zm.) w sprawie utworzenia jednostki budzetowej m.st. Warszawy pod nazwa , Lasy Miejskie -
Warszawa” zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam nastgpujace zmiany w zatgczniku nr 1 do Polecenia stuzbowego nr 65/2021
Dyrektora jednostki budzetowej m.st. Warszawy ,Lasy Miejskie — Warszawa” z dnia 21 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Laséw Miejskich - Warszawa oraz
Regulaminu Osrodka Rehabilitacji Zwierzat:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

w § 4 ust. 1 pkt 22 skresla sie lit. d,

w § 4 ust. 1 pkt 22 dodaje sig lit. i w brzmieniu ,Dziatem ds. ochrony zwierzat”,

w § 4 ust. 2 pkt 4 skresla sie lit. b,

w § 4 ust. 2 pkt 4 dodaje sie lit. ¢ w brzmieniu ,Dziatem ds. laséw nadzorowanych i stanu

posiadania”,

w § 7 ust. 1 pkt 1 skresla sie lit. a,

w § 7 ust. 1 pkt 1 dodaje sie lit. f w brzmieniu ,Dziat ds. ochrony zwierzat - NZ”,

w § 7 ust. 1 pkt 2 skresla sie lit. b,

w § 7 ust. 1 pkt 2 dodaje sie lit. ¢ w brzmieniu ,Dziat ds. laséw nadzorowanych i stanu

posiadania - LN”,

§ 9 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

» 1. Do zadan Dziatu ds. laséw nadzorowanych i stanu posiadania naleza sprawy zwigzane

z nadzorem nad gospodarkg w lasach niestanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa na terenie

m.st. Warszawy, urzadzaniem lasu, a takie prowadzeniem spraw zwigzanych ze stanem

posiadania i ewidencjg gruntow lesnych, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie systematycznej lustracji terendw lesnych i sporzadzanie stosownych
dokumentdw 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
zagadnien do plandw, harmonogramdw i sprawozdan,

4) prowadzenie postepowari zmierzajgcych do wydania decyzji administracyjnych:
a) okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej dla laséw nieposiadajgcych

obowigzujgcej dokumentacji urzagdzeniowej,
b) okreslajgcych zadania z zakresu gospodarki lesnej na podstawie inwentaryzacji
stanu lasu,



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)

c) zezwalajacych na pozyskanie drewna niezgodnie 2z uproszczonym planem
urzadzenia lasu lub wydang decyzja,

d) w sprawie uznania lub nieuznania zastrzezen lub wnioskow wtiascicieli lasow do
projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu,

e) nakazujgcych wykonanie obowigzkdw i zadan okreslonych w uproszczonym planie
urzadzenia lasu lub uprzednio wydanej decyzji,

f) nakazujgcych wykonanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o lasach.

ocena stanu lasu i wyznaczanie drzew kwalifikujgcych sie do wyrebu w ramach zadan

okreslonych w uproszczonym planie urzadzenia lasu lub decyzji wydanej przez

Dyrektora Lasow Miejskich - Warszawa, za wyjatkiem lasow we wtasnosci lub wtadaniu

m.st. Warszawy,

nadzorowanie wykonania zatwierdzonych uproszczonych plandéw urzadzenia lasu oraz

kontrola wykonania wydanych decyzji i przygotowywanie projektow aktow

administracyjnych zwigzanych ze wszczeciem i prowadzeniem egzekucji obowigzkow z

nich wynikajgcych,

cechowanie drewna i przygotowywanie Swiadectw legalnosci pozyskanego drewna,

z wytgczeniem drewna pozyskiwanego w lasach stanowigcych wiasnos¢ m.st. Warszawy

oraz bedgcych we wiadaniu m.st. Warszawy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem projektdw planow urzadzenia lasu,

uproszczonych plandw urzadzenia lasu, inwentaryzacji stanu lasu oraz projektow

dokonywania zmiany planéw w drodze anekséw,

sporzadzanie odpisow zadan wynikajgcych z uproszczonych plandéw urzadzenia lasu dla

wiascicieli lasow,

sporzgdzanie opisow taksacyjnych, zaswiadczen i informacji publicznych w sprawach

dotyczacych lasow i zagadnien prawnych zwigzanych z lasami,

wspotpraca z innymi urzedami, jednostkami i organami w sprawach dotyczacych

gospodarowania terenami zieleni, nadzoru nad lasami, a takze stanu posiadania oraz

ewidencji gruntéw, w tym rowniez w sprawach zmierzajgcych do powiekszania terenéw
lesnych,

uczestniczenie w opracowywaniu plandw ochrony dla lesnych komplekséw miejskich,

wspotpraca z wilasciwymi organami panstwowymi i samorzadowymi w zakresie

obejmowania lasow i ich fragmentéw formami szczegdlnej ochrony,

przygotowywanie materialdw dla potrzeb spraw sadowych z zakresu naruszenia

posiadania, zasiedzenia, ustanowienia stuzebnoéci na gruntach lesnych, prowadzonych

przez LM-W oraz inne jednostki m.st. Warszawy,

koordynowanie catosci prac w jednostce LM-W w zakresie regulacji prawnych

dotyczacych:

a) wspotpracy w zakresie prowadzonych spraw sadowych z pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Lasow Miejskich - Warszawa i Urzedem m.st. Warszawy,

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

prowadzenie rejestru spraw sgdowych,



17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

28)

29)

30)
31)

32)

33)

34)
35)

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

prowadzenie postgpowan z zakresu stanu posiadania i ewidencji gruntéw leénych,
zmierzajacych do regulacji stanu prawnego nieruchomosci — w tym postepowan
wieczystoksiegowych,

przygotowywanie deklaracji podatkowych dot. podatku lesnego oraz od nieruchomosci,
ochrona i kontrola granic nieruchomosci lesnych, bedacych przedmiotem
administrowania LM-W poprzez wznawianie granic nieruchomoéci leénych,
sporzadzanie opinii w sprawach dotyczgcych:

a) zmiany przeznaczenia gruntow leénych,

b) studium uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

c) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

d) plandéw zalesien,

e) planowanych i realizowanych inwestyciji,

przygotowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia Dyrektorowi wnioskéw do
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie przeznaczenia do
uzytkowania lesnego odpowiednich gruntow na terenie m.st. Warszawy,
przygotowywanie, na polecenie Dyrektora Laséw Miejskich - Warszawa, projektéw
polecen stuzbowych, pism okélnych zwigzanych z problematykg prawna i innych aktéw
wewnetrznych,

przekazywanie stosownych informacji i materiatéw dotyczacych wtasciwoéci komorki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowe;j i Biuletynu Informacji Publicznej
Lasow Miejskich — Warszawa,

opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkéw zamoéwien
wynikajgcych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takie
przygotowywanie projektow umow z wykonawcami w ramach procedury udzielania
zamowien publicznych w sprawach dotyczacych dziatuy,

realizacja zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw w zakresie realizowanych
zadan oraz prowadzenie spraw dziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
opracowywanie materiatlow i przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawie skarg,
wnioskow, interpelaciji i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan,

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

przygotowywanie sprawozdan do GUS w zakresie kompetencji komérki,

realizacja zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w zakresie realizowanych
zadan oraz prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
sporzadzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wlasciwoscia komarki
organizacyjnej,

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

dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantéw,

wykonywanie innych zadar powierzonych przez Dyrektora.”



10) § 9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Do zadan Dziatu ds. kancelarii i informatyki 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)
24)
25)

26)
27)
28)
29)

30)
31)

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

obstuga organizacyjno-techniczna narad i konferencji organizowanych w Jednostce,
obstuga spotkan stuzbowych Dyrektora i Zastepcow Dyrektora Jednostki,

obstuga centrali telefonicznej Jednostki,

zapewnienie pracownikom kontaktow z kadra kierownicza Jednostki,

prowadzenie terminarza kadry kierowniczej Jednostki,

prowadzenie rejestru wydawanych biletow transportowych oraz pieczatek,
przedstawianie do dekretacji kadrze kierowniczej korespondencji przychodzacej oraz
do podpisu korespondencji wychodzgcej,

przyjmowanie i potwierdzanie przyjecia korespondencji przychodzacej,

rejestrowanie pism przychodzgcych i wychodzgcych w stosownych rejestrach,
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
dostarczajace korespondencje,

obstuga interesantow,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz prowadzenie wewnetrznego rejestru
wnioskdw o udzielenie informacji publicznej zatatwianych przez Jednostke,
koordynowanie dziatan zwigzanych z gromadzeniem i opracowywaniem materiatow do
odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow i interwencji oraz nadzér nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

administrowanie informatyczng i telefoniczng strukturg sieciowa Jednostki,
wykonywanie i weryfikacja kopii zapasowych,

nadzor nad naprawa oraz likwidacjg urzadzen komputerowych i dyskow lub innych
nosnikow informaciji,

wykonywanie przegladu i konserwacji systemow informatycznych,

zabezpieczanie  systemdow  informatycznych  przed dzialaniem  zlosliwego
oprogramowania,

nadzor oraz aktualizacja oprogramowania i systemow uzytkowanych w Jednostce,
zarzgdzanie bazami danych oprogramowania,

wdrazanie i konfiguracja urzadzen 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 materiatlow do publikacji internetowej oraz do druku,
nadzor nad nadawaniem uprawnien w systemach informatycznych Jednostki,
prowadzenie monitoringu sieci informatycznej pod katem bezpieczenstwa i
wykorzystania zasobow sieciowych,

aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Lasow Miejskich - Warszawa,
zarzadzanie systemem rejestracji czasu pracy, ewidencji czasu pracy i kontrolg dostepu
oraz systemem monitoringu wizyjnego,



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

33) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej we wspétpracy z
komadrkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych przez nie spraw,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg telefondw komérkowych i stacjonarnych,

35) przygotowywanie i wdrazanie wewnetrznych procedur i instrukeji dotyczacych ochrony
danych i zarzgdzania siecig teleinformatyczna,

36) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami odrebnymi, prowadzenie
archiwum zaktadowego i wykonywanie sprawozdan z jego dziatalnosci zgodnie z
przepisami odrebnymi oraz wspolpraca w tym zakresie z wiasciwym archiwum
panstwowym,

37) przekazywanie stosownych informacji i materiatléw dotyczacych wiasciwoséci komdrki
organizacyjnej w celu aktualizacji strony internetowej i Biuletynu Informacji Publicznej
Lasow Miejskich — Warszawa,

38) opracowywanie projektow polecen stuzbowych Dyrektora,

39) udziat w opracowywaniu specyfikacji/dokumentacji istotnych warunkdw zamoéwien
wynikajacych z zakresu dziatania oraz udziat w pracach Komisji Przetargowej, a takze
przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami w ramach procedur udzielania
zamowien publicznych w sprawach dotyczgcych stanowiska,

40) opracowywanie materialtéw do odpowiedzi w sprawie skarg, wnioskow, interpelacji
i interwencji dotyczacych prowadzonych zadan,

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

42) realizacja zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych
dziatan oraz prowadzenie spraw dziatu zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

43) sporzgdzanie na zlecenie Dyrektora opinii na tematy zwigzane z wlasciwoscia komarki
organizacyjnej,

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

45) dbatos¢ o kompetentng obstuge interesantow,

46) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.”

Wprowadzam nastepujacg zmiang w zatgczniku nr 2 do Polecenia stuzbowego 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:

1)

2)

§ 3 ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie ,W przypadku zwierzat spoza terenu m.st. Warszawy
w tym gmin, z ktorymi nie zostaly zawarte stosowne porozumienia z m.st. Warszawa
o Swiadczenie opieki nad zwierzetami dziko zyjgcymi, po uprzednim wyrazeniu zgody przez
Dyrektora Lasow Miejskich — Warszawa”,

§ 3 ust. 5 pkt 4 otrzymuje brzmienie ,Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy
w sprawie postepowania ze zwierzetami wolno zyjgcymi (dzikimi) na terenie
m.st. Warszawy, w przypadku ujawnienia na terenach lesnych zwlok zwierzat wolno
zyjacych (dzikich) lub na terenach zurbanizowanych m.st. Warszawy zwiok duzych ssakdw,
usuniecie i utylizacja takich zwtok nalezy do Laséw Miejskich — Warszawa.



§2
Zobowiazuje sie komorke 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 2 do niniejszego polecenia
stuzbowego.

§3
Schemat organizacyjny Lasow Miejskich - Warszawa okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego polecenia
stuzbowego.

§4
Zmiany, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 pkt 1-8 oraz w ust. 2 wchodza w 2ycie z dniem

16 pazdziernika 2023 r.; zmiany o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 9-10 wchodzg w zycie z dniem
1 grudnia 2023 r.

DY
Laséw Miej
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Zatacznik nr 2 do Polecenia stuibowego nr 44/2023 z dnia
11,10.2023 r. w sprawie wprowadzenia zmiany do Regulaminu
organizacyjnego Lasdw Miejskich = Warszawa oraz Regulaminu
organizacyjnego Osrodka Rehabilitacji Zwierzat

..........................................

..........................................

Dziat, stanowisko

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatem/tam sig i przyjatem/tam do wiadomosci i przestrzegania treéé
polecenia stuzbowego nr 44/2023 Dyrektora jednostki budzetowej m. st. Warszawy , Lasy Miejskie -
Warszawa” z dnia 11 pazdziernika 2023 r. w sprawie zmiany zatacznikéw nr 1 i nr 2 do Polecenia
stuzbowego nr 65/2021 Dyrektora jednostki budzetowej m.st. Warszawy ,lasy Miejskie —
Warszawa” z dnia 21 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Laséw
Miejskich - Warszawa oraz Regulaminu Osrodka Rehabilitacji Zwierzat.
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