
ZARZJ\DZENIE NR1Q12021 

WOJTA GMJNY NOWE MIASTO 

z dnia 2 6 lutego 2021 r. 

w sprawie przygotowania, organizacji i funkcjonowania GI6wDcgo Stanowiska Kierowania 

W6jta Gminy Nowe Miasto na czas wcwn~trznego iub zewD~trzncgo zagrozenia 

bezpieczenstwa panstwa, a ta lde w czasie woj ll Y 

Na podstawie § 11 ust. 6 rozpofz'!:dzenia Rady Ministr6w z dnia 27 kwietnia 2004 r. W 

sprawie przygotowan ia s),stemll kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. poz. 978 ze 

zm.)? w zwiClZku za rz"dzeniami: or 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 paidziemika 2020 r. 

i 485 z dnia 2 ! grudnia 2020 r. w sprawlc przygotowania slanowisk kierowania w systemic 

kierowania bezpieczel1stwem narodowym w wojew6dztwie mazowieckim zarzqdzam, 

co nast~puje: 

§ J. Za rz,!:dzenie okreSla: 

I ) 	 stnlkturcr organizacyj nq oraz zasady przygotowania i funkcjonowania systemu kierowania 

bezpieczenstwem narodowym w Gminie Nowe Miasto, zwanego daJej "systemem 

kierowania", 

2) kom6rki organizacyjne Gminy Nowe Miasto odpowiedzialne za przygotowanie strukt ury 

umozli wiaj,!cej sprawne funkcjonowanie systemu kierowania;, 

3) zakres odpowiectzia lno:§ci os6b funkcyjnych biorqcych udzia1 w procesie przygotowania 

s}'stemu kierowania w Urzydzie Gmioy Nowe Mi a-sto. 

§ 2. I. System kierowania przygotowuje s i~ w celu zapewnienia ci'lglosci podejmowania decyzj i 

i dzialan dla utrzymania bezpieczenslwa narodowego w gminie, W Iym: 

1) 	 monilorowania zr6del, rodzaj6 w, ki erunk6w i ska li zagrozeti. ; 

2) zapobiegania powstHwaniu zagroten, a takze usuwania ieh skurk6w; 

J) kierowania reali zacj~ zadan obronnych w gminie. 



2. Schema! organizacj i systemu kierowania w Gminie Nowe Miaslo okresla za/llcz.n ik do 

zatZ<}dzenia. 

§ 3. W celu zapewnienia sprawnej rea li zacji zadari zwi:ganych z zapewnieniem bezpieczenstwa 

w czasie za islOienia rea lnego wewn~l rznego Ilib zewn'tlrznego zagrozenia bezpieczellstwa oa 

obszarze gmioy, a takze w czas ie wojny, wyznncza s i~ Gl6wne Stanowisko Kierowania W6jta 

Gminy Nowe Miasto (GSK) w sta1ej siedzibie Urzydll Ominy Nowe Miasto, uJ. Apteczna 8, 

09- 120 Nowe Mias\o. Uzgodnionyrn z Wojewod ~ Mazowieckim Zapasowym Miejscern Pracy 

(ZMP) jest budynek gJowny Zespotu Szkol im. Inlegracji Europejskiej w Nowym Miekie, 

ul. Ciechanowska 15 , 09-1 20 Nowe Miasto. 

§ 4. Na szefa GI6wnego Stanowiska Kierowania W6jta Grniny No\ve Miasto oraz Kiero\Vl1ik6w 

poszczegolnych Zespolow slanowi<lcych slruk tu r~ organizacyjn'l tego Stanowi~ka \.vyzoacza siC; 

nizej wymienione osoby: 

1) Sekretarz Omioy Nowe MiaslO, \vykon ujqcy jednoczdnie zadania kierownika Referatu 

Organiz(lcyjnego i Oswiaty - szef GI6wnego Stanowiska Kierowania W6jta Ominy Nowe 

Miaslo - rzecznik prasow)', 

2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej , Przeslrzennej Ochrony Srodowiska 

Kierownik Zespo}ll Operacyjnego, 

3) Kierownik Ominnego Zakladu Komuna lnego - Kierownik Zespolll Zabezpieczenia, 

4) G~6wny Specja li sla ds. Obronnych, Obron y Cywilnej i ZarZ,4ctzani(l Kryzysowego -

Kierownik Zespolu Stak go Dyzuru , 

5) Pelnomocnik cts. Ochrony lnfonnacji Niejawnych - Kierownik Pionu Ochrony Infonnacj i 

Niejawnych. 

§ 5. Za przygolowanie GSK W6jla Gminy Nowe Miaslo W szczeg61noSci odpowiadaj i.r 

1) Sekrelarz Gminy, wykoouj'fcy jednoczeSnie zadania kierownika Referatu Organizacyjnego 

i Oswialy w zakresie: 

a) przygotowania obiekt6w (GSK i ZM P), 

b) nadzoru nad ul rzymywaniem odpowiedniego stanu technicznego oraz modemizac,ii 

infrastruktury przez jej lIzytkownik6w w czasie POkOjll, 

c) wyposaiania w urz<'!dzenia lej.cznoSci zapewniaj'tce mozJiwosc niezakl6conej peacy organu, 

d) W')'posat.a nia w urz.<.Jdzenia techniczne i sanita rne oraz sprZyl biurowy i kwaterunkowy 

ni ez~dny do pracy i odpoczynku, 

e) llodpomiania na oddziatywanie srodk6w rozpoznania i razenia, 



3) 	Kierownik Zakladu Komunalnego w zakresie: 

a) 	mOdernizacj i i przystosowania \.vytypowanych obieklow, pomieszczen oraz miejsc pracy do 

moiJi wosci za insta lowania \V nich sprz~lU i wyposaienia lechnicznego niezb¢nego do 

prawidtowego funkcjonowania aS K oraz ZMP, 

b) zo rganizowania punklow zabiegow specjalnych, 

c) zagospodarowania srodkow Iransportowych wraz z kierowcami w celu zabezpieczenia 
potrzeb transp0rlowych GSK w stalej siedzibie i rejonie rozwini l(cia ZMP. 

4) 	Stanowisko ds. obronnych , obrany cywilne.i i zarZ4dzania kryzysowego w zakresie: 

D) opracowania regulaminu i inslrukcji pracy na GSK, 

b) UJ~CIa W planach operacyj nych zamierzen zwi(Jzanych z 
. . 

przemleszczemem 

i funkcj onowaniem GSK, 

c) opracowania dok umeotacj i zwi<tzanej z przemieszczeniem organu na ZMP, 

d) zorganizowania systemu powiadamiania i aJannowania 0 zagrozeniu z powietTza oraz 

skaieniach j zakazeniach, 

e) planowania koordynowanja pl'zeds i~wzi~c zwi<tzanych z organlzowantem 

i funkcjonowaniem ZMP, 

f) koordynowania przedsi~wziyc zwiqzanych ze szkoleniem i przygotowaniem pracownikow 

wyznaczonych do pracy na GSK, 

g) okres lenia swiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktu ry, 

h) uodpomienia na oddzialywanie srodk6w rozpoznania i razenia ZMP, 

i) prowadzenia spraw zwi<lzanych z reklamacj'l pracownikow urzydu wyznacw nych 

i przygo towywanych do pracy nn GSK od obowi'lzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej 

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, 

j) 	 zapewnienia obsady aSK zgodnie z przyj l( l~ strukturtJ organizacyjn'l. 

5) Slanowisko ds. obstugi infolmatycznej w zakresie: 

a) udziatu przy wspotpracy Z w1asciw)'mi komorkmni orgaoizacyjnymi Urzydu 

w przygotowaniu zorgalllzowanill infraslruktury umozli wiaj,!cej konfigurowanie 

i podl~czanie j awnych i niejawnych system ow teleinformatycznych, 



b) planowania i vvykonania niez~dnych modemizaeji is tniej<,!cych sieci komputerowych 

w rejonach, obiektach oraz pomieszczeniach przewidzianych do organizacji GSK i ZMP, 

c) utrzymania j rozwoju system6w i sieci te leinformatycznych. w szezeg61nosci przez 

realizacjc;: wsparcia technicznego dla us1ug oraz systemow infonnatycznych, 

d) udzialu w projeklach zakupu Sprz~lu komputerowego, syslem6w i oprograrnowania. 

wynikaj(jcych z tabel naleznosci i potrzeb w zakresie zabezpieczenia stanowisk praey na 

GSK i ZM?, 

e) wsp6tdzialaniu z w!asciw,! sluzbct ochrony panstwa w zakresie rozpoznania 

radioelektronicznego rejon6w i obiekt6w ZMP, 

6) Pelnomocnik ds. ochrony infonnaeji niejawnej w zakresie: 

a) wsp61dz ialania z wlaSciwCl sluzb<J oehrony pans(wa w zakresie ochrony kontrwywiadowczej 

GSK i ZMP, 

b) organizowama zapewnienia ci~gloSci pmcy Kancelarii Maleria16w Niejawnych na 

potrzeby fun.kcjonowania GSK i ZM P, zdo lnej do pn:yjmowania i przekazywania 

korespondencji niejawnej , 

c) zapewmema przestrzegania przepisow zasad ochrony in folmacj i niejawnych na aSK 

iZMP, 

d) zapewnienia bezpieczenstwa w procesie przekazywania infolTI1acji niejawnyeh na GSK 

i ZMP, mi~dzy GSK nadrz~dnym i i wsp6Jpracuj'lcymi , a lakte stal ymi dy1:urami 

wchodz~cymi w sklad systemu kierowan ia., 

e) wspOludzia~lI w organizowaniu syslemu oenrony, W tym ochrony informacji niejawnych 

w rejonach rozwijania GSK i ZPM, 

t) uSlaJenia obowi<lzuj~eych na GSK zasad i trybu obiegu informacji niejawnych, 

g) nadzoru na obiegiem informacji niejawnych, 

h) wsp61dzialania z wlasciw(} stuzb(J ochrony panslwa w zakresie oehrony kontrwywiadowczej 

GSK, 



i) 	 w porozumieDiu Z Sekretarzem Urz~du uzgodnienia warunkow techniczoych 

i wymog6w w zakresie przystosowania pomieszczen przewidzianych na zorganizowanie 

Kance!arii Material6w Niejawnyc h w GSK i ZMP. 

§ 6. Wszystkich kierownik6w refera tow w Urzcrdzie Gminy Nowe Miasto oraz pracownik6w 

zobowi~zuje si~ do wsp6tuczestniczenia w procesie przygotowania GSK, w (ym opracowania 

inslrukcji i regulaminu pracy oraz dokumentacji pomocniczej , a takte wykonania zadan 

wynikaj<}cych z planu operacyjnego, a W s2cleg6lnosci: 

1) 	 uzgodnieniCl w porozumieniu z Sekretarzem Gminy potrzeb kCldrowych w zakresie zadari 

pozostaj(Jcych we wlasciwosci danej kom6rki organizacyjnej , reaH zowanych w ramach 

funkcjonowania GSK; 

2} 	 utrzymywania w gOlowosci do uzyc ia rezerwowej grupy pracown ik6w na wypadek 

zaistnienia potrzeby zamiany lub lIzupelnienia wskazanego wczesniej skladu osobowego 

GSK; 

3) opracowama wykazow sprzytu, Llrz~dzen biurowych, materia tow wyposazenl3 

przewidzianego do przemieszczenia wraz z pracownikami w rejoo rozwiniycia ZMP; 

4) przekazania opracowanych wykazow, ce lem UJ ((Cll't ich w procesie planowania 

przedsiywziyc zwi,!zanych z prz.emieszczeniem do rejon6w rozwijania GSK; 

5) stalej wsp6Jpracy i wsp61dzialania w ramach realizacji zadan zwiClzanych z przygolowaniem 

i przystosowaniem GSK do dzialania; 

6) 	 w sprawach wymagaj~cych koord ynacji przedsiywziyc wykraczaj(jcych poza statutowe 

zadania dziedzin i odpowiedzialnosci referat6w, nawiqzania wsp61pracy z wtasciwymi 

kom6rkami organizac.yj nymi urzcrdu Vol celu uzgodnienia zakresu i sposobu wsp6ldziabnia; 

7) 	 umozliwienia udzialu pracownikom wytypowanym do rea!i zacji zadan w ramach 

funk.cjonowania GSK, w przedsiywziyciach szkole niowych organizowanycb przez 

G16wnego Specjalist~ ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarz'ldzania Kryzysowego. 

§ 7. USlalam naSlypuj (JCCJ s trukturcr organizacyjn(J GI6wnego Stanowiska Kierowania: 

1) W6jt Gminy 

2) Szef GI6woego Stanowisk(t Kierowania - Sekretarz Gm iny 

3) Zesp6J Operacyj ny: 



1) zorgamzowa.ma: 

- zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego lliytku, 

- obslugi urz.qdzen technicznych, 

- zaopalrywania w pali wa j materialy eksploatacyjne. 

g) zawierania urnow j pOlOzumien z podmiOiami zewnylrznymi w zakresie przySlosowania, 

utrzymania technicznego oraz zabezpieczenia funkcjonowania GSK, 

11) W obiekcie przewidzi anym do organi zacji GSK. przygotowania infrastruktury t,!cznosci 

przewodowej i kom6rkowej lImozli wi aj ~cej kon figurowanie i podt~czan i e jawnych 

i niejawnych syslemow f~cznosci oraz urz"dzen konferencyjno-dyspOz)10rskich, 

i) dokonywania zakup6w, gromadzenia i dystrybucji sprz~tu, urz¥lzen i material6w, 

niezb~dnych do wyposazenia miejsc pracy i niezak16conego funkcjonowania GSK, 

j) zapewnienia w porozumieniu z kierownikami kom6rek merytorycznych obsady personalnej 

GSK zgodnie z przyjyt.q slruktur<t organizacyjn<!, 

k) zabezpieczenia motliwosci sprawnego funkcjo nowania przez W6jta Gminy oraz czlonk6w 
Zespolu kierowania oa GSK, 

I) organizowania i zapewnienia ci<!giosci pracy kancelarii na potrzeby funkcjonowania GSK, 

zdolnej do przyjmowania i przekazywania korespondencji; 

m) zorganizowania zabezpieczenia medycznego oraz przygotowania srodkow do prowadzenia 

akcji ratowniczych, 

n) wskazania podmiotow leczniczych. ktore b~d'l wykorzystywane do zabezpieczenia 

wlasc iwego stanu zdrowia personelu wchodZ<tcego w sklad GSK, 

0) wsp6i"uczestniczenia W oszacowaniu i pozyskaniu srodk6w medycznych stosmvnie do 

pot rzeb zabezpieclenia opieki dorai.nej personelu wchodz4cego w sklad GSK, 

p) wsp6Juczeslniczenia W organi zowaniu i prowadzeniu akcji ratowoiczych 

q) w porozumieniu z Pe lnomocnikiem ds. Ochrony In formacji Niejawnych Urz~dll Gminy 

Nowe Miasto wydzielenia, przyslosowania i wyposazenia pomieszczen przewidzianych na 

zorg,mizowanie Kance larii Material6w Niejawn yc h. 

2) Skarbnik Gminy w zakresie przygotowania srodk6w do: 

a) rozv"'iniycia odtwarzania systernu Iqczoosci oraz utrzymania bezpieczenslwa 

telei nformat ycz.nego, 


b) ochrony i obrony stanowisk kie rowania. 


c) przemieszczenia do ZMP. 


http:zorgamzowa.ma


a) Kierov.rnik Zespolu - Kierownik Referatu Gospodarki Komuna lnej , Pr£estrzerulej 

i Ocmeny Srodowiska, 

b) Grupa Kierowania: 


- Skarbnik Gminy, 


- Kiere wnik Urz~du Stanu Cywi lnego, 


- zasl~pca Kierownjka USC, 


e) Grupa dzialan bi e:i:~cych: 


- stanowisko ds. organizacyjnych i kad r, 


- slanowisko ds. dzialalnosc i gospodarczej i archiwum, 


- slanowisko ds. obslugj rady gminy, 


- slanowisko ds. ksiygowosci budtelowej , 


- stanowisko ds. ochrony srodowiska, 


- slanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi. 


- pornoc adminislracyjna (5 e lalow). 


d) 	Grupa planowania i rozpoznania: 


- stanowisko ds. oswiaty, 


- stanowisko ds. planowania przestrzennego, 


- stanowisko ds. zam6wien publiczllych i inweslycji, 


- Hener srodowiskowy. 


e) 	Sekcja opracowania dokument6 w: 


- stanowisko ds. kancelaryj nych, 


- sekrela rka. 


4) Zesp61 Zabezpieczenia: 

a) 	 Kierownik Zespolu zabezpieczenia . Kierownik Gminnego Zakladu Komunalnego, 

b) 	 Grupa zabezpieczenia ogolnego: 


- Komendant Straty Gminnej , 


- stanowisko ds. ks i~gowosci budtelowej i windykacji , 


- stano wisko ds. \vymiaru podatkow i ksi~gowosci podatkowej. 


c) 	 Grupa U1bezp ieczenia logistycznego: 


- G/owny Ksiygowy Gminnego Zaktadu Komunalnego, 


- stanowi sko ds. roz liczania projektow, 


- kierowca (dwa eI<II Y). 


d) 	 Grupa I'!cznosci i informatyki : 



- stanowisko ds. obsh.Jgi infonnatycznej , 


- stanowisko ds. ochrony informacji i promocji gminy. 


e) 	 Grupa orgartizacyjno - lechnicznych: 


- pomoc adminislracyjna Gm.innego zaklad u Komunalnego, 


- stanowisko ds. inwestycji, 


- sprzqtaczka, 


- robotnic), gospodarczy. 


5) Zesp6! Stalego Dyzuru: 

a) Kierownik Zespolu - GI6wny Specja lista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i zaI74dzania 


Kryzysowego, 


b) dyzurni Stalego Dyzurll (wedtug oddzielnego Planu Stafego Dyzuru W6jta Gminy Nowe 


Miasto). 


6) Pion ochrony informacji niejawnych: 

a) 	 Kierownik Pionu - Pelnomocnik ds. Ochrony lnformacj i Nieja\NTlych, 

b) 	 Pion ochrony: 


- Administrator Systemu, 


- Inspektor Bezpieczenstwa Telei nformatycznego, 


- Pracownik prowadzqcy Kancelari ~ Materialow Niejawnych. 


§ 8. Za organ i.zacj~, przyslosowanie. wyposaien ie, rozwini~cie. przemieszczenie i prawidlowe 

funkcjonowanie obiekl6w budowlanych. w klorych przygoloWllje s j~ aSK i ZMP W6jta Gmioy 

Nowe Miasto odpowiedzialny jest SzefGSK. 

§ 9. Ochrony GSK i ZMP organizuje i prowadzi Komendant Strazy GmilUlej Gminy Nowe Miasto. 

§ 10. Pracowni cy wyznaczeni tub wytypowani do prac w ramach systemu kierowania lub 

wykonuj~cy inne zadania obronne. podJegajtl procedurze rekJamowania od obowitlzku pelnien ia 

czynnej sluzby wojskowej. 

§ 11. Okrd!ony j utworzony na mocy zaru,dzenia syslem kierowcmia w zakresie dostosowania 

posiadanej dokumentacji GSK nale LY zakonczyc do J J marca 202 \ r. 

§ 12. Finansowanie zadan reali zowanych \.v ramach przygotowania GSK i ZMP b~dzie si~ odbywac 

z budi:etu Gminy Nowe Miasto. 



§ D. W sprawach nie'lLregulowanych przedmiotowym zarzqdzeniem stosuje SII1 przeplsy 

rozpoTZ'ldzenia Rady Minislrow l dnia 27 kwielnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu 

kierowania bezpieczenstwem narodowym (Oz. U. poz. 978 ze zm .). 

§ 14 . Koordynacj 'r zadan wynikaj4cych llresci niniejszego zarz4dzerua, jak r6wniet nadz6r nad 

wykonaniem wymaganej dokumentacji GSK powierza siy Sekretarzow; Gminy Nowe Miaslo. 

§ 15. Bezposredni nadz6r nad zo rganizowaniem GI6wnego Stanowiska Kierowania W6jta Gminy 

Nowe Miasto, jak r6wniez reali zowaniem zadan przez poszczeg61ne Zespo1y bc::d zie sprawowany 

osobiscie przez W6jta Gminy Nowe Miasto. 

§ 16. Wobec os6b pelniqcych nadz6r oad rea li zacjq spraw okrdlonych przez zat"U}dzenie, 

rea li zujflcyc h zadania Z oiego wynikaj 'lce orZlz wsp6lpracuj'lcych w j ego reaiizacji stosuje s i~ 

przepisy 0 ocluonie info rmacji ni ejawnych w zakresie doslftpu do tych infonnacji . 

§ 17. Traci moe Ulrz<Jdze nie nr 2912016 Wojla Gminy Nowe MiaslO Z dnia 16 czerwca 20 16 r. w 

sprawie slanowiska kiero wania zapasowego mle)sea praey w systemie kiero wania 

bezpieczenstwem narodowym w Gminie Nowe Miasto. 

§ 18 . Za rz<,!dzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania. 

WOol 

S/uH'omi Doriusz Za/f!Wski 

• 




Zat~ClJlik do zarZlldzenia nr .. 12021 

W6j la Gm iny Nowe Miaslo z dnia . .. lutego 2021 r. 


Schemat struktu ry orga nizacyjnej 

G I6wnego Stanowiska Ki erowan ia W6jta Gminy Nowe Miasto 


ZESP6t ZEsp6t 

OPERACYJNY ZABEZPIECZENIA 

Grupa kierowania 
Grupa zabezpieczenia og61nego 

-1 Grupa dzia~bi-ei:~cych ~ 
Grupa zabezpieczenia logistycznego 

-1 Grupa planowania i rozpoznania 
Grupa Ic:tcznosci i infonnatyki 

Sekcja opracowania dokumentow Grupa organizacyjno ~ techniczna r-I 

PIONOCHRON 

INFORMACJI NIEJAWNYCH STAtEGO DYiURU 


