ZARZADZENIE NR 102021
WOJTA GMINY NOWE MIASTO

z dnia%6 lutego 2021 r.

w sprawie przygotowania, organizacji i funkcjonowania Gléownego Stanowiska Kierowania
Wéjta Gminy Nowe Miasto na c¢zas wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa, a takze w czasie wojny

Na podstawie § 11 ust. 6 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w
sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. poz. 978 ze
zm.), w zwigzku zarzadzeniami: nr 387 Wojewody Mazowieckiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r.
1 485 2z doia 2! grudnia 2020 r. w sprawie przygotowania stanowisk kierowania w systemie
kierowania bezpieczenstwem narodowym w  wojewddztwie mazowieckim  zarzadzam,

€O nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) strukturg¢ organizacyjng oraz zasady przygotowania i funkcionowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym w Gminie Nowe Miasto, zwanego dale] ,systemem
kierowania”,

2) komérki organizacyjne Gminy Nowe Miasto odpowiedzialne za przygotowanie struktury
umozliwiajacej sprawne funkcjonowanie systemu Kierowania;,

3) zakres odpowjedzialnosci os6b funkeyjnych biorgeych udzial w procesie przygotowania

systemu kierowania w Urzgdzie Gminy Nowe Miasto.

§ 2. 1. System kierowania przygotowuje si¢ w celu zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji

i dzialag dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego w gminie, w tym:
1) monitorowania zrédel, rodzajéw, kierunkow i skali zagrozen,
2) zapobiegania powslawaniu zagrozen, a takze usuwania ich skutkdw;

3) kierowania realizacja zadan obronnych w gminie.



2. Schemat organizacji systemu kierowania w Gminie Nowe Miasto okresla zalgcznik do

zarzagdzenia.

§ 3. W celu zapewnienia sprawne) realizacji zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
w czasie zaistnienia realnego wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczensiwa na
obszarze gminy, a takze w czasie wojny, wyznacza sie Glowne Stanowisko Kierowania Wojta
Gminy Nowe Miasto (GSK) w stalej siedzibie Urzedu Gminy Nowe Miasto, ul. Apteczna 8§,
09-120 Nowe Miasto. Uzgodnionym z Wojewodg Mazowieckim Zapasowym Miejscem Pracy
(ZMP) jest budynek glowny Zespotu Szkot im. Integracji Europejskiej w Nowym Miescie,
ul. Ciechanowska 15, 09-120 Nowe Miasto.

§ 4. Na szefa Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Nowe Miasto oraz Kierownikdéw
poszczegdlnych Zespolow stanowigcych strukturg organizacyjna tego Stanowiska wyznacza sig

nizej wymienione osoby:

1) Sekretarz Gminy Nowe Miasto, wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika Referatu
Organizacyjnego 1 Oswiaty — szef Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Nowe
Miasto — rzecznik prasowy,

2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska —
Kierownik Zespolu Operacyjnego,

3) Kierownik Gminnego Zakladu Komunalnego — Kierownik Zespolu Zabezpieczenia,

4) Gloéwny Specjalista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego —
Kierownik Zespolu Stalego Dyzuru,

5) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — Kierownik Pionu Ochrony Informac)i

Niejawnych.
§ 5. Za przygotowanie GSK Wdjta Gminy Nowe Miasto w szczegolnosel odpowiadaja:

1) Sekretarz Gminy, wykonujacy jednoczesnie zadania kierownika Referatu Organizacyjnego
i Oéwiaty w zakresie:

a) przygotowania obicktéw (GSK i ZMP),

b) nadzoru nad utrzymywaniem odpowiedniego stanu technicznego oraz modernizacji
infrastruktury przez jej uzytkownikow w czasie pokoju,

¢) wyposazania w urzadzenia lgcznosei zapewniajgce mozliwosé niezakloconej pracy organu,

d) wyposazania w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprzgl biurowy i kwaterunkowy
niezbedny do pracy 1 odpoczynku,

e) uwodporniania na oddziatywanie srodkdéw rozpoznania i1 razenia,



3) Kierownik Zakiadu Komunalnego w zakresie:

a) modernizacji i przystosowania wytypowanych obiektow, pomieszczen oraz miejsc pracy do
mozliwosci zainstalowania w nich sprzetu 1 wyposazenia technicznego niezbednego do
prawidtowego funkcjonowania GSK oraz ZMP,

b) zorganizowania punktéw zabiegéw specjalnych,

¢) zagospodarowania srodkow transportowych wraz z kierowcami w celu zabezpieczenia
potrzeb transportowych GSK w stalej siedzibie i rejonie rozwinigcia ZMP.

4) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego w zakresie:
a) opracowania regulaminu i instrukeji pracy na GSK,
b) ujecia w planach operacyjnych zamierzen zwigzanych 2z przemieszczeniem

i funkcjonowaniem GSK,
c) opracowania dokumentacji zwiazanej z przemieszczeniem organu na ZMP,

d) zorganizowania systemu powiadamiania i alarmowania ¢ zagrozeniu z powielyza oraz
skazeniach i zakazeniach,
e) planowania 1 koordynowania przedsiewzig¢ zwigzanych z organizowaniem

i funkcjonowaniem ZMP,

f) koordynowania przedsi¢wzige zwigzanych ze szkoleniem i przygotowaniem pracownkow

wyznaczonych do pracy na GSK,
g) okreslenia swiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury,
h) uwodpornienia na oddzialywanie érodkéw rozpoznania i razenia ZMP,

1) prowadzenia spraw zwiazanvch 2z reklamacja pracownikéw urzedu wyznaczonych
i przygotowywanych do pracy na GSK od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

j) zapewnienia obsady GSK zgodnie z przyj¢ta strukturg organizacyjng.

5) Stanowisko ds. obstugi informatycznej w zakresie:

a) udziatu przy wspOlpracy z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzgdu
w  przygotowaniu 1 zorganizowaniu infrastruktury umozliwiajacej konfigurowanie

i podiaczanie jawnych i niejawnych systeméw teleinformatyeznych,



b) planowania 1 wykonania niezb¢dnych modemmizacji istniejacych sieci komputerowych

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

¢) utrzymania i rozwoju systeméw i sieci teleinformatycznych, w szczegdlnosci przez

realizacj¢ wsparcia technicznego dla ustug oraz systemow informatycznych,

d) udzialu w projektach zakupu sprzetu komputerowego, systemdéw | oprogramowania,

wynikajacych z tabel naleznosci i potrzeb w zakresie zabezpieczenia stanowisk pracy na
GSK i ZMP,

¢) wspéldziataniu z wiasciwg sluzba ochrony panstwa w zakresie rozpoznania

radioelek{ronicznego rejondow i obiektéw ZMP,

6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnej w zakresie:

a)

b)

d)

g)
h)

wspbldziatania z wlasciwg stuzbg ochrony panstwa w zakresie ochrony kontrwywiadowczej
GSK i1 ZMP,

organizowania i zapewnienia ciaglosci pracy Kancelarii Materialow Niejawnych na
potrzeby funkcjonowania GSK 1 ZMP, zdolnej do przyjmowania i przekazywania

korespondencji niejawne;j,

zapewnienia przestrzegania przepiséw i zasad ochrony informacji niejawnych na GSK
1 ZMP,

zapewnienia bezpieczensiwa w procesie przekazywania informacji niejawnych na GSK
i ZMP, migdzy GSK nadrzednymi i wspolpracujacymi, a takze stalymi dyzurami

wchodzacymi w skiad systemu kierowania,

wspoludziatu w organizowaniu systemu ochrony, w tym ochrony informacji niejawnych

w rejonach rozwijania GSK i ZPM,
ustalenia obowigzujacych na GSK zasad i trybu obiegu informacji niejawnych,
nadzoru na obiegiem informacji niejawnych,

wspdldzialania z wlasciwg stuzbg ochrony panstwa w zakresie ochrony kontrwywiadowcze)

GSK,



i) w porozumieniu z Sekretarzem Urz¢du uzgodnienia warunkéw technicznych

1 wymogow w zakresie przystosowania pomieszczen przewidzianych na zorganizowanie

Kancelarii Materialow Nigjawnych w GSK 1 ZMP.

§ 6. Wszystkich kierownikéw referatow w Urzedzie Gminy Nowe Miasto oraz pracownikow

zobowigzuje si¢ do wspotuczestniczenia w procesie przygotowania GSK, w tym opracowania

instrukcji 1 regulaminu pracy oraz dokumentacji pomocniczej, a takze wykonania zadan

wynikajgcych z planu operacyjnego, a w szezegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

vzgodnienia w porozumieniu z Sekretarzem Gminy potrzeb kadrowych w zakresie zadan
pozostajacych we wlasciwosci dane) komdrki organizacyjnej, realizowanych w ramach

funkcjonowania GSK;

utrzymywania w gotowosci do uzycia rezerwowe] grupy pracownikéw na wypadek
zaistnienia potrzeby zamiany lub uzupelnienia wskazanego wezedniej skladu osocbowego

GSK;

opracowania wykazOw sprzetu, urzadzen biurowych, materialow | wyposazenia

przewidzianego do przemieszczenia wraz z pracownikami w rejon rozwiniecia ZMP;

przekazania opracowanych wykazow, celem ujgcia ich w procesie planowania

przedsigwzigd zwiazanych z przemieszezeniem do rejonow rozwijania GSK;

stalej wspolpracy i wspdldzialania w ramach realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem

i przystosowaniem GSK do dzialania;

w sprawach wymagajgcych koordynac)i przedsigwzig¢ wykraczajacych poza statutowe
zadania dziedzin i odpowiedzialnosci referatéw, nawigzania wspolpracy z wilasciwymi

komorkami organizacy)nymi urzedu w celu uzgodnienia zakresu i sposobu wspdldziatania;

umozliwienia udzialu pracownikom wytypowanym do realizacji zadan w ramach
funkcjonowania GSK, w przedsiewzigciach szkoleniowych organizowanych przez

Glownego Specjaliste ds. Obronnych, Obrony Cywilngj i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 7. Ustalam nastepujacg strukture organizacyjna Gléwnego Stanowiska Kierowania:

1) Wojt Gminy

2) Szef Gléwnego Stanowiska Kierowania — Sekretarz Gminy

3) Zespot Operacyjny:



f) zorganizowania:
- zywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku,
- obslugi urzgdzen technicznych,
- zaopatrywania w paliwa i materialy eksploatacyjne.

g) zawierania umoéw 1 porozumien z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przystosowania,
utrzymania technicznego oraz zabezpieczenia funkcjonowama GSK,

h) w obiekcie przewidzianym do organizac)i GSK. przygotowania infrastruktury tacznosei
przewodowej 1 komérkowej umozliwiajgcej konfigurowanie 1 podlaczanie jawnych
1 niejawnych systemoéw lgcznosci oraz urzgdzen konferencyjno-dyspozytorskich,

i) dokenywania zakupdw, gromadzenia | dystrybucji sprzetu, urzadzef 1 materialow,
niezbednych do wyposazenia miejsc pracy i niezaktdconego funkcjonowania GSK,

j) zapewnienia w porozumieniu z kierownikami komorek merytorycznych obsady personalnej
GSK zgodnie z przyjeta strukturg organizacyjna,

k) zabezpieczenia mozliwosci sprawnego funkejonowania przez Wéjta Gminy oraz cztonkow
Zespolu kierowania na GSK,
1) organizowania i zapewnienia ciaglosci pracy kancelarii na potrzeby funkcjonowania GSK,

zdolnej do przyjmowania i przekazywania korespondenc;i:

m) zorganizowania zabezpieczenia medycznego oraz przygotowania $rodkéw do prowadzenia
akeji ratowniczych,

n) wskazania podmiotéw leczniczych, ktore beda wykorzystywane do zabezpieczenia
wlasciwego stanu zdrowia personelu wchodzacego w skiad GSK,

0) wspohuczestniczenia w oszacowaniu |1 pozyskaniu $rodkéw medycznych stosownie do
potrzeb zabezpieczenia opieki doraznej persenelu wehodzgeege w sktad GSK,

p) wspbluczestniczenia w organizowaniu i prowadzeniu akcji ratowniczych

q) w porozumieniu z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych Urzgdu Gminy
Nowe Miasto wydzielenia, przystosowania i wyposazenia pomieszczef przewidzianych na

zorganizowanie Kancelarii Materialéw Nigjawnych.

2) Skarbnik Gminy w zakresie przygotowania srodkow do:
a) rozwiniecia i odtwarzania systemu fgcznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,
b) ochrony i obrony stanowisk kierowania,

¢) przemieszezenia do ZMP.


http:zorgamzowa.ma

a) Kierownik Zespolu - Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej
i Ochrony Srodowiska,
b} Grupa Kierowania:
- Skarbnik Gminy,
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
- zastgpcea Kierownika USC,
¢) Grupa dzialan biezacych:
- stanowisko ds. organizacyjnych i kadr,
- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze) i archiwum,
- stanowisko ds. obstugi rady gminy,
- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe],
- stanowisko ds. ochrony srodowiska,
- stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
- pomoc administracyjna (5 etatow).
d) Grupa planowania 1 rozpoznania:
- stanowisko ds. oswiaty,
- stanowisko ds. planowania przestrzennego,
- stanowisko ds. zamowien publicznych 1 inwestycii,
- trener Srodowiskowy.
¢) Sekcja opracowania dokumentow:
- stanowisko ds. kancelaryjnych,

- sekretarka.
4) Zespol Zabezpieczenia:

a) Kierownik Zespolu zabezpieczenia - Kierownik Gminnego Zaktadu Komunalnego,
b) Grupa zabezpieczenia ogdlnego:

- Kemendant Strazy Gminne),

- stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej 1 windykacji,

- stanowisko ds. wymiaru podatkow i ksiegowosci podatkowej.
¢) Grupa zabezpieczenia logistycznego:

- Gtowny Ksiggowy Gminnego Zaktadu Komunalnego,

- stanowisko ds. rozliczania projekiow,

- kierowca (dwa etaty).

d) Grupa lacznoscei i informatyki:



- stanowisko ds. obstugi informatycznej,
- stanowisko ds. ochrony informacji i promocji gminy.
¢) Grupa organizacyjno - technicznych:
- pomoc administracyjna Gminnego zakladu Komunalnego,
- stanowisko ds. inwestycji,
- sprzataczka,

- robolnicy gospodarczy.
S) Zespét Statego Dyzuru:

a) Kierownik Zespotu — Gléwny Specjalista ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i zarzadzania
Kryzysowego,

b) dyzurni Statego Dyzuru (wedlug oddzielnego Planu Stalego Dyzuru Wéjta Gminy Nowe
Miasio).

6) Pion ochrony informacji niejawnych:

a) Kierownik Pionu — Pelnomocnik ds. Ochrony Informac) Niejawnych,
b) Pion ochrony:

- Administrator Systemu,

- Inspekior Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,

- Pracownik prowadzgcy Kancelarie Materiatdw Niejawnych.

§ 8. Za organizacje, przystosowanie. wyposazenie, rozwinigcie, przemieszczenie i prawidlowe
funkcjonowanie obiektow budowlanych, w kiorych przygotowuje si¢ GSK i ZMP Wojta Gminy
Nowe Miasto odpowiedzialny jest Szef GSK.

§ 9. Ochrong¢ GSK i ZMP organizuje i prowadzi Komendant Strazy Gminne) Gminy Nowe Miasto.

§ 10. Pracownicy wyznaczeni lub wytypowani do prac w ramach systemu Kkierowania lub
wykonujacy inne zadania obronne, podlegaja procedurze reklamowania od obowiazku pelnienia

czynnej stuzby wojskowej.

§ 11. Okreslony i utworzony na mocy zarzadzenia system kierowania w zakresie dostosowania

posiadanej dokumentacji GSK nalezy zakonczyé¢ do 31 marca 2021 r.

§ 12. Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania GSK 1 ZMP bedzie si¢ odbywaé

z budzetu Gminy Nowe Miasto,



§ 13. W sprawach nieuregulowanych przedmiotowym zarzgdzeniem stosuje si¢ przepisy
rozporzgdzenia Rady Ministcow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu

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

§ 14. Koordynacj¢ zadan wynikajgcych z tresci niniejszego zarzadzenia, jak rowniez nadzor nad
wykonaniem wymaganej dokumentacji GSK powierza sig Sekretarzowi Gminy Nowe Miasto.

§ 15. Bezposredni nadzér nad zorganizowaniem Gltéwnego Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy

Nowe Miasto, jak rowniez realizowaniem zadan przez poszczegdloe Zespoly bedzie sprawowany

osobiscie przez Wojta Gminy Nowe Miasto.

§ 16. Wobec osob petnigcych nadzér nad realizacjg spraw okreslonych przez zarzadzenie,
realizujacych zadania z niege wynikajace oraz wspolpracujacych w jego realizacji stosuje si¢
przepisy o ochronie informacji nigjawnych w zakresie dostepu do tych informacji.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 29/2016 Wojta Gminy Nowe Miasto z dnia 16 ¢zerwca 2016 1. w
sprawie stanowiska kierowania 1 zapasowego migjsca pracy w systemie Kkierowania

bezpieczenstwem narodowym w Gminie Nowe Miasto.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

‘ | /
Stawom

i¥ Dariusz Zalewski



Zatacznik do zarzadzenia nr .../2021
Wojta Gminy Nowe Miasto zdnia .... lutego 2021r.

Schemat struktury organizacyjnej
Glownego Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Nowe Miasto

= DN

Grupa kierowania

Grupa zabezpieczenia ogélnego -

.- Grupa dziatan biezacych
Grupa zabezpieczenia logistycznego —

_— Grupa planowania i rozpoznania Grupa lacaiiosclilitormatyii |

— Sekcja opracowania dokumentéw Grupa organizacyjno - techniczna —




