~ Starosty Otawskiego

z dnia @G;S‘Wm 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Elektronicznego Systemu Kolejkowego
w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Ofawie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (t.j. Dz. U. 2022 r., poz. 1526 z p6zn. zm.)

zarzadzam, conastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Wydziale
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Ofawie, stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Komunikaciji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 roku.
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Miro¥aw Kulesza




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr {5/"2@/(/
Starosty Otawskiego ,

z dnia PZQ&&W.@M(Y

REGULAMIN
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU KOLEJKOWEGO

W WYDZIALE KOMUNIKACJI STAROSTWA POWIATOWEGO W OLAWIE

§ 1. Postanowienia ogéine

Celem niniejszego Regulaminu jest zapewnienie réwnego dostepu wszystkich
Mieszkancéw do ustug Swiadczonych przez Wydziat Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Ofawie. Ustala on zasady i warunki dziatania systemu kolejkowego
w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Otawie.

§ 2. Definicje

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

T
2.

Organ — Wydziat Komunikacji Starostwa Powiatowego w Otawie.

Klient — osoba fizyczna lub osoba prawna korzystajgca z ustugi rezerwacji

terminu wizyty w celu zatatwienia sprawy w Organie.

Posrednik — osoba fizyczna zajmujaca sie stale reprezentacja Klienta,

posiadajgca udzielone petnomocnictwo od Klienta do wystepowania w jego

imieniu przed Organem, ktéra w celu zatatwienia sprawy Klienta korzysta z

ustugi rezerwacji terminu wizyty.

Elektroniczny System Kolejkowy (ESK) — informatyczny system kolejkowy

wraz z dedykowanym mu sprzetem komputerowym stuzacy do rezerwacji

terminu wizyty poprzez:

a. pobranie biletu z automatu biletowego,
b. uzyskanie rezerwacji za posrednictwem strony internetowej dostepne;j

pod adresem: www.kolejka.starostwo.olawa.pl, potwierdzenie terminu
wizyty w okreslonym czasie i pobranie biletu z automatu biletowego w
terminie wizyty.

Rezerwacja terminu wizyty — mozliwo$¢ rezerwacji terminu wizyty celem

zatatwienia sprawy w Organie za posrednictwem ESK.

Termin wizyty — termin wizyty zarezerwowany przez Klienta lub Posrednika za

posrednictwem ESK.

Kod rezerwacji — kod rezerwacji terminu wizyty wygenerowany po

zakonczeniu procesu rezerwacji w ESK za posrednictwem strony internetowe;j

dostepnej pod adresem: www.kolejka.starostwo.olawa.pl i przestany na adres

e-mail Klienta podany w procesie rezerwacji terminu wizyty.
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8. Bilet — bilet pobrany z automatu biletowego:

a. przez Klienta, na podstawie ktérego Klient rezerwuje termin wizyty
w dniu pobrania biletu;

b. przez Klienta po wczeéniejszym wprowadzeniu w automacie biletowym
kodu rezerwacji terminu wizyty uzyskanego za posrednictwem strony
internetowej: www.kolejka.starostwo.olawa.pl;

c. przez Posrednika, na podstawie ktérego Posrednik rezerwuje termin
wizyty w dniu pobrania biletu.

9. Automat biletowy — automat biletowy, zlokalizowany w holu Wydziatu
Komunikacji na |l pietrze budynku Starostwa Powiatowego w Otawie
przy ul. 3 Maja 1. Urzadzenie umozliwia pobranie biletu w godzinach pracy
Organu, z zastrzezeniem, ze istnieje mozliwos¢ wczesniejszego wytgczenia
wydawania biletéw dla niektdérych kategorii ustug. Decyzja ta moze by¢
podyktowana brakiem mozliwosci obstuzenia przez Organ wigkszej liczby
Klientéw oraz Posrednikéw w danym dniu roboczym.

§ 3. Rezerwacja terminu wizyty
poprzez pobranie biletu z automatu biletowego

ESK umozliwia rezerwacje terminu wizyty poprzez pobranie biletu w nastgpujgcych
kategoriach spraw realizowanych przez Organ:

1. A — rejestracja pojazdu, wydanie tablic tymczasowych, ztozenie wniosku
o wydanie dowodu rejestracyjnego i jego wtérnika, skierowanie na nabicie
tabliczki znamionowej. (NIE DOTYCZY POSREDNIKOW).

2. B — odbiér dowodu rejestracyjnego i jego wtérnika, wyrejestrowanie pojazdu,
zlozenie zawiadomienia o zbyciu pojazdu, uzyskanie zaswiadczenia
potwierdzajgcego dane pojazdu, wpisanie adnotacji np.: HAK, GAZ, TAXI, VAT
i inne, wydanie wtérnika tych samych tablic rejestracyjnych, wydanie tablicy
bagaznikowe;.

3. C — ztozenie wniosku w sprawie wydania prawa jazdy, miedzynarodowego
prawa jazdy, karty kwalifikacji kierowey, uzyskanie PKK, PKZ, kodu 95.

4. D — odbiér nowego, wyprodukowanego dokumentu prawa jazdy lub karty
kwalifikacji kierowcy (STANOWISKO NIE PRZYJMUJE WNIOSKOW).

5. P - rejestracja pojazdu (DOTYCZY WYLACZNIE POSREDNIKOW).

§4

1. W celu rezerwacji terminu wizyty poprzez pobranie biletu z automatu
biletowego, Klient lub Posrednik winien wybraé na ekranie dotykowym
wlasciwg kategorie sprawy, z zastrzezeniem § 5 ust. 2 i 6. Nastgpnie ESK
wydrukuje bilet zawierajacy informacje: numer biletu, nr pokoju, data i czas
pobrania biletu.

2. Po pobraniu biletu, Klient lub Posrednik winien oczekiwaé na wywotanie
przydzielonego mu numeru biletu. Wywotanie biletu nastgpuje poprzez
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wyswietlenie na monitorach ESK numeru biletu oraz stanowiska obstugi,
z rbwnoczesnym wywotaniem gtosowym.

. W przypadku, gdy Klient lub Posrednik nie stawi sie po trzykrotnym wywotaniu
numeru przydzielonego na bilecie na stanowisku obstugi (w odstepie 2 minut
miedzy kazdym wywotaniem w zakresie ustugi A i P oraz w odstepie 1 minuty
w zakresie ustugi B, C i D), zostanie uznane to za rezygnacje z zatatwienia
sprawy w umowionym terminie wizyty, a wygenerowany bilet zostanie
automatycznie zamkniety przez ESK. Po zamknieciu biletu nie ma mozliwosci
przywrécenia biletu.

§5

. Rezerwacja terminu wizyty poprzez pobranie jednego biletu upowaznia Klienta
lub Posrednika do zatatwienia w dniu pobrania biletu tylko i wytacznie jednej
sprawy. W przypadku koniecznosci zafatwienia kilku spraw przez Klienta
lub Posrednika, nalezy pobra¢ odpowiednig ilo$¢ biletéw, z zastrzezeniem
ust. 2.

. Klient lub Posrednik upowazniony jest do pobrania maksymalnie 3 biletow
w ramach jednej kategorii spraw w ciggu jednego dnia roboczego,
z zastrzezeniem ust. 6.

. Aby skorzystaé z zarezerwowanego terminu wizyty, Klient lub Posrednik
zobowigzany jest okaza¢ bilet pracownikowi Organu, obstugujagcemu dane
stanowisko.

. W przypadku nieokazania biletu lub posiadania nieaktualnego biletu, Klient
lub Posrednik zobowigzany jest do ponownego pobrania biletu w ramach
danej kategorii spraw, z zastrzezeniem ust. 2.

. Organ zastrzega sobie prawo do nieobstuzenia wickszej ilosci spraw jednego
Klienta lub Posrednika w ciggu jednego dnia roboczego, niz zostato
to okreslone w ust. 2.

. Posrednik, w zakresie rejestracji pojazdéw, upowazniony jest do pobrania
biletu tylko i wytgcznie w ramach kategorii P.

. W przypadku pobrania przez Posrednika biletu w ramach kategorii
A, dostepnej wytacznie dla Klienta, Posrednik w celu zatatwienia sprawy
zwigzane] z rejestracja pojazdu, zobowigzany jest do pobrania biletu
w ramach kategorii P, z zastrzezeniem ust. 2. Organ zastrzega sobie prawo
do nieobstuzenia Posrednika w ramach kategorii A.

. W przypadku pobrania przez Klienta biletu w ramach kategorii P, dostepnej
wytgcznie dla Posrednika, Klient w celu zatatwienia sprawy zwigzanej
Z rejestracjg pojazdu, zobowigzany jest do pobrania biletu w ramach kategorii
A, z zastrzezeniem ust. 2. Organ zastrzega sobie prawo do nieobstuzenia
Klienta w ramach kategorii P.
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§ 6. Rezerwacja terminu wizyty poprzez uzyskanie
kodu rezerwaciji za posrednictwem strony internetowej

. ESK umozliwia rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwaciji
na stronie internetowej dostepnej pod adresem:
www.kolejka.starostwo.olawa.pl w ramach kategorii spraw: A, B, C, D.

. Rezerwacja terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji
za posrednictwem strony internetowej przeznaczona jest tylko i wytgcznie
dla Klienta (NIE OBEJMUJE POSREDNIKOW).

. W przypadku stwierdzenia przez pracownika Organu, ze Posrednik dokonat
rezerwacji terminu wizyty za pomocg kodu rezerwacji na swojego mocodawce
i pobrat bilet w ramach kategorii A, pracownik Organu odmawia zatatwienia
sprawy Posrednika w ramach kategori A. W takiej sytuacji, Posrednik
zobowigzany jest do pobrania biletu w ramach kategorii P. z zastrzezeniem
§ 5 ust. 2.

§7

. Klient, w celu uzyskania kodu rezerwacji i potwierdzenia rezerwacji terminu
wizyty, zobowigzany jest do wypetnienia formularza rezerwacji poprzez:
1) wybranie jednej z dostepnych kategorii spraw: A, B, C, D,
2) wybranie terminu wizyty poprzez zaznaczenie w kalendarzu daty wizyty
(dostepne terminy oznaczone sg kolorem niebieskim),
3) wybranie godziny wizyty (dostepne godziny widoczne sg po wybraniu
konkretnego terminu),
4) wpisanie imienia i nazwiska Klienta, adresu e-mail i numeru telefonu,
w przypadku kategorii A i B nalezy wpisa¢ dodatkowo prawidtowy
numer VIN pojazdu,
5) wpisanie prawidtowego kodu CAPTCHA,
6) potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem,
7) zatwierdzenie wprowadzonych danych klikajac przycisk
ZAREZERWUJ WIZYTE".
. Aby zarezerwowaé wizyte nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola.
. Po zatwierdzeniu przycisku ,ZAREZERWUJ WIZYTE", ESK wygeneruje kod
rezerwacji, ktéry zostanie przestany na adres e-mail podany przez Klienta
w formularzu rezerwacji.
. Po otrzymaniu e-maila, Klient zobowigzany jest do potwierdzenia rezerwacji
wizyty w ciggu 8 godzin poprzez klikniecie w mailu pola ,POTWIERDZ
SWOJA WIZYTE”. W przypadku braku potwierdzenia rezerwacji terminu
wizyty w ciagu 8 godzin, ESK automatycznie anuluje rezerwacije.
. Termin rezerwacji wizyty mozna odwotaé, klikajgc w mailu pole ,ODWOLAJ
SWOJA WIZYTE".
. Kod rezerwacji uprawnia Klienta do zatatwienia wytgcznie tylko jednej sprawy
w ramach danej kategorii sprawy. W przypadku potrzeby zatatwienia Kilku
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spraw, Klient powinien wygenerowa¢ odpowiednia ilo§¢ rezerwaciji
internetowych.

Jesli dane, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, nie sg zgodne z danymi
przedstawionymi we wniosku, skutkuje to anulowaniem rezerwaciji.
W przypadku stwierdzenia przez pracownika Organu niezgodnosci miedzy
danymi podanymi w formularzu rezerwacji a ztozonym wnioskiem, Organ
zastrzega sobie prawo do niezatatwienia Klienta w ramach rezerwacji
internetowej, a Klient zobowigzany jest do pobrania biletu z automatu
biletowego w ramach odpowiedniej kategorii spraw.

Jezeli po ztozeniu rezerwacji, lecz przed umoéwionym terminem wizyty,
zachodzi zmiana w zakresie danych podanych w formularzu rezerwac;ji, Klient
zobowigzany jest do dokonania nowej rezerwacji terminu wizyty.

Rezerwacji terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji mozna dokonaé
najwczesniej na kolejny dzien roboczy i maksymalnie na 14 dni do przodu.

§8

. Aby zrealizowa¢ rezerwacje wizyty i otrzymac bilet celem zatatwienia sprawy,

Klient zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnosé¢ w Organie najpdzniej
5 minut przed zaplanowanym terminem wizyty. Potwierdzenie odbywa
sie poprzez wybranie na ekranie automatu biletowego pola ,REZERWACJA
INTERNETOWA®, a nastepnie za pomocag klawiatury ekranowej nalezy
wprowadzi¢ kod rezerwacji i pobra¢ wydrukowany bilet.

W przypadku braku potwierdzenia wizyty przed wyznaczong godzina,
niewykorzystana rezerwacja terminu wizyty zostanie automatycznie
anulowana przez ESK.

Po pobraniu biletu, Klient winien oczekiwaé na wywofanie przydzielonego
mu numeru biletu. Wywotanie biletu nastepuje poprzez wyswietlenie
na monitorach ESK numeru biletu oraz stanowiska obstugi, z rownoczesnym
wywotaniem gtosowym.

Klient zostanie niezwiocznie wezwany do przydzielonego mu wolnego
stanowiska obstugi, bez wzgledu na liczbe osoéb oczekujgcych przed nim.
Czas wezwania moze ulec opdznieniu w stosunku do uméwionej godziny
o czas niezbedny do zakonczenia obstugi poprzedniego Klienta na danym
stanowisku obstugi.

. Klient, ktéry uzyskat bilet poprzez uzyskanie kodu rezerwacji posiada priorytet

obstugi przed innymi oczekujgcymi Klientami.

W przypadku, gdy nie ma innych oséb oczekujgcych na zatatwienie sprawy
w ramach tej samej kategorii, Klient, ktéry zarezerwowat termin wizyty poprzez
uzyskanie kodu rezerwacji, moze zosta¢ wezwany do stanowiska obstugi
juz od momentu pobrania biletu w automacie biletowym, nawet przed
umoéwiong godzina.

. W przypadku, gdy Klient nie stawi sie po trzykrotnym wywotaniu numeru

przydzielonego na bilecie na stanowisku obstugi (w odstepie 2 minut miedzy

Strona5z6



kazdym wywotaniem w zakresie ustugi A oraz w odstepie 1 minuty w zakresie
ustugi B, C i D), zostanie uznane to za rezygnacje z zatatwienia sprawy
w umdwionym terminie wizyty, a wygenerowany bilet zostanie automatycznie
zamkniety przez ESK. Po zamknigciu biletu nie ma mozliwosci przywrécenia
biletu.

. Klient, ktéry posiada rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu
rezerwacji wizyty nie ma mozliwosci ubiegania si¢ o przesuniecie
zarezerwowanego terminu wizyty.

§ 9 Postanowienia koncowe

. Tresé niniejszego Regulaminu podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Otawie (www.bip.starostwo.olawa.pl)
oraz na stronie internetowej www.kolejka.starostwo.olawa.pl.

. Klient lub Posrednik rezerwujac termin wizyty za posrednictwem ESK
oéwiadcza, ze zapoznat sie z Regulaminem, rozumie jego tres¢, a takze
zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowien.

. W przypadku zaistnienia nieprzewidzianych sytuacji, Organ zastrzega sobie
prawo do jednostronnej zmiany Regulaminu w dowolnym momencie.
Organ poinformuje o zmianach Regulaminu z odpowiednim wyprzedzeniem
poprzez ich zamieszczenie na stronach internetowych wskazanych w ust. 1.
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