Zatacznik do
Zarzadzenia Starosty
Cieszynskiego

Nr W0O.120.38.2022
z dnia 25.07.2022 r.

REGULAMIN REZERWACJI WIZYTY INTERNETOWEJ ORAZ TELEFONICZNEJ
W WYDZIALE KOMUNIKACJI STAROSTWA POWIATOWEGO W CIESZYNIE

§1

Postanowienia ogodlne

1. Niniejszy regulamin  dotyczy  wszystkich  klientow  Wydzialu ~ Komunikacji
w Cieszynie, w tym osoby fizyczne, osoby prawne, osoby posredniczace w zatatwianiu
formalnos$ci oraz inne podmioty bedace strong spraw realizowanych przez ta komorke
organizacyjna.

2. Rezerwacja internetowa jest mozliwa wylacznie z urzadzen zlokalizowanych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Niniejszy regulamin dotyczy rezerwacji wykonywanych poprzez stron¢ internetowsq
https://www.powiat.cieszyn.pl/szybkieMenu/internetowa-rezerwacja-terminow-w-wydziale-

komunikacji oraz rezerwacji telefonicznych realizowanych pod numerem 33 4709500.

4. Jedna umowiona wizyta w Wydziale Komunikacji z zakresu Referatu Rejestracji Pojazdow
oraz Referatu Prawa Jazdy dotyczy tylko jednej sprawy, np. jedna rezerwacja = rejestracja
jednego pojazdu zakupionego na terenie kraju; jedna rezerwacja = odbior jednego prawa jazdy,
itp.

5. Rezerwacji terminu nalezy dokona¢ poprzez:

e podanie danych osoby, ktora fizycznie bedzie dokonywa¢ czynnosci administracyjnej
podczas wizyty w Starostwie (np. danych wtadciciela pojazdu - w razie stawiennictwa
osobistego; np. danych osoby fizycznej reprezentujacej osobe prawng — dot. spotek prawa
handlowego) albo

e podanie danych wiasciciela pojazdu wraz z danymi pelnomocnika - w razie wybrania
sposobu zatatwiania sprawy poprzez osobe stosownie upowazniong przez wlasciciela
pojazdu.

6. W celu zalatwienia sprawy do odpowiedniego stanowiska obstugi powinna si¢ uda¢ wytacznie
osoba posiadajagca rezerwacje terminu, jednakze dopuszcza si¢ roéwniez obecno$¢
wspotwlascicieli pojazdu (jezeli wystepuja). W przypadku, gdy strong postgpowania jest
osoba matoletnia, do stanowiska obstugi powinna ona podej$¢ wraz z opiekunem prawnym.

7. SpoOznienie si¢ na umowiong wizyte skutkowa¢ bedzie automatycznym anulowaniem
rezerwacji terminu oraz brakiem mozliwosci dokonania czynno$ci administracyjnej w danym
dniu.

8. W przypadku rezygnacji z terminu rezerwacji nalezy skorzysta¢ z linku umieszczonego
w mailu, ktory zostal nadestany wraz z kodem lub skontaktowa¢ si¢ z Wydzialem
Komunikacji Starostwa Powiatowego w Cieszynie pod numerem 33 4709500, podajac date,
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godzing oraz kod wygenerowany przez system kolejkowy. Rezygnacja z terminu rezerwacji
pociaga za sobg konieczno$¢ dokonania przez interesanta nowej rezerwacji.

Dopuszcza si¢ dla wykonania czynnos$ci administracyjnych w:

e Referacie Rejestracji Pojazdow dokonanie maksymalnie pigciu rezerwacji terminOw na
dany dzien i nie wigcej jednak niz trzech w jednym rodzaju ushugi,

e Referacie Prawa Jazdy dokonanie maksymalnie dwéch rezerwacji terminéw na dany
dzien.

Dokonanie rezerwacji na wigksza liczbe termindéw przez jednego klienta lub pelnomocnika

w danym dniu zostanie uniemozliwione przez system. W przypadku mozliwosci obstugi

wigkszej ilosci Klientow niz ilo$¢ dokonanych uprzednio rezerwacji, o zwigkszeniu ilo$ci

wydanych biletow decyduje Naczelnik Wydzialu Komunikacji, a w przypadku jego

nieobecnosci kierownicy odpowiednich referatow.

Stwierdzenie przez pracownika Starostwa Powiatowego w Cieszynie roznic pomiedzy
danymi podanymi podczas rezerwacji wizyty w systemie, a danymi podawanymi podczas
zalatwiania sprawy administracyjnej, spowoduje odmowe¢ dokonania czynno$ci
administracyjnych w konkretnym dniu, ze wzgledu na podanie danych niezgodnych
z rezerwacja (np. zlozenie wniosku dot. innego pojazdu, niz podanego na potrzeby rezerwacji
terminu, pocigga za soba anulowanie rezerwacji z jednoczesnym brakiem mozliwosci
dokonania formalnosci dotyczacych tegoz pojazdu w danym dniu).

Przed zarezerwowaniem wizyty nalezy zapozna¢ si¢ z wykazem dokumentéw wymaganych
dla zatatwienia danej sprawy dla:

e Referatu  Rejestracji  Pojazdéw  link:  https://bip.powiat.cieszyn.pl/sprawy-do-
zalatwienia/szukaj?keyword=&case=&category id=-1&unit id=52;

e Referatu Prawa Jazdy link: https://bip.powiat.cieszyn.pl/sprawy-do-
zalatwienia/szukaj?keyword=&case=&category id=-1&unit_id=51

lub poprzez stron¢ Biuletyn Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Cieszynie
zaktadka ,,Sposob zalatwienia sprawy” 1 wskazanie Referatu Rejestracji Pojazdu lub Referatu
Prawa Jazdy w polu ,,Komoérka odpowiedzialna”.

Niedopuszczalna jest zamiana biletéw z inng osobg oraz odstgpowanie biletu innej osobie.
W razie wystgpienia takiej sytuacji osoba dysponujaca niewtasciwym biletem nie bedzie
obstugiwana.

Kalendarz rezerwacji umozliwia umoéwienie wizyty w godzinach od 8:00 do 22:00 na
minimum trzy dni kalendarzowe do przodu. Co do zasady nie jest mozliwa rezerwacja terminu
w tym samym dniu. Najszybszy mozliwy termin mozna zarezerwowa¢ na dzieh roboczy
nastepujacy po dniu wykonania rezerwacji.

§2
Sposob dokonywania rezerwacji internetowych

. Przed przystagpieniem do rezerwacji osoba dokonujaca rezerwacji wizyty jest zobowigzana do

zapoznania si¢ 1 zaakceptowania niniejszego regulaminu. Niezaakceptowanie regulaminu
uniemozliwi rezerwacje.

Po zaakceptowaniu dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pojawi si¢ formularz internetowej
rezerwacji terminu wizyty.
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3. Aby zarezerwowaé wizyte, nalezy wybra¢ wlasciwg ustuge z listy rozwijanej umieszczonej

10.

obok terminarza (np.: REJESTRACJA POJAZDU Ilub ODEBRANIE DOWODU
REJESTRACYJNEGO), wybra¢ dat¢ i godzing wizyty oraz wypeti¢ starannie wszystkie
wymagane pola. Nalezy takze przeczytac¢ i potwierdzi¢ zapoznanie si¢ z trescig komunikatu
o brzmieniu ,,Oswiadczam, ze podane wyzej dane - uzyte na potrzeby dokonania rezerwacji -
sq prawdziwe. Weryfikacji tych danych podczas wizyty dokona pracownik Wydziatu
Komunikacji. Jestem Swiadoma/-y, ze z uwagi na specyfike spraw realizowanych przez
Wydziat Komunikacji, obstuga umowionej wizyty moze rozpoczqc sie z opoznieniem”. System
rezerwacji, po wybraniu daty i godziny wizyty, na czas nie krotszy niz 30 sekund, umozliwia
swobodne wpisywanie zagdanych danych. Zegar jest widoczny pod terminarzem.

W razie zamiaru osobistego zalatwiania sprawy nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Zatatwiam
osobiscie”, za§ w razie korzystania z zatatwiania formalnosci przez pelnomocnika nalezy
wybra¢ opcje ,.Zatatwiam przez Pelnomocnika”. Osoby, ktére zaznacza na potrzeby
rezerwacji opcj¢ osobistego zalatwienia sprawy, a skorzystaja z mozliwosci zatatwiania
sprawy przez pelnomocnika, nie bedg obslugiwane. Zmiana sposobu zalatwienia sprawy po
dokonaniu rezerwacji jest niedopuszczalna.

Rezerwacji terminu nalezy dokonaé¢ na wilasciwag kategori¢ sprawy, wskazang w liScie
rozwijanej znajdujacej si¢ obok terminarza. Nie jest mozliwe zalatwienie sprawy z innej
kategorii terminarza, jesli dokonano blednego wyboru kategorii sprawy podczas
rezerwowania terminu.

W polach ,,Imi¢” oraz ,,Nazwisko” nalezy wpisywac¢ wylacznie pelne dane, ktére sg zgodne
z dokumentami przedktadanymi podczas zalatwiania sprawy. Rezerwacje dokonane w inny
sposob (tj. bez podania pelnego imienia oraz nazwiska, np. w formie inicjalow czy skrotow)
moga zosta¢ usuni¢te z urzedu, a osoby, ktore dokonaly nieprawidlowej rezerwacji, nie beda
obslugiwane.

. W rubryce PESEL nalezy poda¢ pig¢¢ ostatnich cyfr numeru PESEL osoby, ktora fizycznie

bedzie zatatwia¢ dang sprawe w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Cieszynie.
Niezgodnos$ci w tym zakresie sg niedopuszczalne.

. W polu ,VIN pojazdu (nr identyfikacyjny)” nalezy wpisywa¢ pelny numer

nadwozia/podwozia/ramy pojazdu, ktorego dotyczy rezerwacja. W przypadku numeru
identyfikacyjnego sktadajacego si¢ zilosci znakoéw mniejszej niz 17, nalezy wprowadzi¢
numer identyfikacyjny, a pozostale (wolne) pola wypethi¢ cyframi 0. Stosowanie skrétu lub
nieautentycznego numeru identyfikacyjnego (VIN) spowoduje, Ze osoby, ktore dokonaly
nieprawidlowej rezerwacji, nie beda obstugiwane.

Pole ,,VIN pojazdu” jest aktywne tylko dla spraw zwigzanych z Referatem Rejestracji
Pojazdow 1 nie dotyczy kategorii ,,Prawo jazdy — rezerwacje”.

. W przypadku wyboru sposobu zatatwienia sprawy przez petnomocnika nalezy wskaza¢

rowniez dane pelnomocnika, tj. imi¢, nazwisko oraz 5 ostatnich cyfr numeru PESEL tej osoby.
Nie dotyczy to kategorii ,,Prawo jazdy — rezerwacje”.

Po wypemieniu wymaganych pol 1 wybraniu ikony ,,Zarezerwuj” system wysle SMS oraz
wiadomos¢ e-mail (jesli podano adres poczty elektronicznej) z linkiem shuzagcym
potwierdzeniu rezerwacji, wykorzystujac przy tym numer telefonu komorkowego oraz
ewentualnie takze adres e-mail, podane w formularzu rezerwacji. Potwierdzenie rezerwacji
nalezy wykona¢ w czasie okreslonym w komunikacie. Brak dokonania potwierdzenia
rezerwacji spowoduje jej automatyczne usuniecie. Po wykonaniu potwierdzenia system wysle
SMS oraz e-mail (jesli podano adres poczty elektronicznej) z kodem do biletomatu,



11.

12.

wykorzystujac przy tym numer telefonu komoérkowego oraz odpowiednio réwniez na adres
e-mail, podane w formularzu rezerwacji. Otrzymany kod jest niezbedny do pobrania biletu
w placowce.

Potwierdzenie dokonania rezerwacji nalezy zachowac i okaza¢ — w razie potrzeby - podczas
wizyty w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

W razie btedu lezacego po stronie Wydziatu Komunikacji, uniemozliwiajacego realizacj¢
umoéwionej wizyty, pracownicy tut. organu — w miar¢ mozliwosci — dokonajg zmiany terminu
wizyty po uprzednim uzgodnieniu z klientem.

§3

Sposob realizacji rezerwacji telefoniczne;j

Zapisy §2 stosuje si¢ odpowiednio do rezerwacji telefonicznej z tym, ze podczas rozmowy
telefonicznej Klient podaje dane, o ktore poprosi upowazniony Pracownik Wydziatu
Komunikacji.

Regulamin jest dostepny na stronie https://www.powiat.cieszyn.pl/szybkieMenu/internetowa-

rezerwacja-terminow-w-wydziale-komunikacji, przy czym potaczenie telefoniczne w celu
dokonania rezerwacji oznacza zapoznanie si¢ i akceptacje niniejszego regulaminu.

Dane wymagane w celu rezerwacji telefonicznej muszg by¢ prawdziwe, za$ ich niezgodnos¢
bedzie pociggala za sobg konsekwencje wskazane w § 1 ust. 101 § 4 ust. 5.

§4
Sposob realizacji rezerwacji

W dniu zaplanowanej wizyty, nalezy przyby¢ do Wydzialu Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Cieszynie przed umowiong godzing wizyty 1 pobraé bilet wpisujac kod
stuzacy do wygenerowania zarezerwowanego biletu na automacie biletowym znajdujacym si¢
w poczekalni Wydziatu przy ul. Granicznej 79 w Cieszynie. Po wpisaniu kodu 1 zatwierdzeniu
go poprzez opcje ,,Drukuj”, automat biletowy wydrukuje bilet.

Niepobranie biletu przed uméwiong godzing jest rOwnoznaczne z anulowaniem rezerwacji.
Pobranie biletu jest mozliwe najwczesniej na 30 minut przed umoéwionym terminem wizyty.

Z wydrukowanym biletem nalezy oczekiwa¢ na wywotanie numeru biletu i udaé si¢
z kompletem wymaganych dokumentéw do podanego stanowiska obstugi. Pobrany numer
biletu zostanie wywotany przez pracownika Wydzialu Komunikacji i wyswietlony na
monitorach znajdujacych si¢ w poczekalni.

W przypadku niezgloszenia si¢ klienta do wyznaczonego stanowiska obstugi, po
dwukrotnym przywotaniu biletu przez pracownika, rezerwacja zostaje anulowana.

Pracownik Wydzialu Komunikacji ma obowigzek poréwnania danych wprowadzonych
w celu zarezerwowania terminu wizyty z danymi wynikajacymi z dokumentacji ztozone;j
w celu zalatwiania sprawy oraz — w razie negatywnej weryfikacji tych danych — odmowi
obstugi Klienta.
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§5

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016
L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL; dalej: RODO) informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Starosta Cieszynski z siedzibg
w Cieszynie przy ul. Bobreckiej 29, tel.. 33 47 77 156, adres e-mail:
sekretariat@powiat.cieszyn.pl

W Starostwie Powiatowym w Cieszynie zostal powotany Inspektor Ochrony Danych
kontakt mozliwy jest pod nr tel. 33 47 77 226, adres e-mail: iod@powiat.cieszyn.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu usprawnienia procesu realizacji zadania
publicznego tj. rezerwacji terminu wizyty i jej obstugi w Wydziale Komunikacji Starostwa
Powiatowego w Cieszynie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom;

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowej;

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do dnia nastgpnego po dniu zarezerwowane;j
wizyty;

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
do sprzeciwu oraz prawo do ograniczenia przetwarzania;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.;

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, przy czym odmowa ich
podania uniemozliwia skorzystanie z niniejszej ustugi rezerwacji terminu wizyty;

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w indywidualnych przypadkach, w tym profilowaniu.

STAROSTA

Mieczystaw Szczurek



