PREZYDENTA MIASTA TARNOWA
z dnia ./ stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Elektronicznego Systemu Kolejkowego
w Urzedzie Miasta Tarnowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22019 r. poz. 506 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miasta Tarnowa,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatlu Organizacyjnego w Urzedzie
Miasta Tarnowa.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 3 lutego
2020 r., z wyjatkiem postanowien zawartych w § 6 — § 8 zalgcznika do niniejszego
zarzadzenia, ktére wchodza w zycie z dniem 18 lutego 2020 r.
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Prezydentq Miasta Tarnowa
z dnia 2. stycznia 2020 r.

Regulamin
Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miasta Tarnowa

Postanowienia ogélne
§ 1.
Ustala si¢ niniejszy Regulamin Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miasta
Tarnowa, zwany dalej ,Regulaminem”, ktory okresla zasady i warunki dziatania
Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miasta Tarnowa.

Definicje
§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnowa,

2) Kliencie — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobe fizyczna, ktéra korzysta z ushugi
rezerwacji terminu wizyty,

3) Elektronicznym Systemie Kolejkowym lub ESK — nalezy przez to rozumieé
informatyczny system kolejkowy wraz z dedykowanym mu sprzetem komputerowym
stuzgcym rezerwacji terminu wizyty:

a) poprzez pobranie przez Klienta biletu z automatu biletowego,
b) poprzez uzyskanie przez Klienta Kodu rezerwacji za posrednictwem strony internetowe;
dostepnej pod adresem www.rezerwacje.umt.tarnow.pl i potwierdzenie terminu wizyty

przez pobranie biletu z automatu biletowego,

4) rezerwacji terminu wizyty — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$é rezerwacji terminu
wizyty celem zalatwienia sprawy w Urzedzie za posrednictwem ESK,

5) terminie wizyty - nalezy przez to rozumie¢ termin wizyty zarezerwowany przez Klienta
za posrednictwem ESK,

6) Kodzie rezerwacji — nalezy przez to rozumie¢ kod rezerwacji terminu wizyty
wygenerowany po zakonczeniu procesu rezerwacji w ESK za posrednictwem strony
internetowej dostepnej pod adresem www.rezerwacje.umt.tarnow.pl, wyswietlony na

monitorze Klienta oraz przestany na adres e-mail Klienta podany w procesie rezerwacji
terminu wizyty,

7) Bilet - nalezy przez to rozumie¢ bilet wydrukowany przez Klienta z automatu biletowego
obstugujgcego ESK, na podstawie ktérego Klient rezerwuje termin wizyty lub
potwierdza, z uzyciem Kodu rezerwacji, zarezerwowany wczesniej za posrednictwem
strony internetowej dostgpnej pod adresem www.rezerwacje.umt.tarnow.pl termin

wizyty,
8) Automat biletowy - nalezy przez to rozumie¢ automat biletowy obshugujacego ESK
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umozliwiajgcy wydruk biletu umieszczony przy wejsciu glownym do budynku przy ul.
Nowej 4 w Tarnowie. Automat biletowy wydaje bilety w godzinach pracy Urzedu
z zastrzezeniem, ze dla niektdrych kategorii spraw wydawanie biletow moze zostaé
wylaczone wezesniej w zwigzku z brakiem mozliwosci obstuzenia Klientéw, w danym
dniu roboczym.

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

1. EKS umozliwia rezerwacj¢ terminu wizyty poprzez pobranie biletu w nastepujacych
kategoriach spraw realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu znajdujacych sie w
budynku przy ul. Nowej 4 w Tarnowie:

1) Urzad Stanu Cywilnego - w zakresie zadan:

a) rejestracja urodzen,

b) uznanie ojcostwa dziecka,

¢) zmiana imion dziecka do 6 miesiecy,

d) zglaszanie zawarcia malzenstwa,

e) za$wiadczenia o stanie cywilnym oraz zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granicag,

f) rejestracja zgondw,

g) zmiana imion i nazwisk,

h) wydawanie odpisoéw z aktéw stanu cywilnego,

2) Wydzial Komunikacji - w zakresie zadan:

a) prawa jazdy,

b) rejestracja pojazdow i czasowa rejestracja pojazdow,

c¢) zgloszenie zbycia/nabycia/ wyrejestrowanie pojazdow,

d) odbi6r/wymiana dowodu rejestracyjnego, wtérniki, zmiany (dopisanie/wykreslenie
wspodlwlasciciela, dodatkowa tablica, GAZ, HAK, TAXI i inne),

e) obstuga firm leasingowych,

3) Wydzialu Organizacyjny - w zakresie zadan Tarnowskiej Karty Miejskiej - wnioski,
odbidr, reklamacije,

4) Wydzial Spraw Obywatelskich - w zakresie zadan: skladanie wniosku o dowdd,
informacje, zgloszenie utraty dowodu, odbiér dowodu, informacje, zgloszenie utraty
dowodu, meldunki/zaswiadczenia,

5) Wydziat Podatkow i Windykacji - w zakresie zadan:

a) podatek od nieruchomosci - ulice zaczynajace sie od liter A-N,
b) podatek od nieruchomosci - ulice zaczynajace sie od liter O-Z,
c) oplata reklamowa,
d) podatek dla gospodarstw rolnych,
e) podatek od $rodkow transportowych,
f) zaswiadczenia o stanie majgtkowym,
g) informacja o podatkach i optatach komunalnych.
2. Na tablicy informacyjnej na parterze budynku Urzedu przy ul. Nowej 4 w Tarnowie
0znaczono:
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)
2)
3)
4)

1) kolorem zoltym - kategorie spraw, w ktoérych EKS umozliwia rezerwacje terminu
wizyty poprzez osobiste odebrania przez Klienta biletu,
2) kolorem niebieskim - kategorie spraw, ktorych EKS nie obstuguje.

§ 4.
W celu rezerwacji terminu wizyty poprzez pobranie biletu z automatu biletowego Klient
wybiera na dotykowym ekranie automatu biletowego wiasciwg kategorie sprawy. Nastepnie
ESK przydziela Klienta do konkretnego stanowiska obstugi drukujgc bilet. Na bilecie
znajdujg si¢ nastgpujace informacije:
numer biletu,
lokalizacja stanowiska obstugi,
ilo$¢ oczekujacych w kolejce do stanowiska obstugi,
data i czas pobrania biletu.

2. Po pobraniu biletu nalezy podej$¢ do wskazanej na bilecie lokalizacji stanowiska obstugi

1.

Urzgdu 1 oczekiwaé na wywolanie przydzielonego Klientowi numeru biletu, ktore nastgpi
poprzez wyswietlanie na monitorze numeru biletu Klienta i numeru stanowiska obslugi
z rdwnoczesnym wywolaniem glosowym.

Nie stawienie si¢ we wskazanej na bilecie lokalizacji stanowiska obstugi Urzedu, po
trzykrotnym wywotaniu przydzielonego Klientowi numeru biletu, uznaje si¢ za rezygnacje
z zalatwienia sprawy w umowionym w ESK terminie wizyty, a bilet uznaje sie za
niekatulany.

§ 5.

Rezerwacja terminu wizyty poprzez pobranie biletu upowaznia Klienta do zatatwienia tylko

jednej sprawy przy danym stanowisku obstugi. W razie potrzeby zatatwienia kilku spraw

nalezy pobra¢ odpowiednig dla nich ilos¢ biletow.

Warunkiem zalatwienia sprawy w zarezerwowanym terminie wizyty jest okazanie przez

Klienta pobranego biletu pracownikowi Urzgdu obstugujacemu dane stanowisko obshugi.

Klienci z nieaktualnymi biletami lub bez okazania biletow przy stanowisku obstugi nie beda

mieli mozliwosci zatatwienia sprawy do czasu ponownego pobrania aktualnego biletu.
Rezerwacja terminu wizyt poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji

§ 6.

EKS umozliwia rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie Kod rezerwacji na stronie
internetowej ~ www.rezerwacje.umt.tarnow.pl ~w  nastepujgcych  kategoriach  spraw
realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu znajdujgce sie w budynku przy ul. Nowe;

4

w Tarnowie: Wydzial Komunikacji - w zakresie zadah: rejestracja pojazdéw

1 czasowa rejestracja pojazdow.

§7.
Rezerwacja terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji wymaga prawidlowego
wypehienia przez Klienta formularza rezerwacji wizyty zamieszczonego na stronie
internetowej www.rezerwacje.umt.tarnow.pl.
Klient w celu uzyskania Kodu rezerwacji wypelnia formularz rezerwacji wizyty poprzez:

—

A
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1) wybranie jednej z dostgpnych kategorii spraw,

2) wybranie terminu wizyty:

a) wybranie z kalendarza daty wizyty (dostepne terminy oznaczone sg kolorem
niebieskim),
b) godziny wizyty (dostepne godziny uwidocznione sg w rozwinieciu terminu),

3) wprowadzenie imienia i nazwiska,

4) podanie adresu e-mail,

5) zapoznanie si¢ z informacjg administratora danych osobowych  Urzedu
o przetwarzaniu podanych danych osobowych Klienta, ktérej tres¢ stanowi zatacznik
do niniejszego Regulaminu, a nastepnie potwierdzenie zapoznania sie z tg informacja,

6) weryfikacje poprawnosci wprowadzonych danych,

7) wprowadzenie kodu bezpieczenstwa z ilustracji,

8) zatwierdzenie wprowadzonych danych klikajac przycisk ,,Zarezerwuj wizyte”.

Po zarezerwowaniu terminu wizyty, ESK wygeneruje na ekranie monitora Klienta Kod

rezerwacji, ktory zostanie przestany na adres e-mail podany przez Klienta w formularzu

rezerwacji wizyty. Kod rezerwacji Klient moze takze wydrukowac.

Kod rezerwacji upowaznia Klienta do zalatwienia tylko jednej sprawy przy danym

stanowisku obstugi. W razie potrzeby zalatwienia kilku spraw nalezy wygenerowac

odpowiednig dla nich ilo$¢ Kodow rezerwacii.

Rezerwacji terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji mozna dokonywac

najwezesniej na kolejny dzien roboczy i maksymalnie z miesiecznym wyprzedzeniem

przez planowang datg wizyty.

§ 8.
Klient, najwczesniej na 15 minut przed zarezerwowanym terminem wizyt potwierdza
swoje przybycie do Urzgdu poprzez wprowadzenie Kodu rezerwacji na monitorze
automatu  biletowego (klikajac przycisk ,Rezerwacja internetowa”) i pobiera
wydrukowany bilet. Na bilecie znajduja si¢ nastepujace informacje:
1) numer biletu,
2) lokalizacja stanowiska obstugi, Sprawy
3) ilos¢ oczekujacych w kolejce do stanowiska obstugi,
4) data i czas pobrania biletu.
Po bezskutecznym uplywie zarezerwowanego terminu wizyty rezerwacja ta zostaje
automatycznie anulowana.
Po pobraniu biletu nalezy podejs¢ do wskazanej na bilecie lokalizacji stanowiska obstugi i
oczekiwaé na wywolanie przydzielonego Klientowi numeru biletu.
Klient zostaje niezwlocznie wezwany do przydzielonego mu pierwszego, wolnego
stanowiska obslugi, bez wzgledu na liczb¢ 0sob oczekujacych przed nim - poprzez
wyswietlanie na monitorze numeru biletu Klienta i numeru stanowiska obstugi
z rdwnoczesnym wywolaniem glosowym. Czas wezwania moze sie opdzni¢ wzgledem
umowionej godziny o czas konieczny do zakofczenia obstugi poprzedniego Klienta.
Nie stawienie si¢ we wskazanej na bilecie lokalizacji stanowiska obstugi, po trzykrotnym
wywolaniu przydzielonego Klientowi numeru biletu, uznaje sic za rezygnacje
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z zatatwienia sprawy w zarezerwowanym terminie wizyty, a bilet uznaje sie za niekatulany.

6. W razie braku innych oséb oczekujacych na zatatwienie tej samej kategorii sprawy Klient
posiadajagcy rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji moze byé
wezwany do stanowiska obstugi juz od momentu pobrania biletu w automacie biletowym,
tj. przed uméwiong godzina.

7. Klienci posiadajacy rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwaciji
posiadajg priorytet obstugi przed innymi oczekujgcymi Klientami.

8. Klienci posiadajgcy rezerwacje terminu wizyt poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji nie
mogg ubiega¢ si¢ o przesunigcie zarezerwowanego terminu wizyty.

Postanowienia koncowe

§9.
1. Tre$¢ niniejszego Regulaminu podlega ogloszeniu na stronie www.tarnow.pl oraz

na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Tarnowa.
2. Klient rezerwujgc termin wizyty z wykorzystaniem ESK o$wiadcza, ze zapoznal sie
z Regulaminem, rozumie jego tre$¢, nie wnosi do niego zastrzezen, a takze zobowigzuje

sie do przestrzegania jego postanowien.

3. Urzad zastrzega sobie prawo do jednostronnej zmiany Regulaminu w kazdym czasie.
O zmianach Regulaminu Urzad bedzie oglaszal poprzez ich zamieszczenie na stronie
wskazanych w ust. 1.
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Zalgceznik

do Regulaminu $wiadczenia uslugi dost¢pu do systemu kolejkowego droga elektroniczng
w Urze¢dzie Miasta Tarnowa

INFORMACJA ADMINISTRATORA O PRZETWARZANIU DANYCH
OSOBOWYCH

Drogi Kliencie Urzedu, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 unijnego ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych informujemy, ze administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym, jak
bedg wykorzystywane Twoje dane osobowe, jest Urzad Miasta Tarnowa z siedziba przy ul.
Adama Mickiewicza 2, 33-100 Tarnéw. Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez nas w
celu internetowej rezerwacji wizyt w Urzedzie Miasta Tarnowa.

Informujemy, ze:

1. Masz prawo w dowolnym momencie wycofa¢ niniejszg zgode, przy czym jej wycofanie nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tejze zgody
przed jej wycofaniem.

2. Masz prawo do zadania od administratora dostepu do Twoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

3. Twoje dane osobowe beda przetwarzane do czasu zalatwienia sprawy, dla potrzeb ktore;j
zostaly zebrane, a nastepnie bgdg przechowywane zgodnie z przepisami prawa, po czym ulegng
zniszczeniu.

4. Masz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

5. Podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny.

6. Konsekwencja niepodania danych jest brak mozliwosci zarezerwowania wizyty w Urzedzie
Miasta Tarnowa przez Internet.

7. Administrator nie przewiduje profilowania na podstawie Twoich danych osobowych.
8. Podstawg prawng przetwarzania Twoich danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), tzn. dane beda przetwarzane na
podstawie Twojej zgody.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: adres pocztowy — ul. Adama Mickiewicza 2,
33-100 Tarn6éw, adres e-mail: iod@umt.tarnow.pl.

Oséwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w powyzszym
celu.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomodci, Ze rezerwacja terminu nie gwarantuje przyjecia
Klienta Urz¢du doktadnie w godzinie dokonanej rejestracji, lecz najblizej godziny na ktora si¢
umowil. O$wiadczam, ze zapoznatem (-am) si¢ z trescig powyzszej informacji i jest ona dla
mnie zrozumiata.
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