STAROSTY WADOWICKIEGO

z dnia H%~ 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu korzystania z urzadzenia ,,Urzedomat” w Starostwie
Powiatowym w Wadowicach”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (tj.Dz.U.z
2025 r. poz. 1684; zm.: Dz. U. z 2026 1. poz. 252, poz. 912) oraz § 9 ust. 2 pkt 1 i ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wadowicach stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr
1757/24 Zarzadu Powiatu w Wadowicach z dnia 13 marca 2024 r. z p6zn. zm., zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulaminu korzystania z urzadzenia ,,Urzedomat” w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach w brzmieniu okreslonym w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Komunikacji i Transportu oraz
Kierownikowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /\
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Regulamin korzystania z urzadzenia ,,Urzedomat”
w Starostwie Powiatowvm w Wadowicach

§1.
Postanowienia ogélne

1. Niniejszy Regulamin okre§la zasady korzystania z samoobslugowego urzadzenia
przeznaczonego do wydawania dokumentéw oraz korespondencji zwiazane;j z realizacja spraw
nalezacych do wlasciwosci Starostwa Powiatowego w Wadowicach, zwanego dalej
»,Urzedomatem”.

2. Urzedomat zlokalizowany jest przed budynkiem Starostwa Powiatowego w Wadowicach przy
ul. Stefana Batorego 2 w Wadowicach.

3. Zakres dokumentéw urzedowych, mozliwych do odebrania w Urzedomacie okresla zalagcznik nr
1 do Regulaminu.

§2.

Warunki korzystania z Urzedomatu
1. Urzedomat jest dostepny 24 godziny na dobe, siedem dni w tygodniu.

2. Skorzystanie z Urzedomatu mozliwe jest wylgcznie po uprzednim ztozeniu w Starostwie
Powiatowym w Wadowicach pisemnego wniosku przez zainteresowana osobe (Strone
postgpowania) o odbidér dokumentu za posrednictwem Urzedomatu oraz zaakceptowaniu go
przez pracownika przyjmujacego wniosek. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 2 do
Regulaminu.

3. Strona jest zobowigzana do podania numeru telefonu komorkowego, ktory bedzie
wykorzystywany w procesie powiadamiania i odbioru dokumentu.

4. W przypadku udziclenia przez stron¢ petnomocnictwa do zatatwienia sprawy, konieczne jest
wyrazne wskazanie w dokumencie pelnomocnictwa, ze obejmuje ono réwniez odbiér dokumentu
oraz podanie nr telefonu pelnomocnika, w celu umozliwienia odbioru, na co Pelnomocnik
wyraza zgodg. W przypadku braku powyzszego zapisu odbiér mozliwy bedzie tylko przez
Strong.

5. Odbior dokumentu za posrednictwem Urzedomatu zwigzany jest z przetwarzaniem wizerunku
Strony/Pelnomocnika.

§3.

Proces przygotowania i odbioru dokumentu

1. Po zakonczeniu procesu wytworzenia dokumentu przez Starostwo Powiatowe w Wadowicach,
zostaje on przygotowany do umieszczenia w Urzedomacie.

2. W celu przypisania dokumentu do konkretnej osoby (Strony/Pelnomocnika), pracownik
Starostwa skanuje kod znajdujacy si¢ na dokumencie lub wprowadza dane (imi¢, nazwisko, nr
telefonu, opcjonalnie nr sprawy) do systemu, co rozpoczyna proces przygotowania dokumentu
do wydania.
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3. Dokument zostaje umieszczony w odpowiedniej skrytce w Urzedomacie.

4. W systemie zostaje przypisana skrytka oraz potagczony z nig numer telefonu odbiorcy.

§4.

Powiadomienie 0 mozliwosci odbioru

1. Po umieszczeniu dokumentu w urzadzeniu, system automatycznie wysyta na wskazany numer
telefonu wiadomos¢ SMS z informacjg o mozliwosci odbioru.

2. Wiadomo$¢ zawiera indywidualny kod odbioru (PIN), niezbedny do uzyskania dostepu do
skrytki.

3. Czas odbioru dokumentu wynosi 72 godziny od wystania Stronie/Pelnomocnikowi informacji
SMS o zlozeniu dokumentéw do odbioru w Urzgdomacie. W przypadku nieodebrania
dokumentu w terminie, mozliwy jest jego odbiér osobisty w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach.

§5.

Odbiér dokumentu przez klienta

1. Odbioru dokumentu dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie w interfejsie Urzedomatu numeru
telefonu, kodu odbioru (PIN) otrzymanego SMS-em oraz zlozenie wlasnorecznego podpisu
Wnioskodawcy/Pelnomocnika na ekranie Urzgdomatu, zgodnie z instrukcja stanowiaca
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Po poprawnej weryfikacji danych, skrytka otwiera sie automatycznie i mozliwy jest odbidr
dokumentu.

§6.

Potwierdzenie odbioru

1. Na podstawie danych wprowadzonych przez interesanta oraz informacji z systemu, pracownik
Starostwa Powiatowego w Wadowicach prowadzacy sprawe generuje poswiadczenie odbioru w
formie dokumentu pdfi zalacza je do akt sprawy.

2. Potwierdzenie moze zosta¢ wydane Stronie/Pelnomocnikowi w formie papierowej na jego
zadanie.

§7.

Postanowienia koncowe

1. Strona zobowigzana jest do nieudostepniania otrzymanego kodu odbioru (PIN) osobom trzecim,
z wylaczeniem Pelnomocnika, w sytuacji okreslonej w § 2 ust.4.

2. Starostwo Powiatowe w Wadowicach nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki udostepnienie
kodu (PIN) lub numeru telefonu przez Strong innym, nieupowaznionym osobom.

3. W przypadku probleméw technicznych z urzgdzeniem lub niemoznosci odbioru dokumentu
Strona/Pelnomocnik powinna o tym powiadomié telefonicznie pod nr tel. 338734290/253 lub
osobiscie w Biurze Obshugi Klienta w godzinach pracy Starostwa Powiatowego w Wadowicach.

4. Korzystanie z Urzedomatu oznacza akceptacj¢ niniejszego Regulaminu oraz po
zapoznanie  si¢ z  klauzulag  dotyczaca  przetwarzania  danych osjl
(w szczegolnosci 7 art. 13 RODO), stanowigca Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulami

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31 sierpnia 2026 r.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu
korzystania z urzqdzenia ,, Urzgdomat”
w Starostwie Powiatowym w Wadowicach

Wykaz dokumentow wvdawanyeh w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach, ktére moga byé odbierane w Urzedomacie

1. Dowdd rejestracyjny, wtornik dowodu rejestracyjnego.
2. Dodatkowa tablica rejestracyjna na bagaznik, wtdrnik tablic/y rejestracyjne;.

3. Prawo jazdy oraz inne dokumenty uprawniajgce do kierowania pojazdami.

Wyzej wymienione dokumenty/tablice wraz z odpowiednimi decyzjami mogg zosta¢ odebrane
w Urzedomacie po ztozeniu wniosku, ktorego wzér okresla zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,
po uzyskaniu akceptacji pracownika przyjmujgcego wniosek.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
korzystania z urzqgdzenia ,, Urzedomat ”
w Starostwie Powiatowym w Wadowicach

Wadowice, dnia ..........ooooeviiiiiiiiai .

(Imie i nazwisko, PESEL lub nazwa wnioskodawcy/ Peinomocnika*)

Starosta Wadowicki

Wnosze o mozliwo$¢ odebrania za posrednictwem Urzedomatu zlokalizowanego w Wadowicach

przy ulicy Stefana Batorego 2 ......c.viviiiiiiiiiiiiiiiii i wydanego/ej/ych na

POASTAWIE WIHOSKUL O ... ettt ettt e e ettt et et e e e e e et et e e et e aans
zlozonego wdniu ...,

Do obstugi w/w ushugi wskazuje nr telefonu: +48
‘ |

Oswiadczam, zZe:

(nr tel. komdrkowego)

1. Wyrazam zgod¢ na odebranie dokumentu/tablic z wykorzystaniem Urz¢domatu,

2. Wyraiam zgode¢ na otrzymanie, na podany we wniosku numeru telefonu, danych
i informacji zwigzanych z odbiorem dokumentu.

3. Jestem S$wiadomy/a, ze w zwiazku z odbiorem dokumentu be¢dzie rejestrowany méj
wizerunek.

4. Jestem Swiadomy/a, ze otwarcie skrytki, z wykorzystaniem danych, otrzymanych na
podany we wniosku numer telefonu i zloZenie podpisu na ekranie Urzedomatu, jest
rownoznaczne z potwierdzeniem odbioru osobistego zdeponowanego dokumentu.

5. Zapoznalem/am si¢ z ,,Regulaminem korzystania z urzadzenia ,,Urzedomat” w Starostwie
Powiatowym w Wadowicach” oraz klauzula informacyjng z art. 13 RODO dotyczaca
przetwarzania danych osobowych.**

(podpis wnioskodawcy)

*jesli ustanowiono Petnomocnika do odbioru dokumentu,

** dokumenty dostepne na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Wadowicach, tablicy ogloszen
oraz na stanowiskach obstugi.
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POUCZENIE
W przypadku nieodebrania dokumentu w terminie okreSlonym w otrzymanej wraz z kodem

1.
odbioru wiadomosci SMS, dokumenty nalezy odebraé w Starostwie Powiatowym w Wadowicach.

2. W przypadku whiosku skiadanego przez podmiot, o ktorym mowa w art. 73 ust. 2 i 5 ustawy
z dnia 20 czerwca 1997 r. — Prawo o ruchu drogowym, we wniosku podaje si¢ dane tego

podmiotu oraz wiasciciela pojazdu.

Akceptuje/nie akceptuje*

(podpis pracownika przyjmujacego wniosek)

*niewlasciwe skresli¢
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Zalgcznik  nr 3 do  Regulaminu
korzystania z urzqdzenia ,, Urzedomat”
w Starostwie Powiatowym w Wadowicach

Instrukcja odbioru dokumentéw w Urzedomacie

Udaj si¢ do Urzedomatu, a nastepnie:

1.
2.
3.

Na wyswietlaczu nacisnij kafelek ,,ODBIERZ”
Wpisz numer telefonu podany we wniosku

Wpisz kod odbioru — podany w wiadomosci SMS

UWAGA: W przypadku, gdy do otwarcia jest wigcej niz jedna skrytka (otrzymano wiecej ni z 1
wiadomosci SMS z kodem odbioru) nalezy wpisa¢ kod sms z dowolnej wiadomosci.

4.
5.

10.
11.

Nacisnij kafelek” DALEJ”.

Pojawi si¢ ekran . Twoje zarezerwowane skrytki”, ktéry prezentuje _skrytki zawierajace
dokumenty, powiazane z Twoim numerem telefonu. Nacisnij kafelek ,.Z.0Z PODPIS”

Pojawi si¢ okno ,,POTWIERDZENIE ODBIORU”, w ktorym nalezy zlozy¢ swodj podpis
(narysowac¢ palcem w okienku).

Po ztozeniu podpisu nalezy nacisnaé¢ ,,ZATWIERDZ PODPIS”.

Ponownie pojawi si¢ okno ,,TWOJE ZREZERWOWANE SKRYTKI” z widocznym wczesdniej
zlozonym podpisem. Nalezy nacisnaé przycisk ,,ODBIERAM”

Pojawi si¢ okno ,DOKUMENTY ODEBRANE!” oraz otworza sie¢ wszystkie skrytki
zawierajace Twoje dokumenty.

Wyjmij dokumenty ze skrytki i zamknij ja.
Naci$nij przycisk ,,WROC DO EKRANU GLOWNEGO”.

W razie pytan lub watpliwos$ci udaj si¢ do Biura Obstugi Klienta w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach przy ul. Stefana Batorego 2.
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Zatgeznik  nr 4 do

korzystania z wurzgdzenia ,, Urzedomat
w Starostwie Powiatowym w Wadowicach

Klauzula z art. 13 RODO

Klauzula informacyjna Starostwa Powiatowego w Wadowicach dotyczaca realizacji ustugi odbioru dokument6éw poprzez ,,Urzgdomat”
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 206/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),

informujemy, ze:

TOZSAMOSC Administratorem jest:

ADMINISTRATORA Starosta Wadowicki z siedzibg w Wadowicach przy ul. Batorego 2

DANE KONTAKTOWE Starosta Wadowicki - kontakt pisemnie na adres siedziby administratora.

ADMINISTRATORA ORAZ

INSPEKTORA OCHRONY Administrator — Starosta Wadowicki wyznaczy! inspektora ochrony danych, z ktéorym moze sig
DANYCH OSOBOWYCH Pani/Pan skontaktowa¢ poprzez email iod@powiatwadowicki.pl, telefonicznie — 338734269 lub

pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwiazanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA 1
PODSTAWA PRAWNA

Pani/Pana dane hedg przetwarzane w celu odbioru dokumentow urzgdowych zgodnie
z Regulaminem korzystania z urzagdzenia ,Urzgdomatt” w Starostwie Powiatowym
w Wadowicach.

ODBIORCY DANYCH Dane nie beda udostepnione innym odbiorcom, za wyjatkiem przypadkow, kiedy obowigzek
udost¢pnienia wynika z przepisow prawa.

OKRES Dane bgda przechowywane przez okres wskazany w przepisach prawa, w szczeg6lnosci ustawy

PRZECHOWYWANIA z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

DANYCH

PRAWA PODMIOTOW Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do Pani/Pana danych oraz prawo zadania ich sprostowania.

DANYCH Przystuguje Pani/Panu takze prawo do zadania usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym przystuguje ono jedynic w sytuacji, jezeli dalsze
przetwarzanie nie jest niezbgdne do wywiazania si¢ przez Administratora z obowigzku prawnego
i nie wystgpuja inne nadrzgdne prawne podstawy przetwarzania.

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢

SKARGI DO ORGANU ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Moniuszki 1A, 00-

NADZORCZEGO 014 Warszawa.

INFORMACJA O Podanie przez Pania/Pana wskazanych danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest ono

DOWOLNOSCI LUB niezbedne do realizacji ustugi odbioru dokumentéw.

g:g‘V{VCI?lZKU PODANIA Dane nie bgda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji mi¢dzynarodowych;

Dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane.
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