Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 0050.167.2021
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 29 marca 2021 roku

Regulamin
Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

L. Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin Elektronicznego Systemu Kolejkowego ustala zasady i warunki dziatania
Elektronicznego Systemu Kolejkowego w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

I1. Definicje

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Urzedzie, rozumie sie przez to Urzad Miejski w Cieszynie,

Kliencie, rozumie si¢ przez to kazdg osobe fizyczna lub prawna, ktora korzysta z ustugi

rezerwacji terminu wizyty,

Elektronicznym Systemie Kolejkowym lub ESK — rozumie si¢ informatyczny system

kolejkowy wraz z dedykowanym mu sprzgtem komputerowym shizacym do rezerwacji

terminu wizyty poprzez:

a) pobranie przez Klienta biletu z automatu biletowego,

b) uzyskanie przez Klienta rezerwacji za posrednictwem strony internetowej dostgpne]
pod adresem: bezkolejki.um.cieszyn.pl ipotwierdzenie terminu wizyty przez
pobranie biletu z automatu biletowego,

¢) uzyskanie przez Klienta rezerwacji telefonicznej i potwierdzenie terminu wizyty
przez pobranie biletu z automatu biletowego,

Rezerwacji terminu wizyty, rozumie si¢ mozliwos¢ rezerwacji terminu obejmujacego
dziefi i godzine wizyty celem zatatwienia sprawy w Urzedzie za posrednictwem ESK,
Kodzie rezerwacji, rozumie si¢ kod rezerwacji terminu wizyty wygenerowany po
zakonczeniu procesu rezerwacji w ESK za posrednictwem strony internetowej dostgpne;j
pod adresem bezkolejki.um.cieszyn.pl oraz przestany na adres e-mailowy Klienta podany
w procesie rezerwacji terminu wizyty lub podany przez pracownika Urzedu podczas
rezerwacji telefoniczne;j,
Bilecie, rozumie si¢ bilet wydrukowany przez Klienta zautomatu biletowego
obstugujacego ESK, na podstawie ktérego Klient rezerwuje termin wizyty lub potwierdza
z uzyciem kodu rezerwacji, termin wizyty zarezerwowany wezesniej za posrednictwem
strony internetowej dostepnej pod adresem bezkolejki.um.cieszyn.pl lub telefonicznie,
Automacie biletowym, rozumie si¢ automat biletowy obstugujacy ESK umozliwiajacy
wydruk biletu, ktéry to automat zlokalizowany jest w korytarzu na parterze budynku
administracyjnego Urzedu przy ul. Jana Kochanowskiego 14. Automat biletowy wydaje
bilety w godzinach pracy Urzedu z zastrzezeniem, ze dla niektérych kategorii spraw
wydawanie biletéw moze zostaé wylaczone wezesniej w zwigzku z brakiem mozliwosci
obstuzenia wigckszej ilosci Klientéw w danym dniu roboczym.




I11. Rezerwacja terminu wizyty poprzez pobranie biletu z automatu biletowego

§3

ESK umozliwia rezerwacj¢ terminu wizyty poprzez pobranie biletu w nastepujgcych kategoriach
spraw realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego oraz Wydzial Spraw Obywatelskich
i Dziatalnosci Gospodarczej znajdujacych si¢ wbudynku Urzedu Miejskiego ul. Jana
Kochanowskiego 14 w Cieszynie:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Odbierz bilet zarejestrowany przez Internet,

Rejestracja urodzenia. Rejestracja zgonu. Wydanie odpisu,

Pozostate sprawy: matzenstwo; zmiana imienia/nazwiska; wpisanie aktu zagranicznego,
Meldunek,

Dowody osobiste,

Dziatalno$¢ gospodarcza / TAXI,

Zezwolenia na sprzedaz alkoholu,

Karta duzej rodziny lub karta seniora,

Rejestr wyborcow.

§4

W celu rezerwacji terminu wizyty poprzez pobranie biletu z automatu biletowego Klient
wybiera na dotykowym ekranie automatu biletowego wlasciwg kategori¢ sprawy.
Nastepnie ESK przydziela Klienta do konkretnego stanowiska obstugi drukujac bilet. Na
bilecie znajdujg sie nastepujace informacje:

1) dataiczas wydruku biletu,

2) nazwa kolejki,

3) numer biletu.

Po pobraniu biletu nalezy poczeka¢ na wywotlanie przydzielonego Klientowi numeru
biletu, ktore nastapi poprzez wyswietlanie na monitorze grupowym, oraz monitorze
przywotawczym przy drzwiach do odpowiedniego biura numeru biletu Klienta 1 numeru
stanowiska obstugi z réwnoczesnym wywotaniem glosowym.

Nie stawienie sie¢ Klienta na trzykrotne (w odstepie minimum 10 minut) wywolanie
przydzielonego numeru kolejkowego opisanego na bilecie jest rdéwnoznaczne
z rezygnacja z zalatwiania sprawy w umdwionym w ESK terminie wizyty,
a wygenerowany bilet uznaje sie za nieaktualny.

§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 pobraé¢ odpowiednig dla nich ilo$¢ biletow.

Warunkiem zatatwienia sprawy w zarezerwowanym terminie wizyty jest okazanie przez
Klienta pobranego biletu pracownikowi Urzedu obstugujacemu dane stanowisko obstugi.
Klienci z nieaktualnymi biletami lub bez okazania biletéw przy stanowisku obstugi nie
beda mieli mozliwosci zalatwienia sprawy do czasu ponownego pobrania aktualnego
biletu.

IV Rezerwacja terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji
za poSrednictwem strony internetowej

§6

. ESK umozliwia rezerwacj¢ terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji na stronie

internetowej bezkolejki.um.cieszyn.pl w ramach realizacji spraw, o ktérych mowa § 3 pkt

2



2-9.

. Klient w celu uzyskania kodu rezerwacji wypehia formularz rezerwacji wizyty poprzez:

1) wybranie komorki organizacyjne;j,

2) wybranie jednej z dostepnych kategorii spraw zatatwianych przez tg komorke,

3) wybranie terminu wizyty poprzez zaznaczenie w kalendarzu daty wizyty (dostgpne
terminy oznaczone sg kolorem niebieskim),

4) wybranie godziny wizyty (dostgpne godziny uwidocznione sg w rozwinigciu
terminu),

5) podanie adresu e-mailowego,

6) zapoznanie si¢ z informacjg administratora danych osobowych Burmistrza Miasta
Cieszyna o zasadach przetwarzania danych Klienta (Klauzula informacyjna), ktorej
tre$é stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych w formularzu
rezerwacji, ktorej tre§¢ stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

8) weryfikacje poprawnoéci wprowadzonych danych,

9) zatwierdzenie wprowadzonych danych klikajgc przycisk ,,Zarezerwuj wizyte”.

. Po zarezerwowaniu terminu wizyty, ESK wygeneruje na ekranie monitora Klienta kod

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

w formularzu rezerwacji wizyty.

Kod rezerwacji upowaznia Klienta do zalatwienia tylko jednej sprawy przy danym

stanowisku obstugi. W razie potrzeby zalatwienia kilku spraw nalezy wygenerowac

odpowiednig dla nich liczbe kodow rezerwacji.

. Rezerwacji terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji mozna dokonywac

najweze$niej na kolejny dziefi roboczy imaksymalnie z miesiecznym wyprzedzeniem

przed planowang datg wizyty.

Termin rezerwacji wizyty mozna anulowaé poprzez kliknigcie wlink ,Link do

anulowania terminu” oraz nacisniecie przycisku ,,Anuluj rezerwacjg”.

§7

. Klient, najwczeéniej na 60 minut przed zarezerwowanym terminem wizyty potwierdza
swoje przybycie do Urzedu poprzez wybranie przycisku ,,Odbierz bilet zarejestrowany
przez Internet”, wprowadzenie kodu rezerwacji na klawiaturze ekranowej monitora
automatu biletowego, a nastepnie pobraniu wydrukowanego biletu. Na bilecie znajduja
sie nastepujace informacje:

1) data i czas wydruku biletu,

2) nazwa kolejki,

3) numer biletu.

. Po uplywie 10 minut od zarezerwowanego terminu wizyty niewykorzystana rezerwacja
zostaje automatycznie anulowana.

. Po pobraniu biletu nalezy poczekaé na wywolanie przydzielonego Klientowi numeru
biletu, ktére nastapi poprzez wy$wietlanie na monitorze grupowym, oraz monitorze
przywotawczym przy drzwiach do odpowiedniego biura numeru biletu Klienta i numeru
stanowiska obstugi z réwnoczesnym wywotaniem gtosowym.

. Klient zostaje niezwlocznie wezwany do przydzielonego mu wolnego stanowiska
obshugi, bez wzgledu na liczbe 0s6b oczekujacych przed nim. Czas wezwania moze si¢
op6znié wzgledem umoéwionej godziny o czas konieczny do zakonczenia obstugi
poprzedniego Klienta.

. Nie stawienie sie Klienta na trzykrotne (w odstepie minimum 10 minut) wywotlanie
przydzielonego numeru kolejkowego opisanego na bilecie jest réwnoznaczne
z rezygnacjg z zalatwiania sprawy w uméwionym w ESK terminie wizyty,
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a wygenerowany bilet uznaje sie za nieaktualny.

. W razie braku innych oséb oczekujacych na zatatwienie tej samej kategorii sprawy Klient
posiadajacy rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji moze byé
wezwany do stanowiska obstlugi juz od momentu pobrania biletu w automacie
biletowym, tj. przed umoéwiong godzing.

. Klienci posiadajgcy rezerwacje terminu wizyty poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji
posiadajg priorytet obstugi przed innymi oczekujgcymi Klientami.

. Klienci posiadajacy rezerwacje terminu wizyt poprzez uzyskanie Kodu rezerwacji nie
mogg ubiegac sie o przesuniccie zarezerwowanego terminu wizyty.

V Rezerwacja terminu wizyty poprzez uzyskanie kodu rezerwacji telefonicznie

§8

. Urzad umozliwia Klientowi dokonanie rezerwacji terminu wizyty telefonicznie:
1) w kategoriach spraw dotyczgcych Urzedu Stanu Cywilnego pod numerem telefonu
334794363,
2) wkategoriach spraw realizowanych przez Wydzial Spraw Obywatelskich
i Dziatalnosci Gospodarczej pod numerami telefondw:
a) 334794374, 334794384 — dowod osobisty;
b) 334794372, 334794373 — sprawy meldunkowe;
c) 334794375, 334794384 — dziatalnos¢ gospodarcza i sprzedaz alkoholu;
d) 334794373, 334794374 — karta seniora i karta duzej rodziny;
e) 334794371, 334794373 — rejestr wyborcow.
. Po zarezerwowaniu terminu wizyty zostanie podany kod rezerwacji, ktory Klient musi
sobie zapisac.
. W przypadku rezerwacji telefonicznej zastosowanie majg zapisy § 7.

VI Tryb post¢epowania reklamacyjnego

§9

. Reklamacje zwigzane dzialaniem ESK moga zosta¢ ztozone przez Klienta pisemnie na

adres:

1) Urzad Miejski w Cieszynie, Rynek 1, 43-400 Cieszyn,

2) poczty elektronicznej: or@um.cieszyn.pl.

. Zaleca sie podanie w opisie reklamacji:

1) informacji i okolicznosci dotyczacych przedmiotu reklamacji, w szczegolnosci
rodzaju i daty wystgpienia wady lub nieprawidtowosci,

2) danych kontaktowych sktadajacego reklamacje — ulatwi to i przyspieszy rozpatrzenie
reklamacji przez Urzad,

3) wymogi podane wpkt 1i2 majg form¢ jedynie zalecenia inie wplywajg na
skutecznos¢ ztozonej reklamacii.

. Ustosunkowanie si¢ do reklamacji przez Urzad nastepuje niezwlocznie, nie poZniej

jednak niz w terminie 14 dni kalendarzowych.

VII Administrator danych

§10

. Administratorem danych w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenia o ochronie
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danych) (Dz. Urz. UE L 119 z4.05.2016, str. 1), jest Burmistrz Miasta Cieszyna,
Rynek 1, 43-400 Cieszyn, tel. 334794200, e-mail: urzad@um.cieszyn.pl.

. Szczegotowe informacje dotyczace funkcjonowania ESK mozna uzyskaé¢ w Urzedzie
Miegjskim w Cieszynie, Rynek 1, 43-400 Cieszyn, e-mail: or(@um.cieszyn.pl. Zasady
przetwarzania danych osobowych (klauzula informacyjna) w ESK stanowi zalgcznik
Nr 1 do Regulaminu.

. Zmiana zalgcznika, o ktorym mowa w ust. 2 nie stanowi zmiany tresci Regulaminu.

VIII Postanowienia koncowe
§11

. Tre$¢ niniejszego Regulaminu podlega ogloszeniu na stronie internetowe]
www.cieszyn.pl oraz Biuletynie Informacji  Publicznej Miasta Cieszyna,
bip.um.cieszyn.pl.

. Klient rezerwujgc termin wizyty z wykorzystaniem ESK o$wiadcza, ze zapoznal si¢
z Regulaminem, rozumie jego tres¢, nie wnosi do niego zastrzezen, a takze zobowigzuje
sie do przestrzegania jego postanowien.

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

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

powszechnie obowigzujgce przepisy prawa polskiego.
il xéatsj :\ K 051\




