ZARZADZENIE NR 9/26

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 30 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania , Urzedomatu” przy
Wydziale Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w
Swiebodzinie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U z 2025r. poz. 1684) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin funkcjonowania ,Urzedomatu” przy Wydziale
Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie (dalej zwany
~Regulaminem”).

§ 2. TreS¢ Regulaminu stanowi Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Komunikacji
i Transportu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzad;enia Nr 9/26
Starosty Swiebodzinskiego
z dnia 30 marca 2026r.

Regulamin funkcjonowania "Urzedomatu” przy Wyd,ziale
Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie

§1. Postanowienia ogodlne

1.

Niniejszy regulamin okres$la zasady korzystania z urzadzenia Urzedomat,
umozliwiajgcego odbior dokumentdéw urzedowych bez kontaktu z pracownikiem
urzedu.

Urzedomat dziata w trybie samoobstugowym i umozliwia odbiér dokumentéw
W sposob bezpieczny, szybki i wygodny, przy zachowaniu zasad ochrony danych
osobowych.

§2. Warunki skorzystania z Urzedomatu

1.

Skorzystanie z Urzedomatu mozliwe jest wylacznie po wczesniejszej deklaracji
interesanta podczas pierwszego kontaktu z urzedem, ze decyduje sie on na
odbior dokumentu za posrednictwem urzadzenia.

Interesant jest zobowigzany do podania numeru telefonu komdrkowego, ktory
bedzie wykorzystywany w procesie powiadamiania i odbioru dokumentu.

Podanie numeru telefonu jest jednoznaczne z wyrazeniem zgody na jego
wykorzystanie do celdw technicznej obstugi procesu wydania dokumentu przez
Urzedomat.

§3. Proces przygotowania i odbioru dokumentu

1.

Po zakonczeniu procesu wytworzenia dokumentu przez urzad, dokument zostaje
przygotowany do umieszczenia w Urzedomacie.

W celu przypisania dokumentu do konkretnej osoby, pracownik urzedu skanuje
odpowiedni kod 1D Ilub 2D (w tym kod Aztec), co rozpoczyna proces
przygotowania do wydania.

Dokument zostaje umieszczony w odpowiedniej skrytce Urzedomatu.

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

Termin na odebranie dokumentu przez interesanta ze skrytki Urzedomatu to 48
godzin liczony od momentu umieszczenia dokumentu w skrytce Urzedomatu.

§4. Powiadomienie o mozliwosci odbioru

1.

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



2.

Wiadomos¢ zawiera indywidualny kod odbioru, niezbedny do uzyskania dostepu
do skrytki.

§5. Odbior dokumentu przez interesanta

1.

Odbioru dokumentu dokonuje sie poprzez wprowadzenie w interfejsie
Urzedomatu numeru telefonu oraz kodu odbioru otrzymanego SMS-em.

Po poprawnej weryfikacji danych, skrytka otwiera sie automatycznie i interesant
moze odebra¢ dokument.

Po odbiorze dokumentu, dane dotyczace odbioru zostajg zapisane w systemie.

W przypadku, gdyby interesant nie dokonat odbioru umieszczonego w skrytce
Urzedomatu dokumentu w terminie 48 godzin, o ktdrym mowa w 83 ust. 5
Regulaminu, dokument ten zostanie usuniety ze skrytki Urzedomatu przez
pracownika urzedu wraz z dezaktywacjg kodu odbioru, ktéry zostat wystany
interesantowi. W takiej sytuacji dokument ten zostanie umieszczony przez
pracownika urzedu w aktach sprawy, a jego odbidr przez interesanta bedzie
mozliwy wytgcznie osobiScie w urzedzie po zarezerwowaniu wizyty zgodnie z
warunkami organizacyjnymi pracy wydziatu.

§6. Potwierdzenie odbioru

1.

Na podstawie danych wprowadzonych przez Interesanta oraz informacji z
systemu, pracownik urzedu moze wydrukowa¢ potwierdzenie odbioru
dokumentu.

Potwierdzenie to moze zosta¢ dotgczone do akt sprawy lub wydane interesantowi
w formie papierowej na jego zadanie.

§7. Postanowienia koncowe

1.

Interesant zobowigzany jest do nieudostepniania otrzymanego kodu odbioru
osobom trzecim.

Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki udostepnienia kodu lub numeru
telefonu przez interesanta innym osobom.

W przypadku problemoéw technicznych z urzadzeniem lub niemoznosci odbioru
dokumentu, interesant powinien skontaktowac sie z obstugg urzedu.

Korzystanie z Urzedomatu oznacza akceptacje niniejszego regulaminu.
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