Zatacznik do zarzadzenia nr 73/26
Starosty Swieckiego

z dnia 10 listopada 2026 r.

Regulamin korzystania z urzadzenia samoobslugowego "Urzedomat" w Starostwie Powiatowym
w Swieciu

§ 1. Postanowienia ogodlne.

1. Niniejszy Regulamin okre§la zasady korzystania zurzadzenia samoobslugowego ,,Urzedomat”,
dzialajacego przy budynku Starostwa Powiatowego w Swieciu (zwanym dalej Starostwem), umieszczonego
w Swieciu przy ul. Generata Jozefa Hallera 9, umozliwiajacego odbior dokumentéw urzedowych bez
osobistego kontaktu z pracownikiem Starostwa.

2. Zakres dokumentéw urzedowych, mozliwych do odebrania w ,,Urzgdomacie", okreSla Zalacznik nr
1 niniejszego Regulaminu.

3. Urzadzenie ,,Urzedomat” dziala w trybie samoobstugowym iumozliwia odbiér dokumentow, przy
zachowaniu zasad ochrony danych osobowych.

4. ,,Urzedomat" stuzy do technicznego wydawania dokumentéw osobom uprawnionym.

5. Skorzystanie z "Urzedomatu" jest dobrowolne. Brak zgody na ten sposéb wydawania dokumentu albo
brak mozliwosci jego uzycia nie pozbawia osoby uprawnionej mozliwosci odbioru dokumentu w inny sposéb
przewidziany przepisami prawa.

§ 2. Warunki korzystania z Urzedomatu.
1. ,,Urzedomat” jest dostepny 24 godziny na dobe, 7 dni w tygodniu.

2. Wydanie dokumentu za posrednictwem ,,Urzedomatu" nastgpuje na wniosek osoby uprawnionej albo jej
petnomocnika na formularzu stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wniosek moze zosta¢
ztozony w formie papierowej w siedzibie Starostwa atakze w sposob dopuszczalny w art. 63 kodeksu
postepowania administracyjnego - elektronicznie. Wzor wniosku udostgpniony jest na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa.

3. Osoba ubiegajaca si¢ o odbidr dokumentéw urzedowych za posrednictwem ,,Urzgdomatu” podaje numer
telefonu komorkowego przeznaczony do otrzymania powiadomienia i kodu odbioru. Podanie numeru jest
warunkiem technicznym skorzystania z ushugi.

4. Jezeli dokument ma odebra¢ pelmomocnik przed umieszczeniem go w "Urzgdomacie” pracownik
Starostwa weryfikuje istnienie i zakres umocowania. Jezeli pelnomocnictwo uprawnia do odbioru dokumentacji
kod odbioru wysyta si¢ na zweryfikowany numer telefonu osoby uprawnionej do odbioru.

5. Odbidér dokumentdéw urzedowych zwigzany jest z przetwarzaniem wizerunku z wykorzystaniem kamery
monitoringu wizyjnego zlokalizowanej na urzadzeniu ,,Urzgdomatu”. Przetwarzanie obrazu odbywa si¢
wylacznie w zakresie niezbednym do uzasadnionych celé6w monitoringu. Nie uzaleznia si¢ korzystania
z ,,Urzedomatu” od wyrazenia zgody na monitoring.

§ 3. Proces przygotowania i odbioru dokumentéw.

1. Po zakoniczeniu procesu wytwarzania dokumentacji przez Starostwo, zostaje on przygotowany do
umieszczenia w ,,Urzedomacie".

2. Pracownik Starostwa rozpoczyna procedur¢ technicznego wydania dokumentu przez przypisanie
dokumentu do wilasciwej sprawy, uprawnionego odbiorcy iskrytki zuzyciem identyfikatora nadanego
w systemie. Przed umieszczeniem dokumentu w skrytce sprawdza si¢ zgodno$¢ rodzaju dokumentu, jego
oznaczenie, dane odbiorcy i numer telefonu.

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

4. Dokument umieszcza si¢ w przypisanej skrytce, a po prawidtowym zamknigciu skrytki system wysyla
SMS z informacja o mozliwosci odbioru i indywidualnym kodem PIN.

§ 4. Odbior dokumentu.
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1. Odbioru dokumentéw urzedowych dokonuje si¢ poprzez wprowadzenie w interfejsie ,,Urzgdomatu"
numeru telefonu oraz kodu odbioru (PIN) otrzymanego SMS-em.

2. Po prawidlowym podaniu numeru telefonu i kodu PIN oraz zlozeniu na ekranie odrgcznego podpisu lub
poprzez potwierdzenie e-dowodem (dowodem osobistym z warstwag elektroniczng), skrytka otwiera si¢
automatycznie i strona postepowania lub pelnomocnik moze odebra¢ dokumenty urzgdowe.

3. Po odbiorze dokumentu, dane dotyczace odbioru zostaja zapisane w systemie.

4. Dokument pozostaje dostepny w ,,Urzedomacie” przez 72 godziny od wystania powiadomienia SMS.
W przypadku nieodebrania dokumentu w terminie, jego odbidér mozliwy jest w siedzibie Starostwa (ul. Gen.
Jozefa Hallera 9,86-100 Swiecie), w godzinach pracy Starostwa, w wydziale w ktorym osoba uprawniona
ztozyta wniosek.

§ 5. Potwierdzenie odbioru.

1. Na podstawie danych wprowadzonych przez osobg¢ uprawniong oraz informacji zgromadzonych
w systemie pracownik Starostwa prowadzac sprawe generuje poswiadczenie odbioru w formie dokumentu
elektronicznego PDF, a nastepnie dotacza je do akt sprawy.

2. Na zadanie osoby uprawnionej poswiadczenie odbioru moze zosta¢ wydane w formie papierowe;j.
§ 6. Postanowienia koncowe.

1. Strona postepowania jest zobowigzana do nieudostepniania otrzymanego kodu odbioru (PIN) osobom
trzecim, z wylaczeniem petnomocnika.

2. Starostwo nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki udostepnienia kodu (PIN) lub numeru telefonu innym
nieupowaznionym osobom.

3. W przypadku wystgpienia probleméw technicznych zurzadzeniem lub braku mozliwosci odbioru
dokumentu osoba uprawniona powinna skontaktowac si¢ z wlasciwym wydzialem Starostwa, do ktérego zostat
ztozony wniosek.

4. Korzystanie z ,,Urzedomatu” oznacza akceptacje niniejszego Regulaminu oraz potwierdza zapoznanie si¢
zklauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych, sporzadzona zgodnie
z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO),
stanowiacg Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zalacznik nr 1 do Zatacznika

Wykaz dokumentéw urzedowych, ktére mogq by¢ odbierane w ,,Urzedomacie”

WYDZIAL STAROSTWA TYPY SPRAW, KTORE MOGA BYC NADANE
POWI,A TOWEGO W "URZEDOMACIE"
W SWIECIU
1.Zaswiadczenie o objeciu dziatki uproszczonym planem urzadzania lasu
2.Karta wedkarska oraz duplikat karty wedkarskiej
Wydziat Budownictwa 3.Decyzja o wpisie do rejestru zwierzat podlegajacym ograniczeniom na

i Ochrony Srodowiska

podstawie przepisow Unii Europejskiej
4.Decyzja w sprawie wydania zezwolenia na hodowanie lub utrzymanie
chartow rasowych lub ich mieszancow

Wydziat Geodezji,
Kartografii, Katastru
1 Gospodarki
Nieruchomog$ciami

1.Wypis z rejestru gruntéw

2.Wyrys z mapy ewidencyjnej

3.Uproszczony wypis z rejestru gruntow

4. Wypis z kartoteki: budynkéw, lokali

5.Wypis z rejestru: budynkow, lokali

6.Wypis z wykazu dzialek ewidencyjnych

7.Wypis z wykazu podmiotow w wersji papierowej objete wnioskiem -
formularz EGiB

8.Mapa zasadnicza lub ewidencyjna gruntow i budynkow (wraz z licencja) w
postaci drukowanej objete wnioskiem- formularz P+P1

9.Kopie rejestrow: gruntdéw, budynkdw, lokali

10.Kopie kartotek: budynkéw , lokali; wykazu: dzialek ewidencyjnych,
podmiotow EGiB w postaci papierowej objete wnioskiem - formularz P+ P6
11.Kopie dokumentéw wchodzacych w sktad operatow technicznych, inne
materiaty zasobu (wraz z licencjg) w postaci drukowanej objete wnioskiem -
formularz P+P7

12.Zaswiadczenia

Wydziat Komunikacji
i Drog

1.Dowdd rejestracyjny wraz z decyzja o rejestracji pojazdu

2.Pozwolenie czasowe wraz z decyzja o czasowej rejestracji

3.Wtornik tablicy/tablic rejestracyjnych wraz z dowodem

4.Dodatkowa tablica rejestracyjna do oznaczania bagaznika zakrywajacego
tylna tablice rejestracyjng dla pojazdu zarejestrowanego lub jej wtornik wraz z
dowodem rejestracyjnym pojazdu

5.Prawo jazdy (pierwsze lub wtoérnik) krajowe lub miedzynarodowe.

Wydzial Wspétpracy,
Rozwoju
1 Zamdwien Publicznych

1.Wypisy, decyzje, zaswiadczenia wydawane dla stowarzyszen/klubow
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Zalgcznik nr 2 do Zatgcznika

Whiosek

(imi¢ i nazwisko lub nazwa
[ strony postepowania / [J pelnomocnika')

Starosta Swiecki

Wnosze 0 mozliwo$¢ odebrania?:

za posrednictwem ,,Urzedomatu" zlokalizowanego w Swieciu, ul. Gen. Jozefa Hallera 9 przy budynku
Starostwa Powiatowego w Swieciu, wydanego na podstawie wniosku merytorycznego ztozonego w dniu:

Do obstugi w/w ustugi wskazuj¢ nr telefonu komérkowego:

+

(numer telefonu komoérkowego w formacie z numerem migdzynarodowym, np.: +48 123 456 789)

Wnosze 0 mozliwo$¢ podpisu odbioru dokumentow urzedowych za pomocg e-dowodu: [1 TAK / [J NIE?

W przypadku zaznaczenia TAK, prosze poda¢ numer CAN (z dowodu osobistego z warstwa elektroniczng)

Os$wiadczam, ze:

1. Wyrazam zgode¢ na odebranie dokumentu z wykorzystaniem ,,Urzedomatu”.

2. Wyrazam zgod¢ na otrzymanie, na podany we wniosku nr telefonu, danych i informacji zwigzanych z odbiorem
dokumentu.

3. Jestem $wiadomy/a, ze otwarcie skrytki z wykorzystaniem danych, otrzymanych na podany we wniosku numer
telefonu i ztozenie podpisu na ekranie ,,Urzedomatu”, jest rownoznaczne z potwierdzeniem odbioru osobistego
deponowanego dokumentu.

4. Zapoznalem/am si¢ z,Regulaminem korzystania zurzadzenia ,,Urzgdomat” w Starostwie Powiatowym
w Swieciu” oraz z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

5. W przypadku nieodebrania dokumentu w terminie, jego odbiér mozliwy jest w siedzibie Starostwa (ul. Generata
Jozefa Hallera 9), w godzinach pracy Starostwa, w wydziale, w ktorym zostat ztozony wniosek.

(czytelny podpis strony
postgpowania/pelnomocnika)

Znak sprawy:

(wypelnia pracownik Wydziatu Starostwa)

! Zaznaczy¢ wiasciwe
2 Rodzaj dokumentu okre$lony w Zalgczniku nr 1
3 Zaznaczy¢ whasciwe
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Zaltacznik nr 3 do Zatacznika

KLAUZULA INFORMACYJNA

o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku z realizacja ustugi odbioru dokumentéow poprzez
urzgdzenie ,,Urzedomat”

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,RODO”), informujemy, ze:

1. Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Swieciu
jest Starosta Swiecki. Dane adresowe: ul. Gen. Jozefa Hallera 9, 86-100 Swiecie. Telefon: 52 56 83 100.
Adres e-mail: sekretariat@csw.pl.

2. Inspektor Ochrony Danych:

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych droga elektroniczna: daneosobowe@csw.pl; lub pisemnie: na adres siedziby
Administratora danych.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych oraz cele przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, w celu wypehienia
obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze, w zwiazku zrealizacja zadan publicznych oraz
prowadzeniem postgpowania administracyjnego (KPA-Ustawy zdnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego), w ramach ktoérego nastgpuje przygotowanie i wydanie dokumentacji za
posrednictwem "Urzedomatu". Dane osobowe beda przetwarzane w celu prawidlowej realizacji procesu
przygotowania, udostgpnienia i odbioru dokumentacji w ”Urzedomacie", w tym w celu identyfikacji osoby
uprawnionej do odbioru dokumentacji oraz zapewnienia prawidtowego i bezpiecznego przebiegu tego
procesu. W przypadku podania numeru telefonu komodrkowego dane te moga by¢ przetwarzane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody, w celu przestania
wiadomosci SMS zawierajacej kod odbioru, umozliwiajacy odbior dokumentacji z "Urzedomatu", a takze
w celu kontaktu w sprawach zwigzanych z przygotowaniem, udost¢pnieniem lub odbiorem dokumentacji.
Podanie numeru telefonu i wyrazenie zgody na jego wykorzystanie jest dobrowolne. Brak zgody na
przetwarzanie numeru telefonu nie wptywa na mozliwo$¢ zatatwienia sprawy, z zastrzezeniem, ze odbior
dokumentacji za posrednictwem ,,Urzedomatu" bedzie niemozliwy lub moze wymagaé zastosowania innego
rozwiazania/sposobu przekazania dokumentacji.

4. Odbiorcy danych osobowych:

Dane nie beda udostgpniane innym odbiorcom, za wyjatkiem przypadkow, kiedy obowigzek
udostepnienia wynika z odrebnych przepiséw prawa.

5. OKkres przechowywania danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow okreslonych
wpkt3, apo tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa.

6. Prawa osob, ktérych dane osobowe dotycza:

W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich
danych, do sprostowania danych, do ograniczenia przetwarzania danych. Aby skorzystaé z wyzej
wymienionych praw, osoba, ktorej dane dotycza, powinna skontaktowac si¢, wykorzystujac podane dane
kontaktowe, z administratorem i poinformowac¢ go, z ktérego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.
Prawo do wycofania zgody w kazdym momencie i bez podania przyczyny, na przetwarzanie tych danych
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktéorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:
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Moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, z siedziba w Warszawie, jezeli sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.

8. Informacja o wymogu dobrowolno$ci podania danych oraz konsekwencjach niepodania danych
osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji, gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta migdzy stronami umowa. Niepodanie
przez Panig/Pana danych osobowych wymaganych przepisami prawa, moze skutkowaé pozostawieniem
sprawy bez rozpatrzenia lub nie bedzie mozliwe zawarcie umowy.

9. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia
jakiejkolwiek decyzji i nie bedq profilowane.
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