Zalacznik numer 1 do Zarzadzenia nr 95 Burmistrza Miasta i Gminy Wrzesnia z dnia 7 lipca
2020 r.

1. W celu umozliwienia zalatwienia sprawy wymagajacej osobistego stawiennictwa w Urzedzie
Miasta i Gminy we Wrzesni wprowadza sie system elektronicznej rezerwacji przyjecia osoby
zainteresowanej (Interesanta) przez pracownikow Urzedu.

2. Rezerwacji dokonuje sie w sposdb nastepujacy:

2.1. Na Stronie Internetowej www.rezerwacje.wrzesnia.pl dostepna jest ustuga rezerwacji przyjec

dla okreSlonego rodzaju spraw.

Dokonanie rezerwacji nastepuje po wykonaniu przez Interesanta nastepujacych krokow:

- Po kliknieciu pola ,,Rezerwuj termin” przy sprawie, dla ktorej Interesant chce umowic spotkanie
w Urzedzie, nalezy wybrac¢ dostepny termin poprzez zaznaczenie w kalendarzu dnia tygodnia oraz
godziny spotkania.

- Nastepnie do systemu nalezy obowigzkowo wprowadzi¢ okreslone dane, aby dokonczy¢ proces
rezerwacji, tj. imie, nazwisko, numer telefonu, adres e-mail i uwagi. W polu uwagi nalezy wskazac
minimum jedna z podstawowych informacji, tj.: znak sprawy/ rodzaj sprawy / imie i nazwisko
osoby prowadzacej sprawe / krétki opis przedmiotu sprawy.

- Po wypelnieniu ww. pdl nalezy zapoznac sie z Zarzadzeniem w sprawie obstugi interesantow
przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy we Wrzesni, a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Rezerwu;j”.
Po wykonaniu ww. czynnoSci system wygeneruje podsumowanie umowionej rezerwacji.
Na wskazany w formularzu rejestracyjnym adres e-mail zostanie wystane potwierdzenie dokonania
rezerwacji przyjecia. Dodatkowo na wskazany w formularzu numer telefonu zostanie wystane
przypomnienie o spotkaniu (na 24 godziny przed umowionym terminem). Ponadto istnieje
mozliwo$¢ pobrania i wydrukowania potwierdzenia rezerwacji terminu.

W przypadku blednej rezerwacji przyjecia (np. nieodpowiednia godzina lub zaznaczenie
niewlasciwej sprawy) mozna anulowac spotkanie. W tym celu nalezy klikna¢ w link, ktory zostat
automatycznie wyslany przez system na wskazany w formularzu rejestracyjnym adres e-mail
i klikna¢ ikone ,,anuluj rezerwacje”. Opcjonalnie mozna takze poda¢ powdd anulowania spotkania.
Anulowanie rezerwacji, w wuzasadnionych przypadkach, moze nastagpi¢ takze z panelu
administratora. Informacja w tej sprawie zostanie przestana do Interesanta na wskazany
w formularzu rejestracyjnym adres e-mail.

W przypadku, jesli Interesant nie posiada adresu e-mail, w celu umdwienia spotkania konieczny jest

kontakt telefoniczny za poSrednictwem Referatu Obstugi Administracyjnej Urzedu Miasta i Gminy


http://www.rezerwacje.wrzesnia.pl/

we Wrzesni pod numerem telefonu — 61 640 40 40. W przypadku potrzeby anulowania tak ztozonej
rezerwacji konieczne jest rowniez zgloszenie tego pod numerem telefonu — 61 640 40 40.

Ustuga Elektronicznej rezerwacji terminu spotkania w Urzedzie Swiadczona jest nieodptatnie oraz
ma charakter jednorazowy i ulega zakonczeniu z chwilg zlozenia rezerwacji za jego posrednictwem
albo z chwilg wczeSniejszego zaprzestania skladania rezerwacji za jego posrednictwem przez
Interesanta.

2.2. Wymagania techniczne niezbedne do korzystania z Serwisu Internetowego:

- komputer, laptop lub inne urzadzenie multimedialne z dostepem do Internetu,

- dostep do poczty elektronicznej,

- przegladarka internetowa obstugujaca standard HTMLS5,

- wilaczenie w przegladarce internetowej mozliwosci zapisu plikow Cookies oraz obstugi Javascript,
- dowolna rozdzielczos¢ ekranu.

2.3. Interesant zobowigzany jest do korzystania ze Strony Internetowej w sposob zgodny
z prawem i dobrymi obyczajami majac na uwadze poszanowanie dobr osobistych oraz praw
autorskich i wiasnosci intelektualnej Urzedu oraz osob trzecich. W szczegdlnosci interesant
zobowigzany jest do wprowadzania danych zgodnych ze stanem faktycznym. Interesanta
obowiazuje zakaz dostarczania tresci o charakterze bezprawnym.

3.1. Administratorem danych osobowych Interesanta jest Burmistrz Miasta i Gminy Wrze$nia.

3.2. Przetwarzanie danych okreslonych w pkt. 1 dokonuje podmiot, z ktorym administrator zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3.3. Dane osobowe sa gromadzone z nalezyta starannoscia i odpowiednio chronione przed
dostepem do nich przez osoby do tego nieupowaznione.

3.4. Wiecej informacji na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie w klauzuli

informacyjnej, z ktéra zapozna¢ sie mozna na stronie internetowej www.rezerwacje.wrzesnia.pl,

w zakladce ,,Polityka prywatnosci”.

4. Rezerwacje dokonywane sg w jezyku polskim.


http://www.rezerwacje.wrzesnia.pl/

