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1. Rejestracja w punkcie  

Rejestracja do kolejki na miejscu w Starostwie Powiatowym Lubartów w Wydziale Komunikacji 

odbywa się poprzez dedykowane urządzenie - „Kiosk”. System obsługuje kolejkę pozwalającą 

na złożenie jednego lub więcej wniosków, odbioru dokumentów, wtórnika tablic 

rejestracyjnych oraz stałego dowodu rejestracyjnego. W celu rejestracji/pobrania Biletu należy 

na ekranie kiosku wybrać właściwą kolejkę:  

 Rejestracja wniosków, 

 Odbiór stałego DR /wtórnika tablic. 

Ekran kiosku pokazany jest poniżej. 

 

 
 
 

Po wybraniu usługi „Rejestracja Wniosków” należy określić, ile wniosków będzie składane. Ma 

to wpływ na rezerwację czasu przeznaczonego na obsługę Klienta. 

Możliwy jest wybór: 

 Jeden wniosek, 

 Dwa wnioski, 

 Trzy wnioski, 

 Cztery wnioski, 

 Pięć wniosków i więcej. 



 

 

 

  

 

Strona 4 

 Instrukcja Obsługi Systemu Kolejkowego Starostwo Powiatowe Lubartów Wydział Komunikacji, Wersja: 1.0 

. 

 

 

Po wybraniu usługi „Odbiór stałego DR / wtórnika tablic” Klient musi określić co chce 

odebrać wybierając: 

 Odbiór stałego dowodu, 

 Odbiór wtórnika tablic. 

 

Po wybraniu konkretnej ilości wniosków lub rodzaju odbioru, Klient zostanie poproszony o 

podanie imienia lub inicjałów, tak aby mógł siebie rozpoznać po wywołaniu do okienka. Należy 

wpisać wymagane dane oraz nacisnąć przycisk „DOŁĄCZ DO KOLEJKI” 
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Następnie klientowi wyświetlany jest jego numer oraz informacja o przewidywanym czasie 

rozpoczęcia obsługi. Klient może nacisnąć przycisk „Gotowe” lub poczekać aż system sam 

zamknie okno i powróci do ekranu startowego. 
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2. Rejestracja zdalna  

Klienci mogą dołączyć do kolejki poprzez stronę www z komputera lub innego urządzenia. 

2.1 Adres strony www do zdalnej rejestracji 

Aby zdalnie zarejestrować się do kolejki należy uruchomić stronę :  

 

www.powiatlubartowski.pl/umowwizyte  
 

Następnie należy kliknąć w przycisk: 

 

 

2.2 Wybór usługi 

Strona rejestracji jest zbudowana w formie menu tak i pozwala na dołączenie do kolejek 

analogicznie jak w przypadku rejestracji na miejscu z kiosku. 

 

Menu główne - do wyboru jest: 

 Rejestracja wniosków, 

 Odbiór stałego DR /wtórnika tablic. 

 

http://www.powiatlubartowski.pl/umowwizyte
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Wybór „Rejestracja Wniosków” system wyświetli dostępne opcje do wyboru jak poniżej.  

 Jeden wniosek, 

 Dwa wnioski, 

 Trzy wnioski, 

 Cztery wnioski, 

 Pięć wniosków i więcej. 

Po wybraniu usługi system wyświetli informację o ilości osób obecnie czekających w kolejce, o 

spodziewanym czasie przywołania do obsługi oraz wyświetli następne menu. 
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Należy wybrać opcje zawierającą właściwą ilość składanych wniosków oraz sposób dołączenia 

do kolejki. 

Chcąc się ustawić na końcu kolejki należy wybierać opcję „Dołącz do kolejki”, natomiast w 

celu umówienia się na konkretny termin należy wybierać opcję „Umów spotkanie”. 
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Uwaga: 

Możliwy jest też scenariusz, gdy umówienie się dla np. „Cztery wnioski” i „Pięć wniosków i 

więcej” nie będzie możliwe z powodu braku dostępnych biletów i wtedy pokaże się okno jak 

poniżej z informacją, że „Kolejka zamknięta”. Podobnie będzie w innych przypadkach, gdy 

ilość osób oczekujących jest zbyt duża lub zostało zbyt mało czasu, aby daną sprawę obsłużyć. 

Możliwa nadal jest opcja umówienia spotkania na inny dzień. 

 

 
Wybór „Odbiór stałego DR /wtórnika tablic” system wyświetli dostępne opcje do wyboru. 

Możliwe do wyboru jest: 

 Odbiór stałego dowodu, 

 Odbiór wtórnika tablic. 
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Chcąc się ustawić na końcu kolejki należy wybierać opcję „Dołącz do kolejki”, natomiast w 

celu umówienia się na konkretny termin należy wybierać opcję „Umów spotkanie”. 
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2.3 Wybór sposobu dołączenia 

System pozwala wybrać sposób w jaki zostaniemy powiadomieni o czasie obsługi i numerze 

biletu. 

Są dwie możliwości: 

 SMS, 

 E-mail. 

 
 

Wskazanie metody powiadomienia następuje przez naciśnięcie odpowiedniego przycisku. 

2.3.1 Pobieranie numerka na „SMS” 

 

Wybór opcji powiadomienie „SMS” wymaga podania nazwy (podana nazwa będzie przypisana 

do Biletu i wyświetlona na ekranie informacyjnym w momencie przywołania do obsługi) oraz 

numeru telefonu. W przypadku, zamawiania usługi po raz pierwszy dodatkowo system zażąda 

wprowadzenia kodu weryfikacyjnego. Kod weryfikacyjny zostanie przesłany na numer telefonu 

podany wcześniej (system zapamięta ustawienia do momentu wyczyszczenia „Casha” 

przeglądarki lub usunięcia plików ciasteczek) i przy następnych rejestracjach kod weryfikacyjny 

nie będzie wymagany. 
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Należy podać nazwę (Imię bądź inicjały lub „Nick”) i wcisnąć przycisk „Gotowe” lub „Dołącz do 

kolejki”, następnie pojawi się ekran, gdzie należy wpisać numer telefonu komórkowego, na 

który zostanie przesłany kod weryfikacyjny i SMS-y z powiadomieniami. 
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Wciskając klawisz „Dołącz do kolejki” poza rezerwacją biletu są akceptowane opisane powyżej 

warunki dotyczące administrowania danych osobowych. Klauzula informacyjna jest 

wyświetlona na stronie, na której jest wprowadzany numer telefonu. Pierwsze logowanie 

wywoła dodatkowo ekran z prośbą o wpisanie kodu weryfikacyjnego. Należy wpisać kod z SMS 

i wcisnąć klawisz „Dołącz do kolejki” 
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System wyśle pierwszy SMS z informacją o numerze Biletu oraz przewidywanym czasem 

obsługi.  
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SMS zawiera również link do strony zawierającej informacje o Bilecie. 

 

 
 

Na tej stronie jest również możliwości wyrejestrowania się z kolejki. Aby się wyrejestrować 

z kolejki należy wcisnąć przycisk . 

Drugi SMS system wyśle z informacją, że należy się udać do Wydziału Komunikacji, bo zbliża 

się czas obsługi oraz co jest istotne, do której godziny Bilet jest ważny. Należy zgłosić się do 

Wydziału Komunikacji i potwierdzić przybycie na kiosku (punkt 3 instrukcji) przed upływem 

wskazanej w SMS-ie godziny, inaczej bilet straci ważność. 



 

 

 

  

 

Strona 17 

 Instrukcja Obsługi Systemu Kolejkowego Starostwo Powiatowe Lubartów Wydział Komunikacji, Wersja: 1.0 

. 

 

 
 

W SMS jest również link do strony www zawierającej informacje takie jak: numer Biletu, Nazwa 

Klienta, czas ważności Biletu oraz możliwości wyrejestrowania się z kolejki.  

 

 
 

Aby wyrejestrować się z kolejki należy wcisnąć przycisk   

 

UWAGA: 

Klient z tak pobranym numerkiem musi potwierdzić swoją obecność w placówce na kiosku (opis 
w punkcie 3). 
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2.3.2 Pobranie numerka na „E-mail” 

 

Pobranie numerka na email jest analogiczne jak na SMS, z tym, że należy wybrać opcję E-mail 

jako typ powiadomienia i uzupełnić wymagane dane podając zamiast numeru telefonu podać 

adres email. 

Na wskazany adres zostanie wysłany pierwszy mail z powiadomieniem o rejestracji. 

 
 

Naciśnięcie przycisku   

Umożliwia przejście do strony, na której znajduje się bilet. 

 

Drugi mail jest wysyłany z przypomnieniem o wizycie wygląda jak na rysunku poniżej. 
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Naciskając klawisz  można przejść do strony biletem. 

W przypadku podania adresu po raz pierwszy na danym urządzeniu, analogicznie jak dla 

numeru telefonu zostanie przesłany kod weryfikacyjny. 

 

UWAGA 

Klient z tak pobranym numerkiem musi potwierdzić swoją obecność w placówce na kiosku (opis 
w punkcie 3).  
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2.4 Wybór „Umów spotkanie” 

Opcja „Umów spotkanie” pozwala zarezerwować dzień oraz godzinę obsługi (także na obecny 

dzień, jeśli są jeszcze wolne miejsca w kolejce). System pokaże tylko dostępne jeszcze do 

rezerwacji dni i godziny a przedziały czasowe wynoszą 30 minut. Należy zaznaczyć dzień i 

preferowaną godzinę i nacisnąć przycisk „Zarezerwuj” 

 

 
 

 

Po wybraniu dnia i godziny należy określić sposób w jaki zostanie wysyłane powiadomienie o 

czasie obsługi i numerze biletu - SMS lub E-mail.  
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Dalszy sposób postępowania jest identyczny jak przy wyborze „Dołącz do kolejki”  

 Pobieranie numerka na „SMS” pkt. 1, 

 Pobieranie numerka na „E-Mail” pkt. 2.3.2 
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3. Potwierdzanie obecności na kiosku 

Dla biletów pobranych na SMS lub email, aby być obsłużonym, klienci muszą potwierdzać 

swoją obecność na miejscu. W celu potwierdzenia przybycia należy korzystając z kiosku wybrać 

opcję Potwierdź swoją wizytę. 

 

Następnie należy wprowadzić swój numer biletu pobrany za pomocą SMS lub email. 
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I potwierdzić przyciskiem Zarejestruj się. 
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Jak klient zostanie poproszony do obsługi, na ekranie informacyjnym zostanie wyświetlona informacja, 
do którego okienka ma się udać. 
 

 
 


