@ UGYFELSZOLGALATI KARTA

PAGATCATAR CIGAND VAROS POLGARMESTERI HIVATALANAK
UGYFELSZO fgrgp UGYFELSZOLGALATI ALAPELVEI
TISZTELT UGYFELUNK!

Jelen dokumentumban foglalt alapelveink kinyilvanitasaval célunk az On igényeinek teljes kori
kielégitése, az ligyintézés attekinthetobbé tétele. Tajékoztatd adataink azt a célt szolgaljak, hogy
hivatalos {igyeit révid id6 alatt, magas szakmai szinvonalon elintézziik, a sziikséges informacioval Ont
ellassuk.

Vallaljuk, hogy
= tajékoztatasunkkal minden esetben naprakész, pontos informaciét nyujtunk,
*  megkdnnyitjiik az On szamdra, hogy kapcsolatba Iéphessen munkatarsainkkal,
= segitiink eligazodni hivatalunkban,
= mind telefonon, mind személyesen udvarias, tiszteletteljes kiszolgalasban részesitjiik,
» szolgaltatisaink igénybevételéhez sziikséges valamennyi adatot és informaciot az On
rendelkezésére bocsatjuk.

Ha személyesen keresi fel Hivatalunkat:

= tapasztalhatja, hogy az ligyfélteret tiszta, rendezett modon, a sziikséges eligazitd tablakkal és
jelzésekkel ellatva alakitottuk ki,

= a gyorsabb tajékozodas érdekében a Hivatal épiiletében az egyes osztalyok, valamint az ott
dolgozok nevét az ajtok mellett talalhato tablakon elhelyeztiik, munkatarsaink fényképes
igazolvanyt viselnek,

* nyomtatvanyaink, tirlapjaink, adatlapjaink, valamint iratmintak 4llnak az On rendelkezésére,

= amennyiben igényt tart ra, ligyintéz6ink a nyomtatvanyok, adatlapok kitoltésében segitséget
nyujtanak,

* munkatirsaink készségesen és udvariasan igyekeznek segiteni Onnek,

= toreksziink az ligyintézés modjanak egyszeriisitésére, az adminisztracios terhek csokkentésére,
amelyhez az On javaslatait is vérjuk,

= aziigyintézés folyamatossagat minden rendelkezésre allo eszkozzel biztositjuk,

= aziigyféltérben 3 munkahelyes e-Magyarorszag pont miikodik,

= a hivatal épiiletében elhelyezett hirdetményi tabla minden jogszabalyban rogzitett {igytipusnal
biztositja a hirdetmények és a tajékoztatasok szakszerti elhelyezését, és egyuttal hivatalos
kozzétételi hely is,

* 2 Hivatalban miikodé mindségiranyitasi rendszer elveihez igazodva varjuk az On véleményét,
tapasztalatait, épit0 kritikait és a lehetdségekhez mérten beépitjiik szolgaltatasainkba,

*  munkatirsaink kulturalt megjelenésiikkel is az On megelégedettségét kivanjak szolgalni.

Cimiink:
3973 Cigand, Fé utca 80.
(Telephelyeink: 3973 Cigand, Fo utca 87., 3793 Cigand, Pet6fi Sindor utca 89.)




A Polgarmesteri Hivatal iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.00 - 12.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda 8.00 - 16.00

Csiitortok | 8.00 —12.00

Péntek

8.00-12.00

A Gyambhivatal iligyfélfogadasi rendje:

Kedd

8.00 —12.00, 13.00- 16.00

Csiitortok | 8.00 —12.00, 13.00- 16.00

Az Okmanyiroda iigyfélfogadasi rendje:

Hétfo 8.00 —12.00, 13.00- 16.00
Kedd 8.00-12.00
Szerda 8.00 —12.00, 13.00- 16.00

Csiitortok | 8.00 —12.00

Péntek

8.00 - 12.00

Ha telefonon érdeklodik, kér informaciot:

az ligyben illetékes ligyintéz6é kozvetleniil hivhato, illetve a kézi kezelésti kozponton keresztiil
torténd megkereséssel egyarant rendelkezésre all a hivastorlodasok elkeriilése érdekében,
munkatarsaink késedelem nélkiil felveszik a telefont, udvariasan bemutatkoznak, figyelmesen
végighallgatjak Ont és érdemben reagilnak a megkeresésre,

amennyiben az ligyben mas szervezeti egység illetékes, akkor munkatarsunk atkapcsolja Ont a
megfelelé mellékre,

amennyiben {izenetet hagyott, rovid idén beliil az On altal megadott telefonszamon
visszahivjuk.

Kozponti telefonszamunk:  47/334- 092
Kozponti fax szamunk: 47/334- 096
Kozponti e-mail: cigandph@t-online.hu

Ha levélben fordul hozzank: - _L

— e B

levelét a lehetd legrovidebb hataridén beliil eljuttatjuk az intézkedésre jogosult munkatars
részére,

az On altal kért tdjékoztato anyagokat — amennyiben azok rendelkezésiinkre allnak —
haladéktalanul, ha azok eldallitasa kiilon feladatot igényel, akkor 15 napon beliil bocsatjuk
rendelkezésére,

minden megkeresésre és érdemi lgyintézést igényld kérelemre a jogszabalyokban
meghatarozott hataridon beliil valaszt adunk, amennyiben e hataridé meghosszabbitasara van
sziikségiink, Ont idében tajékoztatjuk,

leveleinket kozérthetden, kelld koriiltekintéssel, a jogszabalyok ismeretében fogalmazzuk
meg.

Levélcimiink: Cigand Varos Polgarmesteri Hivatal 3973 Cigand, F¢ utca 80.



mailto:cigandph@t-online.hu

Ha az Interneten keresi a kapcsolatfelvétel lehetdségeit:

Cigand Varos honlapjan (www.cigand.hu) részletes felvilagositast kaphat az Onkormanyzatrol, a
Polgarmesteri Hivatalrol:

Cigand — Onkormanyzat - Polgarmesteri Hivatal meniiponton beliil
» apolgarmester, jegyz6, aljegyz6 neve, elérhetdségei
= szervezetei egységek elérhetdségei, ligyintézok neve, feladatai

Cigand — Onkormanyzat — Képvisel6 testiilet meniiponton beliil
= képviselok névsora
= Jetolthetd hatarozatok, rendeletek

Cigand — Kozérdekii adatok — Szervezeti, személyzeti adatok meniipontjan beliil
= elérhetdségi adatok, tigyfélfogadasi rend
= ahivatal és az ligyintézok telefonszamai
= ahivatal felépitése
» apolgarmesteri hivatal vezet6i és elérhetdségiik
= képviselOtestiilet névsora
= szervezeti egységek vezetdi és elérhetoségiik
= feliigyelt koltségvetési szervek informacioi

dllnak az On rendelkezésére, amelyek segitségével pontos informaciét kaphat a hivatal
miikddésérol.

A Cigand — Hasznos linkek meniiponton keresztiil az tigyfelek tobbek kozott kozvetlentil érhetik el a
kormanyzati portalt, az APEH, és a térségben jelen 1évé energiaszolgaltatok honlapjat, ezzel is
megkonnyitve hivatalos iigyeik intézését.

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

* mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld idSpontot talaljanak iigye
intézéséhez,

= a megbeszélt idopontban pontosan, megnyerden €s a személyazonossagukat fényképes kitlizos
igazolvannyal igazolva jelennek meg,

» ¢rthetSen, szaktuddsukrol szdmot adva kommunikalnak Onnel és latjak el a sziikséges
informaciokkal,

= észrevételeit, javaslatait, esetleges panaszait tovabbitjak az intézkedésre jogosult vezeto felé.

A Hivatal mindségiranyitasi rendszerének miikddésében fontos helyet foglal el az {iigyfelek
véleményének figyelembe vétele, panaszaik kivizsgalasa.
Amennyiben valamely szolgaltatasunkkal, az {igyintézés menetével, illetve munkatarsunk
hozzaallasaval nincs megelégedve, észrevételeit kérjiik, juttassa el hozzank. Ennek lehetdségei az
alabbiak:
=  {gyfélfogadd helyiségeinkben elhelyezett ,, Az idigyfél véleménye” kérddiv kitdltése és a
gyljtéladaban torténd elhelyezése,
= jegyzo felkeresése,
= jlletve irasban, telefonon, vagy email-ben a jegyz0, vagy az illetékes osztalyvezeto
megkeresése.



http://www.cigand.hu/

Tapasztalatait, javaslatait kivizsgaljuk és a sziikséges intézkedéseket rovid hataridon beliil meghozzuk,
amelyekrdl érdemben Ont tajékoztatjuk. Ugyfélkapcsolataink javitasa érdekében 6rommel vesziink
minden olyan kezdeményezést, amely az On megelégedését, illetve az {igyintézési koriilmények
javitasat szolgalja.

A kolcsonds bizalom elve alapjan kivanjuk munkankat végezni, ezért megértését €s tlirelmét kérjiik az
igyintézés soran. Tevékenységiinket kozigazgatisi szervként jogszabalyoknak és belso
szabalyozasoknak kell aldrendelniink, amelyekben - természetesen a torvényesség elvét
maradéktalanul betartva - az On érdekei is megfogalmazasra keriiltek.

Szamitunk az On megértésére, hiszen hivatalunk kizarélag a feladat- és hataskorébe tartozé iigyekben
jarhat el a jogszabalyi eldirasok keretei kozott.

Cigand, 2010. ...

polgarmester jegyzé

Az Ugyfélszolgalati Kartat Cigand Varos Képviseld-testiilete ............... sz. hatdrozataval fogadta el.
Hatalybalépés datuma:




