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TiSzZTELT 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 {ligyeit rovid id6 alatt, magas szakmai szinvonalon elintézziik, a sziikséges informacioval Ont
ellassuk.

Vallaljuk, hogy

Ha személyesen keresi fel Hivatalunkat:

tajékoztatasunkkal minden esetben naprakész, pontos informéaciot nyujtunk,

megkonnyitjiik az On szamara, hogy kapcsolatba 1éphessen munkatarsainkkal,

segitiink eligazodni hivatalunkban,

mind telefonon, mind személyesen udvarias, tiszteletteljes kiszolgalasban részesitjiik,
szolgaltatasaink igénybevételéhez sziikséges valamennyi adatot és informaciét az On
rendelkezésére bocsatjuk.

tapasztalhatja, hogy az iligyfélteret tiszta, rendezett mddon, a sziikséges eligazitd tablakkal és
jelzésekkel ellatva alakitottuk ki,

nyomtatvanyaink, tirlapjaink, adatlapjaink, valamint iratmintak allnak az On rendelkezésére,
amennyiben igényt tart ra, ligyintézéink a nyomtatvanyok, adatlapok kitdltésében segitséget
nyujtanak,

munkatarsaink készségesen és udvariasan igyekeznek segiteni Onnek,

toreksziink az iigyintézés modjanak egyszertsitésére, az adminisztracids terhek csokkentésére,
amelyhez az On javaslatait is varjuk,

az ligyintézés folyamatossagat minden rendelkezésre allo eszkozzel biztositjuk,

az ligyféltérben 3 munkahelyes e-Magyarorszag pont miikodik,

a hivatal épiiletében elhelyezett hirdetményi tabla minden jogszabalyban rdgzitett {igytipusnal
biztositja a hirdetmények €s a tajékoztatasok szakszeri elhelyezését, és egyuttal hivatalos
kozzétételi hely is,

a Hivatalban miikddd mindségiranyitasi rendszer elveihez igazodva varjuk az On véleményét,
tapasztalatait, épit0 kritikait és a lehetdségekhez mérten beépitjiik szolgaltatasainkba,
munkatarsaink kulturalt megjelenésiikkel is az On megelégedettségét kivanjak szolgalni.

Cimiink:
8420 Zirc, Marcius 15. tér 1.



Az iigyfélfogadas altalanos rendje:
Hétfo 8.00 — 15.00

Kedd Nincs iligyfélfogadas

Szerda 8.00 - 15.00

Csiitortok | Nincs iigyfélfogadas

Péntek 8.00-12.00

A polgiarmester minden hénap elsé szerdajan 10.00 — 15.30-ig tart iigyfélfogadast az elézetesen
bejelentkez6 iigyfelek részére.

Siirgés iigyben természetesen a hivatal vezetéi - polgarmester , jegyzé — a fentiektdl eltéré
idopontban is az allampolgarok rendelkezésére allnak a titkarsaggal (06-88-593-702) eldre
egyeztetett idépontban.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében miikodé egyéb hivatalok elérhetdsége, iigyfélfogadasi
rendje:

Polgari Védelem: fsz. 112 sz. iroda Tel: 414-051

APEH Ugyfélszolgalati Iroda: fsz. 114 sz. iroda
Szerda | 8.00-12.00, 13.00-15.00

Veszprém Megyei Egészségbiztositasi Pénztar: fsz. 105 sz. iroda
Szerda | 12.30-15.30

E-on iigyfélszolgalat: fsz. 109 sz. iroda
Hétfs | 8.00 — 14.00

Szerda | 16.00 —20.00

Ha telefonon érdeklodik, kér informaciot:

= aziigyben illetékes kiilon telefonszammal rendelkezo iigyintéz6 kdzvetleniil hivhato, illetve a
telefon kozponton keresztiil torténé megkereséssel az ligyintézé 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 {igyben mas szervezeti egység illetékes, akkor munkatarsunk atkapcsolja Ont a
megfeleld mellékre,

Kozponti telefonszamunk:  06-88-593-700
Kozponti e-mail: pmh@zirc.hu , ugyfelszolgalat@zirc.hu

e n

Ha levélben fordul hozzank: - | -

= Jevelét a lehetd legrovidebb hataridén belill eljuttatjuk az intézkedésre jogosult munkatars
részére,

* az On 4altal kért tajékoztatd anyagokat — amennyiben azok rendelkezésiinkre allnak —
haladéktalanul, ha azok eldallitasa kiilon feladatot igényel, akkor 15 napon beliil bocsatjuk
rendelkezésére,

» minden megkeresésre és érdemi Ugyintézést igényld kérelemre a jogszabalyokban
meghatarozott hataridon beliil valaszt adunk, amennyiben e hataridd meghosszabbitdsara van
sziikségiink, Ont idben tajékoztatjuk,

- R A projekt az Eurdpai Uni6é Tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
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= Jeveleinket kozérthetéen, kell6 koriiltekintéssel, a jogszabalyok ismeretében fogalmazzuk
meg.

Levélcimiink: Zirc Varos Polgarmesteri Hivatal 8420 Zirc, Marcius 15. tér 1., Pf.: 77.

Ha az Interneten keresi a kapcsolatfelvétel lehetdségeit:

Zirc Varos honlapjan (www.zirc.hu) részletes felvilagositast kaphat az Onkormanyzatrél, a
Polgarmesteri Hivatalrol:

Zirc — Polgarmesteri Hivatal meniiponton beliil
= a hivatal felépitésérol,
= elérhetdségérol és tigyfélfogadasi idejérdl
= ahivatal vezetdségérol
= palyazatokrol
= osztalyok feladatair6l, munkatarsairol, munkakorokrol
*  {igyintézésrol, igymenet tajékoztatokrol,
= Jet6lthetdé nyomtatvanyokrol
»  kozérdeki adatokrol
= Telefonszamokroél, e-mailekrol

Zirc — Polgarmesteri Hivatal — az egyes osztalyok meniipontjain beliil

* i{igymenetleirasok,

* iratmintak
allnak az On rendelkezésére, amelyek segitségével pontos informéciét kaphat az iigyintézés
menetérol, a sziikséges adatlapokrol, trlapokrol és nyomtatvanyokrdl, illetve az illetékkoteles
iigyek korérdl és a fizetendo illeték mértékérol, a bankszamlaszamokrol.

Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

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

* a megbeszélt id6pontban pontosan, megnyerden és a személyazonossiagukat fényképes
azonositd kartyaval igazolva jelennek meg,

» ¢érthetden, szaktudasukrél szamot adva kommunikalnak Onnel és latjak el a sziikséges
informéaciodkkal,

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

A Hivatal mindségiranyitasi rendszerének milkodésében fontos helyet foglal el az iigyfelek
véleményének figyelembe vétele, panaszaik kivizsgalasa.
Amennyiben valamely szolgaltatdsunkkal, az iigyintézés menetével, illetve munkatarsunk
hozzaallasaval nincs megelégedve, észrevételeit kérjiik, juttassa el hozzank. Ennek lehetéségei az
alabbiak:
=  {igyfélfogadd helyiségeinkben eclhelyezett {ligyfél-elégedettségi kérdoiv kitoltése ¢és a
véleményladaban torténd elhelyezése,
= jegyzo felkeresése fogadoorajan,
= illetve irdsban, telefonon, vagy email-ben a jegyz6, vagy az illetékes osztalyvezetd
megkeresése.
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Tapasztalatait, javaslatait kivizsgaljuk ¢és a sziikséges intézkedéseket révid hataridén beliil meghozzuk,
amelyekrdl érdemben Ont tajékoztatjuk. Ugyfélkapcsolataink javitdsa érdekében drommel vesziink
minden olyan kezdeményezést, amely az On megelégedését, illetve az iigyintézési koriilmények
javitasat szolgalja.

A kolcsonds bizalom elve alapjan kivanjuk munkéankat végezni, ezért megértését és tiirelmét kérjiik az
igyintézés soran. Tevékenységilinket kozigazgatdsi szervként jogszabalyoknak és  Dbels6
szabalyozasoknak kell alarendelniink, amelyekben - természetesen a torvényesség elvét
maradéktalanul betartva - az On érdekei is megfogalmazasra keriiltek.

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

Zirc, 2010. janius 28.

Ott6 Péter Dr. Arpasy Tamés
polgarmester jegyzo

Az Ugyfélszolgalati Kartat Zirc Varosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 138/2010.(V1.28.) Kt.
szamu hatarozataval fogadta el

Hatalybalépés datuma: 2010. julius 2.
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