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TiszTeLT UGYFELINK!

Jelen dokumentumban foglalt alapelveink Kinyilvanitasaval célunk az On

igényeinek teljes korl kielégitése, az Ugyintézés attekinthet6bbé tétele.

Tajékoztaté adataink azt a céit szolgaljak, hogy hivatalos Ggyeit révid id8 alatt,

magas szakmai szinvonalon elintézziik, a sziikséges informécidval Ont elldssuk.

Vallaljuk, hogy

tajékoztatasunkkal minden esetben naprakész, pontos informdaci6t
nyudjtunk,

megkénnyitjlk az On szdméra, hogy kapcsolatba |éphessen
munkatarsainkkal,

segitlink eligazodni hivatalunkban,

mind telefonon, mind személyesen udvarias, tiszteletteljes kiszolgalasban
részesitjik,

szolgaltatasaink igénybevételéhez sziikséges valamennyi adatot és

informéciot az On rendelkezésére bocsatjuk.

Ha személyesen keresi fel Hivatalunkat:

tapasztalhatja, hogy az Ugyfélteret tiszta, rendezett médon, a sziikséges

eligazitd tablakkal és jeizésekkel elldtva alakitottuk ki,



» a gyorsabb tajekozodas érdekében a Hivatal épliletében az egyes irodak,

valamint az ott dolgozdk nevét az ajtékon, vagy az ajtok mellett talalhatd

tabldkon elhelyeztik,

» nyomtatvanyaink, drlapjaink, adatlapjaink, valamint iratmintdk alinak az

On rendelkezésére,

= amennyiben igényt tart ra, Ugyintézlink a nyomtatvanyok, adatlapok

kitbltésében segitséget nyljtanak,

*»  munkatérsaink készségesen és udvariasan igyekeznek segiteni Onnek,

= toreksziink az ligyintézés moédjanak egyszerlsitésére, az adminisztraciés

terhek csékkentésére, amelyhez az On javaslatait is varjuk,

= az Ugyintézés folyamatossagat minden rendelkezésre alld eszkdzzel

biztositjuk,

* a hivatal épliletében elhelyezett hirdetményi tabla minden jogszabalyban

régzitett Ugytipusnal biztositja a hirdetmények és a tajékoztatdsok

szakszer(l elhelyezését, és egyuttal hivatalos kozzétételi hely is,

= a Hivatalban kérdgiv kitéltésével varjuk az On véleményét, tapasztalatait,

épitd kritikait és a lehet8ségekhez mérten beépitjiik szolgaltatasainkba,

= munkatdrsaink kulturdlt megjelenésikkel is az On megelégedettségét

kivéanjak szolgalni.

Cimiink:

4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

Az tigyfélfogadas altalanos rendje:

Hétfo 7.30 - 16.00

Kedd 7.30 -12.00

Szerda Nincs (igyfélfogadas, az okmanyiroda esetében 8.00 - 12.00
Cs(itértok | 12.30 - 16.00, az Okmanyiroda esetében 12.30 - 17.00
Péntek Nincs Ggyfélfogadas

A polgarmester és a jegyzo kedden 7.30 - 12.00-ig tart ligyfélfogadast

az ligyfelek részére. Az alpolgarmester iligyfélfogadasi ideje csiitortokon
14.00 - 16.00-ig tart, az aljegyz06 csiitortokon 12.30 - 16.00-ig all az
iigyfelek rendelkezésére.



Ha telefonon érdeklodik, kér informaciot:

az Ugyben illetékes Ggyintézé kodzvetlenll hivhato, illetve a kézi kezelés(
kézponton keresztill t&rténd megkereséssel egyarant rendelkezésre all a
hivastorlodasok elkeriilése érdekében,

munkatarsaink késedelem nélkill felveszik a telefont, udvariasan
bemutatkoznak, figyelmesen végighallgatjdk Ont és érdemben reagalnak a
megkeresésre, |

amennyiben az Ugyben mas szervezeti egység illetékes, akkor
munkatarsunk atkapcsolja Ont a megfelelé meliékre,

amennyiben {zenetet hagyott, rovid idén belil az On altal megadott

telefonszamon visszahivjuk.

Kozponti telefonszamunk: 06-52-430-001
Koézponti e-mail: hivatal@biharkeresztes.huy,

Ha levélben fordul hozzank:

levelét a lehetd legrévidebb hataridén belill eljuttatjuk az intézkedésre

jogosuit munkatdrs részére,

az On A&ltal kért tdjékoztaté anyagokat - amennyiben azok
rendelkezésiinkre allnak - haladéktalanul, ha azok el6allitdsa k{ion

feladatot igényel, akkor 15 napon belill bocsatjuk rendelkezésére,

minden megkeresésre és érdemi (gyintézést igényld kérelemre a
jogszabalyokban meghatarozott hatéaridén belil valaszt adunk,
amennyiben e hataridd meghosszabbitdséra van sziikségiink, Ont idében
tajékoztatjuk,

leveleinket  kozérthetden, kell6 koriitekintéssel, a jogszabalyok

ismeretében fogalmazzuk meg.



Levelcimiink: Biharkeresztes Varos Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatala
4110 Biharkeresztes, Széchenyi u. 57.

Ha az Interneten keresi a kapcsolatfelvétel lehetéit

Biharkeresztes Varos honlapjan (www.biharkeresztes.hu) részletes felvildgositast

kaphat az Onkormanyzatrél, a Polgdrmesteri Hivatalrol:

Az iigyintézés meniiponton beliil
» 3 letdlthetd nyomtatvanyokrol
v Az ligyintézés elektronikus formaban toérténd elinditdsara rendelkezésre
all két rendszer. Az okmanyirodai (igyek intézéséhez az e-
magyarorszag Ugyfélkapuja, mig ha a helyi lgyek tdbb mint 150
tgyfajtdjaban torténdé Ugyintézéshez az IKER rendszer Ugyfélkapuija

vehetd igénybe, melyek kdzvetlenil elérhetéek a menlipontbdl,

Az onkormanyzat meniiponton beliil
= A letdlthetd képviseld-testilleti jegyzékdnyvekrol
= FEl6terjesztésekrol
= Rendeletekrdl

= Bizottsagokrdl, biztossagi tagokrol, elérhetdségekril
A hivatal meniiponton beliil
= a hivatal felépitésérdl,

* az iroddk és munkatarsak elérhet8ségérdl, Ggyfélfogadasi idejérdl

A www.e-tarsulas.hu internetes feliileten - ami kdzvetlenlil Biharkeresztes

honlapjarél, a k&zérdek{i adatok menli megnyitdsdval érhetd el - az
Ugymenetleirasok, hatdsagi eljarasrend az érdekldd6k szamara elérhetd.
Internetes véleménynyilvanitas lehetdésége
» Biharkeresztes férum

» Kérdések-valaszok



Ha munkatarsaink keresik fel Ont:

= mindent megtesznek annak érdekében, hogy Onnek megfeleld id8pontot
taldljanak Ugye intézéséhez,

« a megbeszélt idGpontban pontosan, megnyerden jelennek meg,

= érthet8en, szaktudasukrél szdmot adva kommunikdlinak Onnel és 1atjak el
a szlikséges informacidkkal,

« észrevételeit, javaslatait, esetleges panaszait tovabbitjdk az intézkedésre

jogosult vezetd felé.

Amennyiben valamely szolgdltatasunkkal, az (gyintézés menetével, illetve
munkatarsunk hozzaallasaval nincs megelégedve, észrevételeit kérjik, juttassa
el hozzank. Ennek lehetdségei az aldbbiak:

« {igyféifogadd helyiségeinkben elhelyezett Ugyfél-elégedettségi kérdbiv

kitdltése és a véleményladaban torténd elhelyezése,

= az internetes vélemeny nyilvanitasi lehetségek valamelyike,

* jegyz8 felkeresése fogaddorajan, _

= jlletve irdsban, telefonon, vagy email-ben a jegyz8, vagy az illetékes

irodavezeté megkeresése.

Tapasztalatait, javaslatait kivizsgdljuk és a szikséges intézkedéseket rovid
hatéridén bellil meghozzuk, amelyekrél érdemben Ont tdjékoztatjuk.
Ugyfélkapcsolataink javitdsa érdekében orémmel vesziink minden olyan
kezdeményezést, amely az On megelégedését, illetve az (igyintézési

koriiimeények javitasat szolgalja.

A kolcsdnds bizalom elve alapjan kivanjuk munkankat végezni, ezért megértését
és tlrelmét kérjik az Ugyintézés soran. Tevékenységiinket kézigazgatasi
szervként jogszabdlyoknak és belsdé szabalyozasoknak kell aldrendelniink,
amelyekben - természetesen a térvényesség elvét maradéktalanul betartva - az

On érdekei is megfogalmazasra ker(iltek.



Szamitunk az On megértésére, hiszen hivatalunk kizérélag a feladat- és

hataskorébe tartozé Ugyekben jarhat el a jogszabalyi el8irdasok keretei kzott.

Biharkeresztes, 2010. szeptember 22.
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Az Ugyféiszolgélati Kartat Biharkeresztes Véros jegyz&je 3/2010. (IX. 22.) sz.
intézkedésével hagyta jova.
Hatalybalépés datuma:
2010. oktober 1.



