A beléptetés menete ligyfélfogadasi idoben
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat

1041 Budapest, Istvan ut 14. szam alatti épiiletébe

1.) Az Ugyfélszolgalat munkatarsa a belépd iigyfelekrdl ,Regisztracios
lapot” vezet.

2.) A ,Regisztracios lapot” elektronikus formaban minden tligyfélfogadasi
nap egy mappaban gyijti a szerveren.

3.) Az iigyfél személyes adatainak felvételét kdvetden az Ugyfélszolgalat
munkatarsa telefonon egyeztet az adott szervezeti egyseg ligyintézojével
vagy osztalyvezetSjével, a telefon kijelz6jén az ,,Ugyfélszolgalat 389
mellék” fog megjelenni.

4.) Az adott szervezeti egységgel tortént egyeztetés utan az igyfélnek
szamozott ,,Ugyfél kartyat” ad at, azzal megy az iigyfél a portaszolgalat
munkatarsahoz.

5.) A portaszolgalat munkatarsa az ,,Ugyfél kartyaval” rendelkezé iigyfelet
beengedi az épiiletbe.

6.) Ha az adott szervezeti egység még nem tudja fogadni az tgyfelet, a
portaszolgalat munkatarsa varakoztatja, mig a visszajelzés az adott
osztalyrol megérkezik.

7.) Az ,Ugyfél kartyat” az iigyfél az adott szervezeti egység iigyintézéjének
atadja.

8.)Az ,Ugyfél kartyat” az adott szervezeti egység gyfijti, majd az
igyfélfogadasi 1d6 végén azt visszajuttatja az Ugyfélszolgalat
munkatarsanak.

9.) Az Adatvédelemi tajékoztatd a portan és a honlapon elérheto.

10.) Az adatvédelemrdl az adatok mentésével az Informatikai Osztaly
gondoskodik minden nap végén a szerveren.



