módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt
MEGBÍZÁSI SZERZŐDÉS
amely létrejött egyrészről:

a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat

székhely: 

1024 Budapest Mechwart liget 1.
adószám: 

15735650-2-41

képviseli:  

Őrsi Gergely Ferenc polgármester

mint Megbízó (a továbbiakban: Megbízó)

másrészről:
a II. Kerületi Városfejlesztő és Beruházás-szervező Zártkörűen Működő Részvénytársaság 
székhely: 

1024 Budapest, Keleti Károly u. 15/a.
cégjegyzékszám: 01-10-046405
adószám:

14821888-2-41
képviseli:

Harján Dávid vezérigazgató
mint Megbízott (a továbbiakban: Megbízott) 

- Megbízó és Megbízott együttesen a továbbiakban: Szerződő felek - között az alulírott napon és helyen, az alábbiak szerint:

A Szerződő felek megállapítják, hogy 2010. április 15. napján megbízási szerződést kötöttek a II. Kerület Kártya program működtetésével kapcsolatos feladatok ellátására, 2010. július 21. napján megállapodást kötöttek Kedvezményes Parkoló Bérlet igénylésével kapcsolatos feladatok ellátására, továbbá 2010. december 16-án megbízási szerződést kötöttek önálló működésű oktatási, nevelési, szociális és gyermekjóléti-gyermekvédelmi intézmények („Intézmények”) közétkeztetési feladatainak lebonyolításával és központi adminisztrációjával kapcsolatos egyes feladatok ellátására. 

A fenti előzményt követően a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat 78/2011. (III.29.) képviselő-testületi határozata alapján a Szerződő felek egymással az ügyfélszolgálati feladatok egységesítése érdekében 2011. március 29. napján ügyfélszolgálati és II. Kerület Kártya programhoz kapcsolódó rendszergazdai feladatok ellátása tárgyában megbízási szerződést kötöttek a II. Kerület Kártya programmal, az Intézmények közétkeztetési feladataival összefüggő ügyek központosított, hatékony és ügyfélbarát ügyintézése, továbbá a II. Kerület Kártya programhoz szorosan kapcsolódó, ügyfélszolgálati tevékenységnek nem minősülő rendszergazdai tevékenység szabályozása érdekében, amely feladatokkal a Megbízó a kizárólagos tulajdonú gazdasági társaságát, a II. Kerületi Városfejlesztő Zrt.-t bízta meg. A Szerződő felek a megbízási szerződést 2011. december 20. napján, valamint 2013. szeptember 26. napján módosították a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat 392/2011. (XII.20.) és a 286/2013. (IX.26.) sz. képviselő-testületi határozat alapján (a megbízási szerződés és annak módosításai a továbbiakban együtt: „Szerződés”). 
A megbízás tárgyát képező feladatok körének megváltozására tekintettel, a Felek a Szerződést, jelen okirat aláírásával módosítják és módosításokkal egységes szerkezetbe foglalják a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő-testületének ....... /2022.(II.24.) képviselő-testületi határozata alapján. A jelen módosítások dőlt betűvel kerültek megjelölésre.
1. Megbízási szerződés tárgya

1.1. Megbízó – figyelemmel a Preambulumban foglaltakra is – jelen szerződés alapján megbízást ad Megbízottnak a jelen szerződésben meghatározott ügyfélszolgálati és a II. Kerület Kártya programhoz kapcsolódó rendszergazdai feladatok ellátására. A megbízás az alábbi tevékenységek elvégzését foglalja magában:

1.1.1. Ügyfélszolgálati Szabályzat elkészítése és rendszeres felülvizsgálata;
1.1.2. Ügyfélszolgálati tevékenység ellátása;

1.1.3. II. Kerület Kártya programhoz kapcsolódó ügyfélszolgálati tevékenységnek nem minősülő rendszergazdai feladatok ellátása;
1.1.4. Kerület Kártya Plusz programhoz kapcsolódó feladatok ellátása

1.1.5. Intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos ügyfélszolgálati feladatok
1.2. Megbízott a megbízás ellátását a jelen szerződés 7. pontjában rögzített díjazás ellenében vállalja. 
2. Megbízott feladatai
2.1.
Ügyfélszolgálati Szabályzat elkészítése és rendszeres felülvizsgálata
2.1.1. Megbízott Megbízó utasítása és előírásai, Megbízó belső szabályzatai és a hatályos jogszabályok alapján elkészíti az ügyfélszolgálati tevékenységére vonatkozó szabályzatot („Szabályzat”).
2.1.2. A Szabályzat tartalmazza mindazon folyamatszervezési, lebonyolítási szabályokat, mely alapján Megbízott a jelen szerződés 2.2. pontjában foglalt feladatait ellátni köteles, valamint a Megbízott jelen szerződésben foglalt feladatai teljesítése során Megbízott tevékenységi körébe eső egyes fogalmak meghatározását.
2.1.3.
A Szerződő felek a Szabályzatban meghatározzák azokat a konkrét ügycsoportokat, amelyek vonatkozásában Megbízott ügyfélszolgálati tevékenységet jogosult ellátni azzal, hogy Megbízott jelen szerződésben meghatározott tevékenysége nem terjedhet ki az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény (Ákr.) és a 45/2017. (XII.20.) önkormányzati rendelet hatálya alá tartozó ügyekre, valamint a birtokvédelemi ügyekre.
2.1.3. Szerződő felek rögzítik, hogy jelen szerződés hatályba lépésének időpontjában a Megbízott ügyfélszolgálati tevékenysége az alábbi ügycsoportokra terjed ki: 

A) II. Kerület Kártyával kapcsolatos ügyek,
B) Intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos ügyek, ezen belül térítési díjak befizetése,
C) Közterületi bejelentő rendszerrel kapcsolatos ügyek.
2.1.4. Szerződő felek megállapodnak, hogy amennyiben Megbízott ügyfélszolgálati tevékenységét további ügycsoportokkal bővítik, úgy Szabályzatot azzal módosítják és a módosítással egyidejűleg határoznak a jelen szerződésben meghatározott megbízási díj módosításáról is.

2.1.5. A Szabályzat Megbízóval történt egyeztetését követően beterjeszti Megbízóhoz a Szabályzatot jóváhagyásra.
2.1.6. Megbízott gondoskodik a Szabályzat rendszeres felülvizsgálatáról és amennyiben indokolt, annak módosítását Megbízó kapcsolattartásra kijelölt személyei útján Megbízó részére elfogadás céljából előterjeszti.
Annak érdekében, hogy az ügyfélszolgálati tevékenység során a lakosságnak nyújtott szolgáltatás minősége folyamatosan továbbfejleszthető legyen, továbbá az egyes ügytípusokra vonatkozó tapasztalatok felhasználása, illetve az ügytípusok technikai változásai alapján a Szabályzat naprakész maradhasson, felek lehetővé teszik a Szabályzat Megbízó általi tudomásulvétellel történő módosítását. Ez esetben Megbízott a módosítandó, valamint az új szöveg külön kiemelésével, továbbá egységes szerkezetben is eljuttatja a módosítani kívánt Szabályzatot Megbízónak. Ha a Megbízó a módosított Szabályzat igazolt átvételétől számított tizenöt napon belül írásban nem nyilatkozik, úgy a módosított Szabályzatot Megbízó részéről elfogadottnak kell tekinteni.
2.2.
Ügyfélszolgálati tevékenység ellátása
2.2.1. Megbízott az ügyfélszolgálati tevékenységet Megbízó nevében és javára, a jogszabályban és a Szabályzatban meghatározott előírásokat betartva látja el.

2.2.2. Megbízott ügyfélszolgálati tevékenysége keretében:

· telefonon, illetve Ügyfélszolgálaton szóbeli tájékoztatást ad, felvilágosítást nyújt a Szabályzatban meghatározott ügycsoportok tekintetében;

· Szabályzatban meghatározott esetekben és módon egyéb szolgáltatást nyújt (igazolások kiállítása, Kártya kiállítása, Kártya-pénztár működtetése, standard szerződések előkészítése, stb.);
· Szabályzatban meghatározott ügyekben Ügyfélszolgálathoz benyújtott kérelmeket, bejelentéseket dokumentálja, és azok tárgyában intézkedik;
· Ügyfélszolgálaton az információs anyagokat ügyfelek rendelkezésére bocsátja.
2.2.3.
Megbízott ügyfélszolgálati feladatait székhelyén, telephelyén, vagy a Megbízó által erre kijelölt helyiségben létrehozott ügyfélszolgálat („Ügyfélszolgálat”) útján látja el.
2.2.4. Megbízott az ügyfélszolgálati tevékenységét elsősorban telefonon, az Ügyfélszolgálaton ügyfélszolgálati munkatárs útján személyesen, valamint elektronikus levelező rendszeren keresztül nyújtja lakosság részére. 
2.2.5. Megbízott köteles az Ügyfélszolgálaton kifüggeszteni és honlapján közzétenni, hogy mely ügycsoportokra nézve jogosult Megbízó nevében ügyfélszolgálati tevékenységet ellátni.

2.2.6. Megbízott köteles az Ügyfélszolgálaton kifüggeszteni és honlapján közzétenni, intézkedése elleni lehetséges jogorvoslati eszközöket. 

2.2.7. Megbízott honlapján Szabályzatnak megfelelően köteles feltüntetni az általa nyújtott lakossági információs szolgáltatás igénybevételére vonatkozó adatokat (Ügyfélszolgálat elérhetősége, hotline telefonszám, stb.).
2.3.
A II. Kerület Kártya programhoz kapcsolódó ügyfélszolgálati tevékenységnek nem minősülő egyéb rendszergazdai feladatok ellátása

Megbízott a II. Kerület Kártya program működtetésével kapcsolatos alábbi rendszergazdai tevékenységeket látja el:

2.3.1. A Kártya informatikai háttérrendszerének folyamatos üzemeltetése külső szolgáltató útján;
Megbízó feladata a Kártyára és a Kártyabirtokosra vonatkozó adatokat tartalmazó adatbázis („Kártyaadatbázis”) informatikai hátterének (beleértve a szerver oldali adatbázis alapú alkalmazást) folyamatos ,zavartalan működtetése külső szolgáltató igénybe vételével.

2.3.2. A Kártya honlapjának (www.masodikkeruletkartya.hu) üzemeltetése, folyamatos aktualizálása;
Megbízott a Kártya honlapján a Kártya használatára, igénylésére, Elfogadó Helyekre, Ügyfélszolgálatra vonatkozó információkat, adatokat megjeleníti, azokat rendszeresen aktualizálja. A Megbízott köteles Kártya használata során irányadó általános szerződési feltételeket, valamint az internetről letölthető elektronikus Igénylőlapot a honlapra feltölteni.

Megbízott időszakonként a Kártyával kapcsolatos eseményekről, hírekről hírlevelet készít, amelyet a regisztrált ügyfelek részére megküld.

2.3.3. A Kártya Elfogadó Helyek vonatkozásában Megbízott feladatai;
· Elfogadó Partnerekkel kedvezményeket biztosító szerződések megkötése a Megbízó nevében.
· Elfogadó Partnerekkel folyamatos kapcsolattartás.
· Kártya felhasználási területeinek bővítésére vonatkozó javaslatok kidolgozása.
· Elfogadó Helyeken kihelyezett POS terminálokkal kapcsolatos ügyintézés (meghibásodások elhárítása, stb.).
Megbízott a Megbízó nevében és javára köti meg a szerződéseket az Elfogadó Partnerekkel, Megbízó által jóváhagyott Kártyaszabályzat, valamint a regisztrációs űrlap minta alapján. Megbízott kizárólag a Megbízó jóváhagyásával jogosult a szabályzat és űrlap tartalmától eltérő megállapodást kötni az Elfogadó Partnerekkel.

Megbízott az Elfogadó Partnerekről, valamint az általuk biztosított Regisztrált Kedvezményekről nyilvántartást vezet, a Kártyabirtokosok részére katalógust készít.

2.3.4. Együttműködés a partner kerületekkel, informatikai háttérszolgáltatókkal;
2.3.5. Kártya igénybevételére vonatkozó feltételrendszer és általános szerződési feltételek, formanyomtatványok kidolgozása és rendszer felülvizsgálata;
Megbízott előkészíti a Kártya használatára vonatkozó általános szerződési feltételeket és Igénylőlap formanyomtatványt, illetve egyéb kártya igénylés feltételeit meghatározó dokumentumokat Megbízó részére, azokat aktualizálja. Megbízott csak a Megbízó által elfogadott dokumentumokat használhatja, s azokat a Megbízó jóváhagyását követően hozhatja nyilvánosságra (teheti honlapján, ügyfélszolgálati helységeiben közzé). 
A 2.3.5. pontban foglalt dokumentumok módosítására a 2.1.7. pontban foglaltak az irányadóak.

2.4. Kerület Kártya Plusz programhoz kapcsolódó feladatok ellátása

A Kerület Kártya Plusz Kártyákra vonatkozó Igénylőlapok benyújtása és az igénylés jogosultságának megállapítása Megbízónál történik. A Megbízott a Megbízó által szolgáltatott adatok alapján készíti el a Kerület Kártya Plusz Kártyákat, amelyeket a Megbízott kézbesít a jogosultak részére. 

A Kerület Kártya Plusz Kártyákra Elfogadó Helyeken kihelyezett POS terminálokkal kapcsolatos ügyintézés (meghibásodások elhárítása, stb.).

2.5. Intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos ügyfélszolgálati feladatok 

A Megbízott az Ügyfélszolgálaton a Megbízóval kötött külön szerződésben meghatározott az intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos ügyfélszolgálati feladatokat lát el.
3. Megbízott jogai és kötelezettségei

3.1. Megbízott köteles a megbízás állásáról a Megbízó kijelölt kapcsolattartóját - szükség szerint - szóban és írásban folyamatosan tájékoztatni.
3.2. Megbízott vállalja, hogy amennyiben a Megbízótól bármilyen adat, irat stb., szükséges, azokat a Megbízótól az igény felmerültekkor levélben, telefonon, telefaxon vagy email-ben megkéri.

3.3. Megbízottat titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetően, amelyről a Megbízótól kapott megbízással kapcsolatban, tevékenységének ellátása során szerzett tudomást, és annak nyilvánosságra kerülése Megbízónak nem áll érdekében. E kötelezettség független a megbízási jogviszony fennállásától, és annak megszűnése után is fennmarad. A titoktartási kötelezettség a Megbízott alkalmazottaira és a teljesítés során igénybe vett közreműködőkre megfelelően irányadó.

4. Megbízó jogai és kötelezettségei
4.1. Megbízó köteles jelen szerződés 7. pontjában rögzített megbízási díjat megfizetni.

4.2. Megbízó jogosult a megbízás rendszeres, Megbízottal előre közölt időpontban történő ellenőrzésére, a megbízás mindenkori állásáról a Megbízottól információt kérhet.

4.3. Megbízó köteles a jelen szerződés teljesítéséhez szükséges minden olyan információt, adatot, tényt, információs anyagokat folyamatosan a Megbízott rendelkezésére bocsátani, amely jelen szerződés teljesítése érdekében a Megbízott számára szükséges.
5. Adatvédelmi rendelkezések
5.1. Megbízott személyes adatokat kizárólag a vonatkozó előírások és jogszabályok betartásával, az adatkezelés céljának megvalósulásához szükséges mértékben kezelheti. Megbízott a személyes adatokat az adott adatkezelésre irányadó szabályok szerinti időtartamig jogosult tárolni, ezt követően az adatokat törölni köteles. 
5.2.
A jelen szerződés tárgyát képező feladatok teljesítése során az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi CXII. törvény (továbbiakban: Infotv.) hatálya alá tartozó adatkezelést a Szerződő felek külön megállapodásban szabályozzák.
6. Harmadik személy igénybevétele, közreműködők

6.1.
Szerződő felek rögzítik, hogy Megbízott az informatikai feladatok folyamatos ellátásával harmadik személy külső szolgáltatót bízott meg. Megbízott ezen külső szolgáltató hibás teljesítéséből eredő, vagy emiatt bekövetkező szerződésszegése esetén Megbízott a jelen szerződéssel kapcsolatos felelősségét kizárhatja vagy korlátozhatja, amely nem érinti Megbízó azon jogát, hogy a hibás teljesítésből eredő esetleges igényeit közvetlenül érvényesíthesse a külső szolgáltatóval szemben.

7. Megbízási díj

7.1.
Megbízottat a jelen szerződés 2. pontjában részletezett feladatainak elvégzéséért 2022. március 1. napjától 1.100.000 Ft + ÁFA / hó, azaz havonta egymillió-egyszázezer forint + általános forgalmi adó díj illeti meg.

7.2.
Megbízó szerződésszerű teljesítés esetén a Megbízott által – az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. törvény (ÁFA tv.), illetve a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény rendelkezéseinek figyelembe vételével – kiállított számlát a minden benyújtástól számított 15 (tizenöt) naptári napon belül köteles megfizetni átutalással a Megbízott Raiffeisen Banknál vezetett 12010271-01175298-00100006 számú bankszámlájára. 

7.3.
Megbízott a 7.1. pontban foglalt számláját a teljesítést követő hónap 8. napjáig köteles Megbízónak benyújtani. Megbízott az első számláját 2011. április hónapban végzett teljesítése után jogosult kiállítani.
7.4.
A megbízási díjról kiállított számla teljesítési időpontja – az ÁFA tv. 58. § (1a) bekezdés b) pontja értelmében – az ellenérték megtérítésének esedékessége, de legfeljebb az elszámolással vagy fizetéssel érintett időszak utolsó napját követő hatvanadik nap.
7.5.
Amennyiben Megbízott észleli, hogy a jelen szerződésben vállalt feladatok teljesítésének költségei (beleértve az igénybe vett külső szolgáltatók, illetve vállalkozók szolgáltatási, illetve vállalási díját) jelentősen eltérnek a jelen szerződésben meghatározott megbízási díjtól, azt haladéktalanul jelezni köteles Megbízónak. Ebben az esetben felek vállalják, hogy a szerződés megbízási díjra vonatkozó részeit a felmerülő költségekre figyelemmel újratárgyalják.
7.6. Szerződő felek rögzítik, hogy Megbízott jogosult előleg számlázására.
8. Megbízó és Megbízott közötti elszámolás

8.1. A II. Kerület Kártya program működtetésével összefüggésben

Amennyiben a II. Kerület Kártya program díjmentessége megszűnik, a Megbízott a kártyával kapcsolatos térítési díjakról – meghatalmazás alapján – Megbízó nevében és javára állít ki számlát, illetve a térítési díjakat Megbízott, mint idegen pénzeszközt kezeli a Megbízónak történő átadásig. (A beszedett térítési díjak Megbízott pénzeszközeitől teljesen elkülönítetten kerülnek kezelésre és nyilvántartásra, azok semmilyen módon nem kerülnek Megbízott pénzforgalmi elszámolásába.)
Megbízott a beszedett térítési díjakról Megbízó által meghatározott nyilvántartást vezet, illetve a Megbízó szigorú számadású nyilvántartásába vett bizonylatokat (pénztárjelentés, stb.) tölti ki és – az alapbizonylatok mellékelésével – adja át Megbízó részére. A beszedett térítési díjakat Megbízott minden hónap utolsó banki napján befizeti Megbízó Raiffeisen Bank Zrt-nél vezetett 12001008-00201761-00100004 számú bankszámlájára. Megbízott – fent megjelölt naptól eltérően – akkor is befizetést teljesít az Önkormányzat bankszámlájára, ha az általa ezen jogcímen kezelt idegen pénzeszköz-állomány eléri a 100.000 Ft-ot, azaz Egyszázezer forintot. Ebben az esetben haladéktalanul intézkedni kell a befizetésről. Az ügyfélszolgálati nyitva tartásra tekintettel Megbízott a Megbízótól kapott készpénz-átutalási megbízás útján teljesíti a befizetést.

9. A szerződés időtartama
9.1. Jelen szerződés a Szerződő felek általi kölcsönös aláírás napján lép hatályba és határozatlan időre jön létre, azzal, hogy Megbízott a 2.2.-2.4. pontban meghatározott feladatait 2011. április 1. napjától, a 2.5. pontban meghatározott feladatait 2018. január 1. napjától látja el.
9.2.
Bármelyik fél jogosult a jelen szerződést legalább 90 napos határidővel, a hónap utolsó napjára írásban felmondani.
10. Nyilatkozattétel, kapcsolattartás

10.1.
Jelen szerződés 7.1. pontjában foglalt számla esetében a Megbízó által a teljesítés igazolására és kapcsolattartásra kijelölt személy:

Név:

dr. Varga Előd Bendegúz alpolgármester
Értesítési cím:
1024 Budapest, Mechwart liget 1.

Telefon:

+36-1-346-5413
Email: 

varga.elod.bendeguz@masodikkerulet.hu
10.2.
Jelen szerződés teljesítésével kapcsolatban a Megbízott által a kapcsolattartásra kijelölt személy:

Név:

Harján Dávid vezérigazgató 

Értesítési cím:
1025 Budapest, Felső Zöldmáli út 128-130.

Telefon: 

+36-1-599-9060

Email:

harjan.david@vf2.hu
11. Vegyes rendelkezések

11.1. A Szerződő felek a jelen szerződés teljesítése során kötelesek kölcsönösen együttműködni, a szerződés változtatását igénylő körülményről kötelesek haladéktalanul tájékoztatni egymást.

11.2. Azon esetben, ha a jelen szerződés bármely rendelkezése érvénytelen lenne, az nem érinti az egész szerződés érvényességét, kivéve, ha a Szerződő felek a Szerződést az érvénytelen rész nélkül nem kötötték volna meg.

11.3. Jelen szerződés tartalmazza a Felek teljes és kizárólagos tárgybani megállapodását és a Felek között a szerződéskötést megelőzően létrejött minden szóbeli vagy írásbeli megállapodást magában foglal. A jelen tárgyú szerződés megkötését megelőző szóbeli megállapodások, nyilatkozat, mellék- vagy háttér-megállapodások jelen szerződés megkötésével érvényüket veszítik.

11.4.
A jelen szerződésben nem vagy nem kellő részletességgel szabályozott kérdések tekintetében a Szerződő felek a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény és a magyar jog egyéb rendelkezéseit tekintik irányadónak.

A Szerződő felek a jelen, 6 számozott oldalból és egy mellékletből álló szerződést elolvasták, megértették, majd mint akaratukkal mindenben megegyezőt, jóváhagyólag írták alá. A szerződés 8 darab eredeti, egymással teljes egészében megegyező példányban készült, amelyekből 6 darab a Megbízónál, 2 darab pedig a Megbízottnál marad.

Budapest II. kerület, 2022. február … 
	……………………………………….
	……………………………………….
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I. FEJEZET

ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

I. SZABÁLYZAT CÉLJA: Mindazon tevékenység meghatározása, amely során az Ügyfélszolgálati munkatárs az e Szabályzatban meghatározott ügyekben az Ügyfél részére szóban, telefonon vagy elektronikusan tájékoztatást nyújt, biztosítja a kérelem, bejelentés rögzítésének lehetőségét, továbbá a Szabályzatban meghatározott ügyek szakszerű, gyors és hatékony elintézését.

II. FOGALMAK:

Beadvány: az Ügyfél által postán, elektronikus úton vagy személyesen benyújtott dokumentum valamely ügyben;

Formanyomtatványok: az Önkormányzat és/vagy a Városfejlesztő által jóváhagyott nyomtatványok, szerződés-minták, egyéb standardizált dokumentumok;
Önkormányzat: Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat;

Városfejlesztő: II. Kerületi Városfejlesztő Zrt. (1024 Budapest, Keleti Károly u. 15/A.);

Ügycsoportok: Szabályzat II. fejezetében meghatározott ügyek;

Ügyfél: az ügyfélszolgálathoz forduló személy;

Ügyfélszolgálat helye: 1024 Budapest, Keleti Károly u. 15/A.; (II. Kerületi Városfejlesztő Zrt. székhelye), illetve az Önkormányzat által erre kijelölt helyiség;
Ügyfélszolgálat nyitva tartása heti öt munkanapon.
Ügyfélszolgálati munkatárs: Ügyfélszolgálati tevékenységet végző személy;
Szabályzat: jelen ügyfélszolgálati szabályzat;

Szóbeli megkeresés: amikor ügyfélszolgálati helyiséget személyesen keresik fel tájékoztatás kérése, irat átadása vagy kérelem, bejelentés előterjesztése céljából;

Telefonos megkeresés: azon eljárás, amikor az ügyfélszolgálatot telefonon keresik meg tájékoztatás kérése vagy bejelentés megtétele céljából;

Elektronikus megkeresés: azon eljárás, amikor ügyfélszolgálatot elektronikus úton keresik fel tájékoztatás kérése, kérelem előterjesztése, bejelentés megtétele céljából.

III. SZABÁLYZAT TÁRGYI HATÁLYA:

Jelen Szabályzat az Ügycsoportok vonatkozásában az Önkormányzat nevében végzett ügyfélszolgálati tevékenységre terjed ki. Az Ügyfélszolgálati tevékenység elsősorban a személyesen leadott írásos anyagok, kérelmek átvételére, telefonos információkérésre és információadásra, az ügyfelek személyes fogadására és tájékoztatására, Szabályzatban meghatározott igazolások, kártyák kiadására, illetve Szabályzatban meghatározott egyéb tevékenységre terjed ki. 

IV. ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEK

1) Az ügyfélfogadás során az Ügyfélszolgálati munkatárs köteles szakszerűen és udvariasan eljárni. Amennyiben az Ügyfél az eljárás során panaszt nyújt be, és panaszát az Ügyfélszolgálati munkatárs nem tudja orvosolni, az Ügyfélszolgálati munkatárs köteles az utasítás adásra jogosult személyt értesíteni. Törekedni kell arra, hogy az Ügyféllel megismertetésre kerüljenek a vonatkozó előírások, szabályok.

2) Az Ügyfélszolgálati munkatársnak rendelkeznie kell a tevékenységhez szükséges képességekkel, kommunikációs készséggel, empátiával.

3) Telefonos ügyfélfogadás esetén a tájékoztatás – az azonosíthatóság hiányában – kizárólag nyilvános, közérdekű adatra irányulhat. Amennyiben szükséges, az Ügyfélszolgálati munkatárs személyes megbeszélést javasolhat.

4) Az Ügyfél készpénz befizetései esetén a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat vonatkozó szabályzatának betartásával kell eljárni.

5) Iratok átvétele, lemásolása esetén a Városfejlesztő vonatkozó szabályzatának betartásával kell eljárni.

6) Ügyfélszolgálaton Önkormányzat és/vagy Városfejlesztő által jóváhagyott közleményeket jó látható helyre kell kifüggeszteni. Kizárólag az Önkormányzat és/vagy Városfejlesztő által jóváhagyott közlemények és promóciós anyagok függeszthetők ki, illetve helyezhetők el az ügyfélforgalom számára. 

7) Formanyomtatványoktól csak Önkormányzat és/vagy Városfejlesztő jóváhagyásával lehet eltérni. 
8) Az Ügyfélszolgálati munkatársat titoktartási kötelezettség terheli minden olyan tényt és adatot illetően, amelyről az Ügyfélszolgálati tevékenysége során szerzett tudomást. Az Ügyfélszolgálati munkatárs köteles az Ügyfél személyes adatainak védelmét biztosítani. 

9) Ügyfélszolgálati tevékenység keretében végzett nyilvántartási tevékenysége során az Ügyfélszolgálati munkatárs köteles a nyilvántartások védelmét biztosítani az illetéktelen beavatkozásoktól. A nyilvántartásokba kizárólag érvényes felhasználó névvel és jelszóval rendelkező Ügyfélszolgálati munkatárs léphet be. Az Ügyfélszolgálati munkatárs a jelszavát és/vagy felhasználó nevét másnak nem adhatja át, nem hozhatja harmadik személy tudomására.

10) Ügyfélszolgálati munkatárs kizárólag a Szabályzat hatálya alá tartozó ügyekben jogosult eljárni. Ügyfélszolgálati munkatárs köteles az Ügyfél beadványának átvételét megtagadni, ha megállapítja, hogy az nem tartozik egyik Ügycsoportba sem. Amennyiben nem egyértelmű, hogy valamely ügyben az Ügyfélszolgálati munkatárs eljárhat, köteles az utasítás adásra jogosult személyt haladéktalanul erről tájékoztatni és állásfoglalását kérni. Ha postán érkezett Beadvány esetében megállapítható, hogy az nem az Ügycsoportokra vonatkozik, az Ügyfélszolgálati munkatárs köteles az utasítás adásra jogosult személy részére megküldeni az érintett beadványt, aki intézkedik Beadvány feladó részére történő visszaküldése iránt.

11) Jelen Szabályzat annak Önkormányzat általi jóváhagyása napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.

II. FEJEZET

Ügycsoportok

D) II. KERÜLET KÁRTYÁVAL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

E) INTÉZMÉNYI KÖZÉTKEZTETÉSI SZOLGÁLTATÁSSAL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

F) KÖZTERÜLETI BEJELENTŐ RENDSZERREL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

G) EGYÉB FELADATOK

A)
II. KERÜLET KÁRTYÁVAL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

A.1. Fogalmak

1) RENDSZERGAZDA: a II. Kerület Kártya programot működtető jogi személy, amely az Önkormányzat nevében jár el.

2) IFJÚSÁGI II. KERÜLET KÁRTYA: a Rendelet 4.§ (1a) bekezdésében  meghatározott személyek által igényelhető II. Kerület Kártya, amely - a II. Kerület Kártya egyes elfogadó partnerei által biztosított kedvezményeken és szolgáltatásokon túl – az egyes elfogadó partnerek által ezen kártya birtokosai számára külön biztosított kedvezményeket, és / vagy többlet kedvezményeket, illetve külön szolgáltatásokat nyújt.  II. KERÜLET KÁRTYA: „II Kerület Kártya” felirattal és az Önkormányzat címerével ellátott, a Rendszergazda által kiadott és megszemélyesített kártya, továbbiakban együtt: Kártya. 

3) IGÉNYLŐ: Az a természetes személy, aki a II. Kerület Kártya kiállítására vonatkozó igényét bejelenti (i) személyesen az Igénylőlap kitöltésével és aláírásával, vagy (ii) elektronikusan a www.masodikkeruletkartya.hu oldalon keresztül az online Igénylőlap kitöltésével.

4) KÁRTYABIRTOKOS: Az a természetes személy, aki Kártyadíj megfizetésével vagy egyéb érvényes jogcímen birtokába került, saját névre szóló érvényes Kártyával rendelkezik. 
5)
ELFOGADÓ PARTNER: a Rendszergazda azon partnere, amely a Kártyára kedvezmény(eke)t biztosít és a Rendszergazdával jelen rendeletben foglaltak szerinti szerződést köt.
6)
ELFOGADÓ HELY: Az Elfogadó Partner regisztrációja alapján a Rendszergazda által megjelölt, a Kártyát elfogadni jogosult és köteles hely (kereskedelmi, szolgáltató egység, stb.).

7)
REGISZTRÁLT KEDVEZMÉNY: Az Elfogadó Partner által – az Elfogadó Hely regisztrációja alkalmával, a Kártyaszabályzat alapján – vállalt kedvezmény, amelyet az érvényes Kártyával rendelkező és azt felmutató Kártyabirtokosok részére az áru vásárlása, illetve szolgáltatás igénybevétele alkalmával a termék /szolgáltatás Alapárából biztosítani kell.

8)
ALAPÁR: Az Elfogadó Partner által az áru vásárlása, illetve a szolgáltatás igénybevétele napján az adott termékre, szolgáltatásra vonatkozóan meghatározott bruttó ár.

9)
KÁRTYADÍJ: a Kártya átvételekor a kiállításért, illetve a Kártya használatért a Kártyabirtokos által fizetendő összeg.

10)
IGÉNYLŐLAP: a Kártya igényléséhez, kiállításához és átvételéhez szükséges, olvashatóan és érthetően az Igénylő által papír alapon vagy elektronikusan kitöltendő formanyomtatvány.

11)
JOGOSULTSÁGI FELTÉTEK: A Kártya kiváltására jogosult a Rendelet 4. §-ában foglalt feltételeknek megfelelő személyek. Az Önkormányzat fenntartja a jogot a Jogosultsági Feltételek módosítására. Az Önkormányzat fenntartja a jogot a Jogosultsági Feltételek módosítására.
12) KERÜLET KÁRTYA PLUSZ: Az Önkormányzat Képviselőtestületének a kedvezményes élelmiszer-vásárlási lehetőség igénybevételének feltételeiről szóló 6/2009. (III. 30.) sz. rendeletében foglaltak szerinti igazolvány, amellyel a II. Kerület Kártya kedvezményei is igénybe vehetőek.

13) RENDELET: a Budapest Főváros II. Kerületi Önkormányzat Képviselő-testületének a 8/2010.(III. 30.) önkormányzati rendelete a II. Kerület Kártyáról
A.2. Ügyfélszolgálati tevékenység 

Ügyfélszolgálati munkatárs a Kártyával kapcsolatban az alábbi feladatokat köteles ellátni:

-
Ügyfél telefonos vagy személyes megkeresése alapján tájékoztatás, reklamációk kezelése;

-
Ügyfélszolgálaton személyesen benyújtott, valamint az elektronikusan benyújtott Kártya igénylések feldolgozása (kártyaigénylések fogadása, jogosultság ellenőrzése) és a Kártya elkészítése és kiadása; 

· Amennyiben van kapcsolódó, opcionális kedvezményrendszer, annak érvényessége meghosszabbítása (amennyiben ez térítésköteles opció, térítés ellenében);
-
Jóváhagyott promóciós anyagok terjesztése (elfogadó helyekről);

· Lejárt, elveszett, megrongálódott kártya cseréje, meghosszabbítása, pótlása;
· Az átvett térítési díjak idegen pénzeszközként történő kezelése a Megbízó erre vonatkozó szabályzatában foglaltaknak megfelelően.

A.3. Az ügyintézés rendje

Az Ügyfélszolgálati munkatárs a vonatkozó jogszabályok, valamint a II. Kerület Kártya Általános Szerződési Feltételek rendelkezései keretei között köteles eljárni.

Kártya kiadásának folyamata eltér attól függően, hogy az Igénylő személyesen nyújtja be igényét az ügyfélszolgálaton, vagy online igénylőlapot töltött ki.

Személyesen történő Kártya igénylés:

Kártyakiadás folyamata:

1. Az Ügyfélszolgálati munkatárs ellenőrzi, hogy az Igénylő adott kártyatípushoz rendeletben meghatározott jogosultsági feltételét igazoló okmánya(i) (személyi igazolvány, útlevél, jogosítvány, lakcímkártya, diákigazolvány) alapján az aláírt Igénylőlap megfelelően került kitöltésre és, hogy Igénylő a Jogosultsági feltételeknek megfelel-e.

2. Amennyiben az Ügyfélszolgálati munkatárs fenti ellenőrzést követően megállapítja, hogy Ügyfél a Jogosultsági feltételeknek megfelelt, az Igénylőlap szabályszerűen került kitöltésre, és a Kártyadíj megfizetésre került, a Kártyát kinyomtatja. Ha van kapcsolódó, opcionális kedvezményrendszer, és az ügyfél kérte, illetve amennyiben ez térítésköteles, ennek díját megfizette, a kapcsolódó kedvezményrendszerre vonatkozó azonosítóval is ellátja a kártyát, megszemélyesíti, és a kártya kiadását követően az átvételt elismerését az Igénylőlapon aláíratja.
3. Ha az Igénylő a Jogosultsági Feltételeknek nem felel, vagy az Igénylőlap hiányos, pontatlan, a Kártya az Igénylő részére nem állítható ki.

4. Kizárólag annak az Igénylőnek lehet a Kártyát kiadni (kiállítani), aki a Jogosultsági Feltételeket az A.3.1. pont szerinti okmányokkal igazolja, továbbá a megfelelően kitöltött és aláírt Igénylőlapot online kitöltötte vagy átadta az Ügyfélszolgálati munkatárs részére, végül a Kártyadíjat megfizette.

5. Az Ügyfélszolgálati munkatárs a Kártya kiadását megelőzően erre a célra rendszeresített nyilvántartásban az alábbi adatokat rögzíteni köteles:

a. Igénylő személyét azonosító okmányban feltüntetett családi és utóneve(i), név előtagja, neme, születési ideje, anyja születési családi és utóneve(i), lakcímkártyáján feltüntetett lakóhelye
b. Igénylőlap alapján megszemélyesített Kártya érvényességének kezdő és befejező időpontja.

Az igénylőlap alapján a megszemélyesített Kártya sorszámát a rendszer automatikusan hozza létre.

6. A fenti adatok rögzítését követően kerülhet sor a Kártya kiadására az Ügyfél részére és befizetett Kártyadíjról számla kiállítására.

7. A Kártya átvételéről szóló, valamint az Igénylő személyes adatainak kezeléséhez hozzájáruló nyilatkozatot az Ügyféltől be kell szerezni. 

Kártya online igénylése, személyes átvétel mellett

A Kártya online igénylése esetén a fenti eljárás alkalmazandó, azzal az eltéréssel, hogy az ügyfélszolgálati munkatárs az online Igénylőlap igénylő által interneten rögzített adatait ellenőrzi az átvételkor bemutatásra kerülő okmányok alapján. Amennyiben az adatok egyeznek, a kártyát és az igénylőlapot ki kell nyomtatni, és azon a kártya átvételét aláíratni.

Lejárt kártya meghosszabbítása vagy elveszett kártya pótlása, személyes átvétel mellett

A lejárt kártya meghosszabbítása során a kártyakiadás folyamatában foglaltakat kell alkalmazni, azzal az eltéréssel, hogy nem kell új igénylőlapot kitölteni, továbbá kártyadíjat átvenni és számlát kiállítani. A kártyaadatbázisban rögzíteni kell a meghosszabbítás során átadott új kártya sorszámát és új érvényességi idejét.

Elveszett kártya pótlása esetén a fenti eljárás alkalmazandó, azzal az eltéréssel, hogy a pótlásért a Rendszergazda által meghatározott és külön szabályzatban rögzített kártyadíj fizetendő, valamint érvényteleníteni kell az adatbázisban a pótlással érintett eredeti, elveszett kártya sorszámát.

A.4. A Kerület Kártya Plusz-ra vonatkozó eltérő rendelkezések 
· Az Önkormányzat Humánszolgáltatási Igazgatóságának Ellátási Osztálya által biztosított fájl alapján a megszemélyesített Kerület Kártya Plusz kártyákat a Városfejlesztő ügyfélszolgálati irodája készíti el;

· A megszemélyesített Kerület Kártya Plusz kártyákat a Városfejlesztő ügyfélszolgálati irodája visszajuttatja a Humánszolgáltatási Igazgatóság - Ellátási Osztály részére a határozattal történő kézbesítéshez.

B)
INTÉZMÉNYI KÖZÉTKEZTETÉSI SZOLGÁLTATÁSSAL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

Az Ügyfélszolgálaton a Megbízott Megbízóval kötött külön szerződés alapján látja el az intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos alábbi ügyfélszolgálati feladatokat.

B.1. Fogalmak

IMENZA: Az Önkormányzat által az oktatási, nevelési, szociális és gyermekjóléti-gyermekvédelmi intézményekben nyújtott étkezési szolgáltatásához (továbbiakban: intézményi közétkeztetési szolgáltatás) kapcsolódó megrendelési, lemondási, nyilvántartási, számlázási és jogosultság-ellenőrzési online elektronikus rendszer.

Bankkártya: az Önkormányzat és / vagy a Városfejlesztő által működtetett elfogadóhelyi elektronikus fizetési rendszer által elfogadott bank által kibocsátott készpénz-helyettesítő fizetési eszköz (fizikai kártya, vagy ezzel megegyező funkcionalitású elektronikus eszköz, okostelefon.) 

POS terminál: Point of Sale Terminal (kártyaelfogadó terminál): a bankkártya mágnescsíkján, illetve a beépített chip-ben elhelyezett adatok alapján végrehajtott autorizációval és PIN-kód megadásával, aláírás-ellenőrzéssel vagy egyéb módon végrehajtott ügyfél-azonosítással bankkártya-használatot biztosító eszköz az elfogadóhelyen. 
B.2. Ügyfélszolgálati tevékenység
Ügyfélszolgálati munkatárs az intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatban az alábbi feladatokat látja el:

· Az intézményi közétkeztetés térítési díjának lehetséges kiegyenlítési módjairól tájékoztatást ad a személyesen megjelenő vagy telefonon érdeklődő ügyfélnek.

· Az ügyfélszolgálaton személyesen megjelenő szülőnek lehetősége van gyermeke közétkeztetési térítési díját személyes, elfogadóhelyi bankkártyás (POS terminálos) fizetéssel kiegyenlíteni. Amennyiben a szülő ezt a fizetési módot választja, az Ügyfélszolgálati munkatárs az alábbi feladatokat végzi el:

· Az Imenza rendszer admin felületén kikeresi a gyermek nevét, és egyezteti a kiegyenlítésre váró számla, számlák egyenlegét a szülővel;

· POS terminálos fizetéssel csak teljes számla, vagy teljes egyenleg (tartozás) fizethető;

· A POS terminál szállítója által biztosított kezelési útmutatóban foglaltaknak megfelelően beállítja a tranzakció összegét a POS terminálon;

· A szülő bankkártyával kiegyenlíti a beállított összeget POS terminálon;

· Sikeres tranzakció esetén Ügyfélszolgálati munkatárs az iMenza admin felületén kiegyenlítettre állítja be a számlát és /vagy a tartozás egyenleget, egy - a közétkeztetési csoportvezetővel előzetesen egyeztetett - technikai banki nap berögzítése mellett, és a megjegyzésbe beírja, hogy POS.

· A kártyás tranzakció kártyabirtokosi példányát átadja a szülőnek;

· A kártyás tranzakció kereskedői példányát aláíratja a szülővel;

· Berögzíti a banki feldolgozás analitikájául szolgáló táblázatba a tranzakció adatait;

· A kereskedői példányt lefűzi a havi elszámolás dokumentumai közé;

· A csoportvezetővel egyeztetett napon a havi zárást leadja a csoportvezetőnek;

· Amennyiben az adott napon történt(ek) kártyás tranzakció(k), az ügyfélfogadási idő végén napi zárást végez a terminálon az aznapi forgalmat lezárva;

· Tranzakcióval, vagy tranzakciókkal érintett napokon a bankkivonat feldolgozás analitikájául szolgáló táblázatot e-mailben megküldi a közétkeztetési csoportvezetőnek;

· Az intézményi közétkeztetési szolgáltatással kapcsolatos egyéb információkérés esetén, amennyiben az információ telefonos konzultációval megválaszolható, felveszi a kapcsolatot a közétkeztetési csoport illetékes munkatársával

· Egyéb információkérés, panasz, ügyintézési igény esetén tájékoztatja az érdeklődőt a közétkeztetési csoport elérhetőségeiről és ügyfélfogadási rendjéről.

C)
KÖZTERÜLETI BEJELENTŐ RENDSZERREL KAPCSOLATOS ÜGYFÉLSZOLGÁLATI FELADATOK

C. 1. Fogalmak

„Bejelentő Rendszer” - Az Önkormányzat honlapjáról és / vagy az Önkormányzat bejelentési rendszert üzemeltető partnerének honlapjáról elérhető internetes közterületi bejelentő rendszer

C.2. Ügyfélszolgálati tevékenység:

Az Önkormányzat, és / vagy együttműködő partnere által működtetett internetes közterületi bejelentő rendszer(ek)hez („Bejelentő Rendszer”) kapcsolódó személyes helpdesk és telefonos hotline szolgáltatás ellátása.

Az Ügyfélszolgálati tevékenység keretében Ügyfélszolgálati munkatárs az Ügyfélszolgálat nyitvatartási ideje alatt munkanapokon a telefonos, személyes vagy írásbeli formában érkező közterületi bejelentéseket az ügyfélszolgálati helyiségben, a 

szombat, vasárnap, illetve munkaszüneti napokon 9 óra és 18 óra között kizárólag a telefonon érkező közterületi bejelentéseket pedig telefonon köteles fogadni és a Bejelentő Rendszerbe haladéktalanul rögzíteni.

1. A közterületi bejelentés rögzítése a Bejelentő Rendszer internetes oldalának bejelentés rögzítő felületén, a Városfejlesztő által biztosított, regisztrált felhasználónévvel és jelszóval belépést követően történik.

2. A bejelentővel történő kommunikáció, valamint a rögzítés során törekedni kell a közterületi bejelentéssel érintett helyszín minél pontosabb meghatározására, elsősorban utca, házszám szinten, illetve ha ez nem lehetséges, a bejelentéssel érintett helyszín szöveges meghatározásával, jellegzetes fizikai azonosítási pont megadásával.

3. A visszajelezhetőség vagy a bejelentés esetleges későbbi pontosíthatósága érdekében törekedni kell a bejelentő nevének és elérhetőségének rögzítésére. Amennyiben a bejelentő nem ad meg elérhetőségi adatokat, a bejelentés névtelen bejelentésként kerül rögzítésre a rendszerben.

4. Amennyiben a Bejelentő Rendszerben rögzítésnek a hívás vagy személyes bejelentés időpontjában technikai akadálya van, a bejelentés rögzítése papíros formában történik, melyet a rögzítő aláír és a technikai akadály elhárulását követően haladéktalanul rögzíti az elektronikus rendszerben.

5. A Bejelentő Rendszerben az Ügyfélszolgálati munkatárs a Bejelentő Rendszer bejelentés kategóriái szerinti közterületi bejelentéseket jogosult és köteles fogadni.

A bejelentés fogadása nem terjedhet ki az általános közigazgatási rendtartásról szóló 2016. évi CL. törvény (a továbbiakban: Ákr.) és a 45/2017. (XII. 20.) önkormányzati rendelet hatálya alá tartozó ügyekre, valamint a birtokvédelemi ügyekre, továbbá közterület foglalási kérelem az ügyfélszolgálaton nem jelenthető be. Amennyiben az ügyfél a jelen pontban meghatározott ügyekben kíván bejelentést tenni, vagy eljárást indítani, a fenti korlátozásra az ügyfél figyelmét fel kell hívni, és tájékoztatni kell őt azoknak az illetékes önkormányzati ügyfélszolgálati munkatársaknak elérhetőségéről és ügyfélfogadási rendjéről, ahol bejelentését megteheti vagy eljárást indíthat.

Amennyiben a 6. pontban foglalt ügyekben a személyesen, vagy telefonon érdeklődő ügyfél olyan kérdést intéz Ügyfélszolgálati munkatárshoz, melyet az Ügyfélszolgálati munkatárs a rendelkezésére álló információk alapján nem tud egyértelműen megválaszolni, köteles az Önkormányzat Polgármesteri hivatalának szakmailag illetékes szervezeti egységeihez átirányítani. 

C)
EGYÉB FELADATOK

Az Ügyfélszolgálati munkatárs az Önkormányzat kizárólagos tulajdonát képező Budai Polgár Nonprofit Kft.-val kötött külön megállapodás alapján a lakossági apróhirdetés felvétel során az alábbi feladatokat látja el:

C.1. Személyes hirdetésfelvétel feladatai

· Személyesen hirdetésfeladást kezdeményező ügyfél esetén az Ügyfélszolgálati munkatárs átadja az Ügyfélnek kitöltésre a hirdetéshez rendszeresített nyomtatványt.

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs ellenőrzi az ügyfél által kitöltött nyomtatványt, és

· új hirdetés esetén rögzíti a hirdetés és a hirdető adatait a hirdetésfelvételre szolgáló online adatbázisba,

· korábbi hirdetés alapján megkeresi az adatbázisban a korábbi hirdetés adatait, és meghosszabbítja annak érvényességét.

· Mindkét fenti esetben aláíratja a kinyomtatott dokumentumot az ügyféllel.

· Ezt követően az Ügyfélszolgálati munkatárs kiállítja a számlát 3 példányban

· Az ügyfél készpénzben kifizeti a számla összegét

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs a számla 1 db ügyfél példányát átad az Ügyfélnek.

· Minden hónap utolsó munkanapján az Ügyfélszolgálati munkatárs elvégzi a pénztár zárását, és előkészíti a bevételt az Önkormányzati lap munkatársa által történő átvételre.

C. 2. Online hirdetésfelvétel feladatai

· Az Ügyfél online rögzíti a hirdetést az Önkormányzati lap online hirdetésrögzítő felületén.

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs rendszerüzenetet kap a hirdetésrögzítésről, amely tartalmazza a hirdetés azonosítóját.

· Az Ügyfél az általa kapott online rendszerüzenet alapján átutalással kiegyenlíti a hirdetés díját.

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs naponta ellenőrzi a feladott hirdetésekhez tartozó befizetéseket az Önkormányzati lap banki felületén.

· A hirdetésazonosító alapján beazonosítja az Ügyfél által teljesített befizetést, illetve az ehhez tartozó online berögzített hirdetést.

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs befizetettre rögzíti a hirdetés státuszát, és kiállítja a hirdetéshez tartozó számlát.

· Az Ügyfélszolgálati munkatárs a számlát elektronikus úton eljuttatja az Ügyfélnek.
· A hirdetéskezelő rendszer adminisztrációs felületén aktívra állítja a hirdetés státuszát.

� Jelen pontban utalt kifejezések definíciójára a II. Kerület Kártya ÁSZF az irányadó
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