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L. Altalinos rendelkezések

Szabalyzat célja

A MORECO Tanacsad6 Kit. a jelen szabalyzat kialakitdsaval célul tfizte ki, hogy az
tigyfelek minden szempontbol elégedettek legyenek a felszdmol¢ szervezet
tevékenységével, szolgaltatasaval.

Az ugyfelek a szolgaltatdsokkal valamint a tarsasdg mifikodésével kapcsolatban
észrevételt tehetnek, melyek gyors intézését segiti eldjelen szabélyzat.

A MORECO Tanécsad6 Kft. célja, hogy a beérkezett panaszokat megtelelé médon

kezelje.

A jelen szabalyzat tartalmazza az tigyfelek bejelentéseinek, panaszainak
nyilvantartdsba vételéttl a kivizsgalason keresztiili megolddsahoz vezet6 folyamat
pontos szabélyozasat.

Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a MORLECO Kft. tagjaira, valamennyi
munkavallal6jara, valamint polgari jogi szerzédés alapjan a térsasdg javara
tevékenykeddkre is.

A Panaszkezelési szabalyzat alapjaul szolgdl tobbek kozott az 1991. évi XLIX. torvény
a csOdeljarast6l és a felszdmolas eljardsrol, a 2006, évi V. torvény a
cégnyilvantartdsrol, a bir6sagi cégeljardsrol és a végelszamoldsrdl, a felszamol6k
névjegyzekérsl szolé 114/2006. (V.12.) kormanyrendelet, 2 FOE alapszabalya,
szervezeti és m(ikodési szabalyzata, valamint az Ltikai kodexe.

Fogalmak

e Panasz; minden olyan egy vagy tobb {igyfélt6l szdrmazo6, a szervzet
tevékenységével, illet6leg miikodésével Osszeftiggd, személyesen, szoban
vagy frasban megtett bejelentés, mely soran az Ugyfél az adott szervezet
eljardsat kifogasolja, ¢s azzal szemben igényt fogalmaz meg.
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Nem minésiil panasznak az altalanos téjékoztatss kérés, valamint az 1991. évi
XLIX. szdmt a cs6deljarasrol és a felszamolési eljarasr6l, és a 2006. évi V.
szamu a cégnyilvantartasrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszémolssrol
sz616 torvényekben foglalt kifogas intézménye.

Ugyfél: minden olyan természetes személy, jogi személy, jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet, aki a Tarsasiggal kozvetetten vagy kozvetleniil
kapcsolatba kertilt a Tarsasag tevékenysége sordn.

Panasz benyujthaté képvisel§ vagy meghatalmazott Gtjan is. Ebben az esetben
a MORECO Kft. - nek vizsgalnia kell a benytjtasi jogosultsagot, amelyet a
benyajté meghatalmazéssal igazol. Meghatalmazas hianydban a panasz nem
fogadhat6 el. A meghatalmazas potlasaval vagy személyes benydijtasaval a
panasz ismételten megteheto.

Panaszkezeld: A panaszok kezelése az tigyvezetok feladata, akik a feladatokat
delegalhatjdk a panasztigyintézéssel foglalkoz6 kollégak szamara. A panasz
tgyintézése sordn - az ligyvezettk kozvetlen ellenérzése mellett - biztositani
kell, hogy annak vitele megfelels szakértelemmel és a jogszabalyok
betartasdval torténjen.

IL. Panaszkezelés folyamata

Panaszbejelentés modjai

A panaszbcejelentés az aldbbiakban torténhet:

Székhely:

szoban: személyesen a tarsasag székhelyén, munkanapokon 9-15 6ra kozétt. A
személyesen fett panasz, jegyz0konyvben (panaszkezelési adatlap) keriil
rogzitésre, mely a panaszt tevé alafrasaval valik hatéalyossa.

irdsban: a panasz eljutatdsa postai tton, illet6leg faxon a tarsasag részére.
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o  On-line esetben: A tarsasag e-mail cimére juttatva.

A panaszkezelés menete

A panaszkezelést kategorizalva megkiilonboéztetiink jogos, illetSleg nem jogos
panaszokat. A kategorizalasbol 4llapithaté meg, hogy mely tipust iigyekben
szitkséges feliilvizsgalni a munka-, illetve {igymenetet, illetve melyik kolléga
tevékenységét érintik a jogos panaszok.

A panaszok kezelésének a menete az alabbiakban torténik:

1. A beérkez6 panaszokat a Panaszkezel$ a panaszfelvételi adatlap kitoltésével
egyidejlleg a folyamatos sorszdmmal vezetett Panasz-nyilvantartasba rogzfti
(1. sz. melléklet). A széban érkezett panaszok esetében a panaszkezelési
adatlap masolati példanyat kapja az tigyfél.

2. A beérkezést kovetdé munkanapon a Panasztkezels a panaszt és az adatlapot

az Ugyvezet6k részére atadja.

Az ligyvezetS a panaszt tovabbitja az tigyben kozvetleniil érintett munkatars

részére. A munkatars - az igy bonyolultsdgatél] fiiggen - 7 munkanapon

beltil a panaszt kivizsgdlja, valamint valasztervezetet készit és ezt tovabbitja

az Ugyvezettk részére jovdhagyas illetSleg aliras caljabol.

4. Az iligyvezet6 az tigy eredményérél az tigyfelet a panasz beérkezésétdl
szamitott 15 napon beltil irdsban t4jékoztatja.

W

Panasz nyilvantartasa

A beérkezett panaszokrol a Panaszkezel nyilvantartést vezet (2. sz. melléklet). Ezen
nyilvantartas alapjan a beérkezett panaszokrdl negyedévente jelentést készit az

Ugyvezettk részére.

A nyilvantartas az aldbbiakat tartalmazza:

o Ugyfél megjelslése
» A panasz ligyszdma
* A panasz pontos lefrasa
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* A panasz beérkezésének idépontja

* A panasz tipusa

* A panasz rendezésére vagy megoldasdra iranyulé intézkedés lefrdsa,
elutasitasa esetén annak indokl4sa

» A panaszt kezel6 munkatars neve

* A panasz megvilaszolasinak idSpontjat

1II.  Zaro6 rendelkezések

A beérkez6 panaszokat és az azokhoz kapcsolatos dokumentumokat a Panaszkezelé
a Tarsasag irattardban 3 évig koteles Grizni.

Jelen szabédlyzat a MORECO Tandcsadé Kft. honlapjan és a székhelyén
megtekinthetd.

1IV.  Mellékletek
1. Panaszfelvételi adatlap
2. Panasz nyilvantartasi munkalap

Budapest, 2016. december 15. WORECO Tancsadd Kt

1124 Budapast,
Apor Viimos 1er 25-28.
1277 Budapest, P1.. 88.

adészam 137514858-2-43
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ligyvezezd
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1. sz. melléklet

Panaszfelvételi Adatlap

Ugyfélneve:

Telefonszama:

Panasz jellege:

Szakmaij jelleg(:

Adminisztriciés hiba miatt
Egyéb jellegfi ok miatt

Székhely: 1124 Budapest
Apor Vilmos tér 25-26,

Csédeljiras

Felszdmolasi eljaras
Végelszamolas
Vagyonrendezés
Bérgarancia biztosi eljaras
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A panasz lefrdsa:

Ugyfél alafrésa;

Atvevé munkatars alafrasa;
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2. sz. melléklet

Panasz nyilvantartisi munkalap

Ugyfél neve;

Panaszitgyszam: ..

Panaszkezelés hatarideje:

A panasz beérkezésének datuma:
A panasz tipusa:

Intézkedés:

Panaszkezeld:

Panasz megvalaszolasanak idSpontja;

Seékhely: 1124 Budapest
Apor Vilmos tér 25-26.
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