PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Tarsasag neve:
Cime:
Addszama:

Cégjegyzékszama:

Képviseletre jogosult személy:

Villagran Consult Kft.

1062 Budapest, Andrassy ut 53. 3. em. 9.
27941168-2-42

01-09-381916

Dr. Szalay Ferenc



Panaszkezelési szabalyzat

1. A szabalyzat célja

A Panaszkezelési Szabalyzat (a tovabbiakba: Szabalyzat) szabalyozza a Villagran Consult Kft.
(tovabbiakban: Tarsasag) tigyfelei bejelentéseinek, panaszainak fogadasat, kivizsgalasat, illetve
lehetéség szerinti megoldasat. A Szabalyzat célja a panaszok ligyintézésével Osszefiiggd
feladatoknak, kompetencidknak és az eljarasoknak a Tarsasdg szervezetén belili egységes
rendjének, tovabba a feliilvizsgalati szervek egységes rendjének kialakitasa.

A jelen Szabalyzat célja a Téarsasag tevékenysége soran felmeriild panaszok, kérelmek jogszer(
kezelése, illetve a csédeljarasrol és felszamolasi eljarasrol szolé 1991. évi XLIX. térvény
(tovabbiakban: Cstv.) alapjan végzett specialis tevékenység valamennyi résztvevdjének jogi €s
szakmai biztonsaganak novelése.

2. A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag tagjaira, valamennyi munkavallaldjara, foglalkoztatott
kozremiikddokre, tovabbd a Megbizd altal eléterjesztett panasz Térsasagon beliili kezelésére,

feldolgozasara és megvalaszolasara.

A Szabalyzat illeszkedik a Cstv., valamint a Cégnyilvanossagrél, a birdsagi cégeljarasrol ¢€s a
végelszamolasrél szold6 2006. évi V. tdrvény (tovabbiakban: Ctv.), valamint a felszamolok
névjegyz€kérdl szol6 14/2021. (X. 29.) SZTFH rendelet rendelkezéseihez.

3. Ertelmezé rendelkezések

3.1 Panasz: minden olyan egy vagy tdbb iigyféltél szarmazo egyéni jogi- vagy érdeksérelemre
iranyuld, irasban, postai Gton megtett bejelentés, amely a Tarsasag vagy munkavallaloja, vagy a
foglalkoztatottak, kdzremiikdddk eljarasa, vagy az eseti vagy tartds polgari jogi szerz0dés alapjan
a Téarsasag javara tevékenykedd egyedi vagy altaldnos eljarasa vagy feladatuk teljesitésével
dsszefliggé magatartasa ellen iranyul.

3.2 Nem minésiil panasznak: Altalanos tajékoztatas, é4llasfoglalas kérése, konkrét szakmai
tanacsadaskérés, illetbleg az olyan kérdés, amelynek megvélaszoldsara alapvetéen hatdsagok,
birosagok vagy mas szervek (szakmai, érdekvédelmi stb.) hivatottak, akér ligydont6 hataskoriikben,
akar tajékoztatast ado hataskoriikben.

Nem mindsiil panasznak az a kifogas, amely benyujtasanak szabalyait a Cstv., illetve a Ctv.
vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

3.3 Panaszkezelési referens: a Tarsasag altal az ligyfélbejelentések atvételére, rendszerezésére,
hivatott munkatars. Jelenleg ezt a feladatot Radvanyi Tibor Rébert latja el, a Tarsasag székhelyén.

3.4 Ugyfél: Minden olyan természetes, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely a Tarsasag eljarasat, annak valamely konkrét tevékenységével, szolgaltatasaval
kapcsolatban kifogasolja. Ezen tulmenéen iigyfélnek kell tekinteni minden olyan személyt, aki a
Tarsasag tevékenységével kozvetlenil vagy kdzvetetten kapcsolatba kertil.

4.A bejelentések kezelése

4.1 A bejelentések modja és formaija

A Térsasag a panaszok bejelentését irasban, kizarolag postai levél formaban fogadja el, kivételes
esetben sincs lehetdség széban, személyesen tett bejelentésre.

A bejelentést a panaszkezelési referens az 1. sz. mellékletként rogzitett formanyomtatvanyon
(tovabbiakban: Bejelent6lap) rogziti.
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A panaszt irasban, a BejelentSlapon, a Tarsasag részére postai uton megkiildve lehet elterjeszteni.
A panaszban meg kell jel6Ini a panasztevd azonositasara alkalmas adatokat, illetve el6 kell adni a
panasz alapjaul szolgalo tényallast.

Telefonon torténd bejelentés esetén a panaszkezelési referens egyeztet a bejelentével és felhivja,
hogy a panaszt a bejelentd irasban tegye meg. Amennyiben a bejelentd a panasz irasbeli
elkészitésében onhibajan kiviil akadalyoztatva van, a bejelentd kérésére irdsban a panaszkezelési
referens rogziti a panaszt.

A Térsasag minden olyan tartalmu levelet panaszként fogad és kezel, amely a jelen Szabalyzat 3.1.
pontjaban rogzitett definicionak megfelel.

4.2 A panaszok atvétele

A panaszok fogadasa és atvétele elsdsorban a panaszkezelési referens, illetve az ligyfelekkel
kozvetlen kapcsolatban all6 munkatarsak feladata. A panaszkezelési referens akadalyoztatasa
esetén minden munkatars kdteles a panaszt megfelelé médon felvenni és atvenni. A panaszok
fogadasa a Tarsasag székhelyén, kdzponti igyintézési helyén a titkarsagon, munkanapokon 10-14
6ra kozott torténik. Munkanapokon 14 dra utdn, vagy munkasziineti, és tinnepnapokon érkezd
bejelentéseket a kdvetkez munkanapon dolgozza fel a referens.

4.3 A panaszKezelés rendje

A panasz rogzitése utan a panaszkezelési referens megvizsgélja a beadvéanyt, vezetdi mindsitési
kérdés esetén egyeztet a Tarsasig vezérigazgatojaval/ligyvezetdjével.

A panaszrél a panaszkezelési referens donti el, hogy szakmai, vagy adminisztracios jellegl.
Adminisztracids panasz esetén a panaszt orvosolja, és annak médjardl az ligyfelet értesiti. Szakmai
jellegii panasz esetén a referens a panasszal érintett szakemberrel egyeztet, €s a panaszost a panasz
benyujtasatdl szamitott 30 napon beliil a panaszkezelési referens értesiti.

Amennyiben az egyeztetés nem vezet eredményre, Ugy a panasz kapcsan a vezérigazgato a panasz
benyujtasatol szamitott 30 napon beliil szakmai éllaspontjat a panaszkezelési referens bevonasaval,
azt indoklassal ellatva irasbeli formaban kiildi meg az tigyfélnek.

5. Zaro rendelkezések

5.1 A Térsasag vezérigazgatojat/iigyvezetSjét a panaszkezelési referens tdjékoztatja a panaszok
tigyintézésérol és a gyakorlati tapasztalatokrol.

5.2 Az uigyfélbejelentésekkel kapcsolatos Bejelentélapokat a Tarsasag 3 évig rzi meg €s tarolja. A
panaszok bejelentdirdl és a panaszokrol kiilén is belsé nyilvantartast vezet az adatvédelmi és
titokszabalyoknak megfeleléen.

5.3 A jelen Szabélyzatot a Tarsasag székhelyén ki kell fliggeszteni, honlapjan k6zzé€ kell tenni.

5.4 A jelen Szabalyzat jelenlegi forméjaban 2022. november 17. napjan 1ép hatalyba.

|
Dr. Szalay Ferenc

igyvezetd
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1. sz. melléklet

BEJELENTOLAP

Sorszam:
Bejelentd neve: Bejelentés datuma:
Bejelent6 cime: Bejelentd telefonszéma:

Bejelentd e-mail cime:

Regisztralta: Eljaras megnevezese: (megfeleld aldhuzando)
- csodeljaras

- felszamolasi eljaras

- végelszamolas

Panasz leirasa:

Intézkedés leirdsa:

Intézkedésért felels (név/alairas):
Hataridé:

Intézkedést ellendrizte, lezarta (név/alairas):
Datum:

Koszonjiik észrevételét! Mindent megtesziink, hogy panaszara kielégité valaszt adjunk!



