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1. A szabalyzat célja

A panaszkezelés szabalyozasanak ¢élja, az 1991. évi XLIX. Torvény a csédeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol
hatalya ala tartozé6 ADO-OTLET Konyveld és Kanyvvizsgdlo Korldtolt Feleldsségli Tdrsasdg, mint felszdmolo
szervezet tevékenysége, munkdja soran felmeriilé panaszok, kérelmek jogszerii kezelése, illetve a szervezet altal

végzett specialis tevékenység valamennyi résztvevdjének jogi és szakimai biztonsagdnak ndvelése.

Jelen tervezet szabédlyozza az iigyfelek bejelentéseinek, panaszainak, tovabbd javaslatainak fogaddsat,
kivizsgalasat, illetve megoldasat. A jelen Szabalyzat célja tovabbd a panaszok lgyintézésével osszefiiggh
feladatok, kompetencidk és eljarasok a felszamol6 szervezeten belilli, illetve a munkaszervezeten kiviili

feliilvizsgalati szervek egységes egylittmiikodési rendjének kialakitasa.

2. A Szabalvzat hatdlva

A Szabalyzat hatalya kiterjed a felszamolé szervezet tagjaira, valamennyi munkavéllaidjara, valamint az eseti és
tartés polgari jogi szerz6dés alapjan a tarsasig javara tevékenykeddkre is, tovabba Ugyfél dltal elterjesztett

panasz(ok) Téarsasdgon beliili kezelésére, feldolgozasira és megvalaszolasara.

A Panaszkezelési Szabalyzat illeszkedik az 1991. évi 'XLIX. Torvényhez a csOdeljarasrél és a felszamoldsi
eljarasrol, a 2006. évi V. tdrvényhez a cégnyilvantartasrél, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol, a
Felszamolok névjegyzékérdl szolo 114/2006. (V.12) Korm. rendelethez, valamint a Felszdmolok és
Vagyonfeliigyeldk Orszagos egyesiiletének Alapszabalydhoz, Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdhoz, illetve
Etikai kodexéhez. ,

A Panaszkezelési Szabalyzat hatalya nem terjed ki a ADO-OTLET Konyvels és Konywvizsgdls Korldtolt
Felelisségti Tirsasdg, egyéb nem a fizetésképtelenségi eljarasokhoz kapcsolédo tevékenységeire.

3. Ertelmez6 rendelkezések

o  Panasz: minden olyan egy vagy tobb lgyféltél szarmazé egyéni jog vagy_érdeksérelemre irdnyulo,
személyesen szoban (melyr6l irasbeli feljegyzés késziil formanyomtatvanyon, 1. szami melléklet) vagy
irdsban megtett bejelentés, amely a Felszdmolé szervezet, annak szervezeti egysége vagy
munkavallaléja, valamint az eseti vagy tartds polgari jogi szerzédés alapjan a tdrsasdg javara
tevékenykedd szervezet vagy személy, egyedi vagy dltalanos eljarasa, intézkedése vagy magatartdsa

elien iranyul.
*  Nem mindsiil panasznak:

- dltalanos tajékoztatas, dllasfoglalds kérése
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- az a ,kifogds”, amely benyujtasdnak szabdlyait, illetve eseteit a csOdeljarasrol és a felszdmolasi
eljarasrol sz0lo 1991. évi XLIX. Térvény, valamint a cégnyilvantartasrél, a birésagi cégeljarasrol és a
végelszamolasrol szolo 2006. évi V. Torvény, vonatkoz6 rendelkezései tartalmazzak;
- az ligyfél altal a Felszamol6 szervezet tevékenységével Osszefiiggésben altalanosan megfogalmazott
pozitiv vagy negativ vélemény, észrevétel.

o  Panastkezelési koordindtor: a Felszamolé szervezet 4ltal a személyes igyfélbejelentések
meghallgatasira, az irdsban megtett bejelentések atvételére, rendszerezésére, kijeldlt munkatars, aki

feladatait a Felszamol6 szervezet székhelyén, munkanapokon 8.00 oratol 16.00 oraig latja el.

o Ugyfél: Minden olyan természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, amely a Felszdmolo szervezet eljarasaval, annak valamely konkrét tevékenységével,
szolgaltatdsdval kapcsolatban észrevételt vagy bejelentést tesz. Ezen korben iigyfélnek kell tekinteni
mindenkit, aki a Felszdmol6 szervezet tevékenységével kozvetetten, illetve kozvetleniil kapcsolatba

keriil.

4. A panaszbejelentések kezelésének rendje

4.1. A panasz bejelentések modja és formaja ,
A Felszamold szervezet a panaszok bejelentését irdsban — kivételes, lentebb részletezett esetekben, széban -
fogadja el. A kivételes esetben, szoban, személyesen tett bejelentés a Felszdmolo szervezet"székhelyén torténhet,
melyet az elsddlegesen a panaszkezelési koordinator, illetve az ligyféllel kapcsolatban 4ll6 Ggyintézd munkatérs,

irasba foglal, formanyomtatvanyon (1. szamu melléklet) rogzit.

A Felszdmold szervezet minden olyan tartalmui levelet, faxot, mail {izenetet panaszként fogad és kezel, amely a

fenti 3. pont szerinti definiciénak megfelel.

Telefonon, vagy személyesen a felszamolé székhelyén torténd bejelentés esetén é panaszkezelési koordinator
vagy az ligyféllel kapcsolatban all6 tigyintéz6 munkatars egyeztet a bejelentdvel és felhivija, hogy a Panaszt a
bejelentd irasban (levél, fax, e-mail} tegye meg. Amennyiben a bejelentd az frasbeli forma elkészitésében
onhibajan kiviil akadalyoztatva van (irdstudatlan, latassériilt, kora, egészségi allapota miatt) kérésére irdsban,

formanyomtatvanyon (1. szamu metléklet) a panaszkezelési koordinator rdgziti a panaszt.

4.2. A panaszbejelentések atvétele

A panaszok fogaddsa és atvétele elsdsorban a panaszkezelési koordinator, illetve az iigyfelekkel kozvetlen
kapcsolatban allé munkatarsak feladata. Mindemellett a panaszkezelési koordinator akadalyoztatasa esetén
minden munkatars koteles a panaszt megfeleld modon felvenni vagy atvenni. A panaszok fogadasa a Felszamolo

szervezet sz€khelyén, a titkdrsagon, munkanapokon 8-16 6ra kozott torténik. Munkanapokon 16 6ra utan vagy
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munkasziineti, illetve vasarnap- és iinnepnapokon érkezé e-mail vagy fax formajaban érkezd bejelentéseket a
kivetkezd munkanapon dolgozza fel a panaszkezelési koordinator.

4.2. A panaszok kezelésének eljarasi rendje

Az eljdrdsi rendet jelen szabdlyzat 2. szdmiu mellékiete, mint folyamatdbra tartalmazza. A beérkezett panasz
rogzitése utdn a panaszkezelési koordinator megvizsgalja a beadvanyt, mindsitési kérdés esctén egyeztet a

felszamol6 szervezet vezetbjével.

A panasz mindsitése esetén, tovabbi vizsgalat kovetkezik, eldontendd, hogy a panasz szakmai vagy
adminisztraci6s jellegii. Adminisztraciés probléma esetén, ha a vezetdvel torténd egyeztetés utan szlletett
megoldas, akkor a panasz, a probléma megoldédott. Az adminiszirécios jellegii panasz megoldasarol az tgyfelet

révid uton, frasban tajékoztatni kell.

Amennyiben szakmai jellegli a panasz, az egyeztetést a panasszal érintett szemellyel a fizetésképtelenségi
szakértének — felszamolobiztosnak - kell lefolytatni. Eredményes megbeszélés utan a probléma megoldédott,
amelyrd! a panaszost a panasz benyujtasatél szamitott 30 napon belill a panaszkezelési koordinator értesiti.
Sikertelenség esetén a panaszt tovabbitjak a Felszamol6 szervezet vezet6jének, aki- a panaszkezelési koordinator
bevonasaval irasban a panasz benyujtasatol szamitott 30 napon beliil indokolassal ellatott irasbeli formaban

valaszol az igyféinek. A valasz elfogadasa esetén a probléma megoldodott.
5, Zaro6 rendelkezések

5.1. A Felszamolo szervezet Ugyvezetését a panaszkezelési koordinator havi rendszerességgel tdjékortatja a

panaszilgy-intézési tevékenység adatairol és gyakorlati tapasztalatair¢l.

5.2. Az iigyfélbejelentésekkel kapcsolatban kitdltstt nyomtatvanyokat az adminisztraci6 6rzi meg ¢s irattdrazza 3

évig. Az adminisztrécio a panasziigyekrol kiilon nyilvantartast is vezet (3. szami Iﬁelléklet).

5.3 A jelen Panaszkezelési Szabalyzatot a ADO-OTLET Kdinyvelé és Konyvvizsgdle Korldrolt Feleldsségli

Tédrsasdg, mint felszamol6 szervezet székhelyeén kifliggesztésre kertl.
5.4. A jelen Szabalyzat 2012. november 01. napjan 1ép hatalyba,
Z4hony, 2014. &prilis 01.

Veres Ildiko
iigyvezetd
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1.sz.meliéklet

BEJELENTES / PANASZ NYOMTATVANY

-

UGYfel NEVe: .......ooovveeerrisiisersiencnissns i

Cime:

.......................................................

ANYJA HEVE: oocvererinrrssscnsniiennnmnrasninransarseans

TelefOnSTaAM: ..ovevveeennnsieirinonsrneinesiseniisinens

UEYSTAM: 1ecrvenirinnnnneirsninessaesinninnsssssnnee

Bejelentés / Panasz idBpontja: (év, hO, Nap, 612): ceevereneerervrisrirnariennninieniaines

Bejelentés / Panasz jellege:

o Szakmai jellegil:

Csddeljaras
Felszamolasi eljaras
Végelszamolds
Vagyonrendezés

Onkorméanyzati adossagrendezési eljaras

o Nyilvantartasi, iigyviteli hiba miatt

o Egyéb okok miatt

Bejelentés/Panasz tartalma:

.......

.......

.......

.......

...............................................................................................

...............................................................................................

...............................................................................................

...............................................................................................

...............................................................................................

Azonnali intézkedés (ha szitkséges) eIrASa: ..uuissiiisiirernerecsininiiinnnirreaiseenee

Ugyfél @UAITASA: oovvveevenneneenoreisinnessinsosssasssisnassnees

Atvevs munkatdrs alairdsa: ......ocovieveeieenniiiiiiinnaee.

P.H.
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2. szdmut melléklet
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3. sz. melléklet

PANASZ NYILVANTARTAS

A PARAST 1ATIAIN MEGREVELESE: ...oneeovoeeeeerssoeiseseeeeeees oo

A PANGSSIAl ErINIEN COG NEVE: ........oovuveenetreeieeeeee oo

UGVIFGISTIAMN: oo
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