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Aláírás *•' /

Név dr. Panyor Anett

Beosztás: kamarai jogtanácsos, megfelelési 
tanácsadó

Dátum: 2026. március 25.

Ellenőrizte.

Aláírás

Név Németh Tamás

Beosztás: Gazdasági vezérigazgató-helyettes

Dátum: 2026. március 25.

A Felügyelőbizottság az szervezeti és működési szabályzat módosítását 9/2026.(111.24.) sz. 
határozatával jóváhagy ta.

Az egységes szerkezetű szervezeti és működési szabályzat 2026.március 25. napjától lép 
hatályba, egyidejűleg a korábbi- 2023. november 1. -ei- szöveg hatályát veszti.

A Szervezeti és Működési Szabályzat legutolsó 2023.november 1. -ei hatályos szövegének 
módosítását 5. számú függelék tartalmazza.

í *

Varga László 
vezérigazgató

NO�POP@G4B�és
JICÖD-é

R ÉS ZVÉMYTÁR SAS AG U 46
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Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat (továbbiakban: SZMSZ, Szabályzat) célja, hogy a 
Bakonyerdő Erdészeti és Faipari Zártkörűen Működő Részvénytársaság (továbbiakban: 
Bakonyerdő Zrt, Társaság) alapszabályának (továbbiakban az Alapszabály) rendelkezésének 
megfelelően meghatározza a társaság szervezetét és működési rendjét, az egész társaságra 
kiterjedő általános érvényű előírásokat és működési szabályokat összefoglalja.

�� � 'B-*,'3% �K'0(3-5+.1',L �(3-5+.1',

Jelen Szabályzat figyelembe veszi

- a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (a továbbiakban Ptk.)
a köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb működéséről szóló 2009. évi 
CXXII törvény (továbbiakban a Takarékos törvény) 
a munka törvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény (továbbiakban Mt.) 
a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi 
V. törvény (a továbbiakban Ctv.)

- A köztulajdonban álló gazdasági belső kontrollrendszeréről szóló 339/2019. (XII. 23.) 
Korm. rendelet (a továbbiakban: Gtbkr)
a fogyasztóvédelemről szóló 1997. évi CLV. törvény (a továbbiakban: Fgyvt.) 
a számvitelről szóló 2000.évi C. törvény (a továbbiakban Számvit. törvény) 
a társasági adóról és osztalékadóról szóló 1996. évi LXXXI. törvény (továbbiakban: 
Tao törvény)
a társadalombiztosítás pénzügyi alapjainak és a társadalombiztosítás szerveinek állami 
felügyeletéről szóló 1998. évi XXXIX. törvény
a cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelszámolásról szóló 2006. évi 
V. törvény (továbbiakban: Ctv.)
az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 2011. évi 
CXII. törvényben (a továbbiakban: Infotv.)
a Társaság alapszabályának (a továbbiakban Alapszabály) rendelkezéseit.

�� � �3-5+.13-* �A-*+.1-

���� � �&C5/.<�A-*+.1

Az SZMSZ időbeli hatálya a Hatálybalépés, Záradék címszó alatt megjelölt időponttól 
visszavonásig tart.

���� � �+401<�A-*+.1

Az SZMSZ a társaság szervezeti és működési rendszerét határozza meg, így tartalmazza:
a társaságra, működésére jellemző, hosszabb időre érvényes adatokat, alapvető elveket, 
előírásokat,
a társaság irányítási rendszerére, szervezeti felépítésére, a szervezeti egységek közötti 
hatáskör- és munkamegosztásra, a szervezeti egységek tevékenységére, egymással való 
kapcsolataira és együttműködésére vonatkozó szabályozást
a társaság vezetőit, a termelőegységek szakterületeinek vezetőit, azok feladatait, 
jogkörét,
a munkavállalók alapvető jogait és kötelezettségei. Az irányító és végrehajtó 
munkaszervezet nem vezető beosztású munkavállalóinak egyedi feladatkörét,

Készítő szignó:
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hatáskörét a munkaköri leírás rögzíti. A szabályzat hatálya nem terjed ki az
Alapszabályban szabályozott kérdésekre, azokkal ellentétes rendelkezéseket nem 
tartalmazhat.

����� �3/$2.1<L�(3/4@/3/*<�A-*+.1

A Szabályzat hatálya kiterjed a Bakonyerdő Zrt. valamennyi szervezeti egységére, illetve a 
társasággal munkaviszonyban álló minden munkavállalóra, valamint minden más 
munkavégzésre irányuló jogviszonyban állóra. A Szabályzat egyes rendelkezéseinek hatálya 
értelemszerűen az Alapítóra, és annak munkavállalóira, megbízottjára, illetve az ellenőrző, 
irányító szervekre, és tagjaira is kiterjed.

Az SZMSZ betartása, betartatása a társaság tagjainak, vezetőinek és alkalmazottainak 
kötelezettsége.

�� � �3-5+.13-* �,<A<4&/*2(/

A Szabályzat kihirdetése akként történik, hogy azt az elfogadást követően a társaság 
dokumentumkezelő rendszerében a belső szabályzatban foglaltak szerint iktatásra kerül oly 
módon, hogy minden felhasználói jogosultsággal rendelkező munkavállaló megtekinthesse, 
valamint e-mailben megküldésre kerül valamennyi vezetőnek.

Az illetékes vezető kötelessége gondoskodni arról, hogy munkavállaló, egyéb foglalkoztatásra 
irányuló jogviszonyban állók a szabályzatot megismerjék, illetve biztosítja annak lehetőséget, 
hogy a Szabályzatot bármely munkavállaló megtekinthesse.

A Társaság a mindenkori hatályos szabályzatát a honlapján (www. bakonyerdő .hu) is 
közzéteszi.

>�� �3-5+.13-* �6/.F.@<3(0+.-*-

Az SZMSZ általános felülvizsgálatát szükség szerint, de a törvényben meghatározott előírások 
változásának hatályba lépését követően egy éven belül végre kell hajtani.

A társaság SZMSZ-ének előkészítéséért, az SZMSZ felülvizsgálatának elvégzéséért a 
Gazdasági vezérigazgató-helyettes a felelős.

Az SZMSZ-t módosítani csak a felügyelőbizottság előzetes jóváhagyásával lehet.

Az SZMSZ által érintett belső szabályzatok - amennyiben azok egyes rendelkezései 
ellentétesek az SZMSZ rendelkezéseivel - érintett rendelkezései értelemszerűen módosulnak. 
Az érintett szabályzatokon a szükséges módosításokat, valamint az SZMSZ által elkészítendő 
szabályzatokat az összeállításáért felelősök az SZMSZ hatályba lépését követő hat hónapon 
belül kötelesek elvégezni.

���� � �"��"���� �	���

�� � � ��-,'B1/4&C ��4*� �-.-Q-&-*-<

Az Állami Vagyonkezelő Részvénytársaság a gazdasági társaságokról szóló 1988. évi VI. tv. 
és a tartósan állami tulajdonban maradó vállalkozói vagyon kezeléséről és hasznosításáról szóló 
1992. évi Lili. tv, valamint az időlegesen állami tulajdonban lévő vagyon értékesítéséről, 
hasznosításáról és védelméről szóló 1992. évi LIV. tv. rendelkezései alapján a Balatonfelvidéki 
Erdő- és Fafeldolgozó Gazdaság volt állami vállalat átalakulásával, annak általános 
jogutódjaként a 250/1993. számú (XII. 17.) határozattal - 1993. január 1-től kezdődően - a

Készítő szignó: / !
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�-.-*'B6/.@<&2,<��4&C�2(��-6/.&'.0'3% �	*� �zártkörű alapításáról rendelkezett. A társaság 
elnevezése 2001. szeptember 26.-tól �-,'B1< ��4&2(3/*<�2(��-<Q-4<�	2(3@2B1*+4(-(+04-L 
2003. július 24-i hatállyal �-,'B1/4&C ��4&2(3/*<�2(��-<Q-4<�	2(3@2B1*+4(-(+04-L�majd 2005. 
november 21-től �-,'B1/4&C ��4&2(3/*<�2(��-<Q-4<��+4*,D4E/B��E,D&C  
	2(3@2B1*+4(-(+04-�változott.

���� ��3'B'()*% �-&-*',

Neve:

Elnevezésének rövidítése 
Jogi forma

Székhelye és címe: 
Telephelye:
Fióktelepei:

Bakonyerdő Erdészeti és Faipari Zártkörűen 
Működő Részvénytársaság 
Bakonyerdő Zrt.
zártkörűen működő egyszemélyes
részvénytársaság
8500 Pápa, Jókai u. 46.
Pápai Erdészet {8500 Pápa, Szent István u. 28.) 
Keszthelyi Erdészet {8560 Keszthely, Sopron u. 41. 
Balatonfüredi Erdészet (8230 Balatonfüred, 
Táncsics u. 19.)
Bakonybéli Erdészet (8427 Bakonybél, Szent 
Gellért tér 7.)
Bakonyszentlászlói Erdészet (8431
Bakonyszentlászló, Petőfi u. 5.)
Devecseri Erdészet (8460, Devecser, Pápai u. 23/1) 
Farkasgyepűi Erdészet (8582 Farkasgyepű, Petőfi 
u. 30.)

Telefonszáma:
Telafax száma 
Hivatalos elektronikus 
(cégkapu)
KSH számjele 
Cégj egy zékszám: 
Adószám:
Alapítás időpontja: 
Működés időtartam: 
Jogelőd:

Alapító
Alapítói jogok gyakorlója:

Franciavágási Fűrészáru Gyár (8564 Ugod-
Franciavágás)
89/513-100
89/513-120

elérhetőség 11345161 #cegkapu

11345161-0210-114-19 
19-10-500227 
11345161-2-19 
1993 .január 1. 
határozatlan
Balatonfelvidéki Erdő- és Fafeldolgozó Gazdaság 
(állami vállalat)
Állami Vagyonkezelő Részvénytársaság 
Az erdőről, az erdő védelméről és az 
erdőgazdálkodásról szóló �99�� �2@<�RRR ����  
*D4@2B1��G� �S�2(�- ��'4$+B1 �*-0K-<B-,�6/.-&-*#2( 
A-*+(,D424C.�(3%.%���G�9��� �H �����I ��'4$�
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rendelet alapján a Társaságban a Magyar
�..-$'* �$/0<../*C�*=.-K&'B'(<�K'0',-* �-3
Agrárminiszter 01-,'4'.K-

���� �A�*+4(-(+0�K'0+..+(-

Társaság önálló jogi személy, saját cégneve alatt szerez jogokat és vállal kötelezettségeket. A 
társaság saját cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerződést köthet, pert indíthat és perelhető. 
Önállóan, vállalkozásszerűen fejti ki tevékenységét, bevételeiből fedezi kiadásait, s a 
jövedelmet önállóan használja fel. Vagyonával és az alkalmazásában álló munkaerővel a 
jogszabályok keretek között önállóan gazdálkodik, önállóan készített üzletpolitikai terv alapján 
dolgozik.

���� � � ��-,'B1/4&C ��4*� �$E,D&2(<�*/4F./*/L�6/.-&-*-L�*/@2,/B1(20<�,D4/

� ��-,'B1/4&C ��4* �a Balaton-felvidék és a Magas-Bakony erdeinek kezelője, az állami 
tulajdonú erdő vagy ónból több mint 62 ezer hektáron gazdálkodik. A részvénytársaság által 
kezelt erdő területének döntő többsége Veszprém megyében, kisebb részben Zala megyében és 
Győr-Moson-Sopron megyében található.

A Magyar Állam, mint az erdők tulajdonosa elvárja a részvénytársaságtól, hogy a kezelésébe 
adott erdőterületen megvalósítsa a természetközeli, tartamos és fenntartható erdőgazdálkodást, 
a természetvédelmi oltalom alatt lévő területek szakszerű kezelését, biztosítsa a magánszféra 
hatékonyságával vetekedő gazdálkodási tevékenységet, és maradéktalanul feleljen meg az 
egyre markánsabban megjelenő össztársadalmi igénynek - az erdők közjóléti és közcélú 
feladatainak - kielégítésében.

A társaság feladata, hogy az állami tulajdon általa kezelt eszközeit - kiemelten az erdővagyont 
- az anyagi és szellemi erőforrásokat rendeltetésüknek megfelelően használja fel, hatékonyan 
működtesse és gyarapítsa.

���� � � �*+4(-(+0�*/@2,/B1(20<�,D4/

A társaság három legfontosabb üzletága: az erdőgazdálkodás, vadgazdálkodás, fafeldolgozás, 
melyek vertikálisan és horizontálisan is egymásra épülnek.

A társaság tevékenységi körébe a Tevékenységek Egységes Ágazati Osztályozási Rendszere 
(TEÁOR '08) szerint a következők tartoznak:

�C*/@2,/B1(208

9��9 ��4&2(3/*<L�/0125�/4&C0-3&+.,'&+(<�*/@2,/B1(20

A társaság főtevékenységén kívül az Alapszabályban meghatározott további tevékenységeket 
végzi.

�� � � �*+4(-(+0�<4+B1)*+(<�4/B&(3/4/

����� � �*+4(-(+0�(3/4@/3/*<�6/.2Q)*2(/

A Bakonyerdő Zrt. egyik fő erőssége a régóta kialakult szervezeti forma, amelynek keretében 
kiválóan ki lehet használni a lokális lehetőségeket.

A Társaságnál a központi igazgatási szervezet (az Alapszabály szerint „székhely”, szervezeti 
elnevezése továbbiakban Központ) a vezérigazgató munkáját, feladatainak ellátását segítő 
ágazatai és funkcionális tagoltságú, a Társaság egész területére kiterjedő hatáskörű szervezet.

Készítő szignó: .. >.. :....... E......
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Társaság- gazdálkodási területén jelenleg hét hagyományos szervezetben dolgozó erdészet 
működik a következő székhelyekkel: Keszthely, Balatonfüred, Bakonybél, Bakonyszentlászló, 
Devecser, Farkasgyepű, Pápa. Az erdészetek területileg elkülönült illetékességű egységek, 
alapfeladatuk az erdőgazdálkodás, vad- mező-, és halgazdálkodás, közjóléti tevékenység, erdei 
életközösség védelme. A pihenőhely-hálózat, az erdei tanösvények, kilátók, és tomapályák is 
az erdészetek üzemeltetése alá tartoznak. Turisztikai és közjóléti funkciójú objektumok 
esetében a Vagyongazdálkodási főmérnökség dolgozza ki és határozza meg a működés, 
üzemeltetés feltétel és keretrendszerét és látja el azok szakmai irányítását és felügyeletét.

A Társaság egy fafeldolgozó gyárat is működtet: az ország egyik legnagyobb fűrészüzemét 
Ugod-Franciavágáson (továbbiakban Franciavágási Fűrészáru Gyár, gyár)

Bakonyerdő Zrt. a korábban elkülönült termelőegységként működő, BEFAG Parkettagyár 
tevékenységét a 2019. december 6. -án alapított BEFAG Parkett Kft. leányvállalathoz 
kiszervezte.

Az erdészetek és a gyár a Bakonyerdő Zrt. önálló termelési és gazdálkodási szervezetei, jogi 
önállóság nélkül.

A Bakonyerdő Zrt, mint jogi személy működéséből és felelősségéből következően a 
hozzátartozó egységek önállósága széleskörű, de szükségszerűen korlátozott.

A társaság szervezeti felépítését az 1. sz. függelék mutatja be. Az egyes szervezeti egységek 
feladatai a VI Szervezeti részben kerülnek szabályozásra.
2.2.��3 �<4+B1)*%�*/(*F./*/,L �@/3/*C�(3/4@/,�K'0+..+(-L�+.*-.+B'( �6/.-&-*#�2( 

A-*+(,D4/
A társaság irányító testületéinek és vezető szerveinek jogállását, általános feladat- és hatáskörét 
a Ptk., valamint az Alapszabály tartalmazza.

������ ��.-Q)*%�42(3@2B1/(

A Bakonyerdő Zrt., mint egyszemélyes zártkörűen működő részvénytársaság esetében az 
alapító részvényes a hatáskörébe tartozó ügyekben „alapító részvényesi határozattal” dönt, 
amelyről a vezető tisztségviselőket írásban értesíteni köteles.

������ � �/.F01/.C5<3'**(+0

Az alapító részvényes által megválasztott^elügyelőbizottság ellenőrzi a társaság ügyvezetését, 
jogában áll a társaság dolgozóitól jelentést vagy felvilágosítást kérni, a társaság könyveit, 
bankszámláját, iratait és pénztárát bármikor megvizsgálni vagy szakértővel a társaság 
költségére megvizsgáltatni. A felügyelőbizottság hatáskörét, illetve működését Ptk., az 
Alapszabály, illetve a felügyelőbizottság ügyrendje tartalmazza.

� �*=.-K&'B'( �- �*+4(-(+0B+.�<0-30-*%(+0'*�B/$ �@+.-(3*'**L�-3�<0-30-*%(+0�K'0,D42*�-3 
�.-Q(3-5+.15-B �4D03)*/**�$%&'B�2(�6/.*2*/./,,/. �- �@/324<0-30-*%�01-,'4'.K-� ��$<-** �-  
*+4(-(+0B+.�,<5C@)*/**�A-*+4,D4EL�JB�T�F01&DB*C�6/.F01/.C5<3'**(+0T�$E,D&<,�

������ � �DB1@@<3(0+.%

Az alapító részvényes által megválasztott könyvvizsgáló feladata a társaság mérlegét és 
vagyonkimutatását, továbbá az alapító részvényes elé terjesztett minden más jelentést az adatok 
valódisága és a jogszabályi előírások megfelelőségének szempontjából megvizsgálni és erről 
az alapító részvényesnek jelentést előterjeszteni, valamint a felügyelőbizottság munkáját

Készítő szignó:
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elősegíteni és szakmailag támogatni. A könyvvizsgáló további hatáskörét, illetve feladatait az
Alapszabály tartalmazza.

������� A�$=B,-@+..-.%,�42(3@2*/./�- �*+4(-(+0�<4+B1)*+(+5-BL�/../BC432(25/B

A Ptk., valamint az Mt. biztosítja a munkavállalók részére a társaság irányításában, 
ellenőrzésében való részvételét. A munkavállalói részvétel a felügyelőbizottság munkavállalói 
küldöttei, valamint az Üzemi Tanács működése révén valósulhat meg.

� �/.F01/.C5<3'**(+0

A munkavállalói részvételre, a munkavállalói küldött választására, jogai és kötelezettségeire 
vonatkozó szabályokat az Alapszabály, illetve a Ptk. tartalmazza.

M3/$<��-B+;(8

Az Üzemi Tanács jogkörét, hatáskörét az Mt. szabályozza, a működésének részletes szabályait 
pedig saját ügyrendje állapítja meg. A választás eredményétől függően a Központban központi 
üzemi tanács, az egyes telephelyeken pedig üzemi megbízott működik. A központi üzemi tanács 
hatásköre a társaság egészét, illetve egynél több telephelyt érintő intézkedésekre terjed ki. Az 
egyes telephelyeken működő üzemi megbízott hatásköre az adott telephely vezetőjének 
munkáltatói jogkörébe utalt kérdésekre, illetve az adott telephely szervezeti egységét érintő 
intézkedésre terjed ki.

� ��+4(-(+0 �5<3*'()*K-L�-3�F3/$<�*-B+;(L�F3/$<�$/05)3'** �$E,D&2(2A/3�(3F,(20/(  
6/.*2*/./,/*�

23. A vezetők általános jogállása, általánosTeladat és hatásköre
�� .� . � �*+4(-(+0B+.�-3�-.+55<�@/3/*C<�$=B,-,D4* �5/*D.*C�$=B,-@+..-.%,�$<BC(F.B/, 

@/3/*CB/,

1. az Mt. értelmében vezető állású munkavállalónak minősülő vezetők: 

vezérigazgató,

kiemelt vezetők: gazdasági vezérigazgató-helyettes, erdőgazdálkodási és 
természetvédelmi főmérnök, vagyongazdálkodási főmérnök (erdőgazdálkodási és 
természetvédelmi főmérnök és vagyongazdálkodási főmérnök együttesen főmérnökök,),

2. egyéb vezetők: igazgatók, -, osztályvezetők, valamint a marketingvezető, 
kommunikációs vezető, integrált irányítási vezető, megfelelési tanácsadó

������� � �@/3/*C<�$=B,-,D4* �/..+*%,�+.*-.+B'( �6/.-&-*-<8

az általuk vezetett szakmai terület (szervezeti egység) képviselete,
a társaság célkitűzéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozó
érvényesítése,
a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitűző, koncepcióalkotó, tervezési, 
szervezési, irányítási, ellenőrzési és értékelési feladatok elvégzése, 
a szervezeti egység munkafeltételeinek és működésének biztosítása, operatív 
információrendszer kialakítása,
a feladatok megfogalmazása, rendszerezése és kiadása,
vizsgálja az érvényes rendelkezések betartását és feltárja azok hibás alkalmazását, 
a szervezeti egység erőforrásaival (anyagi és munkaerő) való gazdálkodás,

Készítő szignó: .ű
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a szervezeti egység munkaköreinek meghatározása, létszámigény kialakítása, 
a feladatok végrehajtására legalkalmasabb munkamegosztás kialakítása, a részfeladatok 
összehangolása, a működés szabályozása, 
a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakítása,
a szervezeti egység működése, hiányosságainak feltárása, munkamódszerének javítása, 
fejlődőképességének biztosítása,
a társaság humánpolitikája szervezeti egységre vonatkozó feladatainak végrehajtása, 
a beosztottak munkájának minősítése, értékelése, 
képzettségének és vezetési módszereinek fejlesztése
szervezeti integritást sértő események megakadályozása, tudomásukra jutott 
szabálytalanság jelentése,
gondoskodnak feladat-és hatáskörüket érintő panaszok elfogulatlan kivizsgálásáról, ezt 

akadályozó elfogultsági ok fennállását bejelenti
figyelemmel kísérik a kockázatkezelési tervben beazonosított kockázatok 

bekövetkezését, bekövetkezés esetén megteszik a szükséges intézkedéseket.

2.3.3. Vezérigazgató

A Társaságnál igazgatóság választására nem kerül sor. Az igazgatóság Ptk. -ban meghatározott 
jogait a 3: 283.§ szerinti, határozatlan időtartamra, önálló cégjegyzési és képviseleti joggal 
megválasztott vezérigazgató gyakorolja A vezérigazgató irányítja és ellenőrzi a társaság 
operatív napi munkáját, a jogszabályok és az Alapszabály keretei között, illetve az alapító 
részvényes és a felügyelőbizottság döntésének megfelelően.

A vezérigazgató felelős a társaság külső kapcsolatrendszerének kialakításáért és folyamatos 
működtetéséért.

A vezérigazgató hatáskörébe tartozik mindazon ügyek eldöntése, amelyek nincsenek az alapító 
részvényes vagy a felügyelőbizottság kizárólagos hatáskörébe utalva, továbbá azon ügyek, 
melyeket a felügyelőbizottságrészére delegál. A vezérigazgató jogosult a hatáskörébe tartozó 
feladatokat a társaság alkalmazottjaira átruházni, kivéve azokat, melyeket a felügyelőbizottság 
vagy az alapító részvényes nem átadhatóként határoz meg. A vezérigazgató gyakorolja a 
társaság alkalmazottai felett a munkáltatói jogokat.

2.3.4. Kiemelt vezetők

A kiemelt vezetők szakterületük általános irányítása mellett közvetlenül részt vesznek a 
társaság jövőképének, stratégiájának és éves terveinek kidolgozásában, megvalósításában, 
valamint a társaság egészét érintő stratégiai és taktikai döntések előkészítésében és 
meghozatalában.

A Gazdasági vezérigazgató helyettes és a főmérnökök a vezérigazgatót helyettesítik a 
vezérigazgató távolléte esetén az SZMSZ helyettesítés szabályai szerint, ezen túlmenően az 
erdőgazdálkodási és természetvédelmi főmérnök a Társaság alaptevékenységének, fahasználati 
és fűrészipari kereskedelmi területeinek, a vagyongazdálkodási főmérnök pedig a Társaság 
birtokügyi és műszaki, valamint közjóléti és turisztikai területeinek, , a Gazdasági 
vezérigazgató-helyettes a tervezési, pénzügyi, kontrolling és humánpolitikai területek 
irányításával támogatja a társaság vezérigazgatóját.

A Gazdasági vezérigazgató-helyettes, és főmérnökök munkaköri feladataik ellátásával részt 
vesznek a társaság operatív napi vezetésében. Összehangolt tevékenységükkel elő kell 
segíteniük a társaság minél eredményesebb gazdálkodását. A rájuk ruházott hatáskörben önálló
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felelősséggel irányítják és ellenőrzik az irányításuk alá tartozó belső szervezeti egységek, az 
osztályok, csoportok és beosztott munkavállalók munkáját, valamint a külső szervezeti 
egységek szaktevékenységét. Irányító utasításokat és rendelkező intézkedéseket adnak ki 
szakterületükre vonatkozóan a gazdaságos működés, s az ezt feltételező fejlesztések 
megvalósítása érdekében. Döntenek és intézkednek azokban az ügyekben, amelyekben a 
döntési jog és kötelezettség őket megilleti. Figyelemmel kísérik a szakterületük 
munkavállalóinak szakmai tevékenységét, képzésüket és továbbképzésüket.

2.3.5. Egyéb vezetők
2.3.5.1. Igazgatók
Az igazgatók irányítják az erdészeteket, -a Franciavágási Fűrészáru Gyárat, valamint ellenőrzik 
a vezetésük alatt álló dolgozók munkáját.

Az igazgatók alapvető feladata a társaság az Alapszabályban Szervezeti és Működési 
Szabályzatban, valamint a vonatkozó jogszabályokban és belső szabályzatokban meghatározott 
jogosultságok és kötelezettségek betartása, és a munkatársakkal való betartatása, a végrehajtás 
ellenőrzése.

Az igazgatók a Központ irányelvei, útmutatásai és tervezési utasításai szerint irányítják az 
irányításuk alatt működő egység termelési, pénzügyi tervének elkészítését, valamint 
végrehajtását, a terv szerinti gazdálkodást.

Az igazgató felelős

- az általa irányított egység számára kitűzött célok és feladatok végrehajtásáért és 
ellenőrzéséért,

- a szakmai feladatok eredményes végrehajtásához szükséges személyi, műszaki anyagi 
feltételek megteremtéséért, hatáskör hiányában az illetékes felé kezdeményezés

- a törvényi előírások, a társasági szabályzatok, és belső utasítások betartásáért és 
betartatásáért.

Az igazgatók feladataikat a munkaszerződésben és a munkaköri leírásban, belső 
szabályozókban foglaltaknak megfelelően látják el.

Az igazgatók általános feladatkörébe tartozik mindazon - munkakörükhöz illeszkedő - 
feladatok ellátása, amelyekkel a vezérigazgató megbízza, illetve amelyek végrehajtására 
utasítja.

2.3.5.2. Osztályvezetők, marketingvezető, kommunikációs vezető, integrált irányítási 
vezető, megfelelési tanácsadó:

Az osztályvezetők, marketingvezető, kommunikációs vezető integrált irányítási vezető, 
megfelelési tanácsadó alapvető feladata az irányításuk alá tartozó területeken a Szervezeti és 
Működési Szabályzatban, valamint a vonatkozó jogszabályokban és belső szabályzatokban 
meghatározott jogosultságok és kötelezettségek betartása, és a munkatársakkal való betartatása, 
a végrehajtás ellenőrzése.

Részt vesznek a társaság jövőképének, stratégiájának és éves terveinek kidolgozásában, 
megvalósításában, valamint a társaság egészét érintő stratégiai és taktikai döntések 
előkészítésében és meghozatalában.

Az, marketingvezető, kommunikációs vezető integrált irányítási vezető, megfelelési tanácsadó
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az általa irányított osztályok, szakterületek számára meghatározott feladatok 
végrehajtásáért és ellenőrzéséért,

az általa irányított területen a törvényi előírások, a társasági szabályzatok, és belső 
utasítások betartásáért és betartatásáért.

Feladataikat az SZMSZ-ben a munkaszerződésben és a munkaköri leírásban foglaltaknak 
megfelelően látják el.

Általános feladatkörükbe tartozik mindazon feladatok ellátása, amelyekkel vezérigazgató vagy 
közvetlen felettese megbízza, illetve amelyek végrehajtására utasítja.

IV. MUNKASZERVEZETRE VONATKOZÓ ÁLTALÁNOS 
JOGOK ÉS KÖTELEZETTSÉGEK
1. Jogkörök gyakorlása 

1.1 .Cégképviselet

A cégképviselet a Társaság képviselete harmadik személyek, hatóságok, bíróságok előtt, a 
Társaság képviseletében jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Társaság részére jog 
szerzését, kötelezettség vállalását tartalmazó bármilyen nyilatkozat, szerződés, megállapodás, 
meghatalmazás, jog elismerése, jogról való lemondás, harmadik személytől érkező 
megkeresésre adott joghatás kiváltására alkalmas jognyilatkozat.

A képviselő eljárása alapján a Társaság válik jogosulttá, illetve kötelezetté.

A Társaságot az vezérigazgató egy személyben jogosult képviselni, egy személyben jogosult a 
Társaság nevében jogokat szerezni és kötelezettségeket vállalni az Alapszabályban, és 
jogszabályban meghatározott korlátozások mellett. Képviseleti jogkörét az ügyek 
meghatározott csoportjára nézve állandó jelleggel vagy meghatározott témákban esetenként a 
társaság kijelölt munkavállalóira átruházhatja.

1.2. A cégjegyzés

A cégjegyzési jog a cég írásbeli képviseletére, a cég nevében történő aláírásra való 
jogosultságot jelenti

A Társaságnál a cégjegyzés módját az Alapszabály határozza meg.

A cégjegyzésre jogosultak közjegyző által hitelesített aláírási címpéldányait vagy ügyvéd által 
ellenjegyzett aláírás mintáit a Titkárságon kell elhelyezni.

1.3. A cégjegyzésre jogosultak köre és a cégjegyzési jog gyakorlása
A cégjegyzésre jogosultak körét és a cégjegyzési jogosultság gyakorlásának hatásköri kereteit 
az Alapszabály, jelen Szabályzat, belső szabályzat, illetve a vezérigazgató felhatalmazása 
határozza meg.

1.4. A bankszámla feletti rendelkezési jog

A Társaság bankszámlái felett rendelkezésre jogosult a vezérigazgató önállóan, valamint az 
vezérigazgató által felhatalmazott munkavállalók együttesen, a felhatalmazásukban 
meghatározottak szerint.

A további részletszabályokat külön szabályzat tartalmazza.

Készítő szignó:
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1.5. A jogi képviselet

A jogi képviselet kívülálló harmadik személyekkel szemben, és az eljáró hatóság, illetve 
bíróság előtt a meghatalmazásban foglalt esetleges korlátokkal érvényes. Az eljáró jogi 
képviselő kötelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel előtt a döntéshozatalra illetékes 
döntéshozó előzetes jóváhagyását beszerezze.

A Társaság jogi képviseletére a Társasággal munkaviszonyban álló kamarai nyilvántartásba 
felvett jogtanácsos, illetve a Társasággal kötött eseti vagy állandó megbízási szerződés alapján 
ügyvédi iroda(k), illetve egyéni ügyvéd(ek) jogosult. A jogi képviselőnek utasítás adására a 
Társaság részéről a vezérigazgató, illetve vezérigazgató által kijelölt munkavállaló jogosult.

1.6. Utalványozási jog

Utalványozás jogkör egy adott gazdasági eseményhez kapcsolódó, pénzügyi következménnyel 
járó tevékenység engedélyezése.

A vezérigazgatót az Alapszabályban meghatározott korlátozásokkal megilleti az utalványozási 
jog. Készpénz, bankszámlapénz, tárgyi eszköz utalványozásáról a vezérigazgató utasítási 
joggal rendelkezik.

A vezérigazgató az utasítási jogot írásban kiadott felhatalmazásban vagy belső szabályzatban 
jogosult gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell kifejezett utalást az utalványozásra jogosult 
személyére vagy munkakörére, az utalványozási jog terjedelmére, esetleges korlátjaira.

A további részletszabályokat külön szabálvzat tartalmazza,

1.7.KötelezettségválIalási, szerződéskötési jog
Kötelezettségvállalás minden olyan jognyilatkozat, megállapodás, szerződés, amelyből - 
függetlenül az elnevezésétől és attól, hogy azt a Társaság vagy külső fél kezdeményezi, illetve 
visszterhes vagy ingyenes -a Társaság terhére fizetési, számlázási, szállítási, munkavégzési, 
vagy foglalkoztatási kötelezettség keletkezik.

A munkaviszonnyal kapcsolatos kötelezettségvállalási jogot az SZMSZ a munkáltatói jogok 
gyakorlásának rendjénél szabályozza.

A vezérigazgatót az Alapszabályban meghatározott korlátozásokkal megilleti a 
kötelezettségvállalási jog, szerződéskötési jog. A kötelezettségvállalásra/ szerződés kötésére 
jogosultak beosztását és hatáskörét a 2.számú függelék, valamint a részletes eljárási szabályokat 
belső szabályozás tartalmazza.

l.S.Cégbélyegző és egyéb bélyegző használata
Cégbélyegzők mindazon bélyegzők, amelyek a Társaság Alapszabályában megállapított, és a 
cégbíróságnál bejegyzett hivatalos elnevezését tüntetik fel. A bélyegző tartalmazhatja továbbá 
a Társaság székhelyét, adó számát, és cégj egy zékszámát, a bankszámlaszámot, szervezeti 
egység nevét. Az azonos szövegű vagy lenyomatú cégbélyegzőket azonosítás érdekében 
sorszámmal kell ellátni. A cégbélyegzővel rendelkező munkavállaló felelősséggel tartozik a 
bélyegző rendeltetésszerű használatáért, és a cégbélyegző megőrzéséért.

A vezérigazgató által engedélyezett cégbélyegzők beszerzése a Titkárság kötelezettsége. A 
cégbélyegzőkről (lenyomatuk mintája, használatra jogosult személy megnevezése és aláírása, 
a kiadás dátuma feltüntetésével) a Titkárság nyilvántartást vezet. A nyilvántartásban rögzíteni 
kell, ha a cégbélyegző használója személyében változás történik, vagy a cégbélyegző elveszett, 
illetve megsemmisítésre került. A cégbélyegzők szabályszerű cseréjével, megsemmisítésével,
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selejtezésével kapcsolatos feladatokat Titkárság látja el. Cégbélyegzők és egyéb bélyegzők 
beszerzésére, nyilvántartására, valamint használatának rendjére belső szabályozó tartalmaz 
rendelkezéseket.

1.9.Mimkáltatói jogok gyakorlása

A munkáltatói jogok gyakorlása a munkavállalók munkaviszonyával kapcsolatos valamennyi 
kérdésben való döntés jogát jelenti. Ide tartozik az alkalmazáshoz kapcsolódó 
kötelezettségvállalási-és a munkavégzéssel kapcsolatos irányítási-, utasítási-, ellenőrzési 
munkáltatói jogok érvényre juttatása.

Kötelezettségvállalási jog különösen:

munkaviszony és egyéb munkavégzésre irányuló jogviszony létesítése, megszüntetése,
munkaszerződés módosítása
vezetői megbízás és annak visszavonása,
munkabér, egyéb juttatások megállapítása, módosítása

- jutalmazás
- továbbtanulás engedélyezése, tanulmányi szerződés, ösztöndíjas szerződéskötése, 

saját személygépjármű hivatali célú használatának engedélyezése,

Munkavégzéssel kapcsolatos irányítási-, utasítási-, ellenőrzési jogok különösen

munkavégzésre irányuló további jogviszony engedélyezése, a munkáltatói engedélyhez
nem kötött további jogviszony létesítésének tudomásulvétele
összeférhetetlenség vizsgálata,
más munkáltatóhoz való kirendelés,
más munkakörbe, szervezetbe helyezés,
rendes és rendkívüli szabadság engedélyezése,
fizetés nélküli szabadság engedélyezése,
külföldi hivatalos utazások, belföldi kiküldetés engedélyezése,
minősítés
a napi munkavégzéshez, vagy a dolgozó munkaköri leírásában meghatározott, valamint 
az adott szervezeti egység feladatkörébe tartozó feladatok napi szintű ellátását biztosító 
utasítási, ellenőrzési és irányítási jog 
munkaidő beosztás meghatározása.

A munkáltatói jogkört az Alapszabályban meghatározott eltérésekkel a vezérigazgató 
gyakorolja, aki ezt a jogkörét jelen szabályzat szerint részben saját maga, részben hatáskör 
átruházással a Társaság munkavállalói útján gyakorolja.

A munkáltatói jogok gyakorlásánál be kell tartani a jogszabályokban és az SZMSZ-ben, egyéb 
belső szabályozókban leírt eljárási rendet.

A munkáltatói jogok gyakorlására jogosultak beosztását a 3.sz. függelékben található táblázat 
tartalmazza azzal, hogy a vezérigazgató bármelyik jog gyakorlását magához vonhatja.

2. Összeférhetetlenség

A Bakonyerdő Zrt. működésének átláthatósága, a szabályozás egyértelműsége, a döntési 
kompetenciák megalapozottsága érdekében az összeférhetetlenségre vonatkozó 
rendelkezéseket a Bakonyerdő Zrt. belső szabályzatai tartalmazzák.

Készítő szignó
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3, A társaság dolgozóinak jogállása, általános feladat-és jogköre

A munkavállalók az Mt-ben, amennyiben Kollektív szerződés hatálya alatt állnak, akkor az 
abban, illetve munkaszerződésükben, valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozó 
szabályokban előírt jogok gyakorlása, illetve kötelezettségek teljesítése útján a 
munkaszerződésükben előírtak és ennek keretei között kiadott szóbeli vagy írásbeli munkáltatói 
utasítás maradéktalan végrehajtásáért felelősek.

3.1. . A társaság munkavállalójának elidegeníthetetlen és állandóan érvényes joga, hogy

a Magyarország Alaptörvényében megfogalmazott j ogait gyakorolhassa, 
megismerje a társaság terveit és céljait, részt vegyen ezek kialakításában, és megtehesse 
munkájával összefüggő javaslatait,
munkahelyi tanácskozásokon szabadon nyilváníthassa véleményét, 
biztosítva legyenek számára a munkavégzés biztonságos feltételei és eszközei, 
a végzett munkájáért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatást, kedvezményt, 
amely a Munka Törvénykönyve, a munkaszerződés, a Kollektív Szerződés, valamint a 
társaság belső szabályai szerint részére jár.

3.2. A társaság munkavállalóinak kötelessége saját munkaterületén

elősegíteni a társaság céljainak maradéktalan és eredményes teljesítését, 
a j ogszabályokban, belső szabályzatokban és utasításokban előírt feladatokat 
végrehajtani, azok végrehajtását elősegíteni és ellenőrizni,
az egyedüli részvényes és a vezérigazgató utasításait késedelem nélkül végrehajtani, 
a törvényességet betartani,
a munkakörével járó funkcionális ellenőrzési feladatokat folyamatosan és 
következetesen ellátni,
a társaság vagyonának, eszközeinek megóvását elősegíteni,
baleset vagy anyagi kár megelőzése érdekében intézkedni, vagy arra az illetékesek 
figyelmét felhívni,
a munkahelyen az előírt időpontban munkára képes állapotban megjelenni, 
munkaidejét beosztásának megfelelő, hatékony munkavégzéssel eltölteni, 
a felettese által kiadott munkát haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozó 
jogszabályoknak és utasításoknak megfelelően határidőre végrehajtani és
tevékenységéről felettesének beszámolni,
a társaság ügyfeleivel és munkavállalóival szemben udvarias és figyelmes magatartást 
tanúsítani,
más szerveknél tartott értekezleten, megbeszéléseken csak olyan, a társaságot érintő 
kérdésekben jogosult állást foglalni, amelyekben állásfoglalásra felhatalmazást kapott, 
más szerveknél megtartott értekezletről a megbízott dolgozó a kiküldő felettes részére 
minden esetben tartozik jelentést tenni,
az előírt szakmai oktatásokon, továbbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkája 
ellátásához szükséges és előírt képesítést, szakvizsgát letenni,
a társaság tulajdonát képező eszközök és anyagok csak a társaság érdekében 
használhatók.
a jogtalan használattal okozott kárt a munkajog szabályai szerint kell téríteni.
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4. Munkaköri leírás kiadásának szabályozása
A névre szóló munkaköri leírások tartalmazzák a társaságnál foglalkoztatott munkavállaló

szervezetben elfoglalt helyét (a szervezeti egység megnevezésével, közvetlen 
felettesének, illetve közvetlen beosztottjainak munkakör szerinti megjelölésével és 
felsorolásával),

tevékenységi körét,

a munkakör kompetenciáit, feladatait, kötelezettségeit, felelősséget, hatáskört 
személyre szólóan.

A munkaköri leírásokat a fent részletezett tartalommal névre szólóan két eredeti példányban 
kell elkészíteni. A két eredeti aláírt példányból 1 példány a munkavállalót, 1 példány a 
személyügyi feladatokat ellátó szervezeti egységet illeti, aki felelős annak nyilvántartásáért és 
megőrzéséért.

A munkaköri leírásokat a szervezeti egység módosulása, személyi változás, valamint feladat 
változása esetén, azok bekövetkezésétől számított 15 napon belül módosítani kell.

A munkaköri leírás előkészítéséről, megismertetéséről és megértetéséről gondoskodás a 
termelőegységeknél az egységvezető, a Központban pedig a közvetlen vezető felelőssége.

A társaság dolgozói a munkáltatói jogot gyakorló vezetőjének megbízása alapján a 
szabályzatokban és a munkaköri leírásában részletezett feladatokon túl a következőkben 
meghatározott feladatvégzésre kötelezhetők:

TEAM munkában való részvétel:

A vezérigazgató a társaság céljainak teljesítése és működése szempontjából kiemelt 
jelentőségű, összetett vagy sürgősen elvégzendő feladatok teljesítése érdekében, a munkatársak 
részvételével (és szükség szerint külső szakértők bevonásával) célorientált feladatmegoldó 
csoportot (Bizottságot/TEAM-et) hozhat létre. A team munkában való részvételre a 
vezérigazgató megbízása alapján kerül sor. A team munkáját a vezérigazgató által kijelölt team 
vezető irányítja. A team vezető felelős a team számára kijelölt feladatok szakmailag magas 
színvonalú, határidőre történő végrehajtásáért. A team tagjai kötelesek a team munkájában részt 
venni, a team vezető által meghatározott feladatokat pontosan, határidőre végrehajtani.

Egyéb feladatok:

Az egyéb megbízásos feladatok szükségessége tekintetében a feladat egyedi elbírálása alapján 
a vezérigazgató dönt.

5. Helyettesítések rendje

5.1. Kinevezett helyettesítések

A vezérigazgató általános helyettese az erdőgazdálkodási és természetvédelmi főmérnök.
A helyettesítési rend cégjegyzést nem igénylő ügyekben:

• A vezérigazgató akadályoztatása, illetve távolléte esetén (szabadság, betegség, 
kiküldetés, külföldi út stb.) a vezérigazgató helyettesítését vezérigazgatói hatáskörbe 
tartozó munkáltatói jogok gyakorlása során az általános helyettes és a gazdasági 
vezérigazgató-helyettes együttesen látja el.
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• Egyéb cégjegyzést nem igénylő ügyekben a helyettesítést az általános helyettes látja el.

• Az általános helyettes akadályoztatása esetén gazdasági vezérigazgató-helyettes, és a 
vagyongazdálkodási főmérnök látja el a képviseletet együttesen.

A helyettesítési rend cégjegyzést igénylő ügyekben

• Az általános helyettes a vezérigazgató által írásban kijelölt cégjegyzésre jogosult 
munkavállalóval, ennek hiányában cégjegyzésre jogosult, feladat-és hatáskör szerint 
illetékes kiemelt vezetővel jogosult együttes cégszerű aláírásra.

• Az illetékes kiemelt vezető akadályoztatás esetén, továbbá az általános helyettes, vagy 
a vezérigazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezeti egység, vagy személy 
feladat-és hatáskörébe tartozó ügyekben az általános helyettes bármelyik kiemelt 
vezetővel jogosult együttes cégszerű aláírásra.

• Az általános helyettes tartós távolléte esetén további két kiemelt vezető együttesen 
jogosult cégszerű aláírásra a helyettesítés során.

A fentiektől eltérni csak eseti felhatalmazás alapján lehet.

Vezérigazgatói pozíció betöltetlensége esetén a vezérigazgató helyettesítésére vonatkozó 
szabályokat kell alkalmazni.
Helyettesítés szabálya abban az esetben lép hatályba, ha a vezérigazgató akadályoztatása, 
illetve távolléte a 1 munkanapot meghaladja. Ettől eltérni csak eseti felhatalmazás alapján lehet.

Helyettesítési munkakörben hozott intézkedésekről a helyettes köteles tájékoztatni a 
helyettesítettet.

5.2. Eseti helyettesítések rendje
Abban az esetben, ha a vezető, illetve dolgozó a munkakörét szabadság, betegség vagy egyéb 
ok miatt rövidebb, vagy hosszabb ideig nem tudja ellátni, a helyettesítésről gondoskodni kell.

A helyettesítés történhet szervezetszerűen, illetve esetenként írásban vagy szóban megbízott 
helyettes útján. Utóbbi esetben a helyettes kijelölése a helyettesítendő dolgozó, illetve 
közvetlen felettesének a feladata. Amennyiben a helyettest a helyettesítendő dolgozó jelöli ki, 
tartozik a kijelöléshez közvetlen felettesének beleegyezését megszerezni.

A helyettes a helyettesítés időtartamára felruházható a helyettesítendő dolgozó valamennyi 
jogával, de annak jogaiban korlátozható is. Ilyenkor a helyettesre át nem ruházott jogokat a 
helyettesítendő dolgozó felettese gyakorolja.

5.3. Helyettes jogai és kötelezettségei:
A helyettes köteles a helyettesítési tevékenysége során hozott döntéseiről, intézkedéseiről a 
helyettesített személyt a helyettesítés megszűnését követően legrövidebb időn belül 
tájékoztatni.

Minden vezető köteles a helyettesítési feladatok eredményes ellátása érdekében az állandó 
helyettesét az általa irányított szervezet, egység vezetésébe bevonni, tájékozottságát biztosítani, 
ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesítés tárgyában részletesen tájékoztatni.

A helyettes nem léphet fel olyan - a helyettesített által magának fenntartott - kérdésekben, 
amelyek halasztása a helyettesített akadályoztatásának, távollétének lejártáig lehetséges.
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6. A munkakörök átadás-átvételének rendje
6.1. Munkakör végleges átadása
Megőrzési - vagy leltárfelelősséggel járó munkakört betöltő munkavállalók, illetve szellemi 
foglalkozású munkavállalók munkaviszonyuk megszűnése vagy más munkakörbe történő 
helyezésük esetén a munkakörüket jegyzőkönyv felvétele mellett átadás-átvételi eljárás 
keretében kötelesek átadni az munkavállalónak.

Ha a munkakör betöltésére az átadás időpontjáig nem került sor, akkor az átvevő személyét 
közvetlen munkahelyi vezetője jelöli ki.

Az átadót a munkakör átadása után is jogszabályban meghatározott ideig felelősség terheli 
korábbi intézkedései következményeiért.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:
az átadás-átvételben szereplő személyek nevét, beosztását és az eljárás időpontját, 
az átadott folyamatban lévő konkrét ügyek és az azokban teendő intézkedések 
megnevezését, valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket, 
az átadott eszközök, dokumentációk és iratok felsorolását,
az átadó nyilatkozatát az átadott iratok, adathordozók és információk teljeskörűségéről, 
megőrzési -vagy leltár felelősséggel járó munkakör átvétele esetén az átvevő 
munkavállaló anyagi felelőssége tudomásulvételéről szóló nyilatkozatot, 
egyéb adatokat, körülményeket, jelenlévők esetleges észrevételeit, 
az átadó-átvevő, a közvetlen felettes egyéb jelenlévők aláírását.

Azoknál a munkaköröknél, amelyek érték és készletkezeléssel is összefüggésben állnak, ezek 
számbavétele is az eljárás tárgya. Az eljárásról készült jegyzőkönyvet az érintetteken kívül a 
közvetlen felettesnek is alá kell írni.

A munkakör végleges átadását átadás-átvételi jegyzőkönyvben kell rögzíteni.

Munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyv egy példánya a munkaügyi okmányokkal együtt 
megőrzendő.

6.2. A munkakör ideiglenes átadása

Ideiglenes átadás-átvételre helyettesítés miatt, vagy rendkívüli esetekben kerülhet sor. 
Általában szóban történik, csak akkor kell írásba foglalni, ha: 

az átadó vagy átvevő ehhez kifejezetten ragaszkodik 
az átadás-átvétel csak részleges (munkakör egy részére vonatkozik) 
az átadás-átvétel értékmegőrzéssel vagy kezeléssel jár
a munkakör különleges informáltságot követel meg, vagy különleges 
következményekkel jár.

7. Kapcsolatok rendje

7.1. Külső kapcsolatok rendje: médiakapcsolatok, és sajtónyilatkozatok rendje.
Az elektronikus és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás 
sajtónyilatkozatnak minősül.

A Társaság tevékenységét érintő kérdésekben a Társaság vezérigazgatója jogosult nyilatkozatot 
tenni az Alapító engedélyével. Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult a vezérigazgató által erre 
felhatalmazott, illetőleg megbízott jogosult.
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Az eseti felhatalmazás alapján adott nyilatkozat során követendő eljárás:

a) A nyilatkozó a Társaság nevében, média részére történő nyilatkozat esetén minden 
esetben csak olyan tárgykörben nyilatkozhat, amelyről hiteles információval 
rendelkezik, továbbá a nyilatkozat során csak a Társaság hivatalos álláspontját 
képviselheti.

b) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben gondoskodni kell a személyes adatok , 
illetve az üzleti titok védelméről, és a nyilatkozattevő köteles a Társaság érdekeit 
tiszteletben tartani, a Társaság jó hírnevét nem csorbítani.

c) Nem adható nyilatkozat olyan tényről, amelynek nyilvánosságra hozatala a Társaságnak 
kárt okozhat, kedvezőtlen gazdasági hatással járhat.

d) Nem adható nyilatkozat folyamatban lévő jogi (munkajogi egyéb polgári- vagy 
büntetőjogi) eljárásról, továbbá olyan kérdésekről, amelyeknél a döntés nem tartozik a 
nyilatkozó hatáskörébe.

7.2. Belső kapcsolatok rendje

7.2.1. Álá-és fölérendeltségi viszonyon alapuló függelmi kapcsolatok

A függelmi kapcsolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolódnak a 
vezetéshez; célja az egyszemélyi vezetés egységességének és a munkafegyelem betartásának 
megteremtése.

A függelmi kapcsolatok vonala a szolgálati út, amelynek iránya és összefüggései a szervezeti 
felépítésben és a vezetők, dolgozók jogállásában foglaltakkal azonos, a szolgálati út betartása 
kötelező. A beosztott munkavállalóknak a feladatok végrehajtása során felmerülő problémák 
megoldásával, állásfoglalás, illetve döntés kérésével közvetlen felettesükhöz kell fordulniuk. 
Amennyiben a munkavállaló a közvetlen felettese döntésével nem ért egyet, s ezért felsőbb 
vezetőhöz fordul, szándékáról a felettesét tájékoztatni köteles -ide nem értve olyan szervezeti 
integritást sértő esemény bejelentése esetét, amelyben a felettes érintett, vagy a tájékoztatás 
veszélyeztetné a bejelentés kivizsgálását-, ez azonban az utasítás végrehajtására nem halasztó 
hatályú. A felsőbb szintű vezetőnek ilyen esetekben döntése meghozatala előtt az érdekelt 
közvetlen felettest is meg kell hallgatnia, s döntéséről tájékoztatnia.

A vezérigazgató a társaság bármely munkavállalóját közvetlenül utasíthatja munkaköréhez 
illeszkedő feladat végrehajtására, jelentés készítésére, szóbeli vagy írásbeli beszámoló 
készítésére.

7.2.2. . Szakmai irányítás (nem függelmi kapcsolat)

A szakmai irányítás olyan nem függelmi kapcsolat, amelyben a szakmai, funkcionális 
irányításra jogosult vezető ellátja szakterületéhez kapcsolódó feladatok szakmai irányítását, és 
ennek során a vele függőségi kapcsolatban nem lévő vezető, vagy dolgozó számára is jogosult 
utasítást adni. Amennyiben a szakmai irányításból és a függelmi viszonyból adódó utasítások 
között ellentmondás van, az egyszemélyi vezetés elvének elsődlegessége érvényesül, így a 
közvetlen munkahelyi vezető utasítása szerint kell eljárni. Amennyiben ezt a szakmai irányítást 
végző vezető nem fogadja el, úgy a szolgálati út szerinti első közös vezető dönt a vitás 
kérdésben.
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7.2.3. Mellérendeltségből és a feladatokból eredő munkakapcsolatok
A munkakapcsolatok általános jellemzője, hogy az egyes szervezeti egységek a 
munkafolyamatokban közösen vesznek részt, így az egyes részlegek tevékenysége egymással 
szorosan összefügg.

A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és összefüggéseit tekintve

együttműködési,
funkcionális,
adatszolgáltatási,
ellenőrzési kapcsolatok lehetnek.

Együttműködési kapcsolat esetén bármelyik érintett kezdeményezheti, illetve igényelheti az 
együttműködést. Vita esetén közvetlen felettesüknek, további egyet nem értés esetén a legelső 
közös felettesüknek kell dönteni.

Funkcionális kapcsolat esetén valamely szervezet - meghatározott körben - jogosult 
utasításokat adni a függelmileg nem alárendelt szervezet, illetve egység részére.

Adatszolgáltatási kapcsolat lehet tájékoztatási (kölcsönös) és jelentési (egyirányú) jellegű.

Ellenőrzési kapcsolatról akkor van szó, ha egy személy, vagy egy szervezet feladatai között 
más személyek, szervezetek feletti ellenőrzési jog, illetve kötelezettség szerepel.

Az egyes feladatok végrehajtása során a különböző szervezeti egységek között létrejövő 
kapcsolatokat az SZMSZ V. Működési része tartalmazza.

7.2.4. Értekezletek rendje

A vezetői munka fontos eszközei a rendszeres vezetői értekezletek. A vezetői értekezletek 
általános célja a társaságon belüli kommunikáció, koordináció, konzultáció, döntés előkészítés, 
konfliktuskezelés és ellenőrzés hatékonyságának elősegítése, javítása. -

Az időszakos értekezletek időpontjáról a vezérigazgató, ill. az igazgató az értekezletet 
megelőzően legalább öt nappal az érintetteket legalább elektronikus levélben értesíti. A 
rendkívüli értekezletek összehívásánál az öt nap betartása nem kötelező, de értesítéshez ez 
esetben is ragaszkodni kell.

7.3. A Bakonyerdő Zrt. és az érdekképviselet kapcsolata
A Bakonyerdő Zrt. és a szakszervezet kapcsolatrendszerét részletesen a -amennyiben van - 
hatályos Kollektív Szerződés, a szakszervezet hatáskörét a Munka Törvénykönyv tartalmazza.

A szakszervezet társaság részéről felhatalmazott partnerei, illetve a szakszervezettel történő 
tárgyalás során társasági kötelezettséget vállalók.

Kollektív Szerződés megkötése: Vezérigazgató.

Több egységet, vagy a társaság egészét érintő kérdések: Vezérigazgató, Gazdasági
vezérigazgató helyettes,
főmérnökök (Felügyelőbizottság 
hatáskörébe tartozó kérdésekben 
azonban csak felhatalmazás 
alapján.),

Csak erdészetet, illetve a gyárat érintő kérdésekben: Igazgatók
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7.4. A társasági információszolgáltatás szabályai

A társaság hatékony működése érdekében a társaságra vonatkozó külső és belső 
információknak az arra illetékes dolgozókhoz el kell jutni.

Információn kell érteni minden olyan adatot, hírt, ismeretet, amely közvetlenül vagy 
feldolgozva tájékoztatást nyújt valamilyen állapot, illetve állapotváltozás felől, közvetlen, vagy 
közvetett kapcsolatban van a társasággal, és így hatást gyakorol annak működésére.

A társaságon belüli információszolgáltatás olyan feladat, amely a társasági feladatok 
végrehajtását a társadalmi-gazdasági környezet jelenségeinek megismerését és megértését 
hivatott elősegíteni. Ezért mindenki számára biztosítani kell, hogy a munkavégzéshez 
szükséges tájékoztatást megkapja, ugyanakkor meg kell akadályozni azt, hogy a 
munkavégzéshez nem szükséges információkat gyűjtsék, feldolgozzák és szolgáltassák.

Valamennyi szervezet köteles gyűjteni, feldolgozni, megőrizni és szolgáltatni azokat az 
információkat, amelyeket számára hatályos jogszabály, számviteli előírás, vagy egyéb belső 
utasítás, szabályzat előír.

Az információ valódiságáért, határidőben történő biztosításáért az információszolgáltatásra 
kötelezett vezető a felelős. A társaság, mint jogi személy által hatóságok részére nyújtott 
adatszolgáltatások tekintetében a vezérigazgató a felelős.

Eseti információgyűj tést vagy adatszolgáltatást elrendelni csak függelmi úton vagy szakmai 
irányítás keretében szabad.

Az információszolgáltatás, áramlás útját tekintve általánosságban megegyezik a társaság 
szervezeti felépítésével.
Az információgyűjtés hatékonyságának megteremtése és a felesleges kapacitás lekötés 
megakadályozása érdekében kerülni kell az információ gyűjtés során az adott helyen fellelhető 
információk ismételt bekérését, vagy kiadását.

Panasz, bejelentések ügyintézése
A Társasághoz érkező szervezeti integritást sértő eseménnyel kapcsolatos bejelentés, illetve 
panasz vagy javaslat kivizsgálásra vonatkozó eljárásrendet a belső szabályzat tartalmazza

8. A Társaság számviteli elszámolási rendszerének alapelvei
A Társaság a mindenkor hatályos, jelenleg a 2000. évi C. törvény a számvitelről előírásainak 
megfelelően kettős könyvvitelt vezet és Éves beszámoló, Eredmény-kimutatás és Üzleti 
jelentés készítésére kötelezett.

A számviteli elszámolási rendszernek a törvényben előírt elvek érvényesítésén túlmenően a 
vezetői információs igényekhez kell igazodnia, így a következő követelményeknek kell 
megfelelnie:

a társaság tevékenységeihez igazodva tegye lehetővé az egyes tevékenységek 
bevételeinek és ráfordításainak kimutatását,

megfelelő gazdasági adatok előállításával támogassa a tervezési rendszer működését 

igazodjon a vezetői információs rendszerhez,
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alkalmas legyen a vezetők megfelelő gyakorisággal történő, pontos tájékoztatására a 
Társaság pénzügyi, gazdálkodási helyzetéről (árbevétel, költségek, likviditási helyzet 
alakulása),

alkalmas legyen a Társaság érdekeltségi rendszerének működéséhez szükséges mutatók, 
mérőszámok előállítására,

A Társaság számviteli tevékenységét Számviteli Politikájában határozza meg.

A Társaság számviteli elszámolási rendszerét a Számlatükör és Számlarend szabályozza.

9. A társaság ellenőrzési rendszere
Az ellenőrzési tevékenység általános feladata segítséget nyújtani

a társasági vezetés intézkedéseinek, döntéseinek megfelelő előkészítéséhez és 
végrehajtásához;
a Társaság célkitűzéseit fenyegető kockázatok eredményes kezeléséhez; 
a társasági tevékenység hatékonyságának, eredményességének, gazdaságosságának 
növeléséhez;
pénzügyi és menedzsment információk megbízhatóságához, teljességéhez, és időbeni
megfeleléséhez;
a belső tartalékok feltárásához;
az eszközök és források helyes felhasználásához;
a felsőbb rendelkezések és intézkedések maradéktalan végrehajtásához;
belső rend és szervezettség, a biztonságos működés javításához;
a Társaság eszközeinek, vagyonának védelméhez;

továbbá ellenőrizni a társasági intézkedések, döntések, utasítások és egyéb rendelkezések 
végrehajtását.

A Társaság működését, ügyvezetését a felügyelőbizottság ellenőrzi.

A felügyelőbizottságellenőrzése mellett a következő ellenőrzési formák működnek a 
Társaságnál:

vezetői ellenőrzés 
munkafolyamatba épített ellenőrzés 
függetlenített belső ellenőrzés

9.1. Vezetői ellenőrzés:

A vezetői ellenőrzés célja a tevékenység és gazdálkodás szakmai, jogszerűségi, célszerűségi, 
eredményességi és hatékonysági követelményeinek folyamatos biztosítása

A társaságon belüli hatékony ellenőrzés megszervezéséért, működéséért, a belső ellenőrzés 
megállapításainak hasznosításáért és realizálásáért minden vezető felelős a maga területén, és 
köteles részben folyamatosan, részben időszakosan ellenőrizni:

az állandó jelleggel vagy esetileg irányítások alá rendelt munkavállalók 
munkavégzését a tekintetben, hogy a munkájukat a jogszabályok és a belső 
szabályok előírásának megfelelően végzik-e;
függelmileg alájuk tartozó szervezeti egység valamennyi tevékenységét; 
szakmai irányítása alá tartozó tevékenységeket;

4
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a vezetésük alatt álló szervezeti egység rendelkezésére bocsátott eszközök 
rendeltetésszerű használatának, az ésszerű gazdálkodást, a társasági vagyon 
megóvását ellenőrizni.

Az ellenőrzés valamennyi vezetői szinten rendszeres és folyamatos feladat. Az utasítást kiadó 
vagy továbbító vezető köteles az utasítások végrehajtását ellenőrizni.
A feladat nem, illetve nem megfelelő teljesítése esetén a vezetőnek élnie kell a felelősségre 
vonással. A mulasztások megszüntetésére vonatkozó utasítást az ellenőrzésre kötelezett vezető 
adja meg.

A vezetői ellenőrzés körében:
vezetői információs rendszert kell kialakítani, amely magában foglalja a vezető 
részére érkező információk összességét, valamint azt a rendszert, amely az 
információkat összegyűjtve, megfelelő módon feldolgozva azt eljuttatja a 
célszemélyekhez;
az információáramlás sebességének biztosítania kell, hogy a változásokra a vezető 
még időben tudjon reagálni;
a vezetői információs rendszerből a külső adatszolgáltatásokhoz szükséges 
adatok, valamint az informatikai és könyvelési rendszerből a külső információs 
rendszer működtetéséhez szükséges adatok időben, megfelelő rendezettséggel 
kinyerhetők;
a vezetői ellenőrzés feladata a munkafolyamatokba épített ellenőrzés 
rendeltetésszerű működésének vizsgálata.

A vezetői ellenőrzés eszközei a gazdasági, gazdálkodási adatok beszámoltatás, a jelentések 
kérése, az aláírási jog gyakorlása, a feladatok teljesítésének ellenőrzése tartalmi, alaki és egyéb 
szempontból, valamint a vezetői információs rendszer működtetése

9.2c Munkafolyamatba épített ellenőrzés
A munkafolyamatba épített ellenőrzés célja az adott folyamat szabályszerűségének folyamatos 
ellenőrzése, a hiányosságok kiküszöbölése. A munkafolyamatba épített ellenőrzés kialakítása 
és megfelelő végrehajtása a folyamatban részt vevők és a folyamatgazda feladata és 
felelőssége.

A munkafolyamatba épített ellenőrzés során az alábbi szempontokat kell érvényesíteni:
a társaság az egyes ügyviteli folyamatokat és belső szabályzatait úgy alakítja ki, hogy 
az lehetővé tegye a folyamatba épített ellenőrzést;
az egyes folyamatokba ellenőrzési pontokat iktat be és biztosítja, hogy a folyamatok
befejezése csak az ellenőrzés megvalósulása után történhessen meg;
egy adott művelet elvégzése és ellenőrzése nem lehet ugyanannak a személynek a
feladata.

A folyamatokba épített ellenőrzési tevékenységeket az SZMSZ V. Működési része, valamint 
belső szabályozók rögzíti.

9.3. Függetlenített belső ellenőrzés
A függetlenített belső ellenőrzési szervezet az Ellenőrzési Osztály. Függelmileg a 
vezérigazgató alatt, de részben a felügyelőbizottság irányításával a társaság egészére, annak 
minden tevékenységére kiterjedő ellenőrzést végzi. A belső ellenőrzés a munkatervében 
rögzített területeken megvizsgálja a szabályszerűséget, a rendeleteknek megfelelő ügyintézést
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és ügymenetet, összefoglalja az ellenőrzés tapasztalatait, és javaslatot tesz a problémák 
elhárítására.

A belső ellenőrzés feladat- és hatáskörét az SZMSZ, a belső ellenőrzési alapszabály, és a belső 
ellenőrzés módszertanát a belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza.

10. A társaság belső érdekeltségi és ösztönzési rendszere
A társasági belső érdekeltségi rendszer a munka hatékonyságának növelését szolgálja, a 
gazdasági tervben meghatározott célok, árbevétel, nyereség és költségterv teljesítését segíti elő. 
A társaság anyagi ösztönzési rendszerének az alábbi fő elvekre kell támaszkodnia:

minden személyt és szervezetet csak arra és annak alapján szabad ösztönözni, amire 
hatni képes, ami tevékenységétől nagymértékben függ;
az ösztönzési rendszer hatékonyságának emeléséhez szükséges a vezetők, a beosztottak 
és a szervezeti részek, mint egészek megfelelő irányú motivációjának megteremtése; 
az egyének és a szervezeti egységek értékelése több paraméter segítségével történhet; 
az ösztönzési eszközöket (alapbéremelés, prémium, jutalom, célprémium, közvetett 
juttatások) az ösztönzött egység, illetve egyén munkáját tükröző, értékelő mérőszámhoz 
kell rendelni;
az érdekeltségi rendszer megfelelő működéséhez a dolgozóknak ismerniük, a 
vezetőknek pedig alkalmazniuk kell a rendszert.

A fenti elvek figyelembevételével az ösztönzési rendszer külön szabályzatban kerül 
kialakításra.

A Társaságra vonatkozó javadalmazási szabályzat elfogadása, a társasággal munkaviszonyban 
álló vezérigazgató számára teljesítmény követelmény és az ahhoz kapcsolódó juttatások - 
teljesítménybér vagy más juttatás - meghatározása az Alapító kizárólagos hatáskörébe tartozik.

11. A Társaság szabályzati rendszere
A normatív szabályozó olyan normatív jellegű szabályozás, amely tartósan, illetve átmeneti 
jelleggel jogokat és kötelezettségeket állapít meg a Társaság egésze vagy annak egy, illetve 
több szervezeti egysége, a munkavállalók meghatározott csoportja tekintetében.

A normatív szabályozó a Társaság üzleti és funkcionális folyamatait szabályozza a folyamat- 
szervezés általános követelményeinek megfelelően.

A normatív szabályozók nem lehetnek ellentétesek jogszabállyal, az Alapszabály előírásaival, 
a tulajdonosi joggyakorló határozataival és a jelen SZMSZ előírásaival.

Normatív szabályozó lehet külső, illetve belső szabályozó.
• Külső szabályozó:

A Társaságon kívüli szerveknek a Társaság működését meghatározó, befolyásoló 
rendelkezései, úgymint jogszabályok, az állami irányítás egyéb jogi eszközei, a felügyeleti 
szervek határozatai, egyéb külső előírások (pl. szabvány).

• Belső szabályozó:
A Bakonyerdő Zrt. működési rendje a tevékenységeknek megfelelő működési szabályok 
alkalmazására és a tevékenységek végzésének összehangolt gyakorlására épül.

A társaság alapvető működési rendjét:

Készítő szignó: .t
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az Alapszabály,
a Felügyelőbizottság ügyrendje, 
a Szervezeti és Működési Szabályzat,
a Számviteli Politika, és annak keretében jogszabályi előírások alapján elkészítendő 
szabályzatok; 
a szakmai szabályzatok; 
és utasítások;
integrált irányítási rendszer előírások, kézikönyvek, protokollok; 
illetve amennyiben megkötésre került, akkor a hatályos Kollektív Szerződés 
egyéb belső szabályozó írja elő.

A Társaság belső szabályozóit és az egyes szabályozók kiadásáéit, szakmai előkészítéséért, 
ellenőrzéséért felelős személyt vezérigazgatói utasítás tartalmazza. A vezérigazgató szükség 
szerint egyéb szabályzat kiadásáról is rendelkezhet.

11.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat
A Szervezeti és Működési Szabályzat kidolgozását és általános felülvizsgálatát a 
felügyelőbizottság rendeli el. A Társaság szervezeti és működési rendszerét, a központ és az 
erdészetek, illetve gyár tevékenységét, hatásköri és munkamegosztását meghatározó 
alapszabályzat. Az SZMSZ kidolgozását az alrendszer vagy folyamat felelősök bevonásával a 
vezérigazgató irányítja. Az SZMSZ általános felülvizsgálatát szükség szerint, de a törvényben 
meghatározott előírások változásának hatályba lépését követően egy éven belül végre kell 
hajtani.
Felelős: Vezérigazgató
Szakmai előkészítés: Gazdasági vezérigazgató-helyettes
Jóváhagyja: Felügyelőbizottság

11.2. Szakmai szabályzatok
Az SZMSZ előírásait a munkaszervezet tevékenységének egy- egy rész-, illetőleg szakterületét 
belső szabályzatok egészítik ki. Az egyes szabályzatok kiadására a vezérigazgató jogosult. A 
szakmai szabályzatok kidolgozását a vezérigazgató rendeli el. Szakmai szabályzat kidolgozását 
a vezérigazgató rendeli el illetékes vezetők, illetve következőkben felsorolt személyek 
javaslatára:

- jogi képviselő 
*

A szabályzatok kidolgozását a belső szabályozásban kijelölt vezetők, ennek hiányában az 
illetékes vezetők irányítják.

11.3. Kollektív Szerződés
Meghatározza a munkaviszony létesítésének feltételeit, a dolgozók foglalkoztatásának munka­
jogi, gazdasági, szociális és egyéb feltételei biztosításának rendszerét.
Szabályozza a munkaidőt, a bér- és kereset megállapítás elveit, a munkaviszonyból származó 
juttatásokat, a dolgozók és a társaság jogait, kötelezettségeit. A szerződést a társaság nevében 
a vezérigazgató, a munkavállalók nevében az érdekvédelmi szerv köti.

Felelős: Vezérigazgató
Szakmai előkészítés: Pénzügyi, számviteli és humánpolitikai osztályvezető, ÜT vezetője

Készítő szignó:
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Kiadja: Vezérigazgató, érdekvédelmi szervezet vezetője.

11.4. Számviteli politika

Tartalmazza a számviteli törvény végrehajtása módszereinek és eszközeinek a meghatározását, 
annak összefüggéseit az éves beszámoló egészére és részeire. A számviteli politika része a 
számlarend.

Felelős: Gazdasági vezérigazgató-helyettes
Szakmai előkészítés: Pénzügyi, számviteli és humánpolitikai osztályvezető
Kiadja: Vezérigazgató

11.5. Az utasítások kiadásának rendje

A társaság működési rendjének szabályozását egy-egy meghatározott kérdésben a 
szabályzatokhoz igazodó utasításokkal kell rendezni.

Ugyancsak utasításokkal kell szabályozni a szervezeten belüli - újszerű vagy részletesen nem 
szabályozott - feladatok meghatározását és végrehajtás módját.

A társaság vezetői feladatkörüknek megfelelően és hatáskörük szerint utasítások kiadására 
jogosultak és kötelezettek.

Az írásbeli utasítás megjelenési formái:

- vezérigazgatói utasítás
- szakmai utasítás,
- igazgatói utasítás

Az alsóbb szintű utasítások nem lehetnek ellentétesek a felsőbb szintű utasításokkal, 
szabályzatokkal és a jogszabályokkal. Az ezekkel ellentétes rendelkezések, utasítások 
érvénytelenek.

11.5.1. Vezérigazgatói utasítás

A vezérigazgatói utasítások azon normatív szabályzatok összessége, amelyeknél

-a szabályozás tárgya a tulajdonosi joggyakorló, a felügyelőbizottság, valamint az erre 
feljogosított állami szerveknek jogszabályban vagy normatív utasításban foglalt 
feladatainak végrehajtása, ezeket szolgáló intézkedések,
- a szabályozás tárgyát képező intézkedés több szervezeti egységet, illetve több 
szakterületet érint egyaránt, vagy
- a szabályozás a Társaság egészének üzleti és/vagy funkcionális működését érinti,
- a szabályozás tárgyát az Alapszabály és az SZMSZ a vezérigazgató hatáskörébe utalja,
- a szabályozás a Társaság főtevékenységének és egyéb tevékenységeinek lényeges 
folyamatait érinti, amely az SZMSZ szerint a vezérigazgató hatáskörébe tartoznak.

A vezérigazgató utasítást ad ki általános irányítási hatáskörében a társaság egészét vagy egy 
részét érintő kérdésekben.

A vezérigazgatói utasítás-tervezeteket a témafelelős szervezeti egység vezetője vagy a 
vezérigazgató által kijelölt belső szervezeti egység, illetve egységek közösen vagy az önálló 
ügyintézők készítik el, és amennyiben szükséges, akkor véleményeztetik az érintett területek 
vezetőivel, figyelembe véve az Üzemi Tanács, valamint a Szakszervezet jogosítványait is.

Amennyiben a vezérigazgatói utasítás korábbi utasításokat módosított, azokat hatályon kívül 
kell helyezni, és fel kell sorolni a záró rendelkezésben a hatályukat vesztett utasításokat.

Készítő szignó:
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A vezérigazgatói utasítás-tervezetet a vezérigazgató elé kell terjeszteni döntésre, illetve jóvá­
hagyásra.

A jóváhagyott - kiadásra kész - vezérigazgatói utasítást az iratkezelésre vonatkozó belső 
szabályozásban előírtaknak megfelelően kell sorszámmal ellátni, kiadni és a törzspéldányt 
megőrizni. Az iktatással és kiadással kapcsolatos ügyintézés a Titkárság feladata.

Utasítások nyilvántartása a megfelelési tanácsadófeladata.

11.5.2. Szakmai utasítás
Szakmai utasítás kiadására gazdasági vezérigazgató-helyettes, és a főmérnökök jogosult(ak) 
kötelezett és jogosult a feladatkörüknek megfelelően, hatáskörük szerint.

Szakmai utasítás azon normatív szabályzatok összessége, amelyeknél

az SZMSZ szerint a szabályozás tárgyát képező tevékenység az utasítást kiadó szakmai 
irányítása alá, illetve vele függelmi kapcsolatban álló szervezeti egység(ek) és/vagy 
önálló munkavállalók valamelyikének hatáskörébe tartozik, illetve több közvetlen 
irányítása alá tartozó szervezeti egységet érint,
az SZMSZ keretei között a szabályozás tárgyát képező tevékenységről való
rendelkezési jogosultságát a vezérigazgató a munkaszervezet vezetőjére ruházta át.

Az utasítás tervezetét a témafelelős szervezeti egység vezetője vagy utasítást kiadó által kijelölt 
belső szervezeti egység, illetve egységek közösen vagy az önálló ügyintézők készítik el, és 
amennyiben szükséges, akkor véleményeztetik az érintett területek vezetőivel, figyelembe véve 
az Üzemi Tanács, valamint a Szakszervezet jogosítványait is. A jóváhagyott - kiadásra kész - 
utasítást az iratkezelésre vonatkozó belső szabályozásban előírtaknak megfelelően kell 
sorszámmal ellátni, kiadni és a törzspéldányt megőrizni. Utasítások nyilvántartása Titkárság 
feladata.

11.5.3. Igazgatói utasítás
Az igazgatók az általuk vezetett egységet (erdészetet, gyárat) érintő műszaki vagy ügyviteli 
kérdésekben jogosultak írásos utasítást kiadni szervezetük dolgozói részére.

Ha a rendelkezés kiadására központi utasítás alapján került sor, annak egy példánya az utasítást 
adónak (a teljesítés igazolásaként) megküldendő.

11.5.4. Eseti, egyedi (operatív) utasítás:
Kisebb jelentőségű ügyekben és olyankor kerül kiadásra, amikor a feladat egy vagy kevés 
munkavállalót, vagy szervezeti egységet érint. Kiadása függelmi kapcsolatban adható ki, külső 
megjelenési formája kötetlen. A beosztott munkavállaló részére elsősorban a közvetlen vezető 
adhat utasítást.

Ha a függelmi kapcsolatot tekintve felső vezető közvetlenül a munkavállaló részére ad utasítást, 
akkor az érintett munkavállaló -utasítást adó eltérő rendelkezése hiányában- köteles a kapott 
utasításról a közvetlen felettesét tájékoztatni, ennek azonban az utasítás végrehajtására halasztó 
hatálya nincsen.

Az utasításokat végre kell hajtani, kivéve, ha a végrehajtás a munkavállalók egészségét vagy 
testi épségét veszélyezteti vagy bűntettet valósítana meg.

Készítő szignó: A • • • • -..íj •



Bakonyerdő Zrt 29/63 oldal

Szervezeti és Működési Szabályzat Hatályos: 2026.március 25.

11.6. Tanúsított rendszerek alkalmazása:
A tanúsított rendszerek működtetése a integrált irányítási vezető feladata, a megbízott 
munkatársak, esetlegesen külső megbízott bevonásával.

11.7. Egyéb belső szabályozó:
11.7.1. Üzletpolitikai -és stratégiai tervezés:

Az üzletpolitikai irányelvek a társaság meghatározott időre szóló eredményorientált 
stratégiájának megfogalmazása, lényeges célkitűzéseknek, valamint ezek megvalósítási 
módszereinek és eszközeinek összefoglalása.

A külső piaci kapcsolatokra és célokra irányuló követelmények mellett magában foglalja a 
leglényegesebb belső célkitűzéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése stb.)

A piaci célok megfogalmazásával egyben meghatározza a magatartási szabályokat, amelyeket 
valamennyi munkavállalónak követnie kell a megrendelőkkel, valamint a versenytársakkal és 
egyéb vállalkozásokkal való kapcsolatok kialakítása, fenntartása és fejlesztése során.

Éppen ezért minden munkavállalónak, aki a gazdasági környezettel érintkezik, az üzletpolitikai 
irányelvek szem előtt tartásával kell cselekednie.

Az üzletpolitika kialakítása a stratégiai és az éves üzleti, gazdasági tervekben fogalmazódik 
meg. Elfogadása a társaság tervének részeként az egyedüli részvényes hatáskörébe tartozik.

11.7.2. Gazdasági tervek:

A belső irányítás egyik alapvető eszköze a tervezés. A tervek valamennyi munkavállaló elé 
állítanak célokat, meghatároznak feladatokat, és előírják a tevékenység tartalmát.

A társaság terveinek meghatározása a vezérigazgató, jóváhagyása az egyedüli részvényes 
hatáskörébe tartozik, a Felügyelő Bizottság előzetes egyetértésével.

A tervek valamennyi szervezeti egységre és munkavállalóra kötelező érvényűek.

Készítő szignó:



Bakonyerdő Zrt 30/63 oldal

Szervezeti és Működési Szabályzat Hatályos: 2026.március 25.

V. MŰKÖDÉSI RÉSZ

Az SZMSZ Működési részében a társaság következő fő működési folyamataira vonatkozó 
tevékenység és hatáskör megosztás kerül szabályozásra:
FI. TERVEZÉS 
F2. MŰSZAKI FEJLESZTÉS 
F3. MARKETING 
F4. KERESKEDELEM

F4-A - PRIMER FA KERESKEDELEM 
F4-B - FŰRÉSZÁRU KERESKEDELM 

F5. ANYAGGAZDÁLKODÁS, BESZERZÉS 
F6. BERUHÁZÁS, KARBANTARTÁS, ESZKÖZFENNTARTÁS 
F7. HUMÁN ERŐFORRÁS-GAZDÁLKODÁS 
F8. ERDŐMŰVELÉS 
F9. FAKITERMELÉS 
F10. BITROKPOLITIKA
FII. A) ERDÉSZETI SZAKSZEMÉLYZET NYILVÁNTARTÁS KEZELÉSE, 

SZAKSZEMÉLYZET TOVÁBBKÉPZÉSÉNEK ÜGYINTÉZÉSE 
B) VADÁSZATI SZAKSZEMÉLYZET NYILVÁNTARTÁSA ÉS ERDÉSZETI, 
VADÁSZATI SZAKSZEMÉLYZETFEGYVERTARTÁSI ENGEDÉLYÉNEK 
KEZELÉSE, NYILVÁNTARTÁSA

FI2. VADGAZDÁLKODÁS
FI3. KÖZJÓLÉTI TEVÉKENYSÉG
FI4. FAFELDOLGOZÁS - FŰRÉSZÁRU GYÁRTÁS
F 15.-
F16. PÉNZÜGYEK 
FI7. SZÁMVITEL 
FI 8. KONTROLLING 
FI9. BELSŐ ELLENŐRZÉS 
F20. JOG, IGAZGATÁS
F21. MUNKA-, TŰZ-, ÉS KATASZTRÓFAVÉDELEM 
F22. INFORMATIKA 
F23 TURISZTIKA

A folyamatok tevékenységeinek meghatározását, az egyes tevékenységek végzéséért felelős 
vezetők és szervezeti egységek kijelölését, feladatvégzésük jellegét a 4. számú függelékben 
található kompetencia mátrix tartalmazza.

Készítő szignó: 7. í. U
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VI. SZERVEZETI RÉSZ
1. Társaság központja

A Központ stratégiai irányító jellegű, tervezési, ellenőrzési és koordináló feladatokat lát el. A 
Központ feladata a viszonylagos önállósággal rendelkező termelőegységek összefogása, 
működésük irányítása, a leadott jog-és hatáskörök gyakorlásának folyamatos ellenőrzése. A 
Központ feladata a társaság célkitűzéseinek meghatározása a tervcélok és irányelvek 
kidolgozása a termelőegységek számára. A Központ látja el a cégszintű adminisztrációs 
feladatokat, szintetizálja a termelő-egységektől érkezett adatokat. A termelőegységek operatív 
termelési tevékenységében és gazdálkodásában felmerülő, a társaság egészére kiható 
események során azonban szükség esetén közvetlenül is beavatkozik. A Bakonyerdő Erdészeti 
és Faipari Zrt. központi szervezetének felépítését, a függelmi viszonyokat a szervezeti ábra 
tartalmazza.

2. Az erdészetek és a gyár jogi helyzete, önállósága:

A Bakonyerdő Zrt, mint jogi személy, működéséből és felelősségéből következően a 
hozzátartozó egységek önállósága széleskörű, de szükségszerűen korlátozott.

Az erdészetek és a gyár a Bakonyerdő Zrt. önálló termelési és gazdálkodási szervezetei, jogi 
önállóság nélkül. Az erdészetek és a gyár vezetője az igazgató, aki korlátozottan egyszemélyi 
vezető, csak a hatásköri átruházás szerinti felhatalmazás keretén belül rendelkezik 
hatáskörökkel és ezzel arányos a személyes felelőssége is.

A Központ irányítása a gyár és erdészetek felé általában a középtávú és az éves tervek 
összeállításának koordinálására, a tervek elfogadására, a végrehajtásra vonatkozó központi 
előírásokra, valamint a központ hatáskörébe tartozó értékesítési, gazdálkodási és ügyviteli 
szervezési feladatok végrehajtására irányul, beleértve a kontrolling végrehajtását is.

A Központ közvetlen beavatkozása a társaság vagy azon belül az egyes önálló termelőegységek 
tevékenységében és gazdálkodásában felmerülő a társaság működését, társadalmi, üzleti 
céljainak elérését veszélyeztető eltérések esetében érvényesülhet, a megfelelő korrekció 
végrehajtása érdekében.

Az operatív termelésirányításban a termelőegységek részleges önállósággal rendelkeznek. Az 
egységek hatáskörébe tartozik a legszélesebb értelemben vett munkaszervezés, a feladatok 
végrehajtása, az eszközök kihasználásának, a munkaerő foglalkoztatásának, megszervezése és 
irányítása, a partner vállalkozások tevékenységének koordinálása a vállalkozói szerződés 
keretei között.

A termelőegységek érdekeltségi rendszere - az általuk felhasználható fejlesztési és anyagi 
ösztönzési keretek szabályozása - keretgazdálkodás formájában valósul meg. Ezeket az 
érdekeltségi kereteket a központ határozza meg.

3. A Társaság központi szervezete
3.1. Vezérigazgató

A vezérigazgató megválasztásának (kinevezésének) módját, jogállását, feladatait és 
felelősségének szabályait és hatáskörét az Alapszabály szabályozza.

A vezérigazgató a hatáskörébe tartozó feladatokat közvetlenül maga, vagy pedig a neki 
közvetlenül vagy közvetetten alárendelt szervek útján látja el.

Készítő szignó:*.



Bakonyerdő Zrt 32/63 oldal

Szervezeti és Működési Szabályzat Hatályos: 2026.március 25.

Vezérigazgató feladat-és hatáskörét a mindenkori jogszabályi rendelkezések, valamint
Alapszabály, az alapítói határozatok, valamint a munkaszerződésében foglaltak szerint kell 
ellátnia és gyakorolnia.

A vezérigazgató feladat-és hatásköre különösen:

képviseli a társaságot, irányítja és ellenőrzi a társaság munkáját, a jogszabályok és az 
Alapszabálykeretei között, illetve az alapító részvényes és a felügyelőbizottság 
döntésének megfelelően,
felelős az alapító részvényesnek és a felügyelőbizottságnak mind a saját, mind pedig a 
neki közvetlenül vagy közvetetten alárendelt szervek működéséért és személyek 
tevékenységéért,
felelős a felügyelőbizottsági és alapítói határozatok teljesítéséért,
irányítja a Társaság gazdálkodását az alapító részvényes és a felügyelő bizottság által
meghatározott keretek között,
meghatározza a Társaság - belső szervezeti rendszerét, és az egyes egységek területi 
illetékességét az egységvezető és a kiemelt vezetők javaslata alapján, 
meghatározza a Társaság működésére vonatkozó azon szabályokat, amelyek 
meghozatala nem tartozik az alapító részvényes, vagy a felügyelőbizottság hatáskörébe, 
meghatározza a társaság üzleti és fejlesztési stratégiáját a felügyelőbizottság előzetes 
jóváhagyásával,
gondoskodik az éves üzleti terv elkészítéséről és- a felügyelőbizottság előzetes 
ióváhanvásával- az alanító elé teriesztésérők-J s.

a Társaság nevében kötelezettséget vállal, szerződéseket köt az Alapszabálykeretei 
között, az alapító részvényes és a felügyelőbizottság döntésének megfelelően az 
SZMSZ I. részében szabályozottak szerint,
alapítói részvényesnek fenntartott jogokat kivéve gyakorolja a Társaság munkavállalói 
felett a munkáltatói jogokat,
gondoskodik a társaság számviteli törvény szerinti beszámolójának és az adózott 
eredmény felosztására vonatkozó javaslatnak az elkészítéséről - a felügyelőbizottság 
előzetes jóváhagyásával- az alapító elé terjesztéséről.
a Társaság mérlegét számviteli törvény szerinti beszámolóját a vonatkozó szabályok 
szerint közzéteszi, illetve a hatályos jogszabályoknak megfelelően az illetékes 
hatóságokhoz beterjeszti,

- jelentést készít a Társaság ügyvezetéséről, vagyoni helyzetéről és üzletpolitikájáról a 
felügyelő bizottság részére negyedévenként, és felügyelő bizottságon keresztül az 
alapító részére évente egyszer, a számviteli törvény szerinti éves beszámoló 
mellékleteként,

- jogosult minden olyan döntést a saját hatáskörébe vonni - a Ptk., az Alapszabály - 
keretei között -, amelyek nem tartoznak az alapító részvényes, vagy a 
felügyelőbizottság hatáskörébe.
ellátja a Társaság munkaszervezetének operatív irányítását, 
a társaság külső kapcsolatrendszerét kialakítja és folyamatos működteti 
- a tulajdonosi joggyakorló, a felügyelőbizottság, valamint a külső és a belső ellenőrzés 
által a jó gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajánlásokat és javaslatokat 
hasznosítva- a Társaság sajátosságainak figyelembevételével- működteti, fejleszti a 
Társaság belső kontro 1 Irendszerét.
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- a jogszabályoknak való szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések 
meghozatalakor figyelembe veszi a Gtbkr. 4.§ (2) bekezdésében lefektetett megfelelési 
alapelveket:

- a megfelelési intézkedéseknek az összes tevékenységi körben és vezetési szinten 
kockázatalapú megközelítéssel való meghozatala és érvényesítése,
- a megfelelési kockázatok feltárásának, kezelésének koordinálását végző belső 
kontrollrendszer felelős közreműködésével megteremteni a szervezeti integritást 
sértő cselekmények csökkentését, lehetőség szerint megszüntetését,
- a Társaság működésére vonatkozó jogszabályokkal összhangban álló belső 
szabályzatok kiadása, és azok gyakorlati alkalmazásának nyomon követése, az 
eltérések okainak megszüntetése, a kockázatokra vonatkozó bejelentések 
fogadásának, kezelésének szabályozása, és betartatása.

A vezérigazgató hatáskörébe tartozik mindazon ügyek eldöntése, amelyek nincsenek az alapító 
részvényes vagy a felügyelőbizottság kizárólagos hatáskörébe utalva, továbbá azon ügyek, 
melyeket a felügyelőbizottság részére delegál. A vezérigazgató jogosult a hatáskörébe tartozó 
feladatokat a társaság alkalmazottjaira átruházni, kivéve azokat, melyeket a felügyelő bizottság 
vagy az alapító részvényes nem átadhatóként határoz meg.

A Bakonyerdő Zrt. kiemelt működési folyamatai közül a Vezérigazgató szakmailag közvetlenül 
irányítja:

F12 Vadgazdálkodás folyamatot,
FI9 Belső ellenőrzés feladatait,
F20 Jog, igazgatás folyamatot.

A vezérigazgató általános ellenőrzése és jóváhagyása mellett történik a 

F2 Fejlesztés
F6 Beruházás, karbantartás, eszközfenntartás,

amely folyamatok szakmai irányítását a Vagyongazdálkodási főmérnök látja el, 
valamint a

F7 Humán erőforrás gazdálkodás 
F18 Kontrolling,

amely területek szakmai irányítását a Gazdasági vezérigazgató- helyettes látja el, 
valamint a

FI4. Fafeldolgozás - fűrészáru gyártás 
F4-B Fűrészáru kereskedelem

amely területek szakmai irányítását az Erdőgazdálkodási és természetvédelmi főmérnök látja 
el.

A vezérigazgató közvetlen irányítása alá tartozó szervezetek és vezetők, egyéb 
foglalkoztatottak:

Gazdasági vezérigazgató-helyettes;
Erdőgazdálkodási és Természetvédelmi Főmérnök;
Vagyongazdálkodási Főmérnök;

y
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Titkárság;
Ellenőrzési Osztály;
Vadgazdálkodási osztály;
Marketingvezető;
Kommunikációs vezető;
Integrált irányítási vezető;
Kamarai jogtanácsos; külső jogi képviselő;
Megfelelési tanácsadó;
Adatvédelmi tisztviselő;
Energetikai szakreferens.

3.1.1. Titkárság
A Titkárság feladata a vezérigazgató, a gazdasági vezérigazgató- helyettes, a főmérnökök, és 
felügyelőbizottságtitkársági és adminisztrációs feladatainak ellátása, ezen belül:

A beérkezett ügyiratok, telefax és távirati anyagok szignálás előtti rendezése, 
szétválogatása. Az iktatott iratok irattári előkészítése, központi irattárban való 
elhelyezése, a selejtezés elvégzése. Az egységek irattárainak felügyelete.
Központ részére irodaszerek, valamint a Társaság egészének részére napilap, újság, 
valamint nyomtatványok beszerzése.
Az iratkezelési szabályzat összeállítása, karbantartása.
Az iratkezelési folyamatok rendszeres felülvizsgálata, javaslattétel az informatika felé. 
Megbeszélések, tárgyalások és értekezletek időpontjának előjegyzése, meghívottak 
kiértesítése és egyéb előkészítési teendők ellátása.
A határidőzött vezetői intézkedések és teljesítésük nyilvántartásának vezetése, a 
végrehajtás és visszajelentések határidő előtti sürgetése.
Közreműködés a Társaság vendégeinek ellátásában.
A protokoll, szóró ajándékok beszerzése és annak kiadásában való közreműködés.
A vezetői értekezletek és a felügyelőbizottság jegyzőkönyveinek vezetése, határozatok 
nyilvántartása.

3.1.2. Ellenőrzési osztály-
Az Ellenőrzési osztály-ellátja a belső ellenőrzési feladatokat. Az Ellenőrzési osztály a 
tevékenységét főszabály szerint a vezérigazgatónak közvetlenül alárendelve végzi, azzal, hogy 
a Takarékos törvény 7/J. § (5) bekezdésben meghatározott esetekben a felügyelőbizottság 
gyakorolja az irányítási jogkört.

A belső ellenőrzési vezető felelős a Bakonyerdő Zrt. kiemelt működési folyamatai közül az F19 
Belső ellenőrzési te vékeny ségeinek az SZMSZ V. Működési részben ismertetettek szerinti 
elvégzéséért, valamint az egyéb folyamatok számára kijelölt tevékenységeiben való 
közreműködésért.

A belső ellenőrzési vezetőkiemelt feladata:

a belső ellenőrzési alapszabály és a belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése,

a kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek összeállítása, a 
felügyelőbizottság jóváhagyása után a tervek végrehajtása, valamint azok 
megvalósításának nyomon követése,
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a belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellenőrzések végrehajtásának 
irányítása,

a belső ellenőrzések összehangolása,

ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, valamint munkaviszonyból 
származó kötelezettség vétkes megszegése miatti felelősségre vonási eljárás 
megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel a 
vezérigazgató, valamint a vezérigazgató érintettsége esetén a felügyelőbizottság 
haladéktalan tájékoztatása a belső ellenőrzés eszközeivel feltárt adatokról és 
javaslattétel a megfelelő eljárások megindítására,

a lezárt belső ellenőrzési jelentés jóváhagyása, valamint annak megküldése a 
vezérigazgató és a felügyelőbizottság részére a belső ellenőrzési alapszabályban 
meghatározottaknak megfelelően,

az éves ellenőrzési jelentés összeállítása.

gondoskodik arról, hogy a belső ellenőrzési tevékenységet a nemzetközi belső 
ellenőrzési standardoknak megfelelően lássák el,

gondoskodik a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, az ellenőrzési dokumentumok 
megőrzéséről, valamint a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról, biztosítja 
a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek érdekében éves képzési tervet készít 
és gondoskodik annak megvalósításáról,

tájékoztatja a felügyelőbizottságot és vezérigazgatót az éves ellenőrzési terv 
megvalósításáról, és az attól való eltérésekről, kialakítja és működteti a belső ellenőrzési 
jelentések alapján készített intézkedési tervek nyilvántartását, gondoskodik arról, hogy 
a belső ellenőrzést végzők tevékenységüket a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt 
adatokat illetően az adatvédelmi és minősített adatok védelmére vonatkozó előírások 
figyelembevételével végezzék.

Mindazon feladatköréhez illeszkedő feladatok ellátása, amelyekkel a felügyelőbizottság 
vagy a vezérigazgató esetenként megbízzák.

3.1.3. Vadgazdálkodási osztály

A Vadgazdálkodási osztály végzi a Bakonyerdő Zrt. üzemi vadászterületein a vadgazdálkodás 
és vadászati tevékenység szakszerű irányítását összhangban az erdőgazdálkodás elsődleges 
érdekeivel az erdő vadeltartó képességének messzemenő figyelembevételével.

A Vadászati osztályvezető felelős a Bakonyerdő Zrt. kiemelt működési folyamatai közül az

- F12 Vadgazdálkodási
- F11B Vadászati szakszemélyzet nyilvántartása és erdészeti, vadászati szakszemélyzet 
fegyvertartási engedélyének kezelése, nyilvántartása

folyamat tevékenységeinek az SZMSZ V. Működési részben ismertetettek szerinti elvégzéséért, 
valamint az egyéb folyamatok számára kijelölt tevékenységeiben való közreműködésért.
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