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I.  Hatdlyba helyezés, zaradékok
A szabalyzatot:

Készitette:
Alairas o
Név dr. Panyor Anett
Beoszias: kamarai Jog;[anflcsos,, megfelelési

tanacsadd

Détum: 2026. marcius 25.

Ellendrizte.
Alairas £/ fj{ A ué{}:\\ﬁw
Név Németh Tamas
Beosztas:  Gazdasagi vezérigazgato-helyettes
Datum: 2026. marcius 25.

A Feliigyel6bizottsag az szervezeti és miikodési szabédlyzat modositasat 9/2026.(111.24.) sz.
hatarozataval jévahagyta.

Az egységes szerkezetli szervezeti és mikodési szabalyzat 2026.marcius 25. napjatol 1ép
hatalyba, egyidejiileg a korabbi- 2023. november 1. -ei- szoveg hatalyat veszti.

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat legutolsé 2023.november 1. -ei hatdlyos szovegének
modositdasdt 5. szamu fiiggelék tartalmazza.

/ ~
Vﬂ”"p o
Varga Laszlo
vezérigazgato

&

Készitd szigno: ... 4..... L.
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II. Bevezetés
1. Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ, Szabalyzat) célja, hogy a
Bakonyerdd Erdészeti és Faipari Zartkoriien Mikéd6é Részvénytarsasag (tovabbiakban:
Bakonyerd$ Zrt, Téarsasag) alapszabalyanak (tovabbiakban az Alapszabaly) rendelkezésének
megfeleléen meghatarozza a tdrsasadg szervezetét és muiikodési rendjét, az egész tarsasagra
kiterjedd altalanos érvényii eldirasokat és miikdési szabalyokat dsszefoglalja.

2. Vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyok
Jelen Szabalyzat figyelembe veszi

- aPolgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.)

- akoztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi
CXXII torvény (tovabbiakban a Takarékos térvény)

- amunka térvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.)

- a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6lo 2006. évi
V. torvény (a tovabbiakban Ctv.)

- Akoztulajdonban 4ll6 gazdasagi belsé kontrollrendszerérol sz616 339/2019. (X1I. 23.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Gtbkr)

- afogyasztovédelemrol szold 1997. évi CLV. torvény (a tovabbiakban: Fgyvt.)

- aszamvitelrdl sz616 2000.¢vi C. térvény (a tovabbiakban Szamvit. térvény)

- atarsasagi adordl és osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény (tovabbiakban:
Tao térvény)

- atarsadalombiztositas pénziigyi alapjainak és a tarsadalombiztositas szerveinek allami
feliigyeletérol szold 1998. évi XXXIX. térvény

- a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szolo 2006. évi
V. torvény (tovabbiakban: Ctv.)

- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXIL. torvényben (a tovabbiakban: Infotv.)

- aTérsasag alapszabalyanak (a tovabbiakban Alapszabaly) rendelkezéseit.

3. Szabalyzat hatalya
3.1. Idébeli hataly

Az SZMSZ id6beli hatdlya a Hatalybalépés, Zaradék cimszd alatt megjeldlt idéponttol
visszavonasig tart.

3.2. Targyi hataly

Az SZMSZ a tarsasag szervezeti és mikodési rendszerét hatarozza meg, igy tartalmazza:

- atarsasagra, mikodésére jellemzo, hosszabb idore érvényes adatokat, alapvet6 elveket,
eléirasokat,

- a tarsasag irdnyitasi rendszerére, szervezeti felépitésére, a szervezeti egységek kozotti
hataskor- és munkamegosztasra, a szervezeti egységek tevékenységére, egymassal vald
kapcsolataira és egylittmikodésére vonatkozo szabalyozast

- a tarsasag vezetdit, a termeldegységek szakteriileteinek vezet6it, azok feladatait,
Jjogkorét,

- a munkavallalok alapvetd jogait és kotelezettségei. Az irdnyitd és végrehajto
munkaszervezet nem vezetd beosztdsi munkavallaléinak egyedi feladatkorét,

s rd

Készitd szigno: ... ¢ A.....
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hataskorét a munkakori leirds rogziti. A szabalyzat hatdlya nem terjed ki az
Alapszabalyban szabdalyozott kérdésekre, azokkal ellentétes rendelkezéseket nem
tartalmazhat.

3.3. Személyi, szervezeti hataly

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Bakonyerd6 Zrt. valamennyi szervezeti egységére, illetve a
tarsasdggal munkaviszonyban 4&ll6 minden munkavéllaléra, valamint minden mas
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allora. A Szabdlyzat egyes rendelkezéseinek hatdlya
értelemszertien az Alapitéra, és annak munkavallaldira, megbizottjara, illetve az ellendrzo,
iranyito szervekre, és tagjaira is kiterjed.

Az S7ZMSZ betartdsa, betartatdsa a tarsasag tagjainak, vezetdinck ¢s alkalmazottainak
kotelezettsége.

4. Szabalyzat kihirdetése

A Szabalyzat kihirdetése akként torténik, hogy azt az elfogadast kovetben a tarsasig
dokumentumkezel6 rendszerében a bels6 szabalyzatban foglaltak szerint iktatasra keriil oly
madon, hogy minden felhasznal6i jogosultsaggal rendelkezé munkavallalé megtekinthesse.,
valamint e-mailben megkiildésre keriil valamennyi vezetdnek.

Az illetékes vezets kotelessége gondoskodni arrdl, hogy munkavallalo, egyéb foglalkoztatasra
iranyuld jogviszonyban allok a szabalyzatot megismerjék, illetve biztositja annak lehetdséget,
hogy a Szabalyzatot barmely munkavallalo megtekinthesse.

A Térsasag a mindenkori hatdlyos szabédlyzatdt a honlapjan (www.bakonyerdo.hu) is
kozzéteszi.

5. Szabalyzat feliilvizsgalata

Az SZMSZ altalanos feliilvizsgalatat sziikség szerint, de a térvényben meghatarozott eléirasok
valtozasanak hatalyba 1épését kovetden egy éven beliil végre kell hajtani.

A tarsasag SZMSZ-ének elokészitéséért, az SZMSZ feliilvizsgalatanak elvégzéséért a
Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes a felelds.

Az SZMSZ-t médositani csak a feliigyeldbizottsag elozetes jovahagydsaval lehet.

Az SZMSZ altal érintett belsé szabalyzatok — amennyiben azok cgycs rendclkezései
ellentétesek az SZMSZ rendelkezéseivel — érintett rendelkezései értelemszeriien modosulnak.
Az érintett szabalyzatokon a sziikséges modositasokat, valamint az SZMSZ altal elkészitendd
szabalyzatokat az Osszeallitasaért felel6sok az SZMSZ hatalyba 1épését kovetd hat honapon
beliil kotelesek elvégezni.

III. ALTALANOS RESZ
1. A Bakonyerddé Zrt. alapadatai

Az Allami Vagyonkezel Részvénytarsasag a gazdasagi tarsasagokrol szolé 1988. évi VI. tv.
¢s a tartosan allami tulajdonban marado vallalkozoi vagyon kezel€sérdl és hasznositasarol szolo
1992. évi LIIL tv, valamint az id6legesen allami tulajdonban 1évé vagyon értékesitésérdl,
hasznositasarol és védelmérol szold 1992. évi LIV. tv. rendelkezései alapjan a Balatonfelvidéki
Erd6- és Fafeldolgozd Gazdasag volt allami véllalat atalakuldsaval, annak 4ltalanos
jogutédjaként a 250/1993. szamu (XI1.17.) hatarozattal — 1993. januar 1-t6] kezd6dden - a

Készit6 szigno: ....4c...ooiiuee.
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Balatonfelvidéki Erdé és Fafeldolgozo Rt. zartkor( alapitdsardl rendelkezett. A tarsasag
elnevezése 2001. szeptember 26.-t6] Bakonyi Erdészeti és Faipari Részvénytarsasagra,
2003. julius 24-1 hatallyal Bakonyerdé Erdészeti és Faipari Részvénytarsasagra, majd 2005.

november 21-t6] Bakonyerdé
Részvénytarsasagra valtozott.

1.1. Azonosité adatok
Neve:

Elnevezésének roviditése
Jogi forma

Székhelye €s cime:
Telephelye:
Fioktelepei:

Telefonszama:

Telafax szama
Hivatalos elektronikus
(cégkapu)

KSH szamjele
Cégjegyzékszam:
Addszam:

Alapitas idépontja:
Miikodés iddtartam:
Jogeldd:

elérhetdség

Alapité
Alapitoi jogok gyakorloja:

Erdészeti és Faipari Zartkoriien Miikoédé
Bakonyerdé Erdészeti és Faipari Zartkoriien
Miikodo Részvénytarsasag
Bakonyerd6 Zrt.
zartkorlien muikodo egyszemélyes
részvénytarsasag

8500 Papa, Jokai u. 46.

Papai Erdészet (8500 Péapa, Szent Istvan u. 28.)
Keszthelyi Erdészet (8360 Keszthely, Sopron u. 41.
Balatonfiiredi Erdészet (8230 Balatonfiired,
Tancsics u. 19.)

Bakonybéli Erdészet (8427 Bakonybél, Szent
Gellért tér 7.)
Bakonyszentlaszloi Erdészet (8431
Bakonyszentlaszld, Pet6fi u. 5.)

Devecseri Erdészet (8460, Devecser, Papai u. 23/1)
Farkasgyeptii Erdészet (8582 Farkasgyepii, Petofi

u. 30.)

Franciavagasi Flrészaru Gyar (8564 Ugod-
Franciavagas)

89/513-100

89/513-120

11345161#cegkapu

11345161-0210-114-19

19-10-500227

11345161-2-19

1993 januar 1.

hatarozatlan

Balatonfelvidéki Erdd- €s Fafeldolgozo Gazdasag
(allami vallalat)

Allami Vagyonkezelé Részvénytarsasag

Az erdbrél, az erdd védelmérdl és az
erdégazdalkodasrol szolé 2009. évi XXXVII2.
torvény 9/A § és a Kormany tagjainak feladat-és
hataskorérél szolo 94/2018. (V. 22.) Korm.

o N
rd ya £
(L %:}

&
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rendelet alapjan a Tarsasagban a Magyar
Allamot megilleté tulajdonosi jogokat az
Agrarminiszter gyakerolja

1.2. A tarsasag jogallasa

Téarsasag onalld jogi személy, sajat cégneve alatt szerez jogokat és vallal kotelezettségeket. A
tarsasag sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelheto.
Onalléan, vallalkozasszertien fejti ki tevékenységét, bevételeib6l fedezi kiadasait, s a
jovedelmet 6nalloan hasznalja fel. Vagyonaval és az alkalmazasdban 4ll6 munkaerdvel a
jogszabalyok keretek kozott 6nalloan gazdalkodik, 6nalloan készitett lizletpolitikai terv alapjan
dolgozik.

1.3. A Bakonyerdé6 Zrt. miikodési teriilete, feladata, tevékenységi kore

A Bakonyerdé Zrt. a Balaton-felvidék és a Magas-Bakony erdeinek kezel6je, az allami
tulajdonti erd6vagyonbol tobb mint 62 ezer hektaron gazdalkodik. A részvénytarsasag altal
kezelt erdd teriiletének dont6 tobbsége Veszprém megyében, kisebb részben Zala megyében és
Gyor-Moson-Sopron megyében talalhato.

A Magyar Allam, mint az erdék tulajdonosa eivarja a részvénytarsasagiol, hogy a kezelésébe
adott erdteriileten megvalositsa a természetkdzeli, tartamos és fenntarthaté erdégazdalkodast,
a természetvédelmi oltalom alatt 1év6 teriiletek szakszer(i kezelését, biztositsa a maganszféra
hatékonysdgaval veteked6é gazdalkodasi tevékenységet, €s maradéktalanul feleljen meg az
egyre markansabban megjelens Ossztarsadalmi igénynek — az erddk kozjoléti és kozcéln
feladatainak — kielégitésében.

" A tarsasag feladata, hogy az allami tulajdon altala kezelt eszkozeit — kiemelten az erdévagyont
— az anyagi ¢és szellemi eréforrdsokat rendeltetésiiknek megfelelden hasznalja fel, hatékonyan
mikodtesse €s gyarapitsa.

1.4. A tarsasag tevékenységi kore

A tarsasag harom legfontosabb iizletaga: az erdégazdalkodds, vadgazdalkodas, fafeldolgozas,
melyek vertikalisan és horizontalisan is egymadsra épiilnek.

A tarsasag tevékenységi korébe a Tevékenységek Egységes Agazati Osztalyozasi Rendszere
(TEAOR '08) szerint a kévetkezdk tartoznak:

Fotevékenység:

0210 Erdészeti, egyéb erdogazdalkodasi tevékenység

A tarsasag fotevékenységén kiviil az Alapszabalyban meghatdrozott tovabbi tevékenységeket
végzi.

2. A tarsasag iranyitasi rendszere

2.1. A tarsasag szervezeti felépitése

A Bakonyerd6 Zrt. egyik 6 erssége a régota kialakult szervezeti forma, amelynek keretében
kivaloan ki lehet hasznalni a lokalis lehetoségeket.

A Tarsasagnal a kdzponti igazgatasi szervezet (az Alapszabaly szerint ,,sz€khely”, szervezeti
elnevezése tovabbiakban Kozpont) a vezérigazgatdé munkdjat, feladatainak ellatasat segitd
dgazatai ¢és funkcionalis tagoltsagu, a Tarsasag egész teriiletére kiterjedd hataskorli szervezet.

Készitd szigno: .-
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Tarsasag gazdalkodasi teriiletén jelenleg hét hagyomanyos szervezetben dolgozé erdészet
miikodik a kdvetkez6 székhelyekkel: Keszthely, Balatonfiired, Bakonybél, Bakonyszentlaszlo,
Devecser, Farkasgyept, Papa. Az erdészetek teriiletileg elkiiloniilt illetékességli egységek,
alapfeladatuk az erdégazdalkodas, vad- mez6-, és halgazdalkodas, kozjoléti tevékenység, erdei
¢életk6zosség védelme. A pihendhely-hélozat, az erdei tandsvények, kilatok, és tornapalyék is
az erdészetek lizemeltetése ala tartoznak. Turisztikai és ko6zjoléti funkcioja objektumok
esetében a Vagyongazdalkodasi fomérnokség dolgozza ki é€s hatarozza meg a mukodés,
tizemeltetés feltétel és keretrendszerét és latja el azok szakmai irdnyitasat €s felligyeletét.

A Tarsasag egy fafeldolgozé gyérat is mikddtet: az orszag egyik legnagyobb fiirésziizemét
Ugod-Franciavagason (tovabbiakban Franciavagasi Fiirészaru Gyar, gyar)

Bakonyerdd Zrt. a korabban elkiiloniilt termeldegységként mitkods, BEFAG Parkettagyar
tevékenységét a 2019. december 6. -an alapitott BEFAG Parkett Kft. leanyvallalathoz
kiszervezte.

Az erdészetek €s a gyar a Bakonyerdd Zrt. 6nalld termelési és gazdalkodasi szervezetei, jogi
onallésag nélkiil.

A Bakonyerdd Zrt, mint jogi személy mikodésébol és feleldsségébdl kovetkezden a
hozzétartoz6 egységek onallosaga széleskor, de sziikségszeriien korlatozott.

A tarsasag szervezeti felépitését az 1. sz. fliggelék mutatja be. Az egyes szervezeti egységek

feladatai a VI Szervezeti részben keriilnek szabalyozasra.

2.2. Az iranyité testiiletek, vezeto szervek jogallasa, altalinos feladat- és
hataskore

A tarsasag irdnyito testlileteinek és vezetd szerveinek jogallasat, altalanos feladat- és hatdskorét

a Ptk., valamint az Alapszabaly tartalmazza.

2.2.1. Alapit6 részvényes

A Bakonyerdd Zrt., mint egyszemélyes zartkérlien mikodo részvénytarsasag esetében az
alapité részvényes a hataskorébe tartozd ligyekben ,.alapitd részvényesi hatarozattal” dont,
amelyrol a vezetd tisztségviseldket irasban értesiteni koteles.

2.2.2. Feliigyel6bizottsag

Az alapit6 részvényes altal megvalasztott feliigyeldbizottsag ellendrzi a tarsasag ligyvezetését,
jogaban 4ll a tarsasag dolgozoditdl jelentést vagy felvilagositast kérni, a tarsasag konyveit,
bankszaml4jat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalni vagy szakértGvel a tarsasag
koltségére megvizsgaltatni. A feliigyelobizottsag hataskorét, illetve miikodését Ptk., az
Alapszabdly, illetve a felligyeldbizottsag ligyrendje tartalmazza.

A tulajdonos a tarsasagnil igazgatésiagot nem valasztott, az igazgatésag jogkorét az
Alapszabalyban rogzitett modon és feltételekkel a vezérigazgatoé gyakorolja. Emiatt a
tarsasagnal kibovitett hatarkori, an.” iigydonté feliigyel6bizottsag” miikodik.

2.2.3. Konyvvizsgilé

Az alapité részvényes éltal megvalasztott konyvvizsgalo feladata a tarsasdg mérlegét és
vagyonkimutatasat, tovabba az alapitd részvényes elé terjesztett minden mas jelentést az adatok
valodisaga €s a jogszabalyi eldirasok megfeleléségének szempontjabdl megvizsgalni és errdl
az alapité részvényesnek jelentést elGterjeszteni, valamint a feliigyel6bizottsag munkajat

'?
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elésegiteni és szakmailag tAmogatni. A kdnyvvizsgald tovabbi hataskorét, illetve feladatait az
Alapszabaly tartalmazza.

2.2.4. A munkavalilaiok részvétele a tarsasag iranyitasaban, elienérzésében

A Ptk., valamint az Mt. biztositja a munkavallalok részére a tarsasag iranyitasaban,
ellendérzésében valo részvételét. A munkavallaloi részvétel a feliigyelObizottsag munkavallaloi
kiildottei, valamint az Uzemi Tanacs miikodése révén valdsulhat meg.

Feliigyelobizottsag

A munkavallaloi részvételre, a munkavallaldi kiildstt valasztasara, jogai és kotelezettségeire
vonatkozé szabalyokat az Alapszabaly, illetve a Ptk. tartalmazza.

Uzemi Tanacs:

Az Uzemi Tan4cs jogkorét, hataskorét az Mt. szabalyozza, a miikddésének részletes szabalyait
pedig sajat ligyrendje allapitja meg. A valasztas eredményétol fliggéen a Kdzpontban kdzponti
{izemi tandcs, az egyes telephelyeken pedig lizemi megbizott mikddik. A kézponti tizemi tanacs
hataskore a tarsasag egészét, illetve egynél tobb telephelyt érintd intézkedésekre terjed ki. Az
cgyes telephelyeken miiksds lizemi megbizott hataskre az adott telephely vezetdjének
munkaltatdi jogkorébe utalt kérdésekre, illetve az adott telephely szervezeti egységét érintd
intézkedésre terjed ki.

A Tarsasag biztositja, az iizemi tandcs, iizemi megbizott miikodéséhez sziikséges
feltételeket.

2.3. A vezetok altaianos jogallasa, aitaianos feladat és hataskore

2.3.1. A tarsasagnal az aldbbi vezetdi munkakdirt bet6lté munkavallalok minésiilnek
vezetének

1. az Mt értelmében vezetd allast munkavallalonak mindsiilé vezetok:

vezérigazgato,

kicmclt  vezetdék: gazdasagi  vezérigazgatd-helyettes, erdégazdalkodadsi  és
természetvédelmi fomérnok, vagyongazdalkodasi fomérnok (erdégazdalkodasi és
természetvédelmi fomérnok és vagyongazdalkodasi fomérnok egytittesen fomérmndskaok),

2. egyéb vezetok: igazgatok, -, osztalyvezet6k, valamint a marketingvezetd,
kommunikécios vezetd, integralt iranyitasi vezetd, megfelelési tandcsadd

2.3.2. A vezet6oi munkakért ellatok altalanos feladatai:

- az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

- a tarsasag célkitlizéseinek ¢s tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

- aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok elvégzése,

- a szervezeti egység munkafeltételeinek és miikodésének biztositasa, operativ
informaciérendszer kialakitasa,

- a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése €s kiadasa,

- vizsgalja az érvényes rendelkezések betartasat és feltarja azok hibas alkalmazasat,

- aszervezeti egység er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

A
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- aszervezeti egység munkakdreinek meghatarozasa, 1étszamigény kialakitasa,

- afeladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitasa, a részfeladatok
Osszehangolasa, a miik6dés szabalyozasa,

- aszervezeti egység ¢rdekeltségi rendszerének kialakitasa,

- a szervezeti egység muikodése, hidnyossagainak feltarasa, munkamodszerének javitasa,
fejlodoképességének biztositasa,

- atarsasag humdanpolitikdja szervezeti egységre vonatkozo feladatainak végrehajtasa,

- abeosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

- képzettségének és vezetési modszereinek fejlesztése

- szervezeti integritdst sértd események megakadalyozasa, tudomasukra jutott
szabalytalansag jelentése,

- gondoskodnak feladat-és hataskoriiket érint6 panaszok elfogulatlan kivizsgalasarol, ezt
akadalyozo elfogultsagi ok fennallasat bejelenti

- figyelemmel kisérik a kockazatkezelési tervben beazonositott kockazatok
bekovetkezését, bekovetkezes esetén megteszik a szitkséges intézkedéseket.

2.3.3. Vezérigazgato

A Térsasagnal igazgatdsag valasztasara nem keriil sor. Az igazgatdsag Ptk. -ban meghatarozott
jogait a 3: 283.§ szerinti, hatarozatlan id6tartamra, 6nalld cégjegyzési és képviseleti joggal
megvalasztott vezérigazgatd gyakorolja. A vezérigazgatd iranyitja és ellen6rzi a tarsasag
operativ napi munkdjat, a jogszabalyok €s az Alapszabdlykeretei kozott, illetve az alapitd
részvényes €s a felligyeldbizottsag dontésének megfelelden.

A vezérigazgato felelds a tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerének kialakitasaért és folyamatos
miuikodtetéséért.

A vezérigazgat6 hataskorébe tartozik mindazon tigyek eldontése, amelyek nincsenek az alapitd
részvényes vagy a feliigyeldbizottsag kizarolagos hataskorébe utalva, tovabba azon ligyek,
melyeket a feliigyelobizottsagrészére delegal. A vezérigazgatd jogosult a hataskorébe tartozo
feladatokat a tarsasag alkalmazottjaira atruhdazni, kivéve azokat, melyeket a feliigyel6bizottsag
vagy az alapitd részvényes nem atadhatoként hataroz meg. A vezérigazgatd gyakorolja a
tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat.

2.3.4. Kiemelt vezeték

A kiemelt vezet6k szakteriiletiik altalanos iranyitasa mellett kozvetleniil részt vesznek a
tarsasag jovoképének, stratégidjanak és éves terveinek kidolgozdsdban, megvalositasaban,
valamint a tarsasdg egészét érintd stratégiai és taktikai dontések elbkészitésében és
meghozatalaban.

A Gazdasagi vezérigazgatd helyettes és a fomérnokok a vezérigazgatdt helyettesitik a
vezérigazgato tavolléte esetén az SZMSZ helyettesités szabalyai szerint, ezen tulmenéen az
erddgazdalkodasi €s természetvédelmi fomérndk a Tarsasag alaptevékenységének, fahasznalati
és firészipari kereskedelmi teriileteinek, a vagyongazdalkodasi fomémok pedig a Tarsasag
birtokiigyi és miszaki, valamint ko6zjoléti és turisztikai teriileteinek, , a Gazdasagi
vezérigazgato-helyettes a tervezési, pénziigyi, kontrolling és humanpolitikai teriiletek
iranyitasaval tAmogatja a tarsasag vezérigazgatojat.

A Gazdasagi vezérigazgato-helyettes, ¢s fomémokok munkakori feladataik ellatasaval részt
vesznek a tarsasag operativ napi vezetésében. Osszehangolt tevékenységiikkel el kell
segitenitik a tarsasdg minél eredményesebb gazdalkodasat. A rajuk ruhdzott hataskorben 6nalld

Készitd szignd: . 2.7 ... 0 5t



Bakonyerd6 Zrt 12/63 oldal

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Hatalyos: 2026.marcius 25.

felelosséggel iranyitjak és ellendrzik az iranyitasuk ala tartozo belsd szervezeti egységek, az
osztalyok, csoportok €s beosztott munkavaiialok munkéjat, valamint a kiils6 szervezeti
egységek szaktevékenységét. Iranyitd utasitasokat és rendelkezd intézkedéseket adnak ki
szakteriiletiikre vonatkozdéan a gazdasagos mikodés, s az ezt feltételezd fejlesztések
megvaldsitasa érdekében. Dontenek és intézkednek azokban az tigyekben, amelyekben a
dontési jog és kotelezettség Oket megilleti. Figyelemmel kisérik a szaktertiletiik
munkavallaléinak szakmai tevékenységét, képzésiiket €s tovabbképzésiiket.

2.3.5. Egyéb vezetok
2.3.5.1. Igazgatok

Az igazgatok iranyitjak az erdészeteket, -a Franciavagési Flirészaru Gyarat, valamint ellendrzik
a vezetésiik alatt 4116 dolgozok munkajat.

Az igazgatdk alapveté feladata a tarsasag az Alapszabalyban Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatban, valamint a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban meghatarozott
jogosultsagok és kotelezettségek betartasa, és a munkatarsakkal valé betartatasa, a végrehajtas
ellendrzése.

Az igazgatdk a Kozpont iranyelvei, Utmutatasai és tervezési utasitasai szerint iranyitjak az
iranyitasuk alatt miikodé egység termelési, pénziigyi tervének elkészitését, valamint
végrehajtasat, a terv szerinti gazdalkodast.

Az igazgaté felelds

- az altala iranyitott egység szamara kitizott célok ¢s feladatok végrehajtasaért és
ellendrzéséért,

- a szakmai feladatok eredményes végrehajtasdhoz sziikséges személyi, miszaki anyagi
feltételek megteremtéséért, hataskor hianyaban az illetékes felé kezdeményezés

-a torvényi elbirdsok, a térsasagi szabalyzatok, &s bels6é utasitdsok betartdsdért és
betartatdsaért.

Az igazgatdk feladataikat a munkaszerzodésben ¢s a munkakori leirasban, belsd
szabalyozokban foglaltaknak megfelelen latjak el.

Az igazgatok altalanos feladatkorébe tartozik mindazon — munkakoriikhoz illeszkedd —
feladatok ellatidsa, amelyekkel a vezérigazgatdé megbizza, illetve amelyek végrehajtasara
utasitja.

2.3.5.2. Osztalyvezetok, marketingvezeté, kommunikaiciés vezetd, integralt iranyitasi
vezetd, megfelelési tanacsado:

Az osztalyvezetdk, marketingvezetd, kommunikacios vezetd integralt iranyitasi vezetd,

megfelelési tanacsado alapvetd feladata az iranyitasuk ald tartozo teriileteken a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatban, valamint a vonatkozo jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban

meghatarozott jogosultsagok €s kotelezettségek betartasa, és a munkatarsakkal vald betartatésa,

a végrehajtas ellendrzése.

Részt vesznek a tarsasag jovoképének, stratégidjanak és éves terveinek kidolgozasédban,
megvalositasaban, valamint a tarsasag egészét £Erintd stratégiai és taktikai dontések
elokészitésében €s meghozatalaban.

Az, marketingvezet6, kommunikécids vezetd integralt iranyitasi vezetd, megfelelési tanacsado

o
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- az altala iranyitott osztalyok, szakteriiletek szamara meghatarozott feladatok
végrehajtasacrt és ellenérzéséért,

- az altala iranyitott teriileten a torvényi elbirasok, a tarsasagi szabalyzatok, és belsd
utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Feladataikat az SZMSZ-ben a munkaszerzédésben és a munkakéri leirdsban foglaltaknak
megfelel6en latjak el.

Altalanos feladatkoriikbe tartozik mindazon feladatok ellatasa, amelyekkel vezérigazgato vagy
kozvetlen felettese megbizza, illetve amelyek végrehajtasara utasitja.

IV. MUNKASZERVEZETRE VONATKOZO ALTALANOS
JOGOK ES KOTELEZETTSEGEK

1. Jogkorok gyakorlasa
1.1.Cégképviselet

A cégképviselet a Tarsasag képviselete harmadik személyek, hatdsagok, birdsagok elétt, a
Tarsasag képviseletében jognyilatkozatok tétele. A jognyilatkozat a Tarsasag részére jog
szerzését, kotelezettség vallalasat tartalmazd barmilyen nyilatkozat, szerz6dés, megallapodas,
meghatalmazds, jog elismerése, jogrél valdo lemondas, harmadik személyt6l érkezé
megkeresésre adott, joghatas kivaltasara alkalmas jognyilatkozat.

A képviseld eljarasa alapjan a Tarsasag valik jogosulttd, illetve kotelezetté.

A Tarsasagot az vezérigazgatd egyszemélyben jogosult képviselni, egyszemélyben jogosult a
Téarsasdg nevében jogokat szerezni ¢s kotelezettségeket véllalni az Alapszabalyban, és
jogszabalyban meghatarozott korlatozasok mellett. Képviseleti jogkorét az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve allando jelleggel vagy meghatarozott témakban esetenként a
tarsasag kijelolt munkavallaloira atruhdzhatja.

1.2. A cégjegyzés

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra vald
jogosultsagot jelenti

A Téarsasagnal a cégjegyzes modjat az Alapszabaly hatarozza meg.

A cégjegyzésre jogosultak kozjegyz0 altal hitelesitett alairdsi cimpéldanyait vagy ligyvéd altal
ellenjegyzett alairas mintait a Titkarsagon kell elhelyezni.

1.3. A cégjegyzésre jogosultak kore és a cégjegyzési jog gyakorlasa

A cégjegyzésre jogosultak korét €s a cégjegyzesi jogosultsag gyakorlasanak hataskori kereteit
az Alapszabdly, jelen Szabdlyzat, bels szabalyzat, illetve a vezérigazgatd felhatalmazasa
hatarozza meg.

1.4. A bankszamla feletti rendelkezési jog

A Térsasag bankszamlai felett rendelkezésre jogosult a vezérigazgatd Onalldan, valamint az
vezdrigazgatd 4ltal felhatalmazott munkavallalok egyiittesen, a felhatalmazasukban
meghatarozottak szerint.

A tovabbi részletszabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
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1.5. A jogi képviselet

A jogi képviselet kiviilallo harmadik személyekkel szemben, €s az eljaro hatosag, illetve
birosag elbtt @ meghatalmazasban foglalt esetleges korlatokkal érvényes. Az eljaro jogi
képviseld kotelezettsége, hogy érdemi nyilatkozattétel elétt a dontéshozatalra illetékes
dontéshozo eldzetes jovahagyasat beszerezze.

A Tarsasag jogi képviseletére a Tarsasaggal munkaviszonyban all6 kamarai nyilvantartasba
felvett jogtanacsos, illetve a Tarsasaggal kotott eseti vagy allandé megbizasi szerzodés alapjan
tigyvédi iroda(k), illetve egyéni tigyvéd(ek) jogosult. A jogi képviselének utasitds adasara a
Térsasag részérol a vezérigazgatd, illetve vezérigazgatd altal kijelélt munkavallalé jogosult.

1.6. Utalvinyozasi jog

Utalvanyozas jogkor egy adott gazdasagi eseményhez kapcsolodo, pénziigyi kovetkezménnyel
jard tevékenység engedélyezése.

A vezérigazgatot az Alapszabalyban meghatarozott korlatozasokkal megilleti az utalvanyozasi
jog. Készpénz, bankszamlapénz, targyi eszk6z utalvanyozésardl a vezérigazgatd utasitdsi
joggal rendelkezik.

A vezérigazgatd az utasitasi jogot irasban kiadott felhatalmazasban vagy belsdé szabdlyzatban
jogosult gyakorolni, amelynek tartalmaznia kell kifejezett utalast az utalvanyozasra jogosult
személyére vagy munkakorére, az utalvanyozasi jog terjedelmére, esetleges korlatjaira.

kat kiilén szabdlyzat tartaimazza.

A tovabbi részletszabalyo

1.7.Kotelezettségvalialasi, szerz6déskotési jog

Kotelezettségvallaldas minden olyan jognyilatkozat, megéllapodas, szerzédés, amelybdl —
fiiggetleniil az elnevezésétdl és attol, hogy azt a Tarsasag vagy kiilsd fél kezdeményezi, illetve
visszterhes vagy ingyenes -a Tarsasdg terhére fizetési, szdmlazasi, szallitasi, munkavégzési,
vagy foglalkoztatasi kotelezettség keletkezik.

A munkaviszonnyal kapcsolatos kotelezettségvallalasi jogot az SZMSZ a munkaltatdi jogok
gyakorlasanak rendjénél szabalyozza.

A vezérigazgatot az Alapszabdlyban meghatarozott korlatozasokkal megilleti a
kotelezettségvallalasi jog, szerzodéskotési jog. A kotelezettségvallalasra/ szerzodes kotésére
jogosultak beosztasat és hataskorét a 2.szamu fliggelék, valamint a részletes eljarasi szabalyokat
belsd szabalyozas tartalmazza.

1.8.Cégbélyegzd és egyéb bélyegzé hasznalata

Cégbélyegzok mindazon bélyegzdk, amelyek a Térsasag Alapszabalyaban megallapitott, és a
cégbirdsagnal bejegyzett hivatalos elnevezését tlintetik fel. A bélyegz6 tartalmazhatja tovabba
a Tarsasag székhelyét, adoszamat, és cégjegyzékszamat, a bankszdmlaszamot, szervezeti
egység nevét. Az azonos szdvegll vagy lenyomatt cégbélyegzdket azonositas érdekében
sorszammal kell ellatni. A cégbélyegzdvel rendelkezd munkavallald feleldsséggel tartozik a
bélyegzd rendeltetésszerii hasznalataért, és a cégbélyegzé megdrzéséért.

A vezérigazgatd altal engedélyezett cégbélyegzOk beszerzése a Titkarsag kotelezettsége. A
cégbélyegzokrol (lenyomatuk mintéja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és aléirdsa,
a kiadas datuma feltiintetésével) a Titkarsag nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban régziteni
kell, ha a cégbélyegzd hasznaldja személyében valtozas térténik, vagy a cégbélyegzé elveszett,
illetve megsemmisitésre kertilt. A cégbélyegzok szabdlyszerii cseréjével, megsemmisitésével,
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selejtezésével kapcsolatos feladatokat Titkarsag latja el. Cégbélyegzok és egyéb bélyegzok
beszerzE€sére, nyilvantartdsara, valamint hasznalatanak rendjére belsé szabalyozo tartalmaz
rendelkezéseket.

1.9.Munkaltatéi jogok gyakorldsa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a munkavallalok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik az alkalmazdshoz kapcsolodd
kotelezettségvallalasi-és a munkavégzéssel kapcsolatos 1rany1ta51- utasitasi-, ellendrzési
munkaltatoi jogok érvényre juttatasa.

Kotelezettségvallalasi jog kiilonosen:

- munkaviszony ¢s egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése, megsziintetése,
munkaszerzodés mddositasa

- vezetdi megbizds és annak visszavonasa,

- munkabér, egyéb juttatasok megallapitasa, mdodositasa

- jutalmazas

- tovabbtanulas engedélyezese, tanulmanyi szerz6dés, osztondijas szerzodéskotése,

- sajat személygépjarmu hivatali célu hasznalatanak engedélyezése,

Munkavégzéssel kapcsolatos iranyitasi-, utasitasi-, ellenérzési jogok kiilonssen

- munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése, a munkaltatdi engedélyhez
nem kotott tovabbi jogviszony 1étesitésének tudomasulvétele
- Osszeférhetetlenség vizsgalata,
- mas munkaltatdohoz vald kirendelés,
- mas munkakorbe, szervezetbe helyezés,
- rendes és rendkiviili szabadsag engedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- kilfoldi hivatalos utazasok, belf6ldi kikiildetés engedélyezése,
- mindsités
- anapi munkavégzéshez, vagy a dolgozo munkakéri leirasaban meghatarozott, valamint
az adott szervezeti egység feladatkorébe tartozo feladatok napi szintd ellatasat biztosito
utasitasi, ellendrzési €s iranyitasi jog
- munkaid6 beosztas meghatarozasa.
A munkaltatéi jogkort az Alapszabalyban meghatarozott eltérésekkel a vezérigazgatod
gyakorolja, aki ezt a jogkorét jelen szabalyzat szerint részben sajat maga, részben hataskor
atruhdzassal a Tarsasag munkavallal6i utjan gyakorolja.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanal be kell tartani a jogszabalyokban és az SZMSZ-ben, egyéb
belsé szabalyozdkban leirt eljarasi rendet.

A munkaltat6i jogok gyakorldsara jogosultak beosztasat a 3.sz. fiiggelékben talalhaté tablazat
tartalmazza azzal, hogy a vezérigazgatd barmelyik jog gyakorlasat magahoz vonhatja.

2. Osszeférhetetlenség

A Bakonyerdé Zrt. mitkodésének atlathatdésaga, a szabdlyozas egyértelmiisége, a dontési
kompetencidk  megalapozottsaga  érdekében az  Osszeférhetetlenségre  vonatkozo
rendelkezéseket a Bakonyerdd Zrt. bels6 szabélyzatai tartalmazzak.
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3. A tarsasag dolgozoinak jogallasa, altalinos feladat-és jogkore

A munkavallalok az Mt-ben, amennyiben Kollektiv szerz6dés hatalya alatt dllnak, akkor az
abban, illetve munkaszerzddésiikben, valamint egyéb munkaviszonyra vonatkozd
szabalyokban el6irt jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek teljesitése Utjan a
munkaszerzodésiikben eldirtak ¢s ennek keretei k6zott kiadott szobeli vagy irasbeli munkaltatoi
utasitas maradéktalan végrehajtasaért feleldsek.

3.1. . A tarsasag munkavallalojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

- aMagyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a tarsasag terveit €s céljait, részt vegyen ezek kialakitdsaban, és megtehesse
munkajaval 6sszefiiggd javaslatait,

- munkahelyi tanacskozasokon szabadon nyilvanithassa véleményét,

- biztositva legyenek szamara a munkavégzés biztonsagos feltételei €s eszkozei,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, a Kollektiv Szerz6dés, valamint a
tarsasag belsO szabalyai szerint részére jar.

Sﬁ)
5\.)

A tarsasag munkavailaloinak koieiessége sajat munkaieriietén

elosegiteni a tarsasag céljainak maradéktalan és eredményes teljesitését,
a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban ¢&s utasitasokban el6irt feladatokat
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellendrizni,

- az annar]nh réaruvdnuag Aq a uavaﬂnavﬂqfn nfquc\c':nf ](pcar*‘ lam
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- atdrvényességet betartani,

- a munkakoérével jaro funkciondlis ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellaini,

- atarsasag vagyonanak, eszkdzeinek megdvasat eldsegiteni,

- baleset vagy anyagi kar megeldzése érdekében intézkedni, vagy arra az illetékesek
figyelmét felhivni,

- amunkahelyen az el6irt idopontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel eltdlteni,

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységcrol felettesének beszamolni,

- atarsasag lgyfeleivel és munkavallaloival szemben udvarias és figyelmes magatartast
tanusitani,

- mas szerveknél tartott értekezleten, megbeszéléseken csak olyan, a tarsasagot €rintd
kérdésekben jogosult allast foglalni, amelyekben allasfoglalasra felhatalmazast kapott,

- mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildé felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni,

- az eloirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja
cllatasahoz sziikséges és eloirt képesitést, szakvizsgat letenni,

- a tarsasag tulajdonat képezd eszk6zok és anyagok csak a tarsasag érdekében
hasznalhatok.

- ajogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog szabdlyai szerint kell tériteni.

nn'nnﬂ vé
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4. Munkakori leiras kiadasdnak szabalyozasa
A névre sz616 munkakori leirdsok tartalmazzak a tarsasagnal foglalkoztatott munkavallalo

- szervezetben elfoglalt helyét (a szervezeti egység megnevezésével, kozvetlen
felettesének, illetve kozvetlen beosztottjainak munkakor szerinti megjelolésével és
felsorolasgval),

- tevékenységi korét,

- a munkakor kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, feleldsséget, hataskort
személyre sz6ldan.

A munkakéri leirasokat a fent részletezett tartalommal névre szdloan két eredeti példanyban
kell elkésziteni. A két eredeti alairt példanybdl 1 példany a munkavéllalot, 1 példany a
személyligyi feladatokat ellatd szervezeti egységet illeti, aki felelés annak nyilvantartasaért és
megOrzéséért.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirds el6készitésérol, megismertetésérol és megértetésérél gondoskodas a
termeldegységeknél az egységvezetd, a Kézpontban pedig a kézvetlen vezetd feleldssége.

A tarsasdg dolgoz6i a munkaltatéi jogot gyakorld vezetdjének megbizasa alapjan a
szabdlyzatokban ¢s a munkakori leirasdban részletezett feladatokon tal a kovetkez6kben
meghatarozott feladatvégzésre kotelezhetok:

TEAM munkaban valo részvétel:

A vezérigazgatd a tarsasdg céljainak teljesitése és mikddése szempontjabol kiemelt
jelentéségli, Osszetett vagy slirgsen elvégzendo feladatok teljesitése érdekében, a munkatéarsak
részvételével (és sziikség szerint kiilsé szakértok bevonasaval) célorientalt feladatmegoldo
csoportot (Bizottsagot/TEAM-et) hozhat 1étre. A team munkdban vald részvételre a
vezérigazgatd megbizasa alapjan kertil sor. A team munkajat a vezérigazgato altal kijelolt team
vezetd irdnyitja. A team vezetd felelds a team szamara kijelolt feladatok szakmailag magas
szinvonaly, hataridore torténd végrehajtasaért. A team tagjai kotelesek a team munkajaban részt
venni, a team vezetd altal meghatarozott feladatokat pontosan, hataridore végrehajtani.

Egyéb feladatok:

Az egyéb megbizasos feladatok sziikségessége tekintetében a feladat egyedi elbiralasa alapjan
a vezérigazgato dont.

5. Helyettesitések rendje

5.1. Kinevezett helyettesitések

A vezérigazgaté altalanos helyettese az erdogazdalkodasi és természetvédelmi fomérnok.
A helyettesitési rend cégjegyzést nem igényld tigyekben:

e A vezérigazgatd akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén (szabadsag, betegség,
kikiildetés, kiilfoldi ut stb.) a vezérigazgatd helyettesitését vezérigazgatoi hataskorbe
tartoz6 munkaltatoi jogok gyakorlasa soran az altalanos helyettes és a gazdasagi
vezérigazgato-helyettes egyiittesen latja el.
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e Egyéb cégjegyzést nem igényld iigyekbenka helyettesftést az altalanos helyettes latja el.

e Az altalanos helyettes akadalyoztatasa esetén gazdasagi vezérigazgato-helyettes, és a
vagyongazdalkodasi fomérnok latja el a képviseletet egylittesen.

A helyettesitési rend cégjegyzést igényld tigyekben

e Az altaldnos helyettes a vezérigazgatd altal irasban kijelolt cégjegyzésre jogosult
munkavallaloval, ennek hianydban cégjegyzésre jogosult, feladat-és hataskor szerint
illetékes kiemelt vezetovel jogosult egytittes cégszerd alairdsra.

e Az illetékes kiemelt vezetd akadalyoztatas esetén, tovabba az altalanos helyettes, vagy
a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység, vagy személy
feladat-és hataskorébe tartozé lgyekben az altalanos helyettes barmelyik kiemelt
vezetbvel jogosult egyiittes cégszerii alairasra.

e Az altaldnos helyettes tartos tavolléte esetén tovabbi két kiemelt vezetd egyiittesen
jogosult cégszerl alairasra a helyettesités soréan.

A fentiektdl eltérni csak eseti felhatalmazas alapjan lehet.

Vezérigazgatoi pozicio betoltetlensége esetén a vezérigazgat6 helyettesitésére vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

Helyettesités szabalya abban az esetben lép hatalyba, ha a vezérigazgaté akadalyoztatisa,
illetve tavolléte a 1 munkanapot meghaladja. Ettol eltérni csak eseti felhatalmazds alapjén lehet.

Helyettesitési munkakdrben hozott intézkedésekrél a helyettes koteles tajékoztatni a
helyettesitettet.

5.2. Eseti helyettesitések rendje

Abban az esetben, ha a vezetd, illetve dolgozo a munkakorét szabadsag, betegség vagy egyéb
ok miatt rovidebb, vagy hosszabb ideig nem tudja ellatni, a helyettesitésr6l gondoskodni kell.

A helyettesités torténhet szervezetszerten, illetve esetenként irdsban vagy széban megbizott
helyettes utjan. Utobbi esetben a helyettes kijelolése a helyettesitendé dolgozo, illetve
kozvetlen felettesének a feladata. Amennyiben a helyettest a helyettesitendd dolgozd jeloli ki,
tartozik a kijeloléshez kozvetlen felettesének beleegyezését megszerezni.

A helyettes a helyettesités id6tartamara felruhazhato a helyettesitendd dolgozé valamennyi
jogaval, de annak jogaiban korlatozhat6 is. Illyenkor a helyettesre a4t nem ruhdzott jogokat a
helyettesitend6 dolgozo felettese gyakorolja.

5.3. Helyettes jogai és kitelezettségei:

A helyettes koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a helyettesités megszinését kovetden legrovidebb idén beliil
tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében az allando
helyettesét az altala iranyitott szervezet, egység vezetésébe bevonni, tajékozottsdgat biztositani,
ideiglenes, illetve eseti helyettesét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

A helyettes nem 1éphet fel olyan — a helyettesitett altal maganak fenntartott — kérdésekben,
amelyek halasztasa a helyettesitett akadalyoztatasanak, tavollétének lejartaig lehetséges.

v . "'ﬂi
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6. A munkakorok atadas-atvételének rendje
6.1. Munkakor végleges atadasa

Mego6rzési - vagy leltarfelelosséggel jaro munkakort betlté munkavallaldk, illetve szellemi
foglalkozdsti munkavallalok munkaviszonyuk megsziinése vagy mas munkakorbe torténd
helyezéstik esetén a munkakoriiket jegyzOkonyv felvétele mellett atadas-atvételi eljaras
keretében kotelesek atadni az munkavallalonak.

Ha a munkakor betoltésére az atadas idopontjaig nem keriilt sor, akkor az atvevd személyét
kozvetlen munkahelyi vezetoje jeldli ki.

Az 4tadot a munkakor atadasa utan is jogszabalyban meghatarozott ideig feleldsség terheli
korabbi intézkedései kovetkezményeiért.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az atadés-atvételben szerepld személyek nevét, beosztasat és az eljaras idopontjat,

- az atadott folyamatban 1év6 konkrét ligyek és az azokban teendd intézkedések
megnevezését, valamint az azokkal kapcsolatos megjegyzéseket,

- az atadott eszkdzok, dokumentaciok és iratok felsorolasat,

- azatado nyilatkozatat az atadott iratok, adathordozok és informaciok teljeskoriiségérol,

- megOrzési -vagy leltar feleldsséggel jaro munkakor atvétele esetén az atvevod
munkavallalé anyagi felelossége tudomasulvételérdl szolo nyilatkozatot,

- egyéb adatokat, koriilményeket, jelenlévok esetleges észrevételeit,

- az atado-atvevd, a kozvetlen felettes egyéb jelenlévok alairasat.

Azokndl a munkakoroknél, amelyek érték és készletkezeléssel is Osszefliggésben allnak, ezek
szambavétele is az eljards targya. Az eljarasrol késziilt jegyzokonyvet az érintetteken kiviil a
kozvetlen felettesnek is ald kell irni.

A munkakor végleges atadasat atadas-atvételi jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Munkakér atadas-atvételi jegyzOkonyv egy példanya a munkaligyi okmanyokkal egyiitt
meg6rzendod.

6.2. A munkakor ideiglenes atadasa

Ideiglenes atadas-atvételre helyettesités miatt, vagy rendkiviili esetekben Keriilhet sor.
Altalaban sz6ban torténik, csak akkor kell irdsba foglalni, ha:
- azatado vagy atvevo ehhez kifejezetten ragaszkodik
- az atadds-atvétel csak részleges (munkakor egy részére vonatkozik)
- az atadds-atvétel értékmegdrzéssel vagy kezeléssel jar
- a munkakor kiilonleges informaltsagot kovetel meg, vagy kiilonleges
kovetkezményekkel jar.

7. Kapcsolatok rendje
7.1. Kiils6 kapcsolatok rendje: médiakapcsolatok, és sajtonyilatkozatok rendje.

Az elektronikus ¢és az irott sajtdé képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
sajtonyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasag tevékenységét érintd kérdésekben a Tarsasag vezérigazgatoja jogosult nyilatkozatot
tenni az Alapito engedélyével. Eseti jelleggel nyilatkozatra jogosult a vezérigazgato altal erre
felhatalmazott, illetéleg megbizott jogosult.

coiin o o L
Készitd szignd: .56




Bakonyerdd Zrt 20/63 oldal

Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat Hatélyos: 2026.marcius 25.

Az eseti felhatalmazas alapjan adott nyilatkozat soran kévetendd éljérés:

a) A nyilatkozé a Tarsasdg nevében, média részére torténé nyilatkozat esetén minden
esetben csak olyan targykérben nyilatkozhat, amelyrdl hiteles informdcidval
rendelkezik, tovabba a nyilatkozat soran csak a Téarsasdg hivatalos &allaspontjat
képviselheti.

b) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben gondoskodni kell a személyes adatok ,
illetve az tzleti titok védelmérdl, és a nyilatkozattevd koteles a Tarsasag érdekeit
tiszteletben tartani, a Tarsasag jo hirnevét nem csorbitani.

¢) Nem adhato nyilatkozat olyan tényr6l, amelynek nyilvanossagra hozatala a Tarsasdgnak
kért okozhat, kedvezétlen gazdasdgi hatassal jarhat.

d) Nem adhato nyilatkozat folyamatban 1évé jogi (munkajogi egyéb polgari- vagy
biintet6jogi) eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem tartozik a
nyilatkozd hataskorébe.

~1

|

.

Bels6 kapcesolatok rendje

~1
&

2.1. Ala-és fviérendeliségi viszonyon alapuld fliggelini kapesolatok

A figgelmi kapcsolatok kifejezik, hogy a szervezeti egységek miként kapcsolédnak a
g ) gy : Kapc :

vezetéshez; célja az egyszemélyi vezetés egységességének €s a munkafegyelem betartdsanak

megteremtése.

A fliggeimi kapcsoiatok vonala a szoigalati ut, ameiynek iranya ¢s Osszefliggései a szervezeti

felépitésben és a vezetdk, doigozdk jogallasaban foglaltakkal azonos, a szolgalati Ut betartasa
kotelezd. A beosztott munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa sordn felmeriilé problémak
megoldasaval, allasfoglalas, illetve dontés kérésével kozvetien felettestikhoz kell fordulniuk.
Amennyiben a munkavallalé a kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, s ezért felsébb
vezet6hoz fordul, szdndékarol a felettesét tajékoztatni koteles -ide nem értve olyan szervezeti
integritast sértd esemény bejelentése esetét, amelyben a felettes érintett, vagy a tajékoztatas
veszélyeztetné a bejelentés kivizsgalasat-, ez azonban az utasitas végrehajtasara nem halaszto
hatalyt. A fels6bb szintli vezetonek ilyen esetekben dontése meghozatala eldtt az érdekelt
kozvetlen felettest is meg kell hallgatnia, s dontésérdl tajékoztatnia.

A vezérigazgaté a tarsasag barmely munkavallalojat kozvetleniil utasithatja munkakoréhez
illeszked6 feladat végrehajtasara, jelentés készitésére, szobeli vagy irasbeli beszamold
készitésére.

7.2.2. . Szakmai iranyitds (nem fiiggelmi kapcsolat)

A szakmai irdnyitas olyan nem fliggelmi kapcsolat, amelyben a szakmai, funkcionalis
iranyitasra jogosult vezeto ellatja szakteriileté¢hez kapcsolddo feladatok szakmai irdnyitasat, és
ennek sordn a vele fliggdségi kapcsolatban nem 1évo vezetd, vagy dolgozo szamara is jogosult
utasitast adni. Amennyiben a szakmai iranyitasbol és a fliggelmi viszonybol ad6do utasitasok
kozott ellentmondas van, az egyszemélyi vezetés elvének elsddlegessége érvényesil, igy a
kozvetlen munkahelyi vezet6 utasitasa szerint kell eljarni. Amennyiben ezt a szakmai irdnyitast
végzd vezetdé nem fogadja el, Gigy a szolgalati ut szerinti elsé kozds vezetd dont a vitas
kérdésben.
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7.2.3. Mellérendeltségbdl és a feladatokbol eredé munkakapcsolatok

A munkakapcsolatok altalanos jellemzoéje, hogy az egyes szervezeti egységek a
munkafolyamatokban kdzosen vesznek részt, igy az egyes részlegek tevékenysége egymassal
szorosan Osszefligg.

A munkakapcsolatok a feladatok jellegét és 6sszefiiggéseit tekintve

- egylttmikodési,

funkcionalis,

adatszolgdltatasi,

ellendrzési kapcsolatok lehetnek.

Egytittmiikodési kapcsolat esetén barmelyik érintett kezdeményezheti, illetve igényelheti az
egytittmiikodést. Vita esetén kozvetlen felettestiknek, tovabbi egyet nem értés esetén a legelsd
kozos felettestiknek kell donteni.

Funkcionalis kapcsolat esetén valamely szervezet - meghatarozott korben - jogosult
utasitasokat adni a fliggelmileg nem alarendelt szervezet, illetve egység részére.
Adatszolgéltatasi kapcsolat lehet tdjékoztatasi (kblesonds) és jelentési (egyiranyu) jellegt.
Ellendrzési kapcsolatrol akkor van szd, ha egy személy, vagy egy szervezet feladatai kozott
mas személyek, szervezetek feletti ellendrzési jog, illetve kotelezettség szerepel.

Az egyes feladatok végrehajtdsa soran a kiilonb6z0 szervezeti egységek kozott létrejovod
kapcsolatokat az SZMSZ V. Miik6dési része tartalmazza.

7.2.4. Ertekezletek rendje

A vezetéi munka fontos eszk6zei a rendszeres vezetOi értekezletek. A vezetbi értekezletek
altalanos célja a tarsasagon beliili kommunikacié, koordinacid, konzultacio, dontés el6készités,
konfliktuskezelés és ellendrzés hatékonysaganak elésegitése, javitasa. -

Az id6szakos értekezletek iddpontjardl a vezérigazgato, ill. az igazgatdé az értekezletet
megel6zden legalabb 6t nappal az érintetteket legalabb elektronikus levélben értesiti. A
rendkiviili értekezletek Osszehivasanal az 6¢ nap betartasa nem kotelezd, de értesitéshez ez
esetben is ragaszkodni kell.

7.3. A Bakonyerdé Zrt. és az érdekképviselet kapcsolata

A Bakonyerdd Zrt. és a szakszervezet kapcsolatrendszerét részletesen a -amennyiben van -
hatalyos Kollektiv Szerz6d¢s, a szakszervezet hataskorét a Munka Torvénykonyv tartalmazza.

A szakszervezet tarsasag részeérdl felhatalmazott partnerei, illetve a szakszervezettel t6rténd
targyalds sordn tarsasagi kotelezettséget vallalok.

Kollektiv Szerz6dés megkotése: Vezérigazgato.
Tobb egységet, vagy a tarsasag egészét €rintd kérdések:  Vezérigazgato, Gazdasagi
vezérigazgato helyettes,

tomérnokok  (Feliigyeldbizottsag
hataskorébe tartozé kérdésekben
azonban csak felhatalmazas
alapjan.),

Csak erdészetet, illetve a gyarat érint6 kérdésekben: Igazgatdk
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7.4. A tarsasagi informaciészolgaltatas szabalyai

A tarsasag hatékony miikddése érdekében a tarsasagra vonatkozo kilsé €s  belsod
informacioknak az arra illetékes dolgozokhoz el kell jutni.

Informacién kell érteni minden olyan adatot, hirt, ismeretet, amely kozvetleniil vagy
feldolgozva tajékoztatast nyjt valamilyen éallapot, illetve allapotvéltozas feldl, kozvetlen, vagy
kozvetett kapcsolatban van a tarsasaggal, és igy hatdst gyakorol annak mitkodésére.

A tarsasagon beliili informacidszolgaltatas olyan feladat, amely a tarsasdgi feladatok
végrehajtasat a tarsadalmi-gazdasagi kornyezet jelenségeinek megismerését €s megértését
hivatott eldsegiteni. Ezért mindenki szdmadra biztositani kell, hogy a munkavégzéshez
sziikkséges tajékoztatdst mecgkapja, ugyanakkor meg kell akaddlyozni azt, hogy a
munkavégzéshez nem sziikséges informacidkat gyujtsék, feldolgozzak és szolgaltassak.

Valamennyi szervezet koteles gyUjteni, feldolgozni, megoérizni és szolgaltatni azokat az
informacidkat, amelyeket szamara hatdlyos jogszabdly, szamviteli el6irds, vagy egyéb belsod
utasitas, szabalyzat el6ir.

Az informacié valodisagaért, hatdridoben toérténd biztositdsaért az informécidszolgaltatasra
kotelezett vezetd a felelés. A tarsasag, mint jogi személy altal hatésagok részére nyujtott
adatszolgaltatasok tekintetében a vezérigazgatd a felelds.

Eseti informaciogytjtést vagy adatszolgaltatast elrendelni csak fliggelmi uton vagy szakmai
irdnyitds keretében szabad.

Az informacidszolgaltatds, aramlds utjat tekintve altalanossdgban megegyezik a tarsasag
szervezeti felépitésével.

Az informécidgy(ijtés hatékonysaganak megteremtése és a felesleges kapacitas lekotés
megakadalyozasa érdekében kertilni kell az informacio gy{ijtés soran az adott helyen fellelhetd
informacidk ismételt bekérését, vagy kiadasat.

Panasz, bejelentések ligyintézése

A Tarsasaghoz érkezd szervezeti integritast sértd eseménnyel kapcsolatos bejelentés, illetve
panasz vagy javaslat kivizsgalasra vonatkozo eljardsrendet a belsé szabalyzat tartalmazza

8. A Tarsasag szamviteli elszamolasi rendszerének alapelvei

A Téarsasag a mindenkor hatélyos, jelenleg a 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl eldirasainak
megfeleléen kettds konyvvitelt vezet és Eves beszamold, Eredmény-kimutatas és Uzleti
jelentés készitésére kotelezett.

A szamviteli elszamoldasi rendszernek a torvényben eldirt elvek érvényesitésén tilmenden a
vezeti informacios igényekhez kell igazodnia, igy a kovetkezd kovetelményeknek kell
megfelelnie:

- a tarsasag tevékenységeihez igazodva tegye lehetévé az egyes tevékenységek
bevételeinek és raforditasainak kimutatasat,

- megfelel6 gazdasagi adatok eldallitasaval tdmogassa a tervezési rendszer milkodését

- igazodjon a vezetdi informacios rendszerhez,
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- alkalmas legyen a vezetok megfeleld gyakorisaggal torténd, pontos tajékoztatasara a
Térsasag pénziigyi, gazdalkodasi helyzetérdl (arbevétel, koltségek, likviditasi helyzet
alakulasa),

- alkalmas legyen a Tarsasag érdekeltségi rendszerének mikodéséhez sziikséges mutatok,
mérdszamok eldallitasara,

A Térsasag szamviteli tevékenységét Szamviteli Politikdjaban hatarozza meg.

A Téarsasag szamviteli elszamolasi rendszerét a Szamlatiikor és Szamlarend szabalyozza.

9. A tarsasag ellen6rzési rendszere
Az ellendrzési tevékenység altalanos feladata segitséget nytjtani

- atarsasagi vezetés intézkedéseinek, dontéseinek megfeleld elokészitéséhez és
végrehajtasdhoz;

- aTéarsasag célkitiizéseit fenyegetd kockazatok eredményes kezeléséhez;

- atarsasagi tevékenység hatékonysaganak, eredményességének, gazdasagossaganak
néveléséhez;

- pénziigyi és menedzsment informaciok megbizhatosagahoz, teljességéhez, és idobeni
megfeleléséhez;

- abelso tartalékok feltarasdhoz;

- az eszkdzok és forrasok helyes felhasznalasahoz;

- afelsébb rendelkezések és intézkedések maradéktalan végrehajtasahoz;

- bels6 rend és szervezettség, a biztonsagos miikddés javitasahoz;

- a Téarsasag eszkozeinek, vagyonanak védelméhez;

tovabba ellendrizni a tarsasagi intézkedések, dontések, utasitdsok és egyéb rendelkezések
végrehajtasat.

A Térsasag miikodését, ligyvezetését a feliigyelObizottsag ellendrzi.

A feliigyelobizottsagellenérzése mellett a kovetkezd ellenérzési formak mikédnek a
Téarsasagnal:

- vezet6i ellendrzés
- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- fiiggetlenitett belso ellendrzés

9.1. Vezetoi ellenorzés:

A vezet6i ellendrzés célja a tevékenység ¢és gazdalkodas szakmai, jogszerliségi, célszerliségi,
eredményességi és hatékonysagi kovetelményeinek folyamatos biztositasa

A tarsasdgon bellli hatékony ellendrzés megszervezéséért, miikodéséért, a belsd ellendrzés
megallapitasainak hasznositasaért és realizalasaért minden vezet6 felel0s a maga teriiletén, és
koteles részben folyamatosan, részben iddszakosan ellenérizni:

- az dallandé jelleggel vagy esetileg iranyitasok ald rendelt munkavallalok
munkavégzését a tekintetben, hogy a munkajukat a jogszabalyok és a bels6
szabalyok el6irdsanak megfelel6en végzik-e;

- fliggelmileg aldjuk tartozé szervezeti egység valamennyi tevékenységét;

- szakmai irdnyitasa ala tartozo tevékenységeket;
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- a vezetésikk alatt allo szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkozok
rendeltetésszerti hasznalatanak, az ésszer(i gazdalkodast, a tarsasagi vagyon
megovasat ellendrizni.

Az ellen6rzés valamennyi vezet6i szinten rendszeres és folyamatos feladat. Az utasitast kiadd
vagy tovabbitd vezeto koteles az utasitasok végrehajtasat ellendrizni.

A feladat nem, illetve nem megfelelo teljesitése esetén a vezetdnek élnie kell a feleldsségre
vonassal. A mulasztdsok megsziintetésére vonatkozo utasitast az ellenérzésre kotelezett vezetd
adja meg.

A vezet6i ellendrzés korében:

- vezetdi informacids rendszert kell kialakitani, amely magéban foglalja a vezet6
részére érkez0 informaciok Osszességét, valamint azt a rendszert, amely az
informaciokat Osszegytjtve, megfelelé modon feldolgozva azt eljuttatja a
célszemélyekhez;

- azinformacidaramlas sebességének biztositania kell, hogy a valtozasokra a vezeto
még id6ben tudjon reagalni;

- a vezetdi informacios rendszerbdl a kiilsé adatszolgaltatasokhoz sziikséges
adatok, valamint az informatikai és konyvelési rendszerbol a kiilso informacios
rendszer mikédtetéséhez szilkséges adatok iddben, megfelelé rendezettséggel
kinyerhetdk;

- a vezetdi ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellenérzés
rendeltetésszert miikddésének vizsgélata.

A vezetdi ellenbrzés eszkbzei a gazdasagi, gazdalkodasi adatok beszamoltatds, a jelentések
kérése, az alairasi jog gyakorlasa, a feladatok teljesitésének ellendrzése tartalmi, alaki és egyéb
szempontbol, valamint a vezetdi informacios rendszer mitkddtetése

9.2. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja az adott folyamat szabalyszer(iségének folyamatos
ellenérzése, a hianyossagok kikiiszobolése. A munkafolyamatba épitett ellenérzés kialakitasa
¢s megfeleld végrehajtasa a folyamatban részt vevok és a folyamatgazda feladata és
felelossége.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés soran az alabbi szempontokat kell érvényesiteni:
- atarsasag az egyes ligyviteli folyamatokat €s bels¢ szabalyzatait Ggy alakitja ki, hogy
az lehetévé tegye a folyamatba épitett ellendrzést;
- az egyes folyamatokba ellen6rzési pontokat iktat be és biztositja, hogy a folyamatok
befejezése csak az ellendrzés megvalosulasa utan térténhessen meg;
- egy adott miivelet elvégzése és ellendrzése nem lehet ugyanannak a személynek a
feladata.

A folyamatokba épitett ellenérzési tevékenységeket az SZMSZ V. Mukodési része, valamint
belsé szabalyozok rogziti.

9.3. Fiiggetlenitett belsé ellenérzés

A fuggetlenitett belsé ellendrzési szervezet az Ellenérzési Osztaly. Fliggelmileg a
vezérigazgatd alatt, de részben a felligyelobizottsag iranyitdsaval a tarsasdg egészére, annak
minden tevékenységére kiterjedd ellenorzést végzi. A belsd ellendrzés a munkatervében
rogzitett terlileteken megvizsgalja a szabalyszeriiséget, a rendeleteknek megfeleld tigyintézést
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és ligymenetet, Osszefoglalja az ellen6rzés tapasztalatait, és javaslatot tesz a problémak
elharitasara.

A belsé ellendrzés feladat- és hataskorét az SZMSZ, a belsd ellendrzési alapszabaly, és a belso
ellenérzés modszertanat a belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza.

10.A tarsasag belsé érdekeltségi és dsztonzési rendszere

A tarsasagi belsé érdekeltségi rendszer a munka hatékonysdganak novelését szolgélja, a
gazdasagi tervben meghatarozott célok, arbevétel, nyereség és koltségterv teljesitését segiti eld.
A tarsasag anyagi 0sztonzési rendszerének az alabbi f6 elvekre kell tamaszkodnia:

- minden személyt és szervezetet csak arra és annak alapjan szabad 6szt6ndzni, amire
hatni képes, ami tevékenységétol nagymértékben fiigg;

- az 0sztdonzési rendszer hatékonysaganak emeléséhez sziikséges a vezetok, a beosztottak
és a szervezeti részek, mint egészek megfeleld iranyu motivaciojanak megteremtése;

- azegyének €s a szervezeti egységek értékelése tobb paraméter segitségével térténhet;

- az Osztonzési eszkozoket (alapbéremelés, prémium, jutalom, célprémium, kozvetett
juttatasok) az 6sztonzott egység, illetve egyén munkajat titkr6z0, értékeld mérdészamhoz
kell rendelni;

- az érdekeltségi rendszer megfeleld6 miikodéséhez a dolgozoknak ismerniiik, a
vezetOknek pedig alkalmazniuk kell a rendszert.

A fenti elvek figyelembevételével az Osztonzési rendszer kiilon szabdlyzatban keriil
kialakitasra.

A Térsasagra vonatkozo javadalmazasi szabalyzat elfogadasa, a tarsasaggal munkaviszonyban
allo vezérigazgatd szédmara teljesitmény kovetelmény és az ahhoz kapcsolodd juttatasok -
teljesitménybér vagy mas juttatds — meghatarozasa az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik.

11.A Tarsasag szabalyzati rendszere

A normativ szabéalyozé olyan normativ jellegli szabalyozas, amely tartdsan, illetve atmeneti
jelleggel jogokat €s kotelezettségeket allapit meg a Téarsasag egésze vagy annak egy, illetve
tobb szervezeti egysége, a munkavallalok meghatarozott csoportja tekintetében.

A normativ szabalyozo a Tarsasag tizleti és funkcionalis folyamatait szabalyozza a folyamat-
szervezes altalanos kovetelményeinek megfelelden.

A normativ szabdlyozok nem lehetnek ellentétesek jogszaballyal, az Alapszabaly elGirasaival,
a tulajdonosi joggyakorld hatarozataival és a jelen SZMSZ elbirasaival.

Normativ szabalyozo lehet kiilso, illetve belsé szabalyozo.
e Kiils6 szabalyozo:

A Téarsasagon kiviili szerveknek a Tarsasadg miikodését meghatérozo, befolyasold
rendelkezései, gymint jogszabalyok, az allami iranyitds egyéb jogi eszkozei, a feliigyeleti
szervek hatdrozatai, egyéb kiils6 eldirasok (pl. szabvany).

e Belso szabalyozo6:

A Bakonyerdé Zrt. miikodési rendje a tevékenységeknek megfelel6 mikodési szabalyok
alkalmazésara €s a tevékenységek végzésének dsszehangolt gyakorlasara Epiil.

A tarsasag alapveté miikodési rendjét:
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- az Alapszabaly,

- aFelligyelobizottsag tigyrendje,

- a Szervezeti és Mikddési Szabélyzat,

- a Szamviteli Politika, és annak keretében jogszabalyi eldirasok alapjan elkészitendd
szabélyzatok;

- aszakmai szabélyzatok;

- és utasitasok;

- integrélt iranyitési rendszer eldirdsok, kézikonyvek, protokollok;

- illetve amennyiben megkotésre keriilt, akkor a hatalyos Kollektiv Szerzédés

- egycb belso szabalyozd irja elé.

A Tarsasag belsO szabalyozoit és az egyes szabalyozok kiadasaért, szakmai elokészitéséért,
ellenOrzéséért felelos személyt vezérigazgatoi utasitds tartalmazza. A vezérigazgatd sziikség
szerint egy¢b szabalyzat kiadasarol is rendelkezhet.

11.1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

A Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzat kidolgozasat ¢s aitaldnos feliilvizsgalatat a
feliigyeldbizottsag rendeli el. A Téarsasag szervezeti és miikddési rendszerét, a kdzpont és az
erdészetek, illetve gyar tevékenységét, hatdskori ¢&s munkamegosztésat meghatérozo
alapszabalyzat. Az SZMSZ kidolgozasat az alrendszer vagy folyamat feleldsok bevonasaval a
vezérigazgat iranyitja. Az SZMSZ éltalanos feliilvizsgalatat sziikség szerint, de a térvényben
meghatarozott eldirasok valtozasanak hatalyba iépését kdvetéen egy éven belll végre kell
fidjiaiii.

Felelos: Vezérigazgatd

Szakmai el6készités: Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes
Jovéhagyja: Felligyelobizottsag

11.2. Szakmai szabalyzatok

Az SZMSZ eldirasait a munkaszervezet tevékenységének egy- egy rész-, illetleg szakteriiletét
bels6 szabalyzatok egészitik ki. Az egyes szabalyzatok kiadasara a vezérigazgatd jogosult. A
szakmai szabalyzatok kidolgozasat a vezérigazgato6 rendeli el. Szakmai szabalyzat kidolgozasat
a vezdrigazgatd rendeli el illetékes vezetdk, illetve kovetkezokben felsorolt személyek
javaslatara:

- jogi képviselo
*

A szabalyzatok kidolgozasat a belsd szabalyozasban kijelolt vezetdk, ennek hidanydban az
illetékes vezetdk iranyitjak.

11.3. Kollektiv Szerzodés

Meghatarozza a munkaviszony létesitésének feltételeit, a dolgozdk foglalkoztatasanak munka-
jogi, gazdasagi, szocialis és egy¢b feltételei biztositdsanak rendszerét.
Szabalyozza a munkaid6t, a bér- és kereset megallapitas elveit, a munkaviszonybol szdrmazé
juttatasokat, a dolgozok és a tarsasag jogait, kotelezettségeit. A szerz6dést a tarsasag nevében
a vezérigazgato, a munkavallalok nevében az érdekvédelmi szerv koti.

Felel6s: Vezérigazgatd
Szakmai el6készités: Pénziigyi, szamviteli és humanpolitikai osztalyvezetd, UT vezetdje

- {:f .
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Kiadja: Vezérigazgato, érdekvédelmi szervezet vezetdje.
11.4. Szamviteli politika

Tartalmazza a szamviteli t6rvény végrehajtasa modszereinek €s eszkdzeinek a meghatarozasat,
annak Osszefliggéseit az éves beszamold egészére és részeire. A szamviteli politika része a
szamlarend.

Felelos: Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes
Szakmai el6készités: Pénziigyi, szamviteli és humanpolitikai osztalyvezetd
Kiadja: Vezérigazgatod

11.5. Az utasitisok kiaddsdnak rendje

A tarsasdg miikodési rendjének szabdlyozasat egy-egy meghatarozott kérdésben a
szabalyzatokhoz igazodé utasitasokkal kell rendezni.

Ugyancsak utasitasokkal kell szabélyozni a szervezeten beliili - Gjszerii vagy részletesen nem
szabalyozott - feladatok meghatarozasat és végrehajtas maodjat.

A tarsasag vezet6i feladatkoriiknek megfelelden és hataskoriik szerint utasitasok kiadadsara
jogosultak és kotelezettek.

Az irasbeli utasitas megjelenési formai:

- vezérigazgatoi utasitas
- szakmai utasitas,
- igazgatoi utasitas

Az alsébb szintli utasitasok nem lehetnek ellentétesek a felsébb szintli utasitdasokkal,
szabalyzatokkal és a jogszabédlyokkal. Az ezekkel ellentétes rendelkezések, utasitasok
érvénytelenek.

11.5.1. Vezérigazgatoi utasitas
A vezérigazgatoi utasitdsok azon normativ szabalyzatok 6sszessége, amelyeknél

- -a szabdlyozas targya a tulajdonosi joggyakorld, a feligyelobizottsag, valamint az erre
feljogositott allami szerveknek jogszabalyban vagy normativ utasitasban foglalt
feladatainak végrehajtasa, ezeket szolgalo intézkedések,

- - a szabalyozas targyat képezd intézkedés tobb szervezeti egységet, illetve tobb
szakteriiletet érint egyarant, vagy

- - aszabalyozas a Tarsasag egészének tlizleti és/vagy funkcionalis mikodését érinti,

- -aszabalyozas targyat az Alapszabaly és az SZMSZ a vezérigazgato hataskorébe utalja,

- - a szabdlyozéas a Tarsasag fotevékenységének és egyéb tevékenységeinek lényeges
folyamatait érinti, amely az SZMSZ szerint a vezérigazgato hataskorébe tartoznak.

A vezérigazgatd utasitast ad ki altalanos iranyitasi hataskorében a tarsasag egészét vagy egy
részét érintd kérdésekben.

A vezérigazgatoi utasitas-tervezeteket a témafelelds szervezeti egység vezetbje vagy a
vezérigazgatd altal kijelolt belsé szervezeti egység, illetve egységek koz6sen vagy az 6nalld
lgyintézok készitik el, és amennyiben sziikséges, akkor véleményeztetik az érintett teriiletek
vezetbivel, figyelembe véve az Uzemi Tandcs, valamint a Szakszervezet jogositvanyait is.

Amennyiben a vezérigazgatdi utasitds korabbi utasitdsokat modositott, azokat hatalyon kiviil
kell helyezni, €s fel kell sorolni a zar6 rendelkezésben a hatalyukat vesztett utasitasokat.

.
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A vezérigazgatdi utasitas-tervezetet a vezérigazgatd elé kell terjesztéﬁi dontésre, illetve jova-
hagyésra.

A jévéhagyott — kiadasra kész — vezérigazgatdi utasitast az iratkezelésre vonatkozo belsd
szabalyozasban el6irtaknak megfeleléen kell sorszammal ellatni, kiadni €s a torzspéldanyt
megOrizni. Az iktatassal és kiadassal kapcsolatos ligyintézés a Titkarsag feladata.

Utasitasok nyilvantartasa a megfelelési tanadcsadofeladata.
11.5.2. Szakmai utasitas

Szakmai utasitas kiadasara gazdasagi vezérigazgatd-helyettes, és a foémémokok jogosuli(ak)
kotelezett és jogosult a feladatkoriiknek megfelelden, hataskoriik szerint.

Szakmai utasitas azon normativ szabalyzatok 0sszessége, amelyeknél

- az SZMSZ szerint a szabélyozés targyat képez6 tevékenység az utasitast kiadé szakmai
iranyitasa ala, illetve vele fiiggelmi kapcsolatban allo szervezeti egység(ek) és/vagy
0nalldé munkavallalok valamelyikének hataskorébe tartozik, illetve tobb kozvetlen
iranyitasa ala tartozo szervezeti egységet érint,

- az SZMSZ Kkeretei kOz6it a szabdiyozas targyat képezd tevékenységrGl vald
rendelkezési jogosultsagat a vezérigazgatd a munkaszervezet vezetdjére ruhazta at.

Az utasitas tervezetét a témafelelds szervezeti egység vezetdje vagy utasitast kiado altal kijelolt
belsé szervezeti egység, illetve egységek kozosen vagy az 6nalléd ligyintézok készitik el, és
amennyiben sziiksépes, akkor véleményeztetik az érintett teriiletek vezetdivel, figvelembe véve
az Uzemi Tanécs, valamint a Szakszervezet jogositvanyait is. A jévahagyott — kiad4sra kész —
utasitast az iratkezelésre vonatkozd belsd szabalyozasban eloirtaknak megfeleléen kell
sorszammal ellatni, kiadni és a torzspéldanyt megérizni. Utasitasok nyilvantartiasa Titkarsag
feladata.

11.5.3. Igazgatdi utasitas

Az igazgatok az altaluk vezetett egységet (erdészetet, gydrat) érintd miiszaki vagy tigyviteli
kérdésekben jogosultak irasos utasitast kiadni szervezetiik dolgozoéi részére.

Ha a rendelkezés kiadasara kdzponti utasitas alapjan kertilt sor, annak egy példanya az utasitast
adonak (a teljesités igazolasaként) megkiildendo.

11.5.4. Eseti, egyedi (operativ) utasitas:

Kisebb jelent6ségl iigyekben és olyankor keriil kiaddsra, amikor a feladat egy vagy kevés
munkavallalot, vagy szervezeti egységet érint. Kiadésa fiiggelmi kapcsolatban adhato ki, kiilsé
megjelenési formaja kotetlen. A beosztott munkavallalo részére elsdsorban a kozvetlen vezetd
adhat utasitast.

Ha a fiiggelmi kapcsolatot tekintve felsd vezetd kozvetleniil a munkavallalé részére ad utasitést,
akkor az érintett munkavallald -utasitast ado eltérd rendelkezése hidnyaban- kételes a kapott
utasitasrol a kozvetlen felettesét tajékoztatni, ennek azonban az utasitds végrehajtasara halasztd
hatélya nincsen.

Az utasitdsokat végre kell hajtani, kivéve, ha a végrehajtas a munkavallalok egészségét vagy
testi épségét veszélyezteti vagy blntettet valositana meg.

Készitd szignod: . é.. i
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11.6. Tanusitott rendszerek alkalmazdsa:

A tanusitott rendszerek mikddtetése a integralt irdnyitasi vezetd feladata, a megbizott
munkatarsak, esetlegesen kiilsé megbizott bevonasaval.

11.7. Egyéb belso szabalyozo:
11.7.1. Uzletpolitikai -és stratégiai tervezés:

Az {zletpolitikai irdnyelvek a tarsasdg meghatdrozott idére sz6lo eredményorientalt
stratégidjdnak megfogalmazasa, lényeges célkitlizéseknek, valamint ezek megvaldsitasi
modszereinek és eszkdzeinek dsszefoglalasa.

A kiils6é piaci kapcsolatokra €s célokra iranyuld kovetelmények mellett magaban foglalja a
leglényegesebb belso célkitlizéseket (nyereség, a tevékenység fejlesztése stb.)

A piaci célok megfogalmazasaval egyben meghatarozza a magatartasi szabalyokat, amelyeket
valamennyi munkavallalonak kovetnie kell a megrendelokkel, valamint a versenytarsakkal ¢s
egy¢éb vallalkozasokkal valé kapcsolatok kialakitasa, fenntartasa és fejlesztése soran.

Eppen ezért minden munkavallalonak, aki a gazdasagi kornyezettel érintkezik, az lizletpolitikai
iranyelvek szem el6tt tartdsaval kell cselekednie.

Az iizletpolitika kialakitdsa a stratégiai és az éves lzleti, gazdasagi tervekben fogalmazddik
meg. Elfogadésa a tarsasag tervének részeként az egyediili részvényes hataskorébe tartozik.

11.7.2. Gazdasagi tervek:

A bels6 iranyitas egyik alapvetd eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallalo elé
allitanak célokat, meghataroznak feladatokat, és eldirjak a tevékenység tartalmat.

A tarsasag terveinek meghatarozasa a vezérigazgatd, jovahagyasa az egyediili részvényes
hataskorébe tartozik, a Feliigyelo Bizottsag eldzetes egyetértésével.

A tervek valamennyi szervezeti egységre €¢s munkavallalora kotelezo érvénytiek.

o
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V. MUKODESI RESZ

AVE 2 mE hom =mwmdhs

Az SZMSZ Miikodési részében a tarsasag kovetkezo f6 miikodési folyamataira vonatkozé

tevékenység és hataskor megosztas keriil szabalyozasra:

F1. TERVEZES

F2. MUSZAKI FEJLESZTES

F3. MARKETING

F4. KERESKEDELEM
F4-A - PRIMER FA KERESKEDELEM
F4-B - FURESZARU KERESKEDELM

F5. ANYAGGAZDALKODAS, BESZERZES

F6. BERUHAZAS, KARBANTARTAS, ESZKOZFENNTARTAS

F7. HUMAN EROFORRAS-GAZDALKODAS

F8. ERDOMUVELES

F9. FAKITERMELES

F10. BITROKPOLITIKA

Fil. 4) ERDESZETI SZAKSZEMELYZET NYILVANTARTAS KEZELESE,
SZAKSZEMELYZET TOVABBKEPZESENEK UGYINTEZESE
B) VADASZATI SZAKSZEMELYZET NYILVANTARTASA ES ERDESZETI,
VADASZATI SZAKSZEMELYZETFEGYVERTARTASI ENGEDELYENEK
KEZELESE, NYILVANTARTASA

F12. VADGAZDALKODAS

F13.KOZJOLETI TEVEKENYSEG

F14. FAFELDOLGOZAS - FURESZARU GYARTAS
F15.-

F16. PENZUGYEK

F17.SZAMVITEL

F18. KONTROLLING

F19. BELSO ELLENORZES

F20.JOG, IGAZGATAS

F21. MUNKA-, TUZ-, ES KATASZTROFAVEDELEM
F22. INFORMATIK A

F23 TURISZTIKA

A folyamatok tevékenységeinek meghatarozasat, az egyes tevékenységek végzéséért felelods
vezetdk és szervezeti egységek kijelolését, feladatvégzésiik jellegét a 4. szamu fiiggelékben
talalhaté kompetencia matrix tartalmazza.
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VI. SZERVEZETI RESZ
1. Tarsasag kézpontja

A Kozpont stratégiai iranyito jellegi, tervezési, ellen6rzési és koordinalo feladatokat 1at el. A
Kozpont feladata a viszonylagos onallosaggal rendelkez6 termelbegységek Osszefogdsa,
mikodésiik iranyitasa, a leadott jog-és hataskorok gyakorldsanak folyamatos ellenérzése. A
Kozpont feladata a tarsasag célkitiizéseinek meghatarozasa a tervcélok és iranyelvek
kidolgozasa a termeldegységek szamara. A Kozpont latja el a cégszintli adminisztracios
feladatokat, szintetizalja a termel6-egységektol érkezett adatokat. A termeldegységek operativ
termelési tevékenységében ¢és gazdalkodasaban felmeriil6, a tarsasag egészére kihatod
események sordn azonban sziikség esetén kdzvetleniil is beavatkozik. A Bakonyerd6 Erdészeti
¢s Faipari Zrt. kozponti szervezetének felépitését, a fliggelmi viszonyokat a szervezeti dbra
tartalmazza.

2.Az erdészetek és a gyar jogi helyzete, onallosaga:

A Bakonyerdd Zrt, mint jogi személy, mikodésébdl és feleldsségébol kovetkezben a
hozzéatartozo6 egységek 6nallosaga széleskort, de sziikségszeriien korlatozott.

Az erdészetek és a gyar a Bakonyerdd Zrt. 6nalld termelési és gazdalkodasi szervezetei, jogi
onallosag nélkiil. Az erdészetek €s a gyar vezetdje az igazgato, aki korlatozottan egyszemélyi
vezetd, csak a hataskori atruhdzas szerinti felhatalmazas keretén beliil rendelkezik
hataskorokkel €s ezzel aranyos a személyes felelossége is.

A Kozpont irdnyitdsa a gyar és erdészetek felé altaldban a kozéptava és az éves tervek
Osszedllitasanak koordindlasara, a tervek elfogaddsara, a végrehajtisra vonatkozo kozponti
eldirasokra, valamint a kozpont hataskorébe tartozo értékesitési, gazdalkodasi és tigyviteli
szervezési feladatok végrehajtasara iranyul, beleértve a kontrolling végrehajtasat is.

A Kozpont koézvetlen beavatkozasa a tarsasag vagy azon beliil az egyes 6nallo termeldegységek
tevékenységében és gazdalkodasaban felmeriilé a tarsasag miikodését, tarsadalmi, iizleti
céljainak elérését veszélyeztetd eltérések esetében érvényesiilhet, a megfelelé korrekcid
végrehajtasa érdekében.

Az operativ termelésiranyitasban a termeldegységek részleges 6nalloésaggal rendelkeznek. Az
egységek hataskorébe tartozik a legszélesebb értelemben vett munkaszervezés, a feladatok
végrehajtasa, az eszkozok kihasznaldsanak, a munkaerd foglalkoztatdsanak, megszervezése €s
irdnyitasa. a partner vallalkozdsok tevékenységének koordinalasa a vallalkozdi szerzodés
keretei kozott.

A termelbegységek érdekeltségi rendszere - az altaluk felhasznalhato fejlesztési és anyagi
Osztonzési keretek szabdlyozasa - keretgazdalkodas formgjaban valdsul meg. Ezeket az
érdekeltségi kereteket a kdzpont hatarozza meg.

3. A Tarsasag kozponti szervezete
3.1. Vezérigazgato
A vezérigazgatd megvalasztasanak (kinevezésének) modjat, jogallasat, feladatait és

felelosségének szabdlyait és hataskorét az Alapszabaly szabalyozza.

A vezérigazgaté a hataskorébe tartozo feladatokat kdzvetleniil maga, vagy pedig a neki
kozvetleniil vagy kozvetetten alarendelt szervek ttjan latja el.
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Vezérigazgaté feladat-és hataskorét a mindenkori jogszabdlyi rendelkezések, valamint
Alapszabaly, az alapitdi hatarozatok, valamint a munkaszerzoédésében foglaltak szerint kell
ellatnia és gyakorolnia.

A vezérigazgatd feladat-és hataskore kiilonosen:

képviseli a tarsasagot, iranyitja ¢s ellendrzi a tarsasdg munkajat, a jogszabalyok és az
Alapszabalykeretei kozott, illetve az alapité részvényes és a feliigyeldbizottsag
dontésének megfelelden,

felelds az alapit6 részvényesnek és a felligyelobizottsagnak mind a sajat, mind pedig a
neki kozvetleniil vagy kozvetetten alarendelt szervek miikodéséért és személyek
tevékenységéért,

felelds a felligyelObizottsagi €s alapitoi hatarozatok teljesitéséért,

iranyitja a Tarsasag gazdalkodasat az alapitd részvényes és a feliigyel6 bizottsag altal
meghatarozott keretek kozott,

meghatarozza a Tarsasag - bels6 szervezeti rendszerét, és az egyes egységek tertileti
illetékességét az egységvezetd €s a kiemelt vezetdk javaslata alapjan,

meghatarozza a Tarsasag mukodésére vonatkozé azon szabalyokat, amelyek
meghozatala nem tartozik az alapitd részvényes, vagy a felligyelbizottsag hataskorébe,
meghatarozza a tarsasag Uzleti és fejlesztési stratégiajat a felligyeldbizottsag eldzetes
jovahagyasaval,

gondoskodik az éves iizleti terv elkészitésérdl és- a feliigyeldbizottsig eldzetes
iovahagyasaval- az alapito elé teriesztésérol,

a Tarsasag nevében kotelezettséget vallal, szerzodéseket kot az Alapszabalykeretei
kozott, az alapitd részvényes és a felligyelobizottsag dontésének megfeleloen az
SZMSZ 1. részében szabalyozottak szerint,

alapitdi részvényesnek fenntartott jogokat kivéve gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi
felett a munkaltatéi jogokat,

gondoskodik a tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldjanak €s az addzott
eredmény felosztdsara vonatkozo javaslatnak az elkészitésérdl - a felligyeldbizottsag
eldzetes jovahagyasaval- az alapitd elé terjesztésérol.

a Tarsasag mérlegét szamviteli torvény szerinti beszamolodjat a vonatkozo szabalyok
szerint koOzzéteszi, illetve a hatalyos jogszabalyoknak megteleléen az illetékes
hatésdgokhoz beterjeszti,

jelentést készit a Tarsasag ligyvezetésérol, vagyoni helyzetérol és tizletpolitikdjardl a
felligyeld bizottsag részére negyedévenként, ¢és feliigyeld bizottsagon keresztiil az
alapité részére évente egyszer, a szamviteli torvény szerinti éves beszamold
mellékleteként,

jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni - a Ptk., az Alapszabaly -
keretei koOzott -, amelyek nem tartoznak az alapitdé részvényes, vagy a
teligyelObizottsag hatdskorébe.

ellatja a Tarsasag munkaszervezetének operativ iranyitasat,

a tarsasag kiils6é kapcsolatrendszerét kialakitja €s folyamatos miikodteti

- a tulajdonosi joggyakorld, a feliigyeldbizottsag, valamint a kiilsé és a belso ellendrzés
altal a jo gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajanlasokat €s javaslatokat
hasznositva- a Téarsasag sajatossadgainak figyelembevételével- miikodteti, fejleszti a
Tarsasag belsé kontrollrendszerét.

‘a
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- - a jogszabalyoknak valé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
meghozatalakor figyelembe veszi a Gtbkr. 4.§ (2) bekezdésében lefektetett megfelelési
alapelveket:

- amegfelelési intézkedéseknek az 6sszes tevékenységi kdrben €s vezetési szinten
kockazatalapu megkozelitéssel valé meghozatala és érvényesitése,

- a megfelelési kockéazatok feltarasanak, kezelésének koordinalasat végzo belsd
kontrollrendszer felel6s kozremiikodésével megteremteni a szervezeti integritast
sértd cselekmények csokkentését, lehetdség szerint megsziintetését,

- a Téarsasag miikodésére vonatkozd jogszabalyokkal Gsszhangban allé belsod
szabalyzatok kiaddsa, és azok gyakorlati alkalmazasanak nyomon koévetése, az
eltérések okainak megsziintetése, a kockdazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasanak, kezelésének szabalyozasa, ¢s betartatasa.

A vezérigazgato hataskorébe tartozik mindazon ligyek eldontése, amelyek nincsenek az alapito
részvényes vagy a felligyeldbizottsdg kizarolagos hatdskorébe utalva, tovabba azon tgyek,
melyeket a feliigyeldbizottsag részére delegal. A vezérigazgatd jogosult a hataskorébe tartozo
feladatokat a tarsasag alkalmazottjaira 4truhdzni, kivéve azokat, melyeket a feliigyeld bizottsag
vagy az alapito részvényes nem atadhatoként hataroz meg.

A Bakonyerd6 Zrt. kiemelt mikddési folyamatai koziil a Vezérigazgatd szakmailag kozvetleniil
iranyitja:
- F12 Vadgazdalkodas folyamatot,

- F19 Bels6 ellendrzés feladatait,
- F20 Jog, igazgatas folyamatot.

A vezérigazgatd altalanos ellendrzése és jovahagyasa mellett torténik a

- F2 Fejlesztés
- F6 Beruhazas, karbantartas, eszkdzfenntartas,

amely folyamatok szakmai irdnyitasat a Vagyongazdalkodasi fomérnok latja el,
valamint a

- F7 Human er6forrds gazdalkodas
- F18 Kontrolling,

amely terliletek szakmai irdnyitasat a Gazdasagi vezérigazgato- helyettes latja el,
valamint a

- F14. Fafeldolgozas — flirészaru gyartas
- F4-B Fiirészaru kereskedelem

amely teriiletek szakmai irdnyitdsat az Erdégazdalkodasi €s természetvédelmi fomérnok latja
el.

A vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 szervezetek és vezetok, egyéb
foglalkoztatottak:

- Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes;
- Erddgazdalkodasi és Természetvédelmi Fémérndk;
- Vagyongazdalkodasi Fomérnok;
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3.1.1.

Titkarsag;

Ellen6rzési Osztaly;

Vadgazdéalkodési osztaly;
Marketingvezetd;

Kommunikacids vezeto;

Integralt iranyitasi vezetd;

Kamarai jogtanacsos; kiils6 jogi képviseld;
Megfelelési tanacsado;

Adatvédelmi tisztviseld;

Energetikai szakreferens.

Titkarsag

A Titkarsag feladata a vezérigazgatd, a gazdasagi vezérigazgatd- helyettes, a fomérnokdk, és
feliigyeldbizottsagtitkarsagi és adminisztracios feladatainak ellatasa, ezen beliil:

3.1.2.

A beérkezett ligyiratok, telefax és tavirati anyagok szignalas el6tti rendezése,
szétvalogatasa. Az iktatott iratok irattari elokészitése, kozponti irattarban valo
clhelyezése, a selejtezés eivégzése. Az egységek irattarainak felligyelete.

Ko6zpont részére irodaszerek, valamint a Tarsasdg egészének részére napilap, 0jsag,
valamint nyomtatvanyok beszerzése.

Az iratkezelési szabalyzat sszeallitasa, karbantartdsa.

Az iratkezelési folyamatok rendszeres fellilvizsgalata, javaslattétel az informatika felé.
Megbeszélések, targyalasok és értekezletek iddpontidnak- eldjegyzése, meghivottak
kiértesitése és egyéb elokészitési teenddk ellatdsa.

A hatarid6zott vezetdi intézkedések és teljesitésiik nyilvantartdsdnak vezetése, a
végrehajtas és visszajelentések hatarido elotti siirgetése.

Kozremiikodés a Tarsasdg vendégeinek ellatédsdban.

A protokoll, szér6 ajandékok beszerzése és annak kiadasaban vald kozremiikodés.

A vezet6i értekezletek és a feliigyeldbizottsag jegyzokonyveinek vezetése, hatarozatok
nyilvantartdsa.

Ellenorzési osztaly-

Az Ellen6rzési osztaly-cllatja a belsd ellendrzési feladatokat. Az Ellendrzési osztily a
tevékenységét foszabaly szerint a vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, azzal, hogy
a Takarékos torvény 7/J. § (5) bekezdésben meghatarozott esetekben a felligyeldbizottsag
gyakorolja az irdnyitasi jogkort.

A bels6 ellendrzési vezetd felelés a Bakonyerdd Zrt. kiemelt miikodési folyamatai koziil az F19
Bels6 ellendrzési tevékenységeinek az SZMSZ V. Mikodési részben ismertetettek szerinti
elvégzéséért, valamint az egyéb folyamatok szdmara kijelolt tevékenységeiben valo
kozremitkodésért.

A belsd ellendrzési vezetdkiemelt feladata:

a belsd ellendrzési alapszabaly és a belso ellenérzési kézikonyv elkészitése,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeallitdsa, a
feliigyelobizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kovetése,
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a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenOrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

- abelso ellendrzések sszehangolésa,

- ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl
szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti  felel6sségre vonasi eljaras
meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantdja meriil fel a
vezérigazgatd, valamint a vezérigazgatd Erintettsége esetén a feliigyeldbizottsag
haladéktalan tdjékoztatdsa a belsé ellendrzés eszkozeivel feltart adatokrol és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara,

- a lezart bels6 ellenérzési jelentés jovahagyasa, valamint annak megkiildése a
vezérigazgaté és a felligyelobizottsag részére a belsd ellenérzési alapszabalyban
meghatarozottaknak megfeleléen,

- azéves ellendrzési jelentés Gsszeallitasa.

- gondoskodik arr6l, hogy a belsé ellenérzési tevékenységet a nemzetkodzi belsd
ellendérzési standardoknak megfelel6en lassak el,

- gondoskodik a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, az ellendrzési dokumentumok
meg0Orzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl, biztositja
a belso ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves képzési tervet készit
¢s gondoskodik annak megvalositasarol,

- tyékoztatja a felligyelObizottsagot €s vezérigazgatét az éves ellendrzési terv
megvalOsitasardl, és az attdl valo eltérésekrol, kialakitja és mikodteti a belso ellendrzési
jelentések alapjan készitett intézkedési tervek nyilvantartasat, gondoskodik arrdl, hogy
a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt
adatokat illetéen az adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok
figyelembevételével végezzék.

- Mindazon feladatkoréhez illeszkedo feladatok ellatasa, amelyekkel a feliigyelobizottsag
vagy a vezérigazgatd esetenként megbizzak.
3.1.3. Vadgazdalkodasi osztaly

A Vadgazdalkodasi osztaly végzi a Bakonyerdd Zrt. lizemi vadaszteriiletein a vadgazdalkodas
¢és vadaszati tevékenység szakszerll iranyitasat Osszhangban az erd6gazdalkodas els6dleges
érdekeivel az erdd vadeltartd képességének messzemend figyelembevételével.

A Vadaszati osztalyvezetd felelds a Bakonyerdo Zrt. kiemelt mikodési folyamatai koziil az

- F12 Vadgazdalkodasi
- F11B Vadaszati szakszemélyzet nyilvantartasa €s erdészeti, vadaszati szakszemélyzet
fegyvertartasi engedélyének kezelése, nyilvantartasa

folyamat tevékenységeinek az SZMSZ V. Miikddési részben ismertetettek szerinti elvégzéséért,
valamint az egyéb folyamatok szamara kijelolt tevékenységeiben valo kézremtiksdésért.
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