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1. BEVEZETES

A jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéari
Torvénykonyvrdl szoldo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a Munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. tdrvény (tovabbiakban: Mt.) valamint AIPA Alfoldi
Iparfejlesztési Nonprofit K6zhaszna Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) tarsasagi szerzodése
alapjan a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és mitkodési rendjét hatarozza meg.

1.1. A Tarsasag alapadatai

Elnevezése: AIPA Alfoldi Iparfejlesztési Nonprofit Kozhaszni Korlatolt Feleldsségli
Tarsasag
Roviditett név: AIPA Nonprofit Kdzhaszni Kft.
Székhelye: 6000 Kecskemét, Csanyi J. korut 14. 2. em. 205. ajtd
Telephelye: 6000 Kecskemét, Szolnoki ut 31.
Tagjai:

e Bacs-Kiskun Varmegyei Kereskedelmi ¢s Iparkamara

e Neumann Janos Egyetem

e Kecskemét Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
Létesitd okirat kelte: 2009.09.30.
Tartama: A tagok hatarozatlan idétartamra hoztak 1étre
Cégjegyzékszama: Cg 03-09-118996
Torvényességi feliigyeleti szerve: Kecskeméti Torvényszék Cégbirdsaga
Statisztikai szamjele: KSH 14946541-9499-572-03
Pénzforgalmi jelzészama: 10918001-00000003-77030002
Szamlavezetdje: UniCredit Bank Hungary Zrt.
Adodszama: 14946541-2-03
Telefon: +36 76 953-686
Telefax: -

A Tarsasag tevékenyséei korének felsorolasat a tarsasagi szerzodés tartalmazza.

1.2. A Tarsasag célja

A Térsasag az alabbi tarsadalmi célok megvalositasat tlizi ki maga elé nonprofit
kbzhasznu jellegével dsszhangban:

Kecskemét és térsége gazdasagi fejlédésének tamogatasa:

Kecskemét Megyei Jogu Varos gazdasagfejlesztési feladatainak komplex tamogatasa a
gazdasag fejlodésének szélesebb értelemben vett tényezdinek, kornyezetének
fejlesztésével kapcsolatos egyes feladatok felvallalasaval az egyes gazdasagi szereplok
¢és a helyi illetve regionalis gazdasag, mint szféra szintjén egyarant, beleértve a helyi
illetve regionalis gazdasag kiildé kapcsolatainak fejlesztését is hazai és nemzetkozi
szinten.



Varosi tehetséggondozasi halozat kiépitése:

A tehetség, mint emberi eréforras Magyarorszag egyik lehetséges elonye és kitorési
pontja a XXI. szazadban. A cél e téren a tehetség eldfeltételeként el6alld adottsagok és
hajlamok iddébeni felismerése, kibontakoztatasa, fejlesztése, mivel ezek eredménye
donté abban, hogy az adottsdgbol mi fog megvaldsulni és az igéretnek tekinthetd
tehetséges gyermekbdl lesz-e talentum. Cél a tehetséggondozas terliletén varosi szintii
halézat kiépitése, mely jelentés mértékben jarulhat hozzd a tehetségek
kibontakoztatasahoz alap-, kozép- és fels6fokon.

Ifjasagi kozosségi tér és kozosségl munkatér 1étrehozasa:

Olyan coworking iroda megtervezése, kialakitdsa, mukodtetése, mely kiegésziil
coolworking és coworkid tevékenységekkel. Az ifjusagi kozosségi tér és kozosségi
munkatér kapcsolddik a varosfejlesztési stratégidhoz, és hozzajarul a varos gazdasagat
¢s vallalkoz6i vilagadt meghatarozd kreativ ipar jovobeni munkaerdpiaci emberi
eréforras-igényei biztositasadhoz, fejlesztéséhez.

A Kecskeméti Miiszaki Dualis Képzokozpont mukodtetése:

A kisérleti jelleggel 1étrehozott egyedi ,,Kecskeméti modell” és annak tovabbfejlesztése
a kis- és kozépvallalkozasok szamara. A modell lehetdséget és teret biztosit kis- és
kozépvallalkozasok szamara bekapcsoldodni a mérndk utanpoétlas nevelésébe annak
aktiv résztvevojeként.

A Tarsasag az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogéllasrol, valamint a civil szervezetek
miikodésérdl és tamogatasarol szold 2011. évi CLXXV. térvény (Civil tv.) 32. § (1)
bek. b) pontja és a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
sz616 2006. évi V. torvény (Cégtv.) 9/F. § (4) bekezdése alapjan kdzhaszna jogallash.
A kozhasznu jogallas megszerzésének idopontja: 2014. majus 31.

A Tarsasadg kozhaszni és nem kdézhasznu tevékenységi koreit a Tarsasagi szerzddés
tartalmazza.

1.3. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag képviseletére személyesen vagy irasban az iligyvezetdonalléan jogosult. Az
igyvezetd-helyettes, mint cégjegyzesi joggal rendelkezd vezetd allasu munkavallalo Téarsasag
képviseletére személyesen vagy irasban 6nalldan jogosult.

A Tarsasag irasbeli képviselete cégjegyzés Utjan — a bankszadmla feletti rendelkezésre is
kiterjedden — akként torténik, hogy a Térsasag eldirt, eldényomott vagy nyomtatott cégneve ala
vagy folé az ligyvezetd vagy az ligyvezetd-helyettes, a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak
megfelelden 6nalldan irja a nevét.

Az ligyvezetot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén az ligyvezetd-helyettes helyettesiti
A tarsasdg bankszamldja feletti rendelkezés, illetve a pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi

nyilatkozat a banknal bejelentett rendelkezésre feljogositott munkavallalok aléirasaval is
torténhet akként, hogy az ligyvezeto altal kijelolt két munkavallald egyiittesen ir ala.



A tarsasagot az ligyvezeto és az ligyvezetO-helyettes onalléan képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birésagok ¢és hatdsagok eldtt. Az ligyvezetd, az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve — eseti jelleggel - a gazdasagi tarsasdg munkavallaloit képviseleti joggal
ruhdzhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavallalo a képviseleti jogat masra nem
ruhazhatja at.

2. TULAJDONOSI JOGOK

A Ptk. 3:188. § (1) bekezdése alapjan Tarsasag legfobb szerve a taggyiilés. A Taggytilés
feladata a Tarsasag alapveto tizleti és személyi kérdéseiben vald dontéshozatal. A Taggytilés
barmely kérdésben jogosult donteni.

A Taggyulés hataskorébe tartoznak mindazok a kérdések, amelyeket jogszabaly vagy a
Tarsasagi Szerz0dés a taggytilés kizardlagos hataskorébe utal.

3. A TARSASAG IRANYITASA, ELLENORZESI RENDSZERE
3.1. Az iigyvezeto

A Taggytilés a Tarsasag ligyeinek intézésére €s a tarsasag képviseletére ligyvezetdt valaszt - a
Taggylilés eltérd dontése hidnydban - hatdrozatlan idétartamra. Az ligyvezetdi megbizatas a
kijelolt személy altal torténd elfogadasaval jon 1étre.

Az ligyvezeto a tarsasag ligyvezetését a gazdasagi tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan
onalloan latja el. A Tarsasag alkalmazottai tekintetében a munkaltatoi jogokat az ligyvezetd
gyakorolja.

Az tligyvezetd a Tarsasagi Szerzddés, a jogszabalyok és a Taggyllés hatarozatainak keretei
kozott Onalldéan szervezi és iranyitja a Tarsasdg miikodését és gazdalkodasat, egyéni
feleldsséggel dontés intézkedik minden hataskoriikbe tartozo kérdésben.

3.2.Ugyvezeté-helyettes

Az ligyvezetO-helyettes az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allo és részben helyettesitésére
jogositott munkavallaloként az Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallalonak
mindstl.

Az ligyvezetd-helyettes helyettesi mindségében az ligyvezetd eseti vagy altalanos utasitasai
alapjan a Tarsasag operativ mitkodésében, kiilonosen iigyviteli, folyamatszervezési feladatok
korében tdmogatja az ligyvezetd munkdjat. Az ligyvezetdvel szoros egyiittmiikodésben végzi
munkajat.

Az ligyvezetd helyettesitésére tavolléte, vagy akadéalyoztatdsa esetén az ligyvezetd-helyettes
jogosult.

A helyettesités soran az ligyvezetd-helyettest az iigyvezetovel azonos jogok illetik meg €s
azonos kotelezettségek terhelik.



Az ligyvezetd akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetére jogosult €s koteles helyettesitésérol,
valamint a Tarsasag képviseletérdl gondoskodni. Az ligyvezetd — eltérd rendelkezés hidnyaban
— altalanos helyettese az ligyvezetd-helyettes.

3.3. Feliigyelébizottsag
A Feliigyeldbizottsag a Taggytilés részére ellendrzi a Tarsasag mikodését €s gazdalkodasat.
A Feliigyelobizottsag 3 természetes személy tagbol all.

A Feliigyelobizottsag tagjai a Feliigyelobizottsag munkajaban személyesen kotelesek részt
venni, feladatuk ellatdsa soran az ligyvezetésétol fiiggetlenek, tevékenységiik soran nem
utasithatoak.

A feliigyelobizottsag testiiletként jar el. A feliigyelObizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg,
¢s a Taggytlés hagyja jova.

3.4. Konyvvizsgalo

A Tarsasag a konyvvizsgalat ellatasara alland6 konyvvizsgalot biz meg. A konyvvizsgalo a
konyvvizsgéloi nyilvantartasban szerepld egyéni konyvvizsgald vagy konyvvizsgald cég lehet.
Ha konyvvizsgalo cég latja el a konyvvizsgaloi feladatokat, ki kell jeldlnie azt a személyt, aki
a konyvvizsgalatot személyében végzi.

3.5.A tarsasag belso ellenérzési rendszere

A tarsasagon beliili ellendrzés a tarsasdg gazdasdgos miitkodésének biztositasat a feladatok és
tevékenységek jogszabalyszerli pontos elvégzését célozza, tovabba az ligyvezetés szamara
informaciot nyuajt az egyes munkavallalok, illetve az ellendrzott szervezeti egységek komplex
megitéléséhez, illetve értékelésehez.

Az ellendrzés formai:
- vezetdi ellendrzés
- munkafolyamatba épitett ellendrzés

A vezetdi ellendrzés korében az ligyvezetd feladata a beosztott dolgozokat a végzett
feladatukrol folyamatosan beszamoltatni és egyéb modon torténd ellendrzéssel meggy6zddni a
kitlizott feladatok teljesitésérol.

Munkafolyamatba épitett ellendrzések modjat az iligyvezetd hatdrozza meg. Célja, hogy a
folyamatokba beépitve akaddlyozza meg a hibak keletkezését, vagy allandosulasat, illetve
segitse el azok kikiiszobolését.

4. A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

A Tarsasag szervezeti felépitésének kialakitasanal az elsédleges cél, hogy az tarsasag feladatait
zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfelelden.

A Tarsasag tevékenyégének és adottsagainak megfeleléen valamennyi munkavallald az
igyvezetd(k) kdzvetlen iranyitasa alatt all.



5. A MUNKAVALLALOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI:
5.1. A munkavallalok kotelezettségei
A Térsasag valamennyi munkavallaldja az Mt. hatély ala tartozik.

Valamennyi munkavallal alapvetd kotelezettsége a személyes munkavégzés, illetve a
munkavégzésre rendelkezésre allas. Kotelessége tovabba munkajat az  elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok
szerint elvégezni. Koteles az egyiittmiikodési kotelezettség szabalyainak megtartasaval,
munkatarsaival egylittmtikodni. Feladata a szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, a
munkakdréhez kapcsolodo hatalyos jogszabalyok és egyéb eldirasok, rendelkezések naprakész
ismerete, alkalmazasa és betartasa.

A munkavallalo koteles a munkakorébe tartozo munkat tdle elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni.

A munkdja soran tudomadséra jutott lizleti titkot koteles megdrizni.
A munkaltatdé rendelkezésére atmenetileg a munkaszerz6déstdl eltérd munkakorben,
munkahelyen is koteles munkat végezni (helyettesités) az Mt., rendelkezései alapjan és azzal
Osszhangban a munkaszerz6dése modositasa nélkiil is.

5.2. A munkavallalok jogai
A Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak joga a végzett munkdja ellenértékeként az Mt.
tovabbi jogszabalyok, a munkaszerzddés és egyéb eldirasok és szabalyzatok alapjan részére
Jaro bért és egyéb juttatast megkapni.
Joga van az egészséges €s biztonsdgos munkavégzeés feltételeinek biztositdsara, a munkaltatoi
utasitds megtagadasara, amennyiben az jogszabalyba, vagy munkaviszonyra vonatkozo
szabalyba iitkdzik, vagy annak végrehajtasa a munkavallal6 életét testi épségét, vagy egészségét
kozvetleniil €s sulyosan veszélyeztetné.

6. MUNKALTATO KOTELEZETTSEGEI:

A munkaltatd alapvetd kotelezettsége a foglalkoztatds és a munkavégzéshez sziikséges
feltételek biztositasa tovabba, a munkabér fizetése.

A vonatkoz6 szabalyozast az Mt. tartalmazza.
7. A MUNKA VEGZESEVEL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK:

A munkaszerzddést a Tarsasadg alkalmazottja vagy jogi tandcsadoja késziti el az iigyvezetd
javaslatara az Mt. és tovabbi jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok figyelembevételével.

Munkaszerzddés megkotésére, modositdsara, a munkaviszony megsziintetésére az iigyvezetd
jogosult.



A munkaszerzodések mellékletét képezi az Mt. 46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatas €s a
munkakori leiras.

A munkavallalok alapbérét, jutalmazésat az ligyvezetd allapitja meg a vonatkozo jogszabalyi
rendelkezések, az iizleti tervvel és a taggytlés altal elfogadott javadalmazasi szabalyzattal
Osszhangban.

Rendkiviili munka elrendelésére az Mt. szabalyai szerint az ligyvezetd jogosult.

Sajat személygépkocsi hasznalatot, annak téritési dijat és elszdmolasi rendjét a mindenkor
hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s utasitasok figyelembevételével az iigyvezetd
engedélyezhet.

Tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitése - az ligyvezetd
elozetes engedélye alapjan — megengedett, amennyiben vonatkoz6 jogszabaly nem tartalmaz
erre vonatkozo kizaro6 rendelkezést.

Fizetett szabadsag igénybevételét az ligyvezetd engedélyezi.

A szabadsagok kiadasa tlitemterv alapjan torténik az Mt. rendelkezéseinek a betartasaval.
Fizetés nélkiili szabadsagot az ligyvezetd engedélyezhet.

8. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé a munkaviszonyb6l szarmazd kotelezettségének megszegésével okozott kart
koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak 6sszegét.
Szandékos, vagy stlyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

Amennyiben az Mt. az eltéré megallapodast a munkaszerzddés alapjan lehetéveé teszi, abban az
esetben ez utobbiakban foglaltak az irdnyadoak.

A munkavallalé koteles megtériteni a kart a megdrzésre atadott, visszaszolgaltatdsi, vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény
alapjan vett at.

A leltarhidnyért valo feleldsség szabalyai az Mt.-ben foglaltak szerint terhelik a munkavallalot.
Ha a kart tobben egylitt okoztak, vétkességiik, vagy kozrehatdsuk a megdrzésre atadott
dolgokban, a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.

9. A CEGBELYEGZOK HASZNALATA ES KEZELESE:

A cégbélyegzok mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.



Cégbélyegzovel torténd cégszerl aldirds esetén a cégbélyegzdt az 1.3. pontban meghatarozott
modon kell hasznélni.

A tarsasag cégbélyegzdit az ligyvezeto tartja nyilvan.

A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol az tligyvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirdsok
szerint jar el.

Az atvevok személyesen felelOsek a cégbélyegzok megorzéséért.

10. BELSO RENDELKEZESI FORMAK, SZABALYALKOTAS RENDJE

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlodod
tevékenységeinek, szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik. A tarsasag belsd szabalyozasi
rendjéért, a szabalyzatok kidolgozasaért, karbantartasaért az igyvezetod a felelds.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A Tarsasag altal végzett tevékenység soran kezelt iratok szabalyozott kezelését, tarolasat,
megorzeését, illetve megsemmisitését a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzatanak rendelkezései
hatarozzak meg ¢€s biztositjak.

Minden beérkezd és kimend kiildemény, ligyirat iktatokonyvi rogzitése, iktatési teriiletenként
az iratkezeléssel megbizott dolgozok feladata.

Torekedni kell az iktatds folyamatdban a teljes és pontos adattartalomra, a nyomon-
kovethetoségre ¢és a  dokumentdlds alapjan a  dokumentum  fellelhetOségére.
Kiilonos figyelemmel kotelezOen iktatni kell minden olyan levelet, kiildeményt és értesitést,
amely esetleges jogosultsagot keletkeztet, vagy kotelezettséget tamaszt, vagyis barmilyen
jogkdvetkezménnyel birhat a Tarsasagra vagy valamely munkavallalgjara vonatkozoan. Ezen
levelekben, kiildeményekben és értesitésekben rogzitett esetleges Tarsasagot érintd hataridok
betartasara kiilon figyelmet kell forditani.
Az iratkezelés részét képezd iktatasi folyamat egységes feliigyeletéért az ligyvezetd felelOs.

11. HATALYBALEPES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. ............... napjan lép hatalyba és a tarsasagi
szerzOdéssel egyiitt érvényes.



