A MAGYAR IRODALMI SZzZERZOI JOGVEDO ES JOGKEZELO EGYESULET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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I.

Altalanos rész

1. Az Egyesiilet fébb adatai:

1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerz&i Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet (MISZJE)

1.2. Székhelye: 1088 Budapest, Muzeum utca 7.

1.3. Levelezési cime: 1088 Budapest, Muzeum utca 7.

1.4. Alapitasa: Az egyesliletet 2008. februar 19. napjan tartectt az alakuld
kdzgyllésen megjelent tagok egyhangu szavazattal alapitottédk az Alapszabédlyban
megfogalmazott kézhasznu célok megvaldsitasa érdekében.

1.5. Adoszama: 18196456-1-42

1.6. Bankszamlaszéma: 11707024-20472359

Ll s Birdsagi bejegyzésének szama, jogerdére emelkedés napja:
12.Pk.61039/2007/3.; 2008.03.26.

1.8. Tevékenységi teriilete: orszagos jellegdi
1.9. Szervezet tipusa szerint: kozhasznu szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetdségei:

- e-mail cime: miszje@miszje.hu
Weboldal cime: www.miszje.hu

|

Az Egyesiilet mikdédésének alapelvei:

2.1. Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovébbiakban: SZMSZ) a Polgéari

Toérvénykonyvrdl szdld 1959, évi IV, tv. (Ptk.), az egyesiilési Jjogrél,
kbzhaszni jogallasrdl, valamint civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarol
sz6lo 20071, évi CLXXV. torvény (Eardd tv.) rendelkezéseinek

figyelembevételével készult.

A szervezet az alapszabalydban foglalt rendelkezések szerint folytatja
tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések szabalyozasara szolgal a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. Amennyiben a jelen SZMSZ és az Alapszabaly
koézott ellentmondas lelheté fel, abban az esetben az Alapszabdly eléirasait
kell alkalmazni.

A szervezet alaptevékenységei:

- A mindenkor hatalyos Szerzéi jogi torvény értelmében a jogdijbeszedés és az
egyesiilet mindenkori Felosztasi Szabalyzatdban szabalyozott felosztéasi
tevékenység a jogosultak elhatdrozasa alapjan.

- Megbizds alapjan kozds jogkezelés az egyesiiletl tagga nem vald egyéb érintett
jogosultak javara.

- A Jjelen pontban meghatdrozott tevékenységek kiilfoldi jogosultak Javara
torténd ellatasara kiilfsldi, az egyesiilet tevékenységével azonos jellegl
tevékenységet végzd jogvédd szervezetekkel kHlcsonos vagy egyoldalu
képviseleti szerzddések megkotése, tovdbba tagsag létesitése és fenntartésa
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IT.

az ilyen szervezetek tobboldalu nem kormanykozi nemzetkozi szervezeteiben.

- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmében a kozds jogkezelés ald tartozd
vagyoni jogok az Egyeslilet sajat nevében toérténd gyakorldsa és érvényesitése
a birdsag és a hatésagok elétt.

- Adatbazis fenntartasa a kozds Jjogkezelés ald tartozd bel- és kiilfsldi
mivekrdl. 2.2.6.Kozremliikodés az alkotodkat érintdé jogszabalyok
elékészitésében, illetve az 1ilyen Jjogszabdlytervezetek egyeztetésében,
véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesiilet kézfeladatdnak teljesitése érdekében
kulturalis tevékenységet - mint kodzhaszni tevékenységet- folytat, és
kijelenti, hogy kézhasznui szolgaltatdsaibél tagjain kivil mas is részesiilhet.

- Az egyesiilet kijelenti tovabba, hogy kézvetlen politikai tevékenységet nem
folytat, orszaggyllési, onkormanyzati valasztdsokon Jjeldltet nem &llit,
tovabba szervezete partoktdl fluggetlen és azoknak anyagl tamogatast nem
nyujt, valamint befektetési tevékenységet nem végez.

Szervezeti szabalyzat

Az egyeslilet legfelsébb szerve a taggyiilés, az egyesiilet ugyintézd testiilete a
10 tagu elndkség, az egyesulet ellendrzdé szerve a fellgyeld bizottsag, a
szervezet képviseletét az elndk és az igazgatd latjak el az alapszabalyban
meghatarozottak szerint.

A taggyilésre vonatkozd szabalyok:

1.1. A taggylilés a tagok Osszességébdl Aall. A taggyllésen részt vehetnek a
szavazati joggal nem rendelkezd meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati joggal rendelkeznek. A rendes taggytilés szlkség
szerint, de évente legaldbb egyszer iilésezik, az {iléseket az elnbk hivja
bssze. A taggy(ilés napirendjét is az elndk allitja ossze, az elndk terjeszti a
taggyllés elé és a gylilés elején koteles azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A taggyllés hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a Jelen van. A
hatarozatképtelenség miatt elhalasztott taggydlést 15 napon belil ujra &ssze
kell hivni. Ebben az esetben a taggyllés - az eredeti napirenden szerepld
igyekben - a megjelentek szamara valé tekintet nélkiil hatarozatképes.

1.3. Rendkiviili taggyiilést kell osszehivni, ha az elnok vagy az elndkség tobb
mint egyharmadidnak megbizatdsa megszlnt, vagy ha az egyesillet kifizetéseit
megsziintette és vagyona a tartozasait nem fedezi, valamint ha az elnbkseg vagy
a feliigyeld bizottsag igy haté&roz, tovabba ha a tagok legalabb egyharmada - az
ok és cél megjeldlésével - ezt irasban az elnoknél kezdeményezi.

A rendkiviili taggyllés napirendjében az elndkség koteles szerepeltetni a
kezdeményezdk napirendi javaslatait.

1.4. A taggylilés - vezetd tisztségviseldk megvalasztasan és visszahivasan kivul
- hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerld szbétobbseggel hozza. Leadott
szavazat az a szavazat, amely a javaslat elfogadasa vagy elvetése mellett szbl.
A tartozkodast a szavazatszamléalasnal figyelmen kivil kell hagyni.
Szavazategyenldség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A taggyllés hatdskodrébe tartozik:
- az alapszabdly megdllapitasa és moédositasa,

- a felosztasi szabalyzat elfogadasa,
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- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a feliigyeld bizottsag tagjainak
megvélasztasa és visszahivéasa, tovabba dijazasuk megallapitésa,

- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a feliigyeld bizottsag tagjai
akkor hivhaték vissza, ha tisztségiikbél adédé feladatokat nem latjék el,

- a tagdij mértékének és befizetési hataridejének megallapitdsa,

- az egyesllet mé&s egyesiilettel vald egyesilésének, szétvalasanak vagy
feloszlaséanak kimondasa;

- mas tarsadalmi vagy gazdasagi szervezet alapitésarél, illetve mikods
szervezetbe tagként vald belépésrél vald dontés,

- az egyesllet két taggylilés kozotti idészakbeli tevékenységének meghatdrozisa
az elndkség eldéterjesztése alapjan, valamint az errél sz61ld beszamold, az
elndkség jelentésének elfogadésa,

- fellebbezési eljarasban dontés 0 tag felvételérsl, illetve tag kizarasarodl,

- az éves koltségvetés megallapitésa,

- az éves koltségvetés és az éves pénzigyl beszamold alapjan a zarszamadas
megallapitésa, tovabba az éves beszamold és a ké&zhasznasagi Jelentés
elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa [Szjt. 92. § (1) fd) alpont]

- dontés minden olyan Ugyben, amelyet &a Jjogszabaly és az alapszabaly a
taggyllés hataskorébe wutal, wvagy amelyet az elndokség a taggyllés elé
terjeszt.

1.6. Egyhangu déntés sziikséges az alapszabaly elfogadasahoz, 2/3-os mindsitett
tobbség sziikséges az alapszabaly médositasahoz, egyebekben a taggyldlés egyszerd
tobbséggel dont.

1.7. A taggylilés hatdrozatait Hatarozatok Konyvében rogziti, amely az egyesiilet
székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elndkségre vonatkozé szabalyok:

2.1. Az egyesiilet igyintézd testilete a 10 tagli Elndkseég.
Az Elndkség az elndkbdl és tovabbi 9 elnokségi tagbdél all.

2.2. Az Elnokség liléseit sziikség szerint, de legaldbb félévente tartja az elndk
meghivéja alapjén, a meghivéban szerepld napirendi pontokkal. Meghivas alapjéan,
az elndkségi {iléseken nem elndkségi tagok is részt vehetnek szavazati Jog
nélkiul.

2.3. Az Elndkség hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerl szOtObbséggel hozza
meg. Dontéseit az Elndkségi Ulésrél készitett jegyzdkodnyvben rogziteni kell,
melyet nyilvdnos és hozzaférhetd helyen kell tarolni.

2.4. Az elnokségi iilés hatarozatképes, ha legaldbb 6 f& elnokségi tag jelen
vanmn.

2.5. Az Elnokség tagjait a taggyllés titkos szavazassal valasztja meg. Az
Elnodkség tagjainak mandidtuma a megvalasztésukat koveté 3 évre szdl, de az e
célbdl osszehivott rendkiviili taggydlés az Elnokség barmely tagjanak
megbizatasat eldbb is megsziintetheti, és egyidejlleg uj elnokségi tagot
valaszthat.

2.6. Az Elnokség feladata és hataskore:
-  két taggyllés kozti idészakban az egyesililetet vezeti,
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- vezeti az egyesllet Ugyvitelét &s gazdalkodasat,

- gondoskodik a taggyllési déntések végrehajtasarol,

- doént a tagfelvéeteli kérelemrél, idlletve a tag kizdrdsarél az elndk
eléterjesztése alapjan,

- eljar tagsagi Ugyekben, gondoskodik a tagnyilvéntartasrol,

- gondoskodik a Hatdrozatok Kényvének elndk &ltali vezetésrél,

- teljes kord nyilvédntartast vezet a taggyiilés jegyzékdnyveirdl,

- biztositja az egyesiilet miikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintést el&zetesen egyeztetett idépontban és iratkdrben,

- gondoskodik az egyesililet miikodésének, szolgaltatasai igénybevétele mdédjanak,
beszamoldéi kozlésének nyilvanossagra hozatalardl, amely nyilvanossagra
hozatal az egyesiilet székhelyén 1lévé faliljsagra torténd kifiliggesztéssel,
valamint az egyesiilet honlapjan torténd kozzététellel torténik,

- feladata minden, amit Jjogszabaly vagy az alapszabaly feladatkérebe utal.

3. Az Elnékre vonatkozd szabalyok
3.1 Elnodk:
3.1.1. Az egyesiilet legfdbb képviseletét az elndk latja el.
3.1.2. Az elndkdt a taggylilés egyszerld toébbséggel valasztja meg.

3.1.3. Az elndk mandadtuma az Elndkség tobbi tagjdhoz hasonldan 3 évre
sz6l, de azzal megegyezden a rendkivili taggytilés hatdrozata alapjan a
megbizatds hamarabb is megszintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elndkének feladata és hatéaskore:

- képviseli az egyesiiletet bel-és kiulfoldi szemelyekkel szemben,

- képviseli az egyesililetet a birdsadgok és hatdsagok eldtt,

- képviseletben torténd akadalyoztatasa esetén az egyesilet nevében
térténd aldirdsra az igazgatd Jjogosult,

- az egyesiiletet érinté kulturpolitikai kérdésekben az elndk és az
igazgatd egylttesen jar el.

- o®sszehangolja az egyeslilet szerveinek mikodéset,

- vezeti az elnokség iiléseit; akadalyoztatdsa esetén az elndkség az
elnokségi ulés levezetésére- tagjai kozil - levezetd elnokot valaszt,

- vezetl a Hatdrozatok Konyvet,

- eléterjeszti az elndkség elé a tag felvételének és kizarasanak
kérelmét,

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbdél torli,

- kozzéteszi a kozhasznuisagi jelentést az egyesiilet honlapjan, legkésdbb
a targyévet kovetd junius 30-ig

- feladata mindaz, amit az elndkség ¢és az alapszabaly az elndk
feladatkdrébe utal.

4. Az Igazgatédra vonatkozd szabdlyok
4.1.Az igazgatdét a taggyllés egyszerl tobbséggel valasztja meg.

4.2. Az igazgaté mandatuma 4 évre szdl, de azzal megegyezden a rendkivili
taggyllés hatarozata alapjan a megbizatas hamarabb is megszintethetd.

4.3. Feladat- és hataskodre:
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- Az elntk akadalyoztatdsa esetén az igazgatd képviseli az egyesiiletet bel- és
kilfoldi személyekkel szemben, tovabba hatdsagok elétt. Az elndk
akadalyoztatasa esetén az egyesiilet nevében aldirdsra egyedil jogosult, azaz
teljes nevét hiteles(cég) aladirasi nyilatkozatanak megfelelden 6nalléan irja
az egyesllet eldirt, eldényomott, vagy nyomtatott neve ald. Az egyesiiletet
érintd kultirpolitikai kérdésekben az elndk és az igazgatd egyiittesen Jar
el.

- Az egyeslUlet munkaszervezetének kialakitdsa. Az 1igazgatdé az egyesiilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetéje, az egyesiilet valamennyi
munkavallaldéjaval szemben munkdltatdi Jogokat gyakorol. Az igazgatd az
egyesilet megbizottaival szemben megbizdéi jogot gyakorol.

- Az igazgatd, illetve az &ltala ezzel megbizott személy tanacskozasi joggal
részt vehet az egyesiilet wvalamennyi, a Jjelen alapszabalyban, vagy egyéb
belsd szabalyzatban meghatdrozott szervének Ulésein.

- Az igazgatd felel az egyesilet szamviteli jogszabadlyokban eldirt beszamolési
kotelezettségének teljesitéséért, és az egyesilet konyveinek szabalyszerd
vezetéséért.

- Az igazgatd az egyesiilet tevékenységérdl, vagyonardl, a Dbeszedett és
felosztott jogdijak mértékérdl évente egy alkalommal beszamol az
elndkségnek. E beszamold képezi az egyesilet taggyllése elé kerild beszamold
alapjat.

- Feladata az egyesiilet marketing lgyeinek intézése.

- Minden olyan igyben donthet, amelyet Jjogszabaly, vagy az alapszabaly nem
utal mas szerv, illetve az egyesiilet felettes szervel hatéskorébe. Dbntései
nem allhatnak ellentétben az egyesiilet felettes szerveinek dontéseivel. Az
elndk nem mindésil az egyesilet felettes szervénck.

A Feliigyeld Bizottsagra vonatkozdé szabalyok

5.1. A feliigyel$ Dbizottsdg az egyestlet belsd, a tagok altal létrehozott
ellendrzé szerve, amely ellendrzi az egyesiilet mikodését és gazdalkodasat.

5.2.A feliigyeld bizottsdg harom tagbdél &ll, tagjait a taggyllés - titkos
szavazds Utjadn - harom éves idétartamra valasztja. A feliigyelé bizottsag
testiiletként miikédik, tagjai sordbdl elndkdt valaszt.

5.3.A feliigyelé bizottsdg hatarozatképes, ha minden tagja jelen van, minden
tagnak egy szavazat van.

5.4.A feliigyeld bizottsadg a leadott szavazatok cgyszerld tobbségével nyiltan
hatdroz. A tartdzkodast a szavazatszamlalasnal a Javaslat elvetésének kell
tekinteni. Szavazetegyenldség esetén a javaslatot clvetettnek kell tekinteni.

5.5.A feliigyeld bizottsag iiléseit sziikség szerint, azonban évente legaladbb egy
izben tartia.

5.6.Feladat- és hataskore:

- A feligyelé bizottsidg az egyesiilet belsé, a tagok 4&ltal létrehozott
ellendrz8d szerve, amely ellendrzi az egyesilet mikodését és gazdalkodasat.
Ennek keretében az egyesitlet {igyintézé-képviseleti szervétél, tovabba az
elndktdl, az igazgatéotol, valamint az cgyesllet vezetd allasu
munkavallaléitél jelentést, vagy felvilagositast kérhet, az egyesilet
kényveibe és irataiba betekinthet, azokat megvivsgalhatja.

- A feliigyeld bizottsag koételes a taggylilés elc terjesztett éves elnokségi
jelentést, az éves pénziigyi beszamoldt, a kozhasznisagi jelentést és az eves
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kbltsegvetési tervet megvizsgdlni és arr6l iradsbeli beszamolét késziteni.

- A fellugyeld bizottsdg az elndkség egyidejii tdjékoztatdsa mellett koteles a
taggyllés Osszehivisat kezdeményezni es a taggylilést tajékoztatni,
amennyiben az egyesiilet mikddése soran olyan Jjogszabalysértés vagy a
szervezet érdekeit egyébként sulyosan sértd esemény vagy mulasztas tortént,
amelynek megszlintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése
a taggyulés dontését teszi szlkségessé, tovabba akkor is, ha az egyesiilet
tisztségviseldinek felelSsségét megalapozd tény meriilt fel.

- Ha az egyeslilet arra Jjogosult szerve a torvényes miikodés helyredllitésa
érdekében szilikséges intézkedéseket nem teszi meg, a feligyeld bizottsag
kéoteles haladéktalanul értesiteni a toérvényességi feligyeletet ellatod
szervet.

- A feligyeldé bizottsag tagjal részt vesznek az egyesiilet taggyllésén, annak
napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az egyesilet érdeke megkivanja, a
felligyeld bizottsag &sszehivhatja a taggyllést.

6. Az egyesiilet munkaszervezete
6.1. Az egyesilet munkavallaldkat foglalkcztathat. Az igazgatd az egyesiilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesiilet valamennyi

munkavallaldéjaval szemben munkaltatdi jogokat gyakerol.

6.2. A munkavallald joga:

- megismerni az egyesllet terveit és célkitlzéselt, részt venni azok
kialakitasadban és munkajaval kapcsolatos javaslatait megtenni

- végzett munkdjdért a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés és a belsé
szabdlyzatok alapjan részére Jjard bért, keresetet, juttatast, kedvezményt
megkapni,

- megkovetelni az egészséges és Dbiztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositasat,

- a munkaltaté utasitasit nem teljesiteni, ha annak végrehajtésa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba ttkoézik.

6.3.A munkavallalodjénak kotelezettsége:

- Jjogait rendeltetésszerlien az egyesililet érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkajat az egyesiilet vezetdivel és munkavéallaldival egylittmikédve végezni,

- legjobb tudasaval eldsegiteni az egyestilet célkitlzéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését
- a munkakdrével dsszefliggéd  Jjogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és

utasitasokban foglalt eldirasokat megismerni

- munkadjat személyesen ellitni

- a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, vagy a munkaszerzddésében
megallapitott munkakat elvégezni, kételezettségeit teljesiteni,

- a munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet mcgtartani,
- megtagadni az wutasitds teljesitést, ha annak végrehajtasa mas személy
életét, testi épségét, vagy egészségét veszélyeztetne,

- az utasitast addé figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtasa kart
idézhet eld,

- vezetéjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitéset,

- a munkaja soran tudomasara Jutott, szemclyeckre, illetve az egyesiiletre
vonatkozé olyan informacidkat, melyek az egyesilet gazdasdgi érdekeit
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sérthetik, tzleti titokként kezelni. Nem ko&zdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betéltésével jutott tudomasara és amelynek
kbzlése az egyesiiletre, vagy més szemelyre hé&tranyos kovetkezménnyel jarna-
szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni,

- a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni,

- az egyestlet tulajdonanak védelmével kapcsclatos eldirdsokat maradéktalanul
betartani.

6.6. A munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a mindenkor hatalyos Munka
Térvénykényve, a munkaszerzddés, valamint a belsd utasitasok, szabalyzatok
hatédrozzak meg.

6.7. Munkakorok:
6.7.1. Jogtanacsos

6.7.1.1.Feladatai:

- A jogtandcsos részt vesz a gazdasagl ¢s egyéb déntések, intézkedések,
hatdrozatok jogi szempontbdl torténd eldkészitésében és végrehajtasidban;

- Kozremlikodik a szervezet szerzddéseinek eldkészitésében, megkdtésében, a
szerz&désekbdl szarmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
szervezet Jogaira és kotelezettségeire kihatd egyéb megallapodasck
elékészitésében;

- Részt vesz a szervezet belsd szabalyzateinak kidolgozasaban, ellat minden
olyan egyéb jogi lgyet, amely a feladatkorébe tartozik.

- A Jjogtandcsos Jjogosult részt wvenni az egyesililet testiileteinek olyan
Uilésein, amelyeken a feladatkodrébe tartozd kérdéseket targyalnak. Ezekre
az Ulésekre a jogtanacsost meg kell hiwvni.

- A Jjogtanacsos kiulon meghatalmazds nélkil, a munkaviszonya alapjan
képvisell a szervezetet.

- A jogtanacsos a feladatédnak teljesitése érdekében - a Jjogszabalyok
keretei kozott - jogl képviseletet 1lat el, Jogl tandcsot és tajékoztatast

ad, beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat készit, részt vesz a
jogi munka megszervezésében.

- A jogtanacsos a szervezet dolgozdéjanak képviseletét is ellathatja azokban
a munkaviszonnyal ©sszefiggd {lgyekben, amelyekben a szervezet és a
dolgozd kozdott nincs érdekellentét, és a képviselet ellatéasahoz a
szervezet vezetdje eldzetesen hozzdjdrult. A Jjogtanacsos ilyen esetben a
képviselt személy meghatalmazasa alapjan j&r el.

- Kapcsolattartds a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, mint feliigyeleti
szervvel,

- hazal és nemzetk®6zi térsadalmi szervezetekksel tdrténé kapcsolattartasban
kbzremikodeés,

— Jjogszabalyvaltozéasok folyamatos nyomon kdvetése, az aktualis
valtozasokrdl a Munkdltatd tajékoztatédsa;

— az Egyesllet tevékenységét és miikddését kozvetve vagy kdzvetlentl érintd
jogszabalytervezetek véleményezése;

— az Egyesiilet kozds jogkezeldként torténd nyilvantartidsbevétele kapcsan a
jogi feltételek fennadllédsanak figyelemmel kiséreése,

— az Egyesiilet tagsdga részére jogsegély nyujtasa, illetve a regisztralt
tagok részére torténd kifizetésekre vonatkozo ligyintézés.

6.7.1.2.A jogtanacsos tevékenysége soran a jogtandcsosi tevékenységrél szold
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1983. évi 3. szama toérvényerejli rendelet eldirasai szerint jar el, az
egyesiilet belsé szabalyzatainak, utasitasainak figyelembevételével,
munkaszerzdédésben és munkakéri leirasban foglaltak alapjéan.

6.7.2.5zemélyi asszisztens

©6.7.2.1.Feladatai:

- nyilvantartésok vezetése, adatok kigyljtése és rendszerbe foglaléasa,
iratkezelés és iratrendezés;

- adatrogzitési feladatok ellatéasa;

- levelek iktatésa, irattarozasa, kimend levelek tovédbbitésa,
adminisztrativ feladatok ellatésa, iratok, egyéb dokumentumok szakszeril
kezelése, taroldsa;

- hivataloknal, hatbésagoknal, birésagoknal torténd adminisztrativ
igyintézés;
-  kozgyulési, elndkségi ilések adminisztrativ el8készitése, iratok

sokszorositasa;

- Jegyzdkonyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl, egyeztetésekrdl,
tilésekrdél;

- kapcsclattartds a hazai és nemzetkézi tarsadalmi szervezetekkel;

- a vezetd kozvetlen munkdjat segitd iradsbeli dokumentumok eldallitasa,
szerkesztése, sokszorositésa:

- irasbeli kapcsolattartast szolgald levelek, egyéb belsd szervezeti iratok

elékészitése (pl. beszamoldk, jegyzbkonyvek, elbéterjesztések,
megallapodésok, Jjelentések stb.) megszerkesztése;

- hataridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezetd
tevékenységéhez kapcsoléddan, a vezetd munké&janak segitése és

adminisztrativ feladatok aldl torténd tehermentesitése;
- kapcsolattartds az egyesiilet tagsadgaval és jogosulti korével, valamint a
szervezet belsd és kiilsd munkatarsaival, partnereivel,

- kapcsolattartas az adatszolgaltatasra felkért és kotelezett
kényvtarakkal;

- gazdalkodéassal kapcsolatos feladatok ellatédsa (pl. kdltségvetések
eldkészitésében vald segédkezés, beszerzési megrendelések eldékészitése);

- korszerd ugyviteli es kommunikéaciods eszkdzok, informacidéforrasok
kezelése;

- egyéb, a vezetdi munkdhoz sziikséges asszisztensi, személyi titkéri
feladatok elvégzése;
- beszémolas a vezetdnek.

6.7.3.Konyvtari asszisztens
6.7.3.1.Feladatai:

- folyamatos kapcsolattartds az adatszolgdltatasra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

- nyilvantartasok vezetése, adatok kigylijtése és rendszerbe foglalasa,
adatrogzitdi feladatok ellatésa

- kapcsolattartds a hazai és nemzetkézi tarsadalmi szervezetekkel;

- a vezetd kodzvetlen munkdjat segité irasbeli dokumentumok eldallitasa,
szerkesztése.
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6.7.4. Informatikus
Az egyesllet munkajat szikség szerint segiti egy informatikus is, aki a
jJogdijak felosztasahoz sziikséges adatbazisok kezelésére alkalmas programokat

elkésziti és a weboldalt érinté fejlesztéseket elvégzi.

6.7.5. Adatfeldolgozodk

Az egyesilet az adatok kézi rogzitéséhez, feldolgozasdhoz id&szakonként és
szlikség esetén alkalmi munkdra adatfeldolgozdkat alkalmaz.

6.8. Szervezeti abra

Elnokség o L - :‘Igaz'gat() ' Felugyelo B:i:iottsﬁ'g ;'_1

onyvta ,
asszisztens

III. Mikédési szabalyzat

1. Cégjegyzés, alairas
1.1. Az Alapszabaly értelmében az FEgyesiilet jegyzése Ugy torténik, hogy a
Egyesiilet eléirt, eldnyomott vagy nyomtatott neve ald az elnok vagy az igazgatd

egy személyben irja ald a nevét az alapszabalyban foglaltak szerint.

1.2. Az egyesiilet nevében mé&s szervezetekkel és harmadik személyekkel a
kapcsolattartdsra az elndk és az igazgatd korlatozds nélkill jogosult.

1.3. A feladatai megvalésitdsahoz sziikséges mértékben az egyesiilet valamennyi
tisztségviseldje jogosult a hataskdrébe tartozd kérdésben a szlkséges mértékd
kapcsolattartasra.

2. Bankszdmla feletti rendelkezés

2.1. A Dbankszamla felett az elnok és az 1lgazgatdé ©nalldéan Jjogosult
rendelkezni.
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3. Bélyegzdhaszndlat

3.1. A bélyegzd tartalma és formaja:

MISZJE, a teljes nevét

A bélyegzd tartalmazza az egyesiilet roviditett nevét:
egyesilet

Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet, az
székhelyét, valamint - egyes esetekben az egyesiilet addszamat.

3.2. A Egyesiilet nevét tartalmazd bélyegzd az igazgatd felelds Srzésében van.

Budapest, 2012. mdrcius 30.

MISZJE
Magyar Irodaimi Szerzdi Jogvédd
és Jogkezeld Egyesiilet
1062 Budapest, Bajza u. 18.
Tanu 1. 18196456- 14211 2.

Név: dV:LjﬁM”{ Jdbﬁ(”k_ —_ Név: QSTCJ;kS 7%}\Y“K g \ ‘
Cimi o3 ‘%jvf wgau- i Codg lpa cin: oz Bp. Rocllow Wb Rty

Aléirés:{}/’uw{ /aj\ﬂk«/ Aldirds: Sszl (;1——-———?

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatot a szerzdi jogrdl szold 1999. éevi LXXVI.

térvény 92. § (1) bek. fd}) alpontja alapjdn a taggyidlés 2012. év mdrcius 30.
napjdn tartott iilésén, a 9/2012. (03.30.) szdmu taggylilési hatdrozatdval fogadta

el.
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