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I. Altalanos rész
1. Az Egyesiilet fébb adatai:
1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerzdi Jogvéddé és Jogkezeld Egyesiilet (MISZJE)
1.2. Székhelye: 1088 Budapest, Muazeum utca 7.
1.3. Levelezési cime: 1088 Budapest, Muazeum utca 7.
1.4. Alapitésa: Az egyesiiletet 2008. februar 19. napjan tartott az alakuld
kozgyllésen megjelent tagok egyhangu szavazattal alapitottdk az Alapszabidlyban
megfogalmazott kdzhaszni célok megvaldsitasa érdekében.
1.5. Addészéma: 18196456-1-42

1.6. Bankszédmlaszédma: 11707024-20472359

1.7. Birbéséagi bejegyzésének széama, jogerdére emelkedés napja:
12.Pk.61039/2007/3.; 2008.03.26.

1.8. Tevékenységi terlilete: orszagos jellegd
1.9. Szervezet tipusa szerint: kézhaszni szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetdségei:

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

2. Az Egyesiilet mikédésének alapelvei:

2.1. Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari

Torvénykonyvrél sz616 1959, évi  IV. tv. (Ptk.), az egyesilési Jogrdl,
kozhasznl jogdllasrdl, valamint civil szervezetek mikddésérdl és tamogatdsarodl
szb6ld 2011. évi CLXXV. torvény (Civil tv.) rendelkezéseinek

figyelembevételével készilt.

A szervezet az alapszabdlyadban foglalt rendelkezések szerint folytatja
tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések szabdlyozadsdra szolgdl a
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata. Amennyiben a jelen SZMSZ és az Alapszabaly
kozott ellentmondas lelhetd fel, abban az esetben az Alapszabidly eldirasait
kell alkalmazni.

3. A szervezet alaptevékenységei:

- A mindenkor hatdlyos Szerzdéi jogi torvény értelmében a jogdijbeszedés és az
egyeslilet mindenkori Felosztéasi Szabalyzatéban szabalyozott felosztasi
tevékenység a jogosultak elhatédrozéasa alapjan.

- Megbizéas alapjan koz0s jogkezelés az egyesltleti taggd nem vald egyéb érintett
jogosultak javéara.

- A Jjelen pontban meghatdrozott tevékenységek kiilfoldi Jogosultak javara
torténd ellatasédra kilfoldi, az egyesiilet tevékenységével azonos Jjellegd
tevékenységet végzd Jjogvédd szervezetekkel ko6lcsonds vagy egyoldalu
képviseleti szerzddések megkdtése, tovabba tagsadg létesitése és fenntartéasa
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II.

az ilyen szervezetek tobboldald nem korménykdzi nemzetkdzi szervezeteiben.

- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmében a koz0s jogkezelés ald tartozd
vagyoni jogok az Egyesiilet sajat nevében torténd gyakorlasa és érvényesitése
a birbésdg és a hatdsadgok eldtt.

- Adatbédzis fenntartdsa a kOzds Jogkezelés ald tartozd bel- és kiilfoldi
mivekrdl.

- Kozremlikodés az alkotdkat érintd Jogszabidlyok eldbkészitésében, illetve az
ilyen jogszabalytervezetek egyeztetésében, véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesiilet kozfeladatdnak teljesitése érdekében
kulturdlis tevékenységet - mint kézhasznt tevékenységet- folytat, és
kijelenti, hogy kézhasznl szolgdltatédsaibdél tagjain kivil més is részesiilhet.

- Az egyesitlet kijelenti tovéabba, hogy kodzvetlen politikai tevékenységet nem
folytat, orszaggyllési, Onkormanyzati valasztasokon jeldltet nem allit,
tovabbd szervezete partoktdl figgetlen és azoknak anyagi téamogatdst nem
nytjt, valamint befektetési tevékenységet nem végez.

Szervezeti szabalyzat

Az egyesiilet legfelsdébb szerve a taggylilés, az egyeslilet Ugyintézd testiilete a
7 tagl elndkség, az egyesitlet ellendérz&d szerve a fellgyeld bizottsag, a
szervezet képviseletét az elndk és az igazgatd 1latjadk el az alapszabalyban
meghatdrozottak szerint.

A taggyilésre vonatkozé szabalyok:

1.1. A taggyllés a tagok Osszességébdl 4ll. A taggyllésen részt vehetnek a
szavazati joggal nem rendelkezd meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati Jjoggal rendelkeznek. A rendes taggyllés sziikség
szerint, de évente legalédbb egyszer {lésezik, az Uléseket az elndk hivja
6ssze. A taggyllés napirendjét is az elndk &llitja oOssze, az elndk terjeszti a
taggyllés elé és a gyllés elején koteles azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A taggylilés hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen wvan. A
hatadrozatképtelenség miatt elhalasztott taggylilést 15 napon bellil UGjra Ossze
kell hivni. Ebben az esetben a taggyllés - az eredeti napirenden szerepld
ugyekben - a megjelentek szamidra vald tekintet nélkiil hatadrozatképes.

1.3. Rendkivili taggyllést kell Osszehivni, ha az elndk vagy az elndkség tobb
mint egyharmaddnak megbizatédsa megszlnt, vagy ha az egyesilet kifizetéseit
megsziintette és vagyona a tartozasait nem fedezi, valamint ha az elndkség vagy
a feligyeld bizottsdg igy hataroz, tovédbbd ha a tagok legaldbb egyharmada - az
ok és cél megjeldlésével - ezt irasban az elndknél kezdeményezi.

A rendkivili taggyllés napirendjében az elndkség koteles szerepeltetni a
kezdeményez8k napirendi javaslatait.

1.4. A taggyllés - vezetd tisztségviseldk megvalasztasan és visszahivasan kivil
- hatérozatait nyilt szavazéassal, egyszerli szb6tdbbséggel hozza. Leadott
szavazat az a szavazat, amely a javaslat elfogadédsa vagy elvetése mellett szdl.
A tartdzkodast a szavazatszamlédlasnal figyelmen kivil kell hagyni.
Szavazategyenldéség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A taggyllés hataskorébe tartozik:

- az alapszabidly megdllapitédsa és mbédositésa,
- a felosztasi szabdlyzat elfogadésa,
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- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a fellgyeld bizottsdg tagjainak
megvalasztdsa és visszahivédsa, tovabbad dijazdsuk megallapitésa,

- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a felligyeld bizottsdg tagjai
akkor hivhatdék vissza, ha tisztségiikbdl adddd feladatokat nem latjék el,

- a tagdij mértékének és befizetési hatdridejének megédllapitésa,

- az egyesilet méds egyesiilettel vald egyesilésének, szétvalasanak vagy
feloszlasanak kimondésa;

- mas tarsadalmi vagy gazdasadgil szervezet alapitasardl, illetve mikodd
szervezetbe tagként vald belépésrél vald dontés,

- az egyesilet két taggyllés kozotti idészakbeli tevékenységének meghatdrozéasa
az elndkség elbdterjesztése alapjan, valamint az errdl szd6ld beszamold, az
elndkség jelentésének elfogadasa,

- fellebbezési eljarasban dontés Uj tag felvételérdl, illetve tag kizarasardl,

- az éves koltségvetés megadllapitésa,

- az éves koltségvetés és az éves pénzligyl beszdmold alapjadn a zarszamadés
megédllapitésa, tovadbbd az éves Dbeszadmold és a kozhasznusdgi Jelentés
elfogadéasa,

- a szervezeti és mikddési szabdlyzat elfogaddsa [Szjt. 92. § (1) fd) alpont]

- dontés minden olyan Ugyben, amelyet a Jjogszabadly és az alapszabaly a
taggyllés hataskorébe utal, wvagy amelyet az elndkség a taggyllés elé
terjeszt.

1.6. Egyhangu dontés szlkséges az alapszabadly elfogadidsdhoz, 2/3-os mindsitett
tobbség sziikséges az alapszabaly mbédositésdhoz, egyebekben a taggyllés egyszert
tobbséggel dont.

1.7. A taggyllés hatadrozatait Hatdrozatok Kdényvében rogziti, amely az egyesilet
székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elnbkségre vonatkozé szabalyok:

2.1. Az egyesiilet lUgyintézdé testiilete a 7 tagl Elndkség.
Az Elndokség az elnokbdl és tovabbi 6 elndkségi tagbdl A&ll.

2.2. Az Elndkség Uléseit szikség szerint, de legaldbb félévente tartja az elndk
meghivdéja alapjan, a meghivéban szerepld napirendi pontokkal. Meghivéas alapjan,
az elndkségi {léseken nem elndkségi tagok is részt vehetnek szavazati Jog
nélktl.

2.3. Az Elndkség hatérozatait nyilt szavazassal, egyszerl szbdtdbbséggel hozza
meg. Dontéseit az Elndkségi Ulésrd8l készitett Jjegyzdkdnyvben rdgziteni kell,
melyet nyilvanos és hozzaférhetd helyen kell tarolni.

2.4. Az elndkségi 1Ulés hatarozatképes, ha legaldbb 4 f& elndkségi tag jelen
van.

2.5. Az Elndkség tagjait a taggyllés titkos szavazassal valasztja meg. Az
Elndkség tagjainak mandadtuma a megvalasztasukat kovetd 3 évre szdl, de az e
célbdl O0sszehivott rendkivili taggyltlés az Elndkség barmely tagjanak
megbizatdsat eldbb 1is megszintetheti, és egyidejlleg Uj elndkségi tagot
valaszthat.

2.6. Az Elndokség feladata és hatéskore:
- két taggyllés kozti idbszakban az egyesiiletet vezeti,
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- vezeti az egyesiilet gyvitelét és gazdalkodaséat,

- gondoskodik a taggyllési dontések végrehajtasarodl,

- doént a tagfelvételi kérelemrdl, illetve a tag kizdrdsadrdl az elndk
eléterjesztése alapjan,

- eljar tagsagi iUgyekben, gondoskodik a tagnyilvantartéasrdl,

- gondoskodik a Hatédrozatok Konyvének elndk adltali vezetésrdl,

- teljes kord nyilvantartédst vezet a taggyllés jegyzdkdnyveirdl,

- biztositja az egyesitlet mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintést elbzetesen egyeztetett iddépontban és iratkdrben,

- gondoskodik az egyesiilet mikodésének, szolgadltatédsai igénybevétele mdédjanak,
beszamoldéi  kdzlésének nyilvanossagra hozatalardl, amely nyilvanossagra
hozatal az egyestlet székhelyén 1évé falitjsagra torténd kifiiggesztéssel,
valamint az egyesiilet honlapjan torténd kozzététellel torténik,

- feladata minden, amit jogszabdly vagy az alapszabaly feladatkdrébe utal.

3. Az Elndékre vonatkozdé szabalyok
3.1 Elndk:
3.1.1. Az egyesiilet legfdébb képviseletét az elndk latja el.
3.1.2. Az elnokdét a taggyllés egyszerld tobbséggel valasztja meg.

3.1.3. Az elndk manddtuma az Elndkség tobbi tagjidhoz hasonlbdan 3 évre
sz6l, de azzal megegyezdéen a rendkiviili taggyldlés hatarozata alapjan a
megbizatéds hamarabb is megsziintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elndkének feladata és hataskore:

- képviseli az egyesltletet bel-és kiilfoldi személyekkel szemben,

- képviseli az egyesiiletet a birdsidgok és hatdsagok eldtt,

- képviseletben torténéd akadélyoztatdsa esetén az egyesiilet nevében
torténd aldirédsra az igazgatd jogosult,

- az egyesiiletet érintdé kultlGrpolitikai kérdésekben az elndk és az
igazgatd egylittesen jéar el.

- Osszehangolja az egyesililet szerveinek miikodését,

- vezeti az elndkség lléseit; akaddlyoztatidsa esetén az elndkség az
elnokségi Ulés levezetésére- tagjai kozul - levezetd elndkot valaszt,

- vezeti a Hatarozatok Konyvét,

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

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbdél torli,

- kOzzéteszi a kozhasznusagi jelentést az egyesiilet honlapjén, legkésdbb
a targyévet kovetd junius 30-ig

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

4. Az Igazgatdéra vonatkozé szabalyok
4.1.Az igazgatdt a taggyllés egyszerl tdbbséggel valasztja meq.

4.2. Az igazgatd mandadtuma 4 évre sz6l, de azzal megegyezbden a rendkivili
taggyllés hatdrozata alapjan a megbizatds hamarabb is megszintethetd.

4.3. Feladat- és hatéskore:
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- Az elndk akadélyoztatédsa esetén az igazgatd képviseli az egyesiiletet bel- és
kiilfoldi személyekkel szemben, tovabba hatésagok eldtt. Az elnok
akadalyoztatédsa esetén az egyesitlet nevében aldirdsra egyedil jogosult, azaz
teljes nevét hiteles(cég) aldiradsi nyilatkozatdnak megfelelden 6nadlldan irja
az egyesiilet eldirt, eldényomott, vagy nyomtatott neve alad. Az egyesiiletet
érinté kulturpolitikai kérdésekben az elndk és az igazgatd egyilittesen Jar
el.

- Az egyesiilet munkaszervezetének kialakitédsa. Az i1gazgatd az egyesiilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesiilet valamennyi
munkavallaldéjaval szemben munkdltatdi jogokat gyakorol. Az igazgatd az
egyesiilet megbizottaival szemben megbizdéi jogot gyakorol.

- Az igazgatd, illetve az 4altala ezzel megbizott személy tanadcskozasi Jjoggal
részt vehet az egyesiilet wvalamennyi, a Jjelen alapszabdlyban, vagy egyéb
belsé szabidlyzatban meghatdrozott szervének iilésein.

- Az igazgatd felel az egyesiilet szdmviteli jogszabalyokban eldirt beszdmoléasi
kotelezettségének teljesitéséért, és az egyesiilet kodnyveinek szabalyszerd
vezetéséért.

- Az igazgatd az egyesiilet tevékenységérdl, vagyonardl, a beszedett és
felosztott jogdijak mértékérdl évente eqgy alkalommal beszamol az
elndkségnek. E beszamold képezi az egyesltlet taggyllése elé keriild beszamold
alapjat.

- Feladata az egyesltlet marketing igyeinek intézése.

- Minden olyan igyben doénthet, amelyet Jjogszabdly, vagy az alapszabdly nem
utal mas szerv, illetve az egyesiilet felettes szervei hatdskodrébe. Dontései
nem &llhatnak ellentétben az egyesiilet felettes szerveinek dontéseivel. Az
elndk nem mindésiil az egyesiilet felettes szervének.

A Feligyelé Bizottsagra vonatkozé szabalyok

5.1. A feligyeld bizottsdg az egyesiilet belsd, a tagok 4&ltal 1létrehozott
ellendrzé szerve, amely ellendrzi az egyesiilet mlkodését és gazdalkodéasat.

5.2.A feligyeld bizottsdg hérom tagbdél &ll, tagjait a taggyllés - titkos
szavazas utjadn - héarom éves id&étartamra valasztja. A feliigyeld Dbizottsag
testliletként mikodik, tagjai sordbdl elnokot valaszt.

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

5.4.A fellgyeld Dbizottsdg a leadott szavazatok egyszerl tobbségével nyiltan
hatdroz. A tartdzkodést a szavazatszamlalasnal a Jjavaslat elvetésének kell
tekinteni. Szavazetegyenléség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

5.5.A felligyeld bizottsag Uléseit sziikség szerint, azonban évente legalabb egy
izben tartja.

5.6.Feladat- és hatéskore:

- A feliigyeld Dbizottsadg az egyesiilet belsd, a tagok &ltal 1létrehozott
ellenbrzé szerve, amely ellenérzi az egyesiilet mikddését és gazdalkodéaséat.
Ennek keretében az egyesiilet {gyintézé-képviseleti szervétdl, tovabba az
elnoktdél, az igazgatdétdl, valamint az egyesiilet vezetd alléasu
munkavallaléitdél Jelentést, vagy felvildgositast kérhet, az egyesiilet
konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgadlhatja.

- A feligyeld Dbizottsdg koteles a taggyllés elé terjesztett éves elndkségi
jelentést, az éves pénziigyi beszadmoldt, a kdzhasznisagi jelentést és az éves
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koltségvetési tervet megvizsgadlni és arrdl iradsbeli beszamoldt késziteni.

- A fellgyeld bizottsdg az elndkség egyidejl tadjékoztatdsa mellett koteles a
taggyltlés O0sszehivéasat kezdeményezni és a taggyltlést tdjékoztatni,
amennyiben az egyesiilet mikoédése soradn olyan jogszabalysértés vagy a
szervezet érdekeit egyébként sulyosan sértd esemény vagy mulasztids tortént,
amelynek megszliintetése vagy kovetkezményeinek elhdritédsa, illetve enyhitése
a taggyllés dontését teszi szlkségessé, tovabba akkor is, ha az egyesilet
tisztségviseldinek feleldsségét megalapozd tény meriilt fel.

- Ha az egyesiilet arra jogosult szerve a torvényes mlkodés helyredllitésa
érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a feligyeld bizottsag
koteles haladéktalanul értesiteni a torvényességi feliigyeletet ellatd
szervet.

- A fellgyeld bizottsdg tagjai részt vesznek az egyesiilet taggyllésén, annak
napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az egyesiilet érdeke megkivéanja, a
feliigyeld bizottsag Osszehivhatja a taggyllést.

6. Az egyesiilet munkaszervezete

6.1. Az egyesililet munkavallaldkat foglalkoztathat. Az igazgatd az egyesiilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesilet valamennyi
munkavallaldéjédval szemben munkédltatdi jogokat gyakorol.

6.2. A munkavallald joga:

- megismerni az egyesiilet terveit és célkitlzéseit, részt venni azok
kialakitasaban és munkédjaval kapcsolatos javaslatait megtenni

- végzett munkédjdért a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzddés és a belsd
szabdlyzatok alapjan részére Jjard Dbért, keresetet, Jjuttatést, kedvezményt
megkapni,

- megkovetelni az egészséges és Dbiztonsdgos munkavégzés feltételeinek
biztositéasat,

- a munkaltatd utasitésit nem teljesiteni, ha annak végrehajtédsa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba itkozik.

6.3.A munkavadllaldéjanak kotelezettsége:

- Jjogait rendeltetésszerlien az egyesiilet érdekeinek megfelelden gyakorolni,
munkdjat az egyesiilet vezetdivel és munkavidllaldival egylittmikoddve végezni,

- legjobb tuddsadval eldésegiteni az egyesilet célkitlzéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését,

- a munkakoérével Osszefilggé  jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és
utasitédsokban foglalt eléirdsokat megismerni,

- munkajat személyesen ellétni,

- a munkaviszonyra vonatkozd szabéalyokban, vagy a munkaszerz&désében
megadllapitott munkadkat elvégezni, kotelezettségeit teljesiteni,

- a munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,

- megtagadni az utasitéds teljesitést, ha annak végrehajtdsa mas személy
életét, testi épségét, vagy egészségét veszélyeztetné,

- az utasitdst add figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtédsa kéart
idézhet eld,

- vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre iranyuld
jogviszony létesitését,

- a munkdja soran tudoméséara Jjutott, személyekre, illetve az egyesiiletre
vonatkozé olyan informacidkat, melyek az egyesilet gazdasagi érdekeit
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sérthetik, dzleti titokként kezelni. Nem ko6zdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével jutott tudomésédra és amelynek
kbzlése az egyesiiletre, vagy mas személyre hdtranyos kovetkezménnyel jarna-
szakmai felkésziltségét folyamatosan fejleszteni,

- a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltédrni,

- az egyesiilet tulajdondnak védelmével kapcsolatos eléirdsokat maradéktalanul
betartani.

6.6.

A munkavégzésre vonatkozd részletes szabidlyokat a mindenkor hatédlyos Munka

Torvénykodnyve, a munkaszerzd8dés, valamint a belsd utasitasok, szabdlyzatok
hatdrozzak meg.

6.7.

6.7.

Munkakorok:

Jogtanacsos

6.7.1.1.Feladatai:

A jogtanadcsos részt vesz a gazdasagl és egyéb dontések, intézkedések,
hatédrozatok jogi szempontbdl torténd eldkészitésében és végrehajtasédban;
Kozremikdédik a szervezet szerzdddéseinek eldkészitésében, megkdtésében, a
szerz&désekbdl szarmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
szervezet Jjogaira és kotelezettségeire kihatdé egyéb megallapodasok
el&készitésében;

Részt vesz a szervezet belsd szabdlyzatainak kidolgozadsédban, elladt minden
olyan egyéb jogi lgyet, amely a feladatkdorébe tartozik.

A  jogtandcsos Jjogosult részt venni az egyesiilet testlileteinek olyan
ilésein, amelyeken a feladatkorébe tartozd kérdéseket targyalnak. Ezekre
az Ulésekre a jogtanédcsost meg kell hivni.

A  jogtanédcsos kiilén meghatalmazas nélkil, a munkaviszonya alapjan
képviseli a szervezetet.

A jogtanadcsos a feladatdnak teljesitése érdekében - a Jjogszabalyok
keretei kozott - jogili képviseletet 14t el, jogi tanédcsot és tadjékoztatast
ad, beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat készit, részt vesz a
jogi munka megszervezésében.

A Jjogtanacsos a szervezet dolgozdbdjdnak képviseletét is elldthatja azokban
a munkaviszonnyal Osszefliggé Ugyekben, amelyekben a szervezet és a
dolgoz6 kozdtt nincs érdekellentét, és a képviselet ellatdsdhoz a
szervezet vezetdje eldbzetesen hozzdjarult. A jogtandcsos ilyen esetben a
képviselt személy meghatalmazasa alapjan jar el.

Kapcsolattartds a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalédval, mint feliigyeleti
szervvel,

hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel torténd kapcsolattartéasban
kozremikodés,

jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kovetése, az aktualis
vadltozasokrdél a Munkaltatd tajékoztatéasa;

az Egyesiilet tevékenységét és mikodését kdzvetve vagy kodzvetlenlil érinté
jogszabadlytervezetek véleményezése;

az Egyesiilet ko6z0s jogkezeldként torténd nyilvantartdsbevétele kapcsan a
jogi feltételek fenndllédsédnak figyelemmel kisérése,

az Egyesiilet tagsadga részére Jjogsegély nyujtésa, illetve a regisztralt
tagok részére tdrténdé kifizetésekre vonatkozd {igyintézés.
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6.7.1.2.A jogtandcsos tevékenysége soran a jogtanacsosi tevékenységrdél szdld
1983. évi 3. szadma torvényerejl rendelet eldirdsai szerint Jar el, az
egyesililet belsé szabdlyzatainak, utasitésainak figyelembevételével,
munkaszerz&ddésben és munkakdri leirdsban foglaltak alapjéan.

6.7.2.Irodavezetd

6.7.2.1.Feladatai:

- kapcsolattartdas az egyesiilet tagsagaval és jogosulti kérével, valamint a
szervezet belsé és kiilsé munkatarsaival, partnereivel, iranyitod,
koordinadlé tevékenység ellatasa;

- folyamatos kapcsolattartas a kényveldvel és bérszamfejtdével, valamint
sziikség esetén a kényvvizsgaldval, szamukra az iratok megfeleld
rendszerezésli és szinvonalu eldkészitése;

- kapcsolattartas a hazai és nemzetkézi tarsadalmi szervezetekkel;

- kapcsolattartas az adatszolgaltatasra felkért és kételezett
konyvtarakkal;

- a vezetd kébzvetlen munkajat segité irdasbeli dokumentumok eldballitdsa,
szerkesztése, vezetdi alairidsra térténd eldkészitése,

- hivataloknal, hatésagoknal, birésagoknal térténd adminisztrativ
ligyintézés;

- kézgyidlési, elnbkségi iilések eldkészitése, a tagsaggal kapcsolatos
adminisztrativ teenddék eldkészitése;

- Jjegyzdkényvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl, egyeztetésekrdl,
tilésekrdl;

- gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa (pl. kéltségvetések
elékészitésében vald segédkezés, beszerzési megrendelések eldkészitése);
- dirdsbeli kapcsolattartdst szolgdlé levelek, egyéb belsd szervezeti iratok

eldkészitése (pl. beszamoldk, jegyzdkényvek, eldterjesztések
megallapoddsok, jelentések stb.) megszerkesztése,

- korszeri ligyviteli és kommunikaciés eszké6zdk, informaciéforrasok
kezelése;

- beszamolads a vezetdnek.

6.7.3. Gazdasadgi vezetd

6.7.3.1.Feladatai:

- elkésziti a sziikséges pénziigyi és gazdasagi folyamatokat meghatarozéd
szabalyzatokat;

- figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az Egyesiilet gazdasagi
mutatéit elemzi a gazdalkodas hatékonysagat;

- elvégzi az Egyesiilet feladatkérébe tartozé pénziigyi és gazdasagi
feladatokat;,

- gondoskodik a tagdij befizetések ellendrzésérdl és beszedésérdl,

- gondoskodik az Egyesiilet gazdalkoddsi és pénziigyi feladataira vonatkozd
jogszabalyok, belsd szabalyzatok és eldirasok érvényesitésérdl, ellendrzi
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végrehajtdsukat,
gondoskodik az Egyesiilet kéltségvetésének elkészitésérdl a jogszabalyok

és tervezési eldirdsok fegyelembevételével;
gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellendrzésérdl,

értékelésérdl, a hatékonysdg, az ésszerli és takarékos gazdalkodas
érdekében;

gondoskodik a kézponti beszerzések - tisztitdészer, nyomtatvany stb. -
megszervezésérdl, lebonyolitasardl;

kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (adbdhatdésdqg, minisztériumok,
stb.).

Feleldés az intézmény gazdalkodiasara vonatkozé jogszabalyok betartidsaért
és betarttatdsdért, a hataskorébe utalt feladatok végrehajtdsaért.

Felelés a feladataba tartozé pénziigyi és szamviteli feladatok
ellatasaért, az 4altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért,
jogszeriiségéért.

6.7.4.Személyi asszisztens:

6.7.4.1.Feladatai:

nyilvantartdsok vezetése, adatok kigyljtése és rendszerbe foglalésa,
iratkezelés és iratrendezés;
adatrogzitési feladatok elléatésa;

Ordkdsdk, jogutdédok felkutatdsa, a kutatas eredményeinek pontos
adminisztralasa;

levelek iktatésa, irattédrozéasa, kimend levelek tovadbbitéasa,
adminisztrativ feladatok ellatédsa, iratok, egyéb dokumentumok szakszerl
kezelése, téarolésa;

kozgyllési, elndkségi ulések adminisztrativ eld8készitése, iratok
sokszorositasa;

jegyzd&kdnyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl, egyeztetésekrdl,
ilésekrdl;

hatdriddék egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartasa a vezetd
tevékenységéhez kapcsoldéddan, a vezetd munkajanak segitése és
adminisztrativ feladatok aldél torténd tehermentesitése;

kapcsolattartas az adatszolgédltatésra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

egyéb, a vezetdi munkdhoz szlikséges asszisztensi, személyi titkéari
feladatok elvégzése;
beszamolas a vezetdnek.

6.7.5.Konyvtari asszisztens

6.7.5.1.Feladatai:

folyamatos kapcsolattartds az adatszolgédltatédsra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

nyilvantartdsok vezetése, adatok kigyljtése és rendszerbe foglaléasa,
adatrogzitdéi feladatok elléatésa
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- kapcsolattartéds a hazai és nemzetkdzi tadrsadalmi szervezetekkel;

- a vezetd kozvetlen munkdjat segitd 1iradsbeli dokumentumok elddllitésa,
szerkesztése.

6.7.6. Informatikus (Adatbaziskezeld)
Az egyeslilet munk&djat szlikség szerint segiti egy informatikus 1is, aki a
jogdijak felosztédsdhoz szlkséges adatbazisok kezelésére alkalmas programokat

elkésziti és a weboldalt érinté fejlesztéseket elvégzi.

6.7.7. Adatfeldolgozdk

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

6.8. Szervezeti &bra

Taggyiilés

Elnokség Igazgaté Feliigyel6 Bizottsag

Konyvtari

Jogtanacsos Irodavezet6 Gazdasagi vezet6 Személyi asszisztens R
asszisztens

IIT. Midkodési szabalyzat

1. Cégjegyzés, alairas
1.1. Az Alapszabaly értelmében az Egyesilet jegyzése uUgy torténik, hogy a
Egyesiilet eldirt, eldényomott vagy nyomtatott neve ald az elndk vagy az igazgatd

egy személyben irja ald a nevét az alapszabalyban foglaltak szerint.

1.2. Az -egyesiilet nevében mas szervezetekkel és harmadik személyekkel a
kapcsolattartédsra az elndk és az igazgatd korlatozas nélkiil jogosult.

1.3. A feladatai megvaldsitdsdhoz sziikséges mértékben az egyesiilet valamennyi
tisztségviseldje Jjogosult a hatédskdrébe tartozd kérdésben a szikséges mértékid

kapcsolattartasra.

2. Bankszamla feletti rendelkezés
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2.1. A bankszamla felett az elndk és az igazgatd onalldan jogosult rendelkezni.
3. Bélyegzdhasznalat
3.1. A bélyegzd tartalma és forméja:
A bélyegzd® tartalmazza az egyesiilet roviditett nevét: MISZJE, a teljes nevét
Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvédé és Jogkezeld Egyesiilet, az egyesiilet
székhelyét, valamint - egyes esetekben az egyesitlet adbdszamat.
3.2. A Egyesiilet nevét tartalmazd bélyegzd az igazgatd felelds Erzésében van.
4. Egyéb
Jelen mdédositésokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mikodési

szabdlyzat az atvezetett mdédositasokat vastag fekete d&élt betlivel, aldhtzottan
a tobbi szdovegrésztdl Jjo61 elkiildonithetden tartalmazza.

Budapest, 2013. majus 30.

Kolldr Arpad sk.
elndk

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikdédési Szabdlyzatot a szerzdi jogrdl szolo 1999. évi LXXVI.
térvény 92. § (1) bek. fd) alpontja alapjdn a taggyilés 2013. év majus 30. napjdn
tartott iilésén, a 11/2013. (05.30.) szamu taggyilési hatdrozatdval fogadta el.
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