A MaAGYAR IRODAIMI SZERZOI JOGVEDO ES JOGKEZELO EGYESULET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
— EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA -
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I.

Altalanocs rész

1. Az Egyestilet £6bb adatai:

1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerzéi Jogvédsé és Jogkezeld Egyestilet (MISZJE)

1.2. Székhelye: 1088 Budapest, Muzeum utca 7.

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

1.4. Alapitasa: Az egyesiiletet 2008. februar 19. napjan tartott az alakuld
kozgylilésen megjelent tagok egyhangu szavazalttal alapitottdk az Alapszabalyban
megfogalmazott kdzhaszni célok megvaldsitasa érdekében.

1.5. Addszama: 18196456-1-42

1.6. Bankszamlaszama: 11707024-20472359

1.7. Birésagi bejegyzésének szdma, jogerdre emelkedés napja: 12.Pk.61039/2007/3.;
2008.03.26.

1.8. Tevékenységi teriilete: orszagos jellegl
1.9. Szervezet tipusa szerint: kodzhasznu szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetéségei:

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

Az Egyestilet mikédésének alapelvei:

2. 1. Jelen Srzervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéari
Torvénykonyvrél szold 2013, évi V. tv. (Ptk.), az egyesiilési 7jogrél, kodzhasznu
jogallasrol, valamint civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarél szold 2011.
&vi CLXXV. tidrvény (Civil tv.) rendelkezéseinek figyelembevételével keszilt.

A szervezel  az alapszabalydban foglalt rendelkezések szerint felytatja
tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések szabalyozésidra szolgal a
gzervezeti és Mikodési Szabalyzata. Amennyiben a jelen SIMSZ é3 az Alapszabily
k5z6Lt ellentmondas lelhetd fel, abban az esetben az Alapszabaly eldirasait kell
alkalmazni.

A szervezet alaptevékenységei:

- A mindenkor hatdlyos Szerz8i jogi térvény eértelmében a jogdijbeszedés és az
egyesilet mindenkori Felosztési Szabalyzataban szabalyozott felosztasi
tevékenység a jogosultak elhatarozasa alapjan.

- Megbizis alapijan kozds Jjogkezelés az egyesiileti tagga nem vald egyéb érintett
jogosultak javara.

- A jelen pontban meghatarozott tevékenységek kilfoldi Jjogosultak javara torténd
cllatasara kulfeldi, az egyesiilet tevékenységével azonos jellegl tevékenységet
végz4 jogvédd szervezetekkel kOlcsonds vagy egyoldalu képviseleti szerzddések
megkdtése, tovabbad tagsag létesitése és fenntartasa az 1ilyen szervezetek
tobboldalil nem kormdnykozi nemzetkozi szervezetelben.
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- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmeében a kozods -Jogkezelés ald tartozd
vagyoni jogok az Egyesiilet sajat nevében térténd gyakorlasa és érvényesitése a
birdésag és a hatdsdgok eldtt.

- Adatbazis fenntartasa a kozos jogkezelés aléd tartozd bel- és kitlfoldi mivekrdél.

- Kézremiksdés az alkotokat érintd jogszabalyok eldkészitésében, illetve az ilyen
jogszabalytervezetek egyeztetésében, véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesiilet kozfeladatanak teljesitése érdekében
kulturalis tevékenységet - mint k&zhasznu tevékenységet—- folytat, és kijelenti,
hogy kozhasznu szolgaltatasaibol tagjain kivil mds is részesllhet.

- Az egyesiilet kijelenti tovabba, hogy kozvetlen politikai tevékenységet nem
folytat, orszaggydlési, dnkormanyzati vélasztasokon jeldltet nem &llit, tovabba
szervezete partoktdl filggetlen és azoknak anyagi tamogatadst nem nyujt, valamint
befektetési tevékenységet nem vegez.

1I. Szervezeti szabalyzat

Az egyesiilet legfelsdbb szerve a taggyililés, az egyeslilet lgyintézd testilete a 7
tagu elnodkség, az egyesilet ellendrzd szerve a feliigyeld bizottsag, a szervezet
képviseletét az elnok és az igazgatéd latjak el az alapszabalyban meghatarczottak
szerint.

1. A taggyilésre vonatkozd szabdlyok

1.1. A taggyiilés a tagok o©sszessegébdl all. A taggylilésen részt vehetnek a
szavazati joggal nem rendelkezé meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati joggal rendelkeznek. A rendes taggylilés szikség szerint,
de évente legalabb egyszer {ilésezik, az iiléseket az elndk hivija ©6ssze. A
taggy{ilés napirendjét is az elndk allitja ossze, az elnok terjeszti a taggyiilés
elé és a gyllés elején kételes azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A taggydlés hatdrozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a Jjelen van. A
hatarozatképtelenség miatt elhalasztott taggyiilést 15 napon beldl Gjra o&ssze kell
hivni. Fbben az esetben a taggylilés - az eredeti napirenden szerepld lUgyekben -
a megjelentek szamira vald tekintet nélkil hatarozatképes.

1.3. Rendkivili taggyllést kell vsszehivni, ha az elndk vagy az elndkség tobb
mint egyharmadanak megbizatasa megsziint, vagy ha az egyestlet kifizetéseit
megszintette és vagyona a tartozasait nem fedezi, valamint ha az elnékség vagy a
feltigyelé bizottség igy hataroz, tovabba ha a tagok legalabb egyharmada - az ok
és cél megjeldlésével - ezt irasban az elnéknél kezdeményezi.

A rendkivili taggydlés napirendjében az elnskség koteles szerepeltetni a
kezdeményezék napirendi javaslatait.

1.4. A taggyilés - vezetd tisztségviseldk megvalasztésan és visszahivasan kivul -
hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza. Leadott szavazat az
a szavazat, amely a Javaslat elfogadasa vagy elvetése mellett sz61l. A
tartbdzkodast a szavazatszamiélasnal figyelmen kivil kell hagyni.
Szavazategyenléség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A taggyiilés hataskorébe tartozik:
- az alapszabaly megadllapitasa és médositasa,
- a felosztasi szabalyzat elfogadasa,

- az elnok, az elndkség, az igazgatd, valamint a feliigyeld bizottsdg tagjainak
megvalasztasa és visszahlivasa, tovabba dijazdsuk megéllapitasa,
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- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a feliigyeldé bizottsadg tagjail
akkor hivhatok vissza, ha tisztségiikbsl adédd feladatokat nem latjak el,

- a tagdij mértékének és befizetési hataridejének megallapitasa,

- az egyesiilet mias egyesiilettel valdé egyesilésének, szétvalasdnak vagy
feloszlédsanak kimondasa;

- m&s tarsadalmi vagy <gazdasagi szervezet alapitasardl, illetve mikodd
szervezetbe tagként vald belépésrél vald dontés,

- az egyesiilet két taggyllés kozotti idészakbeli tevékenységének meghatarozasa
az elndkséqg elbterjesztése alapjan, valamint az errdl szdld beszamold, acz
elnvkség jelentésének elfogadésa,

- fellebbezési eljarasban dontés 0j tag felvételérdsl, illetve tag kizarasarodl,

- agz éves koltségvetés megidllapitasa,

- az éves koltségvetés és az éves pénzigyli beszamold alapjdn a zarszamadas
megallapitasa, tovabba az éves Dbeszamolé és a kozhasznisagi jelentés
el fogadasa,

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

- dontés minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly és az alapszabaly a taggyilés
hat4dskdrébe utal, vagy amelyet az elndkség a taggylilés elé terjeszt.

1.6. Egyhangu doéntés sziikséges az alapszabaly elfogadasahoz, 2/3-0s mindsitett
tobbség szikséges az alapszabaly modositadsdhoz, egyebekben a taggyilés egyszeri
tobbséggel doént.

1.7. A taggylilés hatarozatait Hat&rozatok Kdnyvében rogziti, amely az egyesilet
székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elndkségre vonatkozd szabdlyok

2.1. Az egyesiilet lgyintézd testiilete a 7 tagd Elntkség.
Az Elnokség az elndkbdl és tovabbi 6 elndkségi tagbdl all.

2.2. Az Elntkség iléseit szilkség szerint, de legalabb félévente tartja az elndk
neghivéja alapjan, a meghivéban szerepld napirendi pontokkal. Meghivés alapjan,
az elnokségi tléseken nem elndkségi tagok is részt vehetnek szavazatli jog nélkil.

2.3. Az Elnékség hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szétobbséggel hozza
meg. Dontéseit az Elntkségi Ulésrdl készitett jegyzdkdnyvben régziteni kell,
melyet nyilvénos és hozzéférhetd helyen kell tarolni.

2.4. Az elndkségi ilés hatdrozatképes, ha legaldbb 4 £6 elnbkségi tag jelen van.

2.5. Az Elndkség tagjiait a taggytlés titkos szavazassal valasztja meg. AzZ
Elnskség tagjainak mandadtuma a megvalasztasukat kovetd 3 évre sz6l, de az e
célbdl tsszehivott rendkiviili taggyllés az Elndkség barmely tagjdnak megbizatasat
elébb is megszintetheti, és egyidejileg Gj elndkségi tagot valaszthat.

2.6. Az Elnokség feladata és hatdskore:

- két taggylilés kozti iddszakban az egyesiilletet vezeti,

- vezeti az egyesiilet lgyvitelét és gazdalkodasat,

- gondoskodik a taggyilési dontések végrehajtasarol,

- doént a tagfelvételi kerelemrdl, illetve a tag kizarasarél az elndk
eldéterjesztése alapjan,

- eljar tagsagi iigyekben, gondoskodik a tagnyilvantartasrdl,

- gondoskodik a Hatarozatok Koényvének elndk altali vezetésrdl,
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teljes korit nyilvantartast vezet a taggydlés jegyz8kdnyveirdl,

piztositja az egyesiilet mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintést elézetesen egyeztetett idépontban és iratkdrben,

gondoskodik az egyesiilet miikédésének, szolgdltatédsai igénybevétele médjanak,
beszamolédi kozlésének nyilvanossagra hozatalardl, amely nyilvanossagra hozatal
az egyesiilet honlapjan torténé kozzététellel todrténik,

tagsdgi szabdlyzat elfogaddsa és mddositdsa,

Jjogdijkézlemény elfogaddsa,

feladata minden, amit jogszabély vagy az alapszabdly feladatkdrébe utal.

3. Az Elndkre vonatkozé szabdlyok

3

4

.1 Elnsék:

3.1.1. Az egyesiilet legfdébb képviseletét az elndk latja el.
3.1.2. Az elndksdt a taggyllés egyszer( tobbséggel valasztja meg.

3.1.3. Az elndk mandatuma az Elndkség tobbi tagjdhoz hasonldan 3 évre szdl,
de azzal megegyezben a rendkiviili taggyGlés hatdrozata alapjian a megbizatas
hamarabb is megszuintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elndkének feladata és hatéskdre:

- képviseli az egyesiiletet bel-és kiulfoldi személyekkel szemben,

- képviseli az egyesiletet a birdsdgok és hatdsdgok eldtt,

- képviseletben térténd akadalyoztatdsa esetén az egyesililet nevében tdrténd
alairasra az igazgatd jogosult,

- az egyesiiletet érinté kulturpolitikai kérdésekben az elnok és az igazgatd
egylittesen jar el,

- 9sszehangolia az egyesiilet szerveinek milkodéset,

- vezeti az elndkség (iléseit; akadalycztatdsa esetén az elndkség az
elnokségi 1lés levezetésére- tagjai kozil - levezetd elndkdt valaszt,

- vezetl a Hatdrozatok Koényvét,

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

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbdl térli,

- kozzéteszi a kozhasznusagi jelentést az egyesilet honlapjan, legkésdébb a
targyévet koévetd junius 30-ig

- feladata mindaz, amit az elnokség és az alapszabily az elndk
feladatkdrébe utal.

Az Igazgatdéra vonatkozd szabdlyok

.1.Az igazgatoét a taggyllés egyszerl tobbséggel valasztja meg.

.2. Az igazgatdé mandatuma 4 évre sz6l, de azzal mnmegegyezden a rendkivili

taggyllés hatarozata alapjan a megbizatas hamarabb is megszlintethetd.

.3. Feladat- és hataskore:
Az elndk akadalyoztatasa esetén az igazgatd képviseli az egyesiletet bel- és
kiilfoldi személyekkel szemben, tovabba hatdésagok eldétt. Az elnék
akadalyoztatdsa esetén az egyesllet nevében alairasra egyedill jogosult, azaz
teljes nevét hiteles(cég) aldirdsi nyilatkozatanak megfelelben o©nadlldan irja az
egyesiillet eldirt, elényomott, vagy nyomtatott neve ala. Az egyeslletet érintd
kulturpolitikai kérdésekben az elnok és az igazgatd egylttesen jar el.
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- Az egyesiilet munkaszervezetének kialakitasa. Az 1lgazgatd az egyesilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesiilet valamennyi
munkavallaléjaval szemben munkaltatéi Jogokat gyakorol. Az igazgatd az
egyesilet megbizottaival szemben megbizéi jogot gyakorol.

- Az igazgatd, illetve az &ltala ezzel megbizott személy tandcskozasi joggal
részt vehet az egyesiilet valamennyi, a Jjelen alapszabalyban, vagy egyéb belsé
szabalyzatban meghatdrozott szervének (ilésein.

- Az igazgatd felel az egyesillet szamviteli jogszabalyokban eldéirt beszamolasi
kbtelezettségének teljesitéséért, és az egyesilet kdnyveinek szabalyszerd
vezetéseért.

- Az igazgatd az egyesiilet tevékenységérdl, vagyondrdl, a beszedett és felosztott
jogdijak mértékérdl évente egy alkalommal beszémol az elndkségnek. E beszamolod
képezi az egyesillet taggyllése elé keriilé beszamold alapjat.

- TFeladata az egyesilet marketing Ugyeinek intézése.

- Minden olyan ligyben dénthet, amelyet jogszabaly, vagy az alapszabaly nem utal
mas szerv, illetve az egyesiilet felettes szervel hataskdérébe. Dbdntései nem
dllhatnak ellentétben az egyesiilet felettes szerveinek doéntéseivel. Az elndk
nem mindésil az egyesilet felettes szervének.

A Feliigyeld Bizottsdgra vonatkozd szabdlyok

5.1. A fellgyeld bizottsidg az egyesiilet belsé, a tagok altal Llétrehozott
ellenérzé szerve, amely ellendrzi az egyesilet mikodését és gazdalkodasat.

5.2.a felligyeld bizottsag harom tagbol &ll, tagjait a taggyllés - titkos szavazas
itjan - harom éves iddtartamra valasztja. A felligyeld bizottsadg testiiletként
mikodik, tagjail sorabdl elnbkdt valaszt.

5.3.A feliigyeld bizottsdg hatarozatképes, ha minden tagja Jjelen van, minden
tagnak egy szavazat van.

5.4.A feliigyeld bizottsdg a leadott szavazatok egyszerid tobbsegével nyiltan
hatédroz. A tartézkodast a szavazatszamldlasndl a Jjavaslat elvetésének kell
tekinteni. Szavazategyenldség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

5.5.A feliigyeld bizottsag (léseit sziikség szerint, azonban évente legalabb egy
izben tartja.

5.6.FPeladat- és hataskdre:

- A feliigyelé bizottsag az egyestlet belsd, a tagok altal létrehozott ellendrzd
szerve, amely ellendrzi az egyestlet mikodését és gazdalkodasat. Ennek
keretében az egyesiilet Ugyintézd-képviseleti szervétdl, tovabba az elnodktdl, az
igazgatotdl, valamint az egyesilet vezetd &llasa munkavallalditoél jelentest,
vagy felviligositast kérhet, az egyesllet kényveibe és irataiba betekinthet,
azokat megvizsgalhatja.

- A feligyeld bizottsag koteles a taggyllés elé terjesztett éves elntkségi
jelentést, az éves pénzigyl beszamolét, a kézhasznlsagi jelentést és az éves
kltségvetési tervet megvizsgdlni és arrdél irasbeli beszamolot késziteni.

- A felilgyeld bizottsag az elndkség egyide]l tajekoztatasa mellett kodteles a
taggylilés Osszehivasat kezdeményezni és a taggylilést tajékoztatni, amennyiben
az egyesiilet miikodése soran olyan jogszabdlysértés vagy a szervezet érdekeit
egyébként sulyosan sértd esemény vagy mulasztds toértént, amelynek megszintetése
vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése a taggyllés dontését teszi
szilkségessé, tovabba akkor is, ha az egyesllet tisztségvisel&inek feleldsséget
megalapozd tény meruilt fel.
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- Ha az egyesiilet arra Jjogosult szerve a térvényes mikodés helyredllitasa
érdekében szlkséges intézkedéseket nem teszi megq, a feliigyeld bizottsag kdteles
haladéktalanul értesiteni a tédrvényességi feligyeletet ellatd szervet.

- A fellgyeld bizottsadg tagjail részt vesznek az egyesiilet taggylilésén, annak
napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az egyesiilet érdeke megkivéanja, a
feliugyeld bizottsag dsszehivhatja a taggyillést.

6. Az egyestilet munkaszervezete

6.1. Az egyesiilet munkavallalékat foglalkoztathat. Az igazgatd az egyesilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesilet wvalamennyi
munkavallaldéjaval szemben munk&dltatdl jogokat gyakorol.

£.2. A munkavallald joga:

- megismerni az egyesiilet terveit és célkitlizéseit, részt  venni azok
kialakitéséban és munkdjaval kapcsolatos Jjavaslatait megtenni,

- végzett munkdjdért a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzédés és a belséd
szabalyzatok alapjan részére Jard bért, keresetet, Jjuttatast, kedvezményt
megkapni,

- megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasat,

- a munkdltatdé utasitasit nem teljesiteni, ha annak végrehajtadsa Jjogszabalyba,
vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba iitkézik.

6.3.A munkavallaldéjanak kdtelezettsége:

- jogait rendeltetésszerfien az egyesiilet érdekeinek megfeleléen gyakorolni,
munkajat az egyesiilet vezetdivel és munkavallaldival egylttmikédve végezni,

- legjobb tudasaval eldésegiteni az egyesiilet célkitlizéseinek maradektalan és
eredményes teljesitését, )

- a munkakdrével osszefliggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és
utasitasokban foglalt eldiradsokat megismerni,

- munkajat személyesen ellatni,

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

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

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

- az utasitast adé figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet
eld,

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

- a munkaja soran tudomasdra Jjutott, személyekre, 1illetve az egyesiletre
vonatkozé olyan informacidkat, melyek az egyesilet gazdasdgi érdekeit
sérthetik, lUzleti titokként kezeini. Nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely a munkakére betdltésével jutott tudomasidra és amelynek kozlése az
egyesiiletre, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel Jarna- szakmal
felkészilltségét folyamatosan fejleszteni,

- a munkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni,

- az egyesiilet tulajdonanak védelmével kapcsclatos eléirasokat maradéktalanul
betartani.
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6.4. A munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a mindenkor hatalyos Munka
Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint & belsé utasitasok, szabalyzatok
hatdrozzak meg.

6.5. Munkakérok:

6.5.1. Jogtanacsos

6.§.1.1.Feladatai:

- A jogtandcsos részt vesz a gazdasdgli és egyéb dontések, intézkedések,
hatarozatok jogi szempontbdl torténd eldkészitésében és végrehajtasaban.

- EKozremiksdik a szervezet szerzddéseinek eldkészitésében, megkdtésében, a
szerz6désekbs]l szarmazé és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
szervezet jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megidllapodasok
eldkészitésében,

- Részt vesz a szervezet belsd szabalyzatainak kidolgozdsaban, ellat minden
olyan egyéb jogi ugyet, amely a feladatkorébe tartozik.

- A jogtandcsos jogosult részt venni az egyesiilet testilleteinek olyan dlésein,
amelyeken a feladatkérébe tartozd kérdéseket targyalnak. Fzekre az ulésekre
a jogtandcsost meg kell hivni.

- A jogtanAcsos kiUldn meghatalmazas nélkiill, a munkaviszonya alapjan képviseli
a szervezetet.

- A ‘jogtanacsos a feladatanak teljesitése érdekében - a jogszabalyok kereteil
k6zott - Jjogi képviseletet 1lat el, Jjogi tandcsot és téajékoztatast ad,
beadvanyokat, szerzédéseket és egyéb okiratokat készit, részt vesz a Jjogi
munka megszervezésében.

- A jogtanicsos a szervezet dolgozdjanak képviseletét is ellathatja azokban a
munkaviszonnyal ©sszefliiggd igyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozd
ktz6tt nincs érdekellentét, és a képviselet ellatasdhoz a szervezet vezetdje
elézetesen hozzdjarult. A Jjogtanacsos 1ilyen esetben a Kképviselt személy
meghatalmazdsa alapjan jar el.

- Kapcsolattartas a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, mint feliligyeleti
szervvel;

- hazai és nemzetkozi tarsadalmi szervezetekkel térténd kapcsolattartasban
kzremikodés,

- jogszabalyvaltozasok folyamatos nyomon kdévetése, az aktudlis valtozasckrdl a
Munkaltatd tajékoztatasa;

— az Egyesiilet tevékenységét és miikodését kozvetve vagy kozvetlenldl erintd
jogszabalytervezetek véleményezése;

- az Egyesiilet ko&z86s Jjogkezeldként toérténd nyilvantartasbevétele kapcsdn a
jogi feltételek fenndllédsanak figyelemmel kiscrése;

- az Fgyesiilet tagsiga részére jogsegély nyajtédsa, illetve a regisztralt tagok
részére torténd kifizetésekre vonatkozd igyintézés.

- Egyittmiksédik a gazdasdgi vezetdvel és koordindlja jogi tgyekben a személyi
asszisztens és az irodavezetd munkdjat.

6.5.1.2.A jogtanacsos tevékenysége sordn a jogtanadcsosi tevékenységrdl szd0ld
1983. évi 3. szaml torvényerejl rendelet eldirdsail szerint jar el, az egyesilet
belsd szabdlyzatainak, utasitésainak figyelembevételével, munkaszerzddeésben és
munkaktri leirasban foglaltak alapjan.
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6.5.2.Ircdavezetd

6.§.2.1.Feladatai:

kapcsolattartas az egyesillet tagsagaval és Jjogosulti korevel, valamint a
szervezet belsé és kiilsé munkatérsaival, partnereivel, iranyité, koordinald
tevékenység ellatasa;

folyamatos kapcsolattartas a kényvelével és Dbérszamfejtdvel, valamint
szlikség esetén a kényvvizsgaldval, szamukra az iratok megfeleld
rendszerezésli és szinvonall el8készitése;

kapcsolattartds a hazail és nemzetkdzi tdrsadalmi szervezetekkel;
kapcsolattartas az adatszolgaltatasra felkért és kdtelezett kényvtarakkal;

a vezetd kozvetlen munkajat segité irdsbeli dokumentumok el8allitasa,
szerkesztése, vezetdl aldirasra tdrténd eldkészitése;

hivataloknal, hatosagoknal, birosagokndl térténé adminisztrativ lgyintézes;
taggytdlési, elnokségi iilések elékészitése, a tagsaggal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk eldkészitése;

jegyzékonyvek, emlékeztetSk készitése megbeszélésekrdl, egyeztetésekrdl,
tilésekrdl; _

irasbeli kapcsolattartdst szolgald levelek, egyéb belsé szervezeti iratok
elékészitése {pl. beszamoldk, jegyzdkdnyvek, eléterjesztések,
megallapoddsok, jelentések stb.) megszerkesztése;

korszer( tUgyviteli és kommunikdcidés eszkdzok, informacidéforrasok kezelése;
beszamolas a vezetdnek;

feladata &tlitni a szervezet munkdjidt és proaktivan iranyitani a napi
miksdést.

.3. Gazdasagi vezetd

.3.1.Feladatai:

kapcsolatot tart a kényveldvel, a kényvvizsgdléval, ellendrzi a kényveldk
munkdjét, az asszisztens munkdjdt, a jogdij kifizetések menetét;

kapcsolatot tart a pénziigyi intézetekkel,6 figyeli a kamatokat, a lehetséges
befektetéseket;

helyettesiti az igazgatdt a munkaszervezet belsé iigyeinek ellatdsaban;
elkésziti a szikséges pénzigyi és gazdasagi folyamatokat meghatarozd
szabalyzatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza ¢s értékeli az Egyesiilet gardasadgl mutatdit
elemzi a gazdalkodas hatékonysagat;

elvégzi az Egyesiilet feladatkdrébe tartozd pénzigyi és gazdasagi feladatokat
gondoskodik a tagdij befizetések ellenérzésér8l és beszedéserdl;

gondoskodik az Egyesiilet gazdalkodasi és penzigyl feladataira vonatkozd
jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és eldirdsok érvényesitéseérdl, ellenérzi
végrehajtéasukat;

gondoskodik az Egyesiilet kéltségvetésének igazgatéval egyiitt térténd
elkészitéseérsl a jogszabalyok és tervezési eléirdsok fegyelembevételével;

gondoskodik a gazdalkodas eredményelinek folyamatos ellenbérzésérdl,
értékelésérsl, a hatékonysag, az ésszeri és takarékos gazdalkodas érdekében;
gondoskodik a koézponti beszerzések - tisztitlszer, nyomtatvany stb., -

megszervezésérdl, lebonyolitasardl;
kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (adbhatdsag, minisztériumok, stb.,
gazdasdgi kérdésekben részt vesz az illetékes szervekkel (SZTNH,
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minisztériumok, OSZK, NKA, stb.) térténd egyeztetéseken,

- gazdasdgi-szémviteli-pénzigyi szakmai kérdésekben felkésziti az igazgatodt,
folyamatos beszdmoldsi kételezettséggel tartozik neki,

- feleldsen segiti az igazgatdt az egyesiilet szdmviteli jogszabdlyokban eldirt
beszamoldsi kételezettségének teljesitésében, és az egyesilet kdnyveinek
szabdlyszerid vezetésében.

- Felelds az intézmény gazdalkoddsara vonatkozd jogszabalyok betartasaért és
betartatatasaért, a hatdskorébe utalt feladatok végrehajtasaert.

- Felelds a feladataba tartozd pénzigyl és szamviteli feladatok ellatasaért, a
a__jogszabdly &ltal eléirt gazddlkodési szabdlyzatok megalkotdsaért, az
altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszerlségeert.

6.5.4.5zemélyi asszisztens:
6.5.4.1.Feladatai:

- nyilvantartasok vezetése, adatok kigydjtése és rendszerbe foglalasa,
iratkezelés és iratrendezés;

- adatrdgzitési feladatok ellatasa;

-  brokosdk, jogutddok felkutatasa, a kutatas eredményeinek pontos
adminisztralasa;

- levelek iktatasa, irattarozasa, kimend levelek tovabbitasa, adminisztrativ
feladatok ellatasa, iratok, egyéb dokumentumok szakszerl kezelése, tarolasa;

- taggydlési, elnokségi ilések adminisztrativ elékészitése, iratok
gokszorositasa;

- jegyzékényvek, emlékeztetd6k készitése megbeszélésekrél, egyeztetésekrdl,
tilésekrdl;

- hataridd&k egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartésa a vezetd tevékenységehez
kapcsolédéan, a vezetd munkdjanak segitése és adminisztrativ feladatok alol
torténd tehermentesitése;

- kapcsolattartas az adatszolgaltatasra felkért és kételezett koényvtarakkal;

- egyéb, a vezetdi munkdhoz szlkséges asszisztensi, személyl titkari feladatok
elvégzése;

- beszamolas a vezetdnek.

6.5.5.Kényvtari asszisztens

6.5.5.1.Feladatai:

- folyamatos kapcsolattartds az adatszolgdltatasra felkért és kotelezett
kényvtarakkal;

- nyilvantartésok vezetése, adatok kigylijtése és rendszerbe foglalasa,
adatrogzitdi feladatok ellatasa

- kapcsolattartds a hazai és nemzetkdzi tarsadalmi szervezetekkel;

- a vezetd kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldiallitéasa,
szerkesztése.

6.5.6. Informatikus {Adatbaziskezeld)
Az egyesiilet munkajat sziikség szerint segiti egy informatikus is, aki a jogdijak

felosztasahoz sziikséges adatbazisok kezelésére alkalmas programokat elkésziti és
a weboldalt érinté fejlesztéseket elveégzi.
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6.5.7. Kommunikdcids referens

Az egyesiilet munkdjit szikség szerint segiti egy kommunikdciés szakember, aki
sajtd és pr tevékenységgel, a szervezet szélesebb kérben toérténd
megismertetésével, népszeriisitésével segiti a jogosultak kézvetett, de hatékony
médon térténd megszélitdsat.

6.6. Szervezeti dbra

old

“lgazgatd. _ Bizoiiség

Kommunikdcidy
forens

Gardasdgl
verstd

jogtandcsos

L Szembliyi
asszisz;eﬂs

IITI. Mikédési szabalyzat

1. Cégjegyzés, aldiras
1.1. Az Alapszabaly értelmében az Egyesllet jegyzése ugy torténik, hogy a
Egyesiilet eléirt, elényomott vagy nyomtatott neve ald az elndk wvagy az lgazgaltd

egy személyben irja ala a nevét az alapszabalyban foglaltak szerint.

1.2. Az egyesillet nevében més szervezetekkel és harmadik személyekkel a
kapcsolattartdsra az elnok és az igazgatd korlatozas nélkil jogosult.

1.3. A feladatai megvaldsitasahoz sziikséges mértékben az egyesilet valamennyi
tisztségviseldéje Jogosult a hataskdrébe tartozdé kérdésben a szikséges mértékd
kapcscolattartasra.

2. Bankszamla feletti rendelkezés

2 1. A bankszamla felett az elndk és az 1igazgatd ©onalldan jJogosult
rendelkezni.
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3. Bélyegzdhaszndlat
3.1. A bélyegz8 tartalma és formaja:

A bélyegz8 tartalmazza az egyesiilet roviditett nevét: MISZJE, a telies nevét
Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet, az egyesiillet székhelyét,
valamint - egyes esetekben az egyesilet addszamat.

3.2. Az Egyesiilet nevét tartalmazd bélyegzd az igazgatd felelds drzésében van.

4. Egyéb

Jelen médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti  és mikodéesil
szabalyzat az &tvezetett moédositédsokat vastag fekete délt betlivel, aldhuzottan a
tdbbi szovegrésztél jél elkulonithetden tartalmazza.

Budapest, 2014. majus 20.

Elnék

Tand 1. Tant 2. 0. Juedn HAds
Név: O'V' uﬂl'ltl a’y,‘é’ﬂ’_u ‘ - Név: T.95 Mo&%/ D&rl—"“’ C:YL .u\rltﬁ?-—:
Cim: rof 2 ’lhd’a}sﬂf B.’/\'J“l' W §0. 'E?_w /’z Y Cim:

Algirds: f{i MLH )nj%\ Aldirds: ,/KLLiJ /féQ/tA>a

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a szerz8i jogrdl szdld 19989, évi LXXVI.
torvény 92. § (1) bek. fd}) alpontja alapjdn a taggytilés 2014. év mdjus 20. napjdn
tartott iilésén, a 11/2014. (05.20.) szdmu taggyilési hatdrozatdval fogadta el, és

hatdrozat meghozataldnak napjdtdl hatdlyos.

Kizzététel iddpontia és helye: LAAN - Waqug‘hM‘ ] ﬂOfA-Dﬁ_Li.
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