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Az Artisjus Magyar Szerz6i Jogvédd Iroda Egyesiilet

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata
egységes szerkezetbe foglalva a 2016. december 13-ai és azelStti mddositasokkal

I. Bevezet6 rendelkezések
I.1. El6zmény

Az alabbi SZMSZ a 239/1997.(X11.18.) Korm. rendelettel mddositott 146/1996.(1X.19.) Korm. rendelet 14.§
alapjan 1997. december 31-én megsz(int Szerz6i Jogvédd Hivatal kizardlagos jogutddjanak a szabalyzata.

1.2. Az SZMSZ targykorének meghatarozasa

1.2.1. Az SZMSZ szabdlyozdsi targykérei

A jelen SZMSZ rendelkezik

- névhasznalatrdl, és nemzetkozi kapcsolatokrol;

- az Alapszabaly dltal az SZMSZ szabdlyozasi korébe utalt, az Egyesiilet altal végzett egyes
tevékenységekkel kapcsolatos kérdésekrsl (Altalanos Rész, . fejezet);

- atagértekezletrdl (Altaldnos Rész V. fejezet); !

- az Egyesiilet munkaszervezetérdl (Kilonos Rész).

1.2.2. AZ SZMSZ-be nem tartozo tdrgykérék?
Nem tartoznak az SZMSZ szabalyozasi korébe a Kildottgy(lés, a Vezet6ség, a FelligyelS Bizottsag és az
Egyesulet egyéb szerz8i/jogosulti bizottsagainak tigyrendjei.

Il. Névhasznalat, nemzetkozi kapcsolatok

II.1. Az ARTISJUS megjel6lés nemzeti védjegyjogosultja jogutddlas alapjan az Egyesiilet, amely az 1997. évi
XI. torvény alapjan biztositott valamennyi jogosultsagat gyakorolhatja, ebbe beleértve a védjegyjogosultsag
atruhdzasat, vagy védjegyhasznalat engedélyezését. Az ARTISIUS megjeldlés eurdpai védjegy lajstromozasa
irdnti védjegybejelentés igényjogosultja az Egyesiilet.

11.2. Nemzetkézi egyiittmiikodés, az Egyesiilet munkanyelvei

I1.2.1. Az Egyesiilet tagja a SzerzGi Jogvéd6 Tarsasagok Nemzetkozi Szovetségének (CISAC: Confédération
Internationale des Sociétés d'Auteurs et Compositeurs) és a Szerz6i Mechanikai Jogokat Kezel6 Irodanak
(BIEM: Bureau International des Sociétés Gérant les Droits d'Engregistrement et de Reproduction
Méchanique) (a tovabbiakban: CISAC, BIEM) és a SzerzGi Jogvéd6 Tarsasagok Eurdpai Szbvetségének
(GESAC). Az Egyeslilet az Alapszabadly 111.2.3. alapjan tartja fenn tagsagi jogviszonyat a CISAC-ban és a BIEM-
ben, kot ezek tagjaival kdlcsonos, vagy egyoldalu képviseleti szerz6déseket, és vallal a tagsaggal 6sszefliggd
kiilon kotelezettségeket és gyakorol ilyen jogokat, igy kiilonosen
o részt vesz a kelet-kozép eurdpai és kelet-eurdpai régidra irdnyuld nemzetkodzi tevékenység
ellatasaban, e tevékenység szervezeti-dologi feltételeinek megteremtésében,
e részt vesz kilon kidolgozott, mi (teljesitmény) azonosité adatok (kddok) kezelésében, ilyen
azonosité adatokat (kddokat) kibocsat az erre felhatalmazott nemzetkozi szervezetekkel kotott
megallapodas alapjan.

Az Egyeslilet részt vesz egyéb, nemzetkdzi, szakmai, nem kormanykozi szerzGi jogi szervezetek munkajaban.

1 modositotta a Kuldottgy(ilés 6/2011. sz. hatarozataval, 2011. december 19-én
2 médositotta a Kuldottgylilés 6/2011. sz. hatdrozatdval, 2011. december 19-én
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[1.2.2. Az Egyesiilet a jelen pontban meghatdrozott nemzetkozi egylttmdikodés keretében a megfelel
kilfoldi, illetve nemzetkozi szervekkel torténé kapcsolattartas sordn az angol, illetve sziikség esetén a
német és a francia munkanyelvet hasznalja. Az Egyesiilet minden egyéb tevékenysége soran kiallitott, jogi
hatds kivaltasara alkalmas okirat (igy kilonosen: valamennyi belsé szabdlyzat, formanyomtatvany,
szerzBdés, jognyilatkozat, illetve jognyilatkozatot tartalmazo levelezés) munkanyelve a magyar. Ha valamely
tag, egyéb érintett jogosult, szerz6dé fél, vagy mds, az Egyesiilettel jogviszonyba keril6 személy
sziikségesnek tartja magyar nyelvi okiratok idegen nyelvre torténd forditasat (fordittatasat), azt a sajat
koltségére végezheti (végeztetheti) el azzal a feltétellel, hogy az ekként tobb nyelven készilt okiratok koziil
az adott jogviszonyban a magyar nyelv( eredeti okirat tartalma az iranyadd. Erre a tényre az Egyesiilet altal
kiallitott valamennyi okiratban utalni kell. Az utalds — ha ezt az eset dsszes koriilményei lehet6vé teszik —
torténhet a jelen rendelkezésre vald hivatkozds utjan is. F6igazgatdi utasitds az a magyar munkanyelvtdl és
a magyar munkanyelv kotelez6 alkalmazasdnak hatasatol valé eltérést engedhet kilfoldi felhasznaléval
kotott felhaszndldsi szerz6dés és a szerz6déssel Osszefliggs iratvaltas, levelezés, egyéb kapcsolattartas
korében. Kilfoldi székhelyl felhasznald szdmara kétnyelvld (magyar-angol) szamviteli bizonylat kidllithato
azzal, hogy a szamviteli szabalyok szerint érvényesnek a magyar nyelvi bizonylatot kell tekinteni.

ALTALANOS RESZ
Ill. Az Egyesiilet altal végzett egyes tevékenységek
Ill. 1. Az Egyesiilet ellatja az Alapszabalyban felsorolt tevékenységeket (Alapszabaly lIl., IV.).
111.2. Az Alapszabaly IIl.2.4 pontjaban meghatdrozott nyilvantartasok vezetése korében az Egyesiilet:

I11.2.1. a.) Nem kozhiteles, az érintett jogosultak, illetve jogutddok esetén a kozjegyz6k vagy birdsagok
(kalfoldi jogutddok esetén a joghatdsaggal rendelkezé birdsagok vagy hatdsagok) altal szolgaltatott
adatokat tartalmazo nyilvantartdsokat vezet a szerz8i vagyoni jogok védelmi idején belil

- aszerz6krél;

- aszerz6i alnevekrdl;

- amagyar szerz6k jogutédairdl.

[11.2.1. b.) Ha az elhunyt szerz6 oroklésének targyaban kilfoldi eljarasnak van helye vagy nem allapithaté
meg, hogy bel- vagy kilfoldi eljarasnak van-e helye, tovabba ha, illetve amig nem all rendelkezésre a
jogutddlasrél a joghatdsaggal rendelkez6 birdsag, illetve hatdsag joger6s hatarozata, az Egyesiilet
kivételesen elfogadhatja a jogutddlast, illetve az 6roklési jogvita kizartsdgat valdszinlsits, akar bel-, akar
kilfoldon kiallitott teljes bizonyitd erejli okiratot is a jogutddlas megalapozasara azzal a feltétellel, hogy a
valdszinUsitett jogutdd teljes bizonyitd erejli okiratban vallal helytallast a valédi jogutddok és az Artisjus
irdnydban arra az esetre, ha jogerds birdsagi vagy hatdsagi hatdrozat alapjan alorokésnek mingsiine.

[11.2.1. c.) ha az elhunyt szerz6 6roklésének targyaban belféldi eljardasnak van vagy lenne helye, a 111.2.1.b.)
pont szerinti alaki és tartalmi feltételeknek megfelelé teljes bizonyitdé erejli maganokirat csak akkor
fogadhaté el a jogutddlas megalapozasara, ha

- aszerz6 oroklése targydban nem indult hagyatéki eljaras, utébb bebizonyosodik, hogy van a szerz6nek
az Artisjus altal végzett kozos jogkezelést érint6 szerzGi jogi hagyatéka és megfelelS hatdsagi/birdsagi
eljarast az érdekelt(ek) nem indit(anak);

- aszerzl oroklése targyaban lefolytatott hagyatéki eljaras (birdsagi eljaras) mar jogerésen befejez6dott,
utdbb bebizonyosodik, hogy van a szerzének az Artisjus altal végzett k6z0s jogkezelést érintb, az 6roklés
targydban hozott jogerGs hatdrozattal nem érintett szerz6i jogi hagyatéka és megfelel§ hatdsagi
/birdsagi eljarast az érdekelt(ek) nem indit(anak).
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l11.2.2. A szerzdi, illetve a jogutéd-nyilvantartdsbél az adatvédelmi jogszabalyok figyelembe vételével a
hagyatéki eljards folyamatban |étére, a szerzd, illetve a jogutdd(ok) személyére és lakcimére (székhelyére)
vonatkozdan - kizardélag mufelhasznalas céljabdl irasbeli megkeresés alapjan —a F6igazgatd dontése alapjan
akar térités fejében, akdr téritésmentesen — adatokat szolgaltat. A nyilvantartas vezetésének és az
adatszolgaltatasnak a részletes szabdlyait FGigazgatdi utasitas tartalmazza.

11.2.3.3 A szerz6i, illetve a jogutdd-nyilvantartdsbdl az adatvédelmi jogszabalyok és a kézds jogkezelésre
vonatkozd jogszabdlyi el&irdsok® figyelembe vételével a szerzd, illetve a jogutdd(ok) személyére és
lakcimére (székhelyére) vagy tartdzkodasi helyére vonatkozdan — kizarélag a mindenkor hatalyos szerzGi
jogi térvény® (Szjt.) szerinti arva mii felhasznaldsaval kapcsolatos jogosultkutatds céljabdl irdsbeli
megkeresés alapjan - a FGigazgatd dontése alapjan akar térités fejében, akar téritésmentesen — adatokat
szolgaltat. A nyilvantartas vezetésének és az adatszolgdltatdsnak a részletes szabdlyait F6igazgatdi utasitds

tartalmazza.

111.3. Az Alapszabaly I11.2.6. és 111.2.7. pontjaiban meghatarozott tevékenységek korében:

111.3.1. a jogszabalyok® altal biztositott keretek kdzott képviseli az alkotdk, és ezen bellil a k6z6s jogkezelés
érdekeit, torekszik a szerz6i jogi szakmai szempontok érvényesitésére a jogalkotds soran, valamint
felkérésekre részt vesz a szerzGi jogi és a szerzGi jogot, illetve alkotdi érdekeket érint6 jogszabdlyok szakmai
el6készitésében;

[11.3.2. hatdsagok megkeresésére téritésmentesen, illetve egyluttmikodési megallapodds alapjan szerzéi
jogi tandcsot ad, illetve valaszokat készit;

l.3.3.

[11.3.4. természetes személy szerz6k és 6rokoseik részére, szerzGi jogi Ugyekben - a tagok (Alapszabaly VI.)
kozotti jogvitakat kivéve - :

[11.3.4.1. munkaviszonyban allé jogi képvisel6 vagy ezzel megbizott ligyvéd utjan téritésmentesen szdbeli
jogi tanacsadast végez;

[11.3.4.2. kizdrdlag magdnszemély tagok esetében, felhasznaldi ellenérdekd féllel szemben fenndlld Gigyben
a Vezet8ség (Elnbkség)’ irdsbeli engedélyével és az engedélyben meghatarozott dsszeghatarig véllalhatja
az Egyesiilet beleegyezésével megvalasztott Ggyvéd dltal belfoldi peres, nemperes vagy blintetd eljarasban
vallalt képviselet egyedi vagy atalany megbizasi dijdnak megfizetését;

I11.4.2 munkatarsai személyes részvételével és pénziigyi tdmogatds nyujtdsa Gtjan elSsegiti a szerz8i jog
fels6foku és posztgraduadlis oktatdasat, tudomanyanak mivelését, szakmai-tudomanyos ismeretterjesztését;

3 médositotta a Kuldéttgylilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-an

4 2016. december 13-an hatdlyos:A szerzGi jogok és a szerzGi joghoz kapcsolodo jogok kozos kezelésérdl szolé 2016. évi XClII. torvény (Kjkt.) 48.8
(3) bek.

52016. december ...-én hatalyos:A szerz8i jogrél sz616 1999. évi LXXVI. torvény

6 mddositotta a Kuldottgylilés 6/2011. sz. hatdrozatdval, 2011. december 19-én

7 médositotta a Kuldottgylilés 6/2011. sz. hatdrozatdval, 2011. december 19-én

8 mddositotta a Kiildottgydlés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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l11.5.° kiterjesztett foglalkozds-egészségiigyi ellatds keretében tagjai, tagjai kozeli hozzatartozdi és
munkavallaléi szamdra megszervezi és biztositja szakorvosi ellatas nyujtasat akként, hogy az ellatasban csak
a tarsadalombiztositas keretében egészségligyi ellatasra jogosult természetes személyek részesiilhetnek.

V.10 (hatdlyon kiviil helyezve)
V. A tagértekezlet!!
V.1. A tagértekezlet 6sszehivasa

V.1.1. A az Egyesiilet VezetGsége (EInoksége) minden évben egy alkalommal, az Egyesilet honlapjan
kozzétett, a tagértekezlet helyét, id6pontjat és az V.3. pontrdl szdl6 tajékoztatast tartalmazé meghivéval
tagértekezletet hiv 6ssze.

V.1.2. A kiildotteket, a felligyel6 bizottsag tagjait, a Vezet&ség (EInokség) tagjait és a javaslattevs
bizottsagokat a tagértekezlet 0sszehivasardl a tagértekezlet helyét, id6pontjat és az V.3. pontrdl szélé
tdjékoztatast tartalmazo elektronikus levélbe foglalt meghivoval kell értesiteni.

V.1.3. A meghivét legalabb tagértekezletet megel6z6 15 nappal kozzé kell tenni (V.1.1. pont), illetve el kell
kiildeni (V.1.2. pont).

V.2. Részvétel a tagértekezleten

V.2.1.22 A tagértekezleten az az egyesiileti tag és az Egyesiiletnek a jogkezelésre megbizést adott egyéb
érintett jogosult, valamint az az egyéb érintett jogosult vehet részt, akinek vagy amelynek a részére az
Egyesilet a tagértekezlet évében vagy a tagértekezletet megel6z6 évben jogdijat fizetett ki , és aki/amely
részvételi szandékat irasban vagy elektronikus levélben a meghivoban megadott, a meghivé kozzétételétdl
szamitott legaldbb 5 napos hatadrid6ben neve, tagi kddja vagy egyéb azonositd adata kozlésével az
Egyesliletnek visszaigazolja. Az V.1.2. pontja alapjan meghivott egyesiileti tagok a részvétel visszaigazoldsa
nélkil is részt vehetnek a tagértekezleten.

V.2.2.1% A tagértekezleten a tag, illetve egyéb érintett jogosult személyesen (ideértve a jogi személy vagy
jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdasdgi tarsasdg megfelel6 nyilvantartasba vett szervezeti
képviselGjének eljardsat is) vehet részt.

V.2.3.%* Az egyéb érintett jogosultak részvételére az V.3.3. pontot nem kell alkalmazni.

V.2.3.%% A tagértekezleten megjelent tagokrdl és az egyéb érintett jogosultakrdl jelenléti ivet kell késziteni,
amelyben fel kell tlintetni a tag, illetve egyéb érintett jogosult nevét (cégnevét) és lakcimét (székhelyét). A

jelenléti ivet az Egyesiilet munkaszervezete (a Titkarsag) késziti el és 6rzi meg.

V.3. A tagértekezlet targya és lefolytatasa

9 mdédositotta a Kiildottgydlés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4n

10 hatalyon kivil helyezte a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn
11 a fejezetet beiktatta a Kiildottgy(ilés 6/2011. sz. hatdrozataval, 2011. december 19-én

12 médositotta a Kildéttgydilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-an

13 médositotta a Kildéttgyilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an

14 médositotta a Kildottgydilés 2016/4/11. sz. hatdrozatdval, 2016. december 13-an

15 médositotta a Kildottgydilés 2016/4/11. sz. hatdrozatdval, 2016. december 13-an
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V.3.1. Atagértekezleten az EInok, az altala erre felkért tag, illetve a F6igazgatd vagy az altala ezzel megbizott
munkavallaléd széban tdjékoztatja a megjelenteket az Egyesiilet el6z6 tagértekezlet ota folytatott
tevékenységérél, a kozos jogkezelés nemzetkozi, unids és hazai jogi kdrnyezetének fejleményeirdl, és
egyéb, az Egyesiilet tevékenységi korét érint6 eseményekrdl, tényekrél és korilményekrél.

V.3.2. A tajékoztatashoz a megjelent tagok kérdéseket tehetnek fel és hozzaszélasokat flizhetnek.

V.3.3. A tagértekezlet javaslatot tehet a dontésre hataskorrel rendelkezd egyesiileti szervtdl fliggéen a
Kuldottgydlés és/vagy a Vezet6ség (Elnokség) ulésén megtargyalandd ugyekre. Ha a tagértekezleten
legalabb a tagok 6t (5) %-a megjelent és a napirendi javaslatot a jelenlevé tagok tobbsége tdamogatja, a
Kildottgydilés, illetve a VezetGség (EIndkség) koteles az gy targyaldsat napirendre tlzni, az Ggyrendje
szerint megtdrgyalni és a tagokat a dontésrél elektronikus Gton értesiteni.

V.4. Emlékeztets

V.4.1. A tagértekezletrél emlékeztetst kell késziteni, amely tartalmazza:

- az Egyesiilet nevét;

- a tagértekezlet helyét és id6pontjat, a megjelent tagok és egyéb érintett jogosultak szamat;
- atagértekezlet lényegesebb eseményeit és az elhangzott inditvanyokat;

- az V.3.3. pont szerint kotelez6en megtargyalandd napirendi javaslatokat.

V.4.2. Az emlékeztet6t az Egyesiilet munkaszervezete (a Titkarsag) késziti és 6rzi meg. Az emlékeztet6t
barmely tag vagy az Egyesiletnek a kozOs jogkezelésre megbizdst adott egyéb érintett jogosultak
megtekintheti és arrdl, sajat koltségére, masolatot kérhet.

V/A. A személyes adatok kezelésének egyes szabdlyai, az uzleti titok'® és a vezetd tisztségvisel6k
felelésségének egyes szabalyai'’

V/A.1. A személyes adatok kezelésének egyes szabalyai

V/A.1.1. Az Egyesiilet Kildottgylilése, Vezet&sége (Elndksége), Elndke és FeliigyelS Bizottsdga®® feladat-,
illetve hatdskorének gyakorlasahoz elsGsorban anonimizalt (a jogosulttal kapcsolatba nem hozhatd) és
Osszesitett adatokat hasznal fel.

V/A.1.2. Ha az anonimizalt, illetve dsszesitett adatok az el6z6 pontban megjelolt egyesileti szervek, illetve
tisztségviselSk hataskorének gyakorldsdhoz nem elegendd, a személyes adatok védelmére vonatkozd
torvény keretei kozott, a célhoz kotottség és elengedhetetlenil szlikséges adatokra korlatozas elveinek
alapjan esetileg a F6igazgatdé dont az adat e célbdl torténd kezelhet&ségérdl, és annak az egyesiileti szerv,
illetve tisztségviselS rendelkezésre bocsatasardl.™

V/A.1.3. A kiildott, a Vezet8ség (Elndkség) tagja, az EInbk és a Fellgyeld Bizottsag tagja a személyes adatot
akkor ismerheti meg, ha az ilyen adatra vonatkozdéan az Alapszabalyban meghatdrozott nyilatkozatot
megtette.?

16 A fejezetet beiktatta a Kuldottgy(ilés 67/2013. sz. hatdrozatdval, 2013. majus 22-én

17 A fejezetet modositotta a Kiildéttgy(ilés 131/2014. sz. hatarozataval 2014. december 10-én
18 médositotta a Kuldéttgylilés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én

19 médositotta a Kuldottgylilés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én

20 moédositotta a Kildottgy(lés 131/2014. sz. hatdrozatdval, 2014. december 10-én
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V/A.1.4. Atagoknak és egyéb érintett jogosultaknak mas személy (érintett) Egyestilet dltal kezelt személyes
adata az érintett irasbeli hozzajaruldsa nélkiil nem tovabbithatd.

V/A.2. Az Uzleti titok és megGrzésének egyes szabalyai

V/A.2.1. Az Egyesiletnél Gizleti titok az Egyesulet k6z6s jogkezelési és kiegészits gazdasagi tevékenységhez
kapcsolddo, az a) — d) pontokban meghatarozott tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készilt
Osszeallitas (a tovabbiakban az V/A. pont alkalmazasaban ,adat”):

a.) a nem természetes személy tag és egyéb érintett jogosult adata, azon adat kivételével, amelyek
kézismert, vagy nyilvdnosan hozzaférhetd;

b.) az az adat, amelyet az Egyesilet harmadik személyekkel kotott szerz6dése (zleti titoknak mingsit;

c.) az Egyesilet k6zos jogkezelési tevékenysége kdrében a felhaszndléra vonatkozé adat, az olyan adat
kivételével, amely kézismert vagy nyilvanosan hozzaférhet6;

d.) az Egyesiilet barmely egyéb adata, kivéve az olyan adatot, amelynek nyilvdnossagra hozatalat az
Egyesiilet szdmara jogszabaly vagy jogerds birdsagi, illetve hatdsagi hatarozat irja el6, vagy amely egyébként
kézismert vagy nyilvdnosan hozzaférhetd.

V/A.2.2. Az V/A.2.1.a) pontban meghatdrozott lzleti titok kezelésére az V/A.1. pontot kell megfelelGen
alkalmazni.

V/A.2.3. Az V/A.2.1.b), c) és d) pontokban meghatarozott lizleti titkot a tag vagy az egyéb érintett jogosult
csak abban az esetben ismerheti meg, ha az Egyesilet valamely szabalyzata azt kifejezetten lehet6vé teszi,
és ekkor is azzal a feltétellel, hogy hatarozatlan id6tartamra sz6l6 Uzleti titoktartasi nyilatkozatot tesz,
amelyben a titoktartds megszegése esetére villalja, hogy az Egyesiiletnek a titoktartdsi kotelezettség
megszegésével okozott kart megtériti.

V/A.2.4. A kuldott a Vezet6ség (EIndkség) tagja, az EInok és a Felligyel6 Bizottsag tagja az V/A.2.1. b), c) és
d) pontokban meghatarozott Uzleti titkot akkor ismerheti meg, ha az ilyen adatra vonatkozdan az
Alapszabélyban meghatarozott nyilatkozatot megtette.?!

V/A.2.5. Az V/A.2.1.c) és d.) pontokban meghatarozott adatra nézve a FGigazgatd utasitasban, az utasitas
hatdlya ala tartozé adat pontos megjelolésével, az izleti titok minGsitést feloldhatja.

V/A.3. A vezetd tisztségviselSk felelGsségének egyes szabalyai®

V/A.3.1. Az Egyesilet EIn6kével vagy a Vezetség (EInOkség) tagjaval (vezet6 tisztségviselGkkel) szemben,
az Egyesllet képviseletének korében tanusitott magatartasabdl eredé karigény harmadik személy altali
érvényesitése esetén az Egyesiilet vallalja a jogi eljards és az altala biztositott jogi képviselet koltségeinek
viselését.

V/A.3.2. Az el6z6 pont szerinti felelGsségen alapuld, joger6sen megallapitott kartéritési kotelezettség
esetén az Egyesilet helytdll a vezet6 tisztségviseld helyett, illetve az altala megfizetett kartérités dsszegét
megtériti.

21 médositotta a Kildottgy(lés 131/2014. sz. hatdrozatédval, 2014. december 10-én
22 Az V/A.3. pont rendelkezéseit beiktatta a Kiildottgy(lés 131/2014. sz. hatdrozatédval, 2014. december 10-én.
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V/A.3.3. A fenti szabalyozas nem alkalmazhatd akkor, ha a vezet§ tisztségvisel§ szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasaval okoz kart.

V/A.3.4. Az V/A3. pont rendelkezései nem érintik a vezetd tisztségviselGk Egyesilettel szembeni
felelGsségét.
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KULONOS RESZ
ELSO Ccim
SZERVEZETI SZABALYOK
VI. Az Egyesiilet munkaszervezete

VI.1. Az Egyesiilet szervezete a FGigazgatd és a kdzvetlen vezetése ald tartozd Gazdasagi Igazgatd dltal
felligyelt, funkcionalis és szakmai alapon szervezett F6osztdlyokra, 6nallé osztalyokra, csoportokra, SzerzGi
Ugyfélszolgdlatra®®, valamint a Titkarsagra és a humanpolitikai és munkaligyi vezetére tagozddik. A
Stratégiai és Kommunikacids Igazgatd a Féigazgatd kozvetlen vezetése ala tartozik és az Egyesiilet egészét
érint6 6nallod feladatkorrel bir.

VI.2. A FGigazgatd kozvetlen vezetése ald tartoznak az aldbbi egységek vezetdi, illetve személyek (a
felsorolds az egységekbe tartozé belsd szervezeti tagolddast is feltlinteti):
- Gazdasagi lgazgaté
- Stratégiai és Kommunikacids Igazgatd
e Szerz6i Ugyfélszolgalat?
- Titkarsag és Projekt Koordinator®
- Jogi F6osztaly
- Humanpolitikai és munkaligyi osztalyvezetd
- Hangfelvétel Engedélyezési Osztaly
- Mdsorengedélyezési FGosztaly
e Budapesti és Vidéki Kirendeltségek
e Alkalmi Rendezvények Csoportja
e Koordinatori Csoport
e Jogvitas csoport
e Sajtofigyel6
- Dokumentécids és Felosztasi FGosztaly?®
e Dokumentdcids Osztaly
o Mudadat Csoport
o Kiadodi Szerz6dések Csoport
o Nemzetkézi Dokumentécids Csoport?”
e Felosztasi Osztaly
o Altaldnos Forgalmi Csoport
o Kiilfoldi Elszamoldsi Csoport
o Szakmai Felel6s6k és MUsor Menedzserek
e Mechanikai és Internet Csoport
e Film Csoport
- Média Osztaly
- Informatikai FGosztaly
o Uzemeltetési Osztély
e Fejlesztési Osztaly

23 moédositotta a Kiuldottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
24 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-dn
25 moédositott a Kiildottgydlés 2016/3/8. sz. hatarozataval, 2016. méjus 25-én

26 modositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
27 moédositotta a Kuldottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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VI.3. A Gazdasagi Igazgatd gazdasagi és pénziigyi kérdésekben vezetd feladatot Iat el valamennyi szervezeti
egység folott, teljes és kozvetlen vezetése ald pedig a Pénzligyi F6osztaly tartozik, a kdvetkez6 belsé
tagozddassal:
e Szamwviteli és Kontrolling Osztaly
e Pénziigyi és Szamviteli csoport
e Kontrolling csoport
o Jogdijforgalmi Osztaly
e Szamlazasi Csoport
e Partner Csoport
e Szamfejtési és Uzemeltetési Osztaly
e Bérelszdmolasi Csoport
e Uzemeltetési Csoport %

VL.4. SzerzGi és egyéb bizottsagok

VI.4.1.%2 Az Egyesiilet az egyes egyesiileti osztdlyok tagjaibdl osztalyonként javaslattevd bizottsdgokat,
illetve a kozos jogkezelés hatékonysdgdnak fokozasara, egyes kozos jogkezelési kihatasu zenei-irodalmi
szakmai besoroldsok elvégzésére tagjaibdl szerzbi bizottsagokat hozhat létre. A bizottsagok szervezetérdl
és m(ikodésérdl az érintett bizottsagok tigyrendjei rendelkeznek.

VI1.4.2.3° A javaslattevé bizottsdgok tagjai, az V/A.2.3. pont szerinti titoktartdsi nyilatkozat megtételének a
feltételével, a bizottsag feladatkorének ellatasahoz szilkséges mértékben a Vezet§ség (EIndkség) hatarozata
alapjanismerhetnek meg az Egyesiilet altal kezelt személyes adatot, illetve az az Egyesiilet vagy az Egyesiilet
birtokdban |év6, de harmadik személy (izleti titkdnak minGsiilé adatot.

VII. A Féigazgaté feladatai

VII.1. A FGigazgatd feladata az Egyesiilet cél szerinti és kiegészit§ gazdalkodd tevékenységén beliil a
jogszabalyokbdl, az Alapszabélybdl®! és az egyéb belsé szabalyzatokbdl, tovabba az egyesiileti testiiletek
hatdrozataibdl, és munka-, illetve megbizasi szerz6désébdl ered6 feladatok ellatdsa, az Egyesilet
rendeltetésszerl m(ikodésének biztositasa.

VII.1.1. A FGigazgato feladata az Egyesiilet képviselete harmadik személyekkel szemben. Ennek sordn:

a.) kozvetlenll érintkezik a kormanyzati, valamint mas orszagos hataskord szervek vezetGivel;
kiadmanyozza az ezeknek sz6l6, valamint egyéb fontosabb jelentéseket, el6terjesztéseket és ligyiratokat;

b.) tajékoztatja az elektronikus és az irott sajtot,

c.) kozvetlen kapcsolatot tart a kiilfoldi szerzGi jogvédé szervezetekkel, valamint a CISAC-kal, BIEM-mel és a
GESAC-kal.*

d. )33

28 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-d4n médositotta a Kildéttgydlés 2016/4/11. sz. hatarozatéval,
2016. december 13-an

29szamozéasat modositotta a Kildottgy(ilés 67/2013. sz. hatdrozatdval, 2013. majus 22-én

30beiktatta a Kuldéttgy(ilés 67/2013. sz. hatarozataval, 2013. majus 22-én

31 mddositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4n

32 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn

33 hatdélyon kivil helyezte a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
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VII.1.2. A F6igazgatd feladata a jogszabalyok, az Alapszabaly és az egyéb bels6 szabalyzatok keretein belil
az Egyesilet feladatainak meghatarozasa, valamint azok végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése. Ennek
sordn:

a.) a jogszabdlyok keretei kozott kialakitja a megfeleld szervezeti, irdnyitasi, ellenérzési és felelGsségi
rendszert, a feladatok és hataskorok megosztasat;

b.) dont az Egyesliilet egészét érintd, valamint az Egyesiilet egy-egy teriiletére vonatkozd elvi jelent&ségd,
vagy kiilonos fontossagu kérdésekben;

c.) osztalyvezetGi értekezleteket tart;
d.) irdnyitja és ellenGrzi a kozvetlen felligyelete ala tartozd szervezeti egységeket.

VII.1.3. A FGigazgatd gondoskodik a szamviteli, és egyéb gazdasagi-pénziigyi jogszabalyokban kdzvetlenil a
szervezet vezetGje szamara elGirt feladatok teljesitésérél azzal a céllal, hogy az Egyesiilet mikodése
gazdasagos legyen, és dvja, gyarapitja az Egyesiilet altal képviselt szerz6k Egyesiilet altal kezelt vagyonat és
az Egyesiilet m(ikddéséhez sziikséges vagyont. igy kiiléndsen:

a.) ellendrzi a Gazdasagi Igazgaté munkajat;
b.) id6kozonként beszamoltatja a Gazdasdgi Igazgatdt az Egyesiilet gazdasagi helyzetérdl.

VII.1.4. A F6igazgat6 feladata a munkatdrsakra vonatkozé munkaltatéi jogok gyakorlasa. Az alkalmazasi,
premizalasi, jutalmazasi, fegyelmi eljarasi és a munkadltatéi jogokkal 6sszefliggd egyéb feladatokat az
Egyesiilet kollektiv szerz6dése hatarozza meg.

VII.1.5. A FGigazgatd az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzéssel, a munkakorilmények
altalanos egészségligyi kovetelményeivel, valamint a tlizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat kilon
Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ), illetve Tlzvédelmi Szabdlyzat keretében hatarozza meg.

VII.1.6. A Fdigazgatd feladata a megbizottakkal, kiilonésen az Egyesiilet altal megbizott lgyvédekkel
szemben a megbizdi jogok gyakorlasa.

VIII. A Gazdasagi Igazgato feladatai

VIII.1. A Gazdasagi Igazgato a FGigazgato altalanos hataskord gazdasagi helyettese. Feladata a tervezés, a
gazdalkodds, a szerzGi és egyesileti vagyon megdvasa, a gazdasagi-pénzigyi ellen6rzés iranyitasa. Az
Egyesiilet egészét érint6 gazdalkodasi és pénzligyi intézkedéseket hoz, kdzvetlenl irdnyitja és ellenérzi az
egyeslleti gazdasagi szervezetet, illetve az abba tartozd tevékenységi koroket (stratégiai és operativ
tervezés, a gazdalkodas, beszamold jelentések, szerz6i és egyesiileti vagyon védelme és gyarapitasa).

Feladata kilonosen:

a.)** a szamvitelre, a pénzgazdalkodésra, a vagyonkezelésre vonatkozé szabalyok betartdsanak és altaldban
a pénzigyi fegyelemnek a biztositasa;

34 médositotta a Kildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
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b.) gondoskoddas arrdl, hogy az Egyesiilet kotelezettségeinek teljesitésére megfelel6 fedezet alljon
rendelkezésre, illetve az Egyesiilet részér6l ne torténjék olyan kotelezettségvallalds, amelynek nincs
pénzligyi fedezete;

c.) ¥ az Egyesiilet |étszam- és bérgazdalkodasanak Uzleti terv keretei kdzott térténd lebonyolitasa.

VII.2. 3% A Gazdasidgi lgazgaté feladata a Pénziigyi F8osztily kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése,
gondoskodas a pénziigyi m(iveletek lebonyolitdsanak adminisztrativ rendjérél. Irdnyitja Szamfejtési és
Uzemeltetési vezet8je Utjan a kiterjesztett foglalkozas-egészségiigyi ellatast. Az irdnyitas a gazdasdgi-
szervezeti kérdésekre terjed ki, a szakmai tevékenységet megbizott, megfelel6 képesitéssel rendelkezé
egészségligyi szolgdltatok latjak el.

IX. A Stratégiai és Kommunikacios Igazgatoé feladatai

IX.1. A Stratégiai és Kommunikacios Igazgatd a Féigazgatd helyettese kommunikacios ligyekben. Feladata
az Egyesiilet kilsé és bels6 kommunikaciéjanak szervezése, valamint az Egyesilet regionalis szerepének

o

megerdsitéséhez sziikséges stratégia kidolgozasa.
Feladata kilonosen:

IX.2. Az Egyesllet nagykozonség felé, jogosultak felé irdnyuld és munkaszervezeten belili
kommunikacidéjanak szervezése, ezen beliil:

a.) az Egyesiilet kiadvanyainak tartalmi és formai kialakitasa és naprakészen tartdsa;*
b.) sajtd- / médiakapcsolatok kiépitése, a FGigazgato altal Figazgatdi utasitasban meghatarozott esetekben
a sajté/média tajékoztatasa az Egyesulettel kapcsolatos tgyekben, ezen utasitas keretei kbzott eseti, akut

kommunikdcids helyzetek gyors kezelése;

c.) az Egyesiilet online kommunikacidjanak szervezése és megvalositasa (példaul honlap kezelése, blog
irdsa, elektronikus hirlevél szerkesztése, kozosségi oldalakon térténé megjelenés atjan);®

d.) az Egyesiilet rendezvényeinek szervezése és az azokkal kapcsolatos kommunikacid szervezése és
koordinalasa;*

e.) ajogosultak tdjékoztatdsat, illetve a felhaszndldi adatszolgdltatast tdmogatd informatikai rendszerekkel,
valamint a jogdijfelosztasokkal kapcsolatos kommunikacios feladatok ellatasa;

f.) az Egyesiilet tagjaival és az egyéb érintett jogosultakkal fennalld kapcsolatok fejlesztése kommunikacids
eszkozokkel;

g.) az Egyesilet munkaszervezeti egységei kommunikacids sziikségleteinek felmérése és szervezése;

h.) az Egyesiilet munkaszervezetének egységei kozotti belsé kommunikacio szervezése, intranet kialakitasa.

35 moédositotta a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
36 mddositotta a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-dn
37 médositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
38 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
39 mdédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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IX.3. Az Egyesiilet nemzetkozi, regionalis szerepének megerdsitéséhez sziikséges koncepcionalis tervezési,

esetenként nemzetkozi targyalasi feladatok elvégzése.

IX.4. A Stratégiai és Kommunikacids Igazgaté feladata a Szerz8i Ugyfélszolgdlat kézvetlen irdnyitasa és
ellendrzése.*°

a.) szerzGi muibejelentések fogadasa, feldolgozasa, a hianyos belféldi mivek adatainak bekérése;

b.) az Egyesilet tagsagi, megbizdi és egyéb érintett jogosulti (ideérve a szerz6i jogutddokat)
nyilvantartdsanak vezetése a Jogi F8osztallyal és a Pénzligyi FGosztallyal egyiittm(ikodésben, azok
id6szakonkénti ellen6rzésével,

c.) az Egyesiilet elektronikus jogosulti informacids rendszerével kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatdsa;

d.) szerz6i, jogutddi reklamaciok, kérdések megvalaszolasa; ehhez szilikség szerint a tarsosztalyoktdl,
tarsféosztalyoktdl adatok és allasfoglaldsok kérése;

e.)®
f.) szerzG6i hangfelvétel-kiadasokkal kapcsolatos tgyviteli feladatok ellatasa;

g.) a szerzGi alnevek nyilvantartdsanak vezetése;

h.) az Egyesiilet Felosztdsi Szabalyzata szerint meghatéarozott Atdolgozasi Bizottsaggal és a M(ifaji Besorolasi
Bizottsaggal kapcsolatos ligyviteli feladatok elldtasa;

i.) a jogszabdlyok és az egyesiileti szabalyok altal meghatédrozott keretek kozott altaldnos tdjékoztatasi
feladatok ellatasa;

j.) a szerz6k/jogosultak Egyesilettel kapcsolatos jogsérelmi panaszainak intézése (az Ugyintézés
koordinaldsa) a Jogi F6osztallyal egylittm(kodve.

X. A Titkarsag és a Projekt Koordinator* feladatai

X.1. A Titkarsag feladata a F&igazgatd melletti Titkarsagi teenddk ellatasa. igy kiildndsen:

a.) a F6igazgatd levelezésével, intézkedéseivel kapcsolatos technikai feladatok;

b.) a targyaldfelekkel kapcsolatos protokoll-feladatok.

X.2. A Titkarsag feladata az Egyesiilet vezetése hatékonysagat segit6 technikai-szervezési teendék ellatasa.
igy kiilondsen:

40 modositotta a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatdrozatdval, 2012. november 23-an; szadmozasat mddositotta és a megel6z6 bekezdést torolte a
Kildottgy(lés 2016/3/8. sz. hatarozatédval, 2016. méjus 25-én

41 a fejezetet beiktatta a Kiuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn

42 torolte a Kuldottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozataval, 2016. méjus 25-én

43 modositott a Kiildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatarozatdval, 2016. majus 25-én
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a0.) a testiileti és mas szerzGi bizottsdgi lilések, osztalyvezetsi értekezletek, munkaértekezletek elGkészitése,
technikai lebonyolitdsa®;

b.) az a.) pontban emlitett értekezletek, tlések hatdrozatainak rogzitése, az Alapszabalyban és a megfeleld

77

testillletek tUgyrendjeiben elGirt "hatdrozatok konyvei" vezetése, a hatarozatokrél az érdekeltek értesitése,
a hatarid6k nyilvantartasa.*

X.3. A Titkarsag feladata a kilfoldi kiklldetések ligyviteli el6készitése és egyéb, ezzel dsszefligg teenddbk
ellatasa. igy kiilldnosen:

a.) a féléves kulfoldi kiklldetési terv elGkészitése;

b.) a kulfoldi kikildetési rendelvények el6készitése, valutaigénylés, menetjegyek beszerzése, valamint a
szdllodarendelés;

c.) a kulfoldi kikildetések koltségeinek elszamoltatasa;
d.) az irdsbeli anyagok kivitelének el6készitése;
e.) a kiilfoldi vendégekkel (WIPO, UNESCO, CISAC, BIEM kikuldottei, szerz6i jogi tarsasagok képvisel6i, WIPO

Osztondijasai, stb.) lebonyolitandd rendezvények elGkészitése, megszervezése és elszamolasuk
lebonyolitasa.

X.4. A Projekt Koordindtor feladatkorébe tartozik:

a.) a FGigazgato altal Osszehivott osztalyvezetSi értekezletek el6készitése, lebonyolitdsa és utdlagos
adminisztracidja (emlékeztetk készitése, feladatok kévetése);

b.) egyes, a FGigazgato altal meghatarozott, elsésorban az egyesiilet tébb munkaszervezeti egységét érintd
feladatok koordindlasa, szervezése, utankovetése;

c.) a F6igazgatdé altal meghatdrozott korben az egyesiileti munkaszervezés, illetve a munkaszervezet
m(ikoédésének ellenérzésére, koordinaldséra, tamogatésara és fejlesztésére irdnyulé feladatok elvégzése.*®

A humanpolitikai és munkaligyi osztalyvezetd feladatai

X.5. A humanpolitikai és munkalgyi osztdlyvezet6 feladata Egyesiilet humdanpolitikai munkajanak elvi és
gyakorlati irdnyitasaval kapcsolatos el6készits, tervezs, koordinald, ellendrzé és értékels tevékenység. igy
kiilénosen:

a.) intézi, illetve véleményezi, a szilkséges korben véleményezteti, és dontésre elGkésziti a FSigazgatd
munkaltatoi jogkorébe tartozd vezetbk és munkatarsak munkatigyeit (munkaviszony létesitése, munkdba
allas, el6bbre sorolas, belsé athelyezés, rendes és rendkiviili felmondas, jutalmazas, kitlintetés, fegyelmi,
képzés, tovabbképzés);

b.) véleményezi, az illetékesekkel egyezteti, és hatdrozathozatalra el6terjeszti a kitlintetések
adomanyozdsara vonatkozd javaslatokat;

c.) nyilvantartast vezet a bejelentett masodik és tovabbi munkaviszonyokrdl, a nyelvtudassal rendelkezd
munkatarsakrol;

44 modositotta a Kiildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatarozatéval, 2016. majus 25-én
45 modositotta a Kuldottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én
46 modositotta a Kuldottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én
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d.) kezeli a humanpolitikai és munkalgyi nyilvantartasokat, gondoskodik azok folyamatos vezetésérdl,
kiegészitésérdl, a hatdsagok altal megkivant ilyen nyilvantartasok elkészitésérdl;

e.) gondosodik a munkalgyi jelleg(i szabalyzatok elkészitésérél/elkészittetésérsl, és azok naprakész
allapotban tartasardl;

f.) részt vesz a humanpolitikai kérdéseket targyald értekezleteken;

g.) minden év elején megallapitja az egyes munkavallalokat illet6 szabadsag napjainak szamat, azt kozli az
illetékes f6osztalyokkal, osztdlyokkal, illetve évkozi Uj belépé munkavallalé esetén megadja a részaranyos
szabadsdg napjainak szamat;

h.) ellatja a munkavallaléknak a képernyd el6tti munkavégzés miatt sziikséges szem- és latdsvizsgalat
megszervezésével és az esetlegesen sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg munkaltato altali biztositasaval

kapcsolatos feladatokat;

i.) az info@artisjus.com e-mail cimre beérkezé e-maileket tovabbitja a valaszadasra illetékes fGosztaly,
osztaly részére;

j.) elldtja az egyéb, a FGigazgato dltal eseti jelleggel adott feladatokat.

XI. A Jogi F6osztaly feladatai
XI.1. A Jogi F6osztaly szerz8i jogi és az Egyesiilet m(ikodésével kapcsolatos jogi feladatai?’:

a.) a szerzGi joggal kapcsolatos megkeresések targyaban allasfoglalas, a Egyesilet nevében jogi vélemények
addasa az Altaldnos Rész szabalyai szerint;

b.) az Egyesiilet m(ikodésével kapcsolatos jogszabalytervezetek véleményezése és javaslattétel;

c.) a szerz6k jogsérelmi panaszainak intézése, peres és peren kiviili eljarasban az Altalanos Rész szabalyai
szerint;

d.) az Egyesiilet peres ligyeiben a képviselet ellatasa;
e.) az elhalt szerz6k jogutddainak megallapitasa a szerzGi jogi torvénnyel, valamint az alkalmazandé belsé
szabdlyzatokkal ésszhangban, az Szjt.#® szerinti Nyilatkozatokkal, valamint az egyéb érintett jogosultak

kozos jogkezelési megbizasaival kapcsolatos ligyintézés, a jogutddok, a Nyilatkozatok és a kdzos jogkezelési
megbizasok nyilvantartasa a Szerz8i Ugyfélszolgalattal egyiittm(ikodésben;

f)
g.) a szerzGi jogi dokumentdcio és konyvtar kezelése;

h.) a nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi és jogi ligyek intézése;

47 modositotta a Kildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én
48 modositotta a Kiildottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozatdval, 2012. november 23-an.
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iy

j.) az Uj tipusu felhaszndldasok engedélyezésére/vagy dijigény érvényesitésére koétendd szerzédések
el6készitése a megfeleld részleggel egylittmikodve;

k.) az Egyeslilet szabdlyzatainak jogi véleményezése, a mddositasok el6készitése, kovetése, sziikség szerint
bejelentése, a jogi megfelel6ségi mddositasok el6készitése;

I.) a VezetGség, a Kuldottgydilés és a Felligyeld Bizottsag tléseirdl készul6 jegyz6konyvek vezetése, részvétel
az e testiletek tléseinek jogi-szakmai el6készitésében;

m.) kapcsolattartds és kotelezettségek teljesitése az Egyesilettel, mikodésével és kozos jogkezelési

feladatainak ellatdsaval kapcsolatos jogi ligyekben birdsagok, mas hatdsagok, igy kiilondsen az Egyesiilet
felligyeletét ellatd hatdsag felé.>®

X1.2. A Jogi F6osztaly feladatai a hazai felhasznaldkkal és a kllfoldi szerzGi tarsasagokkal kotott szerz6dések
Ggyeiben:

a.) az Egyesilet mas szervezeti egységei vezet6inek jogi tdmogatdsa a kiilonbdz6 hazai felhasznald
szervekkel kotendd, a kdzos jogkezelés korébe es6 szerz6dések létrehozasaban;

b.) a magyar szerz6k érdekeinek érvényesitése az Egyesiilet mas kozos jogkezel6 szervezetekkel kotott
szerzGdéseinek megkotésénél és tovabbfejlesztésénél;

c.) kozrem(kodés a nemzetkdzi szerzGi jogi képviseleti szerzGdések kialakitasaban és a Egyesilet
képviselete a szerz6i tarsasdgok technikai férumain.

X1.3. >*Egyéb jogi feladatok, amelyeket a Jogi F6osztaly It el:

a.) a munkalgyi feladatok jogi vonatkozasu ligyeinek intézése;

b.) szébeli jogi tanacsadas az Egyesiilet munkatarsainak olyan jogi Ggyekben, amelyekre a Jogi FGosztaly
munkatarsai/lgyvédei szakértelme kiterjed.

X1.4.>2 A Jogi F8osztaly jogi képviselet kérébe tartozd szakmai feladatait (XI.1.-X1.3.1). - a XL.1. f.), g.)
pontokban meghatarozott feladatokat és a XlI.1. e.) pontja szerinti nyilvantartasi feladatokat ide nem értve
- a FGigazgatd megbizdi utasitasai szerint (igyvédi megbizasi szerz6dés alapjan megbizott, az Egyesiilet
képviseletében eljaro tigyvéd is ellathatja.

XL.5. A Média Osztaly feladatai

A miisorszolgaltatokkal (internetes tartalomszolgaltatdkkal) és a msorelosztokkal

49 hatalyon kivil helyzte a Kuldéttgy(ilés 57/2012. sz. hatarozatdval, 2012. november 23-an
50 a k)-m) pontokat beiktatta a Kiildottgy(lés 2016/3/8. sz. hatdrozatédval, 2016. majus 25-én
51 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn

52 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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53 . 7 77 7 V4 7 . 7 7 Ve .. 7 Ve .. 7 .
a.)>* a sziikséges szerz6dések el6készitése, megtargyaldsa, megszévegezése és megkiildése;
b.) targyalasok lefolytatdsa az érdekelt felhasznaldkkal és orszagos érdekképviseleti szerveikkel, valamint
az Egyesilet altal kozvetitett mdsoratviteli felhasznaldsi keretszerz6désben érdekelt kalfoldi
mUsorszolgaltatékkal;
c.) a megkotott szerz6désekkel kapcsolatos szamlazas, a szamlazas és a jogdijfelosztas alapjaul szolgald
nyilvantartdsok vezetése, a fizetési hataridék, és szerz6désszegések nyomon kovetése, szilkség esetén az
ellen6rzésre javaslattétel;

d.) az érintett szervezetekkel térténd valamennyi levelezés lebonyolitasa;

e.) azon beérkezett mlisoradatoknak a Dokumentacids és Felosztasi FGosztaly részére torténé tovabbitasa,
amelyeket a Dokumentacids és Felosztasi F6osztaly nem kdzvetlenil kap meg a felhasznaldktol;

f.) az Egyesiilettel szerz6déses kapcsolatban még nem allé mdsorszolgaltatdk és misorelosztok felkutatasa
az érdekelt szervezetekkel** folytatott egyuttm(ikodés segitségével;

g.) a felhasznalasi engedély nélkil, vagy annak kereteit tullépé misorszolgaltatokkal, illetve a szerzédést
kotni nem hajlandd, és/vagy a kikotott szerz8i/szomszédos jogi jogdijat nem fizet§ miisorelosztokkal
szemben jogérvényesitési eljarasok lefolytatdsanak el8készitése és dtaddsa a Jogi F6osztalynak.>®

XIl. A Hangfelvétel Engedélyezési Osztaly feladatai®®
XIl.1. Altalanos feladatok:

a.) a hangfelvétel kiadas, a lehivasra hozzaférhetévé tétellel torténé mifelhasznalas és az lires hordozo dij
teriletek szakmai és adminisztrativ kezelése;

b.) a vonatkozd dijszabdsok el6készitése és ennek érdekében egyeztetés a felhasznaldkkal/dijfizetGkkel,
illetve ezek érdekképviseleti szervezeteivel,

c.) egyedi felhasznalasi és a dijigény érvényesitésével kapcsolatos szerz6dések el6készitése, megkotése és
karbantartasa;

d.) mintaszerz6dések el6készitése és kidolgozasa a Jogi FGosztallyal egylttmiikddésben;

e.) az elszdmoldsi és adminisztracids rendszer kialakitdsa és (zemeltetése a tdrsosztalyokkal,
tarsféosztalyokkal egylitt, szamitastechnikai fejlesztésekre javaslattétel, azok kidolgozasa és tesztelése az
Informatikai F6osztéllyal egytttm(ikodve;

f.) a vonatkozd teriiletek nemzetkozi fejleményeinek figyelemmel kisérése, a nemzetkozi szakmai
egyuttmikodések kialakitasa, tdmogatdsa, nemzetkozi és hazai szakmai szervezetek munkajaban valo

részvétel;

g.) a vonatkozo teriletek adatgyjtéseinek, kutatasainak koordinaldsa, lebonyolitasa;

53 szdmozasat modositotta a Kuldéttgylilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
54 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4n
55 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
56 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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h.) az Uj tipusu tartalomszolgaltatasok, illetve Gj tipusu hordozdk figyelemmel kisérése, az Uj jogdijpiacok
fejlesztése.
XIl.2. A hangfelvétel kiaddssal (mechanikai engedélyezéssel) kapcsolatos feladatok:
a.) a kiaddi szerz6dések elGkészitése, megkotése;
b.) a kiaddk (felhasznaldk) tajékoztatasa;
c.) az egyedi felhasznalasi szerz6dések kezelése, adminisztracids feladatok ellatasa;
d.) a jogdijfizetési értesit6k és szamlak kiklldése, a befolyt jogdijak ellenérzése;
e.) a teljesitett szerz6désekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa;
f.) bérpréselési engedélyek kiadasa, ellenbrzése, nyilvantartasok kezelése, gyartasi engedélyek kiadasa;

g.) a hazai hangfelvétel és egyéb, zenem(veket tartalmazd kiadvanyok tobbszorozésének ellenérzése,
import és export mennyiségek ellenérzése;

h.) szerz6déskotésre felhivo és fizetési felszélitasok kikildése, a jogdij behajtasa érdekében jogérvényesitési
eljarasok kezdeményezése, elGkészitése és szakmai tamogatdsa a Jogi FGosztallyal egylittm(ikodve;

i.) a Szerz68i Ugyfélszolgélattal egyiittmikddve a jogosulti reklamacidk kezelése.

XIl.3. Az (ires hordozé dij beszedésével kapcsolatos feladatok

a.) a dijfizetésre kotelezettek altal megkildott adatszolgaltatasok rogzitése, adminisztracidja;

b.) a dijigény érvényesitésével kapcsolatos egyedi szerz6dések megkotése, adminisztracioja;

c.) jogdijfizetési értesitGk és szamlak kikildése, a befolyt dijak ellenGrzése;

d.) hologramos ellenérzé cimke kiadasa;

e.) a dijfizetésre kotelezettek tajékoztatdsa;

f.) a dijfizetés ellenGrzése orszagszerte a kiskereskedelmi lizletekben;

g.) adatszolgdltatasra felhivd és fizetési felszdlitdsok kikiildése, a jogdij behajtdsa érdekében
jogérvényesitési eljarasok kezdeményezése, el6készitése és szakmai tdmogatasa a Jogi FGosztallyal
egyuttmikodve;

h.) a dijfizetés aldli mentesitéssekkel kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatdsa;

i.) kapcsolattartas és egylittm(ikodés a jogosultak jogérvényesités tamogatdsara létrehozott szervezetével;

j.) a dijszabas meghatarozasahoz sziikséges kutatdsok elvégzése, koordinalasa, kiértékelése.
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Xll.4. A lehivasra hozzaférhetGvé tétellel megvaldsuld miifelhasznalas jogositasaval kapcsolatos feladatok:
a.) az egyedi felhasznalasi szerz6dések megkotése, adminisztracidja;

b.) jogdijfizetési értesitGk és szamlak kiklldése és a befolyt jogdijak ellendrzése;

c.) a felhasznaldk tajékoztatdsa;

d.) a felhasznaldi adatszolgaltatdsok fogadasanak és feldolgozasanak adminisztracidéjaban részvétel a
tarsosztalyokkal, tarsf6osztalyokkal egytttmUikodésben;

e.) szerz6déskotésre felhivo és fizetési felszolitasok kikiildése, a jogdij behajtasa érdekében jogérvényesitési
eljdrasok kezdeményezése, el6készitése és szakmai tdmogatdsa a Jogi FGosztdllyal egylttm(ikodve;

f.) az értesités-eltavolitasi eljarasok el6készitése;
g.) felhasznalasi/tartalomszolgaltatasi tipusok azonositasa, és a szlikséges mintaszerz6dések kidolgozasa;

h.) az online tartalomszolgaltatasok trendjeinek figyelemmel kisérése, kiilondsen a jogdijpiac fejlesztési
lehetdségeinek feltarasa;

i.) a Szerz6i Ugyfélszolgélattal egyiittm(ikddve a jogosulti reklamaciok kezelése.

Xlll. A Dokumentacios és Felosztasi F6osztaly feladatai
Xlll.1. A Dokumentdcios és Felosztdsi F6osztaly feladatai:

XI1.1.1. A F6osztaly az un. kisjogos mUvek elGadasaért, sugarzasaért (radid, televizid), filmvetitéssel vald
felhasznalasaért, a nyilvdnossaghoz vezeték uatjan torténd kozvetitéséért, sugdrzott mdlveknek
nyilvdnossaghoz vezeték utjan torténd egyidejd tovabbkozvetitéséért, nyilvanossdg szamara lehivasra
hozzaférhet6vé tételéért, mechanikai Uton torténé rogzitéséért, sokszorositdsdért és magdncélu
masolasaért (lres hang- és képhordozdk) beszedett, illetve a mas kozos jogkezel szervezetek altal atadott
jogdijak felosztasahoz sziikséges nyilvantartasokat vezeti, karbantartja és fejleszti.

XII.1.2. A FBosztadly az el6z6 bekezdésben emlitett jogdijakat a kil- és belféldi jogosultak kozott a
jogszabalyok, szerz6dések és a Felosztasi Szabalyzat szerint felosztja.

XI1.1.3. A F6osztdly az alabbi nyilvantartasi feladatokat latja el:

a.) nyilvantartasok vezetése (bel- és kilfoldi szerzék/jogosultak és m(ivek adatai, zenefeldllitdsok és
parositélapok)®’;

b.) a kilfoldi mivekre vonatkozo kérd6listak Osszeallitasa és a magyar jogi mlvekre érkezd kalfoldi
kérddlistak megvalaszolasa;

57 moédositotta a Kiildottgydlés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-dn
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c.) az elektronikus Uton érkez6 és az informatikai tamogatds nélkil érkezd (csak manudlisan feldolgozhatd)
zenei forgalmi tdrzsadatok el6készitése;>®

d.)59

e.) egyéb, a FGigazgato altal eseti jelleggel adott feladatok.

XI.1.4. A F8osztaly a tarsosztalyokkal, tarsf6osztalyokkal egyiittmiikédésben a Szerzi Ugyfélszolgalat
kdozremiikddésével® a belféldi szerz6kkel/jogosultakkal kapcsolatot tart, felvildgositast ad és fogadja a
belf6ldi szerz6k/jogosultak reklamaciéit.

XI11.1.5%%, A F6osztély feladatait a Dokumentécids Osztaly (X111.3.), a Felosztasi Osztély (XI11.4.), a Nemzetkozi
Osztaly (X111.5.) és a kdzvetleniil a Fosztaly ala rendelt csoportok - Mechanikai és Internet Csoport (XII1.6.)
és Film Csoport (XII1.7.) — Gtjan latja el.®

X11.2.%3

Xlll.3. A Dokumentdcids Osztdly kiilén feladatai:

a.) A bel- és kilfoldi felhasznaldsok kollekcié-, mU és hozzatartozoé jogosulti adatai tisztazasa, kiegészitése.
A Dokumentaciés Osztaly ennek a feladatdnak az ellatasahoz Fosztdlyon belili osztdlyoktdl és a
FGosztalyon kiviili tarsf6osztalyoktdl, tarsosztalyoktdl kapja meg a sziikséges, a tisztdzando kollekcidk és

mdvek adatait;

b.) a “fligg6szamlan” lév6 olyan, hidanyosan dokumentdalt mivek adatainak tisztazasa és kiegészitése,
amelyekre mar egy bizonyos jogdijosszeget is raosztottak;

c.) kérdélistak elGallitdsa zenemd(ikiaddk és kilfoldi jogvédbk szamara, ezek kikiildése a Dokumentacids
Osztaly és a Nemzetkdzi Osztdly utjan torténik;

d.) zenem’ikiaddi m(ibejelentések, eredeti kiadoi szerz6dések fogadasa, feldolgozasa;
e.) zenem{(-alkiaddi bejelentések, katalogusok kezelése;

f.) a FGosztaly tobbi tarsosztalyainak kezdeményezése alapjan mubejelentések kérése, tovabba fliggdlistak,
feldolgozott zenemtikiaddi jogosultsagokrdl szol6 és egyéb listak kildése a zenem(kiaddknak.

XI1.3.1. A M(iadat Csoport feladatai:
a.) a bel- és kilfoldi mGadatok és jogosulti adatok beszerzése, dokumentalasa;

b.) a forgalmi adatok dokumentdcidés hidnyossagainak potldsa, felosztasra elGkészitése és gépre vitele a
rendelkezésre all és a folyamatosan érkez6 informacidk alapjan minden jogdijnemben;

c.) a hianyos m(ivek adatainak bekérése, a beérkezett adatok feldolgozasa;

58 mddositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
59 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn
60 modositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-dn
61 modositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-dn
62 modositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
63 hatélyon kivil helyezte a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
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d.) a kifizetésre vard jogdijak fligg6szamladinak folyamatos felolddsa, a feloldott mUvek kddlistainak

készitése, a Felosztdsi Osztalynak vald dtaddsa

e.) az irodalmi kisjogdijak felosztasaban szerepl6 miivek folyamatos dokumentaldsa, a koncertmdisorok
azonnali felosztasanak dokumentaciés munkai (Un. egyedi koncert).

XI1.3.2. A Kiadéi Csoport feladatai:

a.) Eredeti kiaddi és alkiadoi szerz6dések fogadasa, karbantartdasa, a sziikséges m(ibejelentések bekérése,
kezelése;

b.) katalogus képviseleti szerz6dések fogadasa, nyilvantartasba vétele, az ezekben |évé Uj jogosulti adatok
atvezetése a mivek adatain.

XII1.3.3. A Nemzetkézi Dokumentdciés Csoport feladatai:®*

a.) “Fiche” kérés és kiildés;

b.) mivekrdl, felosztasokrol kérdélistak kildése, fogadasa kilféldre és kulfoldrél,

c.) filmzene feldllitasok kérése, kildése kiilfoldre és kiilfoldrdl (példaul jogosulti reklamacié alapjan);

d.) kalfoldrél érkezé reklamaciok megvalaszolasa (ehhez adatok, valasztervezetek kérése a tarsosztalyoktdl,
tarsfGosztalyoktol), a jogosultak kiilfoldi jogdijakkal kapcsolatos reklamacidival kapcsolatos Uigyviteli

feladatok ellatasa, beleértve a kilfoldi kozos jogkezeld szervezetek értesitésével kapcsolatos feladatokat;

e.) a nemzetkozi adatbazisokban az Egyesiilet altal kozolt adatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa, adatok,
adatimportok fogadas, az adatok integralasa tekintetében az Informatikai F6osztallyal egylittmikodve.

Xlll.4. A Felosztdsi Osztdly kiilén feladatai:
a.) a felhasznaldoktol érkezd mlisoradatok, illetve a kilfoldrél érkezé elszamoldsokban szereplé mivek
adatainak rogzitése (“konyvelése”), forgalmi oldalrél a lehet6 legtobb adat beszerzése a mirél; forgalmi

adatok ujra bekérése;

b.) az egyéb mvekrdl, kollekcidkrél, ideértve a Felosztasi Osztaly altal felvitt uj mlveket is, lista készitése,
és atadasa a Dokumentacids Osztalynak (“fliggészamlak”);

c.) az egyedi (azonnali) jogdij felosztdsok elvégzése az a) pont szerinti adatok és a Dokumentdcids Osztalytdl,
illetve a FBosztalyon bellli osztalyoktdl, a Fdosztalyon kivili tarsféosztalyoktdl, tarsosztélyoktol

visszakapott adatok alapjan, a felosztasok bizonylatolasa;

d.) hianylistak, kérdglistak készitése és kikildése a Dokumentacids Osztaly utjan a zenemdkiaddknak és a
kulféldi jogvédd szervezeteknek®;

e.) jogdijkifizetési diszpozicidk készitése a Pénziigyi FGosztaly részére;

64 beiktatta a Kuldottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn
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felosztdsi és egyéb célu elemzések, beszamoldk, statisztikai kimutatdsok Osszeallitdsa, szakmai

kérdésekben dllasfoglalasok, véleményezések készitése;

g.)

a felosztasi folyamatok és mddszerek folyamatos korszer(sitésének megtervezése, kidolgozasa,

végrehajtdsa és a Felosztasi Szabdlyzat karbantartasa.

Xll.4.1. Az Altaldnos Forgalmi Csoport feladatai:

a.)

f.)

g.)

radidk zenei mUsorai, a sajat mdsort a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy barmely mas hasonld
eszkodzzel vagy médon kozvetit6k mUisorai, a nyilvdnossaghoz torténé egyidejl tovabbkozvetitést végz6
szervezetek mdsorai mdladatainak rendszerezése, azonositasa, adatbevitelre el6készitése,
forgalomrogzitése;

) gépi adathordozdn érkezé mlisorok azonositasa;

a muiadatbazis (micim, jogosult, el6add, dokumentaltsag) forgalomfelvitelhez kapcsolddd folyamatos
kiegészitése, karbantartasa;

a radié zenei és hozza kapcsolédd masodlagos jogdijak felosztasa;

televizidk zenei és irodalmi, radiék irodalmi mdsorai, a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy barmely mas
hasonld eszkozzel vagy médon sajat misort kozvetit6k mUsorai, 6nallo és alkalmi rendez6szervek altal
szervezett rendezvények, vendéglatd®® milisorok miiadatainak rendszerezése, azonositasa,
adatbevitelre el6készitése, forgalomrogzitése;

televiziés zenei és masodlagos jogdijak, irodalmi sugdrzasi jogdijak, egyedi koncertek, rendezvények,
él6zenés vendéglatdhelyek jogdijainak felosztdsa,

fliggbszamlak feloldasa és bizonylatolasa.

XI.4.2. A Kiilféldi Elszamoldsi Csoport feladatai:

a.)

e.)

kilfoldrél érkezd el6adasi, filmzenei, filmalkotdi, irodalmi, mechanikai és egyéb (masodlagos) jogdij
OsszesitOk felosztasra el6készitése;

) jogdijak felosztasa, bizonylatolasa;

magyar muivek kilféldi elhangzasainak nyilvantartasa és elszamolasa;

) flgg6szamlak feloldasa és bizonylatolasa;

reklamacids ligyintézés.

XI1.4.3. A szakmai felel6sék és miisor menedzserek feladatai:

m(isoradatok beérkezésének siirgetése;
hidnyzo és hianyos mdsorok, illetve filmek bekérése a felhasznaldktdl;
reklamacids ligyintézés a tarsosztalyokkal egyitt.

XI1.5.%

Xlll.6. A Mechanikai és Internet Csoport feladatai:
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a.) a BIEM-IFPI-tipusu és fliggetlen hangfelvétel kiaddékkal kotott szerzédésekkel kapcsolatos
dokumentdcids tevékenység korében a szerz6dés alapjan beérkez6 parositdlapok kontrollja adatbazis és
kézi nyilvdntartas szerint;
b.) el6zetes dokumentacids adattisztazas a hangfelvétel kiadoknal, kapcsolattartas a gyartokkal;
¢.) a hangfelvétel import jogositasanak dokumentaciés munkai;
d.) hanghordozdékon szereplé bel- és kilféldi mivek térzsadatainak bevitele a jogosult- és miiadatbazisba;
e.) a lehivasos felhasznalasok adatainak dokumentaciés munkai;

f.) barmely hang- és képhordozén torténé mechanikai felhasznalds adatainak dokumentacids munkai;

g.) az el6z6ek korében kérddlistak Osszeadllitasa, kikiildése, a tisztdzott muvekrél “feloldott mivek
kddlistainak” készitése a Felosztdsi Osztaly részére;

h.) a hang- és egyéb, az f.) pont szerinti hordozdk forgalmi adatainak gépre vitele;

i.) a fenti adatok alapjan a befolyt jogdijaknak a kil- és belfoldi jogosultak k&zott a jogszabalyok,
szerz6dések és a Felosztdasi Szabalyzat szerinti felosztasa;

j.) a Mechanikai és Internet Csoport a feladatait a Hangfelvétel Engedélyezési Osztdllyal szoros
egylttm(ikodésben latja el.

Xlll.7. A Film Csoport feladatai:

a.) a filmek zenei adatainak bekérése a forgalmi adatok alapjan;

b.) a filmekben szerepl6 zenemlivek, illetve a filmek filmirdi adatainak dokumentéldsa;

c.) a filmszinhazakban vetitett filmek, valamint a TV jatékok, dokumentumfilmek, kisfilmek, mozifilmek
sugarzasi idépontjainak, forgalmi adatainak rogzitése;

d.) a fenti adatok alapjan a befolyt jogdijaknak a kil- és belfoldi jogosultak kozott a jogszabalyok,
szerz6dések és a Felosztdasi Szabalyzat szerinti felosztasa.

XIV. A Misorengedélyezési FGosztaly feladatai

XIV.1. A Mlsorengedélyezési FGosztaly feladata az irodalmi és zenem(ivek nem szinpadi nyilvanos
el6adasanak engedélyezésével kapcsolatos szerz6dések kotése és jogdij igényérvényesitési tevékenység.
XIV.2. A F6osztdly Budapesti és Vidéki Kirendeltségeinek feladatai:

A kereskedelmi és vendéglaté-ipari felhasznaldk, kdzmivelddési intézményekben szervezett alkalmi

rendezvények, valamint a zeneml(ivek és irodalmi mlvek mindenkor hatdlyos Jogdijkozleményekben
rogzitett kisjogos nyilvanos el6adasanak mingsiilé felhasznalasai kapcsan
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a.) Uj felhaszndlasok felkutatdsa és a nyilvanos felhasznaldsok helyszini ellenGrzése;

b.) a kisjogos nyilvdnos el6adasokra felhasznaladsi szerz6dés megkotése, a hatdlyos Jogdijkdzlemények
alapjan a fizetendd szerz6i jogdij megallapitasa, a jogdijfizetési értesiték kikiildése, a beérkez6 jogdijak
kényvelése;

c.) az ellenérzések soran és a szerzGdéskotések soran megallapitott, valamint a felhasznaldk altal
szolgaltatott adatok papiralapu, valamint szamitégépes programban torténd rogzitése;

d.) é16 nyilvanos elGadas esetén, ideértve a vendéglatd ipari keretek kdzott rendezett Un. szinpadi kisjogos
misorokat is, az el6adasok misoranak (programjanak) bekérése;

e.) jogdijhatralékban Iévé felhasznaldk esetén a jogérvényesités el6készitése, a fizetési meghagyasos, majd
az esetlegesen ezt kdvetd peres eljarasra az ilyen felhaszndldk anyagainak el6készitése, ezek atadasa a
Jogvitds csoportnak, és a megbizott lgyvédekkel valé folyamatos kapcsolattartas mellett a fizetési
meghagyds, peresités és végrehajtds ligymenetének figyelemmel kisérés; a birdsag felé a fizetési
meghagydsok benyujtasa;

f.) folyamatos informdcidszerzés és kapcsolattartas a felhaszndldk jogi, szakmai és érdekvédelmi
szervezeteivel, egyéb informacidgydjtés (média, dnkormanyzatok).

XIV.3. A FGosztalyvezet6 kdzvetlen iranyitasdval miikédé Alkalmi Rendezvények Csoportja, a Koordinatori
Csoport, a Jogvitas Csoport, és a Sajtéfigyelés feladatai:

XIV.3.1. Az Alkalmi Rendezvények Csoportjanak feladatai

Az orszagos szinten, kiemelt rendezvényhelyszineken megrendezett elGadasok, az allandd
koncertszervez6k dltal rendezett el6addsok, koncertturnék, roadshow-k, orszagos szintli promodcids
rendezvények, készinhazak, szabadtéri szinhdzakban rendezett kisjogos el6adasok, koncert- és konferencia
koézpontokban megrendezett alkalmi rendezvények, hivatdsos és mikedvel6 miivészeti csoportok,
el6addmlivészek, tovabbd az 06ndllé rendezési joggal rendelkezé szervek és egyes szinhazi jellegl
intézmények (MACIVA, utazé cirkuszok, stb. altal rendezett el6addsok kapcsan a XIV.2. a.)- f.) pontokban
meghatarozott feladatok ellatasa.

XIV.3.2. A Koordinatori Csoport feladatai
- a Budapesti és Vidéki Kirendeltségek altal megadott adatok alapjan jogdijfizetési értesit6k, fizetési

felszélitasok, fizetési meghagyasok elGlista alapjan torténé nyomtatasa;
- él6zenés vendéglatd egységek részére jogdijfizetési értesitéhéz mdlsorszolgaltatd nyomtatvany

kikildése;
- a Mdsorengedélyezési FBosztaly tevékenységével kapcsolatos listak, kimutatdsok, statisztikak
készitése;

- a Mdsorengedélyezési F@osztaly 4dltal haszndlt szamitastechnikai rendszer hasznalataval és
fejlesztésével kapcsolatos koordinacids feladatokat ellatdsa az Informatikai F6osztallyal torténd
rendszeres kapcsolattartds utjan.

XIV.3.3. A Jogvitds Csoport feladatai

A Milsorengedélyezési FGosztdly jogérvényesitési tevékenységével kapcsolatos peres és nemperes
eljarasok lgyviteli el6készitése és tdmogatasa.
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XIV.3.4. A Sajtéfigyel6 feladatai

A FGosztalyvezet6 kozvetlen irdnyitdsdval az irott és elektronikus sajtébdl a Mlsorengedélyezési FGosztaly
tevékenységét érintd adatok, informdacidk gydjtése, azok folyamatosan nyilvantartdsa, feldolgozasa.

XIV.4. A Mlsorengedélyezési FSosztaly feladatainak részletes meghatarozasat a jelen Szervezeti és
Mikddési Szabalyzattal 6sszhangban F8igazgatoi utasitas formajaban Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.

XV. A Pénziigyi F6osztaly feladatai

XV.1.%8 A Szamviteli és Kontrolling Osztaly feladatai

A Pénzligyi és szamviteli csoport feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)

targyi eszk6zok aktivaldsdval, selejtezésével, athelyezésével kapcsolatos ligyintézés
értékcsokkenés szamitasa;

leltarozasban vald kozremikodés;

szallitéi szamlak befogaddsa, igazoltatdsa, rogzitése, atutaldsok bonyolitasa;
jogdijforgalomhoz kapcsolédd gazdasagi események fékonyvi konyvelése;

nem jogdijjal kapcsolatos szamlazas és szamlahelyesbités;

nem jogdijas vevd és szallitdi folydszamla kezelése;

hazipénztari készpénzkezelése, nyilvdntartasa;

Gzleti bankkartyak elszamolasanak pénziigyi kezelése;

belfoldi és kilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos koltségek és napidijak f6konyvi konyvelése;
befektetések kezelése, nyilvantartasa;

banki kapcsolattartas;

m.) havi- és éves f6konyvi zarasok elkészitése, f6konyvi és analitikus nyilvantartasok egyeztetése;

n.)
0.)
p.)
a.)
r.)
s.)

t.)

éves és féléves mérlegbeszamoldk elkészitése;

egyesileti beszamold részeként a Kiegészité melléklet elkészitésében kozremiikddés;
addbevalldsok elkészitése, befizetések teljesitése, ellenbrzése, korrekciok elvégzése;

addnaptar 0sszedllitasa és folyamatos karbantartdsa;

kapcsolattartds a hatdsagokkal és az addévizsgalatok menedzselése;

szerz6dések véleményezése addzasi szempontbdl, addzasi kérdések megvalaszoldsa, addzasi
tanacsadas a partner szervezeti egységeknek;

alapbizonylatok (szamla, bank- és pénztarbizonylatok, stb.) f6konyvi konyvelése.

A Kontrolling csoport feladatai:

a.)

az Egyesiilet éves Uzleti Tervének elkészitése (a tervezési folyamat koordinalasa, Uzleti Terv
szamitdsainak elvégzése, résztervek készitése az illetékes teriiletek vezetSinek bevonasaval);
az Uzleti Tervben meghatarozott bevételek alakuldsanak és a koltségkeretek betartatasanak
figyelemmel kisérése, az eltérések jelzése;
koltségek és bevételek felosztasa alaptevékenység és vallalkozasi tevékenység szerint;
kozrem(kodés a jogdijfelosztasi alapok elkészitésében;
részvétel a

e mashol felosztandd jogdijak 6sszegének megallapitasdban jogdijnemenként tarsasagok

szerint;
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e 3 éven tuli jogdijak jogdijnemenkénti megallapitasaban, a kezelési koltség maradvanyok és
egyéb bevételek felhasznaldsanak jogdijnemenkénti megdllapitasaban,

f.) pénzigyi atlathatdsagi jelentés, éves, féléves felligyeleti beszamold, lzleti jelentés, kdzhasznusagi
jelentés elkészitése;

g.) jogdijnemekre vetitett koltségallokacidk elkészitése;

h.) eseti kalkulacidk és gazdasagi elemzések végzése, havi kontrolling jelentések készitése,
jogdijnemek, koltséghelyek, koltségviselSk karbantartasa;

i.) az Egyesilet szamviteli politikajaba illeszkedé 0Onkoltség szamitdsi szabdlyzat kialakitdsa és
folyamatos karbantartdsa;

j.) kilsé és bels6 igényeknek megfelel6 adatszolgéltatas biztositasa.

XV.2. %A Jogdijforgalmi Osztaly feladatai
A Szamldzasi csoport feladatai:

a.) bankiterminal kotegfajlok és postai kotegfajlok letoltése és beolvasasa, beérkez6 jogdijak kezelése,
azonositasa, nyilvantartasa;

b.) mashol felosztandd jogdijakkal kapcsolatos értesiték generalasa, nyomtatasa, kikildése, szamla
befogadasa, rogzitése, utaldsa;

c.) bel- és kiilfoldi szamlazoé partnerek altal kiallitott szamlak ellenérzése, rogzitése, utaldsa;

d.) internetes belféldi felosztas visszautaldsa;

e.) bel- és kulfoldi jogosulti jaranddsagok szamfejtése: folydszamlasor konyvelések létrehozdsa, jogdij

felosztds konyvelése, értesit6 kotelezettség generaldsa, jogdijak kiutalasa;

) dupla partnerkédos jogosultak partnerkéd egyesitését kovetGen a korrekcids naplé ,,szamfejtése”;

.) kozosségi célu felhaszndlasra levont 6sszegek atutaldsa;

) jogdijel6leg kérelem birdlata, engedélyezése, nyilvantartasba vétele, kifizetése;

havi zdrasi munkak elkészitése, kintlévGségek és kotelezettségek feladdsa a f6konyvbe;

bank altal visszautasitott, vagy kézbesithetetlen belfoldi és nemzetkozi tételek feldolgozasa;

.) részvétel az atlathatdsagi jelentés és a felligyeleti beszamold elkészitésében;

I.) részvétel az add- és jarulékbevallasok elkészitésében;

m.) negyedéves KSH jelentés elkészitése;

n.) adatszolgdltatds a kontrolling csoport részére az éves pénzlgyi kimutatashoz, Uzleti
tervkészitéshez, lzleti terv betartdsanak vizsgdlatahoz;

) jogvédd tarsasagok jogimportjaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

p.) mirosterjeszt6k (kabelteleviziok) jogdij elszdamoldsainak feldolgozdsa, tarsosztalyokkal
egyuttmikodve;

g.) kiaddk és maganszemélyek jogimportjaval kapcsolatos feladatok ellatdsa;

r.) kulfoldi beérkezd szamlak kezelése, nyomon kovetése, siirgetése;

s.) kalfoldi jogdij elszamolé fajl betoltése;

t.) kalfoldi jogdijfizetGi folydszamla hidnyaban excel nyilvantartas vezetése;

u.) jogszabalykovetés és a modositasok miatt érintett belsé elSirdsok frissitésének kezdeményezése,
valamint az érintettek tajékoztatasa;

v.) addnaptar 0sszedllitasa és folyamatos karbantartasa;

w.) kapcsolattartas a hatdsagokkal az addvizsgélatok soran;

X.) szerz6dések véleményezése addzasi szempontbdl, addzasi kérdések megvalaszolasa, addzasi
tanacsadas a partner szervezeti egységeknek.
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A Partner csoport feladatai:

) engedményezések, birdsagi letiltasok, el6legek adminisztracidja;

visszautalt jogdijak visszautalasi okainak feltarasa, a kiutaldshoz sziikséges informacidk begyUjtése
belfoldi és nemzetkozi partnerek esetében;

ado és (kérelem alapjan) jovedelemigazolasok elkészitése, szurdprobaszer(i ellenbrzése;
jogutddlasok adminisztracioja;

bel- és kiilfoldi partner térzsadatok kezelése, karbantartasa;

bel- és kiilfoldi jogosultak azonositdsa, adatainak javitdsa és a hianyzo adatok pétlasa;

belfoldi és nemzetkozi partnerek kifizetéssel kapcsolatos panaszainak kezelése

bel- és kilfoldi kozvetlen utaldsos és szamlds szerzGi értesit6k feltoltése a SZIR-be, nem SZIR
tagoknak az értesit6 postdzdsa;

kilfoldi Gj és meglévd jogi személy partnertdl kiilfoldi addészam vagy TIN bekérése, kettés ados
egyezmény esetén illetGség igazolas bekérése;

kilfoldi partnerek altal kért illetéség igazolds igénylése, a megérkezett igazolds tovabbitdsa a
partnernek;

maganszemélyek jogimportja esetén szerzGi értesitd feltoltése a SZIR-be.

XV.3. 7° A Szamfejtési és Uzemeltetési Osztaly feladatai

A Bérelszamolasi csoport feladatai:

a.)
b.)
c.)
d.)
e.)

f)
g.)

h.)

az Egyesilet munkavallaldinak, megbizottainak és tisztségviselGinek munkabér, megbizasi dij és
tiszteletdijanak szamfejtése;

tarsadalombiztositasi kifizet6helyként a munkavallalék TB juttatasainak szamfejtése és bevallds
formajaban a kifizetett 6sszeg visszaigénylése a tarsadalombiztositds erre rendelt szervétdl,;
elkésziti és benyujtja a mindenkori addéjogszabalyoknak megfelel6 id&szaki bevalldasokat és
jelentéseket az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv és a KSH felé;

havonta elkésziti a megfelel6 formatumu f6konyvi feladdsokat a Szamviteli és Kontrolling
osztalynak a szamfejtés kapcsan keletkezé f6konyvi tételekrdl;

a be-, és kilépd, valamint az dllomanyban levé munkavallalékkal kapcsolatos adéuigyi,
tdrsadalombiztositasi és statisztikai nyilvantartasok vezetése;

kozrem(kodik a nyugdijba men6é munkavallalok nyugdij el6készitési Ggyeiben;

nyilvantartja a munkaidére vonatkozd elGirdsok betartdsat és a vezet6k részére rendszeresen
tdjékoztatast ad ezek alakulasardl;

elvégzi az Egyesilet altal munkavégzés céljabdl bel- és kilfoldre kikuldott munkavallalék és
tisztségviselSk kiklldetésének elszamolasat és napidij szamfejtését; ezen jovedelmek tekintetében
levonads utan rendezi az adéhatdsag felé fennalld kotelezettségeket; atadja a pénzbeli kiillonbozetek
Osszegét a Szamviteli és Kontrolling Osztalynak rendezés céljabdl;

nyilvdntartia és rendszeresen levonja a munkabérb6l a munkavallalok 4altal igényelt
munkabérelSleget és id6szakonként leltart készit a kovetelésekrdl a Szamviteli és Kontrolling
osztaly részére;

az Egyesiilet altal biztositott béren kiviili juttatdsokat elszdmolja, nyilvantartja és bevallast készit az
addhatdsag felé; gondoskodik a juttatasokkal kapcsolatos nyilatkoztatdsokrél és azok
folydsitasardl;

a munkaltatdi lakaskdlcsonok ligyintézése, nyilvantartdsa és a Szamviteli és Kontrolling osztaly felé
adatszolgaltatas.
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Az Uzemeltetési csoport feladatai:

a.) elvégezteti az Egyesilet ingatlanaival, kilondsen a székhdaz lzemeltetésével, tervszer( épitési-
feldjitasi munkaival 6sszefliggé munkalatokat;

b.) kezdeményezi és kozrem(ikddik az ingatlanokat érint6 rendszeres és eseti hatdsagi
ellen6rzésekben;

c.) biztositja az ingatlanok védelmével kapcsolatos rendészeti tevékenység szakszer( ellatasat;

d.) kezeli az Egyesiilet vagyonaval kapcsolatos biztositasok rendszerét;

e.) lUzemelteti az Egyesiilet gépjarmi és mobiltelefon flottajat;

f.) biztositja az Egyesiilet m(ikodtetéséhez sziikséges eszkd6zok beszerzését, karbantartasat;

g.) kozrem(kodik az idGszakos leltarfelvételben;

h.) gondoskodik a postai Uton beérkezd iratok iktatds céljabol térténd digitalizalasardl és az illetékes
munkaterletre torténé eljuttatasardl;

i.) atdrsosztalyok altal tovabbitott leveleket boritékolja, postazasra el6késziti;

j.) folyamatos kapcsolatot tart a Magyar Posta Zrt-vel;

k.) tarsosztdlyok igénye alapjan elvégzi a sokszorositasi feladatokat;

I.) gondoskodik az egyesiilet i dokumentumok irattdrban torténé elhelyezésérdl, vagy az iratok
megsemmisitésérdl;

m.) a foglalkozas-egészségligyi ellatas biztositasa érdekében gondoskodik az egészségiigyi szolgaltatoi
szerz6désének érvényességérdl.

XVI. Az Informatikai F6osztaly feladatai

XVI.1. Az Informatikai FSosztaly feladata az Egyesiilet szamitdégépeinek, szamitégépes rendszereinek
lizemeltetése, programrendszer fejlesztése.

XVI.2. Az Uzemeltetési Osztaly feladatai

A szamitégépek biztonsagos lzemeltetése, tanacsadas, hibaelharitas a felhasznaldk szdmara. Az operacios

rendszer lehet6ségeinek optimadlis kihaszndldsdval az Uzemeltetés az egyesiileti adatvédelem

szempontjabol egyarant biztonsagos felhasznaloi kdrnyezet kialakitasa.

Ilyen feladatok:

- letiltasok elvégzése

- menlk kialakitasa

- nyomtatvanyok elkészitése

- konyvtarak létrehozasa

- kozponti gépeken és INTEL szervereken napi ill. havi mentések készitése az adatbiztonsag érdekében

- Allin-1 (2002. évig), Windows és DOS alapu PC-k, ill. halézatuk, valamint internet hozzaférés
lizemeltetése

- naponta pénzlgyi utalds lefuttatasa

- OTP felé naponta adatallomany készitése

- felosztasok lefuttatasa

- nyomtatdsok elkészitése

- tarsasagokkal létrejové adatkapcsolatok megvaldsitasa

- hardware kornyezet biztositdsa /szerviz, beszerzés/

- gondoskodds — kiilon szabdlyzat szerint — az adatok védelmérél, selejtezésérél, taroldsardl, sziikség
szerint folyamatos tovabbitdsardl;

- szoros kapcsolattartds valamennyi osztallyal a folyamatos, biztonsdgos mikdddképesség fenntartdsa
érdekében.
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XVIL.3. Mindezeken kiviil az Osztaly feladata a tarsosztdlyok hardware, software igényeinek felmérése,
egyeztetése, az Uj eszkd6zok és programok telepitése, hasznalatdnak betanitasa, illetve annak
megszervezése.

Kils6é hardware, illetve software szallitékkal kapcsolattartds, darajanlatok bekérése, megrendelések,
szerz6déskotés, atadds-atvételek lebonyolitasa.

XVL.4. Fejlesztési Osztaly feladatai

A m(ikodd rendszer programhibainak elharitasa, igény és lehetdség szerinti mddositasok végigvezetése a
rendszereken, jogszabaly moddositasok atvezetése. Uj programok irdsa. Kils6 fejlesztés esetén
kapcsolattartds a fejleszt6kkel, aktiv részvétel a fejlesztésben.

XVIIl. A munkavallalok munkahelyi érdekképviselete
XVIII.1. Az Egyesililet évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

XVIIL.2. A munkaértekezlet rendeltetése, hogy a munkatarsak tajékoztatast kapjanak az Egyesiilet
m(ikodésének eredményeirél, aktualis céljairdl és a munkahelyi kévetelményekrél, célja tovabbd, hogy a
munkatarsak széleskord férumon is kifejthessék a munkafeladatokra és munkakérilményekre vonatkozé
javaslataikat és véleményiket.

XVIIL.3. A munkaértekezletet a FGigazgatd hivja 0ssze, el6készitésében kozrem(ikddik az Egyesiilet mellett
mUkod6 szakszervezeti szerv. Az értekezletrdl jegyz6konyv készial és a kilon vizsgdlatot igényld
észrevételekre, javaslatokra 15 napon belil kell irdsban vélaszolni.

XVIIL.4. Az Egyesilet egyes Osztalyain (csoportjaiban) sziikség szerint, de évente legalabb egyszer
munkaértekezletet kell tartani, amelynek feladatkorére, m(ikodésére az el6z6 pontban foglaltakat kell
értelemszerden alkalmazni.

XVIIIL.5. A FSigazgatd sziikség szerinti id6kozonként jogi szakmai értekezleteket tart az Egyesiilet jogdszainak
és esetenként kils6 szakjogaszoknak a részvételével. Az értekezlet feladata a kolcsonos tajékoztatas,
valamint az egyesiileti munka egyes szakkérdéseiben tervezetek és javaslatok megvitatdsa, kidolgozasa.

XVIII.6. Az Egyesiilet mellett m{ikdd& szakszervezeti szerv’! miikddésére, jogaira és kdtelezettségeire nézve
a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerz6dés az irdnyadé.

71 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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MASODIK CiM
MUKODESI SZABALYOK
XIX. Az Egyesiilet bels6 vezetése
A belsé vezetés rendszere
XIX.1. Az Egyesilet iranyitasa a Féigazgatd egyszemélyi felel6s vezetése ald rendelt vezetSi szervezet
(Gazdasagi Igazgato, Stratégiai és Kommunikacids Igazgatd, F6osztalyok, 6nallé és beosztott Osztalyok
vezetdi és azok esetenként kijelolt helyettesei, csoportvezet6k) utjan torténik.
XIX.2. Az Egyesillet SZMSZ-ében megallapitott egyes rendelkezési jogokat a Fdigazgatd a Gazdasagi
Igazgatodra, a Stratégiai és Kommunikacios lgazgatora, illetve a FGosztalyvezetSkre (6nalld osztalyvezetSkre)

is atruhazhat.

XIX.3. A Gazdasagi lgazgatdé hatdrozza meg az Egyesilet szamviteli és gazdalkodasi szabalyait, szamviteli
politikajat, ezek végrehajtasa valamennyi szervezeti egységre kotelezé.

XIX.4. Az Egyesiilet hazai felhasznaldkkal és a kilfoldi szerz6i tarsasagokkal kotott szerz6dések jogi
kérdéseiben a funkcionalis irdnyitast a Jogi FGosztalyt vezet6 f6osztalyvezetd gyakorolja.

XIX.5. Az Egyesiilet feladatkorébe tartozo lgyekben a perek meginditasardl (elvi jelent&ségli pereknél a
FGigazgatd hozzajarulasaval) és mikénti vitelérdl a Jogi F6osztalyt vezetd f6osztalyvezetd dont. Az osztalyok
(féosztalyok) munkaja soran sziikséges elvi jelentGségli érdemi jogi intézkedés el6tt (pl. szerz6déskotés,
szerzBdés értelmezése, stb.) ki kell kérni a a Jogi F6osztalyt vezets fGosztalyvezets véleményét.

XIX.6. A szakmai és funkciondlis iranyitdsi és ellen6rzési joggal felruhdzott vezet6k megtervezik és
megszervezik a munkakorikbe tartozo egységek munkajat, a jogszabalyok és a belsé rendelkezések keretei
kozott ilyen céllal utasitdsokat adnak, és azok végrehajtasat ellendrzik. A kdzvetlen aldrendelt egységek
irdnyitasa és ellen6érzése az aldrendelt vezet§ utjan torténik. Amennyiben a funkcionalis ellenérzést a
jogosultak kdzvetleniil végzik el, errél az érdekelt vezet6t haladéktalanul tajékoztatni kell.

XIX.7. A vezet6k irdnyitasi és ellendrzési jogkoriiket - meghatarozott teriiletre és esetekre - beosztott
tarsukra atruhazhatjak.

XX. A Féigazgato

XX.1. A FGigazgatd személyes hataskorben, illetve az irdnyitdsa ala tartozé vezetdSk atjan vezeti és ellendérzi
az Egyesilet munkajat.

XX.2. A FGigazgato személyes hataskorébe tartoznak kilondsen:

a.) az allami szervek, hatésagok, valamint a Vezet&ség elé kerilG jelentések, beszamoldk és elGterjesztések
jovahagydsa és alairasa;

b.) a FGigazgatoi utasitasok kiadasa;

c.) az Egyesilet képviselete;
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d.) az elvi jelentGségl szerz6dések megkotésének és az elvi jelent6ségli perek meginditdsanak jévahagydsa;
e.) a kiilfoldi szerzGi jogi szervezetekkel kapcsolatos fontosabb elvi és egyedi lgyek;
f.) az Egyesiiletre vonatkozé munkajogi szabalyok szerint raruhazott munkaltatdi jogok gyakorlasa;
g.) az osztalyvezetGi értekezletek és a munkaértekezletek 6sszehivdsa és vezetése;
h.) a kifejezetten odavont egyedi tigyek.
i)
XX.3. A FGigazgato képviseleti jogat az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve az SZMSZ keretei koz6tt az
Egyesilet munkavallaléira atruhazhatja. Az datruhdzott képviseleti joggal jaré munkakorokrdl, és a

képviseleti jog terjedelmérdl féigazgatdi utasitds rendelkezik.

XX.4. A Jogi FGosztalyt vezets fGosztalyvezets a Féigazgatd altalanos hataskorl helyettese a nem gazdasagi
természetl és nem kommunikacios ligyekben.

XX.5. A Stratégiai és Kommunikacids Igazgatd a FSigazgaté helyettese kommunikacios Gigyekben.

XXI. A Gazdasagi Igazgato

XXI.1. A Gazdasagi Igazgaté az SZMSZ-ben meghatarozott feladatai keretében daltalanos utasitasokat ad ki.
Az utasitdsok jogszabdllyal, az Egyesiilet szabalyzataival és f&igazgatdi utasitdssal ellentétben nem
allhatnak.

XXL.2. A Gazdasagi Igazgatd gazdasagi Ugyekben a F@igazgatd helyettese, egyéb ligyekben eseti
meghatalmazas alapjan helyettesiti a FGigazgatot.

XXII. A Stratégiai és Kommunikacids Igazgaté

XXI.1. A Stratégiai és Kommunikacids Igazgatd az SZMSZ-ben meghatdrozott feladati megvaldsitasaért
felel, amennyiben ezek érdekében sziikséges, egyluttm(ikodik az Egyeslilet munkaszervezeti egységeinek

vezetGivel. Kommunikacids kérdésekben e vezetdk felé javaslatokat tesz.

XXII.2. A Stratégiai és Kommunikacios Igazgatd a Féigazgatd helyettese kommunikacids lgyekben, egyéb
lgyekben eseti meghatalmazas alapjan helyettesiti a FGigazgatot.

XXIIl. A féosztalyvezetSk, onallé osztalyvezetok

XXIIl.1. A FGosztalyvezetSk (6nallé osztalyvezetSk) a fellgyeletiik ala rendelt szervezeti egység felelGs
vezet6i. E tevékenységik kiléndsen az aldbbiakat foglalja magdban:

a.) a jogszabdlyok és belsé rendelkezések alapjan dontés és intézkedés a szervezeti egység feladatkorében;

72 hatélyon kivil helyezte a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
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b.) a beosztottak munkakéri leirasainak, feladat/munkakdrének meghatarozasa, szakmai felkésziltségiik
figyelemmel kisérése és fejlesztése; minGsitésik;

c.) a munkafegyelem betartasanak ellenérzése;

d.) munkatervek, éves munkabeszamoldk készitése;

e.) javaslattétel szakmai és személyi kérdésekben.

XXIII1.2. A f6osztalyvezet6k (6nallé osztalyvezetdk) tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén jogkorikben
az esetenként kijelolt helyetteseik jarnak el.

XXIV. A beosztott osztalyvezetdk, csoportvezetSk

XXIV.1. A beosztott osztilyvezet6k és csoportvezet6k a fGosztalyvezet6t6l (osztdlyvezet6tél) kapott
iranyelvek és rendelkezések figyelembevételével 6nalld felel6sséggel irdnyitjak és ellenérzik az osztaly,

illetve a csoport munkajat.

XXIV.2. A beosztott osztalyvezetSk és csoportvezetbk részt vesznek az ligyintéz6i munkaban is.

XXV. Betoltetlen vezet6i munkakorok ellatasa

XXV.1. Az dtmenetileg betoltetlen vezet6i munkakort a megbizott helyettes tolti be; ennek hidnyaban a
munkakor betoltéséig a feladatokat a kdzvetleniil folérendelt vezetd koteles teljesiteni.

XXVI. A vezetés kollektiv féruma

XXVI.1. A Féigazgatd sziikség szerint osztalyvezetdi értekezletet tart.

XXVI.2. Az osztalyvezetSi értekezlet célja a vezet6k rendszeres tajékoztatasa, valamint a fontosabb
dontések el8készitése. Napirendjét és a résztvevSket a Féigazgatd hatarozza meg.”®

XXVI.3. A FGigazgatd az operativ vezetés eszkdzeként rendszeresen, lehetGleg hetente, az dltala
meghatdrozott korl résztvevikkel vezetdi megbeszélést tart.”*

73 moédositotta a Kuldottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
74 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-4dn
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HARMADIK CiM
AZ EGYESULET GAZDALKODASANAK RENDIJE
XXVII. Pénzforgalom
XXVII.1. Az Egyesiilet pénzforgalmat belféldi kereskedelmi bankokndl ° nyitott szamlak utjan bonyolitja.

XXVII.2. Ezekre a fizetési’® szamld(k)ra folynak be az Egyesiilet bevételei, és e szamla(k)rél torténnek a
kifizetések.

XXVII.3. Az Egyesiiletnél hazipénztar mdkodik. Miikddésére, a pénzkezelésre kilon hazipénztari szabalyzat
az iranyadoé.

XXVIIIl. Gazdalkodas

XXVIIIL.1. Az Egyesiilet gazdalkodasanak vezetése, szamviteli politikajanak kialakitdsa a Gazdasagi Igazgato
hataskorébe tartozik.

XXVIIIL.2.”7 Az Egyesiilet Uzleti tervét a vonatkozd jogszabalyok, és a vérhaté egyesiileti cél szerinti feladatok
(k6z0s jogkezelés) figyelembe vételével a Pénziigyi FGosztaly késziti el.

XXVIII.378 Az egyesiileti Uizleti terv keretdsszegeinek betartasdért és a kifizetések szabdlyszer(iségéért a
Szamviteli és Kontrolling Osztaly vezetdje, ellenGrzéséért a Gazdasagi Igazgato felelbs.

XXVIIL.4. Az Egyeslilet cél szerinti tevékenysége eredményébdl — amelynek nem része a kotelezettségként
nyilvantartott kifizetendd jogdij — naptari évenként egyrészt a sajat t6ke részét képez6 tékevaltozasként
megjelend tartalékot képezhet, masrészt ndvelheti a targyévi jogdij alapokat a Felosztdsi Szabalyzat 14.
pont 2. bekezdésében meghatdrozott mdédon. Az eredmény el6z6 mondat szerinti megosztdsarol az
Egyesilet Szamvitelei Politikdja keretei kdzott a Féigazgatd dont. A tartalék felhaszndldsardl a Gazdasagi
Igazgato javaslatara a F6igazgatd dont.

XXIX. A szerz6i jogdijak kifizetése

XXIX.1. A magyar és kilfoldi jogosultak részére a jogdijak kifizetése (dtutaldsa) a Pénziigyi FGosztaly
feladata.

XXIX.2. Jogdijat akkor lehet kifizetni, ha az a felhaszndalétél az Egyesiilet szamldjara beérkezett. A befolyt és
elszdmolhatd jogdijakrdl a Pénziigyi FGosztaly értesiti az érdekelt osztalyokat.

XXIX.3. A jogdijak kifizetéséhez szlikséges elszamoldsokat azokban az esetekben, ha az elszdmolast nem
késziti el az Egyesilet szamitdgépes rendszere, az osztalyoknak tgy kell elkészitenilik, hogy a jogosultsag és
az Osszegszer(iség a lehet6 legrovidebb id6 alatt megdllapithaté legyen.

77 moédositotta a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
78 mddositotta a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-adn
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XXIX.5.7

XX1X.6.%°

XXIX.7. A Pénzligyi FGosztdly a szakmai tdrsosztalyokkal egylittmikddve gondoskodik arrdl, hogy az
egyeslleti szamviteli politikdnak megfelel6, analitikus, illetve a szintetikus nyilvdntartasok rendszerében a
forintban kifejezett devizabevételek és kiadasok, valamint a kotelezettségek és a kovetelések mindenkor
megallapithatdok legyenek.

XXIX.8. A jogdijak befolyasa utan, illetve azok kifizetése (atutaldsa) el6tt a Gazdasagi lgazgatd a Pénzigyi
FGosztdly utjan gondoskodik az Egyesiiletet jogszabdly alapjan megillets kezelési kdltség, az alkalmazandd
jogszabalyok szerinti kdzterhek, és az esetlegesen fizetett jogdijel6legek levonasardl.

XXX. Pénziigyi kotelezettségvallalas

XXX.1. A FGigazgat6é és a Gazdasagi Igazgatd kotelezettségvallalasi joga az Egyesiilet feladatkorén beldl
korlatlan.

XXX.2.8! A F6igazgatd és a Gazdasagi Igazgatd az éves Uzleti tervén beliil egyes tételek tekintetében a
kotelezettségvallalasi jogot, a Stratégiai és Kommunikacids Igazgatdra, a f6osztalyvezetSkre és az 6nallé
osztalyvezet6kre atruhdazhatja.

XXX.3.82 A kotelezettségvallalds a Gazdasdagi Igazgato, illetve dltala dtruhazott hatdskdrben a Szamviteli és
Kontrolling Osztdly vezetGjének ellen6rzése utan és csak irdsban torténhet.

XXXI. Utalvanyozas, érvényesités

XXXI1.1.83 Az Egyesiilet Uizleti terve keretében, valamint szerz8i jogdijakra vonatkozdan a F8igazgatdnak van
korlatlan utalvanyozasi jogkore.

XXXI.2. A Gazdasagi lgazgaté a FGigazgatd részére fenntartott tételek, jogcimek kivételével rendelkezik
korlatlan utalvanyozasi joggal.

XXX1.3.8% A F8igazgatd, illetve a Gazdasagi Igazgatd altal atruhdzott utalvanyozasi joggal a Szamfejtési és
Uzemeltetési Osztaly vezetSje, a Jogdijforgalmi Osztaly vezetSje, valamint a Szamviteli és Kontrolling
Osztaly vezetdje, illetve ezeken az osztdlyokon kilén okiratban erre felhatalmazott személy rendelkezik.

XXX1.4.%8°> Barmilyen utalvdnyozas csak a Gazdasagi lgazgatonak, a Szamfejtési és Uzemeltetési Osztaly
vezet6jének, a Jogdijforgalmi Osztdly vezetGjének, vagy a Szamviteli és Kontrolling Osztaly vezet6jének az
érvényesitésével érvényes. Az utalvanyozo és az érvényesité személye egy kiadas teljesitése sordan nem
lehet azonos.

79 hatélyon kivil helyezte a Kiildéttgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
80 hatalyon kivil helyezte a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-dn
81 mddositotta a Kuldottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
82 maddositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-an
83 maddositotta a Kuldottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
84 mddositotta a Kuldottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
85 maodositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-an
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XXXII. A gazdalkodas ellenSrzése

XXXII.1. Az Egyesiletnél konyvvizsgdld mikodik. Jogkorére, tevékenységére a konyvvizsgaldkra, illetve a
konywvizsgalatra vonatkozé jogszabélyok az irdnyaddk.®

XXXIII. Telekommunikacio

XXXII.1. Egyesuleti célbdl szamitdgép, belsé és szolgaltaton keresztil kiilsé szamitogépes haldzat (E-mail,
Internet), (radid)telefon, telefax, sokszorosité haszndlhaté az erre vonatkozd kilon utasitdsok szerint.

XXXII.2. Magancélra az el6z6 pontban felsorolt eszk6zok el6zetes engedély alapjan vehet6k igénybe.

NEGYEDIK Cim
UGYINTEZESI SZABALYOK
XXXIV. A munkamaddszer altalanos szabalyai

XXXIV.1. Az elvégzend6 feladatok meghatdrozdsanal, a munkamddszerek kialakitasanal, a dontések
el6készitésénél, a hatdrozathozatalndl, a végrehajtdsndl és az ellenérzésnél az érintett egyesileti
munkatarsak széles korének szakmai tudasara és tapasztalatdra tdmaszkodva kell eljarni.

XXXIV.2. A munkat ugy kell megszervezni, hogy biztosithaté legyen az ligy helyes és gyors elintézése.
XXXIV.3. Az ligyintézést az egyes ligyek el6zményeinek és 6sszefliggéseinek ismeretében kell megvaldsitani.

XXXIV.4. Ha az Ugy kijelolt intéz6je dontési jogkdrrel nem rendelkezik, Ugy az el6készités soran a teendd
intézkedésre vonatkozé javaslatot kell tennie.

XXXIV.5. Minden olyan ligyet, amely nem koveteli meg az irdsbeliséget, széban (pl. telefonon) kell elintézni.
A nem irasbeli érdemi intézkedésrdl rovid, alairt feljegyzést kell késziteni.

XXXIV.6. A munkatarsaknak csak felettes vezet6i adhatnak munkavégzési utasitast. A fels6bb vezetSk
intézkedéseiket altaldban az alsdbb vezet6k utjan kozlik az érintett munkatarssal. Ha valamely alapos ok
kozvetlen utasitast tesz indokolttd, mihelyt lehetséges, tajékoztatni kell az alsdbb vezetst.

XXXIV.7. A feladatkorébe tartozo kérdésekben barmely munkatars kdzvetlenil is eljarhat a tobbi fGosztaly
(osztdly) megkeresése alapjan, a megkeresésrdl és az eljarasrdl ugyanakkor tajékoztatni koteles kdzvetlen
szakmai felettesét.

XXXV.8. A vezet6k és ligyintéz6k kozotti munkakapcsolat alapveté formaja a szébeliség. A szakmai
vezet6k - ha az eset korilményei ezt indokolttd teszik, vagy jogszabaly elGirja - utasitdsaikat irasban is
rogzitik. Az utasitdst a vezet6 koteles irdsban adni, ha ezt a beosztott azért kéri, mert tartalmdval nem ért
egyet. A szakmai vezet6 utasithatja a beosztottat, hogy kozlését irdsban is tegye meg.
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XXXV.9. A beosztott munkatarsak felettes szakmai vezetGikkel - amennyiben alapos ok mast nem indokol - a
szolgdlati Ut betartdsaval tartanak kapcsolatot.

XXXV.10. Szervezeti, illet6leg személyi valtozds, valamint hosszabb tavollét esetén az Ugyek
atadas-atvételének rendjét az illetékes szakmai vezetd allapitja meg.

XXXV.11. A vezet6 allasi munkatdrsakkal kapcsolatos személyi valtozds esetén kotelezd atadas-atvételi
jegyz6konyv készitése.

XXXV.12. A munkat ugy kell megszervezni, hogy az intézkedésekért, illetve azok elmulasztasaért a felel6sség
mindig megallapithato legyen.

XXXVI. Munkafegyelem

A munkafegyelem betartdasa, a munkaid6 eredményes kihaszndldsa az Egyesiilet valamennyi
munkatarsanak kotelessége. Ennek alapveté maddszere a munka eredményes szervezése, a feladatok
megfelel6 elosztasa és a munka elvégzésének ellendrzése.

XXXVII. Feladatkor, hataskor, egyiittm(ikodés, ligyintézés

XXXVII.1. Amennyiben az SZMSZ alapjan vitds, hogy valamely ligy melyik f6osztaly (6nallé osztdly) vagy
egyéb szervezeti egység?® feladatkorébe tartozik, az eljard szervezeti egységet a F8igazgatd jeldli ki.

XXXVII.2. A f8osztalyok, 6nallé osztilyok és az Egyesiilet egyéb 6nalld szervezeti egységei,® mint az
Egyesilet egymas mellé rendelt szakmai egységei a feladatok ellatdsa sordn kotelesek egylittm(ikodni.

XXXVIL.3. A f6osztélyok, osztalyok és az Egyesiilet egyéb 6nalld szervezeti egységei®® a feladatkériikbe
tartozd kérdésekben egymas megkeresésére szakmai véleményt adnak; kdlcsondsen tdjékoztatjak egymdst
a feladatok ellatdsdhoz sziikséges adatokrdl, a szakmai fejleményekrél.

XXXVIL4. A féosztalyok, osztdlyok és az Egyesiilet egyéb 6ndlld szervezeti egységei® egymds kdzotti
Ggyeiket kozvetlen munkakapcsolatok (szobeli targyalds, feljegyzés) formajaban intézik.

XXXVIL5. A vezetGk és a beosztottak a munkakor szerinti besoroldshoz, a szakmai kovetelmények
teljesitéséhez fliz6d6 munkat akkor is kotelesek elvégezni, ha az SZMSZ és a munkakori leiras a széban forgd
feladattal jaro 6sszes tevékenységet nem részletezi.

XXXVII.6. A munkatarsak kozotti feladatkori vita esetén az illetékes vezetd, végsé fokon a Féigazgatd dont.
XXXVII.7. Az Egyesiiletbe érkez6 ligyeket (ligyiratokat) a hataskori (feladatkori) szabalyoknak megfelel6en

kell az alkalmazott iktatdsi rendszer Utjan kiosztani.’® A F8igazgatd és az 8t helyettesits vezetd az tgyek
intézésére és altaldban a feladatok ellatasara vonatkozo megbizas (kiosztds) soran ettél eltéréen is eljarhat.
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XXXVII.8. Ha olyan Ugy keriil valamely f6osztdlyhoz (osztalyhoz), amelynek az intézése nem tartozik
feladatkorébe, az ligyet az illetékes szervezeti egységnek haladéktalanul at kell adni az alkalmazott iktatasi
rendszerben térténd rogzitése mellett.*?

XXXVIIL9. Az ligyintéz6k felel6sek az tgykorikbe utalt, vagy esetenként redjuk bizott feladatok helyes és
gyors elvégzéséért. Az lgyintéz6 az lgyet a szlkséghez képest az érdekelt belsé és kiils6 szervekkel
egyezteti.

XXXVII1.10. Az Ugyintéz6k feladatait a munkakari leiras részletezi.

XXXVIII. Kiadmanyozas (képviselet)

XXXVIIIL.1. A kiadmanyozas az Gigyben hozott intézkedést, dontést tartalmazé lgyirat, illetve kimend szamla
aldirdsa, a kiadasra (képviseletre) jogosult vezetd, vagy mas erre felhatalmazott altal.

XXXVIII.2. A kiadmanyozasi jog a FGigazgatot, a Gazdasagi Igazgatdt, a Stratégia és Kommunikacids
Igazgatdt, a fbBosztalyvezetSket, az osztdlyvezetSket és helyetteseiket illeti meg feladatkoriknek
megfelel6en. A kiadmanyozasi jog - meghatarozott korben - a csoportvezetSkre és lgyintézSkre is
atruhazhatd. Az atruhdazott képviseleti jog gyakorlasara feljogositott munkakoroket, és a jog terjedelmét
FGigazgatdi utasitds szabdlyozza.

XXXIX. Kapcsolattartas kiilsé szervekkel

XXXIX.1. Az Egyesiiletet harmadik személyekkel szemben az adott feladatkor ellatasaért felelGs, illetéleg a
FGigazgatd altal kijelolt mas személy képviseli. A képviseleti jog ebben az esetben kizarélag a
kapcsolattartdsra, targyalds folytatdsara terjed ki.

XXXIX.2. A Féigazgatd - eseti elhatdrozasa alapjan - valamennyi Gigyben képviselheti az Egyesiiletet.
XXXIX.3. Pénziigyekben az Egyesiiletet a Gazdasagi Igazgatd vagy a Pénzligyi F6osztdly illetékes
osztalyvezet6je, birdsag vagy mas hatdsag elStt jogi szakvizsgdval rendelkez6é F&osztalyvezetd,
osztalyvezet6 vagy mas jogi képvisel6 (lgyvéd, vagy jogtanacsos) képviseli.

XXXIX.4. A sajtot csak a FGigazgatd, a FGigazgato altal FGigazgatdi utasitdsban meghatarozott esetekben a
Stratégiai és Kommunikacids Igazgato, illetve a F6igazgatd altal erre esetenként meghatalmazott személy
tdjékoztathatja.

XL. Munkaiigyi szabalyok

A munkavallalok munkaviszonydval Osszefliggd kérdésekben a Munka Torvénykonyvét, az Egyesilet
Kollektiv Szerz6dését, valamint a munkaszerzédéseket kell alkalmazni.
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XLI. Vegyes rendelkezések

artisjus

Az SZMSZ - a VezetGség lgyrendje kivételével, amelyre nézve az elfogadas nem sziikséges - a Valasztmany
altal torténé elfogadassal, 1998. januar 1.-re visszamendlegesen lép hatdlyba.

A Kiildottgyiilés a fenti SZMSZ-t 2012. november 23-an elfogadta.

Az egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ mddosult rendelkezései 2011. december 12-ig a Valasztmany
altali, 2011. december 12-t kévetGen a Kiild6ttgydilés altali elfogadassal hatalyosak:

1.) 1998.
2.) 1999.
3.) 2000.
4.) 2000.

) 2004.
6.) 2005.
7.) 2006.
8.)

5.

majus 28.
majus 19.
majus 23.

december 19.

majus 26.
majus 25.
majus 25.

2007. majus 22.

9.) 2008.

november 19.

10.) 2010. méjus 19.

11). 2011. majus 23.
12.) 2011. november 7.
13.) 2011. december 19.
14.) 2012. november 23.
15.) 2014. december 10.
16.) 2016. majus 25.
17.2016. december 13.
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