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A MAGYAR IRODALMI SZzZERZOI JOGVEDO ES JOGKEZELO EGYESULET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
— EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA -—

I. Altalanos rész
1. Az Egyesiilet f&ébb adatai:

1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet
(MISZJE)

1.2. Székhelye: 1088 Budapest, Krudy Gyula utca 6. III. emelet/20.
1.3. Levelezési cime:
1088 Budapest, Krudy Gyula utca 6. III. emelet/20.

1.4. Alapitédsa: Az egyesiiletet 2008. februdr 19. napjéan tartott az
alakuld kdzgyllésen megjelent tagok egyhangu szavazattal
alapitottdk az Alapszabalyban megfogalmazott kézhasznG célok
megvaldsitésa érdekében.

1.5. Addészéma: 18196456-1-42
1.6. Bankszamlaszama: 11600006-00000000-73365934

1.7. Birdsagl Dbejegyzésének szama, jogerdre emelkedés napja:
12.Pk.61039/2007/3.; 2008.03.26.

1.8. Tevékenységi teriilete: orszagos jellegu
1.9. Szervezet tipusa szerint: koézhasznl szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetéségei:

- e-mail cime: mi
- Weboldal cime:

2. Az Egyesiilet mikodésének alapelvei:

2.1. Jelen Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
a Polgéri Toérvénykoényvrdl sz6ld 2013, évi V. tv.  (Ptk.), az
egyestilési jogrdl, kdzhasznl jogdllasrdl, valamint civil szervezetek
mikddésérdl és tamogatasardl szdld 2011. évi CLXXV. tdrvény (Civil
tv.) rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A szervezet az alapszabdlydban foglalt rendelkezések szerint
folytatja tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések
szabadlyozédsdra szolgdl a Szervezeti és Mdkddési Szabélyzata.
Amennyiben a Jjelen SZMSZ és az Alapszabidly kozdott ellentmondés
lelhetd fel, abban az esetben az Alapszabaly eld8irdsait kell
alkalmazni.

3. A szervezet alaptevékenységei:




- A mindenkor hatédlyos Szerzdi Jjogili torvény értelmében a
jogdijbeszedés és az egyeslilet mindenkori Felosztdsi Szabidlyzatéban
szabdlyozott felosztdsi tevékenység a Jogosultak elhatéarozasa
alapijéan.

- Kbzds Jjogkezelés az egyesiileti taggd nem vald egyéb érintett
jogosultak javara.

- A jelen pontban meghatdrozott tevékenységek kiilfdldi jogosultak
javadra torténd elléatasara kiilfoldi, az egyesiilet tevékenységével
azonos jellegl tevékenységet végzd jogvédd szervezetekkel kdlcsonds
vagy egyoldalu képviseleti szerzddések megkdtése, tovabbd tagséig
létesitése és fenntartdsa az ilyen szervezetek toébboldald nem
kormanykézi nemzetkdzi szervezeteiben.

- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmében a kozds Jjogkezelés
ald tartozd vagyoni Jjogok az Egyesilet sajat nevében torténd
gyakorldsa és érvényesitése a birdsdg és a hatdsagok eldtt.

- Adatbazis fenntartdsa a kozds jogkezelés ald tartozd bel- és
kilf61ldi mGvekrdl.

- Kozremlkodés az alkotdkat érintd jogszabidlyok eldbkészitésében,
illetve az ilyen jogszabalytervezetek egyeztetésében,
véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesilet koézfeladatédnak teljesitése
érdekében kulturdlis és szocidlis tevékenységet - mint kdzhasznu
tevékenységet = folytat, és kijelenti, hogy kdzhasznt
szolgdltatédsaibdél tagjain kivil mds is részesiilhet.

- Az egyesilet kijelenti tovabba, hogy kozvetlen politikai
tevékenységet nem folytat, orszaggyilési, 6nkormanyzati
valasztésokon Jjeldltet nem &llit, tovadbba szervezete partoktdl
figgetlen ¢és azoknak anyagi témogatést nem nyGjt, valamint
véllalkozbéi - ide nem értve a kiegészitd vallalkozasi tevékenységet
- tevékenységet nem végez. Az Egyesiilet az egyesileti cél
megvaldsitasaval kozvetlenlil oOsszefliggd gazdasdgi  tevékenység
végzésére Jjogosult.

II. Szervezeti szabialyzat

Az egyesilet legfelsdbb szerve a kdzgyllés, az egyesiilet ligyintézd
testilete a 7 tagu elndkség, az egyesiilet ellendrzd szerve a
feligyeld bizottsdg, a szervezet képviseletét az elndk és az
igazgatd latjak el az alapszabdlyban meghatdrozottak szerint.

1. A kozgyllésre vonatkozdé szabalyok:

1.1. A kozgyllés a tagok Osszességébdl Aall. A kdzgyllésen részt
vehetnek a szavazati joggal nem rendelkezd meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati joggal rendelkeznek. A rendes kdzgyllés
szlikség szerint, de évente legaldbb egyszer iilésezik, az iiléseket
az elndk hivja Ossze. A kozgyllés napirendjét is az elndk &llitja




bssze, az elndk terjeszti a kdzgyllés elé és a gyllés elején koteles
azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A kdbzgyllés hatdrozatképes, ha a tagok tébb mint 50%-a jelen
van. A hatadrozatképtelenség miatt elhalasztott kdzgyldlést 15 napon
beltil Ujra 6ssze kell hivni. Ebben az esetben a kozgyllés - az
eredeti napirenden szerepld ltgyekben - a megjelentek szamara vald
tekintet nélkiil hatérozatképes.

1.3. Rendkiviili koézgyllést kell o&sszehivni, ha az elndk vagy az
elndkség tobb mint egyharmadédnak megbizatédsa megszlnt, vagy ha az
egyesiilet vagyona az esedékes tartozidsait nem fedezi, valamint ha
az elnokség vagy a feligyeld bizottsdg igy hatéroz, ha az egyesiilet
elérelathatdélag nem lesz képes a tartozasokat esedékességkor
teljesiteni, ha az egyesiilet céljainak elérése veszélybe keriilt, ha
a birbésdg errdl sz6ld hatédrozatot hozott, tovdbbd ha a tagok
legalébb egyharmada - az ok és cél megjeldlésével - ezt irédsban az
elnoknél kezdeményezi.
A rendkiviili kozgyllés napirendjében az elndkség koteles
szerepeltetni a kezdeményezdk napirendi javaslatait.

1.4. A koézgyllés - vezetd tisztségviseldk, a feliigyeld bizottsdg,
az igazgatd és konyvvizsgdld megvalasztdsan és visszahivasan kivil
- hatédrozatait nyilt szavazassal, egyszerl szdtdbbséggel hozza.
Leadott szavazat az a szavazat, amely a Jjavaslat elfogadasa vagy
elvetése mellett szdl. A tartdzkoddst a szavazatszamldlisndl
figyelmen kivil kell hagyni. Szavazategyenldéség esetén a javaslatot
elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A kézgyllés kizardlagos, &t nem ruhdzhatdé hataskorébe tartozik
- az alapszabaly megdllapitésa és mbébdositéasa,
- a felosztédsi szabdlyzat elfogaddsa és mdbddositésa,

- a vezetd tisztségviseldk (az elndk, az elndkség, az igazgatd),
valamint a feliigyelé Dbizottsdg tagjainak megvalasztéasa és
visszahivéasa, dijazéasuk megallapitésa tovabbéa a vezetd
tisztségviseld munkédjdnak ellendrzése, és a vezetd tisztségviseld
feletti munké&ltatdi jogok gyakorlédsa, ha a vezetd tisztségviseld a
k6z6s jogkezeld szervezettel munkaviszonyban 411,

- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a feliigyeld bizottséig
tagjal visszahivédsa, ha tisztségiikbdél adddd feladatokat nem vagy nem
az egyeslilet céljainak megfeleléen 1la&tjak el,

- a tagdij mértékének és befizetési hatidridejének megdllapitasa,

- az egyesiilet megszilinésének, egyesiulésének és szétvalidsanak
elhatdrozésa;

- mads civil vagy gazdasdgli szervezet alapitdsardl, illetve mikddd
szervezetbe tagként vald belépésrdl vald dontés,



- az egyesilet két kozgyllés kozotti i1dészakbeli tevékenységének
meghatédrozdsa az elndkség eldterjesztése alapjan, valamint az errdl
sz616 beszdmold, az elndkség jelentésének elfogadésa,

- fellebbezési eljérasban dontés UJ tag felvételérdl, illetve tag
kizaréasardl,

- az éves koltségvetés megidllapitésa,

-az éves kOltségvetés és az éves pénzlgyi beszadmold alapjan a
zarszamadds megdllapitédsa, tovabbad a szadmviteli beszamold, a Kjkt.
55. § szerinti éves &tlathatdésdgi jelentés, az éves beszamold és a
kézhasznlsadgli melléklet elfogadésa,

- a szervezeti és milkodési szabdlyzat és a tagsdgil szabdlyzat
elfogadédsa és médositdsa [Kjkt. 26.§ (1) bek. d) pont],

- Dbevételeinek befektetésére vonatkozdé befektetési és kockazat
kezelési politika elfogadésa,

- a kOnyvvizsgadld megvalasztédsa, visszahivasa és dijazéasénak
megadllapitésa,

- esetenként dontés a felosztdsi szabdlyzatnak megfelelden a Kjkt.
42. § alapjan a jogosult vagy a Jjogosult tartézkodédsi helyének
ismeretlensége miatt ki nem fizethetd jogdijak felhasznidlisardl,
valamint a bevételének kozdsségi - kuléndsen szocidlis vagy
kulturédlis - célbdél (Kjkt. 43-45. §) torténd més felhaszndlasarédl,

- esetenként dontés a befektetési és kockazat kezelési politikanak
megfelelden a jogdijbevétel Kjkt. 37. § szerinti befektetési célu
felhasznaléasardl,

- déntés minden olyan igyben, amelyet a jogszabaly és az alapszabily
a kozgyllés hatdskorébe utal, vagy amelyet az elndkség a kozgyllés
elé terjeszt.

1.6. Egyhangt doéntés szikséges az alapszabdly elfogadasdhoz, a
jelenlévd tagok haromnegyedes hozott hatdrozta sziikséges az
alapszabaly médositasadhoz, az egyesiilet céljdnak médositiasihoz és
az egyestlet megszlnésérdl szdld kozgylilési ddntéshez a szavazati
joggal rendelkezd tagok  hé&romnegyedes szbtdbbséggel  hozott
hatarozata szilikséges. Egyebekben a kézgyllés egyszerl tdbbséggel
dont.

1.7. A kbézgyllés hatdrozatai a Hatdrozatok Konyvében vannak
régzitve, amely az egyesiilet székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elnckségre vonatkozdé szabalyok:
2.1. Az egyesiilet ligyintézd testiilete a 7 tagu Elndkség.

Az Elndkség az elndkbdl és tovdbbi 6 elndkségi tagbdl &ll.



2.2. Az Elndkség {iléseit szlikség szerint, de legaldbb félévente
tartja az elndk vagy az igazgatd meghivédja alapjan, a meghivéban
szerepld napirendi pontokkal. Meghivds alapjan, az elndkségi
iléseken nem elndkségi tagok is részt vehetnek szavazati jog nélkiil.

2.3. Az Elntkség hatdrozatait nyilt szavazéassal, egyszer(
szOtdbbséggel hozza meg. Déntéseit az Elndkségi Ulésrdl készitett
jegyz8kdnyvben roégziteni kell, melyet nyilvanos és hozzaférhetd
helyen kell té&rolni.

2.4. Az elndkségi #ilés hatadrozatképes, ha legaldbb 4 £6 elndkségi
tag jelen van.

2.5. Az Elntkség tagjait a kdzgytilés titkos szavazassal vélasztja
meg. Az Elndkség tagjainak mandadtuma a megvalasztésukat kdvetd 3
évre szbl, de az e célbél &sszehivott rendkiviili kézgylilés az
Elnbkség barmely tagjadnak megbizatdsat eldbb is megsziintetheti, és
egyidejlleg Gj elndkségi tagot valaszthat.

2.6. Az Elndkség feladata és hatédskdre:

- két kozgylilés kézti id&szakban az egyesiiletet vezeti,

- Vvezeti az egyesiilet ligyvitelét és gazddlkodasat,

- gondoskodik a k&zgylilési déntések végrehajtasarsl,

- dént a tagfelvételi kérelemrdl, illetve a tag kizarasardl az
elndk eldterjesztése alapjan,

- eljar tagsadgi ugyekben, gondoskodik a tagnyilvantartéasrdl,

- gondoskodik a Hatérozatok Koényvének elndk altali vezetésrél,

- teljes korl nyilvantartdst vezet a kdzgyiilés jegyzdkonyveirdl,

- biztositja az egyesiilet mikédésével kapcsolatosan keletkezett
iratokba valé betekintést elézetesen egyeztetett idépontban és

iratkdrben,

- gondoskodik az egyesiilet mikodésének, szolgédltatésai
igénybevétele médjéanak, beszadmoldi kdzlésének nyilvanosségra
hozataléarél, amely nyilvanosséagra hozatal az egyesiilet

székhelyén 1évé faliujsagra tdrténd kifliggesztéssel, valamint az
egyesllet honlapjéan torténd kézzététellel térténik,

- Jogdijkdzlemény elfogadasa,

- elfogadja az egyesiilet azon belsés szabdlyzatait és
eljarasrendjeit, amelyek elfogaddsit jogszabaly vagy a jelen
alapszabaly nem utal a kézgyllés kizardlagos hatiskdrébe.

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

3. Az Elndkre vonatkozé szabalyok
3.1 Elnok:
3.1.1. Az egyesiilet legfébb képviseletét az elndk latja el.

3.1.2. Az elnokét a kozgyllés egyszerdi tobbséggel vélasztja
meg.




3.1.3. Az elndk manddtuma az Elndkség tébbi tagjdhoz hasonldan
3 évre szdbl, de azzal megegyezden a rendkiviili koézgylilés
hatérozata alapjdn a megbizatéds hamarabb is megsziintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elndkének feladata és hataskdre:

- képviseli az egyesiiletet bel- és kilféldi személyekkel
szemben,

- képviseli az egyesiiletet a birdsdgok és hatdsdgok eldtt,

- képviseletben toérténd akaddlyoztatdsa esetén az egyesiilet
neveben torténd aldirdsra az igazgatd jogosult,

- az egyesuletet érintdé kultlrpolitikai kérdésekben az elndk
és az lgazgatd egylittesen jar el.

- Osszehangolja az egyesiilet szerveinek miikddését,

- vezeti az elnckség uléseit; akadalyoztatdsa esetén az
elndkség az elnodkségi 1ilés levezetésére - tagjai koézal -
levezetd elndkdt valaszt,

- vezeti a Hatdrozatok Kdényvét,

- eldterjeszti az elndkség elé a tag felvételének és
kizadrésénak kérelmét,

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbdél tdrli,

- koOzzéteszi a kézhasznlisdgi jelentést az egyesilet
honlapjan, legkésébb a targyévet kdvetd majus 31-ig

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

4. Az Igazgatdéra vonatkozd szabalyok
4.1.Az igazgatdt a kozgylilés egyszerd tébbséggel vélasztija meg.

4.2. Az 1igazgatd mandatuma 4 évre sz6l, de azzal megegyezden a
rendkivili kézgyililés hatdrozata alapjan a megbizatds hamarabb is
megszlintethetd.

4.3. Feladat- és hatdskodre:

- Az igazgatd képviseli az egyesiiletet Dbel- és ktilfoldi
személyekkel szemben, tovabb4d hatdsdgok eldtt. Az elndk
akadalyoztatasa esetén az egyesiilet nevében aldirdsra egyediil
jogosult, azaz teljes nevét hiteles(cég) aldirdsi nyilatkozatanak
megfelelden 6ndlldan irja az egyesiilet eldirt, eldényomott, vagy
nyomtatott neve ald. Az egyesliletet érinté kulturpolitikai
kérdésekben az elndk és az igazgatd egylittesen jar el.

- Az egyesilet munkaszervezetének kialakitdsa. Az igazgatd az
egyeslilet munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az
egyesiilet valamennyi munkavallaldjaval szemben munkaltatdi
jogokat gyakorol. Az igazgatd az egyesiilet megbizottaival -szemben
megbizdéi jogot gyakorol.

- Az igazgatd, illetve az 4&ltala ezzel megbizott személy
tanacskozési joggal részt vehet az egyesiilet valamennyi, a jelen
alapszabalyban, vagy egyéb bels8 szabalyzatban meghatarozott
szervének Ulésein.

- Az igazgatd felel az egyesiilet szamviteli jogszabdlyokban eldirt
beszamolasi kotelezettségének teljesitéséért, és az egyesiilet
kényveinek szabdlyszerd vezetéséért.




- Az igazgatd az egyesiilet tevékenységérdl, vagyonardl, a beszedett
és felosztott jogdijak mértékérdl évente egy alkalommal beszamol
az elnbkségnek. E beszamold képezi az egyesiilet kozgylilése elé
keriilé beszdmold alapjat.

- Feladata az egyeslilet marketing ugyeinek intézése.

- Minden olyan {gyben doénthet, amelyet jogszabaly, vagy az
alapszabdly nem utal mds szerv, illetve az egyesiilet felettes
szervel hatéskdrébe. Dontései nem &llhatnak ellentétben az
egyesltlet felettes szerveinek déntéseivel. Az elndk nem mindsiil
az egyesilet felettes szervének.

5. A Feligyeld Bizottsagra vonatkozé szabalyok

5.1. A feligyeld bizottsdg az egyesiilet belsd, a tagok 4&ltal
létrehozott ellendrzd szerve, amely ellendérzi az egyesiilet
mikodését és gazdalkodasat.

5.2.A feligyeld bizottsdg harom tagbdél 4ll, tagjait a kdzgyllés -

titkos szavazas Utjadn - héarom éves id8tartamra valasztja. A
felugyeld bizottsdg testiiletként mikédik, tagjai sordbdl elndksdt
valaszt.

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

5.4.A fellgyeld bizottsdg a leadott szavazatok egyszeri t&bbségével
nyiltan hatdroz. A tartdzkodadst a szavazatszamlaldsndl a javaslat
elvetésének kell tekinteni. Szavazategyenléség esetén a javaslatot
elvetettnek kell tekinteni.

5.5.A fellgyelé bizottsadg iUléseit szilkség szerint, azonban évente
legalabb egy izben tartija.

5.6.Feladat- és hatéskdre:

- A fellgyeld bizottsdg az egyesiilet belsd, a tagok 4&ltal
létrehozott ellenérzd szerve, amely ellendrzi az egyesiilet
mikodését és gazdidlkodasat. Ennek keretében az egyesiilet
Ugyintézdé-képviseleti szervétdl, tovdbbd az elndktdl, az
igazgatdétdl, valamint az egyesiilet vezetd 411lasu munkavallalditél
jelentést, vagy felvildgositast kérhet, az egyesiilet kdnyveibe
és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatija.

- A fellgyeld bizottsag koteles a kdzgylilés elé terjesztendd éves
elndkségi Jelentést, az éves Dbeszdmolét és a kdzhasznisagi
mellékletet és az éves kdltségvetési tervet megvizsgalni és arrél
irdsbeli véleményt késziteni.

- A felugyeldébizottsdg kdteles kiildndsen
a) a vezetd tisztségviseld tevékenységét ellendrizni,

b) a kbézgyllés 4altal hozott hatdrozatok, tovadbbad a felosztasi
szabalyzat és a befektetési politika végrehajtdsat ellendrizni.

- A felugyeld bizottsidg az elndkség egyidejd tdjékoztatadsa mellett
kételes a kozgyllés Osszehivasat kezdeményezni és a kdzgyllést
tajékoztatni, amennyiben az egyesiilet mikédése soran olyan
jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit egyébként stlyosan
sérté esemény vagy mulasztds tdrtént, amelynek megsziintetése vagy




kovetkezményeinek elhdritdsa, illetve enyhitése a kézgyllés
dontését teszi szilikségessé, tovabba akkor is, ha az egyesiilet
tisztségviseldinek felel8sségét megalapozd tény meriilt fel.

Ha az egyesllet arra Jogosult szerve a tdrvényes mlikddés
helyreallitédsa érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg,
a felugyeldé Dbizottsdg koételes haladéktalanul értesiteni a
toérvényességi feligyeletet elliatd szervet.

A feltigyeld Dbizottsadg tagjal részt vesznek az egyesiilet
k6zgyllésén, annak napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az
egyesiilet érdeke megkivénja, a feliigyeld bizottsig 6sszehivhatija
a kozgydlést.

A feligyeldbizottsdg elntke a feliigyeldbizottsdg tevékenységérdl
és megédllapitdsairél legaldbb évente beszamol a kézgylGlésnek.

6. Az egyesiilet munkaszervezete

6.1. Az egyesiilet munkavéllalékat foglalkoztathat. Az igazgatd az
egyeslilet munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az
egyestilet valamennyi munkavadllaldéjaval szemben munkdltatéi jogokat
gyakorol.

6.2. A munkavallald joga:

megismerni az egyesiilet terveit és célkitlzéseit, részt venni
azok kialakitasdban és munkdjaval kapcsolatos javaslatait
megtenni

végzett munkdjdért a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzddés és a
belsd szabadlyzatok alapjan részére Jard Dbért, keresetet,
juttatast, kedvezményt megkapni,

megkdvetelni az egészséges és biztonségos munkavégzés
feltételeinek biztositasat,

a munkdltatd utasitdsait nem teljesiteni, ha annak végrehajtésa
jogszabalyba, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkézik.

6.3.A munkavadllaléjénak kdtelezettsége:

jogait rendeltetésszerlien az egyesiilet érdekeinek megfelelden
gyakorolni, munkdjat az egyesiilet vezet&ivel és munkavallaldival
egyuttmikddve végezni,

legjobb tudésaval eldsegiteni az egyesiilet célkitlizéseinek
maradéktalan és eredményes teljesitését,

a munkakérével Osszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban
és utasitésokban foglalt eldirdsokat megismerni,

munk&djat személyesen elldtni,

a munkaviszonyra vonatkozd szabdlyokban, vagy a
munkaszerz&ddésében megédllapitott munkdkat elvégezni,
kotelezettségeit teljesiteni,

a munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,
megtagadni az utasitas teljesitést, ha annak végrehajtdsa mas
személy egészségét vagy a kdrnyezetet kdzvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné,

az utasitéast adé figyelmét felhivni, ha az utasités végrehajtésa
kdrt idézhet el§,

vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre
iranyuld jogviszony létesitését,



- a munkdja soridn tudomdsdra Jjutott, személyekre, illetve az
egyesltletre vonatkozdé olyan informdcidkat, melyek az egyesiilet
gazdasagl érdekeit sérthetik, fdzleti titokként kezelni. Nem
kéz6lhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betdltésével jutott tudomésara.

- szakmai felkészliltségét folyamatosan fejleszteni,

- a munkavégzés sordn észlelt hidnyossdgokat feltédrni,

- az egyesulet tulajdondnak védelmével kapcsolatos el&irdsokat
maradéktalanul betartani.

6.4. A munkavégzésre vonatkozé részletes szabadlyokat a mindenkor
hatdlyos Munka Torvénykdényve, a munkaszerzédés, valamint a belsd
utasitésok, szabdlyzatok hatadrozzak meg.

6.5. Munkakorok:
6.5.1. Jogész

6.5.1.1.Feladatai:

- A Jjogasz részt vesz a gazdasdgi és egyéb diéntések,
intézkedések, hatédrozatok jogi szempontbdl torténd
eld8készitésében és végrehajtasiban;

- Kozremikodik a szervezet szerzddéseinek eldékészitésében,
megkdtésében, a szerzddésekbdl szirmazd és az egyéb igények

érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira és
kotelezettségeire kihatéd egyéb megédllapodéasok
eldékészitésében;

- Részt vesz a szervezet belsd szabalyzatainak kidolgozaséban,
ellat minden olyan egyéb jogi {igyet, amely a feladatkdrébe

tartozik.
- A jogasz jogosult részt venni az egyesiilet testiileteinek olyan
ilésein, amelyeken a feladatkdrébe tartozd  kérdéseket

targyalnak. Ezekre az ulésekre a jogaszt meg kell hivni.

- A jogasz kiUldén meghatalmazés nélkil, a munkaviszonya alapjan
képviseli a szervezetet.

- A jogasz a feladaténak teljesitése érdekében - a jogszabalyok
keretei kozdtt - Jjogi képviseletet 14t el, jogi tandcsot és
tdjékoztatast ad, beadvanyokat, szerz&déseket és egyéb
okiratokat készit, részt vesz a jogi munka megszervezésében.

- A jogasz a szervezet dolgozdjénak képviseletét is ellédthatia
azokban a munkaviszonnyal &sszefliggd {igyekben, amelyekben a
szervezet és a dolgozd k&6zdtt nincs érdekellentét, és a
képviselet ellatdsdhoz a szervezet vezetdje eldzetesen
hozzajarult. A Jjogész ilyen esetben a képviselt személy
meghatalmazédsa alapjan jéar el.

- Kapcsolattartéds a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivataldval, mint
feligyeleti szervvel,

- hazai és nemzetkdzi tdrsadalmi szervezetekkel torténd
kapcsolattartédsban kdzremiikddés,

— Jogszabalyvaltozdsok folyamatos nyomon kdévetése, az aktudlis
véltozdsokrdl a Munkdltatd tajékoztatdsa;

— az Egyestlet tevékenységét és mikddését kdzvetve vagy
kézvetlenil érinté jogszabdlytervezetek véleményezése;




— az Egyesulet ko&zds jogkezeldként torténd nyilvantartésba
vétele kapcsédn a jogi feltételek fenndlldsédnak figyelemmel
kisérése,

— az Egyeslilet a Jjogosultak és tagsdga részére jogsegély
nyujtéasa, 1illetve a regisztrdlt tagok részére tdrténd
kifizetésekre vonatkozd ugyintézés.

— Egyuttmdkédik a gazdasdgli vezetdvel és koordindlja Jogi
ugyekben a személyili asszisztens és az irodavezetd munkajat.

6.5.1.2. A jogész tevékenysége soradn a jogszabdlyok eldirédsai szerint
jar el, az egyesiilet belsd szabdlyzatainak, utasitasainak
figyelembevételével, munkaszerz&ddésben és munkakori leirédsban
foglaltak alapjéan.

6.5.1.2. A jogi szakvizsgdval rendelkezd elndkségi tag jogosult a jogi
szakvizsgdval nem rendelkezé Jjogadszt jogi feladatai elldtdsa soran
kézvetlenlil irdnyitani és ellendrizni.

6.5.2.Irodavezetd

6.5.2.1.Feladatai:

- kapcsolattartés az egyesiilet tagsdgaval és jogosulti kdérével,
valamint a szervezet belsé és kiilsé munkatédrsaival,
partnereivel, irdnyitd, koordindld tevékenység ellitisa;

- folyamatos kapcsolattartds a kdnyveldvel és bérszamfejtédvel,
valamint szilkség esetén a kényvvizsgaldval, szamukra az iratok
megfeleld rendszerezésl és szinvonallu eld8készitése;

- kapcsolattartés a hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel;

- kapcsolattartds az adatszolgdltatédsra felkért és kdtelezett
konyvtérakkal;

- a vezetd kozvetlen munkdjadt segitd 4irdsbeli dokumentumok
eldallitéasa, szerkesztése, vezetdi aldiréasra torténd
el8készitése;

- hivataloknél, hatdéséagoknél, birbésagoknal torténd

adminisztrativ gyintézés;

- kozgyllési, elndkségi llések eldkészitése, a tagséaggal
kapcsolatos adminisztrativ teend8k elékészitése;

- Jjegyzd&kdnyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl,
egyeztetésekrdl, ilésekrdl;

- 1lrasbeli kapcsolattartdst szolgadldé levelek, egyéb belsé
szervezeti iratok eldékészitése (pl. beszamoldk, jegyzdkdnyvek,

eléterjesztések, megéllapodéasok, Jjelentések stb.)
megszerkesztése;
- korszeri gyviteli és kommunikacids eszkdzok,

informéciéforrdsok kezelése;

- Dbeszamoléds a vezetdnek.

- feladata atlatni a szervezet munkajat és proaktivan irdnyitani
a napi mikodést,

- az elndk és az igazgatd egyidejd akaddlyoztatdsa esetén az
egyeslilet nevében, az igazgatd utasitdsainak megfelelden,
kizardlag a Kjkt. 13. § (1) bekezdése szerinti jogkezelési
megbizas megkdtése, az igazgatd altal meghatérozott
palyédzatokon t&rténd részvételhez szliikséges szerzddések és




bérszamfejtés elvégzéséhez szikséges szerzddések aldiréasa
igazgatd helyettesi mindségben.

6.5.3. Gazdasagi vezetd
6.5.3.1.Feladatai:

- kapcsolatot tart a kényveldvel, a kényvvizsgdlédval, ellendrzi
a kényveldk munkajat, az asszisztens munkaijat, a
jogdijkifizetések menetét;

- kapcsolatot tart a pénzligyi intézetekkel, figyeli a kamatokat,
a lehetséges befektetéseket;

- helyettesiti az igazgatdét a munkaszervezet belsd igyeinek
ellétéséban;

- elkésziti a szilikséges pénzugyl és gazdasdgi folyamatokat
meghatdrozé szabalyzatokat;

- Tfigyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az Egyesiilet
gazdasdgi mutatéit elemzi a gazdadlkodas hatékonysagat;

- elvégzi az Egyeslilet feladatkdrébe tartozd pénziigyi és
gazdasagi feladatokat, gondoskodik a tagdij befizetések
ellenérzésérél és beszedésérdl;

- gondoskodik az Egyesiilet gazddlkodési és pénziigyi feladataira
vonatkozé jogszabdlyok, belsd szabdlyzatok és el8irdsok
érvényesitésérdl, ellenérzi végrehajtasukat;

- gondoskodik az Egyesiilet kdltségvetésének igazgatdval egyiitt
torténd elkészitésérdl a Jjogszabdlyok és tervezési el8irdsok
fegyelembevételével;

- gondoskodik a gazdalkodés eredményeinek folyamatos
ellenbrzésérdl, értékelésérdl, a hatékonysadg, az ésszerl és
takarékos gazddlkodds érdekében;

- gondoskodik a k&ézponti beszerzések - tisztitdszer, nyomtatvany
stb. — megszervezésérdl, lebonyolitdsirdl;

- kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (addhatdség,
minisztériumok stb., gazdasdgi kérdésekben részt vesz az
illetékes szervekkel (SZTNH, minisztériumok, OSZK, NKA, stb.)
torténd egyeztetésekben,

- gazdasdgi- szamviteli-pénziigyi szakmai kérdésekben felkésziti
az igazgatdt, folyamatos beszdmoldsi kételezettséggel tartozik

neki,

- feleldsen segiti az i1gazgatdét az egyesiilet szamviteli
jogszabalyokban eldéirt beszamoléasi kotelezettségének
teljesitésében, és az egyesiilet kényveinek szabalyszerd
vezetésében.

- Felelds az intézmény gazdadlkoddsdra vonatkozé Jogszabalyok
betartasdért és betarttatdsdért, a hatdskdrébe utalt feladatok
végrehajtasédért.

- Felelds a feladatdba tartozd pénziigyi és szadmviteli feladatok
ellataséért, a jogszabily altal eldirt gazdalkodési
szabdlyzatok megalkotéasaért, az &ltala kiadott iratok,
intézkedések helyességéért, jogszerlségéért.

6.5.4.Személyi asszisztens:




6.5.4.1.Feladatai:

- nyilvantartasok vezetése, adatok kigylijtése és rendszerbe
foglaléasa, iratkezelés és iratrendezés;

- adatrogzitési feladatok ellitésa;

- 0Orokdésdk, jogutddok felkutatdsa, a kutatds eredményeinek
pontos adminisztralésa;

- levelek iktatésa, irattdrozédsa, kimend levelek tovabbitésa,
adminisztrativ feladatok ellatésa, iratok, egyéb dokumentumok
szaksz=rl kezelése, téarolésa;

- kozgydlési, elnokségi {lések adminisztrativ eldkészitése,
iratok sokszorositésa;

-  Jegyzdékdnyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl,
egyeztetésekrdl, ulésekrdl;

- hatdridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd
tevékenységéhez kapcsoldéddan, a vezetd munkdjanak segitése és
adminisztrativ feladatok aldl tdrténd tehermentesitése;

- kapcsolattartads az adatszolgadltatdsra felkért és kételezett
konyvtérakkal;

- egyéb, a vezetdi munkdhoz szitkkséges asszisztensi, személyi
titkari feladatok elvégzése;

- beszadmolds a vezetdnek.

6.5.5.Konyvtari asszisztens

6.5.5.1.Feladatai:

- folyamatos kapcsolattartds az adatszolgiltatdsra felkért és
kotelezett kényvtarakkal;

- nyilvantartasok vezetése, adatok kigylijtése és rendszerbe
foglalédsa, adatrdgzitéi feladatok elléatésa

- kapcsolattartés a hazai és nemzetkdzi tdrsadalmi
szervezetekkel;

- a vezetd kozvetlen munkdjat segitd irasbeli dokumentumok
elbdllitésa, szerkesztése.

6.5.6. Informatikus (Adatbaziskezeld)

Az egyestilet munkdjat szlikség szerint segiti egy informatikus is, aki
a jogdijak felosztdsdhoz sziikséges adatbazisok kezelésére alkalmas
programokat elkésziti és a weboldalt érintd fejlesztéseket elvégzi.

6.5.7. Kommunikacidés referens

Az egyeslilet munkajat sziikség szerint segiti egy kommunikaciés
szakember, aki sajtd és pr tevékenységgel, a szervezet szélesebb
korben torténd megismertetésével, népszerlsitésével segiti a
jogosultak kézvetett, de hatékony médon tdrténd megszblitédsat.

6.6. Szervezeti abra



Enokség M lgazgars N o Rl

Kompunikacios
. referens

‘Gazdasigi -

Nt Jogtandcsos |
verstd gana i

III. Mikodési szabalyzat
1. Cégjegyzés, alairas

1.1. Az Alapszabaly értelmében az Egyesiilet jegyzése Ggy térténik,
hogy a Egyesitilet eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott neve ald az
elndk vagy az igazgatd egy személyben irja ald a nevét az
alapszabdlyban foglaltak szerint.

125 Az egyeslilet nevében més szervezetekkel és harmadik
személyekkel a kapcsolattartasra az elndk és az igazgatd korlatozas
nélkil jogosult.

1.3. A feladatai megvaldsitdsdhoz szitkséges mértékben az egyesiilet
valamennyi tisztségviseldje jogosult a hatéskorébe tartozé
kérdésben a sziikséges mértékd kapcsolattartéasra.

2. Bankszamla feletti rendelkezés

2.1. A bankszamla felett az elndk és az igazgatd 6nalldan jogosult
rendelkezni.

3. Bélyegzdhasznilat




3.1. A bélyegzd tartalma és formédja:

A Dbélyegzd tartalmazza az egyesiilet roéviditett nevét: MISZJE, a
teljes nevét Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvéds és Jogkezeld Egyesiilet,

az egyesllet székhelyét, valamint - egyes esetekben az egyesiilet
addészamat.

3.2. Az Egyesililet nevét tartalmazd bélyegzd az igazgatd felelds
8rzésében van.

4. Egyéb

Jelen mdbdositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
mikodési szabdlyzat az dtvezetett mddositasokat délt Dbetdvel,
alahtzottan a tdbbi szdvegrésztdl jél elkiildnithetden tartalmazza.

Budapest, 2022. mé&jus L4
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Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a szerzdi jogok és a szerzdi
joghoz kapcsolddd Jjogok kozds kezelésérdl szold 2016. évi XCITIT.
térvény 26. § d) pontja alapjén a kdzgyllés 2022. majus %: napjan
tartott tilésén, a ,A%7/2022. szama kézgyllési hatdrozatdval fogadta
el, amely a hatdrozat meghozataldnak napjatél hatdlyos.
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