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

I. Altalanos rész
1. Az Egyesiilet fébb adatai:

1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerzd&éi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet
(MISZJE)

1.2. Székhelye: 1091 Budapest, Ul18i ut 25.

1.3. Levelezési cime: 1401 Budapest, Pf. 166.

1.4. Alapitéasa: Az egyesiletet 2008. februdr 19. napjan tartott az
alakuld koézgyllésen megjelent tagok egyhangt szavazattal
alapitottdk az Alapszabdlyban megfogalmazott kodzhaszna célok
megvaldsitésa érdekében.

1.5. Addszéma: 18196456-1-42

1.6. Bankszamlaszéma: 11600006-00000000-73365934

1.7. Birbésagi bejegyzésének szama, Jjogerdbre emelkedés napja:
12.Pk.61039/2007/3.; 2008.03.26.

1.8. Tevékenységi terlilete: orszagos jellegd
1.9. Szervezet tipusa szerint: kdzhasznl szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetdéségei:

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

2. Az Egyesiilet mikédésének alapelvei:

2. Az Egyesiilet mikédésének alapelvei:

2.1. Jelen Szervezeti és MOkodési Szabadlyzat (tovébbiakban: SZMSZ)
a Polgari Toérvénykoéonyvrdl szdéold 2013. évi V. tv. (Ptk.), az
egyesiilési jogrdl, kdzhasznu jogadllasrdl, valamint civil szervezetek
mikodésérdl és tamogatasardl szdold 2011. évi CLXXV. torvény (Civil
tv.) rendelkezéseinek figyelembevételével készilt.

A  szervezet az alapszabidlydban foglalt rendelkezések szerint
folytatja tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések
szabdlyozdsdra szolgdl a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata.
Amennyiben a jelen SZMSZ és az Alapszabdly kozdtt ellentmondés
lelhetd fel, abban az esetben az Alapszabdly eldirdsait kell
alkalmazni.
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3. A szervezet alaptevékenységei:

- A mindenkor hatédlyos Szerzdi Jogi tdrvény értelmében a
jogdijbeszedés és az egyesiilet mindenkori Felosztasi Szabalyzataban
szabdlyozott felosztédsi tevékenység a Jjogosultak elhatdrozéasa
alapjan.

- Megbizds—atapian KOz0s jogkezelés az egyesiileti taggd nem valod
J ~J
egyéb érintett jogosultak javara.

- A Jjelen pontban meghatarozott tevékenységek kiilfoldi jogosultak
javara torténd ellatéasara kiilfoldi, az egyesilet tevékenységével
azonos jellegl tevékenységet végzd jogvédd szervezetekkel kdlcsdnds
vagy egyoldall képviseleti szerzdéddések megkdtése, tovabbad tagsag
létesitése és fenntartdsa az 1lyen szervezetek tobboldalli nem
kormanykodzi nemzetkdzi szervezeteiben.

- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmében a kozds jogkezelés
ald tartozdé vagyoni Jogok az Egyesiilet sajat nevében torténd
gyakorlédsa és érvényesitése a birdsadg és a hatdsidgok eldtt.

- Adatbazis fenntartédsa a kozds Jjogkezelés ala tartozd bel- és
kti11£f61di mivekrdl.

- Kozremilikodés az alkotdkat érintéd jogszabalyok eldkészitésében,
illetve az ilyen jogszabalytervezetek egyeztetésében,
véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesiilet koézfeladatdnak teljesitése
érdekében kulturdlis és szocidlis tevékenységet - mint kdézhasznt
tevékenységet - folytat, és kijelenti, hogy kdzhaszna
szolgadltatasaibdél tagjain kivil més is részesiilhet.

- Az egyesiilet kijelenti tovabba, hogy kdzvetlen politikai
tevékenységet nem folytat, orszaggyilési, 6nkorményzati
valasztasokon Jjeldltet nem &llit, tovabba szervezete partoktdl
fiiggetlen és azoknak anyagi témogatdst nem nyGjt, valamint
vallalkozoi - ide nem értve a kiegészitd vallalkozdsi tevékenységet
- tevékenységet nem végez. Az Egyesiilet az egyesileti cél
megvalodsitdasaval kézvetleniil &6sszefiiggéd gazdasdgi  tevékenység
végzésére jogosult.

II. Szervezeti szabalyzat

Az egyesilet legfelsébb szerve a kdézgyilés, az egyesiilet igyintézd
testliilete a 7 tagu elndkség, az egyesilet ellendrzé szerve a
felligyeld bizottsdg, a szervezet képviseletét az elndk és az
igazgatd latjak el az alapszabidlyban meghatarozottak szerint.

1. A kézgyldlésre vonatkozdé szabalyok:

1.1. A kézgydlés a tagok Osszességébdl 4&ll. A kbzgyulésen részt
vehetnek a szavazati joggal nem rendelkezd meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati joggal rendelkeznek. A rendes kézgyidlés
szlikség szerint, de évente legalabb egyszer lilésezik, az illéseket
az elndk hivja O6ssze. A kbzgyidlés napirendjét is az elndk allitja



O0ssze, az elndk terjeszti a kbzgyllés elé és a gyllés elején koteles
azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A kézgyllés hatadrozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen
van. A hatédrozatképtelenség miatt elhalasztott kdzgyidlést 15 napon
beliil Gjra Ossze kell hivni. Ebben az esetben a kézgyidlés - az
eredeti napirenden szerepld igyekben - a megjelentek szamara vald
tekintet nélkiil hatdrozatképes.

1.3. Rendkivili koézgyidlést kell o6sszehivni, ha az elndk vagy az
elndkség tobb mint egyharmadanak megbizatdsa megszilnt, vagy ha az
egyeslilet kifizetéseit —megsziintett és vagyona az esedékes
tartozédsait nem fedezi, valamint ha az elndkség vagy a feliigyeld
bizottsdg igy hatéroz, ha az egyesiilet eldreldthatdlag nem lesz képes
a tartozdsokat esedékességkor teljesiteni, ha az egyesilet
céljainak elérése veszélybe keriilt, ha a birdsdag errdl szolo
hatdrozatot hozott, tovdbbad ha a tagok legaldbb egyharmada - az ok
és cél megjeldlésével - ezt irasban az elndknél kezdeményezi.
A rendkivili kézgyldlés napirendijében az elndkség koteles
szerepeltetni a kezdeményezdk napirendi javaslatait.

1.4. A kézgyudlés - vezetd tisztségviseldk és kdbnyvvizsgadld
megvalasztasan és visszahivasan kivil - hatarozatait nyilt
szavazassal, egyszer( szbétdbbséggel hozza. Leadott szavazat az a
szavazat, amely a javaslat elfogadasa vagy elvetése mellett szd6l.
A tartdzkodast a szavazatszamldlasndl figyelmen kivil kell hagyni.
Szavazategyenldség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A kbzgyilés kizdrblagos, dt nem ruhdzhatd hataskodrébe tartozik

- az alapszabdly megdllapitédsa és mdéddositésa,

- a felosztéasi szabdlyzat elfogadasa és mdédositasa,

- a vezetd tisztségviseldk (az elndk, az elndkség, az igazgatd),
valamint a  feligyeldé Dbizottsdg tagjainak megvalasztasa és
visszahivéasa, dijazasuk megallapitéasa tovabba a vezetd
tisztségviseld munkdjdnak ellenbrzése, és a vezetd tisztségviseld
feletti munkdltatdi jogok gyakorldsa, ha a vezetd tisztségviseld a
kézb6s jogkezeld szervezettel munkaviszonyban all,

- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a feligyeld bizottséag
tagjail visszahivdsa, ha tisztségtkbdl adddd feladatokat nem vagy nem
az egyesiilet céljainak megfelelden latjak el,

- a tagdij mértékének és befizetési hataridejének megdllapitésa,

- az egyesililet megszinésének, egyesiilésének és szétvdldsdnak
elhatdrozdsa;

- més térsadalmi vagy gazdasagi szervezet alapitésardl, illetve
mikodé szervezetbe tagként vald belépésrdl vald dontés,

- az egyeslilet két kézgyildlés kozotti iddszakbeli tevékenységének
meghatarozasa az elndkség eldterjesztése alapjan, valamint az errdl
sz616 beszamold, az elndkség jelentésének elfogadésa,



- fellebbezési eljaréasban dontés 0Gj tag felvételérdl, illetve tag
kizarasardl,

- az éves koltségvetés megédllapitéasa,

- az éves koltségvetés és az éves pénzligyl beszamold alapjan a
zarszamadas megallapitésa, tovabbéd a szdmviteli beszamold, a Kjkt.

55. § szerinti éves dtldthatdsdgi jelentés, az éves beszamold és a
kozhasznisagi melléklet elfogadésa,

- a szervezeti és mikodési szabdlyzat és a tagsdgi szabdlyzat
elfogaddsa és moédositdsa [Kjkt. 26.§ (1) d) pont],

- bevételeinek befektetésére vonatkozd befektetési és kockdzat
kezelési politika elfogaddsa,

- a kényvvizsgdld megvalasztdsa, visszahivdsa és dijazdsdnak
megdllapitdsa,

- esetenként dbntés a felosztdsi szabdlyzatnak megfelelden a Kjkt.
42. § alapjdn a jogosult vagy a jogosult tartdzkoddsi helyének
ismeretlensége miatt ki nem fizethetd jogdijak felhaszndlasardl,
valamint a bevételének kb6z6sségi - kiiléndsen szocidlis vagy
kulturalis - célbél (Kjkt. 43-45. §) térténd mas felhasznaldsardl,

- esetenként dontés a befektetési és kockdzat kezelési politikdnak
megfelelbSen a jogdijbevétel Kjkt. 37. § szerinti befektetési célu
felhaszndlasardl,

- déntés minden olyan igyben, amelyet a jogszabaly és az alapszabaly
a koézgytilés hataskorébe utal, vagy amelyet az elndkség a kézgyllés
elé terjeszt.

1.6. Egyhangu doéntés sziikséges az alapszabaly elfogadasdhoz, a
jelenlévé tagok hdaromnegyedes hozott hatdrozta sziikséges az
alapszabdly médositasadhoz, az egyesiilet céljdnak médositdsdahoz és
az egyesiilet megszinésérdl szolo kézgyillési déntéshez a szavazati
joggal rendelkezd  tagok  hdromnegyedes  szotSbbséggel  hozott
hatdrozata sziikséges. Egyebekben a kézgyillés egyszerd tobbséggel
dont.

1.7. A kézgyudlés hatdrozatait a Hatdrozatok Konyvében vannak

régzitve, amely az egyesiilet székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elnokségre vonatkozdé szabalyok:

2.1. Az egyesiilet lUgyintézdé testiilete a 7 tagt Elndkség.

Az Elnokség az elnokbdl és tovabbi 6 elndkségi tagbdl all.

2.2. Az Elndkség iléseit sziikség szerint, de legaldbb félévente
tartja az elndk vagy az igazgatd meghivdja alapjén, a meghivdban




szerepld napirendi pontokkal. Meghivads alapjan, az elndkségi
iléseken nem elndkségi tagok is részt vehetnek szavazati jog nélkil.

2.3. Az Elndkség hatédrozatait  nyilt szavazassal, egyszerd
szbtdbbséggel hozza meg. Ddntéseit az Elndkségi Ulésrdl készitett
jegyzdékdényvben rogziteni kell, melyet nyilvéanos és hozzaférhetd
helyen kell téarolni.

2.4. Az elndkségi 1lés hatéarozatképes, ha legaldbb 4 f& elndkségi
tag jelen van.

2.5. Az Elnokség tagjait a koézgytlés titkos szavazassal valasztja
meg. Az Elndkség tagjainak manddtuma a megvalasztasukat kovetd 3
évre sz6l, de az e célbdl 0Osszehivott rendkivili kdézgyldlés az
Elndkség barmely tagjanak megbizatasat elébb is megszintetheti, és
egyidejlileg Gj elndkségi tagot valaszthat.

2.6. Az Elnokség feladata és hatéaskore:

- két kézgytilés kozti idbszakban az egyesiiletet vezeti,

- vezetli az egyesilet Ugyvitelét és gazdélkodéasat,

- gondoskodik a kézgyidlési dontések végrehajtasarodl,

- dont a tagfelvételi kérelemrdl, illetve a tag kizaradsardél az
elndk elbéterjesztése alapjan,

- eljar tagsagi igyekben, gondoskodik a tagnyilvantartésroél,

- gondoskodik a Hatdrozatok Koényvének elndk &ltali vezetésrdl,

- teljes kord nyilvantartédst vezet a kbzgyidlés jegyzd&kdnyveirdl,

- biztositja az egyesiilet mikodésével kapcsolatosan keletkezett
iratokba vald betekintést elézetesen egyeztetett idépontban és

iratkorben,

- gondoskodik az egyesiilet mikodésének, szolgaltatasai
igénybevétele mddjénak, Dbeszamoldi kozlésének nyilvanosségra
hozatalarél, amely nyilvanosséagra hozatal az egyesiilet

székhelyén 1évé faliujsagra torténd kifliggesztéssel, valamint az
egyesiilet honlapjan torténdé kozzététellel torténik,

) L LA 1e 14 . o ita
- jogdijkozlemény elfogadésa,

feladata minden, amit Jjogszabdly vagy az alapszabaly feladatkodrébe

utal.

3. Az Elnékre vonatkozé szabalyok

3.1 Elnok:

3.1.1. Az egyesilet legfdébb képviseletét az elndk latja el.



3.1.2. Az elnokdot a kézgyllés egyszerl tobbséggel valasztja
megq.

3.1.3. Az elndk mandétuma az Elndkség tobbi tagjdhoz hasonldan
3 évre szd6l, de azzal megegyezden a rendkivili kdézgyidlés
hatédrozata alapjdn a megbizatds hamarabb is megsziintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elndkének feladata és hataskore:

- képviseli az egyeslletet Dbel-és kiilfoldi személyekkel
szemben,

- képviseli az egyesiiletet a birbdésagok és hatdsdgok eldtt,

- képviseletben torténd akadadlyoztatdsa esetén az egyesiilet
nevében torténdé aldirdsra az igazgatd jogosult,

- az egyesililetet érintd kultUrpolitikai kérdésekben az elndk
és az igazgatd egyiittesen Jjar el.

- Osszehangolja az egyesllet szerveinek mikodését,

- vezeti az elndkség {léseit; akadalyoztatdsa esetén az
elndkség az elndkségi Ulés levezetésére- tagjai kozul -
levezetd elnokdt valaszt,

- vezeti a Hatdrozatok Koényvét,

- eldéterjeszti az elndkség elé a tag felvételének ¢és
kizarédséanak kérelmét,

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbdl torli,

- kozzéteszi a kdzhaszntsagi jelentést az egyesilet
honlapjan, legkésdébb a targyévet kovetd madjus 31-ig

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

Az Igazgatéra vonatkozé szabalyok

4.1.Az igazgatdét a kdbzgyllés egyszerl tObbséggel valasztja meg.

4.2. Az igazgatd mandadtuma 4 évre sz6l, de azzal megegyezden a
rendkivili k&zgyidlés hatdrozata alapjan a megbizatas hamarabb is
megsziintethetd.

4.3. Feladat- és hatéskore:
AZ & akadd eSS setén az 1gazgatd képviseli az
egyesiiletet bel- és kilfoldi személyekkel szemben, tovabba
hatésagok eldétt. Az elndk akadélyoztatdsa esetén az egyesiilet
nevében aldiréasra egyedil jogosult, azaz teljes nevét
hiteles(cég) aldiradsi nyilatkozatanak megfelelden 6nalldan irja
az egyesiilet eldéirt, eldnyomott, vagy nyomtatott neve ald. Az
egyesiiletet érintd kulturpolitikai kérdésekben az elndk és az
igazgatd egylittesen jar el.
- Az egyesiilet munkaszervezetének kialakitadsa. Az igazgatd az
egyesiilet munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az
egyesiilet valamennyi munkavallaléjaval szemben munkdltatdi




jogokat gyakorol. Az igazgatd az egyesiilet megbizottaival szemben
megbizdi jogot gyakorol.

- Az igazgato, illetve az 4ltala ezzel megbizott személy
tandcskozasi joggal részt vehet az egyesiilet valamennyi, a jelen
alapszabdlyban, vagy egyéb belsd szabadlyzatban meghatédrozott
szervének Ulésein.

- Az igazgatd felel az egyesiilet szamviteli jogszabdlyokban eldéirt
beszamoléasi kotelezettségének teljesitéséért, és az egyesiilet
konyveinek szabdlyszerl vezetéséért.

- Az igazgatd az egyesiilet tevékenységérdél, vagyondrdl, a beszedett
és felosztott jogdijak mértékérdl évente egy alkalommal beszamol
az elndkségnek. E beszamold képezi az egyesiilet kézgyililése elé
kerilé beszamold alapjéat.

- Feladata az egyesiilet marketing igyeinek intézése.

- Minden olyan {gyben dénthet, amelyet Jjogszabidly, vagy az
alapszabaly nem utal més szerv, illetve az egyesiilet felettes
szervel hatédskdorébe. Dontései nem 4&allhatnak ellentétben az
egyesiilet felettes szerveinek dontéseivel. Az elndk nem mindésiil
az egyesiilet felettes szervének.

A Feligyelé Bizottsagra vonatkozdé szabalyok

5.1. A feligyelé Dbizottsdg az egyesiilet belsd, a tagok altal
létrehozott ellendérzd szerve, amely ellendérzi az egyesilet
mikodését és gazdalkodéaséat.

5.2.A feliigyeld bizottsdg hadrom tagbdl 4&ll, tagjait a kdézgyidlés -
titkos szavazads UGtjadn - harom éves iddétartamra valasztja. A
feliigyeld bizottsdg testiletként mikodik, tagjai sordbdl elnokdt
valaszt.

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

5.4.A feligyeld bizottsdg a leadott szavazatok egyszerl tdbbségével
nyiltan hatédroz. A tartdzkoddst a szavazatszamldlasndl a javaslat
elvetésének kell tekinteni. Szavazategyenldség esetén a javaslatot
elvetettnek kell tekinteni.

5.5.A feliigyeld bizottsadg iiléseit szlikség szerint, azonban évente
legaldbb egy izben tartija.

5.6.Feladat- és hatéaskore:

- A fellgyeld Dbizottsdg az egyesillet belsd, a tagok 4&ltal
létrehozott ellenérzd szerve, amely ellendérzi az egyesiilet
mikodését és gazdalkodasat. Ennek keretében az egyesiilet
igyintézdé-képviseleti szervétdl, tovabba az elnoktdl, az
igazgatdétdl, valamint az egyesiilet vezetd 411asU munkavallalditdl
jelentést, vagy felvildgositast kérhet, az egyesitilet konyveibe
és irataiba betekinthet, azokat megvizsgédlhatja.

- A feliigyeld bizottsdg koteles a kbzgyllés elé terjesztett éves
elndkségi jelentést, az éves pénziigyi beszamoldt, a kdzhasznlsagi



jelentést és az éves koltségvetési tervet megvizsgdlni és arrdl
iradsbeli beszamoldét késziteni.

- A feligyeld bizottsadg az elndkség egyidejld tajékoztatédsa mellett
koteles a kdbzgyllés Osszehivasat kezdeményezni és a kézgyudlést
tdjékoztatni, amennyiben az egyesiilet mlkddése sordn olyan
jogszabadlysértés vagy a szervezet érdekeit egyébként stlyosan
sértd esemény vagy mulasztéas tortént, amelynek megsziintetése vagy
kovetkezményeinek elhédritdsa, illetve envhitése a kézgyllés
dontését teszi szlkségessé, tovabbad akkor is, ha az egyesilet
tisztségviseldinek feleldsségét megalapozd tény meriilt fel.

- Ha az egyesltlet arra Jjogosult szerve a torvényes miikodés
helyredllitédsa érdekében szikséges intézkedéseket nem teszi meg,
a fellgyeld Dbizottsdg koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi feligyeletet ellatd szervet.

- A feligyeld Dbizottsdg tagjaili részt vesznek az egyesilet
kbzgyililésén, annak napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az
egyesiilet érdeke megkivanja, a felligyeld bizottsdg Osszehivhatja
a kézgyudlést.

6. Az egyesiilet munkaszervezete

6.1. Az egyeslilet munkavallaldkat foglalkoztathat. Az igazgatd az
egyesiilet munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az
egyesiilet valamennyi munkavallaldjaval szemben munkdltatdi jogokat
gyakorol.

6.2. A munkavallald joga:

- megismerni az egyesltlet terveit és célkitlzéseit, részt wvenni
azok kialakitdsdban és munkdjaval kapcsolatos Jjavaslatait
megtenni

- végzett munkdjiért a Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzddés és a
belsé szabalyzatok alapjadn részére Jard Dbért, keresetet,
juttatast, kedvezményt megkapni,

- megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés
feltételeinek biztositéasat,

- a munkdltatd utasitédsit nem teljesiteni, ha annak végrehajtésa
jogszabalyba, vagy munkaviszonyra vonatkozd szabalyba itkozik.

6.3.A munkavallaldéjanak kotelezettsége:

- Jjogait rendeltetésszerlen az egyesiilet érdekeinek megfelelden
gyakorolni, munkdjat az egyesiilet vezetdivel és munkavallaldival
egylittmikddve végezni,

- legjobb tudésaval eldésegiteni az egyesltilet célkitlizéseinek
maradéktalan és eredményes teljesitését,

- a munkakorével 0Osszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban
és utasitéasokban foglalt eldirdsokat megismerni,

- munkdjat személyesen ellatni,



a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban, vagy a
munkaszerz8désében megallapitott munkakat elvégezni,
kotelezettségeit teljesiteni,

a munkarend-, munka- és bizonylati fegyelmet megtartani,
megtagadni az utasitas teljesitést, ha annak végrehajtédsa méas
személy é&letét—testi épségébt—agy egészségét vagy a kdrnyezetet
kézvetleniil és sulyosan veszélyeztetné,

az utasitéast addé figyelmét felhivni, ha az utasités végrehajtasa
kadrt idézhet eld,

vezetdjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony vagy munkavégzésre
irdnyuld jogviszony létesitését,

a munkdja soradn tudomésdra Jutott, személyekre, illetve az
egyesililetre vonatkozdé olyan informécidkat, melyek az egyesiilet
gazdasagi érdekeit sérthetik, f{lzleti titokként kezelni. Nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével jutott tudoméaséara és amelynek kozlése az
egyesiiletre, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna
szakmai felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni,

a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni,

az egyesiilet tulajdondnak védelmével kapcsolatos eldéirasokat
maradéktalanul betartani.

A munkavégzésre vonatkozd részletes szabdlyokat a mindenkor

hatdlyos Munka Torvénykdnyve, a munkaszerzdédés, valamint a belsd
utasitédsok, szabalyzatok hatarozzak meg.

6.5. Munkakorok:

6.5.1. Jogasz

6.5.1.1.Feladatai:

- A jogdsz részt vesz a gazdasadgl és egyéb doéntések,
intézkedések, hatdrozatok Jjogi szempontbdl torténd
el&készitésében és végrehajtasaban;

- Kozremlkddik a szervezet szerzddéseinek eldbkészitésében,
megkotésében, a szerzddésekbdl szarmazd és az egyéb igények

érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira és
kotelezettségeire kihato egyéb megallapodasok
elbkészitésében;

- Részt vesz a szervezet belsd szabadlyzatainak kidolgozasaban,
elldt minden olyan egyéb Jjogi {igyet, amely a feladatkdorébe
tartozik.

- A jogdsz jogosult részt venni az egyesiilet testiileteinek olyan
Ulésein, amelyeken a feladatkorébe tartozd kérdéseket
targyalnak. Ezekre az ilésekre a jogdszt meg kell hivni.

- A jogdsz kiilon meghatalmazas nélkiil, a munkaviszonya alapjan
képviseli a szervezetet.

- A jogdsz a feladatdnak teljesitése érdekében - a jogszabalyok
keretei kozott - jogi képviseletet 1lat el, Jjogi tanécsot és



tadajékoztatast ad, beadvanyokat, szerz&déseket és egyéb
okiratokat készit, részt vesz a jogi munka megszervezésében.

- A jogdsz a szervezet dolgozdjanak képviseletét is ellathatja
azokban a munkaviszonnyal Osszefiiggé igyekben, amelyekben a
szervezet és a dolgozd koézott nincs érdekellentét, és a
képviselet elldtdsdhoz a szervezet vezetdje elbzetesen
hozz&jarult. A jogdsz 1ilyen esetben a képviselt személy
meghatalmazdsa alapjan Jjar el.

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

- hazai és nemzetkdzi  téarsadalmi szervezetekkel  torténd
kapcsolattartédsban kdézremikoddés,

— Jogszabadlyvéaltozasok folyamatos nyomon kovetése, az aktudlis
valtozasokrdl a Munkédltatd tdjékoztatésa;

— az Egyesiilet tevékenységét és mlkodését kozvetve vagy
kézvetlenil érintd jogszabdlytervezetek véleményezése;

— az Egyesulet ko6z6s Jogkezeldként torténd nyilvantartésba
vétele kapcsan a Jjogi feltételek fenndllédsédnak figyelemmel
kisérése,

— az EgyeslUlet a jogosultak és tagsadga részére Jjogsegély
nytjtésa, 1lletve a regisztralt tagok —részére todrténd
kifizetésekre vonatkozd tgyintézés.

— Egyuttmikodik a gazdasagi vezetdvel és koordindlja jogi
igyekben a személyi asszisztens és az irodavezetd munkdjat.

6.5.1.2.A jogdsz tevékenysége sordn a jogszabdlyok eldirdsail szerint
Jar el, az egyesiilet belsé szabalyzatainak, utasitésainak
figyelembevételével, munkaszerzd8désben és munkakdri leirasban
foglaltak alapjéan.

6.5.2.Irodavezetd

6.5.2.1.Feladatai:

- kapcsolattartds az egyesiilet tagsadgaval és jogosulti korével,
valamint a szervezet belséd és kilsd munkatarsaival,
partnereivel, irdnyitd, koordindld tevékenység ellédtasa;

- folyamatos kapcsolattartds a konyveldvel és bérszamfejtdvel,
valamint szlkség esetén a konyvvizsgdldéval, szémukra az iratok
megfeleld rendszerezésl és szinvonall eldkészitése;

- kapcsolattartéas a hazai és nemzetkozi tarsadalmi
szervezetekkel;

- kapcsolattartéds az adatszolgdltatédsra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

- a vezetd kozvetlen munkdjat segitd irasbeli dokumentumok
elédallitéasa, szerkesztése, vezetdi aldirésra torténd

elbdkészitése;
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hivataloknal, hatésagoknél, birbésagoknédl torténd
adminisztrativ igyintézés;

kbzgylilési, elndkségi 1Ulések eldékészitése, a tagsiggal
kapcsolatos adminisztrativ teenddk eldbkészitése;
jegyzd&konyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl,
egyeztetésekrdl, iUlésekrdl;

irasbeli kapcsolattartdst szolgald levelek, egyéb Dbelsé
szervezeti iratok elbkészitése (pl. beszamoldk, jegyzdkdnyvek,
elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztése;

korszerd igyviteli és kommunikéacids eszkozdok,
informacidéforrasok kezelése;

beszamolds a vezetdnek.

feladata 4tléatni a szervezet munkdjat és proaktivan irdnyitani
a napi mikodést.

.3. Gazdasagi vezeté

.3.1.Feladatai:

kapcsolatot tart a konyveldvel, a kédnyvvizsgaldval, ellendrzi
a konyveld&k munkajat, az asszisztens munkajat, a
jogdijkifizetések menetét;

kapcsolatot tart a pénzigyi intézetekkel, figyeli a kamatokat,
a lehetséges befektetéseket;

helyettesiti az igazgatdét a munkaszervezet belsd igyeinek
ellatéaséban;

elkésziti a szlikséges pénzligyili és gazdasagi folyamatokat
meghataroz6 szabdlyzatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az Egyesilet
gazdasagi mutatdéit elemzi a gazdélkodéas hatékonyséagat;
elvégzi az Egyesltlet feladatkorébe tartozd pénziigyi és
gazdasadgi feladatokat, gondoskodik a tagdij befizetések
ellenérzésérdl és beszedésérdl;

gondoskodik az Egyesiilet gazdadlkodasi és pénziigyi feladataira
vonatkozé Jjogszabdlyok, belsé szabdlyzatok és eldirdsok
érvényesitésérdl, ellendrzi végrehajtasukat;

gondoskodik az Egyesiilet koltségvetésének igazgatdval egyltt
torténd elkészitésérdl a jogszabalyok és tervezési eldirédsok
fegyelembevételével;

gondoskodik a gazdalkodés eredményeinek folyamatos
ellenbrzésérdl, értékelésérdl, a hatékonysag, az ésszerd és
takarékos gazdalkodéas érdekében;

gondoskodik a kdzponti beszerzések - tisztitdszer, nyomtatvany
stb. - megszervezésérdl, lebonyolitédsardl;

kapcsolatot tart az illetékes szervekkel (addbhatdséag,
minisztériumok, stb., gazdasagi kérdésekben részt vesz az
illetékes szervekkel (SZTNH, minisztériumok, OSZK, NKA, stb.)
térténd egyeztetésekben,

gazdasagi- szamviteli-pénziigyi szakmai kérdésekben felkésziti
az igazgatdét, folyamatos beszamoléasi kotelezettséggel tartozik
neki,



- felelésen segiti az igazgatét az egyesiilet szamviteli

jogszabalyokban eldirt beszamolasi kotelezettségének
teljesitésében, és az egyesiilet konyveinek szabadlyszerd
vezetésében.

- Felelds az intézmény gazdalkodadsédra vonatkozd Jogszabalyok
betartédsédért és betarttatdsdért, a hatidskorébe utalt feladatok
végrehajtéaséért.

- Feleldés a feladatdba tartozd pénziigyi és szamviteli feladatok
ellatéaséért, a jogszabaly altal eléirt gazdalkodéasi
szabalyzatok megalkotasaért, az altala kiadott iratok,
intézkedések helyességéért, jogszerlségéért.

6.5.4.Személyi asszisztens:

6.5.4.1.Feladatai:

- nyilvantartdsok vezetése, adatok kigyldjtése és rendszerbe
foglaldsa, iratkezelés és iratrendezés;

- adatrogzitési feladatok ellatéasa;

- 0rokosdk, jogutddok felkutatdsa, a kutatds eredményeinek
pontos adminisztrélésa;

- levelek iktatdsa, irattdrozésa, kimend levelek tovabbitésa,
adminisztrativ feladatok elléatésa, iratok, egyéb dokumentumok
szakszerld kezelése, taroléasa;

- koézgyidlési, elndkségi 1{lések adminisztrativ eld&készitése,
iratok sokszorositéasa;

-  jegyzdékdnyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl,
egyeztetésekrdél, iilésekrdl;

- hatdridék egyeztetése, ellendérzése, nyilvantartdsa a vezetd
tevékenységéhez kapcsoldéddan, a vezetd munkdjédnak segitése és
adminisztrativ feladatok aldél torténd tehermentesitése;

- kapcsolattartds az adatszolgdltatasra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

- egyéb, a vezetdi munkdhoz szilkséges asszisztensi, személyi
titkéri feladatok elvégzése;

- beszémolas a vezetdnek.

6.5.5.Konyvtari asszisztens

6.5.5.1.Feladatai:

- folyamatos kapcsolattartds az adatszolgaltatéasra felkért és
kotelezett konyvtéarakkal;

- nyilvantartasok vezetése, adatok kigylGjtése és rendszerbe
foglalédsa, adatrdgzitdéi feladatok ellatésa

- kapcsolattartés a hazai és nemzetkdzi tdrsadalmi
szervezetekkel;

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

6.5.6. Informatikus (Adatbaziskezeld)



Az egyesiilet munk&jat szikség szerint segiti egy informatikus is, aki
a Jjogdijak felosztadsdhoz szilkséges adatbédzisok kezelésére alkalmas
programokat elkésziti és a weboldalt érintd fejlesztéseket elvégzi.

6.5.7. Kommunikacidés referens

Az egyesiilet munkajat szikség szerint segiti egy kommunikaciods
szakember, aki sajtd és pr tevékenységgel, a szervezet szélesebb
korben torténd megismertetésével, népszerlsitésével segiti a
jogosultak kozvetett, de hatékony médon torténd megszdlitasat.

6.6. Szervezeti &abra

Taggyllés

referens

III. Mdkodési szabalyzat

1. Cégjegyzés, alairas

1.1. Az Alapszabaly értelmében az Egyesiilet jegyzése Ugy torténik,
hogy a Egyesilet eld&irt, eldnyomott vagy nyomtatott neve alad az



elndk vagy az igazgatd egy személyben 1irja ald a nevét az
alapszabalyban foglaltak szerint.

1.2. Az egyesiilet nevében mas szervezetekkel és harmadik
személyekkel a kapcsolattartdsra az elndk és az igazgatd korldtozas
nélkiil jogosult.

1.3. A feladatail megvaldésitésdhoz sziikséges mértékben az egyesiilet
valamennyi tisztségviseldje jogosult a hatéaskorébe tartozd
kérdésben a szikséges mértékd kapcsolattartésra.

2. Bankszamla feletti rendelkezés

2.1. A bankszémla felett az elndk és az igazgatd onadlldan jogosult
rendelkezni.

3. Bélyegzdhasznalat

3.1. A bélyegzd tartalma és formédja:

A Dbélyegz8d tartalmazza az egyesiilet roviditett nevét: MISZJE, a
teljes nevét Magyar Irodalmi Szerzdi Jogvédd és Jogkezeld Egyesiilet,

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

3.2. A Egyesiilet nevét tartalmazdé bélyegzd az igazgatd felelds
6rzésében van.

4. Egyéb

Jelen mobédositéasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és
mikodési szabadlyzat az 4atvezetett mdbdositdsokat dbélt Dbetidvel,
alédhtzottan a tobbi szdvegrésztdl j61 elktilonithetden tartalmazza.

Budapest, 2017. janudr. 25.

Mészaros Sandor

MISZJE elndbk



Nev Nev

Cim Cim
Alairds: Alairds:
Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatot a szerzdi jogok és a szerzdi
joghoz kapcsolodo jogok kézds kezelésérdl szold 2016. évi XCIIT.
térvény 26. § d) pontja alapjan a kézgyidlés 2017. év janudr 25. napjan
tartott ilésén, a ,47/2017. szamu kbzgyillési hatdrozatdval fogadta el,
amely a hatdrozat meghozataldnak napjatdol hatdlyos.




