A MaGYAR IRODALMI SzZERZOI JOGVEDO ES JOGKEZELS EGYESULET
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
- EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA -
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I.

Altalanos rész

1. Az Egyesiilet fébb adatai:

1.1. Neve: Magyar Irodalmi Szerz&i Jogvédé és Jogkezeld Egyesiilet (MISZJE)

1.2, Székhelye: 1088 Budapest, Mizeum utca 7.

1.3. Levelezési cime: 1088 Budapest, Muazeum uteca 7,

1.4. Alapitasa: Az egyesiiletet 2008. febrvar 19. napjan tartott az alakuld
kozgylilésen megjelent tagok egyhangi szavazattal alapitottdk az Alapszabalyban
megfogalmazott kozhaszni célok megvaldsitasa érdekében.

1.5. Addszéama: 18196456-1-42

1.6. Bankszamlaszama: 11707024-20472359

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

1.8. Tevékenységl terlilete: orszigos jellegl
1.9. Szervezet tipusa szerint: kézhaszni szervezet
1.10. A szervezet elektronikus elérhetdségei:

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

. Az Egyestlet miikdédésének alapelvei:

2.1. Jelen Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZIMSZ) a Polgéari
Torvénykonyvrdl szoldé 2013. évi V. tv. (Ptk.), az egyesiilési jogrdl, kozhasznu
jogallasro6l, valamint civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasarsl szold 2011.
évi CLXXV. toérvény (Civil tv.} rendelkezéseinek figyelembevételével késziilt.

A szervezet az alapszabalyaban foglalt rendelkezések szerint folytatja
tevékenységét, az abban nem részletezett kérdések szabalyozasara szolgal a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. Amennyiben a jelen SZMSY és az Alapszabaly
kHzott ellentmondds lelhetd fel, abban az esetben az Alapszabaly eldéirasait kell
alkalmazni.

. A szervezet alaptevékenységei:

- A mindenkor hatéalyos Szerzéi jogi térvény értelmében a jogdijbeszedés és az
egyesiilet mindenkori Felosztasi Szabdlyzatéban szabadlyozott felosztasi
tevékenység a jogosultak elhatdrozasa alapjén.

- Megbizas alapjan koézds jogkezelés az egyesileti taggd nem valo egyeéb érintett
jogosultak javara.

- A jelen pontban meghatarozott tevékenységek kilfoldi jogosultak Javara torténd
ellatasara kulfoldi, az egyesiilet tevékenységével azonos jellegl tevékenységet
végzd jogvedd szervezetekkel kolcsonés vagy egyoldalu képviseleti szerzddések
megkdtése, tovabba tagsag létesitése és fenntartasa az 1ilyen szervezetek
t8bboldalu nem kormé&nykdzi nemzetkdzi szervezeteiben.
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II.

- Az érintett jogosultak érdekeinek védelmében a kbzés Jjogkezelés ala tartozd
vagyoni jogok az Egyesiilet sajat nevében torténd gyakorlasa és érvényesitese a
birdésag és a hatdsagok eldtt.

- Adatbazis fenntartésa a kozos jogkezelés ala tartozd bel- és kidlféldi mlvekrdl.

- Kézremikodés az alkotdkat érintd jogszabdlyok eldkészitésében, illetve az ilyen
jogszabalytervezetek egyeztetésében, véleményezésében.

- A fentiekre figyelemmel az egyesiilet koézfeladatédnak teljesitése érdekében
kulturalis tevékenységet - mint kozhaszni tevékenységet- folytat, és kijelenti,
hogy k&ézhaszni szolgdltatasaibdl tagjain kivil mas is részesllhet.

- Az egyesiilet kijelenti tovabbéa, hogy kozvetlen politikai tevékenységet nem
folytat, orszaggy(lési, onkormdnyzati valasztdsokon jeloltet nem 411it, tovabba
szervezete partoktdl fiiggetlen és azoknak anyagli tamogatdst nem nyajt, valamint
befektetési tevékenységet nem végez.

Szervezeti szabalyzat

Az egyesiilet legfelsébb szerve a taggylilés, az egyeslilet lgyintézd testiilete a 7
tagl elndkség, az egyesilet ellendérzé szerve a fellgyeld bizottsag, a szervezet
képviseletét az elndk és az igazgatd latjdk el az alapszabdlyban meghatarozottak
szerint.

A taggyitlésre vonatkozdé szabdlyok

1.1. A taggyiilés a tagok &sszességébdl all. A taggyllésen részt vehelnek a
szavazatli joggal nem rendelkezd meghivott vendégek.

A tagok azonos szavazati joggal rendelkeznek. A rendes taggyllés szilkség szerint,
de évente legaldbb egyszer ulésezik, az 1{iléseket az elndk hivja ossze. A
taggylilés napirendjét is az elndk 4llitja ©ssze, az elndk terjeszti a taggylilés
elé és a gylilés elején koteles azt a megjelentekkel elfogadtatni.

1.2. A taggyillés hatarozatképes, ha a tagok tobb mint 50%-a jelen wvan. A
hatarozatképtelenség miatt elhalasztott taggyllést 15 napon belil ujra Ossze kell
hivni. Fbben az esetben a taggyiilés - az eredeti napirenden szerepld ilgyekben -
a megjelentek szamara vald tekintet nélkill hatdrozatképes.

1.3. Rendkiviili taggyililést kell o&sszehivni, ha az elndk vagy az elnbkség tobb
nint egyharmadanak megbizatdsa megszlnt, vagy ha az egyesiilet kifizetéseit
megsziintette és vagyona a tartozdsait nem fedezi, valamint ha az elndkség vagy a
feliigyeld bizottsdg i1gy hatéroz, tovabbd ha a tagok legalabb egyharmada - az ok
és cél megjeldlésével - ezt irdsban az elndknél kezdeményezi.

A rendkiviili taggylés napirendjében az elndkség koteles szerepeltetni a
kezdeményezdk napirendi javaslatait.

1.4. A taggyllés — vezetd tisztségviseldk megvalasztasan és visszahivasan kivil -
hatarozatait nyilt szavazéssal, egyszerll szétébbséggel hozza. Leadott szavazat az
a szavazat, amely a javaslat elfogadasa vagy elvetése mellett szol. A
tartézkodast a szavazatszamlalasnal figyelmen kivil kell hagyni.
Szavazategyenléség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

1.5. A taggylilés hataskorébe tartozik:
- az alapszabaly megdllapitdsa és médositasa,
- a felosztasi szabalyzat elfogadéasa,

- az elndk, az elndkség, az igazgatd, valamint a fellgyeld bizottsag tagjainak
megvalasztAsa és visszahivasa, tovabba dijazdsuk megallapitasa,
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- az elnsdk, az elndkség, az ligazgatd, valamint a feliigyeld bizottsag tagjai
akkor hivhatok vissza, ha tisztséglikb8l adédd feladatokat nem latijak el,

- a tagdij mértékének és befizetési hataridejének megallapitasa,

- az egyesiilet mas egyesililettel valdé egyesllésének, szétvalasadnak vagy
feloszlasénak kimondasa;

- mas térsadalmi vagy 9gazdasidgli szervezet alapitésarodl, illetve mikdds
szervezetbe tagként vald belépésrdl vald dontés,

- az egyesiilet két taggyllés kozotti iddszakbeli tevékenységének meghatarozasa
az elndkség eldterjesztése alapjén, valamint az errél sz6ld beszamold, az
elntkség jelentésének elfogadasa,

- fellebbezési eljarasban doéntés GJ tag felvételérdl, illetve tag kizarasarél,

- a7z éves kdltségvetés megallapitasa,

- az éves koltségvetés és az éves pénziigyl beszamold alapjan a zdrszamadas
megallapitéasa, tovabba az éves beszamold és a kozhasznisdgili Jjelentés
elfogadasa,

- a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa [Szjt. 92. § (1} f£d) alpont]

- doéntés minden olyan iigyben, amelyet a jogszabaly és az alapszabdly a taggytlés
hataskorébe ntal, vagy amelyel az elndkség a taggylilés elé terjeszt.

1.6. Egyhangu doéntés sziikséges az alapszabdly elfogadasadhoz, 2/3-os minésitett
tébbhség szilkséges az alapszabdly mddesitisdhoz, egyebekben a taggyllés egyszerd
tLobbséggel dont.

1.7. A taggyillés hatdrozatait Hatdrozatok Konyvében régziti, amely az egyesilet
székhelyén szabadon megtekinthetd.

Az Elnékségre vonatkozdé szabdlyck

2.1. Az egyesiilet ligyintézd testilete a 7 taga Elndkseq.
Az Elndkség az elnokbd&l és tovabbi 6 elndkségi tagbdl 4ll.

2.2. Az Elndkség iléseit szikség szerint, de legaldbb félévente tartja az elndk
meghivéja alapjéan, a meghivéban szerepld napirendi pontokkal. Meghivas alapjan,
az elntkségi iléseken nem elnvkségi tagok is részt vehetnek szavazati jog nélkul.

2.3. Az Elnbkség hatdrozatait nyilt szavazassal, egyszerl szbdtdbbséggel hozza
meg. Dontéseit az Elnokségi Ulésrél készitett Jegyzdékdnyvben roégziteni kell,
melyet nyilvanos és hozzaférhetd helyen kell térolni.

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

2.5. Az Elnokség tagjait a taggyiilés titkos szavazdssal valasztja meg. Az
Elntkség tagjainak mandatuma a megvalasztasukat kévetd 3 évre sz6l, de az e
célbbl 6sszehivott rendkivili taggyiiiés az Elnokség barmely tagjanak megbizatasat
eldébb is megsziintethetl, és egyldejiileg 0j elndkségi tagot valaszthat.

2.6. Az Elntkség feladata és hataskére:

- két taggyllés kozti idészakban az egyesiiletet vezeti,

- vezeti az egyesiulet uUgyvitelét és gazdalkodasat,

- gondoskodik a taggyllési dontések végrehajtasarol,

- dént a tagfelvétell kérelemrdl, illetve a tag kizarasardl az elndk
eléterjesztése alapjan,

- eljar tagsagi ugyekben, gondoskodik a tagnyilvantartasrél,

- gondoskodik a Hatarozatok Kényvének elntk dltali vezetésrdl,
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teljes kord nyilvantartdst vezet a taggylilés jegyzdkodnyveirdl,

biztositja az egyesilet mikodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba vald
betekintést elézetesen egyeztetett iddpontban és iratkdrben,

gondoskodik az egyesilet mikddésének, szolgdltatdsai igénybevétele mdédjanak,
beszamoléi kdzlésének nyilvanossagra hozatalarédl, amely nyilvanossagra hozatal
az egyesiilet honlapjén torténé kozzététellel torténik,

tagsdgi szabdlyzat elfogaddsa és mddositdsa,

jogdijkézlemény elfogadisa,

feladata minden, amit jogszabaly vagy az alapszabdly feladatk®trébe utal.

3. Az Elndékre vonatkozé szabdlyck

3.1 Elndk:

3.1.1. Az egyesiilet legfébb képviseletét az elndk latja el.
3.1.2. Az elnodksdt a taggyiilés egyszer( tobbséggel valasztja meg.

3.1.3, Az elndk mandatuma az Elndkség tobbil tagjdhoz hasonlbdan 3 évre szdl,
de azzal megegyezden a rendkiviili taggylilés hatéarozata alapjdn a megbizatas
hamarabb is megszintethetd.

3.1.4. Az egyesiilet elnokének feladata és hatéskdre:

- képviseli az egyesiiletet bel-és kilfoldi személyekkel szemben,

- képviseli az egyesiiletet a birdségok és hatédsagok elédtt,

- képviseletben torténd akadalyoztatdsa esetén az egyesiilet nevében torténd
aldirasra az ilgazgatd Jjogosult,

- az egyesililetet érinté kulturpolitikai kérdésekben az elnbk és az igazgato
egylttesen Jjar el,

- osszehangolja az egyesiilet szerveinek mikddését,

- vezeti az elnokség {iléseit; akadalyoztatasa esetén az elntkség az
elnokségi lés levezetésére- tagjail kdzil - levezetd elndkdt valaszt,

- vezetl a Hatdrozatok Kdényvét,

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

- a tagokat tagnévsorba veszi, illetve tagnévsorbél térli,

- kdzzéteszi a kozhasznisagi Jjelentést az egyesiilet honlapjén, legkésdbb a
tadrgyévet kovetd junius 30-ig

- feladata mindaz, amit az elndkség és az alapszabaly az elnédk
feladatkdérébe utal.

4. Az Igazgatdra vonatkozé szabidlyok

4.1.Az igazgatdt a taggyllés egyszert tobbséggel valasztja meg.

4,

4,

2. Az 1igazgatd mandidtuma 4 évre szd6l, de azzal megegyezéen a rendkiviii
taggyililés hatadrozata alapjan a megbizatés hamarabb is megszintethetd.

3. Feladat- és hataskédre:

Az elnok akadalyoztatidsa esetén az igazgatd képviseli az egyesiiletet bel- és
kuilfoldi személyekkel szemben, tovabba hatdsagok eldtt. Az elnok
akaddlyoztatasa esetén az egyesiilet nevében aldirasra egyediil jogosult, azaz
teljes nevét hiteles(cég) alairasi nyilatkozatdnak megfelelden 6ndllodan irja az
egyesiilet eldirt, eldnyomott, vagy nyomtatott neve ald. Az egyesiilletet érintd
kultirpolitikai kérdésekben az elndk és az lgazgatd egylittesen jar el.
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- Az egyesiilet munkaszervezetének kialakitdsa. Az 1igazgatd az egyesilet
munkaszervezetének egyszemélyi felelds vezetdje, az egyesillet valamennyi
munkavallaléjaval szemben munkaltatdi  jogokat gyakorol. Az igazgatd az
egyesiilet megbizottaival szemben megbizéi jogot gyakorel.

- Az igazgatd, illetve az Aaltala ezzel megbizott személy tandcskozdsi joggal
részt vehet az egyesiilet valamennyi, a jelen alapszabdlyban, vagy egyéb belsd
szabalyzatban meghatdrozott szervének llésein.

- Az igazgatd felel az egyesitlet szamviteli jogszabdlyokban eldirt beszamolasi
kételezettségének teljesitéséért, és az egyesulet konyveinek szabalyszerd
vezetéséért.

- Az igazgatd az egyesiillet tevékenységérél, vagyonardl, a beszedett és felosztott
jogdijak mértékérdl évente egy alkalommal beszamol az elndkségnek. E beszamold
képezi az egyesilet taggylilése elé kerild beszdmold alapjat.

- Feladata az egyesilet marketing Ugyeinek intézése.

- Minden olyan ugyben ddnthet, amelyet Jjogszabdly, vagy az alapszabaly nem utal
mas szerv, 1lletve az egyesiilet felettes szervel hatédskorébe. Dontései nem
4llhatnak ellentétben az egyesilet felettes szerveinek dontéseivel. Az elndk
nem minédsiil az egyesilet felettes szervének.

A Feliigyeld Bizottsdgra vonatkozd szabdlyok

5.1. A feliugyeld bizottsdyg az egyesilet belsd, a tagok 4&ltal 1l1létrehozott
ellenéirzé szerve, amely ellendrzi az egyesllet mikddését és gazdilkodasat.

5.2.A feliigyeld bizottsag harom tagbdél all, tagjait a taggyllés - titkos szavazas
Gtjédn - harom éves idétartamra valasztja. A feliigyelé bizottsag testiiietként
milksdik, tagjai sorabdl elnskdt valasze.

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

5.4.A feliigyeld bizottsdg a leadott szavazatok egyszerti tdbbségével nyiltan
hataroz. A tartdzkoddst a szavazatszamlalasnal a Jjavaslat elvetésének kell
tekinteni. Szavazategyenl&ség esetén a javaslatot elvetettnek kell tekinteni.

5.5.A feliigyeld bizottsadg uléseit sziikség szerint, azonban évente legaldbb egy
izben tartja.

5.6.Feladat- és hataskére:

- A feligyeld bizottsdg az egyesilet belsd, a tagok altal létrehozott ellendrzd
szerve, amely ellendrzi az egyesiilet milkddését és gazddlkodasat. Ennek
keretében az egyesiilet ligyintézd~-képviseleti szervétdl, tovabba az elndktdl, az
igazgatétdl, valamint az egyesiilet vezetd 4&llast munkavéllalditdl jelentést,
vagy felvilagositdst kérhet, az egyesiilet konyveibe és irataiba betekinthet,
azokat megvizsgalhatia.

- A feligyeld bizottsadg koteles a taggyllés elé terjesztett é&éves elndkségi
jelentést, az éves pénzigyl beszamoldt, a kozhasznusagi jelentést és az éves
ksltségvetési tervet megvizsgdlni és arrdl irésbeli beszamolot késziteni.

- A feliigyeld bizottsdg az elndokség egyidejd tajékoztatasa mellett koteles a
taggylilés osszehivasat kezdeményezni és a taggyllést téjékoztatni, amennyiben
az egyesiilet mikodése sordan olyan jogszabalysértés vagy a szervezet érdekeit
egyébként sulyosan sértd esemény vagy mulasztds tortént, amelynek megsziintetése
vagy kovetkezményeinek elhdritdsa, illetve envhitése a taggylilés déntését teszi
sziikségessé, tovabba akkor is, ha az egyesiilet tisztségviseléinek felelésséget
megalapozé tény meriilt fel.
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- Ha az egyesiilet arra Jjogosult szerve a torvényes miikddés helyreallitésa
érdekében szilkséges intézkedéseket nem teszi meg, a feliigyeld bizottsag koteles
haladéktalanul értesiteni a torvényességi feliigyeletet ellatd szervet.

- A feliigyeld bizottsdg tagjai részt vesznek az egyesilet taggylléesén, annak
napirendjére inditvanyt tehetnek. Ha az egyesiilet érdeke megkivanja, a
feliigyelé bizottsag &sszehivhatja a taggyllést.

6. Az egyesiilet munkaszervezete

6.1. Az egyesiilet munkavallaldékat foglalkoztathat. Az igazgatdé az egyesiilet
munkaszervezetének egyszemélyil feleldés vezetbje, az egyesiilet valamennyi
munkavallaldjaval szemben munkaltatéi jogokat gyakorol.

6.2. A muankavallald joga:

- megismerni az egyesiilet terveit és célkitiizéselit, részt venni azok
kialakitédsaban és munké&jdval kapcsolatos javaslatait megtenni,

- végzett munkajéért a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzédés és a belsé
szabalyzatok alapjan részére Jard bért, keresetet, Jjuttatast, kedvezményt
megkapni,

- megkdvetelni az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositéasat,

- a munkadltatd utasitasit nem teljesiteni, ha annak végrehajtasa jogszabalyba,
vagy munkaviszonyra vonatkozd szabdlyba Utkozik.

6.3.A munkavallaldjanak kotelezettsége:

- jogait rendeltetésszerlen az egyesllet érdekeinek megfeleléen gyakorelni,
munkajat az egyesiulet vezetdivel és munkavallaléival egylittmikddve végezni,

- legjobb tudaséaval elésegiteni az egyesiilet célkitlzéseinek maradéktalan és
eredményes teljesitését, :

- a munkakorével tsszefuggd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és
utasitédsokban foglalt eldirdsokat megismerni,

- munkadjat személyesen ellatni,

- a munkaviszonyra vonatkozé szabalyokban, vagy a munkaszerzddésében
megadllapitott munkdkat elvégezni, koételezettségeit teljesiteni,

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

- megtagadni az utasitds teljesitést, ha annak végrehajtiasa més személy életét,
testil epségél, vagy egészségét veszélyeztetné,

- az utasitast addé figyelmét felhivni, ha az utasitas veégrehajtasa kart idézhet
eld,

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

- a munkaja sordn tudomasadra Jjutott, személyekre, illetve az egyesiiletre
vonatkoz6é olyan informacidkat, melyek az egyesiilet gazdasdgi érdekeit
sérthetik, lizleti titokként kezelni. Nem kdzdlhet illetéktelen személliyel olyan
adatot, amely a munkakdére betoltésével jutott tudomdsara és amelynek kdzlése az
egyesiiletre, vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel Jjarna- szakmai
felkésziiltségét folyamatosan fejleszteni,

- a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni,

- az egyesilet tulajdondnak védelmével kapcsolatos eldirasokat maradéktalanul
betartani.
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6.4.

A munkavégzésre vonatkozd részletes szabalyokat a mindenkor hatdlyos Munka

Torvénykényve, a munkaszerzdédés, valamint a belsé utasitasok, szabalyzatok
hatarozzak meg.

6.

6.

5.

5

Munkakérdk:

.1. Jogtanacsos

6.§.1.1.Feladatai:

A jogtanacsos részt vesz a gazdasagi és egyéb dontések, intézkedések,
hatdrozatok jogi szempontbdl torténd eldkészitésében és végrehajtésaban.
Kozremikodik a szervezet szerzddéseinek eldkészitésében, megkotésében, a
szerzddésekbdl szarmazd és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a
szervezet jogaira és kotelezettségeire kihaté egyéb megallapodasok
elékészitésében.

Részt vesz a szervezet belsd szabdlyzatainak kidolgozasaban, ellat minden
olyan egyéb jogi Ugyet, amely a feladatkoérébe tartozik.

A jogtanadcsos jogosult részt venni az egyesilet testllleteinek olyan iilésein,
amelyeken a feladatkérébe tartozd kérdéseket targyalnak. Ezekre az Ulésekre
a jogtandcsost meg kell hivni.

A jogtanacsos killén meghatalmazis nélkil, a munkaviszonya alapjan képviseli
a szervezetet.

A jogtandcsos a feladatdnak teljesitése érdekében - a Jjogszabidlyok keretei
kbzbtt - Jogi képviseletet 14t el, Jjogl tanacsot és tajékoztatast ad,
beadvanyokat, szerzddéseket és egyéb okiratokat készit, részt vesz a jogi
munka megszervezésében.

A jogtanacsos a szervezet dolgozdjanak képviseletét is ellathatja azokban a
munkaviszonnyal ¢sszefiggd Ugyekben, amelyekben a szervezet és a dolgozd
k$z6tt nincs érdekellentét, és a képviselet ellatasdhoz a szervezet vezetdje
elézetesen hozzAjarult. A Jjogtandcsos 1lyen esetben a képviselt személy
meghatalmazdsa alapjan jar el.

Kapcsolattartas a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatalaval, mint feliigyeleti
szervvel;

hazai és nemzetkdzl tarsadalmi szervezetekkel t&rténd kapcsclattartasban
kézremikodeés,

jogszabalyvaltozdsok folyamatos nyomon kévetése, az aktudlis véaltozasokrol a
Munkaltatd tajékoztatéasa;

az Egyesiilet tevékenységét és mikodését kozvetve vagy kozvetlenil érintd
jogszabalytervezetek véleményezése;

az Egyesiilet kozds Jjogkezelbként toérténd nyilvantartasbevétele kapcsan a
jogi feltételek fennadllasanak figyelemmel kisérése;

az Egyesiilet tagsaga részére jogsegély nyhjtdsa, illetve a regisztralt tagok
részére torténd kifizetésekre vonatkozd ldgyintézés.

Egyittmikédik a gazdasdgi vezetdvel és koordindlja jogi ilgyekben a személyi
asszisztens és az irodavezetd munkdjat.

6.5.1.2.A jogtandcsos tevékenysége sordn a jogtandcsosi tevékenységrdl sz6ld
1983, évi 3. szamu torvényerejd rendelet eldiradasai szerint 3ar el, az egyesilet
belsd szabalyzatainak, utasitasainak figyelembevételével, munkaszerzddésben és
munkakéri leirésban foglaltak alapjan.
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6.§.2.Irodavezet6

6.§.2.1.Feladatai:

- kapcsolattartds az egyesiilet tagsdgaval és Jjogosulti korével, valamint a
szervezet belsd és killsd munkatarsaival, partnereivel, irdnyitd, koordinald
tevékenység ellatasa;

- folyamates kapcsolattartds a konyveldvel és bérszamfejtdvel, valamint
szlikség esetén a konyvvizsgaldval, szamukra az iratok megfeleld
rendszerezéslt és szinvonalt eldkészitése;

- kapcsolattartas a hazai és nemzetk&zi tarsadalmi szervezetekkel;

- kapcsolattartds az adatszolgdltatasra felkért és kotelezett konyvtarakkal;

- a vezetd kozvetlen munkdjidt segitd iradsbeli dokumentumok elfallitésa,
szerkesztése, vezetdi aldirisra torténd elbkészitése;

- hivataloknal, hatdsdgokndl, birdsédgoknidl torténd adminisztrativ llgyintézés;

- taggydlési, elndkségi Ulések eldbkészitése, a tagsaggal kapcsolatos
adminisztrativ teenddk elékészitése;

- Jegyzdkonyvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekrdl, egyeztetésekrdl,

ilésekrdl;
- irasbeli kapcsolattartéast szolgdld levelek, egyéb belséd szervezetl iratok
el&készitése {(pl. beszamoldk, jegyzékodnyvek, eldterjesztések,

megallapodasok, jelentések stb.) megszerkesztése;

- korszerd iligyviteli és kommunikacids eszkdzok, informacidforrisok kezelése;

- beszamolas a vezetdnek;

- feladata 4tldtni a szervezet munkdjdt és proaktivan dirdnyitani a napi
mikddést.

6.5.3, Gazdasagi vezetd
6.5.3.1.Feladatai:

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

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

- helyettesiti az igazgatdét a munkaszervezet belsd iigyeinek ellatdsaban,

- elkésziti a szitkséges pénzigyli ¢és gazdasagi folyamatokat meghatarozé
szabdlyzatokat;

- figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az Egyesllet gazdasagl mutatdit
elemzi a gazdalkodds hatékonysagat:

- elvégzi az Egyestilet feladatkorébe tarteczéd pénzligyl é&s gazdasagi feladatokat
gondoskodik a tagdij befizetések ellenérzésérdl és beszedésérdl;

- gondoskodik az Egyestlel gazdélkodasi és pénziugyl feladataira vonatkozd
jogszabdlyok, belsd szabalyzatok és eldirdsok érvényesitésérdl, ellenérzi
végrehajtasukat;

- gondoskodik az Egyesulet koltségvetésének igazgatdval egyiitt térténd
elkészitésérsl a jogszabalyok és tervezésli eldirdsok fegyelembevételével;

- gondoskodik a gazdalkodas eredményeinek folyamatos ellenérzésérdl,
ertékelesérdl, a hatékonysag, az ésszerd és takarékos gazdidlkodds érdekében;
- gondoskodik a kozponti beszerzések - tisztitdszer, nyomtatvany stb. -

megszervezésérdl, lebonyeolitasardl;
-  kapecsolatot tart az illetékes szervekkel (addhatdsidg, minisztériumok, stb.,
gazdasdgi  kérdésekben részt vesz az illetékes szervekkel (SZTNH,
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minisztériumok, OSZK, NKA, stb.) térténd egyeztetéseken,

- gazdasdgi-szdmviteli-pénzigyi szakmai kérdésekben felkésziti az igazgatot,
folyamatos beszdmoldsi kdtelezettséggel tartozik neki,

- feleldsen segiti az igazgatét az egyesilet szamviteli jogszabalyokban eldirt
beszamoldsi kdtelezettségének teljesitésében, és az egyesilet kdényveinek
szabdlyszerd vezetésében.

- Feleldés az intézmény gazdalkoddsadra vonatkozéd jogszabdlyok betartasaért és
betartatatasaért, a hatdskoérébe utalt feladatok végrehajtasaért.

- Telelds a feladatdba tartozdéd pénzigyl és szamviteli feladatok ellatdsiért, a
a_jogszabdly &dltal eldirt gazddlkoddsi szabdlyzatok megéikotéséért, arz
Altala kiadott iratok, intézkedések helyességéért, jogszertliségéért.

6.5.4.5zemélyi asszisztens:

6.§.4.1.Feladatai:

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

- adatrogzitési feladatok ellatésa;

-~ Orokosék, jogutddok felkutatasa, a kutatas eredményeinek pontos
adminisztralasa;

- levelek iktatasa, irattarozasa, kimend levelek tovabbitédsa, adminisztrativ
feladatok ellatasa, iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tdrolasa;

- taggydlési, elndkségi itlések adminisztrativ eldkészitése, iratok
sokszorositasa;

- Jjegyzdkényvek, emlékeztetdk készitése megbeszélésekr8l, egyeztetésekrdl,
ilésekrdl;

- hataridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez
kapcsolédodan, a vezetd munkdjanak segitése és adminisztrativ feladatok alédl
torténé tehermentesitése;

- kapcsolattartas az adatszolgaltatasra felkért és kételezett kdnyvtarakkal;

- egyéb, a vezetdl munkdhoz szlikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok
elvégzése;

- beszamolas a vezetdnek.

6.5.5.Kényvtari asszisztens

6.§.5.1.Feladatai:

- folyamatos kapcsolattartds az adatszolgaltatasra felkért és kotelezett
konyvtarakkal;

- nyilvantartdsck vezetése, adatok kigylijtése és rendszerbe foglalasa,
adatrogzitéi feladatok ellatasa

- kapcsolattartds a hazai és nemzetkoézi tarsadalmi szervezetekkel;

- a vezetd kozvetlen munkajat segité irasbeli dokumentumok el&dllitéasa,
szerkesztése.

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

felosztasadhoz sziikséges adatbazisok kezelésére alkalmas programokat elkésziti és
a weboldalt érintd fejlesztéseket elvégzi.
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§.5.7. Kommunikdcids referens

Az egyesilet munkdjidt szilkkség szerint segiti egy kommunikdcids szakember, aki
sajtd és Pr tevékenységgel, a szervezet szélesebb kérben térténd
megismertetésével, népszeriisitésével segiti a jogosultak kézvetett, de hatékony

médon térténd megszdlitdsat.

6.6. Szervezetli 4abra

“Felligyeld .
Bizottsdg

Kommunikacios
referens

Szemaiyi’
agszisztens .

- assiisztens

III. Mikdédési szabalyzat
1. Cégjegyzés, alairds

1.1. Az Alapszabaly értelmében az Egyesiilet Jdegyzése uUgy torténik, hogy a
Egyesiilet eldirt, eldényomott vagy nyomtatott neve ald az elntk vagy az igazgato
egy személyben irja ala a nevét az alapszabdlyban foglaltak szerint.

i,2. Az egyesllet nevében mas szervezetekkel és harmadik személyekkel a
kapcsolattartdsra az elndk és az igazgatd korlatozas nélkil jogosult.

1.3. A feladatai megvaldsitésdhoz szikséges mértékben az egyesilet valamennyi

tisztségviseléje Jjogosult a hataskdrébe tartozd kerdésben a szikséges mertéku

kapcosolattartasra.
2. Bankszdmla feletti rendelkezés

2.1. A bankszamla felett az elndk és az igazgatd ©Onalldan Jjogosult

rendelkezni.
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3. Bélyegzdhasznadlat
3.1. A bélyegzd tartalma és formaja:
A bélyegzé tartalmazza az egyesililet roéviditett nevét: MISZJE, a teljes nevét
Magyar Irodalmi Szerzdéi Jogvéds és Jogkezeld Egyestlilet, az egyesiilet székhelyét,

valamint - egyes esetekben az egyesilet adészamat.

3.2. Az FEgyesiillet nevét tartalmazé bélyegzd az igazgatd felelds Orzésében van.

4. Egyéb

Jelen médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szervezeti és mlkoddési
szabalyzat az Atvezetett mddositdsokat vastag fekete délt betilivel, aldhtzottan a
tobbi szévegrésztdl jé6l elkiilénithetden tartalmazza.

Budapest, 2014. majus 20.

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a szerzdi jogrél szdld 1989, évi LXXVI.
torvény 92. § (1) bek. fd) alpontja alapjdn a taggytilés 2014. eév mdjus 20. napjdn
tartott iilésén, a 11/2014. (05.20.) szdami taggytilési hatdrozatdval fogadta el, és

hatdrozat meghozataldnak napjdtdl hatdlyos.

Kozzététel iddpontja és helye: \wax . WQA?jg . ) ﬂOfA-O{iLK.
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