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Az Artisjus Magyar Szerz8i Jogvédd Iroda Egyesiilet
Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzata
egységes szerkezetbe foglalva a 2025. mdjus 21-i és azel6tti mdédositasokkal

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 SzerzG6i Jogvédé Hivatal kizdrdlagos jogutddjanak a szabalyzata.

1.2. Az SZMSZ targykorének meghatdrozasa

1.2.1. Az SZMSZ szabdlyozdsi targykérei

A jelen SZMSZ rendelkezik

- névhasznalatrdél, és nemzetkozi kapcsolatokrol;

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

- atagértekezletrdl (Altaldnos Rész V. fejezet); !

- az Egyesilet munkaszervezetérél (KUlonos Rész).

1.2.2. AZ SZMSZ-be nem tartozd targykérok?
Nem tartoznak az SZMSZ szabalyozasi korébe a Kiildottgy(ilés, a Vezet6ség, a Fellgyel6bizottsag és az
Egyesulet egyéb szerz8i/jogosulti bizottsagainak tigyrendjei.

Il. Névhasznalat, nemzetkozi kapcsolatok

1.1. Az ARTISJUS megjel6lés nemzeti védjegyjogosultja jogutddlds alapjan az Egyesiilet, amely az 1997. évi
XI. térvény alapjan biztositott valamennyi jogosultsagat gyakorolhatja, ebbe beleértve a védjegyjogosultsag
atruhdazasat, 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 Szerz6i Jogvéd6 Tarsasagok Eurdpai Szovetségének
(GESAC). Az Egyeslilet az Alapszabdly 111.2.3. alapjan tartja fenn tagsagi jogviszonyat a CISAC-ban és a BIEM-
ben, kot ezek tagjaival kolcsonos, vagy egyoldall képviseleti szerz6déseket, és vallal a tagsaggal 6sszefliggd
kiilon kotelezettségeket és gyakorol ilyen jogokat, igy kiilondsen
o részt vesz a kelet-kozép eurdpai és kelet-eurdpai régidra iranyuld nemzetkodzi tevékenység
ellatdsaban, 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 Egyesiilet részt vesz egyéb, nemzetkdzi, szakmai, nem kormanykozi szerzGi jogi szervezetek munkajaban.

1 modositotta a Kiildottgy(ilés 6/2011. sz. hatdrozatédval, 2011. december 19-én
2 médositotta a Kuldottgylilés 6/2011. sz. hatdrozatdval, 2011. december 19-én; mddositotta a Kuldottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatdrozatéaval, 2024.
december 5-én
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[1.2.2. Az Egyesiilet a jelen pontban meghatarozott nemzetkdzi egylttmiikddés keretében a megfelel6
kulfoldi, illetve nemzetkozi szervekkel torténd kapcsolattartds soran az angol, illetve sziikség esetén a
német és a francia munkanyelvet hasznalja. Az Egyesiilet minden egyéb tevékenysége soran kidllitott, jogi
hatds kivaltdsara alkalmas okirat (igy kilonosen: valamennyi belsé szabdlyzat, formanyomtatvany,
szerz6dés, jognyilatkozat, illetve jognyilatkozatot tartalmazd levelezés) munka nyelve a magyar. Ha
valamely tag, egyéb érintett jogosult, szerz6d6 fél, vagy mas, az Egyesilettel jogviszonyba kerll§ személy
szlikségesnek tartja magyar nyelvl okiratok idegen nyelvre torténé forditasat (fordittatdsat), azt a sajat
koltségére végezheti (végeztetheti) el azzal a feltétellel, hogy az ekként tobb nyelven késziilt okiratok kozil
az adott jogviszonyban a magyar nyelv({ eredeti okirat tartalma az irdnyadd. Ha az Egyesilet sziikségesnek
tartja magyar nyelv(i okiratok idegen, elsGsorban angol nyelvre torténé forditasat, azt maga elvégzi vagy
elvégezteti, de ebben az esetben is alkalmazni kell azt a feltételt, hogy a tobb nyelven késziilt okiratok kozil
az adott jogviszonyban a magyar nyelv(i eredeti okirat tartalma az irdnyadd.2 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 valé hivatkozas utjan is. F6igazgatdi utasitas a magyar munkanyelv kotelezé
alkalmazdsatél eltérést engedhet.* Kilféldi székhelyld felhaszndld szdmara kétnyelvii (magyar-angol)
szamviteli bizonylat kiallithatd azzal, hogy a szdmviteli szabalyok szerint érvényesnek a magyar nyelv(
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 meghatarozott nyilvantartasok vezetése korében az Egyesiilet:

l11.2.1. a.) Nem kozhiteles, az érintett jogosultak, illetve jogutédok esetén a kozjegyzSk vagy birdsagok
(kalfoldi jogutddok esetén a joghatdsaggal rendelkezé birdsagok vagy hatdsagok) altal szolgéltatott
adatokat tartalmazé nyilvantartasokat vezet a szerz8i vagyoni jogok védelmi idején beldl

- aszerz6krél;

- aszerz6i alnevekrdl;

- amagyar szerz6k jogutédairdl.

[11.2.1. b.) Ha az elhunyt szerz6 6roklésének targydban kilfoldi eljarasnak van helye vagy nem allapithaté
meg, hogy bel- vagy kiilféldi eljardsnak van-e helye, tovdbba ha, illetve amig nem 4ll rendelkezésre a
jogutddlasrdl a joghatdsaggal rendelkez6 birdsag, illetve hatdsdg jogerds hatdrozata, az Egyesilet
kivételesen elfogadhatja a jogutddlast, illetve az 6roklési jogvita kizartsagat valdszin(sits, akar bel-, akdr
kiilfoldon kiallitott teljes bizonyitd erejli okiratot is a jogutddlds megalapozasara azzal a feltétellel, hogy a
valdszinUsitett jogutdd teljes bizonyitd erejli okiratban vallal helytallast a valddi jogutddok és az Artisjus
iranydban arra az esetre, ha jogerds birdsagi vagy hatdsagi hatdrozat alapjan alorokésnek minésiilne.

[11.2.1. c.) ha az elhunyt szerz6 6roklésének targyaban belfoldi eljarasnak van vagy lenne helye, a 111.2.1.b.)
pont szerinti alaki és tartalmi feltételeknek megfeleld teljes bizonyitd erejli maganokirat csak akkor
fogadhat6 el a jogutddlas megalapozasara, ha

3 beiktatta a Kulddttgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
4 médositotta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én
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- aszerz6 oroklése targyaban nem indult hagyatéki eljaras, utdbb bebizonyosodik, hogy van a szerz6nek
az Artisjus altal végzett k6z0s jogkezelést érint6 szerz6i jogi hagyatéka és megfelel§ hatdsagi/birdsagi
eljarast az érdekelt(ek) nem indit(anak);

- aszerzl o6roklése targydban lefolytatott hagyatéki eljaras (birdsagi eljards) 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 megfelel6 hatdsagi
/birdsagi eljarast az érdekelt(ek) nem indit(anak).

I11.2.2. A szerz6i, illetve a jogutdd-nyilvantartasbdl az adatvédelmi jogszabdlyok figyelembevételével a
hagyatéki eljards folyamatban |étére, a szerzg, illetve a jogutdd(ok) személyére és lakcimére (székhelyére)
vonatkozdan - kizardlag mifelhasznalds céljabdl irdasbeli megkeresés alapjan — a F6igazgatd dontése alapjan
akar térités fejében, akar téritésmentesen — adatokat szolgaltat. A nyilvantartds vezetésének és az
adatszolgaltatdsnak a részletes szabalyait FGigazgatdi utasitds tartalmazza.

11.2.3.%5 A szerz6i, illetve a jogutdd-nyilvantartdsbdl az adatvédelmi jogszabalyok és a kézds jogkezelésre
vonatkozd jogszabalyi el8irdsok’ figyelembe vételével a szerzé, illetve a jogutéd(ok) személyére és
lakcimére (székhelyére) vagy tartézkodasi helyére vonatkozéan — 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 szerzdi jogot, illetve alkotdi érdekeket érint6 jogszabalyok szakmai
elGkészitésében;

[11.3.2. hatdsdgok megkeresésére téritésmentesen, illetve egylttmiikodési megallapodds alapjan szerzGi
jogi tanacsot ad, illetve valaszokat készit;

l.3.3.

I11.3.4. természetes személy szerz6k és 6rokoseik részére, szerzGi jogi ligyekben - a tagok (Alapszabaly VI.)
kozotti jogvitakat kivéve - :

111.3.4.1.1° munkaviszonyban &ll6 jogtanadcsos, jogi el6adé vagy ezzel megbizott Ugyvéd utjan
téritésmentesen ligyvédi tevékenységnek nem minGsiilé szébeli szerzGi jogi tajékoztatast nyujt;

111.3.4.2.1 kizarélag maganszemély tagok esetében, felhasznaléi ellenérdeki féllel szemben fennalld elvi
jelent8ségli ligyben indokolt esetbena Vezet8ség (Elndkség)'? irdsbeli engedélyével és az engedélyben
meghatarozott 6sszeghatarig vallalhatja az Egyesiilet beleegyezésével megvalasztott tigyvéd altal belfoldi

6 médositotta a Kuldottgylilés 2016/4/11. sz. hatdrozatdval, 2016. december 13-an

7 2016. december 13-an hatélyos:A szerzGi jogok és a szerzGi joghoz kapcsolddo jogok k6zos kezelésérdl szol6 2016. évi XClII. torvény (Kjkt.) 48.§
(3) bek.

8 2016. decemberben hatalyos: A szerzGi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. torvény

9 mdédositotta a Kildottgydlés 6/2011. sz. hatarozataval, 2011. december 19-én

10 modositotta a Kiildottgy(ilés 2025/1/8. sz. hatarozataval, 2025. majus 21-én

11 médositotta a Kiildéttgydilés 2025/1/8. sz. hatérozataval, 2025. majus 21-én

12 médositotta a Kuldottgylilés 6/2011. sz. hatarozataval, 2011. december 19-én
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peres, nemperes vagy biintet6 eljdrasban vallalt képviselet egyedi vagy atalany megbizasi dijdnak megfize-
tését;

111.4.53 munkatérsai személyes részvételével és pénziigyi tdmogatads nyujtasa Utjan el8segiti a szerzéi jog
fels6foku és posztgradualis oktatdsat, tudomanyanak muvelését, szakmai-tudomanyos ismeretterjesztését;

1.5.* kiterjesztett foglalkozds-egészségligyi 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.

1.6.2> Az Alapszabdly 1X.2.4.1. pontja szerint a jogkezelési megbizds k6z6s megegyezéssel torténé
madositdsanak vagy megsziintetésének egyes részletszabdlyai:

[11.6.1. Az Egyesiilet az érintett jogosult ltal kezdeményezett kozos megegyezéssel torténé mdodositds vagy
megsziintetés jogosult altal elG6adott indokait mérlegelve dont arrél, hogy hozzajarul-e a jogkezelési
megbizas mddositdsdhoz vagy megsziintetéséhez. Ennek sordn kiléndsen azt veszi figyelembe, hogy az
érintett jogosult jogainak kezelése a mddositas vagy megsziintetés utdn egyedi vagy kozos jogkezelés Utjan
biztositott-e, és a mddositds vagy megsziintetés az Egyesiilet altal mar engedélyezett felhasznalasokat,
illetve megkotott felhasznaldsi szerz6déseket és azok teljesitését hatranyosan érinti-e. Ha az Egyesiilet a
k6z06s megegyezéssel torténé modositdshoz vagy megsziintetéshez hozzajarul, a hozzajaruld nyilatkozat a
koévetkez6 id6pontokban |éphet hatdlyba:

- a jogosult altal kért id6pontban, vagy

- az azt megel6z6 napon, amikor a jogosult altal megjel6lt kozos jogkezelS szervezet a jogosulttal megbizasi
jogviszonyt létesit, vagy

- a mddositast vagy megsziintetést kovets naptari negyedév elsé napjan.

A hozzdajarulas hatdlyba Iépésének idGpontjardl az Egyesiilet a jogosultat a k6z6s megegyezéssel torténd
madositashoz vagy megsziintetéshez vald hozzajaruldsaval egyitt értesiti.

I11.6.2. Az Egyesiilet és az érintett jogosult a jogkezelési megbizds kdz0s megegyezéssel torténd
madositasardl vagy megsziintetésérdl irdsban allapodik meg.

[11.6.3. Ha az Egyesiilet a kd6z0s megegyezéssel torténé maddositashoz vagy megsziintetéshez nem jarul
hozza, az érintett jogosult altal a kozos megegyezéssel torténé maddositdsra vagy megsziintetésre tett
jognyilatkozatot a jogkezelési megbizas egyoldali modositasanak vagy megsziintetésének (felmondasanak)
kell tekinteni, amely az Alapszabaly 1X.2.4.2. pontja szerint 1ép hatdlyba.

IV.1¢ (hatalyon kiviil helyezve)

13 médositotta a Kuldéttgylilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an

14 médositotta a Kuldéttgylilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an

15 beiktatta a Kuldottgydilés 2022/2/13. sz. hatdrozatédval, 2022. mdjus 30-an

16 hatalyon kivil helyezte a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
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V. A tagértekezlet’
V.1. A tagértekezlet 6sszehivasa

V.1.1. A az Egyesilet Vezet6sége (Elndksége) minden évben egy alkalommal, az Egyesiilet honlapjan
kozzétett, a tagértekezlet helyét, id6pontjat és az V.3. pontrdl sz6l6 tajékoztatast tartalmazé meghivéval
tagértekezletet hiv 6ssze.

V.1.2.38 A kiildotteket, a FeliigyelSbizottsag tagjait, a Vezet8ség (Elndkség) tagjait és a javaslattevd
bizottsdgokat a tagértekezlet 0sszehivasardl a tagértekezlet helyét, id6pontjat és az V.3. pontrdl szélo
tdjékoztatast tartalmazo elektronikus levélbe foglalt meghivéval kell értesiteni.

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

V.2. Részvétel a tagértekezleten

V.2.1.° A tagértekezleten az az egyesiileti tag és az Egyesiiletnek a jogkezelésre megbizast adott egyéb
érintett jogosult, valamint az az egyéb érintett jogosult vehet részt, akinek vagy amelynek a részére az
Egyesulet a tagértekezlet évében vagy a tagértekezletet megel6z6 évben jogdijat fizetett ki, és aki/amely
részvételi szandékat irdsban vagy elektronikus levélben, illetve mas elektronikus médon a meghivéban
megadott, a meghivé kozzétételétél szamitott legaldbb 5 napos hatarid6ben neve, tagi kddja vagy egyéb
azonosité adata kozlésével az Egyesiiletnek visszaigazolja. Az V.1.2. pontja alapjan meghivott egyesiileti
tagok a részvétel visszaigazolasa nélkil is részt vehetnek a tagértekezleten.

V.2.2.2° A tagértekezleten a tag, illetve egyéb érintett jogosult személyesen (ideértve a jogi személy vagy
jogi személyiséggel nem rendelkez6 gazdasdgi tarsasdag megfelel6 nyilvantartasba vett szervezeti
képvisel6jének eljarasat is) vehet részt.

V.2.3.21 Az egyéb érintett jogosultak részvételére az V.3.3. pontot nem kell alkalmazni.

V.2.4.22 A tagértekezleten megjelent tagokrdl és az egyéb érintett jogosultakrdl jelenléti ivet kell késziteni,
amelyben fel kell tiintetni 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 lefolytatdsa

V.3.1. Atagértekezleten az EInok, az altala erre felkért tag, illetve a FGigazgatd 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 érinté eseményekrdél, tényekrél és korilményekrél.

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

17 a fejezetet beiktatta a Kildottgy(ilés 6/2011. sz. hatdrozataval, 2011. december 19-én

18 mddositotta a Kildottgydlés 2024/3/11. hatdrozatéval, 2024. december 5-én

19 médositotta a Kuldottgylilés 2016/4/11. sz. hatdrozatdval, 2016. december 13-an; modositotta a Kiildottgy(lés 2023/2/7. sz. hatdrozatéval,
2023. december 1-jén

20 moédositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-dn

21 moédositotta a Kildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an

22 moédositotta a Kildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-an
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V.3.3. A tagértekezlet javaslatot tehet a dontésre hatdskorrel 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
Kildottgydlés, illetve a VezetGség (EIndkség) koteles az gy tdrgyaldsat napirendre tlzni, az lGgyrendje
szerint megtargyalni és a tagokat a dontésrél elektronikus Uton értesiteni.

V.4. Emlékeztets

V.4.1. A tagértekezletr6l 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;

- azV.3.3. pont szerint kételez6en megtdrgyalandd napirendi javaslatokat.

V.4.2.2 Az emlékeztet8t az Egyesiilet munkaszervezete késziti és 6rzi meg. Az emlékeztetSt barmely tag
vagy az Egyesiiletnek a kdzos jogkezelésre megbizast adott egyéb érintett jogosultak megtekintheti és arrdl,
sajat koltségére, masolatot kérhet.

V/A. A személyes adatok kezelésének egyes szabalyai, az lzleti titok?® és a vezetd tisztségvisel6k
felelgsségének egyes szabalyai?®

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

V/A.1.1.% Az Egyesilet Kuldottgylilése, Vezet6sége (EIndksége), Elndke és FelligyelSbizottsdga feladat-,
illetve hatdskorének gyakorlasahoz elsGsorban anonimizalt (a jogosulttal kapcsolatba nem hozhatd) és
Osszesitett adatokat haszndl fel.

V/A.1.2. Ha az anonimizalt, illetve 6sszesitett adatok az el6z6 pontban megjelolt egyesileti szervek, illetve
tisztségviselSk hataskorének gyakorlasahoz nem elegendd, a személyes adatok védelmére vonatkozd jogi
szabalyozas? keretei kozétt, a célhoz kotodttség és elengedhetetlenil sziikséges adatokra korlatozas
elveinek alapjan esetileg a FSigazgatd dont az adat e célbdl torténd kezelhet6ségérél, és annak az egyesiileti
szerv, illetve tisztségviseld rendelkezésre bocsatasarol.?

V/A.1.3.%2 A kiildott, a Vezet6ség (EIndkség) tagja, az EIndk és a Feliigyel6bizottsag tagja a személyes adatot
akkor ismerheti meg, ha az ilyen adatra vonatkozdéan az Alapszabalyban meghatdrozott nyilatkozatot

megtette.®

V/A.1.4. A tagoknak és egyéb érintett jogosultaknak mas személy (érintett) Egyesiilet dltal kezelt személyes
adata az érintett irdsbeli hozzajaruldsa nélkiil nem tovabbithatd.

V/A.2. Az Uzleti titok és megG8rzésének egyes szabalyai

23 moédositotta a Kiildottgy(lés 2023/2/7. sz. hatarozatdval, 2023. december 1-jén

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

25 A fejezetet mddositotta a Kildéttgydlés 131/2014. sz. hatdrozatdval 2014. december 10-én

26 modositotta a Kiildottgy(lés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én; médositotta a Kildéttgyilés 2024/3/11. hatdrozataval, 2024.
december 5-én

27 moédositotta a Kiildoétgy(ilés 210/2/18. sz. hatarozataval, 2018. december 17-én

28 moédositotta a Kiildottgydlés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én

29 modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. hatarozataval, 2024. december 5-én

30 médositotta a Kildottgy(lés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én
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V/A.2.1. Az Egyesiiletnél izleti titok az Uizleti titokra vonatkozé jogi szabélyozas keretei kdzott®! az Egyesiilet
koz0s jogkezelési és kiegészit6 gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd, az a) — d) pontokban meghatarozott
tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azokbdl készilt Osszedllitas (a tovabbiakban az V/A. pont
alkalmazasaban ,,adat”):

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

b.) az az adat, amelyet az Egyesilet harmadik személyekkel kotott szerz6dése lzleti titoknak mindsit;

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

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

V/A.2.2. Az V/A.2.1.a) pontban meghatarozott Uzleti 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 titoktartdsi nyilatkozatot tesz,
amelyben a titoktartds megszegése esetére vallalja, hogy az Egyesililetnek a titoktartdsi kotelezettség
megszegésével okozott kart megtériti.

V/A.2.4.3% A kiildott, a Vezet8ség (EIndkség) tagja, az EIndk és a Felligyel8bizottsag tagja az V/A.2.1. b), c)
és d) pontokban meghatarozott tzleti titkot akkor ismerheti meg, ha az ilyen adatra vonatkozdan az
Alapszabalyban meghatérozott nyilatkozatot megtette.3

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

V/A.3. A vezet§ tisztségvisel6k felel@sségének egyes szabalyai®*

V/A.3.1. Az Egyeslilet EIndkével vagy a VezetGség (EIndkség) tagjaval (vezet§ tisztségviselGkkel) szemben,
az Egyesilet képviseletének korében tanusitott magatartasabdl eredd 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.

V/A.3.3. A fenti szabélyozads nem alkalmazhaté akkor, ha a vezet6 tisztségviselS szandékos vagy sulyosan
gondatlan magatartasaval okoz kart.

31mddositotta a Kuldétgy(ilés 210/2/18. sz. hatarozataval, 2018. december 17-én

32 médositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. hatarozataval, 2024. december 5-én

33 médositotta a Kildottgydlés 131/2014. sz. hatarozataval, 2014. december 10-én

34 Az V/A.3. pont rendelkezéseit beiktatta a Kiildottgy(lés 131/2014. sz. hatarozatdval, 2014. december 10-én.
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V/A.3.4. Az V/A3. pont rendelkezései nem érintik a vezetd tisztségvisel6k Egyesiilettel szembeni
felelGsségét.



artisjus
KULONOS RESZ
ELSO CiM
SZERVEZETI SZABALYOK
VI. Az Egyesiilet munkaszervezete

VI.1. Az Egyesiilet szervezete a FGigazgatd és a kdzvetlen vezetése ald tartozd Gazdasagi Igazgato altal
fellgyelt, funkciondlis és szakmai alapon szervezett FGosztdlyokra, 6nallé osztalyokra, csoportokra,
valamint a Titkdrsagra tagozddik.*®

VI.2.3¢ A F8igazgaté kdzvetlen vezetése ald tartoznak az aldbbi egységek vezetdi, illetve személyek (a
felsorolas az egységekbe tartozd belsd szervezeti tagolddast is feltlinteti):
- Titkarsag
- Gazdasdagi Igazgatd
e Pénzligyi FGosztaly
- Jogilgazgaté
o Jogi F6osztaly
- Uzleti Transzformacios Igazgaté
e Uzleti Transzformacids Féosztaly
- Online, Mechanika és Média F6osztaly
e Online-és Média Osztaly
e Mechanikai és Maganmasolasi Osztaly
- Nyilvanos El6adasi F6osztaly
e Koordinatori Csoport
e Asszisztens
e Rendezvény Jogositasi Osztaly
e Altaldnos Jogositasi Osztély
e Back Office Csoport
e Jogvitas és Forgalomfeldolgozasi Csoport
- Jogosulti Szolgéltatadsok Féosztaly®’
e SzerzGi Kapcsolatok Osztalya
e Dokumentdcids Osztaly
e Felosztas Koordinacio
- Informatikai F6osztaly
o Uzemeltetési Osztaly
e Fejlesztési Osztaly

VI.3.38 A Gazdasdgi lgazgatd gazdasagi és pénziigyi kérdésekben vezet§ feladatot Iat el valamennyi
szervezeti egység folott, teljes és kdzvetlen vezetése ala pedig a Pénziigyi F6osztaly tartozik, a kbvetkezd
belsé tagozddassal:

e Szamviteli és Kontrolling Osztaly

e Jogdijforgalmi Osztaly

e Szamfejtési és Uzemeltetési Osztaly

35 mdédositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én

36 moédositotta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. méjus 29-én, mddositotta a Kuldottgy(ilés 6/2020. sz. hatdrozatéval, 2020.
janius 15-én

37 médositotta a Kiildéttgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéaval, 2012. november 23-4n; médositotta a Kildéttgydlés 12/2020. sz. hatarozataval, 2020.
december 21-én, hatalyos: 2021. aprilis 1. napjatol

38 moédositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én
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e Iratforgalmi Csoport

V1.4.3 Az Uzleti Transzformacids Igazgatd teljes és kdzvetlen vezetése ald tartozik az Uzleti
Transzformacios F6osztaly, a kovetkezd belsé tagozddassal:

e Kommunikacio

e Emberi Eréforras (HR)

e Uzleti Intelligencia (BI)

e Projektiroda

e Termékiroda (product ownerek)

e Folyamatiroda

VI.5.%% Szerz8i és egyéb bizottsdgok

VI.5.1.%1 Az Egyesiilet az egyes egyesiileti tagi osztalyok tagjaibdl osztalyonként javaslattevd bizottsagokat,
illetve a kozos jogkezelés hatékonysaganak fokozasara, egyes kozos jogkezelési kihatdsu zenei-irodalmi
szakmai besorolasok elvégzésére tagjaibdl szerzbi bizottsagokat hozhat létre. A bizottsagok szervezetérél
és mikodésérdl az érintett bizottsagok ligyrendjei rendelkeznek.

VI.5.2.%2 A javaslattev§ bizottsagok tagjai, az V/A.2.3. pont szerinti titoktartasi nyilatkozat megtételének a
feltételével, a bizottsag feladatkorének ellatdasahoz sziikséges mértékben a Vezet6ség (EInokség) hatarozata
alapjanismerhetnek meg az Egyesiilet altal kezelt személyes adatot, illetve az az Egyesiilet vagy az Egyesiilet
birtokdban |év6, de harmadik személy (izleti titkdnak mindsil6 adatot.

VII. A Féigazgaté feladatai

VII.1. A Féigazgatd feladata az Egyesiilet cél szerinti és kiegészit6 gazdalkodd tevékenységén beliil a
jogszabdlyokbdl, az Alapszabalybdl*® és az egyéb belsd szabdlyzatokbdl, tovabba az egyesiileti testiiletek
hatdrozataibdl, és munka-, illetve megbizasi szerz6désébdl ered6 feladatok ellatdsa, az Egyesilet
rendeltetésszerli m(ikodésének biztositasa.

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

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

b.) tdjékoztatja 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. )45

39 beiktatta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuildéttgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozatéval, 2024.
december 5-én

40 szamozasat modositotta a Kildottgydlés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuldéttgydilés 2024/3/11. sz.
hatarozataval, 2024. december 5-én

41szdmozasat médositotta a Kuldottgy(ilés 67/2013. sz. hatarozataval, 2013. majus 22-én

42beiktatta a Kildottgydlés 67/2013. sz. hatarozataval, 2013. méjus 22-én

43 modositotta a Kiildottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an

44 modositotta a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an

45 hatalyon kivil helyezte a Klldottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-dn
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VII.1.2. A FGigazgatd feladata a jogszabalyok, az Alapszabaly és az egyéb bels6 szabdlyzatok keretein beliil
az Egyesiilet feladatainak meghatdrozasa, valamint azok végrehajtasanak irdnyitasa és ellenérzése. Ennek
soran:

a.) a jogszabdlyok keretei kozott kialakitja a megfelelS szervezeti, irdnyitasi, ellen6rzési és felelGsségi
rendszert, a feladatok és hatdskorok megosztasat;

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

c.)*® vezet6i értekezleteket tart;
d.) irdnyitja és ellendrzi a kozvetlen felligyelete ald tartozd szervezeti egységeket.

VII.1.3. A FGigazgatd gondoskodik a szamviteli, és egyéb gazdasagi-pénziigyi jogszabdlyokban kozvetlendl a
szervezet vezetGje szamara elGirt feladatok teljesitésérél azzal a céllal, hogy az Egyesiilet mUkddése
gazdasdagos legyen, és 6vja, gyarapitja az Egyeslilet altal képviselt szerz6k Egyesiilet altal kezelt vagyonat és
az Egyesiilet m(ikddéséhez sziikséges vagyont. igy kiilondsen:

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

VII.1.4. A F6igazgat6 feladata a munkatdrsakra vonatkozd munkaltatéi jogok gyakorldsa. Az alkalmazasi,
premizalasi, jutalmazasi, fegyelmi eljarasi és a munkaltatéi jogokkal Osszefliggé egyéb feladatokat az
Egyesiilet kollektiv szerz6dése hatarozza meg.

VII.1.5. A FGigazgato az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos munkavégzéssel, a munkakorilmények
altaldnos egészségligyi kdvetelményeivel, valamint a tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat kilon
Munkavédelmi Szabalyzat (MVSZ), illetve Tlzvédelmi Szabalyzat keretében hatarozza meg.

VII.1.6. A FGigazgatd feladata a megbizottakkal, kilonosen az Egyesiilet altal megbizott tgyvédekkel
szemben a megbizdi jogok gyakorlasa.

VIII. A Gazdasagi Igazgaté feladatai

VIII.1. A Gazdasagi Igazgatd a FGigazgatd altalanos hatdskorl gazdasagi helyettese. Feladata a tervezés, a
gazdalkodds, a szerzdi és egyeslileti vagyon megdvasa, a gazdasagi-pénziigyi ellenbrzés iranyitasa. Az
Egyesiilet egészét érint6 gazdalkodasi és pénziigyi intézkedéseket hoz, kdzvetlendl irdnyitja és ellenérzi az
egyeslileti gazdasagi szervezetet, illetve az abba tartozd tevékenységi koroket (stratégiai és operativ
tervezés, a gazdalkodas, beszamold, jelentések, szerzGi és egyesiileti vagyon védelme és gyarapitasa).

Feladata kiilonosen:

a.)* a szdmvitelre, a pénzgazddlkoddsra, a vagyonkezelésre vonatkozé szabdlyok betartdsinak és altaldban
a pénzigyi fegyelemnek a biztositasa;

46 modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én
47 mddositotta a Kuldottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatdrozataval, 2016. december 13-an
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b.) gondoskodas arrdl, hogy az Egyesiilet kotelezettségeinek teljesitésére megfelel6 fedezet alljon
rendelkezésre, illetve az Egyesiilet részérél ne torténjék olyan kotelezettségvallalds, amelynek nincs
pénziigyi fedezete;

c.) *® az Egyesiilet létszdm- és bérgazdalkodasanak lizleti terv keretei kzott térténd lebonyolitésa.

VIIL.2.* A Gazdasagi lgazgatd feladata a Pénziigyi FSosztdly kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése,
gondoskodas a pénzligyi miveletek lebonyolitdsanak adminisztrativ rendjérél. Irdnyitja a Szamfejtési és
Uzemeltetési Osztdly vezetSje Gtjan a kiterjesztett foglalkozas-egészségiigyi elldtast. Az iranyitds a
gazdasagi-szervezeti kérdésekre terjed ki, a szakmai tevékenységet megbizott, megfelel6 képesitéssel
rendelkez6 egészségligyi szolgdltatodk latjak el.

Az Uzleti Transzformdcids lgazgaté a F&igazgatd helyettese kommunikacids ligyekben. Az Uzleti
Transzformacids Igazgato feladata az Uzleti Transzformacids FSosztaly kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése,
az Uzleti Transzformécids Igazgatd kozvetleniil, illetve osztdlyvezet8i Gtjan felel a FSosztdly felel8sségi
koérébe utalt feladatok ellatasaért. Az Uzleti Transzformécids Igazgatd kodzvetlendl 1atja el a 1X.1.3. pont
szerinti feladatot.

IX.1.5* A Kommunikdcié feladatai:
IX.1.1. Az Egyesiilet kiils6 és bels6 kommunikacidjanak szervezése.

IX.1.2. Az Egyesillet nagykozonség, jogosultak, felhasznalok és dontéshozék felé irdnyuld és
munkaszervezeten belili kommunikaciéjdnak szervezése, ezen beliil:

a.) az Egyesilet kiadvanyainak tartalmi és formai kialakitasa és naprakészen tartasa;
b.) sajtd- / médiakapcsolatok kiépitése, a FGigazgato altal FGigazgatoi utasitdsban meghatarozott esetekben
a sajté/média tajékoztatasa az Egyesulettel kapcsolatos tgyekben, ezen utasitas keretei k6zott eseti, akut

kommunikacids helyzetek gyors kezelése;

c.) az Egyesiilet online kommunikacidjanak szervezése és megvaldsitasa (példaul honlap kezelése, blog
irasa, elektronikus hirlevél szerkesztése, kdzosségi oldalakon torténé megjelenés utjan);

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

e.) ajogosultak tajékoztatasat, illetve a felhasznaldi adatszolgaltatast tamogatd informatikai rendszerekkel,
valamint a jogdijfelosztasokkal kapcsolatos kommunikacids feladatok ellatdsa;

48 modositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-4n;

49 modositotta a Kuldottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn; mddositotta a Kiildottgydilés 2024/3/11. sz. hatarozataval,
2024. december 5-én

50 beiktatta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kildottgylilés 2024/3/11. sz. hatdrozataval, 2024.
december 5-én; modositotta a Kiildottgy(ilés 2025/1/8. sz. hatdrozatdval, 2025. méjus 21-én

51 mdédositotta a Kiildottgydlés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuldéttgylilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012.
november 23-an; mddositotta a Kildéttgydlés 57/2012. sz. hatarozatéval, 2012. november 23-dn; mddositotta a Kildéttgy(ilés 57/2012. sz.
hatarozataval, 2012. november 23-an; mddositotta a Kuldottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én; médositotta a
Kildottgy(lés 2025/1/8. sz. hatdrozatdval, 2025. méjus 21-én
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f.) az Egyesllet tagjaival és az egyéb érintett jogosultakkal fennallé kapcsolatok fejlesztése kommunikacios
eszkdzokkel;

g.) az Egyesilet munkaszervezeti egységei kommunikacids sziikségleteinek felmérése és szervezése;
h.) az Egyesilet munkaszervezetének egységei kozotti belsé kommunikacid szervezése;

i.) az Egyesilet altal kiadott sajtétermékek (nyomtatott és internetes), illetve az Egyesilet altal kinalt
médiatartalmak megjelentetésével kapcsolatos feladatok elvégzése;

j.) az Egyesiilet Felosztasi Szabalyzatdnak részét képez6 Tamogatasi Politika végrehajtdsdval kapcsolatos
kommunikacids feladatok szervezése, szakmai kapcsolattartds a tdmogatottakkal és a megvaldsitas szakmai
fellgyelete.

IX.1.3. Az Egyesiilet nemzetkozi, regionalis szerepének megerGsitéséhez sziikséges koncepciondlis
tervezési, esetenként nemzetkozi targyaldsi feladatok elvégzése.

I1X.2.°2 Az Emberi eréforrds (HR) feladatai:

A HR osztalyvezet6 feladata Egyesiilet humanpolitikai munkajanak elvi és gyakorlati irdnyitasaval
kapcsolatos el6készits, tervez6, koordindld, ellen6rzd és értékels tevékenység:

a.) intézi, illetve véleményezi, a sziikséges korben véleményezteti, és dontésre el6késziti a FGigazgatd
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.) tdmogatja a humaneré6forras életciklus minden [épését (toborzas, beléptetés, karriertdmogatas,
megtartas, kilépés);

c.) kezeli a humaneréforras-menedzsment és munkatigyi nyilvantartasokat, gondoskodik azok folyamatos
vezetésérdl, kiegészitésérdl, a hatdsagok altal megkivant ilyen nyilvantartasok elkészitésérdl;

d.) gondoskodik a munkalgyi jellegl szabalyzatok elkészitésérél/elkészittetésérsl, és azok naprakész
allapotban tartasardl;

e.) részt vesz a humanerd&forras-kezelési kérdéseket targyald értekezleteken;

f.) minden év elején megallapitja az egyes munkavallaldkat illet6 szabadsag napjainak szamat, azt kozli az
illetékes f6osztalyokkal, osztalyokkal, illetve évkozi Uj belépé munkavallalé esetén megadja a részardnyos
szabadsag napjainak szamat;

g.) ellatja a munkavallaloknak a képernyG el6tti munkavégzés miatt szilkséges szem- és latdsvizsgalat
megszervezésével és az esetlegesen sziikséges éleslatast biztositd szemiiveg munkaltato altali biztositasaval
kapcsolatos feladatokat;

h.) ellatja az egyéb, a F6igazgato altal eseti jelleggel adott feladatokat.

52 moédositotta a Kildottgy(ilés a 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én; mdodositotta a Kuldottgy(ilés 2023/2/7. sz. hatarozataval, 2023.
december 1-jén; médositotta a Kildottgydilés 2024/3/11. sz. hatdrozatdval, 2024. december 5-én
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IX.3.5 A Projektiroda feladatai:

0.) a Féigazgatd altal osszehivott osztdlyvezet6i értekezletek elGkészitése, lebonyolitdsa és utdlagos
adminisztracidja (emlékeztet6k készitése, feladatok kdvetése);

b.) egyes, a FGigazgatd altal meghatdrozott, els6sorban az egyesilet tobb munkaszervezeti egységét
érint6 projektek és stratégiai feladatok koordinalasa, szervezése, utankdvetése, a projektportfolié kezelése;

c.) a FGigazgatd altal meghatdrozott korben az egyesiileti munkaszervezés, illetve a munkaszervezet
m(ikodésének ellenérzésére, koordindldsara, tdmogatasara és fejlesztésére iranyuld feladatok elvégzése;

d.) az Egyesiilet Uzleti stratégidja kialakitasanak koordinacidja;

e.) a Felosztasi Szabdlyzat modositasara, a valtozasok kidolgozasara és végrehajtasara iranyuld munka
koordinacidja.

IX.4.5* Az Uzleti Intelligencia (Bl) szaktertiilet feladatai:

a.) az Egyesiilet adatvagyonanak felmérése, feltérképezése, adatbazisok lizleti monitorozasa;
b.) az adatok el6készitése elemzésre, adatok normalizaldsa és integrdlasa, javaslattétel adattisztitast

tdmogaté fejlesztésekre;

c.) Gzleti célu (BI) adatforrasok |étrehozasa, adattarhaz menedzsment;
d.) az adatok elemzését és vizualizalast szolgdld struktura kialakitasa;
e.) a tobbi szervezeti egység tamogatdsa adatgydjtési, adatmegjelenitési és elemzési eszkdzok

biztositasaval;

f.) Uj adatelemzd technikak feltérképezése és bevezetése;

g.) egyedi kimutatdsok, elemzések készitése, felmérések és kutatdsok belsé feladatainak 6sszefogasa;
h.) a felosztasi folyamatok és mddszerek folyamatos korszerdsitésének irdnyitdsa;

i) a dijszabasok mddositdsdhoz kapcsoldédo folyamatok elemz6, adatszolgaltaté tdmogatasa.

IX.5.5° A Termékiroda (product ownerek) feladatai:

a.) az Informatikai F6osztaly — Fejlesztési Osztaly, valamint kilsé informatikai beszalliték szamara
a fejlesztendé feladatokat elGkészitése (lizleti felmérés, elemzés, megoldastervezés) a tobbi szervezeti
egysége munkajanak koordinalasaval;

53 beiktatta a Kuldottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatarozataval, 2016.
majus 25-én; mddositotta a Kiildéttgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én

54 beiktatta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuilddttgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozatéval, 2024.
december 5-én

55 modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én
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b.) az Informatikai FGosztdly — Fejlesztési Osztdly részére a tombositett munkavégzés
tervezésének és megvaldsitasanak tamogatasa.

IX.6.%% A Folyamatiroda feladatai:
a.) az Egyesilet munkafolyamatainak felmérése, leirdsa;
b.)  aszikséges folyamat-szabalyozasok el6készitése;

c.) afolyamatok optimalizaldsa és folyamatos nyomon kovetése.

X.>” A Titkarsag feladatai

X.1. A Titkarsag feladata a F&igazgatd melletti Titkarsagi teendék ellatasa. igy kiilldonodsen:
a.) a FGigazgatd levelezésével, intézkedéseivel kapcsolatos technikai feladatok;

b.) atargyalofelekkel kapcsolatos protokoll-feladatok.

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

a.) a testlleti és mas szerz6i bizottsagi Ulések, osztalyvezet6i értekezletek, munkaértekezletek
elékészitése, technikai lebonyolitasa®;

b.) aza.) pontban emlitett értekezletek, Glések hatarozatainak rogzitése, az Alapszabalyban és a megfeleld

testiletek tgyrendjeiben elGirt "hatarozatok konyvei" vezetése, a hatarozatokroél az érdekeltek értesitése,
a hatdridék nyilvantartasa.>

X.3. A Titkarsag feladata a kilfoldi kikildetések ligyviteli elGkészitése és egyéb, ezzel dsszefliggé teenddk
ellatasa. igy killénosen:

a.) aféléves kilfoldi kikiildetési terv el6készitése;

b.) a kalfoldi kiklldetési rendelvények el6készitése, valutaigénylés, menetjegyek beszerzése, valamint a
szallodarendelés;

c.) akdilfoldi kikuldetések koltségeinek elszamoltatasa;
d.) azirasbeli anyagok kivitelének elGkészitése;
e.) a kilfoldi vendégekkel (WIPO, UNESCO, CISAC, BIEM kikuldottei, szerzGi jogi tarsasagok képvisel6i,

WIPO 06sztondijasai, stb.) lebonyolitandd rendezvények elGkészitése, megszervezése és elszamolasuk
lebonyolitasa.

56 beiktatta a Kiildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozatéval, 2024.
december 5-én

57 moédositotta a Kiildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én; mddositott a Kiild6ttgydilés 2016/3/8. sz. hatdrozataval, 2016.
majus 25-én

58 moédositotta a Kiildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én

59 médositotta a Kiildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én
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X1.%0

A Jogi lgazgatdé a FGigazgatd dltaldnos hatdskorl helyettese a nem gazdasdgi természet(i és nem
kommunikdcids tgyekben. A Jogi Igazgatd feladata a Jogi FGosztaly kdzvetlen irdnyitdsa és ellenérzése, a
Jogi Igazgatd kozvetlendl, illetve a Jogi FGosztaly jogtanacsosai Utjan felel a FGosztaly felelGsségi korébe
utalt feladatok ellatdsaért.

X1.1.5% A Jogi F6osztaly szerz8i jogi és az Egyesiilet miikodésével kapcsolatos jogi feladatai:

a.)a szerzGi joggal kapcsolatos megkeresések targyaban allasfoglalds, az Egyesilet nevében jogi
vélemények adasa az Altalanos Rész szabalyai szerint;

b.) az Egyesilet mikddésével kapcsolatos jogszabalytervezetek véleményezése és javaslattétel;

c.) a szerz8k jogsérelmi panaszainak intézése, peres és peren kiviili eljarasban az Altalanos Rész szabalyai
szerint;

d.) az Egyeslilet peres ligyeiben a képviselet ellatasa;

e.) az elhalt szerz6k jogutddainak megallapitdsa a szerzGi jogi torvénnyel, valamint az alkalmazandé belsé
szabalyzatokkal 6sszhangban, az Szjt. szerinti Nyilatkozatokkal, valamint az egyéb érintett jogosultak kbzos
jogkezelési megbizasaival kapcsolatos lgyintézés, a jogutddok, a Nyilatkozatok és a kdzOs jogkezelési
megbizdsok nyilvantartdsa a Szerz6i Kapcsolatok Osztalyaval egylittm(kodésben;

f.) az Egyesiilet belsd visszaélés-bejelentési rendszerének jogszabalyoknak megfelelé mikddtetése;
g.) a szerzGi jogi dokumentacid és konyvtar kezelése;
h.) a nemzetkozi szervezetekkel kapcsolatos elvi és jogi Ggyek intézése;

i.) az 4j tipusu felhaszndldsok engedélyezésére/vagy dijigény érvényesitésére kotendS szerzGdések
el6készitése a megfelelS részleggel egylittmikodve, az Egyesiilet dijszabasainak jogi szakmai el6készitése
és a dijszabas jévahagyasara irdnyuld eljaras jogi feladatainak ellatasa;

j.) az Egyeslilet szabdlyzatainak jogi véleményezése, a modositasok elGkészitése, kbvetése, sziikség szerint
bejelentése, a jogi megfelel§ségi mddositasok el6készitése;

k.) a VezetGség, a Kildottgy(lés és a Felligyel6bizottsag Uléseirdl készild jegyz6konyvek vezetése, a
tagértekezletr6l az emlékeztet6 elkészitése, részvétel az e testlletek (Uléseinek jogi-szakmai
elGkészitésében;

I.) kapcsolattartas és kotelezettségek teljesitése az Egyesiilettel, mlikodésével és kozbs jogkezelési
feladatainak ellatasaval kapcsolatos jogi ligyekben birdsagok, mas hatdsagok, igy kilonosen az Egyesiilet
fellgyeletét ellatdé hatdsag felé;

50 modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én

61 modositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatédval, 2012. november 23-an; médositotta a Kildéttgydlés 2016/3/8. sz. hatdrozatéval,
2016. majus 25-én; mddositotta a Kildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én; mddositotta a Kiildottgy(lés 2023/2/7. sz.
hatarozataval, 2023. december 1-jén; modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én; mddositotta a
Kildottgy(lés 2025/1/8. sz. hatdrozatdval, 2025. méjus 21-én
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m.) az Egyesiilet mikddésével kapcsolatos szerz6dések szerkesztése, véleményezése, mintairatok
kialakitasa, a tdrsosztalyok jogi szakmai tdmogatdsa a szerz6déses jogviszonyok Egyesiilet érdekeinek
megfelel6 kialakitdsa és végrehajtasa soran;

n.) az Egyesilet altal alkalmazott mintairatok jogi szakmai szempontu véleményezése, kialakitdsa és
id&szakos fellilvizsgalata a tarsosztalyokkal egytittm(ikodésben;

0.) az Egyesiilet munkaszervezete részére a FGigazgatd altal kiadott FSigazgatdi utasitasok jogi szakmai
el6készitése, véleményezése, azok jogi megfeleléshez sziikséges tartalmanak kialakitasa a tarsosztalyokkal
egyuttmikodésben;

p.) az Egyesiilet altal folytatott személyes adatok kezelésére vonatkozd tevékenységek jogi szakmai
véleményezése, azok jogi megfeleléshez sziikséges mddjanak, tartalmdnak és a sziikséges dokumentacidk
kialakitasa a tarsosztalyokkal egylittmUkodésben;

g.) az Egyesilet bels6 mikodésével kapcsolatos kérdésekben a jogi megfelelés szempontjabol
allasfoglalasok készitése, a F6igazgatd altal kijelolt esetekben vizsgdlatok elvégzése és azok eredményének
Osszefoglaldsa és bemutatdsa;

r.) az Egyesiilet munkavallaldinak altalanos oktatasa és egyedi Ugyekben torténé tdjékoztatdsa az Egyesilet
mUkddésének jogi megfelel6ségével kapcsolatos kérdésekben.
X1.2. A Jogi F6osztaly feladatai a hazai felhasznaldkkal és a kllfoldi szerzGi tarsasagokkal kotott szerz6dések

Ggyeiben:

a.) az Egyesiilet mas szervezeti egységei vezetGinek jogi tdmogatasa a kilénb6z6 hazai felhaszndld
szervekkel kotendd, a kdzos jogkezelés korébe es6 szerz6dések létrehozasaban;

b.) a magyar szerz6k érdekeinek érvényesitése az Egyesilet mas kdzos jogkezel§ szervezetekkel kotott
szerz6déseinek megkotésénél és tovabbfejlesztésénél;

c.) kozrem(kodés a nemzetkdzi szerzbi jogi képviseleti szerzGdések kialakitdsdaban és a Egyesiilet
képviselete a szerz8i tarsasagok technikai forumain.

X1.3.52 Egyéb jogi feladatok, amelyeket a Jogi F6osztaly It el:
a.) amunkalgyi feladatok jogi vonatkozasu lgyeinek intézése;

b.) szbbeli jogi tanacsadas az Egyesililet munkatarsainak olyan jogi ligyekben, amelyekre a Jogi FGosztaly
munkatarsai/lugyvédei szakértelme kiterjed.

X1.4.5 A Jogi F8osztaly jogi képviselet kdrébe 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.

62 modositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn
63 modositotta a Kuldottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-4dn
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XIl. 1. Altaldnos feladatok

a.) a nyilvdnossaghoz kozvetités (sugarzas), hangfelvétel kiadas, a lehivasra hozzaférhetévé tétellel
torténd mifelhasznalds és az lires hordozo dij teriiletek szakmai és adminisztrativ kezelése;

b.)  avonatkozo dijszabasok elGkészitése és ennek érdekében egyeztetés a felhasznaldkkal/dijfizet6kkel,
illetve ezek érdekképviseleti szervezeteivel,

c.)  egyedifelhasznalasi és a dijigény érvényesitésével kapcsolatos szerz6dések el6készitése, megkodtése
és karbantartasa;

d.)  mintaszerzGdések elGkészitése és kidolgozasa a Jogi FGosztallyal egylttmiikodésben;

e.) az elszamoldsi és adminisztraciés rendszer kialakitdsa és Uzemeltetése a tarsosztdlyokkal,
tarsf6osztalyokkal egyitt, szamitdstechnikai fejlesztésekre javaslattétel, azok kidolgozasa és tesztelése az
Informatikai F6osztallyal egylittm(ikodve;

f.) mUsoradatok beérkezésének siirgetése;

g.) hianyzo és hianyos msorok, illetve filmek bekérése a felhasznaldoktdl;

h.) reklamdcids lgyintézés a tarsosztdlyokkal egytt;

i) a vonatkozd terlletek nemzetkozi fejleményeinek figyelemmel kisérése, a nemzetkozi szakmai
egyuttmikodések kialakitasa, tAmogatdsa, nemzetkozi és hazai szakmai szervezetek munkajaban vald
részvétel;

j.) a vonatkozé teriletek adatgydjtéseinek, kutatasainak koordinaldsa, lebonyolitasa;

k.)  az Uj tipusu médiaszolgaltatasok és tartalomszolgaltatasok, illetve U] tipusu hordozék figyelemmel
kisérése, az Uj jogdijpiacok fejlesztése.

XI1.2.%% Az Online és Média Osztdly feladata kiilénésen

XI1.2.1:°® A lehivédsra hozziférhetdvé tétellel megvaldsulé miifelhasznélds jogositdsdval kapcsolatos
feladatok:

a.) azegyedifelhasznalasi szerz6dések megkotése, adminisztracioja;
b.) jogdijfizetési értesit6k és szamlak kiklldése és a befolyt jogdijak ellendrzése;

c.) afelhasznalok tajékoztatasa;

64 beiktatta a Kuldottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozataval, 2018. méjus 29-én; mddositotta a Kuldottgylilés 6/2020. sz. hatdrozatdval, 2020. junius
15-én

65 beiktatta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatédval, 2018. majus 29-én; mddositotta a Kiilddttgy(ilés 6/2020. sz. hatarozatdval, 2020. junius
15-én

66 modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én
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d.) a felhasznaléi adatszolgaltatdasok fogaddsanak és feldolgozdsanak adminisztracidjaban részvétel a
tarsosztalyokkal, tarsf6osztdlyokkal egytttmdikodésben;

e.) szerz6déskotésre felhivd és fizetési felszdlitdsok kikildése, a jogdij behajtasa érdekében
jogérvényesitési eljardsok kezdeményezése, el6készitése és szakmai tdmogatdsa a Jogi F6osztdllyal
egyuttmikodve;

f.) azértesités-eltdvolitasi eljarasok elGkészitése;
g.) felhasznalasi/tartalomszolgaltatasi tipusok azonositasa, és a sziikséges mintaszerzddések kidolgozasa;

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

i.) i.)¥ a Szerz8i Kapcsolatok Osztalyaval egyiittm(ikodve a jogosulti reklamdciok kezelése.

XI1.2.2. A nyilvanossaghoz kozvetitéssel (sugarzassal) megvaldsuld mifelhaszndlas jogositasaval kapcsolatos
feladatok:

a.) a misorszolgaltatékkal (médiaszolgaltatdkkal, radio- és televizid-szervezetekkel) sziikséges
szerzGdések elGkészitése, megtdrgyaldsa, megszovegezése és megkildése;

b.) targyaldsok lefolytatasa az érdekelt felhasznaldkkal és orszagos érdekképviseleti szerveikkel, valamint
az Egyesilet altal kozvetitett miusoratviteli felhasznaldsi keretszerz6désben érdekelt kalfoldi
m{isorszolgaltatdokkal;

c.) a megkotott szerz6désekkel kapcsolatos szamlazas, a szamldzas és a jogdijfelosztds alapjaul szolgald
nyilvantartdsok vezetése, a fizetési hatarid6k, és szerz6désszegések nyomon kovetése, sziikség esetén az
ellenérzésre javaslattétel,

d.) azérintett szervezetekkel térténd valamennyi levelezés lebonyolitdsa;

e.) e.)az Egyesiilettel szerz6déses kapcsolatban még nem all6 mlisorszolgaltaték és mdlsorelosztok
felkutatasa az érdekelt szervezetekkel folytatott egylttm(ikodés segitségével;

f.) afelhasznalasi engedély nélkiil, vagy annak kereteit tullép6 misorszolgaltatdkkal, illetve a szerz&dést
kotni nem hajlandd, és/vagy a kikotott szerzGi/szomszédos jogi jogdijat nem fizet§ m(isorelosztokkal
szemben jogérvényesitési eljarasok lefolytatasanak el6készitése és dtaddsa a Jogi F6osztalynak.

XI1.2.3.%8 A forgalomrogzitéssel kapcsolatos feladatok

a.) a felhasznaloktél érkez6 misoradatok, illetve a kilféldrél érkezé elszamolasokban szereplé
m(ivek adatainak rogzitése (“konyvelése”), forgalmi oldalrél a lehet6 legtobb adat beszerzése a

%

m(irél; forgalmi adatok Ujra bekérése;

b.) a lehivasos felhaszndalasok adatainak dokumentaciés munkai;

67 modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én
68 beiktatta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatéval, 2018. méjus 29-én
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e

c.) az el6z6ek korében kérdélistak Osszedllitdasa, kikildése, a tisztazott miuvekrél “feloldott mivek
kédlistdinak” készitése a Felosztdsi Osztaly részére;

d.) a radidk zenei mdsorai, a sajat m(sort a nyilvanossaghoz vezeték utjan vagy barmely mds hasonlé
eszkozzel vagy médon kozvetiték misorai, a nyilvanossaghoz torténé egyidejli tovabbkozvetitést végzd
szervezetek mdUisorai mdadatainak rendszerezése, azonositasa, adatbevitelre el6készitése,
forgalomrogzitése;

e.) televizidk zenei és irodalmi, radiok irodalmi mdsorai, a nyilvdnossaghoz vezeték utjan vagy barmely mas
hasonld eszkozzel vagy mdédon sajat misort kozvetit6k mlsorai, mladatainak rendszerezése, azonositdsa,
adatbevitelre el6készitése, forgalomrogzitése;

£.) akulfoldrél érkezé elszamolasokban szereplé m(ivek adatainak rogzitése (“kényvelése”);

s s

g.) aradios és televizios forgalmi oldalrdl a lehetd legtobb adat beszerzése a mirdl, forgalmi adatok ujra
bekérése;

h.) a miadatbazis (mtcim, jogosult, el6add, dokumentdltsag) radids és televizids forgalomfelvitelhez
kapcsolddo folyamatos kiegészitése, karbantartdsa;

i.) aSzerzGi Kapcsolatok Osztalyaval egylittm(ikodve a jogosulti reklamacidk kezelése.

X11.3.%° A Mechanikai és Magdnmdsoldsi Osztdly feladata kiilénésen

XI1.3.1. A hangfelvétel kiadassal (mechanikai engedélyezéssel) kapcsolatos feladatok:

a.) a kiadodi szerz6dések elGkészitése, megkotése;

b.) a kiadok (felhaszndldk) tajékoztatasa;

c.) az egyedi felhaszndlasi szerz6dések kezelése, adminisztracios feladatok ellatasa;

d.) a jogdijfizetési értesit6k és szamlak kiklildése, a befolyt jogdijak ellenérzése;

e.) a teljesitett szerz6désekkel kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa;

f.) bérpréselési engedélyek kiaddsa, ellenérzése, nyilvdntartasok kezelése, gyartdsi engedélyek
kiadasa;

g.) a hazai hangfelvétel és egyéb, zenem{(iveket tartalmazé kiadvanyok tobbszordzésének ellenbrzése,

import és export mennyiségek ellenérzése;

h.) szerz6déskotésre felhivd és fizetési felszolitasok kikiildése, a jogdij behajtasa érdekében
jogérvényesitési eljardsok kezdeményezése, elGkészitése és szakmai tamogatdsa a Jogi FBosztallyal
egylttm(kodve;
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i) a BIEM-IFPI-tipusu és fliggetlen hangfelvétel kiaddkkal kotott szerz6désekkel kapcsolatos
dokumentdcids tevékenység korében a szerz6dés alapjan beérkezd parositdlapok kontrollja adatbazis és
kézi nyilvantartds szerint;

j.) el6zetes dokumentdcids adattisztazas a hangfelvétel kiadoknal, kapcsolattartas a gyartdkkal;
k.) a felhasznaloktol érkez6 mlsoradatok, illetve a kiilfoldrél érkez6 elszamoldsokban szereplé mivek

adatainak rogzitése (“konyvelése”), forgalmi oldalrdl a lehet6 legtobb adat beszerzése a mirdl; forgalmi
adatok ujra bekérése;

l.) a hangfelvétel import jogositasanak dokumentaciés munkai;
m.) hanghordozékon szerepl6é bel- és kilfoldi mUvek torzsadatainak bevitele a jogosult- és

miadatbazisba;

n.) a lehivasos felhasznaldsok adatainak dokumentaciés munkai;
o0.) barmely hang- és képhordozdn térténé mechanikai felhaszndlas adatainak dokumentdciés munkai;
p.) az el6z6ek korében kérdélistak osszeallitasa, kiklildése, a tisztazott mUivekrél “feloldott mUivek

kédlistdinak” készitése a Felosztdsi Osztaly részére;

q.) a hang- és egyéb hordozék forgalmi adatainak gépre vitele;
r.) a Szerz6i Kapcsolatok Osztalyaval egylittmikddve a jogosulti reklamaciok kezelése.

X11.3.2-7° Az iires hordozé dij beszedésével kapcsolatos feladatok

a.) adijfizetésre kotelezettek altal megkiildott adatszolgaltatasok rogzitése, adminisztracioja;

b.) adijigény érvényesitésével kapcsolatos egyedi szerz6dések megkotése, adminisztracidja;

c.) jogdijfizetési értesit6k és szamlak kiklildése, a befolyt dijak ellenGrzése;

d.) hologramos ellen6rzé cimke kiadasa;

e.) adijfizetésre kotelezettek tajékoztatasa;

f.) a dijfizetés ellen6rzése orszagszerte a kiskereskedelmi tizletekben;

g.) adatszolgaltatasra felhivd és fizetési felszdlitasok kiklldése, a jogdij behajtasa érdekében
jogérvényesitési eljardsok kezdeményezése, el6készitése és szakmai tdmogatdsa a Jogi F6osztdllyal
egylttm(kodve;

h.) adijfizetés aldli mentesitéssekkel kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa;

i) kapcsolattartds és egylttm(ikodés a jogosultak jogérvényesités tamogatasara I|étrehozott
szervezetével;
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Jj.) a dijszabas meghatdrozdsahoz sziikséges kutatasok elvégzése, koordinalasa, kiértékelése.

XII1.7t A Jogosulti Szolgaltatasok FSosztaly feladata

XIll.1.1. A FSosztaly az Egyesiilet altal kozos jogkezelési tevékenysége beszedett és a kilfoldrél befolyt,
mas jogvédl szervezetek dltal atadott jogdijak Felosztdsi Szabdlyzat szerinti felosztasdhoz sziikséges
nyilvantartdsokat vezeti, karbantartja és fejleszti.

XIl.1.2. A F6osztdly az el6z6 bekezdésben emlitett jogdijakat a kiilféldi és belfoldi jogosultak kozott a
jogszabalyok, szerz6dések és az alkalmazandd nemzetkozi kozos jogkezelési szabalyok és eljardsok
betartasaval a Felosztasi Szabalyzat szerint felosztja.

XI11.1.3.72 A FSosztaly az aldbbi nyilvantartési feladatokat latja el:

a.) nyilvantartasok vezetése (belfoldi és kulfoldi jogosultak és mivek adatai, zenefeldllitdsok és
parositélapok, felosztott jogdijak, azonositatlan mivek);

b.) a kulfoldi mdvekre vonatkozé kérdélistak Osszeadllitdsa és a magyar mivekre érkez6 kualfoldi
kérdélistak megvalaszolasa;

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

XI.1.4. ”® A FBosztaly a tarsosztélyokkal, tarsf6osztalyokkal egyuttmiikédésben a Szerz6i Kapcsolatok
Osztalya és a Dokumentdcids Osztaly kozrem(kodésével a tagokkal és az Egyesiilet altal jogkezelési
megbizds vagy a kiterjesztett kozOs jogkezelés alapjan képviselt jogosultakkal, ideértve a szerzGket,
jogutddokat és zenem(ikiaddkat, kapcsolatot tart, felvilagositast ad és fogadja e jogosultak panaszait.
XIII.1.5. 7* A F8osztély feladatait a Dokumentdcids Osztaly (X111.3.), a Felosztds Koordindcié (XI11.4.) és a

SzerzG6i Kapcsolatok Osztalya (XIIl.1.) — dtjan latja el.

XI1.2.7> A Dokumentdciés Osztdly feladatai:

a.) Az egyedi gépzenei felhasznaldsok forgalmi adatainak azonositasa;
b.) kérdélistak (pl. mUvekkel, filmzenefelallitasokkal, felhasznaldsokkal kapcsolatos) elGallitasa és

kikiildése zenem(kiaddk és kiilfoldi jogvédGk szervezetek szamara, és az e szervezetektdl érkezé kérdélistak
fogadasa, feldolgozasa, vagy feldolgoztatdsa a Felosztas Koordindcié bevonasaval, és megvalaszolasa;

71 moédositotta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én, a teljes fejezetet mddositotta a Kiildottgy(ilés 8/2021. sz.
hatarozataval, 2021. majus 29-én; modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatdrozatdval, 2024. december 5-én

72 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéaval, 2012. november 23-4n; médositotta a Kiuldéttgydlés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012.
november 23-an; mddositotta a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
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74 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozataval, 2012. november 23-dn; mddositotta a Kildottgydlés 2018/1/6. sz. hatdrozatéval,
2018. majus 29-én; mddositotta a Kiildottgy(ilés 12/2020. sz. hatdrozatdval, 2020. december 21-én, hatalyos: 2021. aprilis 1. napjatdl

75 moédositotta a Kiildottgy(lés 2018./1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én; mddositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatédval, 2018.
majus 29.; szamozast mddositotta a Kuldottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én; modositotta a Kuldottgy(ilés 2018/1/6. sz.
hatarozataval, 2018. majus 29-én; modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatdrozatdval, 2024. december 5-én
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c.) eredeti zenem(ikiaddi szerz6dések fogadasa, feldolgozasa, nyilvantartdsa és a zenemd-alkiaddi
bejelentések, kataldgusok kezelése;

d.) az egyesiilet elektronikus zenemdkiaddi informdacids rendszerével kapcsolatos ligyviteli feladatok
ellatasa;
e.) a zenemuUkiadoktol és kilfoldi jogvéd6 szervezetektél érkez6 panaszok, megkeresések fogadasa,

feldolgozasa, megvélaszolasa;

f.) a szerz6ktél, jogutddoktol érkezd, kiilfoldi felhasznalassal érintett panaszok lgyintézésében vald
kozrem(ikodés;
g.) a kés6bb azonositott ismeretlen jogosultakat illet6 (,fligg6”) jogdijak feloldasaval (kifizetésre

el6készitésével), jogdij-korrekcidkkal, jogdij-pdtelszamolasokkal érintett miivek dokumentélasa a Felosztas
Koordinacidéval egyittmdkodve;

h.) zenem{(ikiadok kérdéseinek megvalaszolasa és panaszainak ligyintézése, ehhez szilikség szerint mas
szervezeti egységekt6l adatok és allasfoglalasok kérése;

i) zenem{(ikiadok adatainak nyilvantartasa, naprakészen tartdsa, tisztdzdasa, kiegészitése.

XI11.3.7% A Felosztds Koordindcid feladatai:

a.) A felosztdsokhoz kapcsolédd tarsosztdlyi feladatok koordinaldsa, Osszehangoldsa a felosztasok
hatdrid6re torténd elvégzésének érdekében;

b.) a belfoldrél és kulfoldrél befolyt jogdijak felosztdsa a belfoldi és kilféldi jogosultak kozott a
jogszabalyok, szerz6dések és az alkalmazandd nemzetkozi kozds jogkezelési szabdlyok és eljarasok
betartasaval a Felosztasi Szabalyzat szerint;

c.) a kulfoldrél befolyt jogdijakhoz érkezd elszamoldsok felosztasra elGkészitése, a felhasznaldsi adatok
azonositasa;

d.) a kés6bb azonositott ismeretlen jogosultakat illet6 jogdijak (Un. figgdszamlak) feloldasa (kifizetésre
el6készitése), jogdij-korrekcidk, jogdij-pdtelszamolasok elvégzése a tarsosztalyokkal egyittmikodve;

e.) részvétel a belfoldrdl és kalfoldrél érkezé jogdijakkal kapcsolatos panaszok ligyintézésében;

f.) abelfoldi és kiilfoldi kisjogos felhasznalasokban elhangzott, illetve ezek m(isoradataiban szerepl6 zenei
és irodalmi mivek, kollekcidk, filmek, filmekben felhasznalt mdvek adatainak, a mi(ivek jogosulti
szerkezetének és a jogosultak adatainak nyilvantartdsa, naprakészen tartdsa;

g.) az olyan, hidnyosan dokumentalt vagy ismeretlen (,fligg6”) jogosulttal rendelkezé mivek adatainak
beszerzése, dokumentalasa tisztazasa és kiegészitése, amelyekre mar egy bizonyos jogdijosszeget
raosztottak.
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XI1.5.77 A Szerz6i Kapcsolatok Osztdlydnak a feladatai:

a.) a szerz6ktdl, jogutddoktdl, zenemikiadodktol érkezé miibejelentések fogadasa, feldolgozasa, a hidnyos
vagy ismeretlen jogosulthoz tartozd (,fliggé”) belféldi mivek adatainak bekérése, dokumentalasa,
tisztazasa és kiegészitése;

b.) a szerz6k és jogutddok adatainak nyilvantartasa, naprakészen tartdsa, tisztazasa, kiegészitése, a szerz6i
alnevek nyilvantartdsa, valamint a tagok, megbizdk és egyéb érintett jogosultak (ideérve a szerzéi
jogutddokat) nyilvantartasanak vezetése a Jogi FGosztallyal és a Pénziigyi FGosztallyal egylittmikodésben,
azok id6szakonkénti ellen6rzésével;

c.) az Egyesiilet elektronikus jogosulti informacios rendszerével kapcsolatos lgyviteli feladatok ellatasa;
d.) a jogosultak felé altalanos tajékoztatasi feladatok ellatasa, szerzdi, jogutddi kérdések megvalaszolasa és
a szerz6k, jogutédok panaszainak ligyintézése, ehhez sziikség szerint a tarsosztalyoktdl, tarsféosztalyoktdl

adatok és allasfoglalasok kérése;

e.) az Egyesiilet Felosztasi Szabalyzata szerint meghatarozott Atdolgozasi Bizottsaggal és a M(ifaji Besorolasi
Bizottsaggal kapcsolatos ligyviteli feladatok ellatasa;

f.) magyar filmek és sorozatok hidnyzod filmzenefeldllitdsanak beszerzése, ellenGrzése és tovabbitasa a
Felosztas Koordinacionak;

g.) magyar zenemd(vekrél készilt hangfelvételek adatainak bekérése, majd betoltése az Artisjus
mdadatbazisaba;

h.) magyar zenem’ivek és adataik publikaldsa és frissitése a nemzetkozi adatbazisokban.

XIV.”® A Nyilvanos El6adasi Fosztaly feladatai

XIV.1.”® A Nyilvanos El6adasi F8osztdly feladata az irodalmi és zenem(vek nem szinpadi nyilvdnos
el6adasanak engedélyezésével kapcsolatos szerz6dések kotése és jogdij igényérvényesitési tevékenység.

XIV.2. Az Altaldnos Jogositdsi Osztdly feladatai®
A kereskedelmi és vendéglatéd-ipari felhasznaldk, kdzmivelddési intézményekben szervezett alkalmi
rendezvények, valamint a zeneml(ivek és irodalmi mivek mindenkor hatdlyos Jogdijkdzleményekben

rogzitett kisjogos nyilvanos el6adasanak mingsulé felhasznalasai kapcsan

a.) Uj felhaszndlasok felkutatdsa és a nyilvanos felhasznalasok helyszini ellenGrzése;

77 moédositotta a Kildottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én; mddositotta a Kiildottgydilés 2024/3/11. sz. hatdrozatdval, 2024.
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b.) a kisjogos nyilvanos el6adasokra felhasznalasi szerz6dés megkotése, a hatalyos Jogdijkdzlemények
alapjan a fizetendd szerz6i jogdij megallapitdsa, a jogdijfizetési értesit6k kikiildése, a beérkezd jogdijak
kényvelése;

c.) az ellen6rzések soran és a szerz6déskotések soran megdllapitott, valamint a felhasznaldk altal
szolgdltatott adatok papiralapu, valamint szamitdgépes programban torténd rogzitése;

d.) é16 nyilvanos el6adas esetén, ideértve a vendéglaté ipari keretek kdzott rendezett Un. szinpadi kisjogos
m(isorokat is, az el6adasok mlsordnak (programjanak) bekérése;

e.) jogdijhatralékban Iévé felhasznaldk esetén a jogérvényesités el6készitése, a fizetési meghagyasos, majd
az esetlegesen ezt kovetd peres eljardsra az ilyen felhaszndlék anyagainak el6készitése, ezek atadasa a
Jogvitds csoportnak, és a megbizott lgyvédekkel valé folyamatos kapcsolattartas mellett a fizetési
meghagyds, peresités és végrehajtas lUgymenetének figyelemmel kisérés; a birésag felé a fizetési
meghagydasok benyujtdsa;

f.) folyamatos informacidszerzés és kapcsolattartas a felhasznalok jogi, szakmai és érdekvédelmi
szervezeteivel, egyéb informaciogydjtés (média, 6nkormanyzatok);

XIV.3. A Rendezvény Jogositdsi Osztdly, a Koordindtori Csoport és a Jogvitds és Forgalomfeldolgozdsi
Csoport feladatai®

XIV.3.1. A Rendezvény Jogositdsi Osztdly feladatai®?

Az orszagos szinten, kiemelt rendezvényhelyszineken megrendezett el6addsok, az allandé
koncertszervez6k altal rendezett el6addsok, koncertturnék, roadshow-k, orszagos szintl promocids
rendezvények, készinhazak, szabadtéri szinhdzakban rendezett kisjogos el6adasok, koncert- és konferencia
kozpontokban megrendezett alkalmi rendezvények, hivatasos és mikedvel6 mdlvészeti csoportok,
el6adomlivészek, tovabbd az 06ndllé rendezési joggal rendelkezé szervek és egyes szinhazi jellegl
intézmények (MACIVA, utazo cirkuszok, stb. altal rendezett el6adasok kapcsan a XIV.2. a.)- f.) pontokban
meghatarozott feladatok ellatasa.

XIV.3.2. A Koordindtori Csoport feladatai

- jogdijfizetési értesit6k, fizetési felszolitdsok, fizetési meghagyasok elblista alapjan torténd
nyomtatdsa®;

- él6zenés vendéglatd egységek részére jogdijfizetési értesitéhdz misorszolgdltatd nyomtatvany
kikildése;

- aNyilvanos El6adasi F6osztély tevékenységével kapcsolatos listak, kimutatasok, statisztikak készitése®*;

- a Nyilvanos El6adasi F6osztaly altal hasznalt szamitastechnikai rendszer hasznalataval és fejlesztésével
kapcsolatos koordinacidés feladatokat ellatdsa az Informatikai F6osztdllyal torténé rendszeres
kapcsolattartas utjan.®

X1V.3.3.%85 A Jogvitas és Forgalomfeldolgozési Csoport feladatai

81 modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
82 modositotta a Kildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
83 modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
84 modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
85 maodositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
86 modositotta a Kildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
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XIV.3.3.1. A Jogvitds Csoport feladatai

A Nyilvanos El6adasi F6osztdly jogérvényesitési tevékenységével kapcsolatos peres és nemperes eljarasok
Ggyviteli elGkészitése és tamogatasa.

XIV.3.3.2.%87 A Forgalomfeldolgozdsi Csoport feladata:

a.) a felhasznalodktol érkezé miisoradatok, illetve a kiilfoldrél érkezé elszamolasokban szereplé
m(ivek adatainak rogzitése (“konyvelése”), forgalmi oldalrél a lehet6 legtobb adat beszerzése a
m(irdl, forgalmi adatok Ujra bekérése;

b.) akoncertmisorok azonnali felosztdsanak dokumentaciés munkai (Un. egyedi koncert);

c.) ©6nalld és alkalmi rendez8szervek altal szervezett rendezvények, vendéglaté® misorok miadatainak
rendszerezése, azonositdsa, adatbevitelre el6készitése, forgalomrogzitése;

d.) egyedi koncertek, rendezvények, élGzenés vendéglatohelyek jogdijainak felosztésa;
e.) miusoradatok beérkezésének siirgetése;

f.) hidnyzd és hidnyos miisorok, illetve filmek adatainak a bekérése a felhasznaldktdl;
g.) reklamdcids lgyintézés a tarsosztdlyokkal egytt.

XIV.4. A Nyilvanos El6adasi F6osztaly feladatainak részletes meghatarozasat a jelen Szervezeti és M(ikodési
Szabalyzattal 6sszhangban F8igazgatdi utasitas formajaban Ugyviteli Szabalyzat tartalmazza.®®

XV. A Pénziigyi F6osztaly feladatai
XV.1.%° A Szamviteli és Kontrolling Osztaly feladatai
A Pénziigyi és szamviteli csoport feladatai:

a.) targyi eszkozok aktivalasaval, selejtezésével, athelyezésével kapcsolatos Ugyintézés
b.) értékcsokkenés szamitasa;

¢.) leltdrozasban vald kézremiikodés;

d.) szallitéi szamlak befogadasa, igazoltatdsa, rogzitése, atutaldsok bonyolitasa;

e.) jogdijforgalomhoz kapcsolodo gazdasagi események fékonyvi konyvelése;

f.) nem jogdijjal kapcsolatos szamlazas és szamlahelyesbités;

g.) nem jogdijas vevd és szallitéi folydszamla kezelése;

h.) hazipénztari készpénzkezelése, nyilvantartdsa;
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i.) Uzleti bankkartyak elszamolasanak pénzigyi kezelése;

j.) belfoldi és kalfoldi kikildetésekkel kapcsolatos kéltségek és napidijak f6konyvi kdnyvelése;

k.) befektetések kezelése, nyilvantartasa;

I.)  banki kapcsolattartds;

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

n.) éves és féléves mérlegbeszamoldk elkészitése;

0.) egyeslileti beszamold részeként a Kiegészité melléklet elkészitésében kozremikddés;

p.) adobevallasok elkészitése, befizetések teljesitése, ellenérzése, korrekcidk elvégzése;

g.) addnaptar 0sszeadllitdsa és folyamatos karbantartdsa;

r.) kapcsolattartds a hatésagokkal és az addvizsgalatok menedzselése;

s.) szerz6dések véleményezése addzdsi szempontbdl, addzasi kérdések megvalaszoldsa, addzasi
tanacsadas a partner szervezeti egységeknek;

t.) alapbizonylatok (szdmla, bank- és pénztarbizonylatok, stb.) f6kdnyvi konyvelése.

A Kontrolling csoport feladatai:

a.) az Egyesiilet éves Uzleti Tervének elkészitése (a tervezési folyamat koordinaldsa, Uzleti Terv
szamitasainak elvégzése, résztervek készitése az illetékes teriiletek vezetGinek bevonasaval);
b.) az Uzleti Tervben meghatdrozott bevételek alakuldsdnak és a koltségkeretek betartatdsanak
figyelemmel kisérése, az eltérések jelzése;
c.) koltségek és bevételek felosztasa alaptevékenység és vallalkozasi tevékenység szerint;
d.) kozrem(kodés a jogdijfelosztasi alapok elkészitésében;
e.) részvétela
- mashol felosztandd jogdijak 6sszegének megallapitasaban jogdijnemenként tarsasagok szerint;
- 3 éven tuli jogdijak jogdijnemenkénti megallapitdsdban, a kezelési koltség maradvanyok és egyéb
bevételek felhasznalasanak jogdijnemenkénti megallapitasaban,
f.) pénzigyi atlathatdsagi jelentés, éves, féléves felligyeleti beszamold, lzleti jelentés, kozhasznusagi
jelentés elkészitése;
g.) jogdijnemekre vetitett koltségallokaciok elkészitése;
h.) eseti kalkulaciok és gazdasagi elemzések végzése, havi kontrolling jelentések készitése, jogdijnemek,
koltséghelyek, koltségvisel6k karbantartdsa;
i.) az Egyesilet szamviteli politikajaba illeszked& 6nkoltség szamitdsi szabalyzat kialakitasa és folyamatos
karbantartasa;
j.)  kilsG és belsé igényeknek megfelel$ adatszolgaltatas biztositasa.

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

a.) banki terminal kotegfajlok és postai kotegfajlok letoltése és beolvasasa, beérkezé jogdijak kezelése,
azonositdsa, nyilvantartasa;

b.) mashol felosztandd jogdijakkal kapcsolatos értesiték generaldsa, nyomtatasa, kikiildése, szamla
befogadasa, rogzitése, utalasa;

c.) Dbel- és kilfoldi szamlazo partnerek altal kiallitott szamlak ellenérzése, rogzitése, utalasa;

d.) internetes belfoldi felosztds visszautalasa;

e.) bel- és kilfoldi jogosulti jaranddsagok szamfejtése: folydszamlasor kbnyvelések |étrehozdsa, jogdij
felosztas konyvelése, értesit6 kotelezettség generalasa, jogdijak kiutalasa;

f.) dupla partnerkddos jogosultak partnerkdd egyesitését kdvetéen a korrekcids napld ,,szamfejtése”;
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g.) kozosségi célu felhasznalasra levont 6sszegek atutalasa;

h.) jogdijelSleg kérelem birdlata, engedélyezése, nyilvantartasba vétele, kifizetése;

i.) havi zarasi munkak elkészitése, kintlévGségek és kotelezettségek feladasa a f6kényvbe;

j.) bank altal visszautasitott, vagy kézbesithetetlen belféldi és nemzetkozi tételek feldolgozasa;

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

l.) részvétel az add- és jarulékbevallasok elkészitésében;

m.) negyedéves KSH jelentés elkészitése;

n.) adatszolgaltatds a kontrolling csoport részére az éves pénziigyi kimutatashoz, lzleti tervkészitéshez,
Gzleti terv betartdsanak vizsgalatahoz;

0.) jogvédé tarsasagok jogimportjaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

p.) mdrosterjeszt6k  (kabelteleviziék) jogdij elszamoldsainak  feldolgozdsa, tarsosztalyokkal
egyuttmikodve;

g.) kiaddk és magdnszemélyek jogimportjaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

r.) kulfoldi beérkez6 szamlak kezelése, nyomon kdvetése, siirgetése;

s.) kulfoldi jogdij elszamold fajl betoltése;

t.) kalfoldi jogdijfizetdi folyészamla hianydban excel nyilvantartds vezetése;

u.) jogszabdlykovetés és a modositdsok miatt érintett belsé el6irasok frissitésének kezdeményezése,
valamint az érintettek tajékoztatasa;

v.) addnaptdr dsszeallitasa és folyamatos karbantartasa;

w.) kapcsolattartas a hatdsagokkal az adévizsgalatok soran;

x.) szerz6dések véleményezése addzasi szempontbdl, addzasi kérdések megvalaszolasa, addzasi
tanacsadas a partner szervezeti egységeknek.

A Partner csoport feladatai:

a.) engedményezések, birdsagi letiltasok, el6legek adminisztracidja;

b.) visszautalt jogdijak visszautalasi okainak feltarasa, a kiutalashoz sziikséges informacidk begytjtése
belfoldi és nemzetkozi partnerek esetében;

c.) ado és (kérelem alapjan) jovedelemigazolasok elkészitése, szirdprdbaszerl ellenbrzése;

d.) jogutddlasok adminisztracioja;

e.) bel- és kiilféldi partner torzsadatok kezelése, karbantartasa;

f.) bel- és kiilfoldi jogosultak azonositdsa, adatainak javitasa és a hianyzé adatok pétlasa;

g.) belfoldi és nemzetkozi partnerek kifizetéssel kapcsolatos panaszainak kezelése

h.) bel- és kiilfoldi kozvetlen utaldsos és szamlds szerzGi értesit6k feltltése a SZIR-be, nem SZIR tagoknak
az értesit6 postazasa;

i.) kalfoldi Uj és meglévé jogi személy partnert6l kiilfoldi adészam vagy TIN bekérése, kettés adods
egyezmény esetén illetéség igazolas bekérése;

j.) kalfoldi partnerek altal kért illet6ség igazolas igénylése, a megérkezett igazolas tovabbitdsa a
partnernek;

k.) maganszemélyek jogimportja esetén szerzgi értesité feltoltése a SZIR-be.

XV.3. 22 A Szdmfejtési és Uzemeltetési Osztaly feladatai

A Bérelszamolasi csoport feladatai:

a.) az Egyesilet munkavallaléinak, megbizottainak és tisztségviselGinek munkabér, megbizasi dij és
tiszteletdijanak szamfejtése;
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b.) tdrsadalombiztositasi kifizet6helyként a munkavallalék TB juttatasainak szamfejtése és bevallas
formajaban a kifizetett 6sszeg visszaigénylése a tarsadalombiztositds erre rendelt szervétdl;

c.) elkésziti és benyujtja a mindenkori addjogszabalyoknak megfelel6 idGszaki bevallasokat és jelentéseket
az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi szerv és a KSH felé;

d.) havonta elkésziti a megfelel6 formatumu f6konyvi feladasokat a Szamviteli és Kontrolling osztalynak a
szamfejtés kapcsan keletkez6 f6konyvi tételekrél;

e.) a be-, és kiléps, valamint az allomanyban lev6 munkavdllaldkkal kapcsolatos addlgyi,
tdrsadalombiztositasi és statisztikai nyilvantartasok vezetése;

f.) kozremiikodik a nyugdijba mené munkavallalok nyugdij el6készitési Ugyeiben;

g.) nyilvantartja a munkaidére vonatkozé elGirasok betartdsat és a vezetSk részére rendszeresen
tdjékoztatdst ad ezek alakulasardl;

h.) elvégzi az Egyesiilet altal munkavégzés céljabdl bel- és kiilfoldre kikaldétt munkavallaldok és
tisztségviselSk kikuldetésének elszamolasat és napidij szamfejtését; ezen jovedelmek tekintetében levonas
utan rendezi az addhatodsag felé fennalld kotelezettségeket; atadja a pénzbeli kiilonbozetek 6sszegét a
Szamviteli és Kontrolling Osztalynak rendezés céljabdl;

i.) nyilvantartja és rendszeresen levonja a munkabérbdél a munkavallalok altal igényelt munkabéreldleget
és idGszakonként leltart készit a kovetelésekrél a Szamviteli és Kontrolling osztaly részére;

j.) az Egyesiilet altal biztositott béren kivili juttatdsokat elszamolja, nyilvantartja és bevallast készit az
addhatdsag felé; gondoskodik a juttatdsokkal kapcsolatos nyilatkoztatasokrél és azok folydsitasardl;

k.) a munkaltatéi lakaskolcsonok tgyintézése, nyilvantartasa és a Szamviteli és Kontrolling osztaly felé
adatszolgaltatas.

Az Uzemeltetési csoport feladatai:

a.) elvégeztetiaz Egyesiilet ingatlanaival, kiilondsen a székhaz Gizemeltetésével, tervszer( épitési-felujitasi
munkdival 6sszefligg6 munkalatokat;

b.) kezdeményezi és kozrem(ikodik az ingatlanokat érint6 rendszeres és eseti hatdsagi ellenérzésekben;
c.) Dbiztositja az ingatlanok védelmével kapcsolatos rendészeti tevékenység szakszer( ellatasat;

d.) kezeli az Egyesiilet vagyondval kapcsolatos biztositasok rendszerét;

e.) Uzemelteti az Egyesiilet gépjarmd és mobiltelefon flottajat;

f.) Dbiztositja az Egyesiilet mikodtetéséhez sziikséges eszk6zok beszerzését, karbantartasat;

g.) kozrem(kodik az idGszakos leltarfelvételben;

h.) gondoskodik a postai Uton beérkezs iratok iktatas céljabol torténd digitalizalasardl és az illetékes
munkaterletre torténd eljuttatasardl;

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

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

k.) tdarsosztalyok igénye alapjan elvégzi a sokszorositasi feladatokat;

) gondoskodik az egyesileti dokumentumok irattarban torténé elhelyezésérdl, vagy az iratok
megsemmisitésérdl;

m.) a foglalkozds-egészségligyi ellatas biztositdsa érdekében gondoskodik az egészségiigyi szolgaltatoi
szerz6désének érvényességérdl.

XVI. Az Informatikai F6osztaly feladatai
XVI.1.% Az Informatikai F8osztaly feladata az Egyesiilet szdmitdgépeinek, szamitégépes rendszereinek,

belsé haldzatanak, szoftvereinek beszerzése, karbantartdsa, Gzemeltetése, valamint sajat fejlesztésd
szoftvereinek fejlesztése, tdmogatasa, hibajavitasa.
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XV1.2.%* Az Uzemeltetési Osztdly feladatai:
A szamitogépek biztonsagos lizemeltetése, tandcsadas, hibaelharitds a felhasznaldk szamara. Az operacids
rendszer lehetdségeinek optimalis kihasznaldsdval az Uzemeltetés az egyesileti adatvédelem
szempontjabdl egyardnt biztonsagos felhasznaléi kbrnyezet kialakitdsa.
Ilyen feladatok:
a.) hardver kdrnyezet biztositasa (szerviz, beszerzés, raktarkészlet kezelése);
b.) kozponti hardverek miikod6képességének biztositdsa;
c.) szoftverek telepitése a szerverekre és kliensekre, konfiguralasuk;
d.) felhds szoftverek és szolgaltatasok konfiguralasa;
e.) kozponti szoftverek miikodSképességének biztositasa;
f.) kliens hardverek kiosztasa és visszavétele;
g.) felhasznaldi jogosultsagok kiosztasa és letiltasok elvégzése;
h.) felhasznaldi HelpDesk rendszer miikodtetése, igénykezelés;
i.) aszerverekrdl rendszeres mentések készitése az adatbiztonsag érdekében, sziikség esetén visszatoltés;

j.) kilsé partnerekkel létrejové adatkapcsolatok megvalésitdsa;

k.) gondoskodas — kilon szabdlyzat szerint — az adatok védelmérél, selejtezésérél, tarolasardl, sziikség
szerint folyamatos tovabbitasardl;

I.) szoros kapcsolattartas valamennyi szervezeti egységgel a folyamatos, biztonsagos mikodGképesség
fenntartdsa érdekében.

XV1.3.%5 Mindezeken kiviil az Osztaly feladata a tarsosztalyok hardver és szoftver igényeinek felmérése,
egyeztetése, az Uj eszkdzok és programok telepitése, hasznalatdnak betanitasa, illetve annak

megszervezése.

Kilsé hardware, illetve software szallitdkkal kapcsolattartas, arajanlatok bekérése, megrendelések,
szerz6déskotés, atadds-atvételek lebonyolitdsa.

XV1.4.% A Fejlesztési Osztdly feladatai:
a.) a m(ikodé szoftverrendszer programhibainak elharitasa;

b.) tdmogatasi feladatok ellatasa (riportok, kimutatasok készitése, tomeges adatmaddositasok elvégzése,
egyes adathibak javitasa);
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c.) igény és lehetGség szerinti mddositasok végigvezetése a szoftverrendszereken, jogszabalyvaltozasbal
ered6 médositasok atvezetése, funkciofejlesztés;

d.) Gj programok irasa;

e.) kiilsé fejlesztés esetén kapcsolattartas a kilsé fejleszt6kkel, aktiv részvétel a fejlesztésben.

XVII. A munkavallalok munkahelyi érdekképviselete
XVII.1. Az Egyesiilet évente egy alkalommal munkaértekezletet tart.

XVIL.2. A munkaértekezlet rendeltetése, hogy a munkatdrsak tajékoztatast kapjanak az Egyesilet
mUikodésének eredményeirdl, aktualis céljairél és a munkahelyi kovetelményekrél, célja tovabba, hogy a
munkatdrsak széleskor( forumon is kifejthessék a munkafeladatokra és munkakoériilményekre vonatkozd
javaslataikat és véleményiiket.

XVIL.3. A munkaértekezletet a FGigazgatd hivja 6ssze, elGkészitésében kozrem(ikddik az Egyesiilet mellett
mUkod6 szakszervezeti szerv. Az értekezletrdl jegyz6konyv készil és a kilon vizsgdlatot igényld
észrevételekre, javaslatokra 15 napon belil kell irdsban vélaszolni.

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

XVIL.5. A FGigazgato szlikség szerinti id6kdzonként jogi szakmai értekezleteket tart az Egyesiilet jogaszainak
és esetenként kils6 szakjogaszoknak a részvételével. Az értekezlet feladata a kolcsonds tajékoztatas,

valamint az egyesiileti munka egyes szakkérdéseiben tervezetek és javaslatok megvitatdsa, kidolgozasa.

XVII.6. Az Egyesiilet mellett miikédé szakszervezeti szerv®” miikddésére, jogaira és kotelezettségeire nézve
a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerz6dés az irdnyadé.

MASODIK CiM
MUKODESI SZABALYOK
XVIII. Az Egyesiilet belsé vezetése
A belsé vezetés rendszere
XVIII.1. Az Egyesilet iranyitasa a FGigazgatd egyszemélyi felel6s vezetése ald rendelt vezetGi szervezet

(Gazdasagi lgazgato, Uzleti és Transzformacids Igazgatd, Jogi Igazgatd, Féosztalyok, 6nallé és beosztott
Osztalyok vezetGi és azok esetenként kijelolt helyettesei, csoportvezet6k) atjan térténik.
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XVIIL.2. Az Egyeslilet SZMSZ-ében megdllapitott egyes rendelkezési jogokat a FGigazgatd a Gazdasagi
lgazgatora, az Uzleti Transzformdcids lgazgatdra, Jogi lgazgatdra, illetve a F8osztalyvezetSkre (6nallé

osztalyvezet6kre) is atruhazhat.

XVIII.3. A Gazdasagi lgazgatdé hatarozza meg az Egyesiilet szamviteli és gazdalkoddsi szabalyait, szamviteli
politikajat, ezek végrehajtasa valamennyi szervezeti egységre kotelezé.

XVIIl.4. Az Egyesilet hazai felhasznalokkal és a kilfoldi szerz6i tdrsasdgokkal kotott szerz6dések jogi
kérdéseiben a funkcionalis irdnyitast a Jogi Igazgatd gyakorolja.

XVII1.5.%8 Az Egyesiilet feladatkdrébe tartozé ligyekben a perek meginditasardl (elvi jelent8ségli pereknél a
FGigazgatd hozzdjarulasaval) és mikénti vitelérél a Jogi Igazgatd dont. Az osztdlyok (f6éosztalyok) munkaja
soran sziikséges elvi jelentGségl érdemi jogi intézkedés el6tt (pl. szerz6déskotés, szerzédés értelmezése) ki
kell kérni a Jogi Igazgatd véleményét.

XVIIl.6. A szakmai és funkcionalis iranyitdsi és ellenGrzési joggal felruhazott vezet6k megtervezik és
megszervezik a munkakorikbe tartozé egységek munkajat, a jogszabalyok és a bels6 rendelkezések keretei
kozott ilyen céllal utasitasokat adnak, és azok végrehajtasat ellendrzik. A kdzvetlen aldrendelt egységek
irdnyitdsa és ellen6rzése az aldrendelt vezet6 utjan torténik. Amennyiben a funkcionalis ellen6rzést a
jogosultak kozvetlentl végzik el, errél az érdekelt vezetSt haladéktalanul tdjékoztatni kell.

XVIIL7. A vezetdk irdnyitasi és ellen6rzési jogkoriket - meghatarozott terlletre és esetekre - beosztott
tarsukra atruhazhatjak.

XIX. A FGigazgato

XIX.1. A FGigazgatd személyes hataskorben, illetve az iranyitasa ald tartozd vezetSk atjan vezeti és ellenérzi
az Egyesilet munkajat.

XIX.2. A FGigazgatd személyes hataskorébe tartoznak kilonésen:

a.) az allami szervek, hatdsagok, valamint a Vezet6ség elé kerls jelentések, beszamoldk és elGterjesztések
jovahagydsa és alairasa;

b.) a FGigazgatoi utasitasok kiadasa;

c.) az Egyesilet képviselete;

d.) az elvi jelent6ségli szerz6dések megkotésének és az elvi jelentGségli perek meginditasanak jovahagyasa;
e.) a kulfoldi szerz6i jogi szervezetekkel kapcsolatos fontosabb elvi és egyedi ligyek;

f.) az Egyesiiletre vonatkozd munkajogi szabalyok szerint raruhazott munkaltatéi jogok gyakorlasa;

g.) az osztalyvezetdi értekezletek és a munkaértekezletek 6sszehivasa és vezetése;

h.) a kifejezetten odavont egyedi tigyek.

%8 modositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én
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XIX.3. A F8igazgatd képviseleti jogat az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve az SZMSZ keretei kozott az
Egyesilet munkavallaléira atruhazhatja. Az datruhdzott képviseleti joggal jaré munkakorokrdl, és a

képviseleti jog terjedelmérdl figazgatdi utasitas rendelkezik.

XIX.4. A Jogi Igazgaté a FGigazgatd altalanos hatdskord helyettese a nem gazdasagi természet(i és nem
kommunikacids tgyekben.

XIX.5. Az Uzleti Transzformécios Igazgatd a F8igazgatd helyettese kommunikacids tigyekben.

XX. A Gazdasagi lgazgato

XX.1. A Gazdasagi lgazgaté az SZMSZ-ben meghatdarozott feladatai keretében altalanos utasitdsokat ad ki.
Az utasitdsok jogszaballyal, az Egyesiilet szabalyzataival és f6igazgatdi utasitassal ellentétben nem
allhatnak.

XX.2. A Gazdasagi Igazgatd gazdasdgi Ugyekben a FGigazgatd helyettese, egyéb Ulgyekben eseti
meghatalmazas alapjan helyettesiti a FGigazgatot.

XXI. Az Uzleti Transzformaciés Igazgaté

XXI.1. Az Uzleti Transzformacids Igazgatd az SZMSZ-ben meghatarozott feladati megvaldsitdsaért felel,
amennyiben ezek érdekében szikséges, egylttmikodik az Egyesiilet munkaszervezeti egységeinek

vezetGivel. Kommunikacids kérdésekben e vezetdk felé javaslatokat tesz.

XXI.2. Az Uzleti Transzformacids Igazgaté a F8igazgatd helyettese kommunikacids lgyekben, egyéb
lgyekben eseti meghatalmazas alapjan helyettesiti a FGigazgatot.

XXII. A féosztalyvezetdk, onallé osztalyvezetok

XXII.1. Az Igazgatok, FGosztalyvezetSk (6nalld osztalyvezet6k) a felligyeletiik ald rendelt szervezeti egység
felel&s vezetdi. E tevékenységlik kiilondsen az aldbbiakat foglalja magaban:

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

b.) a beosztottak munkakéri leirasainak, feladat/munkakdrének meghatarozasa, szakmai felkésziiltségiik
figyelemmel kisérése és fejlesztése; minGsitésik;

c.) a munkafegyelem betartasanak ellenérzése;
d.) munkatervek, éves munkabeszamoldk készitése;
e.) javaslattétel szakmai és személyi kérdésekben.

XXII.2. A fGosztalyvezetSk (6ndll6é osztalyvezetSk) tavollétében vagy akadalyoztatasuk esetén jogkoriikben
az esetenként kijel6lt helyetteseik jarnak el.
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XXIII. A beosztott osztalyvezet6k, csoportvezetdk
XXII.1. A beosztott osztalyvezetGk és csoportvezetGk a fGosztalyvezetGtsl (osztalyvezet6tél) kapott
iranyelvek és rendelkezések figyelembevételével 6nalld felel6sséggel irdnyitjak és ellenérzik az osztaly,
illetve a csoport munkajat.
XXII1.2. A beosztott osztalyvezetSk és csoportvezetSk részt vesznek az ligyintéz6i munkaban is.

XXIV. Betoltetlen vezetSi munkakorok ellatasa

XXIV.1. Az atmenetileg betoltetlen vezet6i munkakort a megbizott helyettes tolti be; ennek hidnyaban a
munkakor betoltéséig a feladatokat a kozvetleniil folérendelt vezet6 koteles teljesiteni.

XXV. A vezetés kollektiv féruma
XXV.1.”° A F8igazgat6 sziikség szerint esztélyvezetdi értekezletet tart.

XXV.2.1%° A vezetdi értekezlet célja a vezetSk rendszeres tajékoztatdsa, valamint a fontosabb déntések
el6készitése. Napirendjét és a résztvevSket a F8igazgatd hatdrozza meg.'%

XXV.3. 102 A Fgigazgatd az operativ vezetés eszkdzeként rendszeresen, lehetSleg kéthetente, az éltala
meghatarozott kor( résztvevbkkel vezetdi megbeszélést tart.

99 mddositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én

100 medositotta a Kiildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatarozataval, 2024. december 5-én

101 mdédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéval, 2012. november 23-4n

102 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatdval, 2012. november 23-4dn; mddositotta a Kild6ttgydlés 2024/3/11. sz. hatarozatdval,
2024. december 5-én
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HARMADIK Cim*%3
AZ EGYESULET GAZDALKODASANAK RENDJE
XXVI. Pénzforgalom
XXVI.1. Az Egyesiilet pénzforgalmat belfoldi kereskedelmi bankoknal nyitott szamlak utjan bonyolitja.

XXVI.2. Ezekre a fizetési szamla(k)ra folynak be az Egyesiilet bevételei, és e szamla(k)rél térténnek a
kifizetések.

XXVI.3. Az Egyesiiletnél hazipénztdr miikodik. Mikodésére, a pénzkezelésre kilon hazipénztari szabalyzat
az irdnyadoé.

XXVII. Gazdalkodas

XXVII.1. Az Egyesiilet gazdalkodasanak vezetése, szamviteli politikdjanak kialakitdsa a Gazdasdagi Igazgatd
hatdskorébe tartozik.

XXVII.2.1%% Az Egyesiilet lizleti tervét a vonatkozo jogszabalyok, és a varhatd egyesiileti cél szerinti feladatok
(koz0s jogkezelés) figyelembevételével a Pénzligyi FGosztaly késziti el.

XXVII.31% Az egyesiileti Uzleti terv keretdsszegeinek betartasdért és a kifizetések szabdlyszeriliségéért a
Szamviteli és Kontrolling Osztaly vezetdje, ellen6rzéséért a Gazdasagi Igazgato felelGs.

XXVIIL.4. Az Egyesilet cél szerinti tevékenysége eredményébdl — amelynek nem része a kotelezettségként
nyilvantartott kifizetend6 jogdij — naptari évenként egyrészt a sajat t6ke részét képezd t6kevaltozasként
megjelend tartalékot képezhet, masrészt névelheti a targyévi jogdij alapokat a Felosztasi Szabalyzat 14.
pont 2. bekezdésében meghatdrozott mddon. Az eredmény el6z6 mondat szerinti megosztasardl az
Egyesiilet Szamvitelei Politikaja keretei k6zott a FSigazgatd dont. A tartalék felhaszndlasardl a Gazdasagi
Igazgatd javaslatara a Féigazgatd dont.

XXVIII. A szerzGi jogdijak kifizetése

XXVIILL1. A magyar és kilfoldi jogosultak részére a jogdijak kifizetése (atutaldsa) a Pénzligyi F6osztaly
feladata.

XXVIII.2. Jogdijat akkor lehet kifizetni, ha az a felhaszndlétdl az Egyesiilet szamlajara beérkezett. A befolyt
és elszdmolhatd jogdijakrol a Pénzligyi F6osztaly értesiti az érdekelt osztalyokat.

XXVIIL3. A jogdijak kifizetéséhez sziikséges elszamoldsokat azokban az esetekben, ha az elszamoldst nem
késziti el az Egyesiilet szamitdgépes rendszere, az osztalyoknak ugy kell elkészitenilik, hogy a jogosultsag és

az Osszegszerliség a lehet6 legrévidebb id6 alatt megallapithaté legyen.

XXVIII.5.10

103 a szamozést modositotta a Kiildottgy(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatéval, 2018. majus 29-én
104 moédositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

105 modositotta a Kildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

106 hatélyon kivil helyezte a Kuldottgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
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XXVII1.6.17

XXVIIL.7. A Pénzlgyi F6osztaly a szakmai tarsosztalyokkal egylittm(kodve gondoskodik arrél, hogy az
egyeslileti szamviteli politikdnak megfeleld, analitikus, illetve a szintetikus nyilvantartasok rendszerében a
forintban kifejezett devizabevételek és kiadasok, valamint a kotelezettségek és a kovetelések mindenkor
megdllapithaték legyenek.

XXVIIL8. A jogdijak befolydsa utdn, illetve azok kifizetése (atutaldsa) el6tt a Gazdasagi Igazgatd a Pénziigyi
FGosztaly utjan gondoskodik az Egyesiiletet jogszabaly alapjan megillets kezelési koltség, az alkalmazandé
jogszabalyok szerinti kbzterhek, és az esetlegesen fizetett jogdijel6legek levonasardl.

XXIX. Pénziigyi kotelezettségvallalas

XXIX.1. A FGigazgatd és a Gazdasagi Igazgatd kotelezettségvallalasi joga az Egyesilet feladatkorén beliil
korlatlan.

XXIX.2.1%8 A F8igazgatd és a Gazdasdgi Igazgatd az éves lizleti tervén beliil egyes tételek tekintetében a
kotelezettségvallalasi jogot, az Uzleti Transzformacios Igazgatdra, a Jogi Igazgatoral®, a f6osztalyvezetSkre
és az 6nallé osztalyvezetbkre atruhazhatja.

XXIX.3.119 A kdtelezettségvallalds a Gazdasagi Igazgatd, illetve &ltala dtruhdzott hatdskérben a Szamviteli és
Kontrolling Osztaly vezet6jének ellenérzése utdn és csak irdsban térténhet.

XXX. Utalvanyozas, érvényesités

XXX.1.11 Az Egyesiilet (izleti terve keretében, valamint szerz6i jogdijakra vonatkozdan a F8igazgaténak van
korlatlan utalvanyozasi jogkore.

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

XXX.3.112 A FGigazgato, illetve a Gazdaségi Igazgatd altal atruhdzott utalvanyozasi joggal a Szamfejtési és
Uzemeltetési Osztaly vezetSje, a Jogdijforgalmi Osztdly vezet8je, valamint a Szamviteli és Kontrolling
Osztaly vezetdje, illetve ezeken az osztdlyokon kilon okiratban erre felhatalmazott személy rendelkezik.

XXX.4.'3 Barmilyen utalvanyozds csak a Gazdasagi lgazgatonak, a Szamfejtési és Uzemeltetési Osztaly
vezet6jének, a Jogdijforgalmi Osztaly vezetGjének, vagy a Szamviteli és Kontrolling Osztaly vezetSjének az
érvényesitésével érvényes. Az utalvanyozd és az érvényesit6 személye egy kiadas teljesitése sordn nem
lehet azonos.

107 hatélyon kiviil helyezte a Kildéttgy(ilés 57/2012. sz. hatarozataval, 2012. november 23-an
108 mddositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

109 moédositotta a Kildottg(ilés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. majus 29-én

110 mdédositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

111 mdédositotta a Kiildottgy(ilés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

112 moédositotta a Kildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn

113 moédositotta a Kiildottgy(lés 2016/4/11. sz. hatarozataval, 2016. december 13-dn
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XXXI. A gazdalkodas ellendrzése

Az Egyesiletnél konyvvizsgald mukodik. Jogkorére, tevékenységére a konyvvizsgaldkra, illetve a
konyvvizsgalatra vonatkoz6 jogszabalyok az irdnyaddk.1*

XXXII. Telekommunikacio

XXXI1.1.1>  Egyesiileti célbdl szamitogép, belsd és szolgaltaton keresztil kilsé szamitdgépes haldzat,
telefon, tablagép, telefax, sokszorosité hasznalhatd az erre vonatkozé kiilon utasitasok szerint.

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

NEGYEDIK Cim
UGYINTEZESI SZABALYOK!6
XXXIll. A munkamddszer altalanos szabalyai

XXXII.1. Az elvégzend6 feladatok meghatdrozasanal, a munkamédszerek kialakitasanal, a dontések
el6készitésénél, a hatdrozathozatalndl, a végrehajtasnal és az ellenGrzésnél az érintett egyesileti
munkatarsak széles korének szakmai tudasara és tapasztalatdra tdmaszkodva kell eljarni.

XXXII.2. A munkat dgy kell megszervezni, hogy biztosithatd legyen az ligy helyes és gyors elintézése.
XXXIIL.3. Az Gigyintézést az egyes ligyek el6zményeinek és 6sszefliggéseinek ismeretében kell megvaldsitani.

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

XXXIIL.5. Minden olyan lgyet, amely nem koveteli meg az irasbeliséget, szoban (pl. telefonon) kell elintézni.
A nem irasbeli érdemi intézkedésrdl rovid, alairt feljegyzést kell késziteni.

XXXII.6. A munkatdrsaknak csak felettes vezet6i adhatnak munkavégzési utasitast. A fels6bb vezet6k
intézkedéseiket altaldban az alsébb vezetbék utjan kozlik az érintett munkatarssal. Ha valamely alapos ok
kozvetlen utasitast tesz indokolttd, mihelyt lehetséges, tajékoztatni kell az alsdbb vezet6t.

XXXIIL.7. A feladatkorébe tartozé kérdésekben barmely munkatdrs kézvetleniil is eljarhat a tobbi féosztaly
(osztaly) megkeresése alapjan, a megkeresésrél és az eljarasrdl ugyanakkor tajékoztatni koteles kdzvetlen
szakmai felettesét.

XXXIIL.8. A vezet6k és Ugyintéz6k kozotti munkakapcsolat alapveté formdja a szobeliség. A szakmai
vezet6k - ha az eset koérilményei ezt indokolttd teszik, vagy jogszabaly elGirja - utasitasaikat irasban is
rogzitik. Az utasitast a vezet6 koteles irdsban adni, ha ezt a beosztott azért kéri, mert tartalmaval nem ért
egyet. A szakmai vezet§ utasithatja a beosztottat, hogy kozlését irdsban is tegye meg.

XXXIILL9. A beosztott munkatarsak felettes szakmai vezetGikkel - amennyiben alapos ok mast nem
indokol - a szolgdlati ut betartasaval tartanak kapcsolatot.

114 moédositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéval, 2012. november 23-4n
115 modositotta a Kildottgy(ilés 2024/3/11. sz. hatdrozataval, 2024. december 5-én
116 a szamozast modositotta a Kuldottgy(lés 2018/1/6. sz. hatdrozatdval, 2018. méjus 29-én.
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XXXII.10. Szervezeti, illet6leg személyi vdltozds, valamint hosszabb tdvollét esetén az lgyek
atadas-atvételének rendjét az illetékes szakmai vezetd allapitja meg.

XXXII.11. A vezet6 allasu munkatdrsakkal kapcsolatos személyi valtozas esetén kotelezd atadds-atvételi
jegyz6konyv készitése.

XXXII.12. A munkat ugy kell megszervezni, hogy az intézkedésekért, illetve azok elmulasztasaért a
felelGsség mindig megallapithatd legyen.

XXXIV. Munkafegyelem

A munkafegyelem betartdsa, a munkaid6 eredményes kihaszndldsa az Egyeslilet valamennyi
munkatdrsanak kotelessége. Ennek alapveté moddszere a munka eredményes szervezése, a feladatok
megfelel§ elosztasa és a munka elvégzésének ellendrzése.

XXXV. Feladatkor, hataskor, egyiuttm(iikodés, ligyintézés

XXXV.1. Amennyiben az SZMSZ alapjan vitas, hogy valamely ligy melyik féosztaly (6nallé osztaly) vagy egyéb
szervezeti egység!’ feladatkérébe tartozik, az eljard szervezeti egységet a F8igazgato jeldli ki.

XXXV.2. A f6osztalyok, 6ndllo osztilyok és az Egyesiilet egyéb 6nalld szervezeti egységei,''® mint az
Egyesiilet egymds mellé rendelt szakmai egységei a feladatok ellatasa soran kotelesek egylttmkodni.

XXXV.3. A fGosztalyok, osztélyok és az Egyesiilet egyéb 6nalld szervezeti egységeil’® a feladatkoriikbe
tartozo kérdésekben egymas megkeresésére szakmai véleményt adnak; kdlcsondsen tdjékoztatjak egymast
a feladatok ellatasahoz sziikséges adatokrdl, a szakmai fejleményekrél.

XXXV.4. A f6osztdlyok, osztilyok és az Egyesiilet egyéb 6ndllé szervezeti egységeil?®
lgyeiket kozvetlen munkakapcsolatok (szobeli targyalds, feljegyzés) formajaban intézik.

egymas kozotti

XXXV.5. A vezet6k és a beosztottak a munkakor szerinti besoroldshoz, a szakmai kdvetelmények
teljesitéséhez fiz6d6 munkat akkor is kotelesek elvégezni, ha az SZMSZ és a munkakori leiras a széban forgd
feladattal jard 6sszes tevékenységet nem részletezi.

XXXV.6. A munkatarsak kozotti feladatkori vita esetén az illetékes vezetd, végsé fokon a Féigazgatd dont.
XXXV.7. Az Egyesiiletbe érkezé lgyeket (lUgyiratokat) a hataskori (feladatkori) szabalyoknak megfelel6en

kell az alkalmazott iktatasi rendszer Gtjan kiosztani.'?! A F8igazgatd és az 6t helyettesits vezetd az tigyek
intézésére és altaldban a feladatok ellatasara vonatkozo megbizas (kiosztds) soran ettél eltéréen is eljarhat.

117 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéaval, 2012. november 23-4n
118 mddositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéval, 2012. november 23-4n
119 mddositotta a Kiildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéval, 2012. november 23-an
120 moédositotta a Kildottgy(lés 57/2012. sz. hatdrozatéaval, 2012. november 23-4dn
121 moédositotta a Kildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatarozatdval, 2016. majus 25-én
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XXXV.8. Ha olyan gy keril valamely f6osztalyhoz (osztalyhoz), amelynek az intézése nem tartozik
feladatkorébe, az ligyet az illetékes szervezeti egységnek haladéktalanul at kell adni az alkalmazott iktatasi
rendszerben torténd rogzitése mellett.'??

XXXV.9. Az ligyintéz6k felelGsek az ligykoriikbe utalt, vagy esetenként redjuk bizott feladatok helyes és
gyors elvégzéséért. Az Ugyintéz6 az lgyet a szikséghez képest az érdekelt bels6 és kilsé szervekkel
egyezteti.

XXXV.10. Az ligyintéz6k feladatait a munkakori leiras részletezi.

XXXVI. Kiadmanyozas (képviselet)

XXXVI.1. A kiadmanyozds az Gigyben hozott intézkedést, dontést tartalmazod lgyirat, illetve kimend szamla
aldirasa, a kiadasra (képviseletre) jogosult vezetd, vagy mas erre felhatalmazott altal.

XXXVI.2. A kiadmanyozasi jog a F8igazgatot, a Gazdasagi Igazgatot, az Uzleti és Transzformécios Igazgatot,
a f6osztalyvezetGket, az osztalyvezetGket és helyetteseiket illeti meg feladatkoriknek megfelel6en. A
kiadmanyozasi jog - meghatdrozott korben - a csoportvezet6kre és UgyintézSkre is atruhazhatd. Az
atruhazott képviseleti jog gyakorldsdara feljogositott munkakoroket, és a jog terjedelmét FSigazgatdi utasitds
szabalyozza.

XXXVII. Kapcsolattartas kiils6 szervekkel

XXXVII.1. Az Egyesiletet harmadik személyekkel szemben az adott feladatkor ellatasaért felelGs, illet6leg a
FGigazgatd 4dltal kijelolt mds személy képviseli. A képviseleti jog ebben az esetben kizardlag a
kapcsolattartdsra, targyalas folytatdsara terjed ki.

XXXVII.2. A F6igazgato - eseti elhatdrozdsa alapjan - valamennyi tgyben képviselheti az Egyesiiletet.
XXXVII.3. Pénzlgyekben az Egyesiiletet a Gazdasagi lgazgaté vagy a Pénzigyi Fosztaly illetékes
osztalyvezet6je, birédsag vagy mds hatdsag el6tt jogi szakvizsgdval rendelkezé Féosztalyvezetd,
osztalyvezet6 vagy mas jogi képvisel6 (ligyvéd vagy jogtanacsos) képviseli.

XXXVIIL.4. A sajtot csak a F6igazgatd, a F6igazgatd altal FGigazgatdi utasitdsban meghatdrozott esetekben az
Uzleti Transzformaciés Igazgatd, illetve a F8igazgatd &ltal erre esetenként meghatalmazott személy
tdjékoztathatja.

XXXVIII. Munkaligyi szabalyok

A munkavallalok munkaviszonydval Osszefliggd kérdésekben a Munka Torvénykonyvét, az Egyesilet
Kollektiv Szerz6dését, valamint a munkaszerz6déseket kell alkalmazni.

122 moédositotta a Kildottgy(ilés 2016/3/8. sz. hatdrozatdval, 2016. majus 25-én
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XXXIX. Vegyes rendelkezése

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

A Kildottgydlés a fenti SZMSZ-t 2024. december 5-én elfogadta.

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

1.) 1998. majus 28. 14.) 2012. november 23.
2.) 1999. majus 19. 15.) 2014. december 10.
3.) 2000. majus 23. 16.) 2016. majus 25.

4.) 2000. december 19. 17.) 2016. december 13.
5.) 2004. majus 26. 18.) 2018. majus 29.

6.) 2005. majus 25. 19.) 2018. december 17.
7.) 2006. majus 25. 20.) 2020. junius 15.

8.) 2007. majus 22. 21.) 2020. december 21.
9.) 2008. november 19. 22.) 2021. majus 29.
10.) 2010. majus 19. 23.) 2022. majus 30.
11). 2011. majus 23. 24.) 2023. december 1.
12.) 2011. november 7. 25.) 2024. december 5.
13.) 2011. december 19. 26.) 2025. mdjus 21.

Németh Alajos
elnok
Artisjus Magyar SzerzGi Jogvédd Iroda Egyesiilet

Dr. Szinger Andrds f8igazgatd elektronikus aldirdsommal igazolom, az Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat
egységes szerkezetbe foglalt és a 2025. mdjus 21-ig elfogadott 6sszes vdltozdst mutatd szévegét az
Egyesiilet Kiildéttgydlilése elfogadta.

123 szamozast mddositotta a Kuldottgylilés 2018/1/6. sz. hatarozataval, 2018. majus 29-én
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