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Elfogadva: ......................................
I. A Műhely célja
1. § A Martonvásári Zöld Műhely rendeltetése
(1) A Martonvásári Zöld Műhely (a továbbiakban: Műhely) Martonvásár Város Önkormányzata által létrehozott, önkéntes részvételen alapuló, civil szakmai munkacsoport, amely tanácsadó, véleményező és javaslattevő feladatokat lát el a település környezet- és természetvédelmével összefüggő ügyekben.
(2) A Műhely elsődleges célja, hogy elősegítse Martonvásár természeti értékeinek megőrzését, a települési környezet minőségének javítását, valamint a fenntartható fejlődés helyi célkitűzéseinek megvalósítását. Ennek érdekében a Műhely aktívan részt vesz a környezeti és természetvédelmi kérdések feltárásában, értékelésében és a lehetséges megoldások kidolgozásában.
(3) A Műhely működése során kiemelt figyelmet fordít:
· a települési zöldfelületek védelmére és fejlesztésére;
· a természetes élőhelyek és a helyi természeti értékek megőrzésére;
· a klímaváltozás helyi hatásaira való felkészülés támogatására;
· a környezettudatos szemléletformálás és a lakossági részvétel erősítésére;
· a civil szervezetek, intézmények, gazdálkodó szervezetek és az önkormányzat közötti szakmai együttműködés előmozdítására.
(4) A Műhely feladata, hogy a lakosság, civil szervezetek, intézmények, valamint az önkormányzat részéről érkező környezetvédelmi és természetvédelmi javaslatokat, észrevételeket és problémákat összegyűjtse, megvizsgálja, szükség esetén szakmai szempontból értékelje, és azokkal kapcsolatban ajánlásokat, állásfoglalásokat vagy fejlesztési javaslatokat fogalmazzon meg.
(5) A Műhely kezdeményezheti környezet- és természetvédelmi programok, lakossági akciók, önkéntes rendezvények, szemléletformáló kampányok, közösségi faültetések, hulladékgyűjtési akciók, valamint egyéb, a település környezeti állapotának javítását szolgáló események megszervezését vagy szakmai támogatását.
(6) A Műhely tevékenységét politikailag semleges módon, a szakmaiság, az együttműködés, a nyitottság, az átláthatóság és a közösségi felelősségvállalás alapelveinek megfelelően végzi.
(7) A Műhely nem rendelkezik önálló közigazgatási vagy hatósági jogkörrel, határozatai nem minősülnek kötelező erejű döntésnek. A Műhely által kialakított szakmai álláspontok, ajánlások és javaslatok Martonvásár Város Önkormányzata, valamint az érintett szervezetek döntéseinek előkészítését segítik.
(8) A Műhely működésének hosszú távú célja olyan együttműködő közösség kialakítása, amely hozzájárul Martonvásár természeti értékeinek megőrzéséhez, a városi környezet folyamatos fejlesztéséhez, valamint a lakosság környezettudatos szemléletének erősítéséhez.
II. A Műhely alapelvei
A Műhely működése az alábbi alapelveken nyugszik:
· nyitottság;
· pártpolitikai semlegesség;
· együttműködés;
· fenntarthatóság;
· kölcsönös tisztelet;
· átláthatóság;
· közösségi gondolkodás;
· konszenzusra törekvés.
III. Fő feladatkörei
A Műhely különösen az alábbi témakörökkel foglalkozik:
· természetvédelem;
· helyi környezetvédelem;
· városi zöldfelületek;
· faültetések és növénytelepítések;
· parkok fejlesztése;
· közterületek állapota;
· illegális hulladéklerakás;
· hulladékgazdálkodás;
· szelektív gyűjtés;
· vízvédelem;
· levegőminőség;
· biodiverzitás;
· beporzóbarát szemlélet;
· madár- és élőhelyvédelem;
· klímaadaptáció;
· lakossági szemléletformálás;
· környezeti nevelés;
· civil akciók szervezése;
· önkéntes programok;
· pályázati lehetőségek figyelése.

A Műhely olyan tanácsadó szerv, mely véleménye és állásfoglalása az Önkormányzatot és szerveit nem kötelezi valamely cselekvés megtételére vagy meg nem tételére, döntés meghozatalára vagy annak meg nem hozatalára. 
IV. A Műhely tagjai
A Műhely tagjai:
· felkért martonvásári lakosok;
· szakemberek;
· az Önkormányzat kijelölt kapcsolattartója.
A tagság önkéntes. A Műhely legalább 5, legfeljebb 10 tagból álló szakmai munkacsoportként működik. 
A Műhely taglétszámát úgy kell fenntartani, hogy az folyamatosan biztosítsa a hatékony, szakmailag megalapozott és működőképes feladatellátást.
A tagsági jogviszony megszűnik:
· a Titkár részére történő, írásban közölt lemondással;
· a Műhely döntése alapján, amennyiben a tag a közösség működését megsérti vagy rendszeresen nem jelenik meg.
V. Új tagok felvétele 
1. § A tagság keletkezése
(1) A Műhely új tagja lehet az a természetes személy, aki a Műhely céljaival egyetért, annak működésében aktívan kíván részt venni, valamint elfogadja a jelen Működési Szabályzat rendelkezéseit.
(2) Új tag felvétele kezdeményezhető:
· saját jelentkezés alapján;
· a Műhely valamely tagjának ajánlására;
· Martonvásár Város Önkormányzatának felkérése alapján.
(3) Új tag felvételére elsősorban abban az esetben kerülhet sor, amennyiben a Műhelyben tagsági hely szabadul fel. Tagsági hely akkor tekintendő megüresedettnek, ha valamely tag tagsági jogviszonya lemondás, kizárás, vagy egyéb, a tagság megszűnését eredményező ok miatt megszűnik.
(4) A megüresedett tagsági hely betöltéséről a Műhely a soron következő rendes ülésén, vagy indokolt esetben rendkívüli ülésén dönt.
(5) Az új tag felvételéről a jelen lévő tagok egyszerű szótöbbséggel, nyílt szavazással döntenek, figyelembe véve a jelentkező szakmai tapasztalatát, helyi kötődését, valamint azt, hogy tevékenységével miként tudja támogatni a Műhely céljainak megvalósítását.
(6) Az új tag tagsági jogviszonya a felvételről szóló döntés meghozatalának napján jön létre. A tagság feltétele a jelen szabályzat elfogadása.
VI. Tisztségek
A Műhely az alábbi tisztségeket működteti:
1. Műhelyvezető
A pozíciót betölti: ………………………………………………… (határozatlan időre)
Helyettesíti: ………………………………………………… (határozatlan időre)
Feladata:
· az ülések vezetése;
· napirend ismertetése és betartatása;
· a Műhely képviselete;
· a munkafolyamatok koordinálása, szavazás indítása és lezárása;
· kapcsolattartás az önkormányzati képviselővel.
2. Titkár
A pozíciót betölti:………………………………………………… (határozatlan időre) Titkár a Műhely adminisztratív és operatív működésének felelőse.
Feladata különösen:
· az ülések előkészítése;
· napirend összeállításának koordinálása;
· hivatalos levelezés;
· hivatalos e-mail kezelése;
· kapcsolattartás az Önkormányzattal;
· jegyzőkönyvek elkészítése;
· jelenléti ívek kezelése;
· feladatlisták vezetése;
· határidők figyelemmel kísérése;
· programok adminisztratív előkészítése;
· pályázati lehetőségek továbbítása;
· hivatalos iratok kezelése;
· logóhasználat ellenőrzése;
· adatkezelési szabályok betartása.
A Titkár biztosítja a Műhely működésének folyamatosságát. A Titkárt az Önkormányzat jelöli ki. A Műhelyen a Titkár nélkül zajló munka az Önkormányzat felé nem hatályos, az Önkormányzat az így kialakuló álláspontokat, programokat sbt. nem tudja saját eljárásában érvényre juttatni. 
3. Műhelyvezető-helyettes
A pozíciót betölti:………………………………………………… (határozatlan időre)
Feladata:
· a Műhelyvezető munkájának segítése;
· a Műhelyvezető akadályoztatása esetén az ülések vezetése;
· napirendi pontok ismertetése és betartatása;
· munkafolyamatok koordinációja;
· kapcsolattartás, közösségi kommunikáció

4. Tanácstagok
Feladataik:
·  szakmai javaslatok kidolgozása, ötletek megfogalmazása 
· véleményezések készítése;
· lakossági bejelentések értékelése;
· szavazásokban való részvétel; projektek szakmai támogatása. 

5. Tanácstag (Zöldfelület gondozó)
Feladata:
· Önkormányzati zöldfelületek mindenkori gondozása
A Műhely tisztségviselőit főszabály szerint a Műhely tagjai választják meg – majdnem minden esetben – szavazás útján. Amennyiben a szavazás eredményeként nem születik egyértelmű, lezárható döntés, az adott tisztség betöltésére az Önkormányzat jelöli ki a megfelelő személyt a Műhely tagjai közül.
VII. A Műhely működése
A rendes ülések időpontja:
minden hónap második csütörtökje 16:30-tól 18:00-ig
Szükség esetén rendkívüli ülés összehívható, az ülés tervezett időpontja előtt 5 nappal.
VIII. Ülések napirendje
Az ülés általános menete:
1. jelenléti ív
2. napirend felolvasása, esetlegesen felmerülő kérdések megválaszolása
3. lakossági bejelentések vizsgálata
4. aktuális projektek, programok kidolgozása
5. új javaslatok, következő ülés témájának meghatározása
6. döntések, szavazások
7. egyebek
IX. Döntésképesség
A Műhely akkor döntésképes, ha tagjainak több mint fele jelen van.
X. Szavazás
A döntések egyszerű többséggel születnek.
Szavazategyenlőség esetén a Műhelyvezető szavazata dönt.
Indokolt esetben titkos szavazás is elrendelhető, melynek eljárásrendjét adott ügyre vonatkozóan a Műhely állapítja meg. 
A Műhely Titkára nem vehet részt a szavazásban, kizárólag abban az esetben, ha arról egy Tanácstag előzőleg írásban fel nem hatalmazza.
XI. Jegyzőkönyv
Minden ülésről jegyzőkönyv készül.
Tartalmazza:
· időpont;
· jelenlévők;
· napirend;
· hozzászólások rövid összefoglalása;
· döntések;
· szavazati arányok;
· határidők;
· felelősök.
A jegyzőkönyvet a Titkár készíti el 15 napon belül. 
XII. Távolmaradás
Amennyiben valamely tag nem tud részt venni az ülésen, köteles azt lehetőség szerint legalább 48 órával korábban jelezni a Titkár részére.
Tartós, bejelentés nélküli távolmaradás esetén (3 alkalommal jelzés nélküli hiányzás) a Műhely tagját a munkacsoport tagjai leválthatják. 
XIII. Hivatalos kommunikáció
A Műhely hivatalos kommunikációja kizárólag a Műhely Titkárának becsatolásával történhet, a Titkár kijelölt elektronikus levelezési címére.
Hivatalos e-mail: varadi.rebeka@martonvasar.hu 
Sürgős ügyekben telefonos egyeztetés vagy elektronikus üzenetküldés is alkalmazható. 
Amennyiben egy ügyből a Titkár (mint az Önkormányzat által kijelölt kapcsolattartó személy) kimarad, úgy az adott folyamatot utólag felfüggesztheti. A Titkár – a címzett kérésre – az ügyet újraindíthatja, melynek feltétele a fenti email cím becsatolása minden levelezésbe. 
XIV. Lakossági bejelentések kezelése
Az Önkormányzathoz beérkező kérdéseket a Titkár nyilvántartásba veszi.
A Műhely:
· megvizsgálja;
· szükség esetén helyszíni bejárást szervez;
· javaslatot készít;
· továbbítja véleményét és javaslatait az Önkormányzat felé.
XV. Programok szervezése
A Műhely által szervezett programok előkészítésének lépései:
1. javaslat
2. előzetes egyeztetés
3. költségigény felmérése
4. önkormányzati egyeztetés
5. felelősök kijelölése
6. kommunikáció
7. lebonyolítás
8. utóértékelés

XVI. Költségek
A Zöld Műhely működéséhez, illetve az általa szervezett programokhoz, eseményekhez szükséges forrást az Önkormányzat éves költségvetésben biztosítja. Amennyiben az előzetesen erre a célra szánt összegnél nagyobb forrás szükséges, úgy külön egyeztetés történik.  
XVII. A hivatalos név és logó használata
A "(martonvásári) Zöld Műhely" elnevezés és hivatalos logó kizárólag a Műhely tevékenységéhez kapcsolódó kommunikációban használható.
Harmadik fél részére történő használata a Műhelyvezető és a Titkár együttes, írásos jóváhagyásával történhet.
[image: ]Hivatalos logó: 





XVIII. Dokumentumkezelés
A Műhely dokumentumai:
· jelenléti ívek;
· jegyzőkönyvek;
· programtervek;
· állásfoglalások, vélemények, javaslatok.
A dokumentumokat digitális formában a Titkár kezeli, és az önkormányzat iratkezelési szabályai szerint iktatja az önkormányzati cselekvést igénylő ügyeket. 
XIX. Szabályzat elfogadása és módosítása
A szabályzatot és annak módosításait a jelenlévő tagok 2/3-os többséggel fogadják el. A szabályzatot Martonvásár Város Önkormányzatának Képviselő-testülete hagyja jóvá, ezt követően léphet hatályba.
A szabályzat módosítását bármely tag kezdeményezheti.
XX. Etikai szabályok
A tagok:
· egymással tisztelettel kommunikálnak;
· politikai kampánytevékenységet nem folytatnak a Műhely nevében;
· a Műhely jó hírnevét megőrzik;
XXI. Titoktartás
A Műhely tagjai vállalják, hogy az ülések során megismert, nem nyilvános önkormányzati előterjesztéseket, személyes adatokat, illetve a nyilvánosságra még nem hozott terveket, információkat harmadik személy részére nem adják tovább.
A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik a nyilvánosan elfogadott döntésekre, közérdekű adatokra, valamint a lakosság tájékoztatását szolgáló hivatalos közleményekre.
XXII. Záró rendelkezések
Jelen szabályzat elfogadásának napján lép hatályba.
A szabályzatban nem szabályozott kérdésekben Martonvásár Város Önkormányzatának vonatkozó rendelkezései és a hatályos magyar jogszabályok irányadók.

Mellékletek listája:
1. számú melléklet
2. számú melléklet
3. számú melléklet
4. 

1. számú melléklet
Jelenléti ív
Dátum:
Helyszín:
Ülés témája:
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	ALÁÍRÁS

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	














2. számú melléklet
Jegyzőkönyv
Ülés dátuma:
Helyszín:
Jelenlévők:
	NÉV
	TITULUS
	ALÁÍRÁS

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Távolmaradt:
	NÉV
	TITULUS
	TÁVOLMARADÁS OKA

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Napirendi pontok:
1.
2.
3.
4.
Összefoglaló:
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Szavazás: volt/ nem volt
	     eredmény: ……………………………………….
Következő ülés témája: ……………………………………
Jegyzőkönyvet készítette: ………………………………….
3. számú melléklet
Programszervezési adatlap
Program neve:
Célja:
Tervezett időpont:
Helyszín:
Szervezők:
Költségigény:
Szükséges eszközök:
Kommunikációs felületen való közlés:
Meghívott vendégelőadók:
Részletes programterv időbeosztással:
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