A Zöld Sziget Kör Természetvizsgáló Közhasznú Egyesület Belső Szervezeti és Működési Szabályzata, mely az egyesület alapszabályának mellékletét képezi
(Az SZMSZ azon határozatokat tartalmazza, amik az alapszabályból hiányoznak.)
Fogalmak

Elnök: az egyesület tagsága által elnöknek, az egyesület vezetése és képviselete céljából közgyűlésen, bejelentett program alapján megválasztott egyesületi tag.

Elnökségi tag: közgyűlésen az elnök munkájának segítésére és az egyesület vezetésére megválasztott egyesületi tag.

Vezető tisztségviselők: elnök, elnökségi tagok
Felügyelő–bizottsági elnök: közgyűlésen az elnök és az elnökség munkájának felügyeletére megválasztott háromtagú bizottság vezetője, egyesületi tag.
Felügyelő–bizottsági tag: közgyűlésen az elnök és az elnökség munkájának felügyeletére megválasztott egyesületi tag.

Vezetőség: az elnök, az elnökségi tagok és a felügyelő bizottsági tagok együttesen.
Tagság: belépési nyilatkozattal rendelkező, tagdíjat fizető személy, aki belépésével elfogadja a ZSZK alapszabályát és működését.
A vezetőség tagjainak feladatait írásba kell foglalni egy Belső szabályzásban.

-Az Elnök mellett két fő elnökségi tag áll. 


1.
Az Elnök feladatai: 

· Kapcsolattartás, tájékoztatás (külső és belső egyaránt): állami szervekkel, és azok intézményeivel, helyi önkormányzatokkal és helyi intézményekkel, a gazdálkodó szervezetekkel, helyi, hazai és nemzetközi civil szervezetekkel, 

· Képviselet (saját rendezvényeken, szervezet megjelenési helyein, fórumokon, stb…),

· a régióban, a ZSZK működési területén a természeti értékeinek védése, folyamatos fejlesztése,

· kapcsolattartás a tagságon belül (tagok ki/belépése, tagdíj szedése, toborzás),

· önkéntesek és a tagság segítése, 

· közösségi, önkéntes munkák szervezése,
· kirándulások, túrák szervezése,

· térségi regionális szabadidős programok szervezése,

· külföldi és hazai testvérvárosaink hasonló szabadidős, természetvédő, rekreációs tevékenységet folytató közösségeivel kapcsolatok kiépítése,
· természetvédelem területén képességfejlesztés, ismeretterjesztés, kulturális tevékenység tervezése, folytatása,
·  nyári táborok, találkozók és szabadidős kulturális események szervezése,
· a feladat megvalósításához pártoló tagokat, szponzorokat keres,

· pályázatokat kutat fel és közreműködik készítésükben,
2. Az Elnök jogai és kötelezettségei: 
· a tagság és az elnökség folyamatos, érthető és időben megtörténő tájékoztatása,

· belső kommunikáció, és annak kapcsolatrendszer erősítése,

· Nem dönthet egyedül 50e Ft-t meghaladó pénzügyi kérdésekben, de ez alatt bármikor, 

· Nem dönthet egyedül a tagságot érintő szakmai kérdésekben,

· Nem dönthet egyedül pályázatok beadásáról,

· Kizárólagos aláírási és kihirdetési joga van,
· Pályázatok csak az elnökség jóváhagyásával adhatóak be, (a Felügyelő Bizottság javaslattétellel élhet)

· Közgyűlés és vezetőségi ülés megtartása évente legalább egyszer

3. Az Elnökségi tag feladatai (szakmai és menedzsment): 

· az Elnök munkájának támogatása,

· a Felügyelő Bizottság érthető és időben megtörténő tájékoztatása,

· kapcsolattartás, tájékoztatás (külső és belső): állami szervekkel, önkormányzattal és intézményeikkel, a gazdálkodó szervezetekkel helyi, hazai és nemzetközi civil szervezetekkel,
· a ZSZK működési területén a természeti értékeinek védése, folyamatos fejlesztése,

· önkéntesek és tagok toborzása, a tagság bővítése,

· közösségi, önkéntes munkák szervezése,
· természetvédelem területén képességfejlesztés, ismeretterjesztés, kulturális tevékenység tervezése, folytatása, megvalósítása
· nyári táborok, találkozók és szabadidős kulturális események szervezése,

· stratégiai tervezés: egyeztetés a tagokkal, csoportvezetőkkel, projekt menedzserekkel a regionális tervekről, célokról és lehetőségekről, közös stratégia kidolgozásával,

· forrásszerzés, -bevonás a ZSZK programjainak, terveinek megfelelően,

· a ZSZK működési költségeinek megteremtése,

· pályázatok figyelése, döntés előkészítés, a tagság informálása,

· projektgenerálás, menedzsment (résztvevők toborzása, felkérése, felelősök és feladatok kijelölése, stb.),

· pályázatírás, nyomon követés a vezetőség és a tagság informálása mellett,

· elszámolás, közreműködés a könyveléssel

4. A Felügyelő bizottsági tagok feladatai:
· A Felügyelő Bizottság elnöke irányítja, összefogja a bizottság munkáját, 

· A Felügyelő Bizottság évente köteles beszámolni a közgyűlésnek,
· Összehívja az Egyesület legfőbb szervének rendkívüli ülését, és javaslatot tesz annak napirendjére, ha megítélése szerint az elnökség tevékenysége jogszabályba, az alapszabályba, illetve a legfőbb szervének határozataiba ütközik, vagy egyébként sérti az Egyesület, vagy a tagok érdekeit,
· Köteles megvizsgálni a legfőbb szerv ülésének napirendjén szereplő valamennyi lényeges jelentést, valamint minden olyan előterjesztést, amely a legfőbb szerv kizárólagos hatáskörébe tartozó ügyre vonatkozik,
· Írásbeli jelentést készít a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: számviteli törvény) szerinti beszámolóról és az adózott eredmény felhasználásáról a legfőbb szerv részére,
· Ellenőrzi a közhasznú szervezet működését és gazdálkodását,
· Ellenőrzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltár-tervezeteket,
· Jelentést kérhet az elnökségtől, illetve tájékoztatást vagy felvilágosítást az Egyesület munkavállalóitól,
· Megvizsgálhatja, ill. betekinthet az Egyesület könyveibe és irataiba,
· A Felügyelő bizottság köteles az intézkedésre jogosult vezető szervet tájékoztatni és annak összehívását kezdeményezni, ha arról szerez tudomást, hogy

1. az Egyesület működése során olyan jogszabálysértés vagy az Egyesület érdekeit egyébként súlyosan sértő esemény (mulasztás) történt, amelynek megszüntetése vagy következményeinek elhárítása, illetve enyhítése az intézkedésre jogosult vezető szerv döntését teszi szükségessé,
2. a vezető tisztségviselők felelősségét megalapozó tény merült fel,
· A felügyelő bizottság tagjai személyesen kötelesek eljárni, képviseletnek nincs helye,
· Ha a felügyelő bizottság a közhasznú tevékenység folytatásának feltételeiről kötött szerződés megszegését észleli, köteles haladéktalanul összehívni a közgyűlést.
Az elnökség és a felügyelő bizottság tagját/tagjait a közgyűlés foszthatja meg posztjától, hivatkozva a leváltás okaira. A visszavonás okai közé csatolandó: az elnökség illetve felügyelő bizottsági tag a kötelezettségeinek hosszú távon (5 hónap) nem tesz eleget.

Az elnökségi-,vezetőségi üléseken, valamint a közgyűlésen részfeladatot vállaló tag/tagok határidős kötelezettséggel bírnak, melyek idejéről nyilatkozni kötelesek és amit az adott ülésen jegyzőkönyvbe kell venni.

Minden évben, de legkésőbb az éves közgyűlést megelőző két héttel a vezetőség köteles leltárt készítni az egyesület tárgyi eszközeiről, azok tárolási helyéről, amortizálódottsági állapotukról.

Az alapszabályba fel kell vezetni, hogy az SZMSZ elfogadására a közgyűlés jogosult. Ennek megfelelő pontja az Alapszabály III/1-es pontja.

5. A könyvelő feladatai:

· az Egyesület könyvelésének tételes átvétele, az esetleges hiányosságok tisztázása és jelentése a vezetőség felé,

· az egyesület könyvelésének megfelelő, szakmailag és számszakilag kifogástalan, a mindenkori előírásoknak megfelelő vezetése,

· az időhatárok pontos betartása,

· beszámolások, jelentések készítése a hatóságok felé (megfelelő tartalommal, időben),

· megfelelő rendelkezésre állás (minimum heti egy alkalommal személyes találkozó lehetőségével, továbbá interneten/e-mailban az igényeknek és előzetes megbeszéléseknek megfelelően, de max. heti 3 alkalommal),

· kiemelt időszakban (pályázatírás, vagy elszámolás) vállalja, hogy sürgős kérdésekre legkésőbb 1 napon belül választ ad;

· pályázatok írásának elősegítése, egyes pénzügyi kérdések megválaszolása (kizárólag pénzügyi- könyvelési, és elszámolhatósági szempontból),

· az egyesület könyvelési dokumentációinak kezelése, őrzése,

· negyedévenként egy rövid, írásos beszámoló az Egyesület aktuális pénzügyi helyzetéről a Felügyelő Bizottság felé


6.
Projektvezetők feladatai


- Minden, az egyesület által kezdeményezett projektnek, pályázatnak felelőse van.


- Az az egyesületi tag, aki projektirányítást vállal, vállalja, hogy:


- adminisztrációban, pénzügyileg összefogja a projektet, pályázatot, 


- irányítja annak lebonyolítását, 


- felkeresi a projektben, pályázatban résztvevő személyeket,


- rendszeresen, legalább havi egy alkalommal tájékoztatja a vezetőséget a projekt, pályázat állásáról


- szakmai kérdésekben tartja a kapcsolatot az egyesület vezetőségével, könyvelőjével, illetve a projekt, 
pályázat kiírójának munkatársával

