MAGYAR EGESZSEGUGYI SZAKDOLGOZOI KAMARA
Orszagos Szervezet

Rendezvényszervezési szabalyzata

A MESZK Orszagos Szervezetének rendezvényszervezésre vonatkozo jelen
Szabalyzatot, a Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Orszagos Elnoksége 2017.
12. 08. napjan 59/2017. (12.08.) szam hatarozataval 2017. 12. 08. hatalyba lépéssel
jévahagyta, egyuttal dontott arrél, hogy a 18/2009. (10.19.) Orszigos Elndkségi
hatarozattal elfogadott Rendezvényekrdl sz616 szabalyzat 2017.12. 08. napjatél hatalyat
vesziti.

Dy/ Balogh Zoltan
Magyar Egésgségiigyi Szakdolgozo6i Kamara
elndke



18 Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A szabilyzat célja

1. A Magyar Egészségligyl Szakdolgozéi Kamara (tovabbiakban: MESZK) hirneve, a
koztestiiletként betoltott szerepe megkdveteli, hogy a MESZK Orszagos Szervezete
nevében szervezett rendezvények megfeleljenek a MESZK jo hirének, kiildetésének,
belsé szabalyzatainak, Etikai Kédexének. A rendezvények, jellegiiktsl fiiggetleniil,
tegyék lehetdveé a szervezok altal kitiizott célok elérését, kiillondsen tagjai érdekeinek
¢és jogainak képviseletét, valamint a szamukra eléirt tovabbképzési kotelezettség
teljesitésének eldsegitését.

2. Jelen Rendezvényszervezési szabalyzat célja, hogy:

a) biztositsa a rendezvények eldkészitésének és engedélyezésének belsd folyamatat és
rendjét;

b) elveket szabjon meg a rendezvények engedélyezésére;

c) egységesitse a dokumentaciot.

2. A szabalyzat hatalya

1. A szabélyzat hatalya kiterjed minden, a MESZK Orsz4dgos Szervezete nevében
szervezett rendezvényre.

3. Ertelmezé rendelkezések

1. A szabélyzat alkalmazasaban:

a) Rendezvény: egy meghatarozott térben, id6szakban é€s kérben, nem iizemszer
ismétlddéssel szervezett eseménysorozat, tovabba folyamatos tizemelés keretében
szervezett egyedi esemény, amelynek soran emberek csoportja kozds cselekvést
hajt végre alkalmi, kitiintetett jelleggel.

b) Rendezvényszervezés: Elére meghatérozott — tarsadalmi, tudomanyos, szakmai,
kulturalis, sport és egyéb — célbol adott helyen és idében tartott Gsszejovetellel
kapcsolatos teljes korii elékészitd, szervezd, 6sszehangolé munka, mely magéban
foglalja az esemény megvalositasaval kapcsolatos infrastruktira (helyszin,
technika, tolméacsolds, kiszolgdldo egységek stb.) biztositasat, valamint a
résztvevokrol vald gondoskodast (szallas, étkezés, programok stb.).

c) A rendezvény szervezdje: az a felelés személy, aki személyében felel a
rendezvény megszervezése soran az eldirt engedélyek beszerzéséért, a bejelentések,
tajékoztatasok megtételéért, intézkedési jogkorrel rendelkezik. A rendezvény egész

2



ideje alatt & vagy a megbizottja a helyszinen tartozkodik a szabélyos lebonyolitas és
a rend fenntartasa érdekében.

d) A rendezvény teriilete: az a teriilet, amelynek igénybevételét a rendezvény
céljabol a rendezvény szervezodje rendelkezésére bocsatottak.

¢) Engedélyezett létszam: a résztvevoknek az a létszdma, akik a helyiség
alapteriiletét, a kitir{tési szdmitdst figyelembe véve a helyiséget a jogszabalyoknak

megfeleld id6 alatt biztonsdgosan el tudjak hagyni.

f) Biztonsagi személyzet: a rendezvény szervezdje altal kdzvetleniil, vagy biztonsagi
szolgalaton keresztlil megbizott személyek, akik a rendezvény teljes id6tartama
alatt felelések a rend fenntartdsdért. Ebbe a létszdmba nem tartoznak bele az
objektum szervezetszer(i védelmét ellatok (portasok, vagyonérok, jarérsk).

g) Vis maior helyzet: természeti csapas, széls6séges idéjarasi kériilmény, rendkiviili
esemeny, vagy kozlekedési baleset, amely veszélyezteti a rendezvény biztonsagos,
balesetmentes megrendezését. Vis maior esetnek nem tekinthet, ha a rendezvény
helyszinét barmely hat6sagi intézkedés miatt (NAV, Rend6rség, Tlizoltésag stb.) a
szervezb hibdjabol a rendezvény kezdete elbtt lezarjak.

h) Részvételi alapelv: A résztvevok sajat feleldsségiikre vesznek részt az egyes
programokon.

. A MESZK Orszigos Szervezete éltal — az alapszabalyban megfogalmazott testiileti
tiléseken tul - szervezett rendezvénytipusok a kévetkezdk lehetnek:

Szakmai rendezvények:
a) Kongresszus (tobb napos);
b) Konferencia (egy vagy t6bb napos);
c) Szakmai nap (egy vagy t6bb napos);
d) Tovabbképzés (egy vagy tobb napos);
Egyéb rendezvények:
e) Csaladi- és sport rendezvény;
) Egészségligyi szlirés, népegészségiigyi program;
g) Kulturdlis, szérakoztat6 rendezvény (pl. szinhdz, bal);
h) Megmozdulas (pl. nagygyfilés)

1) Dijatado tlinnepség



II. Fejezet

Részletes rendelkezések

1. A rendezvények bejelentésének iitemezése, jovahagyasa

1. A MESZK Orszagos Szervezete az elbre tervezhetd, kiemelt szakmai jelentdséggel
biré rendezvényei iitemezése és atlathatoséga érdekében éves rendezvénytervet készit
minden év februdr 15-ig.

2. Az orszdgos rendezvények szervezdinek a targyévi rendezvényterv Osszeallitasa
céljabol ,,A MESZK Orszagos Szervezet altal szervezendd rendezvény bejelentd
lapja” nyomtatvanyt (tovabbiakban bejelentd lap) (1. melléklet) legkésbb januar 31-
ig elektronikus tuton kell megkiildeni a MESZK Orszagos Szervezet,
meszk@meszk.hu e-mail cimére. A t5bb tagozatot, vagy teriileti szervezetet is érintd
rendezvények esetén az érintett tagozatok, szervezetek kozott elOzetes egyeztetés
szitkséges, melyrdl a mér ez egyeztetés id6szakéaban is informdalni sziikséges az
Orszagos Elnokség valamely tisztségvisel6jét, kiilonds tekintettel az elndkre, a
tagozatokért felelds alelndkre, vagy valamely ellatasi szintért felelds alelnokre.

3. A MESZK Orszagos Szervezethez a beérkezett bejelentd lap alapjan az Orszagos
Titkérsag — 5 munkanapon beliil — 6sszeéllitja az dsszesitett rendezvénytervet (2. sz.
melléklet), majd a soron kdvetkezé elndkségi ilésen elfogadasra kerlil az éves
rendezvényterv.

4. A targyévre vonatkozd tovabbi bejelentések legvégsé ideje a MESZK tavaszi
Orszagos  Kiildsttkozgylilését megel6z0 5. naptari nap. Az Orszagos
Kiildstikozgytlést megelézd idészakban szervezendd rendezvény esetén a program
jellegétdl fliggden kell a bejelentést megtenni: pontértékkel bird tovabbképzés esetén
120 nappal korébban, egyéb rendezvény esetén a tervezett idopont eldtt legkésébb 60
nappal.

5. A MESZK Orszagos Elnoksége altal a jovahagyott rendezvénytervét a jovahagyast
kdvetd 5 munkanapon beliil elektronikus Gton a MESZK Tertiileti Szervezeti és az
érintett Orszagos Szakmai Tagozatai részére tajékoztatas céljabol megkiildi.

2. Az egyes rendezvények bejelentésének és befogadasanak technikai kivitelezése

1. A bejelentés soran meg kell adni:
a. arendezvény nevét,
b. rovid leirasat (eldzetes programot)

c. arendezvény helyszinet,
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idépontjat,

e. 2 varhaté létszamot,

-

az igénybe veendd eszkézoket és szolgaltatasokat,
g. arendezvényért felelds személy (szervezd) nevet,
h. elérhet6ségét,

i. atervezett meghivottak korét,

j. valamint a rendezvény eldzetes koltségvetési tervet.

A koltségtervnek ki kell terjednie a konferencidval, rendezvénnyel kapcsolatos
valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra. A koltségtervet a kiadasi keretdsszeg
5%-os tartalékolasaval kell elkésziteni. Az 5 %-os tartalék célja az elére nem lathato,
varatlan kiadasok pénziigyi fedezetének biztositasa.

A MESZK Orszagos Szervezetéhez beérkezett komplex bejelentési dokumentécios
tervet, a soron kovetkezd Orszagos Elndkségi -, vagy a Szakmai Tagozatvezetdk
Tanécsaval egylittes {ilésen targyalja meg €s hoz hatdrozatot a rendezvény
tdmogatésarol.

A MESZK Orszagos Szervezet nevében szervezett rendezvények csak abban az
esetben tarthatbak meg és finanszirozhatoak, ha az Orszdgos Elndkség elndkségi lilés
keretében azokat jovahagyta, €s errél elndkségi hatarozat sziiletett.

A MESZK Orszagos Titkdrsag a jovahagyott rendezvény tekintetében intézkedik a
MESZK honlapjén, és az elektronikus hirlevélben torténé megjelenitésrol.

3. Az egyes rendezvények szervezésének iigymeneti lépései

A rendezvények hidnytalan dokumenticidjanak elkészitése a rendezvényért felelos
szervezd feladata.

A szervezési munka sordn végleges koltségvetési tervet kell késziteni a MESZK
Szamviteli Politik4jaban meghatérozottak szerint beérkezett ajanlatok alapjan.

A rendezvény szervezdje az eldzetes terv elfogadast koveté 1 hénapon belil a
beérkezett ajanlatok és a szakmai program Osszeallitdsa utan egy végleges szakmai €s
pénziigyi tervet terjeszt az Orszagos Elndkség elé, melyet az Orszagos Elndkség az
érintett szervezd bevonasaval a soron kovetkezd iilésén megtargyal, s melynek
tamogatasarol az Orszagos Elndkség hatdrozatot hoz.



4. A rendezvényt szervezd felelds:

1. az elészervezési munkélatokért, igy a szervezdbizottsag megalakitasaért, a
szervezObizottsagi  lillések  idépontjanak meghatdrozdsaért, az  egyes
részieladatokat elvégzé felelds személyek felkéréséert,

5 konkrét szervezési feladatokért, igy a szakmal program Osszeallitasaért,
folékért elbadék bevonasaért. az absztrakt felhivas &s egyéb felhivasok
clékészitéséért, a rendezvény szabadon valaszthato pontértékkel valé mindsitésre
tirténd elbkészitéséért, a végsd program programtervének Osszeéllitasaert, az
eléadas kivonatokat tartalmazé kiadvény eldkészitésért, szakmai és pénziigyi
t4mogatd  (szponzorok felkutatdsaért), a regisztracio elokészitéséért Es
kivitelezésért, valamint a rendezveny forgatokonyvének elékészitéseert,

3. az eldzetes és végleges koltségvetési terv dsszeallitasaért,

4 3 rendezvény utomunkalatainak kivitelezéséért, igy a regisztracios és jelenléti
tvek feldolgozasaért, szakmai beszamold elkészitéseert a rendezvényt kévetden 5
munkanapon beliil.

5. Az Orszagos Titkarséag feladatai, a szervezbvel tortént eldzetes egyeztetés alapjan:
a) a MESZK honlapjan a végleges program, felhivasok, beszamold megjelenitése,

b) a Szervezdbizottsdg dontése alapjan elokészitett és az Orszigos Elnok altal
elfogadott mindsitési nyomtatvany beadasa az AEEK EFF felé,

c) aregisziracios lista elkészitése,
d) tovabbképzési igazolés eldallitisa

e) laptop, fényképezodgép, molino, kamarai kellékek, szordanyagok, stb.
Heszekészitése a szervezdk részeére,

f) regisztracidhoz asztalok, fogasok, dekoracio, emléklap, stb. megrendelése,

g) a szervezdbizottsdg altal meghatarozott biifé vagy étkezés megrendelése (ebéd,
nogécsa, viz, kavé, stb.),

h) technikai személyzet, erdsités, hangositas, stb. megrendelése,
i) a pénziigyi elszamolas elkészitése, annak hianytalan dokumentalasa,

j) a rendezvényhez kapcsol6do utomunkalatok Kivitelezése és a rendezvényhez
xapcsolodé sajtoanyag elékészitése.



4, Az egyes rendezvények szervezésének egyéb kérdései

1. Amennyiben az Orszagos Elndkség ugy itéli meg, hogy a rendezvényhez kapcsolodo
szerzbdéstervezetet jogi szakértovel véleményeztetni kell, a szakértt az elnok, vagy
altala megbizott alelnsk, vagy fotitkar kéri fel.

2. A rendezvények tervezése tekintetében elsddleges szempont a koltséghatékonysag,
melynek figyelembe véve kell a rendezvényt megszervezni (4. sz. melleklet).

[F8)

A rendezvény koltségvetésének tillépése esetén a szamlak kifizetésére az eldzetes
koltségvetés kiadési oldal 10% erejéig - legfeljebb 500.000.- Ft Gsszeghatarig - az
elnsk. vagy az altala megbizott személy elnokségi hatdrozat nélkiil kotelezettséget
vallalhzt. Amennyiben az eldzetes koliségvetés kiadasi oldalanak 10%-a nem éri el a
100.000.-Ft-ot, abban az esetben 100.000.-Ft a limit dsszeg.

I1I. Fejezet

A rendezvények ellendrzése

1. A rendezvények ellendrzésére a MESZK részérdl a Feliigyeld Bizottsag jogosult. Az
ellendrzés eredményérél minden esetben frasos jegyzbkonyvet kell késziteni €s annak
egy példanyat a rendezveény szervezdjének és az Orszdgos ElnSkség részére kell
megkiildeni. Abban az esetben, ha a feliigyeld bizottsag az ellenbrzés soran
rendellenességet talal, azt jeleznie kell az orszagos elntkségnek.

Iv. Fejezet
Zaré rendelkezések

1. Jelen szabélyzatot az orszdgos elndkseg a ............... (XIL. 8.) sz. hatérozatdval
fogadta el.

2. A szabalyzat 2017. december 8. napjan 1ép hatalyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1év0, elokészités alatt 4116 rendezvények esetében is alkalmazni kell.

&

Budapest, 2017. december 8. / ‘g\) 4 M & 2.

B b o
Dr. alogh Zoltin (5 FERFERY S
elndk ) ‘3‘* my e 3“’;
v, KB N
’ 1 /

&

Mellékletek: "% X"fﬁ

1.sz. melléklet: A MESZK Orszagos Szervezet altal szervezendd rendezvény bejelentt lapja
nyomtatvanyt

2. sz. melléklet: Az orszagos MESZK rendezvényeket 8sszesitd nyomtatvany

3 sz. melléklet: Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616
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63/2011. (XI. 29.) NEFMI rendelet 6. § (1) bekezdés szerint a szabadon
vilaszthatéd elméleti tovabbképzés mindsitéséhez szolgaldé A.) LAP

4.sz. melléklet: A rendezvények eldzetes bevételi és kiaddsi elemei

Valtozat szama | Hatalyba lépés idépontja | Megvaltozott oldalak Valtozas

1. | 2017. 12. 08.




Lsz. melléklet: A MESZK Orszigos Szervezet ltal szervezendd rendezvény bejelenté
lapja

Rendezvény neve:

Rendezvény rovid leirdsa
(elOzetes program
csatolasa)

Rendezvény helyszine:

Rendezvény idépontja:

Varhat6 1étszam:

Igénybe veendd eszkozok
€s szolgéltatasok:

Rendezvényért felelGs
személy (szervezd) neve:

Elérhet6sége:

Tervezett meghivottak
kore:

Rendezvény elézetes
koltségvetesi terve:
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Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl szolo 63/2011. (XI. 29.) NEFMI

rendelet 6. § (1) bekezdés szerint
Szabadon valaszthaté elméleti tovabbképzés

A.) Elméleti tovabbképzési tanfolyam

Mindsitett szabadon valaszthato tanfolyamon valo részvétel 10-20 pont

A tovabbképzési tanfolyam adatai:

Nyilvantartasi szam

Cime
Formidja, E-learning
elérhetdsége/ belépési név | | belépési jelszo |
belépési kédja: | Papiralapt
j ; Blended learning
Egyéb egy napos tovabbképzés tobb napos tovabbképzés

kongresszus

konferencia

szakmai nap

ankeét

Célesoportja !

Helye megnevezese
irényitdészam | véaros ut, utca, tér, stb. hazszam
Ideje kezdés év hénap nap
5 -| befejezes ev hénap nap
Dija ? Ft | atovabbképzés téritésmentes | I 1gen nem
Visszacsatolas kérdések, valaszok I vita, hozzaszolas ] I kerekasztal
lehetdsége tudésszint felmérd esetén zaro teszt modja: | irasbeli | | szobeli | gvakoriat |
Jelentkezés ev honap nap
hatarideje
Jelentkezés megnevezése (forméja)
helye iranyitoszam | varos ut, utca. ter, stb. hazszam
Fantazia név Fervezett résztvevoi / hallgatoi létszam 10
(max. 7 Eldadok / oktatok letszama fo
karakter)
A tovabbképzést szervezd gazdilkodé szervezet adatai és elérhetdségei:
Megnevezése *
Cime ranyitoszam | varos ut, utca, tér. sth. hazszam
Telefonszam
E-mail cim
Weblap
Felelos személy | neve
‘ beosztasa
Kontaktszemély | neve
: ; telefonszama
e-mail cime

[ jeldlése: fantazia név 1.doc |

Csatoland6 melléklet: Valasztott szamonkérés tervezete (irasbeli vizsga esetén, annak megoldékulcsa)

| Datum: |

| év |

| honap | I nap \

1 63/2011. (X1.29.) NEFMI rendelet 1. melléklete szerint
2 Téritésmentességet kérjiik jeldlje a nyomtatvanyon.
3 A rendelet 7. § (1) bekezdése szerint
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A tovabbképzés részletes szakmai tartalma és eléadoi:

A tovibbképzés struktiraja

(A felhaszndlt sorok szamdt a program szakmai tartalma hatarozza meg)

Eléadas cime
1 Idétartama Médszere |
El6ad6 | neve szakmai végzettsége
oktatdi gyakorlat ideje | l év | alap- vagy miikiédési nyilvantartasi szima
Szakmai
tartalom
Eloadas cime
) Idétartama Médszere |
El6ad6é | neve szakmai végzettsége
oktatéi gyakorlat ideje | | év | alap- vagy mikédési nyilvantartasi szima
Szakmai
tartalom
Eloadas cime
3 Idétartama Médszere |
Eléadé | neve szakmai végzettsége
oktatéi gvakorlat ideje | | év [ alap- vagy miikddési nyilvintartasi szima
Szakmai
tartalom
Eloadas cime
4 Idotartama Moddszere |
Eload6 | neve szakmai végzettsége
oktatéi gvakorlat ideje | | ev [ alap- vagy mukoédesi nyilvantartasi szama
Szakmai
tartalom
Floadas cime
2 Idotartama Modszere ]
| Eléadé_| neve szakmai végzettsége
oktatoi gvakorlat ideje | | év | alap- vagy miikidési nyilvintartisi szima
Szakmai

tartalom




KONTAKTSZEMELY NYILATKOZATA

Annak a személynek az adatait sziveskedjenek az alabbi tablazatban megadni, aki informaciot, bovebb tajékoztatast
tud adni a tovabbképzés szervezésével/lebonyolitasaval kapcsolatban.

A tovabbképzés hivatalos megjelentetésekor kozzétessziik a tablazatban megnevezett kontaktszemély adatait.

Alulirott hozzajarulok, hogy az aldbbi adataim a tovabbképzés
megjelentetése kapcsan az ENKK honlapjan megjelenjen.

Kérjiik, hogy azt a mezdt sziveskedjen kitolteni, amelynek megjelentetéséhez hozzdjarul.

A kontaktszemély elérhetéségei (tovabbképzésre jelentkezok szamara publikus adatok)

neve:

postacime: ¢ & lidinyitoszém | vires o F oo ut, utca, tér, sth. - . o hazszam

munkahelyi telefonszama:

mobil telefonszama:

e-mail cime:

fax s_z_éma:

Déatum: ! év I | honap | | nap l




SZAKMACSOPORTOK JEGYZEKE *

Kérjiik, hogy a megfelel6é szakmacsoportot/okat jelolje x-el, mely/ek szamara
a szakmai programot meg kivanja szervezni.

Sorszém 'Szakmacsopprtok megnevezése _.:  : X
1 FELNOTT APOLAS ES GONDOZAS
2 GYERMEK APOLAS ES GONDOZAS
3 SURGOSSEGI ELLATAS
4 LABORATORIUMI DIAGNOSZTIKA
5 KEPI DIAGNOSZTIKA
6 ALTALANOS ES ELEKTROFIZIOLOGIAI ASSZISZTENCIA
7 FOGASZATI ELLATAS
8 GYOGYSZERTARI ELLATAS
9 MOZGASTERAPIA ES FIZIOTERAPIA
10 MUTETI ELLATAS
11 SZULESZETI ELLATAS
12 VEDONOI ELLATAS
13 KOZEGESZSEGUGY ES NEPEGESZSEGUGY
14 EGESZSEGUGYI MENEDZSMENT
15 REHABILITACIOS ES ELETVEZETEST TAMOGATO
16 DIETETIKA
17 TERMESZETGYOGYASZAT

4 @ 63/2011 (X1.29.) NEFMI rendelet 1. sz. melléklete szerinti - f6 szakmacsoporijai
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