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A Szabad Repiilok Szovetségének jelen eljarasi utasitasa készitdjének olyan szellemi tulajdona,
amely iizleti célbdl sem részben, sem egészben nem masolhatd!
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Cél

A Szabad Repiilék Szovetsége jelen eljarasi dokumentuma a sikléernydk és sarkanyrepiil6k
lizembentartdsi folyamataiban meghatarozott dokumentumok ¢s adatok kiadasaval, kezelésével,
modositasaval és/vagy visszavonasaval kapcsolatos feladatokat tartalmazza.

Célja, hogy a dokumentumok és az adatok az eljarasi dokumentumban meghatérozott rend
szerint legyenek hatalyba 1éptetve, modositva vagy visszavonva.

Teriileti érvényesség

Az eljarasi utasitasban eldirt kovetelmények a Szabad Repiilok Szovetsége valamennyi
tisztségviseldjének, vagy alkalmazottjanak, illetve a Szabad Repiilok Szovetségéhez
bejelentkezett klubok sikloernyés ¢és  sarkanyrepiild szakmai vezetdinek valamint a
dokumentumokat és adatokat készito és kezel6 szakembereik tevékenységére vonatkoznak.

Hataskor és felelosség

Az eljarasi dokumentum jovahagyasa és a végrehajtas elrendelése a Szabad Repiilok Szovetsége
fotitkaranak hataskore.

Az egyes dokumentumok elkészitéséért és elkészittetéséért és eldirads szerinti kezeléséért a
dokumentumokat kezel6 munkatarsak feleldsek.

Hivatkozas
Az eljarasi dokumentum alkalmazasat a Mindségiranyitasi Kézikonyv 4.2. szakasza irja eld.
A Szabad Repiil6k Szovetségének alapszabalya

Kapcsolodo eljarasok:
Feljegyzések kezelése
Oktatok, lizemi ellendrzd személyek, pilotak képzése, tovabbképzése
A siklorepiilé eseményekkel, balesetekkel kapcsolatos tevékenység
Légijarmiivek alkalmassagi ellendrzése
Siklorepiild 1égijarmiivek nyilvantartasba vétele

Fogalommeghatarozas

Dokumentum

Informécid és annak hordozéja (MSZ EN ISO 9000:2001);

Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely a szovetség miitkodésével,
illetve annak allomanyéba tartozd személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon,
alakban, barmilyen eszkoz felhasznéldsaval és barmilyen eljarassal a szovetség egyes folyamatai
soran keletkezett vagy kiils6 szervtdl, illetve személytdl a szovetséghez érkezett.

A dokumentum tartalma a jelen eljaras szerint megvaltoztathato.

A jelen eljarasi utasitds mindenkor érvényes valtozata a Szabad Repiil6k Szovetsége fotitkaranak szamitogépén

talidlhato. Egy példanya aldirasokkal papir formatumban hitelesitett, a masolati példinyok informacids jellegiiek
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Adat

A szovetség tevékenységének végzése soran keletkezd vagy kiilsé szervtdl, illetve személytol
érkez6 dokumentumok, eszkozok, eljarasi modok stb. informéacidtartalma, amelyek mas
folyamatok szdmara bemend adatot képeznek.

Az adatok kezelése a jelen eljaras szerint feliigyelt.

Mindsitett adat
Az adatok meghatarozott csoportja, amelyek személyiségi jogot érintd informaciot hordoznak.

Ugyintézd
Az a munkatars, aki a szovetség felhatalmazisa alapjan az adatokkal, tigyekkel kapcsolatos
érdemi tevékenységet végzi.

Moédositas

Réautald6 magatartds eredménye, amelynek célja a meglévd allapot megvaltoztatasa. Ennek
eredménye lehet: tulajdoni-miiszaki-gazdasagi indokok alapjan bekovetkezd valtoztatas, amely
kortiltekintd modon, eldirdsszeriien végrehajtott €s nyomon kovethetd.

Folyamatok
= Oktatok, tizemi ellen6rzé személyek, pilotak képzése, tovabbképzése
= A siklorepiild eseményekkel, balesetekkel kapcsolatos tevékenység
= [égijarmiivek alkalmassagi feltételeinek kidolgozasa és ellendrzése
= Lajstromozasra nem kotelezett siklorepiilok nyilvantartasba vétele

Eljarasi utasitas
Az egyes folyamatok dokumentumai

Az oktatok, tlizemi ellendrzé személyek, pilotak képzése, tovabbképzése f6bb
dokumentumai a kovetkezok lehetnek:

Belso dokumentumok:

Oktatok jegyzeke,

A szbdvetségben nyilvantartott személyek,
Képzési tervek,

Képzési utasitasok,

Képzési modszertani atmutatok,
Vizsgajegyzokonyvek.

Kiilso dokumentumok:
e Startkdnyvek,

Novendék munkafiizetek,

Jogszabalyok,

Tankonyvek,

Egyéb, a folyamatot meghatarozo6 szabalyozas irott anyagai.

A jelen eljarasi utasitds mindenkor érvényes valtozata a Szabad Repiil6k Szovetsége fotitkaranak szamitogépén
talidlhato. Egy példanya aldirasokkal papir formatumban hitelesitett, a masolati példinyok informacids jellegiiek
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6.1.2. A siklorepiild eseményekkel, balesetekkel kapcsolatos tevékenység kidolgozésanak és
ellendrzésének dokumentumai a kovetkez6k lehetnek

Bels6 dokumentumok:

o Kivizsgalo személyzet jegyzéke,

o Kivizsgalasi eljarasok mddszertani utasitdsai,

e Kivizsgalasi jegyzOkonyvek,

e Negyedéves baleseti jelentések

Kiils6 dokumentumok:

e PoL¢BiSz 4ltal adott jegyzokonyvek,

e Vizsgalatokhoz kapott iratok,

e Jogszabalyok,

e Tipusleirasok, kézikonyvek,

Egy¢b, a folyamatot meghatarozo szabalyozas irott anyagai.

6.1.3. Légiyjarmiivek alkalmassagi feltételeinek kidolgozasanak és ellendrzésének dokumentumai
a kovetkezok lehetnek

Belso dokumentumok:

e Alkalmassagi kdvetelmények,

e Vizsgalo személyzet jegyzéke,

e Vizsgilati eljarasok technolédgiai utasitasai,

e Vizsgilati jegyzOkonyvek.

Kiils6 dokumentumok:

e Torzskonyvek,

o [¢gialkalmassagi tanusitvanyok,

e Jogszabalyok,

e Tipusleirasok, kézikonyvek,

e Egyéb, a folyamatot meghataroz6 szabalyozas irott anyagai.

6.1.4. Lajstromozéasra nem kotelezett siklorepiildk nyilvantartasba veételének dokumentumai a
kovetkezOk lehetnek

Belsé dokumentumok:

e Nyilvantartasba vett 1égijarmiivek jegyzéke,

e Igazol6 matricak.

Kiils6 dokumentumok:

e Biztositasi ajanlatok, szerzddések,

Szakosztalyok adatlistai,

Jogszabalyok,

Tipusleirasok, kézikonyvek,

Egyéb, a folyamatot meghatarozo6 szabalyozas irott anyagai.

6.2. Dokumentumok készitése/készittetése

6.2.1. A 6.1. pontban felsorolt belsé dokumentumok elkészitéséért mindig az a szakmai vezetd, vagy
igyintézo felel, akit a szdvetség fotitkara kijelolt, még akkor is, ha a feldolgozasban tobb

A jelen eljarasi utasitds mindenkor érvényes valtozata a Szabad Repiil6k Szovetsége fotitkaranak szamitogépén
talidlhato. Egy példanya aldirasokkal papir formatumban hitelesitett, a masolati példinyok informacids jellegiiek
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munkatars vett részt. A dokumentumok elkészitésének hataridejét a jogszabalyok és egyéb belsd
szabalyzok, a kezdeményez6 igénye, illetve a PLH, vagy a szovetség elndkének utasitisa
hatarozza meg. Formai megjelenését alapvetden a bizonylat és okmany mintak hatarozzak meg.
Tartalmi tekintetben a vonatkoz6 kiilsé és belsé szabalyzokban rogzitett eldirasok, illetve
ajanlasok mérvadoak.

A dokumentumok nyelvtanilag helyesek, konnyen értelmezhetdk, szabatosak és azonosithatok
legyenek.

A dokumentumok minden esetben rendelkezzenek egyedi azonositoval (nyilvantartasi szam,
projektszdm, projekt név stb.), és kiadasuk (kozzétételikk, tovabbitasuk) eldtt legyenek
atvizsgalva, valamint aldirva. A dokumentum atvizsgalasat, annak tartalmi megfeleloségét
alapesetben mindig a fotitkar, tavollétében a szovetség ligyintézdjének aldirdsa igazolja.

A dokumentum formai megfeleldségéért a készitd felel, kozzététele és tovabbitasa eldtt koteles a
dokumentumot formai vonatkozasban és alaki kellékek tekintetében is atvizsgalni, és a sziikséges
helyesbitéseket elvégezni.

6.3.Dokumentacio tarolasa és kiadasa

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.4.

6.4.1.

A dokumentumok taroldsa visszakereshetd modon torténjen. A dokumentumok kdzponti
tarolasat, kezelését a szovetség ligyintézdje végezze. A tarolt dokumentumokrdl 4lljon
rendelkezésre tartalomjegyzék, amely a mindenkori allapotot tiikkrozze.

Dokumentum kiadasara (atadasa kiils6 fél részére, amely rendelkezik az atvételre vonatkozo
felhasznaloi jogosultsaggal) csak a szervezeti egység vezetdje adhat engedélyt. Kiilsd fél részére
dokumentumot csak visszakereshetd modon szabad kiadni.

Dokumentum kiadédsa csak személyre szoldan lehetséges. A dokumentum atvételét az atvevod
alairasaval igazolja. A dokumentumok atvételét kovetden az atvevo felel annak megdrzéséért, és a
dokumentum megfeleld tarolasért.

A CD jogtarrdl, illetve az Internetrdl lemasolt anyagokra a masolds idejét ra kell irni és a
dokumentum masolatanak érvényességét minden felhasznalas eldtt ellendrizni kell.

Adatok feliigyelete

Amennyiben a folyamatok soran bizonyos dokumentumok szadmitogépen vagy magneses
adathordozon (is) késziilnek, akkor ezek megfeleld védelmérél gondoskodni kell. Az
adathordozokat ugy kell tarolni, hogy azok ne sériiljenek, visszakereshetok legyenek, és ha kell,
feleljenek meg a mindsitett adatok védelmérdl szolo eldirasoknak is.

Dokumentumok és adatok modositasa

Belsé dokumentumok moédositasa

A szovetségnél keletkezett dokumentumok modositasat a fétitkar vagy a szovetség tigyintézdje
végezheti el. Dokumentumot mddositani az eredeti szoveg, méret, eldirds athuzasaval, €s az Uj
szoveg, méret, eldirds beirdsaval nem lehet, hanem minden esetben 11j dokumentumot kell

A jelen eljarasi utasitds mindenkor érvényes valtozata a Szabad Repiil6k Szovetsége fotitkaranak szamitogépén
talidlhato. Egy példanya aldirasokkal papir formatumban hitelesitett, a masolati példinyok informacids jellegiiek
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késziteni, amelyben hivatkozni kell az eredeti dokumentumra. Jelentéktelen, nem szédmottevd
modositds esetén elegendd kiegészitést késziteni, amely egyértelmiien utal a megvaltozott
dokumentumrészekre. Ebben az esetben a kiegészitést az eredeti dokumentummal egyiitt kell
tarolni.

A valtoztatasokat minden esetben jelezni kell a dokumentum 1j nyilvantartasi szaman (még abban
az esetben is, ha ez teljesen Uj atdolgozasa valamely régebbi kiadasnak).

Kiviilrél érkezé dokumentumok modositasa

A szovetséghez kiviilr6l érkezé dokumentumok kozvetleniil nem modosithatok. Amennyiben
mégis a dokumentum modositasa sziikséges, akkor az ligyintézé kezdeményezi a dokumentum
kidolgozo6janal a modositast. A moédositott dokumentum ellendrzése, atvétele, nyilvantartasba
vétele megfelel a mar szabalyozottaknak.

Ervénytelen dokumentumok és adatok kezelése

Amennyiben a dokumentum érvényessége (hatalya) lejart, azt ki kell vonni a mindennapi
gyakorlatbdl, és gondoskodni kell a megkiilonboztetett jeldléssel megjelolt tarolasrol.

A tarol6 helyre fel kell irni: ERVENYTELEN és/vagy HATALYTALAN DOKUMENTUMOK.
Az ERVENYTELEN és/vagy HATALYTALAN feliratot ra kell vezetni a lejart, hatalytalan
dokumentum cimoldaléra is.

A dokumentumok megsemmisitésér6l a fotitkar rendelkezhet. Megsemmisitéskor a leselejtezett
anyagokrol szilikség szerint jegyzokonyv késziil.

Dokumentalas

A dokumentumokat — a készitésiik idépontjat kovetéen — legalabb 5 évig a szovetség irattaraban

kell megodrizni visszakereshet6 modon, olyan formaban, hogy az a napi munkavégzéshez
rendelkezésre alljon.

A jelen eljarasi utasitds mindenkor érvényes valtozata a Szabad Repiil6k Szovetsége fotitkaranak szamitogépén
talidlhato. Egy példanya aldirasokkal papir formatumban hitelesitett, a masolati példinyok informacids jellegiiek




