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A Magyar Szabad Repiilok Szovetségének jelen eljarasi utasitasa készitdjének olyan szellemi
tulajdona, amely {izleti célbol sem részben, sem egészben nem masolhato!
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5.1.

Cél

A Magyar Szabad Repiilék Szovetsége jelen eljarasi dokumentuma a sikloernydk és
sarkanyrepiilok {lizembentartasi folyamataiban meghatarozott dokumentumok és adatok
kiadasaval, kezelésével, modositasdval ¢€s/vagy visszavonasaval kapcsolatos feladatokat
tartalmazza.

Célja, hogy a dokumentumok és az adatok az eljarasi dokumentumban meghatarozott rend
szerint legyenek hatdlyba léptetve, modositva vagy visszavonva.

Teriileti érvényesség

Az eljarasi utasitasban eldirt kovetelmények a Magyar Szabad Repiildk Szovetsége valamennyi
tisztségviseldjének, vagy alkalmazottjanak, illetve a szdvetségéhez bejelentkezett klubok
sikldernyds ¢és sarkanyrepiild szakmai vezetdinek valamint a dokumentumokat és adatokat
készitd és kezeld szakembereik tevékenységére vonatkoznak.

Hataskor és felelésség

Az eljarési dokumentum jévahagyasa €s a végrehajtas elrendelése a Magyar Szabad Repiilok
Szovetsége elnokének hataskore.

Az egyes dokumentumok elkészitéséért €s elkészittetéséért és eldirds szerinti kezeléséért a
dokumentumokat kezeld munkatarsak feleldsek.

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

Kapcsolodo eljarasok:
Feljegyzések kezelése
Uzemeltetési és képzési kézikonyv
REBISz kézikonyv
HFFA tantsito6 szervezet Miikodési Kézikonyve
Siklorepiild Repliléeszk6zok nyilvantartasba vétele
Starthelyek kezelése

Fogalommeghatarozas

Dokumentum

Informacio és annak hordozo6ja (MSZ EN ISO 9000:2001);

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

A dokumentum tartalma a jelen eljaras szerint megvaltoztathato.

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Szabad Repiil6k Szovetsége MIR megbizottjanak

szamitogépén, valamint a szovetség honlapjan (www.hffa.hu ) taldlhaté.
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5.2. Adat
A szovetség tevékenységének végzése soran keletkezd vagy kiilsé szervtdl, illetve személytol
érkezd dokumentumok, eszkozok, eljarasi modok stb. informécidtartalma, amelyek mas
folyamatok szdmara bemend adatot képeznek.
Az adatok kezelése a jelen eljaras szerint feliigyelt.

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

5.4. Ugyintéz6
Az a munkatars, aki a szovetség felhatalmazasa alapjan az adatokkal, iigyekkel kapcsolatos
érdemi tevékenységet végzi.

5.5. Moddositas
Rautald6 magatartds eredménye, amelynek célja a meglévd allapot megvaltoztatisa. Ennek
eredménye lehet: tulajdoni-miiszaki-gazdasagi indokok alapjan bekdvetkezd valtoztatds, amely
kortiltekintd modon, eldirasszertien végrehajtott €s nyomon kovetheto.

5.6. Folyamatok
»  Oktatok, iizemi ellendrzd személyek, pilotdk képzése, tovabbképzése
= A siklorepiil6é eseményekkel, balesetekkel kapcsolatos tevékenység
= Repiildeszkozok alkalmassagi feltételeinek kidolgozésa és ellendrzése
= Siklorepiilok nyilvantartasba vétele

6. Eljarasi utasitas
6.1. Az egyes folyamatok dokumentumai

6.1.1. Az oktaték, tlizemi ellendrz6 személyek, pildtak képzése, tovabbképzése f6bb
dokumentumai a kdvetkezdk lehetnek:

Bels6 dokumentumok:

o Uzemeltetési és Képzési Kézikonyv és mellékletei

o Képzési tervek

Kiils6 dokumentumok:

e Jogszabalyok,

e Tankdnyvek,

e Egyéb, a folyamatot meghatdroz6 szabéalyozas irott anyagai.

6.1.2. A siklorepiild eseményekkel, balesetekkel kapcsolatos tevékenység kidolgozasanak és
ellendrzésének dokumentumai a kovetkezOk lehetnek

Bels6 dokumentumok:

e REBISZ kézikonyv

Kiils6 dokumentumok:

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Szabad Repiil6k Szovetsége MIR megbizottjanak
szamitogépén, valamint a szovetség honlapjan (www.hffa.hu ) taldlhaté.
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e KBSz altal adott jegyzékonyvek

e Vizsgalatokhoz kapott iratok,

e Jogszabalyok,

e Tipusleirasok, kézikonyvek,

Egyéb, a folyamatot meghatarozo szabalyozas irott anyagai.

6.1.3.

Repiiléeszk6z0k  alkalmassagi feltételeinek kidolgozdsanak ¢és ellendrzésének
dokumentumai a kovetkezok lehetnek

Bels6 dokumentumok:

e Tanusito6 szervezet Miikodési Kézikonyve,

Kiils6 dokumentumok:

e Jogszabalyok,

e Tipusleirasok, kézikonyvek,

e Egyéb, a folyamatot meghataroz6 szabalyozas irott anyagai.

6.1.4.

Siklorepiildk nyilvantartasba vételének dokumentumai a kovetkezok lehetnek

Bels6 dokumentumok:

e Eljarasi Utasitas.

Kiils6 dokumentumok:

e Biztositasi ajanlatok, szerzddések,

e Jogszabalyok,

e Egyéb, a folyamatot meghatarozo6 szabalyozas irott anyagai.

6.2. Dokumentumok készitése/készittetése

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

A 6.1. pontban felsorolt bels6 dokumentumok elkészitéséért mindig az a szakmai vezetd, vagy
iigyintézo felel, még akkor is, ha a feldolgozésban tobb munkatérs vett részt. A dokumentumok
elkészitésének hataridejét a jogszabalyok és egyéb belsd szabalyzok, a kezdeményezd igénye,
illetve a Légligyi Hatosag, vagy a szovetség elndkének utasitdsa hatdrozza meg. Formai
megjelenését alapvetden a bizonylat és okmany mintdk hatarozzak meg. Tartalmi tekintetben a
vonatkozo kiils6 és belsd szabalyzokban rogzitett eldirasok, illetve ajanlasok mérvadoak.

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

A dokumentumok minden esetben rendelkezzenek egyedi azonositoval (készitd, megnevezés,
datum, verzi6 szdm). A dokumentum formai megfelel0ségéért a készitd felel, kozzététele és
tovabbitasa el6tt koteles a dokumentumot formai vonatkozasban és alaki kellékek tekintetében is
atvizsgalni, és a sziikséges helyesbitéseket elvégezni.

6.3.Dokumentacid tarolasa és kiadasa

6.3.1.

A dokumentumok tarolasa visszakereshetd modon torténjen. A dokumentumok alapvetden
elektronikusan, sziikség esetén papir formatumban tarolhatok. A papir formatumi
dokumentumokat a mindségiranyitasi megbizott tarolja.

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Szabad Repiil6k Szovetsége MIR megbizottjanak

szamitogépén, valamint a szovetség honlapjan (www.hffa.hu ) taldlhaté.
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.4.

6.4.1.

6.4.2.

6.5.

6.7.

Dokumentum kiadésa elektronikus titon (Email, honlaprdl letoltés) torténik.

A dokumentum atvételét, ha sziikséges az atvevd alairdsaval igazolja. A dokumentumok atvételét
kovetden az atvevo felel annak megdrzéséért, és a dokumentum megfeleld tarolasért.

Az Internetrdl letoltott, vagy Emeil utjanérkzett anyagok esetében a dokumentum érvényess€gét
minden felhasznalas el6tt ellendrizni kell.

Adatok feliigyelete

Amennyiben a folyamatok soran bizonyos dokumentumok szamitégépen vagy magneses
adathordozon (is) késziilnek, akkor ezek megfelelé védelmérdl gondoskodni kell. Az
adathordozodkat ugy kell tarolni, hogy azok ne sériiljenek, visszakereshetok legyenek, €s ha kell,
feleljenek meg a mindsitett adatok védelmérdl szo616 eldirasoknak is.

Dokumentumok és adatok modositasa

Belsé dokumentumok moddositasa

A szovetségnél keletkezett dokumentumok modositasat az elndk vagy a dokumentum feleldse
végezheti el. Dokumentumot modositani az eredeti szoveg, méret, eldiras athuzasaval, és az 0j
szOveg, méret, eldiras beirasdval nem lehet, hanem minden esetben j dokumentumot kell Uj
verzidszammal késziteni. Jelentéktelen, nem szdmottevd modositas esetén elegendd kiegészitést
késziteni, amely egyértelmiien utal a megvaltozott dokumentumrészekre. Ebben az esetben a
kiegészitést az eredeti dokumentummal egyiitt kell tarolni.

Kiviilrél érkezé dokumentumok maodositasa

A szovetséghez kiviilrdl érkezé dokumentumok kozvetleniil nem modosithatok. Amennyiben
mégis a dokumentum modositasa sziikséges, akkor az iligyintézé kezdeményezi a dokumentum
kidolgozojanal a modositast. A moddositott 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
gyakorlatbol, és meg kell semmisiteni.

A dokumentumok megsemmisitésérdl a mindségiranyitasi vezetd rendelkezhet.

Dokumentalas

A dokumentumokat — a készitésiik idépontjat kdvetden — legalabb 5 évig a szdvetség irattdraban

kell megdrizni visszakereshet6 moddon, olyan forméban, hogy az a napi munkavégzéshez
rendelkezésre alljon.

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Szabad Repiil6k Szovetsége MIR megbizottjanak

szamitogépén, valamint a szovetség honlapjan (www.hffa.hu ) taldlhaté.
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