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A Magyar Szabad Repiil6k Szovetségének jelen eljarasi utasitasa készitéjének olyan szellemi
tulajdona, amely {izleti célbdl sem részben, sem egészben nem masolhato!
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Cél

A Magyar Szabad Repiil6k Szdovetsége jelen eljarasi utasitasa a sikloernydk €s sarkanyrepiilok
lizembentartdsi folyamataihoz meghatarozott, az eldirt miikodéssel kapcsolatos iratok,
bizonylatok és mindségiranyitasi feljegyzések kezelésének, megdrzésének és archivalasanak
eldirasait tartalmazza.

Célja, hogy az iratok, bizonylatok valamint feljegyzések (amelyek Ilehetnek:
mindségbizonylatok is) a vonatkozd utasitidsban eldirt id6pontig megdrzésre keriiljenek a helyes
munkavégzeés, valamint annak mindsége igazolasara.

Teriileti érvényesség

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

Hataskor és felelosség

Az eljarasi dokumentum jovahagyasa és a végrehajtas elrendelése a Magyar Szabad Repiildk
Szovetsége elndkének hataskore.
Az egyes iratfajtak leadas utani eldirt kezeléséért a feljegyzéseket kezeld munkatarsak feleldsek.

Hivatkozas
Az eljarasi dokumentum alkalmazasat a Mindségiranyitasi Kézikonyv 4. szakasza irja elo.
Az Szabad Repiildk Szovetségének alapszabalya

Kapcsolodo eljarasok:
Dokumentumok és adatok feliigyelete
Uzemeltetési és Képzési Kézikonyv
REBISZ Kézikonyv
Tanusito szervezet Miikodési Szabalyzata
Siklorepiild 1égijarmiivek nyilvantartasba vétele
Starthelyek kezelése

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Magyar Szabad Repiilok Szovetsége MIR vezetdje

szamitogépén talilhat6. Papir formatumu kinyomtatisa nem indokolt.
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Fogalommeghatarozas

A szovetség altal készitett feljegyzé€s, bizonylat, irat, mindségbizonylat

A szovetség tevékenységével Osszefliggésben keletkezd mindazon iratféleség, minden olyan
okmany, irasos anyag ¢s adat (pl. jegyzokonyv, feljegyzés, jelentés, stb.; a tovabbiakban
iigyirat), amely a folyamatok végrehajtasa sordn keletkezik (adott helyen és iddben), az adott
tevékenységek mindségét és az eldirasnak megfeleld munkavégzést igazolja, és a megdrzése az
eldirt idétartamig kotelezd. Ezek adattartalméanak utélagos valtoztatdsa nem megengedett (pl.
jegyzokonyv adattartalma késdbbi iddpontban nem valtoztathato!)

Beérkezo feljegyzés, bizonylat, irat, mindségbizonylatok

Azoknak a feljegyzéseknek, bizonylatoknak, iratoknak, mindségbizonylatoknak (a
tovabbiakban: {igyiratoknak) a kore, amelyek a szakag szdmdra elvégzett szolgaltatasok
mindségével kapcsolatban hivatalos adatokat tartalmaznak, és megdriznek. Ugyancsak nem
valtoztathatdo meg utdlag a szakdghoz beérkezo feljegyzések adattartalma.

Eljarasi utasitas

Altalanos formai kdvetelmények
A szovetségnél készitett ligyiratok jol olvashatoak, attekinthetdek, azonositottak (pl.
nyilvantartasi szdm, datum, alairas), védetten taroltak és konnyen visszakereshetdek legyenek.

Altalanos tartalmi kovetelmények

A Kézikdnyv és az egyes tevékenységekre vonatkozé leirdsok, valamint a mindségbiztositasi
dokumentumok (mindségiranyitasi kézikonyv ¢és az egyes mindségbiztositasi eljarasok)
meghatdrozzak azokat a feljegyzéseket, iratokat, bizonylatokat, amelyeket az iratkezelés
szabdlyai szerint kell kezelni.

Az tlgyiratok kezelése (nyilvantartds, atadéas-atvétel, tovabbitas, tarolas, ellenOrzés, irattari-
levéltari kezelés stb.) az adott teriilet ligyintézdjének feladata, aki rendelkezik a megfeleld
felhatalmazassal és hataskorrel a tekintetben, hogy mindsitett adatot is kezelhessen.

Az ligyiratkezelés menete

A hivatali ligyiratok keletkezésiikkor a targy megnevezése és a datum altal azonosithatoak.
Ugyirat tovabbitasa az iigyintézOn keresztiil torténhet irdsos, vagy elektronikus uton. Az
ligyintézd az ligyirat eredeti példanyat megdrzi addig az id6pontig, ameddig erre a munkdja
soran sziiksége van. Az ligyintéz6 kotelessége a feleslegessé valt ligyiratok tovabbi rendezése,
megorzeése.

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Magyar Szabad Repiilok Szovetsége MIR vezetdje

szamitogépén talilhat6. Papir formatumu kinyomtatisa nem indokolt.
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A légijarmiivek kezelési utmutatol (pl. miiszaki rajzok, miszaki leirdsok) az elektronikus
torzykonyvben nyernek elhelyezést, mert ezek dokumentumoknak mindsiilnek (lasd a HFFA
Tanusito szerveztet Miikodési szabalyzatat). Az ugyanebben a téméban keletkezd valamennyi
feljegyzés, jegyz0konyv, torzskonyv, megfeleldségi tantsitvany tigyiratnak mindsiil, amelynek a
kezelése a jelen eljaras, illetve a hivatkozott utasitasok szerint torténik.

Az Tlgyiratok papir formatumban rendezett allapotban, évszamra besorolva kerililnek
megdrzésre. Elektronikus taroldsuk a HFFA on-line rendszerében torténik

Ugyiratok megdrzése

Altalanosan elmondhatd, hogy az egyszeri levelezési anyagok, jegyzékonyvek,
vizsgadokumentumok meg0rzési ideje: 2 év. Az irattari, levéltari értékll anyagok rendszerezése
a mindségiranyitasi vezetd feladata.

Beérkezo ligyiratok kezelése
A mas szervtdl érkezett ligyiratot az érkezés napjan az szovetség elnoke érkezteti, majd
gondoskodik az ligyirat illetékeshez valo eljuttatasarol.

Dokumentalas

A feljegyzések megdrzése az adott szervezeti egységnél torténik altaldnos esetben 5 évig, illetve
ameddig az abban kitlizott feladatok ennél hosszabb i1d6t hataroznak meg, akkor addig az
iddpontig.

A jelen eljarasi utasitas mindenkor érvényes valtozata a Magyar Magyar Szabad Repiilok Szovetsége MIR vezetdje

szamitogépén talilhat6. Papir formatumu kinyomtatisa nem indokolt.
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