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1.1.

1.2.

2.1.

Bevezetés

A tavoli pilotdk képzését és vizsgaztatasat végzo szervezetek kijelolésérdl, a tavoli

pilotak képzésének és vizsgaztatdsanak részletes szabdlyair6l, valamint a vizsgén vald

részvétel dijarol sz6l6 6/2021. (I1. 5.) ITM rendelet (tovabbiakban: 6/2021. ITM rendelet)

3. § (6) pontja alapjan a légikozlekedési hatdsag jelen dokumentumban hatarozza meg a

tavoli pilotak képzését végzd szervezetek Ugyviteli és Bizonylatolasi Rendjét.

Fogalom meghatarozasok:

a) Képzé szervezet azonosito: az érvényes képzési engedéllyel rendelkez6 képzd
szervezet egyedi, a kozlekedési hatosag altal meghatarozott legfeljebb 4 szdmjegyii
azonositd szama.

b) Tanfolyam azonosito: a képzé szervezet altal inditott tanfolyam egyedi azonositoja,
melynek formatuma ,xxxx/éé/yyyy” (idézdéjelek nélkiil), ahol ,xxxx” a képzd
szervezet azonositdja, ,,¢” azon év utolsd két szamjegyét (pl. a 2022. év esetén
,227’) jelenti, amelyben a tanfolyam el lett inditva (elsd el6adas datuma alapjan), mig
»YYYyy” a képzo szervezet altal adott legfeljebb négyjegyti szam.

C) Tanulé azonosité: a tanuld képzé szervezet altal meghatarozott egyedi azonositoja,
melynek formatuma ,xxxx/€é/yyyy/zzzz”, ahol ,xxxx” a képzé szervezet
azonositoja, ,,6¢/yyyy” a tanfolyam azonositdja, melyre a tanuld be lett iskolazva,
,zzzz” pedig a képzo szervezet altal adott legfeljebb négy jegyii, tanfolyamon beliili
egyedi sorszam.

d) KVAR-rendszer: a KAV Kozlekedési Alkalmassagi és Vizsgakdzpont Nonprofit Kft.
(a tovabbiakban: Vizsgakodzpont) altal miikddtetett, a képzd szervek, a tanuldk, a
vizsgazok, a vizsgabiztosok €s a Vizsgakozpont jogszabalyi feladatellatasat timogato
informatikai keretrendszer.

Ugyviteli és Bizonylatolasi Rend

A 6/2021. ITM rendelet 3. § (1) bekezdése szerinti tanfolyamok és dron pildta tanfolyam
szervezését ¢és lefolytatasat végzd képzd szervezeteknek a kovetkezOk szerint kell
végrehajtani az tigyvitellel és a bizonylatolassal kapcsolatos feladatokat:
a) A képz6 szervezetnek a képzés idOtartama alatt és a képzés befejezésétdl szamitott 5
évig meg kell 6rizni:
1. az egyes tanuloknak tartott oktatas részletes adatait, mely a képzésnek
megfelelden legalabb tartalmazza:

i. jelenléti elméleti képzés esetén: tanrendet, névsort, oktatasok
idépontjait, az adott iddpontban oktatott témakordket, az oktatas
helyszinét, az oktaté nevét és a jelenléti iveket a jelenlévd tanuldk
nevével és alairasaval,

ii. e-learning oktatds esetén: minden tanuldo esetében az e-learning
tananyagban vald eldrehaladas és a tananyag teljesitését dokumentalod
adatokat,

Iii. gyakorlati képzés esetén: tanrendet, névsort, oktatasok idépontjait, az
adott 1idOpontban teljesitett gyakorlati feladatokat, az oktatashoz
hasznalt pilota nélkiili légijarmii (tovabbiakban: UAS) tipusat és
regisztracids szamat, az oktatas helyszinét, az oktatd nevét €s a jelenléti
iveket a jelenlévd tanulok nevével és aldirasaval,

iv. amennyiben a képzésre vonatkozd Tantervi és Vizsgakovetelmény
(tovabbiakban: TVK) szerint az oktatast kompetencia alapu oktatasi
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4.
5

modszerrel kell megvalositani, akkor a fentieken feliil: minden tanuld
esetében az eldrehaladési felmérések iddpontjat, helyszinét, témajat, a
felmérés modszerét, gyakorlati felmérés esetén a hasznalt UAS tipusat
€s regisztracios szamat, a felmérést lefolytatd személy nevét és a
felmérés eredményét,
V. a tantargyi felmentések dokumentaciojat, amennyiben a TVK
lehetdséget biztosit ra.
a tanulok személyes adatait, mely legalabb tartalmazza:
I. név,
ii. sziiletési hely és id6,
iii. anyja neve,
iv. lakcim.
a sikeres képzésrol kiallitott képzési igazolasokat, vagy azzal egyenértéki
dokumentumot vagy adatot, mely legalabb tartalmazza:
I. atanuld személyes adatait,
ii. a teljesitett képzés megnevezését,
lii. aképzb szervezet nevét,
Iv. azigazolas kiallitasanak datumat.
a tananyagot vagy képzési programot és annak valtozasait,
a képzésre vonatkozo TVK-ban meghatarozott személyi és targyi feltételeknek
valé megfelelést igazold6 dokumentumokat.

b) Amennyiben a képzésre vonatkozo TVK-ban targyi feltételként szerepel, a képzés
programnak a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

1.

2
3.
4.
5

a képzés megnevezését,

a képzés céljat,

hivatkozast a képzés alapjaul szolgaldé TVK-ra (cim, kiadasi datum),

a képzés megkezdésének elofeltételeit,

a tantargyi felmentések megadasanak eljarasat (hogyan lehet kérelmezni, a
képzd szervezet nevében ki jogosult dontést hozni, a dontés meghozatalahoz
mit sziikséges megvizsgalni, hogyan torténik a dontés dokumentalasa),

elméleti képzés esetén a képzes tematikdjat, mely tartalmazza a tantargyakat és
témakoroket,

gyakorlati képzés esetén a tanulok altal végrehajtandd gyakorlati feladatok
leirasat, mely tartalmazza:

I. a gyakorlati feladat soran teljesitendd részfeladatok meghatarozasat,

ii. arepiilési manGverek paramétereit,

iii. ahasznalando UAS tipusat,

iv. a repiilési feladat végrehajtasi feltételeinek biztositasi eljarasat
(tanpalya kialakitasa, légtér biztositasa, miivelet végrehajtasahoz
sziikséges engedély biztositasa).

a képzési napok beosztasat, mely bemutatja a tantargyak, elméleti témakorok
¢s gyakorlati feladatok egymasra épiilését és sorrendiségét,
kompetencia alapu képzés esetén:

I. az eldrehaladasi felmérések idozitését a képzés soran, melyeket
legalabb a képzés megkezdésekor, az egyes tantargyak teljesitését
kovetden, tovabba a gyakorlati képzés esetében legalabb tovabbi két
alkalommal kell teljesitent,

Il. az egyes elérehaladasi felmérések modszereit,

lii. az egyes elorehaladasi felmérések soran felmért kompetenciakat és az
elvart szintet,
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Iv. az elvart szintnél alacsonyabb eredmény esetén a kiegészitdé képzés
meghatarozasanak eljarasat.
c) Jelenléti oktatas esetében az oktatas megkezdése eldtt tanrendet kell késziteni, mely
tartalmazza:
képz6 szervezet azonositoja, neve,
tanfolyam azonositdja, megnevezése,
elso eldadas/foglalkozas datuma,
utolso eldadas/foglalkozas datuma,
oktatas helyszine,
tervezett 1étszam,
minden oktatési alkalom estében:
i. datum
Ii. oktatasi alkalom kezd6 és befejez6 idépontja,
iii. tantargy,
Iv. oktato neve.

8. készités datuma,

9. képzd szervezet nevében a tanrendet 0sszeallité személy aldirasra.

d) Jelenléti oktatas esetében a képzb szervezetnek névsort kell készitenie az adott
oktatason résztvevo tanulokrél, mely tartalmazza:

1. képz6 szervezet azonositoja, neve,

2. tanfolyam azonositdja, megnevezése,

3. elso eldadés/foglalkozas ddtuma,

4. 1étszam,

5. minden tanul6 esetében:

I. sorszam,

ii. tanuld neve,
iii. tanulo sziiletési helye és ideje,
iv. tanuld azonositdja.

6. képzo szervezet nevében a névsort dsszeallitd személy alairasa.

e) Jelenléti elméleti oktatas esetében a képzd szervezet a KVAR-rendszeren keresztiil
elektronikusan bejelenti:

1. a c¢) pont szerinti tanrendet legkésdbb a tanfolyam kezdetét megel6z6en,
tovabba a tanrend moddositisa esetén a valtozast megeldzéen harom
munkanappal korabban,

2. a d) pont szerinti névsort az els6 eldadast vagy foglalkozast kovetd 1
munkanapon beliil,

3. amennyiben a tanfolyam meghiusul, ennek tényét a bejelentett tanrend szerinti
elso eldadas vagy foglalkozas napjatol szamitott 1 munkanapon beliil,

4. a tanfolyam inditasakor lejelentett tanrend szerinti draszdmokon tilmenden
tartando tovabbi el6adasokat vagy foglalkozasokat azok kezdetét megeldzden.

f) A jelenléti oktatason minden alkalommal jelenléti ivet kell vezetni, melyet az

oktatason résztvevokkel minden eldadason/foglalkozason ala kell iratni. A jelenléti

iv vezetését akként kell végezni, hogy a ,,Sorszdm”, illetve ,,Név” fejlécii rovatba az
oktatason megjelent tanuld olvashatd modon, sajat keziileg beirja a sorszamot, illetve
a nevét, €s ezt kovetden az ,,Alairas” fejlécti rovatba — a nevével azonos sorban —
bejegyzi az alairasat. A jelenléti iv ,,Sorszam”, ,,Név” fejlécii rovatainak elézetes —
akar szamitogéppel torténd — kitoltése nem megengedett. A jelenléti ivet az adott
oktatas kezdetén — vagy attdl szamitott 20 percen beliil — megjelent 6sszes résztvevo
alairasa utan le kell zarni tigy, hogy arra sem tovabbi név felvitel, sem pedig tovabbi
alairas ne keriilhessen. Az oktatasrol 20 percnél tobbet késd, hianyzo6 tanulonak az
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9)

h)

)

K)

adott foglalkozason vald részvétele nem igazolhat6. Hidnyzésnak és a részvétel
igazolatlannak mindsiil azon tanuld esetében, aki ezen bekezdésben
meghatarozottaknak megfelelden az adott oktatason aldirdsdval nem latta el a
jelenléti ivet.

A fenti dokumentumokat oly moédon kell Orizni, hogy azok barmikor azonnal
hozzatérhetoek legyenek, illetve hogy biztositva legyen a nyomon kovethetdség és
visszakereshetOség a teljes eldirt idotartam alatt.

Papiralapt nyilvantartas esetében a dokumentumokat, olyan méodon kell tarolni, hogy
azok ne sériiljenek és megérizzék az adatokat az eldirt megbrzési id6 alatt. A
tarolasnak modositas-, lopas- és tlizbiztosnak kell lennie.

Elektronikus nyilvantartds esetében az elektronikus nyilvantartasnak két 1épcsdsnek
kell lennie, azaz rendelkeznie kell egy masodik un. back-up rendszerrel, a f6
rendszertdl fliggetleniil. A back-up rendszert a forendszertdl fizikailag tavol azaz,
nem egy épiiletben kell kialakitani. Az elektronikus nyilvantartdsi rendszer nem lehet
felhdalapu, a tarolast fizikai meghajtokon kell megvalositani. Az elektronikus
nyilvantartds mindkét rendszerét ugy kell kialakitani, hogy az lopas-, illetéktelen
valtoztatas-, hamisitas, és tlizbiztos legyen, torekedni kell az elektronikus tdmadéasok
hatékony kivédésére.

A szervezet koteles a birtokaba keriilt személyes adatokat az EU Altalanos
Adatvédelmi Rendelete (GDPR), valamint az informacids 6nrendelkezési jogrol és
az informacid-szabadsagrol szo6ld torvény szabalyai szerint Orizni és kezelni. Az
adatkezelési szabalyok betartdsdért a képzd szervezet teljes személyi allomanya
felelosséggel tartozik.

A dokumentumokhoz valé hozzaférést a képzé szervezet személyzetén feliil a

légikozlekedési hatosdg nevében ellendrzést végzd személy szdmara is biztositani
kell.

2.2. A 6/2021. ITM rendelet 3. § (2) bekezdése szerinti tanfolyamok szervezését és
lefolytatasat végzO szervezetekre a (EU) 2019/947 bizottsagi végrehajtasi rendelet
mellékletének 3. fiiggeléke vonatkozik.
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