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AMAC VE KAPSAM

Bu prosedirin amaci; ISO 17065 kapsaminda Urun/prosesin, 305/2011/AB Yapi
Malzemeleri Yonetmeligine gére TS EN 1090-1 standardina goére celik ve
aliminyum yap!r imalati belgelendirme faaliyetlerinin ilgili ydnetmelik/lere,
standartlara, EA zorunlu dokUmanlari ile TURKAK prosedlir ve rehber
dokiimanlarina gére belgelendiriimesi icin gerekli asamalari ve KALITEST'in
yetkilendirildigi bu YoOnetmelik/ler kapsamindaki Uriin/proseslere uygulanacak
belgelendirme sireclerini belirlemektir.
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A. REVIZYON BILGILERI

S/N Revizyon Igerigi R;;" Tarih

P-62, Revizyon 00, 19 Aralik 2022 ONAY: GENEL MUDUR YARDIMCISI



Kdﬁt%‘ t URUN/PROSES

BELGELENDIRME PROGRAMI

Sayfa 5/ 23

1. UYGULAMA DETAYI .
ATIFLAR VE REFERANS DOKUMANLAR
Yonetmelikler

305/2011/AB Yapi Malzemeleri Yonetmeligi

EA Zorunlu Rehberleri, GNB Position Paperlari

EA-2/17M EA Document on Accreditation for Notification purposes

EA 3/01 EA Conditions for the use of Accreditation Symbols, Logos and other
claims of accreditation and reference to the EA MLA Signatory status

EA 3/04 Use of proficiency testing As a tool for accreditation In testing

EA 4/14 The Selection and Use of Reference Materials

EA-6/04M EA guidelines on the accreditation of certification of primary sector
products by means of sampling of sites

GNB Position Paperlari

NB-CPR/AG/03/003r8a GNB-CPR Sertifikalari icin Genel Formlar
NB-CPR/AG/13/010r1

NB-CPR/17/722r6

NB-CPR/ALL/20/172r1

NB-CPR 14-594r20naylanmis kurulusun test laboratuvar disindaki tesislerin
kullanimi

NB-CPD / AG / 08 / 009riUyumlastirilmis standartlarda dizeltme degisiklikleri
revizyonlari

NB-CPD / AG / 07 / 008r1Yeniden markalama ve alt s6zlesme Uretimi

NB-CPR 15-639r1AVCP 1 ve 1+ sistemlerinde ornekleme
Onaylanmis Kurulusglar ve Piyasa Gdézetim yetkilileri arasindaki iletisim

NB-CPR / SG17 / 09 / 069r3Celik ve aliminyum yapi bilesenlerinin FPC sertifikasi
EN 1090-1'e gore

NB-CPR / SG17 / 16 / 106r2Pozisyon Belgesi: Onaylanmis Kuruluslarin denetim
suresinin tahmini icin EN 1090-1'e gbre yontemlerinin esitlenmesi

NB-CPR / 17 / 722r3GNB-CPR pozisyon belgesi:
Yapl Malzemeleri Yonetmeligi Kapsaminda Performans Dedismezliginin
Dederlendirilmesi ve Dogrulanmasi hakkinda onaylanmis kuruluslara rehberlik
NB-CPR / SG17- 17/110-r1EN 1090-1: 2009 + Al: 2011'e gbére gb6zetim
frekanslari

TURKAK Prosediirleri ve Rehber Dokiimanlar
P507 Sikayet ve Itirazlar Rehberi
P701  Uygunluk Degerlendirme Kuruluslarinin Akreditasyonu Prosedri

R10-01 Akredite Kuruluslarin Mesleki Sorumluluk Sigortasi Yukimlulagune Iliskin

Duzenleme

R10-02 Hizmet Ucretleri Rehberi

R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin TURKAK Tarafindan UDK’larca
Kullanilmasina Iliskin Sartlar
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R10-09 Akreditasyon Denetimleri Icin Denetim Siirelerinin (Adam-Giin)
Hesaplanmasi Rehberi

R10-10 TURKAK Sinir Otesi Akreditasyon Kurallari

R10-13 Onaylanmis Kurulus Adayi Uygunluk Degerlendirme Kuruluslar igin
Akreditasyon Rehberi

R10-14 Uygunluk Degerlendirme Programlarinin Dederlendiriimesi Rehberi
R50-08 Yapi Malzemeleri Yon. (305/2011/AB) Kapsaminda Onaylanmis Kurulus
Adaylarinin Akr. Rehberi

1.1 BASVURU

KALITEST vermekte oldugu hizmetleri ve bunlar ile ilgili bilgi dokiimanlarini web
sitesi veya tanitim dokdmanlar kanali ile tim isteklilere agik olarak bulundurur.
Yapilan basvurular, akreditasyon kurallarinin gerektirdigi teknik kisitlamalar, insan
kaynagl yetersizligi veya sirketimizin faaliyette bulunmadigi bir cografi bdlge
olmasi disinda tim Avrupa Birligi sinirlari icerisinde hicbir sekilde din, dil, irk,
cografi bolge, ticari gikar gibi kisitlamalar veya ayrimcilik getirilemez. Her basvuru
sahibine esit ve hakkaniyet &lguleri icerisinde davranilir. Hak etmeyen kesinlikle
sirketimiz hizmetlerinden faydalanamaz ve bu engellenir.

Sirketimiz almis oldugu tim hizmet basvurularini basvuru gézden gegirmeye tabi
tutar. Basvuru gb6zden gecirmesi, hem hizmet sartlarinin gergeklestirilmesinin
garanti altina alinmasi hem de verilecek hizmetin basvuru sahibinin ihtiyacini
karsilamasi acisindan yapilacaktir. Bagvurularin gdézden gegirilmesi ayrica talep
edilen hizmetin sirketimizin hizmet kapsaminda oldugunu ve hizmeti verebilecek
yeterlilikte ve sayida personelinin bulundugunu garanti altina almak Uzere
yapilacaktir.

Belgelendirme kurallari, sirketimiz prosedlr ve talimatlar veya akreditasyon
kurallarina aykiri olan basvurular ya bir yazi ile veya telefon ile talep sahibine
talebin kabul edilemeyecedi gerekgeleri ile birlikte iletilir. Reddedilen ilgili
basvurular gerekgesi ile beraber Cevre ve Sehircilik Bakanligina iletilir. Telefon ile
yapilan gériismelerde fiyat ve resmi bir teklif verilmez. Ilgili Giriin/proses
belgelendirme prosedurleri hakkinda acgiklayici bilgiler verilir.

Basvuru alinmasi, teklif, sbzlesme asamalarinda ortaya cikabilecek belirsizliklerde
Genel Mudure basvurulur.

1.2 BASVURUNUN ALINMASI

Kuruluslarin basvurulari musterilerden alinan taleple baslamis olur. Belgelendirme
talepleri pek cok kaynaktan gelebilir. Bunlar arasinda,

e Web

e Faks

e Telefon

e Mdsteri referanslar

e KALITEST pazarlama faaliyetleri sonucunda
Sirketimize gelen tum talepler ISO 17065 standardi, TURKAK rehber
dokimanlarina uygun olarak, profesyonel ve verimli bir sekilde ele alinir. Bu talebe
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dayanarak, bir bilgilendirme gériismesinde veya yazili talep lzerine, KALITEST
Belgelendirme basvuru dokimanlarini basvuru sahibine elden, internet, posta
veya fax yolu ile temin eder.

Belgelendirme icin basvuran kurulusun, farkh tlzel kisilige sahip tesisleri igin
yaptigi basvurularda, ayri ayri Uriin Belgelendirme teklif istek formu doldurulmasi
saglanir. Her basvuru yapan mausteri icin basvuru esnasinda slrec¢ yazilimi
Uzerinden bir misteri numarasi uretilir.

EN 1090 standartlari icin, Uriin Belgelendirme teklif istek formu kullanilir.

Basvuru asamasinda asagidaki konular ile ilgili bilgiler mutlaka verilmis olmaldir.

e Basvuran mdugsteri ile ilgili genel 6zellikler; tam adi, adresi, iletisim kurulacak
kisi, iletisim ve irtibat bilgileri vb. varsa diger yerleskeleri ve faaliyetleri

e Uygunluk degerlendirmesi istenen Urin/proses vyeri, yerleskeleri,
arin/proses o6zellikleri

o Isletmeye ait yasal izin belgeleri

e Varsa daha 6nce Grin/proses ile ilgili alinan belgeler

1.3 ULKE DISINDAN YAPILABILECEK BASVURULAR

KALITEST hizmetlerini tim Avrupa Birligi sinirlar icerisinde ayrim gézetmeksizin
yapacaktir.

1.4 BASVURUNUN KABULU VE GOZDEN GECIRME

Bagvuru dokiimanlari KALITEST'in ilgili Teknik Diizenleme Sorumlusuna veya
Belgelendirme Mdidiri’ne teslim edilir. Bagvuru Formunda verilen bilgiler kontrol
edilerek belgelendirme vyapilip yapilamayacagi hem teknik, hem mali acgidan
dederlendirilir. Sonuglar, Denetim Raporu Gozden Gegirme ve Karar Formu ile
kayit altina alinir.

Gb6zden gecirme sirasinda bilgilerin (musteri adi, adresi, Grin/proses o6zellikleri
vb.) dogrulugu da mimkin oldugunca sorgulanir, bu sorgulama, misteriye telefon
ile yapilabilecedi gibi gerektiginde yerinde kontrol ile de sorgulanabilir. Inceleme
sonucunda gerekirse mdusteri ile irtibata gecilerek, basvuru sahibinin talebi ve
durumu hakkinda varsa tim eksik bilgiler tamamlanmasi igin bilgilendirilir.
Basvurular asagidaki konular temelinde degerlendirilir:

e Talebin Ilgili standart ve yénetmeliklerdeki sartlari karsilayip karsilamadigi
Belgelendirme talep kapsaminin agik olarak tanimlanip tanimlanmadigi
Istenilenlerin agik olarak yazilip yazilmadigi
Talep tarihinin uygun olup olmadigi
Talebin KALITEST prosediirlerine uygun olup olmadigi
Talebin yerine getirilmesi icin gereken kaynaklarin (personel, techizat, is
glvenligi gerekleri vb.) bulunup bulunmadigi

e Mali ve hukuki konularda goris alinmasinin gerekip gerekmedigi
KALITEST basvurusunu kabul etti§i misteri kurulusun asadidaki sartlara uymasini
ister;

e CPR Uriin Belgelendirme Prosediiri ile ilgili sartlarina uymasini
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e Her zaman degerlendirmelerin yuritdlebilmesi igin, Urin/hizmete ait
dokimantasyon, fotograf, teknik dosya, yardimci personel ve gerekli
ekipmanlar vb. gibi belgelendirme icgin gereklilikleri hazir bulundurulmasini

o Is glvenligi sartlarinin misterinin periyodik kontrol sahasinda saglanmasini

e Sadece periyodik Belgelendirme kapsami icinde hak iddia etmesini

e Kendi Belgelendirme raporunu KALITEST’ in itibarini zedeleyecek sekilde
kullanmamasini, kendi raporlamasi ile ilgili olarak yetkisini asan beyanlardan
kacinmasini

e Raporlarini sadece Belgelendirme ile ilgili oldugunu goOstermek icin
kullanmasi gerektigini

e Raporlarinin ya da dlzenlenen dokimanlarinin amaci disinda kullaniimasinin
engellemesini

e KALITEST’ in kurallari ve ilgili prosediirleri ile her zaman uyum iginde
olmasini

Sayet basvuru uygun bulunmazsa, musteri kurulusa gerekgesi ile beraber uygun
bulunmama nedeni bildirilir ve ayni anda gerekgesi ile beraber Cevre ve Sehircilik
Bakanhgina bilgi verilir. Basvurusu kabul edilen musteri KALITEST tarafindan
bilgilendirilir ve bu prosedir icindeki tanimlananlar dogrultusunda teklif verilir.

1.5 DENETIM SURESININ BELIRLENMESI

T-03 Denetim Zamani Belirleme Talimatinda tanimlanmistir.

1.6 TEKLIF/SOZLESMENIN HAZIRLANMASI

Bagvuru bilgilerine gére Proses/Uriin Belgelendirme Teklif/S6zlesme Formu
hazirlanarak musteriye elden veya elektronik ortamda iletilir.

Proses/Uriin Belgelendirme Teklif/Sézlesme Formu, belgelendirme hizmetine
yonelik idari, teknik, mali ve yasal hususlari kapsar. Yeniden Belgelendirme
surecinde tekrar s6zlesme hazirlanir.

Verilecek hizmete ait lcretler, hesaplanan denetim slresine bagh olarak Uygunluk
Dederlendirme Hizmetleri Ucret Talimatinda beyan edilen Ucretler dogrultusunda
hesaplanir.

Basvuru kapsaminda verilen teklifin gecerliligi 2 aydir.

1.7 SOZLESME

Musteri teklifi kabul ederse Mdisteri tarafindan Form 115 Yapr Malzemeleri
Yonetmeligi Teklif Sézlesme Formu imzalanarak KALITEST’e gonderilir ve Genel
Mldlr imzasindan sonra sozlesme olarak yurirlige girer.

Misteri, sézlesme ile beraber asagidaki dokiimanlari KALITEST e iletir:

e Basvuru sahibi kurulusun unvanini, yasal statlistini ve temsil ve ilzam
yetkisi olan ydneticilerini belirten Ticaret Sicil Gazetesi’'nin kopyasi, yurt disi
kuruluslarda ise muadili yasal bir belge

e Kurulus yetkililerinin tasdikli imza sirktleri

e Kurulus ile Uretim yeri sahibi kurulus farklh ise aralarindaki anlagsmayi
gbsteren tasdikli belge
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KALITEST, bu sdzlesme ile firmanin;

a) Belgelendirme kurulusu tarafindan iletildiginde uygun degisikliklerin
uygulanmasi dahil, muisterinin belgelendirme sartlarini her zaman yerine
getirmesini

b) Belgelendirme devam eden dretim icin kullanildiginda belgelendirilmis
drdndn, aran sartlarini karsilama durumunun surduaridlmesini

c) Asadida belirtilenler icin gerekli tim dizenlemeleri yapmasini:

1. Dokimantasyon ve kayitlarin incelenmesi ve ilgili donanim,
mekan/mekanlara, alan/alanlara, personele ve misterinin taseronlarina
erisimle ilgili hususlar dahil, degerlendirme ve gbzetimin (gerekliyse)
gerceklestirilmesi

2. Sikayetlerin arastirilmasi

3. S6z konusu ise gdzlemcilerin katilimi

d) Belgelendirme ile ilgili beyanlarinin, belgelendirme kapsami ile tutarh
olmasini

e) Proses/Uriin  belgelendirmesini, belgelendirme  kurulusunun itibarini
zedeleyecek bir sekilde kullanmamasi ve proses/urin belgelendirmesi ile
ilgili olarak belgelendirme kurulusunun yaniltici ve yetkisiz olarak kabul
edebilecedi herhangi bir beyanda bulunmamasini

f) Belgelendirmenin askiya alinmasi, geri gekilmesi veya sonlandirilmasiyla
birlikte musterinin, belgelendirmeye herhangi bir atif iceren her turli reklam
konusunun kullanimina son vermesini ve belgelendirme programinin
gerektirdigi tedbirleri (6rnegin, belgelendirme dokimanlarinin iade edilmesi)
ve gerekli olan diger her tirld tedbiri almasini

g) Belgelendirme dokimanlarinin kopyalarini baskalarina vermesi durumunda,
dokiimanlarin bitinligli bozulmadan veya belgelendirme programinda
belirtildigi sekilde cogdaltiimasini

h) Dokimanlar, brosirler veya reklamlar gibi iletisim ortamlarinda drdn
belgelendirmesine atif yaparken, belgelendirme kurulusunun sartlarina veya
belgelendirme programinda belirtilen sartlara uymasini

i) Uygunluk isaretinin kullanimina iliskin ve Grun ile ilgili bilgi hakkinda
belgelendirme programinda 6ngdrilebilecek olan her tlrllu sarta uymasini.

j) Belgelendirme sartlarina uyumluluk ile ilgili kendisine bildirilen tim
sikayetlerin kaydini tutmasini ve istendiginde belgelendirme kurulusuna ibraz
etmesini ve
1. Bu tilr sikayetlere ve (Urinlerde tespit edilen belgelendirme sartlarina

uyumlulugu etkileyen her tirli kusura karsi uygun faaliyetleri
gerceklestirmesini

2. Gergeklestirilen faaliyetleri dokimante etmesini
Not - Belgelendirme kurulusu tarafindan (j) bendinin dogrulanmasi,
belgelendirme programinda belirtilebilir.

k) Belgelendirme sartlarina uyma vyeterliligini etkileyebilecek degisiklikler
hakkinda belgelendirme kurulusunu gecikmeksizin bilgilendirmesini saglar

Her mausteri icin planlama tarafindan dosya olusturulacak ve dosya icerisinde
musteriye ait dokimanlar (teklif, sézlesme vb.) bulundurulacaktir.
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1.8 BASVURUNUN IPTALI

Belgelendirme hizmeti almak isteyen misteri/kurulusun istegi veya belgelendirme
yapilmasina ciddi engellerin olmasinin disinda basvurunun iptali ile ilgili bir durum
sO0z konusu degildir.

Basvurunun herhangi bir sebep ile iptal edilmesi durumunda mdusteri kurulusa
gerekgesi ile birlikte bildirilir ve ayni anda Genel Muidir Yardimcisi tarafindan
gerekgesi ile beraber Cevre ve Sehircilik Bakanligina bilgi verilir.

1.9 DENETIM/DEGERLENDiRME PLANLAMA

Sozlesmenin onaylanmasini takiben ilgili Teknik Dilzenleme Sorumlusu veya
Belgelendirme Mudirt tarafindan Denetci Uzman Secgcme ve Dederlendirme
Prosedlrl gore atanmis denetgiler igerisinden secilerek denetim ekibi olusturulur.
Teknik olarak yeterli ve son 3 yil Ust Uste ayni mdusteriye denetime gitmemis
denetgiler tercih edilir.

Cikar catismasinin olmamasini temin etmek igin, bir misteriye danismalik saglamis
olan veya bir musteri tarafindan istihdam edilmis olan personel, danismanlik veya
istihdamin sona ermesinden itibaren iki yillik slre icerisinde o mdusteri igin bir
belgelendirme faaliyeti siirecinde gérevlendiriimez.

Planlama bo6lima tarafindan soézlesme onayr yapilan mdusteri kuruluslardan
denetimden en az 4 giin once teknik dosya vb. dokimanlar basili kopya veya
elektronik kopya olarak KALITEST’e ulastirmalari talep edilir. Dokiiman gelme
stresinde azalma oldugunda KALITEST denetim tarihini dedistirme hakkini sakli
tutar.

Denetimlerde goérevilendirilecek denetgiler/teknik uzmanlar belirlenirken, o
tarihlerde programlarinin uygun olup olmadiklari, codgrafi konumlari ve cikar
iliskisinin olup olmadigi 6nemle lizerinde durulmasi gereken konulardandir.

Denetci gorevlendirmeleri yapilarak denetim ekibine Form 295 Denetgi- Uzman ilk
atama formu e-posta ile génderilir. Denetcilerden musteri ile herhangi bir maddi,
manevi bagi olmadigina iliskin taahht istenir.

TUm denetimler igin denetimden en az 3 giin 6nce musteri kurulus ile iletisime

gecilerek denetim konusunda bilgi alisverisi yapilarak Uriin/proses Belgelendirme

Denetim Plani basdenetgi/teknik uzman tarafindan hazirlanir ve en az 3 gin

onceden ilgililere ofis den faks veya mail yolu ile gdénderilir. Ilgililer arasinda

denetim ekibinde bulunan denetci ve uzmanlar, denetlenecek firma temsilcileri ve

gerekirse ofis vardir.

Denetim tarihi, denetgci ekibi ve musteri ile teyit edilir. Denetim plani ile birlikte

denetim ekibinin 6zgecmisleri de firmaya faks veya mail yolu ile génderilir. Firma

yetkilileri tarafindan denetim programi ve ekibine 2 giin igerisinde itiraz olmazsa

ekip ve program onaylanmis kabul edilir. Musterinin plana ve denetcilere itirazi

olmasi durumunda denetim planlamasi yeniden yapilir.

Bas denetci denetim programlarini hazirlarken asadidakilere dikkat eder.

» Denetlenecek faaliyetlerin uygun denetgilere dagitilmasi. Denetlenecek olan

faaliyeti denetlemek icin secgilen denetci o alanda atanmis olmalidir. Aksi
durumda ekibe ilgili alanda uzman eklenmelidir.

P-62, Revizyon 00, 19 Aralik 2022 ONAY: GENEL MUDUR YARDIMCISI



Kdﬁt%‘ t URUN/PROSES

BELGELENDIRME PROGRAMI

Sayfa 11/ 23

» Denetim icin ayrilan toplam silre,
= Denetim sirasinda gidilecek olan yerleskeler seyahat streleri,
= Denetim ekibi ile denetim sirasinda yapilacak ara degerlendirme toplantilari,
Bas denetci tarafindan hazirlanan Uriin/proses Belgelendirme Denetim Plani en az
asagidakileri maddeleri kapsayacak sekilde dizenlenir.
a) Tetkik kriterleri ve referans dokimanlari,
b) Tetkik kapsamindaki Grunler,
c) Saha tetkik faaliyetlerinin yapilacagi tarihler ve yerler, uygun oldugu
taktirde gecici saha ziyaretleri dahil,
d) Saha tetkik faaliyetlerinin beklenen zamanlari ve slreleri
e) Tetkik ekibi tyelerinin ve refakatgilerin rolleri ve sorumluluklari,
Denetim plani hazirlanirken veya revize edilirken ISO 17065 standardi madde
7.4'te belirtilen hususlar dikkate alinir. Denetim planlari denetimlerden dnce ilgili
kurulusa iletilir ve her denetimin acilis toplantisinda mutlaka teyit edilir. Denetim
planlari bir denetim kaydi olarak musterinin ilgili dosyasinda saklanir.
Bas denetciye/Teknik Uzmana ilgili standart kapsaminda; denetim raporlari, denetgi
atama ve soOzlesme ile benzeri dokimanlar ve ilgili formlar planlama bdlimu
tarafindan mail yolu veya elden teslim edilir.
Kesinlesen denetim tarihinden 2 gliin 6nce planlama bdélimu planlanan faaliyetlerin
son durumu ve denetimi hatirlatici mahiyette bas denetgi ile kisa bir gérisme yapar.
Belirlenen denetim heyetinde herhangi bir sebepten kaynaklanabilecek
dedisikliklerde, denetgi atama ve sozlesme formu yenilenir. Plan revize edilir ve
musteriye bilgi verilir. MUsteri onay verir ise normal denetim sireci izlenir.
Misteriden ve denetim ekibinden itiraz gelmedigi durumda, bolim sorumlusu
denetim ekibine asadidaki dokimanlarin igerisinden ilgili olanlari ileterek
bilgilendirir.
e Denetim Zamani Belirleme Talimati
e Denetim Plani (doldurulmus)
e Uriin Belgelendirme Teklif Istek Formu (doldurulmus)
e Belgelendirme Kontrol Formu (denetimde doldurulacak)
= EN 1090-1 Kontrol Formu
o Uriin/Proses Belgelendirme Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Formu
(denetimde gerekiyorsa doldurulacak)
e GoOzlem Formu (denetimde gerekiyorsa doldurulacak)
e Kaynak Koordinasyon Personeli Mulakat Formu (denetimde gerekiyorsa
doldurulacak)
e Mdusteriden gelen bilgiler

1.10 DENETIM EKIBI SECIMI

Denetim icin uygun olan ekip secimi personel listesi dikkate alinarak teknik
dizenleme sorumlusu onayi ile planlama bdélimu tarafindan yapilir ve ilgili
drin/proses/standartta atanmis denetgiler gérevlendirilir. Her denetim icin bir bas
denetgi ekip lideri olarak secilmelidir. Gérevlendirmeler Uriin/proses Belgelendirme
Form 295 Denetgi- Uzman ilk atama formu planlama bdlimuU tarafindan kaydedilir.

Denetleme kapsamina godre gerekli gorlilmesi durumunda denetim ekibine destek
amaci (ilgili alanda atamasi olmamasi durumunda) ile bir veya daha fazla uzman
da dahil edilebilir. Uzmanlar denetimin timinde yer alabilecedi gibi bir kisminda
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da yer alabilirler. Acilis ve kapanis toplantilarina katilmalari da zorunlu degildir.
Teknik uzmanlar ekip icerisinde bagimsiz bir denetleme islevi gerceklestirmezler.
Bas denetci teknik uzmanin ekip ile is birligi icerisinde calismasini saglamak
zorundadir.

Bir denetim icgin secilen ekip lideri batin denetleme prosesinden denetim
programlari ve raporlarinin  hazirlanmasindan sorumludur. Secilen bas
denetci/Teknik Uzman belgelendirme gerceklesene veya musteri vazgecene kadar
surecten sorumlu olarak kalir.

Gerek uygulanabilir oldugunda teknik dosya incelemesi ve gerekse denetimler icin
bir denetim ekibinde yer alacak denetgi(ler)/Teknik uzmanlar/Uzmanlar Yapi
malzemeleri yonetmeligi, ISO 17065 standartlari, TURKAK R50.04, R50.08,
R50.09 rehberindeki sartlarda denetci yeterlilik kriterlerini saglamalidir. Denetim
ekibinin basvuran kurulusun denetleme kapsaminda ve Uriin ve hizmet sundugu
sektdrlerde yeterli olmasi gerekir.

Denetim ekibine girecek olan denetgi;

» Daha d6nce danismanlik hizmeti verdikleri alanlar,

= Son 2 yil igerisinde profesyonel calismis olduklari alanlar,

» Arkadaslik, dostluk vb. iliskisi bulunan alanlar ve benzeri ise denetime
atanmazlar. Bu konudaki sorumluluk, ofiste denetim ekibini atayan yetkilide,
Denetim ekibini segen ve yoOneten birim mudurlerinde ve denetginin
kendisindedir.

Bu konu gikar catismasinin énlenmesi agisindan son derece dnemlidir. Bu konudaki

sorumluluklar personel ile yapilan is s6zlesmelerinde, her denetim dncesi yapilan

Form 295 Denetgci- Uzman ilk atama formu ile kayit altina alinir.

Denetim ekibi secilirken denetci vyetkinligi ile denetleme kapsamindaki

drdn/prosesler birbirleri ile uyumlu olmalarnn 6nemlidir. Denetim planlamasi

yaparken denetcilerin denetleyecekleri konular kendi kapsamlarina uygun olan
konulardir ve bunu saglamak bas denetginin gérev ve sorumlulugundadir.

Denetimden 6nce belgelendirme mudurd kanal ile tim denetim ekibine musteri,

faaliyet Grin/prosesler ve denetim ekibi ve uzmanlar ile ilgili bilgi verilir. Bdylece

denetcilerin denetime daha iyi hazirlanmalar ve gikar iligkisi agisindan kendilerini
dederlendirmeleri saglanir.

Secilen ekibin kisa 6z gegmisleri ve rolleri ile ilgili musteri bilgilendirilir. MUsterinin

ekibe veya ekip Uyelerinden birisine itirazi s6z konusu olabilir. Bu tip itirazlar P-08

Sikayet ve Itirazlarin Dederlendirilmesi Prosediirii gére ele alinir.

1.11 DENETIM PROGRAMLARI - GUN BELIRLEME

Musteri ile karsilikli uygun bir gin, planlama bdélimu tarafindan belirlenir ve
musteriye herhangi bir giin empoze edilmez. Uygulanabilir oldujgunda ara
denetimlerde bir 6nceki denetim ile arasindaki zamanin maksimum 12 ay
olabilecegi belirtilir.

1.12 DEGERLENDiIiRME / DENETIM

Belgelendirme sureci; teknik dosya inceleme, ilk belgelendirme, periyodik olarak
yapilacak gézetim denetimleri, gerekirse yeniden belgelendirme denetimi, belgenin
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askiya alinmasi, geri cekilmesi veya kapsaminin daraltilmasi, kapsam genisletme
ihtiyacindan dogan tetkikler veya belirli durumlardan kaynaklanan kisa streli
tetkiklerden olusan bir slregtir.

Denetime misteri yetkilileri ve denetim ekibinin katildigi acilis toplantisi ile
baslanir. Acilis toplantisinda ilgili bélimler igin kullanilan denetim talimatlarinda
belirtilen konular agiklanir ve Denetim Katilim Tutanagi acilis kismi doldurulur.
Denetim slrecinde gerekli ekipmanin bulunmamasi, faal olmamasi, beyan
edilenden farkh &zellikte olmasi veya ilgili personelin bulunmamasi, elektrik
kesintisi ya da baska bir engelleyici durum olmasi durumunda karsihkli olarak
mutalaa edilerek gerekirse sonraki bir tarihe ertelenir. Bu durumda Ucretlendirme
sOzlesmede belirtilen sartlar dogrultusunda gergeklesir.

Denetim, Denetim Planinda belirtildigi sekilde sardaralar. Ancak burada
musteriden ya da dider sartlardan dogan bir degisiklik olursa karsilikli olarak
gorusllerek planda dedisiklik yapilabilir.

Denetim sirasinda musterinin dokiiman yapisi, personel sartlari, denetim sirasinda
elde edilen prosedir, talimat, form, saha gdzlem sonuglari vb. kanitlar ve buna
istinaden ortaya cikan bulgular, uygunsuzluklar, gbézlemler Kontrol Formuna
kaydedilir.

Denetimde ilgili denetim standardi icin hazirlanmis Sistem Belgelendirme
Prosediriinde verilen aciklamalar dogrultusunda kanitlar toplanir ve degerlendirilir.

EN 1090 Denetim ekibinde teknik uzmanin gérev yapmasi durumunda, bas denetgi
ilgili kontrol listesinin tretim, Grin kontrol, laboratuvar ile ilgili maddelerinin teknik
uzman tarafindan incelenmesini ve raporlanmasi faaliyetini talep eder, denetim
sonunda denetci toplantisinda bu maddeler ile ilgili gorislerini ve degerlendirme
sonucunu bas denetgiye yazili ve s6zlli olarak raporlar.

Kurulusun disaridan almis oldugu test, kalibrasyon ve muayene hizmetlerinin I1SO
17021-1025-17065 standartlarina gbére akredite kurulustan almis olmaldir.

1.13 UYGUNSUZLUKLARIN TANIMLANMASI

Denetim ekibinin birden fazla kisiden olustugu durumlarda denetim sonunda
musteriden izin istenerek bir denetgci toplantisi yapilir ve bulgular karsilastirilarak
ortak bir sonuca varilir. Tespit edilen uygunsuzluklar Uriin/Proses Belgelendirme
Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir.

Uygunsuzluklar kaydedilirken Major/Buyuk veya Minér/Kugik olarak tanimlanir.
Uygunsuzluk olarak dederlendirilmeyen bulgular ise gézlem olarak adlandirilir.
Major/Blyiik Uygunsuzluk: Denetim standardinin bir maddesinin hig
uygulanmamasi veya yanlis uygulanmasi ile faaliyetteki eksiklik/yanlislik nedeniyle
drinde énemli olumsuzluklarin olusma ihtimali olan durumlardir.

Minor/Kiciik Uygunsuzluk: Denetim standardinin bir maddesinin kismen
uygulanmamasi veya kismen yanlis uygulanmasi ile faaliyetteki eksiklik/yanliglik
nedeniyle Urinde olumsuzluklarin olusma ihtimali olan durumlardir.

Takip Denetimi Gerektiren Uygunsuzluk: Tespit edilen uygunsuzluk ile ilgili
kanitlarin dokiman Gzerinde gortlmesinin yeterli olmayacadi durumlarda
uygunsuzluk, takip denetimi gerektirir olarak tanimlanir. Bu uygunsuzluk genelde
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kilit personel veya faaliyet alani ile ilgili dnemli durumlari icermekle beraber bunlar
ile sinirh degildir.

Gozlem: Standardin bir maddesinin uygulamasinin bulunmasi ancak miunferit
olarak bir eksikligin goértlmesi durumu. Uygunsuzluk olmayan ancak devam etmesi
durumunda uygunsuzluga déniismesi muhtemel durumdur.

Denetci toplantisinin ardindan, EN 1090 icin musteri kaynak koordinasyon
personeli dahil), yénetim temsilcisi, lUst ydnetimi ve ilgili bolim sorumlularinin
katiimiyla kapanis toplantisi dizenlenir. Kapanis toplantisinda denetimin olumlu ve
olumsuz sonuglari, varsa uygunsuzluklar ve takip denetimi ile ilgili aciklama,
sikayet ve itiraz proseduri gibi ilgili konular gorisulir ve Denetim Katilim Tutanagdi
kapanis kismi doldurulur.

Varsa uygunsuzluklarin misteri tarafindan da imzalanmasi saglanir ve bir kopyasi
musteriye birakilir. Uygunsuzluklar miusteri tarafindan imzalanmak istemezse,
denetim ekibi tarafindan mdusteri bilgisi ve toplam uygunsuzluk sayisi ile birlikte
tutanak altina alinir. MUmkulnse bu tutanak musteriye imzalatilir.

Denetim sonrasinda denetim ekibi, uygunsuzluklari, iyilestirme firsatlarini ve
gbzlemlerini iceren bulgularini ilgili kontrol listesi ve formlar ile yazili hale getirir.
Denetimlerde/degerlendirmelerde denetim ekibinin bu programa ve ilgili
belgelendirme prosediirlerine goére aldigi kararlarda sorumluluk dogrudan
KALITESTe aittir. KALITEST herhangi bir tizel kisiligin bir parcasi dedgildir.

1.14 RAPOR TESLIMI

Planlama bdlimU tarafindan bas denetgiden/teknik uzmandan denetime ait tim
bilgiler (atama, plan, denetim raporlari, varsa uygunsuzluk raporlari, gézlemler,
denetci, uzman dederlendirme formlari, denetim notlari vb.) denetim tarihinden
sonra en fazla 5 is gunU igerisinde teslim alinir. Zamaninda raporlarini teslim
etmeyen bas denetgiler ilgili birim mudura tarafindan uyarilir.

1.15 UYGUNSUZLUKLARIN GIDERILMESI

Musteri tarafindan doldurulan uygunsuzluk formlari, yapilan duzeltici faaliyetlerin
kanitlari ile birlikte denetim ekibine iletilir. Denetim ekibi yapacagi degerlendirme
sonucunda uygunsuzluklarin giderildigi kanaatine varirsa uygunsuzluklari
kapatarak denetim raporunu diizenler. Ilk belgelendirme denetimlerinde
uygunsuzluk kapanma suresi 3 aydir. Gdzetim denetimlerinde ise 1 aydir. Bu
sureler Belgelendirme Muduru karari ile en fazla 1 ay uzatilabilir.

Denetim bulgular icinde takip denetimini gerektirecek bir durum séz konusu ise,
uygunsuzluklarin kapatilmasindan sonra takip denetimi planlanarak denetim
gerceklestirilir.

Uygunsuzluklarin verilen slre sonuna kadar kapatilamamasi halinde, misteri
uyarilarak denetimin sonuglandigi belirtilen yazi musteriye iletilir. Bu durumda
musteriye herhangi bir belge duzenlenmez veya var olan belge askiya alinir.
Yonetmelik kapsaminda yapilan denetimlerde belge verilememesi, ya da gbzetim
denetiminde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilememesi halinde ilgili bakanliga
bildirim yapilir.
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1.16 GOZDEN GEGCIRME

Denetim sonrasi, varsa uygunsuzluklarin kapatilmasi ve takip denetiminin
tamamlanmasinin ardindan, denetim ekibi denetim sonug¢ raporunu hazirlayarak
ekleri ile birlikte KALITEST'e teslim eder.

Planlama bdlimU tarafindan teslim alinan dokimanlar musteri icin agilan dosya
icerisine dosyalanir. Dosyanin tamlik kontroli yapildiktan sonra hazir hale gelen
tim dosya gbzden gecirme icin Teknik Dlzenleme Sorumlusu, Yaplr malzemeleri
belgelendirmeleri icin (EN 1090,) Teknik Dlzenleme Sorumlusu, diger
standartlarin belgelendirmeleri icin Karar Alictya (Uriin Belgelendirme Mudiiri)
iletilir ve incelenir. Ilgili Uriin belgelendirme karar formlarindaki kriterlere gére
degerlendirme prosesinde bulunmamis ilgili Teknik Dizenleme Sorumlusu/ Karar
Alici tarafindan dosyanin gbézden gecirilmesi yapilir. Var ise tespit edilen bulgular
bas denetginin/teknik uzmanin dikkatine sunulur. Bas denetgi tarafindan geri
besleme raporuna verilen agiklamalar raporu inceleyen tarafindan degerlendirilir
ve uygun bulunmasi durumunda karar asamasina gegilir.

Go6zden gecirme kararlarinda bu programa ve ilgili belgelendirme prosedirlerine
gore karar verici/Teknik Dlzenleme Sorumlularinin aldigi kararlarda sorumluluk
dogrudan KALITEST’e aittir. KALITEST herhangi bir tizel kisiligin bir pargasi
degildir.

1.17 BELGELENDIRME KARARI ve BELGENIN VERILMESI

Dosyanin karar verici tarafindan gdézden gecirmesi yapildiktan sonra, Yapi
malzemeleri belgelendirmeleri icin (EN 1090) Teknik Dizenleme Sorumlusu, diger
standartlarin belgelendirmeleri icin Karar Alictlya (Uriin Belgelendirme Muidiri)
iletilir. Ilgili Urin belgelendirme karar formlarindaki kriterlere gére belgelendirme
ile ilgili karar alinir.

Alinan kararlar ve gerekgeleri musteriye bildirilir.

Belge kararlarinda bu programa ve ilgili belgelendirme prosedlrlerine gbére karar
verici/ Teknik Dlzenleme Sorumlusu aldigi kararlarda sorumluluk dogrudan
KALITEST e aittir. KALITEST herhangi bir tiizel kisiligin bir parcasi degildir.

1.18 BELGE YAYIMLAMA

Denetci denetim sorumlusu Teknik dizenleme sorumlusu tarafindan gerekli
incelemeleri yaparak sertifikanin yayinlanmasi/ yayinlanmamasina karar verir.

1.19 BELGELI KURULUSLARIN YAYINLANMASI

KALITEST de belgelendirilmis olan kuruluslarin bilgileri (belgeli firmalar listesi)
halinde ve BKY programinda tutulur. Bu listede kurulusun belgelendirme ile ilgili
detaylari bulundurulur. (adresler, kapsam, belge tarihleri, belge numaralari,
belgelendirilen standartlar vb.) Bu bilgiler KALITEST muilkiyetinde olup Genel
Mildur ve Yonetim Temsilcisinin izin verdigi kisiler tarafindan ulasilabilmektedir.

Belgeli kuruluslar; ilgili taraflardan talep olmasi halinde iletisim proseduriine goére
yazi veya mail veya web yolu ile duyurulur ve isteklilere e-mail yolu ile bu
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kuruluslardan ilgili olanlarin listesi ve bilgileri gonderilir. Bu bilgiler icerisinde
gizlilik 6zelligi olanlarin gdnderilmemesi gerekmektedir. Gonderilebilecek bilgiler
arasinda firma ismi, belgelendirildigi standart, belgelendirme tarihi, belgenin
gecerlilik tarihleri ve sehir olarak firmanin bulundugu cografi konum olacaktir.

Belgeli firmalar ile birlikte belgesi askiya alinan drin belgelendirme firmalar listesi
ve belgesi iptal edilen drin belgelendirme firmalarin listesi ve bilgileri de ayni
esaslarda tutulur ve bunlarda ayni sekilde duyurulur. Bu islemlerin yerine
getirilmesinden planlama bélimu sorumludur.

1.20 KAPSAM DEGISIKLIGI TALEPLERI:

Kapsam dedisikligi talebi yazii veya mail olarak kurulustan alinir. Talep Uriin
Belgelendirme Mudird ve bir 6nceki denetimi yuriten bas denetci tarafindan
dederlendirilir. Degerlendirme sonucunda; Kapsam akreditasyon sartlarini
karsiliyorsa ilk basvuru gibi islem goérur.

Denetim bu prosedur ve ilgili program prosedurine gére uygun olarak saha bagsi 1
gun olacak sekilde gergeklestirilir.

Dedisiklik talebi (kapsam genisletme veya kapsam daraltma) denetim sirasinda
geldigi taktirde, bas denetci planlama personeli ve/veya (rin belgelendirme
mudura ile irtibata gegerek yeni eklenecek kapsamin onayini alir. S6z konusu
kapsam belgelendirme kapsaminda uygun dedilse kapsam genisletme yapilmaz.
Denetim ekibi ilgili kapsamda yetersiz ise yeterli bir denetim ekibi tarafindan ek
denetim yapilarak kapsam genigletilir.

Kapsam genigletme talebi ayni normatif standarda gdére belgelendirilecek bir Grin
icin olmasi durumunda, kapsama ilave edilecek yeni Urlnler igin gerekli
belgelendirme islemleri sonucuna badli olarak Belgelendirme kararina gore
uygulama yapilir. Kurulug, belge kapsaminda belirtilen modeller ve/veya tipler bir
kismi icin belgelendirme sartlarini karsilamada suirekli ve o6nemli basarisizlik
gosterdiginde sartlari karsjlamayan tip disarida kalacak sekilde daraltir. ilgili model
ve/veya tiplerin belge kapsamindan c¢ikarilmasi madasteri tarafindan da talep
edilebilir. Bu durumlarda Belgelendirme kararina goére islem yapilir.

1.21 GOZETIM SURECI

Belgelendirme kapsaminda drlinlerin uygunluklarinin devam edip etmedigini
incelemek icin yilhk goézetimler yapilir. Gozetim denetimlerinde de slreg ilk
belgelendirme sureci ile ayni sekilde (denetim, uygunsuzluk slrecleri, gézden
gecirme, karar) isletilir, ancak mevcut gecerli s6zlesme bulunmasi durumunda
basvuru, teklif ve s6zlesme adimlari atlanmis olur.

Go6zetim denetimlerinde uygunsuzluklarin verilen termin slresinde kapatilamamasi
ya da aski/iptal gerektiren bir uygunsuzluk bulanmasi durumunda bu prosedirde
belirtilen aski / iptal stregleri isletilir.

1.22 BELGE GECERLILIK SURESI VE GOZETIM PERIYOTLARI
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KALITEST tarafindan iriin belgelendirme faaliyetleri kapsaminda verilen belgelerin
gecerlilik slireleri ve gozetim periyodlari asagidaki tabloda verilmistir.

Gozetim periyodlari ile ilgili diger bilgiler standarda 6zel hazirlanmis belgelendirme
programlarinda bulunmaktadir.

Belgelendirme Belge Gecgerlilik .. - .
Standardi Siiresi GOzetim Periyodu
EN 1090 3 il 1 yil

1.23 YENIDEN DEGERLENDIRME (BELGENIN YENILENMESI)

Ilgili Grin belgelendirme prosediirinde ve bu prosediirde gecerlilik siresi
tamamlanan belgeler icin belge sahibi slre bitiminden énce yazili olarak miracaat
ederse, yeni bir sbzlesme vyapillarak denetim faaliyeti gergeklestirilir ve
belgelendirme kararinin olumlu olmasi durumunda belgenin gecerlilik slresi
uzatilir. Yeniden belgelendirme denetimlerinde de slreg ilk belgelendirme sireci ile
ayni sekilde (denetim, uygunsuzluk sirecleri, gézden gecirme, karar) isletilir. Bu
islemin gerceklesmesi icin belge ile ilgili sartlarin devam ediyor olmasi gerekir.
Belgenin kapsaminda degisik talep edilirse (firma bilgisi, kapsamdaki @rin
sayisinin dedismesi vb.) degerlendirme yapilir. Uygunluk degerlendirmesi igin ilgili
sartlari belirleyen ydnetmelik, standart, teknik kural vb. degisiklik olmasi ve bu
degisikliklerin belgenin gecerliligini etkilemesi durumunda mdusterilere bilgi verilir.
Dedisikligin uygulanmas! igin bir gecis siresi belirlenmisse bu stlireler dikkate
alinir. Aksi durumlarda bir yillik gecis slresi verilir. Degdisiklige uygun olarak
belgelendirme sireci yenilenir.

Yeniden belgelendirme denetimlerinde uygunsuzluklarin verilen termin slresinde
kapatilamamasi ya da aski/iptal gerektiren bir uygunsuzluk bulanmasi durumunda
bu prosedurde belirtilen aski / iptal strecleri isletilir.

1.24 BELGE KULLANIM HAKKI

Belge kullanim hakki sadece sézlesme yapilmis muisteriye aittir. Belge baska bir
gercek veya tluzel kisiye devredilemez. Belge zayi olursa veya ek kopyalar istenirse
bu talep yazili olarak miisteriden alinir. Talep KALITEST tarafindan incelenir ve
uygun bulunursa Ucreti karsiligi belge dizenlenir ve musteriye iletilir.

1.25 BELGENIN ASKIYA ALINMASI, iPTALI VE GERI CEKILMESI

1.25.1 Belgenin gecgerliligini kaybetmesi:
Asadida tanimli durumlarda musteriye verilen belge gecersiz olur:

e Belgelendirilen firma hakkinda iflas islemleri baslamissa veya herhangi bir
nedenle ticari faaliyetleri durmussa

e Belgenin verilmesine esas teskil eden yonetmelik, standart, teknik kurallar
vb. sartlar degismisse

e Belge gecgerlilik tarihi dolmussa ve gézetim denetimi veya yeniden
belgelendirme denetimi gercgeklestiriimemisse
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e Kaynakl imalat yapan musterinin Kaynak Koordinasyon Personeli isten
ayrilmis veya degismisse

1.25.2 Belgenin askiya alinmasi,

Belge kapsaminin tamaminin veya bir béliminin askiya alinmasi, sertifika geri
cekilmesi 6ncesinde uygulanan ara bir tedbirdir.

Sertifika kullaniminin askiya alinmasi asadidaki nedenlerin ortaya c¢ikmasiyla
gerceklesir;

« Kurulusun 6nemli degisiklikler icine girmesi ya da faaliyetlerine ara vermesi
(mugsteri talebi ile de olabilir)

« Greyv, lokavt, tabii afetler, hammadde darlidi, siparis alamama veya benzeri
mucbir sebeplerden kurulusun Uretimini durdurmasi gibi durumlarda
kurulusun talebi ile,

o Mdsterinin, ilgili standart tarafindan dlzenlenen teknik detaylar
prosese/Urunlerine adapte etmemekte direnmesi.

o Piyasa gb6zetimi gegiren Urdn igin olumsuz bilgilendirme gelmesi ve bu
nedenle arastirma yapilmasina karar verilmesi.

« Kisa ihbar denetimlerinde elde edilen olumsuz bulgular veya firmanin kisa
ihbar denetimini kabul etmemesi.

e Logo kullanim sartlarina uyulmamasi ve musterinin, belgelendirme surecinin
sayginhdini zedeleyecek sekilde davranislarda bulunmasi.

o SoOzlesme yukUmlultklerinin yerine getirilmemesi ve genel belgelendirme
kurallarina uyulmamasi

o Mdsterinin finansal yaktamldltklerini yerine getirmemesi.

o Kurulusun belirlenen dlzeltici faaliyetleri 6ngdérilen sire igerisinde (en fazla
3 ay) yerine getirmemesi,

« Denetimler sonucunda major (biyik) uygunsuzluk bulunmasi ve Ilgili birim
sorumlusu karari ile,

« Kurulusun uygulanabilir oldugunda go6zetim denetimlerini zamaninda yada
hi¢ yaptirmamasi

« Mdusterinin belge almasina esas tegkil edebilen yasal sartlara uygunluk
durumunu muhafaza edememesi.

« Miusterinin, belge almis oldugu standart esaslarini ihlal ettigine uygunlugu
strdiremedigine delalet eder sekilde kaza veya olaylara karismasi (6rnek:
insan sagligini ciddi tehdit eden olaylar)

o Misteri kurulus istedi ile

Kurulus, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge durdurur
ancak logo kullanimini kullanim sartlarina uymak kosulu ile durdurmayabilir.
Kurulus, belge ve eklerini en ge¢ 1 ay icerisinde ofise iade eder. Iade etmedigi
takdirde oOncelikle kurulus uyarilir, uyar dikkate alinmaz ise kanuni islem
baglatilabilir. Kurulus belgesini, ekini veya sbzlesmesini kaybettigini beyan
ediyorsa bir dilekge ile ofise bildirmesi istenir.

Askiya alma slresince, kurulus belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin
askiya alinma nedeninin giderildigi (denetimlerde, dokiiman inceleme ile vb.)
kanitlandiginda bu prosediir ve ilgili belgelendirme prosediiriine uygun olarak
alinan belgelendirme karari ile belge askidan kaldirilir.
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Kurulusun logo kullanim sartlarina uymamasi nedeniyle belge askiya alinmis ise
logo kullanim sartlarinin uygun hale getirildigi kurulus tarafindan beyan edildigi
takdirde bu evraklar Yonetim Temsilcisine sunulur ve denetim yapilmaksizin belge
sdzlesmesi askidan kaldirilabilir.

Eder kurulusun bir proses/lGrini askl ya da geri cekmeye maruz kalmissa, diger
proses/lrinlerin ve sertifikalarin bundan etkilenip etkilenmedigi arastirilir. Eger
belgenin askiya alinmasi sadece bir standart/arin ile ilgili ise diger belgeler bu
askiya almadan etkilenmez.

Belgesi askiya alinan firmalarin bilgileri Planlama Personeli tarafindan kaydedilir.

1.25.3 Belgenin geri gekilmesi, iptal edilmesi:

Belgenin iptali ve sdzlesmenin feshedilmesi; mdulsteri kurulusa verilen belge

kullanma hakkinin sona erdirilmesidir. Uygunsuzlugunun boyutuna (mdsterinin,

belge almis oldugu standart ve yonetmelik esaslarini bilerek ihlal ettigini gosteren

durumlar) gore ve asagidaki kosullar gercgeklesir ise belge iptal edilerek geri gekilir.

Belgenin geri alinmasinin nedenleri;

= Uretim yerinin dedismesi halinde, musteri kurulusun KALITEST’e bu konuda 30
(otuz) gun icerisinde bilgi vermemesi.

= Onay alinmadan belge kapsamindaki Griinde degisiklik yapilmasi.

» Aski slUresi sonuna kadar musteri kurulusun denetimin gercgeklestirilmesine izin
vermemesi,

= Aski halinin kaldirilmasi igin gercgeklestirilen faaliyetlerde (denetim, dokiman
inceleme vb) kurulusun uygunsuzluklarini dngérilen sitrelerde kapatmamasi,

» Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

» Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

= Uretim yeri musteri kurulusa ait degilse, yer sahibi ile yapti§i sézlesmenin sona
ermesi ve yenilenmemesi

» Kurulusun Belgesini, kapsaminda belirtilen Grin veya hizmetten farkli alanlarda
kullanmasi,

» Kurulusun denetimleri sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

= Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

» Sdzlesme kapsamindaki lGcretlerin 6denmemesi,

» Belgenin gegerlilik sdresi icinde, yapillan denetimlerde kurulusun Urdn
sisteminin uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

» Kurulusa ait tlizel kisiligin degismesi,

» Belgelendirmeye konu ticari markanin tescilinin sona ermesi ve yenilenmemesi.

» Kurulusun belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi,

Herhangi bir sebepten dolay! kurulusun, planlama bélimu tarafindan bildirilen
gbzetim denetim tarihini sltre belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi
veya gozetim denetiminin iptali talebinde bulunmasi,

= Belge iptali kurulus talebi ile olabilir.

Belge geri alindiginda bu kurulusun adi belgeli firmalar listesinden cikarilir.
Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin iptali kararinin tebliginden itibaren
belge ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus, s6zlesme ile kendisine verilmis her
tlrll belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en geg 15 glin igerisinde ofise iade
etmelidir.

Sozlesmesi iptal edilen kurulusun yeniden basvurusunda;

» Denetim islemleri ilk basvuruda oldugu gibi uygulanir.
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» Belge iptali durumunda ilgili birim sorumlusu kurulusa durumu yazil olarak itiraz
proseduru detaylar ile birlikte bildirir.

Belg.kurulusu ;

= Jlgili kayitlan giinceller ve kurulusun ismini belgeli firmalar listesinden ve tiim

kayitlardan siler.

= Planlama bélimu tarafindan iptal edilen firmalar listesine giris yapilir.

» Varsa belge ile ilgili tim taraflara resmi yazi ile bilgi verilir.

= Varsa bekleyen 6demeler talep edilir ve musteri dosyasi arsive kaldirilir.

1.26 BELGE ASKILARI VE IPTALLERIN DUYURULMASI

Bu program ile belgelendirme, gbézetim, yeniden belgelendirme, askiya alma, iptal,
kapsam genisletme, daraltma gibi tim belgelendirme proseslerine ait kurallar
dokimante edilmistir. Bu program www.KALITEST.com.tr de yayinlanmak
suretiyle, herkes (kisi, kurum, kurulus vb.) tarafindan ulasilabilir hale getirilmistir.

Belgenin askiya alinmasi veya iptali durumunda belg.kurulusu en etkin sekilde bunu
ilgili taraflara duyurur. ilgili taraflardan talep olmasi halinde yazi veya mail yolu ile
yada web sitesi aracilidiyla kuruluslara ait belgelerin durumlari 6grenilebilmektedir.
Belge durumlarina iliskin degisikliklerin aninda glincellenmesi saglanmaktadir.

1.27 SERTIFIKA VE LOGO KULLANIMI

Sertifika, logo ve CE isaretinin kullanim sorumlulugu musteriye aittir. Higbir sart
altinda KALITEST, TURKAK, EA, IAF logolari tek basina (riin veya dokiman
Uzerinde kullanilamaz. Bu logolarin tek basina kullanma haklar yasal duzenlemeler
ile sahibi olan kuruluglarin kendilerine aittir.
Misteriye verilen sertifikalarin yasal sahibi KALITEST Belgelendirmedir. Herhangi
bir uyumsuzluk ya da yukarida belirtilen sekilde belge kapsaminda degisiklik veya
iptal olmasi durumunda KALITEST Belgelendirmeye iade edilmeli ve kullanimdan
kaldirilmahdir.
Musteriye sertifikasinin verilmis olmasi sertifika sahibinin yasal gerekliliklere
uymasindan alikoymaz. Belge (sertifika) almaya hak kazanmig, belge almis firma
belge kapsaminda asagidaki belirtilen konularda olusabilecek degisikliklerle ilgili
olarak KALITEST Belgelendirmeye bilgi vermelidir:
o Urilin lisans hakkinin baska bir firmaya devredilmesi
e Firmanin ayni Grtna farkh bir tesiste lretmesi
e Tesisin adresinin degismesi
e Uriin Uzerinde vyeniden degderlendirme vyapilmasini gerektirecek sekilde
degisiklikler yapilmasi
e Belgelendirme kapsami disindaki Griin ve modellere logo basiimigsa bunlarin
degistirilmesi
e Piyasaya arz edilmis drinlerin geri toplanmasi, miusterilerin, saticilarin
bilgilendirilmesi
o Urinlerin dizeltilmesinin imkani yoksa imha edilmesi
Gerektiginde KALITEST hukuki islemleri baslatabilir. Ayrica uygunsuz kullanimlar
hakkinda yetkili otoritelere uygunsuzluk detaylarini da icerecek sekilde bilgi verilir.
Herhangi bir nedenle belgenin geri alinmasi, askiya alinmasi, iptali oldugunda bu
prosedurin ilgili maddesine gdére hareket edilir.
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KALITEST ve TURKAK logolari ile CE isaretinin kullanimi konusunda gerekli bilgiler
Logo Kullanma Talimati’'nda tanimlanmistir.

1.28 SIKAYETLER, iTIRAZLAR, UYUSMAZLIKLAR

Mlsteri, resmi kurumlar, akreditasyon kurumlari, diger kurum ve Kkisilerden;
muisteri, Griin, belge ile ilgili gelen itiraz ve sikayetler, Itiraz Prosediri ve Sikayet
Prosediriine gore degerlendirilir.

Degerlendirme sonucunda misteriden gerekli dizeltici faaliyetleri yapmasi veya
gerekli kanitlari sunmasi istenebilir. Gerekli durumlarda yeniden belgelendirme,
gbzetim denetimi veya habersiz denetimler gergeklestirilebilir.

1.29 FAALIYETLER HAKKINDA BILGILENDIRME, BILGI PAYLASIMI

KALITEST Onaylanmis Kurulus faaliyetleri ile ilgili EA 2/17'ye uygun olarak her
tarld  Dbilgilendirmeyi yapmay! taahhit etmektedir. Bu kapsamda piyasa
gozetiminden sorumlu yasal otoriteye T.C. Cevre ve Sehircilik Bakanhgi gibi) ve
diger paydaslara asadidaki bilgiler saglanacaktir. Bilgiler saglanirken o6ncelikli
olarak T.C. Cevre ve Sehircilik Bakanliginin YMDS (www.ymds.gov.tr) sistemlerinin
kullanilmasi esastir.

. BILGILENDIRME . ILETISIM
FAALIYET SEKLI SORUMLU SIKLIK TERMIN MERCIi
Yap! Malz. Direktifinde Yeni (ilk) Teknik Her vil Son is Cevre ve
belgelendirme kararlarinin Kep Uzerinden duzenleme OcaIZa | gina Sehircilik
Bakanlda iletilmesi sorumlusu Y bitimi Bakanlgi
Belgelendirme faaliyetleri
sonucunda, herhangi bir Grtine
iliskin belgelendirme talebinin
reddedilmesi veya urune iligskin oA

- . . Sikayetler
bir onayin verilmemesi ya da - .
N AN Prosediri ve Teknik
Onceden belgelendirilmis bir s - g . .
N A . . Itirazlar Dizenleme Her itiraz . Mdisteri veya
Urindn belgesinin iptal edilmesi - . 15 gin .
. Prosedlirlerine Sorumlusu, ve/veya STz yetkili
durumlarinda, ortaya gikabilecek .. : A icerisinde R
o A A gore Yazih Belgelendirme | sikayette temsilcisine
itiraz ve sikayetleri incelemek S . e
. . - bildirim, mail Mudura
Uzere onayin reddi ya da geri .
. ) seklinde
cekilmesi kararinin
gerekgelerinin detayh bir sekilde
misteri ya da yetkili temsilcisine
bildirimi
Web sayfasinda oo
Belgelendirme proseddr, bilgilendirme Yoénetim Deg|§|kllk Yil Web sayfasi
k ; L oldugunda | . _ . . ve TURKAK
program ve talimatlari seklinde ve Temsilcisi ve her yil icerisinde portall
TURKAK portali

Ayrica KALITEST faaliyet gésterdigi standartlar icin standardizasyon faaliyetlerine
katilacaktir. TSE'nin ayna komitelerine Uye olacak ve Bakanligi bu hususta
bilgilendirecektir.

KALITEST, gorevlendirme alaninda olan driinlerin sektér grup toplantilarinin
ciktilarini ve komisyon nezdinde vylrutllen calismalara fiilen Teknik Duzenleme
Sorumlusu, Yardimcisi, temsilci, teknik uzman veya denetci niteligindeki
personellerden biri veya birkaci ile katihm sadlayarak veya elektronik ortamda
www.circabc.eu adresi Uzerinden takip etmek kosulu ile haberdar olunur ve bu
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calismalar takip edilmektedir. Edinilen veriler, gincellemeler ve bilgiler ilgili
personele aktarilir.

1.30 KAYITLAR

Prosedir icinde tanimlanmis kayitlar ortak klasor icinde kayit altina alinir. Misteri
ile ilgili tim kayitlar kilitli dolaplar veya odalarda tutulur

Dijital kayitlar Bilgisayar ortaminda denetgi, personel ve kurul Uyeleri klasér
dosyalari ve musteri planlama dosyasi dijital ortamda tutulmaktadir.

Mlsterinin  belgelendirme slreci sonlandiktan sonra, yonetmelige bagh
belgelendirmeler icin belge sonlanma tarihinden itibaren 10 yil slire ile arsivde
saklanir.

1.31 GIZLILIK

KALITEST belgelendirme faaliyetleri kapsaminda elde edilen tiim belge ve bilgilere
son derece gizli muamele eder ve akredite eden kuruluslar haricinde higbir kosulda
dgunclu taraflar ile bu bilgi, belgeler paylasilmaz. Yasal yaptirnrmlar sonucunda
dglncl taraflara bilgi, belge verilmesi durumunda yine yasal kurallar gergevesinde
musteri kurulus bilgilendirilir.

Kamunun erigsimine acgik olan bilgiler gizli bilgi olarak kabul edilir. Belgeli mUsteriler
hakkinda olabilecek sikayetlere yoénelik bilgilerde gizlilik hiklimlerine gore islem
gbrecektir.

KALITEST bilinyesinde gorevli tiim personel ile gizlilik hikiimlerini iceren sézlesme
imzalanmistir. Ofis calisanlarinin kullandigi bilgisayarlarin Gglncl sahislarca
kullanimina izin verilmez. Ofis ortaminda arsiv ve dolaplarda muhafaza edilen
basili dokiimanlarin muhafazasi ofis calisanlarinca saglanmaktadir. Ofis disarisina
Genel Muduar izni olmadan herhangi bir dokiiman gikartilmasina izin verilmez.

1.32 DEGISIKLIKLER

Kuruluslar organizasyonel dedisiklikler, unvan degisiklikleri, adres dedisiklikleri,

tlzel kisilik degdisiklikleri ve teklif istek formunda yer alan bilgilerden herhangi

birindeki her turli dedisikligi takip eden 30 is giinii icerisinde ofise bildirmek

zorundadir.

Yapilan degisiklikler kapsaminda;

*Yeniden vyapilanma (kurulus Ust yonetiminin degismesi, organizasyonel
dedisiklikler, tlzel kisilik degisikligi, sirket evlilikleri, yonetim sistemi ve
proseslerdeki blUylk degisiklikler, Gretim/hizmet kapsaminin tamamen
degismesi)

= Adres degisikligi, unvan degisikligi durumlarinda kurulusta gerektiginde tam
tetkik gergeklestirilir ve eski belge iptal edilerek yeni belge dizenlenir.
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=Yapilan dedisiklikler neticesinde yeni bir tetkik gerekip gerekmedigi Uriin
Belgelendirme Mudurdy/ilgili direktif sorumlulart ve Planlama bdliumu tarafindan
karara baglanarak kurulusa bildirilir.

KALITEST Sikayetlerin Ve Itirazlarin Degerlendiriimesi Prosedirii, logo kullanma
talimati, basvuru formu gibi belgelendirme dokimanlarinda degisiklik yapma
hakkina sahiptir. S6z konusu dokimanlar www.KALITEST.com.tr de yayinlanir.
Degisiklik oncesinde kazanilmis haklar gecerli olup, dokiimanlardaki son yayin
tarihi esas alinir.

Belgelendirme standart sartlarindaki degisiklikler belgeli kuruluslara yazili olarak
Planlama Boliumu tarafindan 30 is glinili icerisinde bildirilir. Yeni sartlarin
uygulanabilmesine yonelik mevzuat ve piyasa uygulamalarina gére uygun bir gecis
stresi taninir. Yapilan degisikliklerin sbdzlesme sartlarini etkilemesi halinde
dedisikligin kesin sekline ve yirirlige girme tarihine karar vermeden 7 giin 6nce
bu dedisiklik Planlama Bolimu tarafindan yazili olarak musteriye iletilir ve gorisleri
alinir ve musteri ile tekrar bir sézlesme yapilir. Bu degisiklik sdézlesme sartlarini
etkilemiyorsa musteriye yine bilgi verilir ve gorltsleri alinir.  Web sitesindeki
bilgilerin glincelligi de takip edilir.

1.33 SORUMLULUKLAR

Kuruluslar belgelendirmede esas alinan Uriin belgelendirme standardi ve
programlarinin sartlarini uygulamakla yukimli olup yakdmltliklerin kapsami ilgili
program proseddirlerinde tanimlanmistir.

2.ILGILI DOKUMANLAR

Form-111 Uriin Belgelendirme teklif istek form
T-37 Yapi Malzemeleri Ucretlendirme Talimati
P-19 CPR Uriin Belgelendirme Prosediirii

P-20 CPR Sertifikasyon Yonetmeligi

P-21 Fabrika Uretim Kontrolii Denetim Prosediirii
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