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1. AMAC
Bu prosedlrin amaci;

ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 17021-2, ISO/IEC 17021-3, ISO IEC 17021-10, ISO/TS 22003, ISO/IEC 27006, ISO
50003 standartlari gereklerine uygun olarak gerceklestirilen yonetim sistemi belgelendirme faaliyetleri igin
basvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, denetimin gerceklestiriimesi ve belgenin duzenlenmesi ve
sirdurtlmesi ile ilgili esaslari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosedir; yonetim sistemi belgesi almak, yenilemek, kapsamini genisletmek veya daraltmak, askiya
almak, geri cekmek Gzere ydnetim sistemi belgelendirme faaliyetlerinin timin( kapsamaktadir. Bu kapsamdaki
yonetim sistemleri;

- Kalite Yonetim Sistemi (KYS)

- Cevre Yonetim Sistemi (CYS)

- Gida Glvenligi Yonetim Sistemi (GGYS)

- Bilgi GUvenligi Yonetim Sistemi (BGYS)

- Is Saghgi ve Glvenligi Yonetim Sistemi (ISGYS)
- Enerji Yonetim Sistemi (EnYS)

3. SORUMLULUKLAR

Bu prosedirin olusturulmasindan Kalite Yonetim Temsilcisi, uygulanmasi ve isletiimesinden Belgelendirme
MUdurt, Planlama Uzmani ve belgelendirme boélimunde calisan tim personel tarafindan yirataldr.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Misteri: Belgelendirme amaciyla yonetim sistemi denetlenen kurulus.

Denetim: Uciincii taraf belgelendirme denetimlerini basit bir sekilde ifade etmek icin kullanilir. Belgelendirme
denetimleri; ilk denetim, ara denetim, yeniden belgelendirme denetimleri ve 6zel denetimleri icermektedir.

Denetgci: Denetimleri gerceklestiren kisi.
Teknik Uzman: Denetim ekibine spesifik bilgi ve uzmanligi saglayan kisi.

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini, ilgili standarda goére
inceleyip degerlendirmek tzere atanmis, ROYAL ARNOLD denetim gorevlileri arasindan secilen, ROYAL ARNOLD
calisma esaslarina uygun olarak gérev yapan bir ekiptir.

Belgelendirme Plani: Ayni belirlenen sartlar, belirlenmis kurallar ve prosedirlerin uygulandigl, yonetim
sistemlerinin uygunluk degerlendirme sistemi.

Denetim Kriterleri: Yonetim sistemi Uzerindeki tanimli zorunlu dokiimanlar ve musteri tarafindan tanimlanmis
prosesler ve dokiimantasyon

Denetim Kapsami: Denetlenecek faaliyetler, prosesler, sahalar, birimlerdir.

Denetim Kanitlari: Denetim kriterleri ile ilgili olan ve dogrulanabilen kayitlar, gerceklik beyanlari veya diger
bilgilerdir

Denetim Guiini: Bir denetim gini temel olarak net 8 saatten olusur. Faydali oldugu gorulen yerlerde denetim
ekibinin de kabul etmesi halinde, denetim glinl 10 saat olarak uygulanabilir.
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Denetim hedefleri: Gergeklestirilecek denetim ile ne elde edilecegini belirtir icerir ve asagidaki hususlari icerir;

- Mdusteri'nin yonetim sisteminin tamaminin veya bir bolimindn denetim kriterleri ile uygunlugunun
belirlenmesi

- Yonetim sisteminin, uygulanabilir dizenleyici, yasal ve sdzlesmeye bagh sartlari yerine getirme
kabiliyeti ve performansi,

- Midsteri’'nin belirledigi hedeflere ulasma konusunda yénetim sisteminin etkinliginin belirlenmesi,

- Yonetim sisteminin potansiyel gelisim alanlarinin belirlenmesi,

Denetim Siresi: Mdisteriye ait yonetim sisteminin tam ve etkili bir denetimi gerceklestirmek amaciyla
planlanmasi gerekli olan zaman.

Sistem Belgesi: Kurulus adina diizenlenen ve kurulusun yénetim sisteminin incelenerek ilgili standarda uygun
bulundugunu gosteren, gecerlilik stresi 3 yil olan belgedir.

Belgelendirme siireci: ilk belgelendirme, periyodik olarak yapilacak gdzetim denetimleri, gerekirse yeniden
belgelendirme denetimi, belgelendirmenin askiya alinmasi, geri cekilmesi veya kapsaminin daraltiimasi,
kapsam genisletme ihtiyacindan dogan denetimler veya belirli durumlardan kaynaklanan kisa sireli
denetimlerden olusan bir strectir.

Belgelendirme Komitesi: ROYAL ARNOLD tarafindan belgelendirilecek kuruluslarin denetimlerine ait raporlari
degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tim kararlari almaya yetkilidir.

Cok Sahali Kurulus: Musteri kurulusun merkez ofisine yasal yollarla bagli, merkez ofisin strdirdiUgi yonetim
sistemine dahil ve merkezin talebi dogrultusunda duzeltici faaliyet yapabilecek yerler saha, bu sahalara sahip
masteri kuruluslar da ¢cok sahali kuruluslardir. Bu sahalarda proseslerin birbiriyle ayni tirden olmasi veya benzer
yontemlerle strdurtlmesi gerekliligi de bulunmaktadir.

Yeterlilik: istenen sonuglara ulasmak icin bilgi ve becerileri uygulama kabiliyeti.

Yetkinlik: istenen sonuglara ulasmak icin bilgi ve becerileri uygulama becerisi

Rehber: Denetim ekibine rehberlik etmesi icin misteri tarafindan gorevlendirilen kisi

Denetim Bulgusu: Toplanan denetim kanitlarinin denetim kriterleri ile karsilastiriimasinin sonucudur,

Denetim Ekibi: Denetimi yapan ve gerektiginde teknik uzmanlarca desteklenen bir veya daha fazla sayida
denetgi,

Denetim Referans Tarihi: 2. asama denetimin son glinl veya belge tarihi—1 ay,
Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi sartlarindan bir sartin karsilanmamasi.

Gozlemci: Denetim ekibine eslik eden ancak denetim yapmayan kisi. Gozlemci, akreditasyon kurumunun veya
ROYAL ARNOLD’un denetimcisi olabilir.

Teknik Alan: Belirli tip ydnetim sistemi ve amaclanan sonuglar ile alakali sirecin 6zellikleri tarafindan tanimlanan
alan.

Sikdyet ve Itiraz Komitesi: Sistem belgelendirme ve muayene faaliyetleri ile ilgili diger taraflardan gelen
itirazlarin ve sikayetlerin tarafsiz bir sekilde degerlendirerek karara baglamaya yetkili komitedir.

Major (Blyiak) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonugclara erisim kabiliyetini etkileyen uygunsuzluk.
Asagidaki durumlarda uygunsuzluklar biyik olarak siniflandirilabilir;
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e Mevcut etkin proses kontroli Gzerinde (veya Griin/proseslerin belli sartlari karsilamalarinda) 6nemli bir
siiphe varsa,

e Aynibir standart sarti veya ayni hususla ilgili belli sayida kiicik uygunsuzlugun tespit edilmesi ve bunun
sistematik bir hatayi isaret etmesi.

Minor (Ktglk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk.
Diizeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek igin yapilan faaliyettir.
Duizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun nedenini gidermek i¢in yapilan faaliyettir.

Gozlemler: Denetim ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim
Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili gérislerdir.

On Denetim: Yonetim sisteminin yapisinin, uygulanmasinin ve etkinliginin belirlenmesi ve belgelendirme
denetimine hazirlik amaciyla yapilan denetim calismasidir. On denetim, belgelendirme siirecinin zorunlu bir
faaliyet degildir, kisaltilmis sire ile ve genel olarak bir denetci tarafindan yapilir.

Asama 1 Denetim: Organizasyonun yonetim sisteminin belgelendiriimesi icin hazirliklarinin degerlendirildigi,
yonetim sistem dokimanlarinin gdzden gecirildigi denetim calismasidir. 1. Asama denetim, musteri sahasinda
gerceklestirilir. Bazi 6zel durumlarda 1. asama denetim calismasi saha disinda gerceklestirilebilir. Ozel durumlar
prosedirin ilgili béliminde aciklanmistir.

Asama 2 Denetimi: Sahada yonetim sisteminin uygulanmasinin ve etkinliginin 6rnekleme ydntemiyle
degerlendirilmesi icin yapilan denetim calismasidir.

Gozetim Denetimi: Belgenin sirdirilmesi icin yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkinliginin denetlendigi
calismadir.

Yeniden Belgelendirme Denetimi: Belge yenilemesi icin yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkinliginin
denetlendigi calismadir.

Uzaktan Denetim: Web Uzerinden, telekonferans veya diger elektronik sanal ortamda gercgeklestirilen
denetimdir.

Takip Denetimi: Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar icin ROYAL ARNOLD tarafindan baslatilan
duzeltici faaliyetlerin uygulanmasinin ve etkinliginin sahada degerlendirildigi calismadir.

Ozel Denetim: Belgelendirme siirecinde ortaya cikan dzel nedenler (sikayetler, askidan cikarma, giderilemeyen
uygunsuzluklar, organizasyonda meydana gelen énemli degisiklikler vb.) sonucu yapilan ve ilgili standardin bir
kisminin veya tamaminin incelenmesini gerektiren denetim calismasidir.

Kapsam Genisletme/Daraltma Denetimi: Mevcut belgenin kapsaminin genisletiimesi/daraltilmasi igin
uygunlugun denetlendigi calismadir.

Transfer Denetimi: EA veya MLA Uyesi olan bir belgelendirme kurulusundan belgelendirilmis bir misterinin
ROYAL ARNOQOLD’a transferine yonelik yapilan denetim calismasidir.

Denetimin Tamamlanmasi: 2.asama denetimin son giinG, kapanis toplantisi giinadur.

Belgelendirme Denetimi: Misterinin yonetim sistemini belgelendirmek amaciyla, belgelendirmeye istinat eden
misteriden ve taraflardan bagimsiz olarak, denetleme kurulusu tarafindan gerceklestirilen denetim.

Birlesik Denetim: Bir musterinin iki veya daha fazla yonetim standartlarinin sartlarina gore birlikte denetlendigi
denetimlerdir.
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Ortak Denetim: Tek bir musteriyi denetlemek icin, iki ya da daha fazla belgelendirme kurulusunun ortak ¢alistigi
durumdur.

Entegre Denetim: Bir musterinin iki veya daha cok yonetim sistemi standartlari sartlarinin tek bir yonetim
sistemi icine entegre edilmis uygulamasinin, bir standarttan daha fazlasina gore yaptig| denetimdir.

5. BELGELENDIRME
ROYAL ARNOLD, belgelendirmeleri asagidaki sireclerin yirtttlmesi ile gerceklestirir;

- Basvurunun alinmasi ve gdzden gecirilmesi

- Denetim programinin ve denetim slresinin belirlenmesi,

- Denetimin planlanmasi ve denetim ekibinin atanmasi

- Sertifikasyon sozlesmesinin imzalanmasi

- Denetimin gerceklestirilmesi ve ilgili dokimantasyonun tamamlanmasi

- Belgelendirme kararinin verilmesi ve sertifikalarin basimi

- GoOzetim denetimlerinin planlanmasi ve gerceklestirilmesi

- Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi ve gerceklestiriimesi

- Denetim ekibinin maliyet raporunu iletmesi ve faturalandirma

- Mdusteri memnuniyetinin 6lgimu

- Kayitlarin saklanmasi
Belgelendirme denetim doénglsi ise Ek 5'de, belgelendirme slrecinin akisi Ek 3’ de, sematik olarak
aciklanmistir.

5.1. Bagvurularin Alinmasi
Sistem belgelendirilmesi icin basvurular, basvuru formlariile veya elektronik ortamda (faks, e-mail veya

ROYAL ARNOLD web sitesi Gzerinden) alinir.

Basvurunun alinmasi ve gézden gecirilmesi, yeni basvurularda (yeni misteri ve mevcut misterilerin yeni bir
sisteme gore belgelendirme talepleri) ve mevcut musterilerin yeniden sertifikasyonunda satis sorumlulari
tarafindan, gerceklestirilir.

ROYAL ARNOLD’dan yonetim sistemi belgelendirme hizmeti almak isteyen kuruluslara tarafimizdan “FR.12

Belgelendirme Basvuru Formu” ve ilgili standarda ait ek sorular formu gonderilir.

Basvurularda musteri kurulus tarafindan basvuruda bulunulan standarda yonelik basvuru formunu eksiksiz
olarak doldurmasi beklenir. Planlama yapilmasi icin eksik bilgi icermesi durumunda Belgelendirme MudurU
tarafindan musteri kurulus aranarak tamamlamasi beklenir.

Standartlara gore basvuru formlari asagidaki gibidir;

e 9001, 14001, 45001, 10002 ve 22000 basvurularinda; FR.12 Belgelendirme Basvuru Formu
e 27001 basvurularinda; Bilgi Teknolojileri Basvuru Formu

e 50001 basvurularinda; EnYS Basvuru Formu

e  Cok subeli kuruluslarda; Subeli Kuruluslar Basvuru Formu

5.2. Basvurularin Gézden Gegirilmesi

Basvurusu alinan misterinin basvuru formu baglantiyi saglayan personel (Planlama Uzmani yada Belgelendirme
Midird) tarafindan incelenir ve eksik bilgiler varsa tamamlanmasi icin miisteriye génderilir. inceleme siirecinde
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FR.033 Basvuru Gozden Gecirme Formu planlama tarafindan doldurulur ve basvuru formu bir kez daha gézden
gecirilerek yeterliligi onaylanirsa Belgelendirme Mdidurine iletilir. Belgelendirme Mudirinin uzmanhginin
uygun olmadigl durumlarda, basvuru gdzden gecirme icin uzmanhgi uygun olan bir baska denetci veya teknik
uzmandan gorus alinir.

Basvuru Formu ile beyan edilen bilgilerde degisiklik talep edilmesi durumunda, tim talepler Kurulustan yazil
olarak alinir ve Kurulus i¢in olusturulan dosyada muhafaza edilir.

Belgelendirme MUdurl, basvuru formundaki bilgileri dikkate alarak “Basvuru Goézden Gegirme Formu”
yardimiyla basvuru talebini degerlendirir. ROYAL ARNOLD belgelendirme talep edilen sektoérde akredite degil
ise musteriyi bilgilendirir. Basvuru gdzden gecirme asamasinda, musterinin daha énceki denetleme durumu
(transfer mi, ilk basvuru mu, hangi standarda goére hizmet isteniyor vb gibi...) sorgulanir, KYS, CYS, ISGYS
denetimlerinin siireleri, Asama 1 denetiminin sahada mi masa basinda mi yapilacagi RiSK GRUBUNA gére
belirlenir. Yuksek ve Orta riskler her zaman sahada birinci asama denetimleri gerceklestirilir. DUstk risk grubu
denetimler duruma gore ofiste birinci asama denetimin gerceklesme durumu ola bilmektedir.

v" GGYS ve ENYS denetimlerinde Asama 1 denetimi her zaman sahada yapilir.

ROYAL ARNOLD, asagidaki hususlari saglamak icin gerekli bilgiyi basvuran musteri kurulusun vyetkili
temsilcisinden talep etmektedir;

a) Istenilen belgelendirme kapsami,

b) Basvuru yapan musteri kurulusla ilgili detayli bilgi; kurulusun adi, saha/sahalarin adresi/adresleri,
prosesleri ve islemleri, insan ve teknik kaynaklari, iliskileri ve ilgili herhangi bir yasal kisitlama dahil
belgelendirme programinda istendigi sekilde,

c) Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek misteri kurulus tarafindan kullanilan kurulus disinda
yaptirilan proseslerin belirtilmesi,

d) Basvuru yapan kurulusun belgelendirme istedigi standartlar veya diger sartlar,

e) Belgelendirme istenen yonetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadigi, alindi ise kimden alindigi.

Basvuru asamasinda mdasteri kurulustan, asagida belirtilen evraklar istenir;

o Sozlesmeleri imzalayacak yetkiliye ait imza sirkuleri veya imza beyani
e Ticaret Sicil Gazetesi kopyasi

e (Oda Faaliyet Belgesi

e Yasal mevzuatlailgiliizin belgeleri

Belgelendirme basvurularinin kabul edilmesi icin, yonetim sisteminin asgari olarak 2 ay uygulanmis olmasi
gerekmektedir. Belgelendirme MidirQ, misteri kurulusun basvurusunu, yonetim sisteminin uygulama suresi
ve asagidakileri saglamak Uzere, Belgelendirme Basvuru inceleme Formu dogrultusunda gdzden gegirir ve
uygunsa onaylar.

Gozden Gegirilmesi Gereken Konular;

a. Basvuran mdsteri kurulus ve yonetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin gerceklestirilmesi icin
yeterli oldugu,

b. ROYAL ARNOLD ile basvuran musteri kurulus arasinda bilinen farkli anlasiimalarin giderildigi,

c. ROYAL ARNOLD, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete (Akredite
belgelendirme taleplerinde denetgi ve teknik uzman kapasitesi gibi) sahip oldugu,
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d. Belgelendirme calismalarinin kapsami, basvuran masteri kurulusun faaliyetlerinin ytritildtga sahasi
ve saylsl, denetimlerin tamamlanmasi icin gerekli stire ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger
hususlarin (dil, givenlik kosullari, tarafsizliga tehditler vb.) dikkate alindig.

Planlama Uzmani, ilgili EA/Kategori/Teknik Alan icin atanmis denetim ekibi Uyelerinden goris alarak
bilgilerin uygunlugunu teyit eder. Hatali ya da eksik girilen bilgiler tespit edilir. Firma ile iletisime gecilerek
bilgilendirme yapilir.

Basvurunun Ret Edilmesi;

- Firmanin basvurusuna uygun denetim ekibi temin edilemez ise;

- Firmanin basvurusuna uygun Belgelendirme Komitesi olusturulamaz ise;

- ROYAL ARNOLD’un basvuru kapsaminda akreditasyonu yok ise;

- ROYAL ARNOLD’un akreditasyon kapsaminda yer alan standartlar icin akreditasyonsuz belge talep edilir

ise;

ROYAL ARNOLD, gozden gecirme sonucunda basvuruyu reddederse, basvurunun reddedilme gerekgelerini,
Basvuru Gozden Gegirme Formunda belirtir ve musteri kurulusa da yazili olarak bilgi verir.

Yapilan gozden gecirme esas alinarak, ROYAL ARNOLD, denetim ekibi ve/veya belgelendirme karari icin ihtiyac
duyulacak yeterlilikleri dikkate alir ve ilgili personeli belirler.

Bu gozden gecirme sirasinda ROYAL ARNOLD’un, uygun denetgi, teknik uzman veya belgelendirme kararinda
gorev alacak personeli mevcut degilse, bu personel ve sahip olmalari gereken yeterlilik, Basvuru Gdzden
Gecirme Formunda belirtilerek temini saglanir.

Planlama Uzmani tarafindan Denetim Sdreleri Belirleme Talimatinda belirtildigi sekilde denetim sireleri
belirlenir. Denetim ekibi tarafindan bildirilen, denetim zamaninda azaltma veya artirma gerektirecek herhangi
bir durum oldugunda, basvuru gézden gecirme prosesi tekrarlanir.

5.3. Teklifin Hazirlanmasi ve Kabuli

Telefon, e-mail vb. yolla yapilan basvuru sonrasinda firmaya FR.12 Belgelendirme Basvuru Formu ve istenen
belgelendirme hizmetine gore ek formlar ile beraber Planlama Uzmani veya Belgelendirme Mudiiri tarafindan
gonderimi saglanir. Gelen basvuru formu ile beraber firma resmi evraklari Basvuru Gézden Gegirme Formu ile
gbzden gecirilir. Basvuru gozden gecirme islemini planlama uzmani gerceklestirir. Son onay noktasinda
Belgelendirme Midiri tarafindan kontrol saglanir.

Basvurusu yapilan standart veya basvuran firma kapsami teknik bir alan 6rnek ENYS olmasi halinde o alanda
atanmis olan dis kaynakli bas denetgci tarafindan kontroll saglanir. Firma bilgileri FR.01 Belgelendirme Fiyat
Teklif Formuna girilerek, firma teklifi olusturulur. Olusturulan teklif Planlama Uzmani veya Belgelendirme
MUdiri tarafindan firmaya e-mail yolu ile gonderilir. Firma tarafindan imzalanan teklif sézlesmeye déonmds hali
misteriden onayli olarak e-mail yolu ile istenir. imzalanan teklif sbzlesme yerine gecer. Génderilen sézlesme
Uzerine sireg baslanir.

Teklif Numarasi, PR.01 Dokiimanlarin Kontrolli Prosediriine uygun olarak verilir.

Kurulus, eger Asama 1 denetimi sahada yapilmayacak ise yonetim sistem doklimanlari (Kalite El kitabi,
prosedurler, politika, hedefler ve ilgili dokiimanlar) ve gerekli gortlen diger dokiimanlar ile i¢ denetimler ve
yonetim gbzden gecirmesi faaliyetlerinin planlanarak gerceklestirildigine dair kayitlari belgelendirme
denetiminden en gec 1 hafta dnce Royal Arnold’a gondermelidir. Dokiimanlari gnderme siresinin yeterli slire
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olmadigl durumunda, Royal Arnold denetim tarihlerini degistirme hakkini sakli tutar. Boyle bir sireg
dogdugunda, musteri kurulus ile yeni tarih icin karsilikli teyitlesilir.

Yiksek ve Orta risk seviyesinde birinci asama sahada gerceklestirilirken DlsUk risk seviyesinde duruma
gore ofiste gerceklesebilmektedir. Risk kategorisi, efektif calisan sayisi ve dis kaynak kullanimi gibi 6zel
durumlardan kaynakli denetim glin slresini indirme veya azaltma noktalari basvuru gézden gecirme formunda
incelenerek toplam gin siresi belirlenir. KYS, CYS, ISGYS icin kritik kodlara sahip kuruluslarin asama 1
denetimleri musteri sahasinda, kritik koda sahip olmayan kuruluslar icin musteri sahasina gidilmeden (masa
basi) gerceklestirilir. GGYS, ENYS denetimlerinde Asama 1 denetimi her zaman sahada yapilir. Asama 1 denetimi
sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin kapatildigi dogrulanmadan Asama 2 denetimi planlanmaz.

Gozetim denetimleri belgelendirilmis bir sistemde faaliyetlerin sistem gereklerine uygun olarak
gerceklestiriimekte oldugunun izlenmesi amaci ile yeniden belgelendirme yili hari¢ her takvim yilinda bir kez
gerceklestirilir. ilk belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gézetim denetimi, belgelendirme tarihinden itibaren
12 ayl gecmeyecek sekilde planlanir Gozetim denetimlerinin sikligr belirlenirken, mevsim veya yonetim
sistemleri belgelendirmesinin belirli bir slre icin olmasi (6rnegin, gecici insaat alani gibi) gibi hususlar dikkate
alinir. 2.Gozetim denetimi i¢in kuruluslardan yazili olarak gelen erteleme talepleri hakli gerekgesi belirtilmis
olmak kaydi ile erteleme yapilabilir.

Gozetim denetimlerinin olumlu sonuglanmasi durumunda belgeler belge dlzenleme tarihinden itibaren (g
yil (3) gecerlidir. Uc yil dolmadan 6nce belgenin yenilenmesi icin mevcut sistemin ilgili standardin gereklerini
sagladigindan emin olunmalidir. Belge yenileme denetimleri bu amacla en az saha denetimlerini kapsayacak
sekilde gerceklestirilir. Denetimin belge yenileme olabilmesi icin belge gecerlilik slresi icerisinde
gerceklestirilmesi ve Major uygunsuzluk var ise yine belge gecerlilik stresi icerisinde kapatilmasi gerekliligi
vardir. Belgenin gecerlilik siiresinden énce, yeniden belgelendirme denetimini tamamlayamazsa veya herhangi
bir major uygunsuzluk icin dizeltme ve dlzeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden
belgelendirme 6nerilmemeli ve belgenin gecerliligi uzatimamali ve mdisteri bilgilendirilmelidir.
Belgelendirmenin slresinin sonunda, belgelendirme kurulusu, gobze carpan yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina aktif hale getirebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama
2 yapiimalidir. Belge Uzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gegerlilik
siresinde onceki belgelendirme dénglsi esas alinmalidir. Belge yenileme denetimlerinde ve uygunsuzluklarin
kapatilamamasi durumunda 6 aylik sire icerisinde gerceklestirilecek belgelendirme denetimlerinde asama 1
yapilmaz ancak yonetim sisteminde, misteride veya yonetim sisteminin calistigl kapsamda (mevzuattaki
degisiklikler gibi) 6nemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 denetimi gerekliligi Belgelendirme Mudur
tarafindan degerlendirilir.

5.4. Ozel Denetimler
5.4.1.Kapsam Degisikligi Basvurusu

ROYAL ARNOLD, belgelendirmenin kapsaminin genisletilmesi icin yapilan basvurunun cevaplandirilmasinda,
genisletmenin yapilip yapilamayacagini gbzden gecirir ve bunun icin gerekli olan denetim faaliyetlerine karar
verir.

Kapsam genisletme denetimi icin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta kapsam genisletme denetimi
planlanir ve gerceklestirili. Kapsam genisletme denetimi, uygun durumlarda, gozetim denetimi ile
gerceklestirilebilir.
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Talep kapsam daraltma ise denetim gerceklestiriimeden, kapsam daraltma yapilir ve yeni sertifika dizenlenir.
5.4.2.Kisa Sireli Denetimler (Sikayetler)

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda, Yonetim Sistemi denetimleri icin
Belgelendirme Mdudurl, programda olmadigl halde firmayla iletisime gecerek olagandisi bir denetim
gerceklestirme karari alabilir. Bu tir denetimlerde denetimden en fazla 3 glin 6nce denetim siresi, denetim
nedeni ve denetimin hangi sartlar altinda gerceklestirecegi yazili ortamda musteriye bildirilir ve denetim
gerceklestirilir.

Denetimi gerceklestirecek denetim ekibi atanirken Belgelendirme Midiiri bir 6nceki denetim ekibinden farkli
ve sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir denetim ekibini gérevliendirir.

Firmanin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum
firmaya yazi ile bildirilir.

Ayrica yukarida belirtilen durum disinda alinan olumsuz duyumlar s6z konusu ise ROYAL ARNOLD veya TURKAK,
ROYAL ARNOLD’un belgelendirdigi kuruluslara plansiz ziyaretler gerceklestirebilir.

5.4.3.Saha Eklenmesi veya Azaltilmasi

Firma saha azaltma isteginde bulunuluyorsa sahanin firma kapsaminda hangi prosesleri gerceklestirdigine gore
islem yapilmalidir.

Ornegin; Paketleme icin ayri sahasi bulunan firma bu sahanin kapatildigi bildiriyorsa, paketleme isleminin
proses olarak kaldirildigi mi yoksa paketleme isleminin var olan diger sahalardan birine mi tasindigi irdelenir.
Eger firma paketleme islemini birakiyorsa bu durumda kapsam degisikligi denetimi ile birlikte planlanir. Eger
firma paketleme islemini baska bir var olan ve dnceden denetlenmis bir sahaya tasiyorsa bu durumda da belge
Uzerinde o saha ile ilgili proses kapsaminda degisiklik yapmak gerektiginden bu prosesin nasil adapte edildigine
dair bulgulari gérmek icin tasima yapilan sahada inceleme yapmak gerekir.

Saha eklenmesi isteginde bulunan firma icinde yine bu sahada hangi prosesleri yerine getirdigine dair bilgiler
alindiktan sonra planlama yapilir. Eger yeni eklenen saha diger sahalar ile ayni isi yapiyorsa bu durumda sadece
o sahanin ve merkezin (Belgelendirme MudirU kararina gére merkez ofis icin dokiiman incelemede olabilir)
denetimi gerceklestirilerek denetim sonuclandirilabilir. Ama firmanin yeni actigl saha diger sahalari etkileyecek
pozisyona sahip ise bu durumda firmanin diger sahalar ile ilgili yaptigi calismalarin kaniti da istenerek, denetim
sadece yeni acilan saha da gerceklesebilir. Bu karar yine Belgelendirme Mudurindedir. Belgelendirme Midara
isterse firmanin yaptigl calismalarin etkinligini gérmek amacli diger bazi sahalar icin de denetim talebinde
bulunabilir. Bu durum asagida da belirtildigi Gzere firmanin periyodik denetim zamanina getirilmeye calisilr.

Bu denetimler 6ncesinde Planlama Uzmani Basvuru Formunun ilgili bélimlerini doldurulur ve gerekliyse firma
ile olan kontrat resmi firma bilgilerine gore yenilenir. Veya ek denetimler icin ilgili Planlama Talimatinda
belirlenen Ucret Uzerine ek s6zlesme imzalanir. Bu tir denetimlerin tercihen firmanin ara denetimi ile birlikte
yapilmasi tercih edilmelidir. Bu masteri icin ekstra maliyetlerin kisilmasi demektir. Bunun igin ara denetim
tarihinde prosedirleri asmamak kaydi ile 6ne alma veya oteleme gibi ayarlamalar musteri memnuniyeti
acisindan yapilabilir.

5.4.4.Ust Ydnetim Degisikligi

Firmanin Ust ydnetiminde degisiklik oldugu takdirde, baska ne tir degisiklikler oldugu ile ilgili bilgi yazih olarak
istenir. Alinan cevaplara gore (Ust yonetimin sisteme mudahalesi, katihmi, proseslerdeki degisiklik vb. tekrar
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denetim yapilmasini gerektirir.) yerinde denetim yapilip yapilmayacagina Belgelendirme MUduri tarafindan
karar verilir. Firmanin degisiklik talebi uygun gortlmemisse firmaya yazi ile bildirilir. Belge degisikliklerinde
firmanin mevcut belge gecerlilik siresi degismez.

5.4.5.Unvan Degisikligi

Degisiklik talepleri firmalardan yazi ile alinir, Belgelendirme Muduri tarafindan dokiiman incelemesi ya da saha
denetiminin yapilip yapilmayacagi karari verilir ve firmaya yazili olarak bildirilir.

Firmanin Ust yonetiminde degisiklik olmadan sadece firma ismi degisiyorsa bu durumda yerinde denetim
yapilmadan gerekli resmi evraklarin tekrar alinmasi gerekir. Bu tlr durumlarda yerinde denetime gerek kalmaz.
Yalniz sertifikanin tekrar basiimasi gerekir.

Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge gecerlilik stresi degismez.
5.4.6.Adres Degisikligi Basvurusu

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, sdzlesme geregince kurulus, ROYAL ARNOLDa bilgi vermek
zorundadir. Adres degisikligini gosteren kayit, ROYAL ARNOLD’a iletilmelidir. Adres degisikligine iliskin gbzden
gecirme Belgelendirme Mudirid tarafindan gergeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki sartlarini dogrudan
etkileyen adres degisiklikleri icin denetim planlanmasi talep eder.

Firmanin belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden etkilenmeyecegi durumlarda denetim
yapilmadan istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Mudurinin degerlendirme neticesinde yeni belge
duzenlenme/dizenlememe karari alinir.

5.4.7.Transfer Basvurusu

Transfer Denetimleri bir baska belgelendirme kurulusu tarafindan verilmis olan ydnetim sistem belgesinin
ROYAL ARNOLD tarafina gegcisinin saglanmasi icin ilgili sertifikanin gecerliliginin teyidi icin yapilan denetimlerdir.
Transfer islemi, yalnizca IAF MD2, MLA anlasmasi kapsamindaki akreditasyon kuruluslari tarafindan akredite
edilmis belgelendirme kuruluslarinca belgelendirilmis kuruluslardan gelen basvurular icin uygulanir. Diger
belgelendirme kuruluslarindan belgeli kuruluslar transfer icin basvuruda bulunursa yeni kurulus olarak ele
alinirlar ve belgelendirme sirecleri ilk belgelendirme asamasindan baslatilir

Yonetim Sistemi belgeleri bir belgenin 3 yillik gecerlilik tarihi boyunca yalnizca bir kez transfer edebilir. Bir
masteri 3 yillik slre icinde belgelendirme kurulusunu birden fazla kez degistirmek isterse, ROYAL ARNOLD
tarafindan tam bir ydnetim sistemi belgelendirme degerlendirmesi yapilir.

Transfer 6n incelemesinde asagidaki hususlar Transfer Basvurusu Degerlendirme Formu kullanilarak
degerlendirilir, gbzden gegirilir;

Yonetim Sistemi belgelerinin transferi asagidaki durumlarda yapilamaz;

e Askiveya pasifte bulunan belgeler,

e Kapatilmamis major uygunsuzluklar,

e Belge sahipleri hakkinda ilgili dokimantasyon (belge, kayitlar, uygunsuzluk gecmisi) ROYAL ARNOLD e
sunulmaz ise,

e Transfer basvurusu yapan kurulusun son denetim tarihi ROYAL ARNOLD transfer denetim tarihinden en
fazla 12 ay 6nce gerceklestiriimemis ise,

e Belge, IAF catisi altinda toplanmis bir belgelendirme kurulusundan alinmamis ise.
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ROYAL ARNOLD tum ilgili belgeleri dogrudan sertifika sahibinden alabiliyorsa, bir dokimantasyon transferi
gerekli degildir.

Belgelendirme 6ncesi yapilan incelemede asagida belirtilen konular incelenir:

- Firmanin transfer sebebi

- Gergeklestirilmis son denetim sure ve tarihleri

- Firma kapsaminin ROYAL ARNOLD kapsamina uygunlugu

- Belgenin dogrulugu, gecerliligi, belge lzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme
kapsaminda olup olmadigi ve gecerliligi,

- Kapatilmamis uygunsuzluklarin durumu ve mimkinse kapatilan uygunsuzluklarin daha o6nceki
belgelendirme kurulusu tarafindan dogrulanmasi

- Onceki denetim raporlari ve gézlemler

- Alinan sikdyet ve gerceklestirilen faaliyetler

Yukarida belirtilen konularin incelenmesinin ardindan uygulanacak denetim sekilleri asagidaki gibi belirlenir.

Eger belge ROYAL ARNOLD tarafindan gecerli kabul ediliyorsa transfer denetimi icin denetim slresi, tablodaki
gbzetim denetimi slreleri dikkate alinarak belirlenir. Transfer denetimi, gozetim denetimleri gibi gerceklestirilir.
Bu sekilde gerceklestirilen denetimlerde, belge periyodu énceki belgelendirme kurulusunun yayin tarihinden
son kullanma tarihine kadardir.

GOzetim sUresi musterinin yeniden belgelendirilmesi icin uygulanan sire dikkate alinarak belirlenir. Eger belge
ROYAL ARNOLD tarafindan gecerli kabul edilmiyorsa; ilk belgelendirme olarak alinir.

5.4.8.0n Denetim

On Denetim, firmanin tabi oldugu ydnetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilginin elde edilmesi, firmada
belgelendirme prosedirinin batdn olarak anlasildiginin belirlenmesi ve dogrulanmasi amaciyla belgelendirme
denetimi 6ncesinde mdisterinin istegine bagliolarak gerceklestirilir.

On Denetimler, belgelendirme denetim siiresini azaltip cogaltamayacagi gibi belgelendirme denetimi icin de
olumlu ya da olumsuz herhangi bir etki yapmaz.

Basvuru esnasinda mdisteri tarafindan 6n denetim talep edilmesi durumunda Belgelendirme Mudurt
tarafindan denetim tarihi, kapsami vb. belirlemek amaci ile misteri ile temasa gecilir. MUsterinin 6zel bir talebi
olmadigl durumlarda Asama 1 ve Asama 2 denetimlerini kapsayan tam bir denetim gibi gerceklestirilir. On
denetimde mdsteri talebine gore standardin belli maddelerine daha fazla siire ayrilabilir, gerekirse bazi
maddeler denetim disi birakilabilir. Planlamada musteri talebi dikkate alinir.

On Denetimde asagidakilerin gdzden gecirilmesi zorunludur;

v' Kalite El Kitabi (varsa)

v' Prosedirler (varsa)

v Uygulamalara ait érnekler

v" Uygun EA/NACE, kategori veya sektor kodu

v' Belgelendirme denetimi icin gerekli personelin tanimlanmasi

On denetimde gorevlendirilen denetciler firma yonetim sistemi ile ilgili danisman niteligi tasiyan éneri ve
yonlendirmelerde bulunmaz. Misterinin 6n denetim icin atanan denetgiye itiraz etme hakki vardir.
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Bu durumlarda firmanin gerekceleri Belgelendirme Mudurd tarafindan degerlendirilir. Gerekgelerin hakli
bulunmasi durumunda, ekipte degisiklik yapilhr.

On Denetimde Yapilmamasi Gerekenler

v' Egitim yaklasimi sergilenmemelidir.

v" Danismanlik yapilmamasi gerekmektedir.

v" On denetim sonucunda (varsa) uygunsuzluklarin kapatilmasi icin sistem ve zaman kisitlamasi
yapilmamaldir.
5.4.9.Ani Denetimler

Musteriyle ilgili gelen sikayetleri arastirmak, musterinin yaptig1 degisiklikleri incelemek ya da askiya alinan
masterilerini takip etmek icin acele denetimler diizenlenebilir. Bu denetimler icin musteri onayi alinir. MUsteri,
ozel denetimler icin gerekecek masrafi karsilamayi, belgelendirme sireci baslangicinda teklif formunu
imzalayarak kabul etmistir.

Kisa sireli denetim slreci, denetimin planlanmasindan denetim raporunun yazilip belgelendirmeye dair
kararin verilmesine kadar gecen asamalari icerir. Gozetim Denetim Raporu doldurularak belgelendirme
bélimine sunulur.

5.5. Uzaktan Denetim Teknikleri Kullanilarak Denetimlerin Gergeklestirilmesi

Yonetim sistemlerinin, sahada denetim vyapilmasinin mimkin olmadig ve/veya efektif olmadig
durumlarda denetimin tamami veya bir kismi, bilgi ve iletisim teknolojilerinin kullanilarak PR.07 Uzaktan
Denetim Prosedirine uygun olarak gerceklestiriimesidir.

5.6. Olaganusti Durumlarin Yonetimi

ROYAL ARNOLD’u ve/veya misteri kuruluslari etkileyen olagan disi bir olay gerceklestiginde, yerinde planli
denetimlerin gerceklestirilmesi mimkin olmayabilir. Olagandisi durumlar olarak; savas, grev, isyan, siyasi
istikrarsizlik, jeopolitik gerginlik, terorizm, suc, salgin (epidemik veya pandemik), sel, deprem, kot niyetli
bilgisayar korsanligi, diger dogal veya insan eliyle gerceklesen felaketler sayilabilir.

Olagandisi durumlarda firmanin dolduracagl Uzaktan Denetim Bildirim Formu dogrultusunda Belgelendirme
MUdiri tarafindan degerlendirme yapilr.

Bu tlr durumlar meydana geldiginde firma denetimleri; glvenlik gerekceleri, denetim ekibi 6zel durumlari,
yasal kisitlar ve firmanin olagandisi durumdan etkilenme dizeyine bagli olarak faaliyetlerin strekliliginin
saglanmasi oncelik teskil edecek sekilde asagidaki faaliyetlerden biri secilir.

e Planlanan denetimin gerceklestirilmesi
e Uzaktan denetim teknikleri ile denetimin gerceklestiriimesi
e Alternatif kisa vadeli degerlendirme yontemlerinin kullaniimasi denetimin ertelenmesi

e Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi

5.7. Denetim Programinin Olusturulmasi

Tam bir belgelendirme dénglsi icin; musterinin yonetim sistemlerinin, belgelendirme igin segilen
standartlar veya zorunlu hikidm iceren dokimanlarin sartlarini karsiladigini agik bir sekilde gdstermek igin
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yapilan denetim faaliyetlerini tanimlamak icin tim ydnetim sistemi sartlarini karsilayacak sekilde denetim
programi olusturulur.

Denetim programi, iki asamali ilk denetim, birinci ve ikinci yillarda gozetim denetimi ve lglncU yilda
sertifikanin son gecerlilik tarihinden &nce yeniden belgelendirme denetimini icerir. Uc yillik belgelendirme
cevrimi, ilk belgelendirme veya yeniden belgelendirme karari ile baslar. Pesinden gelen donguler, yeniden
belgelendirme karari ile baslar.

Denetim programinin ve ilave dizenlemelerin tayininde, musterinin bUyUkligl, yonetim sisteminin
kapsami ve karmasikligi, Griinler ve prosesler ile birlikte dnceki denetimlerin sonugclari ile yonetim sisteminin
etkinliginin gosterilen seviyesi dikkate alinmaktadir.

Asagidaki liste bir denetim programi gerceklestirilirken veya revize edilirken dikkate alinabilecek ilave
hususlari icerir. Bunlar ayni zamanda denetim kapsaminin tayininde veya denetim plani hazirlanirken de
kullanilabilir:

— Belgelendirme kurulusuna musteri hakkinda gelen sikayetler,

— Birlesik, entegre veya ortak denetimler,

— Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

— Yasal sartlardaki degisiklikler,

— Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,

—  Kurulusun performans verileri (6rnegin, kusur seviyeleri, kilit performans gosterge verileri gibi),
— Uygun ilgili taraflarin degerlendirmeleri

Denetim Programi, Asama 1 denetimlerin planlanmasina baslamadan 6nce, Planlama Uzmani tarafindan
olusturulur.

Gozetim denetimleri, yeniden belgelendirme vyili haric her takvim vyilinda bir kez vyapilir, ilk
belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gdzetim denetimi, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gecirmeyecek
sekilde planlanir.

Denetim Programinin icerigi, Asama 1, Asama 2 ve gdzetim denetimleri sonrasinda, denetim raporlari veya
denetim ekibinden elde edilen bilgiler dogrultusunda, Planlama Uzmani tarafindan giincellestirilir. ilk defa
olusturulan ve giincellenen Denetim Programi, Planlama Uzmanina onayindan sonra Belgelendirme Mudurine
iletilir.

Belgelendirme Mudurl, Denetim Programini gozden gecirerek onaylar ve denetimlerin planlanmasi icin,
Planlama Uzmanina iletir.

Belgelendirme Denetimi sirasinda denetlenecek subeler ve gecici sahalar 6rnekleme yontemi ile secilmis
ise; secilmeyen diger subeler ve gecici sahalar eksiksiz olarak Denetim Programindaki diger yillara islenir.

ISO 27001 icin ek gereklilik, ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.
Cok sahali kuruluslarin denetimi 06 TL 003 Cok Sahal Kurulus Denetim Talimatina gore gerceklestirilir.
5.8. Denetimlerin Planlanmasi

Basvurusu alinan kurulusun denetimleri asagidaki kriterler dikkate alinarak, Planlama Uzmani tarafindan
planlanir.

— Basvuru evraklari
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— Yasalizinler

—  Firma sektor kodlari

— Denetgi ve teknik uzmanlarin durumu Kurulus talepleri
—  Cografi dagilim

5.9. ilk Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

ISO 9001, ISO 14001, I1SO 22000, I1SO 45001, ISO 50001 ve ISO 27001 icin ilk belgelendirme denetimleri, “Asama
1” ve “Asama 2” seklinde olmak Uzere, iki asamali (Asama 1 — Asama 2) olarak planlanir.

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi, 1SO 14001 Cevre Yonetim Sistemi, ISO 45001 is Sagligi ve Givenligi Yonetim
Sistemi icin ilk belgelendirme Asama 1 denetimleri; TURKAK R.40.05 Ek A, Ek B ve Ek D’de tanimlanan kritik
kodlar icin musterinin yerinde (sahada) yapilir. Diger kodlar icin Asama 1 denetimi, musteri yerine gitmeden
(masa basli) yapilir. Belgelendirme MudUrG ihtiyag duymasi halinde masa basi gerceklesmesi gereken Asama 1
denetimlerinin sahada yapilmasini isteyebilir.

Asama 1 Denetim Yeri Belirleme Listesi, kritik kodlar dikkate alinarak hazirlanmistir.

ISO 22000 Gida Gulvenligi Yonetim Sistemi icin ilk belgelendirme Asama 1 denetimleri; misterinin yerinde
(sahada) yapihr. ISO 22000 denetimlerinde ¢ok uzak lokasyonlarin varligi veya cok kisa streli mevsimsel Gretim
durumlarinda asama 2 denetiminin mevsimsel Gretim zamanina denk gelmesi icin Asama 1 masa basl
yapilabilir.

ISO 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi icin ilk belgelendirme Asama 1 denetimi; musterinin yerinde (sahada)
yapilir. 1ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi icin ilk belgelendirme Asama 1 denetimi; misterinin yerinde (sahada)

yapihr.
5.9.1.Asama 1 Denetimleri

Asama 1 denetimi firmanin yodnetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra
gerceklestirilebilir. Bu denetim, kurulusun dokimanlarinin gézden gecirilmesi icin masa basi calismasini veya
daha 6ncede belirtilen kosullara gore, kurulusun faaliyet alanindaki yerinde denetimi kapsar.

Asama 1 denetiminin amaci, kurulusun basvuru sirasinda verdigi bilgilerde ya da kurmus oldugu yénetim
sistemindeki eksiklerin belirlenmesi ve denetimin mimkin oldugu kadar saglam temellere dayandirilarak
yapllmasinin saglanmasidir. Bu asamada bas denetci kurulusun el kitabini, zorunlu prosedirlerini ve
organizasyon yapisini inceleyerek asagidakileri belirler:

— Bu dokiimanlarin belgelendirme kapsamina uygun olup olmadigini,

— S0z konusu doklmanlarin kurulan ydnetim sistemi standardinin gerekliliklerini  karsilayip
karsilamadigini,

— ¢ denetimin mevcut programina uygun olarak gerceklestirilip bulgulara iliskin kayitlarin tutuldugu ve
gerekli dizeltici faaliyetleri zamaninda gerceklestirildigi, yonetim gozden gecirme faaliyetinin yapilip
ilgili kayrtlarinin tutuldugunu,

— Masteri kurulusun kapsam disi veya hari¢ tutulan maddeleri var ise gerekgesi ve bu gerekcenin
uygunlugu gdzden gegirilir. Uygun veya uygun degil ise gerekgesini Asama 1 raporunda kayit altina alir.
Bu durum tim ISO 9001, ISO 50001, ISO 22000, ISO 45001 ve ISO 14001 standartlari icin gecerlidir.
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Asama 1 denetimi dUusilk seviyede uygun gorilmesi halinde masa basi gerceklese bilmektedir. Orta ve
Yuksek seviye firmalarin asama 1 denetimi sahada gerceklesmektedir.

Asama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzlar ve bulgular FR.25 Asama 1 Denetim Raporu ile kayit altina alinir
ve firmaya teslim edilir. Asama 2 tarihi, planlanan tarihten sonraki bir tarihe ertelenir, takip denetimi aciimaz.
1.Asamada tespit edilen uygunsuzluklar icin planlanan faaliyetler, 2.Asama dncesinde denetim ekibi tarafindan
dogrulanir. Uygunsuzluklarin kapatilamamis ise Asama 2 denetimine gecilmez.

Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki stire en fazla 3 ay olabilir. Daha uzun sirelerde Asama 1 denetimi
tekrar yapilir.

Asama 1 denetiminin sonucunda; Asama 1 denetimi sonucunda kapsam degisikligi, kurulusun denetim
heyetine itirazi, misterinin altyapi sikintilarinin olmasi vb. gibi durumlar ortaya ¢ikabilir. Bu konularin ¢ozimd
icin musterinin ihtiyaclari gbz énltne alinir ve kurulusun Asama 2 denetimine hazirlanmasi icin gerekli sire
belirlenir. ROYAL ARNOLD’da Asama 2 denetimi icin dizenlemelerini gdzden gecirir. Asama 2 i¢in yeniden
denetim tarihi belirlenir. Planlama Uzmani, en ge¢ denetimden 2 glin 6nce Denetim Planini misteriye bildirir.

Ayrica, 6zellikle Asama 1 kurulusun mahallinde yapildiginda, kurulusun basvuru formunda verdigi bilgilerden
farkli nitelikte bir isletme ile karsilasilabilir. Ornegin, kurulusun ydnetim sisteminin oldukca karmasik yapida
operasyonlari ve bildirilenden daha fazla sayida calisani icermesi, isletmenin blyUklUgi vs. gibi bircok etken g6z
onltnde bulundurdugunda, bas denetci asama 2 icin daha 6nce belirlenen denetgci sliresinden daha farkh bir
sire gerekecegine karar verebilir. Bu durumda Asama 2 kesin tarihi belirlenir.

Bas denetci Asama 1’in sonuglarini, FR.25 Asama 1 Denetim Raporuna kaydeder. Bu rapora gore, kapsam
degisikligi yapilmasi gerekiyorsa (bas denetgi bu yonde bir tavsiyede bulunuyorsa) belirlenen yeni kapsama gore
denetim heyeti atanir ve Asama 2 plani hazirlanir. Planda Asama 2 kesin tarihi de belirtilir.

Asama 1 ve Asama 2 denetimleri ayni anda planlanabilir. Planlama Uzmani, en ge¢ denetimden 2 giin 6nce
Denetim Planini musteriye bildirir.

BGYS denetimleri icin ek gereklilikleri; ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustir.
5.9.2.Asama 2 Denetimleri

Asama 1 denetiminin sonrasinda kurulusta belgelendirmeye esas denetim (Asama 2) gerceklestirilir.
“Asama 2 denetim Plan1” denetim tarihinden en geg bir hafta énce hazirlanarak kurulusa génderilir.

Acilis-Kapanis Toplantisi Gindemine uygun gerceklestirilen aclilis toplantisi esnasinda yonetim temsilcisi
ile denetim plani gdzden gecirilir, gerekirse degisiklik yapilabilir. Yonetim sistemi denetim dokimanlari ve gerek
duyulursa “Denetim Soru Listesi” kullanilarak, kurulusta ilgili standardin gereklerine ve kurulus politikasina
uygun olarak kurulmus olan sistemin etkin ve dokiimante edildigi gibi uygulanmakta oldugu érnekleme yontemi
ile denetlenir. Denetimde mulakat, faaliyetlerin gdézlemlenmesi, dokiimanlarin ve kayitlarin gézden gecirilmesi
yontemleri kullanilir. Belgelendirme denetimi esnasinda ayni zamanda sistemi uygulayan personel ile
gorismeler yapilir, ayrica dokiimanlarin ilgili bélimlerde glncel kopyalarinin bulundugu dogrulanir.

Denetim tamamlandiktan sonra ekip lideri tarafindan kapanis toplantisinin resmi bir sunusu ve denetim
ekibinin bulgu ve sonuglarini iceren rapor hazirlanir. Kurulusun yonetim sistem denetim bulgulari, gbzetim
denetimlerde kullaniimak Gzere saklanmasi icin kurulusa teslim edilir. Acilis-kapanis toplantilari, FR.28 Denetim
Toplant Tutanagl Formu ile kayit altina alinmahdir.
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Denetim sonunda set denetgi tarafindan 15 giin icerisinde planlama Uzmanina iletilir. Firmada uygunsuzluk
olmasi halinde, kapatmalar stire géz 6nidnde bulundurularak firma tarafindan denetgiye iletilir. Denetgi
kapatmalari Planlama Uzmanina iletir. Set ve kapatmalar karar verici ve sistem Belgelendirme MUudurt
tarafindan incelenir. Kontrol edilen bu bilgiler neticesinde uygunsuzluk bulunmamasi halinde belgelendirme
sirecine gegirilir.

5.10. GOzetim Denetimleri

Belgelendirilen sistemin belgelendirme karar tarihinden itibaren 3 yil sire ile gecerliliginin strdirilmesi,
sistemin standart gereklerine uygun olarak strekliliginin saglanmasi ile mimkindur. Gozetim denetimleri, yilda
en az 1 defa olmak Gzere tek asamali olarak gerceklestirilir.

GoOzetim denetimi en azindan asagidakileri basliklari icerir:
ic tetkikleri ve ydnetimin gézden gecirmesini,
Bir 6nceki denetim esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar icin yapilan faaliyetlerin gézden gegirilmesini,

Sikayetlerin ele alinmasini,
Belgelendirilmis misteri kurulusun amaclarinin gerceklestirmesi ve ilgili ydnetim sistemlerinin amaclari

o 0o T o

bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,

Surekliiyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,
Operasyonel kontrolln strduruldagina,

Degisikliklerin gbzden gegirilmesini,

> @ ™o

Marka/Logoya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflar!.

Ik belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gdzetim denetimi, belgelendirme karar tarihinden itibaren 12 ay
icerisinde tamamlanmalidir. Yillk gerceklestirilien denetimlerin standarda uygun olmasi ve basariyla
gerceklestirilmesi halinde 1 yil gecerliligi olan belge basilir ve bu siireg her yil olagan durumlarda tekrarlanir.

Gozetim denetimi yapilacak kurulus ile denetimlerin yapilmasi gereken tarihten 3 ay 6ncesinden Gozetim
Denetimi Bilgilendirme Yazisini gdndererek iletisime gecer. Bu tarihe kadar denetime girilmemesi durumunda
mevcut sertifikanin askiya alinacagi bilgisi verilir. ilk belgelendirmeden sonraki 1. Gézetim denetiminin
belgelendirme karar tarihinden sonraki 12 ay icerisinde tamamlanmalidir. Gozetim denetiminde sadece Asama
2 denetimi yapilmasi yeterlidir.

Bu sire icerisinde gozetim denetiminin yapilamamasi durumunda; sertifika Gzerindeki Sertifika Gegerlilik Tarihi
alaninda tanimh gliniin sonunda sertifika askiya alinir. Aski stiresi maksimum 3 aydir. 3 aylik sire icerisinde
denetim planlanamamasi durumunda sertifika iptal edilir.

Belgelendirme Mddrd, her ayin sonunda, 2 ay sonra gozetim denetimine girmesi gereken firmalarin listesini
Planlama Uzmanina bildirir.

Firmanin onayladig denetim tarihi icin, denetim ekibi belirlenir. Planlama Uzmani, en ge¢ denetimden 2 gilin
once Denetim Planini musteriye bildirir.

BGYS denetimleri icin gbzetim denetimi ek gereklilikleri; ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.
ISG denetimleri icin gézetim denetimi ek gereklilikleri; ISO 45001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustr.

5.11. Yeniden Belgelendirme Denetimi

Yeniden Belgelendirme Denetim tarihi, sertifika Uzerindeki belgelendirme periyodu bitis tarihi baz alinarak
belirlenir ve tek asamali olarak gerceklestirilir. Yeniden belgelendirme denetimi faaliyetleri, yonetim sisteminde,
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misteride veya yonetim sisteminin islem gordigu sartlarda 6nemli degisiklikler oldugu zaman (Mevzuatta
degisiklikler) Asama 1 denetimi gerektirebilir.

Belgelendirme Mudurl, her ayin sonunda, 3 ay sonra yeniden belgelendirme denetimine girmesi gereken
firmalarin listesini Planlama Uzmanina bildirir.

Planlama Uzmani, yeniden belgelendirme denetimine girilmesi gereken en son tarihi misteriye bildirilir. Bu
tarihe kadar denetime girilmemesi durumunda mevcut sertifikanin iptal edilecegi bilgisi verilir. iptal durumunda
firmanin sorumluluklari ve yapilmasi gerekenler PR.13 Askiya Alma ve iptal Prosediirii dokiimaninda
tanimlanmistir. iptal bilgisi web sitesinde yayinlanir. Firmaya iptal durumu hakkinda yazili ortamda bilgilendirme

yapilir.

Firmanin onayladigl denetim tarihi icin, denetim ekibi belirlenir. Planlama Uzmani, en ge¢ denetimden 2 glin
once Denetim Planini musteriye bildirir.

3 vyillik Belgelendirme periyodu bitis tarihinden 6nce yeniden belgelendirme (denetim + uygunsuzluklar
kapatma) sireci baslatilmis olmalidir. Yeniden belgelendirme denetimi, dnceki gbzetim denetimi raporlarinin
gbzden gecirilmesi ve yobnetim sisteminin en yakin belgelendirme dongisinde performansinin
degerlendirilmesini icerir. Herhangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme ve dlzeltici faaliyet 3 ay icinde
kapatilmalidir. Bu faaliyetler, belgelendirme siresi dolmadan gerceklesmeli ve dogrulanmalidir.

Karar en gec periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay icinde alinmis olmalidir.

Var olan belgelendirmenin siiresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile sonuclandiginda,
yeniden belgelendirmenin gecerlilik stresi icin var olan belgelendirmenin gecerlilik siresi esas alinabilir. Yeni
belgenin dizenleme tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki bir tarih olabilir.

Belgelendirmenin siresinin sonunda, ROYAL ARNOLD, gbze carpan yeniden belgelendirme faaliyetlerinin
tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina geri cekebilir, aksi takdirde en azindan bir Asama 2 yapilir. Belge
Uzerindeki gecerli tarih yeniden belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmali ve gecerlilik stresinde dnceki
belgelendirme donglsi esas alinir.

Yeniden Belgelendirme Denetimi yapilamayacak durumlar;

1. Karar, periyod bitis tarihi itibari ile 6 ay icinde alinamamis ise;
2. Yeniden belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme periyodu bitis tarihinden dnce baslatilamamis ise;

Yeniden belgelendirme denetimi yapilamaz. Firmanin belgesi iptal edilir ve firma ilk belgelendirme olarak islem
gorlr. BGYS denetimleri icin gbézetim denetimi ek gereklilikleri; 1ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda
tanimlanmistir.

5.12. Denetim Siirelerinin Belirlenmesi

Denetimlerin planlanmasi asamasinda, denetimlerin tam ve etkin bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerekli stre
belirlenirken, calisan sayisi ve denetim tipi yaninda, asagidaki durumlar géz 6niine ahlinir:

a. llgili ydnetim sistem standardinin sartlarini,
b. Mdusterinin ve yonetim sisteminin karmasikhgini,
c. Teknolojik ve mevzuat baglamini,
d. Yonetim sistemi kapsaminda yer alan bUtln faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,
e. Onceki denetimlerin sonuglarini,
f.  Sahalarin blyuklGga ve sayisi, bunlarin cografi konumlari ve birden cok saha degerlendirmelerini,
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g. Urlnler, prosesler ya da misteri kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,
h. Denetimlerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.

Denetim siresi, ISO 9001-14001-45001 Denetim Siresi Belirleme Talimati, ISO 50001 Denetim Siresi Belirleme
Talimat, ISO 27001 Denetim Siiresi Belirleme Talimati, ISO 22000 Planlama Talimati dogrultusunda hesaplanir.

Takip denetimlerinin sUresi, uygunsuzluk kategorilerine bagh olarak, ilk belgelendirme denetim slresini
gecmeyecek sekilde ve dizeltici faaliyetlerin sayisi dikkate alinarak belirlenir.

Kapsam ve adres degisikligi denetimlerinin slresi, bu denetimlerin nasil gerceklestirilecegi (Bir gdzetim
denetimi gibi) konusundaki karar dogrultusunda belirlenir.

5.13. Denetim Ekibinin Belirlenmesi

ROYAL ARNOLD denetimin amaclarina ulasmak ve tarafsizlik sartlarini karsilamak icin yeterliligi dikkate alarak,
denetim ekibi lideri ve gerektiginde teknik uzmanlari iceren denetim ekibinin secimi ve atanmasi ile ilgili
prosedurlerini olusturmustur. Tek bir Denetcinin denetimi gerceklestirmesi durumunda, ilgili denetim igin
masteri kurulusun faaliyet alani ile ilgili atanmis, denetim ekip liderinin gorevlerini yerine getirebilecek
yeterlilige sahip olacak sekilde atama yapilir. Bunun saglanamadigl durumlarda ekipte, musteri kurulusun
faaliyet alani ile ilgili atanmis Teknik Uzman(lar) goérevlendirilir. Denetim icin denetim ekibi, prosedirlerde
belirlenen yeterliliklerin hepsini karsiliyor olmalidir.

Belgelendirme Muddrd, asagidaki hususlari dikkate alarak denetim ekibinin blyUkligine ve olusumuna
karar verir.

e Denetim hedefleri, kapsam, kriter ve tahmini denetim siresi

e Firma sektor kodlari

e Denetim sekli (entegre, birlesik veya ortak)

e Denetim hedeflerine ulasmak icin gerekli denetim ekibinin genel yetkinligine

e Belgelendirme sartlarina (ydrdrlikteki herhangi bir yasal, dizenleyici veya s6zlesme sartlari da
dahil olmak tzere) Lisan ve kiltur

e Denetim ekibi Gyelerinin daha dnce misterinin ydnetim sistemini denetim edip etmedigine

Birden fazla kisinin bulundugu denetim ekiplerinde mutlaka bir bas denetci takim lideri olarak yer alir.

Asama 1 (denetimlerin sahada gercgeklestirilecek olmasi durumunda), asama 2, gbzetim, belge
yenileme denetimlerinde denetim ekibi denetleyecek kurulusun ilgili EA /NACE/KATEGORI KODU kodunda
atanmis bir denetim ekibi Uyesini (bas Denetci, Denetci veya uzman) icerecek sekilde olusturulmalidir.

Asama 2 denetimlerinde ekip lideri mimkin oldugunca asama 1 denetimi gerceklestiren bas denetci
olmalidir, Takip denetimleri mimkin oldugunca asama 2 denetim ekibi lideri veya denetim ekibinde yer alan
denetgiler tarafindan gerceklestirilmelidir Bir denetci en fazla (¢ kez arka arkaya bir firmanin denetim ekibinde
yer alabilir. Bunun mimkun olmadigi durumlarda denetginin denetim ekibindeki roll ya da ya da denetlenecegi
maddeler degistirilir.

Asama 1, takip, kapsam genisletme denetimleri bu uygulama kapsaminda olmayip, sadece
belgelendirme gbzetim ve yeniden belgelendirme denetimleri bu uygulamaya dahildir. Denetimlere gdzlemciler
ve rehberler de eslik edebilir. Gozlemciler denetim ekibinden bir Gyeyi gozlemleyen kisi olabilecegi gibi
musterinin bir yetkilisi veya akreditasyon kurumu yetkilisi de olabilir. Rehber ise denetim ekibine yardimci olma
icin denetim ekibine refakat eden kisilerdir.
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Denetim ekibinin her bir lyesine rehber tayin edilebilir. Rehberin sorumluluklari iletisimi saglamak,
gorismeleri ayarlamak, saha ziyaretlerini organize etmek, saha glvenlik kurallarinin uygulanmasini saglamak,
musteri adina denetime taniklk etmek veya denetci tarafindan talep edilen bilgileri saglamak gibi gorevler
olabilir. Rehber ve gozlemcilerin denetime katilimi ile ilgili ©nce musteri ve denetim ekibi Gyeleri bilgilendirilir
ve misterinin onay! alinir. Rehber veya gozlemciler denetime midahale etmezler.

Tum Denetim tiplerinde, gérevlendirilecek Denetim ekibi olusturulurken, Denetim ekibinden en az bir
Denetci, kurulusun faaliyet alani ile ilgili; sektdr kodunda atanmis olmalidir. Bunun saglanamadigi durumlarda
ekipte, kurulusun faaliyet alantile ilgili sektor kodunda atanmis Teknik Uzmanlar gorevlendirilir.

Denetim yapilacak kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya cikar catismasi
s6z konusu olan Bas Denetgi, Denetci veya Teknik Uzman, s6z konusu kurulusta denetim icin gérevlendirilemez.

Denetim ekibi liderinin ve denetcilerin gerekli bilgi ve yetenekleri, bir denetcinin talimati altinda ¢alisan,
teknik uzman ve tercimanlar ile desteklenebilir. Terciman kullanilmasi durumunda, tercimanlar denetimi
olumsuz etkilemeyecek sekilde secilir ve gerekli oldugunda denetim slresi arttirilabilir. Aday denetciler,
denetcilerden birinin degerlendirici olarak belirlenmesi sartiyla denetime katilabilir.

Planlama Uzmani, Denetgi ve Teknik Uzman Listesini kullanarak FR.31 Denetim Ekibi Gorevlendirme
Formu ile denetim ekibine bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin saglanmasi icin teyit alir. Bas Denetgi/Denetci
disindaki ekip Gyeleri (aday denetciler, teknik uzmanlar, gbzlemci denetgiler, cevirmenler, tercimanlar) denetim
gun sayisini karsilamada etkisizdirler. Cevirmen/Terciiman kullanimi, ek denetim suresi gerektirebilir.

Takip denetimleri icin denetim ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda, bir dnceki denetim ekibinden
en az bir kisinin, denetim ekibinde bulunmasi saglanir.

Denetim ekibi Gyeleri, bas denetci olarak belirlenmis olan kisinin idaresinde, denetim sorumluluklarini
yerine getirir. Teknik uzmanlar denetim ekibine hazirlik, planlama veya denetim icin tavsiyede bulunabilir. Teknik
uzmanlara bir Bas Denetgi/Denetci refakat eder. Teknik uzman denetim ekibinde denetgi gibi davranamaz.
Denetimler sirasinda denetim ekibi disinda Gozlemciler, Rehberler ve Cevirmen/Terciiman da gorev alabilir.

5.13.1. Denetim Esnasinda Gorevlendirmeler

Denetim ekibi lideri, denetim ekibi ile istisare yaparak denetim planina uygun olarak her bir ekip Uyesine
denetim esnasinda, belirli proseslerin, bdlgelerin ve faaliyetlerin denetimi sorumlulugunu; aday denetci ve
teknik uzmanlarin degisik gorev ve sorumluluklarini, yeterliliklerini, denetim ekibinin etkin ve verimli kullanim
ihtiyaclarin dikkate almak kaydi ile verir. Denetimin amaclarina ulasmasini garanti altina almak icin sorumluluk
alanlarinda degisiklik yapilabilir.

Gozlemciler

Gozlemciler, musteri kurulusunun Gyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli,
duzenleyiciler ya da baska gerekli kisiler olabilir. Kurulus, var ise gdzlemci olarak denetimde bulunmasini talep
ettigi kisileri denetim 6ncesinde ROYAL ARNOLD’a bildirir. Denetim faaliyetlerine gdzlemcilerin katilimi, musteri
ile anlasma saglanmak kaydi ile planlanir. Denetim ekibi, gézlemcinin denetim prosesinde olumsuz etki etmesini
veya denetime karismasini ya da denetim sonucunu etkilemesini engellemeyi glivence altina alir.

Rehber

Rehber, denetimin kolaylastiriimasi icin denetim ekibine dahil edilir. Rehberler, acilis toplantisinda tanimlanir ve
kayit altina alinir. Denetim ekibi, rehberlerin denetim proseslerine midahale etmemesini ya da denetim
sonuglarini etkilememesini temin eder. Rehberin sorumluluklarr;
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e GorUsmeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

e Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler dizenlemesi,

e Denetim ekibi Uyeleri tarafindan muhatap alinan, saha glivenligi ve emniyet prosedurleri ile ilgili bilinen
kurallari garanti etmesi,

e Misteri adina denetim tanigi olmasi,

e Bir denetgi tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.

Cevirmen/Terciiman

Cevirmen/Terciiman farkli bir lisanla denetim yapilacagi zaman denetim ekibine dahil edilir. Denetim plani
icerisinde gosterilir ve firma onayi alinir. Acilis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir. Denetim ekibi,
Cevirmen/Tercimanlarin  denetim Proseslerine midahale etmemesini ya da denetim sonuglarini
etkilememesini temin eder. Bunun kararina Bas denetgi verir. Terciimanin sorumluluklari;

e Sorulan sorulari verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak terciime eder.

5.14. Denetimin Amag, Kapsam ve Kriterlerinin Belirlenmesi
Denetim amaclari, denetim ile neyin hedeflendigi olup asagidakileri icermelidir:

a. Denetim kriterleri kullanilarak, musterinin yonetim sisteminin veya bir b6limunin uygunlugunun
tayini,

b. Yonetim sisteminin yetenegi ile mlsterinin uygulanabilir, kanuni, dlizenleyici ve sdzlesme sartlarini
karsiladigindan emin olunmasinin tayini,

Not — Yonetim sistem denetimi, resmi uygunluk denetimi degildir.

c. Mdsterinin, belirlenen amaclara ulasilabilecegi beklentisini glivence altina almak icin yonetim

sisteminin etkinliginin tayini,

d. Uygun olmasi durumunda, ydnetim sisteminin potansiyel iyilestirme alanlarinin tanimi.
Denetimin kapsami, denetimin sinirlarini (6rnegin, denetlenecek; tesisler, yonetim birimleri, faaliyetler ve
prosesleri gibi) tanimlamalidir. ilk veya yeniden belgelendirme prosesi birden fazla denetimden (érnegin, farkli
tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her bir denetimin kapsami tim belgelendirme kapsamini icermeyebilir ancak
bitln denetimlerin toplami belgelendirme dokimanindaki kapsamla uyumlu olmalidir.

ISO 50001 icin ek gereklilikler ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir. ISO 45001 icin ek
gereklilikler ISO 45001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

ISO 27001 icin ek gereklilik, ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

Denetim kriteri, uygunlugun neye goére tayin edildiginin referansi olarak kullaniimali ve asagidakileri
kapsamalidir:

— Yonetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hikim dokimaninin sartlari,
— Mdsteri tarafindan gelistirilen yonetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.
5.15. Denetim Planinin Olusturulmasi

Her denetimden once Planlama Uzmani tarafindan taslak Denetim Plani olusturulur. Planlama Uzmani,
mdasteri ile tarih, konaklama, ulasim vb. gibi organizasyonlari dizenler. Ayrica, mUsterinin basvuruda belirttigi
bilgilere gore belgelendirilecek kapsamda yeterliligi yani basvuru kapsaminin standardinda ve NACE kodunda
uygun yetkinlikte olan kisilerden olusan denetim heyetini belirler ve bu kisilerle iletisime gecerek denetimin
yapilacagi tarihte uygun olanlari denetim heyetine alir.
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Denetim heyeti belirlenirken basvuru kapsaminin NACE kodunun 3 dijite kadar (9001’ de NACE
zorunlulugu yoktur) olan kismina sahip bir denet¢i mutlaka heyette bulundurulacak sekilde secim yapilir. Eger
ki heyet 1 kisiden olusacak ise bu kisi mutlaka Bas denetci olmali ve s6z konusu NACE kodunda yetkin olmalidir.

O NACE kodunda denetgi yok fakat teknik uzman varsa, herhangi bir kodda yetkin olan bir Bas denetgi
Teknik Uzman ile gorevlendirilebilir. Teknik Uzman tek basina goérevlendirilemezler. Denetimler planlanirken
dikkat edilecek bir baska husus, belgelendirme ¢evrimi olan 3 yillik sure boyunca bir firmanin denetimine
gorevlendirilen denetgiler ayni firmanin 3. vyildan sonraki yeniden belgelendirme denetimlerine
gidemeyecekleridir. Ancak denetci havuzumuzda firmanin kapsaminin NACE kodunun 3 dijite (ISO 9001 harig)
kadar olan kismina sahip tek bir bas denetgi var ise ayni bas denetgi ikinci 3 yillik cevrimde de denetim heyeti
icinde yer alabilir.
Denetim plani, denetim kapsamina ve amaclarina uygun olarak olusturulmakta ve en azindan asagidakileri
kapsamakta veya atifta bulunmaktadir:

a. Denetim amaclari,

b. Denetim kriterleri,

c. Denetime tabitutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil denetim kapsami,

d. Sahadaki denetim faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (Uygun oldugu takdirde, farkl
sahalar ve uzaktaki denetim faaliyetleri dahil),

e. Sahadaki denetim faaliyetlerinin beklenen siresi,

f. Denetim ekibi Uyelerinin ve eslik eden personelin (Ornegin, gézlemciler ve terciimanlar) gérev ve
sorumluluklarr.
5.15.1. Denetim Zamanlarinin Belirlenmesi

Denetimlerin planlanmasi asamasinda, denetimlerin tam ve etkin bir sekilde gerceklestiriimesi icin
gereklizaman belirlenirken, calisan sayisi, denetim tipi ve kapsamiyaninda, asagidaki durumlar gbéz éniine alinir:

a) llgili ydnetim sistemi standardinin sartlari,

b) Buyukluk ve karmasiklik,

c) Teknolojik ve dizenleyici icerik,

d) Yonetim sistemi kapsamindaki aktivitelerden herhangi birinin dis kaynaklara aktarimi,
)

e) Onceki denetimlerin sonucu,

—

) Cok sahali durumlar,
g) VYerlesim ozellikleri.

Denetim Plani Hazirlanirken Dikkat Edilmesi Gerekenler;

1. Denetim Plani, Agilis Toplantisi ile Kapanis Toplantisi arasinda gergeklesecek tUm asamalari
tanimlayacak sekilde, planlama asamasinda hesaplanan on-site slreye (acilis toplantisi — kapanis
toplantisi arasindaki tim denetim asamalari) uygun olarak hazirlanmalidir. Ogle arasi, on-site siireye
dahil degildir.

2. Denetim plani, adam/giin sayisina uygun olarak hazirlanmalidir. 1 adam/gln = 8 saat (6glen arasl haric)
olarak degerlendirilmelidir. Her denetci icin en az 8 saat denetim stresi olmalidir.

3. Denetim Plani Agilis Toplantisi ile baslatilir.

4. Acilis Toplantisindan sonra Saha Turu yapiimalidir.

5. Denetim Plani agagidakileri tanimlar;
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v" Denetimin gerceklesecegi sahalari (merkez adres/sube/proje sahasi), denetim edilecek
prosesleri/departmanlari, denetlenecek standart maddelerini, denetim tarihini, denetim saatini,
denetim sirasinda gorusilecek firma sorumlularini, denetimi gerceklestirecek denetim ekibi
Gyelerini

Ogle arasi saati ve siiresini

Acilis ve Kapanis toplanti saati ve stresini

Ogle arasi saati ve siiresini

LSRN RN

Denetim Ekibi Ara Degerlendirme ve Denetim Sonu Degerlendirme ve Raporlama toplantilari igin
saat ve sUreleri

\

Denetim sirasinda gidilecek olan yerleskeleri ve seyahat sdrelerini

v' Denetimde Gézlemci Denetci bulunacaksa, bunun hangi prosesler ve hangi denetciler icin oldugu
belirtilmelidir.
v" Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgi ile birlikte oldugu belirtiimelidir.

6. Sube ve proje sahalarina gidis donis icin harcanacak sire, on-site sireye dahil degildir. Ek slre
verilmelidir.

7. Denetim plani, bilgisayar ortaminda hazirlanir. Denetim sirasinda yapilan degisiklikler, Gizerine elle not
alinabilir.

8. Zamanin etkin olarak kullanilabilmesi icin proseslere uygun zaman ayrilmalidir. Asama 1 denetimi
sirasinda; Asama 2 denetiminde hangi prosese ne kadar zaman ayrilmasi gerektigi; Planlama Uzmani
ile A1 denetgisinin istisaresi ile belirlenmelidir. Operasyonel Alanlarin denetimi igin yeterli stre (%50)
ayrilmahdir.

9. Asama 1 denetiminde herhangi bir prosesi inceleyen denetginin, ayni prosesi Asama 2 denetiminde
incelemesine dikkat edilmelidir. Or: YT Faaliyetlerini inceleyen denetci ayni isleri denetlemelidir. Yasal
mevzuatlari denetleyen denetci, asama 2 de ayni prosesin uygulanmasini incelemelidir.

10. Birden fazla denetci oldugu durumlarda o firmanin 6nemli prosesleri, firmanin yaptigi isin NACE
kodunu, Kategorisini, Teknik Alan yeterliligini karsilayan denetgi tarafindan denetlenmelidir. Denetgi,
kodu karsilamiyor ise, teknik uzman ile birlikte denetimi gerceklestirmelidir. Teknik uzman hem Asama
1 hem de Asama 2 denetiminde gorevlendirilmelidir.

11. Denetim plani, denetim ekibi Gyelerinin tamaminin birlikte hareket ettigi sekilde hazirlanmamalidir.
(1'den fazla denetcinin ayni anda firmada 1 kisi ile denetim yapmamasi, farkli proseslere dagitiimis
olmasi.) Denetim ekibindeki Gyelerinin atandiklari kodlar nedeniyle birlikte denetim yapmasi gerektigi
durumlarda, ROYAL ARNOLD Planlama Uzmanina adam/gln sayisinin arttirilmasi gerekliligi yoninde
bilgilendirme yapilir.

12. GGYS icin toplam denetim siresine planlama ve rapor yazma faaliyetleri dahil degildir.

13. Al denetimi esnasinda, A2 denetim planlamasinda degisiklik yapiimasini gerektiren bir durum tespit
edilmesi durumunda; A1 Denetim Raporunda tanimlanan bilgiler ve gerekirse Bas Denetciden alinan
ek bilgiler dogrultusunda Denetim Plani revize edilir.

BGYS denetimleri icin ek gereklilikleri; ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmustir.
5.16. Denetim Oncesi Kuruluslarin ve Denetim Ekibinin Bilgilendirilmesi

Planlama Uzmani denetimler dncesinde denetim gerceklestirilecek musteri kurulusa, denetim ekibinde
gorev alacak denetciler ve teknik uzmanlarin adlarinin yer aldig1 bir Denetim Bilgi Formu ve Denetim Planiiletilir.
Bu sekilde, denetim tarihleri ve denetim ekibi Gzerinde musteri kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.
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ROYAL ARNOLD, musteri kurulusa herhangi bir denetci (Bas denetgi, denetci, dis denetci) veya teknik
uzmanin gorevlendirilmesi ile ilgili itirazlarina ve gecerli bir itiraz oldugu durumlarda, ekibin yeniden
duzenlemesine yetecek kadar slre onceden, istendigi takdirde denetim ekibinin Gyeleri icin gerekli gecmis
bilgilerini de saglar. Firmanin, gdnderilen denetim ekibine veya ekipteki herhangi bir denetciye itiraz etme hakki
vardir. Yalniz bu hakki icin gecerli nedenler sunmak zorundadir. Bu uygulama tim denetimler icin gecerlidir.

Bu nedenler asagidaki gibi olabilir:

v" Denetcinin rakip kurumda calisiyor veya rakip kurumla bir iliskisinin oldugu

v Denetcinin yeterliligini firma icin yeterli bulmamasi

v" Denetcinin daha dnce firmayla iliskisinin oldugu ve tarafsizligi etkileyecek karar verebilme olasilig
olmasi

Bu nedenlerin disinda neden gosterildigi zaman Yonetim Temsilcisi tarafindan bu nedenin gecerliligi
onaylanmalidir. Firmadan yukarida belirtilen nedenler veya bunlarin disinda ki nedenlerle itiraz etmesi
durumunda Yonetim Temsilcisinin istegi ile bu durumun ispati istenebilir. Eger Yonetim Temsilcisi kararsiz kalir
veya firmanin itirazini kabul etmez ve firma itirazini siirdiiriirse, firmanin bu durumu Sikdyet ve itiraz Komitesine
iletir. Komitenin verecegi karara gore firma bilgilendirilir ve planlama yapilir.

Denetim plani, denetimden 3 gin 6nce mdsteri kurulusa iletilmekte ve denetim tarihleri Gzerinde
masteri kurulusla 6nceden anlasmaya varilmaktadir. Misteriden onayli formun gelmemesi durumunda; planin
ve denetim ekibinin misteri tarafindan onaylandigi kabul edilir.

Denetim ekibinin bilgilendirilmesi ve kurulusa ulasimin saglanmasi, konaklama ve diger organizasyonlarin
yapilmasi gibi faaliyetleri, Planlama Uzmani ve Bas denetci koordineli ve ortaklasa yuruturler.

5.17. Denetimlerin Gergeklestiriimesi
Denetimler, yapilan planlama dogrultusunda PR.08 Denetim Prosediriine uygun olarak gerceklestirilir.

Denetim esnasinda planlamada degisiklik yapilmasini gerektiren degisiklikler olusmasi durumunda Planlama
Uzmani, Bas Denetgiyi uygun sekilde yonlendirir.

5.17.1. ilk Belgelendirme

Belgelendirme denetimleri, “Asama 1” ve “Asama 2” seklinde olmak Uzere, (2) iki asamali olarak
planlanir ve musterinin sahasinda gerceklestiriimesine karar verilebilir.

Denetim slresi, tim denetimleri icin glinlik 8 saattir. Zorunlu durumlarda ise en ¢ok 2 saat uzatilabilmektedir.
Asama.2 denetimlerinin tUmU mUsteri yerinde sahada yapiimaktadir. Asama 1 ve Asama 2 denetimleri
arasindaki siire 6 aydan fazla olamaz. Daha uzun siirelerde, Asama 1 denetimi tekrar yapiimalidir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde belirlenen,
problemli olan alanlarin ¢oziminde masteri kurulusun ihtiyaglari ve Asama 1 denetimi sonugclari gbz 6nine
alinir. ROYAL ARNOLD Asama 2 denetimi icin diizenlemelerini gbzden gecirir.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Planlama Uzmani tarafindan, Asama 2 denetimi icin
tarih ve denetim ekibi belirlenerek Denetim Bilgi Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla,
genel olarak denetimden en az 3 glin dnce, ilgili mlsteri kurulusa bildirilir.

5.18. Belgelendirme Karari

Denetim ekibinin FR.26 Asama 2 Denetim Raporu tavsiye karari son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine
gbris niteligindedir. Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majér ve mindr uygunsuzluklarin tamamen

kapatildigi garanti altina alinmadan, karar alma asamasina gecilemez.
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Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi veya kisiler ve komiteler, karar almadan énce
asagidakileri teyit eder:

a. Denetim ekibi tarafindan saglanan bilginin, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsamina gore
yeterliligi,

b. Herhangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme veya dizeltici faaliyetin gbzden gecirilmesi, kabul edilmesi
ve dogrulanmasi,

c. Herhangi bir minor uygunsuzluk icin dizeltme veya dlzeltici faaliyetin gozden gecirilmesi, kabul edilmesi
ve dogrulanmasi.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme denetimlerinde karar, Belgelendirme MUdUrl tarafindan FR.34

Belgelendirme Karar Formu hazirlanarak alinir. Belgelendirme MadurinUn ilgili standart konusunda yeterliligi

tam olarak saglamadigl durumlarda; ilgili standartta atanmis bas denetgilerde/denetcilerden goéris ve

degerlendirme alarak karar alir.

Gozetim, adres degisikligi, kisa streli denetimlerde karar; Bas denetcinin gorlist dogrultusunda Belgelendirme

MUdUri onayi ile FR.26 Asama 2 Denetim Raporu kullanilarak alinir. Bas Denetcinin tavsiye kararindan farkl bir

karar alinmasi durumunda bu karar, Belgelendirme MudurU tarafindan Bas Denetciye bildirilir. Uyusmazhk

olmasi durumunda, ilgili standartta atanmis bas denetcilerde/denetcilerden goris ve degerlendirme alinarak

karar alinir.

Belgelendirme karari, denetim bulgularinin, sonuclarinin ve diger ilgili bilgilerin degerlendirilmesi

dogrultusunda alinir. Bilgilere erisilememesi durumunda Karar alici, Bas Denetciden ek aciklama talep etmelidir.

Kontrol kriterleri tanimlanmistir.

e Denetim Plani

e Denetci Atama Formu

e Denetim Toplantisi Formu

e Asama 1 Denetim Raporu

e Asama 2 Denetim Raporu

e Denetim Notu / Ek A — Ek B Denetim Notu

e Varsa- Uygunsuzluk formlari & Uygunsuzluk kapatma kayitlari

Kok neden analizi, dizeltmeler ve dizeltici faaliyetler, uygunsuzluk ifadesi ile uyumlu olmalidir. Uygunsuzluk
tanimlamasi yapilirken atif yapilan standart maddesi dogru belirlenmis olmalidir.

v’ Belge transfer edildiyse; FR.35 Transfer Basvurusu Degerlendirme Formu ve firmanin basvuru sirasinda
ilettigi dokiimanlar
v 1SO 45001 misteri dosyalarinda, denetim ekibinin personeli saglik izlemekten sorumlu olan personelle
gorlstlmus olmahdir.
Karar slreci icerisinde, musteri kurulus denetiminde gérev alan denetginin goérevlendiriimez. Belgelendirme
Madara, katldigr denetimlerin kararini alamaz. Belgelendirme Mudurinin katldigi denetimlerin kararini
ROYAL ARNOLD’ta tam zamanli calisan Bas Denetgi alir. Bas Denetcinin ilgili standart konusunda yeterliligi
saglamadigi durumlarda; ilgili standartta atanmis bas denetcilerde/denetcilerden goris ve degerlendirme
alinarak karar alinir.

FR.34 Belgelendirme Karar Formu, sadece olumlu kararlar sonrasinda imzalanir.

Olumlu olmayan karar sonrasinda, Belgelendirme Karar Formu imzalanmaz. Raporu hazirlayan Bas denetciden
bilgi talep edilebilir. Bu durumlarda kurulusa ait karar, sonraya birakilir. Belgelendirme MdUrU, Bas denetgi ile
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iletisim kurarak gerekli bilgilere ulasilmasini saglar. Sertifika verilmesine iliskin olumsuz karar veya sertifikanin
kullanimina engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme MudurG ilgili kurulustan, s6z konusu sebepleri
ortadan kaldirmasi ve takip denetimi talebinde bulunmasi icin, yazili olarak basvuru yapmasini ister.

Karar alinirken ilgili kapsamda teknik uzman kullanilabilir. ROYAL ARNOLD belgelendirmeyi verme, sirdirme,
yenileme, kapsamini genisletme ve daraltma, askiya alma ve geri cekme dahil olmak Uzere, belgelendirme ile
ilgili kararlara dair yetkiyi kendinde tutar. Kararlar tasere edilemez.

Yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme denetimi sonuclarina, belgelendirme
periyodu boyunca sistemin gozden gecirilmesine ve belgelendirilen kuruluslardan gelen sikdyetlere dayanarak
vermektedir.

Belgelendirmeye karar verilmesi konusunda, ISO/IEC 17021, musteri kurulusun BGYS’sinde en az bir BGYS i¢
denetiminin ve bir ydnetimin gdzden gecirmesinin gerceklestirilmis olmasi gerekir.
5.19. Sertifikanin Diizenlenmesi

Belgelendirme Mdudarld onayindan sonra iki orijinal ntsha olarak hazirlanan belge (A4), Genel MUudur’in
onayina sunulur. Onaylanan “Belge” karar tarihinden itibaren en gec bir hafta icerisinde, ROYAL ARNOLD ve ilgili
yonetim sistemi gonder ve masa bayraklarindan olusan sertifika kutusu ile belgelendirilmis kurulusa iletilir. Ayni
zamanda 06 TL 001 Marka ve Logo Kullanim Talimati, ROYAL ARNOLD ve TURKAK logolari ve sertifikanin pdf hali
belgelendirilmis kurulusa e-posta araciligi ile gonderilir.

Belge karari sonrasinda, Planlama Uzmani tarafindan Sertifika hazirlanir.
Her denetim sonrasinda belge almaya hak kazanan her miusteriye Sertifika (Belge Formati) dizenlenir.

Belgelendirme Karar Formu hazirlanmadan sertifika basimi gerceklesmez. Sertifika, hazirlanan Belgelendirme
Karar Formu dikkate alinarak diizenlenir.
Sertifikada asagidaki bilgiler yer alir;
ROYAL ARNOLD unvani ve adresi
a. Belgelendirilen musterinin adi ve adresi (merkez adresin ve birden fazla adresin (sube veya gecici saha)
belgelendirme kapsaminda yer almasi durumunda her bir yerin adresi),
b. Sertifika ilk Yayin Tarihi Belgelendirme karar tarihi yazilir.
c. llgili belgelendirme karar giiniinden &nce olmamak Uzere Sertifika Son Basim Tarihi (belge verilme,
belge kapsaminin genisletiimesi veya daraltilmasi ya da belge yenileme tarihi)
d. Mevcut Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu

Gegerlilik periyodu, sertifika basim tarihiitibariile 12 ayI gecemez. Sertifika basim tarihi 15.03.2024 ise gecerlilik
tarihi 14.03.2025 olarak dizenlenir. 3 yillik gecerlilik periyodu ise 15.03.2024 — 12.01.2027 olarak dizenlenir.

e. Sertifika Gegerlilik Tarihi
Firmanin ara denetim / yeniden belgelendirme denetimine girmesi gereken tarihtir.

f.  Mevcut belgelendirmenin gecerlilik periyodu (3 yillik Belgelendirme Periyodu) dolmus ancak belge
karari 3 yillik stireden sonraki 6 ay icinde alinmis ise ROYAL ARNOLD, yukarida tanimli tarihlere ek olarak
asagidaki tarihleri de sertifika Gizerine ekleyerek Sertifika ilk Yayin Tarihini belge izerinde tutabilir.

e Son Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu

e Yeniden Belgelendirme Denetim Tarihi
g. Sertifika No

Her firmanin birbirinden farkl bir sertifika numarasi vardir. (Tanimlanacak)
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h. Belgelendirilmis mUsterinin denetiminde kullanilan yénetim sistem standardinin tam adi ve standardin
revizyon tarihi (TS EN ISO 9001:2015 vb.)

i. Yanhs anlasiimaya veya muglakliga yol agmayacak ve her bir tesiste uygulanacak sekilde, faaliyetlerin,
drlnlerin ve hizmetlerin tipi dikkate alinarak belgelendirmenin kapsami,

Kapsamda dikkat edilmesi gerekenler;

v" Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne cok genel ne de cok 6zel (irin
belgelendirme gibi) yazilmaz.

v’ Firma tasarimi hakli gerekcelerle haric tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.

v" Firma Uretim yapmiyor, Urettiriyorsa tretim kapsaminin tamami veya bir kismi icin olabilir, (fasona
verme veya taseron kullanma gibi) kapsamda; temini (procurement), fason imalati gibi kavramlar
kullanihr.

v Satisi veya satin almasi genel merkez tarafindan yiritilen firmalarda kesinlikle satis veya satin alma
maddeleri hari¢ tutulamaz. Her ne kadar bu faaliyetleriler genel merkez tarafindan yurutilsede
merkezle isletme (firma) arasinda bilgi transferi (satin alma istekleri, giris kontrol, tedarikgi
degerlendirme sonuclari, misteri istekleri, misteri geri beslemeleri, satis sonrasi hizmetler v.s. gibi)
yapihyordur.

v Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptigi isi yansitacak sekilde belge diizenlenir. Tasarim varsa
yukarida belirtildigi sekilde kapsama yazilir (madde 1). Ornek: cep telefonu satis ve servisi. GUmriik
miusavirligi hizmetlerinin sunumu. insaat projelerinin tasarimi. Donmus gida Uriinlerinin depolanmasi
ve satisl gibi.

j. ROYAL ARNOLD Logosu, akreditasyon kurulusunun logosu, IAF Logosu (IAF logosu akreditasyon
kurulusu ile IAF MLA Anlasmasi imzalandiktan sonra, anlasmada yer alan kapsamda kullanilabilir.)

NOT: Akreditasyon yetkisi alinmadan once basilan sertifikalarda, akreditasyon kurulusunun logosu bulunmaz.
Akreditasyon yetkisi alindiktan sonra gerceklestirilen ilk denetimden sonra basilan belgenin tarihi yazilarak
akreditasyon logolu sertifika diizenlenir.

k. Belgelendirmede kullanilan standart ve/veya hikiim iceren dokiimanda istenen diger bilgiler,
|.  Revize edilen dokiimanin 6nceki gecerli dokiimandan ayirt edilmesi icin Dokiiman Numarasi
m. Cok Sahali Kuruluslar icin Sertifika Basimi

Bazi durumlarda cok isletmeli kuruluslarin her subesi icin faaliyetlerinin yer aldigi ayri birer belge diizenlenebilir.
Kurulus talebine gore belge Turkce disindaki dillerde de dlzenlenebilir

Sertifika, belgelendirilmis faaliyetlerin hangi saha tarafindan gercgeklestirildigini agikga belirtmelidir. Bununla
birlikte, bir sahanin faaliyetleri kurulusun kapsaminin yalnizca bir alt kiimesini igeriyorsa bu tanimlama net
olarak belirtiimelidir. Gegici sahalarin sertifikaya eklenmesi durumunda; bu sahalar sertifika (zerinde Gegici
Saha olarak tanimlanmalidir.

n. Kapsam ve Adres Degisikligi Sertifikasi Basimi
Sertifikanin EA kodlarinin degismedigi kapsam ve adres degisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken

durumlarda, karar formu Belgelendirme Mudurl tarafindan imzalanir, sertifikalarin diizenlenmesi amaciyla
Planlama Uzmanina iletilir.

Sertifikanin kapsam ve adres degisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, “Sertifika ilk Yayin
Tarihi” ayni kalir. Sertifika Son Basim Tarihi degistirilir. Sertifikanin bitis stiresi icin, “Sertifika ilk Yayin Tarihi” baz
alinir.
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Kurulusun sertifikasi, dizenlenen faturanin kurulus tarafindan 6denmesini takiben, kargo araciligi ile gonderilir
veya imza karsihgl elden teslim edilir.

Dizenlenen sertifikalar, Belgelendirme Midirid ya da Genel Midir tarafindan imzalanir. ROYAL ARNOLD’da
kalmak Uzere sertifikanin bir kopyasi alinir ve ilgili kurulusun dosyasinda muhafaza edilir.

Sertifika dizenlenen kuruluslar, Planlama Uzmani tarafindan, Belgelendirme Takip Formuna islenir.
5.20. Belgelendirmenin Surdrilmesi

ROYAL ARNOLD, mdsteri kurulusun yodnetim sistemi standardinin sartlarini saglamayi sdrddrddgind
gbdstermesini esas alarak, belgelendirmenin strdiridlmesine karar verir. Asagidakilerin olmasi sartiyla, ROYAL
ARNOLD, ilave bagimsiz gozden gecirme ve karar olmadan, bas denetcinin Asama 2 Raporundaki olumlu tavsiye
kararini esas alarak musteri kurulusun belgelendirmesinin strdiridlmesine karar verir:

a. Herhangi bir major uygunsuzluk veya belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine sebep
olabilecek bir durumda, ROYAL ARNOLD’un, belgelendirmenin strdirilmesine karar vermesini tayin
icin, denetimi gerceklestirenden farkli yeterli personel tarafindan bir gdzden gecirmeyi baslatmasi
ihtiyacini, bas denetcinin ROYAL ARNOLD’a rapor etmesi,

b. Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirildigini teyit etmek icin ROYAL ARNOLD’un
gdzetim faaliyetlerinin takibi adina yeterli personel.

Belgelendirmenin slrdurilmesi uygulamasinda, Belgelendirme Mudurinin bas denetgi/denetci oldugu
kuruluslar icin, ROYAL ARNOLD’un kararlar icin yetkiyi kendinde tutmasina dair sorumlulugun gosterimi icin
imza ilgili standartta atanmis tam zamanli olarak ROYAL ARNOLD’da calisan bir Bas Denetci tarafindan atilir.

Yapilan degerlendirme sonrasi, uygun gorilen gdzetim, kapsam veya adres degisikligi denetimleri ve unvan
degisikligi talepleri icin Karar Formlari hazirlanir, imzalanir ve sertifikalarin diizenlenmesi amaciyla Planlama
Uzmanina iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine yol agabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi durumunda
bas denetci, belgelendirmenin sirdlrilip sdrddrilmeyecegini belirlemek Uzere, ilgili denetim raporu ve
eklerinin, karar alma asamasinda Belgelendirme Midiru tarafindan degerlendirilmesini talep edebilir.

5.21. Belgenin Yenilenmesi

Belgenin Ug¢ yiIl sonunda gecerliliginin sona ermesi nedeni ile bu strenin bitimine U¢ ay kala kurulus yazi ile
uyarihr. Eger kurulus bildirim tarihinden itibaren 3 ay slresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep
etmedigine dair yazi gbnderir ise belgenin bitim slresi sonucunda belge iptal edilir. Kurulusun belge yenileme
talebi olmasi durumunda; belgeye yenileme denetimi planlanir.

Kurulusun yonetim sisteminin kapsaminda 6nemli degisikler olmasi durumunda asamal denetimi yapilabilir.
Yeniden belgelendirme denetimi, ilgili standartlar veya diger hikiim ifade eden doklmanin sartlarinin yerine
getirilmesinin devamini degerlendirmek icin gergeklestirilir. Yeniden belgelendirme denetiminin amaci,
yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin bir battn olarak devam ettirildiginin ve belgelendirme kapsami
icin, ilginin ve uygulanabilirligin strdirildiginin teyit edilmesidir.

Yeniden belgelendirme denetimleri, standartlarinin veya hikim ifade eden dokiimanin tim maddeleri ile ilgili
denetim yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi, belgelendirme periyodu boyunca, yénetim sisteminin performansinin gézden
geciriimesini de saglamali ve 6nceki gbzetim denetimi raporlarinin gézden gecirilmesini kapsamalidir.

Yeniden belgelendirme denetimi, asagidaki sartlari ele alan bir saha denetimini icerecek sekilde gerceklestirilir:
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a. lc ve dis kaynakl degisiklikler ve bunlarin belgelendirme kapsamina etkisi ve uygulanabilirligi 1siginda
bir bltln olarak yonetim sisteminin etkinligini,

b. Toplam performansi artiirmak icin ydnetim sisteminin etkinligini ve iyilestirilmesini sirdirmeye yonelik
gdsterilen taahhidind,

c. Belgelendirilmis yénetim sisteminin c¢alismasinin mdasteri kurulusun politikasi ve hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglayip saglamadigini.

d. Kurulusun belge ve logo kullanimi gézden gegirilir.

Yeniden belgelendirme denetiminde, yukarida incelenmesi dngortlen konularla ilgili denetim bulgularini ve-
varsa- tespit edilen uygunsuzluklari iceren, Denetim Raporu olusturulur ve misteriye iletilir.

ROYAL ARNOLD, yeniden belgelendirme denetimi esnasinda, uygunsuzluk érnekleri oldugunda veya uygunluk
delillerinde eksiklik belirlendiginde, uygulanacak olan dizeltme ve dizeltici faaliyetler icin zaman sinirlamasini,
belgelendirme gecerlilik stresini gdz 6ninde bulundurarak belirtir.
Yeniden belgelendirme denetimlerinde, denetim sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik dizeltici faaliyetlerin takibi, ilk belgelendirme denetiminde oldugu gibi gerceklestirilir.
Belge yenileme karari, Belgelendirme Miduri tarafindan; belge yenileme denetim sonuclarina, belgelendirme
periyodu boyunca sistemin gézden gecirilmesi sonuglarina ve kullanicilardan gelen sikayetlere dayanilarak alinir.
50001 denetimleri icin ek gereklilikler, ISO 50001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.

5.22. Belgenin Askiya Alinmasi
PR.13 Askiya Alma ve iptal Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir. Aski islemleri kurulusun kendi talebi veya
ROYAL ARNOLD’un talebi ile baslatilabilir. Belgelendirme Mudiirii, PR.13 Askiya Alma ve iptal Prosediiri,
Standart sartlari ve bu prosediire gore degerlendirme yapar. Karari, FR.34 Belgelendire Karar Formu ile alir.
Alinan karar, Planlama Uzmani tarafindan kurulusa bildirilir.

5.23. S6zlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi

Kurulusun ROYAL ARNOLD Sistem Belgesi’'nin kullanimina dair belgelendirme sézlesmesi, ROYAL ARNOLD,
Belgelendirme Mudurunin kararina gére feshedilebilir.

Sozlesmenin feshinin ve belgenin geri alinma gerekgeleri Belgelendirme Sozlesmesi ile belirlenmistir. Kurulus
sozlesmesini fesih etmek istediginde ROYAL ARNOLD’a yazili olarak bildirir.

ROYAL ARNOLD, belgenin geri alinmasi ve sozlesmenin feshine dair kararlari, ROYAL ARNOLD yayinlarinda
gerekceli olarak yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu kurulusun adi belgeli kuruluslar listesinden
cikarilr.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini
durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilmis her tirlG belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en geg
15 glin icerisinde ROYAL ARNOLD’a iade eder.

Sozlesmesi fesih edilen kurulusun yeniden basvurusunda;

— ilk Belgelendirme basvurusu olarak alinir.
— Fesih tarihinden itibaren 30 glin dolmadan yeni basvuru isleme konulmaz.

Belge ve eklerini belge askida iken kullanan ve lzerinde tahribat yapan kuruluslarin sdzlesmeleri fesih edilir.

ROYAL ARNOLD, belgelendirilmis kuruslarin, belgelerinin geri cekilmesi lGzerine musterinin belgelendirme
statlistine atfin reklam islerinde kullanamaz aksi durumda s6zlesme geregi cezai islem uygulanir.
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5.24. Belgenin Yaniltici ve Haksiz Kullanimi

Belgenin Yaniltici Kullanimi

ROYAL ARNOLD ile sozlesme vyapilarak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin;  tanitim
dokimanlari/malzemelerinde;

— Belgeyi tiketiciyi yaniltici sekilde kullanmasi,
—  Kurulusun belgeyi kapsaminda olmayan farkli adres /uriin/hizmet icin kullanmasi,

Gibi durumla tespit edildiginde kurulus yazili olarak uyarilir ve herhangi bir ihtilaf durumunda belgeli kurulus,
belgeyi referans gosteren tim tanitici yayinlarini sunar.

Kurulus, gerekli degisiklikleri yapmayi reddederse, sorunla ilgili olarak belgenin askiya alinmasi, s6zlesmenin
feshedilmesi ve belgenin geri alinmasi, yasal girisim vb. islemler uygulanir.

Belgenin Haksiz Kullanimi

ROYAL ARNOLD ile belge sozlesmesi akdetmeksizin belgenin kazandirdigi menfaatleri kullanarak ROYAL
ARNOLD’u maddi zarara sokmasi sebebiyle dava tarihindeki;

Kurulusun biydklagi géz dntne alinarak,

e Basvuru Ucreti,

e Belgelendirme Denetim Ucreti,

e Taban miktarindan az olmamak Gzere Yillik Belge Kullanim Ucreti toplami kadar maddi tazminat davasi

acilir,

ROYAL ARNOLD ile belge sozlesmesi yaparak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin belgesini haksiz
kullandigi tespit edildiginde; ROYAL ARNOLD’un manevi itibarini haksiz rekabet ortami yaratarak, kamu yararini
zedeleyecek sekilde kullanmasi ve kamuoyunu yaniltarak ROYAL ARNOLD’a duyulan glveni sarsmasi sebebiyle,
kurulusun calisan sayisi gdz ©niine alinarak dava tarihindeki Yillik Belge Kullanim Ucreti taban miktarindan az
olmamak Uzere tavan miktarinin on katina kadar manevi tazminat davasi acilr.
Belge ve eklerini, belge askida iken kullanan ve Gzerinde tahribat yapan kuruluslarin sézlesmeleri fesih edilir.

5.25. Kamuya Acik Bilgiler
ROYAL ARNOLD, Akreditasyon kurulusundan almis oldugu yetki kapsaminda Tum Turkiye’de hizmet vermektedir.
ROYAL ARNOLD, Denetim Faaliyetleri, belgelendirme faaliyetleri, belgelendirme kararlari icin sartlari ve
belgelendirme sistemleri hakkindaki bilgiyi web Gzerinden (www.royalarnold.com) kamuya acik bulundurmakta
veya istediginde iletisim araclari ile saglanmaktadir.

ROYAL ARNOLD tarafindan agiklanan her bilginin sorumlulugu ROYAL ARNOLD’a aittir.
ROYAL ARNOLD tarafindan verilen, askiya alinan veya iptal edilen belgeler, ROYAL ARNOLD ile iletisime gecilerek

sorgulanabilir. ROYAL ARNOLD, ayni giin icinde cevap vermekten sorumludur.
ROYAL ARNOLD tarafindan kuruluslar hakkinda kamuya bilgilendirme yapilmadan 6nce, kuruluslar ile
mutabakat saglanir.
5.26. Belgelendirme Sartlarindaki Degisikliklerin Duyurulmasi
ROYAL ARNOLD, takip ettigi dis kaynakh dokimanlarda meydana gelen degisiklikleri diizenli olarak takip eder.

Degisiklik gozden gecirilerek etkilenen dokimantasyonlarda gerekli revizyonlar yapilir veya yeni taslak
dokiimantasyon hazirlanir. ilgili personellere egitim verilir.
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ROYAL ARNOLD, belgelendirilmis musterilerine, belgelendirme sartlarinda olan her bir degisikliginin uygulanma
gerekligi dikkate alinarak 2 ay icinde her bir belgelendirilmis musterilere e-mail, posta, faks vb. yollarla duyurur.
Duyuru kayitlari Kayitlarin Kontroll Prosedlriine uygun saklanir.

6. ILGILi DOKUMANLAR

PR.01 Dokimanlarin Kontroll Prosediri
PR.07 Uzaktan Denetim Proseddir(

PR.08 Denetim Prosedri

PR.13 Askiya Alma ve iptal Prosediirii

06 TL 001 Marka ve Logo Kullanim Talimat

06 TL 003 Cok Sahali Kurulus Denetim Talimati
FR.01 Belgelendirme Fiyat Teklif Formu

FR.12 Belgelendirme Basvuru Formu

FR.25 Asama 1 Denetim Raporu

FR.26 Asama 2 Denetim Raporu

FR.28 Denetim Toplanti Tutanagl Formu

FR.31 Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu
FR.34 Belgelendirme Karar Formu

FR.35 Transfer Bagvurusu Degerlendirme Formu

7. REFERANSLAR
TS EN ISO/IEC 17021-1
TURKAK R 40.01
TURKAK R 40.02
TURKAK R 40.05
TURKAK R 40.12

IAF MD.22
REVIZYON TAKIP TABLOSU
SAYFA DEGISIKLIK KONUSU TARIH DEGISIKLIGI YAPAN
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR/DOKUMANDIR




