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1. AMAC

Bu prosedirin amaci; denetimleri gerceklestirmek ve raporlamak icin ydontemi tanimlamaktir.
2. KAPSAM

Bu prosedur; denetim slrecinde yapilacaklari kapsar.
3. SORUMLULUKLAR

Bu proseddrin uygulanmasindan Belgelendirme MdurU, Planlama Uzmani, Yonetim Temsilcisi, Denetciler
ve Belgelendirme Komitesi sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

5. BELGELENDIRME

ROYAL ARNOLD saha denetimlerinin gerceklestiriimesine iliskin denetim gerceklestirme proseslerini
denetimin baslangicinda bir acilis toplantisi, denetimin bitiminde de bir kapanis toplantisini icerecek sekilde
olusturmustur. Denetim sirecini bu prosedirde tanimlanmistir.

Denetimin bir parcasinin elektronik ortamda gerceklesmesi veya denetim edilecek alanin sanal oldugu
yerlerde, ROYAL ARNOLD bu tip faaliyetlerin yeterli personel tarafindan yapildigini giivence altina alacak
vasiflandirma prosedurlerine sahiptir. Boyle bir denetim sirasinda elde edilen kanitlar, denetcinin ilgili sartin
uygunlugu hakkinda bilingli bir karar vermesini saglamak igin yeterli olacaktir.

5.1. Acihs Toplantisinin Gergeklestirilmesi

Acihs toplantisi, misterinin Gst yonetimi ve denetim edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlu uygun
personeliile gerceklestirilir. Acihs toplantisinin amaci, denetim faaliyetlerinin nasil gerceklestirilecegine dair kisa
bir aciklamanin saglanmasi olup genellikle denetim ekibi lideri (Bas Denetci) tarafindan yUrtilur. Detay
derecesi musterinin denetim personeline asinaligl ile uyumlu olmali ve asagidakileri dikkate almalidir;

a) Katiimcilarin gorevleri dahil tanitimi,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c) Denetim planinin teyit edilmesi (denetimin tipi ve kapsami, amaclar ve kriterler dahil), herhangi bir
degisiklik ve kapanis toplantisinin tarih ve zamani, denetim ekibi ve musterinin ydnetim otoritesi arasindaki ara
gorusmeler gibi musteri ile ilgili diger diizenlemeler,

d) Denetim ekibi ve misteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

e) Denetim ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit edilmesi

f)  Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

g) Denetim ekibi ile ilgili is glvenligi, acil durum ve givenlik prosedirlerinin teyit edilmesi,

h) Her bir rehber ve gozlemcinin durumu, gorevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

i)  Denetim bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak lzere raporlama yéontemi,

j)  Denetimin zamanindan dnce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) Denetimden sorumlu belgelendirme kurulusunu temsil eden denetim ekibi ve denetim ekibi liderinin
onay! ve denetim plani, denetim faaliyetleri ve denetim yollari da dahil olmak tzere denetimin yuratilmesi ve
kontrold,

[)  Uygun olan dnceki gdzden gegirme veya denetim bulgularinin durumunun onaylanmasi,

m) Orneklemeye dayali denetim yapilmasi icin kullanilacak prosediirler ve yéntemler,
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n) Denetim sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

o) Denetim sirasinda, misterinin denetimin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar edileceginin
teyit edilmesi,

p) Miusteriye soru sormasi icin firsat verilmesi.

Acilis Toplantisinda gorlistlmesi gereken basliklar, FR.28 Denetim Toplanti Tutanagl Formu ile
tanimlanmistir. Form, denetim ekibi ve firma katiimcilari tarafindan imzalanir.

5.2. Denetim Esnasinda iletisim

Denetim sirasinda, denetim ekibi, periyodik olarak denetimin ilerlemesini degerlendirir ve bilgi alisverisinde
bulunur. Denetim ekibinin lideri, gerektiginde denetim ekibi Gyelerinin arasindaki is dagilimini yeniden yapar ve
denetimin ilerleme durumu ile tim hususlar hakkinda musteriye periyodik olarak bilgi verir.

Eger gerekirse denetim ekibi Uyeleri, denetim ekibi liderini asagidaki konularda yardimci olur;

— Aclilis kapanis toplantisi gindeminde unutulan maddeleri hatirlatir
— Uygunsuzluklarin cimle yapisini olusturur
— Kapsam degisikligi gerekliligini belirtir.

Mevcut denetim kanitlari, denetim hedeflerine ulasilamayacagini veya acil ve énemli bir risk (6rnegin;
glvenlik) varhgini gosterdiginde, denetim ekibi lideri uygun faaliyeti belirlemek Gzere bu durumu misteriye ve
mimkinse ROYAL ARNOLD’a rapor eder. Bu tir eylemler, denetim hedeflerinin ya da denetim kapsaminin
degistirilmesi ya da feshedilmesi, denetim planinin degistiriimesi veya yeniden teyit edilmesini gerektirebilir.

Denetim ekibi lideri, sahada yapilan denetim faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya c¢ikan denetim kapsamina
yonelik herhangi bir degisikligi misteri ile gbzden gecirir ve bunu ROYAL ARNOLD rapor eder. Bas Denetgi, firma
ile hicbir sekilde iletisim kuramadigi, sikinti yasadigi bir problem olmasi durumunda ROYAL ARNOLD ile iletisime
gecer.

Bu tir faaliyetler, denetim planinin yeniden teyidini veya degistirilmesini, denetim hedefleri veya kapsaminin
degistirilmesini ya da denetimin sonlandirilmasini igerebilir.
Bas Denetgci, alinan eylem sonucunu Denetim Raporu ile ROYAL ARNOLD’a rapor eder.

5.3. Bilginin Elde Edilmesi ve Dogrulanmasi

Denetim sirasinda, denetim hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler
arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun 6rnekleme ile elde edilmekte ve denetim kaniti olmasi igin
dogrulanmaktadir.

Bilgi toplama ydontemi asagidakileri icermelidir ancak bunlarla sinirli degildir:

a. Gorlasmeler,
b. Proses ve faaliyetlerin gozlemleri,
c. Dokimantasyon ve kayitlarin gézden gecirilmesi.

Denetim sirasinda, personelin farkindaliginin da etkin olarak denetim edilmesi gerekmektedir. Her bir standart
icin ayri ayri olusturulan denetim raporu ile kayit altina alinir.

5.4. Denetim Bulgularinin Belirlenmesi ve Kaydedilmesi

Uygunlugu 6zetleyen veya uygunsuzlugu detaylandiran denetim bulgulari, belgelendirme ya da belge
devami kararinin bilgiye dayali bir sekilde alinmasina imkan vermek Uzere tespit edilmekte, siniflandiriimakta
ve kaydedilmektedir. Denetimler denetim raporlari ile kayit altina alinir.
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Yonetim sistemine ait belgelendirme programinin sartlarinca yasaklanmadigi sirece, iyilestirme firsatlar
tespit edilerek kaydedilir.

Belirli bir sarta gore tespit edilen uygunsuzluk bulgusu kaydedilir ve uygunsuzlugun esas aldigi objektif
kaniti detayh bir sekilde tanimlayan acik bir uygunsuzluk ifadesi icerir.

Denetim ekibi lideri, denetim kaniti veya bulgulariile ilgili mUsteri ve denetim ekibi arasinda farkllasan gorisleri
¢ozmek ve ¢dzimlenmeyen hususlari kayit altina almaktan sorumludur.

Uygunsuzluklar: uygunsuzluklarin anlasiimasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek icin misteri ile
tartisiimasidir. Ancak denetgi, uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢ozimunU édnermekten kaginmalidir.

Gozlemler: Uygunsuzluk olarak tanimlanabilecek sekilde agik olmayan veya ilgili standarda refere edilemeyen,
ilerde uygunsuzluk olabilme potansiyeli tasiyan bulgulardir.

Major Uygunsuzluk: Objektif kanitlara dayanarak, yirdrlikteki standardin gereklerine uyulmamasi veya

uygulanmasi ve / veya slrdirilmesi hususunda 6nemli bir basarisizlik durumu (yani, standardin bir maddesinin
dokimante edilmemesi ya da uygulanmamasi) ya da Yonetim Sisteminin musterinin belirtilen politika ve
hedeflerini gerceklestirme kabiliyeti konusunda énemli stipheler uyandirmasi durumudur.

Minér Uygunsuzluk: Bir yonetim sistemi zayifligini ya da ele alinmazsa 6nemli bir uygunsuzluga neden

olabilecek klglk bir sorunu temsil eder. Potansiyel iyilestirme icin her kiicik uyumsuzluk dikkate alinmali ve
dlzeltici eylem programina dahil edilmesine yonelik sistem zayifliklari arastiriimalidir.

Belgelendirme — Asama 1 denetim bulgulari; FR.25 Asama 1 Denetim Raporu ile kayit altina alinir. Uygunsuzluk
Formu, uygunsuzlugu tespit eden denetim ekibi Uyesi ve firma yonetim temsilcisi tarafindan imzalanir.
1.Asamada tespit edilen uygunsuzluklar icin planlanan faaliyetler, 2.Asama dncesinde denetim ekibi tarafindan
dogrulanir.

Asama 1 Denetimi disindaki denetimler icin denetim bulgulari; FR.25 Asama 1 Denetim Raporu ile kayit altina
alinir. Uygunsuzluk Formu, uygunsuzlugu tespit eden denetim ekibi Gyesi ve firma yonetim temsilcisi tarafindan
imzalanir. Uygunsuzluk Formunda denetim ekibi tarafindan doldurulmasi gereken alanlar ve denetlenen
Kurulus tarafindan doldurulmasi gereken alanlar belirtilmistir.

Uygunsuzlugun esas aldigl objektif kaniti detayl bir sekilde tanimlayan acik bir uygunsuzluk ifadesi icermelidir.
Uygunsuzluk seklinde tespit edilen denetim bulgulari, iyilestirme icin firsat ya da gézlem olarak kaydedilemez.
Uygunsuzluk tanimlamasi yapilirken ilgili maddeye refere edilmelidir. Denetim standardi, ilgili normatif
dokimanlar ya da yasal gerekliliklerde tanimli olmayan bir eksik icin mindr/major uygunsuzluk yazilmamaldir.

Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlasilmasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek icin musteri ile
netlestirilir. Bas Denetgi, denetim kaniti veya bulgulari ile ilgili mUsteri ve denetim ekibi arasinda farklilasan
gorisleri ¢dzme girisiminde bulunur ve ¢cézimlenmemis hususlari Denetim Raporu ile kayit altina alir. Denetim
ekibi, uygunsuzluklarin kok nedenini veya planlanacak diizeltme/dizeltici faaliyetleri Gnermekten kaginmalidir.

5.5. Denetim Sonuglarinin Hazirlanmasi
Bas Denetcinin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi dncesinde, denetim ekibi:

a. Denetim hedefleri ve kriterlerine karsi, denetim sirasinda toplanan denetim bulgularini ve diger uygun
bilgileri gbzden gecirir ve uygunsuzluklari belirler.
b. Denetim prosesinin dogasinda var olan belirsizligi gdz 6niline alarak, denetim sonugclari Gzerinde

mutabik kalir.
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c. Gerekli her tirlG takip faaliyetlerinde anlasmaya varir.

d. Denetim programinin uygunlugunu onaylamali veya gelecekteki denetimlerle ilgili istenen herhangi bir
degisikligi (6rnegin, belgelendirmenin kapsami, denetim slresi veya tarihi, gbzetim sikligi, denetim
ekibinin yeterliligi) tanimlar.

Denetim bulgulari, denetim seti ile kayit altina alinir.
5.6. Kapanis Toplantisinin Yapilmasi

Kapanis toplantisinda, katilimcilar kaydedilir. Toplanti, misterinin yonetim otoritesi ve denetim edilen
prosesler veya fonksiyonlardan sorumlu uygun personelin katilimi ile gerceklestirilir.

Normal olarak Bas Denetci tarafindan yUrGtlilen, kapanis toplantisinin amaci, belgelendirme ile ilgili
tavsiyeleri iceren denetim sonuglarinin sunulmasidir.

Her bir uygunsuzluk anlasilir bir sekilde sunulur. Uygunsuzluk Formuna, kurulus Yénetim Temsilcisinden
imza alinir. Uygunsuzluk kapatma planlarinin en gec¢ 15 glin, uygunsuzluk kapatma kayitlarinin en gec¢ 90 giin
(3 ay) icinde ROYAL ARNOLD’a iletilmesi gerektigi bilgisi verilir.

Kapanis Toplantisinda gorusidlmesi gereken basliklar, FR.28 Denetim Toplantt Formunda tanimlanmistir.
Kapanis toplantisinin detay derecesi, mlsterinin denetim prosesine farkindaligi ile uyumlu olmahdir.

Msteriye soru sorma firsati verilir. Denetim ekibi ve misteri arasinda denetim bulgulari veya sonuclari ile
ilgili farkli gorisler tartisilir ve mimkinse bir karara baglanir. C6zimlenmeyen farkli gorisler Denetim Raporu
ile kayit altina alinir ve ROYAL ARNOLD Planlama Uzmanina bildirilir.

5.7. Denetim Raporu

ROYAL ARNOLD, her denetim sonrasinda musteriye sunmak icin yazili bir Denetim Raporu hazirlar. Denetim
ekibi iyilestirme firsatlarini tanimlayabilir, ancak belirli cozimleri tavsiye etmez. Denetim raporunun mulkiyeti
ROYAL ARNOLD’a aittir. Bas Denetci, denetim raporunun hazirlanmasini giivence altin alir ve raporun
iceriginden sorumludur.

27001 denetimleriicin ek gereklilikleri; ISO 27001 Belgelendirme Talimatinda tanimlanmistir.
ISO 50001 icin ek olarak denetim raporu asagidaki bilgileri icerir.

a. Denetimiyapilan EnYS’lerin kapsam ve sinirlari
b. Belgelendirme kararlarinda

1.EnYS'nin devamli gelisiminin basarisi hakkinda bir dogrulama ve bunu destekleyecek denetim kanitlarinin
kaydi

NOT 1: ilk denetimte, bu sistemin olusturulmasi EnYS’nin devamli gelisimi olarak goriilebilir.

2. Enerji performans gelisiminin devamli gelisiminin basarisi hakkinda bir beyan ve bunu destekleyecek denetim
kanitlarinin kaydi

NOT 2: ilk denetimte, enerji performansinin gelistirildiginin gdsterilmesi devamli enerji performans gelisimi
olarak gorilebilir

c. Gozetim denetimlerinde misteri organizasyonun enerji performansi gelistiriimesine iliskin eylemlerin
uygulandigini onaylayan yazili beyan
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5.8. Uygunsuzluklarin Sebeplerinin Analizi

Kurulus, Uygunsuzluk Formunda “Kurulus tarafindan doldurulmasi gereken alani” eksiksiz ve uygun sekilde
doldurur en gec 15 giin icinde Denetim Ekibine iletir. Uygunsuzluk Formu, uygunsuzlugu tespit eden denetim
ekibi tarafindan degerlendirilir.

Kurulus tarafindan yapilan tanimlamalarin uygun olmamasi / yetersiz olmasi durumunda, kurulus ile

iletisime gecilir. Kurulusa eksikleri gidermesi icin 5 glin ek stre verilir.

Kurulus tarafindan yapilan tanimlamalarin uygun olmasi durumunda kurulus denetim tarihinden itibaren
90 gln icinde kapatma kayitlarini denetim ekibine iletir. Kapatma kayitlarinin belirtilen slre icerisinde
gonderilmemesi durumunda firmanin belgesi askiya alinir.

Takip denetimi karari alindi ise; uygunsuzluklarin kapatma kayitlari takip denetimi ile degerlendirilir. Takip
denetimi, en ge¢ 90 gin icinde planlanmalidir. Firmanin yazili olarak sundugu gecerli bir nedeni var ise; takip
denetimi icin firmaya ek sire verilebilir.

5.9. Dizeltme ve Duzeltici Faaliyetlerin Etkinligi
Kurulusun ilettigi duzeltme/duzeltici faaliyet kayitlari, uygunsuzlugu tespit eden denetim ekibi tarafindan

degerlendirilir.

Kayitlarin uygun olmamasi / yetersiz olmasi durumunda, kurulus ile iletisime gecilir. Kurulus, gozden gegirme
ve dogrulama sonucundan haberdar edilir. Kurulus, etkin dizeltme ve dlzeltici faaliyetlerin dogrulamasi igin
ilave bir tam denetim, ilave bir sinirli denetim veya dokiimante edilmis kanit (gelecekteki denetimlerde teyit
edilecek) gerekip gerekmedigi konusunda bilgilendirilir. Kurulusa eksikleri gidermesi icin ek stre verilir.

Kayitlarin uygun olmasi durumunda belge basimi yapilir.

Tum uygunsuzluklarin etkinligi, bir sonraki planli denetim sirasinda denetim ekibi tarafindan degerlendirilir.
Degerlendirme sonucu, Denetim Raporu ile kayit altina alinir

5.10. GoOzetim Faaliyetleri

Gozetim faaliyetleri, yonetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin temsilini dizenli araliklarla,
belgelendirilmis misteri ve yonetim sistemindeki degisiklikler dikkate alinarak gerceklestirilir. Planli denetimler
oncesinde firmalara iletilen FR.36 Firma Bilgileri Glincelleme Formu ile degisiklikler hakkinda bilgi temin edilir.

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis misterinin ydnetim sisteminin, belgelendirmenin saglandigi standardin
belirlenmis sartlarini saglamasinin sahada denetimini icerir.

Gozetim denetimi

Gozetim denetimleri saha denetimleridir, ancak bitln sistemin denetimini gerekli kilmamaktadir ve diger
gdzetim denetimleriyle birlikte, yeniden belgelendirme denetimleri arasinda, belgelendirilmis yonetim
sisteminin sartlarinin gerceklestirmesine iliskin glivenin sirdtrtlmesini saglayacak sekilde planlanir.

ilgili yonetim sistem standartlari icin gdzetim denetimleri en azindan asagidakileri icerir;

a) Ic denetimleri ve ydnetimin gbzden gecirmesini,
b) Bir Onceki denetim esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gbzden
gecirilmesini,
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Sikayetlerin ele alinmasini,

Belgelendirilmis musterinin amaclarinin gerceklestirmesi ve ilgili yonetim sisteminin/sistemlerinin

amaclari bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,

Surekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

Operasyonel kontrolln strduruldiguna,
Degisikliklerin gbzden gecirilmesini,
Markaya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari.

6. ILGILi DOKUMANLAR

PR.06 Belgelendirme Prosedir

FR.02 Toplanti Tutanagl Formu

FR.25 Asama 1 Denetim Raporu

FR.28 Denetim Toplanti Tutanagl Formu

FR.36 Firma Bilgileri Gincelleme Formu
7. REFERANSLAR

REVIZYON TAKIP TABLOSU
SAYFA DEGISIKLIK KONUSU TARIH DEGISIKLIGI YAPAN
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