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Sistem belgelendirme musteri rehberi

0. igindekiler tablosu

L GGttt Hata! Yer igareti tanimlanmamais.
2. Belgelendirme SUIECH.......ueveiiieieeiiiieee e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
2.1, AKIS SEMASI coeieiiieieie e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.2. Bilgi veya TekKIif talebi .........cccvvverieeiiiiee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.3. BASVUIU INCEIEMESI .. ...ev e 3
2.4. Belgelendirme SOzIeSmeSi.........cccccvvvveviiiiiiiiie Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.5. Denetim atama ve planiama ............ccccccvveeeee e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.6. DENEtiM YUITIME.....uuveeieeee et e e e e e e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
2.7. Uygunsuzluklar igin iglemler..........cccoooieeiiiie e, Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
2.8. RAPOIAMA ...eeeiiiiiiiie e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
2.9. inceleme ve belgelendirme Karar.............cccccccveveveveeeenennnn. Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
2.10. Sertifikanin Verilmesi.........ccccoiiiiei i Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
3. Belgelendirme AONQUSU . ......oi ittt et e e ettt e e e e e st bbb e e e e e e e s e sanbbeeeeeaeeesannbbeeeaaaeeaann 5
3.1. Gozetim faaliyetleri .......ceeeiiiiieeiie e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
3.2. Yeniden belgelendirme ..........coccvieeeee i Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.3. Sertifika kapsaminda degisiklikler ...........cccooveveeiiiiiineen Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
3.4. Sertifika programinin gereksinimleri degiSirs€ NE OlUr?..........cccvvvieeieeeiiiiiieie e 7
@74 I [T 401 111 R Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.1. Diger kurumlar tarafindan verilen sertifikanin transferi........... Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
4.2, Gok tesisli Kuruluglar............coocvvieiiiiei e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
4.3. Entegre yonetim Sistemleri ..........coooeeeiiiiiiiiiiee e Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
4.4, Ozel deNetiMIET ......coiveviiceiicieciee e Hata! Yer igareti tanimlanmamais.
5. Kurulusunuzdaki deiSiKIKIer ... Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
B. GIZIITK . Hata! Yer igareti tanimlanmamis.
7. Sertifika isaretlerinin kullanimi ve Kiwa'nin adina referans........... Hata! Yer igareti tanimlanmamais.
8. Sikayet iSlemIeri.......cc.uvveeiieei e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
ST LTz VAR 1Y [=Y 1] =Y TSR Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
10. DegiSim gegmlSi «ooceeeeee e e Hata! Yer isareti tanimlanmamis.
1. Giris

Bu rehber, teklif talebinden sertifika alinmasina giden yolda Kiwa'nin belgelendirme surecindeki farkli
adimlari anlamaniz i¢in bir mugteri olarak size yardimci olacaktir. Ozel belgelendirme projeniz ile ilgili
herhangi bir sorunuz varsa litfen bizimle iletisime gegcmekten ¢gekinmeyin.
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2. Belgelendirme sureci

2.1. Akis semasi

Sekil 1, belgelendirme surecinin farkli adimlarini géstermektedir. Bu adimlar asagidaki paragraflarda
daha ayrintili olarak agiklanmistir.

Kiwa Musteri

Basvuru inceleme Bilgi veya teklif talebi

Belgelendirme
sOzlesmesi

Denetim atamasi ve
planlama

Uygunsuzluklarin
dizeltilmesi

Denetim gerceklestirme

inceleme ve
belgelendirme karari

Belgenin yayimlanmasi

Sekil 1: Belgelendirme surecinin farkli adimlari. Denetim raporu denetim gerceklestikten sonra ya da gézden
gegirme sireci sonrasinda olusturulabilir.
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Yonetim sisteminizin belgelendirilmesi igin kargilamasi gereken gereksinimler, genellikle standart,
degerlendirme rehberi veya ilgili belgelerde belirtiimektedir.

2.2. Bilgi veya Teklif talebi

Bu gereksinimler hakkinda ayrintili bilgi almak veya belgelendirme sirecimiz veya belgelendirme
hizmetlerimizle ilgili bagka herhangi bir konu hakkinda bilgi almak i¢in lutfen bizimle iletisime gecmekten
cekinmeyin. Web sitemizde bulacaginiz iletisim bilgileri araciliiyla e-posta veya telefonla iletisime
gecebilirsiniz www.kiwa.com.tr

Teklif almak isterseniz, basvuru formunu doldurmanizi rica ediyoruz. Bu, kurulusunuzun ihtiyaclarini
daha iyi anlamamiza, denetimi hazirlamamiza ve denetim slresini belirlememize yardimci olacaktir.

2.3. Bagvuru incelemesi

Basvuru formunda yer alan bilgileri aldiktan sonra, isteginizi isleme koymak icin gerekli tim bilgilere
sahip oldugumuzu teyit edecegiz. Eksiklik varsa, sizinle iletisime gegecediz ve neyin eksik oldugunu
gorusecegdiz; tum bu sire¢ neye ihtiyaciniz olduguna dair iyi bir fikir saglamak igindir. Bu agsamada,
belgelendirme sirecindeki tim unsurlarin bir masteri olarak sizin i¢in agik oldugundan da emin oluruz.

Daha sonra talebinizi kargilayabilip karsilayamayacagimizi analiz ederiz. Gerekli akreditasyon veya
(uygulanabilir ise) onaya sahip olup olmadigimizi ve denetim yapmak istediginiz zaman gergevesinde
yetkili ve nitelikli denetcilere sahip olup olmadigini kontrol ederiz. Tarafsizligimizdan 6din verme riski
olup olmadigdini da degerlendirecegiz ve eger dyleyse bu riski ydnetmek i¢in uygun islemi belirleyecegiz.

Herhangi bir engel var ise size bilgilendirme yapilir ve ¢ézim bulmaya ¢alisilir. Herhangi bir nedenden
dolayi talebinizi karsilayamayacagimiz ortaya gikarsa, size haber verilir ve nedeni agiklanir.

Belirli bir yénetim sistemi konusunda heniz sertifika gereksinimlerinin belirlenmemis olmasi durumunda,
yeni bir sertifika programi gelistirmek icin proje baslatilabilir. Bu durumda size gelistirme sureci, gerekli
adimlar ve ilgili maliyetler hakkinda bilgi verilir. Net olarak tanimlanmadan ve maliyetleri kimin
kargilayacagina karar vermeden hicbir proje baslatilamaz.

2.4. Belgelendirme s6zlegsmesi

Belgelendirme sbzlesmesi, Kiwa ile musteri olarak sizin aranizda resmi bir sdézlesmedir. Bu sézlesme
belgelendirme faaliyetlerinin net bir agiklamasini, belgelendirme programinin gereksinimlerine atif ve ilk
veya yeniden belgelendirme icin ilgili Gcretlerin agiklamasini ve sertifikay! strdlirmeniz i¢in sonraki
gOzetim faaliyetlerini icerir. Bu Ucretler denetim, lisans maliyetleri, seyahat ve konaklama maliyeti ve
belgelendirme sireci ile ilgili diger herhangi bir maliyeti kapsar.

Belgelendirme sdzlesmesi, ayni zamanda sozlesmenin kendisinde aciklanan veya Kiwa'nin genel
hikim ve kosullari ve belgelendirme dizenlemeleri gibi eklerde ifade edilen her iki tarafin haklarini ve
gorevlerini de acgik bir sekilde belirtmektedir.

imzal belgelendirme sdzlesmesini aldigimizda belgelendirme siireci bagslar.

2.5. Denetim atamasi ve planlama

Faaliyetleriniz konusunda bilgi ve tecriibesi olan nitelikli denetgiler atanir. Bu uzmanlik, belgelendirme
programinin gereksinimlerine siki bir uyum kontroliinden daha ileri gitmelerine yardimci olur. Denetgiler,
kurulusunuzun giglu yoénlerini dederlendirmek ve iyilestirme firsatlari gdstermek icin egitilirler.

Belgelendirme programindan fazlasini kapsayan denetimler icin birden fazla denetci atanabilir. Bu gibi
durumlarda, bir denetci, sizin icin tek bir irtibat noktasi olacak sekilde denetim ekip lideri olarak atanir.
Gerekli olmasi halinde denetim ekibi ayrica terciiman veya teknik uzman/uzmanlari da icerebilir.
Denetim ekibinin bir pargasi olarak egitimdeki (aday) denetciler bulunuyor ise, bunlar yalnizca nitelikli
bir denetci gdzetiminde denetim faaliyetlerini yuritdrler.
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Denetim ekibinin Gyelerinden birine her ne sebeple olursa olsun itiraz var ise tarafimiza bildiriniz.
Itirazlariniz i¢in bir ¢c6zim bulmaya calisilir ve gerekirse bagka bir denetgi atanir.

Denetgi veya Kiwa planlamacilari, denetim tarihini ve konumlarini planlamak igin sizinle iletisime gecer
ve sonrasinda denetim ile ilgili pratik detaylari yazili olarak onaylar. Denetgi ayrica bir denetim programi
hazirlar. Bu program, belgelendirme émri (belgelendirme déngusti) boyunca her yiligin, ydnetim sistemi
belgelendirme programinin tiim gereksinimlerini karsiladiginizi géstermek igin gerekli denetim
faaliyetlerini aciklar. Denetim programi icerigi ise esas olarak belgelendirme programi gereklilikleri ve
kurulusunuz hakkinda sizden aldigimiz blyuk, tesis sayisl, ydnetim sisteminizin kapsami ve
karmasikligi ve belgelendirme kapsami ile kapsanan urtnler ve suregler gibi bilgilere gore belirlenir. Bu
program belgelendirme déngusi sirasinda uyarlanacak ve bir sonraki denetim(ler) igin odak noktalarinin
belirlenmesine yardimci olacaktir.

Kiwa, belgelendirme faaliyetlerinin pek g¢ogu igin akredite edilmistir. Bu nedenle, akreditasyon

kurumunun temsilcileri denetimler sirasinda bize katilma hakkina sahiptir. Boyle bir durum oldugu
takdirde dnceden bilgilendirileceksiniz.

2.6. Denetim gergeklestirme

2.6.1. 1.Asama Denetim

1.asama denetiminin amaci, yonetim sistemi dokiimantasyonunuzun (bazen kalite el kitabi olarak
anilacaktir) gézden gegirilmesi ve 2.asama denetimini hazirlamaktir. Ornegin, i¢c denetimler ve yénetim
g6zden gecirme faaliyetinin diizgiin bir sekilde gercgeklestiriimesi ve belgelendirmenin kapsaminin teyit
edilmesi ile ilgili konular incelenecektir.

Bazi semalar icin 1.asama denetimi kismen saha disinda yapilabilir (=tesislerinizde degil).

Denetim slrecini daha verimli hale getirmek amaciyla, sistem belgeleri veya i¢ denetimlerin planlanmasi
ve gergeklestirmesi gibi bazi bilgilerin dnceden génderilmesini isteyebiliriz.

1.asama denetim sonunda bulgular ve sonuglar sunulur. Bu, uygunsuzluklar veya 2. asama denetimde
uygunsuzluklara yol agabilecek alanlari igerebilir.

istisnai durumlarda, 1.asama sirasinda belirlenen dikkat ¢ekici alanlar, 2.asama denetiminin ertelenmesi
veya iptal edilmesini gerektirecek kadar ciddi nitelikte olabilir. Bu durumda, atilmasi gereken takip eden
adimlarin dogasi ve zamanlamasi konusunda bilgilendirme yapilarak anlasmaya varilir.

2.6.2. 2.Asama Denetim

2. asama denetimi sirasinda yonetim sisteminin uygulanmasi degerlendirilir ve giinlik faaliyetlerinizin
belgelendirme programinin gereksinimlerini kargilayip karsilamadigina bakilr.

2. asama denetim esasen tesislerinizde gergeklesir, ancak video konferans gibi uzaktan kumanda
tekniklerle de tamamlanabilir.

Denetimin tesisinizde gerceklesen kismi i¢in, Denetim ekibine eslik eden, tesisin veya kurulusun belirli
boélimlerine ziyaretler dizenleyen ve herhangi bir givenlik prosedirt hakkinda bilgi veren bir rehber
atamaniz talep edilir.

2.asama denetim sonunda bulgularimiz ve sonuglarimiz sunulur. Bunlar, gézlemledigimiz guglu
noktalari ve iyilestirme firsatlarini da icerir. Bunlar ayni zamanda uygunsuzluklari da igerebilir.
Sonuglardan herhangi biri net degilse, soru sorma firsatina sahip olacaksiniz.

2.7. Uygunsuzluklar igin yapilacak igslemler

Uygunsuzluk, belgelendirme programinin gerekliliklerinden birinin yerine getirilmemesidir. iki tip olarak

ayrim yapiyoruz.

- Onemli (major) uygunsuzluk, yonetim sisteminin amaclanan sonuglarini elde etme kabiliyetini
etkileyen ciddi bir uygunsuzluktur. Etkili stire¢ kontroliiniin yerinde olduguna veya uriin veya
hizmetlerin belirtilen gereksinimleri karsilayacagina dair 6nemli bir stiipheyle baglantili olabilirler.
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Major uygunsuzluk ayni zamanda, herhangi bir gereksinimle ilgili yerine getiriimemis bir dizi kigik
uygunsuzlugun birlesiminden de kaynaklanabilir.

- Kuguk (mindr) uygunsuzluk, yénetim sisteminin amaglanan sonuglarini elde etme kabiliyetini
etkilemeyen daha az ciddi bir uygunsuzluktur.

Denetim sirasinda denetim ekibi tarafindan gézlemlenebilecek uygunsuzluklar, denetim sonunda
denetim ekip lideri tarafindan sunulur. Denetim ekibi lideri bu uygunsuzluklari ¢gézmenizi isteyecek ve
bunu ne kadar zaman icinde yapmaniz gerektigini gosterecektir.

Uygunsuzlugu ¢dzmek, yalnizca sorunu dizeltmeyi degil, ayni zamanda sorunun nedeninin analizini ve
ve ayni sorunun tekrar etmemesi icin alinacak uygun dnlemleri de tanimlar. Majér uygunsuzluk igin
denetci, diizeltme isleminin gerceklestirildigine dair kanit sunulmalidir. Min6r uygunsuzluklar i¢in kesin
bir zamanlama igeren yeterli bir eylem plani sunmaniz yeterlidir. Denetgi, eylemin dogru bir sekilde
gerceklestirilip gergeklestiriimedigini, bir sonraki denetim sirasinda takip edecektir.

Kiwa, major uygunsuzluklari ¢ézmek i¢in tanimladiginiz faaliyetlerin dogru uygulanip uygulanmadigini
dogrulamak amaciyla ek bir denetim dizenlemeye karar verebilir. Kiwa ayrica dizeltici faaliyetlerin
surekli uygulanmasini izlemek igin, ek gézetim denetimleri yapmaya da karar verebilir.

Denetim sirasinda veya uygunsuzluklarin duzeltimesi sirasinda ortaya c¢ikabilecek olumlu bir
belgelendirme beklenemeyecedi ile ilgili karar sonucu, belgelendirme prosedurl karsilikli anlasma ile
sona erdirilebilir. O zamana kadar yapilan maliyetler faturalandirilacaktir.

2.8. Raporlama

Her denetimden sonra ayrintili bir denetim raporu gonderilir. Bu rapor, bulgulari ve sonuglari 6zetler ve
yonetim sisteminizi gelistirmek igin belirlenen firsatlari gosterir. Rapor ayrica denetim ekibinin
tanimladigi uygunsuzluklari da vurgular.

2.9. inceleme ve belgelendirme karari

Sertifikayl yayimlamadan 6nce, denetim siirecine dahil olmayan bir kisi, gereksinimlerin karsiladigindan
emin olmak icin denetim raporunu ve ilgili kanitlari gdézden gegirir. Gereksinimler karsilanmissa,
belgelendirme karari verilir yani resmi olarak sertifika verilmesi onaylanir.

Sertifika karari, ayrintili dederlendirme kanitlari ve varsa uygunsuzluklarin kapatilmasi da dahil olmak
Uzere tamamlanan denetim kayitlarina dayandirilir. Bu karar yazil olarak onaylanir. Karar olumlu ise,
sertifika yayimlanir.

Karar olumsuz oldugunda, sertifika yayimlanmaz. Daha &nce gdzlemlenen uygunsuzluklarin
kapatildigina dair dizeltici faaliyetlerin kaniti saglanana dek, yeni bir belgelendirme proseduri
baslatiimaz.

2.10. Sertifikanin yayimlanmasi

Belgelendirme karari alindiktan sonra, sertifika diizenlenir. Bu sertifika belgelendirme kapsami hakkinda
bilgi icerir ve resmi bir baslangi¢ ve bitis tarihi vardir. Kiwa her zaman sertifikanin miulkiyetini korur.
istenildigi takdirde sertifikanin bir kopyasi tarafiniza verilir (lutfen sertifika ile ilgili daha fazla bilgi igin
§7'ye bakiniz).

3. Belgelendirme doéngusi

3.1. GOzetim faaliyetleri

Belgelendirme doéngusu sertifikanin verilmesi ile baslar. Belgelendirme baslangic ve bitis tarihi
arasindaki donemdir. Belgelendirme dongisiu boyunca sertifikayr sdrdirmek igin Kiwa gbzetim
denetimleri diizenleyecektir. Bu denetimler, belgelendirme programinin gereksinimlerine uyumun
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devam ettigini dogrulamayi saglar. Tam denetim yapilma zorunlulugu yoktur, bu denetimlerin
belgelendirme programinin gerekliliklerinin sadece bir kismini kapsayabilecedi anlamina gelmektedir.
Gozetim denetimlerinin kesin igeridi denetim ekibi lideri tarafindan belirlenir ve diger seylerin yani sira
onceki denetimin sonuglarina baglidir. Kiwa, tim yonetim sisteminizin gézetim denetimleri sirasinda
degerlendirildiginden emin olmalidir.

Gozetim denetimleri her takvim yilinda en az bir kez gergeklestirilir. Asagidaki durumlarda daha yiksek

siklikta dizenlenebilir:

- belgelendirme programi bunu gerektiriyorsa,

- bir 6nceki denetim sirasinda dnemli uygunsuzluklar gézlemlendiyse ve dizeltici eylemlerin etkin bir
sekilde uygulanmasinin denetlenmesini gerekiyorsa,

ik sertifika denetiminden sonraki ilk gézetim denetiminin sertifika karar tarihinden sonra en fazla 12 ay

icinde gergceklesmesi gerekmektedir.

Denetgi, gbzetim denetimi sirasinda herhangi bir uygunsuzluk bulursa, ilk denetim sirasinda oldugu gibi
islem yapilmasi gerekir. Bunu zamaninda yapamazsaniz, denetgi sertifikay1 askiya almayi 6nerebilir.
Bu, sertifikanizin gegici olarak gegersiz kalmasi anlamina gelir. Askiya alma silresinin sonunda askiya
alma nedeni duzeltimez ve kaldirilmazsa, sertifikaniz geri ¢ekilir. Denetgi ayrica, askiya alinmadan
sertifikayl geri gekmeyi veya sertifika kapsamini azaltmayi da dnerebilir.

Kiwa'nin sertifikanizi askiya almasi veya geri ¢ekmesi icin baska nedenler olabilecegini litfen
unutmayin. Ornegin, Kiwa, gerekli sikliklarda gézetim denetimlerini organize etmeyi reddetmeniz
durumunda sertifikanizi askiya alabilir. Sistem belgelendirmesi hakkinda y®netmeligimizde daha
ayrintili bir liste bulabilirsiniz.

Ayrica, askiya alma sirasinda ve ¢ekildikten sonra artik sertifikaniza atif yapmaniza izin verilmedigini
lGtfen unutmayin. Sertifikaniza atif yapma veya ilgili kalite isaretlerini kullanma hakkiniz ile ilgili daha
fazla bilgi icin lttfen §7'ye bakin.

3.2. Yeniden belgelendirme

Belgelendirme doéngulsiinin sonunda sertifika yenilenmelidir. Yeniden belgelendirme denetimi sirasinda
Kiwa, ybnetim sisteminin devam eden uygunlugunu ve etkinligini dogrular. Yeniden belgelendirme
denetimi tam bir denetimdir, belgelendirme programinin tim gereksinimlerini kapsar.

Herhangi bir uygunsuzlugun sertifikanin son kullanma tarihinden 6nce yeterince dizeltildigini teyit etmek
icin belgelendirme plani énemlidir. Sertifika, yalnizca, eder var ise tim buyuk (majér) uygunsuzluklar
dizeltildiginde yenilenebilir. TUm kigtlk uygunsuzluklar igin duizeltici bir eylem plani sunulmali ve denetgi
tarafindan kabul edilmelidir (bkz. §2.7).

Yeni sertifikadaki baslangig tarihi, her zaman uygunsuzluk diizeltimi de dahil olmak tzere tim denetim
kayitlarina dayanarak sertifika kararini aldigimiz tarih olacaktir. Dolayisiyla, bitis tarihinden sonra
herhangi bir uygunsuzluk yukarida agiklandidi gibi ele alinip kapatilirsa, belgelendirmenizde bir bosluk
olacaktir: resmi olarak belgelendiriimediginiz ve sertifikaniza atif yapamayacaginiz bir dénem (bkz. §7).
Yani belgelendirmede herhangi bir boslugu énlemek icin, yeniden belgelendirme denetiminin, belge bitis
tarihinden 3-4 ay 6ncesine planlandigindan emin olun.

3.3. Belgelendirme kapsamindaki degisiklikler

Organizasyonlar ve iginde is yaptiklari diinya zamanla degismektedir. Sertifika kapsamini ek faaliyetleri
kapsayacak veya eski faaliyetleri ¢gikaracak sekilde degistirebilirsiniz. Bunu yapmak igin, sadece bize ne
istediginizi bildirin. Yeni bir bagvuru incelemesi yapilacak (bkz. §2.3) ve hangi adimlarin gerekli oldugu
tarafiniza bildirilecektir. Bunlar ek bir denetim gerektirebilir.

Belgelendirme kapsami, o6rnedin kapsamin bir kismi ile ilgili faaliyetler sertifika programinin
gereksinimlerini karsilamadiginda veya artik yerine getirmediginde, bir denetim sonucu olarak da
degistirilebilir.

Sertifika kapsami degisirse, degistirilen kapsama karsilik gelen yeni bir sertifika verilecektir.
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Belgelendirme programinin gerekliliklerinin (karsilamaniz gereken kriterler), belgelendirme déngusu
sirasinda degismesi mimkindur. Bu durumda, tim degisiklikler, gecis sartlari, olabilecek ek denetimin
dogasi, kapsami ve maliyeti konusunda tarafiniza bilgilendirme yapilarak yeni gerekliliklere uyum
godstermeniz i¢in bir termin tarihi verilir.

3.4. Belgelendirme programinin gereksinimleri degisirse ne olur?

Bunu yapmak igin termin tarihi, sertifikanizin son kullanma tarihinden dnce ise, degistirilen sartlara
uyulmamasi, gegis doneminin sonunda sertifikanizin geri ¢ekilmesine yol acacaktir (yani eski
gereksinimlerin artik gegerli olmadigi ilk gun).

Uyum gosterirseniz, degistirilen sartlara acik bir referansla yeni bir sertifika alirsiniz.

4. Ozel durumlar

4.1. Diger belgelendirme kuruluglarn tarafindan verilen sertifikanin transferi

Kiwa, kurulusunuzun baska bir sertifika kurulusundan aldigi sertifikalari devralabilir. Sertifikanin
gecerliligi hakkinda hakli bir stiphe olup olmadigi sonucuna variimasina izin veren bir takim kosullar
tarafimizca dogrulanir. Ornegin, sertifika askiya alinmamis ve mevcut uygunsuzluklar ¢ozilmus
olmalidir.

Sertifikanin gegerliligine dair hi¢ siiphe yoksa, Kiwa ayni kapsam ve son kullanma tarihi ile yeni bir
sertifika verecektir. Bir sonraki (gozetim ve yeniden sertifikalandirma) denetimlerin planlanmasi,
héalihazirda yapilmig olan planlamayla uyumlu olacaktir.

4.2. Cok sahali kuruluslar

Kurulusunuz farkh lokasyonlara yayillmissa, sertifikada bu konumlarin timind veya bazilarini
gosterebilirsiniz. Prensip olarak, sertifikada belirtilen her konum denetlenmelidir. Bununla birlikte, belirli
kosullar yerine getirilirse, ¢ok tesis sertifikasi olarak adlandirilan belgeyle devam edilebilir.

Cok tesisli kurulus, tanimlanan bir ‘merkezi islev’ iceren tek bir yonetim sistemi tarafindan kapsanan bir
organizasyon ve bu tir sireclerin/faaliyetlerin tam veya kismen gergeklestirildigi bir dizi tesis (kalicl,
gegcici veya sanal) olarak tanimlanir. 'Merkezi iglev' sorumlu ve merkezi yénetim sistemini kontrol eden
islevdir. Kurulusun Ust yonetimi operasyonel kontrol ve otoritenin her tesis Uzerinde uygulandigi yerdir.

Coklu tesis sertifikasi i¢in uygunluk gereksinimleri sunlardir:

1. Kurulusun tek bir ydnetim sistemi vardir.

2. Organizasyonun merkezi iglevi tanimlanmistir. Merkezi islev, organizasyonun bir pargasidir ve dis
bir organizasyona tasere edilmemistir.

Merkezi islev, tek ydnetim sistemini tanimlamak, kurmak ve korumak i¢in érgutsel yetkiye sahiptir.
Kurulusun tek yonetim sistemi merkezi bir ydnetim gdézden gecirme faaliyetine tabidir.

Tum sahalar kurulusun i¢ denetim programina tabidir.

Merkezi fonksiyon, verilerin tim saha/subelerden toplanip analiz edilmesini saglamaktan
sorumludur ve sistem dokimantasyonu ve sistem degisiklikleri, ydnetim g6zden gecirme, sikayetler,
dizeltici faaliyetlerin degerlendirilmesi, i¢c denetim planlama ve sonuglarin degerlendiriimesi vb. ile
ilgili olarak, ancak bunlarla sinirli olmamak Uzere 6rgitsel degisimi baslatma yetkisini ve yetenegini
gosterebilmelidir.

ook w

Tesislerin her biri ¢ok benzer surecler/faaliyetler gergeklestiriyorsa ve 6rnekleme yapmak yonetim
sisteminin etkinligi Uzerinde bir yetersizlik hissine yol agcmayacak ise, her bir tesis/saha/subenin
denetlenmesine gerek yoktur. Daha sonra, kabaca tesis sayisinin karekokuyle orantili olarak sahalarin
bir 6rneklemesini denetlemek yeterli olacaktir.

Kurulusunuzun tim tesis/saha/subelerinde benzer surecler/faaliyetler yoksa, ancak c¢oklu tesis
belgelendirmesi igin uygunluk gereksinimlerini karsiliyorsa, gézetim denetimleri sirasinda her tesis
denetlemekten kacinan bir drnekleme yaklasimi geligtirilebilir. Bu olasilik hakkinda daha fazla bilgi icin
yerel Kiwa ofisine bagvurunuz.
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Kiwa, basvuru incelemesi sirasinda kurumunuzun c¢oklu tesis/saha belgelendirme ve 6rnekleme
gereksinimlerini kargilayip karsilamadigini kontrol edecektir (bkz. §2.3).

Latfen asagidaki 6nemli agiklamalara dikkat edin.

- Ornekleme yaklasimi uzak tesisler igin de gegerlidir. Merkezi fonksiyon her zaman denetlenecektir.

- Herhangi bir sahada uygunsuzluk tespit edildiginde, diger sahalarda uygulanabilir genel bir sistem
eksikligini de gosterip gostermedigini dogrulamak zorunlulugu bulunmaktadir. Bu sekilde bir
genelleme yapildigi tespit edilirse, etkilenen tim tesislerde dizeltici faaliyet yiritiimesi
gerekmektedir.

- Tesislerin herhangi birinde yeterince ele alinmayan bir veya daha fazla uygunsuzluk oldugu siirece
sertifika talebi reddedilecektir (bkz. 82.7 ve 3.2). Bu tesiste uygun olmayan bir engelin Ustesinden
gelmek icin bir ‘sorunlu’ tesisi sertifika kapsamindan hari¢ tutamazsiniz. Bu tir diglama yalnizca
Oonceden kabul edilebilir.

- Cok tesisli sertifikalarin tim sertifikali tesisler de dahil olmak tzere, bltiinlyle askiya alinmasi / geri
cekilmesi gerekir.

- Halihazirda sertifikali gok tesisli kurulusa yeni tesisler eklemek mimkindir. Yeni tesisler ilk denetim
yaklasimi ile ele alinir ve uygun bulundugunda mevcut tesislere eklenir. Kesin yaklagim ve 6rnek
boyutlari nitelikli Kiwa personeli tarafindan belirlenecektir.

4.3. Entegre ybnetim sistemleri

Sertifika kapsaminiz birden fazla belgelendirme programini kapsiyorsa, her semanin gereksinimleri

denetlenmelidir. Yonetim sisteminiz bu gerekliliklerle entegre bir sekilde ilgileniyorsa, Kiwa denetim

suresinde 6nemli bir indirim saglayabilir.

Bu indirgemeyi elde etmenin kosullari asagidaki gibidir.

- Ofis talimatlari da dahil olmak tizere dokimanlarin ele alinmasi ile ilgili entegre bir yaklagim vardir

- YoOnetim g6zden gecirme tim belgelendirme semalari igin entegre bir sekilde yapiimaktadir

- I¢ denetimlerde entegre bir yaklasim vardir

- Politika ve hedeflere entegre bir yaklasim vardir. Strateji ve hedefleri olusturma tim semalarda
entegre bir gekilde yapilir.

- Sistem ve slreglere entegre bir yaklasim vardir

- lyilestirme mekanizmalarina (diizeltici ve énleyici faaliyetler) entegre bir yaklasim vardir

- Yonetim destegi ve sorumluluklari tim standartlar icin ayni sekilde kurulmustur

- Tum belgelendirme semalari ayni kisi tarafindan yénetilmektedir

Kiwa, kurulugunuzun entegre yonetim sistemlerine dayali denetim suresi azaltma gereksinimlerini
karsilayip karsilamadigini bagvuru incelemesi sirasinda kontrol edecektir (bkz. §2.3).

4.4. Ozel denetimler

4.4.1. On denetimi

Talep edilmesi halinde, Kiwa, denetginin 6n denetimi dizenleyebilir. Denetcinin hangi konulari
degerlendirecegine kendiniz karar verebilirsiniz. Belgelendirme, kurulusunuz i¢in olduk¢a yeni ise bu
Ozellikle ilging olabilir ve belgelendirme denetimi igin iyi hazirlanmisg oldugunuzdan emin olmak
isteyebilirsiniz.

On denetiminin slresi (ve ilgili maliyetler), degerlendirmeyi sectiginiz konulara baglidir. Tim
gereksinimler kargilamis ve herhangi bir bosluk tanimlanmamis olsa bile bir 6n denetimi ile
belgelendirmeye gidilemeyecedi dikkate alinmalidir.

4.4.2. Kisa sireli ihbarli ve habersiz denetimler

Bazi 6zel durumlarda, Kiwa kisa sireli ihbarli veya hatta habersiz denetimler gergeklestirmek

durumunda kalabilir. Bunlarla sinirli olmamakla birlikte bazi érnekler, Uriinleriniz veya hizmetlerinizle

ilgili alinan sikayetler, uygunsuzluklarin takibi veya kurulusunuzda veya sireglerinizdeki degisikliklerin

ybénetim sisteminizin uyumlulugunu tehlikeye atabilecek etkisinin arastiriimasini igerebilir.

- Kisa sureli ihbar denetimleri, dizenli denetimler ile ayni sureci takip eder, ancak kugcuk bir ihtimal
de olsa denetim tarihini ertelemek igin bir olasilik icermektedir. Kiwa, denetimin spesifik niteligini ve
kapsamini agik¢a tanimlayacak ve hangi islevlerin bulunmasi gerektigini gésterecektir.
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- Habersiz denetimler diizenli denetimler ile ayni siireci takip eder ancak kesin tarih bildiriimez. Kiwa,
denetimin kapsaminin, belirli iglevlerin kullanilamamasinin denetimin uygun sekilde yuratdlmesini
engellemediginden emin olacaktir.

Denetim ekibinin belirli bir Gyesine itiraz etmek igin sinirli (veya var olmayan) olasilik g6z 6niine
alindiginda, Kiwa, mimkinse gegmiste yapilan itirazlari dikkate alarak denetim ekibinin atanmasinda
Ozel bir 6zen gosterecektir.

5. Kurulugsunuzdaki degisiklikler

Belgelendirme programinin gereksinimlerini yerine getirmeye devam etmek igin ydnetim sisteminin
yetenegi Uzerinde bir etkiye sahip olabilecek herhangi bir degdisiklik hakkinda Kiwa'yi bilgilendirmeniz
gerekir. Bunlarla sinirli kalmamak kaydiyla bazi ilgili degisiklik 6rnekleri agagdida belirtilmistir:

- yasal, ticari, 6rgutsel stati veya mulkiyet degisikligi;

- organizasyon ve yonetim degisikligi (6rnegin anahtar yonetsel, karar verme veya teknik personel);
- iletisim adresi ve tesislerde degisiklik;

- sertifikall ydnetim sistemi altinda operasyonlarin kapsaminda degisiklik;

- ybnetim sistemi ve slreclerde dnemli degisiklikler.

6. Gizlilik

Kiwa, basvuru incelemesi, planlama ve denetim gerceklestirme sirasinda toplanan tim bilgileri, Kiwa
genel hukum ve kosullarinda belirtildigi gibi her zaman gizli tutacaktir. Kiwa, izniniz olmadan devam
eden bir belgelendirme proseduri hakkinda Gglincu taraflara herhangi bir agiklama yapmaz.

Sertifika yayimlandiktan sonra, talep edilmesi durumunda Kiwa'nin herhangi bir ilgi tarafi sertifika
statsu ile ilgili bilgilendirmekle ytkimli oldugunu dikkate almanizi rica ederiz.

7. Sertifika igaretlerinin kullanimi ve Kiwa'nin adina atif

Sertifika yayimlanir yayimlanmaz, sertifikaya atifta bulunabilir ve i¢ ve dis iletisiminizde gecerli Kiwa
logosunu veya piktogramini kullanabilirsiniz.

Bunu yaparken, Kiwa'nin sertifika isaretlerinin kullanimiyla ilgili politikasinda belirtilen kurallara kesinlikle
uymaniz gerekir. Bu politika, Sistem Belgelendirme yonetmeligimizde dokiimante edilmistir.

8. Sikayet islemleri

Mukemmel bir hizmet sunmak i¢in her glin elimizden geleni yapiyoruz. Herhangi bir sebepten dolayi
mutlu degilseniz ve memnuniyetsizliginizi dile getirmek isterseniz, litfen bize geri bildiriminizi
goéndermekten ¢cekinmeyin. Hizmetlerimizi gelistirmek igin her firsati degerlendiriyoruz.

Sikayeti, hizmetlerimizle veya sertifikali migterilerimizin hizmetleriyle ilgili memnuniyetsizligin ifadesi
olarak degerlendiriyoruz. Sikayetleri isleme proseduri asagidaki adimlardan olusur.
1. 10 is gunu iginde sikayetin alindigini teyit ediyoruz. Bu teyit, sikayeti dogru bir sekilde aldigimizi
dogrulamak igindir.
2. Asagidaki adimlari gergeklestirmek icin sikayet konusu ise midahil olmayan bir veya daha fazla kigi
gorevlendirilir.
a. Sikayeti analiz etmek icin mevcut bilgileri toplamak ve dogrulamak
b. Kiwa'nin sorumlu oldugu bir denetim faaliyetine baglh oldugundan emin olmak igin sikayeti
dogrulamak
c. Sikayetin nedenini belirlemek ve uygunsa, ayni sorunun gelecekte tekrar etmesini dnlemek igin
herhangi bir duzeltici faaliyet belirlemek icin arastirma yapmak.
d. Sikayeti cbzmek i¢in uygun faaliyet seyrinin ne olduguna karar vermek.
3. Sikayet isleme sirecinin sonucu hakkinda size bilgi verilir.
4. Sikayet ile ilgili tum bilgileri sikayet veri tabanimizda belgelenir ve saklanir.
5. Sikayet isleme surecinde tespit edilen dizeltici faaliyetlerin yiratilmesi izlenir.

Sikayetin ele alinmasi sirecinde alinan tum bilgiler, Kiwa'nin genel hikim ve kosullarinda belirtildigi
gibi gizli tutulacaktir.
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9. itiraz islemleri

itiraz, verilen bir kararla veya Kiwa tarafindan alinan bir énlemle ilgili anlagmazlik ifadesidir. itiraz,
ornegin, denetgilerin belgelendirme gereklilikleri konusunda, Kiwa'nin belgelendirme karari veya
Kiwa'nin belgelendirme stregleri ile ilgili olarak ulastiklari sonuglarla uygun(suz)luga yol acabilecek
yorumlardan kaynaklanabilir.

itiraz isleme siirecimiz, web sitemize bulabileceginiz ayri bir belgede sunulmustur.

10. Degisiklik gecmisi

Tarih

Tanim

2019-03-18

TR ik Strim G.01.04 P -21- Customer guide system certification.docx Version
2018-12-21 TR ¢evirisidir. Corporate Level dokiimanlarda degisiklik oldugu
takdirde bu dokiiman da giincellenecektir.
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