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ROYALCERT Belgelendirme ve Gézetim Hizmetleri A.S.

BELGELENDIRME UYGULAMALARI EL KITABI

1. AMAC

Bu El Kitabinin amaci, Kuruluglarinin belgelendirme basvurularinin
ROYALCERT tarafindan nasil ele alinacagini, degerlendirilecegini ve ne sekilde
sonuglandirilacagini  agiklamaktir.  Ulusal ve Uluslararasi  Akreditasyon
kuruluslarinin  sartlarina uygun olarak ROYALCERT’in tim operasyonlarinda
uygulanmak Gzere yazilmigtir.

2. KAPSAM

Bu El Kitabi Yonetim Sistemlerinin Belgelendirilmesi i¢in miracaat
sartlarini, 6ndenetim (istenildiginde), belgelendirme denetimleri, sistemin
degerlendirilmesi ve belge verilmesi esaslarini, belge kullanimi ve mali konular ile
ilgili yuktmlultkleri, belge verilmesinden sonra yapilacak denetimleri gézetim ve
belge yenileme siireglerinde uygulanacak kurallari ve askiya alma ve iptal halinde
yapilacak islemleri kapsar.

3. TANIMLAR

Sistem Belgesi: Kurulusun basvuruya esas olan ydnetim sisteminin
incelenerek, ilgili yonetim sistemi standardina uygun bulundugunu gosteren,
gecerlilik stiresi ¢ yil olan belgedir.

Akreditasyon: Bir belgelendirme kurulusunun belirli sartlara uygun
oldugu ve ilgili uygunluk degerlendirme faaliyetlerini gergeklestirmek icin yeterli
oldugunun resmi olarak tglincl taraf tarafindan taninmasidir.

Belgelendirme Karari: ROYALCERT Belgelendirme Komitesi tarafindan
alinan ilk Belgelendirme, Belgenin Siirdiiriilmesi, Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi,
iptal Edilmesi veya Kapsam Degisikligi islemleri ile ilgili kararlar.

Denetim/Denetim: Kayitlar, beyanlar veya diger ilgili bilginin elde
edilmesi ve bunlarin belirlenmis sartlarin gergeklestiriime miktarini tayin etmede
objektif olarak degerlendirilmesi i¢in uygulanan sistematik, bagimsiz, dokiimante
edilmis proses.

Gozetim: Belgelendirilmis kuruluglarin belgelendirme gerekliliklerini
yerine getirmeye devam ettiginin takibini igeren faaliyetler serisi

Uygunsuzluk: Kalite yonetim sistemi sartlarindan bir tanesinin veya
daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi veya sirdirilememesi veya
mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacag kalite konusunda 6nemli
oranda stiphe doguran bir durum

Majér (Biyiik) Uygunsuzluk: Standard maddelerinden herhangi birinin
veya alt basliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasidir.
Sistemin saglikli galismasini etkileyecek eksiklik ve aksakliklarin olmasidir.

Minér (Kigiik) Uygunsuzluk: Sistem Standard sartlarindan, sistemin
genelini etkilemeyen uygunsuzluklardir.

Gézlem: Denetim heyetinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi
amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz
yazil gorusglerdir.

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya
istenmeyen diger durumlarin ortadan kaldirilmasi igin yapilan faaliyet

Diizeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek igin yapilan faaliyet.

Onleyici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya
istenmeyen diger potansiyel durumlarin ortadan kaldiriimasi igin yapilan faaliyet.

Sikdyet: Ozel veya tiizel kisilerin, itirazdan farkl olarak, ROYALCERT’in
belgelendirme faaliyetleri ile ilgili performansi, proseddrleri, politikalari, gegici
veya sirekli personeli, belgelendirdigi bir kurumun belgelendirme kapsaminda
yaptigi faaliyetler veya ROYALCERT ile ilgili herhangi bir konuya iliskin yaptiklari
s6zIU veya yazil memnuniyetsizlikleri.

itiraz: Ozel veya tiizel kisilerin, ROYALCERT’in kendilerini ilgilendiren
konularda aldigi kararlari yeniden mitalaa etmesine yonelik talebi.

Teknik Uzman: Teknik Uzman, tetkik ekibine tetkik edilecek kurulusun
proses ve faaliyetleriyle ilgili 6zel bilgi ve tecrlibesiyle katki veren kisidir. Teknik
uzman, tetkik ekibinde tetkikgi gibi davranamaz.

Denetim Ekibi, basvuruya esas standart/standartlar, kurulusun faaliyet
alani, galisan personel sayisi ve proseslerinin durumu géz 6nine alinarak
olusturulur. Denetim Ekibinde, her zaman bir bas denetgi ve belgelendirilecek
kapsama uygun bir veya birkag denetgi ile gerektiginde teknik uzmanlar yer alir.

Kurulus tarafindan denetim ekibi ve taslak programin kabul gérmesi
durumunda denetim gergeklestirilir. Denetim Ekibinin veya taslak programin
kabul gormemesi durumunda, kurulus nedenlerini yazil olarak agiklar. Kurulusun
gerekgeleri degerlendirilir. Gerekgelerin hakh bulunmasi durumunda, Denetim
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4. ORGANIZASYON

ROYALCERT Organizasyon semasina www.royalcert.com web
sitesinden istenildiginde ulasilabilinir. Organizasyonda gorev alan personelin
tarafsiz galismasi saglanmistir.

5. UYGULAMA

5.1 Basvuru

Basvurularin isleme konulabilmesi i¢in Bagvuru formunun kurulusun
gercek durumunu gosterecek sekilde dogru ve eksiksiz olarak doldurulmasi ve
Yonetim Sistemlerine ait basvuru igin gerekli belgelerin (Bagvuru formu, Ticaret
Sicil Gazetesi, Vergi Levhasi, imza Sirkiileri, Oda Kayit Belgesi, Bagvuru ile iliskili
istenen diger evraklar ve transfer icin istenen diger belgeler) tamaminin ibraz
edilmesi gerekir. Bagsvuru yapmak isteyen kuruluslar ROYALCERT web sitesinden
ya da telefon araciligi ile basvuru igin gerekli bilgiyi temin edebilirler.

Vardiyal galisan sayisi oldugu durumlarda, basvuru yapan kurulus,
vardiya sayisi ve vardiyali galisan sayisi bilgilerini tam olarak RoyalCert’e bildirmek
zorundadir. Vardiyalar arasi proses farklii§i oldugu durumlarda, giindiz
vardiyasindan farkli bir vardiyada denetimin bir kisminin gergeklestirilmesi s6z
konusu olabilir. Bu durumda, giindiiz vardiyasindan baska denetlenen vardiyadaki
vardiyal calisan sayisi da, toplam galisan sayisina eklenir ve denetim siiresi buna
gore hesaplanir. Glndlz vardiyasindan baska denetlenen vardiya ile ilgili
planlamayi Bas Denetgi, Form.10 Denetim Planinda belirtmek ve musteriye plani
sunmak zorundadir.

Basvuru Formlari, ROYALCERT tarafindan basvuran kurulusun, kapsam,
EA kodu, BGYS kodu, akreditasyon, yonetim sistemi, adam giin sayisi, denetim
ekibi ve belgelendirme karari igin yetkinlik, lokasyonlar, dil, gtivenlik kosullari ve
tarafsizliga olan tehditler gibi kriterler dogrultusunda yeterliligi gézden gegirilerek
onay verilir. Transfer talebinde ayrica eski belge ve raporlar uygunluk agisindan
kontrol edilir ve transferin yapilip yapilamayacagi karari verilir. Tim evraklarn
alinan firmanin basvurusu Belgelendirme Miduri tarafindan degerlendirilir.
Bagvurunun kabul edilmemesi durumunda red gerekgeleri dokiimante edilir ve
musteriye bildirilir. Talep halinde red bilgisi, yazili olarak verilebilir.

Ucretlendirme Talimati dogrultusunda Teklif ve Sézlesme hazirlanarak
basvuran kurulusa gonderilir. Belgelendirme Uygulamalari El Kitabinin ve
Sézlesmenin imzalanmasi tlim sartlarin kurulus tarafindan kabul edildigini
gosterir. Sozlesme ile beraber kurulusun dokimanlar (Kalite El Kitabi,
Prosedirler, kanuni sartlarin yerine getirildigini ispatlayan evraklar, yénetim
sistemine 6zgl diger dokiimanlar), varsa tanitici brosurler istenir.

Kurulusa ait dokimanlar, basvuru planlamaya alinmadan o&nce
uygunlugu agisindan incelenir. Yapilan inceleme sonucunda dokimanlar yeterli
bulunur ve kurulusun miracaat dokiimanlari sistemin en az 2 ay uygulandigini
gosterir durumdaysa, belgelendirme basvurusu planlamaya alinir. Yerinde
denetimin gergeklestirilebilmesi igin basvuran kurulusun yonetim sisteminin
minimum iki ay sureyle isletilmis olmasi, i¢ denetim ve yodnetimin godzden
gecirmesinin yapilmis olmasi gerekmektedir.

Kurulus farkh ttizel kisilige sahip tesisleri igin ayri formlari doldurur ve
ayri miracaat tcretlerini 6der.

Kurulus, basvuruda bulundugu tarihten itibaren 6 ay iginde
belgelendirme denetimini kabul etmeyerek ertelerse, basvurusu iptal edilir.
Ancak, mucbir sebepler durumunda bu siire uygulanmaz. Bagvurunun iptali firma
talebi ile de yapilabilir.

5.2 Denetimin Planlanmasi

Belgelendirme Denetimi ve diger tim denetimler, Planlama
Departmani tarafindan Denetim Sireleri Belirleme Talimati dogrultusunda
planlanir.

Ekibinde degisiklik yapilir. Gerek duyuldugunda uzerinde anlagsma saglanan
denetim tarihleri de her iki tarafinda talebiyle degistirilebilinir. Denetim planlari
denetim tarihinden en az 3 giin evvel bas denetgi tarafindan hazirlanarak firmaya
veya RoyalCert’e iletilir.

Kurulusun denetim planindaki degisiklik 6nerisi bas denetgi tarafindan
degerlendirilir.

5.3 Belgelendirme Denetimi

Yonetim sisteminin ilk belgelendirme tetkiki iki asamada yapilr.
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ROYALCERT Belgelendirme ve Gézetim Hizmetleri A.S.

BELGELENDIRME UYGULAMALARI EL KITABI

5.3.1 Asama 1 Denetimi

Asama-1 denetimi firmanin  yonetim
baslamasindan en erken iki ay sonra gergeklestirilebilir.

Asama-1 denetimi, TURKAK R 40.05 rehberindeki ISO 9001 ve ISO
14001 NACE kodlarina gore belirlenen risk faktéri tablosuna gore mdisteri
sahasinda veya masabasinda yapilabilir. ISO 27001 Asama-1 denetimi musteri
sahasinda yapilmak zorundadir.

Masabasi denetim yapilacak ise, kurulustan ekstra bilgiler istenir.
Masabasl denetimlerinde uygunsuzluk bulunmasi durumunda bas denetgi karari
ile Asama-1 denetimi sahada gergeklestirilebilir. Masabasi yapilan denetim
sonucu misteriye bildirilir. Tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin
gerceklestirecegi dizeltici faaliyetleri firma 15 giin icinde RoyalCert’e bildirmekle
yukumladur.

Asama-1 denetimi, Denetim Planina gore yurutilir. Denetim; acilis
toplantisi, denetimin gergeklestirilmesi, denetim ekibi degerlendirme toplantisi
ve kapanis toplantisi asamalarindan olusur.

Acilis Toplantisinda; denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve
prosedirler ile taslak denetim plani gérusular.

Denetimin gergeklestirilmesi; kurulus ydnetim sisteminin miracaat
edilen standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona goére kabul edilebilir
bir sekilde wuygulanip uygulanmadiginin teyidi igin karsihkh goérlsmeler,
dokiimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda
¢alismalarin ve sartlarin gozlemlenmesi suretiyle yapilr.

Denetim Ekibi, denetim sonucunda elde edilen bulgulari gézden
gecirir. Standard sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan kaynaklanan
uygunsuzluklar tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu tanmimlayan ayri ayri
Uygunsuzluk Raporu hazirlar.  Uygunsuzluk Raporlarinda tespit edilen
uygunsuzlugun sinifi belirtilir. Denetim Ekibi, uygunsuzluklari Majér (Bulyuk) ve
Minor (Kugiik) olmak tzere iki sinifta degerlendirebilir. Uygunsuzluklar ile ilgili
duzeltici faaliyetler yerine getirilmeden Asama-2 denetimine gegilemez.

Uygunsuzluk Raporlarinda, Diizeltici Faaliyetlerin  kapsami ve
tamamlama streleri Kurulug Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Denetimde
tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin gergeklestirecegi duzeltici
faaliyetleri firma 15 glin icinde uygunsuzluk raporu ile bildirmekle yikimludir.
BGYS denetimlerinde DF kapatma siiresi BGYS riskinin siddetine bagh olarak Bas
Denetgi tarafindan 6n goérilen sire maksimum 1 aydir.

Denetim Raporu ve ekleri Denetim Ekibi ve Kurulus Yonetim Temsilcisi
tarafindan uygunsuzluklarin kabul edildigini géstermek tzere karsilikli imzalanir.
Kurulusun imzadan imtina etmesi durumunda bas denetci kendi imzasi ile bir
tutanak hazirlayarak denetim sonucu gorusiini ihtiva eden raporu Belgelendirme
Komitesine sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Komitesi karari Kurulusa bildirilir.
Kurulusun karara itirazi, takip eden 15 giin igerisinde vyapilirsa itiraz
degerlendirilmek izere ilgili itiraz Komitesine sunulur.

Kapanis Toplantisi, denetim sonunda, Denetim Heyeti ile kurulusun Ust
yonetimi, Yonetim Temisilcisi ve ilgili birimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida
Bas Denetci yapilan denetimin olumlu ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa
uygunsuzluk raporuna kaydedilen uygunsuzluklar anlasilacak sekilde sunar.
Denetim Heyetinin hazirladigl rapor son karar olmayip Belgelendirme Komitesine
goris niteligindedir.

Denetimi gergeklestirmenin glglugu anlasilirsa, bas denetgi bunun
nedenlerini kurulug Yénetim Temesilcisine bildirir ve denetimi durdurarak tutanak
duzenler.

sistemini  uygulamaya

Denetim raporlarindaki uygunsuzluklar igin verilen dizeltici faaliyet
sliresi 3 aydan uzun tutulamaz. BGYS denetimlerinde DF kapatma siiresi BGYS
riskinin siddetine bagh olarak Bas Denetgi tarafindan 6n goérilen siire maksimum
1 aydir. Verilen slrede firmanin uygunsuzluklari giderememesi durumunda
firmanin basvurusu gecersiz sayilir ve firmaya konu ile ilgili yazih bilgi verilir.

Asama-1 denetim sonuglarini igeren rapor firmaya bildirilir.

Asama-1 denetimi ile Asama-2 denetimi arasindaki stre Asama-1
denetimindeki sonuglara bagl olarak belirlenir. Bu siire, 6 ayl gegemez. Herhangi
bir sebepten dolayi 6 ayi gegen siirelerde Asama-1 denetimi tekrar edilir. Misteri
gerceklesen denetimlerin ticretini 6demek zorundadir.

Asama-1 denetiminin amaci asagidaki hususlari gergeklestirmektir:

a) Misterinin yonetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi gozden
gecirmek,
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b)  Musteri mahallini, yerlesimini, sahaya 6zgu kosullarini degerlendirmek
ve Asama-2 denetimine hazirhgin belirlenmesinde musteri ile
mizakere yapmak,

c) Mdlsterinin  statlsinu  gozden gecirmek ve Ozellikle temel
performansin veya 6nemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve
yonetim sisteminin ¢alismasinin  tanimlanmasiyla ilgili standart
sartlarini anlamak,

d) Mdsteriye ait sahalar, prosesler ve teghizatlar, olusturulan kontrol
seviyeleri  (Ozellikle birden fazla sahasi olan mdisterilerde),
uygulanabilir durumsal ve dizenleyici sartlar da dahil olmak uzere
yonetim sisteminin kapsami, slregleri, musterinin yerlesimi, yasal
kosullari ve bunlara uygunlugu (kalite, cevre, bgys, miusterinin
operasyonlariyla ilgili yasal konular, ilgili riskler vb.) hakkinda gerekli
bilgileri toplamak,

e) Asama-2 tetkikine yonelik kaynak tahsisini gézden gecirmek ve Asama-
2 denetimine dair detaylarla ilgili misteri ile mutabakat saglamak,

f)  YOnetim sistemi standartlari veya diger hikkiim ihtiva eden dokiimanlar
baglaminda, musterinin yonetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili
onemli konular anlasilarak Asama-2 denetiminin planlanmasi igin yon
tayin etmek,

g) i¢c denetimlerin ve ydnetimin gdzden gegirmesinin planlanip
planlanmadigi ve gergeklestirilip gergeklestiriimedigini degerlendirmek
ve uygulanan yonetim sisteminin uygulama seviyesi ile musterinin
Asama-2 denetimine hazir olup olmadigini degerlendirmek.

h)  BGYS denetimlerinde;

Mdsterinin  ISO/IEC 27001 Madde 4.3.1'in  sart kostugu
dokiimantasyonu kapsayan BGYS tasarimina ait dokiimantasyonu goézden
gecirmek

BGYS politika ve amaglari baglaminda ve o6zellikle tetkik igin musteri
kurulusun hazirlik durumu kapsaminda BGYS’sinin anlasiimasi

Asama 1 tetkik raporu gozden gegirilip asama 2 tetkiki igin uygun
denetim ekibinin segimi saglanir ve agama 2’ye gegme/ge¢meme karari verilir.

5.3.2 Asama 2 Denetimi

Denetim Planinin ve Ekibinin onaylanmasinin ardindan belirlenen
tarihte firmada Asama-2 denetimi gergeklestirilir.

Asama-2 denetimi, Denetim Planina gore yuratilir. Denetim; agilis
toplantisi, denetimin gergeklestiriimesi, denetim heyeti degerlendirme toplantisi
ve kapanis toplantisi agamalarindan olusur.

Tetkikin bir pargasinin elektronik ortamda gergeklesmesi veya tetkik
edilecek alanin sanal olmasi durumunda, bu tip faaliyetlerin yeterli personel
tarafindan yapildigini ROYALCERT glivence altina alir. Boyle bir tetkik esnasinda
elde edilen kanit ile s6z konusu sartin karsilandigi konusunda tetkikginin bilgiye
dayali karar vermesi saglanir.

Acilis Toplantisinda; denetimin amaci, kapsami, kullanilacak metod ve
prosedirler ile taslak denetim plani gérisuldr.

Denetimin gergeklestirilmesi; kurulus yonetim sisteminin miracaat
edilen standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir
bir sekilde wuygulanip uygulanmadiginin teyidi igin karsihkli gorlsmeler,
dokimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda
galismalarin ve sartlarin gozlemlenmesi suretiyle yapilr.

Denetim Ekibi, denetim sonucunda elde edilen bulgular gozden
gegirir. Standard sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan uygunsuzluklar
tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu tanimlayan ayri Uygunsuzluk Raporu hazirlar.
Uygunsuzluk Raporlarinda tespit edilen uygunsuzlugun sinifi belirtilir. Denetim
Heyeti, uygunsuzluklari Major (Biylk) ve Minér (Kigiik) olmak tzere iki sinifta
degerlendirebilir. Major Uygunsuzluklar ile ilgili dizeltici faaliyetler yerine
getirilmeden veya takip denetimi yapilarak dogrulanmadan belge verilme karari
alinamaz. Minér uygunsuzluklar igin takip denetimi gerektigi denetim ekibi
tarafindan onerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi dokiiman
ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Minor uygunsuzluklar ile ilgili
dizeltici faaliyetlere bir sonraki denetimde kontrol edilmek sartiyla sarth belge
verilme karari alinabilir. Ayrica Denetim Ekibi gozlemlerini de raporlar. Dogrudan
standart ya da misteri dokiimantasyonu ile iliskilendirilemeyen fakat énleminin
alinmamasi  durumunda, mindre donlsebilecek tespitler gozlem olarak
adlandirilir ve denetim raporunda belirtilir. Belgelendirme tavsiyesi yapiimasina
engel degildir.
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BELGELENDIRME UYGULAMALARI EL KITABI

Uygunsuzluk Raporlarinda, Duzeltici Faaliyetlerin  kapsami ve
tamamlama sireleri Kurulus Yonetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Denetimde
tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin gergeklestirecegi dizeltici
faaliyetlerin ne oldugunu, firma 15 giin igcinde uygunsuzluk raporu ile bildirmekle
yukamladar.

Denetim Raporu ve ekleri Denetim Ekibi ve Kurulug Yonetim Temsilcisi
tarafindan uygunsuzluklarin kabul edildigini gostermek tzere karsilikli imzalanir
Kurulusun imzadan imtina etmesi durumunda bas denetci kendi imzasi ile bir
tutanak hazirlayarak denetim sonucu gorisiini ihtiva eden raporu Belgelendirme
Komitesine sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Komitesi karari Kurulusa bildirilir.
Kurulusun karara itirazi, takip eden 15 giin igerisinde vyapilirsa itiraz
degerlendirilmek izere ilgili itiraz Komitesine sunulur.

Kapanis Toplantisi, denetim sonunda, Denetim Ekibi ile kurulusun st
yonetimi, Yonetim Temisilcisi ve ilgili birimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida
Bas Denetgi yapilan denetimin olumlu ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa
uygunsuzluk raporuna kaydedilen uygunsuzluklar anlasilacak sekilde sunar.
Denetim Heyetinin hazirladigi rapor son karar olmayip Belgelendirme Komitesine
gorus niteligindedir.

Asama-2 denetiminde denetim ekibi butin delilleri ve bulgular
asagidaki konularda gozden gegirmeli, uygulama ve etkinligin degerlendirmesi
yapilmali ve sonuglar lizerinde anlagmaya varmaldir:

a)  Standardin bitln sartlarina uygunluk hakkinda bilgi ve kanit,

b)  Temel performans hedeflerine ve amaglarina yonelik performansin
izlenmesi, olglilmesi, kayit altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

c)  VYasal sartlara uyum hususunda sistem ve performansi

d)  Mdsteri proseslerinin operasyonel kontrol,

e) i¢denetim ve ydnetimin gdzden gegirilmesi,

f) Musteri politikalari igin Ust yonetimin sorumluluklari,

g) Standard sartlariile politika/amac/hedefler, uygulanabilir yasal sartlar,
sorumluluklar, personelin vyetkinligi, operasyonlar, prosedurler,
performans verileri ve i¢ denetim bulgularn ve sonuglari arasindaki
baglantilar

h)  BGYS denetimlerinde;

. Bilgi glivenligi ile ilgili risklerin degerlendirilmesi ve degerlendirmenin
karsilastirilabilir ve tekrarlanabilir sonuglar Gretmesi,

. ISO/IEC 27001 Madde 7.5.1’de listelenen dokiimantasyon sartlari,

. Kontrol amaglarinin ve risk degerlendirme ve risk isleme proseslerine
dayanan kontrollerin segimi,

. BGYS’ nin etkinlik gozden gegirmeleri ve bilgi glivenligi kontrollerinin
etkinliginin Olglimleri, raporlama ve BGYS amaglarinin goézden
gegirilmesi,

. Secilmis ve uygulanmis kontroller, Uygulanabilirlik bildirgesi ve risk
degerlendirme ve risk isleme prosesinin sonuglari ve BGYS politikasi
ve amaglarinin aralarindaki iliski,

. Kontrollerin  uygulanip uygulanmadigina ve belirtilen amaglari
saglayacak sekilde etkin olup olmadigini belirlemek igin, kurulus
tarafindan yapilan kontrollerin etkinlik 6lgtimleri

. Bilgi guvenligi ile ilgili risk degerlendirilmesinin musteri kurulusun
faaliyeti igin uygun ve yeterli oldugu,

. Misteri kurulusun varlklara yonelik bilgi glivenligi ile ilgili tehditlerin,
acikliklarin ~ ve  etkilerin  tespit  edilmesi, incelenmesi ve
degerlendirilmesi igin proseddrlerin ve bunlarin uygulama sonuglarinin
misteri kurulusun politikasi, hedefleri ve amaglari ile tutarli olup
olmadigi,

. Onem analizinde kullanilan prosediirlerin mantikl oldugunu ve dogru
sekilde uygulandig

Denetimi gergeklestirmenin glicligli anlasilirsa, bas denet¢i bunun
nedenlerini kurulug Yonetim Temesilcisine bildirir ve denetimi durdurarak tutanak
duzenler.

Denetim raporlarindaki uygunsuzluklar igin verilen dlzeltici faaliyet siiresi,
Asama-2’nin son gliniinden sonra 3 aydan uzun tutulamaz (BGYS denetimlerinde
bu sire max. 1 ay). Duzeltme ve dizeltici faaliyetin yerine getirildigini musteri
dogrulamak zorundadir. Dogrulayamazsa eger, belgelendirme tavsiyesinden énce
yeni bir Asama-2 gergeklestirilmelidir. Misterinin yeni bir Asama-2’yi kabul
etmemesi durumunda firmanin basvurusu gecersiz sayilir ve talep edilirse firmaya
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konu ile ilgili yazili bilgi verilir. Bu durumda firma, gergeklestirilen denetim
lcretlerini 6demek zorundadir.

Uygunsuzluklarin kapatilmasina miteakip bas denet¢i, denetim dosyasini
RoyalCert’e iletir. Belgelendirme komitesi karari ile belgenin yayinlanmasina karar
verilir. Ve denetim raporlari misteriye iletilir.

5.4 Transfer Denetimi

Transfer Denetimleri bir baska IAF MLA Uyesi bir akreditasyon kurumu
tarafindan akredite edilmis belgelendirme firmasi tarafindan verilmis olan
ybnetim sistem belgesinin ROYALCERT’e transferinin saglanmasi igin yapilan
denetimlerdir. Belge gegisinin transfer denetimi statlsinde degerlendirilmesi
asagidaki kosullara baglidir.

. Transfer denetimi yapilabilmesi icin belgenin halen aktif olmasi
gerekir. Askida bulunan belgeler igin transfer denetimleri
gerceklestirilemez.

. Transfer denetimlerinin gergeklestiriimeden once firmaya daha 6nceki
belgelendirme  kurulusu tarafindan bildirilen  uygunsuzluklarin
kapatilmis olmasi gerekir.

. Transfer bagvurusu yapan kurulusun son denetim tarihi transfer
denetim tarihinden en fazla 12 ay 6nce gergeklestirilmis olmalidir.

. Transfer denetimi basvurulari belgelendirme denetimindekine benzer
sekilde yapilir. Belgelendirme denetimi 6ncesi istenilen dokiimanlara
(kalite el kitabi, prosedir vb.) ek olarak daha 6nceki belgelendirme
kurulusunun hazirladigi gerceklesen tiim denetimlere ait raporlar ve
dokiimanlar incelenir.

Belgelendirme 6ncesi yapilan incelemede asagida belirtilen konular incelenir.

. Firmanin transfer sebebi

. Gergeklestirilmis son denetim siire ve tarihleri

. Firma kapsaminin ROYALCERT kapsamina uygunlugu

] Belgenin dogrulugu, gegerliligi, belge Gzerindeki adreslerin ve istenilen
adreslerin belgelendirme kapsaminda olup olmadigi ve gecerliligi,
halen kapatilmamis uygunsuzluklarin durumu ve mimkinse kapatilan
uygunsuzluklarin daha onceki belgelendirme kurulusu tarafindan
dogrulanmasi

. Onceki denetim raporlari ve gézlemler

. Alinan sikdyet ve gergeklestirilen faaliyetler.

. Yasal mercilerle herhangi bir anlasmazligin mevcudiyeti
Transfer denetimi icin denetci gln sayilari, Denetim Sirelerinin

Belirlenmesi Talimatindaki gézetim siireleri veya belge bitimine yakin ise belge
yenileme sireleri dikkate alinarak belirlenir. Transfer denetimi, bu el kitabinda
anlatilan  gozetim denetimleri veya belge yenileme denetimleri gibi
gergeklestirilir. Denetim raporlari misteriye ulastirilir.

GoOzetim ile transfer edilecek belgelerde, belge periyodu onceki
belgelendirme kurulusunun yayin tarihinden son kullanma tarihine kadardir

Royalcert mdusterisi, baska bir belgelendirme kurulusuna geg¢mek
isterse, talep halinde eski raporlari ve belgeleri génderilir..

5.5 Takip Denetimleri

Firma belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler,
asama 2, gozetim, yenileme, transfer, degisiklik ve olagandisi denetimler
esnasinda ortaya ¢ikan major uygunsuzluklarin ve yerinde inceleme yapilmasi
gereken mindr uygunsuzluklarin giderilmis, bunlara iliskin dizeltici faaliyetlerin
etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gergeklestirilir.

Uygunsuzluklarin kapatiimasina muteakip Firma ile anlasilan bir siire
zarfinda denetim sireleri belirleme talimati dogrultusunda denetim planlanir. Bir
onceki denetim ekibinin kullanilmasina 6zen gosterilir.

Takip denetimi igin firmaya verilen siirede (Maksimum 3 ay iginde)
firma hazirhklarini  tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda
uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise belgelendirme komitesi karari ile
maksimum 3 ay daha sure verilir. Toplam 6 ay igerisinde uygunsuzluklarin
giderilmedigi gozlenirse veya denetim yapilmasi igin teyit verilmez ise firmanin
basvurusu iptal edilir. Uygunsuzluklarin bas denetgi tarafindan dogrulanmasi
sonrasi denetim dosyas! belgelendirme komitesine gonderilir. Denetim raporlari
mdusteriye ulastirihr.

5.6 Belgelendirme Karari

Basvuruda bulunan firmanin denetim sonucunun yonetim sistemi
standardinda belirtilen sartlara uygun bulunmasi ve Belgelendirme Komitesinin
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belgelendirme karari vermesinden sonra firma yonetim sistemi belgesi almaya
hak kazanir.

Yoénetimin gézden gegirmesi ve BGYS i¢ tetkikleri i¢in diizenlemelerin
yapildigi, etkin oldugu ve surdurlleceginin gosterilmesine dair yeterli delil
olmadigi slirece, misteri kurulusa belgelendirme karari verilmez.

Belgenin gegerlilik siiresi goézetim denetimlerinin basarili olmasi
halinde (¢ (3) yildir. ilk belge yayinindan itibaren gézetim denetimlerinden
basarili olan firmalara yillik olarak belgeleri yayinlanarak iletilir. Belge gegerlilik
siresi Asama 2 denetiminin son ginu dikkate alinarak belirlenir. Belge
degisikliklerinde ilk belge tarihi baz alinir ve belge gegerlilik stiresinde herhangi bir
degisiklik yapiimaz,

Belge, belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu
kapsam disinda kullanilamaz. Aksi tespit edilip ROYALCERT tarafindan yazili olarak
ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden
kuruluslar hakkinda askiya alma veya iptal islemleri yapilir.

Belge, belgede adi gegen kurulugsun miilkiyetinde olup, higbir sekilde
baska bir kurum ya da tuzel kisilige devredilemez. Belgelerin tglincu sahislarca
haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk kurulusa aittir.

Belgelendirilen kuruluglar belgelendirildigi kapsamlar
misterinin istemesi durumunda e-mail ile gonderilebilir.

Belgelendirme Kurallarinda bir degisiklik yapildiginda bu degisiklikler 1
ay icerisinde Belgelendirme Uygulamalari El Kitabi ile ilgili taraflara bildirir ve
ROYALCERT web sayfasinda yayinlanir.

belirtilerek

5.7 Gozetim

Gozetim Denetimleri, belgeli kurulusun Asama-2 denetim tarihinin son
giinii temel alinarak en az yilda bir kez incelenmesidir. inceleme Yénetim
Sisteminin tUmini veya bolimlerini kapsayabilir. Gozetim Denetimlerinin sayisi
mdisteri talebi, ulasan misteri sikayetleri, G6zetim Denetimi sirasinda bulunan
uygunsuzlugun derecesine gore veya Denetim Ekibinin belirttigi sekilde
artirilabilir.

GoOzetim denetimleri, kurulus ile denetim tarihinden once irtibata
gecilerek Madde 5.2’ ye gére planlanir. ilk belgelendirme denetiminden sonraki
yapilacak ilk gézetim denetimi, belgelendirme karar tarihinden itibaren 12 ayi
gecemez. Gegtigi durumlarda ise, firmanin mevcut belgesi Gézetim-1 denetimi
gerceklesene kadar askiya alinir. Diger gozetim denetimleri igin kuruluslardan
gelen erteleme talepleri, gerekgesi belirtilmis olmak kaydi ile gegici durumlar igin
(8rnegin Fuar, Konferans, Is Gezisi, Yogun Is Yiikii, Gegici Saghk Sorunlari, Gegici
Olarak Uretim ve Hizmetin Durmasi gibi) en fazla {i¢ aya kadar, miicbir durumlar
icin (Ornegin dogal afetler, ekonomik kriz, terérist faaliyetler, agir saglik sorunlari,
v.b. durumlarda) en fazla 6 aya kadar erteleme yapilabilir. Erteleme durumunda
yapilan gozetim denetimine ait tarih, bir sonraki denetim tarihini baglamaz.

Denetimin gergeklestiriimesi, raporlanmasi ve uygunsuzluklarin
kapatilmasi ve takibi Asama-2 denetiminde oldugu gibi gergeklestirilir. Fakat,
sistemin tumuyle denetimini gerektirmez. Bir belge kullanma déneminde (3 yil)
en az 2 gozetim denetimi yapilir. Bu slre icinde referans standardin tim
maddeleri en az 1 kez incelenir. Her gozetim denetiminde belgelendirilmis
yonetim sistemi standardinin sartlarini karsiladigina olan given stirdirilmelidir.

Gozetim denetimlerinde asagidaki hususlar g6z 6niinde bulundurulur;

a) Kurulus, referans standardin Yénetimin Gézden Gegirmesi ve ig
Denetim maddeleri ile ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla
yukimli olup, Denetim Heyetine bu uygulamalara ait kayitlar
Gozetim Denetimlerinde ibraz etmek zorundadir.

b)  Bir 6nceki denetimde tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan
kapatilmis uygunsuzluklarin yerinde dogrulamasi

c)  Sikayetlerin ele alinmasi ve bertarafi

d)  Mdsterinin amaglari bakimindan sistemin etkinligi

e)  Surekliiyilestirmede amaglanan planli faaliyetlerdeki gelismeler

f)  Surdirulen operasyonel kontrol

g) Sistemdeki her degisikligin gézden gegirilmesi

h)  Marka kullanimi/belgelendirmeye yapilan atiflar

i) SOA’daki degisiklikler ve sonuglari (BGYS denetimlerinde)

j) BGYS'nin musteri kurulusun bilgi givenligi politikasinin amaglarini
basarmak dogrultusunda etkinligi,

k)  Periyodik degerlendirme igin prosedirlerin isleyisi ve ilgili bilgi
guvenligi yasa ve diizenlemeleri ile uyumlulugun gézden gegirilmesi,
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Bir dnceki denetimde tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan
kapatilmis uygunsuzluklarin yerinde dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin
kontroll, gbzetim denetimi sirasinda gergeklestirilir. Yerinde dogrulama sonucu
gene uygunsuzluk bulunursa denetim ekibi tarafindan uygunsuzluk raporunda
major uygunsuzluk olarak degerlendirilir ve firma uygunsuzlukla ilgili takip
denetimine birakilir.

Uygunsuzluklarin  belirtilen  tarihlerden 6nce  kapatilamamasi
durumunda firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karari ile askiya alinir.
Firmaya durum vyazi ile bildirilir. Gozetim denetimlerinde tim uygunsuzluklari en
gec belirtilen tarihte kapatmak sartiyla firmalarin belgelerinin gegerliliklerinin
devamina Belgelendirme Mduduru tarafindan karar verilir. Denetim raporlari
mdusteriye ulastirihr.

5.8 Belge Yenileme

Belge yenileme denetimi, sistem belgesinin gegerlilik stresi (3 yil) sona
ermeden firmalari yeniden belgelendirmek igin yapilan denetimlerdir. Yeniden
belgelendirme faaliyeti, dnceki gbzetim tetkiki raporlarinin gézden gegirilmesi ve
yonetim sisteminin en yakin belgelendirme doéngilisinde performansinin
degerlendirilmesini igerir. Eski is numarasi ile devam eder. Belge gegerlilik siiresi
baz alinarak belge bitisinden 2—3 ay &ncesine denetim planlanmasi saglanir. ilk
belgelendirme denetimi ve yeniden belgelendirme denetimi arasindaki veya iki
yeniden belgelendirme denetimi arasindaki zaman araligi 3 yili gegmemelidir.

Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise belge
gecerlilik stiresi sonunda belge gecerliligini kaybeder.

Basvuru islemleri ve planlama faaliyetleri Madde 5.1 ve 5.2 anlatildigi
sekilde gergeklestirilir. Belge yenileme denetimi, kurulusun yonetim sisteminde,
kurulusta veya kurulus yonetim sisteminin isletildigi igeriklerde (6rn: mevzuat
degisiklikleri vb) gibi 6nemli degisiklikler icin ayrn bir Asama-1 denetimi
gerektirebilir. Bu tip degisiklikler belgelendirme dongilsinde herhangi bir
zamanda olusabilir ve ROYALCERT'in, iki asamali olan veya olmayan bir 6zel tetkik
(bkz. Madde 5.9) gergeklestirmesi gerekebilir. Asama-1 denetimi Belgelendirme
Mudira tarafindan gerekli gorilirse belgelendirme denetiminde gergeklestirilen
sire¢ uygulanir. Asama-1 denetimi gerekli goérulmiyorsa belgelendirme
denetiminde Asama-2’den itibaren uygulanan sireg¢ takip edilir. Yeniden
belgelendirme denetiminin planlanmasi, denetgilerin atanmasi, denetimin
gerceklestiriimesi, denetimin raporlanmasi, uygunsuzluklarin kapatilmasi ve
belgelendirme kararinin verilmesi belgelendirme denetiminde oldugu gibidir.

Yeniden belgelendirme sirasinda daha 6nceki denetimde tespit edilen
uygunsuzluklar ve dizeltici faaliyetler incelenir. Duzeltici faaliyetin uygulanmasi
icin i sure, musteri kurulusun Griin ve hizmetlerinin glivencesine yonelik riskin
siddeti ile tutarh olacak sekilde verilir. Denetim kapsami, yeni dokiimanlar, marka
ve belge kullanimi kontrol edilir ve gézetim denetiminde oldugu gibi islem yapilir.
Denetim sonucunun degerlendirmesi belgelendirme denetiminde oldugu gibi
yapilr.

5.9 Ozel Denetimler

5.9.1 Belge Degisikligi Gerektiren Denetimler

Kurulusun Kapsam genisletme veya daraltma, Sube veya tesis
eklenmesi, adres degisikligi veya diger degisiklerinden dolay ile gergeklestirilen
denetimlerdir.

Kurulus, Kapsam, adres, Yasal, Ticari, organizasyonel yapi, Mulkiyet
hakki, Yonetim, Yonetim sistemi, Uygulanabilirlik Bildirgesi ve Proseslerdeki
degisikliliklerini ROYALCERT e bildirir.

Degisiklik talebi kayit altina alinir ve degisiklik kanitlari dogrultusunda
gozden gegirilir. Denetim gerektirip gerektirmedigi Belgelendirme Mudiri
tarafindan karar verilir. Kapsam Daraltilmasi veya Y6netim sistemi yapisini
etkilemeyecek yasal ve ticari degisiklikler s6z konusu ise denetim gerektirmez ve
Belgelendirme Komitesinde degerlendirilir. Denetim gerektiren durumlarda
faaliyetler, Gozetim denetimlerinde izlenen siirece uygun degisiklik mahiyetini
kapsayacak sekilde yurutilir. Denetim raporlari, Belgelendirme Komitesi
tarafindan degerlendirilir. Belgelendirme Komitesi tarafindan dokimanlar ve
raporlar uygun gorildigu takdirde talep edilen degisiklikler yapilir. Denetim
raporu kurulusa iletilir

Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge gecerlilik siresi
degismez.

5.9.2 Kisa Sureli Haberli Denetim
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Kisa sureli haberli denetim; sikayetlerin arastirilmasi, yonetim sistem
standardi veya belgelendirme kurulusun kurallarinda degisiklik olmasi
durumunda veya askiya almanin kaldiriimasini takip icin gergeklestirilebilir.

Ozel denetimin kapsami ile dogru orantil olarak Belgelendirme
Mudira tarafindan denetimin nasil gergeklestirilecegine karar verilir.

Bu tlr denetimlerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan
vermeyecek bir siire 6nce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya haber verilir ve denetim
gerceklestirilir.

Denetimi gergeklestirecek denetim ekibi atanirken Belgelendirme
Mudart  bir  o6nceki denetim ekibinden farkhh ve sikdyet konusunu
yorumlayabilecek yeterlilikte bir denetim ekibini gérevlendirir.

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

6. BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE KAPSAM DARALTMA

ROYALCERT, Kurulusun Yonetim Sistem Belgesi kullanimini,
Belgelendirme Komitesi’nin kararina gore, belirli bir stire igin askiya alabilir.
Askiya alma nedenleri;

6.1. Belgelendirilmis Yonetim Sisteminin, yonetim sistemi etkinlik sartlari dahil
olmak Uzere, belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi
sekilde basarisiz olmasi.

6.2. Mdsterinin belirlenen siklikta gozetim veya belge yenileme denetimlerini
yapilmasini kabul etmemesi

6.3. Mdsterinin sozlesme hikUmlerini yerine getirmemesi (6deme, marka
kullanimi, belge kullanimi, vb)

6.4. Mdusterinin kendi istegi,

6.5. Denetimler sonucunda major (buylk) uygunsuzluk bulunmasi veya minor
(ktiguik) uygunsuzluklar neticesinde ongérilen sirelerde kurulus tarafindan
uygunsuzluklarin kapatilmamasi,

6.6. Belgelendirme denetim tarihi esas alinarak kurulugsun goézetim denetimi
tarihini, micbir hallerde 6 ay, bunlarin disindaki nedenlerde 3 ayi
gecmeyecek sekilde erteleme talebinde Belgelendirme Komitesi karart ile,

6.7. Firma organizasyonunda gergeklestirilmis dnemli degisikliklerin ROYALCERT
"e bildirilmemesi,

6.8. Kurulusun talebi ile faaliyetlerinde gegici olarak durdurmasi

6.9. Denetim kapsaminda yer alan Griin/hizmete iligkin standart diginda yer alan
gereksinim ya da yasal yaptirimlarin (6rnegin; is¢i sagligi ve is guvenligi
tlzUgl veya ilgili Grlin ya da hizmetin gerektirdigi 6zel istekler gibi) yerine
getirilmediginin tespiti

Kurulus, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve
logo kullanimini durdurur. Askiya alma siiresince, kurulus belgeye ait haklardan
faydalanamaz. ROYALCERT belgenin askiya alinmasina dair kararlari web sitesinde
yayinlama hakkina sahiptir.

Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi (denetimlerde, dokiiman
inceleme ile vb.) kanitlandiginda, Belgelendirme Komitesi karari ile belge askidan
kaldirilir. Belgenin askida kalma siiresi en fazla 6 aydir. Alti ay sonunda aski sebebi
giderilmedigi takdirde belgesi iptal edilir.

Belgelendirilen kurulusun verilen siire igerisinde sorunlari g6zememesi
durumunda firmanin belgesi belgelendirme komitesi tarafindan iptal edilir ya da
kapsami daraltilir. Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda
firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden gikarilip belgesi askiya alinan ya
da iptal edilen firmalar listesine aktarilir.

Kurulus belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme
sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlk gosterdiginde, ROYALCERT
musterinin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan kisim disarida kalacak
sekilde daraltir.

7. BELGENIN iPTALI ve GERI ALINMASI

Kurulusun Yonetim Sistem Belgesi’'nin kullanimina dair sozlesmesi,
ROYALCERT Belgelendirme Komitesi’nin kararina gore iptal edilebilir.

Sozlesmenin iptali ve belgenin geri alinmasinin nedenleri;

7.1. Verilen aski siiresi sonuna kadar kurulusun denetimin gercgeklestirilmesine
misaade etmemesi veya askiya alma konusunda gereklerini yerine
getirmemesi (6deme, marka kullanimi, belge kullanimi, vb)

7.2. Aski halinin kaldirilmasi igin gerceklestirilen faaliyetlerde (denetim,
dokiiman inceleme vb) kurulusun uygunsuzluklarini éngorilen surelerde
kapatmamasi,

7.3. Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,
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7.4. Kurulusun Yoénetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen Uriin veya
hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,

7.5. Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

7.6. Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

7.7. ROYALCERT tarafindan tahakkuk ettirilen tcretlerin fatura edilmesini takip
eden 15 giin igerisinde 6denmemesi,

7.8. Belgenin gecerlilik stresi iginde, yapilan denetimlerde kurulusun yonetim
sisteminin uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

7.9. Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

7.10. Kurulusa ait tlzel kisiligin degismesi,

7.11. Kurulusun bu El Kitabi hikimlerine aykiri hareket etmesi,

7.12. Kurulusun belge ve ekleri tizerinde tahrifat yapmasi,

7.13. Herhangi bir sebepten dolayr Kurulusun, ROYALCERT tarafindan bildirilen
gbzetim/Takip denetim tarihini sire belirtiimeksizin erteleme talebinde
bulunmasi veya gézetim/Takip denetiminin iptali talebinde bulunmasi,

7.14. Kurulus talebi

7.15. Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendirilmis
firmalar listesinden gikarilip belgesi iptal edilen firmalar listesine aktarilir. Kurulus,
belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmayi ve belgeye atifta bulunan her tirli
dokiiman ve tanitim malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orijinalini
ROYALCERT ‘e gondermekle ve mali yukiumltltklerini yerine getirmekle
sorumludur.

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden basvurulari en az
30 gilin sonra isleme alinabilir. Yeniden basvuru yapildiginda ilk miracaattaki
belgelendirme igslemleri uygulanir.

Belgenin geri alinmasi ve sozlesmenin feshine dair kararlar
ROYALCERT web sitesinde yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu
kurulusun adi belgeli kuruluslar listesinden gikarilr.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sozlesmenin feshi kararinin
tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus, sézlesme ile
kendisine verilmis her tiirlii belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en ge¢ 15
glun igerisinde ROYALCERT e iade etmelidir.

8. iTiIRAZ VE SIKAYETLER

Herhangi bir kisi ya da kurulus, Firmamizin belgelendirme ve denetim
faaliyetleri ile ilgili performansi, prosedirleri, politikalari, gegici, stirekli personeli
veya belgelendirdigi bir kurumun belgelendirme kapsaminda yaptigi faaliyetler
veya firmamizin etkinlikleri ile ilgili herhangi bir konuya iligkin sikdyet veya
firmamizin kendilerini ilgilendiren konularda aldigi kararlara karsi itiraz da
bulunabilirler. Bu sikayet ve itirazlar itiraz/Sikayet bildirim formu ile kayit altina
alinir. itirazin sdz konusu karar tarihinden itibaren 30 giin igerisinde yazili olarak
yapmalidir. ilgili Form ve prosediirlere www.royalcert.com sitesinden ulasilabilir.

Gelen Tum itiraz ve sikdyetler niteligi agisindan ROYALCERT tarafindan
degerlendirilir ve yapilacak faaliyetlere ve gergeklestirilen faaliyetlerle ilgili olarak
sikdyet veya itiraz sahibine bilgilendirme yapilir. Degerlendirmeyi ve faaliyetleri
gergeklestiren kisilerin sikayete veya itiraza konu olan hususlara dahil olmayan
kisilerden olmasi saglanir.

Belgelendirilmis kuruluglar hakkinda gelen sikayetler ROYALCERT
prosedurlerine gore kayit altina alinir. Bu durum belgeli kurulusa bildirilir ve ilgili
duzeltici faaliyetlerini 1 ay igerisinde ROYALCERT e yazili olarak bildirmesi istenir.
Gelen bilgiler sikayet sahibine iletilerek bilgi edinilmesi saglanir.

9. BELGE ve LOGOLARIN KULLANIMI

Kurulus  belgesini, islerinde, tekliflerinde, reklam amacyla,
Grindnin/hizmetinin - miracaat esas olan ydnetim sistemi kapsaminda
Gretildigini/sunuldugunu gostermek tizere kullanabilir. Kuruluglara verilen Sistem
Belgesi ancak Uzerinde belirtilen kapsam ve yerlesim yeri/yerleri igin kullanilabilir.
Belge higbir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige devredilemez.

Yonetim Sistem belgelerinin belgegegerlilik stresi 3 yildir. Belge suresi
dolan firmalar, belge ve logo kullanimini durdurmakla ytukamladir.

Kurulus sahip oldugu Sistem Belgesinin askiya alinmasi veya belge
sozlesmesinin feshinden sonra belgesini kullanmayr ve ona atif yapmayi
durdurmakla yikamluduar. Belgeli oldugunu belirten her turlt dokiimani, tanitim
malzemesini, reklam faaliyetlerini ve ilgili Sistem Belgelendirme logosu
tastyanlarin kullanimini durdurmalidir.

Belge ve logolarin kullaniminda kurulus, genel olarak asagidaki
yukamlaltkleri yerine getirmelidir:
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a) internet, dokiimanlar, brosiirler veya reklam gibi iletisim ortamlarinda
belgelendirme statiistine atifta bulunurken, ROYALCERT sartlarina
uymalidir.

b)  Belgelendirmesine iliskin herhangi bir yaniltici beyanatta bulunmamali
veya buna misaade etmemelidir

c) Belgelendirme dokiimanini ve bunun herhangi bir kismini yaniltici bir
tarzda kullanmamali veya kullanimina miisaade etmemelidir.

d) ROYALCERT tarafindan belgelendirmesinin geri ¢ekilmesi veya iptal
edilmesi Uzerine belgelendirmeye olan bir atfi kapsayan butiin reklam
isinin durdurmahdir.

e) Belgelendirme kapsami daraltildiginda, buna gore butiin reklam
malzemelerini degistirmelidir.

f)  Belgelendirme dokimanini ve bunun herhangi bir kismini, kurulusun
bir Grtniind (hizmet dahil olmak tzere) ya da prosesini belgelendirdigi
izlenimini verecek sekilde kullanmamalidir.

g) Belgelendirmenin, belgelendirme kapsami disindaki faaliyetlere
uygulandigi izlenimini vermemelidir.

h)  Almis oldugu belgeyi, ROYALCERT e veya belgelendirme sisteminin
itibarina golge dusurecek ve kamu giivenini kaybettirecek tarzda
kullanmamaldir.

Belge almaya hak kazanan kurulus ROYALCERT Yo6netim Sistemi
Belgelendirme Logosunu/Logolarini belgenin iriine degil Yonetim Sistemine
verildiginin belirtilmesi kaydiyla Logo Kullanma Talimatinda tanimlandigi sekilde
kullanabilir. Logo kullanma talimatina www.royalcert.com web sitesinden
ulasilabilir.

Bu yikumlulukleri yerine getirmeyen kuruluslar igin, ROYALCERT,
dizeltme ve duzeltici faaliyet, belgelendirmenin askiya alinmasi, belgenin geri
cekilmesi, ihlalin yayinlanmasi ve gerektiginde yasal islem gibi faaliyetlerde
bulunabilir.

10. SOZLESMEYE ESAS ALINAN REFERANS STANDART VEYA BELGELENDIRME
SARTLARINDAKi DEGiSiKLIKLER

Belgelendirmenin esas alindigi standart sartlarindaki degisiklikler
belgeli kuruluslara bildirilir, ROYALCERT, kuruluglarin yeni sartlari uygulayabilmesi
icin  mevzuat hiikimlerine aykiri olmamak ve haksiz bir rekabet ortami
yaratmamak kaydiyla uygun bir gegis slresi tanimaya yetkilidir ve gegis suresi
sonuna kadar belgenin gecerliligi devam eder.

Belgelendirme kurulusu, belgelendirilmis musterilere belgelendirme
sartlarinda olan her bir degisikligi bu El kitabini revize ederek duyurur. Bu el kitabi
bir s6zlesme niteliginde oldugundan her bir musterinin yeni sartlara uygunlugu
bu sozlesmeyi imzalamasi ile dogrulanir. Bu dogrulama sartlarin degisme
tarihinden sonra yapilacak ilk denetimden 6nce tamamlanmalidir.
11. ROYALCERT BELGELENDIRME VE GOZETiIM A.S. YUKUMLULUKLERi

11.1Kurulus ile ilgili tim bilgi ve belgeleri prosedurleri geregi gizli
tutmakla, gizlilik hikimlerini iceren sozlesmeyi belgelendirme personeline,
denetim gorevlilerine ve uzmanlara imzalatmakla ylkimludir. Ancak bu bilgiler,
akredite eden kurulus tarafindan talep edildiginde akreditasyon kurumu ile
paylasilabilinir. Yasal gerekgeler nedeni ile Uglncl taraflara bilgi vermek
durumunda kaldiginda, ilgili firmayr mutlaka haberdar eder.

11.2 ROYALCERT tarafindan verilen hizmet sistem denetimleri ve
belgelendirme igin gegerlidir. Yonetim sistemleri kurulmasi igin danigmanlik
veremez.

11.3 ROYALCERT verecegi hizmetlerde tarafsizligi koruyacagini taahhut
etmistir

11.4 ROYALCERT, ilgili kurulusa ybénetim sistemindeki
uygunsuzluklardan kaynaklanan ve ROYALCERT’e iletilen musteri sikayetlerini
yazili olarak bildirir. Sikdyetin 6nemi esas alinarak kurulusta denetim
dizenlenebilir.

11.5 Belgelendirme sisteminde (standart prosedurler veya kurallarda)
meydana gelebilecek 6nemli degisiklikleri, en kisa zamanda belgeli firmalara
belirlenecek gegis siiresi igcinde gerekli diizenlemeleri yapmalari i¢in duyurmakla
yukimludir. Bu amagla web sayfasi, e-posta vb. kullanilabilir.

11.6 ROYALCERT Misteriye sunulan Sistem Belgelendirmesi ile ilgili
uygulama dokiimanlarinda degisiklik yapma hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten
onceki kazanilmis haklar gegerli olup degisikliklerin uygulanmasinda degisiklik
tarihi esas alinir. Yapilan degisiklik belgelendirilmis ve miracaat asamasinda olan
tim kuruluglara web sitesi araciligi ile duyurur.
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11.7 ROYALCERT, belgeli, belgesi askida bulunan ve belgesi iptal edilen
firmalarin  bir listesini tutarak web sayfasinda yayinlamakla ayda bir
guincellemekle sorumludur. Bu liste belgelendirilmis musterinin adi, adresi(gok
subeli kuruluslarin her biri igin), yonetim sistem standardi, kapsam, sertifika no,
belge vyayin tarihi, belge gegcerlilik slresi ve akreditasyon vb bilgileri
kapsamaktadir.

11.8 ROYALCERT, yonetim sistemi belgelendirmesi kapsaminda
gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili olarak mdusterilere ait tim kayitlar belge
gecerlilik siresince saklamakla yukumladar.

11.9 ROYALCERT denetim ve belgelendirme faaliyetlerini kapsaminda
zarara neden olabilecek ya da sonuglanabilecek risklere karsi “Mesleki
Sorumluluk Sigortasi’ na sahip olup, sorumluluguna iliskin kapsam ve limitler
burada belirtiimektedir. Duzenlenen belgelerin, 3. taraflarca taninmamasi
durumunda ROYALCERT’in higbir sorumlulugu bulunmamaktadir.

11.10 ROYALCERT gerekli gordugu takdirde
musterisini denetleme hakkina sahiptir.

11.11 ROYALCERT, taseron denetgi ve/veya teknik uzmanlara verilen
biitiin islerin sorumlulugunu tistlenmistir.

11.12 ROYALCERT tarafindan sunulan hizmet ISO 19011,
17021 ve diger akreditasyon kurallari cercevesinde verilecektir.

11.13 ROYALCERT’in kendi istegi ile akreditasyonundan vazgegmesi
veya akreditasyon kurumu tarafindan akreditasyonunun iptal edilmesi
durumunda; ROYALCERT tarafindan belgelendirilmis firmalar IAF Uyesi bir
akreditasyon kurumuna bagli bir belgelendirme kurulusunun gbézetimine
birakilacaktir.

11.14 ROYALCERT gerekli durumlarda, kurulus denetimlerinde
gozlemcileri (akreditasyon tetkikgileri veya aday tetkikgiler gibi) bulundurabilir.
12. BELGELENDIRILMIi$ KURULUSUN YUKUMLULUKLERI

12.1 Belgelendirilmis  kuruluslar bu El Kitabi ¢ergevesinde
yukumlaltklerini  yerine getirmek zorundadirlar. ROYALCERT tarafindan
glncellenen belgelendirme uygulamalari ile ilgili dokimanlardaki degisiklikleri
www.royalcert.com dan takip etmek ve uymakla yukimludur.

12.2 Kurulus belgelendirmede esas alinan Yonetim Sistem standardi
sartlarini uygulamakla ytkimludir.

12.3 Belgelendirilmis Kurulus belgelendirildigi kapsamda yaptigi
faaliyetlere ait kayitlari yasal zorunluluk olmamasi durumunda en az belge
gegerlilik stiresince muhafaza etmelidir.

belgelendirilmis

ISO/IEC

12.4 Kurulus yonetim sistemi ve proseslerdeki major degisiklikleri,
uygulamalarindaki degisiklikleri(Ana Politikalar, Proseddrler, vb), Organizasyon ve
yonetim (6rnegin, kilit yonetici, karar alma ve teknik kadro gibi) degisikligini,
unvan degisikliklerini, iletisim adresi ve sahalar ile ilgili degisikliklerini, Yasal,
ticari, kurumsal durum veya mulkiyet, ttizel kisilik degisikliklerini, belgelendirilmis
yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsamindaki degisikligi, ve basvuru
formunda yer alan bilgilerden herhangi birindeki her tiirli degisikligi takip eden
bir ay igerisinde bildirmek zorundadir.

12.5 Muracaat eden kurulus, belgelendirme 6ncesi ve sonrasi ilgili
yonetim sisteminin degerlendirilmesine iliskin tiim faaliyetlerini ROYALCERT e
bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle,
galismalarinda her turli kolayligi saglamakla ylkiumltidir. ROYALCERT in butln
alanlarda kayitlara (YGG ve i¢ Denetim kayitlari dahil) ulasabilmesini saglamak
zorundadir.

12.6 Akreditasyon kurumunun gerek gordigu hallerde firmanin
denetlenmesi esnasinda akreditasyon kurumunun temsilcileri de bulunabilir.
Akreditasyon kurumunun temsilcileri tarafindan denetim ile ilgili ihtiyag duyulan
her turll yazil ve s6zlu bilgiyi vermekle yukumludar.

12.7 Firma kurmus oldugu sistemin uygulanmasi ve surekliliginin
saglanmasi amaci ile bir yénetim temsilcisi atamakla, galisma saatlerinde denetim
ekibinin gerekli tim alanlara girisine olanak saglamakla, belge kapsaminda yer
alan urine iliskin yonetim sistem standardi disinda, mevcut yasal gereksinim ya
da Ozel isteklerinde saglandigini garanti altina almakla yikamladar.

12.8 Firma, ydnetim sistem dokimanlarinin kontrolli kopyasini
denetimlerinden 6nce ROYALCERT’ e ulagtirmakla ytkimluadur.

12.9 Yapilan degisikliklerin sisteme etkisinin degerlendirilmesi amaci
ile ROYALCERT gerektiginde bedeli mukabilinde ilave denetim gergeklestirir.
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Firma, belgelendirme sisteminde (standart prosedirler veya kurallarda) meydana
gelebilecek 6nemli degisiklikleri kendisine bildirilen gegis stiresinde yapmahdir.

12.10 Belgesini, ROYALCERT'In itibarini zedeleyecek ve herhangi bir
anlasmazliga dusurecek sekilde kullanamaz ve ROYALCERT'i yetkisiz kilacak veya
yanlis yola sevk edebilecek agiklamalar yapamaz.

12.11 Belgeyi madde 9’da agiklandigi tizere uygun sekilde kullanmakla
yukumladur.

12.12 Kurulus, Yonetim Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan
Urtin, hizmet, proses ve varsa servislerinin performansi ile ilgili musteri
sikayetlerinin kayitlarini tutacak ve gerek duyuldugunda ROYALCERT’e ibraz
edecektir.

12.13 Logosunu/Logolarini belgenin Uriine degil Yénetim Sistemine
verildiginin belirtiimesi kaydiyla Logo Kullanma Talimatinda tanimlandigi sekilde
kullanabilir

12.14 Ucretler teklifte belirlenen zaman iginde &denir. ilk
Belgelendirme lcreti veya yeniden Belgelendirme (Ucreti 6deninceye kadar
belgeler yayinlanmaz. Gozetim Ucretleri 6denmediginde belge askiya alinir veya
geriye ¢agrilir.

12.15 Belgenin yayinlanma hakki ROYALCERT’e ait olup, ROYALCERT
onaylamadikga farkh bir sekilde c¢ogaltlamaz ve kopya edilemez.
Belgelendirmenin delili olarak musterilere verilebilmesi igin tek renkli fotokopiye
izin verilir.

12.16 Orijinal teklifin kapsaminda bulunmayan ekstralar, plansiz
ziyaretler Kalite Yonetim Sisteminin uygulamada yeterliligini strdturdGginin
dogrulanmasi igin yapilan ilave denetimlerle ilgili Gcretlerde faturalandirilir.

12.17 Kurulus, Yonetim Sistem Belgelendirmesi ile ilgili tcretleri,
Belgelendirme Ucret Talimat’nda da belirtildigi sekilde fatura edilmesini takip
eden 15 giin igerisinde 6demekle ylUkumlidir. Bu sure zarfinda 6deme
yapilmamigsa kanuni mevzuatlar uygulanabilir.

12.18 Denetim ve Gozetim faaliyetlerindeki tim Ucretler seyahat ve
barinma masraflari harig tutularak (Teklifte aksi belirtiimedikge) fiyatlandiriimistir.
Bu masraflar (yol, konaklama vs) ekstra olarak faturalandirilir. Tim cretler
bulunduklari ulkelerin vergi oranlarina gore vergilendirilir. Kurulus belirtilen
licretleri 6demekle yikimliddr.

12.19 Belgenin kullanilmasi ile ilgili olarak Uglncu sahislar nezdinde
batin hukuki, mali ve teknik sorumluluk kurulusa aittir.

12.20 Belgenin iptali durumunda orijinal belge ROYALCERT'e iade
edilecektir.

12.21 Kurulus, Yonetimin gozden gegirilmesi ve i¢c denetim maddeleri
ile ilgili uygulamalari yilda en az bir kez yapmakla yukimluadur.

12.22 Royalcert ve Akreditasyon kurumu habersiz denetim yapabilir.
Kurulus, Akreditasyon kurumunun temsilcileri tarafindan denetim ile ilgili ihtiyag
duyulan her tarli yazil ve so6zli bilgiyi vermekle yukimludir. Royalcert,
Akreditasyon kurumunun gergeklestirebilecegi tanik denetimleri ve plansiz
ziyaretleri ancak makul gerekgeleri olmasi kaydiyla kabul etmeyebilir ve bu
gerekgelerin Akreditasyon kurumu ve Royalcert tarafindan kabul edilmesi gerekir.
Eger Akreditasyon Kurumunun tanikligini veya ziyaret etmesini reddetme
gerekgeleri kabul edilmez ise, bu durumda mevcut belgeler iptal edilebilecektir.

Bu el kitabi s6zlesmenin ayrilmaz bir pargasidir. Miisteri, s6zlesmenin onaylanmasi ile birlikte sdzlesme ile birlikte gonderilen ve websitesinde bilgisine sunulan bu

El Kitabinda belirtilen hiikiimlere eksiksiz olarak uymayi kabul etmis sayilmaktadir.
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