Dokiiman No:PR-16
Q/ TS EN 15085 & TS EN ISO 3834 |vayn Tari: 06,1020

Q U A R C O Belgelendirme Proseduru Rev. No/Tar.: 01/10.02.2025

Sayfal/9

1. Amag
Bu prosedir TS EN ISO 17065 kapsaminda, EN 15085 ve EN 3834 standardina gore yirutilen denetim
ve belgelendirme faaliyetlerini yapabilmek amaciyla hazirlanmistir.

2. Kapsam
Belgelendirme kurulusu blinyesinde ilgili akreditasyon standartlari EN 15085 ve EN 3834 standardina

gore yuritilen denetim ve belgelendirme faaliyetlerini kapsar.
3. Sorumlular

Proses Uriin belgelendirme miidiirii, ofis sorumlusu, denetgiler.

4. Uygulama

4.1 Belgelendirme programinin olusturulmasi

Belgelendirme programi, ilk belgelendirme tetkiki, gézetim tetkiklerini ve belgenin gegerliligi sona ermeden
gerceklestirilen yeniden belgelendirme tetkikini kapsar. Tetkik programi asadidaki siirecin ydiritiiimesi ile
gerceklestirilir.

- Bagvurunun alinmasi ve gdzden gegirilmesi

- Teklif ve sdzlesmenin imzalanmasi

- Tetkikin planlanmasi ve tetkik ekibinin atanmasi

- Tetkikin gergeklestiriimesi

- Belgelendirme kararinin verilmesi ve sertifika basimi
- GoOzetim tetkiklerinin planlanmasi

- Yeniden belgelendirme tetkikinin planlanmasi ve gergeklestiriimesi

4.2 Basvurunun alinmasi ve gézden gegirilmesi

Basvurular FR-56 Proses Uriin Belgelendirme Basvuru Formu ile alinir.

Muayene ve Belgelendirme Midiri asadida ki sartlar dogrultusunda basvuruyu goézden gegirir.

a) Misteri ve Urlnle ile bilgilerin belgelendirme prosesinin gerceklestirilmesi agisindan yeterli olmasi
b) Istenilen belgelendirme kapsaminin tanimlanmasi

c) Degerlendirme faaliyetlerinin tamaminin gergeklestiriimesi icin araglarin mevcut olmasi
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Degerlendirme sonrasinda teklifin hazirlanabilecedine karar verilirse firmaya ilgili kapsamda teklif hazirlanir.
4.3 Teklifin Hazirlanmasi

Teklif her misteri icin, belgelendirme kapsami, lokasyonu, proseslerin karmasikligi vb. sartlar

degerlendirilerek 6zel hazirlanir.
Tetkik sliresinin hesabinda asagida ki kriterler dikkate alinir.

a) Belge durumu
b) Calisan sayisi
C) Kaynakgi sayisi
d) Lokasyon sayisi

Saha tetkik siiresi,kaynakgi sayisina bagli olarak her lokasyon igin su sekilde belirlenir.

Kaynakg! sayisi Tetkik slresi(adam-giin)
0-50 1 glin saha/1 giin ofis
51-200 2 guin saha/1 giin ofis
200 Uzeri 3 guin saha/2 glin ofis

Bu sureler, ilk sertifikasyon, yeniden sertifikasyon ve transfer tetkiki igin gegerlidir. Ara tetkikler igin 1 adam

glin suire uygulanir.
4.4 Sertifikasyon s6zlesmesinin imzalanmasi

Musteri ile FR-32 nolu belgelendirme stzlesmesi imzalanarak, belgelendirme sirecindeki karsilikh hak ve

sorumluluklar yasal hale getirilir. Sertifikasyon sdzlesmesi iki niisha hazirlanir ve musteriye iletilir.
4.5 Tetkikin planlanmasi ve tetkik ekibinin atanmasi

Muayene ve Belgelendirme Miidiiri belirledigi uzmanlardan misterinin talep ettigi tarihlerde uygun olanini
is icin atar. Bu atamayi yaparken atanacak uzmanin son 2 yil igerisinde s6z konusu firmanin tetkikini tek
basina gergeklestirmedigine dikkat eder.

Planlama sorumlusu tetkik tarihini, tetkikte gorev alacak kisileri PL-08 Proses ve Uriin Belgelendirme

Denetim Plani ile musteriye yazil olarak gonderir. Misteriye ilgili standarda ait LS-12 TS EN ISO 3834 soru
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listesini / LS-13 TS EN 15085 soru listesi misteriye godnderilir ve tetkik dncesinde firma tarafindan
doldurularak tetkik ekibine iletiimesi saglanir.

Planlama sorumlusu denetime gidecek olan uzmana asadida ki bilgileri ileterek bilgilendirir.
-Basvuru formu

-Soru listesi

-Denetim dosyasi

FR-56 Proses Uriin Belgelendirme Basvuru Formu ile firmadan istenen sistem ve (riin ile ilgili teknik
dokiimanlar denetim ekibi tarafindan denetime gidilmeden 6nce ofis ortaminda incelenir. Saha denetimini
etkileyebilecek olumsuz bir durum yok ise denetim planlanir ancak firma tarafindan gdnderilen
dokiimantasyonda olumsuz bir durum mevcut ise firmadan bu uygunsuzluklarin kapatiimasi istenir. Firma

bu uygunsuzluklari kapatana kadar denetim plani yapiimaz.
4.6 Degerlendirme

Denetime gidecek olan denetgi Uriin belgelendirme kapsaminda yapacadi tim faaliyetlerin ve

muayene hizmetlerinin degerlendirme faaliyet sonuclarini ilgili talimatlar dogrultusunda olusturur.

Denetim esnasinda, misterinin standardinin ve/veya yonetmeligin bir sartinin yerine getirmemesi (6rnegin;
kaynak koordinasyon sorumlusunun olmamasi, taseron kullanmasi halinde gerekli yetkinlik sartlarinin
saglanmamasi, nihai Uriinl etkileyen 6lgiim cihazlarinin kalibrasyonunun eksik olmasi, vb.) uygunsuzluk
olarak degerlendirilir ve bu uygunsuzluklar FR-18 nolu Uygunsuzluk Formu ile kayit altina alinir ve miisteriye
bildirilir.

Bir veya birden fazla uygunsuzluk ortaya gikmigsa ve mudsteri belgelendirme prosesine devam etmeme
yoniinde istegini beyan ederse tetkik sonlandirilir.

4.7 Gozden Gegirme ve Belgelendirme Kararinin Verilmesi

EN 15085-2 Denetcisi/ EN 3834 denetcisi tarafindan sunulan Denetim Raporunun Proses Uriin
Belgelendirme Midiirii tarafindan degerlendirilmesinin ardindan, firmanin TS EN 15085-2 / TS EN ISO 3834
sartlarini yerine getirdigi kararina varilirsa musteri ilgili belgelendirmeye “uygun” olarak kabul edilir. Bu karar
Proses Uriin Belgelendirme Miidiirii tarafindan miisteriye yazil olarak bildirilir. Ofis sorumlusu standarda

uygun olarak sertifikay! hazirlar. Sertifikalarin gegerlilik stresi veya gecerlilik siresi ile ilgili agiklama belge
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lzerinde yazilir. Belgenin yayinlanma tarihi, belgelendirme kurulunun dosyaya onay verdigi tarih olarak
dizenlenir. Belgelendirme 6ncesi gdzden gecirme faaliyeti onay igin LS-23 TS EN 15085 ve TS EN 3834
Belgelendirme Kontrol Listesi ile gergeklestirilir.

Belgelendirme karari, herhangi bir uygunsuzlugun olmamasi durumunda tetkikin son gliniinden

sonra en geg 15 gin icerisinde verilmis olmaldir.

Belge gecerliligi denetim tarihi itibari ile 3 yil olacak sekilde diizenlenir.
4.8 Sertifikanin Hazirlanmasi

Musteriye asagida bilgileri iceren sertifika hazirlanir.

SR-12 TS EN ISO 3834 sertifika

SR-13 TS EN 15085-2 sertifika

-Belgelendirmenin verildigi tarih

-Misterinin adi ve adresi

-Belgelendirme kapsami

-Belgelendirme belirlenmis bir donemin sonunda gegerliligini kaybediyorsa, belgelendirme dénemi veya son
gecerlilik tarihi
Sertifika da QUARCO da sorumluluk verilen kisi veya kisilerin imzasi bulunur. Sertifika, belgelendirmenin

verilmesi veya kapsaminin genisletiime kararinin alinmasi, belgelendirme sartlarinin yerine getirilmesi,
belgelendirme sdzlesmesinin tamamlanmasindan sonra yayinlanir.

4.9 Gozetim tetkiklerinin planlanmasi

Gozetim belgelendirme sodzlesmesinin gegerlilik slresinde, asagida belirtilen sikiga gore gerceklestirilir.
Ancak mdisterinin talep etmesi veya denetcinin tavsiyesi Uzerine gozetim tetkiki daha sik araliklarla

yapilabilir.

Gozetim tarihi yaklasan belgeli miisterilerin takibi LS-28 Proses Uriin Belgelendirme Sertifika
Takip Listesi‘'nden yapilmaktadir. Gozetim tarihlerine kalan siire gozetim tarihlerinin 30 giin
(1ay) kala “Kirmizi” renge donmesi ile excel tablosunda bicimlendirilmistir. Gozetim tarihi

sekmesinin “"Kirmizi” renge donmesi ile miisterilerin bilgilendirmesi yapiimaktadir. Ayni sekilde
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firma gozetim tarihlerinin bilgilendirilmesinin takibi de LS-28 Proses Uriin Belgelendirme

Sertifika Takip Listesi’'nden yapilmaktadir.

Standard Ara tetkik sikigi  Bakilmasi gereken hususlar

EN ISO 3834-2 Yilda 1 kez Secilen 6rnek bir proje dosyasindan
standartin tim maddeleri kontrol edilir.

EN ISO 3834-3 Yilda 1 kez Segilen 6rnek bir proje dosyasindan
standartin tim maddeleri kontrol edilir.

EN ISO 3834-4 Yilda 1 kez Segilen 6rnek bir proje dosyasindan
standartin tim maddeleri kontrol edilir.

TS EN 15085-2 Yilda 1 kez Segilen 6rnek bir proje dosyasindan

standartin tim maddeleri kontrol edilir.

Gozetim tetkikinin zamaninda gergeklestirebilmesi igin personel sorumlusu tetkik tarihinden en az 1 ay dnce
mugsteriye e-mail yoluyla temasa gecerek belgelendirme kapsaminda (adres, calisan sayisi, proses,
driinler...vb.) degisiklik olup olmadigini sorgular. Proses Uriin Belgelendirme Miidiirii ara tetkik calismasi icin

gdzden gecirmeyi yapar.

Tetkik tarihi, tetkik bilgileri musteriye yazili olarak bildirilir. Ofis sorumlusu musteriye ilgili standarda ait soru
listesi misteriye gonderir. Sertifikasyon kapsaminda degisim olmasi durumunda tetkik siiresi Muayene ve
Belgelendirme Mudurl tarafindan belirlenir.

Gozetim tetkikinin teknik referans tarihine kadar yapilamamasi durumunda belge 3 ay sire ile askiya alinir
ve musteri durum hakkinda bilgilendirilir. Aski sliresinin sonunda belge iptal edilir. G6zetim tetkiklerine iliskin
sureg tetkikin gergeklestirilmesi, uygunsuzluklara ait dizeltici faaliyetlerin dogrulanmasi, tetkikin
raporlanmasi ve belgelendirmenin strdirilmesine karar verilmesi dahil tetkik referans tarihinden sonraki 3

ay iginde tamamlanmalidir. Aksi durumda belge askiya alinir.
4.10 Belgelendirmeyi etkileyen degisiklikler

QUARCO tarafindan hazirlanan belgelendirme programinda meydana gelen degdisiklikler (mdiisteriyi etkileyen

yeni ve revize edilmis sartlar) oldugunda QUARCO bu degisiklikleri tim musterilerine duyurulmasini saglar.
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Belgelendirme yapilan firmada yapilan énemli degisiklikler s6zlesme geregi QUARCO vya bildirilmelidir. Ayrica
gbzetim denetiminden 6nce miisteride ki degisiklikler sorgulanir. Herhangi 6nemli bir degisiklik olmussa bu
degisiklikler Proses Uriin Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir.

4.11 BELGENIN ASKIYA ALINMASI, INDIRILMESI, IPTALI VE GERI CEKILMESI

Belgenin gecerliligini kaybetmesi:

Asagida tanimhi durumlarda miisteriye verilen belge gegersiz olur:

o Belgelendirilen firma hakkinda iflas islemleri baglamissa veya herhangi bir nedenle ticari
faaliyetleri durmussa

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

o Belge gecerlilik tarihi dolmugsa ve gozetim denetimi veya yeniden belgelendirme denetimi
gerceklestiriimemisse

o Kaynakl imalat yapan miisterinin Kaynak Koordinasyon Personeli isten ayrilmis veya
degismisse
Belgenin askiya alinmasi,

Sertifika kullaniminin askiya alinmasi asagidaki nedenlerin ortaya cikmasiyla gerceklesir;

o Kurulusun 6nemli degisiklikler igine girmesi ya da faaliyetlerine ara vermesi (miisteri talebi
ile de olabilir)

« Grev, lokavt, tabii afetler, hammadde darligi, siparis alamama veya benzeri miicbir
sebeplerden kurulusun tretimini durdurmasi gibi durumlarda kurulusun talebi ile,

e Miisterinin, ilgili standart tarafindan diizenlenen teknik detaylari prosese/iiriinlerine
adapte etmemekte direnmesi.

o Piyasa gozetimi gegiren liriin igin olumsuz bilgilendirme gelmesi ve bu nedenle arastirma
yapilmasina karar verilmesi.

e Logo kullanim sartlarina uyulmamasi ve miisterinin, belgelendirme siirecinin sayginhgini
zedeleyecek sekilde davraniglarda bulunmasi.

e Sozlesme yiikiimliiliikklerinin yerine getirilmemesi ve genel belgelendirme kurallarina
uyulmamasi

o Miisterinin finansal yukiimliiliiklerini yerine getirmemesi.

o Kurulusun belirlenen diizeltici faaliyetleri ongoriilen siire icerisinde (en fazla 3 ay) yerine
getirmemesi,

« Denetimler sonucunda majér (bilyitk) uygunsuzluk bulunmasi ve Ilgili birim sorumlusu
karari ile,

e Kurulusun uygulanabilir oldugunda gozetim denetimlerini zamaninda vyada hig
yaptirmamasi

e Miisterinin belge almasina esas teskil edebilen yasal sartlara uygunluk durumunu
muhafaza edememesi.

o Miisterinin, belge almis oldugu standart esaslarini ihlal ettigine uygunlugu
siirdiiremedigine delalet eder sekilde kaza veya olaylara karismasi (6rnek: insan saghgini
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ciddi tehdit eden olaylar)
Miisteri kurulus istegi ile

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

Askidan indirme:

Askiya alma siiresince, kurulus belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askiya
alinma nedeninin giderildigi (denetimlerde, dokiiman inceleme ile vb.) kanitlandiginda bu
program ve ilgili belgelendirme prosediiriine uygun olarak alinan belgelendirme karari ile
belge askidan kaldirilir. Belgenin askida kalma siiresi en fazla 6 aydir.

Kurulusun logo kullanim sartlarina uymamasi nedeniyle belge askiya alinmis ise logo
kullanim sartlarinin uygun hale getirildigi kurulus tarafindan beyan edildigi takdirde bu
evraklar Yonetim Temsilcisine sunulur ve denetim yapilmaksizin belge sézlesmesi askidan
kaldinlabilir.

Eger kurulusun bir proses/iiriinii aski ya da geri cekmeye maruz kalmissa, diger
proses/iiriinlerin ve sertifikalarin bundan etkilenip etkilenmedigi arastirilir. Eger belgenin
askiya alinmasi sadece bir standart/iiriin ile ilgili ise diger belgeler bu askiya almadan
etkilenmez.

Belgesi askiya alinan firmalarin bilgileri Planlama Personeli tarafindan filezilla programina
kayit edilir.

Belgenin geri gekilmesi, iptal edilmesi:

Belgenin iptali ve sozlesmenin feshedilmesi; miisteri kurulusa verilen belge kullanma
hakkinin sona erdirilmesidir. Uygunsuziugunun boyutuna (miisterinin, belge almis, oldugu
standart ve yonetmelik esaslarini bilerek ihlal ettigini gosteren durumlar) gore ve asagidaki
kosullar gergeklesir ise belge iptal edilerek geri gekilir.

Belgenin geri alinmasinin nedenleri;

Uretim yerinin degismesi halinde, miisteri kurulusun QUARO ‘ya bu konuda 30 (otuz) giin
icerisinde bilgi vermemesi.

Onay alinmadan belge kapsamindaki iiriinde degisiklik yapiimasi.

Aski siiresi (en fazla 6 ay) sonuna kadar miisteri kurulusun denetimin gerceklestirilmesine
izin vermemesi,

Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (denetim, dokiiman inceleme vb)
kurulusun uygunsuzluklarini 6ngoriilen siirelerde kapatmamasi,

Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

Uretim yeri miisteri kurulusa ait degilse, yer sahibi ile yaptigi sozlesmenin sona ermesi ve
yenilenmemesi

Kurulusun Belgesini, kapsaminda belirtilen iiriin veya hizmetten farkh alanlarda
kullanmasi,
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» Kurulusun denetimleri sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,
= Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimy,
» Sozlesme kapsamindaki iicretlerin 6denmemesi,
= Belgenin gegerlilik siiresi icinde, yapilan denetimlerde kurulusun iiriin sisteminin
uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,
» Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,
= Belgelendirmeye konu ticari markanin tescilinin sona ermesi ve yenilenmemesi.
* Kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi,
= Iptal edilen normatif standartlarin gegis, islemleri igin belirlenen siire icerisinde, islemlerini

tamamlayarak yeni standart gecgis yapmayan/yapamayan kuruluslarin, iptal edilmis
standarda gore diizenlenmis belgeleri iptal edilir.

= Herhangi bir sebepten dolay! kurulusun, planlama béliimii tarafindan bildirilen gézetim
denetim tarihini siire belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya go6zetim
denetiminin iptali talebinde bulunmasi,

= Belge iptali kurulus talebi ile olabilir.

Belge geri alindiginda bu kurulusun adi belgeli firmalar listesinden cikarilir.
Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin iptali kararinin tebliginden itibaren belge
ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus, sé6zlesme ile kendisine verilmis her tiirlii belgeyi
kendisine teblig tarihinden itibaren en geg 15 giin icerisinde ofise iade etmelidir.
Sozlesmesi iptal edilen kurulusun yeniden basvurusunda;

* Denetim islemleri ilk basvuruda oldugu gibi uygulanir.

= Belge iptali durumunda ilgili birim sorumlusu kurulusa durumu yazili olarak itiraz
prosediirii detaylari ile birlikte bildirir.

QUARCO;

= Ilgili kayitlan giinceller ve kurulusun ismini belgeli firmalar listesinden ve tiim kayitlardan
siler.

» Planlama béliimii tarafindan belgesi Filezilla iizerinde iptal edilen firmalar listesine giris
yapilir.

= Varsa belge ile ilgili tiim taraflara resmi yazi ile bilgi verilir.

» Varsa bekleyen 6demeler talep edilir ve miisteri dosyasi arsive kaldirilir.

BELGE ASKILARI VE IPTALLERIN DUYURULMASI

Bu program ile belgelendirme, gozetim, yeniden belgelendirme, askiya alma, iptal, kapsam
genisletme, daraltma gibi tiim belgelendirme proseslerine ait kurallar dokiimante edilmistir. Bu
program www.quarco.com.tr' de yayinlanmak suretiyle, herkes (kisi, kurum, kurulus vb.)
tarafindan ulasilabilir hale getirilmistir.

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

5. ILGILI DOKUMANLAR:

-FR-56 Proses-Uriin Belgelendirme Basvuru Formu

-FR-25 Uygunsuzluk ve Duzeltici Faaliyet Bildirim Formu

-FR-60- Uriin Belgelendirme Faaliyetleri Denetci Beyani Formu
-FR-71-Kaynak Koordinasyon Personeli Dederlendirme Formu
-RP-04 Denetim Raporu

-PL-08 Proses ve Uriin Belgelendirme Denetim Plani

-LS-12 TS EN ISO 3834 Soru Listesi

-LS-13 TS EN 15085 Soru Listesi

-LS-23 TS EN 15085 -TS EN 3834 Belgelendirme Kontrol Listesi
-SR-12 TS EN ISO 3834 Sertifikasi

-SR-13 TS EN 15085-2 Sertifika

-LS-28 Proses Uriin Belgelendirme Sertifika Takip Listesi

REVIZYONLAR
Sira :
Tarih Revizyon Revizyon Aciklamasi

No No
01. 08.10.2022 00 Ilk Yayin
02. 10.02.2025 01 Denetimde bulunan uygunsuzluklara istinaden Madde 4.9

ve Madde 4.11 revize edildi.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Mduru Genel Mudur

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
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