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1. Amag
Bu Talimat; KBM tarafindan belgelendirilmis kuruluslarin ve KBM’nin yikimlultklerinin belirlenmesi amaciyla olusturulmustur.

2. Talimat

2.1, Belgelendirme Bagvurusu

Firma tarafindan Belgelendirme Basvuru Formu (FR.001 Sistem Belgelendirme Basvuru Formu & FR.137 BGYS Basvuru Formu) doldurulmak sureti ile streg baslar.
Basvuruda bulunan firmalar, basvuru icin gerekli formlari eksiksiz doldurmak zorundadirlar. Formlarin eksik doldurulmasi veya eksik belge olmasi durumunda KBM
ofisi firma ile temasa gecerek bu eksikleri tamamlamasini ister. istenilen evraklar tamamlanmadan bir sonraki asamaya gegilmez.

Belgelendirme talebi igin beyan edilen bilgiler dogrultusunda, yapilan incelemeye istinaden KBM tarafindan FR.09 Fiyat Teklifi Formu hazirlanir. Bu teklifin stresi 2
(iki) aydir. Fiyat teklifinin onaylanmasini miteakiben basvuru igin resmi stireg baslamis olur.

Teklif firma tarafinda kabul edildikten sonra FR.004 Belgelendirme Sézlesmesi hazirlanarak firmaya iletilir. Belge tesliminden 6nce bu sézlesmenin firmanin imza
yetkilisi tarafindan onaylanmasi gerekmektedir. Belgelendirme Sozlesme 3 yillik gegerlilige sahiptir.

KBM olarak verilen belgeler 1 yillik verilir. Bu siire icerisinde Asama 1 ve Asama 2'yi iceren ilk belgelendirme denetimi, ilk belgelendirme kararindan itibaren 12 ay
gecmeyecek sekilde sonra yapilan Gozetim 1 tetkiki ve ilk belge tarihinden yaklasik 24 ay sonra yapilan Gézetim 2 denetimi ve 3 yillik sire bitmeden 2 ay 6nce

planlanan bir belge yenileme denetimi ile saglanir.

Belgelendirme gevrimi ile ilgili detay asagidaki Sekil 1.”de verilmistir.
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Belgelendirme Belgelendirme Belgelendirme
kararindan sonra 14 ay kararindan sonra 26 ay kararindan sonra 38 ay
icerisinde denetime igerisinde denetime icerisinde denetime
girilmemis ise belge girilmemis ise belge girilmemis ise belge
askiya alinir. askiya alinir. askiya alinir.

Not:Aski sireleri 6 aydir. Askr siiresi dolan belgeler iptal edilir.
Normal kosullar altinda, ara ve belge yenileme denetimlerine belge sureleri dolmadan en az 1 ay énce girilmesi gerekmektedir.

Sekil 1. Belgelendirme gevrimi igerisindeki denetim periyotlar

Belgelendirme yapma, strdirme, genisletme, yenileme, daraltma, askiya alma veya geri gekme yetkisi Belgelendirme Karar Mekanizmasindadir.

2.2. On Denetim

Firmanin tabi oldugu yénetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilginin elde edilmesi, firmanin belgelendirme prosedirini bitiin olarak anladiginin belirlenmesi
ve dogrulanmasi amaclyla belgelendirme denetimi éncesinde musterinin istegine bagli olarak gerceklestirilir. On Denetimler, belgelendirme denetim siiresini azaltip
¢ogaltamayacagi gibi belgelendirme denetimiicin de olumlu ya da olumsuz herhangi bir etki yapmaz.

2.3. Belgelendirme Denetimi

Butln belgelendirme denetimleri 2 asamali olarak yapilir. Asama 1 denetimleri bagvuran kurulusun risk grubuna ve kritik kod tanimlamasina gére masa basinda veya
kurulusun sahasinda gerceklestirilebilir. Kritik kod TURKAK R.40.05 rehberindeki EA kodlarina gére olusturulmus kritik kodlar tablosunda tanimlidir.

ISO 27001 denetimleri her zaman sahada gergeklestirilir.

ISO 9001 Asama 1; Kritik kod olmamasi durumunda ve risk grubu ylksek/en yiiksek degil ise masa basinda gergeklestirilir. Aksi durumda sahada gerceklestirilir.

ISO 14001 Asama 1; Kritik kod olmamasi durumunda ve risk grubu orta/yiksek/en ylksek degil ise masa basinda gerceklestirilir. Aksi durumda sahada gergeklestirilir.

Denetim bilgilendirmeleri, denetim tarihinden 7 ila 10 giin énceden firmaya FR.016 Denetim Bilgilendirme Formu/ FR.140 BGYS Denetim Bilgilendirme Formu ile
bildirilir. Denetim bilgilendirme formu ile birlikte denetim ekibine ait 6zgegmisler firmaya génderilir.

Denetim Ekibi Liderinin olusturdugu Denetim Plani (FR.017 Denetim Plani) firmaya yine denetim 6ncesinde (1 hafta kadar dnce) teyit almak amaci ile fakslanir ve/veya
e-posta atilir. Firma tarafindan ekip ve denetim planinin kabul gérmesi veya itiraz gelmemesi durumunda denetim gergeklestirilir. Denetim Ekibinin veya denetim
planinin kabul gérmemesi durumunda, Firma nedenlerini yazili olarak agiklamasi istenir. Firmanin gerekgeleri KBM tarafindan degerlendirilir. Gerekgelerin hakli
bulunmasi durumunda, ekipte degisiklik yapilir. Firmanin denetim planindaki degisiklik 6nerisi Bas Denetgi tarafindan degerlendirilir. Denetim Ekibi ve Denetim Plani
icin firmadan teyit gelmeden veya itiraz gelmezse denetim gerceklestirilir. KBM'den kaynaklanan herhangi bir nedenle teyit alinan denetim ekibi Uyelerinde degisiklik
s6z konusu oldugunda yeni 6zgecmisler icin tekrar teyit firmadan teyit alinir.

Asama 1 yonetim sistemi dokimanlarinin gdzden gegirilmesi, i¢c denetim ya da YGG planlanmasi ve ylritilmesinin gézden gegirilmesi, musterinin asama 2 denetim
icin hazir olup olmadiginin belirlenmesi amaciyla yapilir. Asama 2 denetimin amaci ise musterinin yonetim sisteminin yeterliliginin gerceklesip gerceklesmediginin
Olctlmesidir.
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Asama 1 denetimi sonucunda herhangi bir uygunsuzluk tespit edildiginde bu uygunsuzluklarin diizeltici faaliyet planlari en geg¢ 15 gln iginde, faaliyet kanitlari ise en
gec 1 ay icinde KBM'ye ulastiriimalidir. Asama 2 denetimi bu faaliyet kanitlari gelmeden gergeklesmez. Asama 1 denetimi sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin
takibi ve kapatmasi asama 2 denetimi ve/veya dokiiman bazinda dizeltici faaliyet kanitlarinin gonderilmesi ile yapilir. Asama 1 ve asama 2 denetimleri arasindaki
slre 3 aylasmaz. 3 ayl asan durumlarda asama 1 denetimi yeniden planlanir.

Belgelendirme Denetimi, Denetim Plani'na gore yurutilir. Denetim; agilis toplantisi, denetimin gergeklestirilmesi ve kapanis toplantisi agsamalarindan olusur.

Denetimin gerceklestirilmesi; Firma yonetim sisteminin miracaat edilen standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde
uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikli gorismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda ¢alismalarin ve sartlarin
gbdzlemlenmesi suretiyle yapilir.

Denetim ekibi, denetim sonucunda elde edilen bulgulari gdzden gegirir. Standard sartlarindan ve Firma dokimantasyonundan uygunsuzluklar tespit edilir ise her bir
uygunsuzlugu tanimlayan ayri Uygunsuzluk Raporu hazirlar. Uygunsuzluklar, Major (Blyuk) ve Minér (Kugik) olmak tzere iki sinifta degerlendirebilir.

Major (Buyik) Uygunsuzluk; Yonetim sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi veya strdurilememesi veya mevcut
objektif kanitlara gore kurulusun saglayacag kalite konusunda 6nemli oranda stiphe doguran bir durum. KBM de asama 1 de ¢ikan major uygunsuzluklar dokiiman
bazinda kapatilabilir. Asama 2 ¢ikan major uygunsuzluklar igin eger yerinde gorilmesi gereken bir uygulama s6z konusu ise muhakkak takip denetimi gereklidir.

Belgelendirme kurulusu, farkli yetersizlik dereceleri tarif etme ve gelistirilecek alanlari belirlemede serbesttir (6rnegin, blyik ve kigik uygunsuzluklar, gézlemler
vb.). Major Uygunsuzluklar ile ilgili duzeltici faaliyetler yerine getiriimeden belge verilme karari alinamaz. Major uygunsuzluklarda takip denetiminin yapilip
yapilmayacagi bas denetginin karart ile belirlenir. Minor (Kiglk) Uygunsuzluk; Sistem Standard sartlarindan, sistemin genelini etkilemeyen uygunsuzluklardir. Minér
uygunsuzluklar igin takip denetimi 6nerilmez, bu uygunsuzluklar da belgelendirme karari alinmadan énce kapatiimasi gerekir. Minor ve major uygunsuzluklarin
kapatma planlari 15 gilin, kapatma delilleri ise 1 ay igerisinde KBM'ye iletilmesi gerekmektedir.

Gozlemler ise; denetim ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili
goruslerdir.

Uygunsuzluk Raporu ve ekleri Denetim Ekibi ve Kurulus Temsilcisi tarafindan uygunsuzluklarin kabul edildigini géstermek Gzere karsilikli imzalanir. Kurulus, denetimde
tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili yapacagi duzeltici faaliyetleri ve bu faaliyetler igin 6ngortlen tamamlama tarihlerini uygunsuzluk raporlar Gzerinde belirterek
denetimden sonra en geg (1) bir ay icinde, KBM'ye géndermelidir. Denetim raporlarindaki uygunsuzluklar icin verilen dizeltici faaliyet stresi minér ve major
uygunsuzluklar igin (3) t¢ aydan uzun tutulamaz ve bu karar Belgelendirme Mudirl veya Denetim Ekibi Lideri tarafindan karar verilir. Asama 2 bulunan Major
uygunsuzluklar i¢in 6ngoérilen slre sonunda 2.7. maddeye uygun olarak takip denetimi gergeklestirilir. Bas denetgi uygunsuzlukla ilgili kanitlari kabul ederse dosya
Belgelendirme Karar Mekanizmasi’'na sunulur.

2.4. Belgenin Verilmesi

Kapsam degisikligi, Adres degisikligi ve Unvan degisikligi denetimlerinde belge slresinde herhangi bir degisiklik yapiimaz, ilk belge tarihi, belgenin gegerlilik stresi igin
baz alinir ve yapilan degisiklikle ilgili yeni FR.004 Belgelendirme Sézlesmesi imzalanir. Kapsam degisikligi yapildiginda belgelendirme denetimi veya belge yenileme
denetimi sonucu hazirlanan sozlesme hikimleri aynen gecerlidir. Ancak yeniden sdzlesme yapilarak kapsam degisikligi tarihi belirtilir.

KBM ile sézlesme imzalayan firma, belgeyi ancak tetkik edilen ve belgede adi gecen tretim/hizmet yeri/yerleri icin kullanilabilir.

Basvuran firmanin organizasyonunda farkli yerlerde teskilatlanma var ise denetim, tiim sistemin uygunlugunu tespit edebilecek sekilde érnekleme yapilarak ilgili
talimatlar gercevesinde planlanir ve gerceklestirilmesi saglanir.

Belge, belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda kullanilamaz. Aksi tespit edilip KBM tarafindan yazili olarak ikaz edildigi halde bu
kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden firmalar hakkinda 2.15. ve 2.16. maddesine gore islem yapilir.

Belge, belgede adi gegen firmanin milkiyetinde olup, hicbir sekilde baska bir kurum ya da tizel kisilige devredilemez. Belgelerin Gglincl sahislarca haksiz yere
kullanimindan dogan sorumluluk firmaya aittir.

2.5. Gozetim Denetimleri
Gozetim denetimleri, belgeli firmanin ilk belgelendirme karari tarihinin son gini temel alinarak maksimum 12 ayr gegmeyecek sekilde gergeklestirilen gozetim 1
denetimi ve yine ilk belgelendirme karari tarihinden yaklasik 24 ay sonra gergeklestirilen gozetim 2 denetimini seklinde gergeklestirilir. Bknz: Sekil 1.

inceleme, ilgili yénetim sistemi standardinin timiini veya bélimlerini kapsayabilir. Firma, referans standardin ydnetimin gézden gecirmesi ve i¢c denetim maddeleri
ile ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yukimla olup, denetim ekibine bu uygulamalara ait kayitlari gézetim denetimlerinde ibraz etmek zorundadir.

GoOzetim denetimlerinin sayisi KBM'ye ulasan musteri sikayetleri, gdozetim denetimi sirasinda bulunan uygunsuzlugun derecesine gére veya denetim ekibinin, denetim
raporunda belirttigi sekilde artirilabilir.

Belgenin gegcerlilik stresi boyunca referans standardin tim maddeleri en az 1 kez incelenir. Gozetim denetimleri icin firmalardan gelen erteleme talepleri
Belgelendirme Karar Mekanizmasi tarafindan degerlendirilerek ézel durumlar igin (Ornegin sezonluk (riin/hizmetlerde, dogal afetler, genel ekonomik kriz v.b.
durumlarda) en fazla 6 aya kadar erteleme vyapilabilir. Belirtilen durumlar haricindeki erteleme talepleri, Belgelendirme Muduri tarafindan degerlendirilerek
maksimum (1) bir ayi gegmeyecek sekilde ertelenir. Erteleme durumunda yapilan gézetim denetimine ait tarih bir sonraki tetkik tarihini baglamaz.
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Gozetim denetimlerinde bulunan tim uygunsuzluklar (minor ve/veya major) icin FR.020 Uygunsuzluk Raporu duzenlenir. Kurulus, denetimde tespit edilen
uygunsuzluklar ile ilgili yapacagi dizeltici faaliyetleri ve bu faaliyetler igin 6ngorilen tamamlama tarihlerini uygunsuzluk raporlari Gzerinde belirterek denetimden
sonra en geg (1) bir ay icinde, KBM'ye gondermelidir.

Gozetim denetiminde tespit edilen mindr ve major uygunsuzluklar igin firma dizeltici faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgeleri ongérdugi dizeltici faaliyet tarihinin
bitiminde Belgelendirme Karar Mekanizmasina sunulmak tzere KBM'ye gonderir. Uygunsuzluklara ait bu bilgi ve belgeler, grup kararina sunulmadan &nce
degerlendirmesi ve kabul edip etmedigini belirtmesi icin Bas Denetgi'ye iletilir.

Bir onceki denetimde tespit edilerek dokiiman veya kayit incelenmesi ile kapatilan minér uygunsuzluklar, yerinde dogrulanamamasi sonucunda veya ayni
uygunsuzlugun tekrar etmesi durumunda major uygunsuzluga cevrilir ve uygunsuzluk raporu dizenlenir. S6z konusu uygunsuzluk kapatiimis ise belgenin gegerliliginin
devamina, kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasina Belgelendirme Karar Mekanizmasi tarafindan karar verilir. Firmaya FR.118 Aski Bilgilendirme Yazisi ile yazili
olarak bildirilir.

Gozetim denetimi sirasinda major uygunsuzluk (yerinden dogrulanmasi gereken bir eksiklik) tespit edilirse uygunsuzlukla ilgili duzeltici/onleyici faaliyetlerin
gergeklestiriimesi icin (1) bir ay stre verilir. (1) Bir ayin sonunda gergeklestirilen takip denetimi s6z konusu faaliyetin yetersiz oldugu tespit edildiginde uygunsuzluk
hala major dizeyde iseilave (1) bir ay stire daha verilerek tekrar takip denetimi gerceklestirilir. S6z konusu uygunsuzluk kapatiimis ise belgenin gegerliliginin devamina,
kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasina Belgelendirme Karar Mekanizmasi tarafindan karar verilir. Firmaya FR.118 Aski Bilgilendirme Yazisi ile yazili olarak
bildirilir.

2.6. Belgelendirme Denetimleri

Yonetim Sistem Belgesinin (3) G¢ yil sonunda gegerliliginin sona ermesi nedeni ile bu stirenin bitimine iki (2) ay kala firma yazi ile uyarilir. Eger firma bildirim tarihinden
itibaren 1 ay sliresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep etmedigine dair yazi génderir ise belgenin bitim stiresi sonucunda belge iptal edilir.

Firma belge yenileme talebinde bulunursa, Yonetim Sistem dokimanlarini KBM'ye gonderir. Bagvuru Formunda yer alan bilgilerde degisiklik séz konusu ise firma
tarafindan bu bilgiler giincellenir ve KBM'ye iletilir. Firmanin yazil talebi dogrultusunda belge yenileme denetimi gergeklestirilir. Yonetim Sistem dokiimanlarinda
major bir degisiklik olmadigi takdirde asama 1 denetimi gerceklesmez. Major degisikliklerin olmasi durumunda asama 1 denetimi gerceklestirilir. Belge yenileme
denetimleri esnasinda oncelikle en son denetimde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik olarak gerceklestirilen dizeltici faaliyetler inceleme altina
alinir. Ayrica sistemde revize edilen veya kapsama dahil edilen dokimanlar gézden gecirilerek uygulamalari denetlenir. Firmanin belge ve logo kullanimi gozden
gegirilir.

2.7. Takip Denetimleri

Asama 2, gbzetim ve takip denetimleri neticesinde firmanin belge almaya hak kazanamamasi, yapilan denetimler esnasinda tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili
dizeltici faaliyetlerin etkin olarak uygulandiginin belirlenmesi veya belgeli Firmanin Belge Sozlesmesinin Askiya Alinmasi maddesinde belirtilen nedenlerden dolayi
belgesinin askiya alinmasi durumunda gergeklestirilen denetimdir.

Belgelendirme Denetimi sonrasi Takip Denetimi s6z konusu oldugunda, uygunsuzluklarin 6nemi dikkate alinarak denetim, tam denetim olarak gerceklestirilebilir.
Firma takip denetimi gerektiren belgelendirme denetimi tarihini takiben 3 aylik siire icinde takip denetimi yapilabilmesi igin teyit vermez ise miracaati iptal edilir.

Belgelendirme Karar Mekanizmasi belgenin askiya alinmasi yoninde verdigi karar tarihini takiben 6 ay icerisinde firma tarafindan takip denetimi i¢in miracaat
olmamissa Belgelendirme Sézlesmesi fesih edilir ve belgesi geri alinir.

2.8. Kapsam Degisikligi Denetimleri
Firma sahip oldugu belgenin kapsaminda genisletme veya daraltma talebinde bulunabilir.

Kapsam Degisikligi denetimlerinde, dokiimanlarin incelenmesi yapilir. Talep edilen kapsama bagl olarak degisiklik gbsteren denetim siresinde yerinde denetim
gercgeklestirilir.

Kapsam Degisikligi Denetimi sonucunda; Belgelendirme Karar Mekanizmasinin karari dogrultusunda kapsam genisletme veya daraltmaya karar verilir ise, eski belge
firmadan geri istenerek yeni belge hazirlanir.
Kapsam daraltma var olan firmanin kapsami i¢erisinde daraltma ise denetim yapiimadan belge verilebilir.

2.9. Adres Degisikligi Denetimleri
Firmanin sahip oldugu belgeye ait tesis adresinde bir degisiklik s6z konusu oldugunda gergeklestirilen denetimdir.

Firma adres degisikliginin gerektirdigi dokimantasyon degisikliklerini, KBM'ye ibraz etmek zorundadir.
Adres degisikliginin faaliyet alanini etkilemesi durumunda firmada tam denetim gergeklestirilir ve gerektiginde eski belge iptal edilerek yeni belge diizenlenir.

2.10. Kisa Sureli Tetkik ve Firma Ziyaretleri

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikayetler séz konusu oldugunda, Belgelendirme Mudiri programda olmadigi halde firmayla iletisime gegerek olagandisi bir
denetim gergeklestirme karari alabilir. Bu tir denetimlerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek bir siire 6nce firmaya haber verilir ve denetim
gerceklestirilir. Denetimi gerceklestirecek denetim ekibi atanirken belgelendirme muduri bir dnceki denetim ekibinden farkl ve sikdyet konusunu yorumlayabilecek
yeterlilikte bir denetim ekibini gérevlendirir. Denetim ekibi segilirken firmanin ekip Uyelerine itiraz firsati olmayacagindan dolayl azami 6nem gosterilir. Firmanin
denetimi kabul etmemesi halinde belgesi Belgelendirme Karar Mekanizmasinin karari ile askiya alinir ve durum firmaya yazi (FR.118 Aski Bilgilendirme Yazisi) ile
bildirilir.
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Ayrica KBM gerekli gordigu hallerde gdzetim denetim periyodu disinda, dizenli veya dizensiz firmanin yonetim sistemlerini gézden gegirme hakkina sahiptir. Firma
ziyareti sonucunda edinilen bulgulara gore firmaya takip denetimi gergeklestirilebilir. Takip denetimi ile firmanin kalite yonetim sistemi uygunlugu kanitlanana kadar
firmanin belgesi askiya alinir.

2.11. Belgeli Firmanin Yukumlultkleri
a) Yonetim Sistemini Uygulamak
Firma belgelendirmede esas alinan Yonetim Sistem standardi sartlarini uygulamakla yikiamladar.

b) Degisiklikleri Bildirmek

Firma Yonetim Sistemi uygulamalarindaki, organizasyonel degisiklikleri, unvan degisikliklerini, adres degisikliklerini, ttzel kisilik degisikliklerini, ydnetim sistemi ve
proseslerdeki blyik degisiklikleri ve Belgelendirme Bagvuru Formunda yer alan bilgilerden herhangi birindeki her turlt degisikligi takip eden bir ay icerisinde KBM'ye
bildirmek zorundadir.

Yapilan degisiklikler kapsaminda;

1) Yeniden yapilanma (Firma st yonetiminin degismesi, organizasyonel degisiklikler, ttzel kisilik degisikligi, sirket evlilikleri, Gretim/hizmet kapsaminin tamamen
degismesi)

2) Adres degisikligi, unvan degisikligi

durumlarinda yapilan degisiklikler neticesinde yeni bir tetkik gerekip gerekmedigi Belgelendirme Muduri tarafindan karara baglanarak kurulusa bildirilir ve eski belge
iptal edilerek yeni belge diizenlenir.

c) Denetime Yardimci Olmak

Miracaat eden firma, belgelendirme 6ncesi ve sonrasi yapilacak denetimlerde ilgili Yonetim Sisteminin degerlendirilmesine iliskin tim faaliyetlerini denetgilere
bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle, galismalarinda her tirli kolaylgr saglamakla, gerekli oldugu durumlarda gozlemcilerin
(akreditasyon denetcileri vb.) denetime katilmasina, ayrica TURKAK akreditasyon kurumunun gerekli gérdiigii hallerde KBM'nin belgelendirdigi firmalari yerinde
ziyaret ederek firmalarin kalite yonetim sistemlerini gdzden gecirmesine onay vermekle yukimluddr.

¢) irtibat Kurulabilecek Personel Atamak
Miracaat eden Firma, birisi Yonetim Temsilcisi olmak kaydiyla denetimler sirasinda rehber olabilecek 6zellige sahip iki kisi belirler ve Belgelendirme Basvuru
Formu'nda beyan eder. Sorumlu personel, denetim sirasinda hazir bulunur ve gerekli bilgi ve dokimanlarla denetgilere yardimci olur.

e) Belgeyi Uygun Sekilde Kullanmak

Firma belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde, reklam amaciyla, trtin sorumlulugu agisindan anlasmazliklarda, Grintntn/hizmetinin miracaat esas olan yonetim
sistemi kapsaminda Uretildigini/sunuldugunu gostermek Gzere kullanabilir. KBM tarafindan Firmalara verilen Sistem Belgesi ancak Uzerinde belirtilen kapsam ve
yerlesim yeri/yerleri igin kullanilabilir. Belge higbir sekilde baska bir kurum ya da tuzel kisilige devredilemez. KBM tarafindan Firmalara verilen Sistem Belgesi, Firmay
kanuni zorunluluklardan muaf tutmaz.

f) Gegersiz Belge Kullanmay) Durdurmak
Firma sahip oldugu Sistem Belgesinin askiya alinmasi veya belge stzlesmesinin feshinden sonra belgesini kullanmayi ve ona atif yapmayi durdurmakla yikumladar.
Belgeli oldugunu belirten her tirlt dokiimani, tanitim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve ilgili Sistem Belgelendirme Logosu tastyanlarin kullanimini durdurmalidir.

g) Musteri Sikdyet Kayitlarinin Tutulmasi ve Degerlendirilmesi

Firma, Yonetim Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan Griin, hizmet, proses ve varsa servislerinin performansi ile ilgili musteri sikayetlerinin kayitlarini tutacak
ve gerek duyuldugunda KBM'ye ibraz edecektir. KBM'ye ulasan, belgeli Firmalarin yonetim sistemiile ilgili sikayetler Belgelendirme Muduri tarafindan belgeli Firmaya
yazili olarak bildirilir ve sikayetle ilgili gorus istenir. Gelen gorls Sistem Belgelendirme Muduri tarafindan degerlendirilerek 2.10. madde kapsaminda denetim
dizenlenebilir veya normal denetim tarihinde Firmanin denetim edilmesi sirasinda musteri sikayetlerine iliskin kayitlarin diizenli tutulup tutulmadigi kontrol edilir.

Logoyu Uygun Sekilde Kullanmak

Belge almaya hak kazanan firma KBM Yoénetim Sistemi Belgelendirme Logosunu/Logolarini belgenin triine degil Yonetim Sistemine verildiginin belirtiimesi kaydiyla
ilgili talimatlarda tanimlandigi sekilde kullanabilir. Logo ile kullanim sekli Logo Kullanim talimatinda verilmistir. Logo, kullanim talimatina uygun kullaniimadigi takdirde
firmanin belgesinin iptali ve gerekirse yasal yollara basvuruda yapilr.

Mali Ydkamlulikleri Yerine Getirmek
Firma, Yénetim Sistem Belgelendirmesi ile ilgili iicretleri, Ucret Talimati'nda belirtildigi sekilde fatura edilmesini takip eden 10 giin icerisinde 6demekle yikimlidir.
Bu slre zarfinda 6deme yapilmamigsa kanuni mevzuatlar uygulanabilir.

2.12. KBM'nin Yakumlalikleri

a) Gizlilik: KBM, Firma ile ilgili tum bilgi ve belgeleri prosedurleri geregi gizli tutmakla, gizlilik hikimlerini iceren sozlesmeyi denetgilere ve teknik uzmanlara
imzalatmakla yukamludar.

b) Bilgilerin 3. Taraflara Agiklanmasi

KBM, Firmanin yazili izni ve onayi olmaksizin, firma ile ilgili tim bilgi veya 6zel Grlnleri Gglnc bir tarafa kesinlikle bildiremez. Bu bilgiler kanunlar ve standardin
istekleri dogrultusunda sinirlandirilabilir. ilgili Kanunlar geregi, tictincii bir tarafa bu bilgilerin aciklanmasinin gerektigi yasal ve 6zel durumlarda, firma ilgili kanunun
izin verdigi sekilde bilgilendirilecektir.
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17021 standardi geregi kamuya sunulmasi gereken bilgiler, firmanin izni olmaksizin kamuya duyurulur.

Belgeli Firmalar Hakkinda Musteri Sikayetlerinin Bildiriimesi ve Degerlendirilmesi: KBM, ilgili Firmaya yonetim sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan ve KBM'ye
iletilen musteri sikayetlerini yazili olarak bildirir. KBM, hakkinda sikayet olan Firmadan yapilan dizenlemelerle ilgili bilgi talep edebilir. Sikayetin 6nemi esas alinarak
Firmada 2.10. madde kapsaminda denetim yapilabilir. Bu sikayetlerle ilgili mUsteri taleplerinin karsilanmasindan KBM sorumlu degildir. Musteri sikayetlerine ¢oziim
bulunamamasi durumunda konu itiraz Komitesine génderilir. Belirlenen tarihte ilgili taraflar misteri sikayetini degerlendirmek icin bir araya gelmek tizere toplantiya
davet edilirler. Musteri ile ilgili yapilan sikayetler gizlilik ilkesi dogrultusunda islem gorur.

c) Talimatlardaki Degisikliklerin Bildirilmesi
KBM, Denetimler Prosediiriinde ve Ucret Talimatinda degisiklik yapma hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten énceki kazanilmis haklar gegerli olup degisikliklerin
uygulanmasinda ilgili dokiimandaki degisiklik tarihi esas alinir. KBM belgelendirme igin referans alinan dokiimanlardaki degisiklikleri belgelendirilmis ve miracaat
asamasinda olan tiim Firmalara duyurur. ilgili Yonetim Sistemlerinde belgelendirmeye referans alinan dokiimanlar ve ekleri asagida belirtilmistir.

1)  Belgelendirme Kurallari

2)  Logo Kullanim Talimati

3) tiraz ve Sikayet Durumlari Proseddirii

4)  Belgelendirme Basvuru Formu
Bu dokimanlarin yazili kopyalari KBM'den temin edilebilecegi gibi www.kbm.com.tr web adresinden de ulasilabilir.

¢) Mali Yuaktamlilikler
Firma, Madde 2.13’te belirtildigi sekilde Belgelendirme kararlarina itiraz edebilir. itiraz ve Sikayet Komitesi KBM'den kaynaklanan bir hatanin itiraza sebep olduguna
karar verirse, yapilacak calismalarin masraflari Firmadan talep edilmez. itirazlarda gizlilik ilkesine uygun olarak ele alinir.

d) Sozlesmeye Esas Alinan Referans Standard Degisiklikleri

Belgelendirmenin esas alindig standart sartlarindaki degisiklikler belgeli Firmalara yazili olarak bildirilir, KBM Firmalarin yeni sartlari uygulayabilmesi igin mevzuat
hukimlerine aykiri olmamak ve haksiz bir rekabet ortami yaratmamak kaydiyla uygun bir gegis slresi tanimaya yetkilidir ve gegis stresi sonuna kadar belgenin
gecerliligi devam eder.

2.13. itiraz ve Sikayet ile Bunlarin Degerlendirilmesi
KBM belgelendirme sureci ile ilgili istek ve sikdyetler www.kbm.com.tr adresindeki ilgili form ile ve/veya KBM'ye direkt basvuru ile yapilabilir.

Eger KBM'nin aldigi kararlar ile ilgili itiraz durumu sz konusu ise konu itiraz Komitesinin giindeminde degerlendirilir ve sonuglar firmaya yazili olarak bildirilir.
itiraz Komitesinin aldigi tiim kararlarla ilgili olarak uzlasma olmamasi durumunda ¢éziim yeri T.C. istanbul Mahkemeleridir.

2.14. Belgelendirme Stzlegmesinin Askiya Alinmasi ve Kapsamin Daraltiimasi

KBM, firmanin yonetim sistem belgesi kullanimini, Belgelendirme Karar Mekanizmasinin kararina gore, belirli bir stre igin belge kapsaminin tamamini veya bir
boliminl askiya alabilir veya firmanin kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gdsterdiginde, firmanin
belgelendirme kapsamini sartlari karsilamayan kismi disarida tutacak sekilde daraltabilir.

Askiya alma nedenleri;

- Firmanin sozlesme yukumlaltklerini yerine getirmemesi,

- Firmanin gonulli olarak belgenin askiya alinmasi ile ilgili yazili talepte bulunmasi,

- Takip denetimlerinde, major uygunsuzluklarin kapatilmamis oldugunun tespiti,

- Denetimler sonucunda major (buylk) uygunsuzluk bulunmasi,

- Madde 2.10'da belirtilen ziyaretler sonucunda firmanin kalite yonetim sistemini uygulamada yetersiz kaldiginin tespiti,

- Denetimler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklarin, éngorilen sirelerde Firma tarafindan kapatilmamasi,

- Belge verilen tesis adresindeki degisiklikten dolayi faaliyete ara vermesi sonucu Firmanin talebi ile

- Grev, lokavt, reorganizasyon, tabii afetler, hammadde darlig, siparis alamama veya benzeri michir sebeplerden — Firmanin Gretimini durdurmasi, gibi durumlarda
Firmanin talebiile

- Firmanin gézetim denetim tarihini, gecerli sebep olmaksizin erteleme talebinde bulunmasi sonucu Belgelendirme Karar Mekanizmasi tarafindan karar alinmasi ile
- Logo kullanim sartlarina uymamasi.

* Firma, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur.

« Firma, belge ve eklerini en ge¢ 15 (onbes) giin icerisinde KBM'ye iade eder. lade etmedigi takdirde &ncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmaz ise kanuni
islem baglatilir. Firma belgesini, ekini veya stzlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge ile KBM'ye bildirmesi istenir.

* Askiya alma siresince, Firma belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu stirede KBM'nin her tirli hakki mahfuzdur.

¢ Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi (denetimlerde, dokiiman inceleme ile vb.) kanitlandiginda, Belgelendirme Karar Mekanizmasi karari ile belge askidan
kaldirihir.

¢ Belgenin askida kalma suresi en fazla 6 aydir. Ancak bu siire Belgelendirme Karar Mekanizmasi karari ile 6zel durumlar igin (mevsimlik Grtnler, dogal afetler,
ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 6 ay daha uzatilabilir.

* Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak KBM 'ye bildirir. Askiya alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile
KBM tarafindan firmada denetim gergeklestirilir. Askidan indirilme kapsaminda gergeklestirilen denetimin tipi, icerigi ve stresi, belgeyi askiya alma gerekgesine bagli
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olarak belirlenir. Ancak bu slre periyodik denetim siresinden az, tekrar degerlendirme siresinden fazla olamaz. Denetim sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin
belgelendirme prosediriine uygun olarak belgesi askidan indirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirlmadigi durumda 2.15. maddesi uygulanir.

2.15 Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi
Firmanin KBM Yonetim Sistem Belgesi'nin kullanimina dair sdzlesmesi, Belgelendirme Karar Mekanizmasi kararina gore feshedilebilir.

Sozlesmenin feshinin ve belgenin geri alinmasinin nedenleri;

- Verilen aski siiresi sonuna kadar Firmanin denetimin gergeklestiriimesine miisaade etmemesi,

- Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (denetim, dokiiman inceleme vb) Firmanin uygunsuzluklarini 6ngérilen sirelerde kapatmamasi,

- Firmanin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

- Firmanin Yénetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen Grln veya hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,

- Firmanin tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

- Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

- KBM'nin tahakkuk ettigi tcretlerin fatura edilmesini takip eden 10 giin igerisinde 6denmemesi,

- Belgenin gecerlilik stresi icinde, yapilan tetkiklerde Firmanin yonetim sisteminin uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

- Firmanin belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

- Firmaya ait tuzel kisiligin degismesi,

- Firmanin bu dokiimanda yer alan hikimlere aykiri hareket etmesi,

- Firmanin belge ve ekleri Gizerinde tahrifat yapmasi,

- Herhangi bir sebepten dolayi Firmanin, KBM tarafindan bildirilen gézetim denetim tarihini stre belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gozetim
denetimin iptali talebinde bulunmasi,

- Firma talebi ile olabilir. Firma s6zlesmesini feshetmek istediginde KBM'ye yazili olarak bildirir.

- KBM belgenin geri alinmasi ve stzlesmenin feshine dair kararlari www.kbm.com.tr web sitesinde yayinlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu Firmanin adi
belgeli Firmalar listesinden gikarilir.

- Firma, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini durdurur. Firma, sézlesme ile kendisine verilmis her
turlt belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en geg 15 gln igerisinde KBM'ye iade etmelidir.

Sozlesmesi fesih edilen Firmanin yeniden miracaatinda;
- Miiracaat ve Dosya inceleme iicreti alinarak miiracaat ve denetim islemleri ilk miiracaatta oldugu gibi uygulanir.
- Fesih tarihinden itibaren 30 giin dolmadan yeni miracaat isleme konulmaz.

Revizyon Bilgileri

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Karar Mekanizmasi olarak degistirilmistir. Belgelendirme Karar Mekanizmasi
01 01.07.2011 . . . -
belgelendirme sureglerinde karar alici olarak beyan edilmistir.
01 01.07.2011 Major uygunsuzluk durumunda takip denetiminin gerekliligine bas denetginin karar verecegi belirtilmistir.
02 02.07.2012 Belgelendirme karar mekanizmasi gérevleri detaylandirildi.
03 01.05.2013 Jaz-anz dokiimanlarina gore yeniden dizenlenmistir.

04 01.04.2021 Dokimanlarda I1SO 27001 ile ilgili atiflar yapildi. Belgelendirme ¢evrimi skalasi eklendi.




