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1.0 AMAC ve KAPSAM:
Bu prosediir, Belgelendirme isleminin bagvurunun alimmasidan belgenin verilmesine kadar nasil

yapilacagit ASTOR MAYER firmasi tarafindan yapilacak tiim belgelendirmelerini, denetim, gozetim
denetimi, takip denetimi ve belge yenileme denetimlerini kapsar.

2.0 TANIMLAR

UBB: Uriin Belgelendirme Birimi

Uretim Yeri Incelemesi:

Belgelendirmeye esas dokiimanlar baz alinarak iiretim yeri inceleme raporundaki sartlara gore iiretim yeri,
tiretim prosesi, kalite kontrol ve uygulanan kalite sisteminin yeterliliginin degerlendirilmesi amaciyla
yapilan inceleme faaliyetidir.

Uriin Uygunlugunun Degerlendirilmesi:
Uriiniin belgelendirmeye esas dokiimana (standart vb.) gore uygunlugunu degerlendirmek amaciyla
gerceklestirilen numune alma islemi ve muayene/deney faaliyetleridir.

Gozetim Incelemesi:
Bir gozetim periyodu i¢inde, belgeli iiriiniin ilgili belgelendirmeye esas dokiimanlara gore iiretim yeri
incelemesinin ve/veya tiriin uygunlugunun degerlendirilmesi faaliyetlerinin biitliniidiir.

Gozetim Periyodu:
11k Belgelendirme Incelemesinden sonraki, liretim yeri inceleme ve iiriin uygunlugu degerlendirme sikligini
iceren ve tekrar eden uygunluk degerlendirme faaliyetleri dongiisiidiir.

Takip Incelemesi:

Inceleme gergeklestirilen kuruluslarda, incelemede {iretim yeri ve/veya iiriinde tespit edilen uygunsuzluk
kategorisine goére gerceklestirilen iiretim yeri inceleme ve/veya {iriin uygunlugu degerlendirme
incelemesidir.

Inceleme Heyeti:

Uretici tarafindan belgelendirilmesi talep edilen iiriin ve iiretim yeri hakkinda yeterli seviyede bilgi ve
tecrilbbe sahibi olan; inceleme yapmak iizere iiyelerinden biri Ekip Bast olarak gorevlendirilen
Uzman/Uzmanlardan olusan heyettir. Ihtiyac dogrultusunda heyet yerine bir inceleme uzmani da
gorevlendirilebilir.

Uretim Yerinde Tespit Edilen Uygunsuzluklar

Kiiciik uygunsuzluk:

Uriin  giivenligi/performansima etki etmeyen, uygulanan kalite sisteminin genelini etkilemeyen
(uygulamanin olmasi ancak kayitlarda veya uygulamada eksiklik vb.) sistematik olarak tekrar etmeyen
uygunsuzluk kategorisidir.

Biiylik uygunsuzluk:
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Uriin giivenligini/performansim etkileyen ve iiriin giivenliginin saglanmasinin garanti altma almamadig,
uygulanan kalite sisteminin genelini etkileyen (uygulamanin olmamasi veya yeterli olarak uygulanmamasi
vb.) sistematik olarak tekrar eden uygunsuzluk kategorisidir.

Uriinde Tespit Edilen Uygunsuzluklar

a) Uriin giivenligi/performans: direkt etkilemeyen iiriin uygunsuzlugu

Belgelendirmeye esas dokiimanda (standart/kriter vb.) belirtilen muayene/deneylerden, inceleme
uzmani/uzmanlar1 tarafindan (varsa kontrol formunde belirtilen) iiriiniin giivenligini veya performansini
direkt etkilemedigine karar verilen muayene/deneylerde tespit edilen uygunsuzluk kategorisidir.

b) Uriin giivenligi/performansi direkt etkileyen kritik {iriin uygunsuzlugu

Belgelendirmeye esas dokiimanda (standart/kriter vb.) belirtilen muayene/deneylerden, inceleme
uzmani/uzmanlar1 tarafindan (varsa kontrol formunde belirtilen) iiriiniin giivenligini veya performansini
direkt etkiledigine karar verilen muayene/deneylerde tespit edilen uygunsuzluk kategorisidir.

Gozlemler:
Gozlemler; inceleme heyetinin {iretim yeri incelemesi sonucunda kurulusta uygulanan kalite sistemi ve
liretim yeri sartlarina yonelik tespit edilen olumlu ve iyilestirilecek hususlara ait yazili goriislerdir.

3.0 REFERANS DOKUMANLAR

4.0 UYGULAMA

Kurulus, belgelendirme bagvurusu Oncesinde, basvuruda bulunacagi iiriin belgelendirme
konusu/konular1 i¢in fiyat teklifi talebinde bulunabilir. Bu durumda, Belgelendirme Miidiirii
tarafindan firmaya fiyat teklifi verilir. Kurulusun, verilen teklifi onaylanmasi halinde, kurulusca
Uriin Belgelendirme Basvuru Formu ve varsa Ayniyet Formunu doldurup imzalanarak,
ekleriyle birlikte Belgelendirme Miidirliigline basvuruda bulunur. Basvuru degerlendirme
islemleri Madde 4.1°e gore gergeklestirilir. Yurt i¢cinden alinan basvurular i¢in; Basvuru
Formu’nda marka ile ilgili olarak verilen tescil bagvuru tarihi ve sayisi ile ticaret sicil kaydi ile
ilgili olarak verilen sicil numarasi, gazete tarih sayis1 ve ticaret sicil midiirliigii bilgileri ilgili
kurumlarin elektronik sistemlerinden kontrol edilmelidir. Bu bilgilerin yurt i¢inden sorgulanabilir
olmamasi1 halinde marka ve yasal statiiye iliskin belgeler ek olarak almmalidir. Ureticinin belge
sahibinden farkli olmasi veya merkez adres ile liretim adresinin birbirinden farkli olmas1 gibi,
birden fazla unvan veya adres dogrulamasi gerektiren durumlarda her unvan veya adres i¢in ticaret
sicil bilgileri ayr1 alinmalidir. Bagvuruda bulunan kuruluslar, Uriin Belgelendirme Basvuru formu
ile ve belgeli kuruluslar ise yapilan sézlesme ile teyit ederler.

4.1.Bagvuru Sartlari, Kabulii ve Degerlendirmesi
4.1.1. Uriin Belgelendirme Basvurusunun Yapilmasi
4.1.1.1 Kurulusun ilk belgelendirme (MM) basvurusunun yapilmasi

Uriin belgelendirme amaciyla ilk defa UBB birimine bagvuruda bulunacak kurulus (elektronik
ortamda veya fiziki ortamda), her standart/tescilli marka ve {iretim yeri i¢in ayr1 olmak {izere Uriin
Belgelendirme Basvuru Formunu varsa Ayniyet Formu’nu www.astormayer.com.tr web
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adresinden temin ederek elektronik olarak doldurup ve kagit ortamindaki ¢iktilarini imzalayarak
asagida belirtilen eklerle birlikte Belgelendirme Miidiirliigline basvuruda bulunur. Miiracaati talebi
kabul edilen kurulus i¢in Belgelendirme midiirligi, islak imzali bagvuru evraklarinin ulagsmasini
beklemeden, gorev planlamasini gergeklestirebilir. Islak imzali bagvuru evraklarmin gorev
tarihinden Once ilgili belgelendirme miidiirliigiine ulasmamas: halinde, iiretim yeri incelemesi
sirasinda inceleme uzmanlari tarafindan alinarak dosyasina eklenir.

Bagvuruda gerekli olan evraklar;

e Bagvuru sahibi kurulusun yasal statiisiinii gdsteren resmi bir belge, (Fotokopisi veya
elektronik olarak taranmis kopyasi sunulabilir.) (Yurt icinde bulunan bagvuru sahiplerinin
yasal statiisii, bagvuruyu alan birimin biiro personeli tarafindan bagvuru formunda sunulan
ticaret sicil bilgileri dogrultusunda ilgili kurumun elektronik sisteminden
(www . ticaretsicil.gov.tr) kontrol edilir.)

e Bagvuru sahibi kurulusu temsil ve ilzama yetkili olan kiginin/kisilerin imza sirkiileri,
(Fotokopisi veya elektronik olarak taranmis kopyasi sunulabilir.)

e Marka tescil belgesi sureti veya marka tescil islemleri ile ilgili islemlerin bagvurulan iiriin
icin baglatilmis olduguna dair yazil delil, (Fotokopisi veya elektronik olarak taranmig
kopyas1 sunulabilir.) (Yurt i¢ginde bulunan basvuru sahiplerinin marka tescil durumlari,
basvuruyu alan birimin biiro personeli tarafindan bagvuru formunda sunulan bilgiler
dogrultusunda ilgili kurumun elektronik sisteminden (www.turkpatent.gov.tr) kontrol
edilir.)

Basvuru sahibi kurulus ile iiretici kurulusun ayni olmasi; fakat bagvuru sahibi kurulusun kendi
iiretim yerinde baska firma adma o firmanin tescilli markasi ile iiretim yapmasi durumunda:

Markanin ilgili belgelendirme faaliyetleri i¢in kullanilmasina izin verildigine dair taraf kuruluslar
arasinda imzalanmis Fason imalat Sozlesmesi’nin Astor Mayer’e sunulmasi gerekmektedir. ilgili
markanin marka sahibi kurulus tarafindan tescil ettirildigine dair Ingilizce/Tiirk¢e resmi kaydin
da sunulmasi gerekmektedir.

e Basvuru sahibi kurulus ile iiretici kurulus birbirinden farkl ise yukarida istenilen
belgelere ilave olarak; bagvuru sahibi ile iiretici kurulus arasinda fason iiretim sézlesmesi
bulunmalidir. Bu s6zlesmedeki taraf kuruluslar arasinda belirlenmis sdzlesme sartlara
ilave olarak asagida belirtilen hiikiimlerde yer almalidir;

e Basvuru sahibi ve iiretici kurulusun unvanlari, basvuru sahibi kurulusun merkez adresi ve
diretici kurulusun liretim yeri adres bilgileri,

Ayrica sdzlesmeye ek olarak asagidaki belgeler sunulmalidir;

a) Basvuru sahibi kurulus ve iiretici kurulus Tiirkiye’de yerlesik kurulus ise sdzlesmeye taraf
kurulus yetkililerinin noter tasdikli yetki belgesi ve imza sirkiisi,
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b) Bagvuru sahibi kurulus ve iiretici kurulusun Tiirkiye’de yerlesik olmamasi durumunda;

Sozlesmeye taraf kuruluslarin kendi tilkelerindeki statiisiinii gosteren belge ve bu belgelerin
Tiirkge terclimelerini sunmalari

C) Bagvuru sahibi kurulusun Tiirkiye’de yerlesik olmasi ve iiretici kurulusun Tirkiye’de
yerlesik olmamas1 durumunda;

Sozlesmeye taraf kuruluslari kendi iilkelerindeki statiisiinii gosteren belge ve bu belgelerin
Tiirkce terclimelerini sunmalar1 gerekmektedir.

veya

So6zlesmeye taraf tiretici kurulusun bulundugu iilkenin yasal mevzuati ¢ercevesinde; iiretici
kurulusun yasal statiisiinii gdsteren, kurulusun bulundugu tilkenin Tiirk
Biiyiikelgiligi/konsoloslugu tarafindan onaylanmig belge (Fotokopisi veya elektronik olarak
taranmis kopyas1 sunulabilir)

d) Basvuru sahibi kurulusun Tiirkiye’de yerlesik olmamasi ve iiretici kurulusun
Tirkiye’de yerlesik olmasi durumunda;

So6zlesmeye taraf kuruluslarin kendi iilkelerindeki statiistinii gosteren belge ve bu belgelerin
Tiirkge terclimelerini sunmalar1 gerekmektedir.

veya

Sozlesmeye taraf belge sahibi kurulusun bulundugu iilkenin yasal mevzuati ¢ergevesinde;
belge sahibi kurulusun yasal statiisiinli gésteren, kurulusun bulundugu iilkenin Tiirk
Biiyiikelgiligi/konsoloslugu tarafindan onaylanmis belge (Fotokopisi veya elektronik olarak
taranmis kopyas1 sunulabilir)

5) Avans dekontu, (Fotokopisi veya elektronik olarak taranmis kopyast sunulabilir.)
6) Sektore 6zel mevzuat sartlarinin yerine getirildigine dair, izin belgeleri suretleri
7) Ayniyet beyani

8) Hizmet S6zlesmesi

9) Varsa Ilave olarak formda belirtilen evraklar.

4.1.1.2. Belgeli Kuruluslarin Belgelendirme Sonrasi Basvurularimin Degerlendirilmesi ve
Kabulii
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Belgeli Kuruluslar belgeli olduklar1 konudaki, Kapsam degisikligi, Uretim yeri/Merkez adres
degisikligi, unvan ve statii degisikligi, Standard/Kriter degisikligi, Ticari Marka Degisikligi,
Belge Devri taleplerine ait bagvurularini, her belge bazinda Uriin Belgelendirme Basvuru
Formunu www.astormayer.com.tr web adresinden iizerinden indirip doldurarak
basvuru@astormayer.com.tr adresine gondermelidir. Kurulus, imzali bagvuru formu ve ekleri ile
birlikte Belgelendirme Miidiirliigiine bagvuruda bulunur.

Belgeli kuruluslarin, gézetim incelemeleri sirasinda degisiklige iliskin talebi olmasi veya Bas
Denetci-Denet¢i/Teknik Uzman tarafindan belge {izerinde yazili bilgilerde hata/eksiklik tespit
edilmesi durumunda, gerekli degisikliklerin yapilabilmesi i¢in kurulustan talep alinir.

Kuruluslarin Belgeli oldugu konuda (belge bazinda), Belgenin yeniden diizenlenmesi, Belge
iptal, Belge aski, Merkez adres degisikligi, Uretim programm bildirilmesi, inceleme erteleme
basvurularma ait talepleri yazili olarak Belgelendirme Miidiirliigiine iletilir.

- Belgenin zayi olmasi nedeniyle yeniden diizenlenmesi ile ilgili bagvurular, bu
prosediire gore igsleme alinir.

- Itiraz, Sikayet ve Uyusmazlik basvurulari, Itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii ne
gore isleme alinir.

Bu basvurularda gerekli olan evraklar; Kurulusun ve belge kapsamindaki bilgilerde
(Merkez/Uretim yeri adresi, Unvan/Statii bilgileri, Ticari Marka vb.) degisiklik olmadig1
durumlarda; Uriin Belgelendirme Basvuru Formuna eklenecek ve dnceden UBB’ye vermis
oldugu evraklar1 tekrar eklemesine gerek yoktur. Ancak Belgelendirme Miidiirliigi talep etmesi
halinde ilgili evraklar kurulus tarafindan génderilir.

Belgeli olunan konulardaki (Belge bazinda) basvurularin (Belgenin zayi olmasi nedeniyle
yeniden diizenlenmesi hari¢) degerlendirilmesi ve islemleri asagida tanimlandigi sekilde
gerceklestirilir.

4.1.1.2.1 Kapsam Degisikligi Basvurusu

Kurulusun sahip oldugu belgenin kapsaminda genisletme veya daraltma talebinde bulunmasi
veya ara kontrol sonucuna bagli olarak kapsam degisikligi gerektiginde talebin degerlendirilmesi
ve bagvurun kabulii, Uriin Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir.

a) Kapsam Genisletme
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Belge sahibinin belge kapsaminin genisletilmesini ayni standarda gore belgelendirilecek bir iiriin
icin talep etmesi durumunda, kapsama ilave edilecek yeni tiriinler i¢in ilgili Belgelendirme
Midiirligii tarafindan Bagvuru Degerlendirmesi yapilir.

Yapilan incelemede kapsama dahil edilmek istenilen iiriiniin daha 6nce belgelendirilmis {iriinden
hangi yonden farklilik arz ettigi, iiretim yeri incelemesinin gerekip gerekmedigi ve s6z konusu
iiriiniin muayene ve deneylerinin yapilip yapilmamasi gerektigi ilgili dokiimanlara gore
degerlendirilir.

Degerlendirme asamasinda ve ilgili standart konusunda Belgelendirme Komitesi karar1 varsa bu
karara gdre uygulama yapilir. Uretim yeri degismemek kaydi ile kapsam genisletme talebi olmas1
halinde, son iiretim yeri incelemesi iizerinden bir yildan fazla siire gegmemis ve olumlu sonug
almmus ise, iiretim yeri incelemesi yapilmaz. Ancak, kurulusun proses/iiriiniinde {iriin giivenligini
etkileyen durumlar s6z konusu ise Bas Denetgi-Denet¢i/Teknik Uzmannin karari ile tiretim yeri
incelemesi yapilir. Uretim yeri incelemesi yapilmayan durumlarda kapsam genisletme talebine
konu iirtinden piyasadan veya giimriikten numune alimmak kaydiyla islem gerceklestirilebilir.
Kapsam genisletme isleminin tamamlanabilmesi i¢in kurulusun UBB’ ye kars1 olan mali
yiikiimliiliiklerini yerine getirmis olmasi gerekir.

b) Kapsam Daraltma

Asagida belirtilen;

Belge sahibi kurulusun belge kapsamiin daraltilmasi ile ilgili yazil talebi,
Belgelendirme biriminin ara kontrol sonucuna bagli olarak kapsam daraltma teklifleri,
Belgelendirmeye esas teskil eden standartlari/belgelendirme kriterlerinin degismesi

ve belge kapsamindaki baz1 liriinlerin yeni standart/belgelendirme kriterlerini karsilayamamasi
durumlarina gore isleme alinarak Belgelendirme Komitesi giindemine alinir. Belgelendirme
Komitesi karar1 ile belge sahibi kurulusun belge kapsami daraltilir.

4.1.1.2.2 Belgelendirilmis Uriinde Degisiklik

Uretici, iiretmis oldugu iiriiniin tasarim veya 6zelliklerini belirgin sekilde etkileyen degisiklikler
yaptig1 takdirde bu degisiklikle ilgili olarak Astor Mayer UBB’ ye yazil1 bildirimde bulunmakla
yikiimliidiir.

Yapilan bildirim ilgili Belgelendirme Midiirligii tarafindan degerlendirilerek Belgelendirme
Komitesine sunulur.
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Belgelendirme Komitesinde alinan karar neticesinde tirtinde yapilan degisikligin {iriin iizerinde
muayene ve deney yapmayi gerektirmesi durumunda;

Eger son 3 yil igerisinde tiretim yeri incelenmis ise inceleme yapilmadan kurulustan numune
talep edilebilir ilgili laboratuvarlarda muayene ve deneyler yaptirilir.

Uriindeki degisiklik iiretim yeri incelemesini gerektiriyor ise, iiretim yeri incelemesi yapilarak
imalat degisikligi ile ilgili numune almir. Uriin iizerindeki degisiklik muayene ve deney
yapilmasini gerektirmiyorsa yapilan degerlendirme sonucu Belgelendirme Komitesine sunulur.
Alinan karar c¢ercevesinde kurulusun talebi sonuglandirilir.

4.1.1.2.3 Uretim yeri/Merkez adres degisikligi, Ticari Marka, Unvan ve Statii Degisikligi,
Belge Devri

Belge Sahibi, her ne sebeple olursa olsun Belgesi ve/veya belgelendirme asamasinda doldurmus
oldugu Uriin Belgelendirme Basvuru Formu ve eklerindeki bilgilerde degisiklik olmas1
durumunda degisikligi, Astor Mayer’e bildirmek ve bununla ilgili evraklar1 gondermekle
yiikiimliidiir.

4.1.1.2.4 Merkez Adres Degisikligi

Kurulusun belgesi iizerinde belirtilen Merkez adresinin belediye/OSB tarafindan degistirilmesi ve
yeni bir adrese tasinma dolayisiyla degisiklik olduguna dair yazili talebi ve adres degisikligine ait
asagida belirtilen evraklar Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan degerlendirilir.

Adres degisikligine ait kurulusun asagidaki belgeleri ibraz etmesi durumunda;

- Belediye ve/veya Organize Sanayi Bolgesi Miidiirliigii tarafindan mevcut adresin
degistirilmesi ile ilgili Belediye/OSB resmi yazisi ile birlikte varsa Merkez adresi degisikligine
ait giincel Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi

- Yeni adrese tasimnma nedeni ile gilincel adrese ait gilincel Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi

Talep kabul edilir. Degerlendirme sonucu Belgelendirme Komitesine sunulur. Alinan karar
cergevesinde kurulusun talebi sonuglandirilir. Belgelendirme Komitesi kararina gore; Merkez
adres degisikligi yapan bagvuru sahibi kurulustan mevcut belgesi geri alinarak yeni merkez
adresine gore belge diizenlenir.

4.1.1.2.5 Uretim Yeri Adres Degisikligi
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a) Kurulusun belgesi iizerinde belirtilen Uretim yeri adresinin belediye/OSB tarafindan

degistirilmesi dolayistyla degisiklik olduguna dair yazili talebi ve adres degisikligine ait asagida
belirtilen evraklar ilgili Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan degerlendirilir.

Adres degisikligine ait kurulusun asagidaki belgeleri ibraz etmesi durumunda;

- Belediye ve/veya Organize Sanayi Bolgesi Miidiirliigii tarafindan mevcut adresin
degistirilmesi ile ilgili Belediye/OSB resmi yazisi ile birlikte varsa iiretim yeri adresi
degisikligine ait giincel Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi

Talep kabul edilir. Degerlendirme Belgelendirme Komitesine sunulur. Alinan karar ¢ergevesinde
kurulusun talebi sonug¢landirilir.

Belgelendirme Komitesi kararma gore; Uretim Yeri adres degisikligi yapan basvuru sahibi
kurulustan mevcut belgesi geri alinarak yeni merkez adresine gore belge diizenlenir.

b) Kurulusun belgesi iizerinde belirtilen Uretim yeri adresinin tasmma dolayisiyla degisiklik
olduguna dair yazili talebi ve adres degisikligine ait resmi evraklar1 Belgelendirme Miidiirligi
tarafindan degerlendirilir.

Degerlendirme sonucunda kabul edilen basvuru, Uretim yeri incelemesi yapilmak sartiyla
gbzetim incelemesi amaciyla numune alinip alinmamasi durumu karar verilir.

4.1.1.2.6 Ticari Marka Degisikligi

Marka degisikligi basvurularinda talep edilen yeni markaya iliskin; marka tescil belgesi veya son
bir y1l iginde yapilmig marka tescil bagvurusu eklenmelidir.

4.1.1.2.7 Unvan ve/veya Statii Degisikligi, Belge Devri
a) Unvan ve/veya Statii Degisikligi

Uretim yeri ve ticari markas1 degismemek kaydiyla, adres, unvan ve/veya hukuki statiisii degisen
Belge Sahibinin, bagvuruda istenen belgeleri yeni unvani ve/veya statiisii i¢in diizenlenmis olarak
sunmast halinde; iiretim yerinde yeniden inceleme ve {iriin {izerinde muayene ve deney
yapilmadan, isleme alinir.

Belgelendirme Komiteleri karar1 ile belge sahibinin yeni adresi, unvani ve/veya statiisii adina
yeni belge diizenlenir ve yeni s6zlesme imzalanir.

b) Belge Devri
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Belge sahibi bir kurulusun, belge kapsamindaki iiretim yerinin baska bir gercek veya tiizel kisi
tarafindan tamamen satin alinmasi halinde, devralan kurulus ek olarak satis islemine ait evraklari
ve devralan adina diizenlenmis marka tescil belgesinin veya ticari marka kullanma yetkisinin
devrine iligkin belgeleri ibraz eder. Bu durumda, iiretim yeri ve ticari markas1 degismemek
kaydiyla, yeni kurulus sahibi bagvuruda istenen belgeleri yeni unvani ve/veya hukuki statiisii i¢in
diizenlenmis olarak sunmasi ve Astor Mayer’e kars1 mali ylikiimliiliikleri tistlendigini taahhiit
etmesi halinde; liretim yerinde yeniden inceleme, gerektiginde {iriin lizerinde muayene ve
deneylerin yapilmasi,

Ureticinin belge sahibinden farkli olmasi durumunda, iiretim yerinin statiisii ve ticari markasi
degismemek kaydi ile;

- belge sahibi kurulusun bagka bir gercek veya tiizel kisi tarafindan tamamen satin
almmasi

veya

- belge sahibi kurulusun ayni cat1 altindaki bagka bir subesine belgelerine devretmeyi
talep etmesi

hallerinde devralan kurulusun, ek olarak yeni unvani ve/veya hukuki statiisii icin bagvuruda
istenen belgeleri, Astor Mayer’e kars1 mali yiikiimliilikkleri tistlendigi taahhiidiinii, satis islemine
ait evraklar1 ve devralan adina diizenlenmis marka tescil belgesinin veya ticari marka kullanma
yetkisinin devrine iliskin belgeleri ibraz etmesi durumunda Ilaveten ticari marka degisikliginin
s0z konusu olmas1 durumunda, marka degisikligi hiikiimlerine gore de islem yapilir.
Belgelendirme Komiteleri karari ile yeni kurulus i¢cin hukuki olarak gegerli unvani ve/veya
statiisii/ad1 ile belge diizenlenebilir ve sdzlesme imzalanur.

4.1.1.2.8 Standard degisikligi
Kurulusun belgeli oldugu konuda, standart/kriterin revize veya iptal olmasi nedeniyle;

- Belgeli olunan Standard revizyon veya iptal olmasindan dolay1; yeni standart gegis siiresi
i¢in aksi bir Belgelendirme Komitesi karar olmamasi durumunda, Standard iptal veya revizyon
tarihinden itibaren 18 aylik i¢cinde veya

- Belgelendirme Komitesi tarafindan belirlenmis yeni standart/kritere gegis siiresi i¢cinde,

Yapilan standart degisikligi i¢in belgelendirme basvurusu kabul edilir.
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Belgelendirme Miidiirligii tarafindan yapilan degerlendirmede; yeni standart gecis i¢in varsa
Belgelendirme Komitesi uygulama kararina gore;

- Uretim yeri incelemesi gore, numune almmasi ile ilgili hususlar; gergeklestirilir.

- Uretim yeri Incelemesi yapilmadan ve/veya numune alimmadan, yeni standart gecis icin
Belgelendirme Komitesi giindemine alinmak tizere degerlendirilip isleme alinir.

4.1.1.2.9 inceleme Erteleme Talepleri

Kuruluslarin Belgeli olunan konuda, Belgelendirme Miidiirliigii tarafindan planlanan Gézetim
(Ara kontrol) incelemesini erteleme talepleri (gerekgesi ile) Belgelendirme Miidiirliiglince
degerlendirilir.

Gozetim (Ara kontrol) gerceklestirilmesi gereken tarihinden itibaren en fazla 3 aylik siire ile
erteleme, Belgelendirme Miidiiriiniin onayi ile ertelenebilir.

Bu siire asan erteleme talepleri gerekgeleri ile Belgelendirme Komitesine giindemine alinmak
iizere isleme alinir.

4.1.1.2.10 Belge iptal ve Aski Talepleri

Belge iptal talebi bagvurulari, Belgelendirme Miidiirii tarafindan kurulus ile irtibata gegilerek
talep ve goriisme sonucu Belge Takip Listesine kaydedilir.

Belge aski talebi bagvurulari, Belgelendirme Miidiirii tarafindan gerekgesi ve kurulusun dnceki
aski durumlar1 degerlendirilerek; Belgelendirme Komitesinde karara bagalanir.

Belge iptal ve aski talep bagvurular1 Belgelendirme Komitesi giindemine alimmak {izere
degerlendirmeye alir. Degerlendirme sonucu belge iptal ve aski talepleri isleme alinir.

4.1.1.2.11 Deney itiraz ve Tekrar Talepleri

Deney ltiraz1 ve Tekrar1 talebi bagvurulari, Belgelendirme Miidiirii tarafindan Sikayet-Itiraz
Kayit Formuna kaydedilir.

Bu basvurular, Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Prosediiriine gore isleme alinir.

4.1.2. Bagvurularin Degerlendirilmesi Kabulii ve iadesi

Dokiiman No/Rev. No: U.PR-01/00 Sayfa 11/35
Yaywm Tarihi: 13.09.2021 Rev. Tarihi:--



Ny
¥ R . .
ASTOR MAYER URUN BELGELENDIRME PROSEDURU

Bagvuruda bulunan kurulusun imza yetkilisi tarafindan 1slak imza onaylamadig1 (Uriin
Belgelendirme Bagvuru Formu ve ayniyet beyani varsa Ayniyet Beyan Formu) basvuru kabulii
yapilmaz.

Bagvuru dokiimanlar1 baskili ve 1slak imzali olarak ve ekleri ile birlikte gonderilmesi/teslim
edilmesi gerekmektedir.

Bagvuru degerlendirme, asagida belirtilen basvuru tiirleri bazinda Idari ve/veya teknik
degerlendirme yapilarak degerlendirilir.

- Belgelendirme basvurusu; Idari ve Teknik degerlendirme

- Unvan/Statii Merkez Adres Degisikligi bagsvurusu; Idari degerlendirme

- Merkez Adres Degisikligi bagvurusu; idari degerlendirme

- Uretim Yeri Adres Degisikligi bagvurusu; idari degerlendirme

- Standard degisikligi bagvurusu; Idari ve Teknik degerlendirme

- Belge devri basvurusu; Idari degerlendirme

- Ticari Marka degisikligi/Ticari Model degisikligi basvurusu; Idari degerlendirme
4.1.2.1 Basvuru degerlendirilmesi ve kabulii

Astor Mayer’e elden/posta/elektronik ortamda ile yapilan bagvurular (basvuru dokiimanlar1 ve
ekleri) bagvurunun idari ve teknik degerlendirilmesi i¢in yapilmasi i¢in personele iletilir. Bu
kontrolde eksik bilgi ve evraklar, kurulug yetkilisi ile irtibata gecerek tamamlatilmasi saglanar.
Basvuru dokiimanlarinin degerlendirmesinde, Bagvuru dokiimanlarinin ve eklerinin ilgili idari
personel/Teknik personel tarafindan eksik bulundugu ve eksikliklerin kurulus tarafindan
giderilmedigi durumda, basvuru sahibi kurulus eksiklikler hakkinda bilgilendirilir.

Basvurunun Idari degerlendirmesi sonucunda, uygun bulunan basvurular, Belgelendirme Miidiirii
tarafindan Bas Denetgi-Denet¢i/Teknik Uzmana iletilir.

Bas Denetci-Denet¢i/Teknik Uzman tarafindan; Basvuruya ait teknik degerlendirme, ilgili iirliniin
kriterlerine gore; gerekli ekli evraklarin kontrolii yapilir. Teknik degerlendirme sonucu kayit
altina alinir. Bu kontrolde eksik bilgi ve evraklar, kurulus yetkilisi ile irtibata gegerek
tamamlatilmasi saglanir.

Belge sahibi kuruluglar tarafindan yapilacak diger konulardaki veya ilave belgelendirme
basvurularinda, daha dnce ibraz edilen bilgi ve evrakta herhangi bir degisiklik olmadigina dair

Dokiiman No/Rev. No: U.PR-01/00 Sayfa 12 /35
Yaywm Tarihi: 13.09.2021 Rev. Tarihi:--



Ny
¥ R . .
ASTOR MAYER URUN BELGELENDIRME PROSEDURU

yapilacak yazili beyana bagli olarak, basvuru dokiimanlari ek evraklar1 bagvuru sahibinden tekrar
istenmeyebilir.

Bagvuru formu ekinde yer almasi gereken teknik dokiimanlarda eksiklik olmas1 halinde, bagvuru
formunun ve idari diger dokiimanlarin ibraz edilmesi kaydiyla, s6z konusu basvuru isleme
konulabilir. Bu durumda basvuru sahibi kurulug eksik teknik dokiimanlar1 belgelendirme siireci
icinde tamamlamakla yiikiimlidiir.

Kurulusun Belgeli oldugu konuda, belge bazinda belgelendirilmis tiriinde degisiklik, Belgenin
zayi olmasi nedeniyle yeniden diizenlenmesi, Belge Iptal ve aski talebi ile ilgili bagvurulari kabul
edilmesini takiben kayit edilerek isleme alinir.

Bagvuru dokiimanlariin degerlendirmeyi yapan Bas Denetgi-Denet¢i/Teknik Uzman tarafindan
yeterli bulunmadig1 durumda, basvuru sahibi kurulus eksiklikler hakkinda yazili olarak
bilgilendirilir.

Degerlendirme sonucu, Basvuru Degerlendirme boliimiine’ ne kaydedilir.

a) Bagvuru dokiimanlarin ve eklerinin, Bagvuru degerlendirilmesi sonucu uygun bulunan ve
Ilgili sektore ait Belgelendirme yapilan Standardtlarda yer alan konulardaki basvurular kabul
edilir.

Kabul edilen basvuru i¢in bagvuru formunda belirtilen bilgilerden, Uriin tanimi ve standarda gore
iirlinlin tanimlandig1 talep edilen kapsam degerlendirilir. Anlasilamayan ve farkl durumlar i¢in
firma ile temasa gecilerek farklilik ve anlagilamayan durumlar giderilir.

Bagvuru sahibinin belgelendirme siirecinin devam ettigine dair yazi talep etmesi durumunda;
Basvurunun idari ve teknik degerlendirmesi (Basvuru Degerlendirme islemi tamamlanmis)
yapilmis ve kabul edilmis olmasi sartiyla yazi diizenlenir. (Kabul edilmeyen veya kabul siireci
tamamlanmamig bagvurular i¢in yazi diizenlenmez)

b) Yeterlilik degerlendirme sonucunda, Belgelendirme yapma imkani olmadigi karari
durumunda; belgelendirme basvurusu reddedilebilir.

- Adapte standartlardan bagvuru yapilmasi halinde de basvurular kabul edilir.

- Degerlendirmeyi yapan Belgelendirme uzmany, iiretici tarafindan belgelendirmesi talep
edilen {iriin ve iretim yeri hakkinda yeterli seviyede bilgi temin edemedigi veya anlama
farklilig/anlasilamayan hususlar giderilemedigi takdirde gerekgeleri belirtilerek ve
Belgelendirme Miidiiriiniin onay1yla belgelendirme islemlerini durdurabilir veya bagvuruyu
islemden kaldirabilir.
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4.1.2.2 Basvurunun reddi veya islemden kaldirilmasi

- Belgelendirme yapma imkan1 olmadig1 hallerde Belgelendirme Biriminin teklifi, Uriin
Belgelendirme Miidiirii onayiyla belgelendirme basvurusu reddedilen durumda,

- Bagvuru sahibi kurulus tarafindan yazili olarak bildirimden itibaren 6 ay igerisinde
eksikliklerin giderilmemesi durumunda,

- Basvuru yapan kurulus, Basvurunun kabul tarihinden itibaren 6 ay iginde Inceleme
yapilmasimi kabul etmemesi durumunda,

- Basvuru sahibi kurulusun yazili talebi durumunda, basvuru iptal edilir ve islemden
kaldirilabilir.

Her iki durumda; UBB tarafindan basvuru islemden kaldirilir ve basvuru sirasmda ddenen
avanstan verilen basvuru dosyasi incelemesi ile ilgili Bagvuru degerlendirme {icretine ait hizmet
bedeli mahsup edilerek kalan ticret firmaya iade edilir. Bagvuru sahibi kurulus yazili olarak
bilgilendirilerek basvuru dokiimanlari iade edilir

4.1.3 Bagvuruda degisiklik yapilmasi

Basvuruda bulunan kurulus, iiretim yeri incelemesi dncesinde ve sirasinda basgvuruda bulundugu
standart, kapsam vb. konularda degisiklik talebinde bulunabilir. Degisiklik talepleri, tekrar
degerlendirilir.

Uretim yeri incelemesi esnasinda, basvuru sahibinin yapacag1 yeni miiracaatlar, kapsam
genigletme, kapsam daraltma, Adres degisikligi veya belge iptal talepleri gérevlendirilmis
uzmanlarca yazili olarak elden alinarak, Uygun bulunan basvurular i¢in gerekli inceleme
islemleri yerinde, bagvurularin degerlendirilmesi kabulii ve iadesine gore degerlendirilir ve
basvurunun kabul edilmesi halinde inceleme gergeklestirilir.

Bagvuru dokiimanlari, ekleri ve bagvuru degerlendirme formu Belgelendirme Miidiirliigline
teslim edilir.

Yeni miiracaatlar veya kapsam genisletme taleplerinde gorev siiresinin ve bilgi seviyesinin yeterli
olmasi halinde inceleme de yapilir. Siirenin yetmedigi durumlarda UBB ile temasa gegilerek ek
stire talep edilir. Kapsam diizeltme veya fesih taleplerinde inceleme buna gore sekillendirilir.

4.1.4 Bagvurusu kabul edilmis olan kuruluslara teslim edilecek dokiimanlar
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Kurulusa, bagvuru kapsamu ile ilgili olan varsa Kontrol Formu ve Uretim Yeri Inceleme
Formu (e-posta, basili kopya vb. olarak) iletilir. inceleme ile ilgili olarak gerekli oldugu goriilen
her islem Basvuru Degerlendirme ve Planlama Formuna kayit edilir.

4.2. UBB tarafindan Taslak Planin Hazirlanmasi

[k Belgelendirme (MM) incelemeleri; UBB, Belgelendirmeye esas dokiimanlarda belirtilen tiim
sartlarin uygunluk degerlendirmesinin gerceklestirilmesi i¢in liretim yeri ve/veya {iriin uygunlugu
degerlendirmesi gergeklestirilmek tizere ilgili dokiimanlara gore inceleme planlanir.

Belgeli Kuruluslarm Basvurularma ait incelemeler; Belgeli kuruluslarin taleplerine ait
Belgelendirme Basvuru maddesine gore yapilan degerlendirme sonucunda Uretim Yeri ve/veya
Uriin Uygunlugu Degerlendirmesi kararina gore ilgili Belgelendirmeye esas dokiiman bazinda
inceleme planlanir.

Belgeli kuruluslarin, belge bazinda kapsam genisletme, ticari marka/ticari model degisikligi,
iiretim yeri adresi degisikligi (Belediye/OSB tarafindan yapilan degisiklikler haric),
belgelendirilmis tiriinde degisiklik, Standard/Kriter degisikligi (belgelendirme komitesi kararina
gore), takip incelemesi ile ilgili bagvurulari, ilgili mevzuata gore belgelendirme birimi tarafindan
planlanir.

4.2.1. Standard/Kriter Degisikligi

Belgelendirme Komitesi tarafindan gecisle ilgili alian uygulama kararina gore inceleme
planlanir. Belgelendirme Komitesi tarafindan gegis ile ilgili uygulama karar1 bulunmayan
standard degisiklikleri i¢in tiretim yeri incelemesi ve liriin uygunlugunun degerlendirilmesi i¢in
uzman sadece revize olan standartlarin degisen mevzuat yoniiyle incelemesini gerceklestirebilir.
Diger taraftan dosya uzmani ihtiya¢ duymasi durumunda tiim muayene ve deneyleri yapacak
sekilde planlama yapabilir.

4.2.2. Uretim Yeri Adresi Degisikligi

Uretim yeri incelemesi planlanir. Varsa Kontrol formlarinda aksi belirtilmedikge; iiriin uygunlugu
degerlendirmesi i¢in, Gozetim periyodu igerisinde siradaki gozetim incelemesine istinaden
muayene ve deneyler gerceklestirilir.

4.2.3. Ticari Marka/Model Ad1 Degisikligi

Belge sahibi kurulusun belgelendirilmis bir iiriiniiniin mevcut markasinin degisikligini talep etmesi
ve bagvuru srrasinda istenilen gerekli belgeleri yeni markasi i¢in sunmasi halinde, ilgili
Belgelendirme Miidiirii degerlendirmesi sonucunda isaretleme/ ambalajlama kontrolii veya tiretim
yeri incelemesi yapilmasi karar1 verilir. Alinan karar gore inceleme planlanir.

4.2.4. Kapsam Genisletme
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Iigili belgelendirme kontrol formlarinda uygulama ile ilgili bir yontem belirtilmedigi taktirde
asagidaki belirtilen esaslara istinaden islem yapilir; son bir yilda iiretim yeri incelemesi yapilmisg
ise, kapsam genisletme konusuna gore yeniden liretim yeri incelemesi yapilip yapilmayacagi, liriin
ozellikleri ve proses sartlarma gore ilgili birim tarafindan degerlendirilir. Uriin uygunlugunun
degerlendirmesinde ise kapsam genigletmesi talep edilen iiriinler i¢in standartta belirtilen muayene
ve deneyler ilgili belgelendirme kontrol formu esas alinacak sekilde planlama yapilir.

4.2.5. Belgelendirilmis Uriinde Degisiklik

Belgelendirilmis tiriinde yapilacak degisiklik tiretici tarafindan belgelendirme birimine bildirilir.
Yapilmasi talep edilen degisiklik incelenerek, gerekli iiretim yeri incelemesi ve iirlin uygunlugu
degerlendirmesi ilgili dokiimanlara gére (prosediir, kontrol formlar1) planlanir.

4.2.6. Takip Incelemesi
Bir onceki incelemede tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili takip tetkiki;

e Uretim yeri incelemesi ile ilgili takip gerektiren uygunsuzluklar icin iiretim yeri incelemesi
planlanir. (Oncelikle uygunsuzluklarla ilgili konular incelenecek sekilde planlama yapilir,
ancak inceleme heyeti gerekli gordiigii takdirde tiim maddeleri de inceleyebilir.)

e Uriin uygunsuzlugu i¢in ilgili kontrol formunde belirtilmemisse; olumsuz sonuglanan
deneyin, tirtiniin diger 6zelliklerine etkisi dikkate alinarak sadece olumsuz olan deney veya
kismi/tiim deneylerin yapilma karar1 inceleme heyeti tarafindan verilerek planlama yapilir.

4.2.7. Kurulus talebi ile Askiya alinmis olan belgenin yiiriirliige ahnmasi talebi

Kurulusun talebi ile askiya alinan belge i¢in kurulus belgesinin askidan kaldirma talebi geldiginde;
talep komiteye sunulur. Yiirtirliige alinan belge i¢in mevcut gézetim dongiisiinde eksik gozetim
olmayacak sekilde gézetim incelemesi planlanir.

4.2.8. Gozetim (Ara Kontrol) Incelemesi;

Gozetim periyodu igerisinde gdzetim planinda belirtilen tiim inceleme faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi sartiyla inceleme sirasi yer degistirebilir. Inceleme uzmani gézetiminde
gergeklestirilecek deneylerin olmasi durumu g6z 6niine alinarak planlama yapilir.

a) Belgeli Kuruluslarda, belge bazinda Gézetim inceleme plani, formlarda
belirtilmemis ise;

Asagidaki tabloda belirtilen sekilde gozetim; gdzetim periyodu 1 yil ve inceleme sikligi 1 yil
olacak iiretim yeri ve/veya iirlin uygunlugu incelemesi yapilacak sekilde planlanir.

Inceleme .ﬂretim Yeri
Sira No Incelemesi Numune Alma Yeri Muayene ve Deneyler (asgari gerceklestirilecek)
Belgelendirme foyiinde belirtilmis ise kritik
) deneyler aksi durumda kurulus biinyesinde
1 X Uretim Yeri asgari olarak yapilan deneyler
2 X Piyasa (Not 1) (Not2 Tiim muayene/deneyler
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Kontrol formunde belirtilmis ise kritik
deneyler aksi durumda kurulus biinyesinde
3 X Uretim Yeri asgari olarak yapilan deneyler
3 {incili gozetimde yapilan muayene ve deneyler
[Uretim Yeri veya disinda kalan standardda istenilen diger
4 X Piyasa (Not 1) (Not2) deneyler

Not 1: Slparlse dayali tiretim veya endiistriyel iiriinler nedeniyle piyasadan temin edllemeyen
{iriinler icin piyasa yerine {iretim yerinden numune alinabilir. Numune alma yeri Uretim yeri
olmakla birlikte liretim yerinde {iriin olmamasi1 durumunda piyasadan numune almabilir.

Not 2: Uretim yeri yurt dis1 olan belgeler i¢in Tiirkiye piyasasindan numune almabilir.

Not 3: Gozetim periyodundaki herhangi bir Incelemede numune alinamamasi durumunda;
mevcut gozetim donglistinde eksik gozetim olmayacak sekilde gozetim incelemesi planlanir.

Siiresi icinde gerceklestirilmeyen ara kontroller i¢in ivedilikle inceleme planlanir.
4.2.9. Belgeli Kuruluslara Yonelik Itiraz/Sikdyet incelemeleri

Belgeli kuruluslara yonelik itiraz/sikayetlerin, “Sikayet ve Itiraz Degerlendirme Prosediirii” ne
gore degerlendirilmesi sonunda hakli bulunan sikayet/itiraz ile ilgili incelemenin dokiiman/kayst
incelemesi, Uretim yeri incelemesi yapilma durumu ve/veya Numune alma durumu (Numune
alinacak ise piyasadan, iiretim yerinden veya her ikisinden ve numune tizerinde uygulanacak
muayene ve deneyler); ilgili Miidiir/inceleme Uzman1 tarafindan belirlenir.

4.3.Inceleme Uzmani/Uzmanlarinin Belirlenmesi

Belgelendirme birimlerince incelemede gorevlendirilecek Inceleme Uzmanlari, inceleme
uzmanlarindan en az birinin ilgili inceleme konusunda daha 6nceden inceleme yapmis olmasi
tercih edilmelidir. Aksi durumda miidiir onay1 ile uzman se¢imi yapilabilir.

“Kurulusta inceleme en az 1 adam/giin olarak planlanir. Bununla birlikte asagida belirtilen
kriterlere gore inceleme siiresi artirilabilir.

Artirma Faktorleri asagida belirtilmistir.

« incelemeye konu Standard/Kriter sayisi,

» Onceki Incelemeye ait sonuglar (Takip Incelemesi gerektiren)

* Belgelendirme Komitesi/Itiraz, Sikdyet ve Uyusmazlik Komitesi Karar1

« Uretim prosesi/hatt1 sayis1
Inceleme siiresi ve inceleme uzmani sayisi; yukarida belirtilen artirma faktorii hususlar
degerlendirilerek ilgili Birim Miidiirii/ Bas Inceleme Uzmani tarafindan koordineli olarak
belirlenir. Inceleme siiresi (adam/giin) asagida belirtilen tablo dikkate alinarak belirlenebilir.

Artirma Faktorii Inceleme Siiresi
Incelemeye konu Standard/Kriter sayisi, 1-3 (dahil) 1 adam/giin
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3-6 (dahil) 2 adam/giin
6 ve istii 3 adam/giin
. inceleme uzmani gozetiminde
Deney stireleri(Kurulusta Inceleme heyeti Kurulus/Laboratuvarda gerceklestirilen
nezaretinde gerceklestirilen) deney siiresi kadar ilave
1-3 (dahil) 1 adam/giin
3-6 (dahil) 2 adam/giin
Uretim tesisi/prosesi/hatt1 say1s1 6 ve listli 3 adam/gilin
Onceki Incelemeye ait sonuglar (Takip Incelemesi) [En fazla 2 adam/giin
Belgelendirme Komitesi/Itiraz, Sikayet ve
Uyusmazlik En fazla 2 adam/giin (aksine bir komite
Komitesi Karar1 sonucu Inceleme karar1 olmadigi takdirde)

4.4 Planin Gergeklestirilmesi ve Takibi
4.41. Plamin Gergeklestirilmesi

Planda belirtilen ve plana sonradan eklenen incelemeler icin UBB tarafindan
belirlenen Inceleme Uzmani/Uzmanlari, inceleme tarihleri ve Uretim Yeri Inceleme
Plan1 hususunda kurulusun yazili/ e-posta ile teyidini alabilir.

Kurulusun Inceleme Heyeti/Uzmanina hakli gerekgelerle itiraz etmesi durumunda,
gerekee ilgili Birim Miidiirii tarafindan degerlendirilir ve gerekirse yeniden Inceleme
Heyeti/uzmani belirlenerek kurulustan tekrar teyit alinir.

4.5.inceleme Siireci

Incelemede gdrevlendirilen inceleme ekip lideri incelemede belirtilen inceleme bilgilerine gore
(inceleme tiirili/tipi, standard/kriter, iiretim yeri inceleme durumu, numune alma durumu ve yeri)
incelemenin gergeklestirilmesi i¢in heyetle gerekli koordinasyonu saglayarak ¢aligsmalar1 baslatir.

Kurulusun ayni standart/kriter ve belge kapsaminda farkl ticari marka ve/veya modelde belgeleri
olmas1 ve ayniyet beyani1 bulunmasi durumunda; iiretim yeri incelemesi agilan tiim incelemeler i¢in
gerceklestirilir. Uriin uygunlugu incelemesi ise ayniyet beyanma tabi incelemelerin biri iizerinden
gerceklestirilir. Ayniyet beyanma tabi markali iirlinlerin gézetim incelemelerinde; bir gdzetim
dongiisii igerisinde tiim markalarn {iriin uygunlugu degerlendirilecek sekilde numune alinir.

Belgelendirme formlarinda gozetim inceleme plami belirtilmedigi durumda, Uriin Belgelendirme
Planlama Maddesi’ne gore islem yapulir.

45.1. iInceleme i¢cin Hazirhk

Belgelendirme Miidiirii tarafindan gorevlendirilen inceleme heyeti,

a) Inceleme tiirii (ilk belgelendirme, gdzetim (ara kontrol), kapsam genisletme, vb.)

Dokiiman No/Rev. No: U.PR-01/00 Sayfa 18 /35
Yaywm Tarihi: 13.09.2021 Rev. Tarihi:--




Ny
¥ R . .
ASTOR MAYER URUN BELGELENDIRME PROSEDURU

b) Inceleme tipi (inceleme gerektiren),

¢) GoOzetim sira numarasi,

d) Uretim yeri incelemesi durumu,

e) Numune alma durumu,

f)Numune alinacak ise numune alinma yeri (iiretim yerinden,piyasadan, ikisinen birinden
veya her ikisinden birden vb.)

g) Standard/kriter

bilgilere gdre incelemenin hazirligini ve planlamasini gerceklestirir.

Incelemeye konu olan basvurulara ait bagvuru dosyasmda bulunan kurulus bilgileri, iiriin
bilgileri, tiretim yeri bilgileri, kurulusun belgeli oldugu konulardaki bagvurularinda ise ilave
olarak bir dnceki inceleme sonuglarini ve dokiimanlarini inceler.

Kurulusun ayni1 standart/kriter kapsaminda birden fazla marka ve/veya modelden belgesi varsa
deneyler o standart/kriter kapsamindaki belgesindeki marka ve/veya modelleri temsilen segilen
irlin/iiriinler tlizerinde gerceklestirilecek sekilde planlanir. Gozetim incelemelerinde varsa
kontrol formunde belirtilen numune belirleme (se¢im) yontemine gore planlama yapilir.

Kurulusun farkli standart/kriter kapsaminda birden fazla belgesi varsa, gozetim incelemesinin
planlanmasinda; miimkiin oldugunca iiretim yeri veya piyasa incelemesinden bir tanesi segilir.

[k Belgelendirme incelemesi ve Belgelendirme sonrasi basvurularla ilgili incelemeler, basvuran
Kurulusun ilgili personelinin inceleme sirasinda bulunabilmesi i¢in inceleme tarihi Kurulus ile
karsilikli mutabakatla belirlenmeli ve haberli olmalidir. Inceleme Uzmany, iiretim yeri incelemesi
gerceklestirecekse, mail veya teyit yazisini hazirlayarak kurulusa gonderir. Gozetim (Ara Kontrol)
incelemelerinde kurulusun inceleme tarihi teyidi vermesi sart1 aranmaz ve gerektiginde habersiz
inceleme gerceklestirilebilir.

Inceleme uzmanlar1 incelemeye ait giincel dokiimanlara (form, talimat, prosediir, standart) gére
inceleme yapilmalidir.

Piyasadan numune alinmasi durumunda; Inceleme Uzmam kurulus yetkilisi ile iletisime
gecerek irlinlin piyasadan temin edilecegi satis noktalarini (market, magaza, vb.), bayii,
giimriik/antrepo vb. bilgilerini, numune alma islemine refakat edip etmeyecegi ve numunenin
ticreti ile ilgili 6deme sekline dair bilgileri yazili/e-posta ile ister. (Kurulus, Siparis lizerine iiretim
yapmas1 veya Endiistriyel iirlin tiretmesi durumunda, belge kapsaminda yer alan iirlinlerin temin
edilecegi yeri bildirmesi istenir.)

Piyasadan alinan numunenin ticreti kurulus tarafindan karsilanmayacak ise alinacak numunenin
miktarma gore inceleme Heyeti/Uzmani tarafindan gorevlendirmenin yapildigi Belgelendirme
Miidiirliigiinden avans talep edilir. Numune ilgili laboratuvarlara Inceleme Uzmani/Heyeti
tarafindan gonderilecekse kargo iicretleri de avans miktarina ilave edilir.
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Uretim yeri incelemesi gerceklestirilmeksizin sadece piyasadan numune alimacaksa ve piyasadan
numune alinmasi islemine kurulus yetkilisinin refaket etmesi durumunda numune alma tarihi
Inceleme Heyeti/ Uzmani tarafindan kurulusa bildirilir.

4.5.2. Incelemenin Gergceklestirilmesi
4.5.2.1.Uretim Yeri Incelemesinin Gergeklestirilmesi

Gorevlendirilen inceleme Heyeti basvuru sahibi kurulusun iiretim yerini ziyaret eder. inceleme,
varsa Uretim Yeri Inceleme Plan1 gore, yok ise kurulus ile mutabik kalan tarihte agilis toplantis
gergeklestirilir.

Acilis Toplantisinda goriisiilecek konular

Tanigsma
Incelemenin amaci, inceleme tiirii, Inceleme konusu ve kapsaminm teyidi
UBB’nin belgelendirme siireci hakkinda bilgilendirme
Marka kullanimi hakkinda bilgilendirme
Uretim yeri incelemesi sirasida yapilacak gozlemler, edinilen bilgi ve belgelerle ilgili
gizlilik hakkinda bilgilendirme
Inceleme plan1 hakkinda bilgilendirme
e Ayniyet beyani varsa ayniyet beyaniyla ilgili bilgilendirme Numune alma metodu ve yeri
hakkinda bilgilendirme
e Varsa yapilacak deneyler hakkinda bilgilendirme
e Inceleme esnasinda Inceleme Heyetinin gerekli tiim giivenlik dnlemleri hakkinda
uyarilmast ile ilgili bilgilendirme
e Uygunsuzluklarm tanimlanmasi ve uygunsuzluk tespiti durumunda yapilacak hususlar
4.5.2.2.Uretim Yeri incelemesinin Gerceklestirilmesi ve Sonuclandirilmasi

Inceleme heyeti, iiretim yeri incelemesini; ilgili standart/kriter/varsa kontrol formu, Uretim Yeri
Inceleme Raporunu esas alarak gergeklestirir.

Belgeli kuruluslarda bir 6nceki iiretim yeri incelemesinde uygunsuzluk tespit edilmis ise, belirlenen
uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetler gerceklesme durumu incelenir ve faaliyetler yeterli
goriiliir ise uygunsuzluklar kapatilir (Uygunsuzluk Raporu). Kapatilan uygunsuzluk raporlarmnin
birer niishas1 son inceleme raporuna eklenir. Diizeltici faaliyetler yeterli goriilmez ise; inceleme
raporunda yeni bir uygunsuzluk agilir.

Belgeli kuruluglarda bir 6nceki liretim yeri incelemesinde uygunsuzluk tespit edilmis ise, gdzetim
incelemesinde iiretim yeri incelemesi bulunmadigi durumlarda dahil olmak iizere bir onceki
incelemede yer alan uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi incelenir. Faaliyetler yeterli goriiliir
ise uygunsuzluklar kapatilir (Uygunsuzluk Raporu). Kapatilan uygunsuzluk raporlarinin birer
niishas1 son inceleme raporuna eklenir. Diizeltici faaliyetler yeterli gériilmez ise; yeni uygunsuzluk
raporu ile uygunsuzluk agilir. Belge-Nette s6z konusu durum belirtilir. inceleme kapsamindaki
ayni {iriin grubundaki iiriinler igin tek bir Uretim Yeri inceleme Raporu doldurulabilir. Ilgili Uretim
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Yeri Inceleme Raporuna gore ilgili maddelerin incelemesine ait objektif delillerin (dokiiman, kayzt,
uygulama, gbzlem, bulgu vb.) degerlendirilmesi sonucunda; objektif deliller belirtilerek ilgili
boliimler doldurulur. Uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda “uygunsuzluk raporu” doldurulur.
Uygunsuzluk raporu, iiretim yeri inceleme raporunda yer alan maddeler bazinda diizenlenir. Diger
taraftan uygunsuzluk raporlar kiigiik veya biiyiik uygunsuzluklar olarak da diizenlenebilir.

Uretim yeri incelemesi sirasinda tespit edilen varsa olumlu ve iyilestirilecek hususlar ise
“Gozlemler” boliimiinde belirtilir.  Inceleme Heyetinin  degerlendirme  ¢aligmasinin
tamamlanmasindan sonra Uretim yeri inceleme raporunun sonucu, kapsam onerisi (inceleme
asamasinda gilincellenebilir), karar Onerisi ve tespit edilmisse uygunsuzluk/gdzlemlerin sonuglari
Kurulus Yetkilisi ile gdzden gegirilir. Inceleme sonucunda uygunsuzluk tespit edilmisse, gerekli
Diizeltici Faaliyetler ve tamamlanma siireleri Inceleme Heyeti ve Kurulus Yetkilisi birlikte
belirlenir.

Diizeltici Faaliyet (DF) Siiresi;

a) Ik Belgelendirme (/Marka Miiracaat1), Standard/Kriter degisikligi, Kapsam Genisletme
Incelemelerinde DF siiresi en fazla 3 aydir. Ancak Kurulusun miicbir sebeplerle DF siiresini
uzatmak istemesi Talebi olmas1 durumunda ilgili Belgelendirme Miidiirliigli degerlendirmesi
ve ilgili Belgelendirme komitesi karari ile DF siiresi toplamda en fazla 6 aya kadar
uzatilabilir.

DF siiresi icerisinde kurulusun talebiyle DF tamamlamasinin kontrolii i¢in Takip denetimi
yapilir.

Inceleme heyeti tarafindan DF yetersiz goriiliirse DF siiresi ierisinde olmak sartiyla
kurulus tarafindan talep edildigi stirece takip incelemesi gerceklestirilir.)

b) Gozetim (Ara Kontrol), Adres Degisikligi/Unvan Degisikligi incelemelerinde; DF
stiresi en fazla 3 aydir. Ancak Kurulusun miicbir sebeplerle DF siiresini uzatmak istemesi
talebi olmasi durumunda ilgili Belgelendirme Miidiirliigii degerlendirmesi ve Ilgili
Belgelendirme komitesi karar1 ile DF siiresi toplamda en fazla 6 aya kadar uzatilabilir.
Uretim yeri inceleme raporu sonuglarmnim, uygunluk degerlendirmesi asagidaki belirtilen

kategorilerine gore belirlenir.

Uygunsuzluk tespit edilmemis ise; Numune almabilir,

Kiiciik uygunsuzluk tespit edilmis ise; Numune alinabilir. Talep edilen diizeltici
faaliyetlerin sonucunun degerlendirilmesi {iretim yerinde bir sonraki gdzetim
incelemesinde dogrulanir.

Biiyiik uygunsuzluk tespit edilmis ise; Numune alinmaz. Belge verilmemesi/Aski
karar/Belge iptal Onerilir. Marka miiracaatlari, kapsam ve standart degisikligi
basvurularinda; kurulusun, UYI diizeltici faaliyet siiresi i¢inde
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tamamlayacagini belirtmesi halinde, inceleme komiteye alinmadan, ayn1 inceleme
iizerinden yeniden inceleme yapilabilir. Aski kararia neden olan uygunsuzluklara ait
diizeltici faaliyet tamamlama siiresi i¢inde diizeltici faaliyetlerin kontrolii i¢in tiretim
yeri incelemesi veya iiretim yeri incelemesi yapilmaksizin dokiiman iizerinde takip
incelemesi Onerilir.

Inceleme Heyeti ve Kurulus Yetkilisi tarafindan Denetim Raporu, Saha Uygunsuzluk Formu,
Uretim Yeri Inceleme Formu, Teknik Dosya Kontrol Formu gibi ilgili iiriinle alakali
dokiimanlar imzalanir ve bir niishasi kurulus yetkilisine teslim edilir.

Inceleme heyeti, iiretim yeri incelemesi sonuglarmi (Uretim yeri incelemesi sirasinda {iretim
yerinden ve/veya piyasadan numune alinmasi, iiretim yeri incelemesi sirasinda alinan
numune lizerinde muayene ve deney gergeklesti ise bu sonuglar da dahil) bilgilendirme
amaciyla, kurulus yetkililerinin katilimi 1ile gerceklestirilecegi Kapanis toplantisini
gergeklestirilir.

Uretim yeri incelemesi sirasinda inceleme heyetine kurulusun gerekli destegi vermemesi,
sorulara cevap verecek yetkilinin olmamasi, ilgili dretim yeri alanlarina ve
dokiimana/kayitlara inceleme izni verilmemesi gibi durumlardan dolay1 incelemeyi
gerceklestirmenin giicliigii olusur ise inceleme Heyeti bunun nedenlerini kurulus yetkilisine
bildirir ve incelemeyi durdurarak Saha Uygunsuzluk Formu diizenler.

Incelemede, iiretim yerinin kapali/kapanmis olmasi, tasinmis olmas1 vb. degisiklikler oldugu
halde firmanmm Astor Mayer’e bildirmemis olmasi durumunun tesbit edilmesi halinde,
inceleme heyeti tarafindan durumu agiklayan tutanak diizenlenir. Kurulus
yetkilisine/personeline séz konusu tutanak imzalatilir. Ancak kurulus yetkilisi ile irtibata
gecilmesi miimkiin olur ise ve kurulusun inceleme talep etmesi halinde, belgelendirme
miidiirliigiine bilgi verilir, bagvuru alinarak inceleme yapilabilir.

Kurulusta tutanagi imzalayacak personel yoksa veya imzalamaktan imtina etmesi
durumlarinda, bu durum tutanakta belirtilir. Inceleme tiiriine gdre iiretim yerinden ve/veya
piyasadan numune alinmasi gerekiyor ise numune alinmasi gerceklestirilir.

Numune alma islemi, Numune Se¢imi ve Numune Alma Talimatina uygun olarak;

- Ik belgelendirme incelemesi sirasinda standard/kriterde istenilen tiim muayene/deneyler
i¢in,

- Gozetim incelemelerinde kontrol formunde deney plani belirtilmis ise ilgili gozetim
sirasina gore, belirtilmemis ise planlama prosediiriine gore,

- Bunlarin digindaki diger incelemelerde ise belirlenen muayene/deneyler i¢in numune
alinir.
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Inceleme heyetince, kurulus tarafindan ibraz edilen Muayene ve deney raporlarmin kabulii
ve/veya iiretim yerinde muayene/deney gerceklestirilmesi Deney Hizmetlerinin Temini
Prosediirii’ne gore yapilir.

4.5.2.3. Numune Alinmasi

Inceleme tiiriine goére incelemede numune almmasi gerekiyor ise standard/kriter ve
(varsa)kontrol formunda “numune islemleri” boliimii ilgili maddelerinde belirtildigi sekilde
numune alma islemi gergeklestirilir.

Alinan numuneler iizerinde Numune Se¢imi ve Numune Alma Talimatina’nda belirtilen
islemler ve tanimlamalar gerceklestirilir.

Uretim yerinden ve/veya piyasadan, iiriin temin edilemedigi takdirde; Kontrol
Raporlari’nda, numune alinmama durumu ve gerekgesi_belirtilir.

Numunelerin gonderilecegi laboratuvar/lar, ilgilli belgelendirme formlarinda belirtilmis ise
belirtilen laboratuvarlara, belirtilmemis ise Deney Hizmetlerinin Temini Prosediirii’ne gore
secilen laboratuvarlara gonderilmek tizere kurulus yetkilisine teslim edilir.

Uretim yerinden Alman numuneler iizerinde muayene/deneylerin bir kismi veya tamamu,
Inceleme Heyeti gozetiminde iiretim yerinde veya dis laboratuvarda yapilacak ise bu muayene
ve deneyler Deney Hizmetlerinin Temini Prosediirii'ne gore gergeklestirilir. Uretim yeri
incelemesinde iiretim ve stokta iiriin bulunamadig1 takdirde, Uretim yerinden alinmas1 gereken
numune i¢in piyasadan veya miimkiin olan durumlarda teslimat yaptig1 yerden numune alinmasi
yoluna gidilebilir.

Piyasadan numune alma islemi olmasi durumunda miimkiin oldugunca kurulus yetkilisinin
refakatinde gerceklestirilmelidir. Piyasadan numune alinmasi veya iiretim yeri incelemesi ile
birlikte piyasadan numune almmasi durumlarinda; inceleme hazirlik safhasinda firma ile
koordineli bir sekilde tespit edilen bayiilerden veya diger dagitim kanallarindan numuneler ilgili
Kontrol formunde belirtilen miktara ve yonteme gore alinir.

a) Piyasadan numune alinmasi islemine kurulus yetkilisinin refakat etmesi ve numunenin
satin alma iicretinin kurulus tarafindan 6denmesi durumunda; Inceleme Heyeti
tarafindan tespit edilen piyasa noktasindan numune almir ve Kontrol Formu
doldurularak Inceleme Heyeti ve kurulus yetkilisi tarafindan imzalanir. Alman
numuneler ilgili laboratuvara/lara gonderilmek {izere kurulus yetkilisine teslim edilir.

b) Piyasadan numune alinmasi islemine kurulus yetkilisinin refakat etmesi, ancak
numunenin {icretinini kurulus tarafindan édenmemesi durumunda; Inceleme Heyeti
tarafindan tespit edilen piyasa noktasindan numune alinrr ve Kontrol Formu
doldurularak Inceleme Heyeti ve kurulus yetkilisi tarafindan imzalanir. Alinan
numuneye ait iicret Inceleme Heyeti tarafindan &denir ve bu 6demeye iligkin fatura
lizerine liriine ait tanimlamalar agik bir sekilde (iirliniin adi, ticari markasi, vb.) yazdirilir.
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d)

Alman numuneler ilgili laboratuvara/lara gdnderilmek iizere kurulus yetkilisine teslim
edilir.
Piyasadan numune alinmasi islemine kurulus yetkilisinin refakat etmemesi durumunda;

Inceleme Heyeti tarafindan tespit edilen piyasa noktasindan numune alinir ve Numune
Alma Tutana@ doldurularak Inceleme Heyeti tarafindan imzalanir. Alian numuneye
ait iicret Inceleme Heyeti tarafindan ddenir ve bu 6demeye iliskin fatura iizerine iiriine
ait tanimlamalar acik bir sekilde (iiriiniin adi, ticari markasi, vb.) yazdirilir. Alinan
numuneler ilgili laboratuvara/lara inceleme Heyeti tarafindan gonderilir. Kargo ile
gonderilmesi durumunda kargo {icretine ait fatura/fis iInceleme Heyeti tarafindan alinir.

Piyasada {riin bulunamadigi takdirde, piyasadan alinmasi gereken numune icin
Kurulusun verecegi bilgi ¢cercevesinde miimkiin olan durumlarda teslimat yaptig1 yerden
veya liretim yerinden numune alinmasi yoluna gidilebilir.

4.5.2.4. Inceleme Heyeti/Uzmam Gézetiminde Deney Yapilmasi

Inceleme Heyeti/Uzman1 gdzetiminde deney yapilmasi uygulamalarinda, ilk olarak laboratuvarmn
fiziksel sartlar1 ve cihaz kalibrasyon durumu kontrol edilerek Laboratuvar Kontrol Listesi
doldurulduktan sonra, sartlar uygunsa deneye baslanir. Inceleme heyeti/Uzman1 Godzetiminde
gerceklestirilen Muayene/Deneylere ait sonuglar; laboratuvar personeli ve Inceleme Heyeti
tarafindan imzalanir. Deney raporu numarasi alinir. Deney Raporlar1 ve Denetim formlari
Belgelendirme Miidiiriine teslim edilir.

Ayrica, Akredite-Onayh laboratuvarlarin bulunmamas: ve Basvuran/Belgeli kurulusun ve
muayene/deneylerin yapilacagi kurulusun kabul etmesi durumlarinda, Ugiincii taraf farkli bir
kurulus/kuruluslarm laboratuvarlarinda, Inceleme heyeti gdzetiminde muayene /deneyler
gerceklestirilebilir.

4.5.2.5.Rapor Kabulii

Kurulus tarafindan ibraz edilen muayene ve deney raporlarinin inceleme Heyeti tarafindan kabulu,

- Ilgili Kontrol formunda belirtilmis ise sadece belirtilen muayene ve deneyler i¢in

- Ilgili Kontrol formunda belirtilmedigi durumlarda ise Inceleme Heyetince
degerlendirilmesi sonucunda tespit edilen muayene ve deneyler i¢in

Deney Hizmetlerinin Temini Prosediirii’ne gore yeterli goriilen raporlar kabul edilebilir.

4.5.2.6. Kapams Toplantisi
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Uretim yeri Incelemesi sonunda, Inceleme Heyeti ile kurulusun iist ydnetimi, Kurulus Yetkilisi ve
ilgili birimlerin sorumlular1 ile asagida belirtilen konularinda bilgilerin verildigi bir kapanis
toplantis1 yapilir.

Kapams Toplantisinda goriisiilecek konular

e Uretim Yeri Inceleme Raporunun sonucunun agiklanmasi ve degerlendirilmesi
e Uygunsuzluklarin agiklanmasi (varsa), Diizeltici Faaliyet ve tamamlanma siiresinin
belirlenmesi
e Biiyiik veya kritik uygunsuzluk tespit edilmisse diizeltici faaliyetlerin tamamlanmasi ile
ilgili UBB’ne yazil1 bilgi verilmesi ve Takip incelemesinin talep edilmesi hakkinda
bilgilendirme
e Gozlemler hakkinda bilgilendirme
e Numune alinamamus ise Uretim programi ve/veya iiriiniin temin edilecegi tarih ile ilgili
UBB ne yazili bilgi verilmesi hakkinda bilgilendirme
e Numune alinmis ise numunelerin génderilecegi laboratuvar/lar, teslim siiresi, varsa
muhafazasi/ tasinmasina ve Laboratuara/lara Kurulus tarafindan teslim edilecegi bilgisi
e Belgelendirmeye ait karar siireci hakkinda bilgilendirme
4.5.3. Inceleme Sonrasi islemler
4.5.3.1.Numune Alinmasi Durumunda Deney Taleplerinin Ilgili Laboratuvarlara Iletilmesi

Bu siire¢ Deney Hizmetinin Temini prosediiriine gore ylriitiiliir.

4.5.3.2.inceleme Kayitlariin Teslimi

Incelemenin tamamlanmasini takiben Inceleme Heyeti dokiimanlarmi ekleri ilgili birlikte eksiksiz
olarak ilgili Belgelendirme Miidiirliigii’ne teslim eder.

- Kontrol Formlari, Uygunsuzluk Formlari, Denetim Raporlar

Laboratuvarlar icin Resmi Talep Yazis1

- Uretim Yeri inceleme Raporu ve ekleri (Uretim yeri incelemesi yapilmasi1 durumunda)
(varsa)
- Laboratuvar Kontrol Formu (inceleme Heyeti nezaretinde deney yapilmigsa) (varsa)
- Piyasadan numune alinmasi islemi ile ilgili avans alinmigsa, alinan numuneye ait
fatura ve varsa kargo faturasi/fisi ile ilgili avansi kapatma islemi yapilir.
- Inceleme heyeti, iiretim yeri inceleme raporu ve numune alinmus ise {iriin uygunlugu
(deney sonuglar1) sonu¢ degerlendirmesini

4.5.3.3.Deney Rapor Formu Diizenlenmesi
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Bagvuran/Belgeli Kurulusun talebi halinde veya iirline iliskin muayene ve deneylerin kismi
olarak birden fazla Laboratuvarda yaptirilmasi ve deney raporlarinda deneylerin uygunluk
degerlendirme olmamasi durumlarinda; ilgili konuda yaymlanmis olan DRF (ilgili
standardin/kriterin tiim gereklerini kapsayacak sekilde Miidiirliik tarafindan Muayene ve
Deney Rapor Formu(DRF) sablonu kullanilarak Test Rapor Formlari) diizenlenir.

4.6.Inceleme Sonuclarinin Degerlendirilmesi
4.6.1. Inceleme Heyeti Degerlendirmesi

Inceleme Heyeti/Uzmani tarafindan gergeklestirilen incelemeye ait inceleme dokiimanlari;
1. Kontrol Formlar ve ekleri
2. Inceleme Tutanag ve Deney Talep Formu, ekleri
3. Uretim Yeri inceleme Raporu (varsa)
4. Uzman Gozetiminde Gergeklestirilen Deneyler icin Muayene/Deney Tutanagi (varsa)
5

Diger dokiimanlar ve eklere

ait bilgi, bulgu ve sonuglar Belgelendirme Miidiiriine iletilir. Belgelendirme uzmaninin, dogum
iznine ayrilma, gorevden ayrilma vb. miicbir sebeplerden dolayr dosyayr kapatamamasi
durumunda, inceleme dosyasi ilgili birim miidiirii tarafindan hem fiziki ortamda hem de elektronik
ortamda, atama kriterlerine haiz baska bir belgelendirme uzmanina devredilir. Belgelendirme
uzmaninin sahsina  elektronik ortamda iletilen ancak inceleme dosyasinda fiziki olarak
bulunmayan muayene ve deney raporu gibi dokiimanlar i¢in, dokiimanlar1 diizenleyen birim ile
iletisime gecilerek eksikliklerin giderilmesi saglanir.

Uretim Yeri Inceleme Raporunda belirtilen uygunsuzluklarm giderilip giderilmedigi Uretim Yeri
Inceleme Raporunda inceleme heyeti tarafindan belirtilmesi durumunda, iiretim yerinde inceleme
veya kurulusa gidilmeden kurulusun gonderecegi dokiiman ve kayitlarin incelenmesi ile kontrol
edilebilir. 11k incelemede biiyiik uygunsuzluklar ile ilgili diizeltici faaliyetler yerine getirilmeden
belge verilme karar1 6nerilemez.

Numune alind ise Numune alinma yeri, alinma sekline gore “Uretim yerinden” veya “Piyasadan”
veya “Uretim yerinden ve piyasadan” seklinde isaretlenir. Numune alind1 isaretlendi ise boliim ¢
“Muayene ve Deney Raporlar1 Degerlendirmesi” boliimii doldurulur.

Numunelerin ilgili laboratuvarlara numune alma tutanaginda belirtilen siirelerde teslim edilmemesi
halinde, firmadan yazili olarak agiklama istenir. Herhangi bir miicbir sebep olmamasi durumunda
numune alma iglemi tekrarlanir. Bu iglem sonunda numuneler yine belirtilen siirelerde ilgili
laboratuvara gonderilmezse, incelemenin tiiriine gore asagidaki islemler gergeklestirilir;

Marka miiracaati incelemesinde belge verilmez,
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Kapsam degisikligi incelemesinde kapsam genisletme yapilmaz,

Standart degisikligi incelemesinde yeni standarda gegis yapilmaz,

Gozetim incelemesinde belge askiya alinir.

Numune alinamadi ise “Numune Alinmad1r” boliimii isaretlenir. “Agiklama” bélimiine numune
alimamamas1 nedeni belirtilir.

Gozetim (Ara Kontrol) Incelemesinde Numune alinmasi planlandigi halde; Kurulugun iretim
yerinden ve/veya piyasadan numune temin edilememesi durumunda, Kurulustan “Uretim Programi
istenmesi” karar Onerisi olarak belirtilir.

Incelemede alinan numunelerin muayene ve deney sonuglarina ait deney raporlar1 ( Laboratuvar
raporlar1 ve/veya Inceleme heyeti nezaretinde gerceklestirilen deneylere ait raporlar ve/veya kabul
edilen raporlara ait uygunluk degerlendirme raporlar1 dahil ve/veya DRF’ler) bu boliimde kayit
edilir.

Deney raporlarinin her biri i¢in “Laboratuvar adi”, “Rapor no/tarih” ve “Deney Sonug¢” bdliimleri
kayit edilir.

Deney raporu sonucu “olumsuz” ve “olumlu” olarak belirtilir. “Olumsuz” isaretlenmesi
durumunda “Deney Olumsuzluk Kategorisi” boliimii doldurulur.

a) Olumsuz muayene/deney sonucu varsa “Uriin giivenligi/ performansini direkt etkileyen kritik
uygunsuzluk olarak belirtilmis ise bu kategoride yer alan uygunsuzluklar “Kritik* olarak
isaretlenir. “Agiklama‘ boliimiine olumsuzluga ait deneyler belirtilir.

- Olumsuz Muayene/deney sonucu ilgili “Uriin giivenligi/performansin1 direkt etkileyen kritik
uygunsuzluk” olup olmadig1 deney personelleri/ilgili laboratuvarin gériisii/inceleme
Uzmanlar1 tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda mutabik kalman uygunsuzluk
kategorisi isaretlenir. “Aciklama‘ boliimiine olumsuzluga ait deneyler belirtilir. {lgili deneye
ait uygunsuzluk kategorisi degerlendirme sonucu, Belgelendirme Miidiirliigiine gonderilir.

- Kritik uygunsuzluk kategorisine girmeyen diger muayene /deneyler i¢in “Kritik Degil”
kategorisi isaretlenir. “Agiklama“ boliimiine olumsuzluga ait deneyler belirtilir.

Olumsuz sonuclanan muavene ve deneyler icin

Incelemede alinan numunelere ait, Tlgili Laboratuvar tarafindan muayene ve deney raporunun
olumsuz sonu¢lanmasi ve Belgelendirme Miidiirliigline laboratuvarin, nihai raporu ¢ikarmadan
once deney sonuglarini yazili olarak bilgilendirmesi veya Olumsuz Deney Raporu gelmesi
durumunda;
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Marka Miiracaati, Standart/Kriter degisikligi, Kapsam degisikligi incelemelerinde;

b)

d)

Olumsuz deney raporu, kurulusa yazili olarak bildirilir. Kurulusun 15 giin iginde olumsuz
bulunan deneylere diizeltici faaliyet talep etmesi durumunda asagida belirtilen islemler
yapilir.

Kurulusun, Laboratuvarda bulunan mevcut numuneler iizerinde degisikliklerle 30 giin
icerisinde giderilmesi halinde mevcut numuneler {izerinde olumsuz sonuglanan muayene
ve deneyler ile bu deneyleri etkileyen muayene ve deneyler yapilarak,

Yeniden iiretilen numuneler iizerinde olumsuzluklarin giderildigine dair 30 giin igerisinde
yazili bilgi verilmesi ve yeni numunelerin TSE inceleme uzmanlarinca alinarak
laboratuvara teslimi halinde; yeni numuneler iizerinde olumsuz sonu¢lanan muayene ve
deneyler ile bu deneyleri etkileyen muayene ve deneyler yapilarak, yeniden degerlendirme
yapilabilir.

Kullanilan hammaddenin ilgili standartlara uygunlugunu tespit etmek i¢in alinan malzeme
numunelerinde olumsuzluk ¢ikmasi durumunda firmanin (Belgelendirme Miidiirligiiniin
Diizeltici Faaliyet yazisi ile birlikte) yeni malzeme numunelerini direkt ilgili Laboratuvara
teslimini yapmasi i¢in 30 giin siire verilir.

Numuneler tlizerinde yapilan muayene ve deneyler sonucunda, sadece isaretleme ve/veya
ambalajlama yoniiyle olumsuzluk tespit edilmesi halinde, bu olumsuzlugun giderilmesi igin
Basvuru Sahibi kurulusa en fazla 30 giin siire verilir.

Gozetim (Ara Kontrol) icin alinan numuneler iizerinde yapilan muayene ve deneylerin
sonuglarini; olumsuzluklarin sayisi, diizeyi ve olumsuzluklarm varsa ilgili Kontrol formunda
belirtilmis ise “Uriin giivenligi/performansim direkt etkileyen kritik uygunsuzluk” olup
olmadig acisindan degerlendirilir. Olumsuz Muayene/deney sonucu varsa ilgili Kontrol formunda
“Uriin giivenligi/ performansini direkt etkileyen kritik uygunsuzluk” olarak belirtilmis ise bu kategoride
yer alan uygunsuzluklar “Kritik* olarak isaretlenir. “Agiklama* boliimiine olumsuzluga ait deneyler
belirtilir.

Olumsuz Muayene/deney sonucu ilgili Kontrol formunda belirtilmemis ise “Uriin
giivenligi/performansimni  direkt etkileyen kritik uygunsuzluk” olup olmadigi deney
personelleri/ilgili laboratuvar: goriisii/inceleme Uzmanlar: tarafindan yapilan degerlendirme
sonucunda mutabik kalinan uygunsuzluk kategorisi isaretlenir. “Agiklama” bdliimiine
olumsuzluga ait deneyler belirtilir.

Kritik uygunsuzluk kategorisine girmeyen diger muayene /deneyler i¢in “Kritik Degil”
kategorisi isaretlenir. “Ag¢iklama‘“ boliimiine olumsuzluga ait deneyler belirtilir.
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Uretim Yeri Degisikliginde; Uretim yeri degisikligi durumunda kurulusun yeni iiretim yerinde
inceleme yapilir. Ureticinin yurt disinda olmasi halinde ise uluslararas1 anlasmaya taraf iilkelerin
belgelendirme kuruluslarmin hazirlamis oldugu iiretim yeri inceleme raporu (Uzerinden 1 yil
gecmemis olmasi sarti aramir) kabul edilebilir. Uretim yeri yeterli bulundugu takdirde,
belgelendirme komitelerinin karari ile kurulusun belgesi yeni liretim yeri adresine gore diizenlenir.
Bu incelemede, numune alinarak; kontrol formunda tanimlandigi sekliyle muayene ve deneyler
yaptirilir. Alinan numune deney sonuglar1 beklenmeden iiretim yeri inceleme raporuna gore komite
giindemine alinabilir. Gerektiginde anlagmaya taraf iilke belgelendirme kuruluslarindan, tiretim
yeri incelemesi yapilmasi talep edilebilir. Kararlar Ek tabloda belirtilen Uretim Yeri Inceleme
Raporu Sonucu ve Muayene ve Deney Raporlar1 Sonucu’ na gore ayni anda veya ayr1 ayr1 olarak
islem yapilir.

Incelemeye ait kapsam Onerisi, ilgili Kontrol formu esas alinarak kayit edilir.
4.6.2. Belgelendirme Miidiirliigii Sonu¢ Degerlendirmesi (Gozden Gegirme)

Belgelendirme incelemelerine ait sonuglarin degerlendirmesi (Gézden gec¢irme) tam zamanl
calisan inceleme uzmanlar1 tarafindan gergeklestirilir.

Inceleme Tutanagi ve Deney Talep Formu Degerlendirmesi

Incelemede doldurulan inceleme Tutanagi ve Deney Talep Formu, Sonug¢ degerlendirme ilgili
boliimiinde belirtilen kriterlere gére degerlendirilir. Degerlendirme sonucu uygun ise “UYGUN”
boliimii, uygun degil ise “UYGUN DEGIL” béliimii isaretlenir. “UYGUN DEGIL” bgliimii
isaretlenmis ise ilave olarak “Genel Sonu¢ Degerlendirme Agiklamasi” bolimiine uygunsuzluk
nedeni belirtilir.

Uretim Yeri inceleme Raporu Degerlendirmesi

Incelemede doldurulan Uretim Yeri Inceleme Raporu, Sonug degerlendirme ilgili boliimiinde
belirtilen kriterlere gore degerlendirilir. Degerlendirme sonucu uygun ise “UYGUN” bolimii,
uygun degil ise “UYGUN DEGIL” béliimii isaretlenir. “UYGUN DEGIL” béliimii isaretlenmis
ise ilave olarak “Genel Sonug Degerlendirme Ac¢iklamasr” bdliimiine uygunsuzluk nedeni
belirtilir.

Muayene/Deneylere ait Raporlarin Degerlendirmesi

Incelemeye ait Muayene/Deney Raporlari, Sonug degerlendirme ilgili bdliimiinde belirtilen
kriterlere gore degerlendirilir. Degerlendirme sonucu uygun ise “UYGUN” boliimii, uygun degil
ise “UYGUN DEGIL” bsliimii isaretlenir. “UYGUN DEGIL” béliimii isaretlenmis ise ilave olarak
“Genel Sonug Degerlendirme Agiklamasr” boliimiine uygunsuzluk nedeni belirtilir.
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Kapsam Bilgisi Degerlendirmesi: inceleme Heyetinin 6nerdigi kapsam Onerisini uygun bulmasi
durumunda “UYGUN” secimini isaretler. Uygun bulmamasi durumunda “UYGUN DEGIL”
se¢imini isaretler ve Kapsam Onerisini ilgili alana yazar.

Karar Onerisi Degerlendirmesi: Inceleme Heyetinin karar dnerisini uygun bulmasi durumunda
“UYGUN” segimini isaretler. Uygun bulmamasi durumunda “UYGUN DEGIL” se¢imini isaretler
ve Karar Onerisini ilgili alana yazar.

Gozetim (Ara Kontrol) incelemelerinde Numune Ahnamamasi Durumunda;

Bir gbzetim periyodunda, Gozetim (Ara kontrol) incelemelerinde belgeli olunan standard/kriter
konusunda kurulusun {iretim yerinden veya piyasadan numune alinamamasi durumunda;
kurulusun tiretim planini 2 ay icerisinde bildirmesi Onerisi ilgili Belgelendirme Komitesine
sunulur ve kurulusun ilettigi tiretim planina veya bir sonraki gozetim incelemesinde numune
almmasina gore inceleme planlanir.

Bir gézetim periyodunda numune alinmasi gereken incelemede kurulustan ard arda 2. kez numune
almamamas1 durumunda; kurulusun “lretim planin1 2 ay igerisinde bildirmesi aksi takdirde
belgesinin askiya alinacaginin” kurulusa bildirilmesi onerisi ilgili Belgelendirme Komitesine
sunulur.

Belgelendirme Komitesi Kararinda belirtilen siire iginde iiretim programini sunmamasi
durumunda; Belgelendirme Komitesi tarafindan aksi bir karar alinmadikca, firmanm ilgili belgesi
askiya alinmasi Onerisi Komiteye sunulur. Askiya alma siiresi en fazla 6 (alt1)) aydir. Bu siire
icerisinde firmanin liretim programini bildirerek inceleme talep etmesi durumunda belgesi askidan
indirilmesi i¢in ilgili Belgelendirme Komitesine sunulur. Gozetim periyodundaki incelemelerde en
fazla 2 gbzetim periyodunda iiretim yeri veya piyasandan numune alinamadigi durumlarda bir
sonraki Gozetim periyodunda yapilacak olan gozetim incelemesinde biitiin muayene ve deneyler
yapilir.

Kurulusun iiretim programi sunamamasi ve iiretim yapamamasina ait miicbir sebeplere dayanan
gerekceli yazismi UBB’ye sunmasi durumunda; Belgelendirme Komitesi kararina gore islem
yapilir.

4.6.3. Belgelendirme Komitesi Islemleri

Belgelendirme Miidiirligi tarafindan zoom, teams vb. program iizerinden iizerinden komite
toplantisi tanimlanir ve komite iiyeleri toplantiya davet edilir.

Iigili belgelendirme komitesi giindemine sunulan tiim konular, Belgelendirme Komitesi
Toplantisi’nda goriisiilerek karara baglanir.
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4.7.Belge Basimu

Belgelendirme Miidiirii tarafindan miisteri i¢in belgelendirme veya tekrar belgelendirme kararmin alinmasi
durumunda, Belgelendirme Miidiirii tarafindan anlasilmis kopya sayist kadar Belgelendirme Karar
Formundaki bilgilere uygun olarak belge diizenlenir. Belge iizerinde olmasi gereken bilgiler Belge
BasimT alimati’nda agiklanmistir.

Belgelendirilen firmalara ilgili logolar gonderilir ve miisterinin kullanimina sunulur. Miisteriler Logolar1
kullamirken Logo Kullamm Talimati’na uymak zorundadirlar.

Olusturulan belgenin 1 kopya fotokopi ile ¢ogaltilarak kurulus i¢in agilan dosyada arsivlenir.
Belge gecerlilik tarihi, belgelendirme karar tarihinden itibaren 3 yil olarak belirlenir.

Eger grup belgelendirmesi yapildi ise belgelerin basimi igin Belge Basinm Talimati’nda agiklandigi gibi
alternatiflerden biri uygulanir.

Basilan belgeler, Belgelendirme Miidiirii ve/veya Y 6netim temsilcisi tarafindan bigim, tarih ve diger bilgiler
bakimindan kontrol edilir. Herhangi bir sorun yoksa belge, genel miidiir tarafindan imzalanir.

Herhangi bir taraf belge sorgulama yapmak istediginde basvuru@astormayer.com.tr adresine talebini
gondermektedir. Bu bilgi www.astormayer.com.tr adresinde tanimlanmistir. Talep edilen belge sorgulama
ile asagidaki bilgileri icerecek belge teyit formu doldurularak talep edene gonderilir. Bunun yani sira
Herhangi bir taraf ASTOR MAYER’den belgelendirilmis olan miisteri hakkinda yazili olarak bilgi
istediginde sadece asagidaki bilgiler isteyen tarafa verilir;

a) Miisteri adi

b) Miisteri adresi (Multi site oldugunda tiim adresler yazilir)

c) Belgesinin Gegerlilik durumu

d) Belgesinin son gegerlilik tarihi

e) Kapsam ve Kapsam kodu (EA ve NACE kodu veya Kategorisi)
f) Belgelendirme yapilan standard

0) Son rev.tarihi ve revizyon no

Ayrica, Belgeli kuruluslar http://www.astormayer.com.tr/belge-sorgulama_adresine belge numaralarini
girerek sorgulama yapabilir.

Belge, tirtin belgelendirme bagvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda kullanilamaz. Aksi
tespit edilip ASTOR MAYER tarafindan yazil olarak ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge
kullanmaya devam eden miisteriler hakkinda Belgenin Iptali maddesine gére islem yapulir.

Belge, belgede adi gecen miisterinin miilkiyetinde olup, hi¢bir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige
devredilemez. Belgelerin {igiincii sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk miisteriye aittir.

4.8. Belgelendirmenin Bagimsizhigi ve Tarafsizhgi
Belgelendirme Prosediirii’'ne bagli olarak raporlar bagimsizlik ve tarafsizlik ilkeleri adi altinda
degerlendirilir ve karar1 (olumlu veya olumsuz) verilir.

Biiyiik(major) uygunsuzluk kapatilmadan belgelendirme karar1 alinmaz, mindr uygunsuzlukta ise diizeltici
faaliyet plan1 olmadan belgelendirme karari alinmaz.
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Eger her hangi bir konuda anlagsmazlik ¢ikmig ise veya firma uygunsuzlugu kabul etmiyor ise konuyu
oncelikli olarak belgelendirme miidiirii ele alir. Belgelendirme miidiirii konuyu hem denetim ekibi lideri
hem de miisteri ile goriisiir ve Sikayet ve Itirazlarin Degerlendirmesi Prosediiriine gore komite tarafindan
karar alinmasi saglanir.

Belgelendirme karari igin Belgelendirme Karar Formu diizenlenir.

4.9.  Belgelendirmenin Yeterliligi

ASTOR MAYER akredite oldugu konularda sadece ilgili akreditasyon kurumu tarafindan yeterliligi kabul
edilen denetgiler veya uzmanlar kullanacaktir. Akredite olmayan konularda bu sart aranmamak ile birlikte
genel yaklasima uygun ve IAF kurallarma uygun ASTOR MAYER prosediir ve talimatlarinda verilen
yaklasimdan sapmayan denetgiler veya uzmanlar kullanilabilir.

Yapilan belgelendirmelerin uluslararasi gegerliligi ASTOR MAYER i¢in énemlidir ve bu konuda uygun
olan akreditasyon kurumlari ile ¢aligilir.

Yonetim Sistemleri ile ilgili konu ve sektdrde yeterli ve yetkin denet¢i veya uzman bulamiyor ise
belgelendirme yapmaz.

4.10. Belgelendirmenin Siirekliligi

ASTOR MAYER yapmus oldugu belgelendirmenin siirekliligini saglamak ile ilgili tim tedbirleri alir.
Belgelendirme denetiminden sonra siireklilik ile ilgili bir endise olusmasi durumunda yonetim temsilcisi
veya bas denet¢i tarafindan, ara denetim tarihinin 6ne ¢ekilmesi sart1 getirilebilir.

Belgelendirme faaliyetlerinden kaynaklanabilecek riskler i¢in mesleki sorumluluk sigortas: yaptirilmstir

Uciincii taraflar, ASTOR MAYER ’in faaliyetlerinden kaynaklanacak riskler hususunda sigorta ile
korunurken, ikinci taraflarin riskleri durumunda ASTOR MAYER kendi biitgesini kullanmaktadir.(Ornegin
denetim tekrar1 vb durumlar)

ASTOR MAYER miisteri devamlilig1 ve kalicili§ina 6nem verir, bu konuyu politika ve hedef seviyesinde
Belgelendirme miidiiriiniin bir sorumlulugu olarak izler.

Sertifikanin kullanim hakki ilgili organizasyona ait olmakla beraber sertifikanin miilkiyet hakki ASTOR
MAYER °’de kalir. Sertifikalar tescilin yapildigi andan itibaren goézetim denetimleri yapildig: takdirde 3
yillik bir siire i¢in gecerlidirler.

Organizasyonun sertifikanin yenilenmesini istememesi halinde bu istek yazili olarak sertifikanin bitis
tarihinden en az 4 ay énce ASTOR MAYER ’e bildirilmelidir.

4.11. Sertifikah Bir Organizasyonun Sorumluluklar:

1. Her zaman sertifika kurallarma uyuldugundan emin olunmalidir.

2. Sistemin siirekliligi ve siirekli iyilesmeyi saglayacak sekilde uygulanmasi organizasyonun
sorumlulugudur. Sertifikanin gegerliligi bu uygulamanin yapilmasina baghdir, bu durum ASTOR MAYER
tarafindan yapilacak gozetim denetimleri ile teyit edilecektir.

3. Logo kullanimi “ Logo Kullanim Talimati’nda belirtilen kosul ve sartlara uygun yapilmali (6rnek
basarili denetim sonrasinda tescilin yapilmasi ile sertifikali organizasyon ilgili ASTOR MAYER logosunu
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kullanmaya hak kazanir. Logo yalnizca sertifikali organizasyonlar tarafindan ve her zaman sertifikada
belirtilmis ad ve adres(ler) ile birlikte kullanilmalidir. Logo yazigmalar, ilan ve promosyon alanlarinda
kullanilmak istendiginde mutlak sertifika numarasi ve uygun olan yonetim standardini kapsayacak sekilde
kullamlmahdir. Logo yalmzca tescilin yapildigi alanla ilgili ve sertifika tescilini yapan organizasyonu
belirterek kullanilabilir, logonun kullanildigr durum ve hal tescilde belirlenmis alanlarin diginda oldugunuza
dair sliphe yaratmamalidir. Herhangi bir sebeple sertifikanin devamliligi durduruldugunda logo kullanimi1
kesinlikle derhal durdurulmalidir.)

4, Gerekli durumlarda sisteme dahil edilen dokiimanlar ve siirdiiriilen ¢aligmalarin tamaminin ya da
herhangi bir béliimiiniin suretlerinin Belgelendirme Miidiiriiniin ASTOR MAYER c¢aligmalarinda; referans
olarak kullanabilmesi i¢in elde edilebilir olmasina imkan saglanmalidir.

5. Sistemde basvuru sahibi / belgeli organizasyon tarafindan yapilan diizenlemeler mutlaka ASTOR
MAYER ’e bildirilmelidir. Yapilan diizenleme 6nemli ise (0rnegin bir prosediiriin sistemden tamamen
kaldirilmasi) bildirme iglemi yazili olarak derhal yapilacaktir. Yapilan kiigiik degisiklikler bir sonraki
denetleme veya gozden gegirme ziyaretlerinde ASTOR MAYER ’e bildirilmelidir.

6. Organizasyon ASTOR MAYER tarafindan yapilan denetimlerde; denetim standardinin
uygunlugunu gosterecek yeterli objektif delillere ulagilmasi igin gerekli is birligini yapmalidir. Bu durumun
olmamasi belgelendirmenin askiya alinmasi veya iptali i¢in sebep sayilmaktadir.

7. Sertifika konusunda yonetimi temsil edecek kisi ve birden fazla vekil atanmalidir, vekiller
temsilcinin yoklugunda (ya da degistirilmesi gerektiginde) sertifikanin gerektirdigi tiim miinasebetlerden
sorumlu olacak prosediirlerde ve sertifikanin bagh oldugu sartlarla ilgili diger bilgilerde herhangi bir
degisiklik olmasi durumunda ki buna ASTOR MAYER ’e bildirilen miisteri sikayetleri de dahil ASTOR
MAYER temsilcisinin talep etmesi durumunda her ziyarette imzali beyanda bulunacaklardir. ASTOR
MAYER biitiin sertifikali organizasyonlarda miisteri sikayetlerinin ve her bir sikdyetin ¢6zimii i¢in alinan
diizeltici/Onleyici faaliyetlerin sistemde kaydedilmesini 6nermektedir.

8. Sertifika son buldugunda (sebebi ne olursa olsun), logo ve logonun iizerinde bulundugu reklam
malzemeleri ile referanslarda dahil olmak tizere derhal kullanimi durdurulmahdir.
9. ASTOR MAYER Laboratuvar Muayene Belgelendirme Ve Egitim Hiz.AS.’yi belge konusu ile

ilgili herhangi bir ters durumda, 6zellikle su¢ ve dava gibi potansiyeli yiiksek olan olaylar i¢in mutlaka en
kisa surede bilgilendirilmelidir.

10. ASTOR MAYER hizmetin verilmesi siirecinde masraflarini talep etme hakkina sahiptir.

11.  Organizasyon Tarafindan Odenmesi Gereken Ucretler

Ek ticretler: Yol, konaklama, yeniden sertifika hazirlanmasi veya onayi, ekstra bayrak vb. iicretleridir.
Denetim iicreti: Her sartta 6denmesi gerekir (sertifikanin devam ettirilmesinin istenmemesi halinde bile).

4.12. Iltirazlar ve Degerlendirilmesi

Belgelendirme talebinde bulunan veya daha once belgelendirilmis olan bir miisteri ASTOR MAYER
tarafindan alinan herhangi bir karara karsi itirazda bulunabilir. Miisteri bu itiraz1 s6z konusu karar
bildiriminin eline gegmesini izleyen 15 giin igerisinde yapabilir.

Sikayetin degerlendirilmesi ile ilgili ayrmtilar Sikayet ve Itirazlarm Degerlendirilmesi Prosediiriinde
belirtilmistir.

4.13. ASTOR MAYER ’in Sorumluluklari

1. ASTOR MAYER soézlesmenin hazirlanmasi, denetim heyetinin olusturulmasi, denetimlerde dis
kaynak kullanimi, denetimlerin gergeklestirilmesi, belgenin verilmesi, belgenin siirdiiriilmesi, kapsamin
genisletilmesi, kapsamin daraltilmasi, adres degisikligi, 6zel durumlarda yapilan denetimler, belgenin
askiya alinmasi ve belgenin iptali konularinda alinan tiim kararlarin sorumlulugunu iistlenir.
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2. Tedarikgilerin ASTOR MAYER denetim ziyaretleri programina kaydedilmesi, ziyaret ve zamani1

konusunda bilgilendirme yapilmasi (bu ziyaretler en az yilda 1 ya da gerekli goriildiigiinde 2 kez yapilir) ve
kurulusta sertifika tescilinin gerekliliginin yeterince anlasildigi ve bu konuda calisildigindan emin olmak
icin temsilcisinin gonderilmesini saglar.

3. Belgelendirilecek kurulusa, uygulanabilir rehber bilgilerle ve standartlarda yapilan tiim
degisikliklerle ilgili bilgi verilmesini ve sertifika yonetiminin goriisleri dogrultusunda ilgili isleyis ve
prosediirlerin istenilen sekilde degistirilmesine imkan saglayacak makul siirenin saglanmasin temin eder.

4, Tedarikgiler hakkinda halka agik olanlar haricinde tiim bilgilerin gizli tutulmasini saglar.
5. Tedarikgilere ait belge kapsamindaki {iriinlerle ilgili gelen tiim miisteri sikayetlerini bilgilendirir.
6. Belgeli organizasyon istenilen bu kurallarmm devamliligmin siirdiiriilmesini  gegici olarak

saglayamazsa, ASTOR MAYER ASTOR MAYER logosunun ve diger haklarin, yeniden ilgili
devamliligin saglandigi konusunda ikna oldugu ana kadar veya heniiz sonu¢lanmamus itiraz konusu
sonuglanana kadar kullaniminin durdurulmasini derhal talep edebilir.

7. Eger belgeli organizasyon bu kurallarin devamliliinin  saglanmasinda basarisiz olursa
Belgelendirme Miidiirii belirlenmis sartlara gore gerekli gordiigli durumlarda sertifikay1 geri almaya,
kapsaminin daraltilmasina, sertifika verilmemesine veya yenileme yapilmamasina karar verebilir. Bu
kararlar ve kararlarin alinma sebepleri Belgelendirme Miidiirii tarafindan yazili olarak bildirilir.

8. Belgelendirme Miidiirii, organizasyonun iflas yasalarina tabi hale gelmesi, alacaklilari ile herhangi
bir diizenleme ve anlagmaya gidilmesi, zorla ya da kendi istegi ile tasfiyeye gidilmesi (yeniden yapilanma
i¢in olanlar harig), isin alicisinin ¢ikmasi ve iyi niyetli miitesebbis olma ehliyetinin yitirildigi durumlarda
sertifikay1 geri almaya, sertifika verilmemesine ya da yenilenmemesine karar verebilir. Bu gibi kararlar ve
sebepleri organizasyona yazili olarak bildirilecektir.

9. Organizasyonun veya basvuru sahibinin sertifika kurallarma bagh olarak yonetim kurulunca verilen
herhangi bir karara karsi itiraz etmesi durumunda, bu istek yazili olarak itiraza sebep olan kararin kurulusa
resmi olarak bildirildigi tarihten itibaren 15 giin i¢inde yapilmalidir. Sikayet ve itiraz komitesi 30 giin i¢inde
yapilacak olan gériismenin yerini ve tarihini itiraz sahibine en az 7 giin dnceden haber verecektir. itiraz
sahibi, komitenin kimlerden ve nasil olusturulacagi konusuna nasil itiraz edebilecekleri hakkinda
bilgilendirilecektir. Bu tiir itirazlarda ASTOR MAYER Genel Miidiir gerekli goriilmesi halinde komitenin
olusturulmasinda degisiklik yapabilecektir. Itiraz sahibinin katilimiyla (istedigi takdirde) olusturulan
komitede itirazda bulunan ve Belgelendirme Miidiirii isterlerse herkes oniinde goriis bildirmeme hakkina
sahiptirler. Komite bagkaninin, ¢ogunlugun katilimiyla aldig: kesin ve geri doniilemez karar1 agiklamasini
takiben toplant1 son bulur.

10. Yonetim temsilcisi tarafindan kurulusa yazili olarak bildirilecek, logo kullanimi ve diger hizmetleri
etkileyebilecek nitelikte degisikliklerin yapildigi durumlarda, kurulusunda ilgili onemli degisikligi
yapabilmesi i¢in, degisikligin bildirildigi tarihten itibaren 6 aydan az olmamak iizere tamamlanmasi gereken
durumlarin disinda kalan kural degisiklikleri logo kullammini ve diger saglanan hizmetleri kullanma
hakkimizi etkilemez.

11. ASTOR MAYER hizmetleri tiim potansiyel miisterilere aciktir. Hizmetlerimiz hi¢ bir ayrima tabi
tutulmaksizin gereksiz mali yiik ve sartlar 6ne siiriilmeden kullanima hazir bulunmaktadir. Tarafimiza
kayitli organizasyonlarin bir listesi merkez ofisimizde halka acik olarak bulunmaktadir.

12. Bu kurallarm gerektirdigi durumlarda ASTOR MAYER ile temas kurmak gerekirse bunu yazili ve
imzal1 olarak kurulus tarafindan normal postalama, 6nceden 6denmis taahhiitlii yada iadeli taahhiitlii olarak
gonderim islemleri (verilen adres(ler)’de degisiklik olmasi ihtimali nedeniyle) daha onceden bildirilen
adres(ler)’e yapilmasi gereklidir. Posta kanaliyla tarafimizca alinan her bilgi (aksi ispat edilmedigi surece)
48 saat once postalanmis kabul edilir. Yazigmalarin daha etkin olarak alinabilmesi i¢in adres bilgilerinin
eksiksiz ve dogru olarak bu kurallara uygun yapildigindan emin olunmalidir.
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5.0 iLGILi DOKUMANLAR

o Sikayet ve itiraz Degerlendirme Prosediirii

o Personel Se¢me ve Degerlendirme Prosediirii
o Deney Hizmeti Temini Prosediirii

° Numune Se¢imi ve Numune Alma Talimati

e Uygunluk Degerlendirme Denetim Siiresi Belirlenmesi ve Fiyatlandirma Talimati
e U-PRG.01 HIJYENIK URUN BELGELENDIRME PROGRAMI

o U-PRG.02 VEGAN-NATURAL URUN BELGELENDIRME PROGRAMI

e Logo Kullanma Talimat1

o L.011.001 Laboratuvar Denetim Soru Listesi (Astor Mayer- EN ISO/IEC 17025 kapsaminda)
o F.005.001 Taseron Laboratuvarma Verilen Numune Kayit Formu (Astor Mayer- EN ISO/IEC
17025 kapsaminda)

o Numune Alma Tutanagi

o Muayene Deney Raporlari

° Uriin Belgelendirme Basvuru Formu

° Bagvuru Degerlendirme ve Planlama Formu

° Saha Kontrol Formlar1

o Denetim Raporu

o Muayene Raporu

o Saha Uygunsuzluk Formu

° Teknik Dokiiman Inceleme Formu

° Denet¢i Atama Formu

° Ayniyet Beyan1 Formu

o Denetim Plani

. Uretim Yeri inceleme Raporu

o Denetim Katilim Listesi

6.0. EKLER

EK-1 Uriin Belgelendirme Prosesi
EK-2 Belgelendirme Karar Siireci

EK-3 Uriinde yapilacak testler
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