SERTIFIKASYON YONETMELIGi TALIMATI artlbel

1-AMAG:

Bu talimatin amaci Artibel’in; 1ISO 9001, ISO 14001, 1ISO 20000-1, ISO 45001, 1ISO 22000, ISO 22301, ISO 27001, ISO
27701, 1ISO 50001 vb. gibi ydnetim sistemleri belgelendirme faaliyetlerinin uygulamalarini agiklamaktir.

2-UYGULAMA DETAYI:

Akreditasyon :Bir uygunluk degerlendirme kurulusu ile ilgili olarak, belirli uygunluk degerlendirme islerini yapmaya
yeterli oldugunu resmi olarak ifade ederek gosteren Gglinci taraf dogruluk beyani.

Belgelendirme Kurulusu

Yayinlanan sistem standartlarina ve sistemde gerekli olan herhangi bir ek dokimanlara gére musterilerin sistemini
denetleyen, belgelendiren (igiincii taraf kurulus. ARTIBEL BELGELENDIRME TEKNIK KONTROL GOZETIM VE
EGITIM HIZMETLERI LTD. STi. Belgelendirme kurulusu ticari unvanidir. Artibel in markasi ARTIBEL
CERTIFICATION olup bundan sonraki tanimlamalarda kisaca ARTIBEL olarak anilacaktir.

Miisteri
Uriin, proses ve hizmetin sunulmasindan sorumlu olan ve kalite glivencesi uygulamasi saglayabilecek taraf.

Kalite Yonetim Sistemi
Bir kurulusta hedeflenen kalitenin gergceklesmesi amaci ile sirdurilen planli ve sistematik faaliyetlerin butinidar.

Cevre Yonetim Sistemi

Bir kurulugsun yaptiklari faaliyetlerde ¢evreye zarar vermemek veya verilen zarari yasal sinirlar igerisine ¢ekmek igin
uygulanmasi ve surekliligin saglanmasi icin gerekli; Organize olmus bir yonetim yapisidir.

is Saghgi ve Giivenligi Yonetim Sistemi

Bir kurulusun faaliyetleri ile ilgili ISG risklerinin yonetimini kolaylagtiran tiim yénetim sisteminin bir pargasidir.

Gida Guvenligi Yonetim Sistemi
Gida Uretim, isleme, dagitim ve satigi asamalarinda gida glvenligini saglamak icin uygulanan bir yonetim sistemi

Enerji Yonetim Sistemi
Enerji amag ve hedeflerini belirlemesini, enerji performansini iyilestirmek igin gerekli galismayi yapmasini ve sisteminin
bu dokimanin gerekliliklerine uygunlugu

Bilgi Teknolojileri - Hizmet Yonetim Sistemi

Bir kurulusu bilgi teknolojileri- hizmet yonetimi bakimindan idare ve kontrol igin gerekli yonetim sistemi
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

Bir kurulusu bilgi guivenligi bakimindan idare ve kontrol icin gerekli ydnetim sistemi

Kisisel Veri Yonetim Sistemi
Bir kurulusu kisisel veri/bilgi gtivenildigi ve mahremiyet bakimindan idare ve kontrol icin gerekli ydnetim sistemi

ISO 9000 Serisi
Kalite ydnetim sistem standartlari

ISO 9001
Kalite yonetim sistem standardi

ISO 14001
Cevre yonetim standardi

ISO 22000
Gida guvenligi standardi

ISO 50001
Enerji Yonetimi Standardi

ISO 20000-1
Bilgi teknolojileri - hizmet ydnetim sistemi standardi
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ISO 27001
Bilgi glvenligi yonetim sistemi standardi

ISO 27701
Kisisel veri yonetim sistemi standardi

ISO 45001
is sagligi ve giivenligi yonetim sistemi standardi

Kilavuz dokiimanlar: Endustri tarafindan gelistiriimis o alanda faaliyet gosteren firmalarin ortak faydasi igin denetim
standardina yardimci olacak dokimanlardir.

Belgelendirme : Uriinlerle, proseslerle, sistemlerle veya kisilerle ilgili Giglincii taraf dogruluk beyani.

Belgelendirilmis Organizasyon: Yoénetim sisteminin tamaminin ya da bir pargasinin kalite belgesi almaya hak
kazanmis olmasi.

Basvuran: Sistemin butiininG ya da bir pargasi igin sistem belgesi almak igin basvuran ve heniz sertifikaya sahip
olmayan anlamindadir.

Yoénetim Sistemleri: ISO 9001, 1ISO 45001, 1SO 14001, ISO 20000-1, 1ISO 22000, 1SO 22301, 1SO 27001, 1ISO 27701,
ISO 50001 gibi yonetim sistemi standartlari kapsamindaki sistemi tanimlar.

Sertifika/Sistem Belgesi: Belirlenmis sistem standardina ve sistemde gerekli olan herhangi bir ek dokiimana goére
sistem uygunlugunu gdsteren, kurulus adina dizenlenmis gegerlilik stresi 3 yil olan dokimandir.

Belgelendirme Sistemi: Belgelendirmenin yapilmasi ve sirekliliginin takibi icin denetlenmesine yonelik bu standardin
sartlarini karsilayacak yapida sirketimizin olusturdugu proses ve ydnetim kurallari olan sistem.

Majoér Uygunsuzluk: Ilgili yénetim sistemi standart maddelerinden herhangi biri veya alt basliklari ile ilgili sartlarin
yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasi ve/veya yerine getirlememesi durumu, sistemin saglikh
calismasini etkileyecek 6nemli eksiklik ve aksakliklarin olmasi olarak kabul edilir. Belge verilmesine engel teskil eder.
Bu uygunsuzluklar ile ilgili dizeltici faaliyetler kurulus tarafindan yerine getiriimesine muteakip belgelendirme kararina
gegilir.

Minor Uygunsuzluk: ilgili Yoénetim Sistemi standardi sartlarindan sistemin genelini etkilemeyen tirdeki ancak
musterinin yonetim sisteminin amagladigi sonuglari gergeklestirme kabiliyeti hakkinda 6nemli bir stphenin ortaya
¢cikma durumu olarak kabul edilir. Belge veriimesine engel teskil etmez. Uygunsuzlugun takip tetkiki ile dogrulanmasi
onerilmemisse bir sonraki denetimde bulunan hususlar incelenir.

Gozlem: Tetkik heyetinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yonetim Sistemi ile
ilgili tespitleridir.

Askiya Alma : Belirlenmis dogruluk beyani kapsaminin tamami veya bir kismi i¢in uygunluk durumunun gegici
olarak iptal edilmesi.

Komite / Kurul : Artibelin tarafsizlik ve bagdimsizligin saglanmasi amacina yonelik olusturulmus, ¢alisma usul ve
esaslar belirlenmis olan komitelerdir. Artibel biinyesinde, Tarafsizlik/Risk Danisma Kurulu ile itiraz ve Sikayet
Komiteleri olmak Uzere iki komite olusturulmustur.

Tarafsizlik/Risk Danigma Kurulu: Tarafsizlik politikalarini izleyen ve bunlari degerlendirerek ust ydnetime tavsiyelerini
bildiren kuruldur.

Sikayet ve itiraz Komitesi: Yénetim Sistemlerinin Belgelendirme faaliyetleri ve bu faaliyetler sonucu alinan kararlar ile
ilgili sikayet ve itirazlari degerlendirerek karara baglamaya yetkilidir.

1. BASVURU

1.1. Tum yoénetim sistemleri belgelendirmeleri, Teklif istek Formunun doldurulmasi ve sirketimize iletiimesi ile baslar.
ISO 14001 bagvurularinda ayrica Gevre Bagvuru Bilgi Formu, ISO 22000 bagvurularinda 1ISO 22000 Gida Guvenligi
Basvuru Bilgi Formu, ISO 50001 basvurularinda Enerji YS Basvuru Formu, I1SO 27001 basvurularinda
BGYS/KVYS/BTHYS Basvuru Bilgi Formu, ISO 27701 basvurularinda BGYS/KVYS/BTHYS Bagvuru Bilgi Formu, ISO
20000-1 bagvurularinda BGYS/KVYS/BTHYS Bagvuru Bilgi formlarinin kurulus tarafindan diizenlemesi gerekmektedir.

1.2. I1SO 27001 bagvurularinda kurulugsunuza ait gizli ya da hassas kayitlarin varhdi ve bu hususlarin denetim
esnasinda incelene bilirligi hususu BGYS/KVYS/BTHYS Basvuru Bilgi formu ile planlama bélimune iletiimelidir.
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1.3. ISO 27701 bagvurularinda kurulusunuza ait gizli ya da hassas kisisel veri ve kayitlarin varhidi ve bu hususlarin
denetim esnasinda incelene bilirligi hususu BGYS/KVYS/BTHYS Basvuru Bilgi formu ile planlama bélimine
iletilmelidir.

1.4. 1SO 20000-1 bagvurularinda kurulusunuza ait gizli ya da hassas kayitlarin varligi hususu BGYS/KVYS/BTHYS
Basvuru Bilgi formu ile planlama bélimine iletiimelidir.

1.5. Basvurular, www.artibel.com.tr adresinde Belge Basvurusu bdliminde bulunan menl sayesinde veya ilgili
formlar kullanilarak da yapilabilir.

1.6. Basvurunun dikkate alinabilmesi i¢in bagvuru dokimanlarinin eksiksiz doldurulmasi gerekmektedir.

2. BASVURUNUN DEGERLENDIRILMESI

2.1. Yapilan tim basvurular bagh oldugu bolim tarafindan sirketimizin akredite oldugu standartlarda akreditasyon
kurallari ve sirket prosedurlerine uygun olarak degerlendirilir. Basvuru 6n degerlendirmesinde tespit edilen eksiklikler
kuruluga bildirilir. (Ornegin; gevre basvurularinda ¢evre basvuru bilgi formunun diizenlenmemesi, santiyeli / projeli
kuruluslarda taseron, dnemli enerji kullanim sayisi, mevsimlik is¢i vb. ¢alisan sayilarinin belirtiimemesi gibi)

2.2, ISO 27001/27701/20000-1 bagvurularinda kurulusunuza ait gizli ya da hassas kayitlarin varligi ve bu hususlarin
denetim esnasinda incelenemeyecegi bilgisinin kurulugunuz tarafindan verilmesi ve Artibel BGYS/KVYS/BTHYS
uzmani tarafindan bu hususlar incelenmeden tetkikin yapilmasinin mimkun olmadidina karar verilmesi durumunda
denetimin gergeklesemeyecegi bilgisi planlama bolima tarafindan mail/yazih olarak kurulugunuza bildirilir.

3. TEKLIF

3.1. Yapilan degerlendirmeler sonucunda yonetim sistemleri igin ilgili standart, belgelendirme kapsami (EA kodu),
ISO 22000 igin gida kategorisi, 1ISO 27001/ISO 27701 i¢in misteri is sektori belgelendirme vb. hususlari igeren
Teklif/S6zlesme Formu diizenlenerek kurulusa iletilir. Kurulusun basvurusu kapsaminda verilen teklifin gecerliligi 3
aydir.

4. SOZLESME
4.1. Artibel tarafindan sunulan Teklif/Sézlesme Formu musteri tarafindan kabul edildigi zaman sézlegme imzalanir.

4.2. Sodzlesme onay tarihi itibari ile sistem belgelendirilmeleri i¢cin 1. asama denetimi (saha) 6 ay icinde kurulus
tarafindan kabul edilmez veya 1. Asama denetiminden (saha veya masa basi) itibaren 6 ay icinde belgelendirme
denetimi kurulus tarafindan kabul edilmeyerek ertelenir ise kurulusun basvurusu / sézlesmesi iptal edilir. Basvurusu
disen kurulusun yeniden miracaati, yeni miracaat olarak degerlendirilir, eski miracaat numaralari iptal edilerek yeni
teklif numarasi agilir.

5. DENETIM PLANLAMA
5.1. Yonetim sistemleri belgelendirme denetimleri ile ilgili gerceklestirilecek faaliyetler 1. Asama Tetkik (Masa Basi),
1. Asama Tetkik (Saha), Belgelendirme (2. Asama), Belge Yenileme olarak planlanir.

5.2. Yonetim sistemleri belgelendirme denetimleri ile ilgili olarak planlama bélimu tarafindan sézlesme onayi yapilan
musteri kuruluslardan denetimden en az 5 giin 6nce Kalite El Kitabi, Proseddrler vb. proses dokiimanlari basili kopya
veya elektronik kopya olarak géndermeleri talep edilir. Dokiiman gelme slresinde azalma oldugunda artibel denetim
tarihini degistirme hakkini sakli tutar. 1. Asama denetiminin yapilabilmesi i¢cin yénetimin gézden gecirmesi ve i¢
tetkiklerin yapilmis olmasi sartiyla kurulugun yonetim sistemini minimum 2 ay uyguluyor olmasi esastir. Kuruluglar
tarafindan goénderilen kalite el kitabi, prosedurler gibi dokimanlarin ilgili basdenetciye teslimi planlama bdélimu
tarafindan yapilir. Dokiimanlar gizlilik ilkesine gére muhafaza edilir.

6. DENETIM EKiBi SEGIiMi

6.1. Yonetim sistemleri belgelendirme denetimleri icin EA/NACE koduna, ISO 22000 icin gida kategorisine, 1SO
27001/1SO 27701 igin musteri is sektériine uygun olan ve ISO 20000-1 de atanmis ekip segimi Operasyon MudirlGgu
tarafindan yapilir. Her denetim igin bir bas denetgi ekip lideri olarak segilir. 1. Asama ve 2. Asama denetim ekip
secimleri ve atanmasi ayri ayri yapllir.

6.2. Yonetim sistemleri belgelendirme denetimlerinde denetleme kapsamina gore gerekli gorulmesi durumunda
denetim ekibine destek amaci ile bir veya daha fazla uzman da dahil edilebilir. Uzmanlar denetimin timinde yer
alabilecegi gibi bir kisminda da yer alabilirler. Agilis ve kapanig toplantilarina katilmalari da zorunlu degildir. Uzmanlar
ekip icerisinde bagimsiz bir denetleme islevi gerceklestirmezler.

6.3. Yonetim sistemleri belgelendirme denetimlerinde denetim ekibine girecek olan denetgi;
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6.3.1. Daha énce danismanlik hizmeti verdikleri alanlar, son 2 yil igerisinde profesyonel ¢alismis olduklari alanlar,
6.3.2. Arkadaslik, dostluk iligkisi bulunan alanlar ve benzeri ise denetime atanmazlar.

7. DENETIM SUREGLERI

7.1. Yonetim sistemleri Belgelendirme Denetimleri; 2 agamali olarak yapilir. 1. agama denetimler bagvurulan standart
ve basvuran kurulusun risk gurubuna gbére masa basinda veya kurulusun sahasinda gercgeklestirilebilir. Ancak 1.
asama denetimi sirasinda uygunsuzluk tespit edildidi takdirde, tespit edilen uygunsuzlugun kapatilmasi igin éngdrtlen
sire sonuna kadar Belgelendirme (2. asama) denetimi gergeklestiriimez.

7.2. Yonetim Sistemleri Gézetim Denetimleri; 3 yillik belgelendirme slirecindeki sistemin uygunlugunun izlenmesine
yonelik yapilir. Yilda en az bir defa ara denetimler gergeklestirilir.

7.3. Yonetim Sistemleri Belge Yenileme Denetimleri; 3 yillik belge siiresi boyunca ara denetimlerde tim sistem
elemanlarinin her denetimde hepsine bakilmadigi i¢in 3 yilin sonunda tim sistemin bir bltiin olarak denetlenmesi
gerekmektedir.

7.4. BELGELENDIRME DENETIMLERI

7.4.1. Masa Basinda Yapilacak 1. Asama Belgelendirme Denetimleri

7.4.1.1. 1SO 9001 belgelendirme denetimlerinde dusuk ve orta risk guruplarinda,

7.4.1.2. 1SO 14001 belgelendirme denetimlerinde sinirli ve disuik risk gruplarinda,

7.4.1.3. 1SO 45001 is Saghg ve Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 10002 Misteri Memnuniyeti vb. gibi artibel’in
TURKAK veya baska akreditasyon kurumlarindan akredite olmadigi belgelendirme denetimlerinin timinde, 1. Asama
denetimleri masa baginda yapllir.

7.4.2. Sahada Yapilacak 1. Asama, 2.Asama Denetimler

7.4.2.1. 1SO 9001 Kalite Yénetim Sistemi belgelendirme denetimlerinde yiiksek ve en yiksek risk guruplarinda,
7.4.2.2. 1SO 14001 Cevre Yonetim Sistemi belgelendirme denetimlerinde 6zel, orta ve yiksek risk guruplarinda,
7.4.2.3. 1SO 22000 Gida Givenligi Yonetim Sistemi, ISO 50001 EYS, ISO 27001 BGYS, ISO 27701 Kisisel Veri
Yoénetim Sistemi ve ISO 20000-1 Bilgi Teknolojileri- Hizmet Yénetim Sistemi belgelendirme denetimlerinin timiinde 1.
asama denetimleri sahada yapllir.

7.4.2.4. 2. asama denetimler musteri yerinde vyapilir ve yodnetim sisteminin uygulamasinin ve etkinliginin
degerlendiriimesine yoneliktir.

7.4.2.5. Denetimler agilis toplantisi, denetim, dederlendirme ve kapanis toplantisi bélimlerinden olusur.

7.4.2.6. Agilig ve kapanis toplantilari basdenetgi tarafindan yarutalir.

7.42.7. Toplantilar Ust yoénetim, birim ydneticileri ve denetim heyeti katilimi ile gergeklesir. Agilis toplantisinda
tetkikin amagclari, hedefleri, metotlari ve benzeri hususlari gérusulir. Kapanis toplantisi denetim sonunda denetim
bulgularinin gérisilmesi, varsa uygunsuzluklarin anlasiimasina vb. yonelik yapilir.

7.4.2.8. Denetim; kurulus tarafindan yapilan basvuru kapsami ve standardina goére kurulug yodnetim sistemi
dokumanlari ve kayitlarin incelenmesi ve ilgili personeller ile gérusmeler vb. seklinde gerceklestirilir.

7.4.2.9. Denetimin saglikli yapilmasini etkileyebilecek sikintilar, glcliklerin olmasi durumunda, basdenetci tarafindan
konu ydnetim temsilcisine iletilir.

7.4.2.10. Kurulusglar, yénetim sisteminin degerlendiriimesine iliskin tim faaliyetlerini denetim gdrevlilerine bildirmekle,
onlarin isteyecegi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle, ¢alismalarinda her tirli kolaylhigi saglamakla yukiumltdur.

7.5. GOZETiIM DENETIMLERI

7.5.1.1lk belgelendirme denetimi ile yeniden belgelendirme denetimi arasinda gegen siire 3 yilliktir. 3 yilhk gevrim
déngiisiinde en az 2 gdzetim denetimi yapilir. ilk ve yeniden belgelendirme denetimleri arasinda gegen 3 yillik gevrim
dongusunde belgelendirme yapilan musterinin ilgili ydonetim sistem uygulamasi gézetime tabi tutulmaktadir.

7.5.2. Gozetim denetimlerinin tarihi belgelendirme denetim tarihinin son giini esas alinarak 12 ay igerisinde yapllir.

7.5.3. 3 yillik belgelendirme slresi doneminde tim sistem elemanlarinin en az 1 kez denetlenmesi yeterli goralir
ancak her gozetim denetiminde i¢ denetimler, yonetimin gézden gecirmesi mutlaka denetlenir.

7.5.4. Gozetim denetimlerinde major uygunsuzluklarin olmasi belgenin askiya alinma sebebi olabilir. Minor
uygunsuzluklarda belge devami saglanir ancak firma tarafindan dizeltici faaliyet planlamasi goralir.

7.5.5. Major uygunsuzlugun kapatma suresi 3 aydir. 3 ayin sonunda kurulus tarafindan yapilamayan dizeltici
faaliyetlerde gecgerli sebepler kurulus tarafindan goésterilemezse belge iptal edilir. Hakli gerekgeler olmasi halinde 3
aylik ek sure taninabilir.
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7.5.6. GOzetim 1 denetimi 2. Asama denetimin son tarihinden itibaren 12 ay igerisinde yapilir.

ik gézetim denetimi igin kuruluglardan gelen erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kayd ile (érnegin Fuar,
Konferans, is Gezisi, Gegici Saglik Sorunlari, Gegici Olarak Uretim ve Hizmetin Durmasi gibi) Belgelendirme Midiirl
tarafindan degerlendirilerek, gdzetim 1 denetimi en fazla 10 giin kadar ertelenebilir.

2. g6zetim denetimi igin kuruluglardan gelen erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile (6rnegin Fuar,
Konferans, is Gezisi, Gegici Saglik Sorunlari, Gegici Olarak Uretim ve Hizmetin Durmasi gibi) Belgelendirme Mudiirii
tarafindan degerlendirilerek, gozetim 2 denetimi en fazla 3 aya kadar ertelenebilir. Erteleme durumunda yapilan
gbzetim denetimine ait tarih, bir sonraki denetim tarihini baglamaz. Erteleme siresini agsan gozetim denetimleri 2.
asama denetimi suiresi kadar yapilir ve tim kurulus prosesileri ile ilgili standart maddeleri denetlenir.

7.6. YENIDEN BELGELENDIRME / BELGE YENILEME

7.6.1. Yeniden belgelendirme denetimleri tim sistemin yeniden denetlenmesi amaci ile yapilir ve planlanir. 3 yillik
belge siresi boyunca ara denetimlerde tim sistem elemanlarinin her denetimde hepsine bakilmadigi igin 3 yilin
sonunda tim sistemin bir butlin olarak denetlenmesi gerekmektedir.

7.6.2. Yeniden belgelendirmede ilgili standardin tim maddelerinin denetlenmesi ve belgelendirme kapsaminda bulunan
tim proses ve faaliyetlerin denetlenmesi gerekir.

7.6.3. Yeniden belgelendirme denetimlerinde, kurulus yonetim sisteminin devam eden uygunlugu, etkinligi ve sartlari
yerine getirmedeki surekliliginin tekrar belirlenmesi ve teyit edilmesi amaglanir.

7.6.4. Belge bitis tarihinden 3 ay once artibel ofis tarafindan kurulus aranarak yeni Teklif/S6zlesmenin olusturuimasina
yonelik galismalar baslatilir.

7.6.5. Yeniden belgelendirme denetimlerinde uygunsuzluklarin kapatiima siresi 3 aydir. Zamaninda kapatilamayan
uygunsuzluklarda kurulusa ilk belgelendirme prosediri uygulanir.

7.6.6. Yeniden belgelendirme denetimlerinde belgelendirme cevrimi igerisinde rutin denetim faaliyetleri gerceklestirip
uygunsuzluklarin kapatilir anca belgelendirme karari alinamaz ise kurulusunuzun belgesi 6 aylidina geri ¢ekilir. Aksi
durumda 2. Asama denetimi yapilir. Bu sire iginde alinacak belgelendirme kararlarinda belge gecerlilik suresi ilk
belgelendirme bitis suresi dikkate alinarak verilir.

7.7. KAPSAM DEGISIKLIGI
7.7.1. Degisiklik talepleri yazih olarak kurulustan alinir. Kapsam degisikligi denetimlerinde, dokiiman incelemesi yapilir
ve bulgular raporlanir.

7.7.2. Denetim sonucunda Belgelendirme Karar Prosedlri dogrultusunda kapsam genigletme veya daraltmaya karar
verilir ise, eski belge kurulustan geri istenerek yeni belge hazirlanir.

7.8. OZEL DENETIM

7.8.1. Belgelendirme (ilk denetim), gdzetim, belge yenileme ve takip denetimi disinda yapilan denetim turidur. Kurulug
tarafindan belgenin veya logonun haksiz kullaniimasi, ydnetim sistemi ile ilgili iletilen musteri sikayetleri gibi durumlarda
artibel denetim yapma hakkini kullanir.

7.8.2. Artibel musteri memnuniyeti 6lcimleri, mugsteriler ile olan iletisimin kuvvetlendiriimesi vb. sebeplerle musteri
ziyaretleri yapabilir. Bu ziyaretler esnasinda karsilasilan ve akreditasyon kurallarina aykiri durumlarin tespiti halinde
ziyareti gerceklestiren personel durumu Belgelendirme Mdudurine iletir. Yapilacak degerlendirme sonucunda
Belgelendirme Mudurl karari ile kurulusta 6zel denetim yapilabilir. Misteri ziyaretleri sonuglari Ziyaret Tutanagina
kaydedilir.

7.8.3. Denetimin kapsam ve kriterleri Belgelendirme Mudurt, Operasyon Mudurl ve atanan bag denetgi tarafindan
g6zden gecirilerek belirlenir. Bu durum sartlara bagl olarak tam, kismi veya sadece bir proses / bélim olabilir.

7.9. ADRES DEGISIKLIGI

7.9.1. Kurulustan adres degisikliginin gerektirdigi dokiimantasyon degisiklikleri alinir. Uretim sektor igin yeni bagvuru
gibi degerlendirilerek tekrar denetim yapilir. Hizmet sektérinde ise; adres degisikliginin standardin hangi maddelerini
etkiledigi dusunulerek (alt yapr ve calisma ortami dikkate alinarak) denetim planlamasi Belgelendirme Muduard /
Operasyon Muduri tarafindan gergeklestirilir.
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7.9.2. Cevre, is Giivenligi, Gida Giivenligi, Bilgi Giivenligi, Kisisel Veri Yénetim ve Bilgi Teknolojileri - Hizmet Yénetim
sistem belgelerinde adres degisikli§i mutlaka yeniden denetlemeyi gerektirir. Bunun tek istisnasi daha o&nceki
denetimlerde degisiklik yapilan son adresin denetlenmis olmasidir.

7.10. UNVAN DEGISIKLIGI

7.10.1. Kurulus bir dilekge ve Ekinde degisikligi gosteren dokimanlarla (ticaret gazetesi vb.) bagvuru yapmasi istenir.
Belgelendirme Karar Proseduriine gore karar verilerek yeni belge ve sézlesme gibi diger dokiimanlar yeni unvan adina
hazirlanir. Eski belge alinarak yenisi verilir.

8. BELGELENDIRMENIN BAGIMSIZLIGI VE TARAFSIZLIGI
8.1. Sirketimiz tarafindan yapilan yonetim sistemleri belgelendirme faaliyetlerinde finansal konular dahil tam
bagimsizlik ve tarafsizlik esastir ve asagidaki anlatildigi gibi saglanir.

8.2. Yonetim sistemleri belgelendirme kararlari Belgelendirme Muidiriu tarafindan Yonetim Sistemleri Belgelendirme
Karar Prosedulrine gore alinir. Sirket Mudart ve Sirket Ortaklari tarafindan belgelendirme karari alinmaz.

8.3. Sirketimiz tarafindan yapilacak herhangi bir ydnetim sistemleri denetimi ile ilgili denetgi/bas denet¢i veya
uzmanlarin ge¢cmis olan son iki yiIl boyunca yapilacak denetim faaliyeti ile ilgili herhangi bir profesyonel iligkisinin
olmamasi esastir. Bu durum denetim yapilmadan dnce denetgci ile yapilan sézlesme ile giivence altina alinir.

8.4. Denetci/Bas denetci ve Uzman atamasi ile ilgili olarak yonetim sistemleri belgelendirme talebinde bulunan
kurulusun denetim 6ncesinde teyidi alinarak denetim ekibinin rekabet sartlari ve etigi ile ilgili ¢eligski olusturmayacak
sekilde secilmesi saglanir.

9. BELGELENDIRMENIN YETERLILIGI
9.1. Sirketimiz akredite oldugu konularda akreditasyon kurallarina gore vyeterliligi kabul edilen denetgiler veya
uzmanlar kullanacaktir.

9.2. Akredite olmayan konularda bu sart aranmamak ile birlikte genel yaklagsima uygun sirketimiz prosedir ve
talimatlarinda verilen yaklagimdan sapmayan denetciler veya uzmanlar kullanilabilir.

10. BELGELENDIRMENIN SUREKLILIGI

10.1. Sirketimiz yapmis oldugu belgelendirmenin surekliligini saglamak ile ilgili tum tedbirleri alir. Belgelendirme
denetiminden sonra sureklilik ile ilgili bir endise olusmasi durumunda Belgelendirme Mudird veya Basdenetgi
tarafindan ara denetim tarihinin 6ne ¢ekilmesi sarti getirilebilir.

10.2. Belge verilen kurulus ile ilgili sézlesmedeki finansal sartlar ne olursa olsun sirketimiz gerekli maliyetleri ve para
kaybini g6z 6nlne alarak denetimi gergeklestirir.

10.3. Sirketimiz mugteri devamhlidi ve kalicilligina énem verir ve musteri ziyaretleri, musteri gorismeleri ve musteri
anket formu ile uygulamalarini yapar.

10.4. Belgelendirilen kuruluglarin denetim performansilari takip edilir ve gerektiginde diizeltici faaliyet agilir.

10.5. Basvuru sahibinin ilgili yoénetim sistemi standartlarina uyumunda ve bu standartlarin sadrekliliginin devam
ettiriimesindeki yetenegi Belgelendirme Karar Prosediru kurallarina gére tatmin edici bulunursa ve gergekten faaliyet
gOsteren bir kurulus ise sertifika kurallarinin gerektirdigi kosul ve sartlara gore sertifika verilmesine karar verilir, bununla
beraber sertifikanin mulkiyet hakki sirketimizde kalir. Sertifikalar tescilin yapildigi andan itibaren 3 yillik bir sure igin
gecerlidir. Ancak gecerliliginin devami igin yilda en az 1 kez gézetim denetimlerinin basari ile tamamlanmis olmasi
gerekmektedir.

10.6. Kurulusun sertifikanin yenilenmesini istememesi halinde bu istek yazili olarak sertifikanin bitis tarihinden en az 2
ay once sirketimize bir yazi ile bildirilmelidir.

11. ASKIYA ALMA

11.1. Asagidaki durumlarin ortaya gikmasi belgenin askiya alinmasini gerektirir.
11.1.1. Sozlesme yukimliltklerinin yerine getiriimemesi,
11.1.2. Denetimler sonucunda sistemin devamliligi konusunda ciddi siphelerin bulunmasi,
11.1.3. Belge verilen adreslerdeki degisiklikten dolayi faaliyete ara verilmesi
11.1.4. Grev, lokavt, tabii afetler, vb. sebeplerden Uretimin/hizmetin/imalatin vs. durmasi,
11.1.5. Logo kullanim Talimatindaki sartlara uyulmamasi,
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11.1.6. Kurulusun denetim sonucunda belirlenen dizeltici faaliyetleri ngérilen sire igerisinde (en fazla 3 ay) yerine
getirmemesi,

11.1.7. Belgelendirme denetim tarihi esas alinarak kurulusun 2. gézetim denetim tarihini erteleme slresinin 2 ayi
gecmesi,

11.1.8. Musteri kurulus istedi durumlarinda belge askiya alinir.

11.2. Kurulus, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge durdurur ancak logo kullanimini kullanim
sartlarina uymak kosulu ile durdurmayabilir. _
11.3. Kurulus, belge ve eklerini en ge¢ 1 ay icerisinde artibel ofise iade eder. lade etmedigi takdirde kurulus uyarilr,

uyarl dikkate alinmaz ise kanuni islem baglatilabilir. Kurulus belgesini, ekini veya stzlesmesini kaybettigini beyan
ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge ile artibel ofise bildirmesi istenir.

11.4. Askiya alma siiresince, kurulus belgeye ait haklardan faydalanamaz.

11.5. Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi (yapilacak olan denetimlerde, dokiiman inceleme ile vb.)
kanitlandiginda, Belgelendirme Karar ProsedurU karari ile belge askidan kaldirilir.

11.6. Belgenin askida kalma siiresi en fazla 6 aydir.

11.7. Kurulusun logo kullanim sartlarina uymamasi nedeniyle belge askiya alinmis ise logo kullanim sartlarinin
uygun hale getirildidi kurulus tarafindan beyan edildidi takdirde bu evraklar Belgelendirme Mdudurine sunulur ve
denetim yapilmaksizin Belgelendirme Karar Prosedurine gdre kurulusun belgesi askidan kaldirilabilir.

11.8. Eger kurulus birden fazla standarttan belgeli ise ve belgenin askiya alinmasi sadece bir standart ile ilgili ise diger
belgeler bu askiya almadan etkilenmez.

12. BELGE iPTALI
12.1. Aski slresi (en fazla 6 ay) sonuna kadar muisteri kurulusun denetimin gergeklestiriimesine izin vermemesi,

12.2. Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (denetim, dokiman inceleme vb.) kurulusun
uygunsuzluklarini 6ngérulen siurelerde kapatmamasi,

12.3. Belgenin gecerlilik suresi icinde, yapilan denetimlerde kurulusun yonetim sisteminin uygunlugunu tamamen
yitirdiginin tespit edilmesi,

12.4. Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

12.5. Kurulusun Ydnetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen UrGin veya hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,
12.6. Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,

12.7. Kurulusun denetimleri sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

12.8. SoOzlesme kapsamindaki lGcretlerin 6denmemesi,

12.9. Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

12.10. Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

12.11. Kurulusun belge ve ekleri tizerinde tahrifat yapmasi,

12.12. Herhangi bir sebepten dolayi kurulugsun, planlama bdélimi tarafindan bildirilen gézetim denetim tarihini sire
belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gdzetim denetiminin iptali talebinde bulunmasi,

12.13. Kurulus talebi ile belge / sertifika iptali olabilir.
12.14. Belge geri alindidinda kurulugun adi Belgeli Firmalar Listesinden ¢ikarilir.

12.15. Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin iptali kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini
durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilen belge kullanim hakkini kurulusa planlama bélimu tarafindan bildirilen
iptal yazisindaki teblig tarihinden itibaren en ge¢ 7 ig giinii igerisinde ofise iade etmelidir.

12.16. Belgesi iptal edilen kurulusun yeniden basvurusunda denetim islemleri ilk bagvuruda oldugu gibi uygulanir.

13. SERTIFIKALI BiR KURULUSUN SORUMLULUKLARI
13.1. Her zaman sertifika kurallarina uyulmahdir.
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13.2. Sistemin surekliligi ve surekli iyilesmeyi saglayacak sekilde uygulanmasi kurulusun sorumlulugudur. Sertifikanin
gecerliligi bu uygulamanin yapilmasina baglidir, bu durum tarafindan yapilacak gézetim denetimleri ile teyit edilecektir.

13.3. Kurulus belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde, reklam amaciyla, Urin sorumlulugu agisindan
anlasmazliklarda, UrUndnin/hizmetinin basvuruya esas olan ybénetim sistemi kapsaminda dretildigini/sunuldugunu
gOstermek Uzere kullanabilir.

13.4. Sistem Belgesi ancak uzerinde belirtilen kapsam ve adresler igin kullanilabilir.

13.5. Belge higbir sekilde baska bir kurum ya da tlzel kisilige devredilemez. Ancak unvan ya da tlzel Kisilik
degisikliklerinde kurulugsun hakim ortaklik yapisi degismedigi takdirde denetim gerekmeksizin Belgelendirme Karar
Prosedirine gore alinacak karar ile yeni belge dizenlenir.

13.6. Sistemde basvuru sahibi/belgeli kurulus tarafindan yapilan dizenlemeler mutlaka sirketimize bildiriimelidir.
Yapilan dizenleme 6nemli ise (6rnegdin bir prosedirin sistemden tamamen kaldiriimasi) kurulus tarafindan bildirme
islemi yazili olarak artibel’'e yapilmalidir.

13.7. Yapilan kiguk degisiklikler bir sonraki denetleme veya gézden gecirme ziyaretlerinde sirketimize bildiriimelidir.
Kurulus tarafindan yapilan denetimlerde; denetim standardinin uygunlugunu goésterecek yeterli objektif delillere
ulasiimasi i¢in gerekli is birligini yapmalidir.

13.8. Kurulus tarafindan Akreditasyon denetgilerinin (TURKAK gibi) bulunmasi durumunda gerekli kolayliklar kurulus
tarafindan saglanmalidir.

13.9. Sirketimiz butlin sertifikali kuruluslarla mdasteri sikayetlerinin ve her bir sikdyetin ¢6zimi icin alinan
dizeltici/6nleyici faaliyetlerin sistemde kaydedilmesini 6nermektedir.

13.10. Logo kullanimi Logo Kullanma Talimatinda belirtilen kosul ve sartlara uygun yapiimahdir. Herhangi bir sebeple
sertifikanin devamhhdr durduruldugunda logo kullanimi derhal durdurulmalidir.

13.11. Sertifika son buldugunda (sebebi ne olursa olsun), logo ve logonun Uzerinde bulundugu reklam malzemeleri ile
referanslarda dahil olmak Uzere derhal kullanimi durdurulmahdir.

13.12. Sirketimiz belge konusu ile ilgili herhangi bir ters durumda, 6zellikle su¢ ve dava gibi potansiyeli yiksek olan
olaylar i¢cin mutlaka en kisa surede bilgilendirilmelidir.

13.13. Sirketimiz hizmetin verilmesi slirecinde masraflarini talep etme hakkina sahiptir.

14. ARTIBEL’IN SORUMLULUKLARI

14.1. Kuruluglarin yénetim sistemleri denetim ziyaretlerinin takibi, ziyaret ve denetim zamani konusunda bilgilendirme
yapilmasi ve kurulusta sertifika tescilinin gerekliliginin yeterince anlasildigi ve bu konuda c¢alisildigindan emin olmak
icin temsilcisinin gonderilmesini; MUsteride uygulanabilir rehber bilgilerde ve standartlarda yapilan tim degisikliklerde
bilgi verilmesini ve sertifika yonetiminin gorusleri dogrultusunda ilgili igleyis ve prosedirlerin istenilen sekilde
degistiriimesine imkan saglayacak makul strenin saglanmasini,

14.2. Mdsteriler hakkinda halka agik olanlar haricinde tim bilgilerin gizli tutulmasini saglamayi,
14.3. Mdusterilere ait belge kapsamindaki Urtinlerle/hizmetlerle ilgili gelen tim musteri sikayetlerinin bildiriimesi,

14.4. Belgelendirme esas sartlarda meydana gelen belgeli musterileri etkileyen sartlarin 1 ay icerisinde musteriye
bildirilmesi,

14.5. Belgeli kurulus istenilen bu kurallarin devamlihidinin sdrdurilmesini gegici olarak saglayamazsa, sirketimiz
artibel logosunun ve diger haklarin, yeniden ilgili devamligin saglanildigi konusunda ikna oldugu ana kadar veya
henliz sonuglanmamis itiraz konusu sonuglanan kadar kullaniminin durdurulmasini talep edebilir.

14.6. Eger Belgeli kurulug bu kurallarin devamliliginin saglanmasinda basarisiz olursa Artibel Belgelendirme Karar
Prosediriine gore gerekli gordiglu durumlarda; sertifikayr geri almaya, kapsamini daraltiimasina, sertifika
verilimemesine veya yenileme yapilmamasina karar verebilir. Bu kararlar ve kararlarin alinma sebepleri kurulusa yazili
olarak bildirilecektir.

14.7. ltiraz Prosedirl, Sikayet Prosedirl, Sertifikasyon Yénetmeligi Talimati, Logo Kullanma Talimati, Sistem
Belgelendirme Ucret Talimati www.artibel.com.tr de yayinlanir. Artibel, itiraz Prosedirl, Sikayet Prosediiri,
Sertifikasyon Yénetmeligi Talimati, Logo Kullanma Talimati, Sistem Belgelendirme Ucret Talimati, Teklif istek Formu,
ISO 14001 Cevre Basvuru Bilgi Formu, ISO 22000 Gida Guvenligi Basvuru Bilgi Formu, ISO 50001 Enerji YS Basvuru
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Bilgi Formu, ISO 27001/27701/20000-1 Basvuru Bilgi Formu gibi belgelendirme dokimanlarinda degisiklik yapma
hakkina sahiptir. S6z konusu dokimanlar degisiklik dncesinde kazanilmis haklar gecerli olup, dokimanlardaki son
yayin tarihi esas alinir.

14.8. Belge almaya hak kazanan kurulusa Planlama bdélimu tarafindan ilgili standart kapsaminda dizenlenen
belge/sertifika, Logo Kullanma Talimati, kurulug ihtiyacina gére masa, génder bayragi vb. dokimanlar kargo ile yollanir
veya artibel ofisten dokiimanlari ve promosyon malzemelerini elden de teslim alabilir.

15. KURULUS TARAFINDAN ODENMESI GEREKEN UCRETLER
15.1. Kurulugs Yonetim Sistem Belgelendirmesi ile ilgili Gcretleri, yapilan stézlesmede belirtildigi sekilde édemekle
yukumladdr. Belirtilen siire zarfinda 6deme yapilmamissa mevzuata gore islem yapllir.

16. DEGISIKLIKLER

16.1. Kuruluslar organizasyonel degisiklikler, unvan degisiklikleri, adres degisiklikleri, tizel kisilik degisiklikleri ve
Teklif istek Formunda yer alan bilgilerden herhangi birindeki her tiirlii degisikligi takip eden 1 ay icerisinde artibel ofise
bildirmek zorundadir.

16.2. Yapilan degisiklikler kapsaminda;

16.2.1.Yeniden yapilanma (kurulug Ust yonetiminin degismesi, organizasyonel degisiklikler, tizel kigilik degisikligi,
sirket evlilikleri, ydnetim sistemi ve proseslerdeki buytk degisiklikler, Uretim/hizmet kapsaminin tamamen degismesi)

16.3. Adres degisikligi, unvan degisikligi durumlarinda kurulusta gerektiginde tam tetkik gerceklestirilir ve eski belge
iptal edilerek yeni belge duzenlenir.

17. GizLiLiK

17.1. Artibel belgelendirme faaliyetleri kapsaminda elde edilen tim belge ve bilgiler gizlilik prensipleri ¢ergevesinde
islem gorir ve artibel'i akredite eden kuruluglar haricinde higbir kosulda Uglincu taraflar ile bu bilgi, belgeler
paylasilmaz. Yasal yaptirimlar sonucunda Uglnci taraflara bilgi , belge verilmesi durumunda yine yasal kurallar
cercevesinde belgelendiriimis kurulus bilgilendirilir. Kamunun erigimine agik olan bilgiler (www.artibel.com.tr aracilidi ile
ulasilabilen bilgiler) haricindeki tim bilgiler gizli bilgi olarak kabul edilir. Belgeli musteriler hakkinda olabilecek
sikayetlere ydnelik bilgilerde gizlilik hukumlerine gére islem goérecektir. Artibel blinyesinde gdrevli tim personel ile
gizlilik hikimlerini iceren sézlesme imzalanmistir.
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