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1. AMAG

Bu prosedirin amaci; belgelendirme basvurulanin alinmasi ve gob6zden gecirilmesi ile
belgelendirmenin gerceklestiriimesi igin ydntem ve sorumluluklan belirlemektir.

2. TANIMLAR

Belgelendirme Komitesi: Genel Mudir tarafindan atanan komitedir. INTER START tarafindan
belgelendirmesi yapilacak mdisteri kuruluslanin denetimlerine ait raporlani  degerlendirerek
belgelendirme ile ilgili tim kararlarn almaya yetkilidir.

Denetim Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluglarin yonetim sistemini, ilgili
standarda goére inceleyip degerlendirmek lzere atanmis, INTER START denetim gorevlileri
arasindan secilen, INTER START calisma esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici olarak
teskil edilen ekiptir. Denetim ekibindeki gorevlilerin sayisi, musteri kurulusun calisan sayisina,
blayikligline, arin, proses cesitliliine ve ilgili standarda goére degisebilir. Gerekli gorilen
durumlarda, sektér ile ilgili teknik uzman, denetim ekibi icinde yer alabilir.

Cok Sahal Kurulug: Misteri kurulusun merkez ofisine yasal yollarla bagl, merkez ofisin strdirdigu
yonetim sistemine dahil ve merkezin talebi dogrultusunda diizeltici faaliyet yapabilecek yerler saha,
bu sahalara sahip musteri kuruluslar da ¢cok sahall kuruluslardir. Bu sahalarda proseslerin birbiriyle
ayni tirden olmasi veya benzer yéntemlerle sirdirilmesi gerekliligi de bulunmaktadir.

3. ILGILI DOKUMANLAR ve REFERANSLAR

FOO01 Sertifikasyon Talep Formu

F002 Sertifikasyon S6zlesmesi Formu

F002 Ek 01 Teklif Formu

FO003 Basvuru Degerlendirme Formu

F004 Atama Formu

FO005 Katihm Formu

FO006 Plan Formu

FO07 Program Formu

FO008 Diizeltici Faaliyet Formu

F009 A1 Denetim Raporu

F010 A2 Denetim Raporu

FO011 BD D TU Degerlendirme Formu-Musteri
F026 Gozetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu
F030 Karar Alma Formu

F034 Ydnetim Ekibi ve Organizasyon Formu

F040 Belgelendirme Komitesi Uyelik Sézlesmesi
P011 KYS CYS Denetim Prosediiri

P001 Dokiiman Kontrol Proseduru

P008 Personel Atama ve Performans Degerlendirme Prosediri
P0O05 Diizeltici Onleyici Faaliyet Prosediirii

P002 Kayitlarin Kontrolli Prosediir

P009 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi Proseduri
T0O03 Denetim Sureleri Belirleme Talimati

ISO/IEC 17021-1,2,3

TURKAK R40.05

IAF MD 1
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4. SORUMLULUKLAR ve UYGULAMA
4.1.Belgelendirme Bagvurusu
4.1.1. Bagvurularin Alinmasi

Belgelendirmesi icin basvurular, Sertifikasyon Talep Formu ile sahsen veya elektronik ortamda (faks,
e-mail veya INTER START web sitesi tizerinden) alinir.

INTER START, asagidaki hususlan saglamak icin gerekli bilgiyi bagvuran musteri kurulusun yetkili
temsilcisinden talep etmektedir:
a) Istenen belgelendirme kapsami,

b) Basvuru yapan mausteri kurulusla ilgili detayh bilgi; kurulusun adi, saha/sahalarin
adresi/adresleri, prosesleri ve islemleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iligkileri ve
ilgili herhangi bir yasal kisitlama dahil belgelendirme programinda istendigi sekilde,

c) Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek muisteri kurulus tarafindan kullanilan kurulus
disinda yaptirilan proseslerin belirtiimesi,

d) Basvuru yapan kurulusun belgelendirme istedigi standardlar veya diger sartlar,
e) Belgelendirme istenen ydnetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadidi, alindi ise kimden
alindigi.
Basvuru asamasinda musteri kurulustan, asagida belirtilen evraklar istenir:

- Sdzlesmeleri imzalayacak yetkiliye ait imza sirkileri veya imza beyani
- Ticaret Sicil Gazetesi kopyasi

- Oda Faaliyet Belgesi

- Yasal mevzuatla ilgili izin belgeleri

4.1.2. Bagvurularin Gézden Gegirilmesi

Belgelendirme basvurular, Belgelendirme Sorumlusunda toplanir. Belgelendirme Sorumlusu,
Belgelendirme Basvuru Formunu, Basvuru Degerlendirme Formu olusturarak, gézden gecirmesi
amaci ile Belgelendirme Midurine iletir.

Belgelendirme bagvurularinin kabul edilmesi igin, yénetim sisteminin asgari olarak 2 ay uygulanmig
olmasi gerekmektedir. Belgelendirme Mudurl, musteri kurulusun bagvurusunu, yénetim sisteminin
uygulama stresi ve asagidakileri saglamak tzere, Basvuru Degerlendirme Formu dogrultusunda
gbzden gegcirir ve uygunsa onaylar:

a) Basvuran mdasteri  kurulus ve ydnetim sistemi hakkindaki bilgilerin, denetimin
gerceklestiriimesi icin yeterli oldugu,

b) INTER START ile bagvuran musteri kurulug arasinda bilinen farkl anlagilmalarin giderildigi,

c) INTER START'In, belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete
(Akredite belgelendirme taleplerinde denetci ve teknik uzman kapasitesi gibi)sahip oldugu,

d) Belgelendirme c¢alismalarinin kapsami, basvuran musteri kurulusun faaliyetlerinin ytrGtildigu
sahasi ve sayisi, denetimlerin tamamlanmasi icin gerekli stire ve belgelendirme faaliyetlerini
etkileyen diger hususlarin (dil, givenlik kosullari, tarafsizliga tehditler vb.) dikkate alindigi.
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Belgelendirme Muduirinin uzmanhdinin uygun olmadigi durumlarda, basvuru gézden gecirme igin
uzmanligi uygun olan bir baska denetci veya teknik uzmandan gorts alinir.

Basvurunun gbézden gecirilmesinden sonra, INTER START, basvuruyu kabul veya red edebilir.
Eger red edilecek ise red edilme nedenleri Belgelendirme Middru tarafindan belirlenir.

INTER START, gb6zden gegirme sonucunda basvuruyu reddederse, basvurunun red edilme
gerekgelerini, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan Belgelendirme Basvuru Inceleme Formunda
belirtir ve musteri kurulusa da yazili olarak Belgelendirme Sorumlusu tarafindan bilgi verir.

Musteri tarafindan red edilme nedeni ortadan kaldirmasi halinde tekrar basvuru yapabilir. Bu basvuru
sonrasinda yukaridaki degerlendirme islemi tekrar edilir.

Yapilan gézden gecirme esas alinarak, INTER START, denetim ekibi ve/veya belgelendirme karari
icin ihtiyac duyulacak yeterlilikleri dikkate alir ve ilgili personeli belirler.

Bu gbézden gecirme sirasinda INTER START’In, uygun denetci, teknik uzman veya belgelendirme
kararinda gorev alacak personeli mevcut degilse, bu personel ve sahip olmalari gereken yeterlilik,
Belgelendirme Basvuru Inceleme Formunda belirtilerek temini saglanir.

Egder basvuru entegre bir yonetim sisteminin belgelendiriimesi icinse INTER START, entegrasyon
duzeyi ile ilgili bilgileri ve dokiimanlarin entegrasyon dlzeyi ile ydnetim sistemi gereklerini, Denetim
Zamani Belirleme Talimatina gére gézden gegirir.

Bu asamada, denetim zamanlari ile -varsa- denetim zamanlarinda yapilan azaltma veya arttirmalar,
Basvuru Degerlendirme Formunda aciklanir.

Denetim ekibi tarafindan bildirilen, denetim zamaninda azaltma veya artirma gerektirecek her hangi
bir durum oldugunda, basvuru gézden gecirme prosesi tekrarlanir.

4 1.3. Teklif Verilmesi

Belgelendirme Mudurl tarafindan yapilan gézden gegirme ve onay sonucunda, Belgelendirme
Sorumlusu tarafindan, misteri kurulus igin teklif hazirlanir ve basvuru sahibine iletilir.

Verilen teklifi kabul eden kurulusa, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, “Muisteri No” verilir.
4.1.4. Sdzlesme Yapilmasi

Belgelendirme basvurusunun kesinlestiriimesinden sonra, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, 2
nusha olarak Sertifikasyon Sézlesmesi hazirlanir.

2 nlsha olarak hazirlanan Sertifikasyon Sézlesmesi, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan miusteri
kurulusa gonderilir.

Sertifikasyon Sozlesmesinin, 2 nishasi da musteri kurulus imza yetkilisi tarafindan imzalanip INTER
START a geri gdnderildikten sonra, INTER START imza yetkilisi tarafindan da imzalanir. imzalanan
Belgelendirme Soézlesmesinin, bir nushasi musteri kurulusa gonderilir, bir nlishasi da musteri
kurulusun dosyasinda saklanir.
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4.1.5. Kapsam Degisikligi Bagvurusu

INTER START, belgelendirmenin kapsaminin  genisletiimesi icin  yapilan  basvurunun
cevaplandinimasinda, genisletmenin yapilip yapilamayacagini gézden gecirir ve bunun icin gerekli
olan denetim faaliyetlerine karar verir.

Kapsam genisletme denetimi icin verilen teklifi kabul eden miusteri kurulusta, kapsam genisletme
denetimi planlanir ve gergeklestirilir. Kapsam genisletme denetimi, uygun durumlarda, gbzetim
denetimi ile birlikte gerceklestirilebilir.

Talep kapsam daraltma ise denetim gerceklestiriimeden, kapsam daraltma yapilir.
4.1.6. Adres Degisikligi Bagvurusu

INTER START, adres degisikligi icin yapilan basvurunun cevaplandirimasinda, talebi gézden gecirir
ve bunun icin gerekli olan denetim faaliyetlerine karar verir.

Adres degisikligi denetimi icin verilen teklifi kabul eden musteri kurulusta, adres degisikligi denetimi
planlanir ve gerceklestirilir. Adres degisikligi denetimi, uygun durumlarda, gézetim denetimi ile birlikte
gerceklestirilebilir.

4.1.7. Transfer Bagvurusu

INTER START, transfer bagvurularini kabul etmemektedir.

Belgelendirmenin, bir belgelendirme kurulusundan INTER START’a tasinmasi durumunda, INTER
START, transfer denetimi yapmamaktadir. Boyle bir durumda basvuru yeni kabul edilerek
belgelendirme sirecleri takip edilir.

4.2.Denetim Programinin Hazirlanmasi

Denetim programi, belgelendirmesi gerceklestirilecek musteri kuruluslarin, yénetim sisteminin tim
sartlarinin ispatlanmasini gerektiren denetim faaliyetlerini iceren tiim belgelendirme gevirimi igin, ilgili
standard(lar) baz alinarak olusturulur.

Denetim programi, iki-agsamali ilk denetim, birinci ve ikinci yillarda gdzetim denetimi ve Ggtinci yilda
sertifikanin son gecerlik tarihinden 6nce yeniden belgelendirme denetimini icerir. Uc yillik
belgelendirme cevrimi, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karan ile baslar. Denetim
programinin ilk kez olusturulmasinda, denetimlerin sonrasinda veya musteri kuruluslarla ilgili olugan
degisiklikler sonrasinda yapilacak herhangi bir dizenlemede, musteri kurulugun buyukliga, yonetim
sisteminin, drtnlerin/hizmetlerinin ve proseslerin kapsami ve karmasikligi, bunlarin yani sira yonetim
sisteminin etkinligi ve dnceki denetimlerin sonuglari goéz 6ntne alinir.

Denetim Programi, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, basvurularin tamamlanip sézlesmelerin
yapilmasindan sonra olusturulur ve Belgelendirme Mudiri tarafindan onaylanir.

4 .3.Denetimlerin Planlanmasi
4.3.1.Genel

Denetimlerin  planlanmasi, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, basvurulanin tamamlanip
sbzlegmelerin yapilmasindan sonra, Denetim Programi dogrultusunda yapillir.

INTER START bunyesinde gerceklestirilecek denetimler, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan;
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- Basvurulann durumu,
- Gobzetim ve yeniden belgelendirme denetimleri ile diger kisa sireli denetimler,
- Denetci ve teknik uzmanlarin durumlari,
- Masteri kuruluslarin talepleri,
dikkate alinarak planlanir.

Yoénetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigi her bir EA-NACE/teknik
alan/kategori/sektor, INTER START tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini yerine getiren
denetim ekibi Uye/lyeleri tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda ele alinmasi
saglanir.

Entegre ydnetim sistemi denetimleri planlanirken, denetiminin kapsadigi her bir yénetim sistemi
standardi ile ilgili her bir teknik alanin, INTER START tarafindan belirlenen yetkinlik gereksinimlerini
yerine getirecek denetim ekibi Giye/lyeleri tarafindan denetlenmesi ve bunlarin denetim planlarinda
ele alinmasi saglanir.

Entegre ybnetim sistemi denetim planlari olusturulurken, mevcut basvuru dokiimanlarinda yer alan
bilgiler dikkate alinir.

4.3.2. ik Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

Belgelendirme denetimleri, “Asama 1” ve “Asama 2” seklinde olmak uzere, (2) iki agsamal olarak
planlanir ve musterinin sahasinda gerceklestiriimesine karar verilebilir.

Asama 1 denetimini Ofiste yada sahada yapilmasi standarda goére degisiklik gosterir. ISO 9001 igin
Yuksek Risk grubunda olan kuruluglarda denetim musteri yerinde sahada yapilir. Orta ve disuk riste
ise Ofiste yapilmaktadir. Birkag EA kodundan bosvuru olmasi durumunda, kodlardan herhangi birinde
bile Yiiksek risk olmasi durumunda misteri yerinde sahada yapilir. (Orn: iki EA kodundan basvuru
olur ise birisi disuk yada orta, digeri ise Yuksek ise Yiksek Riski EA kodu baz alinarak planlama

yapllr.

Dusuk ve ortan risk icin Ofiste yapilan Asama.1 denetiminde denetim suresi toplam stirenin %20 si
alinarak yapilir. %80 ‘i ise musteri yerinde sahada yapilir. Yuksek risk grubu icin ise Asama.1 denetim
suresi toplan denetim suresinin %30’ u alinir, Asama.2 denetim siresi ise %70 olarak alinarak
denetimler gerceklestirilir.

ISO 14001 icin Yiksek ve Orta Risk grubunda olan kuruluglarda denetim mdisteri yerinde sahada
yapilir. Dlslk riste ise Ofiste yapilmaktadir. Birkag EA kodundan bosvuru olmasi durumunda,
kodlardan herhangi birinde bile Yiiksek ve Orta risk olmasi durumunda misgteri yerinde sahada
yapilir. (Orn: iki EA kodundan basvuru olur ise birisi diisiik, digeri ise Yiiksek veya Orta ise Yiiksek
veya Orta Riski EA kodu baz alinarak planlama yapilir.

Turkak R40-05 rehberine gore Kritik kodlar Yuksek Risk Grubuna girmektedir.

Duslk risk icin Ofiste yapillan Asama.1 denetiminde denetim slresi toplam surenin %20 si alinarak
yapilir. %80 ‘i ise musteri yerinde sahada yapllir. Yiksek veya Orta risk grubu igin ise Asama.1
denetim stresi toplan denetim siresinin %30’ u alinir, Asama.2 denetim siresi ise %70 olarak
alinarak denetimler gerceklestirilir.
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Denetim siresi, tim denetimleri icin gunlik 8 saattir. Zorunlu durumlarda ise en ¢ok 2 saat
uzatilabilmektedir.

Asama.2 denetimlerinin tima misteri yerinde sahada yapilmaktadir.

Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki sire 6 aydan fazla olamaz. Daha uzun strelerde,
Asama 1 denetimi tekrar yapiimalidir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, Asama 1 denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Atama
Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta
once, ilgili musteri kurulusa bildirilir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde
belirlenen, problemli olan alanlarin ¢éziiminde musteri kurulusun ihtiyaclari ve Asama 1 denetimi
sonuglari gbz énline alinir.

INTER START de Asama 2 denetimi icin diizenlemelerini gdzden gegirir.
Ancak uygunsuzluk yok ise asgari bir stire icin planlanarak gerceklestirilir.

Asama 1 denetiminde uygunsuzluk mindér yada major uygunsuzluklar var ise uygunsuzluklar
kapatimadan Asama 2 denetim planlanmaz ve yapilmaz. Uygunsuzluklar miusteri tarafindan
kapatilmasina istinaden planlama bolimu tarafindan Asama 2 denetim planlamasi yapilir.

INTER START Asama 1 ve Asama 2 denetimleri arasindaki siire asgari olarak 1 haftadir. Planlama
bdlimi denetim planlama asamasinda bu stirelere uyarak denetimleri planlar.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, Asama 2
denetimi igin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Atama Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit
edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta 6nce, ilgili musteri kurulusa bildirilir.

4 .3.3. Gozetim Denetimlerinin Planlanmasi

Gozetim denetimleri, yeniden belgelendirme yapilan yillar harig, bir takvim yili icerisinde en az 1 kez
yapilmaktadir. llk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim tarihi, belgelendirme karar tarihinden 12 ay
sonrasini gegcmeyecek sekilde belirlenir.

Gozetim denetimleri, yukarida belirlenen prensip dogrultusunda, musteri kuruluslar izlenmek
suretiyle planlanir.

Planlama Sorumlusu tarafindan, 12 aylik periyodun dolmasindan (2) iki ay dnce gdzetim denetim
tarihi belirlenerek, Gézetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu ile teyit edilmesi amaciyla musteri
kurulusa bildirilir.

Gozetim denetimleri planlanirken, belgelendirilmis musteri kurulusun ydnetim sisteminin, verilen
belgelendirmenin esas alindigi standardla ilgili belirli sartlan sagladiginin tayini i¢in asagidaki konular
ile ilgili bilgi alinabilir:

a) INTER START tarafindan, belgelendiriimis misteri kurulusa, belgelendirme ile ilgili hususlar
hakkinda sorular sorulmasi,

b) Mdasteri kurulusun islemleri hakkinda (6érn: Promosyon materyali, web sitesi) beyanlarinin
gbzden geciriimesi,
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c) Madasteri kurulustan dokiimanlan ve kayitlan saglamasini istemesi (Kagit ve elektronik ortam
Uzerinde),

d) Belgelendirilmis musteri kurulusun performansinin diger yollarla (Sikayetler, medyadan elde
edilen bilgiler vb.) izlenmesi.

Daha sonra, lzerinde uzlasilan denetim tarihi icin, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, denetim
ekibi belirlenerek Atama Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak
denetimden (1) bir hafta 6énce musteri kurulusa bildirilir.

4.3.4. Yeniden Belgelendirme Denetimlerinin Planlanmasi

Yeniden belgelendirme denetimlerinin tarihi, sertifika gecerlilik siiresi esas alinarak belirlenir.

Yeniden belgelendirme denetimleri, yukarnda belirlenen prensip dogrultusunda izlenmek suretiyle
planlanir.

Sertifika gecerlilik slresi bitecek miusteri kuruluslara, sertifika gecerlilik slresi bitmeden (3) ¢ ay
once, yeniden belgelendirme denetimi tarihi belirlenmek (izere, Planlama Sorumlusu tarafindan
Gozetim-Yeniden Belgelendirme Teyit Formu hazirlanir ve miusteri kurulusa bildirilir.

Daha sonra lzerinde uzlasilan denetim tarihi icin, Planlama Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi
belirlenerek Atama Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak
denetimden (1) bir hafta dnce, musteri kurulusa bildirilir.

Yeniden belgelendirme denetimi faaliyetleri, yénetim sisteminde, mdsteri kurulusta veya ydnetim
sisteminin islem gordigu sartlarda 6nemli degisiklikler oldugu zaman (6rn: Mevzuatta degisiklikler)
Asama 1 denetimi gerektirebilir. Béyle bir durumda, Planlama Sorumlusu tarafindan, oncelikle
Asama 1 denetimi icin tarih belirlenerek Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, mugteri
kurulusa bildirilir.

Asama 1 ile Asama 2 denetimleri arasindaki zamana karar verirken, Asama 1 denetiminde
belirlenen, problemli olan alanlarin ¢éziimiinde musteri kurulusun ihtiyaclari g6z 6éniine alnir. INTER
START de Asama 2 denetimi igin diizenlemelerini gbzden gegirir.

Asama 1 denetiminin tamamlanmasini takiben, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, Asama 2
denetimi icin tarih ve denetim ekibi belirlenerek Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla,
genel olarak denetimden (1) bir hafta 6nce, musteri kurulusa bildirilir.

Mevcut belgelendirmenin suresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri basari ile
sonuglandiginda, yeniden belgelendirmenin gecerlilik siresi igin var olan belgelendirmenin gegerlilik
suresi esas alinir. Yeni belgelendirmenin yayin tarihi, yeniden belgelendirme karar tarihi veya sonraki
bir tarih olabilir.

INTER START, belgelendirmenin gecerlilik stiresinden Once, yeniden belgelendirme denetimini
tamamlayamazsa veya herhangi bir major uygunsuzluk igin dizeltme ve dizeltici faaliyetin yerine
getirildigini dogrulayamazsa, yeniden belgelendirme énerilmemekte ve belgelendirmenin gecerliligi
uzatilmamaktadir. Bu durumda, musteri bilgilendiriimekte ve devaminda yapilacaklar bildiriimektedir.

Belgelendirmenin siresinin  sonunda INTER START, gbéze c¢arpan yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgelendirmeyi 6 ayligina eski durumuna getirebilir, aksi
takdirde en azindan bir Asama 2 denetimi gerceklestirmektedir. Belgelendirme tarihi yeniden
belgelendirme tarihi veya daha sonrasi olmakta ve gecerlilik siresinde 6nceki belgelendirme karar
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tarihi esas alinmaktadir.
4.3.5. Kisa Siireli Denetimlerinin Planlanmasi

INTER START, sikayetleri arastirmak, degisikliklere cevap vermek veya belgelendirmesi askiya
alinmis masteri kuruluslann takibi icin kisa streli denetimler gergeklestirebilir. Bu gibi durumlarda
INTER START;

a) Hangi sartlarda kisa sureli ziyaretlerin gerceklestirilecegine dair sartlari musteri kurulusa,
Belgelendirme Soézlesmesi ile bildirmekte ve bu ziyaretler icin dnceden miusteri kurulusu
haberdar etmektedir,

b) Miusteri kurulusun, denetim ekibi Uyelerine itiraz sansi olmayacagi icin, denetim ekibinin
atanmasinda daha dikkatli olmaktadir.

Kapsam degisikligi denetimleri icin, bir gozetim denetimiyle birlikte veya ayrn bir denetimle
gerceklestirilecegi konusunda uzlasma saglanir. Uzerinde uzlasilan duruma gére, miisteri kurulusta
bir gdézetim denetimi veya referans standardin tiim ilgili maddeleri lizerinde denetim yapilacak sekilde
planlama yapillir.

Adres degisikligi durumlarinda denetim yapilmasi gerektiginde, miusteri kurulusta, referans
standardin adres degisikliginden etkilenebilecek tim maddeleri ile ilgili denetim yapilacak sekilde
planlama yapillir.
Takip denetimleri, musteri kurulus tarafindan, dizeltici faaliyet(ler)in tamamlandiginin yazili olarak
bildirimi dikkate alinarak planlanir. Dlzeltici faaliyet(ler)in tamamlanma siresi (3) U¢ ayi gectigi
takdirde, masteri kurulusun tim sistemi yeniden denetlenecek sekilde planlama yapilir.
Takip denetimleri, masteri kurulus tarafindan, duzeltici faaliyetlerin kapatilmasi igin belirlenen stire
sonunda kabul edilmemesi durumunda, makul ve miicbir sebepler s6z konusu ise Belgelendirme
Muduri karari ile en ¢ok Gg (3) ay ve bir (1) defa ertelenebilir.
Kisa slreli denetimler igin, Belgelendirme Sorumlusu tarafindan, denetim ekibi belirlenerek Atama
Formu ve Denetim Plani olusturulur ve teyit edilmesi amaciyla, genel olarak denetimden (1) bir hafta
once musteri kurulusa bildirilir.
4.3.6. Denetim Zamanlarinin Belirlenmesi
Denetimlerin planlanmasi asamasinda, denetimlerin tam ve etkin bir sekilde gergeklestiriimesi igin
gerekli zaman belirlenirken, calisan sayisi, denetim tipi ve kapsami yaninda, asagidaki durumlar g6z
ondne alinir:

a) llgili ydnetim sistemi standardinin sartlari,

b) Buyuklik ve karmasiklik,

c) Teknolojik ve dliizenleyici icerik,

d) Yonetim sistemi kapsamindaki aktivitelerden herhangi birinin dis kaynaklara aktarimi,

e) Onceki denetimlerin sonucu,



Dokiiman No P010

KYS CYS BELGELENDIRME 0501.202

Revizyon Tarihi 25.11.2024

PROSEDU RU Revizyon No 02

Sayfa 915

f) Cok sahali durumlar,
g) Yerlesim 6zellikleri.

Tim denetimlerde, denetim tiplerine goére ka¢ adam/glin denetim yapilacagi ve denetim gln
zamanlarinda yapilacak azaltma veya arttirmalar, Denetim Zamani Belirleme Talimati dogrultusunda
belirlenir.

Takip denetimleri icin zaman, uygunsuzluk kategorilerine bagh olarak, belgelendirme denetim
zamanini gegmeyecek sekilde ve diizeltici faaliyet(ler)in sayisi dikkate alinarak belirlenir.

Kapsam ve adres degisikligi denetimlerinin zamani, bu denetimlerin nasil gerceklestirilecegi (Bir
g6zetim denetimi gibi) konusundaki karar dogrultusunda belirlenir.

4.3.7. Gok Sahali Kuruluglarin Denetimleri

Mdasteri kurulusun cesitli sahalarda ayni faaliyetleri kapsayan ydnetim sistemi denetimi icin cok sahali
ornekleme alindiginda, INTER START, yénetim sisteminin uygun denetimini saglamak icin, IAF MD
1’e uygun bir érnekleme programi uygulamaktadir.

Belgelendirme, gbzetim veya yeniden belgelendirme denetimi yapilacak ¢ok sahall kuruluslar igin
ornekleme sayilari, asagida verilenler dogrultusunda belirlenir:

1. Orneklemeler igin secilecek sahalarin, en azindan %25'i rastgele segilir.

2. Orneklemeler segilirken asagidaki kriterler géz dniine alinir:

- Sahalarin i¢ denetimleri ve ydnetimin gézden gegirme veya bir 6nceki denetim sonuglari,
- Alinan sikayetler ve sikayetler ile ilgili gerceklestirilen dlzeltici/6nleyici faaliyetler,

- Sahalarin buyuklukleri (Dikkate deger olanlari),

- Vardiyall galismalar ve dokiimantasyon,

- Yonetim sisteminin karmasikligi ve sahalarda yonetilen prosesler,

- Son denetiminden sonra ortaya ¢ikan degisiklikler,

- Yo6netim sistemi olgunlugu ve musteri kurulug hakkindaki bilgi,

- Yasal sartlar, dil ve kiiltir farkliiklar,

- Sahalarin cografik dagihmi.

Sahalarin sayisi ilk denetim igin Gozetim denetimi icin | Yeniden belgelendirme
(merkez ofis harig) Odrnekleme sayisi Ornekleme sayisi denetimi icin 6érnekleme
(1) (2) (3) sayisl
(4)
1-2 %100 (hepsi) Hepsi Hepsi
3-4 2 2 2
5-9 3 2 3
10-25 4-5 3 4
26-36 6 4 5
37-49 7 5 6
50-64 8 5 7
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65-100 9-10 6 8
101-121 11 7 9
122-144 12 8 10
145-169 13 8 11
170-225 14-15 9 12
226-256 16 10 13
257-289 17 11 14
290-324 18 11 15
325-400 19-20 12 16

> 400 en az 21 enaz 13 enaz 17

Ornek Hesaplama:

Hiyerarsik yapida olan bir organizasyon (Merkez ofis, ulusal ofis, bélgesel ofis, yerel ofis)

1 Merkez Ofis: Her denetim déngusiinde ziyaret edilir (ilk, gbzetim, yeniden belgelendirme)
4 Ulusal Ofis, Ornekleme= 2: en az 1’i rastgele

27 Bélgesel Ofis, Ornekleme= 6: en az 2’si rastgele

1700 Yerel Ofis, Ornekleme= 42: en az 11’i rastgele

Ornekleme uygulamasinin gerekgeleri, her miisteri igin dokiimante edilmektedir.

Takip denetimlerinde, takip denetimi geregi belirlenen tiim sahalar denetlenmelidir.

ilk belgelendirme denetiminde, miisteri kurulusun merkez ofisi denetime mutlaka dahil edilir. Diger
sahalarin secimi ise proseslerin sahalar arasi iliskisine, kritik proseslerin hangi sahalarda olduguna
veya en fazla prosese sahip olan sahaya bakilarak rastgele yapilir.

Eger musteri kurulusun belgelendirmeye konu olan faaliyetlerini yurattigu tim sahalan ayni
zamanda denetim icin hazir degilse musteri kurulustan belgelendirmeye konu olacak sahalarin
hangileri oldugu 6grenilir ve planlama bu sahalara goére yapillir.

4.3.8. Denetim Ekibinin Belirlenmesi

Denetim ekibi belirlenirken dikkate alinacak hususlar agagida verilmistir:

Denetim yapilacak musteri kurulusun faaliyet sahasi,
- Denetim hedefleri, kapsami, kriterleri ve tahmini stiresi,
- Denetimin kombine/entegre denetim olma durumu,

- Denetim ekibinin denetim yapilan faaliyetten/misteri kurulustan bagimsizigi ve c¢ikar
catismasi,

- Denetimin yapildigi dil ve denetlenenin sosyal ve kiltirel 6zellikleri.

Tam denetim tiplerinde, gorevlendirilecek denetim ekibi olusturulurken, denetim ekibinden en az bir
denetgi, musteri kurulugun faaliyet alani ile ilgili atanmis olmaldir. Bunun saglanamadigi durumlarda
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ekipte, misteri kurulusun faaliyet alani ile ilgili atanmis Teknik Uzman(lar) gérevlendirilir.

Denetim yapilacak misteri kurulusta, son (2) iki yil icinde egitim veren, danismanlik yapan veya cikar
catismasi s6z konusu olan basdenetci, denetci veya teknik uzman, denetim icin gérevlendirilemez.

Takip denetimleri icin denetim ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir énceki denetim
ekibinden en az bir kisinin takip denetimi ekibinde bulunmasi saglanir.

4.3.9. Denetim Planinin Hazirlanmasi

Denetim Plani, gérevlendirilen basdenetci tarafindan, denetim ekibinde yer alan denetci ve teknik
uzmanlarin, uzmanlik alanlari ile iligkili Grlin/hizmet/proses veya standard maddelerini denetlemelerini
saglayacak sekilde olusturulur.

Denetim Plani, her bir denetginin bagimsiz olarak, ginliik asgari 8 saatlik denetim gerceklestirmesini
esas alacak sekilde olusturulur. Zorunlu durumlarda denetim siresi, 1 giin icin en cok 2 saat
uzatilabilir. Denetim/glin siresine aday denetciler dahil edilmez.

Denetim Plani olusturulurken, yemek icin verilen ara ve mdusteri kurulusun sahalarn arasinda
harcanan ulasim zamanlari, denetim stresine dahil edilmez.

Denetim plani, denetim amac¢ ve hedeflerine uygun olmarak olusturulmakta ve en azindan
asagidakileri kapsamakta veya atifta bulunmaktadir:

a) Denetim amaclari,
b) Denetim kriterleri,

¢) Denetime tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil denetim
kapsami,

d) Sahadaki denetim faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde,
farkli sahalar ve uzaktaki denetim faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki denetim faaliyetlerinin beklenen siresi,

f) Denetim ekibi Uyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gézlemciler ve terciimanlar) gérev
ve sorumluluklari

4.3.10. Denetim Oncesi Miisteri Kuruluglarin ve Denetim Ekibinin Bilgilendiriimesi

Denetimler 6ncesinde denetim gergeklestirilecek musteri kurulusa, denetim ekibinde goérev alacak
denetciler ve teknik uzmanlarnn adlarinin yer aldigi bir Atama Formu ve Denetim Plani iletilir. Bu
sekilde, denetim tarihleri ve denetim ekibi Gzerinde musgteri kurulus ile 6nceden mutabakat saglanir.

INTER START, musteri kurulugsa herhangi bir denetci (basdenetgi, denetgi, dis denetci) veya teknik
uzmanin gorevlendirilmesi ile ilgili itirazlarina ve gegerli bir itiraz oldugu durumlarda, ekibin yeniden
dizenlemesine yetecek kadar sire 6nceden, istendigi takdirde denetim ekibinin Uyeleri icin gerekli
gecmis bilgilerini de saglar. Musteri kurulug, makul sebeplerle denetim ekibi lyelerinde degisiklik
talebinde bulunursa, Planlama Sorumlusu tarafindan, yazili gerekge sunmalari istenir. Bu uygulama
tim denetimler icin gegerlidir.

Makul sebeplere 6rnek olarak, ¢ikar catismasi durumlarn (bir denetim ekibi tiyesinin muisteri kurulusun
eski calisani olmasi veya musteri kurulusa danismanlik hizmeti vermis olmasi gibi) veya daha 6nceki
ahlaki olmayan davraniglar gosterilebilir.
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Mdasteri kuruluslardan, denetimi teyit ettiklerini belirten bilgi alindiginda, Planlama Sorumlusu
tarafindan, gérevlendirilen denetim ekibi Gyeleri, Atama Formu génderilerek bilgilendirilir.

Denetim ekibinin bilgilendiriimesi ve misteri kurulusa ulasma gibi faaliyetlerin koordinasyonundan
basdenetci sorumludur.

4.4 .Denetimlerin Gergeklestiriimesi
Denetimlerin gerceklestiriimesi ve raporlanmasi, Denetim Prosediriine gére yuratallr.

4.5.G6zden Gegirme ve Belgelendirme Karari

INTER START, belgelendirmeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletiimesi
veya daraltiimasi, belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi, belgelendirmenin iptali veya
yenilenmesi kararlarini veren kisilerin veya komitelerin denetimleri yapanlardan farkli olmalarini
glivence altina almaktadir. bunun icin belgelendirme komitesi olusturulmus, Belgelendirme karari
vermek Uzere atanan Kisilerin uygun yeterlilige sahip olmasi saglanmistir. Belglendirme komitesi
atamasi F034 Yonetim Ekibi ve Organizasyon Formu ile Genel Midir’iin onayi ile yapilmistir.

INTER START tarafindan belgelendirme karar vermek lizere atanan kisilerden en az bir tanesi
kardolu personelidir. Dger kisiler Denetim ekibi Gyelerinden tim standartlar kapsayacak sekilde
secilmis ve yapilan F040 Belgelendirme Komitesi Uyelik S6zlesmesi ile atamalar yapilmistir.

INTER START altindaki ¢alisan veya sbézlesmeli personel, ISO/IEC 17021-1 ile diger standartlarin
sartlarini saglamaktadir.

INTER START, denetim ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya aciklamalar dahil, her bir
belgelendirme kararini kaydetmektedir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini alan kisi ve komiteler, karar almadan dnce
asagidakileri teyit eder:

a) Denetim ekibi tarafindan saglanan bilgilerin, belgelendirme sartlan ve belgelendirme kapsami
acisindan yeterliligi,

b) Asagidakileri gdsteren tim uygunsuzluklar igin, denetim ekibinin dizeltme ve dulzeltici
faaliyetleri gozden gegcirdigi, kabul ettigi ve dogruladig::

- Yonetim sistem standardinin bir veya daha ¢ok sartinin yerine getirilemedigi,

- Musteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili hedeflenen ciktilara ulagsmak yetenegine dair
onemli stphelerin olustugu durumlar.

c) Diger uygunsuzluklar icin misteri kurulusun planlanan diizeltme ve dizeltici faaliyetlerini
gbzden gecirdigi, kabul ettigi ve dogruladigi,

Denetim ekibinin hazirladigi rapor son karar olmayip, Belgelendirme Komitesine gorus niteligindedir.
Denetimler sonrasinda, tespit edilmis olan majér ve mindr uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi

garanti altina alinmadan, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karar igin, Belgelendirme
Komitesine 6neride bulunulmaz.
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Mdsterinin denetimi sonrasinda Asama.2 'nin son gliniinden sonra 6 ay icerisinde herhangi bir major
uygunsuzluk icin gerceklestiriliecek dlizeltme ve dizeltici faaliyetin yerine getirildigini
dogrulayamazsa, belgelendirme tavsiyesinden dnce yeni bir Asama.2 gerceklestirilir.

Uygunsuzluklarin tamamen kapatildiginin teyit edilmesinden sonra;

- Asama 1 Denetim Raporu

- Asama 1 denetimi sahada ise - Asama 1 Denetim Plani

- Asama 1 denetimi sahada ise - Asama 1 Katilim Formu

- Varsa Uygunsuzluk Bildirim Formlari

- Asama 2 Denetim Plani

- Asama 2 Denetim Raporu

- Asama 2 Katihm Formu

- Varsa Duzeltme/duzeltici faaliyetlere iliskin kayitlar

- Basgvurunun gézden gecirilmesinde kullanilimak Uzere saglanan bilginin teyidi,
- Denetim amaglarina ulasildiginin teyidi,

- Herhangi bir sart veya gbézlemle birlikte, belgelendirmenin verilip veriimemesine iliskin
tavsiyeler.

Belgelendirme Komitesine sunulur.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin gerekli kayitlarin Belgelendirme Komitesine
sunulmasi, Belgelendirme Mudiiri tarafindan yapilir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlanni alan kisi ve komite Uyelerinin, denetim
gerceklestirenlerden farkli olmasi esastir.

Belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlari icin Karar Alma Formu, Belgelendirme Muduiri
tarafindan hazirlanir.

Belgelendirme Komitesi, Karar Alma Formu ile ilgili musteri kurulusun dosyasinda yapilan gézden
gecirme ve degerlendirme sonucunda, musteri kurulusun belgelendirimesi veya yeniden
belgelendiriimesi dogrultusunda karar alir.

Belgelendirme Komitesi, belgelendirme kararini; denetim bulgularinin, sonuglarinin ve diger ilgili
bilgilerin (kamu bilgileri, misteri kurulusun denetim raporu hakkindaki yorumlari) degerlendiriimesini
temel alarak verir.

Belgelendirme Komitesi, yeniden belgelendirme hakkindaki kararlari, yeniden belgelendirme
denetimi sonuclarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gdzden geciriimesine ve
belgelendirme kullanicilarindan gelen sikayetlere dayanarak vermektedir.

Belgelendirme Komitesince yapilan gézden gecirme ve degerlendirme sonucunda, muallakta kalan,
detayll bilgi gerektiren durumlarda, raporu hazirlayan basdenetgiden bilgi talep edilebilir. Bu
durumlarda mdasteri kuruluga ait karar, sonraya birakilir. Belgelendirme Mudurd, basdenetgi ile
iletisim kurarak gerekli bilgilere ulagilmasini saglar.

Denetimin gercgeklestiriliemedigi durumlarda alinan karar, Belgelendirme Mudiri tarafindan, bir yazi
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ile ilgili masteri kurulusa bildirilir.

Belgelendirme Komitesinin belgelendirmeye iliskin olumsuz karari veya belgelendirmenin
surdarilmesine engel bir durum tespiti sonrasi, Belgelendirme Mudurine ilgili misteri kurulustan, s6z
konusu sebepleri ortadan kaldirmasi ve takip denetimi talebinde bulunmasi icin, yazili olarak
basvurmasi istenir.

ilk belgelendirme, yeniden belgelendirme ve takip sebebiyle yapilan denetimler icin, Belgelendirme
Komitesinin olumlu karari sonrasi, Karar Alma Formu, Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan,
alinan kararnn INTER START adina sahiplenilmesi amaciyla imzalanir.

4 .6.Sertifikanin Dizenlenmesi

Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan imzalanan Karar Alma Formu, sertifikalarn
dizenlenmesi amaciyla Planlama Sorumlusuna iletilir.

Duzenlenen sertifikada, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

1. Belgelendirilen musteri kurulusun adi, cografi konumu (veya merkezinin cografi konumu ve ¢ok
sahanin belgelendirme kapsamindaki yer almasi durumunda her bir yerin cografi konumu),

2. iigili belgelendirme karar giiniinden énce olmamak (izere, belgelendirme veriime, belgelendirme
kapsaminin genigletiimesi veya daraltiimasi ya da yeniden belgelendirme tarihi,

3. Yeniden belgelendirme doénguisiyle tutarh ilk yayin tarihi ve belgelendirme periyodu, Yeniden
belgelendirme karar tarihi belge gecerlilik tarihi olarak belirlenmistir.

4. Tanimlama kodu (Sertifika No),

5. Belgelendirilmis musteri kurulusun denetiminde kullanilan standard ve/veya hikum ifade eden
dokiman, yayin ve/veya revizyon numarasi,

6. Uygulanabilir oldugunda, her bir sahada urtin (hizmet de dahil), proses vb. ile ilgili belgelendirme
kapsami

7.INTER START'In adi, adresi, marka ve logosu, diger logolar (6r. Akreditasyon sembold,
musterinin logosu gibi),

8. Belgelendirmede kullanilan standard veya hikim ifade eden dokiimanin gerektirdigi diger bilgiler,

9. Revize edilen bir belgelendirme dokiimaninda dizenleme gerektiginde, revize edilen dokimanin
Onceki gecerli dokiimandan ayirt etmenin bir yolu.

Cok sahall musteri kuruluslann sertifikalarinda, -gereken durumlarda- belgelendiriimesi uygun
gOrulmuis butlin sahalarin adresleri, sertifika lizerinde veya sertifika ekinde belirtilebilir.

Musteri kurulus yazil talepte bulundugu takdirde INTER START, her saha igin, kapsamin yer aldigi
birer sertifika eki hazirlayip kurulusa iletebilir.

Sertifikalarin  kodlanmasi igin uygulanacak Dokimanlarin Kontroli Prosediriinde yo&ntemi
aciklanmistir.

Diizenlenen sertifikalar, Belgelendirme Mdudurd koordinasyonunda, Genel Mdudur tarafindan
imzalanir. INTER START’ da kalmak tzere kopyasi ilgili musteri kurulusun dosyasinda saklanir.

Sertifikalarda, “ilk Verilis Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Sertifikanin kapsam ve
adres degisikligi sebebiyle yeniden yayinlanmasi gereken durumlarda, sertifikanin yeniden basildigi
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tarih parantez icerisinde, “Belge Tarihi” nin yanina yazilir. Sertifikanin gecerlilik siiresi icin, “Belge
Tarihi” baz alinir.

Mdasteri kurulusun sertifikasi, dliizenlenen faturanin misteri kurulus tarafindan édenmesini takiben,
kargo ile génderilir veya imza karsiligi elden teslim edilir.

Sertifika dizenlenen mdisteri kuruluslar, Planlama Sorumlusu tarafindan, “Musteri Listesi” ne
kaydedilir.

4.7.Belgelendirmenin Sirdirilmesi

INTER START, musteri kurulusun yénetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye devam
ettigini géstermesini esas alarak belgelendirmeyi sirdrir.

Daha ileri bir bagimsiz gézden gecirme olmadan, basdenetginin olumlu sonug¢ belirtmesine
dayanarak, musteri kurulusun belgelendirmesi sirdurtlebilir.

Bu amacla, gozetim, denetimleri ve unvan degisikligi denetimleri icin Karar Alma Formu, Planlama
Sorumlusu tarafindan hazirlanir ve Belgelendirme Komitesi Baskani tarafindan belgelendirmenin
surdurdlip sirdirilmeyecegini belirlemek lizere karar alinir. Belgelendirme Komitesi Baskaninin,
gbzetim denetimini gerceklestiren ekipte yer almasi halinde belgelendirmenin sdrdlriimesi
konusundaki karar Belgelendirme Komitesinin iyesi tarafindan alinmaktadir

Gozetim sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlan ve ekleri, Belgelendirme Sorumlusu
tarafindan Belgelendirme Mudirine iletilir.

Belgelendirme Muduria tarafindan yapilan degerlendirme sonrasi, uygun gorilen gozetim, kisa sureli
denetimler icin denetim raporlari ve ekleri onaylanarak, sertifikalarin basiimasi amaciyla Planlama
Sorumlusuna iletilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesine yol acgabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi
durumunda basdenetci, belgelendirmenin sdrdurdlip surdirilmeyecegini belirlemek Uzere, ilgili
denetim raporu ve eklerinin, Belgelendirme Komitesinde ele alinmasini talep eder.
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