HENKA BELGELENDIRME VE GOZETIM HiZMETLERI
TIC. LTD. STi. L

Belgelendirme & Gézetim Hizmetleri

BELGELENDIRMENIN ASKIYA ALINMASI, GERI CEKILMESI veya

KAPSAMININ DARALTILMASI PROSEDURU Dokiiman No: HPR.14

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; personel veya Uriin belgelendirmenin siirdiiriilmesi, yenilenmesi ve kapsam degisikligi igin
uygulanacak yontemleri ve sorumluluklar belirlemektir.

2. TANIMLAR

3. ILGILI DOKUMANLAR
2014/68/AB Basingl Ekipmanlar Yénetmeligi
305/2011/AB Yapi Malzemeleri Yonetmeligi
TS EN ISO/IEC 17024

TS EN ISO/IEC 17065

4. PERSONEL BELGELENDIRME

4.1. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Gekilmesi veya Iptali

Gozetim siresi doldudu halde, belgelendirmenin strdirilmesi icin gereklilikleri yerine getirmeyen personelin
belgelendirilmesi askiya alinir.

Belgelendirme, asadida belirtilen durumlarda askiya alinabilir:
a) Belgelendirilen personelin talebi sonucu,

b) Belgelendirilmis personelin, aktif olarak calismaya devam etmekte olduguna vyazili bildirimde
bulunmamasi sonucu (belge gdzetim gereksinimi).

c) TURKAK, ilgili Bakanliklar (2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yénetmeligi) gibi kamu otoriteleri veya
HENKA tarafindan yapilan incelemeler neticesinde belgelendirme siirecinde noksanlik tespit edilmesi,

Belgelendirmesi a veya b maddesi geredi askiya alinan kisilerin, aski gerekcelerini ortadan kaldirdigina dair
kanitlari, yazili bildirimlerle birlikte sunmasi durumunda, belgelendirmesi askidan indirilir.

Belgelendirmesi ¢ maddesi geregdi askiya alinanlar igin aski siresi belgelendirme sirecindeki noksanliklar
giderilinceye kadar devam eder. Bu sirenin baslangig tarihi askiya alinan belgenin verilmesine esas teskil eden
sinav tarihidir. Belgesi bu sebeple askiya alinan belge sahibine yazili bildirim yapilarak aski siiresi, bu siirede
belgenin gegerli olmadigi ve belgenin askidan indirilmesi igin izlenecek yol ile ilgili bilgilendirme yapilir.

Belgelendirme, asadida belirtilen durumlarda geri cekilebilir:
d) Belgelendirilen kisinin talebi sonucu.
e) Verilen aski siresi sonuna kadar belgelendirilen kisinin belirtilen eksiklikleri gidermemesi sonucu.

f) Belgelendirilen kisinin belgeyi, kapsam belirtilenden farkl alanlarda, yaniltict ve haksiz kullanmasi
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sonucu.
g) Belgelendirilen kisinin belge (izerinde tahrifat yapmasi sonucu.
h) Belgelendirilen kisinin, gézetim yapilmasi icin bilgi vermemesi sonucu.

Personel Belgelendirme Mudirligi, belgelendirmesi askiya alinan geri gekilen veya iptal edilen personele
durumu, yazili olarak bildirir. Belgelendirmenin askiya alindigi siire boyunca veya belgelendirmenin iptalinden
sonra belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunmamasi hususunda uyarilir.

Belgelendirmesi askiya alinan veya iptal edilenlerin adi, ilgili taraflara, belge numarasi, iptal/aski tarihi yer alacak
sekilde www.henkabelgelendirme.com web sitesinden duyurulur.

Asadidaki durumlarda da belgelendirme, askiya alinabilir, geri cekilebilir veya iptal edilebilir:

i) Belge Uzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine sinava
grime durumu),

j) Belgenin, adina diizenlenen kisi disinda kisilerce kullaniimasi,
k) Sinav sirasinda test parcalarinin kasith olarak degistirildiginin sonradan tespit edilmesi,
I) HENKA tarafindan bildirilen sartlara uyulmamasi,

m) Hizmet bedeli ddenmemesi.

4.2, Belgelendirme Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltiimasi

Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi, bu konuda yapilacak talep dederlendirildikten sonra uygun bulunmasi
durumunda, belgelendirme kapsami genisletilecek adayin, ilgili belgelendirme programinin gerektirdigi egitim(var
ise) ve sinav(lar)1 basari ile tamamlamasini takiben gergeklestirilir.

Belgelendirme kapsaminin daraltiimasi, bu konuda yapilacak talep dederlendirildikten sonra uygun bulunmasi
durumunda, belgelendirme kapsami daraltilabilir.

Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis personelin, ilgili belgelendirme programinin, belgelendirmenin
sirdirilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda da belgelendirme kapsami daraltilabilir. Bu
gereklilikleri saglayamama durumu, isveren, misterisi... vb. kislerden gelebilir ve kanitlar sunulmasi istenir.

Asadida belirtilen hususlar ortaya ¢iktigi zaman, belgelendirme kapsamlarinin daraltiimasi veya genisletiimesi
talepleri asadidaki bilgiler dogrultusunda ilgili Karar Verici tarafindan karara baglanir.

n) Ilgili belgelendirme standardindaki ve/veya 2014/68/AB Basingl Ekipmanlar Yonetmeligindeki
degisiklikler,

0) Yeni belgelendirme standardinin gelistirilimesi,

p) Yasal mevzuat istekleri vb.

2014/68 AB Basingl Ekipmanlar Yénetmeligine gore yapilan personel serifikasyonlarinin iptali ve geri gekilmesi
islemleri EA 2/17 rehber dokiimanina gdre yapilir.
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5. URUN BELGELENDIRME

Uriin Belgelendirme alaninda, ilgili belgelendirme standardlari ile bilrlikte 305/2011/AB Yapi Malzemeleri
Yonetmeligi’ de dikkate alinmalidir.

5.1. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi

Sertifika, bazi durumlarda belli bir siire icin Uriin Belgelendirme Program Komitesi tarafindan askiya alinabilir.
Askiya alinan belgeler HENKA BELGELENDIRME web sitesindeki sorgulama sayfasindan cikartilir. Bu durumlara
ornek olarak;

» Gozetim denetimi sirasinda, ilgili belgelendirme programinda belirtilen gereklilikler ile uyumlu olmayan,
ancak sertifikanin hemen geri gekilmesini gerektirmeyen durumlarda,

» Sertifika veya logonun uygunsuz kullanimi (6rnedin yaniltici yayinlar veya reklam) durumunda sertifika
sahibi tarafindan geri gekme islemi ve diizeltici faaliyetler yapilmaz ise,(Marka&Logo Kullanim Prosedirii)

» Belgelendirme Kurulusunun belgelendirme programinin veya prosediirlerinin, firma tarafindan ihlal edilme
durumu var ise,

» Firmanin sdzlesme yiukiumldliklerini yerine getirmemesi,

» Takip denetimlerinde majér uygunsuzluklarin kapatilamamis olmasi,

» Denetimler sonucunda major uygunsuzluk bulunmasi.
Sertifika sahibinin, sertifikanin askiya alindigi herhangi bir prosesi-iriini sertifikall olarak tanimlamasi yasaklanir.
HENKA BELGELENDIRME ile sertifika sahibi arasindaki karsilikli anlasma sonrasinda dretimle ilgili olmayan
nedenler veya baska nedenlerle sertifika sinirl bir siire (en fazla 3 ay) igin askiya alinabilir.
HENKA BELGELENDIRME tarafindan sertifikanin neden askiya alindigini, Uriin Belgelendirme Mudiirii sertifika
sahibine yazili olarak bildirilerek askiya alinmanin hangi kosullarda kaldirilacagr belirtilir.
Uygun kosullar saglandiginda askiya alma karari Uriin Belgelendirme Program Komitesi tarafindan kalidirilir. Uriin
Belgelendirme Miidiiri HENKA BELGELENDIRME web sitesindeki belgeli firma sorgulamasi icin gerekli
dizenlemeleri yapar veya yaptirir ve sertifika sahibini yazil olarak bilgilendirir.
Belgelendirme askiya alinirsa, HENKA BELGELENDIRME, asadida belirtilenlerin diizenlenmesi ve miisteriye
bildirilmesi igin bir veya birden fazla personeli atamaktadir:

eBelgelendirme programina uygun sekilde askiya almanin sonlandiriimasi ve Urtn/urinlere ydnelik
belgelendirmenin devami icin gerekli faaliyetler,

*Belgelendirme programinin gerektirdigi diger faaliyetler.
Askiya alma sonrasinda belgelendirmenin eski durumuna getirilmesi durumu varsa HENKA BELGELENDIRME,
Urlinln belgelendirme durumunun devam ettigini gostermek igin resmi belgelendirme dokiimanlarinda, kamunun
bilgilendirilmesinde, isaretlerin kullanim yetkileri vb. gerekli tim degisiklikleri yapmaktadir.

Askiya almanin sonlandiriimasi icin gerekli olan veya belgelendirme programinin gerektirdigi tim
degerlendirmeler, gdzden gecirmeler veya kararlar HENKA BELGELENDIRME tarafindan en bastan sirasiyla
tamamlanmalidir.

5.2. Belgelendirmenin Iptali/Geri Cekme

Sertifika, bazi durumlarda Uriin Belgelendirme Program Komitesi tarafindan geri cekilebilir. Geri cekilen sertifika
HENKA BELGELENDIRME web sitesindeki sorgulama sayfasindan cikartilir. Asagidaki durumlarda, HENKA
BELGELENDIRME yazili olarak sertifika sahibini bilgilendirerek sertifikay! geri cekme hakkina sahiptir:

» Gozetim Denetimi sonuglar ciddi bir uygunsuzluk oldu§unu gdésteriyorsa,

» Sertifika sahibi finansal anlagmaya uymuyorsa,
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» Sertifika anlasmasina karsi herhangi bir aykiri durum varsa,

» Belgede adi yazan yetkili personelin degismesi durumu varsa,

» Askiya alinma halinde sertifika sahibi tarafindan yetersiz énlemler alinirsa,

» Sertifika sahibi sertifikasini uzatmak istemiyorsa,

» Eder standart ya da kurallar dedisirse ve sertifika sahibi yeni gereksinimlere uymayi garanti edemezse ya
da etmezse,

» Proses durdurulur ya da sertifika sahibi iflas ederse,

» Sertifika anlasmasinda yer alan diger hiikiimler gerekgesiyle.

5.3. Belgelendirme Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltiimasi

Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi, bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi
durumunda, belgelendirme kapsami genisletilecek firmanini, ilgili belgelendirme programinin gerektirdigi sartlari
basari ile tamamlamasini takiben gergeklestirilir.

Belgelendirme kapsaminin daraltiimasi, bu konuda yapilacak talep dederlendirildikten sonra uygun bulunmasi
durumunda, belgelendirme kapsami daraltilabilir.

Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis firmanin, ilgili belgelendirme programinin, belgelendirmenin
surdirilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda da belgelendirme kapsami daraltilabilir.

Asadida belirtilen hususlar ortaya ciktigi zaman, belgelendirme kapsamlarinin daraltiimasi veya genisletilmesi
talepleri asadidaki bilgiler dogrultusunda ilgili Karar Verici tarafindan karara baglanir.

a) Ilgili belgelendirme standardindaki degisiklikler,
b) Yeni belgelendirme standardinin gelistiriimesi,
¢) Yasal mevzuat istekleri vb.

Kapsamin daraltimasi, Uriin Belgelendirme Miidiirii tarafindan miisteriye yazili olarak bildiriimelidir.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No Ik Yayin / _R_ewzyon Revizyon Aciklamasi
Tarihi

00 22.10.2020 Ik yayin yapild..

01 11.09.2021 :alilgi maddesi aski siiresi ve 4.2 maddesi gereklilikleri saglayamama durumu revize

02 01.10.2021 Uriin Belgelendirme icin 5. Madde eklendi.

03 04.01.2022 Uriin belgelendirme, kapsamin genisletiimesi ve daraltiimasi giincellendi.

04 04.04.2022 Degerlendirme, gozden gegirme ve belgelendirme karari tanimlari ve askiya alma

durumlarinda yapilacaklar detaylandirildi.

05 07.08.2022 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligine atifta bulunuldu.

06 22.03.2023 4. madde, 2014/68/AB Basingl Ekipmanlar Yonetmelidi igin revize edildi.

07 01.08.2024 305/2011/AB Yapi Malzemeleri Yonetmeligine atifta bulunuldu.

HAZIRLAYAN | ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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