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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci, 305/2011/AB Yap1 Malzemeleri Yonetmeligine gore uygunluk degerlendirme
faaliyetleri kapsaminda yapilan basvuru veya taleplerin yonetmelik ve ilgili standartlara dogru bir
sekilde karsilanmasini saglayan esaslarin diizenlemesi, hizmet taleplerinin sektor, kapsam, firma 6zel
istekleri, bulundugu konum, ulasilabilirligi agisindan incelenerek Uriin Belgelendirme Béliimii
kaynaklarmin yeterliliginin gézden gecirilmesi, hazirlanan teklifte hizmet gereklerinin yeterince agik,
anlasilir olarak tanimlanarak dokiimante edilmis olmasinin ve teklif iceriginin talepte bulunan miisteri

isteklerini karsiladiginin garanti edilmesinin saglanmasidir.

2. KAPSAM:
Bu prosediir, Uriin Belgelendirme Boliimii tarafindan gerceklestirilen hizmetlerden belgelendirme

talebiyle ulasan taleplerin karsilanmasi siirecinde yapilan galismalar1 kapsar.

3. SORUMLULAR:

Uriin Belgelendirme Béliim Koordinatorii

Yap1 Malzemeleri Teknik Diizenleme Sorumlusu

Teknik Personel

Sekreterya ve Envanter Sorumlusu

Bu prosediiriin uygulanmasindan Uriin Belgelendirme Béliim Koordinatdrii, Yapt Malzemeleri Teknik
Diizenleme Sorumlusu ve Teknik Personel; teklif taleplerinin alinmasindan, bagvurunun goézden
gegirilmesi ve degerlendirilmesinden Yap1 Malzemeleri Teknik Diizenleme Sorumlusu, miisterilerle ve
misteri adaylariyla gerekli iletisimin saglanmasindan Teknik Personel; kontrol edilmesinden,
onaylanmasindan  Uriin  Belgelendirme Boliim  Koordinatorii, tekliflerin - miisteri adayma
gonderilmesinden ve takip edilerek  sonuglandirilmasindan, tekliflerin bilgisayar ortaminda

hazirlanmasi, kayitlarin tutulmasindan Sekreterya ve Envanter Sorumlusu sorumludur.

4. TANIMLAR ve KISALTMALAR

Uriin Belgelendirme Béliim Koordinatorii: Uriin belgelendirme bdliimiinden sorumlu kisi.
Yap1 Malzemeleri Teknik Diizenleme Sorumlusu: 305/2011/AB Yapi Malzemeleri Yonetmeligine

gore uygunluk degerlendirme faaliyetlerinin yiiriitilmesinden sorumlu kisi.
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Teknik Personel: Teknik Diizenleme Sorumlusunun gorevlendirecegi idari isler (dokiimantasyon
diizenlemeleri, fatura igerigi hakkinda idari isler boliimiine bilgilendirme gibi), planlama, teknik ve
kayit diizenlemelerini gerceklestiren kisi.

Sekreterya ve Envanter Sorumlusu: Teknik Diizenleme Sorumlusunun goérevlendirecegi idari isleri

(teklif hazirlama, teklif takip gibi) yiriiten kisi.

5. UYGULAMA:

5.1 Bagvurunun Alinmasi ve Goézden Gegirilmesi: Yazili olarak ulasan talepler Yapi Malzemeleri
Teknik Diizenleme Sorumlusuna ulastirilir. Gorevlendirme islemi Yapt Malzemeleri Teknik
Diizenleme Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

Talebin telefonla ulagsmasi durumunda; talepte bulunan miisteri adayindan firma adi, adresi, tel, e-mail
ile temas kurulan kisinin adi, talep konusu vb. bilgiler alinarak kaydedilir ve talep dogrulanir.
Bagvurular FR.107.1.0.001 Yap1 Malzemeleri Yonetmeligi Belgelendirme Basvuru Formu ile miisteri
aday1 tarafindan doldurup onaylatilarak kayit altina alinir. Bagvuru esnasinda firma resmi evraklari
(vergi levhasi, ticaret sicil gazetesi, oda faaliyet belgesi, kapasite raporu gibi) ve iiriin teknik
dokiimanlar1 (varsa tip test raporlari, kalite/alasim ve tip bilgileri, varsa Kalite el kitab1 gibi.) misteri
adayindan talep edilir. Yapt Malzemeleri Teknik Diizenleme Sorumlusu basvurunun goézden
gecirilmesini en ge¢ 3 giin igerisinde gerceKlestirir. Yapr Malzemeleri Teknik Diizenleme
Sorumlusunun olmadigr = durumlarda Uriin Belgelendirme Bélim Koordinatorii bu  gdrevi
gerceklestirir. Bagvuru, Detay Kalite yetki kapsami disinda ise miisteri aday bilgilendirilir.

5.2 Teklifin Hazirlanmasi: Teklif; Teknik Diizenleme Sorumlusunun talimatlart dogrultusunda
Sekreterya ve Envanter Sorumlusu tarafindan basvuru alindiktan en fazla 3 giin igerisinde
FR.107.1.0.002 Yap1 Malzemeleri Uygunluk Degerlendirme Teklif/S6zlesme Formu kullanilarak
hazirlanip miisteri adayina e-mail yoluyla gonderilir. Teklif igeriginde Detay Kalite ve miisteri
yukiimliliikleri, uyumlastirilmis standart bilgileri, denetim i¢in adam/giin sayisi, iiretim/saha yerlesim
bilgileri, ddeme kosullari, teklif gegerlilik siiresi yer almalidir.

5.3 Teklif Takibi: Teknik personel tarafindan teklifin verildigi tarihten itibaren 3 giin sonra ve 5 giin
sonra teklif takip amagli miisteri aday1 ile iletisime gegilir. Hafta i¢i her giin sabah diizenlenen
toplantilarda konusulup FR.101.0.0.115 Giinliik Is Takip Toplanti Notu formunda kayit altina

alinmaktadir.
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5.4 Teklifin Onaylanmasi: Miisteri aday1 tarafindan imza ve kase yapilarak onaylanmig teklifler Detay
Kalite Uriin Belgelendirme Boliimiine gonderilir. Teklif artik sézlesmeye doniismiis olur. Detay Kalite
tarafindan da imza ve kase yapilarak onaylanmis s6zlesme miisteri ile paylasilir.

5.5 Is Takip Numarasinin Verilmesi ve Dosya Olusturulmasi: Sézlesmeye istinaden miisteri eger ilk
defa Detay Kalite ile galisacak ise miisteri numarasi ve verilecek hizmet ile ilgili is takip numarasi
verilerek is takip dosyas1 olusturulur. Is takip numaras1 asagidaki sekilde verilir:

Is Takip No: YYAAGG-XXXX

YY:YIL, AA: AY GG: GUN XXXX: Is Takip Listesi sira no

Teknik personel; bu isle ilgili tim dokiimanlari, server {izerinde iiriin belgelendirme boliimiinde
miisteri adina agilacak Klasore yerlestirir.

5.6 Denetim Siirelerinin Belirlenmesi: Fabrika iiretim kontrolii denetimlerinde belgelendirme ve
gbzetim siireleri hesaplanirken denetim siiresi belirleme miisterinin liretim sahasi basina en az 1 giin
olarak belirlenecektir. Bu siire diger iiretim sahasinda uygulanan fabrika iretim kontrol sistemi ve
tiretim sahasinin diger iiretim sahasina gore yakinligir goz oniinde bulundurularak degerlendirilecektir.
Denetim siiresini belirleyen diger etmenler sunlar olabilir:

- Belgelendirilme kapsaminin genis olmasi (Ornegin; EN 10025-1 standard1 altinda EN 10025-2, -3, -
4, -5, -6 iiriin gruplarindan 3 gruptan fazla olmas1 durumunda 1 giinden fazla denetim planlanabilir. EN
13479 standardi altinda tanimlanan ortiilii elektrot, kaynak teli, kaynak tozu gibi iiriin gruplarinin
ikisinden fazla olmasi durumunda 1 giinden fazla denetim planlanabilir.)

- Ana iiretim ekipmanlarmin (Ornegin; ekstriizyon makinesi, hadde tezgahi, pres, farkli tipteki kaynak
makineleri) sayisinin fazla olmasi,

- Belgelendirme basvurusu yapan firmalarda 6nemli proseslerde taseron kullanimi dogrultusunda
taseronlarin denetlenecek olmasi (Ornegin; EN 1090-1 igin kaynak prosesinin tasere edilmesi).

llgili uygunluk degerlendirme standartlarma gore denetim ekibi kisi sayisi artirilabilir. Denetim
ekibinin kisi sayis1 bu siireye etki etmez.

5.7 Fiyatlandirma Islemleri:

Fiyatlandirma i¢in liitfen iletisime geciniz.

Basvuru iicreti; sozlesmenin imzalanmasi ve basvuru esnasinda miisteri tarafindan Detay Kaliteye
verilen bagvuru dokiimanlarinin incelenmesi ve denetim Oncesi yapilan hazirliklar i¢in belirlenen

ticrettir. Bagvuru ticreti; birden fazla iiretim sahasi olan miisteriler i¢in sadece bir yer igin alinir.
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Denetim {creti; denetim siiresinin denetim giin icreti ile carpilarak hesaplanmasiyla elde edilir.
Giinliik denetim icreti ise firmanin {iretim sahasinin bulundugu iilke sartlarina ve denetim ekibi

maliyetine gore belirlenmektedir.

Gozden gegirme iicreti; denetim sonrasinda tiim uygunsuzluklar kapatildiktan sonra Yap1 Malzemeleri
Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafinca atanan belgelendirme komitesi tarafindan yapilacak gozden
gecirme islemleri i¢in alinacak tcrettir.

Yillik belge kullanim iicretinin olusturulmasinda asagidaki kurallar uygulanir:

EN 10025-1, EN 10210-1, EN 10219-1, EN 10088-4, EN 15088* Standartlarina gore gerceklestirilen
uygunluk degerlendirme islemlerinde, Her bir gelik kalitesi / *alasim igin x 50 Euro, *Her bir profil
cinsi i¢in X 50 Euro;

EN 14399, EN 15048, EN 13479 Standartlarina gore gergeklestirilen uygunluk degerlendirme
islemlerinde, her bir malzeme sinifi igin X 100 Euro;

EN 1090-1 Standardina gore gergeklestirilen uygunluk degerlendirme islemlerinde;

EXC 1 i¢in + 100 Euro, EXC 2 i¢in + 150 Euro, EXC 3 i¢in + 200 Euro, EXC 4 i¢in + 250 Euro ilave
edilir.

Belgelendirme ticreti; bagvuru ticreti, denetim tcreti, gézden gegirme lcreti ve yillik belge kullanim
ticretinden olusur.

Gozetim tcreti; denetim ticreti, gdzden gegirme licreti ve yillik belge kullanim iicretinden olusur.
Yillik Belge kullanim ticreti, farkl: iirlin ailelerini kapsayan farkli belgeler i¢in ayr1 ayr1 hesaplanir.
Kapsam genisletme icin bagvuru {icreti ve denetim iicreti alinir, yillik belge kullanim iicreti yeni
eklenecek kapsamlardaki iiriin tiplerine bagli olarak yukarida verilen kurallara gore belirlenir. Saha
denetimi gerekmeyen durumlarda sadece basvuru iicreti ve yillik belge kullanim (sadece yeni kapsam
icin) almir. FR.107.0.0.001 Belgelendirme Degisiklik Formu ile degisiklik talepleri misteriye
doldurtup onaylatilarak kayit altina alinir.

Takip denetimleri i¢in sadece denetim tiicreti alinir.

Belgede sahada denetim gerektirmeyen (gergekte iiretim yeri degismeyen resmi adres degisiklikleri,
firma unvani1 degisikligi, merkez adres degisiklikleri gibi) degisikliklerde belge degisiklik iicreti 100
Euro + KDV’dir.

Verilmis olan bir hizmetin, Detay Kaliteden kaynaklanan bir hatadan dolay: tekrarlanmasi karari

verildiginde; Detay Kalitenin tekrarlayacagi hizmet igin ek bir iicret talep etmez.
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6. ILGILI DOKUMANLAR:

FR.107.1.0.001 Yap1 Malzemeleri Yo6netmeligi Belgelendirme Basvuru Formu
FR.107.1.0.002 Yap1 Malzemeleri Uygunluk Degerlendirme Teklif/S6zlesme Formu
FR.101.0.0.115 Giinliik is Takip Toplant1 Notu Formu

FR.107.0.0.001 Belgelendirme Degisiklik Formu

PR-107.1.0.001 ilk Yaym Tarihi 15.09.2021 Rev.02 Rev. Tarihi: 01.09.2022
Bu dokiiman sadece bilgisayar ortaminda KONTROLLU KOPYA olarak yayinlanmaktadir. Aksi durumlarda gecerliligi bulunmamaktadir

6/6




