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1. Revizyon Gegmisi
Rev No. | Rev. Tarihi Rev. Tanimi Rev Nedeni
0 05.05.2020
1 05.04.2021 Revizyon Ihtiyaci Madde 8.5.2 revize edildi. Madde 8.8.4 eklendi.
) ) Son Muayene (Ek-V) ile ilgili bilgiler prosedirden ¢ikarildi. Madde
2 04.06.2022 Revizyon Ihtiyaci
8.4,8.5.2,8.5.3, 8.6 ve 8.10 glincellendi.

2. lgili Standartlar ve Rehber Dokiimanlar

Dokiiman Kodu

Dokiiman Adi

TS EN ISO/IEC 17065

Uygunluk Degerlendirmesi-Uriin Proses ve Hizmet Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar igin Sartlar

EA 2/17

Onaylanmis Kurulug Olma Amagli Akreditasyona iliskin EA Dokimani

R10.13

Onaylanma Amagcli Akreditasyon Rehberi

3. ilgili Yénetmelikler

Dokiiman Kodu

Dokiiman Adi

2014/33/AB

Asansoér Yénetmeligi
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4. ligili I Dokiimanlar

Dokiiman Kodu Dokiiman Adi

P.B.02 Asansdér Uygunluk Degerlendirme Prosediru

T.B.04 Asansérlerin AB Tip incelemesi (Ek IV-b Modiil B) Talimati

T.B.05 Asansorlerin Birim Dogrulamaya Dayali Uygunlugu (EK-VIII Modul G) Talimati
T.B.06 Asansérlerin Uriin Kalite Glivencesine Dayali Tip Uygunlugu (Ek-X Modiil E) Talimati
T.B.08 Asansérlerin Imalat Kalite Glivencesine Dayali Tip Uygunlugu (Ek-XII Modiil D) Talimati
T.B.09 Asansérlerin Tam Kalite Glivencesi ile Tasarim incelemesine Dayali Uygunlugu (Ek-XI Moddil H1) Talimati
T.B.10 CE isaretleme ve Onaylanmis Kurulug Numarasi Kullanim Talimati

T.B.11 Akreditasyon Markasi ve Sertifika Kullanim Talimati

T.B.14 Denetim Heyeti Atama Talimati

R.B.01 Asansor Yonetmeligi Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansor)

R.B.02 Asansoér Yonetmeligi Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansor)

R.B.03 Asansor Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansor)

R.B.04 Asansor Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansor)

R.B.08 Kalite Yonetim Sistemi Sorgulama Raporu’nun

F.B.08 Basvuru Gézden Gegirme Formu

F.B.11 Asansor Belgelendirilmesi igin Bagvuru Sartlari Bilgi Formu

F.B.12 Asansor Belgelendirme Basvuru Formu

F.B.13 Asansér Belgelendirme Teklif / Sézlesme On Yazisi

F.B.14 Asansor Belgelendirme Teklif / S6zlesmesi

F.B.17 Asansor Belgelendirme Denetimi Programi

F.B.21 Uriin Belgelendirme Plani

F.B.22 Denetim Heyeti Atama ve Taahhut Formu

F.B.23 Denetim Heyeti Bilgi Formu

F.B.24 Sertifika Belge Sablonu

L.B.03 Belgelendirme Basvuru Listesine

L.B.05 Belgelendirme Listesi

L.B.06 Belgelendirme Karari ve G6zden Gegirme Soru Listesi

L.B.08 Denetci Adam/Giin Hesaplama Listesi

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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5. Amac ve Kapsam

Bu prosediriin amaci; Piyasaya arz edilecek olan asansére CE uygunluk isareti ilistiriimeden 6nce asansér monte eden veya yetkili
temsilcisi tarafindan 2014/33/AB Asansor Yonetmeliklerine gére Moduler yaklasimlardan biri veya birkagi segilerek sireglerin
isletilmesi amaciyla Uriin belgesi almak (izere bagvurularin alinmasi, teknik incelemelerin yapiimasi, denetimlerin gerceklestirimesi
ve belge almaya hak kazanan kuruluglarin belgelerinin dizenlenmesi ve teslim edilmesi agsamalarinda uygulanacak yontemlerin
belirlenmesidir.

6. Tanimlar

Asansor: Belirli seviyelere hizmet veren, esnek olmayan ve yatayla 15 dereceden fazla agi yapan kilavuzlar boyunca hareket eden
bir tasiyicisi olan kaldirma tertibatini veya sabit bir seyir yolu Gizerinde esnek olmayan kilavuzlar izerinde olmasa da hareket eden
kaldirma tertibatini,

Asansor monte eden: Asansoriin tasarimindan, imalatindan, montajindan ve piyasaya arzindan sorumlu olan gergek veya tlzel
kisiyi,

“CE” igareti: Asansor veya asansor guvenlik aksaminin bu Yonetmelik temel saglik ve guvenlik gereklerine uygunlugunu gdsteren,
asansor monte eden veya imalatgi tarafindan ilistirilen isareti,

Model asansor: Ek-I'de yer alan temel saglik ve glvenlik gereklerini tagiyan, objektif parametrelere gore tarif edilen model
asansotre uyumlu olan asansor guvenlik aksamlarinin kullanildigi ve teknik dosyasinda gosterildigi temsili bir asansord,
Akreditasyon: Ulusal akreditasyon kurulusu tarafindan bir uygunluk degerlendirme kurulusunun belirli bir uygunluk degerlendirme
faaliyetini yerine getirmek Uzere ilgili uyumlastiriimis standartlarin belirledigi gerekleri ve uygulanabildidi yerlerde ilgili sektdrel
dizenlemelerde 6ngorulen ek gerekleri karsiladiginin resmi olarak kabullnu,

Bakanlik: T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanhgini,

Piyasaya arz: Asansor glvenlik aksaminin piyasada ilk kez bulundurulmasini veya asansoriin ticari veya kamu faaliyetleri
kapsaminda Ucretli veya Ucretsiz olarak kullaniminin saglanmasini,

Teknik Dosya: Asansor veya asansor guvenlik aksami igin kargilanmasi gereken teknik gereklilikleri tanimlayan dokimant,
Uygunluk degerlendirmesi: Bu Yonetmelik kapsamindaki asansdr veya asansor glvenlik aksaminin temel saglik ve glivenlik
gereklerini kargilayip karsilamadigini tanimlayan sureci,

Uyumlastinimis standart: Uyumlastinimis Avrupa Birligi mevzuatini uygulamak amaciyla Komisyonun talebine istinaden kabul
edilen bir Avrupa standardini,

Uygunluk degerlendirme kurulusu (Notified Body): Kalibrasyon, test, muayene ve belgelendirme dahil olmak lzere uygunluk
degerlendirme faaliyetlerini gergeklestiren kurulusu,

Denetim Ekibi: Uriin belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluglarin Teknik dosyalarini ve/veya Uretim siireglerini, ilgili
standarda gére inceleyip degerlendirmek iizere atanmis, Personel Yetkilendirme Matrisinden segilen, OPTIMAL DENGE calisma
esaslarina uygun olarak gérev yapan ve gegici olarak olusturulan ve denetimin tipine gére Bas denetgi, Denetci veya teknik
uzmanlardan olusabilecek tekil ve ¢ogul kisi.

DOF: Diizeltici ve/veya Onleyici Faaliyet

7. Sorumluluklar

Bu talimatin uygulanmasindan Yénetim Temsilcisi, Belgelendirme Muduiri/Teknik Mudir, Teknik Dizenleme Sorumlu ve Teknik

Uzmanlar sorumludur.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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Asansor Uygunluk Degerlendirme Siireci; Teknik dosya inceleme, ilk belgelendirme, periyodik olarak yapilacak gézetim denetimleri,
gerekirse yeniden belgelendirme denetimi, belgelendirmenin askiya alinmasi, geri ¢gekilmesi veya kapsaminin daraltiimasi, kapsam
genigletme ihtiyacindan dodan tetkikler veya belirli durumlardan kaynaklanan kisa sureli tetkiklerden olugan bir surectir.

Denetim programi, Teknik Dosyanin incelenmesini, bir ik denetimi, diger yillarda gézetim denetimlerini ve gegcerlilik siiresinin
dolmasi durumunda yeniden belgelendirme karariyla baslar.

Denetimlerin gergeklestiriimesi igin oncelikle denetimi gerceklestirecek kisi/kisilerden olusacak denetci veya denetim heyeti
olusturulur. Denetgi/Denetim heyeti goérevlendirilirken, musterinin belgelendirme kapsamina uygun yetkinlikte kisi/kisiler, segilir.
Denetim ekibine verilecek gérevler, denetgilerin goérev talimatlarinda belirlenmistir.

OPTIMAL DENGE, denetim éncesinde miisteriyi denetim heyeti hakkinda bilgilendirir. Bunun igin miisteriye denetim heyeti
hakkinda 6zet bilgi veren bir form gonderir. Musteri denetim heyeti Uyelerine hakh gerekgelerini gostererek itiraz edebilir. Bu
sebeple musterinin bilgilendirmesi denetimin planlanmasindan yeterince 6nce yapilir. Ardindan, musterinin Teknik Dosyasi ve
Denetimi icin tam ve etkili denetimini planlamak ve gerceklestirmek adina gerekli zaman belirlenir. Bu islem Denetim Heyeti Atama
Talimati’ na gore gerceklestirilir.

Son olarak, denetim programini ve sozlesme sartlarinin gerekliliklerini karsilayacak bir denetim plani olusturulur. Denetim plani
belgelendirme hizmeti alan musteriyle teyit ettirilir. Denetim sonrasinda denetim heyeti, uygunsuzluklari, iyilestirme firsatlarini ve
g6zlemlerini igeren bulgularini yazili bir rapor halinde hem kurulusumuza hem de musteriye sunar.

Denetim heyeti; misteriye belgelendirme ile ilgili kararin verilebilmesi icin ®ncelikle, kurulusumuzun uygulanan DOF’ leri
degerlendirmesi gerektigini bildirir. Misterinin bildirdigi DOF’lerin uygulamalari denetim heyeti tarafindan degerlendirilir. Denetim
heyeti bu uygulamalarin dogrulanmasini incelediginde gerekli goriirse ilave bir tam ya da sinirli denetim yapabilir ya da DOF’ lerin
dokimante edilmis delillerini incelemeyi yeterli gérebilir. Her durumda musteri bilgilendirilir.

Denetimde gorev alan kisi/kisiler, Gozden gegirme ve Belgelendirme Karar Siirecinde o denetim dosyas! incelenirken kesinlikle

gorev alamazlar. OPTIMAL DENGE, belgelendirmeye dair alinacak higbir karari bir bagka belgelendirme kuruluguna devretmez.

8.2. Pazarlama Siireci

Belgelendirme hizmeti almak isteyen kisiler kurulusumuza ait web sitemiz, telefon, mail vs. yoluyla ulasabilir. Web sitemizden
firmamizi tanitici her tirl bilgiye ulasilabilecegi gibi firmamizdan hizmet almak isteyenlere katalog, broslr vs gibi dokiimanlar
gonderilerek bilgi verilebilir. Ayrica OPTIMAL DENGE olarak katildigimiz fuar veya etkinliklerde genis kitlelere ulagabilmekteyiz.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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8.3. Bagvurunun Alinma Siireci

Kurulusumuzdan hizmet almak isteyen firmalara Planlama Sorumlusu tarafindan asagidaki Basvuru Formlari gonderilir:

e F.B.11 Asansor Belgelendiriimesi igin Bagvuru Sartlar Bilgi Formu

e F.B.12 Asanstr Belgelendirme Bagvuru Formu

Basvuru sartlarini kabul eden misterinin bagvurusu alinir. Bagvuru sartlan kabul edilmezse, misteri ile goérisuliip nedeni 6grenilir

ve basvuru formu Aday Musteri Dosyas!’ nda saklanir. Basvurusu alinan misterinin bagvuru formu Planlama Sorumlusu tarafindan

incelenir ve eksik bilgiler varsa tamamlanmasi icin musteriye génderilir. Kurulusumuza iletilen bagvuru formu bir kez daha Planlama

Sorumlusu tarafindan gézden gegirilerek Teknik Dizenleme Sorumlusu’ na iletilir. Teknik Dizenleme Sorumlusu aldigi basvuru

bilgilerini dnce yil bazl (Ornegin 2020 yili gibi) Belgelendirme Basvuru Listesine (L.B.03) sira numarasi ile (001, 002 gibi) girigini

yapar.

8.3.1. Basvurunun Gozden Gegirilmesi: Teknik Dizenleme Sorumlusu bagvuruya verecedi kod ile sisteme girisini yaptiktan

sonra Basvuru Gozden Gegirme Formu (F.B.08) ile bagvuruyu gézden gegirir:

Bu gézden gecgirme:

v Kapsam OPTIMAL DENGE’ de var mi? OPTIMAL DENGE’ nin faaliyet alanina kapsamin girip girmediginin, ilgili Grinde
deneyiminin olup olmadidinin tayini yapilir.

v Kapsam OPTIMAL DENGE’ de var ise: ilgili kodda Denetim Heyeti yetkinligine sahip tek kisiden veya gok kisiden olusan
denetim ekibi kurulabiliyor mu? (ilgili koddaki denetgi sayisini belirler, denetgi — teknik uzman olup olmadiginin, misaitlik
durumunun kontroli yapilir.)

v Basvuru Gozden gegirmesi olumlu veya olumsuz sonuglanmasi musteriye bildirilir. Sayet olumsuz ise musteriye gerekgesi ile
bildirilip Aday Misteri Dosyasi olarak saklanir. Sayet olumlu ise Belgelendirme igin teklif asamasina gegilir.

v Basvuru gézden gegirme esnasinda iletimeyen veya gegersiz ISO 9001 sertifikasi olmasi durumunda ilgili firmanin bagvurusu
olumsuz sonuglanir ve durum musteriye bildirilir.

v Herhangi bir yeterlilik ya da imkan eksikligi bulundugu durumda, OPTIMAL DENGE belgelendirme talebini reddedebilir ve
gerekcelerini de musteriye yazili olarak sunar.

v Asansor Modil H1 (Ek Xl) belgelendirme taleplerinde; firmalarin zorunlu olarak istihdam etmesi gereken bir makine ve bir
elektrik mihendisinin TMMOB Makina Muhendisleri Odasi ve TMMOB Elektrik Miihendisleri Odasi kayitlari, son SGK kayitlari
(Giris bildirgesi ya da prim bildirgesi) misteriden talep edilir. Bagvuru Goézden Gegirme Formu (F.B.08) ile Modil H1
belgelendirmelerinde istihdami zorunlu olan makine ve elektrik mihendisinin kayitlari basvuru asamasinda sorgulanir ve
muhendislerin gerekli evraklarinin bulunmamasi halinde musterinin bagvurusu reddedilir.

v Asansor Modul D (Ek XIl) ve Modil E (Ek X) basvurularinda musteriden mutlaka Tip Onayi Belgesi (Modiil B (Ek IV-b) Belgesi)
ve Tip Listesi talep edilir, bu dokiimanlarin temin edilememesi halinde basvuru kabul edilemez.

8.3.2. Belgelendirme Teklifi: Belgelendirme Mudiri basvuruyu onaylarsa belgelendirme hizmeti verilecek konuya gore

fiyatlandirmayi yapip misteriye F.B.13 Asansér Belgelendirme Teklif/Sézlesme On Yazisi ile birlikte F.B.14 Asansér Belgelendirme

Teklif / Sézlesmesi gdénderir. Sézlesme On yazisi ile birlikte miisterisinden asagidakileri ister:

#Teknik Dosya
<Kurulusun sistem dokiimanlar (El Kitabi, Prosediirler)
%Varsa tanitici dokimanlar (brosur, katalog, tanitim CD’si vb.)
Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkuleri,
#Ticaret Sicili Gazetesi'nin kopyasi,
%Faaliyet Belgesi,
%Belgelendirme Ucretinin yatirildigina dair banka dekontu veya 6deme makbuzu.
Musteri teklifi onaylarsa stzlesme niteligi kazanir, aksi halde teklif olarak kalip dosya kapatilir. YGG toplantilarinda tekliflerin

sézlesmeye dénlslim oranlari igin Belgelendirme Muadurl analiz yapar.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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Onaylanmis belgelendirme sb6zlesmesi, firmadan gelen resmi evraklar vs. Musteri icin acilan dosyada saklanmak uzere
Belgelendirme Mudurd’ ne iletilir.

8.4. Denetim Planlama Siireci

Teknik Duizenleme Sorumlusu musteri ile tarih, konaklama, ulasim vb. gibi organizasyonlari diizenler ve musterinin basvuruda
belirttidi bilgilere gore belgelendirilecek kapsamda yeterliligi olan, Denetgi/Teknik uzmanlari belirler ve bu kisilerle iletisime gecerek
denetimin yapilacag! tarihte uygun olanlari denetim heyetine alir. Denetim heyetinde goérev alacak Kisi/Kisilere, denetlenecek
mdusteri ile aralarindaki iligkiyi agiklida kavusturmak amaciyla F.B.22 Denetim Heyeti Atama ve Taahhlt Formu imzalatilir. Denetim
heyeti Uyeleri hakkinda kisa bilgileri igeren F.B.23 Denetim Heyeti Bilgi Formu musteriye denetimden en az 1 giin énce génderir ve
teyit alir. Musterinin hakl gerekcelerini géstermesi halinde denetim heyetine itiraz etme hakki vardir. Bu durumda yeni heyet
belirlenir.

8.5. ilk Belgelendirme Siireci

8.5.1. On inceleme ve Degerlendirme Siireci (Asama.1)

On inceleme ve degerlendirme siireci, 2014/33/AB Asansér Yénetmeligine gére Modiiler bazli yapilmaktadir. Kalite Yonetim Sistem
tabanli Modidiller D, E, H1 Uriin Uygunluk Degerlendirme denetimi éncesi kalite kayitlari 6n agamada incelenmektedir. Soyle ki;

a) 2014/33/AB Asansor Yonetmeliginin Kalite Yonetim Sistem tabanlhi D, E, H1 modiilleri: Bu modiller kapsaminda
gerceklestirilecek denetimler dncesinde musterinin teknik dosyasi, ISO 9001 belgesi ve ilgili dokiimanlari soft copy veya hard
copy olarak temin edilerek misteri mahallinde iki asamal (Asama 1 ve Asama 2) tetkik ile gerceklestirilir. Her iki asamada da
denetim tetkikinde basvurulan asansor tipi standardina gore;

o Asansor Yonetmeligi Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansor) (R.B.01)

e Asansor Yonetmelidi Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansor) (R.B.02)

o Asansor Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansor) (R.B.03)

o Asansoér Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansér) (R.B.04)

o Kalite Yonetim Sistemi Sorgulama Raporu’nun (R.B.08) ilgili boltimleri kullanilir.

Ayrica; 1. Asama tetkiki igin bir denetim plani hazirlanmaz.

1. Asama Tetkikinin amaci musterinin bagvuru sirasinda verdigi bilgilerde ya da kurmus oldugu yénetim sistemindeki eksiklerin
belirlenmesi ve denetimin mimkun oldugu kadar saglam temellere dayandirilarak yapilmasinin saglanmasidir. Bu asamada
Denetim Heyeti; musterinin el kitabini, zorunlu prosedirlerini, organizasyon semasini ve teknik dosyalar inceleyerek

asagidakileri belirler:

o Bu dokiimanlarin belgelendirme kapsamina uygun olup olmadigini,
e SOz konusu dokiimanlarin kurulan yénetim sistemi standardinin gerekliliklerini karsilayip kargilamadigini,
e Yonetim sistemi kapsamini g6z 6ninde bulundurarak asagidaki bilgilerin alinmasi
» Yasal sartlar ve mevzuat sartlari
» Musterinin ydnetim sistemi standardina gére herhangi bir maddeyi hari¢ tutup tutmadigini not eder.
» 1. Asama tetkikinde uygunsuzluk c¢ikmasi halinde rapor tutulup firmaya teslim edilir. Bu durumda 2. Asama tetkiki
planlanan tarihe gore uzatilir, takip denetimi acilmaz.
» Yonetim sistemi standardi ya da diger normatif dokiimanlar ¢ergevesinde musterinin yénetim sistemi ve saha faaliyetleri
ile ilgili etkin bilgi edinilerek denetimin planlanmasina odaklanilir.
» Teknik Dosyada; 2014/33/AB Asansor Yonetmeligi ve ilgili asansor standartlarina gére teknik yeterliligin

degerlendirilmesi yapilir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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b)

1. Asama tetkikinde eger firmanin yukaridaki genel sartlar yerine getirdiginin teyidi alinirsa 2. Asama Uriin Belgelendirme
denetimi tetkikine gecilebilir. 1. Asama denetimi ile 2. Asama denetimi arasindaki siirenin makul olarak 6 aydan daha uzun
olmamasi beklenir. Bu sirenin uzamasi halinde veya YoOnetim sistemini etkileyecek herhangi bir dnemli degisiklik olmasi
halinde OPTIMAL DENGE 1. Asama tetkikini tamamen ya da kismen tekrarlanmasina karar verebilir
1. Asama tetkiki sonucunda kapsam degisikligi, musterinin denetim heyetine itirazi, musterinin altyapi sikintilarinin olmasi vb.
gibi durumlar ortaya c¢ikabilir ve bunlara gére misterinin denetimine hazirlanmasi igin gerekli siire belirlenir. Ayrica, ézellikle On
Degerlendirmede musterinin mahallinde yapildiginda, musterinin basvuru formunda verdigi bilgilerden farkli nitelikte bir isletme
ile karsilagilabilir. Ornegin, misterinin yénetim sisteminin oldukga karmagik yapida operasyonlari ve bildirilenden daha fazla
sayida galisani icermesi, isletmenin blyikligl, kapsam ve Urlin genisligi, subeleri, ofis ile 6rnek asansorlerin yerlerinin uzakhgt,
asansor standartlarinda farkliliklar vs. gibi birgok etkeni g6z 6niinde bulundurdugunda, Bas denetgi/Denetci/Teknik Uzman
denetim i¢cin daha once belirlenen denetim siiresinden daha farkli bir siire gerekecegine karar verebilir ve belgelendirme
muduarine haber verir. Bu durumda Denetim suresi ve kesin tarihi belirlenir.

2014/33/AB Asansor Yonetmeligine gore Teknik Dosya incelenmesi: Bu calisma, miisterinin dokiimanlarinin gézden
gegcirilmesi icin masa basi ¢alismayi kapsar. Her direktif icin Moduler bazda Teknik Dosya inceleme islemi ilgili direktifin adina
olan P.B.02 Asansor Uygunluk Degerlendirme Proseduriinde anlatiimistir. Teknik dosyasi ve ilgili dokimanlar soft copy veya
hard copy olabilir. Teknik Dosya incelemesinde ilgili prosediiriin sartlari yerine getirdiginin teyidi alinirsa Uriin Belgelendirme
Denetimine gegilebilir. Teknik Dosya inceleme ve Uriin Belgelendirme Denetimleri arasindaki siirenin makul olarak 6 aydan
daha uzun olmamasi beklenir.
Modul D, E, H1 (Ek XlI, Ek VI ve Ek XI) belgelendirme denetimlerinde; son kontrolciiniin asansér son kontrolu ile ilgili yeterliligi
asansdr sektoriinde calisma siiresi ve/veya aldigi egitimlere iliskin kanitlar ile sorgulanir. ilave olarak; Modiil D ve E’ de dis
personele ait proje muellifi olan mihendislerin SMM kayitlari ve denetlenen kurulus ile yapiimis hizmet s6zlesmesi i1slak imzali
olarak talep edilir. Modll H1' de firmanin zorunlu olarak istihdam etmesi gereken bir makine ve bir elektrik mihendisinin
TMMOB Makina Mihendisleri Odasi ve TMMOB Elektrik Miihendisleri Odasi kayitlari, son SGK kayitlari (Giris bildirgesi ya da
prim bildirgesi) musteriden talep edilir.
Bas denetci/Denetgi/Teknik Uzman tarafindan, On Degerlendirmenin sonuglarini, Bu denetim sirasinda bagvurulan asansér tipi,
standardina gore

e Asansor Yonetmeligi Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansoér) (R.B.01)

e Asansor Yonetmeligi Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansor) (R.B.02)

e Asansor Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Elektrikli Asansor) (R.B.03)

e Asansor Yonetmeligi EK-1 Denetim ve Kontrol Raporu (Hidrolik Asansér) (R.B.04)

e Kalite Yonetim Sistemi Sorgulama Raporu’nun (R.B.08) ilgili bolimleri kullanihr.
Bu rapora goére, kapsam degisikligi yapiimasi gerekiyorsa (Denetim heyeti bu yénde bir tavsiyede bulunuyorsa) belirlenen yeni
kapsama gore ayni veya farkl denetim heyeti atanabilir ve Denetim plani hazirlanir. Planda kesin tarih belirtilir.
On Degerlendirme denetimi sirasinda saptanabilecek uygunsuzluklar Denetimin gergeklesmesine genel olarak engel degildir
ancak Denetim sirasinda 6nemli sikintilara sebep olacak uygunsuzluklar varsa Oncelikle musterinin bu tir uygunsuzluklari
gidermesi gerekir.
Yeni denetim heyeti, yeni kapsam vs. gibi noktalarin miisterinin onayindan gegcmesi gerekir. On Degerlendirme denetimi raporu

ve Denetim plani misteriyle karsilikli onaylandiktan sonra Teknik Diizenleme Sorumlusunun onayi ile denetimine gegilir.

8.5.2. Uriin Belgelendirme Denetim Siireci (Asama.2)

a)

Denetim sirasinda iletisim: Denetim sirasinda ortaya c¢ikan kanitlar, denetim hedeflerine ulasilamayacagini ya da orta veya
yiiksek risk (giivenlik vb.) teskil etmesi durumunda, Denetim Heyeti; bu durumu miisteriye ve miimkiinse OPTIMAL DENGE’ ye
rapor eder. Boyle bir durumda denetim planinin degistirilerek yeniden onaylanmasi, denetim hedeflerinin, kapsaminin, denetim
siiresinin veya sonucunun degistiriimesi gerekebilir. Bas denetgi ayni zamanda OPTIMAL DENGE’ nin alacag faaliyet planinin

sonuglarini da rapor etmelidir. Bas denet¢i saha denetiminde ortaya cikan ve Musterinin faaliyet alaninda talep ettigi

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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b)

c)

degisiklikleri gézden gegirir ve belgelendirme mudurinu bilgilendirir. Bas denetgi, gerekirse denetim ekibi ile periyodik olarak
denetimin ilerleyisini degerlendirir ve bilgi degisimini saglar. Bas denetgi, musteri ile periyodik olarak iletisim kurarak musterinin
sorularini ve denetimin ilerleyisini dederlendirir.
Gozetmenler ve Firma Temsilcileri: Denetim sirasinda, belgelendirme kurulusu tarafindan onaylanan gézetmenler denetimde
yer alabilir. Denetim ekibi gézetmenlerin denetime etki etmeyeceginden veya denetim sirecine ya da denetim sonuglarina
mudahale etmemesini saglar. Bu gézetmenler, musterinin temsilcileri, danismanlar, tercimanlar, akreditasyon kurumunun gahit
denetimini gerceklestiren personel ya da baska gerekgelerle bulunan kisiler olabilir. F.B.23 Denetim Heyeti Bilgi Formu ve
Belgelendirme Denetimi Program Formu musteriye en az bir glin 6nceden gonderilerek onay alinir. Bas denetci tarafindan,
firma temsilcilerinin sadece rehberlik etmesi denetime ve sonuglarina midahale etmemesi saglanir.
Uriin Belgelendirme Denetimi: Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan kapsama uygun formlar set halinde Denetim
Heyetine iletilir, Denetci Beyani imzalatilir. Denetim siiresi muisterideki gecgerli personel ve modiiler bazda basvuru 6zelliklerine
gore L.B.08 Denetci Adam/Giin Hesaplama Listesi’'nden belirlenerek, Denetim Plani olusturulur ve misteriye iletilerek F.B.17
Asansor Belgelendirme Denetimi Programi ve F.B.23 Denetim Heyeti Bilgi Formu musteriye iletilerek bilgilendirilir ve onaylatilir.
itiraz halinde gerekli diizenlemeler yapilir. Kalite Yénetim Sistem tabanh modiiller D, E, H1 ((Ek XlI, Ek VI ve Ek XI) kapsamli
denetimlerde, musterinin ofisinde ve asansér sahasinda gergeklestirilir. Musteri ofisinde; TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim
Sistemi standardinin 4.1, 4.2,4.3,4.4,51,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,71.2,713,714,715,7152,7.16,7.2,7.3,7.4, 7.5,
8.1,8.2,83,84,85,85.1,85.2,85.3,85.4, 855, 85.6, 8.6,8.7,9.1,9.1.2,9.1.3, 9.2, 9.3, 10, 10.2, 10.3 maddeleri zorunlu
olarak incelenir ve degerlendirilir. Ancak; MODUL D (Ek XIl) ve Modiil E (Ek VI) denetim tetkikinde 8.3 Maddesi harig
tutulacaktir.

2014/33/AB Asansér Yonetmeligi Kapsaminda Yapilacak Uygunluk Degerlendirmelerinde incelecek Kriterler

Blue Guide Ek-5, 1ISO 9001:2015 ve Kalite Giivence Sistemi Gerektiren Modiiller Arasi iligki

768/2008 sayili Karar Modiillerinde

belirtilen kalite gereklilikleri Modul H1

Modul D Modul E

Kalite hedefleri ve organizasyon yapisi,

yo

EN ISO 9001: 2015, §5.1, §5.5, §6.2
(§8.1'e atifta bulunmadan), §5.3, §9.3
(§9.3.2.b - musteri geri bildirimi

EN ISO 9001: 2015, §5.1, §5.5, §6.2, §5.3,
§9.3 (§9.3.2.b - musteri geri bildirimi

EN ISO 9001: 2015, §5.1, §5.5,

netimin Urln kalitesiyle ilgili sorumluluk §6.2, §5.3, §9.3 (§9.3.2.b -

ve yetkileri olmadan) olmadan) musteri geri bildirimi olmadan)
Teknik tasanm ligili degil - Modil D tasarim asamasini ligili degil - Modul E tasarim asamasini EN ISO 9001:2015, §8.3.1,
kapsamaz. kapsamaz. §8.3.5

Kapsanan uriin kategorisine ait Grtinlerin
tasariminda kullanilacak tasarim kontrol

ilgili degil - Moddil D tasarim asamasini ligili degil - Modiil E tasarim agamasini EN ISO 9001:2015, §8.3.4 —

ve tasarim dogrulama teknikleri, siregleri
ve sistematik eylemleri

kapsamaz.

kapsamaz.

§8.3.6

iigili imalat, kalite kontrol ve kalite
glivence teknikleri, kullanilacak siregler
ve kullanilacak sistematik faaliyetler

EN SO 9001:2015, §8.5.1, §8.5.2

ligili degil - modiil E imalat pargasini
kapsamaz

EN ISO 9001:2015, §8.5.1,
§8.5.2

Yapilacak incelemeler ve testler ile kalite

ENISO 9001: 2015, §7.1.5, §9.2, §4 .4,

EN ISO 9001: 2015, §7.1.5, §9.2, §4 .4,
§8.6, §8.7, §9.1 (§misteri memnuniyeti

EN 1SO 9001: 2015, §7.1.5,
§9.2, §4.4, §8.6, §8.7, §9.1

sisteminin etkin bir sekilde calismasinin

§8.6, §8.7, §9.1 (§misteri memnuniyeti

olmadan), §10.2 (§musteri memnuniyeti

izlenmesi. olmadan), §10.2

olmadan), §10.2

yeterlilik raporlari, vb. gibi kalite kayitlari.

Denetim raporlari ve test verileri,

kalibrasyon verileri, ilgili personel igin EN ISO 9001:2015, §7.5 EN SO 9001:2015, §7.5 EN ISO 9001:2015, §7.5

d) Uygunsuzluklarin ve DOF’lerin degerlendiriimesi: Denetim heyetinin bulgulari bliyiik ve kiigiik uygunsuzluklar ya da

go6zlemleri igerebilir. Belgelendirmeyle ilgili herhangi bir kararin verilebilmesi icin misterinin uygunsuzluklarini giderecek
DOF’leri kurulusumuza bildirmesi ve denetginin bu DOF’ lerin uygulamasinin dzellikle biiyiik uygunsuzluklarin kapatiimasi igin
kiguk uygunsuzlugu kapatma planinin yeterli olduguna emin olmasi gerekmektedir. Bu sebeple; mdisteri dncelikle
uygunsuzlugun kiglk ya da blylk olmasina bakmaksizin nedenlerini arastirmak Uzere bir kok neden analizi yapmaldir. Bu
analize goére de yapilmasi gereken dizeltme ya da DOF’leri belirleyip bir plan hazirlamaldir. Genel olarak; miisterinin
uygunsuzluklari gidermek igin uygulayacagi duzeltme veya dizeltici ve dnleyici faaliyetlerin planini kurulusumuza bildirmesi i¢in
15 glin; bu faaliyetlerin uygulanmasina dair delilleri kurulusumuza denetim heyetinin bas denetgisine ileterek- bildirmesi igin ise

denetimin bitiminden itibaren en fazla 3 ay stre verilir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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Asansoér Yonetmeligi Modul G kapsaminda tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi igin misteri kurulusa 30 gln stre verilir.
Giderilmedigi takdirde asansoriin piyasaya arzinin engellenmesi igin ilgili ulusal idareye (T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi)
bildirim yapilir.

Uygunsuzluklar ele alinirken:

e Kiigiik uygunsuzluklar, bir takip denetimini gerektirmeden diizeltme veya DOF’lerin planinin incelenmesi ile
degerlendirilebilir. Bir sonraki gézetim denetiminde de bu plan ile sunulan faaliyetlerin uygulamasi degerlendirilmelidir. Bu
sebeple bas denetci bu faaliyetlerin planini degerlendirip tavsiyesini denetim raporuna aktarir. Kiguk uygunsuzluklar
diizeltici faaliyet planinin OPTIMAL DENGE’ ye gdénderilmesi sarti ile belge basimina engel degildir. Ancak bir sonraki
g6zetim denetiminde diizeltici faaliyetlerin etkinligi kontrol edilmelidir.

e Buylk uygunsuzluklar iki sekilde incelenir. Takip denetimi gerektirenler ve gerektirmeyenler. Takip denetimi
gerektirmeyenler, diizeltici faaliyetlere iligkin DOF planlarinin ve objektif kanitlarin incelenmesi ile degerlendirilir. Biyik
uygunsuzluklar kapatilmadan belgelendirme karari alinmaz. Takip denetimi gerekiyorsa, denetim tamamlanmadan
belgelendirmeye dair herhangi bir karar verilemez. Ayni sekilde, uygunsuzluklar kapatilmadan belgelendirme karari alinmaz.
Dokiman inceleme ile kapatilamayacak uygunsuzluklar igin takip denetimi karari alinir. Bu durumda, faaliyetlerin
uygulamasina dair objektif delillerin kurulusumuza bildiriimesi ve takip denetimin gercgeklestiriimesi icin gerekli sire yine en
gec 3 aydir. Takip denetiminde uygunsuzluklarin gideriimedigi ya da yeni uygunsuzluklarin olustugu gértlirse ya da kugik
uygunsuzluk gikarsa ve uygulanan DOF’ ler Denetim Heyeti tarafindan yeterli ve etkin bulunmazsa miisterinin bagvurusu
askiya alinir ve bir 3 ay sonra tekrar takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilmedigi gorulirse
belgelendirme geri cekilir ve miisterinin tekrar bagsvurmasi gerekir. Denetim Heyeti; DOF’lerin yeterli ve etkili uygulandigini
objektif delillere dayandirarak dogrulayabiliyorsa belgelendirmeye dair tavsiyesini denetim raporuna yazarak belirtir ve
denetim dosyasini son haline getirerek Planlama Sorumlusuna iletir. Planlama sorumlusu denetginin onayladigi
uygunsuzluk formlarini musteriye iletir. (Fax, mail vb.)

e) Genel Goézden Gegirme: Teknik Dizenleme Sorumlusu, musteri dosyalarina L.B.06 Belgelendirme Karari ve Gézden Gegirme
Soru Listesi ile ilgili alanlar kontrol ederek g6z atar eksikler var ise toparlanmasini saglayarak Belgelendirme Muduri
degerlendirmesine hazir hale getirilir.

f) Belgelendirme Karari: OPTIMAL DENGE’ nin belgelendirme siirecindeki faaliyetlerine dair tim kararlari Belgelendirme
Muadurd verir. Belgelendirme Miduri denetim dosyasini L.B.06 Belgelendirme Karari ve Gézden Gegirme Soru Listesi'ne gore
g6zden gegirmeleri dikkate alarak buitlniyle inceler. Belgelendirme Kararini L.B.06 Belgelendirme Karari ve Gézden Gegirme
Soru Listesindeki ilgili alana kaydeder. Belgelendirme Mudird, tespit edilmis olan uygunsuzluklarin tamamen kapatildigi garanti
altina almadan, belgelendirme karari alamaz. ilk Belgelendirme ve yeniden belgelendirme karari verildiginde miisterinin
belgelendirme sureci Belgelendirme Mudurl kararini verdigi giinden itibaren Asansor icin 36 ay i¢in gegerlidir.

Belgelendirmenin veriimemesi karari alindiginda, kararin ve nedenlerinin tebligi Teknik Dizenleme Sorumlusu tarafindan
musteriye yazil olarak bildirilir.

8.5.3. Belgelendirme Siirecinin Tamamlanmasi

Belgelendirme Mudiri; teyit edilmis belgelendirme kapsamini ve diger gerekli bilgileri iceren L.B.06 Belgelendirme Karari ve

Gozden Gegirme Soru Listesi'nin bir kopyasini Mali ve idari isler Sorumlusu'na vererek misterinin 6deme bilgisinin kontrol

edilmesini ve faturanin hazirlanmasini saglar. Belgenin basilmasi icin Planlama Sorumlusu’ na 2014/33/AB Sertifika Sablon

Formu'nu (F.B.24) iletir. Sertifika Gzerine tanimlanabilirlik ve izlenebilirlik agisindan LIFTS-XXXX-YYYY sertifika numarasi verilerek

sertifika basimi gerceklestirilir. Basilan belgelerin bir kopyasini Misteri dosyasina takip, Teknik Diizenleme Sorumlusu ’na tim

dosyayi teslim eder.

Ornek sertifika numarasi:

LIFTS-0001-2020

Teknik Duzenleme Sorumlusu 2014/33/AB Sertifika Belge Sablonu (F.B.24) ile sertifikayi ikinci kez kontrol eder, onaylar ve

Planlama Sorumlusu 'na iletir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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Dizenlenen belgede, asagdida belirtilen bilgiler yer alir:

e OPTIMAL DENGE’ nin unvani ve tam adresi, belgelendirme markasi, gerekli ise Notified Body numarasi.

o Uriinlerinin belgelendiriimesi s6z konusu olan tedarik¢inin adi ve adresi,

e Verilen belgenin, uygun oldugunda asagidakileri iceren kapsami;

1) Tipleri veya serisi ile tanimlanabilen belgelendiriimis Grtnleri,

2) Her uruin veya Urln tipinin belgelendiriimesinde esas alinan Uriin standartlar veya diger norm dokimanlari,
3) Uygulanabilen belgelendirme sistemi.

4)

e Belge basimi gerceklestirildikten sonra 36 ay icerisinde Kapsam genisletme, adres degisikligi, unvan degisikligi, Hatali Basim
vb. nedenle sertifika tekrar basilir ise yeniden basim tarihi yanina “/” isareti ile belgenin 36 aylik periyodu igerisinde kaginci kez
basildigini belirten basim numarasi yazilir. Gézetim denetimi sonrasi belge basilir ise karar tarihi yeniden belgelendirme tarihi
yerine yazilir ve ‘/’ isareti konulmaz.

e Belge Uzerine ayrica yazilacak tarihler ve sureleri:

1) Kayit Tarihi: Buraya Belgelendirme Mudurt Karar tarihi yazilir. Karar tarihi belgelendirme muaduriunin karari aldigi giniin

tarihidir.
2) Yeniden Basim Tarihi: Gézetim denetimi sonrasinda gergeklesen Belgelendirme Midurinin karar tarihi yazilir.
3) Gegerlilik Tarihi: Buraya Belgelendirme Miduri karar tarihinden itibaren belgeler;
e Asansor Yonetmeligi;

1) Modiil G igin birim dogrulama kapsaminda belgelendirme yapildigi igin gegerlilik stresi bulunmamaktadir.

2) Modil B, E, D ve H1 igin giincel mevzuat gerekliliklerini sagladigi siirece 36 ay olarak gecerlidir.
Planlama Sorumlusu fatura, belge, T.B.11 Akreditasyon Markasi Ve Sertifika Kullanim Talimati, bayrak vs gibi dokimanlari
icerecek sertifika kutusunu hazirlayarak kontrol eder. Tadil edilmis rapor veya sertifikada, yerine gectigi rapor veya sertifika belirtilir.
Kargo, posta veya elden musteriye teslim edilir.
8.6. Gozetim Denetimi Siireci
Teknik Diizenleme Sorumlusu, her ay L.B.05 Belgelendirme Listesi'ni (gerektiginde takvim programlari da kullanilabilir) ve Uriin
Belgelendirme Plani (F.B.21) gdzden gecirerek gézetim denetimi yapiimasi gereken musterileri belirler. Gézetim denetimi yapilacak
miisteri ile denetimlerin yapilmasi gereken tarihten en geg bir ay énce Uriin Belgelendirme Plani (F.B.21) mail olarak gdnderilerek
iletisime gegilir. Degisiklik varsa form Uizerinde belirtiimesi talep edilir.
Asansor Yonetmeligi D (Ek Xll), E (Ek X), H1 (Ek XI) modulleri icin ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gdzetim denetimi belge
gecerlilik tarihinden itibaren 12 ay icinde tamamlanmis olmalidir. Diger gézetim denetimleri sertifika gecerlilik stresinden itibaren
takvim yili icerisinde gergeklestiriimelidir. Bu suire dogal afet, yangin vs. gibi sebeplerle olmak kaydiyla en fazla 3 ay icin uzatilabilir.
Bu sirenin asiimasi halinde ise musterinin belgelendirmesi geri cekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza géndermeleri
istenir.
Asansor Yonetmeligi B (Ek 1V-b) modilinde ise iriin tasariminda, malzeme degisikliginde gbzetim denetimi/kapsam genigletme
denetimi yapilmaktadir. Modul G (Ek VIII) modulleri ise Belgelendirme denetimi tek seferlik yapilmakta gozetim denetimi
yapilmamaktadir.
Asansér Modul D (Ek XIl), E (Ek X), gbzetim denetimlerinde, mdisteri kurulusun hali hazirda tamamlanmisg asansérindn
bulunmamasi major uygunsuzluk sebebidir. Uygunsuzlugun kapatiimasi igin kurulusa 3 ay sure verilir ve asansor bir takip denetimi
ile 3 aylik sure zarfinda denetlenir. Belirtilen slre icerisinde asanstr tamamlanamaz ise belge askiya alinir uygunsuzluklarin
kapatilmasi i¢in 6 ay sure verilir, kapatiimadidi taktirde belgelendirme geri cekilir. Ayrica belgelendirmesi geri gekilen musteri,
belgelendirme ile ilgili her tiirlii faaliyetini ve reklam islerini durdurmak zorundadir. Aksi halde OPTIMAL DENGE yasal yollara
basvurur. Misteri bu sireyi astiktan sonra, yine belgelendirme hizmeti almak isterse, ilk belgelendirme siireci yuratilir. Bu silreci

anlatan Belge Giincelligi Formu miisteriye fakslanarak IPTAL bilgisi iletilir. iptal bilgisini ileten Teknik Diizenleme Sorumlusu Belge

Orjinal imza bulunmayan, basilmis nishalar kontrolsiiz kopyadir.
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guncelligi formunun arkasina teyit tarihini atip, Belgenin sistemden iptali icin Belgelendirme Mudurtne iletir. Belgelendirme Muduri
Belge iptalini saglayip, Miisterinin dosyasini Yénetim Kuruluna iletir.
Miisteri gbézetim denetimin tarihini onayliyorsa, varsa degisiklik bilgileri eklenerek Uriin Belgelendirme Plani (F.B.21) onay
bolimUnu yetkili kisiye kaseletip imzalatarak kurulusumuza geri génderir.
Planlama Sorumlusu onaylanmis formun bir kopyasini Belgelendirme Muduri’ne iletir. Bu asamadan sonra denetimin planlanmasi,
gerceklestirimesi ve tamamlanmasi madde 4.4 - 4.5 teki gibi Moduller bazda isler, Ancak; gdzetim denetiminde sadece
Belgelendirme denetimi yapilmasi yeterlidir. Gézetim denetimi periyodik olarak yapilacak bir saha denetimi olmakla birlikte bitin
sistemin denetimini gerekli kilmamaktadir.
Ayrica, belgelendirilmis Grindn, yeniden belgelendirme denetimleri arasindaki surede, bagl oldugu standardin gerekliliklerini
karsilayip karsilamadigina emin olmak igin gbzetim denetimleri birbirini tamamlayacak sekilde planlanmalidir.
Asansér Modil H1 (Ek XI) gbézetim denetimlerinde; firmalarin zorunlu olarak istihdam etmesi gereken bir makine ve bir elektrik
mihendisinin 1 yillik SGK prim bildirgeleri musteriden talep edilir. Asansér Modil H1 (Ek XI) denetiminden sonra kurulusun elektrik
vel/veya makine milthendisinin isten ayriimasi ya da degismesi halinde misteri kurulusun ilgili degisikligi OPTIMAL DENGE’ ye 15
glin igerisinde bildirmesi gerekmektedir. Bildirmedigi haller OPTIMAL DENGE durumu tespit ettigi giin itibariyle belgeyi askiya alma
hakkina sahiptir.
Asansor Modul B, D ve E kapsamlarinda ise; proje s6zlesmesi yapilan kurulug ya da muhendisin degismesi halinde yine musteri
kurulusun ilgili degisikligi OPTIMAL DENGE’ ye 15 giin igerisinde bildirmesi gerekmektedir. Bildirmedigi haller OPTIMAL DENGE
durumu tespit ettigi gun itibariyle belgeyi askiya alma hakkina sahiptir.
Gozetim denetiminde denetim heyeti uygunsuzluk tespit ederse, uygunsuzluklar ilk belgelendirme siirecindeki gibi degerlendirilir.
Buylk uygunsuzluklar takip denetimi yapilmasini gerektirir. Takip denetiminde uygunsuzluklarin gideriimedigi gorulirse
belgelendirilme 3 aylik bir siire igin askiya alinir; askiya alma siirecinde yeni uygunsuzluk goriliirse belgelendirme geri gekilir.
Belgelendirmenin surdurilebilmesi ayni ilk belgelendirme surecinde oldugu gibi blylk uygunsuzluklarin kapatiimasi ile
mumkindlr. Goézetim denetimi dosyasi da ilk belgelendirme sirecinde oldudu gibi Belgelendirme Muduri tarafindan L.B.06
Belgelendirme Karari G6zden Gegirme Soru Listesi ile incelenmeli ve belgelendirmeye dair karar belirtiimelidir.
8.7. Yeniden Belgelendirme Denetimi Siireci
Yeniden belgelendirme denetimi, Asansor belgelendirme doénglsi sona eren musterilerin, istemeleri halinde, tekrar
belgelendirimesi igin yapilir. Teknik Diizenleme Sorumlusu, OPTIMAL DENGE’nin belgelendirilmis misteri dosyasini her ay
gbzden gecirerek yeniden belgelendirme denetimi yapilmasi gerekenleri belirler. Yeniden belgelendirme denetimi yapilacak
miisteri ile denetimlerin yapilmasi gereken siireden 5 ay énce Uriin Belgelendirme Plani (F.B.21) gdndererek iletisime gecer.
Yeniden belgelendirme karari, belgelendirme sireci sona ermeden verilmis olmalidir. Bu sirenin asilmasi ancak micbir sebeplerle
mumkuindir Micbir sebep niteligindeki olaylar deprem, sel, yangin, kasirga, ihtilal, savas, genel grev, pandemi, ekonomik krizdir.
Bu sirenin asiimasi halinde ise musterinin belgelendirmesi geri cekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza géndermeleri
istenir. 2. Goézetim denetimlerinde, bu sire en fazla 2 ay uzatilabilir. Ertelenme halinde, ertelemenin gerekgeleri F.B.17
Belgelendirme Denetimi Programi ile kayit altina alinmalidir. Bu gerekgeler arasinda; merkez ofisin taginmasi, kritik personelin
denetimde hakl gerekgelerle bulunamamasi (ciddi saglik sorunlari, adli sorunlar), gegici sureli/mevsimsel tretimin durdurulmasi yer
alabilir.
Bu denetim, ilk belgelendirme strecinde oldugu gibi planlanip uygulanir ve tamamlanir. Yeniden belgelendirme denetiminin amaci,
bir bltun olarak, teknik dosya incelemesini ve uriin belgelendirme denetimini kapsar.
Yeniden belgelendirme denetiminde:

o Urlin tasariminda,

e YOnetim sisteminde,

e Musteride,
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e Yonetim sisteminin calistigi kapsamda (mevzuat degisiklikleri, dizenleyici dokiimanlarda degisiklik vb. gibi) belirgin degisiklikler
olmasi durumunda, mugterinin s6z konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirmesi gerekir. Ayrica bir 6én inceleme yapilmasi
amaclyla musteriden asagidaki dokimanlar istenir:

e Kurulusun yeni veya revizyona ugrayan dokiimanlari (El Kitabi ve Prosediirler, kullanim kilavuzlari, gizimler, teknik dosya, AB
Uygunluk Beyani)

e Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkileri

e Ticaret Sicili Gazetesi’nin kopyasi

e Faaliyet Belgesi

Denetim sonrasinda yazilan rapor ve Teknik Go6zden Gegirme sonrasi Belgelendirme Mudira tarafindan yeniden Grlin
belgelendirme kararinin verilmesiyle yeni belge dizenlenir. Yeni belgede ilk belge diizenleme tarihi de belirtimez. Bu yeni belgenin
gegcerlilik stiresi yeniden belgelendirme kararinin alindigi glinden itibaren icin 36 aydir.
8.8. Belgelendirmenin Sonlandirilmasi, Daraltiimasi, Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi Siiregleri
OPTIMAL DENGE, gozetim faaliyetlerinin bir sonucu olarak veya belgelendirme sartlariyla bir uygunsuzluk kanitlandiginda, bu
durumu dikkate alir ve bununla ilgili asagidaki faaliyetlerden ilgili olani devreye sokar;
8.8.1. Askiya alma: OPTIMAL DENGE asagidaki durumlarda miisterisinin belgelendirmesini askiya alir:

1. Miusterinin belgelendiriimig Grlin icin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

2. Musterinin gdzetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,

3. Mausterinin génullt olarak, gegici askiya alma talebinde bulunmasi.
Madde 8.6’da anlatildidi gibi, gbzetim denetimleri sonucu belgelendirmesi askiya alinmig musteride yeni uygunsuzluk gorulurse
belgelendirmesi geri c¢ekilir. Askiya alma siresince musterinin belgesi gegici olarak gegersizdir. Bu sebeple, misteri
belgelendirmesinin reklamini yapacak her tirlii faaliyetten bu donemde kaginmalidir. Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri
cekilmesi halinde kurulus logo ve belge kullanimini durdurmak zorundadir. (Bkz. Logo ve Belge Kullanimi Talimati). Belgenin
askiya alinmasi, askidan indirilmesi yine Belgelendirme Mudurl karari ile gergeklestirilir. Askiya alma siresi en fazla 6 aydir.
8.8.2. Geri gekme: Uriin Belgelendirmesi askiya alinan miisterinin askiya alma siiresi boyunca uygunsuzluklar gidermedigi veya
belgelendirme sartlarina herhangi bir sekilde uymadigi gérilurse belgelendirme geri cekilir. Belgelendirmenin geri ¢ekilmesi
musterinin belgelendirmesinin kurulusumuz tarafindan iptal edilmesi ve s6zlesmenin fesih edilmesi demektir. Belgelendirmesi geri
¢ekilen musterinin kurulusumuzdan hizmet almasi i¢in yeniden bagvurmasi gerekir.
Belgelendirmesi askiya alinan veya geri gekilen miisterinin durumu OPTIMAL DENGE web sitesinde erisime sunulur. Ayrica diger
Onaylanmis Kuruluglara mail yolu ile T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanhgr’ na bildirilir. Musteriye askiya alma surecinde sahip oldugu
haklari yazil olarak bildirilir.
Belgelendirme asagidaki durumlarda geri ¢ekilir:

e Musterinin talebi,

e Musterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,

e Musteriye ait tlzel kisiligin degismesi,

e Musterinin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e Musterinin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

e Musterinin, aski suresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi i¢in teyit vermemesi,

e Aski halinin kaldirimasi i¢in gergeklestirilen takip denetimlerinde belirlenen uygunsuzluklarin dngdrulen surelerde kapatiimamasi,

e Musterinin belgeyi, belge kapsaminda belirtilen (iriin veya hizmetten farkh alanlarda, yaniltici ve haksiz kullanmasi,

e Musterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,

e Musterinin belge tzerinde tahrifat yapmasi sonucu,

e Misterinin gdozetim denetimini zamaninda kabul etmemesi,
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Musterinin belgesi askiya alindiktan sonra 6 ay igerisinde takip denetimi icin bagvurusu olmamigsa Belgelendirme Muduri karari ile
ek sure verilebilir veya belgesi geri gekilebilir. Belgenin geri ¢cekilmesi durumunda kurulusun agagida belirtilen yakumlaltklerini
yerine getirmesi gereklidir:

e OPTIMAL DENGE belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,

e iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgegilmesi,

o Uriin tizerinden CE isaretlemesini kaldirmasi,

o Odenmemis belge veya denetim iicretlerinin 6denmesi.

Belgenin geri gekilmesini takiben OPTIMAL DENGE;

e ilgili akreditasyon kurulusu ile diger onaylanmis kuruluslarina bilgi verir,

e Kurulusun belgeyi, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, ¢esitli yayin organlarinda duyurur,

e Bu ylizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi icin yasal yollara basvurur.

Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki Griin Uretimi/hizmet sunumunun durdurulmasi veya
kurulusun kapanmasi durumunda belge geri gekilerek, kamuoyuna duyurulur.

8.8.3. Kapsam Daraltma: Musterinin, Grlin belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli
ya da ciddi basarisizlik gosterdigi gériilirse OPTIMAL DENGE misterinin Uriin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan
kismini digarida tutacak sekilde daraltir. Uriin Belgelendirme kapsami daraltiidiginda miigteri biitiin reklam malzemelerini
degistirmelidir. Kapsamdan c¢ikan Asansdrden CE isaretlemesi kaldiriimalidir. Bununla birlikte miisterinin kendi talebi ile
belgelendirime kapsami daraltilabilir. Belgelendirme kapsami daraltilan misteriden AB Uygunluk Beyani ile OPTIMAL DENGE
Uriin belgesi istenir ve yeni belge diizenlenerek kendisine iletilir. Kapsam daraltma ihtiyaci musterinin belgelendirme slrecinde
uymasl gereken sartlara uymamasi halinde ya da denetimler sirasinda ortaya c¢ikabilir. Genel olarak kapsam daraltmak igin
denetim gergeklestiriimez. Kapsami daraltilan miisterinin durumu da OPTIMAL DENGE web sitesinde yayinlanir.

8.8.4 Belgelendirmenin Sonlandiriimasi, Daraltiimasi, Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi Suregleri, misteri talebi degilse, yukarida
belirtilen gerekgeler ise konuyla ilgili misteriye Teknik Dizenleme Sorumlusu tarafindan yazi yazilarak eksiklerin diizeltiimesi igin
15 gln sure verilir. Bu sure igerisinde musteri tarafindan eksikler veya yanliglar gideriimedidi takdirde Teknik Dlzenleme
Sorumlusu tarafindan yukaridaki streg isletilir ve kurulusa yazi ile bilgilendirme yapilir.

8.9. Ozel Tetkikler Siireci

Kapsam Genigletme Denetimi; OPTIMAL DENGE misterileri, belgelendiriimis Uriinlerin kapsamini genisletmek igin
kurulusumuza kendi antetli kaditlarina yazacaklari bir dilekge ile bagvurabilirler. Musteri hangi UrGnlerde genigletme istedigini
dilekgede belirtir. Musteriden geri gelen dilekge Teknik Duizenleme Sorumlusuna iletilir. Teknik Duzenleme Sorumlusu
Belgelendirme Mdiiri ile talebi inceleyerek genigletmenin yapilip yapilamayacagini belirler. ilgili kararini sertifika basim birimine
iletir.

e Genisletilecek kapsam kurulusumuzun sahip oldugu urtin belgelendirmeleri diginda ise talep geri ¢evrilir.

e Genisletilecek kapsam farkli Grtin grubu igerisinde ise musterinin bu kapsama uygun olup olmadigini belirlemek igin denetim
yapilmasi gerekir. Fazla masraftan kaginmak icin misteriye s6z konusu denetimin takip eden ilk gézetim denetimi gergevesinde
yapilmasi teklif edilir. Mugteri kabul ederse, gelecek ilk gdzetim denetimi planlanirken kapsam genigletmenin plana dahil
edilmesini saglamak Uzere kapsam genigletme talebi/dilekge misterinin denetim dosyasinda saklanir. Misteri kapsam
genigletmenin bir an dnce gerceklesmesini istiyorsa gézetim denetim ile birlestiriimesini kabul etmeyebilir. Bu durumda gézetim
denetimi sureci uygulanarak yeni bir denetim planlanir. Kapsami genisletilerek degistirilen musteriden belgesi istenir ve yeni
belge diizenlenerek kendisine iletilir.
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8.10. ONTEK (Onaylanmis Kurulus ve Teknik Servis) Bilgi Sistemi Siireci:
Bu sireg; Onaylanmis Kurulug ve Teknik Servis Bilgi Sistemi Calisma Usul ve Esaslari 'na gére ve 2014/33/AB Asansor
Yénetmeligi icin yukarida acgiklanan uygulamalarla paralel olarak yuritilir. iigili yénetmelik Teknik Diizenleme Sorumlusu,

www.turkiye.gov.tr adresinden kendisine ait e-devlet sifresi ile giris yapar. T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanhgi hizmetlerinden

ONTEK sistemine gegis yapar.
> Yeni Belgelendirme islemleri
Basvurusunu uygun buldugu firmanin bilgilerini ONTEK Uzerinden sisteme girer. Yeni belgelendirme sayfasinda
belgelendirme yapmak istedigi yetkinlik ve riine ait bazi belgeler segilir. Belgelendirme yapmak istedigi isyerinin MERSIS
numarasi girilir. Ayni MERSIS numarasi ile daha énce belgelendirme yapilmigsa isyerine ait bilgiler sistemden gelir. TDS
Ustteki bilgileri doldurduktan sonra belgelendirme yapmasini istedigi uzmanlari seger. Burada yer alan Teknik Uzman listesi
daha 6nce OPTIMAL DENGE tarafindan bu yetkinlige atanmis uzmanlardan olusur. TDS belgelendirmeye Teknik Uzmanlarin
gorebilecegi bir agiklama girer (Bu alan zorunlu degildir) ve “Génder” butonuna tiklanir. Bu islemden sonra belge, onaylanmak
lizere Teknik Uzmanlarin sayfasina “Bekleyen igler” listesine diiser.
> Belgelendirme Giincelleme iglemleri (Sistem Oncesi)

ONTEK bilgi sistemi, sistemin devreye alinmasi 6ncesi hazirlanan belgelerin de glincellendiklerinde sisteme dahil edilmesini
amaglar. Bu sebeple, sistem dncesi belgelere “Aski”, “iptal* veya “Siire Uzatma” islemleri yapilabilir. Teknik Diizenleme
Sorumlusu daha énce verilmis bir belgeyi iptal etmek istiyorsa Giincelleme Tipini iptal” seger ve “Yirirliik Baglangi¢ Tarihini”
girer. Iptal seceneginde “Yriirliik Bitis Tarihi” pasif olur. Aski ve Siire Uzatma segeneginde ise sadece “Yirirliik Bitig Tarihi”
girilir, “Yirirlik Baslangig Tarihi” pasif olur. Uriine ait 6zellikler sayfada girildikten sonra onaylamasi igin Teknik Uzmanlar
segilir ve “Gonder” butonuna tiklanir. Boylece bilgileri girilen belgelendirme, onay i¢in Teknik Uzmanlarin sayfasina diger.

ONTEK Sistemine Kurulus yetkilisi tarafindan tanimlanmis ve en az bir yetkinlige TU olarak atanmigs kullanicilar sisteme T.C. Kimlik

Numaralari ve sifreleri ile bu rolde giris yapabilirler. TU kullanicisi sol menlide “TU Uzmanliklarim” butonuna tiklayarak Kurulug

Yetkilisi tarafindan atanmis oldugu yetkinlikleri ve detaylarini gérebilir. Kendisine atanmis olan gdérevleri sonucu degerlendirerek bu

sayfadan onaylar ya da reddeder. Onaylama yapmasi durumunda firmaya ait raporu da pdf formatinda sisteme yiikler. Dokiiman

yuklendikten sonra Teknik Uzman belgeye dair géristni yazar.

Onaylanan belge TDS ’'nin ekranina diser. TDS karekod yaratarak belge sablonu ile birlikte belge basim sorumlusuna iletir.
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