_V EXPERTE TEKNiK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.
b\EXF‘E RTE

Dokiiman No: PR.WELD.01 BASVURUNUN ALINMASI VE SOZLESME PROSEDURU

1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, EN ISO 3834, EN 15085-2 standartlarina gore uygunluk degerlendirme faaliyetlerinde;
- TS EN ISO/IEC 17065 Kalite El Kitabinda belirtilen kapsamlarda yapilan bagvuru veya taleplerin yonetmelik ve
ilgili standartlara dogru bir sekilde karsilanmasini saglayan esaslarin diizenlemesinin,
- Hizmet taleplerinin sektor, kapsam, firma 6zel istekleri, bulundugu konum, ulagilabilirligi agisindan incelenerek
Uriin Belgelendirme Boliimii kaynaklarinin yeterliliginin gdzden gegirilmesinin,
- Hazrlanan teklifte hizmet gereklerinin yeterince agik, anlasilir olarak tanimlanarak dokiimante edilmis olmasinin

ve teklif igeriginin talepte bulunan miisteri isteklerini karsiladiginin garanti edilmesidir.

2.KAPSAM
Bu prosediir, Uriin Belgelendirme Béliimii tarafindan EN 1SO 3834, EN 15085-2 standartlar1 kapsaminda belgelendirme

talebiyle ulasan taleplerin karsilanmasi ve tekliflendirme ile ilgili yapilan ¢alismalar1 kapsar.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR
TDS: Teknik Diizenleme Sorumlusu
Teknik Personel: Teknik Diizenleme Sorumlusu ve Teknik Uzmanlar

Standart: Uzerinde mutabakat saglanmis olan, kabul edilmis bir kurulus tarafindan onaylanan, mevcut sartlar altinda en
uygun seviyede bir diizen kurulmasini amaglayan, ortak ve tekrar eden kullanimlar igin tiriiniin 6zellikleri, isleme ve tiretim
yontemleri, bunlarim ilgili terminoloji, sembol, ambalajlama, isaretleme, etiketleme ve uygunluk degerlendirmesi islemleri
hususlarindan biri veya birkagini belirten ve uyulmasi ihtiyari olan diizenlemeler.

4. iLGIiLi DOKUMANLAR, REHBERLER ve STANDARTLAR

= EN ISO/ IEC 17065: 2012 Uygunluk degerlendirmesi - Uriin, proses ve hizmet belgelendirmesi yapan kuruluslar
i¢in sartlar

* EN ISO/IEC 17067: 2013 Uygunluk degerlendirmesi - Uriin belgelendirme esaslar1 ve iiriin belgelendirme
programlari igin kilavuz

*  FR.WELD.01 Kaynakli imalat Bagvuru Formu

*  FR.WELD.02 Kaynakli Imalat Belgelendirme Sézlesmesi
5.SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, Teknik Diizenleme Sorumlusu (TDS, teknik personel, planlama sorumlusu, denetgiler ve
teknik uzmanlar sorumludur.

6.UYGULAMA
6.1. Bagvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi

TDS veya Teknik Personel {iriin belgelendirme ile ilgili bagvurular1 mail yoluyla veya FR.-WELD.01 Kaynakli
Imalat Basvuru Formu ile alir.

FR.WELD.01 Kaynakli imalat Bagvuru Formu miisteri tarafindan doldurulur ve TDS (veya yoklugunda Teknik
personel tarafindan) ilgili formu ve dokiimanlar1 dikkate alarak bagvurunun gozden gegirilmesini saglar ve bu
islemi Bagvuru formu {izerinden kayit altina alir ve en ge¢ 3 giin igerisinde firmaya doniis saglar. Eger bagvuru
EXPERTE’ nin yetkinlikleri ve yeterlilikleri kapsaminda degil ise miisteriye durum bildirilir.
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Talebin telefonla ulagsmasi durumunda; talepte bulunan aday miisteriden firma adi, adresi, tel, faks ile temas
kurulan kisinin ad1, talep konusu vb. bilgiler alinarak kayit edilir ve talep dogrulanir. Aday miisteri tarafindan veya
miigteriden alinan bilgiler kayit altina almnir.

Yazili olarak ulasan talepler kayit altina alindiktan sonra TDS’ye ulastirilir. Gorevlendirme iglemi TDS tarafindan
gerceklestirilir.

Teklifin Hazirlanmasi

FR.WELD.O1 Kaynakli Imalat Basvuru Formu iizerinden yapilan degerlendirmenin olumlu sonuglanmasi
durumunda TDS, ilgili teknik personel veya planlama sorumlusu tarafindan aday miisteriye bagvurudan sonra en
gec 3 giin igerisinde FR.WELD.02 Kaynakl1 Imalat Belgelendirme Sézlesmesi iizerinden teklifi hazirlanir.

TDS tarafindan hazirlanan teklifte revizyon no, tarih ve referans asagidaki gibi atanir:
Asagidaki sekilde tanimlanacaktir:
EXP-XX-WELD-YY-ZZ

XX: Yilin son iki rakami

YY: Teklifin verildigi ay

Z77: Ardisik sira numarasi

Teklifler en az asagidaki bilgileri icermelidir:
Uygulanacak standart,

Kapsamin tanitima,

Verilecek hizmetin kapsam ve detaylari,
Uretim/saha yerlesim bilgileri

Denetim i¢in adam/giin sayist

Ucret skalasina gore belirlenen iicretler,

Teklif gegerlilik stiresi,

Odeme kosullar,

EXPERTE ve aday miisterinin yiikiimliiliikleri,

Yol konaklama ve sair giderlerin ayrica fatura edilecegi.

Teklifin Gonderilmesi

Teklifler elektronik ortamda miisteri ile paylasilir ve "Teklif Takip Dosyas1" adi1 altinda, EXPERTE serverinda
(ortak alan) kayit altina almir. Eger teklif {izerinde revizyon yapilmasi gerekiyorsa revizyon no'su ve tarih
degisikligi yapilarak orijinal teklifin hazirlanmasinda kullanilan format aynen uygulanmalidir.

6.2. Teklifin Takip Edilmesi

Gonderilen teklifler teklif tarihinden 3 giin ve 7 giin sonra olmak {izere TDS tarafindan aday miisteri aranarak takip
edilir ve goriisme notlar1 Iletisim Formuna kayt edilir.

Olumlu sonuglanan tekliflere TDS tarafindan yapilan goérevlendirme ile is dosyasi agilir. TDS tarafindan dosya
acilip, dosya numarasi verilerek elektronik ortama kayit edilmelidir. Is dosyasi agilmas1 asamasinda sozlesmeye
uygun olarak gerceklestirilecek ige ait, standart, kod vb. dokiimanlar, gérevlendirilen Teknik Personele TDS
tarafindan teslim edilir. Dosyasi agilan isler gorevlendirilen Teknik Personel tarafindan takip edilir
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Olumsuz olarak sonuglanan teklifler gerekgesi belirtilip elektronik ortamda "RED Teklifler” klasorii adi altinda
kayit altina alinir.

6.3. Teklifin Kabul Edilmesi

Olumlu olarak sonuglanan teklifler icin, FR.WELD.02 teklif miisteri tarafindan imzalanip, kaselenerek, is dosyasi
icerisinde kayit altina alinir. TDS teklifin miisteri tarafindan onaylandig1, imza béliimiinde imza ve firma kagesinin
bulundugu ve firma bilgilerinin eksiksiz oldugunu dogrulamakla sorumludur.

Teklif siirecinin tamamlanmasindan sonra miisterinin teklifi kabul etmesi ile birlikte teklif, sdzlesme niteligi
kazanir. EXPERTE tarafindan da imza ve kase yapilarak onaylanmis sdzlesme miisteri ile paylasilir.

Imzali Sézlesme ile birlikte
- Vergi Levhasi
- Oda Faaliyet Belgesi (Gerekli goriildiigiinde)
- Ticaret Sicil Gazetesi fotokopisi
- Sozlesmeyi imzalayan yetkili imza sirkiisii
- Marka Tescil Belgesi (Gerekli goriildiigiinde: Uriin/ Firma markas1 belge iizerinde kullanilacak ise)
EXPERTE’ye gonderilmesi istenir.
6.4. is Dosyas1 Olusturulmasi

Firma tarafindan onaylanmig olan teklif ve sézlesme TDS tarafindan acilan is dosyasina konulur. TDS
gozetiminde, “Proje No” verilen imalat¢1 veya yetkili temsilcisi i¢in bir proje dosyasi agilir ve projenin devam
eden tiim faaliyetlerine iliskin kayitlar, bu dosyada bulundurulur ve takip edilir.

TDS tarafindan, Teknik Dosya ve denetim igin uygunluk degerlendirme faaliyetlerinin gerceklestirilmesi amaciyla
Teknik Uzman goérevlendirilir ve kendisine FR.101 Teknik Personel Gorevlendirme Formu araciligi ile bildirilir.

Is dosyasi yillara bagli olmaksizin teklifin kabul edildigi tarihe gore ardisik olarak verilen sira numarasindan
olusur. Ilgili tiim dokiimanlar olusturulan is dosyasina yerlestirilir. Dosya iizerine, firma ad1 ve dosya numarasi
yazilarak takibi saglanir.

Asagidaki sekilde tanimlanacaktir:
Teklif no. / Miisteri Proje no
6.5. Denetim Siiresi Belirleme Kurallar:

Belgelendirme ve gozetim siireleri hesaplanirken denetim siiresi belirleme miisterinin iiretim sahasi basina en az 1
giin olarak belirlenecektir. Bu siire diger {iretim sahasinda uygulanan ydnetim sistemi ve iiretim sahasinin diger
iiretim sahasina gore yakinlig1 géz dniinde bulundurularak degerlendirilecektir. Denetim siiresini belirleyen diger
etmenler sunlar olabilir:

- Belgelendirilme kapsammin genis olmas1 (Oregin; EN 15085-2 standardi kapsaminda faaliyet tiplerinden
tasarimin olmast durumunda 1 giinden fazla denetim planlanabilir.)

- Ana iiretim ekipmanlarinin (Ornegin; farkl tipteki kaynak makineleri) sayisinin fazla olmast,

- Belgelendirme bagvurusu yapan firmalarda 6nemli proseslerde taseron kullamimi dogrultusunda taseronlarin
denetlenecek olmasi (Ornegin; bazi kaynak proseslerinin tagere edilmesi).

flgili uygunluk degerlendirme standartlarina gore denetim ekibi kisi say1s1 artirilabilir. Denetim ekibinin kisi say1st
bu siireye etki etmez.
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6.6. Fiyatlandirma Kurallar

Basvuru Ucreti (Euro)

Denetim Ucreti (1 giin)

(Euro)

Gozden Gegirme-Komite

Ucreti (Euro)

Yilhk Belge Kullanim

Ucreti (Euro)

200- 400

300- 600

200- 400

300 - 1000

Bagvuru iicreti; sézlesmenin imzalanmasi ve bagvuru esnasinda miisteri tarafindan EXPERTEye verilen basvuru
dokiimanlarmin incelenmesi ve denetim oncesi yapilan hazirliklar i¢in belirlenen ticrettir. Bagvuru ticreti; birden
fazla tiretim sahasi olan miisteriler i¢in sadece bir yer i¢in alinir.

Denetim ticreti; denetim siiresinin denetim giin {icreti ile carpilarak hesaplanmasiyla elde edilir. Giinliik denetim
iicreti ise firmanin liretim sahasimin bulundugu ilke sartlarina ve denetim ekibi maliyetine gore belirlenmektedir.

Gozden gegirme {icreti; denetim sonrasinda tiim uygunsuzluklar kapatildiktan sonra TDS tarafinca atanan
belgelendirme komitesi tarafindan yapilacak gdzden gegirme islemleri igin alinacak ticrettir.

Yillik belge kullanim {icretinin olusturulmasinda asagidaki kurallar uygulanir:

Belgelendirme ticreti; bagvuru tcreti, denetim ticreti, gdzden gegirme iicreti ve yillik belge kullanim ticretinden
olusur.

Gozetim tcreti; denetim iicreti, gézden gecirme iicreti ve yillik belge kullanim {icretinden olusur.
Yillik Belge kullanim {icreti, farkl: iiriin ailelerini kapsayan farkli belgeler i¢in ayr1 ayri hesaplanir.

Kapsam genisletme i¢in bagvuru iicreti ve denetim ticreti alinir, yillik belge kullanim {icreti yeni eklenecek
kapsamlardaki iiriin tiplerine bagh olarak yukarida verilen kurallara gore belirlenir. Saha denetimi gerekmeyen
durumlarda sadece bagvuru licreti ve yillik belge kullanim (sadece yeni kapsam igin) alinir. FR.G.107 Belge
Degisiklik Bilgi Formu ile degisiklik talepleri miisteriye doldurtup onaylatilarak kayit altina alinir.

Takip denetimleri i¢in sadece denetim ticreti alinir.

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

Verilmis olan bir hizmetin, EXPERTE’den kaynaklanan bir hatadan dolay1 tekrarlanmasi karari verildiginde;
EXPERTE’ nin tekrarlayacagi hizmet i¢in ek bir iicret talep etmez.
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