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TUNAGERT _ BELGELENDIRME PROSEDURU

1. AMAC

Bu prosediirin amaci; yonetim sistemi belgesi almak (zere basvurularin alinmasi, denetimlerin
gerceklestirilmesi ve belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin dizenlenmesi ve teslim edilmesi
asamalarinda uygulanacak yontemlerin belirlenmesidir.

2. SORUMLULAR

Genel Midiir (GK),
Belgelendirme Mudiri (BM),
Planlama Sorumlusu (PS),
Belgelendirme Komitesi (BK),
Denetgi havuzu lyeleri,
(PLANLAMA BOLUMO)
Sekreter

3. TANIMLAR:

Misteri: TUNACERT den yonetim sisteminin belgelendirilmesi icin hizmeti almak lzere basvuruda bulunan tlzel
kisiliktir.

Denetim Ekibi: Sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim sistemini, ilgili standarda gore
inceleyip degerlendirmek Uzere atanmis, TUNACERT denetim gorevlileri arasindan segilen, TUNACERT ¢alisma

esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici olarak olusturulan ve denetimin tipine goére bas denetgi, denetgi ve
teknik uzmanlardan olusabilecek ekiptir.

DOF: Diizeltici ve/veya Onleyici Faaliyet

GGYS: Politika ve hedef olusturmak, bu hedeflere ulasmak ve gida glivenligi yoniinden kurulusu yénlendirmek ve
kontrol etmek igin kullanilan bir takim birbiri ile alakali ve birbirini etkileyen unsurlar bitini

HACCP :Gida glivenligi icin dnemli olan tehlikeleri belirleyen, degerlendiren ve kontrol eden sistem

4. GENEL UYGULAMA

Belgelendirme sireci; ilk belgelendirme, periyodik olarak yapilacak gbzetim denetimleri, yeniden belgelendirme
denetimi, belgelendirmenin askiya alinmasi, askinin indirilmesi, geri cekilmesi veya kapsaminin daraltilmasi, kapsam
genisletme ihtiyacindan dogan tetkikler veya belirli durumlardan kaynaklanan kisa sireli tetkiklerden olusan bir
surectir. TUNACERT de uzaktan, elektronik ya da sanal denetim faaliyeti PD.19 Uzaktan Denetim Prosediirii'ne gore
yapilmaktadir.

Denetim programi, 2 asamali bir ilk denetimi, 1. ve 2. yillarda gozetim denetimlerini ve belgenin gecerliligini
doldurmasi 6ncesinde 3. yilda yeniden belgelendirme denetimini kapsar. 3 yillik belgelendirme dongisi
belgelendirme veya yeniden belgelendirme karariyla baslar.GGYS icin her ¢evrim déneminde yani her 3 yilda bir
habersiz denetim yapilir.Bunun icin firma o yil icin uygun olmadigi glinleri is giinii bazinda TUNACERTE mail ile bildiri.
Kurulus belge gecerlilik tarihinden 6nce tercihen 2 ay 6nce denetime girer.Tetkik siresi o yil hangi tetkik tlriine denk
geliyor ise o tetkik tlirl Gzeirnden hesaplanir.Denetim esnasinda firmada degisikilk var ise tetkik giin hesabi
TUNACERTe bildirilerek eevize edilir. Denetimlerin gerceklestiriimesi icin Oncelikle denetimi gerceklestirecek
kisilerden olusacak denetim heyeti olusturulur. Denetim heyeti gorevlendirilirken, misterinin belgelendirme
kapsamina uygun yetkinlikte kisiler segilir. Denetim heyetinin denetim icin atanmasi yapilir.
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Denetim ekibine verilecek gorevler, denetgilerin gérev talimatlarinda ve denetim heyeti atama ile ilgili dikkat
edilecek konular belirlenmistir.

Kurulusumuz, denetim o©ncesinde musteriyi denetim heyeti Uyeleri hakkinda bilgilendirir. Bunun igin
musteriye denetim heyeti Uyeleri hakkinda 6zet bilgi veren bir form gonderir veya bizzat ziyeret ederiek
bilgilendirir.(Bizzat ziyaret amacimiz ,misterinin maili okumamasi ve sonradan itiraz etmesinin 6nlenmesi). Musteri
denetim heyeti Uyelerine hakh gerekgelerini gostererek itiraz edebilir. Bu sebeple misterinin bilgilendirmesi
denetimin planlanmasindan yeterince dnce yapilir.(en az 7 giin)

Ardindan, musterinin yonetim sisteminin tam ve etkili denetimini planlamak ve gerceklestirmek icin gerekli zaman
belirlenir. Bu islem IAF MD.05 dokiimanlari ve TSE ISO/TS 22003 standardi dikkate alinarak hazirlanmis olup TLM.04-
Denetim Sire Belirleme 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, tipine goére 2 asamali olarak yapilir. Asama 2 denetimleri mutlaka saha denetimini gerektirir. Saha denetimi,
misterinin faaliyet alani olan mahallere fiziksel ziyareti icerebilecegi gibi, yonetim sistemiyle ilgili olan bilgileri iceren
elektronik ortamlara uzaktan erisimi de igerebilir.

Denetim sonrasinda denetim heyeti, uygunsuzluklari, iyilestirme firsatlarini ve gézlemlerini iceren bulgularini yazih bir
rapor halinde hem kurulusumuza hem de misteriye sunmalidir.

Denetim heyeti, misteriye belgelendirme ile ilgili kararin verilebilmesi icin 6ncelikle, kurulusumuzun
uygulanan DOF’leri degerlendirmesi gerektigini bildirir.

Musterinin 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 dokiimante edilmis delillerini incelemeyi yeterli gérebilir. Her durumda msteri bilgilendirilir.

Denetimde gorev alan kisi/kisiler, belgelendirme komitesinde o denetim dosyasi incelenirken kesinlikle goérev
alamazlar.

Kurulusumuz, belgelendirmeye dair alinacak hicbir karari bir baska TUNACERT,na devretmez.

Tetkikin herhangi bir kisminin elektronik araglar yoluyla yapildigi veya tetkik gerceklestirilen sahanin sanal oldugu
yerlerde, bu tir faaliyetleri uygun nitelikte personelin ylritmesini saglanir. Bu tir tetkikler sirasinda elde edilen
kanitlar belgelendirme komitesine sunulur.

Pazarlama sireci olarak , Belgelendirme hizmeti almak isteyen kisiler kurulusumuza web sitemiz, telefon vs. yoluyla
ulasabilir. Web sitemizden firmamizi tanitict her tarli bilgiye ulasilabilecegi gibi firmamizdan hizmet almak
isteyenlere katalog, brosur vs gibi dokiimanlar gonderilerek ve/ veya bizzat firmanin kendisi ziyaret edilerek , bilgi
verilebilir.

GGYS icin uygulama asagida tanimlanmistir:

4.1 Belgelendirme basvurusu yapan kurulus icin gecerli olacak kapsami belirlemek amaciyla TUNACERT Ek A’ ve B
(ISO 22003-1) yi kullanir. Bakiniz prosediir en son sayfalari EK A , EK B-TUNACERT , QSTAR belgelendirmenin
kapsaminda belirtilen son Grlnln gida glivenligine, hizmetlerin, Uriinlerin, proseslerin veya faaliyetlerin bir etkisi
oldugunda bu faaliyetleri, prosesleri, lrlinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan ¢ikarmaz.Tunacert ,
FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formu ve FRM.148 Basvuru Gozden Gecirme Formu ve/veya Yonetim Sistemleri
Programi ile kontrol saglamaktadir. (Bundan sonra YSP diye gececektir.)

(IS0 22003-9.1.1 Madde)

4.2 TUNACERT ‘in, belgelendirme kapsamina dahil olan {iretim hatlari, kategoriler ve alt

kategorileri temsil eden sayidaki operasyonunu denetim ekibinin tetkik etmesine firsat verecek sekilde denetim
tarihini, denetim saatini ve mevsimini belirlemesi icin denetim planlari ve denetim raporlari mevcuttur.(Denetim
raporlari YSP den yazilmaktadir. )

(ISO 22003-9.1.2 Madde)

4.3 Tam bir belgelendirme ¢evrimi icin bir tetkik programi, misterinin istedigi ydnetim sisteminin

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 2 /53


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/TALİMATLARIMIZ/TLM.04%20Denetim%20SÜre%20Belirleme%20Talimatı-%20-.doc
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/TALİMATLARIMIZ/TLM.04%20Denetim%20SÜre%20Belirleme%20Talimatı-%20-.doc

TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

dogrultusunda secilen standard/standardlar veya diger hikim ifade eden dokiman/d6kimanlara gore
belgelendirilmesi icin gerekli sartlari yerine getirdigini gosteren tetkik faaliyetlerini aciklamak amaciyla FRM.121
Denetim Programi mevcuttur. Tanimlanan belgelendirme kapsami:

— yaniltici olmamali;

— faaliyetlerin, proseslerin, Grlnlerin veya hizmetlerin, kuruluslarin faaliyetlerinin yasal sorumlulugu

ile tanimlandigi sekilde, nihai trinlerin gida glivenligi Gzerinde bir etkiye sahip olabilecegi

durumlarda faaliyetleri, prosesleri, Griinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan harig

tutmamali;

— herhangi bir tanitim bildirimi, marka veya iddia icermemelidir.

(1ISO 22003-9.1.2.3 Madde)

Tetkik programi; iki asamali bir baslangic tetkiki, birinci ve ikinci yillarda gézetim tetkiklerini ve

Belg-enin gecerliligini doldurmadan éncesi tgiincii yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsamaktadir. Ug yillik
belgelendirme c¢evrimi, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karariyla baslar. Tetkik programinin ve takip eden
her bir diizenlemenin belirlenmesinde, yonetim sistemi verimliliginin ispat edilen seviyesinin yani sira, musteri
kurulusun buylkliga, yonetim sisteminin, Girtinlerin ve proseslerin kapsami ve karmasikhgi ile 6nceki tetkik sonuglari
dikkate alinir.

Not 1 - Tipik bir Gglincl parti tetkik ve belgelendirme siirecinin akis semasi Ek E’de verilmistir.

Not 2 - Bir tetkik programinin revizyonu ya da gelistiriimesi dikkate alindiginda, ek hususlara ait listeler Ek F'de
verilmektedir.

TUNACERT,, musteriye halihazirda uygulanmis olan belgelendirme ve diger tetkikleri

dikkate aldiginda, tetkik programindaki her bir diizenlemeyi gerekcelendirme ve kayit altina almak icin yeterli ve
dogrulanabilir bilgileri toplar ve tetkik raporlarina kayit altina alir.

(1SO 17021:2011 Standardinin 9.1.1.1, 9.1.1.2, 9.1.1.3 ile ISO 22003-9.1.3 Madde)

Ek olarak denetim ekibinin, belgelendirme kapsaminin kapsadigi temsili sayida iiriin hatti ve /

veya hizmet iizerinde faaliyet gosteren kurulusu denetleme firsatina sahip olabilmesi i¢in, belgelendirme
kurulusu denetim siiresi ve donemini secebilecegi bir prosese sahip olmaldir._ISO 22003-9.1.3.2 Madde)Burada
FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI  FORMU Efektif calisan sayisi formu -LST.61 Detayli denetim plani
formu.(birlestirilmis)kullanilir . Onemli not:GGYS denetimlerinde tetkik giin sayisi icin efektif calisan sayisi kullanilip
azaltma yapilmaz.

TETKiK SURE BELIRLEME

4.4 TUNACERT, tetkik siiresinin belirlenmesi amaciyla TLM.04 Denetim SUre Belirleme Talimati, ve miisterinin gida
givenligi yonetim sistemi tetkikinin etkin ve tam bir sekilde planlanmasi ve yapilmasi icin FRM.148 Basvuru Gozden
Gecirme Formu ve/veya FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI FORMU Efektif calisma sayisi formu ve/veya YSP
kullanarak gereken zamani belirler ve kayit altina alir.

(ISO 17021:1Standardinin.9. 1.4 ile ISO 22003-9.1.4 Madde)

TUNACERT, denetim siiresinin belirlenmesi i¢cin dokiimante edilmis TLM.04 Denetim Sire Belirleme Talimati
olusturmustur ve her misteri icin belgelendirme kurulusu, miisterinin gida giivenligi yonetim sisteminin
eksiksiz ve etkili denetimini planlamak ve gerceklestirmek i¢in gerekli olan siireyi FRM.225 Efektif Calisan
Sayis1 Formuna gore ve-veya YSPye gore hesaplarDenetim stiresini belirlerken Ek B'de agiklanan metodolojiyi
kullanir. Belirlenen denetim siiresi ve belirleme gerekcesi, varsa azaltma (ggys icin kullanilmamakta)veya
artirma gerekgesi ile birlikte FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI FORMU’na kaydedilir.Ayrica YSP de de kayit altina
alinir ve yiklenir. 1SO 22003-9.1.4 .2Madde)

TUNACERT, gerekli denetim siiresini belirlerken ve belgelendirirken, asagidakileri de belirlemelidir:
a) denetim hazirhg siiresi; FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI FORMU
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b) Madde B.1, B.2 ve B.3 ve Cizelge B.1'de belirtildigi gibi, tesiste veya uzaktan denetim icin tesis basina
asgari denetim s.tiresi; FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI FORMU’na

c) raporlama i¢in ve varsa, denetim sonrasi faaliyetlerin yiiriitiilmesi icin gereken siire; FRM.225 EFEKTIF
CALISMA SAYISI FORMU’na

d) ek toplantilarin gerekli oldugu durumlarda (6r. gozden gecirme toplantilari, koordinasyon

toplantilari, denetim ekibi brifingleri), denetim siiresinde bir artis gerekebilir; (FRM.225 Efektif Calisma Sayisi
Formu)

e) uygulanabilir oldugu ve lizerinde anlasildig1 durumlarda, etkili uzaktan denetim veya bilgi ve iletisim
teknolojisinin (BIT) kullanimin saglamak i¢in gereken siire. FRM.225 EFEKTIF CALISMA SAYISI FORMU’na
(IS0 22003-9.1.4.3 Madde)

4.5 Cok subeli kuruluslarin belgelendirilmesi icin bakiniz TLM.06 Numune Alma Talimati
(IS0 22003-9.1.5/9.1.6. Madde)

4.6 Tetkik ekibinin gorev iletisimi

Tetkik ekibine verilen gorevler agik bir sekilde tanimlanmali ve misteri kurulusun bilgisine sunulmah

ki TUNACERT burada LST.61 Detayli Denetim Plani ve denetim planlarini kullanir ve tetkik ekibinin asagidaki hususlari
yerine getirmesini ise denetim raporlari ve denetim planlari ile saglar.( FRM.49A1 iLK BELGELENDIRME DENETIM
RAPORU ASAMA 1, FRM.59A11S022000 Asama 1 Denetim Plani, FRM.59A2 ISO22000 Asama 2 Denetim Planl(22000
2018) , FRM.49A2 (LK BELGELENDIRME DENETIM RAPORU ASAMA2 , FRM.49G1 ISO 22000:2018 BELGELENDIRME
DENETIMi RAPORU (Gézetim 1), FRM59G1 ISO 22000:2018 DENETIM PLANI (GOZETiM 1), FRM.59G2 15022000
Gozetim2 Denetim Planl-(22000 2018) , FRM.49G2 BELGELENDIRME DENETIM RAPORU GOZETIM 2 22000-2018,
FRM.59YB 1SO22000 YB Denetim Planl-(22000 2018), FRM.49YB YENIDEN BELGELENDIRME DENETIM RAPORU
22000-2018)

a) Misteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin, prosediirlerinin,

kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

b) Bunlarin amaclanan belgelendirme kapsaminin bitiin sartlarini karsiladiginin belirlenmesini,

¢) Misteri kurulusun yénetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak (izere, prosesler ve

prosedirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve stirdtrtldigtintin belirlenmesini,

d) Faaliyetlerin ve misterinin politikalari, hedefleri ve amaclari (ilgili yénetim sistemi standardi ve diger hikkiim ifade
eden dokiimanlarla tutarli beklentiler) ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin misteriye bildirilmesini.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.6 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.7 Tetkik ekibi tiyeleri ile ilgili iletisim

TUNACERT, tetkik ekibinin her bir Giyesinin adini ve ge¢mis bilgilerini mlsteri kurulusa denetim planlari iel tercihen
denetimden 1 hafta 6nce mail ile iletir. Denetim planlarinda son sayfada “NOT: DENETIM EKIiBINE 2 GUN iCERISINDE
ITIRAZ ETME HAKKINIZ VARDIR. 2 GUN ICERISINDE OLUMSUZ DONUS YAPILMAZSA PLAN ONAYLANDI OLARAK
iISLEME GECILECEKTIR.ISTENILDIGI TAKDIRDE DENETCI OZGECMISLERI TARAFINIZA GONDERILECEKTIR.” Yazisi
bulunmaktadir. Bu bildirim, misteri kurulusun belirli bir tetkik¢i veya teknik uzmanin atamasina itiraz etmesine ve
TUNACERT’in gecgerli itiraza cevaben ekibi yeniden olusturmasina olanak saglamasi icin bu bildirim yapilmaktadir.
(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.7 ile 1ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.8 Tetkik plan iletigimi

Tetkik plani, musteri kurulusa tercihen en ge¢ 7 glin dnceden miusteriye mail yolu ile iletilir ve tetkik tarihleri
Uzerinde musteri kurulusla 6nceden telefon ya da mail yolu ile anlagsmaya varilir. Ancak mutlaka denetim planlarinda
, musteri kurulusun islak onayli imzasi olmasi beklenir.

TUNACERT, her tetkik icin bir yazili rapor olusturmakta.
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Bu raporlar, Misteri Denetim Raporlari olup ¢evrimlerine gére ,YSP de, ,karar slrecinden sonra ilgili firmanin
portalina ylklenerek erisime acilir. Tetkik ekibi iyilestirme firsatlari belirleyebilir ama belirli coziimler 6neremez ,
bunun icin TUNACERT , FRM.61 Denetg¢i Beyani Formunu her bir tetkikgi icin her denetimden 6nce alir. .Tetkik
raporunun miilkiyet hakki TUNACERT e ait olup FRM.16 BELGELENDIRME TEKLIiFi ve SOZLESME madde 9 da
belirtilmistir.

TUNACERT denetim raporlari, kurulus tarafindan kullanilan OKP,HACCP, kullanilan tehlike analizi ydntemleri, gida
givenligi ekibi hakkindaki yorumlar ve GGYS ile ilgili diger konular hakkinda bilgiyi detayli olarak icermektedir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.8 ile ISO 22003-9.1.8 Madde)

4.9 Sahada tetkik yapma

4.9.1 Genel

TUNACERT,, sahada tetkik yapmak i¢in denetim raporlarini kullanmaktadir. Bu raporlar , tetkikin basindaki acilis
toplantisini ve tetkik bitimindeki kapanis toplantisini igerir.

Not - Fiziksel mahallere (fabrika gibi) ziyarete ilave olarak, “saha” yonetim sisteminin tetkiki ile ilgili olan bilgileri
iceren elektronik sahalara uzaktan erisimi icerebilir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.1 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.2 Agilis toplantisinin yapilmasi

Katilimcilarin kaydedildigi ve uygun oldugu durumlarda, tetkik edilecek prosesler ve fonksiyonlardan sorumlu olan
kisiler, misterinin yonetim otoritesinin de bulundugu resmi bir acilis toplantisi yapiimalidir. Agilis toplantisinin amaci,
genellikle tetkik ekip lideri tarafindan yiritilen, gerceklestirilecek tetkik faaliyetlerinin nasil yapilacagi hakkinda kisa
bir aciklama yapilan ve asagidaki unsurlari iceren bilgileri kapsar. Detay derecesi, misterinin tetkik prosesine
asinaligi tutarl olmahdir:

a) Gorevlerinin bir 6zeti de dahil olmak tzere, katilimcilarin tanitilmasi,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c) Tetkik ekibi ve muisterinin yonetim otoritesi arasindaki gegici gériismeler, kapanis toplantisinin tarih ve zamani gibi
misteri ile ilgili diger diizenlemeler (tetkikin tipi ve kapsami, hedefleri ve kriterleri dahil) her tlrli degisiklikler, tetkik
planinin onaylanmasi,

d) Tetkik ekibi ve musteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

e) Tetkik ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit edilmesi,

f) Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

g) Tetkik ekibi ile ilgili is glivenligi, acil durum ve givenlik proseddrlerinin teyit edilmesi,

h) Her bir rehber ve gézlemcinin durumu, gérevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

i) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak {izere raporlama yontemi,

j) Tetkikin zamanindan 6nce sona erdirilebilir kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) Tetkikten sorumlu TUNACERT,nu temsil eden tetkik ekibi ve tetkik ekip liderinin onayi ve

tetkik plani, tetkik faaliyetleri ve tetkik yollari da dahil olmak tizere tetkikin yiritilmesi ve kontrold,

I) Onceki gdzetim veya tetkik bulgulari varsa, bu durumun onaylanmasi,

m) Orneklemeye dayali tetkik yapilmasi igin kullanilacak prosediirler ve yontemler,

n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan lisanin onaylanmasi,

o) Tetkik sirasinda, misterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir endise verici durumdan haberdar

edileceginin teyit edilmesi,

p) Misteriye soru sormasi igin firsat verilmesi.

Yukarida belirtilen maddeler , TUNACERT tarafindan, denetim raporlarinda tanimlanmistir. .
( FRM.49A1 LK BELGELENDIRME DENETIM RAPORU ASAMA 1, , FRM.49A2 LK BELGELENDIRME DENETIM RAPORU
ASAMA2 , FRM.49G1 ISO 22000:2018 BELGELENDIRME DENETIMi RAPORU (Gozetim 1), FRM.49G2

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa5/53



TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

BELGELENDIRME DENETIM RAPORU GOZETIM 2 22000-2018, FRM.49YB YENIDEN BELGELENDIRME DENETIM
RAPORU 22000-2018)
(IS0 17021:2011 Standardinin 9.1.9.2 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.3 Tetkik sirasinda iletisim

4.9.3.1 Tetkik sirasinda, tetkik ekibi, periyodik olarak tetkikin ilerlemesini ve bilgi alis verisini

degerlendirmelidir. Tetkik ekibinin lideri, periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve misterinin herhangi bir

endisesi durumunda iletisim kurarak tetkik ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumunu yeniden
diizenlemelidir. TUNACERT, bu baglamda , denetim planlarinda denetgilerin gérismeleri icin uygun zaman ayirir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.3.1 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.3.2 Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve 6nemli bir risk (6rnegin giivenlik) varhgini gésteren mevcut tetkik
kanitlarinin ortaya ¢ikmasi durumunda, tetkik ekip lideri uygun eylemi belirleyerek miusteriye ve mimkiinse,
TUNACERT,na rapor etmelidir. Bu tir eylem, tetkik hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistirilmesi ya da
feshedilmesi, tetkik planinin degistiriimesi veya yeniden teyit edilmesini icerebilir. Tetkik ekibi lideri, alinan eylem
sonucunu TUNACERT,na rapor etmelidir. Denetim raporlarinda , denetimin hedefine ulasip ulasmadigi ,planda
degisiklik olup olmadigi bas denetci tarafindan kayit altina alinir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.3.2 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.3.3 Tetkik ekibi lideri, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya ¢ikan tetkik kapsamina yonelik
herhangi bir degisiklik misteri ile gozden gecirmeli ve bunu TUNACERT,na rapor etmelidir. Denetim raporlarinda ,
denetimin hedefine ulasip ulasmadigi ,planda degisiklik olup olmadigi bas denetgi tarafindan kayit altina alinir. Ayrica
, denetim raporlarinda ¢6zlimlenmemis hususlarin olup olmadigi da kayit altina alinir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.3.3 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.4 Gozlemciler ve rehberler

4.9.4.1 Gozlemciler

Bir tetkik faaliyeti sirasinda gozlemcilerin varligi ve gerekgesi, tetkik yapilmadan 6nce belgelendirme

kurulusu ve musteri tarafindan kabul edilmelidir. Tetkik ekibi, gbzlemcilerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini
ya da tetkik sonuclarini etkilememesini temin etmelidir.

Not - Gozlemciler, musteri kurulusunun d{yeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli,
diizenleyiciler ya da baska gerekli kisiler olabilir.

TUNACERT, en ge¢ 1 hafta 6ncesinden ,musteri kurulusadenetim planini yollar. Bu planda, denetim ekibi bilgisini
verirken gozlemciler bolimiine varsa gozlemcinin adi soyadi yazilarak mail yolu ile iletilir ve 6zellikle gbzlemci olmasi
durumunda basta telefon olmak Uzere islak imza ile onay alir. Bu onay , telefon , mail ya da yerinde ziyaretlerle
yapilir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.4.1 ile 1ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.4.2 Rehberler

Her tetkikei, tetkik ekibi lideri ve musteri tarafindan aksi kabul edilmedikge, bir rehber refakatinde olmalidir.
Rehber/rehberler tetkikin kolaylastirilmasi icin tetkik ekibine dahil edilir. Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine
miidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin etmelidir . Tunacert’de Aclilis toplantilirinda , bas
tetkikgi tarafindan rehberler , kilavuzlar sorgulanir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.4.2 ile 1ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.5 Bilgilerin toplanmasi ve dogrulanmasi

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler arasindaki
arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) tetkik kaniti olmasi icin uygun o6rnekleme ve dogrulanmasi i¢in toplanir. Denetim
raporunda , bas denetgci tarafindan kayit altina alinir.
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(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.5 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.5.1 Bilgi toplama yontemleri asagidakileri kapsar. Ancak unutulmamalidir ki asagidakilerle sinirli degildir:
a) Gorlismeler; denetim raporunda kayit altina alinir.

b) Prosesler ve faaliyetlerin gozlemlenmesi, denetim raporunda kayit altina alinir.

c) Dokiimantasyon ve kayitlarin gbzden gecirilmesi. denetim raporunda kayit altina alinir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.5 .1 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.6 Tetkik bulgularinin belirlenmesi ve kayit edilmesi

4.9.6.1 Uygunlugu Ozetleyen ve uygunsuzlugu detaylandiran ve tetkik kanitini destekleyen tetkik bulgulari, bilingli bir
belgelendirme karari alabilmek ya da surdirilebilir belgelendirmeyi saglayabilmek icin denetim raporlari ile
raporlanip kayit altina alinmaktadir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.6.1 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.6.2 lyilestirme firsatlar bir yénetim sistemi belgelendirme diizeni sartlari tarafindan yasaklanmadigi siirece,
denetim raporlarinda tanimlanip kaydedilebilir. Tetkik bulgulari, ancak, uygunsuzluklari iyilestirme igin firsat olarak
kaydedilemez.Tunacert bu anlamda , tetkik bulgularini FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bildirim Formu ile kayit altina
alir. FRM.61 Denetgi Beyani ile her denetim 6ncesinde , Firma igin iyilestirme olanaklarini belirlerken, belirgin
¢O6zUimler Gretmeyecegini tetkik ekibi beyan eder.

(1SO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.6.2 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.6.3 Uygunsuzlugun acik bir ifadesini iceren ve ayrintili olarak objektif delillere dayanan bir

uygunsuzluk tespit edildiginde ve tetkik kriterlerinin belirli bir sartini karsilayan uygunsuzluk bulgusu FRM.40 Musteri
Uygunsuzluk Bildirim Formu kayit altina alinir. Uygunsuzluklar, uygunsuzluklarin anlasilmasini, kanitin kesin ve dogru
olmasini temin etmek igin misteri ile tartisilir. Ancak tetkikgi, uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢ézimini
onermekten kaginir , bunu da FRM.61 Denetci Beyani ile taahhiit eder.

Not — Uygunsuzluklar ele alinirken:

Kiiclik uygunsuzluklar, bir takip denetimini gerektirmeden diizeltme ve DOF lerin planinin incelenmesi ile
degerlendirilebilir. Bir sonraki gozetim denetiminde de bu plan ile sunulan faaliyetlerin uygulamasi
degerlendirilmelidir. Bu sebeple bas denetci bu faaliyetlerin planini degerlendirip tavsiyesini denetim raporuna
aktarir.

Blyik uygunsuzluklar iki sekilde incelenir. Takip denetimi gerektirenler ve gerektirmeyenler. Takip denetimi
gerektirmeyenler, diizeltici faaliyetlere iliskin DOF planlarinin ve objektif kanitlarin incelenmesi ile degerlendirilir.
Uygunsuzluklar kapatilmadan belgelendirme karari alinmaz. Takip denetimi gerekiyorsa, denetim tamamlanmadan
belgelendirmeye dair herhangi bir karar verilemez. Ayni sekilde, uygunsuzluklar kapatilmadan belgelendirme karari
alinmaz. Uygunsuzlugun takip denetimi gerektirip gerektirmeyecegi Bas Denet¢i’'nin kararina baglidir. Dokiiman
inceleme ile kapatilamayacak uygunsuzluklar igin takip denetimi karari alinir. Bu durumda, faaliyetlerin uygulamasina
dair objektif delillerin kurulusumuza bildirilmesi ve takip denetimin gerceklestirilmesi icin gerekli slire yine en ge¢ 6
aydir. TUNACERT icin bu siire 3 aydir. TUNACERT eger diizeltmelerin ve dizeltici faaliyetlerin uygulamalarini asama
2’den sonraki 6 ay icerisinde dogrulayamaz ise, baska bir asama 2 denetimi yapmasi gerekebilir. Takip denetiminde
uygunsuzluklarin giderilmedigi ya da yeni uygunsuzluklarin olustugu goriilirse ya da kii¢lik uygunsuzluk cikarsa ve
uygulanan DOF’ ler bas denetgi tarafindan yeterli ve etkin bulunmazsa miisterinin basvurusu askiya alinir ve bir 3 ay
sonra tekrar takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilmedigi goruliirse belgelendirme
geri gekilir ve musterinin tekrar basvurmasi gerekir. Bas denetci DOF’ lerin yeterli ve etkili uygulandigini objektif
delillere dayandirarak dogrulayabiliyorsa belgelendirmeye dair tavsiyesini Asama 2 denetimi raporuna yazarak belirtir
ve denetim dosyasini son haline getirerek Planlama Sorumlusu’na iletir. Ayni zamanda Bas Denet¢i FRM.40 Miisteri
Uygunsuzluk Bildirim Formu’nu kullanarak uygunsuzluga iliskin diizeltmeyi ya da dizeltici faaliyeti inceler, kabul eder
ve dogrulayarak kapatir. Planlama sorumlusu denetginin onayladigl uygunsuzluk formlarini misteriye iletir.(Fax, mail
vb.)
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(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.6.3 ile I1SO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.6.4 Tetkik ekip lideri, tetkik kaniti veya bulgulari ile ilgili migsteri ve tetkik ekibi arasinda farklilasan
gorusleri cozme girisiminde bulunur ve ¢oziimlenmemis hususlari denetim raporunda kayit altina alir.
(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.6.4 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.7 Tetkik sonuglarinin hazirlanmasi

Kapanis toplantisi 6ncesinde, tetkik ekibi:

a)Tetkik hedeflerini karsilayan, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularini ve diger uygun bilgileri gézden gegirilir
,denetim planinda bunun i¢in denetgcilere zaman ayrilir (max.30 dak tercihen)

b) Tetkik stirecinin dogasinda var olan belirsizligi g6z 6nline alarak, tetkik sonuclari Gzerinde mutabik kalinir ,burada
FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bildirim Formu kullanilir ve kayit altina alinir. Ayrica, denetim raporunda anlasilmayan
hususlar olmadigi da beyan edilir.

c) Gerekli her tiirlG takip eylemleri olmasi halinde denetim raporlarinda, FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bildirim
Formu’nda kayit altina alinir.

d) Tetkik programinin uygunlugunu onaylanir ve istenen herhangi bir degisikligi (6rnegin, kapsam, tetkik siiresi veya
tarihi, gozetim sikligi, yeterlilik) denetim raporunda kayit altina alinir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.7 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4. 9.8 Kapanis toplantisinin yapilmasi

4.9.8.1 Tunacert, Katilimcilarin kaydedildigi, ve uygun oldugu durumlarda, tetkik edilen prosesler veya
fonksiyonlardan sorumlu olan kisiler misterinin yonetim otoritesinin de oldugu ve denetim raporlarindaki “ ACILIS /
KAPANIS TOPLANTI TUTANAGI” ile resmi bir kapanis toplantisi yaparak kayit altina alir. Tetkik ekip lideri tarafindan
ylriatilen kapanis toplantisi ile belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri iceren tetkik sonuglari sunulmus olur. Her bir
uygunsuzluk anlasihr bir sekilde sunulur ve bunlara yanit vermeleri igin siire verilir. Bltiin bunlar denetim raporlari
kapanis toplantisi bolimiinde kayit altina alinir.

(IS0 17021:2011 Standardinin 9.1.9.8.1 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.8.2 Kapanis toplantisi asagidaki unsurlari da icermelidir. Detay derecesi, tetkik prosesi ve musterinin farkindalig
ile uyumlu olmahdir:

a) Bir belirsizlik unsuru olarak taninan bir 6rnekleme bilgisine dayanarak toplanan tetkik kanitinin, bunun getirdigi
belirsizlik elemaninin misteriye tavsiye olarak sunulmasi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dahil, raporlama yéntemi ve siresi,

¢) Misterinin belgelendirilme durumu ile ilgili herhangi bir sonug da dahil, uygunsuzluklarin ¢éziimlenmesi igin
TUNACERT,nun ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu dizeltme ve diizeltici faaliyeti yapmak igin, bir plan
hazirlamasi igin misteriye 15 giin slire verilmesi,

e) TUNACERT,nun tetkik sonrasi faaliyetleri,

f) Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.itiraz ve sikayetler TUNACERT ‘de web sayfasinda
asagidaki linkle ulasilabilir.

http://www.tunakurumsal.com/dokuman-paylasim/

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.8.2 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)

4.9.8.3 TUNACERT ,Miusteriye soru sorma firsati vermekte. Tetkik ekibi ve misteri arasinda tetkik bulgulari veya
sonuglari ile ilgili farkli gorusleri, tartisilip miimkinse bir karara baglanmakta. C6ziimlenmeyen farkli gérisler
denetim raporunda kayit altina alinip TUNACERT e bildiriimekte.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.9.8.3 ile ISO 22003-9.1.6 Madde)
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4.10 Tetkik raporu

4.10.1 TUNACERT, her tetkik icin yazili bir rapor hazirlar.Denetim siirecinde detayl olan rapor, ( FRM.49A1 iLK
BELGELENDIRME DENETIM RAPORU ASAMA 1, , FRM.49A2 iLK BELGELENDIRME DENETIM RAPORU ASAMA?2 ,
FRM.49G1 I1SO 22000:2018 BELGELENDIRME DENETiIMi RAPORU (Gézetim 1), FRM.49G2 BELGELENDIRME DENETIM
RAPORU GOZETIM 2 22000-2018, FRM.49YB YENIDEN BELGELENDIRME DENETIM RAPORU 22000-2018 ) ,kullanilir
, ancak belge basimi ile birlikte Miisteri Denetim Raporlari ¢evrimlerine gére ,FRM.217 Misteri Denetim
Raporu(GGYS) , FRM.217C2 Misteri Denetim Raporu(GGYS_Cevrim2) olarak ilgili firmanin portalina yiklenerek
erisime acilir. Tetkik ekibi iyilestirme firsatlari belirleyebilir ama belirli ¢coziimler 6neremez , bunun icin TUNACERT,
FRM.61 Denetci Beyani Formunu her bir tetkikgi icin her denetimden 6nce alir. Tetkik raporunun milkiyet hakki
TUNACERTe ait olup FRM.16 BELGELENDIRME TEKLIFi ve SOZLESME Formu madde 9 da belirtilmistir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.10.1 ile 1ISO 22003-9.1.8 Madde)

4.10.2 Tetkik ekibi lideri, hazirlanmis olan tetkik raporundan ve iceriginden sorumlu olup denetim raporlarinda son
sayfada denetim sonucunu imzalayarak kayit altina alir.

Tetkik raporu, bildirilecek belgelendirme kararina imkan verebilecek tetkikin dogru, 6zl ve net olmasini saglamakta
ve asagidakilerini icermektedir:

a) TUNACERT,nun kimligi,

b) Misteri ve misteri yonetim temsilcisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (6rnegin baslangic, gézetim veya yeniden belgelendirme tetkiki),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin hedefleri,

f) Tetkikin kapsami, 6zellikle tetkik edilen kurulus organizasyon yapisi veya fonksiyonel birimlerin ya da proseslerin
tanimlanmasi ve tetkikin siresi,

g) Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi liyeleri ve beraberindeki kisilerin kimligi,

h) Tetkik faaliyetlerinin yapildig (saha veya saha disi) yerler ve tarihleri,

i) Tetkik tipinin sartlari ile tutarh tetkik bulgulari, kanit ve sonuglari,

j) Tanimlanmissa, ¢6zimlenmemis hususlar.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.10.2 ile ISO 22003-9.1.8 Madde)
4.11 Uygunsuzluklarin sebeplerinin analizi

TUNACERT , musteriden, 15 gln icinde , kok analizi yapmasini ve alinan veya alinmasi planlanan belirli diizeltme ve
duzeltici faaliyetleri tanimlamasini ister. Bunu da FRM.40 Musteri Uygunsuzluk Bildirim Formu ile kayit altina alir. Kok
neden ve diizeltme-dizeltici faaliyetlerin uygun gorilmesinin ardindan misteriye telefon ya da mail ile analizlerin
uygun oldugu kapatma kanitlarina gecilebilecegi bilgisi verilir. Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi max
3 ay olup miicbir sebeplerin olmasi durumunda ya da musteri kurulusun gecerli bir gerekce gostermemesi
durumunda bu siire max. 6 ay olabilir.

K6k neden analizi , faaliyetler uygunsuzlugu yazan denetgi tarafindan YSP (izerinden de incelenebilir.

Uygun gorilmesi durumunda TUNACERT bilgilendirilip yonetim temsilcisi misteri ile iletisime gecebilir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.11 ile ISO 22003-9.1.9 Madde)

4.12 Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin etkinligi

TUNACERT denetim ekibi , mUsteri tarafindan uygulanan diizeltmeleri ve diizeltici faaliyetlerini, kabul edilebilir olup
olmadigini belirlemek i¢in gbzden gecirir. Tunacert , tespit edilen her bir diizeltme ve diizeltici faaliyetin etkinligini
dogrular. Bunun icin bir sonraki denetime gidildiginde , denetim raporlarindaki bir dnceki denetime ait
uygunsuzluklar bélimiine istinaden uygunsuzluklarin kapatma etkinliklerini dogrular ve kayit altina alir.
Uygunsuzluklarin ¢6zimiini desteklemek icin elde edilen kanit, kayit altina alinir. Misteri, gézden gecirme ve
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dogrulama sonucundan denetimin basinda , haberdar edilir.FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bilfdirim Formu ile ilgili
denetgi, bir sonraki denetim igin etkinlik kontrol énerisinde bulunabilir. Ayrica bu 6neri misteri denetim raporlarinda
da olabilir.

Not - Diizeltme ve dizeltici faaliyetin etkinliginin dogrulanmasi, gerektiginde yerinde dogrulama yoluyla veya musteri
tarafindan saglanan dokiimanlarin gézden gecirilmesi ve incelenmesi esas alinarak yapilabilir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.12 ile ISO 22003-9.1.9 Madde)

4.13 ilave tetkikler

Musteri, etkili diizeltme ve dizeltici faaliyetleri dogrulamak icin ilave bir tam tetkikin, ilave bir sinirli tetkikin veya
dokiimante edilmis kanitin (gelecekteki gbzetim tetkikleri esnasinda teyit edilecek) gerekli olup olmayacagi hakkinda
kapanis toplantisinda o yila ait, agilis toplantisinda uygunsuzluklari kategorize ederken gecen yila ait olan
uygunsuzluklarin etkinliklerini kontrol edecegini bildirir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.13 ile ISO 22003-9.1.9 Madde)

4.14 Belgelendirme Karari

TUNACERT, belgelendirme veya yeniden belgelendirme kararlarini veren kisilerin veya

komitelerin tetkikleri yapanlardan farkli olmalarini saglar. Bunun icin YSP (YONETIM SISTEMLERI PROGRAMI kisaca
PORTAL) kullanilir ve YSP de Igili denetime giden ilgili denetgiler , misteriler — denetgi ata kismina islenir. Béylece o
denetimle ilgili kararlara otomatik olarak atanamaz.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.14 ile ISO 22003-9.1.9 Madde)

4.15 Karar 6ncesi yapilacak isler

TUNACERT, belgelendirme kararini vermeden 6nce asagidaki hususlari (bunlarla sinirli degil) FRM.156 Komite Oncesi
Kontrol Formu ile baskan teyit eder,

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilginin belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami igin yeterli oldugunu,
b) Asagidaki uygunsuzluklarin tamamina yonelik diizeltme ve dizeltici faaliyetlerinin etkililiginin gbzden gecirildigi,
kabul edildigi ve dogrulandigini temsilen:

1) Yonetim sistemi standardinin bir veya daha fazla sartinin yerine getirilememesi,

2) Misterinin yonetim sisteminin amacladigi sonuclari gergeklestirme kabiliyeti hakkinda nemli bir

siphenin ortaya ¢ikma durumu,

¢) Misterinin diger her uygunsuzluk icin planladigi diizeltme ve dizeltici faaliyetin gézden gegcirildigini ve kabul
edildigini.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.1.15 ile ISO 22003-9.1.9 Madde)

5.1 Baslangig tetkiki ve belgelendirme

5.1.1 Bagvuru

TUNACERT'de , planlama sorumlusu veya yonetim temsilcisi asagidaki hususlari saglamak icin gerekli bilgiyi
basvuran kurulusun yetkili temsilcisinden mail yolu ile veya musteri ziyareti ile FRM.12 Belgelendirme Basvurusu
Formuile talep eder,

a) Belgelendirme icin karar verilen kapsam,

b) Basvuran kurulusun fiziksel mahallerinin adi ve adresleri, proseslerinin ve operasyonlarinin 6nemli
hususlari dahil, genel 6zellikleri ve ilgili her tiirlt yasal yukidmlaliikler,

c¢) Basvuran kurulusun, basvurulan belgelendirme alaniyla ilgili olarak, faaliyetleri, insan ve teknik

kaynaklari, fonksiyonlari ve varsa daha buyuk bir sirketteki iliskisi gibi hususlar hakkindaki genel bilgi,

d) Sartlara uygunlugu etkileyecek kurulus tarafindan kullanilan, bittin dis kaynakli proseslere iliskin bilgi,

e) Basvuran kurulusun hangi standardlar ve sartlar icin belgelendirme istedigi,

f) Yonetim sistemi ile ilgili olarak danismanlik hizmeti alinmasiyla ilgili bilgi.

g) Uretim hatlari,
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h) HACCP ¢alismalari
1) Vardiya sayisl
(ISO 17021-1 Standardinin 9.1.1 ile 1ISO 22003-1 -9.1.1 Madde)

5.1.2 Bagvurunun gézden gegirilmesi

5.1.2.1 Tetkike baslamadan 6nce, TUNACERT'de belgelendirme icin asagidakileri saglamak lzere

destekleyici bilgiler ve basvuru Belgelendirme Miduri tarafindan FRM.148 Basvuru G6zden Gegirme Formu ve/veya
FRM.225 Efefktif calisan sayisi formu ve YSP ile gbzden gegirir.

a) Basvuran kurulus ve onun yénetim sistemi hakkindaki bilgilerin, tetkikin yapilmasi icin yeterli olmasi,

b) Belgelendirme sartlarinin acik bir sekilde tarif edilmesi, dokiimante edilmesi ve basvuran kurulusa

verilmis olmasi,

¢) TUNACERT, ile basvuran kurulus arasinda bulunan anlayis farklarinin ¢éziimlenmesi,

d) TUNACERT,nun belgelendirme faaliyetini yapabilme yeterliligine ve kapasitesine sahip olmasi,(YSP)
e)Belgelendirmesi istenen kapsam, basvuran kuruluslarin operasyonlarinin yapildigi mahal/mahalleri), tetkikleri
gerceklestirmek icin gerekli olan zaman ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger hususlarin (dil, glivenlik
sartlar, tarafsizliga olan tehditler vb.) her birinin dikkate alinmasi, burada , tarafsizliga olan tehditler YSP den
otomatik olarak alinmakta.

f) Tetkiki gerceklestirme kararini gerekgelendirme kayitlarinin muhafaza edilmesi.

5.1.2.2 Basvuru gozden gecirildikten sonra, belgelendirme basvurusunu ya kabul edilir ya da geri cevrilir. Tunacert
basvurunun gbzden gecirilmesinin sonucuna gore basvuruyu geri cevirdiginde, basvuruyu geri c¢evrilmesinin
sebeplerini musteriye agik bir sekilde sunar. TUNACERT ISO 22000 igin , belgelendirme igin basvuran kurulus igin ilgili
kapsami tanimlamak igin Ek A'yi(ISO 22003-1) kullanir. Kapsam beyaninda:

— her tesis icin belgelendirme kapsamindaki kategoriler veya alt kategoriler tanimlar; (FRM.225 Efektif Calisan sayisi
formu ,YSP veya FRM.148 Basvuru G6zden Gecirme Formu )

— belgelendirme kurulusu tarafindan denetlenen irin ve / veya hizmetler icin ana faaliyet / proses tipleri kisaca
aciklar. (FRM.225 Efektif Calisan sayisi formu ,YSP veya FRM.148 Basvuru Gozden Gecirme Formu )

Yani uygulama asagidaki gibi ylrdr;

Planlama sorumlusu sisteme bilgileri girdikten sonra karar icin sistem belgelendirme midiriine haber verir.(telefonla
haber verilir ya da mail ile telefonlara mesaj gelir.) Girilen Misteri bilgileri FRM.148 Basvuru Gozden Gecirme Formu
ile Sistem Belgelendirme Miudirli ya da sistem belgelendirme midard ilgili kodda yetkin degilse sistem
belgelendirme muidir ile birlikte ilgili kodda yetkin denetgi yada teknik uzman ile birlikte kontrol edilir ve Planlama
Sorumlusuna Karari belirtir.(karar,telefon ya da mail ile yapilir.) Karar asagidaki olasiliklar ve durumlar sonrasinda
verilir:

- Kapsam TUNACERT’de var mi? (EA yada ISO 22003-1 katlar ve alt kategoriler ) Kodu TUNACERT de yok ise Planlama
Sorumlusu atamayi yapamaz.) Kapsamda yetkinlik durumu YSP programindan otomatik ¢ikar.

Basvurunun Reddi: Misteri TUNACERT e sozlesmede belirtilen resmi evraklari géndermekle yiukimladir. Mdisteri
TUNACERT’in basvuru formunu eksiksiz olarak doldurmalidir. TUNACERT tarafindan tespit edilen eksik ve yanhs bilgi
basvurunun TUNACERT tarafindan reddedilmesine neden olabilir. Basvurulan kapsamin TUNACERT'in akreditasyon
kapsaminda olmamasi ve/veya kapsamda denetgi/teknik uzman bulunmamasi dolayisiyla uygun heyetinin
olusturulamamasi nedeniyle TUNACERT basvuruyu reddedebilir.

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 11 /53


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.148%20DENETİM%20SETİ%20KONTROL%20LİSTESİ.docx
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.148%20DENETİM%20SETİ%20KONTROL%20LİSTESİ.docx
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.148%20DENETİM%20SETİ%20KONTROL%20LİSTESİ.docx

TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

Tunacert YSP programinda otomatik olarak ya da LST.05 Tunacert Denet¢i EA-Nace Listesi'nde , EA ve NACE’ leri
girdikten sonra o kodda yetkin ya da yetkin olmadigini gérmektedir.

- Kapsam TUNACERT de var ise

Oncelikle belirlenen kapsam (ISO 22003-1 Madde:9.1.2.3)

— yaniltict olmamali;(denetim esnasinda ayrica kapsam faaliyet teyiti yapilir)

— faaliyetlerin, proseslerin, iiriinlerin veya hizmetlerin, kuruluslarin faaliyetlerinin yasal sorumlulugu
ile tanimlandig sekilde, nihai iirtinlerin gida giivenligi lizerinde bir etkiye sahip olabilecegi
durumlarda faaliyetleri, prosesleri, lirtinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan hari¢
tutmamali; (FRM.12 Basvuru formundan sonra inceleme esnasinda dikkate alinir.)

— herhangi bir tanitim bildirimi, marka veya iddia icermemelidir. (FRM.12 Basvuru formundan sonra inceleme
esnasinda dikkate alinir.YSP de ya da FRM.148 Basvuru gozden gecirme formu ya da FRM.225 Efektif ¢alisan
sayisl formunda( ISO 22000icin efektif calisan sayisi uygulanmadan diger boliimler dikkate alinir)belirtilir.)

ilgili kodda denetgi ekibi kurulabiliyor mu? ilgili kodda denetci olup olmadigina ,belgelendirme komitesi de dahil YSP
programindan bakilir. Tunacert , YSP programi ile tarafsizligi tehlikeye atacak hususlardan kaginir. YSP programinda
ya da LST.05 Tunacert Denet¢i EA-Nace Listesi’'nde, tim denetci ve teknik uzmanlarin danismanlik yaptiklari,
cahstiklar ,egitim verdikleri, ticari iliskide olduklari firmalar girilir. Denetgilerle yapilan glincelleme toplantilarinda da
bu bilgiler glincellenir.  Ayrica ,en az yilda bir kez olmak Ulzere YSP (izerinden FRM.215 Giincel Bilgi Formunun
ylklenmesi ile de takip edilir.

Belgelendirme basvurusu incelendikten sonra firmanin kapsaminin TUNACERT’in kapsaminda bulunmamasi veya
uygun denetcinin bulunamamasi halinde, basvurunun isleme alinamadigi misteriye planlama sorumlusu tarafindan
yazili olarak bildirilir. (PR.02 Basvuru Alinmasi_Siireci)

Planlama Siireci:

- Risk grubuna gére Asama 1 Denetiminin saha da mi yoksa masabasi mi gercekleseceginin kararini , Belgelendirme
Mudira verir. (FRM.225 de belirtilir)

TUNACERT Planlama Sorumlusu veya olmasi halinde Taseron Planlama Sorumlularinin bu asamaya karar olan girdigi
belgeler sayet istenilen Belge ISO 22000:2018 ise TUNACERT Belgelendirme Md.G tarafindan onaylanir.
(TUNACERTDE her 3 disiplinde de belgelendirme mudira ayni kisidir.)

Ayrica; 1ISO 22000:2018 standardi belgelendirme kapsaminda TSE ISO 22003 standardi kapsaminda belirlenen Gida
Zinciri Gruplari faaliyet kapsami dikkate alinmaktadir.(ISO 22003-1 EK A)

FRM.12 Basvuru formu ile misteri kurulusun HACCP calismalarinin sayisi, vardiya sayisi, Gretim hatlarinin sayisi,
sezonluk Uretimi olup olmadigi ve kapsamini 6grenilir. Bu bilgiler ayrica Yonetim Sistemi Programina da kaydedilir. Bu
bilgiler 1si8inda Sistem Belgelendirme Miudurld basvuru gézden gecirmeyi yapar kategorilere ve alt kategorilere,
denetim tarihine ve sezonuna karar verir. Denetim ekipleri buna bagh olarak secilir ve denetim seti ile bilgilendirilir.
FRM.121 Denetim Programi Formunda; firmada yer alan varsa vardiyalar, saatleri, her vardiyada kag kisi calistig
belirtilerek Bas Denetciye iletilir. Bas denetci ,BELGELENDIRME MUDURU ya da planlama sorumlusu bu bilgileri
kullanarak denetim planini hazirlar.

TUNACERT, son Uriiniin gida glivenligini etkileyen herhangi bir aktiviteyi, siireci, Girlinli ya da hizmeti belgelendirme
kapsami disinda birakamaz.

5.1.2.3 TUNACERT, bu gbézden gecirmeye esas alarak, tetkik ekibi ve belgelendirme karari icin gerekli olan yeterliligi
asagidaki sekilde belirler:
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Tunacert YSP programinda otomatik olarak ya da LST.05 Tunacert Denet¢i EA-Nace Listesi'nde , EA ve NACE’ leri
girdikten sonra o kodda yetkin ya da yetkin olmadigini gérmektedir.

TUNACERT, ilgili kodda denetci ekibi kurulabiliyor mu? Sorusunun yanitini bulur. ilgili kodda denetci olup olmadigina
,belgelendirme komitesi de dahil YSP programindan bakilir. Tunacert , YSP programi ile tarafsizligi tehlikeye atacak
hususlardan kaginir. YSP programinda ya da LST.05 Tunacert Denetci EA-Nace Listesi'nde, tiim denetg¢i ve teknik
uzmanlarin danismanlik yaptiklari, calistiklari ,egitim verdikleri , ticari iliskide olduklari firmalar girilir. Denetgilerle
yapilan glincelleme toplantilarinda da bu bilgiler glincellenir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.2.3 ile ISO 22003-9.2.2 Madde)

5.1.2.4 Tunacert ‘de Tetkik ekibi atanmasi ve basvuran kurulusun belgelendirmesi icin TUNACERT tarafindan Madde
9.2.2.3'te belirtilen toplam vyeterlilige sahip olan tetkikcilerden (ve gerekli oldugunda teknik uzmanlardan)
olusturulmasi YSP Gzernden yapilmakta. Ekibin secimi, tetkikgilerin ve teknik uzmanlarin atanma hikimlerine uygun
olarak YSP lizerinden vyapilmakta. Bu secim, i¢ ve dis kaynakli insan kaynaklarinin kullanimini da igerir. Atama
uygulamasi bir st maddede agiklanmistir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.2.4 ile I1SO 22003-9.2.2Madde)

5.1.2.5 Belgelendirme kararini veren kisiler gerekli yeterlilige sahip olduklari belirlenerek YSP (zerinden
atanmaktadir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.2.5 ile 1ISO 22003-9.2.2 Madde)

5.2 ilk belgelendirme tetkiki

GGYS’nin ilk belgelendirme tetkiki iki asamada gergeklestirilir: Asama 1 ve Asama 2

(1SO 17021:2011 Standardinin 9.2.3 ile ISO 22003-9.2.3 Madde)

5.2.1 Asama 1 tetkiki

5.2.1.1 Asama 1 tetkikinde asagidakiler yapilir ve asama 1 denetim raporlarinda kayit altina alinir:

a) Misterinin yonetim sistem dokiimantasyonunun tetkiki,

b) Misteri mahallinin ve sahaya 6zgu kosullarin degerlendirilmesi ve Asama 2 tetkikine hazirlig

belirlenmesindeki misterinin personeli ile miizakerelerin yapilmasi,

¢) Misterinin statisliniin gézden gecirilmesi ve 6zellikle kilit performansin veya 6nemli hususlarin,

proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin calismasinin tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarinin

anlasiimasi,

d) Yonetim sisteminin kapsami, prosesler ve musterinin mahal/mahalleri), yasal, diizenleyici hususlar ve uygunlukla
iliskili gerekli, bilgilerin toplanmasi (kalite, cevre, misterinin ¢alismasinin yasal yonleri, ilgili riskler vb.) .

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gozden gecirilmesi ve Asama 2 tetkikinin ayrintilari Gzerinde musteri ile
anlasmaya varilmasi,

f) Musterinin yonetim sisteminin ve muhtemel énemli yonleri baglaminda saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde
anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklaniimasi,

g) i¢ tetkiklerin ve ydnetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve gergeklestirilip

gerceklestirilmediginin degerlendirilmesi ve uygulanan yonetim sisteminin uygulama seviyesi ile

misterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi.

TUNACERT ‘de GGYS denetimlerinde Asama 1 denetimi, misterinin tesislerinde yapilir.

FRM.148 Basvuru Gozden Gegirme Formu ile de kayit altina alinir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.3.1.1 ile ISO 22003-9.2.3.1.1 Madde)
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5.2.1.2 Asama 1 tetkik bulgulari, Asama 2 tetkiki esnasinda uygunsuzluk olarak siniflandirilabilen her tirli alanin
tanimlanmasi dahil, bas denetgi , ilgili denetgiler tarafindan denetim raporlari ve FRM.40 Mdusteri uygunsuzluk
bildirim formu ile kayit altina alinip dokiimante edilir. Belge basiminin ardindan Tunacert portaldan mdusterinin
erisimine agilr.

Asama 1’'in amaci, kurulusun GGYS’sini ve kurulusun Asama 2’tetkikine hazirlik durumunu

asagidakileri ne dlclide gerceklestirdigini gozden gegirerek Asama 2 tetkikinin planlanmasi igin bir odak saglamaktir.
a) Kurulusun isletme icin uygun olan OKPleri tanimlamasi (6rnegin diizenleyici, yasal, misteri ve

belgelendirme programi sartlari),

b) GGYS, kurulusun gida glivenligi tehlikelerinin degerlendirilmesi, belirlenmesi ve miteakip secimi ve

kontrol tedbirlerinin siniflandiriimasi igin yeterli proses ve yontemlerini icermesi (kombinasyonlar)

c) ilgili gida giivenligi mevzuatinin uygulanmasi.

d) GGYSnin, kurulusun gida gilivenligi politikasina ulagsmasi icin tasarimlanmasi.

e) GGYS uygulama programinin tetkike baslamasini gerekcelendirmesi (Asama 2)

f) Kontrol tedbirlerinin gecerli kilinmasi, faaliyetlerin ve gelisim programlarinin GGYS standartlarindaki sartlara
uygunlugunun dogrulanmasi.

g) GGYS dokiumanlari ve diizenlemelerinin, kurulus icinde, ve ilgili tedarikcilere, musterilere ve ilgili taraflara iletilmek
Uzere yurirlikte olmasi, ve

h) Ek olarak edinilmesi gereken bir bilgi ve/veya gdzden gecirilmesi gereken ilave herhangi bir dokiiman var olmasi.
Kurulus, haricen gelistirilen bir kontrol tedbirleri kombinasyonunu uyguladiginda, kontrol tedbirlerinin
kombinasyonunun asagidakileri saglayip saglamadigini belirlemek igin GGYS dokiimantasyonu Asama 1’de gbdzden
gecirmelidir.

- Kurulus icin uygunlugu,

- 1SO 22000’ nin sartlarina uygun bir sekilde gelistirildigi,

- Gincel tutuldugu

Yasal boyutlara uyum konusunda bilgi toplarken ilgili onaylarin varligi kontrol edilmelidir. Tunacert asama 1 denetim
raporlari ile yukaridaki gereklilikleri kontrol etmekte ve kayit altina almakta. 1.asama sonucunun 2. asamayi iptal
edebilecegi veya tehir edebilecegi hakkinda misteri kapanis toplantisinda bas denetgi tarafindan bilgilendirilir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.3.1.2 ile ISO 22003-9.2.3.1.4 Madde)

5.2.1.3 TUNACERT, Asama 1 denetimini misteri sahasinda yapar. Ancak ¢ok uzak konumlari, kisa

sureli mevsimsel tiretimi gibi haklh gerekgeler ve istisnai durumlar olursa uzaktan asama 1 denetimini yapabilir.

(ISO 22003-9.2.3.1.3 Madde)

5.2.1.4 Asama 1 sirasinda kontrol edilen GGYS’nin herhangi bir bolimiiniin tamamen uygulandigi, etkin ve sartlara
uygun oldugu belirlenir ise Asama 2tetkikinde yeniden denetlenmeyebilir. Bununla birlikte, TUNACERT, GGYS’nin hali
hazirda denetlenmis olan bélimlerinin belgelendirme sartlarina uygunlugunun devamini garanti altina almalidir. Bu
durumda, tetkik raporu bu bulgulari igermeli ve uygunlugun Asama 1 tetkikinde saglandigini agik¢a beyan etmelidir.

(1ISO 22003-9.2.3.1.5 Madde)

5.2.1.5 Asama 1 tetkiki esnasinda belirlenen hususlarin ¢oziime kavusturulmasina yonelik misterinin ihtiya¢ duyacagi
zaman da dikkate alinarak asama 1 ile asama 2 arasindaki siire max.3 aydir. Ancak micbir sebepler ve/veya misteri
tarafindan hakli bir gerekce gosterilirse belgelendirme muidiri ile bas denetgi ,asama 1 ile asama 2 arasindaki
slirenin maksimum 6 ay olacak sekilde uzatilmasina karar verebilir. Eger daha uzun bir slire gerekiyorsa asama 1
tekrar edilir.

Asama 1 denetiminde , Asama 2 igin diizenlemelerini revize etme ihtiyaci olusabilir. Béyle durumda , bas denetgi ,
gerekgelerini denetim raporuna yazarak Tunacert belgelendirme midira ile iletisime gecer. (revizyon gerekgeleri
basvuruda bildirilen HACCP sayilarindaki degisklikler , calisan sayisi vb olabilir)

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.3.1.3 ile ISO 22003-9.2.3.1.6 Madde)
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5.2.2 Asama 2 tetkiki

Asama 2 tetkikinin amaci, mugsterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi degerlendirmektir. Asama 2
tetkiki, musterinin butin sahasinda/sahalarinda yapilmaldir. Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari
icermelidir:

a) Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokiimanlarin sartlarina uygunluk hakkindaki
bilgi ve kanit,

b) Kilit performans hedefleri ve amaglarina yonelik (uygulanabilir yénetim sistem standardi veya diger

hikim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle tutarh) performansin izlenmesi, 6l¢lilmesi, kayit altina alinmasi ve
gbzden gecirilmesi,

¢) Yasal uygunluk yoninden musterinin yonetim sistemi ve performansi,
d) Misteri proseslerinin operasyonel kontrold,

e) i¢ tetkik ve ydnetimin gézden gecirmesi,

f) Misteri politikalari icin yonetimin sorumlulugu,

g) Hukidm ifade eden sartlar, politika, performans hedefleri ve amaglari arasindaki baglantilar (uygulanabilir yonetim
sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle tutarli), uygulanabilir her tirli yasal
sartlar, sorumluluklar, personelin yeterliligi, operasyonlar, prosediirler, performans verileri ve i¢ tetkik bulgulari ile
sonuglarindan herhangi birisi.

TUNACERT , yukaridaki faaliyetleri asama 2 denetim raporlari ile saglamakta.Eger asama 1 denetimnde revize bir
durum olmamaissa , asama 2 denetimine gegilir.Revize bir durum olmussa ,belgelendirme miuduri ile bas tetkikgi
gorisme yaparak, degisklikleri portal , FRM.148 Basvuru gdzden gegirme formuna isler.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.3.2 ile 1ISO 22003-9.2.3.2 Madde)

5.2.3 ilk belgelendirme tetkik sonuglari

Tetkik ekibi, Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri esnasinda toplanan bitin bilgileri ve tetkik delillerini, tetkik Bulgularini
gbzden gecirmek ve tetkik sonuglari Gzerinde uzlasmak icin analiz eder. Tunacert denetim planlarinda tercihen
max.30 dak tetkik ekibinin asama 1 ve asama 2 denetim bulgiularini gézden gecirmeleri saglanir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.4 ile ISO 22003-9.2.4 Madde)

5.2.4 ilk belgelendirme kararinin verilmesi igin bilgi

5.2.4.1 Belgelendirme karari icin tetkik ekibi tarafindan TUNACERT’e denetim seti teslim edilir. ilgili set en az
asagidaki bilgiler saglanmalidir:

a) Tetkik raporlari,

b) Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda, tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan dizeltme ve dizeltici
faaliyetler hakkindaki yorumlari,

¢) Basvurunun gozden gegirilmesinde kullaniimak Gzere TUNACERT,na saglanan bilginin teyidi

d) Varsa herhangi bir sart veya goézlemle birlikte belgelendirmenin verilip verilmemesine iliskin tavsiyeyi.

e) Tetkik amaglarina ulasildiginin teyidi.

5.2.4.2 TUNACERT, belgelendirme kararini, tetkik bulgularinin ve sonuglarinin ve ilgili diger bilgilerin (genel bilgi,
misteriden alinan tetkik raporuna yonelik yorumlar vb.) degerlendirilmesi esasina gorev verir.
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Karar komitesi i¢in YSP den otomatik olarak uygun denetgi segilir(denetime gitmemis olmali ki bu YSP’ den otomatik
saglanmaktadir.)Karar icin bir baskan (eger baskan denetime gitmisse o denetim icin baskan vekili) ile ilgili teknik
kodda bir veya duruma gore birden fazla denetgi ile karar alma komisyonu kurulur. Eger baskanin kodu ilgili denetimi
tutuyorsa tek basina karar alabilir.

FRM.156_Komite_Oncesi_Kontrol_Formu ile ilk once denetim seti kontrol edilir.Eksiklik varsa bas tetkikciye
tamamlamasi icin gonderilir. Eger eksiklik yoksa asagidaki sekilde sirec isler:
LST.07_Teknik_Gozden_Gecirme_Soru_Listesi ile ilgili kod denetgisi teknik olarak , baskan ya da vekili ise diger
hususlari inceler. Bu inceleme , gerekli durumlarda ,YSP (izerinden ilgili kod denetgisine ya da baskan vekiline
belgelendirme midiri tarafindan denetim raporu ve varsa uygunsuzluklari gondererek incelemesi saglanabilir.
FRM.28 Belgelendirme_Komitesi_Toplanti_Raporu ile denetimin kisa bir 6zeti ¢ikarilmis olur.

FRM.18 Musteri_Dosyasi_Sonuc_Formu ile baskan ya da baskan yardimcisi tarafindan sonug kayit altina alinir.

LST.49 Sertifika Kontrol Listesi ile de TBDS bilgileri ile sertifika lzerindeki bilgilerin karismamasi icin son kontrol
belgelendirme mudiri tarafindan yapilip belge basilir.

Belge basimi, Belge Basim Sorumlu ya da yénetim temsilcisi tarafindan yapilir.

Yukardaki siirecte eger her hangi bir eksik ya da ,uygunsuzluk kapatma ile ilgili bir sorun goriliirse set tetkik ekibine
diizeltmesi igin geri gonderilir , diizeltmeden sonra karar siireci tekrar yukaridaki sekilde devam eder.

Belge basildiktan sonra , belgeler , uygunsuzluk formlari , Misteri Denetim Raporlari , planlar ve TLM.02-Logo ve
Belge Kullanimi Talimati birlikte portala yiiklenip muisterinin erisimine agilir. Bilgilendirme maili gonderilir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.2.5.2 ile ISO 22003-9.2.5.2 Madde)

5.3 Gozetim faaliyetleri

5.3.1 Genel

5.3.1.1 TUNACERT, gozetim faaliyetlerini, yonetim sisteminin kapsamindaki alanlarin ve
fonksiyonlarinin dizenli bir sekilde tetkik edilmesini saglayacak sekilde gelistirip belgelendirilmis
misterimize ve yonetim sisteminde olan degisiklikleri dikkate alir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.3.1.1 ile ISO 22003-9.3.1.1Madde)

5.3.1.2 Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis musterinin belgelendirme yapilmasinda esas alinan standardla ilgili
belirli sartlari yerine getirmesini degerlendiren, saha tetkiklerini icerir. Diger gozetim faaliyetleri asagidakileri de
icerebilir:

a) TUNACERT,nun misteriye belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda soru sormasini,

b) Misterinin islemleri hakkindaki beyanlarinin gézden gegirilmesini (promosyon malzemeleri, web sitesi gibi),

¢) Misteriden dokiimanlarin ve kayitlarin (kagit ve elektronik ortamda) saglamasinin istenmesi,

d) Belgelendirilmis miisterinin performansinin diger yollarla izlenmesini.

Tunacert , FRM.121 Denetim Programi ile GGYS gbzetim denetimlerinde ilgili standart maddeleri belirlemistir.
Denetim raporlarinda ise yukardaki maddeler mevcuttur.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.3.1.2 ile ISO 22003-9.3.1.2 Madde)

5.4 Gozetim tetkiki

5.4.1 Gozetim tetkikleri saha tetkikleridir ancak biitiin sistemin tetkikini gerekli kiimamaktadir ve diger gozetim
tetkikleriyle birlikte, TUNACERT,nun, yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda, belgelendirilmis yonetim sisteminin
sartlarinin gerceklestirmesine iliskin glivenin sirdirilmesini saglayacak sekilde planlanmalidir. Gozetim tetkikleri en
azindan;

a) i¢ tetkikleri ve yénetimin gézden gecirmesini,

b) Bir 6nceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gézden gecirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis misterinin hedeflerini gerceklestirmesiyle ilgili ydnetim sisteminin etkinligini,
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e) Sirekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin stirdtrildiging,

g) Degisikligin gézden gecirilmesini ve

h) Sembol kullanimina ve/veya belgelendirmeye yapilan diger her tirli atfi icermelidir.
(ISO 17021:2011 Standardinin 9.3.2.1 ile ISO 22003-9.3.2.1 Madde)

5.4.2 Gozetim tetkikleri en azindan yilda bir kez yapiimalidir. ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim tetkiki, Asama
2 tetkikinin son gliniinden itibaren 12 ay icerisinde tamamlanmis olmaldir.Bu durumda , TUNACERT , denetim
tarihleri icin YSP den tescil plani bolimiini doldurur ve hatirlatmay: aktif yapar. Boylece denetimden 2 ay ¢nce
denetim tarihleri yaklasan firmalar mail yolu ile Belgelendirme midiiri ve genel mudire iletilir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.3.2.2 ile ISO 22003-9.3.2.2 Madde)

Gozetim denetim silireci Tunacert de Ozetle asagidaki sekilde yiritilmektedir:

Planlama sorumlusu veya belgelendirme mudiri(yonetim temsilcisi.) , TUNACERT in TUNACERT Musteri
Portali’'ni her ay gozden gecirerek gozetim denetimi yapilmasi gereken musterileri belirler. YSP programi denetim
suresi yaklasan firmalari 2 ay dnceden mail yolu ile uyari vermekte. Ayrica taseron kuruluslarin(olmasi halinde)
misterilerinin de aylk kontroliin( yapip taseron planlama sorumlulari ile koordine eder. Gozetim denetimi yapilacak
misteri ile denetimlerin yapilmasi gereken tarihten en ge¢ bir ay 6nce FRM.17-Yillik Denetim Bilgi Formu’ nu
gondererek iletisime gecer(sekreter yada planlama sorumlusu). Formun onaylanmasi halinde FRM.144 Gozetim
Denetimi Bilgi Formu ile musteriden son bir yil icerisinde kurulusta gergeklesmis degisiklikler hakkinda bilgi alir.
FRM.144 Gozetim Denetimi Bilgi Formu’nu planlama departmanina iletir, planlama sorumlusu musteri kurulustan
gelen degisiklik bilgilerini kaydeder. Denetim siresini etkileyebilecek ¢alisan sayisi, HACCP plan sayisi, yeni saha ve
subelerin varligi gibi durumlarda, yeniden gézden gegirme yapilarak gézetim denetimi bu bilgiler 1s1ginda planlanir.

Denetim ekibi belirlendikten sonra planlama sorumlusu bas denetgiye FRM.121 Denetim programi formu ile birlikte
misteri kurulusa ait 6nceki denetim raporlarini ve uygunsuzluklarin kopyalarini verir.

Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili harig her takvim yilinda bir kez yapilmalidir. ilk

belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gozetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gegmemelidir.

Bu siire micbir sebeplerle olmak kaydiyla en fazla 3 ay icin uzatilabilir. Micbir sebep niteligindeki olaylar deprem,
sel, yangin, kasirga, ihtilal, savas, genel grev, ekonomik krizdir. Bu silrenin asilmasi halinde ise miusterinin
belgelendirmesi geri cekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza géndermeleri istenir.- Ertelenme halinde,
ertelemenin gerekceleri FRM.121 Denetim Programi Formu ile kayit altina alinmaldir. Bu gerekgeler arasinda;
merkez ofisin tasinmasi, kritik personelin denetimde hakl gerekcelerle bulunamamasi (ciddi saglk sorunlari, adli
sorunlar), gecici sureli/mevsimsel tUretimin durdurulmasi yer alabilir. Faal santiyesi olmayan firmalar icin merkez ofis
ve santiye denetimleri farkli tarihlerde gergeklestirilebilir. 2. Gézetim denetimi, 1. Gbdzetim denetiminin son
giiniinden itibaren, 364 glin icerisinde gerceklestirilir.

Ayrica belgelendirmesi geri c¢ekilen miusteri, bu prosedirin 4.1.8 maddesinde de anlatildig (izere
belgelendirme ile ilgili her turli faaliyetini ve reklam islerini durdurmak zorundadir. Aksi halde TUNACERT yasal
yollara basvurur. Misteri bu siireyi astiktan sonra, yine belgelendirme hizmeti almak isterse, ilk belgelendirme siireci
ylratalur. Belgesi iptal olacak musteriye, Misteri Temsilcisi tarafindan belgesinin iptal edilecegine iliskin bilgi yazih
olarak iletilir. Misteriden belgesinin iptalini onayladigina dair yazili beyan alinir. Misteri temsilcisi, Misteriden alinan
yazili beyani Belgelendirme Midiriine iletir. Belgelendirme Miidiirii ilk Komitede Belge iptalini saglar. Miisteriye
belgenin iptal edildigine dair Belge Glinceligi Formu génderilir.

Musteri gbzetim denetimin tarihini onayliyorsa, FRM.17-G6zetim Denetimi Bilgi Formu’ndaki onay bolimiini
yetkili kisiye kaseletip imzalatarak kurulusumuza geri génderir. Musteri Temsilcisi onaylanmis formun bir kopyasini
Belgelendirme Midiri’ne iletir. Bu asamadan sonra denetimin planlanmasi, gerceklestiriimesi ve tamamlanmasi
madde 4.1.3, 4.1.4 ve 4.1.5teki gibi isler ancak; gbzetim denetiminde sadece Asama 2 denetimi yapilmasi yeterlidir.
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Gozetim denetimi periyodik olarak yapilacak bir saha denetimi olmakla birlikte biitlin sistemin denetimini gerekli
kilmamaktadir.
Ayrica, belgelendirilmis yonetim sisteminin, yeniden belgelendirme denetimleri arasindaki strede, bagh
oldugu standardin gerekliliklerini karsilayip karsilamadigina emin olmak igin gdzetim denetimleri birbirini (1. ve 2.
gozetimler) tamamlayacak sekilde planlanmalidir.
Gozetim tetkikleri saha tetkikleridir, ancak bltln sistemin tetkikini gerekli kilmamaktadir ve diger gbzetim
tetkikleriyle birlikte, TUNACERT,nun, yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda, belgelendirilmis
yonetim sisteminin sartlarinin gerceklestirmesine iliskin glivenin slirdiiriilmesini saglayacak sekilde
planlanmalidir. ilgili ydnetim sistem standardlari igin gézetim tetkikleri en azindan asagidakileri icermelidir:
a) i¢ tetkikleri ve ydnetimin gézden gecirmesini, gecirilmesini,
c) Sikayetlerin ele alinmasini,
d) Belgelendirilmis misterinin amaclarinin gerceklestirmesi ve ilgili ydonetim sisteminin/sistemlerinin
amaclari bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,
e) Stirekli iyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,
f) Operasyonel kontroliin stirdtrildiging,
g) Degisikliklerin gbzden gecirilmesini,

Gozetim denetiminde denetim heyeti uygunsuzluk tespit ederse, uygunsuzluklar ilk belgelendirme
slrecindeki gibi degerlendirilir. Buylk uygunsuzluklar takip denetimi yapilmasini gerektirebilir. Takip denetiminde
uygunsuzluklarin giderilmedigi gorilirse belgelendirilme 3 aylik bir siire icin askiya alinir; askiya alma sirecinde yeni
uygunsuzluk gorilirse belgelendirme geri cekilir. Gozetim denetimlerinde blylk ve kigik uygunsuzluklarin
kapatilmasi 3 ay icerisinde yapilmalidir. Uygunsuzluklar kapatiimadigi taktirde belge askiya alinir uygunsuzluklarin
kapatilmasi igin 6 ay siire verilir, kapatilmadigi taktirde belgelendirme geri gekilir.

Belgelendirmenin sirdurilebilmesi ayni ilk belgelendirme siirecinde oldugu gibi biyik uygunsuzluklarin
kapatilmasi ile mimkindir. Gozetim denetimi dosyasi da ilk belgelendirme siirecinde oldugu gibi Belgelendirme
Komitesi tarafindan Belgelendirme Komitesi Soru Listesi (LST.08) ile incelenmeli ve belgelendirmeye dair karar
belirtilmelidir.

Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesinden sonra yeni belge
diizenlenir. Yeni belgede ilk belge dizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gecerlilik siiresi yeniden
belgelendirme kararinin alindigi glinden itibaren 3 yildir.

-GOZETIM FAALIYETLERI:

TUNACERT , gbzetim faaliyetlerini, yonetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin temsilini diizenli
araliklarla, belgelendirilmis misteri ve yonetim sistemindeki degisiklikleri dikkate alarak gerceklestirmektedir.
GOzetim faaliyetleri, belgelendirilmis musterinin ydnetim sisteminin, belgelendirmenin saglandigi standardin
belirlenmis sartlarini saglamasinin sahada tetkikini icerir. Gozetim faaliyetleri asagidakileri de icerir:

a) Belgelendirme hususlarinda, TUNACERT,nun belgelendirilmis kurulusa yonelttigi sorular,

b) Belgelendirilmis kurulusun islemlerinde belge ile ilgili ifadeler (6rnegin, promosyon malzemeleri,

internet sayfasi),

c) Belgelendirilmis misteriden dokiimante edilmis bilgi verme istekleri (kagit veya elektronik ortamda),

d) Belgelendirilmis misterinin performansinin izlenmesi icin diger araglar

5.4.3 Belgelendirmenin gerceklestirilmesi

TUNACERT,, belgelendirmenin gergeklestiriimesinde, misterinin yonetim sistemi standardinin sartlarini karsilamaya
devam ettiginin gésterilmesini esas almalidir. TUNACERT,, daha ileri bir bagimsiz gézden gecirme olmaksizin, tetkik
ekip liderinin olumlu tavsiyesine dayanarak, kurulusun belgelendirmesini asagidakilerin saglanmasi kaydiyla
surdurebilir:

a) Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesine yol acabilecek uygunsuzluklar veya diger

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 18 /53



TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

durumlar igin, belgelendirmenin sirdirilip strdirilmeyecegini belirlemek lzere belgelendirme
kurulusunun bir sisteminin olmasi, bu sisteme gore, tetkik ekip liderinin tetkiki yapanlardan farkli

kisilerden olusan uygun yeterlilikteki personelle (Madde 7.2.9) buna iliskin gdzden gegirmeyi baslatmasi,

b) TUNACERT,nun yetkin personeli, tetkikgiler tarafindan yapilan raporlamalarin izlenmesi dahil olmak lizere,
belgelendirme faaliyetinin ¢alistigini onaylamak icin gézetim faaliyetlerini etkin bir sekilde izlemesi.

Not: Detaylar icin bakiniz Karar Alma Siireci.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.3.3 ile ISO 22003-9.3.3 Madde)

5.5 Yeniden belgelendirme

5.5.1 Yeniden belgelendirme tetkikinin planlamasi

5.5.1.1 Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili yonetim sistemi standardi ve diger hikiim ifade eden dokiimanin
sartlarinin tamaminin sirekli olarak yerine getirildigini degerlendirmek icin planlanmali ve

gerceklestirilmelidir.

Yeniden degerlendirme tetkikinin amaci, yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkinliginin bir bitin olarak devam
ettirildigini ve belgelendirme kapsami i¢in ilginin ve uygulanabilirligin strdlrildigini teyit etmektir.

5.5.1.2 Yeniden belgelendirme tetkiki belgelendirme periyodu lizerinde yonetim sisteminin performansinin gézden
gecirilmesini de saglamali ve 6nceki gbzetim tetkik raporlarinin gézden gecgirmesini kapsamalidir. Yeniden
belgelendirme tetkiklerinde standardin tim maddeleri sorgulanmaktadir.

5.5.1.3 Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yonetim sisteminde, misteride veya yonetim sisteminin ¢alistig
kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) 6nemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 tetkiki gerekebilir.

5.5.1.4 TUNACERT, tarafindan ¢oklu saha veya ¢oklu yonetim sistemi belgelendirmesinin

yapildigi durumlarda, belgelendirmeye olan giiveni saglamak icin tetkik planlanmasinda uygun bir saha tetkikinin
kapsama alinmasi saglanmalidir.

(1ISO 17021:2011 Standardinin 9.4 ile 1ISO 22003-9.4 Madde)

5.5.2 Yeniden belgelendirme tetkiki

5.5.2.1 Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki hususlari ele alan, bir saha tetkikini kapsamalidir:

a) i¢ ve dis kaynakli degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsaminin siiregelen ilgisi ve uygulanabilirligi 1siginda bir
bltin olarak yonetim sisteminin etkinligini,

b) Toplam performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestirilmesini sirdlirmeye yonelik gosterilen
taahhidind,

c) Belgelendirilmis yonetim sisteminin ¢alismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin gergeklestiriimesine katki
saglayip saglamadigini.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.42.1 ile ISO 22003-9.42.1 Madde)

5.5.2.2 Yeniden belgelendirme tetkiki sirasinda, uygunsuzluk drnekleri oldugunda veya uygunluk delillerinde eksiklik
belirlendiginde, TUNACERT,belgelendirme siresinin dolmasindan 6nce, uygulanacak olan dizeltme ve dizeltici
faaliyetler i¢in zaman sinirlamasini belirtmelidir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.4.2.2 ile ISO 22003-9.4.2.2 Madde)

5.5.3 Yeniden belgelendirme verilmesine iliskin bilgi

TUNACERT, belgelendirmeyi yenileme hakkindaki kararlari yeniden belgelendirme tetkiki
sonuglarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gdzden gegirilmesine ve belgelendirme
kullanicilarindan alinan sikayetlere dayanarak vermelidir.

(ISO 17021:2011 Standardinin 9.4.3 ile ISO 22003-9.4.3 Madde)

Tunacert’ de uygulama asagidaki gibidir:
Yeniden belgelendirme denetimi, 3 yillik belgelendirme dongiisii sona eren miusterilerin, istemeleri halinde,
yonetim sistemlerinin tekrar belgelendirilmesi icin yapilir. Sekreter yada planlama sorumlusu TUNACERT in
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belgelendirilmis musteriler dosyasini her ay gozden gecirerek yeniden belgelendirme denetimi yapilmasi gerekenleri
belirler. Yeniden belgelendirme denetimi yapilacak musteri ile denetimlerin yapilmasi gereken siireden 2 ay dnce
FRM.17-Yillik Denetim Bilgi Formu’nu géndererek iletisime geger. Formun onaylanmasi halinde, misteriden FRM.12
Basvuru Formu’nu yeniden doldurmasi talep edilir. Boylece firmada gerceklesmis olan degisikliklerin(érn: mevzuat
bilgisi ki buradaki bir degisklik belge midiriinin karari ile asama 1 denetimini gerektirebilir) bilgisi alinir. FRM.12
Basvuru Formu planlama departmanina iletilir, planlama sorumlusu misteri kurulustan gelen degisiklik bilgilerini
kaydeder. Denetim siresini etkileyebilecek calisan sayisi, HACCP calismalarinin sayisi, yeni saha,mevzuat bilgileri ve
subelerin varligi gibi durumlarda, yeniden gézden gecirme yapilarak gézetim denetimi bu bilgiler 1s1ginda planlanir.

Bu denetim, ilk belgelendirme sirecinde oldugu gibi planlanip uygulanir ve tamamlanir. Yeniden
belgelendirme denetiminin amaci, bir biitin olarak, yodnetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin ve
belgelendirme kapsamiyla olan iliskisinin ve uygulanabilirliginin strdirildiginin teyit edilmesidir. Bu amagla
yeniden belgelendirme denetimi asagidakileri maddeleri ele alacak sekilde bir saha denetimini kapsamalidir:

a) lIc ve dis kaynakli degisiklikler 1siginda, kendi bitiinliigii icerisinde yénetim sisteminin etkililigi ve
belgelendirme kapsami ile sirdarilebilir ilgisi ve uygulanabilirligi,

b) Toplam performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkililigi ve iyilestirmesini siirdiirmeye yonelik
gosterilmis taahht,

c) Belgelendirilmis yonetim  sisteminin  ¢alismasinin  kurulusun  politikasi ve  hedeflerinin
gerceklestirilmesine katki saglama durumu.

TUNACERT , belgeyi yenileme hakkindaki kararlarini, yeniden belgelendirme tetkiki sonuclarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin goézden gegirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan sikayetlere
dayanarak verir.

Yeniden belgelendirme denetiminde Asama 1 denetimi zorunlu olmayip asagidaki durumlarda ihtiyag
duyulur:

e YOnetim sisteminde,

e Musteride,

e Yonetim sisteminin ¢alistigl kapsamda (mevzuat degisiklikleri, dizenleyici dokiimanlarda degisiklik vb. gibi)

belirgin degisiklikler olmasi.

Bunun igin, misterinin s6z konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirmesi gerekir. Ayrica bir 6n inceleme
yapilmasi amaciyla misteriden YS Portalinin glincel olmasi istenir.

Denetim sonrasinda yazilan rapor ve TGG sonrasi Belgelendirme Komitesi tarafindan yeniden belgelendirme
kararinin verilmesiyle yeni belge diizenlenir.

Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesiyle yeni belge dizenlenir. Yeni
belgede ilk belge dizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gecerlilik siresi yeniden belgelendirme kararinin
alindigi giinden itibaren 3 yildir.

Belge vyenileme faaliyetleri, mevcut belgelendirmenin siresi dolmadan tamamlandiginda, vyeni
belgelendirmenin siresinin dolmasindansa, mevcut belgelendirmenin sona erme siresi esas alinir. Yeni belge
Gzerindeki tarih, yeniden belgelendirme karariyla ayni giin veya sonraki bir tarih olmalidir. (karardan 6nce bir tarih
olamaz.)

Belgelendirmenin siiresi dolduktan yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa veya herhangi bir major
uygunsuzluga iliskin dlzeltmeler ve dizeltici faaliyetlerin uygulandigini dogrulayamazsa, bu durumda yeniden
belgelendirme tavsiye edilmez ve belgelendirmenin gegerliligi uzatilmaz. Misteri bu konuda bilgilendirilir ve sonuglar
aciklanir.

Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi kosuluyla belgelendirme siiresinin dolmasindan sonra 6
ay icerisinde belgelendirmeyi aktif hale getirebilir. Aksi takdirde en azindan bir asama 2 denetimi yiritialmelidir.
Belge Uzerindeki yirirlik tarihi, belgelendirme kararinin alindigi tarih veya sonrasindaki bir tarih olmaldir ve
belgenin sona erme tarihinde, dnceki belgelendirme ¢evrimi esas alinmalidir.

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 20 /53


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.17%20Yıllık%20%20Denetim%20Bilgi%20Formu.doc
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.12%202015%20Revizyon%20Belgelendirme%20Başvurusu%20Formu%20R1.doc
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/FORMLARIMIZ/FRM.12%202015%20Revizyon%20Belgelendirme%20Başvurusu%20Formu%20R1.doc

TUNAGCERT
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A VAVAYAY &2 BELGELENDIRME PROSEDUR(

Normal Durum:

Belge yenileme denetimi belge gecerlilik tarihinden 6nde tamamlanmistir.

Belgelendirme karari gecerlilik siresinden 6nce alinmistir.

Yeni belgenin gecerliligi gecerlilik tarihi itibariyle baslar ve 3 yil strer.

Bu durumda belgenin bir ge¢misi vardir. Yeni belge ve eski belge arasinda bir bosluk yoktur.

Bu durumun gerceklestirilebilmesi icin TUNACERT in musterinin denetimini tercihen , belge gecerlilik tarihinden 6 ay
once planlamis olmasi gerekmektedir.

Durum 2:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden dnce gergeklestirilmistir ancak, misteri major uygunsuzluklarini
belge gecerliliginden sonraki 6 ay icerisindeki bir tarihte kapatabilmistir. Bu durumda eski belge devam eder ve belge
baska bir denetime gerek kalmadan basilabilir. Ancak yeni belgenin gecerlilik tarihi; karar tarihinden itibaren
baslamahdir. Eski gegerlilik tarihi ile yeni gegerlilik tarihi arasinda boslukta kalan siire belge tGzerinde gosterilmelidir.

Durum 3:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden 6nce gerceklestirilmistir ancak, misteri majér uygunsuzluklarini
belge gecerliliginden sonraki 6 ay icerisinde bir tarihte kapatamamistir. Bu durumda miusteriye asama 2 denetimi
yapilarak ayni belge no ile sertifika basilabilir. Belgenin gegerlilik tarihi yazilirken, dnceki belgelendirme ¢evrimi esas
alinmahidir. Yani misterinin uygunsuzluklari kapatamadigi siire belgelendirme ¢evriminden distlms olur.

Durum 4: Belgelendirmenin siresi dolduktan sonra yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa, yeniden
belgelendirme denetimi yapilamaz ve belgelendirmenin gegerliligi uzatilmaz. Misteri bu konuda bilgilendirilir ve tam
bir belgelendirme denetimi gegirmesi gerekir.

Gida Zinciri Kategorisi asagida verilmistir:
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BELGELENDIRME PROSEDURU

KATEGORILER-ALT KATEGORILER

Yem ve hayvan
gidasi igleme

taginmasi

Grupa Kategori Alt kategori Dahil olan faaliyetler igin érnekler
Et, yumurta, st veya bal Gretimi igin kullanilan hayvanlarin (balik ve deniz mahsuli
Et/siit/yumurtasbal | /UM SUt veya bal tretimiig ’ !
iein yetistiriciligi haric) yetistirilmesi.
Hayvanlann Al halcl an 1] , bakma, ve avlama I8! noktada kesme).
Temel yv - . . yv . Uriinde degistirimeden veya islenmeden yapilan, iliskili gegici
N yetistirilmesi yetistiriciligi N
Qretim ambalajlama.
veya taginmasi
Balik ve deniz Et dretimi igin balik ve deniz mahsuli yetistiriciligi.
Hepsi i dydi ve avlama ( g1 noktada kesme).
yetistiriciligi Uriinde degistiril veya i yapilan, iliskili gecici
Tarim - Bitkilerin ekilmesi veya bicilmesi (tahil ve baklagiller harig): bahce urtinleri (meyve,
BI Bitkilerin taginmasi  [sebze, baharat,mantar vb.) ve yenebilen sucul bitkiler.
(tahil ve baklagiller  [Bahcecilik triinleri ve gida icin hidrofitler dahil olmak zere bitkilerin (tahillar ve
harig.) harig) ciftlikte dep
L Tarim - Gida amacli tahil ve baklagil ekilmesi ve bicilmesi. Tahil ve
Temel Bitki yetigtiriciligi Bl Tahil ve baklagil baklagil tasinmasi.
aretim veya Gida amacl tahil ve illerin tarlada dep .
Gida amagli bahgecilik Grdnleri ve hidrofitler dahil, Griini orijinal btin formundan
s St o [£50727 et e e
Bl ancesi y faall , ykama,

sogutma, hid I1slatma,
depolama veya isleme icin ji yeniden ji tasima,
depolama ve ylikleme dahildir.

Evlerde tutulmayan, gida ve gida digi Gretim Ina yonelik yem
islenmesi, or. tahil, yagli tohumlar, gida tretiminin yan Grdnleri.

Gida Ureten hayvanlara yonelik katki maddeleri iceren veya igermeyen yem
kanisimlarinin islenmesi, or. premiksler, ilagl yemler, karma yemler.

Yardimcl Hizmetler Su temini, hasere ile micadele, temizlik hizmetleri, atik bertarafi dahil, gidanin ve
hlizmetler yemin giivenli Gretimine iliskin hizmetlerin temini.
Ambala]lam:
Ambalaj bala) a. .a Gida, yem ve hayvan gidasi ile temas eden ambalaj malzemesi tretimi.
§ malzemesinin N o e . o
malzemeleri aretimi Isleme sirasinda kullaniimak Uzere yerinde Uretilen ambalajlari icerebilir.
Yardimer Ekipman Gida, yem veya ambalaj isleme eki , mutfak eki 1, isleme
aletleri, filtreler, ekipman ve tesislerin hijyenik tasarimi.
Blyo/kimyasa Kimyasal ve Gida ve yem |§Ieme ya.rdlllmcl.lar'lnln, katki maddelerinin (6r. tatlandiricilar, vitaminler),
gazlarnin ve minerallerin Gretimi.
1 blyokimyasal s . e
Biyokiiltirlerin ve uretimi.
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ALY BELGELENDIRME PROSEDURU
TUNAGERT .

1ISO 9001:2015-1SO 14001:2015 Yonetim Sistemleri icin Belgelendirme Faaliyeti:

4.1.1 PAZARLAMA SURECI:

Pazarlama siireci olarak, Belgelendirme hizmeti almak isteyen kisiler kurulusumuza web sitemiz, telefon vs. yoluyla
ulasabilir. Web sitemizden firmamizi tanitict her tlrli bilgiye ulasilabilecegi gibi firmamizdan hizmet almak
isteyenlere katalog, brosir vs gibi dokiimanlar génderilerek ve/ veya bizzat firmanin kendisi ziyaret edilerek bilgi
verilebilir.

4.1.2-BASVURUNUN ALINMASI SURECi:

Kurulusumuzdan hizmet almak isteyen firmalara Sekreter, bizzat planlama sorumlusu ya da ydnetim
temsilcisi tarafindan FRM.12-Belgelendirme Basvurusu Formu goénderilir ya da musteri adayi ziyaret edilerek form
orda doldurulur.(musteriye yardimci olmak adina) Basvuru sartlarini kabul eden musterinin basvurusu alinir. Basvuru
sartlar kabul edilmezse, misteri ile gorisilip nedeni 6grenilir ve basvuru formu ya da mdsteri bilgisi, YSP de veya
Misteri Takip Formunda, potansiyel misteri olarak saklanir. FRM.12 Basvuru formu ile misteri kurulusun vardiya
sayisl, vardiyada yapilan isler, vardiya calisma saatleri 6grenilir. Bu bilgiler ayrica Yonetim Sistemi Programina da
kaydedilir. Bu bilgiler 1siginda Sistem Belgelendirme Miuidirid basvuru gézden gecirmeyi yapar EA NACE koduna,
denetim ekibi ve tarihine karar verir. Denetim ekipleri buna bagli olarak segilir ve denetim seti ile bilgilendirilir.
Ayrica. FRM.121 Denetim Programi Formunda; firmada yer alan varsa vardiyalar, saatleri, her vardiyada kac Kkisi
calistigi belirtilerek Bas Denetciye iletilir. Bas denetci bu bilgileri kullanarak denetim planini hazirlar.

FRM.12 Bagvuru formunda,

Musteri tarafindan istenen belgelendirme kapsami

Dis kaynakli prosesler,

Musterinin belgelendirilmeyi istedigi standart ya da standartlar

Musterinin bu sirecte danismanlik alip almadigi

Musteri Firmanin Tam Adi (Ticaret Sicil Gazetesinde Gegen)

Musteri Firmanin Acik Adresi (Ticaret Sicil Gazetesinde Gegen)

Vergi Dairesi

iletisim Kurulacak Kisi

Ust Yonetici

Yonetim Temsilcisi ( varsa)

Uymakla Yiikiimli Oldugunuz Yasa Ve ilgili Mevzuatlar

Calisan Sayisi Bilgileri

Vardiya Bilgileri

Basvurusu alinan musterinin basvuru formu, planlama sorumlusu ya da belgelendirme mudiri tarafindan
incelenir ve eksik bilgiler varsa tamamlanmasi icin musteriye gonderilir. Satis ve pazarlama miidiri(veya sorumlusu)
almigsa misterinin yaninda kontrol eder ve eksiklik varsa diizelttirir. Kurulusumuza iletilen basvuru formu bir kez
daha planlama sorumlusu yada belg.midiri tarafindan gézden gegirilerek Planlama Sorumlusu’na iletilir.(planlama
sorumlusu basvuruyu almissa buna gerek yoktur.) Planlama Sorumlusu aldigi basvuruyu énce Yénetim Sistemi
Programina(YSP) girer.

Daha 6nce baska bir TUNACERT, tarafindan belgelendirilmis misteriler icin denetim raporlari, uygunsuzluklar
icin gerceklestirilmis diizeltici faaliyetlere iliskin kanitlarin alinmasi saglanir. Bu dokiimantasyonun 1SO 17021
standardinin sartlarini karsiliyor olmasi beklenir. Alinan bu bilgiler mevcut denetim programi FRM.121(Denetim
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TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

Programi) formu ile kayit altina alinir ve dnceki diizeltici faaliyetlerin uygulanmasi takip edilir. Detaylar , PD.17
TRANSFER BELGELENDIRME PROSEDURU ‘nde belirtilmistir.
(ISO 17021-1 Madde: 9.1.1)

4.1.2.a-Basvurunun gozden gecirilmesi: Planlama sorumlusu YSP’ye bilgileri girdikten sonra karar icin sistem
belgelendirme midiriine haber verir.(telefonla haber verilir ya da mail ile telefonlara mesaj gelir.) Girilen Mdsteri
bilgileri FRM.148 Basvuru Gozden Gecirme Formu ile Sistem Belgelendirme Midiri ya da sistem belgelendirme
midiri ilgili kodda yetkin degilse sistem belgelendirme mudiri ile birlikte ilgili kodda yetkin denetgi yada teknik
uzman ile birlikte kontrol edilir ve Planlama Sorumlusuna Karari belirtir.(karar, telefon ya da mail ile yapilir.) Karar
asagidaki olasiliklar ve durumlar sonrasinda verilir:

- Kapsam TUNACERT’de var mi? (EA Kodu TUNACERT de vok ise Planlama Sorumlusu atamayi yapamaz.)

Basvurunun Reddi: Miisteri TUNACERT’ e sOzlesmede belirtilen resmi evraklari géndermekle yiakimladar. Musteri
TUNACERT’in basvuru formunu eksiksiz olarak doldurmalidir. TUNACERT tarafindan tespit edilen eksik ve yanlis bilgi
basvurunun TUNACERT tarafindan reddedilmesine neden olabilir. Basvurulan kapsamin TUNACERT in akreditasyon
kapsaminda olmamasi ve/veya kapsamda denetci/teknik uzman bulunmamasi dolayisiyla uygun heyetinin
olusturulamamasi nedeniyle TUNACERT basvuruyu reddedebilir.

Tunacert YSP programinda otomatik olarak ya da LST.05 Tunacert Denetci EA-Nace Listesi'nde , EA ve NACE’ leri
girdikten sonra o kodda yetkin ya da yetkin olmadigini gormektedir.

- Kapsam TUNACERT de var ise: ilgili kodda denetgi ekibi kurulabiliyor mu? ilgili kodda denetgi olup olmadigina
,belgelendirme komitesi de dahil YSP programindan bakilir. Tunacert , YSP programi ile tarafsizhig tehlikeye atacak
hususlardan kacinir. YSP programinda ya da LST.05 Tunacert Denetci EA-Nace Listesi’'nde , tiim denetgci ve teknik
uzmanlarin danismanlik yaptiklari , calistiklari ,egitim verdikleri , ticari iliskide olduklari firmalar girilir. Denetcilerle
yapilan glincelleme toplantilarinda da bu bilgiler giincellenir. TUNACERT Belgelendirme yukaridaki kapsamlara
uygun, kalifikasyonu yeterli olan denetgileri YSP ya da LST.05 den kontrol ederek atamaktadir.

Belgelendirme basvurusu incelendikten sonra firmanin kapsaminin TUNACERT’in kapsaminda bulunmamasi veya
uygun denetcinin bulunamamasi halinde, basvurunun isleme alinamadig miisteriye planlama sorumlusu tarafindan
yazih olarak bildirilir. (PR.02 Basvuru Alinmasi_Siireci)

- Risk grubuna gére Asama 1 Denetiminin saha da mi yoksa masabasi mi gercekleseceginin kararini , Belgelendirme
Mddra verir. (FRM.225 de belirtilir)

TUNACERT Planlama Sorumlusu veya olmasi halinde Taseron Planlama Sorumlularinin bu asamaya karar olan girdigi
belgeler sayet istenilen Belge ISO 9001:2015 ,ISO 14001:2015 ise TUNACERT Belgelendirme Md.U tarafindan
onaylanir. (TUNACERTDE her 3 disiplinde de belgelendirme muidiiri ayni kisidir.)

(1ISO 17021-1 Madde: 9.1,2/9.1.2.1-9.1.2.2-9.1.2.3)
4.1.3 Tetkik programi

4.1.3.1 Tam belgelendirme dongisl icin bir tetkik programi, misterinin yonetim sistemlerinin, belgelendirme igin
secilen standard/standardlar veya zorunlu hiikim iceren dokiiman/dokiimanlarin sartlarini karsiladigini acik bir
sekilde gostermek icin yapilan tetkik faaliyet/faaliyetlerini tanimlamak icin gelistirilmelidir.

Belgelendirme dongusi i¢in olan tetkik programi, biitiin yonetim sistemi sartlarini kapsamalidir.Tunacert ,bu anlamda
FRM.121 Denetim Programini olusturmustur.Ayrica YSP lzerinden de bu bilgilere ulasilabilir.

4.1.3.2 ilk belgelendirme tetkik programi, belgelendirme kararini takip eden birinci yilda yapilan ilk tetkik, ikinci
yilinda yapilan gozetim tetkikini iceren iki asamayl ve bunlarin pesinden Uglincli yil icerisinde belgenin siiresi
dolmadan bir yeniden belgelendirme tetkikini igerir ilk iic yillik belgelendirme déngiisii belgelendirme karar ile
baslar. Pesinden gelen dongiiler, yeniden belgelendirme karari ile baslar.
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TU N A CE RT BELGELENDIRME PROSEDURU

Tetkik programinin ve ilave dizenlemelerin tayininde, mdisterinin bulyUkligl, yonetim sisteminin kapsami ve
karmasikhgi, Grlnler ve prosesler ile birlikte dnceki tetkiklerin sonuglari ile yonetim sisteminin etkinliginin gosterilen
seviyesi dikkate alinir.

Not 1 —Tipik bir tetkik ve belgelendirme prosesini gosteren akis semasi asagida verilmistir.

Ik belgelendirme kararn, rrr——
t,nenlden betgelendlrme aran | E_ lgelendirmenin Mmi

Ug yillik belgelendirme ceuiml  m—

l Devam eden gdzetim faaliyetleri r
Belgelendirme oncesi faaliyrelier = —
/ ik belgetendirme [ Ik belgetendime] | = : Wioilid
! Gozetim tetkikleri en az yilda i i
Il:m::en':m »f  planiamasi | ilk belgelendirme bir kez yapiimalidir. ili[c -_! ¥ensen helg:aﬂ!rma
detkiin karan belgelendirmeden sonraki Enmlen =Ny gidinne
\\ 1esllm edilmesi gerceklesmesi - : e . faaliyetieri belge
ilk gdzetim tethiki, | siiresi bitmeden
belgelendirme karar
et pnkhingasthe | tamamlanmaldir
cias 2 SERTTN, ] 12 ay sonra yapimalidir. | S
IMdigteri ve [
belgelendirme Weteli Agama 1 |
KurulusL ekibinin segimi
arasinda bllgi wve alanmasi
alig-verisi | | | sy r o = ¥
v ik belgelendirmenin
[ ] _ T m| Igonay. i Belgelendirme kurulusu ile misteri arasinda bigi aligverigi
Belgelend [ belgelendirme [ {brmegin, kapsam de gigikigi);
| bag&:&ﬂﬁ . Agama 1 I Wdﬁ::ﬁ:anlmrl:ne | tetkik programinda degisiklik varsa belirlenir |
gitzden gegrimesi igin planlama hazirlanmas | . -
L | I
: Y : Y ENTIPI,
[Uygulanabildiginde) ‘ | Yeniden
ilgili alaniarin Agama 1'in belgelendirme |
tammlanmasi ve | | gergeklesmesi | tetkix planlamas: |
ek bilgi isteg | I [ ol
- 3 + v
. —T_ “
| e |
Teliuk prograiminn ‘,qsamaq ih; ;T;ﬁi] Tetkik programinin onaylanmasi ve milgteri ile paylasiimasi
geligtirimesi alaniann |
|- fl;lklar!maw | -
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BELGELENDIRME PROSEDURU

Belgalendimenin |
feldifi ve tetilk “;T;'i:i‘:‘z’;i:_f |
pragraminin |
anayianmasi | ve atanmasi !
4 - X .
Belgelendirme igin |
resmi duzenlemelerin  Asama 2
| misteri ve belgelendirme | igin planlama
Vo Rundusu arasinda /
M yapimas: . —
. o
Asama 2 nin
gerceklesmeasi
BN |
— e

(Uygulanabiliras
Agama 2 ile ngiI{
alanlarin
agiklanmasi

e

Ik belgelendirme
tetkik senuglan

., L ¥

Tetkik programl ve uygun takip ve pdzelim faaliyeflennin sikiik ve sires dshil cnaylanmzs veya ayarlanmas.
Ozel tetkider de dederlendirmaye ahinmalidic

x

Yeterli tetkik ekibinin secimi ve onaylanmas)

| Gozetim tetkikinin
planlamas:

e

|
| Gazetim telkikinin
| gergeklesmesi

y
(Uygulanabilirse)
Gozetim tetkiki ile
ilgili alanlann
agiklanmasi |

- —_—

Gozetim tetkiki |
| senuglan

| e

r .
fGetekugmde] [
|Belgelendirmenin |
bajimsiz |
lgazden gaciriimasi
R —

- . —

| Yanidan
belgelendirme

I tetkik planlamas | |

L L

Yeniden |
| belgelendirme
[ fetkiklerinin
| gergeklegmesi

R h J

| (Uygulanabilirse)

Yeniden belgelandinm
Lotk ile ilgili

| alanlarin agiklanmas

SR,

Yeniden
belgelendirme |
tetkix sonuglan

|

| veniden belgelendirme

karari

i
Yamiden
belgelendimenin
gnayianmasi ve
| hekelendirme
dakdimanlanifin
I haz ranmasi

SRR, 28

Not 2 - Asagidaki liste bir tetkik programi gergeklestirilirken veya revize edilirken dikkate alinabilecek ilave hususlari
icerir. Bunlar ayni zamanda tetkik kapsaminin tayininde veya tetkik plani hazirlanirken de kullanilabiliyor.(FRM.12

BELGELENDIRME BASVURUSU FORMU)

- TUNACERTna musteri hakkinda gelen sikayetler,

- Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,
- Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

- Yasal sartlardaki degisiklikler,

- Kurulusun performans verileri (6rnegin, kusur seviyeleri, kilit performans gosterge verileri gibi),

- Uygun ilgili taraflarin degerlendirmeleri.

Not 3 - Sanayiye 6zel belgelendirme programinda belirtildiginde, belgelendirme déngisu g yildan farkli olabilir.
4.1.3.3 Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili harig her takvim yilinda bir kez yapiimaldir. ilk

belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gozetim

tetkiki,

belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayr gecmemelidir.

TUNACERT, YSP (izerinden “TESCIL” bslimiine ilgili verileri girerek , programin 2 ay énceden denetim tarihlerini mail

yolu ile hatirlatmasini sagliyor.

Not — Gozetim tetkiklerinin sikligi belirlenirken, mevsim veya ydnetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir siire
icin olmasi (6rnegin, gegici insaat alani gibi) gibi hususlarin dikkate alinmasi gerekebilir.

4.1.3.4 TUNACERT, misterinin baska bir kurulus tarafindan yapilan mevcut belgelendirme ve tetkiklerini dikkate
aldiginda, herhangi bir uygunsuzluga uygulanan dizeltici faaliyetlere ait raporlar ve dokiimantasyon gibi yeterli
kanitlari elde etmeli ve saklamalidir. Bu dokiimantasyon, bu standardin sartlarinin karsilandigini desteklemelidir.
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TUNACERT, elde ettigi bilgiyi esas alarak, var olan tetkik programindaki herhangi bir degisikligi ve Onceki
uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetlerin takibini dogrulamali ve kaydetmelidir.

4.1.3.5 Musteri vardiya usulii ile ¢alistiginda, tetkik programi ve plani gelistirilirken, vardiyada yapilan

calismalar dikkate alinmaldir.

Yukaridaki sartlar , FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formu , FRM.121 Denetim programi ve denetim planlari ile
saglanabilmekte. FRM.121 Denetim Programi Formunda; firmada yer alan varsa vardiyalar, saatleri, her vardiyada kag
kisi calistigi belirtilerek Bas Denetciye iletilir. Bas denetgi ,BELGELENDIRME MUDURU ya da planlama sorumlusu bu
bilgileri kullanarak denetim planini hazirlar.

(1ISO 17021-1 Madde:9.1.3/9.1.3.1,9.1.3.2,9.1.3.3,9.1.3.4,9.1.3.5)

4.1.4 Tetkik stiresinin belirlenmesi

4.1.4.1 TUNACERT, tetkik stiresini TLM.04 Denetim Siire Belirleme Talimati- ‘na gére yapmaktadir. TUNACERT, her bir
misterisi icin musterisinin yonetim sisteminin tam ve etkili bir tetkikini planlamaya ve gerceklestirmeye yonelik
ihtiya¢ duyulan siireyi otomatik olarak YSP tizerinden belirler. Ayrica, FRM.148 BASVURU GOZDEN GECIRME FORMU
ya da FRM.225 Efektif calisan sayisi formu ile de dogrular.

(1SO 17021-1 Madde: 9.1.4.1,ISO 22003-1 Madde 9.1.4.1)

4.1.4.2 Tetkik stresinin belirlenmesinde, ayrica asagidaki hususlari dikkate alinir:

a) ilgili ydnetim sistem standardinin sartlarini,

b) Misterinin ve yonetim sisteminin karmasikligini,

c¢) Teknolojik ve mevzuat baglamini,

d) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan bitin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,

e) Onceki tetkiklerin sonuglarini,

f) Tesislerin blyuklGgi ve sayisi, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok tesis degerlendirmelerini,

g) Uriinler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,

h) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.

Not 1 - Tetkik edilen tesise gidis ve gelis sureleri, yonetim sistemi tetkik giin sirelerinin hesaplanmasinda ilave
edilmez. ISO 22000 denetimlerinde azaltma faktéri uygulanmaz. ISO 22003-1 Ek B metodolojisine gére TLM.04
talimatina gore denetim stresi hesaplanir.

(ISO 17021-1 Madde: 9.1.4.2, 1SO 22003-1 9.1.4.2)

4.1.4.3 Yonetim sistem tetkikinin slresi ve ispati FRM.148 Basvuru Gozden Gegirme Formu , YSP veya FRM.225
Efektif calisan sayisi formu ve FRM.121 Denetim Programi ile kayit altina alinir.

(1SO 17021-1 Madde: 9.1.4.3)

4.1.4.4 Bir tetkikci olarak atanmayan herhangi bir ekip lyesi tarafindan harcanan siire (yani, teknik uzmanlar,
terclimanlar, gézlemciler ve egitim almak icin katilan tetkikgiler) yukarida belirlenen yonetim sistemi tetkik stresi
icinde sayilmaz.

Not - Terciiman kullanimi, ek tetkik stiresi gerektirebilir.

(1ISO 17021-1 Madde: 9.1.4.4)

4.1.5 Coklu tesis 6rneklemesi

Coklu tesis 6rneklemesi icin bakiniz, TLM.06 Numune Alma Talimati.
(1SO 17021-1 Madde: 9.1.5 1SO 22003-1 MADDE 9.1.5)

4.1.6 Coklu yonetim sistem standardlari

TUNACERT tarafindan, c¢oklu ydnetim sistem standardlarinda belgelendirme saglandiginda, tetkik planlamasi;
belgelendirmenin giliveni igin saha tetkiklerini saglar , denetim plani ve raporlari ile de kayit altina alinir.

(ISO 17021-1 Madde: 9.1.6)
4.2 Tetkiklerin planlanmasi (ISO 22003-1 ile ortak-9.2)
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4.2.1 Tetkikin amag, kapsam ve kriterlerinin belirlenmesi

4.2.1.1 Tetkikin amaglari, TUNACERT tarafindan belirlenmis olup tiim denetim planlarinda yazili olarak mevcuttur.
Tetkikin kapsami ve kriterler, herhangi bir degisiklik dahil, migteri ile miizakere edildikten sonra TUNACERT
tarafindan olusturulmakta , denetim planlari ile kayit altina ainmakta.

(ISO 17021-1 Madde 9.2 .1.1)

42.1.27
(ISO 17021-1 Madde 9.2 .1.2)

4.2.1.3 Tetkikin kapsami, tetkikin sinirlarini (6rnegin, tetkik edilecek; tesisler, yonetim birimleri, faaliyetler ve
prosesleri gibi) tanimlamalidir. ilk veya yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten (6rnegin, farkli
tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her bir tetkikin kapsami tiim belgelendirme kapsamini icermeyebilir ancak biitln
tetkiklerin toplami belgelendirme dokiimanindaki kapsamla uyumlu olmaldir.

(1SO 17021-1 Madde 9.2 .1.3)

4.2.1.4 Tetkik kriteri, uygunlugun neye gore tayin edildiginin referansi olarak kullaniimali ve asagidakileri
kapsamalidir:
- Yonetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hikiim dokiimaninin sartlari,

- Musteri tarafindan gelistirilen yonetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.
(1SO 17021-1 Madde 9.2.1.4)

Asama 1 denetiminin nasil yapilacagini, ¢alisan sayisina gére ADAM-GUN sayilarini,planlama sorumlusuya da belgelendirme
meldirid hesaplar. (Hesaplama i¢in kullanilan bilgiler: TLM.04-Denetim Siire Belirleme Talimat’nda ki gibidir.Mdisteri
asama 1 denetiminin sahada yapilip yapilmayacagl konusunda planlama sorumlusu tarafindan bilgilendirilir. Saha da
yapilacaksa Tunacert, tetkik planlarini miisteriye en 7 glin 6nceden en geg 2 giin dnceden mail yolu ile iletmekte. Maile cvb
gelmezse , telefonla arayarak teyit almakta. istenirse , denetgi bilgisi miisteriye iletiimekte.ISO asama 1 22000 denetimleri
sahada yapilir.

Ardindan, Planlama Sorumlusu veya Belgelendirme miidiirii , TLM.01- Ucretlendirme Talimati’ na gére s6zlesme

rakamlarini FRM.98 UCRET HESAPLAMA FORMU ‘na girer . Denetim licreti genel miidiire mail ya da s6zlii olarak

sorulur ve Genel Mudur’in belirledigi fiyat sozlesmeye yaizilir. FRM.16-Belgelendirme Teklifi-S6zlesmesi formu

misteriye gonderir.(MUsteriye gondermenin yerine genelde ,satis gorevlisi personel veya genel midir tarafindan

bizzat misteriye gidilir. Bu 6n yazida, teklif kabul ediliyorsa s6zlesmenin misteri kurulusun yetkili kisisi tarafindan

“Isim-Islak imza-Tarih” (Planlama sorumlusu sézlesmede isim-Islak imza-Tarih Bilgilerinin oldugunu teyit eder) atilip

kaselenerek Asama 1 denetiminde gozden gecirilmek izere asagida belirtilen dokliimanlar ile birlikte(hazir olmamasi

halinde dokiimanlar en gec 1 hafta icinde tarafimiza génderilmesi istenir.) tarafimiza verilir.

e Kurulusun belgelendirilecek yonetim sistemine ait el kitabi, prosediirler ve organizasyon semasi gibi

dokiimanlarinin yani sira, ic tetkik ve ydnetimin gézden gecirmesi faaliyetlerine iliskin kayitlar,

e Kurulmus baska yonetim sistemi varsa buna ait el kitabi ve ana prosediirler,

e Yonetim sisteminin kapsami ile ilgili asagida belirtilen bilgilerin YSP(tunacerte ait Yonetim Sistemleri Programi
portalina) yiklemeleri istenir:

Musterinin saha/lari(FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formu)

Prosesler ve kullanilan ekipmanlar; YSP

Kurulan kontrol diizeyleri (coklu saha sahibi misteri durumunda)( FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formu )

Yirdrliukteki kanun ve mevzuat sartlari;( FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formu )

e Diger yonetim sistemleri dahil olmak lizere proseslerinde riskli noktalari ve bu riskleri dnlemek yada gidermek igin
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olusturulan kontrol planlari gibi dokiimanlari,

® [SO 14001 CYS icin yasal sartlar,

e Gorlisulebilecek sorumlularin bir listesi ve iletisim bilgileri,

e Varsa tanitici malzemeler (brosir, katalog, tanitim CD’si, fotograflar vb.),

e Sozlesmeleri imzalayan yetkiliye ait imza sirkileri,

e Ticaret Sicili Gazetesi’nin bir kopyas! veya

e Faaliyet Belgesi veya

e Belgelendirme Ucretinin yatirildigina dair banka dekontu veya 6deme makbuzu.

Teklifin kabul edilmemesi halinde, Planlama Sorumlusu musteri ile gortisiip nedenini arastirir. Teklif kabul edilirse,
sozlesme TUNACERT Genel Muduri veya yetkili madarler tarafindan da imzalanir.

Onaylanmis belgelendirme sozlesmesi, firmadan gelen resmi evraklar vs. Musteri icin acgilan TUN kodlu dosyada
saklanmak lizere Planlama Sorumlusuna iletilir.

4.2.2 Tetkik ekibinin se¢imi ve atanmasi

4.2.2.1 Genel

4.2.2.1.1 TUNACERT, tetkik ekibinin se¢cimi ve atanmasi icin tetkikin amaclarina ulasmak ve tarafsizlik sartlarini
karsilamak igin yeterliligi dikkate alarak, tetkik ekibi lideri ve gerektiginde teknik uzmanlari igerir. Tek bir tetkikgi
varsa, ilgili tetkik icin tetkik ekip liderinin gorevlerini yerine getirebilecek yeterlilige sahip olmaldir. Tetkik icin tetkik
ekibi, TUNACERT tarafindan belirlenen yeterliliklerin (bk. Madde 9.1.2.3) hepsine sahip olmalidir.Bu durumda ,
belgelendirme mudiri veya planlama sorumlusu , musteri EA-NACE’ye gore , denetgileri otomatik olarak atar.

(ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.1.1)

4.2.2.1.2 Tetkik ekibinin biyuklGgline ve yapisina karar verilirken asagidakiler dikkate alinmahidir:

a) Tetkikin amaglari, kapsami, kriteri ve tahmini tetkik sliresi,(YSP’den otomatik cikar)

b) Tetkikin birlesik, entegre veya ortak oldugu, FRM.12 Belgelendirme Basvuru Formuna bakilir.

c) Tetkikin amaglarina ulasmak (bk. Cizelge A.1) icin gerekli tetkik ekibinin bitlncul yeterliligi, YSP den otomatik ¢ikar.
d) Belgelendirme sartlari (uygulanabilir kanuni, diizenleyici veya s6zlesme sartlari dahil),FRM.16 Belgelendirme Teklifi
ve So6zlesme Formu ile saglanir.

e) Dil ve kiltlir. FRM.12 Belgelendirme Basvuru Formuna bakilir.

Not — Birlesik veya entegre tetkikin ekip liderinin, standardlardan en az bir tanesi ile ilgili derinlemesine bilgi sahibi
olmasi ve belirli tetkikler icin kullanilan diger standardlar ile ilgili farkindaliginin olmasi beklenir.(Belgelendirme
mUdiri , FRM.148 Basvuru Gézden Gegirme Formundan ve YSP den kontrol eder.)

(1ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.1.2)

4.2.2.1.3 Tetkik ekibi liderinin ve tetkikgilerin gerekli bilgi ve yetenekleri, bir tetkikginin talimati altinda ¢alisan, teknik
uzman ve tercimanlar ile desteklenebilir. Terciman kullanilmasi durumunda, tercimanlar tetkiki olumsuz
etkilemeyecek sekilde segilmelidir.

Not — Teknik uzmanlarin se¢im kriterleri, tetkik ekibinin ve tetkik kapsaminin gerekleri esas alinarak her tetkik
ozelinde tayin edilir.

(1SO 17021-1 Madde: 9.2.2.1.3)

4.2.2.1.4 Egitimdeki tetkikgiler, tetkikgilerden birinin degerlendirici olarak belirlenmesi sartiyla tetkike katilabilir.
Degerlendirici, sorumluluklari yerine getirebilecek sekilde yeterli olmalidir. Degerlendirici, ayni zamanda,egitimdeki
tetkikginin faaliyetleri ve bulgulariile ilgili son sorumluluga sahiptir.

(ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.1.4)

4.2.2.1.5 Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi ile istisare ile her bir ekip Uyesine tetkik esnasinda, belirli proseslerin,
bolgelerin ve faaliyetlerin tetkiki sorumlulugunu vermelidir. Denetim planlarinda bu acik¢a belirtilir. Bu
gorevlendirme yaplilirken, tetkikgiler, egitimdeki tetkikciler ve teknik uzmanlarin degisik gérev ve sorumluluklari da
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dikkate alinarak, yeterlilik ile tetkik ekibinin etkin ve verimli kullanim ihtiyaglari dikkate alinmalidir. Tetkik amaglarina
ulasmayi garanti altina almak igin sorumluluk alanlarinda degisiklik yapilabilir.
(ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.1.5)

Ozetle TUNACERT ‘de denetim heyeti asagidaki siekilde segilir:

Planlama Sorumlusu, musterinin basvuruda belirttigi bilgileri YSP portalina isler, burada firmanin EA-NACE si ,
entegre denetim olup olmayacagi, subelerin olup olmadigi gibi bilgiler girilir.

Misterinin , EA NACE belirlenirken , ilgili teknik kodda bir denet¢i veya teknik uzmandan Belgelendirme muduri
yardim alabilir. R.40.01 ref ile uygun EA-NACE kodu yazilir. Denetgi ata bolimine , bu EA-NACE ye uygun denetgiler
otomatik cikar. Boylece planlama sorumlusu ya da belgelendirme muddri ilgili denetgi , teknik uzmanlari otomatik
olarak atar. Belgelendirilecek kapsamda yeterliligi olan, bas denetgi, denet¢i veya teknik uzmanlarla ilk 6nce
telefonla sonra mail yolu ile iletisime gecerek denetimin yapilacagi tarihte uygun olanlari denetim heyetine alir.
Denetim heyetinde gorev alacak kisilere, denetlenecek musteri ile aralarindaki iliskiyi acikliga kavusturmak amaciyla
FRM.61-Denetci Beyani formu firma sahibi(murat tuna igin ise) FRM.57 Denet¢i Beyan formu(lst yonetim) imzalatilir.
Planlar mail ile YA DA TELEFON ILE direk bilgilendirme yapilarak miisteriye denetimden (Asama 1 ve Asama 2) en az 7
glin 6nce misteriye gonderir ve teyit alir. Misterinin hakh gerekcelerini gostermesi halinde denetim heyetine itiraz
etme hakki vardir. Bu durumda yeni heyet belirlenir.

4.2.2.2 Gozlemciler, teknik uzmanlar ve rehberler

4.2.2.2.1 Gozlemciler

Bir tetkik faaliyeti esnasinda, gézlemcilerin varhgi ve dogrulanmasi, tetkikin gerceklesmesinden 6nce

TUNACERT ile muisteri arasinda anlasmayla olmalidir. Tetkik ekibi, gozlemcinin tetkik prosesinde olumsuz etki
etmesine veya karismasina ya da tetkik sonucunu etkilemesine izin verilmedigini giivence altina almaldir. Not -
Gozlemciler, misteri kurulusun mensubu, danismanlar, tanikhk yapan akreditasyon kurulusu personeli, diizenleyiciler
veya diger dogrulanan personel olabilir. TUNACERT ‘de goézlemcileri olmasi halinde , denetim planlar ile musteri
kurulus haberdar edilmekte.

ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.2.1

4.2.2.2.2 Teknik uzmanlar

Bir tetkik esnasinda teknik uzmanin roli, belgelendirme gerceklesmeden énce TUNACERT ile misterinin anlasmasi ile
tanimlanmalidir. Teknik uzman tetkik ekibinde tetkik¢i gibi davranmamalidir. Teknik uzmanlara bir tetkikci refakat
etmelidir.

Not — Teknik uzmanlar tetkik ekibine hazirlik, planlama veya tetkik icin tavsiyede bulunabilir. GT.13 Teknik Uzman
Gorev Tanimi. ile TUNACERT bunu saglamaktadir.

ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.2.2

4.2.2.2.3 Rehberler

Tetkik ekibi lideri ile muisteri aksi bir sekilde anlasmadikga, her bir tetkikgiye bir rehber eslik etmelidir.
Rehber/rehberler, tetkikin gerceklesmesi icin tetkik ekibine atanmalidir. Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik

prosesinde olumsuz etki etmesine veya karismasina ya da tetkik sonucunu etkilemesine izin verilmedigini glivence
altina almahdir.

Not 1 - Rehberlerin gérevleri asagidakileri kapsayabilir:

a) Gorlismeler igin baglantilar ve zamanlama olusturma,

b) Tesis veya kurulusun belirli bolgelerine ziyaret ayarlama,

c¢) Bélgenin emniyeti ve glvenligi proseddirleri ile ilgili kurallarin tetkik ekibi Gyelerince bilindigi ve

uyuldugunun glivence altina alinmasi,

d) Misteri adina tetkike sahitlik etme,

e) Tetkikgi tarafindan istenildigi sekilde aciklama veya bilgi saglama.

Not 2 — Uygun oldugu takdirde tetkik edilen, rehber olarak goérev yapabilir.
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TUNACERT , Musteri kurulusa denetim planlari gondererek , denetim sirasindaki rehberleri de musteri kurulugun
onayina sunmus olur. Bu durum , YSP portalina organizasyon semasinin yiklenmesi ile saglanir.
ISO 17021-1 Madde: 9.2.2.2.3

4.2.3 Tetkik plani

4.2.3.1 Genel

TUNACERT, tetkik faaliyetlerinin yapilmasi ve programlanmasi ile ilgili anlasmanin temelini saglamak amaciyla, her bir
tetkik programinda yer aldigi sekilde her tetkikten dnce tetkik planini olusturur.

ISO 170121-1 Madde: 9.2.3.1

4.2.3.2 Tetkik planinin hazirlanmasi

Tetkik plani, tetkik amag ve hedeflerine uygun olmalidir. Tetkik plani en azindan asagidakileri kapsamali veya atifta
bulunmalidir:

a) Tetkik amaclari,

b) Tetkik kriterleri,

c) Tetkike tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil tetkik kapsami,

d) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkli

sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siresi,(TUNACERT ‘de tetkik tarihi veveya denetim siresi belirlenir.
Denetim siiresi ayrica, FRM.201 DENETiIM SURESI BiLGILENDIRME FORMU ile de miisteriye bildirilir.

f) Tetkik ekibi tGyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gdzlemciler ve tercimanlar) gérev ve

sorumluluklari.

Not - Tetkik plan bilgisi birden fazla dokiimanda olabilir.

ISO 170121-1 Madde: 9.2.3.2

4.2.3.3 Tetkik ekibinin gorev iletisimi

Tetkik ekibine verilen gorevler acik bir sekilde tanimlanmali ve tetkik ekibinin asagidaki hususlari yerine getirmesi
ongorilmelidir:

a) Musteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin, proseddrlerinin,

kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,(Tunacert’de denetim planlari standart maddelerini icermekte ve
denetim raporlari misterinin proseslerini, ilgili dokiimanlarinin incelenmesine olanak saglamakta.)

b) Bunlarin amaclanan belgelendirme kapsaminin bittin sartlarini karsiladiginin belirlenmesini, Tunacert’de denetim
planlarinda denetim hedefleri, denetim raporlarinda ise kapsamin gézden gecirildigi acikca belirtiimektedir.

¢) Misteri kurulusun yénetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak (izere, prosesler ve

prosediirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve siirdiirildiigliniin belirlenmesini,Tunacert bunu
denetim planlari ve raporlari ile sagslamaktadir.

d) Faaliyetlerin ve misterinin politika, hedef ve amaglari ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin misteriye
bildirilmesini. Tunacert denetim bitiminde kapanis toplantisinda olasi tutarsizliklari misteriye iletir.

ISO 170121-1 Madde: 9.2.3.3

4.2.3.4 Tetkik planinin iletisimi

Tetkik plani, misteri kurulusa iletilmeli ve tetkik tarihleri Gizerinde musteri kurulusla 6nceden anlasmaya
varilmalidir.Tunacert, 7 glin dncesinden en az 2 glin 6ncesinden denetim planini misteriye mail yolu iletir. Telefon ya
da mail yolu ile onay alinir Ancak , mutlaka sonunda islak imzali onayh plan miisteri tarafindan génderilir.

ISO 170121-1 Madde: 9.2.3.4

4.2.3.5 Tetkik ekibi iiyeleri ile ilgili iletisim

TUNACERT, tetkik ekibinin her bir Gyesinin adini ve gecmis bilgilerini misteri kurulusa bildirmelidir.

Bu bildirim, musteri kurulusun belirli bir tetkik¢i veya teknik uzmanin atanmasina itiraz etmesine ve

TUNACERTNnun gecerli itiraza cevaben ekibi yeniden olusturmasina yeterli siire verecek sekilde

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 31 /53



TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

yapiimalidir.Tunacert bu konuda denetim planini en az 7 giin dnceden mugsteriye mail ile bildirir.
ISO 170121-1 Madde: 9.2.3.5

Olmasi halinde Taseron Kuruluslarin Planlama Sorumlulari ve TUNACERT Planlama Sorumlusu Denetim
Heyetini belirler ve Asama 1 Denetim Setinin giktilarini Denetgiye iletir. Planlama sorumlusu ayrica Bas Denetgi'ye
musterinin bilgilerinin eksiksiz olarak doldurmus oldugu FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Formunu ve/veya
FRM.121 Denetim Programi Formunu iletir. Bas denetgi basvuru formu Gzerinden firmaya ait saglk bilgilerin teyidini
bu sayede alir ve denetim planini basvuruda belirtilen bilgileri (dis kaynakli proses, sube santiye, vs) goz onilinde
bulundurarak hazirlar.

Denetim heyeti liyeleri denetimi gerceklestirirken su noktalara dikkat etmelidir:

e Musteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisini, politikalarini, proseslerini, prosedirlerini, kayitlarini ve

ilgili doklimanlarinin incelenmesini,

e Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin biitlin sartlarini kapsadiginin tayin edilmesini,

e Musteri kurulusun yonetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak Uzere, prosesler ve

prosedirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve stirdtrtldigliinin belirlenmesini,

e Faaliyetlerin ve musterinin politikalari, hedefleri ve amaglar (ilgili yonetim sistemi standardi ve diger

hikim ifade eden dokiimanlarla tutarli beklentiler) ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin misteriye bildirilmesini.

BELGELENDIRME SURECI:

- ik belgelendirme tetkiki ( 9.3.1 maddesi ISO 27001-1 & ISO 22003-1 ile ortak)

Yonetim sisteminin ilk belgelendirme tetkiki Asama 1 ve Asama 2 olmak lzere, iki asamada yaplilir.

ISO 17021-1 Madde:9.3.1.1

4.3.1.2 Asama 1:

4.3.1.2.1 Asama 1 denetimi, musterinin dokiimanlarinin gézden gegirilmesi icin masa basi calismayi veya musterinin
faaliyet alanindaki yerinde denetimi kapsar.(ISO 22000 denetimleri sahada yapilir) Aslinda asama 1 resmi bir denetim
plani gerektirmez ama TUNACERT asama 1 denetim plani yapar ve YSP portalina yikler.

ISO 17021-1 Madde:9.3.1.2.1

4.3.1.2.2 Asama 1 denetiminin amaci misterinin basvuru sirasinda verdigi bilgilerde ya da kurmus oldugu yénetim
sistemindeki eksiklerin belirlenmesi ve denetimin mimkin oldugu kadar saglam temellere dayandirilarak
yapilmasinin saglanmasidir. Bu asamada bas denetc¢i misterinin el kitabini, zorunlu prosedirlerini ve organizasyon
semasini inceleyerek asagidakileri belirler:

Bu dokiimanlarin belgelendirme kapsamina uygun olup olmadigini,

S6z konusu dokiimanlarin kurulan yonetim sistemi standardinin gerekliliklerini karsilayip karsilamadigini,

Yonetim sistemi kapsamini gbz 6nilinde bulundurarak asagidaki bilgilerin alinmasi

Musterinin sahasi/lari

Prosesleri ve kullanilan ekipmanlar

Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle coklu sahasi olan musteriler igin)

Yasal sartlar ve mevzuat sartlari

Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gézden gecirmek ve Asama 2 tetkikinin ayrintilari izerinde musteri ile
anlagsmaya varmak,

Yonetim sistemi standardinin veya diger hiilkiim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, misterinin yonetim sisteminin
ve saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina
odaklanmak,

i¢ tetkiklerin ve ydnetimin gdzden gegirmesinin planlanip planlanmadig ve gergeklestirilip gerceklestirilmediginin
degerlendirilmesi ve uygulanan yénetim sisteminin uygulama seviyesi ile misterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup
olmadigini degerlendirmek.
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TUNACERT, Misterinin yonetim sistemi standardina gére herhangi bir maddeyi hari¢ tutup tutmadigini not eder.
(Asama 1 masabasi bir calismaysa; Bu not daha sonra yerinde denetim sirasinda dogrulanmalidir.)

Asama 1 denetimleri risk gurubuna goére masa basinda ise denetim plani yapilmaz. Asama 1 Denetimi sayet riskli
gruba girmesi nedeniyle sahada yapiliyorsa; Calisan sayisi, kapsam, santiye bilgileri, yasal zorunluluklari yerine getirip
getirmedigi, hari¢ tutmalarin kabul edilebilir agiklamalari, etkin bir saha denetimi (Firma ana proseslerinin yerinde
gorilmesini [Asama 1 Denetim siresi en fazla toplam denetim siiresinin %30’unu icerecek sekilde] icermelidir.

ISO 17021-1 Madde:9.3.1.2.2

4.3.1.2.3 Asama 1 denetiminde uygunsuzluk ¢ikmasi halinde rapor tutulup firmaya teslim edilir.Ayrica, belge
basiminin ardindan YSP Portalinda da yayinlanarak musterinin erisimine agllir.

ISO 17021-1 Madde 9.3.1.2.3

4.3.1.2.4 Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri arasindaki araligin belirlenmesinde, Asama 1 tetkiki esnasinda belirlenen
hususlarin ¢6ziime kavusturulmasina yonelik misterinin ihtiya¢ duyacagi zaman dikkate alinir. Zaten denetim
planlarinda da bu durum, “Ongériilen Asama 2 tarihi: “ve “Kesinlesmis Asama 2 tarihi” olarak yer alir.

En son olarak , denetim raporunda konuyla ilgili bas denetg¢i goriisiini ya da durumu yazarak kayit altina alir.

ISO 17021-1 Madde 9.3.1.2.4

NOT:

TUNACERT, Asama 2 i¢in diizenlemelerini revize etme ihtiyaci da duyabilir. Yonetim sistemini etkileyecek 6nemli
degisiklikler olursa, belgelendirme kurulusu tamaminin veya Asama 1’in tekrarini degerlendirmelidir. Misteri, Asama
1’in sonuglarinin Asama 2’yi ertelemeye veya iptal etmeye yol agabilecegi konusunda bilgilendirilmelidir.

Asama 1 tetkiklerine gore eger firmanin yukaridaki genel sartlari yerine getirdiginin teyidi alinirsa asama 2
tetkikine gecilebilir. 1. Asama ve 2. asama denetimleri arasindaki stirenin makul olarak 6 aydan daha uzun olmamasi
beklenir. Bu siirenin uzamasi halinde, asama 1 denetimi tekrarlanir. Tunacert , asama 1 ve asama 2 arasindaki siireyi
max. 3 ay tutar. misteriden gecerli bir gerekce gelmesi ve bas denetcinin de tavsiyesi ile yazili tutanak alinip asama 1
ve asama 2 arasindaki siire bir 3 ay daha uzatilabilir. (toplamda 6 ay1 gegmeyecek sekilde)

Yonetim sistemini etkileyecek herhangi bir 6nemli degisiklik olmasi halinde, TUNACERT asama 1 denetimini
tamamen ya da kismen tekrarlanmasina karar verebilir.

Asama 1 denetimi sonucunda kapsam degisikligi, misterinin denetim heyetine itirazi, misterinin altyapi sikintilarinin
olmasi vb. gibi durumlar ortaya ¢ikabilir ve bunlara gére musterinin Asama 2 denetimine hazirlanmasi icin gerekli
sure belirlenir. Ayrica, 6zellikle Asama 1 misterinin mahallinde yapildiginda, musterinin basvuru formunda verdigi
bilgilerden farkli nitelikte bir isletme ile karsilasilabilir. Ornegin, misterinin yonetim sisteminin oldukca karmasik
yapida operasyonlari ve bildirilenden daha fazla sayida calisani icermesi, isletmenin biyUklGgi vs. gibi bircok etkeni
g6z 6nlinde bulundurdugunda, bas denetci asama 2 icin daha dnce belirlenen denetgi siresinden daha farkh bir sire
gerekecegine karar verebilir ve belgelendirme miidiriine haber verir. Bu durumda Asama 2 kesin tarihi belirlenir. Bas
denetci Asama 1’in sonuglarini, Asama 1 denetim raporuna kaydeder. Bu rapora gore, kapsam degisikligi yapilmasi
gerekiyorsa (bas denet¢i bu yonde bir tavsiyede bulunuyorsa) belirlenen yeni kapsama gore denetim heyeti atanir ve
Asama 2 plani hazirlanir. Planda Asama 2 kesin tarihi de belirtilir.

Asama 1 denetimi sirasinda saptanabilecek uygunsuzluklar Asama 2’'nin gerceklesmesine genel olarak engel degildir
ancak Asama 2 sirasinda onemli sikintilara sebep olacak uygunsuzluklar varsa oncelikle mdsterinin bu tir
uygunsuzluklari gidermesi gerekir.

Yeni denetim heyeti, yeni kapsam vs. gibi noktalarin misterinin onayindan ge¢mesi gerekir. Asama 1 denetimi raporu
ve Asama 2 plani misteriyle karsilikli onaylandiktan sonra Asama 2 denetimine gegilir.

Bas Tetkikei tarafindan Asama 1 Denetim Raporu’nda dokiimante edilmekte ve Asama 1 tetkiki sonunda musteriye
sunulmaktadir. Asama 1 tetkik raporu , misteri icin ayrilan portala yliklenerek misterinin erisimine agik hale getirilir .

4.3.1.3-Asama 2 Denetimi: Asama 2 tetkikinin amaci, misterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi
degerlendirmektir. Asama 1 Denetim Seti, Denetim Sonrasi Planlama Sorumlusuna ya da belgelendirme muddriine,
iletilir. Sayet Kapsam, hari¢ tutma, santiye bilgileri, calisan sayisi, proseslerin karmasikligi, yasal gereksinimlerde
degisiklikler var ise Asama 2 tarihi basta planlanan tarihe gore degistirilebilir. Asama 1 Denetiminde kararlastirilan
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Asama 2 tarihine gore Planlama Sorumlusu yeni denetgi heyetini denetgilerini atar, Alinan Denetim Seti Denetgiye
iletilir, Denetci Beyani Denetcilere imzalatilir, Plan ve Denetgi Bilgileri Miisteriye onaylatilir. itiraz halinde gerekli
diizenlemeler yapilir. Asama 2 denetimi, misterinin yonetim sisteminin belgelendirilmenin yapilacagi standardin tiim
gerekliliklerine uygunlugunu degerlendirmek tizere, KESINLIKLE miisteri mahallinde gerceklestirilir. Acilis toplantisi ile
baslayan denetimde Asama 1 denetimi bulgulari gézden gecirilerek belgelendirme kapsami musteri ile teyit edilir.
Asama 2 planini dikkate alinarak gerceklestirilen bu denetim sonucunda denetim heyetinin belirledigi uygunsuzluklar
bas denetci tarafindan FRM.40-Misteri Uygunsuzluk Bildirim Formu’ na yazilarak misteriyle onaylanir.

Asama 2 tetkiki, misterinin bltin sahasinda/sahalarinda yapilmalidir. Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari
icermelidir:

a) Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina

uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

b) Temel performans hedefleri ve amaglarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hilkiim ifade
eden dokiimanlardaki beklentilerle tutarl) performansin izlenmesi, Ol¢liimesi, kayit altina alinmasi ve godzden
gecirilmesi,

¢) Misterinin yonetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statiisel, diizenleyici ve yapisal sartlarin

karsilanmasi ile ilgili performansi,

d) Misteri proseslerinin operasyonel kontrold,

e) i¢ tetkik ve ydnetimin gézden gegirilmesi,

f) Misteri politikalari igin yonetimin sorumlulugu.

TUNACERT,bu durumu denetim planlari ve raporlari ile garanti altina alir. Asama 2 denetimi sahada yapilir.

ISO 170121-1 Madde: 9.3.1.3-I1SO 22003-1 ile ortak

4.3.1.4 ilk belgelendirme tetkik sonuglar

Tetkik ekibi, Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri esnasinda toplanan bitin bilgileri ve tetkik kanitlarini, tetkik bulgularini
gbzden gecirmek ve tetkik sonuglari izerinde uzlasmak icin analiz eder.Misteri denetim raporlarinda imzalayarak
sonucu onaylamis olurlar. ISO 170121-1 Madde: 9.3.1.4

Asagidaki maddeler 1ISO 22003-1 sartlarini karsilar (9.3.2-9.3.7)

4.3.2- 1. asamanin hedefleri, asagida belirtilenlerin gézden gecirilmesi yoluyla, kurulusun GGYS'si

konusunda ve kurulusun 2. asama icin ne kadar hazir oldugu konusunda bir anlayis kazanarak ilk

denetimin 2. asamasinin planlanmasi i¢in bir odak saglamaktir:

a) kurulusun faaliyet gosterdigi alana uygun (6r. dlizenleyici ve yasal gereklilikler, miisteri gereklilikleri

ve belgelendirme plani gereklilikleri) OGP’lerin tanimlamis olup olmadigy;(Denetim raporu)

b) GGYS'nin, kurulusun gida giivenligi tehlikelerini tanimlama ve degerlendirme, akabinde kontrol
tedbirlerinin (kombinasyonlarinin) se¢imi ve siniflandirilmasi i¢in yeterli proses ve yontemleri

icerip icermedigi;

¢) GGYS'nin, kurulusun ilgili gida giivenligi mevzuatinin tanimlanmasi ve uygulanmasi i¢in yeterli

proses ve yontemleri icerip icermedigi; (denetim raporlari-portal)

d) GGYS'nin, kurulusun gida giivenligi politikasini gerceklestirecek sekilde tasarlanmis olup olmadigy;

e) GGYS'nin, denetimin 2. asamaya gecisini destekler nitelikte olup olmadigy;

f) kontrol tedbirlerinin gegerli kilinip kilinmadigy, faaliyetlerin dogrulanip dogrulanmadigi ve

iyilestirme programlarinin GGYS standardinin gerekliliklerine uygun olup olmadigy;

g) GGYS dokiiman ve diizenlemelerinin, sirket icinde ve konuyla ilgisi olan tedarikei, miisteri ve ilgili
taraflarla iletisimi saglayacak yapida olup olmadigy;

h) incelenmesi gerekli ek dokiimantasyon ve / veya hangi 6nceden elde edilmesi gereken bilgiler.(Madde 9.3.2-
I1SO 22003-1)

4.3.3- Kurulusun GGYS'nin disarida gelistirilen unsurlarini uyguladigi durumlarda, denetimin 1. agamasi,
kontrol tedbirleri kombinasyonlarinin asagidaki kosullari saglayip saglamadigini belirlemek iizere,

GGYS'de yer alan dokiimantasyonu gozden gegcirip denetim raporuna kaydeder:

— kurulus i¢in uygundur;

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 34 /53



ALY BELGELENDIRME PROSEDURU
TUNAGERT .

— IS0 22000 gerekliliklerine veya diger belirtilen GGYS gerekliliklerine uygun olarak gelistirilmistir;

— glnceldir. .(Madde 9.3.3-ISO 22003-1)

4.3.4 Duizenleyici hususlara uygunluga iliskin bilgi toplanirken ilgili izinlerin bulunup bulunmadigi

kontrol edilmelidir. Basvurunun kabuliiniin sonunda YSP ‘ye yasal izinler yiiklenir.(Madde 9.3.4-ISO 22003-1)
4.3.5 Yukaridaki hedeflere ulasmak iizere denetimin 1. asamasi miisterinin tesislerinde

gerceklestirilebilir. Istisnai durumlarda veya olaylarda, 1. asamanin tamami veya bir kismi tesis disinda

veya BIT kullanimi yoluyla uzaktan gerceklestirilebilir, bdyle bir uygulamaya basvurulmasi halinde

nedenleri tam anlamiyla gerekcelendirilmelidir. 1. asama hedeflerine tam olarak ulasildigini gosteren
kanitlar saglanmalidir. TUNACERT miicbir sebepler olmadike¢a ISO 22000 denetimlerini sahada yapar. Miicbir
vb sebepler olmasi durumunda, PD.19 Uzaktan denetim prosediirii kurallar1 uygulanir.

NOT 1 Istisnai durumlar veya olaylara érnek olarak ¢ok uzak bir konum, dogal bir afet, bir salgin, kisa donemli

iiretim ve diger 6zel durumlar goésterilebilir.

NOT 2 Denetimin 1. asamasi sirasinda denetlenen ve tamamen uygulandigy, yiiriirliikte oldugu, uygunluk

gerekliliklerini karsiladigi belirlenen GGYS kisimlari, denetimin 2. kademesinde yeniden denetlenmeyebilir. Bu

durumda denetim raporu bu bulgulari igerir ve denetimin 1. asamasinda uygunlugun saglandigini acikca ifade eder.
.(Madde 9.3.5-1SO 22003-1)

4.3.6 1. asama ile 2. asama arasindaki aralik 3 ay olup miicbir vb durumlarla bas denetginin de tavsiyesi bu
durum 3 ay daha uzatilip toplamda alt1 aydan daha uzun olmaz Araligin daha uzun olmasi gerekirse 1. asama
tekrar edilir. .(Madde 9.3.6-ISO 22003-1)

4.3.7 1ISO/IEC 17021-1:2015, 9.3.1.3'e uyulur. Bakiniz madde 4.3.1.3 (Madde 9.3.7 -ISO 22003-1)

4.4 Tetkikin gerceklestirilmesi ( 1ISO 22003-1 & ISO 17021-1 9.4 maddeleri ortak)
4.4.1 Genel
TUNACERT,, sahada tetkik yapmak icin denetim raporlarini kullanmaktadir. Bu raporlar , tetkikin basindaki acilis
toplantisini ve tetkik bitimindeki kapanis toplantisini igerir.Tunaceet’de denetimin bir bolimimniin uzaktan
yapilmasi durumunda PD.19 Uzaktan Denetim Prosediri kurallari dikkate alinir.Planlama boéliminden her musteri
icin 2 adet proje agllir.

1. Proje” DENETIM SETI” adiile plan, beyan,uygunsuzluklarin kapatma faaliyetleri,

2. Proje ise ilgili mlsterinin denetim raporu — burada “dosyalar” bolimiine ilgili kanitlar da yiklenebilmektedir.
ISO 17021-1 Madde:9.4.1

4.4.2 Acihs toplantisinin gergeklestirilmesi

Resmi aglilis toplantisi, miisterinin lst yonetimi ve tetkik edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlu uygun personeli
ile gerceklestirilmelidir. Acilis toplantisinin amaci, tetkik faaliyetlerinin nasil gergeklestirilecegine kisa bir agiklamanin
saglanmasi olup genellikle tetkik ekibi lideri tarafindan yiritilir. Detay derecesi musterinin tetkik personeline
asinaligi ile uyumlu olmal ve asagidakileri dikkate almahdir:

a) Katihmcilarin gorevleri dahil tanitimi,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c¢) Tetkik planinin teyit edilmesi (tetkikin tipi ve kapsami, amaclar ve kriterler dahil), herhangi bir degisiklik ve kapanis
toplantisinin tarih ve zamani, tetkik ekibi ve musterinin yonetim otoritesi arasindaki ara gériismeler gibi misteri ile
ilgili diger diizenlemeler,

d) Tetkik ekibi ve musteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

e) Tetkik ekibi tarafindan ihtiya¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit edilmesi

f) Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

g) Tetkik ekibi ile ilgili is glivenligi, acil durum ve glvenlik prosediirlerinin teyit edilmesi,

h) Her bir rehber ve gézlemcinin durumu, gérevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

i) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak Uizere raporlama yontemi,

j) Tetkikin zamanindan 6nce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) Tetkikten sorumlu belgelendirme kurulusunu temsil eden tetkik ekibi ve tetkik ekibi liderinin onayi ve

tetkik plani, tetkik faaliyetleri ve tetkik yollari da dahil olmak tizere tetkikin yiritilmesi ve kontrold,
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[) Uygun olan 6nceki gbzden gegirme veya tetkik bulgularinin durumunun onaylanmasi,

m) Orneklemeye dayali tetkik yapilmasi icin kullanilacak prosediirler ve ydntemler,

n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

o) Tetkik sirasinda, misterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar edileceginin teyit
edilmesi,YSP programi hakkinda bilgi verilmesi(duruma goére)

p) Misteriye soru sormasi icin firsat verilmesi.

Yukarida belirtilen maddeler , TUNACERT tarafindan, denetim raporlarinda tanimlanmustir.

(FRM.44A11SO 14001 iLK BELGELENDIRME ASAMA 1 DENETiIMi RAPORU, FRM.151A21SO 90012015 BELGELENDIRME
RAPORU ASAMA 2, FRM.178A1 9001-140012015 Entegre ilk Belgelendirme Raporu Asama 1 gibi.Ancak denetim
raporlari artik YSP (izerinden yazilmaktadir.)

ISO (17021-1 Madde:9.4.2)

Denetim raporlarinin miilkiyeti TUNACERT e aittir.

Tetkik Hedefleri:

- Kurulus yénetim sisteminin (veya boélimlerinin) tetkik kriterlerine uygunlugunu degerlendirmek

- Kurulusun yonetim sisteminin, yasal, dizenleyici ve sozlesmelerden dogan sartlari karsilama kapasitesinin
degerlendirilmesi

- Kurulusun yonetim sistemi tarafindan belirlenen hedeflerin etkin olarak karsilanip karsilanmadiginin
degerlendirilmesi

- Kurulusun yonetim sisteminin gelisime agik yonlerinin belirlenmesi

4.4.3 Tetkik esnasinda iletisim
4.4.3.1 Bas denetgi, gerekirse denetim ekibi ile periyodik olarak denetimin ilerleyisini degerlendirir ve bilgi degisimini
saglar.(ISO 17021-1 Madde9.4.3.1)

4.4.3.2 Kapanis toplantisindan once, denetim ekibi denetim bulgularini ve denetim sirasinda alinan diger gerekli
bilgileri degerlendirerek, denetimin hedeflerine, denetim kriterlerine ve siniflandirilan uygunsuzluklara karsi bir
durum olup olmadigi gézden gegirilir. Denetim sirasinda ortaya c¢ikan kanitlar, denetim hedeflerine ulasilamayacagini
yada orta veya yuksek risk (glvenlik vb.) teskil etmesi durumunda, bas denetci bu durumu musteriye ve miimkinse
TUNACERT’e rapor eder. Boyle bir durumda denetim planinin degistirilerek yeniden onaylanmasi, denetim
hedeflerinin, kapsaminin, denetim sliresinin veya sonucunun degistirilmesi gerekebilir. Bas denet¢i ayni zamanda
TUNACERT'in alacagi faaliyet planinin sonuglarini da rapor etmelidir. .(ISO 17021-1 Madde9.4.3.2)

4.4.3.3 Bas denet¢i, misteri ile periyodik olarak iletisim kurarak musterinin sorularini ve denetimin ilerleyisini
degerlendirir. Tetkik ekibi lideri, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya ¢ikan tetkik kapsamina
yonelik herhangi bir degisikligi misteri ile gdzden gecirmeli ve bunu belgelendirme kurulusuna rapor eder.(ISO
17021-1 Madde9.4.3.3)

NOT: Bas denetci saha denetiminde ortaya ¢ikan ve Mdsterinin faaliyet alaninda talep ettigi degisiklikleri gézden
gegcirir ve belgelendirme mudurini bilgilendirir.

Tunacert , yukaridaki sartlari saglamak icin GT.11 Bas denet¢i Gorev Tanimi olusturmustur.

4.4.4 Bilginin elde edilmesi ve dogrulanmasi

4.4.4.1 Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler
arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun ornekleme ile elde edilmeli ve tetkik kaniti olmasi igin
dogrulanmalidir. Tunacert’de denetim 6rnekleme yontemi ile yapilip kanitlar incelenmekte ve denetim raporlarinda
kayit altina alinmakta. YSP de ilgili raporlarda “dosyalar” bélimiine gerekirse yikelem yapilmakta.Tunacert’de GT.11
Bas denetgi Gorev Tanimi ‘nda tanimlamis ve ilgili formun paylasimi yapilmistir.

(1ISO 17021-1 Madde9.4.4.1)
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4.4.4.2 Bilgi toplama yontemi asagidakileri igermelidir ancak bunlarla sinirh degildir:
a) Gorlismeler,

b) Proses ve faaliyetlerin gézlemleri,

¢) Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi.

Tunacert , denetim planlarinda , yukaridaki maddeleri belirlemekte.

(ISO 17021-1 Madde9.4.4.2)

4.4.5 Tetkik bulgularinin belirlenmesi ve kaydedilmesi

4.4.5.1 Uygunlugu Ozetleyen ve uygunsuzlugu detaylandiran tetkik bulgular, bilingli bir belgelendirme karari
alabilmek ya da sdrdirilebilir belgelendirmeyi saglayabilmek icin raporlanmali ve kaydedilmelidir. Tunacert
,uygunlugu denetim raporlari ile , uygunsuzluklari ise FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bildirim Formu ile kayit altina
almakta.

(ISO 17021-1 Madde9.4.5.1)

4.4.5.2 lyilestirme firsatlar bir yénetim sistemi belgelendirme diizeni sartlari tarafindan yasaklanmadigi siirece,
tanimlanabilir ve kaydedilebilir. Uygunsuzluk seklinde tespit edilen tetkik bulgulari, iyilestirme icin firsat olarak
kaydedilemez. lyilestirme firsatlari, denetim raporlarinda , “firmanin gelisime acik yonleri” seklinde sorgulanmakta ,
denetci bu bolumi (iyilestirme firsatlari varsa), kayit altina almakta.

(ISO 17021-1 Madde9.4.5.2)

4.4.5.3 Belirli bir sarta gore tespit edilen uygunsuzluk bulgusu kaydedilmeli ve uygunsuzlugun esas aldigl objektif
kaniti detayh bir sekilde tanimlayan acik bir uygunsuzluk ifadesi icermelidir. Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin
anlasiimasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek igin masteri ile tartisilmahdir. Tunacert , uygunsuzluklari ,
FRM.40 Misteri Uygunsuzluk Bildirim Formu ile kayit altina almakta. Ayrica ,Kapanis toplantisinda uygunsuzluklar
aciklanmakta ve misterinin onay imzasi mutlaka alinmakta.

Ancak tetkikgi, uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢ézimini énermekten kaginmalidir. Tunacert’de GT.11 Bas
denetci Gorev Tanimi ‘nda tanimlamis ve ilgili formun paylasimi yapilmistir.

(ISO 17021-1 Madde9.4.5.3)

4.4.5.4 Tetkik ekibi lideri, tetkik kaniti veya bulgulari ile ilgili misteri ve tetkik ekibi arasinda farklilasan gorusleri
¢6zme girisiminde bulunmali ve ¢6ziimlenmemis hususlari kayit altina almalidir.

Denetim raporunda varsa ¢oziimlenmemis hususlar kayit altina alinip Belgelendirme Mudurune iletilir.

(ISO 17021-1 Madde9.4.5.4)

4.4.6 Tetkik sonuglarinin hazirlanmasi

Tetkik ekibi liderinin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi dncesinde, tetkik ekibi:

a) Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsl, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularini ve diger uygun

bilgileri gdzden gegirmeli ve uygunsuzluklari belirlemeli,

b) Tetkik prosesinin dogasinda var olan belirsizligi gz 6niine alarak, tetkik sonuglari Gizerinde

mutabik kalmali,

c) Gerekli her tirli takip faaliyetlerinde anlasiimal,

d) Tetkik programinin uygunlugunu onaylamali veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir

degisikligi (6rnegin, belgelendirmenin kapsami, tetkik siresi veya tarihi, gozetim sikhgi, tetkik

ekibinin yeterliligi) tanimlamal dir.

Yukaridaki maddeler icin TUNACERT , denetim planinda, ilgili maddeleri tetkik ekibi aralarinda goérissiinler diye belli
bir stire planlar. Misteri denetim raporunda denetim ekibinin imzasi alinir. Denetim raporunda ayrica , programda
sapma olup olmadigi, tetkik hedeflerine ulasma yazilarak kayit altina alinir.  (1ISO 17021-1 Madde9.4.6)

4.4.7 Kapanis toplantisinin yapilmasi

4.4.7.1 Resmi bir kapanis toplantisinda, katilimcilar “Agilis-Kapanis Toplantu Tutanagi ile kaydedilir. Toplanti,
misterinin yonetim otoritesi ve tetkik edilen prosesler veya fonksiyonlardan sorumlu uygun personelin katilimi ile
gerceklestirilir. Normal olarak tetkik ekibi lideri tarafindan yaratilen, kapanis toplantisinin amaci, belgelendirme ile
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ilgili tavsiyeleri iceren tetkik sonuglarinin sunulmasidir. Her bir uygunsuzluk anlasilir bir sekilde sunulur ve bunlara
yanit vermeleri igin stre verilir.

Not - “Anlasilir” ifadesi uygunsuzlugun musteri tarafindan kabul edildigi anlamina gelmez.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.7.1

4.4.7.2 Kapanis toplantisi asagidaki unsurlari icerip denetim raporlarinda maddelerle tanimlanmistir. Detay derecesi,
misterinin tetkik prosesine farkindaligi ile uyumlu olmalidir:

a) Musteriye, elde edilen kanitin 6rnekleme bilgisine dayanarak elde edildiginin ifade edilmesi ve

boylelikle belirsizligin ifadesi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dahil, raporlama yéntemi ve siresi,

¢) Misterinin belgelendirilme durumu ile ilgili herhangi bir sonuc da dahil, belgelendirme kurulusunun
uygunsuzluklari ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu diizeltme ve diizeltici faaliyeti yapmak icin bir plan
hazirlamasi icin misteriye verilen sire,

e) Belgelendirme kurulusunun tetkik sonrasi faaliyetleri,

f) Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.7.2

4.4.7.3 Musteriye soru sorma firsati verilmelidir. Tetkik ekibi ve misteri arasinda tetkik bulgulari veya sonuglari ile
ilgili farkh gorisler tartisiimali ve miimkiinse bir karara baglanmalidir. C6ziimlenmeyen farkh gorisler kayit altina
alinmali ve belgelendirme kurulusuna bildirilmelidir. Burada , TUNACERT, ¢6ziimlenmemis hususlari denetim
raporuna kayit eder ve Belgelendirme Midirine iletir.Misteriye soru sormak icin zaman verilir ve bu durum
denetim raporlarinda belirtilmistir.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.7.3

4.4.8. TETKIK RAPORU

4.4.8.1.TUNACERT her tetkik icin yazil bir rapor sunar. Tetkik ekibi iyilestirme firsatlarini tanimlayabilir, ancak belirli
¢6zimleri tavsiye etmez. Tetkik raporunun milkiyeti TUNACERT e aittir (Misteri denetim raporlarini  kullantlir)
Musteriler raporlara, TUNACERT portalindan kendilerine verilen sifre ve kullanici adi ile ulasabilmekte.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.8.1

4.4.8.2.Tetkik ekibi lideri, hazirlanmis olan tetkik raporundan ve iceriginden sorumlu oldugunu garanti eder. Tetkik
raporu, bildirilecek belgelendirme kararina imkan verebilecek tetkikin dogru, 6zIi ve net olmasini saglar ve
asagidakilerini icerir:

a)TUNACERT in kimligi,

b) Misteri ve misteri yonetim temsilcisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (6rnegin baslangic, gozetim veya yeniden belgelendirme tetkiki),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin hedefleri,

f) Tetkikin kapsami, 6zellikle tetkik edilen kurulus organizasyon yapisi veya fonksiyonel birimlerin ya da proseslerin
tanimlanmasi ve tetkikin siiresi,

g) Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi Gyeleri ve beraberindeki kisilerin kimligi,

h) Tetkik faaliyetlerinin yapildigi (saha veya saha disi) yerler ve tarihleri,

i) Tetkik tipinin sartlari ile tutarli tetkik bulgulari, kanit ve sonuglari,

j) Tanimlanmissa, ¢c6ziimlenmemis hususlar.

k)Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen musterinin yonetim sistemini etkileyen 6nemli degisiklikler,
I)Tetkikin uygun oldugu takdirde, birlesik, ortak veya entegre olmasi,

m) Tetkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi prosesi esas alinarak gerceklestigine dair ifade,
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n) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

o) Tetkik edilen misterinin uygun sekilde, belgelendirme dokiimanlari ve markalarinin kullaniminin kontrold,
p) Daha 6nceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir diizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.8.2

4.4.8.3 Rapor asagidakileri de kapsar

a) Asagidakilerle ilgili kanitlarin bir 6zeti ile birlikte, yénetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile ilgili ifade:
- Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen ciktilari karsilama yetenegi,

- ¢ tetkik ve ydnetimin gézden gecirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,

c¢) Tetkik amaglarinin karsilandiginin teyidi.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.8.3

4.4.9 Uygunsuzluklarin sebeplerinin analizi (GGYS ile ortak)

TUNACERT , musteriden, 15 glin igcinde , kok analizi yapmasini ve alinan veya alinmasi planlanan belirli diizeltme ve
diizeltici faaliyetleri tanimlamasini ister. Bunu da FRM.40 Miisteri Uygunsuzluk Bildirim Formu ile kayit altina alir.
Burada miusteriden gelen bu form “denetim seti dosyalar” boliimiine yiiklenip bu setteki gorevlere gbre portal
Uzerinden yiklenerek musteriye iletilmis olur. Misteriye mail diiser ya da telefon ya da mail ile hatirlatma yapilir. Kok
neden ve dizeltme-dizeltici faaliyetlerin uygun goriilmesinin ardindan miusteriye telefon ya da mail ile analizlerin
uygun oldugu kapatma kanitlarina gecilebilecegi bilgisi verilir. Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi max
3 ay olup micbir sebeplerin olmasi durumunda ya da miusteri kurulusun gecerli bir gerekce gostermemesi
durumunda bu slire max. 6 ay olabilir.

K6k neden analizi , faaliyetler uygunsuzlugu yazan denetgi tarafindan YSP Gzerinden de incelenebilir.

Uygun gorilmesi durumunda TUNACERT bilgilendirilip yonetim temsilcisi misteri ile iletisime gecebilir.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.9

4.4.10 Diizeltme ve diizeltici faaliyetlerin etkinligi(GGYS ile ortak)

TUNACERT , musteri tarafindan tespit edilen diizeltmeleri, belirlenen sebepleri ve uygulanabilir

dizeltici faaliyetleri uygunsuzlugu belirleyen denetci ya da bas denetgi tarafindan gbzden gegirilir.

TUNACERT, gerceklestirilen her bir dizeltme ve dizeltici faaliyetin etkinligini dogrulanmakta ya da dogrulanmasi ile
ilgili FRM.40 a not dusilmekte.. Uygunsuzluklarin ¢6zimiini desteklemek icin elde edilen kanit kayit altina
aliniyor.Hem musteri dosyalarinda hem de musteri portalinda uygunsuzluklar kayit altina aliniyor. Musteri, gbzden
gecirme ve dogrulama sonucundan mail , telefon ya da portal yolu ile haberdar ediliyor. Misteri, etkin diizeltme ve
diizeltici faaliyetlerin dogrulamasi igin ilave bir tam tetkik, ilave bir sinirl tetkik veya dokiimante edilmis kanit
(gelecekteki tetkiklerde teyit edilecek) gerekip gerekmedigi konusunda telefonla ya da mail yolu ile bilgilendirilmekte.
Uygunsuzluklarin, ilk Belgelendirme Denetimlerinde ve DOF’lerin degerlendirilmesi: Denetim heyetinin bulgulari
bilyik ve kiguk uygunsuzluklar ya da gozlemleri icerebilir. Belgelendirmeyle ilgili herhangi bir kararin verilebilmesi
icin misterinin uygunsuzluklarini giderecek DOF’leri kurulusumuza bildirmesi ve bas denetginin bu DOF’lerin
uygulamasinin uygunsuzluklarin kapatiimasi icin yeterli olduguna emin olmasi gerekmektedir. Bu sebeple; musteri
oncelikle uygunsuzlugun kigik ya da bilyiik olmasina bakmaksizin nedenlerini arastirmak (izere bir kok neden analizi
yapmalidir. Bu analize gére de yapilmasi gereken diizeltme ya da DOF’leri belirleyip bir plan hazirlamalidir. Genel
olarak; misterinin uygunsuzluklari gidermek icin uygulayacagi diizeltme veya diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin planini
kurulusumuza bildirmesi i¢in 15 gilin; bu faaliyetlerin uygulanmasina dair delilleri kurulusumuza -denetim heyetinin
bas denetcisine ileterek- bildirmesi i¢in ise denetimin bitiminden itibaren en fazla 3ay siire verilir.

Uygunsuzluklar ele alinirken:

Kiiclik uygunsuzluklar, bir takip denetimini gerektirmeden diizeltme ve DOF’ lerin planinin incelenmesi ile
degerlendirilebilir. Bir sonraki gbzetim denetiminde de bu plan ile sunulan faaliyetlerin uygulamasi

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 39 /53



TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

degerlendirilmelidir. Bu sebeple bas denetci bu faaliyetlerin planini degerlendirip tavsiyesini denetim raporuna
aktarir.

Blyik uygunsuzluklar iki sekilde incelenir. Takip denetimi gerektirenler ve gerektirmeyenler. Takip denetimi
gerektirmeyenler, diizeltici faaliyetlere iliskin DOF planlarinin ve objektif kanitlarin incelenmesi ile degerlendirilir.
Uygunsuzluklar kapatiimadan belgelendirme karari alinmaz. Takip denetimi gerekiyorsa, denetim tamamlanmadan
belgelendirmeye dair herhangi bir karar verilemez. Ayni sekilde, uygunsuzluklar kapatilmadan belgelendirme karari
alinmaz. Uygunsuzlugun takip denetimi gerektirip gerektirmeyecegi Bas Denetci’nin kararina baghdir. Dokiiman
inceleme ile kapatilamayacak uygunsuzluklar icin takip denetimi karari alinir. Bu durumda, faaliyetlerin uygulamasina
dair objektif delillerin kurulusumuza bildirilmesi ve takip denetimin gerceklestirilmesi icin gerekli siire yine en ge¢ 6
aydir. TUNACERT igin bu sire 3 aydir. TUNACERT eger diizeltmelerin ve dizeltici faaliyetlerin uygulamalarini asama
2’den sonraki 6 ay icerisinde dogrulayamaz ise, baska bir asama 2 denetimi yapmasi gerekebilir. Takip denetiminde
uygunsuzluklarin giderilmedigi ya da yeni uygunsuzluklarin olustugu goérilirse ya da kiglk uygunsuzluk cikarsa ve
uygulanan DOF’ ler bas denetgi tarafindan yeterli ve etkin bulunmazsa miisterinin basvurusu askiya alinir ve bir 3 ay
sonra tekrar takip denetimi yapilir. Bu takip denetiminde de uygunsuzluklarin giderilmedigi goriilirse belgelendirme
geri cekilir ve miisterinin tekrar basvurmasi gerekir. Bas denetci DOF’ lerin yeterli ve etkili uygulandigini objektif
delillere dayandirarak dogrulayabiliyorsa belgelendirmeye dair tavsiyesini Asama 2 denetimi raporuna yazarak belirtir
ve denetim dosyasini son haline getirerek Planlama Sorumlusu’na iletir. Ayni zamanda Bas Denetgi FRM.40 MUsteri
Uygunsuzluk Bildirim Formu’nu kullanarak uygunsuzluga iliskin dizeltmeyi ya da dizeltici faaliyeti inceler, kabul eder
ve dogrulayarak kapatir.ilgili firmanin projeler bélimiindeki “denetim seti” bolimiide kapatmatma faaliyetleri —
kanitlari gorevlerini tamamlandi segmesiyle kapatir. Planlama sorumlusu denetginin onayladigi uygunsuzluk
formlarini musteriye iletilmis olur.

Asama 2 Denetimi sonrasinda Bas Denetci raporlarin, planlarin vb. tiim denetim setinin TUNACERT PLANLAMA
Sorumlusuna ya da belgelendirme miidiiriine DENETIM RAPOR VE DENETIM SETiINi tamamlayarak iletilmesini saglar.
Planlama Sorumlusu tiim musteri bilgilerini misterinin dosyasina takip, Belgelendirme Mudirine iletir.

Kapatma kanitlari YSP deki denetim seti(ilgili firmanin) “dosyalar” bélimine de yukler.

Not — Diizeltme ve diizeltici faaliyetin etkinliginin dogrulanmasi, gerektiginde yerinde dogrulama yoluyla veya
misteri tarafindan saglanan dokiimanlarin gbzden gecirilmesi ve incelenmesi esas alinarak yapilabilir.

Genellikle bu faaliyet tetkik ekibinin bir mensubu tarafindan gerceklestirilir.

ISO 17021-1 Madde: 9.4.10

4.5 BELGELENDIRME KARARI

4.5.1.1 TUNACERT tetkikler sonucu belgelendirme ve yeniden belgelendirme kararinin verilmesi ve verilen kararin
tarafsizhiginin saglanmasi icin, Belgelendirme Komitesi’ni olusturan Belgelendirme Mdirli ve atanan diger vekil,
belgelendirme komitesi lyelerinin s6z konusu tetkik ve tetkik faaliyetinin icerisinde gérev alan kisilerden farkh
olmasini saglar.

ISO 17021-1 Madde: 9.5.1.1

4.5.1.2 TUNACERT tarafindan belgelendirme karari vermek Gzere atanan kisi/kisiler [komite (bk.

Madde 6.1.4) lyeleri harig] belgelendirme kurulusu veya belgelendirme kurulusunun organizasyonel kontroli altinda
olan bir kurulusta ¢alisan ya da bunlarla kanuni baglayici diizenleme ile baghdir. Tunacert , bu durumda FRM.24 -
Komite Uyeleri Hizmet S6zlesmesi’ni imzalatir.

TUNACERT ‘in kurumsal kontrolli asagidakilerden biridir:

a) Belgelendirme kurulusunun, diger bir kurulusun tamami veya ¢cogunluguna sahipligi,

b) Belgelendirme kurulusunun, diger bir kurulusun yénetim kurulunda ¢ogunlukla temsili,

c) Yasal kuruluslar agi icerisinde (belgelendirme kurulusunun yer aldigi), sahiplik veya yonetim kurulu

kontroli ile baglantili olarak, belgelendirme kurulusunun diger bir kurulus tzerinde dokiimante edilmis otoritesi.
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Tunacert , s6zlesme imzalatir.
ISO 17021-1 Madde: 9.5.1.2

4.5.1.3 Kurumsal kontrol altindaki kurulusta ¢alisan veya sozlesmeli personel, ISO/IEC 17021’in bu
boliminde yer alan, belgelendirme kurulusunda galisan veya s6zlesmeli personel icin ayni sartlari
karsilamakta olup her persoenl icin s6zlesmeler yapilmaktadir.

ISO 17021-1 Madde: 9.5.1.3

4.5.1.4 TUNACERT, belgelendirme ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya agiklamalar
dahil, her bir belgelendirme kararini kaydetmekte ve dosyalarda muhafaza etmektedir.(YSP)
ISO 17021-1 Madde: 9.5.1.4

4.5.2 Karar vermeden 6nce yapilacak isler

TUNACERT, belgenin verilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi,

belgenin yenilenmesi, askiya alinmasi, geri cekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini vermeden 6nce etkin bir
gozden gecirmeyi gerceklestirmek icin asagidakileri iceren bir prosese sahiptir.

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilgi, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsamina gore

yeterlidir.

b) Her hangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme veya dizeltici faaliyetin gbzden gecirilmesi, kabul

edilmesi ve dogrulanmasi,

¢) Her hangi bir minor uygunsuzluk igin diizeltme veya diizeltici faaliyetin gézden gegirilmesi, kabul

edilmesi ve dogrulanmasi.  (ISO 17021-1 Madde: 9.5.2)

4.5.3 ilk belgelendirme karari verilmesi icin bilgi:

4.5.3.1 Belgelendirme karari i¢in tetkik ekibi tarafindan TUNACERT’e denetim seti teslim edilir. Yani , denetim
planlanirken acilan 2 proje i¢in (denetim seti , denetim raporu) karar alicilara erisim izni YSP “gérevler” béliminden
verilir.ilgili set en az asagidaki bilgiler saglanmalidir:

a) Tetkik raporlari,

b) Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda, tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan diizeltme ve dizeltici
faaliyetler hakkindaki yorumlari,

¢) Basvurunun gozden gecirilmesinde kullanilmak tGzere TUNACERT,na saglanan bilginin teyidi

d) Varsa herhangi bir sart veya goézlemle birlikte belgelendirmenin verilip veriimemesine iliskin tavsiyeyi.

e) Tetkik amaglarina ulasildiginin teyidi.

(ISO 17021-1 Madde: 9.5.3.1)

4.5.3.2 TUNACERT, Asama 2’nin son giiniinden sonra 6 ay icerisinde herhangi bir major uygunsuzluk igin
gerceklestirilecek dizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, belgelendirme tavsiyesinden
once yeni bir Asama 2 gerceklestirir.

TUNACERT, belgelendirme kararini, tetkik bulgularinin ve sonuglarinin ve ilgili diger bilgilerin (genel bilgi, mUsteriden
alinan tetkik raporuna yonelik yorumlar vb.) degerlendirilmesi esasina gorev verir.

Karar komitesi icin YSP den otomatik olarak uygun denetgi segcilir(denetime gitmemis olmali ki bu YSP’ den otomatik
saglanmaktadir.)Karar icin bir baskan (eger baskan denetime gitmisse o denetim icin baskan vekili) ile ilgili teknik
kodda bir veya duruma gore birden fazla denetgi ile karar alma komisyonu kurulur. Eger baskanin kodu ilgili denetimi
tutuyorsa tek basina karar alabilir.

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 41 /53



TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

Eger kod tutmuyor ise YSP DEN “PROJELER” boliminden teknik inceleme (ilgili firma adi ile) projesi agilir ve kodu
tutan denetgiye gorev atanir. Bu durum mail ile ilgili belgelendirme komite Uyesine diiser ancak TUNACERT her
ihtimale karsilik gorevi telefon ile de ilgili kisiye bildirir.( Tercihen YSP den mesajlar kismindan da ayrica bildirilir.)
Teknik inceleme yapan belgelendirme komitesine ayrica ilgili firmanin denetim seti ve raporlari igin de erisim acilr.
Eksiklik varsa bas tetkikciye tamamlamasi icin eksikler YSP meajlarda iletilir. Eger eksiklik yoksa “teknik inceleme”
bolima tamamlanir , erisimler ilgili komite Uyesine kapatilir ve karar va baskanina “karar alma “adi ile proje acilip
karara verilmesi saglanir.Yukardaki slirecte eger her hangi bir eksik ya da ,uygunsuzluk kapatma ile ilgili bir sorun
gorilirse mesaj ile tetkik ekibine diizeltmesi icin geri génderilir , diizeltmeden sonra karar sireci tekrar yukaridaki
sekilde devam eder.Kodu tutan komite Uyesi ise ayni siireci tek basina yapabilir.

Belge basildiktan sonra , belgeler , uygunsuzluk formlari , Musteri Denetim Raporlari , planlar ve TLM.02-Logo ve
Belge Kullanimi Talimati birlikte portala yiklenip musterinin erisimine acilir. Bilgilendirme maili gonderilir.

(ISO 17021-1 Madde: 9.5.3.2)

Tunacert de sirket sahibi karar alma sirecinde yer almaz.YSP lizerinden otomatik olarak engellenir.

Denetim raporlari, planlama ya da yonetim temsilcisi tarafindan misterilere kullanici adi ve sifre hatirlatmasi
yaparak , planlama sorumlusu ya da yonetim temsilcisi tarafindan portala yiklenir ve misteri erisimine acik tutulur.
4.5.3.3 Belgelendirmenin, bir belgelendirme kurulusundan digerine tasinmasi durumunda, kabul eden

TUNACERT, belgelendirme karari almak icin yeterli bilginin elde edilmesi icin bir prosese sahiptir. (Transfer
Belgelendirme Prosediirii PD.17

(1ISO 17021-1 Madde: 9.5.3.3)

4.5.4.YENIDEN BELGELENDIRME VERILMESINE iLiSKIN BILGI

TUNACERT, belgelendirmeyi yenileme hakkindaki kararlari yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina, belgelendirme
periyodu boyunca sistemin goézden geciriimesine ve belgelendirme kullanicilarindan alinan sikayetlere dayanarak
verir.

(ISO 17021-1 Madde: 9.5.4)

4.6.1 Genel
Belgenin devami

Asagidakilerin olmasi sartiyla, TUNACERT , ilave bagimsiz gbzden gecirme ve karar olmadan, tetkik ekibi liderinin
olumlu sonucunu esas alarak musterinin belgesinin devamina karar verebilir:

a) Herhangi bir major uygunsuzluk veya belgenin askiya alinmasi veya geri cekilmesine sebep olabilecek

bir durumda, TUNACERT ‘in belgenin devamina karar vermesini tayin icin tetkiki gerceklestirenden farkl yeterli
personel (bk. Madde 7.2.8) tarafindan bir gozden gecirmeyi baslatmasi ihtiyacini tetkik ekibi liderinin TUNACERT,na
rapor etmesini gerektiren bir sisteme sahip olmasi,

b) Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gercgeklestirilecegini teyit etmek igin belgelendirme kurulusunun
kendi gozetim faaliyetlerini izleyebilmesi icin yeterli personel.

(ISO 17021-1 Madde: 9.6.1)

4.6.2.1- GOZETiIM DENETiMi SURECI: (1SO 22003-1 MADDE 9.6.)

YSP programi denetim siiresi yaklasan firmalari 2 ay 6nceden mail yolu ile uyari vermekte. Ayrica taseron
kuruluslarin(olmasi halinde) musterilerinin de aylk kontrollinii yapip taseron planlama sorumlulari ile koordine eder.
GoOzetim denetimi yapilacak misteri ile denetimlerin yapilmasi gereken tarihten tercihen, en geg bir ay 6nce FRM.17-
Yilhk Denetim Bilgi Formu’ nu gondererek iletisime gecer(sekreter yada planlama sorumlusu). Formun onaylanmasi
halinde FRM.144 Gézetim Denetimi Bilgi Formu ve FRM.12 Belgelendirme Basvurusu Calisan Sayisi Bilgi Formu ile
misteriden son bir yil icerisinde kurulusta gerceklesmis degisiklikler hakkinda bilgi alir. (Bazen bu 3 form musteri ile
telefon goriisiilmesine istinaden birlikte génderilebilir.)Formlar, planlama departmanina iletilir, planlama sorumlusu
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misteri kurulustan gelen degisiklik bilgilerini kaydeder. Denetim siiresini etkileyebilecek ¢alisan sayisi, , yeni saha ve
subelerin varligi gibi durumlarda, yeniden gézden gegirme yapilarak gézetim denetimi bu bilgiler 1s1ginda planlanir.
Denetim ekibi belirlendikten sonra planlama sorumlusu bas denetgiye misteri kurulusa ait dnceki denetim
raporlarini ve uygunsuzluklarin kopyalarini verir.

Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili harig her takvim yilinda bir kez yapilmalidir. ilk

belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gozetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gegmemelidir.

Bu siire miicbir sebeplerle olmak kaydiyla en fazla 3 ay i¢in uzatilabilir. Miicbir sebep niteligindeki olaylar deprem,
sel, yangin, kasirga, ihtilal, savas, genel grev, firma icerisindeki hakli gerekgeler,ekonomik krizdir. Bu siirenin asilmasi
halinde ise misterinin belgelendirmesi geri ¢ekilir ve kendilerinden belgelerini kurulusumuza géndermeleri
istenir.Ertelenme halinde, ertelemenin gerekceleri FRM.121 Denetim Programi Formu ve/veya YSP ile kayit altina
alinmalidir. Bu gerekgeler arasinda; merkez ofisin tasinmasi, kritik personelin denetimde hakli gerekcelerle
bulunamamasi (ciddi saglik sorunlari, adli sorunlar), gegici sireli/mevsimsel tiretimin durdurulmasi yer alabilir. Faal
santiyesi olmayan firmalar icin merkez ofis ve santiye denetimleri farkh tarihlerde gerceklestirilebilir. 2. Gozetim
denetimi, 1. Gozetim denetiminin son giiniinden itibaren, 364 giin icerisinde gergeklestirilir.

Ayrica belgelendirmesi geri ¢ekilen misteri, belgelendirme ile ilgili her tirli faaliyetini ve reklam islerini durdurmak
zorundadir. Aksi halde TUNACERT yasal yollara basvurur. Misteri bu siireyi astiktan sonra, yine belgelendirme
hizmeti almak isterse, ilk belgelendirme sireci ylrutilir. Belgesi iptal olacak misteriye, Misteri Temsilcisi ,planlama
ya da belgelendirme midiri tarafindan belgesinin iptal edilecegine iliskin bilgi yazili olarak iletilir. Miisteriden
belgesinin iptalini onayladigina dair yazili beyan alinir. Bu beyan alinirsa, Misteriden alinan yazil beyani
Belgelendirme Miidiiriine iletir. Belgelendirme Miidiirii ilk Komitede Belge iptalini saglar. Miisteriye belgenin iptal
edildigine dair Belge Glinceligi Formu gonderilir.

Miisteri gbzetim denetimin tarihini onayliyorsa, FRM.17-G6zetim Denetimi Bilgi Formu’ndaki onay bolimini yetkili
kisiye kaseletip imzalatarak kurulusumuza geri gdnderir. G6zetim denetimi periyodik olarak yapilacak bir saha
denetimi olmakla birlikte bitin sistemin denetimini gerekli kilmamaktadir.

Ayrica, belgelendirilmis yonetim sisteminin, yeniden belgelendirme denetimleri arasindaki stirede, bagl oldugu
standardin gerekliliklerini karsilayip karsilamadigina emin olmak icin gézetim denetimleri birbirini (1. ve 2.
gbzetimler) tamamlayacak sekilde planlanmalidir.

Gozetim tetkikleri saha tetkikleridir, ancak bltln sistemin tetkikini gerekli kilmamaktadir ve diger gbzetim
tetkikleriyle birlikte, TUNACERT,nun, yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda, belgelendirilmis

yonetim sisteminin sartlarinin gerceklestirmesine iliskin gtivenin slirdliriilmesini saglayacak sekilde

planlanmalidir. ilgili ydnetim sistem standardlari igin gézetim tetkikleri en azindan asagidakileri icermelidir:

a) i¢ tetkikleri ve ydnetimin gézden gecirmesini, gecirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis misterinin amaglarinin gergeklestirmesi ve ilgili yénetim sisteminin/sistemlerinin

amaglari bakimindan ydnetim sisteminin etkinligini,

e) Surekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin stirdirildiging,

g) Degisikliklerin gbzden gegirilmesini,

Gozetim denetiminde denetim heyeti uygunsuzluk tespit ederse, uygunsuzluklar ilk belgelendirme siirecindeki gibi
degerlendirilir. Buylk uygunsuzluklar takip denetimi yapiimasini gerektirebilir. Takip denetiminde uygunsuzluklarin
giderilmedigi gorilirse belgelendirilme 3 aylk bir siire icin askiya alinir; askiya alma siirecinde yeni uygunsuzluk
gorilirse belgelendirme geri cekilir. Gozetim denetimlerinde blyik ve kigilk uygunsuzluklarin kapatilmasi 3 ay
icerisinde yapilmalidir. Uygunsuzluklar kapatilmadigi taktirde belge askiya alinir uygunsuzluklarin kapatiimasi icin 6 ay
stre verilir, kapatilmadigi taktirde belgelendirme geri cekilir.
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Belgelendirmenin siirdirilebilmesi ayni ilk belgelendirme sirecinde oldugu gibi blylk uygunsuzluklarin kapatilmasi
ile mimkiindir. Gozetim denetimi dosyasi da ilk belgelendirme siirecinde oldugu incelenmeli ve belgelendirmeye
dair karar belirtilmelidir.

Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesinden sonra yeni belge diizenlenir. Yeni
belgede ilk belge diizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gecerlilik stiresi yeniden belgelendirme kararinin
alindigi giinden itibaren 3 yildir.

ISO 17021-1 Madde:9.6.2.1

4.6.2.2-GOZETIM FAALIYETLERI:

TUNACERT , gbzetim faaliyetlerini, ydnetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin temsilini diizenli
araliklarla, belgelendirilmis misteri ve yonetim sistemindeki degisiklikleri dikkate alarak gerceklestirmektedir.
Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis misterinin yonetim sisteminin, belgelendirmenin saglandigi standardin
belirlenmis sartlarini saglamasinin sahada tetkikini icerir. Gozetim faaliyetleri asagidakileri de icerir:

a) Belgelendirme hususlarinda, TUNACERT,nun belgelendirilmis kurulusa yonelttigi sorular,

b) Belgelendirilmis kurulusun islemlerinde belge ile ilgili ifadeler (6rnegin, promosyon malzemeleri,

internet sayfasi),

c) Belgelendirilmis misteriden dokiimante edilmis bilgi verme istekleri (kagit veya elektronik ortamda),

d) Belgelendirilmis miisterinin performansinin izlenmesi igin diger araglar.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.2.2

4.6.3- YENIDEN BELGELENDIRME DENETiMi SURECI:

4.6.3.1 Yeniden belgelendirme tetkikinin planlamasi

4.6.3.1.1 Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yonetim sisteminin bir bltin halinde, strekli uygunlugu ve
etkinligi ile belgelendirmenin kapsami igin uyumlulugu ve uygulanabilirliginin teyit edilmesidir. Yeniden
belgelendirme tetkiki, ilgili yonetim sistemi standardi ve diger zorunlu hiikim ifade eden dokiimanin sartlarinin
tamaminin siirekli olarak yerine getirildigini degerlendirmek icin planlanir ve gerceklestirilir. Bu planlama ve
gerceklestirme, belgenin bitis tarihinden 6nce yenilemenin gerceklesmesi icin YSP den 6 ay 6nce denetim tarihi
hatirlatma yapar.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.3.1.1

4.6.3.1.2 Yeniden belgelendirme faaliyeti, 6nceki gbzetim tetkiki raporlarinin gézden gecirilmesi ve yonetim
sisteminin en yakin belgelendirme déngiisiinde performansinin degerlendirilmesini icerir.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.3.1.2

4.6.3.1.3 Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yonetim sisteminde, misteride veya yonetim sisteminin
calistigl kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) nemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 tetkiki
gerekebilir.

Not — Bu tip degisiklikler belgelendirme dénglsiinde herhangi bir zamanda olusabilir ve belgelendirme

kurulusunun, iki asamali olan veya olmayan bir 6zel tetkik (bk. Madde 9.6.4) gerceklestirmesi

gerekebilir.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.3.1.3

4.6.3.2.1

Yeniden belgelendirme denetimi, 3 yillik belgelendirme dénglisii sona eren misterilerin, istemeleri halinde, yonetim
sistemlerinin tekrar belgelendirilmesi igin yapilir. Sekreter yada planlama sorumlusu TUNACERT in belgelendirilmis
misteriler dosyasini her ay gézden gegirerek yeniden belgelendirme denetimi yapilmasi gerekenleri belirler. Yeniden
belgelendirme denetimi yapilacak musteri ile denetimlerin yapilmasi gereken slireden 6 ay dnce, miisteriden FRM.12
Basvuru Formu’nu yeniden doldurmasi talep edilir. Béylece firmada son 1 yil igerisinde gerceklesmis olan
degisikliklerin bilgisi alinir. FRM.12 Basvuru Formu planlama departmanina iletilir, planlama sorumlusu misteri
kurulustan gelen degisiklik bilgilerini YSPve FRM.121 Denetim Programi Formuna kaydeder. Denetim siiresini
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etkileyebilecek calisan sayisi, yeni saha ve subelerin varligi gibi durumlarda, yeniden gézden gecirme yapilarak
yeniden belgelendirme denetimi bu bilgiler 1siginda planlanir.
Bu denetim, ilk belgelendirme siirecinde oldugu gibi planlanip uygulanir ve tamamlanir. Yeniden belgelendirme
denetiminin amaci, bir bitiin olarak, yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin ve belgelendirme kapsamiyla
olan iligkisinin ve uygulanabilirliginin stirdirtldiginin teyit edilmesidir. Bu amacla yeniden belgelendirme denetimi
asagidakileri maddeleri ele alacak sekilde bir saha denetimini kapsamalidir:
i¢c ve dis kaynakli degisiklikler 1siginda, kendi biitiinliigii icerisinde yénetim sisteminin etkililigi ve belgelendirme
kapsami ile stirdirilebilir ilgisi ve uygulanabilirligi,
Toplam performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkililigi ve iyilestirmesini siirdlirmeye yonelik gosterilmis
taahhiit,
Belgelendirilmis yonetim sisteminin ¢alismasinin kurulusun politikasi ve hedeflerinin gerceklestirilmesine katki
saglama durumu.( Belgelendirilmis musterinin amaglarina ulasma ve ilgili yonetim sistemi/ sistemlerinin amaglanan
sonuglari bakimindan yénetim sisteminin etkinligini)
TUNACERT, belgeyi yenileme hakkindaki kararlarini, yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina, belgelendirme
periyodu boyunca sistemin gézden gecirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan sikayetlere dayanarak verir.
Yeniden belgelendirme denetiminde Asama 1 denetimi zorunlu olmayip asagidaki durumlarda ihtiya¢ duyulur:

e YOnetim sisteminde,

e  Misteride,

e YOnetim sisteminin ¢alistigl kapsamda (mevzuat degisiklikleri, dizenleyici dokiimanlarda degisiklik

vb. gibi) belirgin degisiklikler olmasi.

Bunun i¢in, musterinin s6z konusu degisiklikleri kurulusumuza bildirmesi gerekir. Ayrica bir 6n inceleme yapilmasi
amaciyla misteriden YSP Portalina her zaman giincel bilgilerini yliklemeleri istenir.
Denetim sonrasinda yazilan rapor ve TGG sonrasi Belgelendirme Komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin
verilmesiyle yeni belge diizenlenir.
Belgelendirme komitesi tarafindan yeniden belgelendirme kararinin verilmesiyle yeni belge diizenlenir. Yeni belgede
ilk belge diizenleme tarihi de belirtilir. Bu yeni belgenin gegerlilik stiresi yeniden belgelendirme kararinin alindigl
ginden itibaren 3 yildir.
ISO 17011-1 Madde: 9.6.3.2.1

4.6.3.2.2 Herhangi bir major uygunsuzluk igin, diizeltme ve diizeltici faaliyet i¢in siire max. 3ay siire

siniri tanimlanmustir. Bu faaliyetler, belgelendirme stiresi dolmadan gerceklesmeli ve dogrulanmalidir.

ISO 27011-1 Madde: 9.6.3.2.2

4.6.3.2.3Belge yenileme faaliyetleri, mevcut belgelendirmenin siresi dolmadan tamamlandiginda, yeni
belgelendirmenin siliresinin dolmasindansa, mevcut belgelendirmenin sona erme siiresi esas alinir. Yeni belge
Uzerindeki tarih, yeniden belgelendirme karariyla ayni glin veya sonraki bir tarih olmalidir. (karardan 6nce bir tarih
olamaz.)

ISO 27011-1 Madde: 9.6.3.2.3

4.6.3.2.4 Belgelendirmenin siiresi dolduktan yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa veya herhangi bir
major uygunsuzluga iliskin diizeltmeler ve diizeltici faaliyetlerin uygulandigini dogrulayamazsa, bu durumda yeniden
belgelendirme tavsiye edilmez ve belgelendirmenin gecerliligi uzatilmaz. Musteri bu konuda bilgilendirilir ve sonuclar
aciklanir.

ISO 27011-1 Madde: 9.6.3.2.4

4.6.3.2.5 Yeniden belgelendirme faaliyetlerinin tamamlanmasi kosuluyla belgelendirme siiresinin dolmasindan sonra
6 ay icerisinde belgelendirmeyi aktif hale getirebilir. Aksi takdirde en azindan bir asama 2 denetimi ylritilmelidir.
Belge lizerindeki yururlik tarihi, belgelendirme kararinin alindigi tarih veya sonrasindaki bir tarih olmalidir ve
belgenin sona erme tarihinde, dnceki belgelendirme ¢evrimi esas alinmalidir.

ISO 27011-1 Madde: 9.6.3.2.5
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Normal Durum 1:

Belge yenileme denetimi belge gecerlilik tarihinden 6nde tamamlanmistir.

Belgelendirme karari gegerlilik siresinden dnce alinmistir.

Yeni belgenin gecerliligi gecerlilik tarihi itibariyle baslar ve 3 yil strer.

Bu durumda belgenin bir ge¢misi vardir. Yeni belge ve eski belge arasinda bir bosluk yoktur.

Bu durumun gerceklestirilebilmesi icin TUNACERT in misterinin denetimini belge gecerlilik tarihinden 6 ay 6nce
planlamis olmasi gerekmektedir. (tercihen)

Durum 2:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden 6nce gerceklestirilmistir ancak, misteri majoér uygunsuzluklarini
belge gecerliliginden sonraki 6 ay icerisindeki bir tarihte kapatabilmistir. Bu durumda eski belge devam eder ve belge
baska bir denetime gerek kalmadan basilabilir. Ancak yeni belgenin gecerlilik tarihi; karar tarihinden itibaren
baslamalidir. Eski gegerlilik tarihi ile yeni gegerlilik tarihi arasinda boslukta kalan siire belge lizerinde gosterilmelidir.

Durum 3:

Belge yenileme denetimi, belge gecerlilik tarihinden 6nce gerceklestirilmistir ancak, misteri majér uygunsuzluklarini
belge gecerliliginden sonraki 6 ay icerisinde bir tarihte kapatamamistir. Bu durumda misteriye asama 2 denetimi
yapilarak ayni belge no ile sertifika basilabilir. Belgenin gegerlilik tarihi yazilirken, dnceki belgelendirme gevrimi esas
alinmahidir. Yani misterinin uygunsuzluklari kapatamadigi siire belgelendirme ¢evriminden distlmis olur. Burada
firmanin denetimi tarihi yazilarak netlik kazandirilir.

Durum 4: Belgelendirmenin siiresi dolduktan sonra yeniden belgelendirme tetkiki tamamlanmamissa, yeniden
belgelendirme denetimi yapilamaz ve belgelendirmenin gecerliligi uzatilmaz. Misteri bu konuda bilgilendirilir ve tam
bir belgelendirme denetimi gecirmesi gerekir.

NOT:- BELGELENDIRME SURECININ TAMAMLANMASI:

Belgelendirme Muduri teyit edilmis belgelendirme kapsamini ve diger gerekli bilgileri iceren Miisteri Dosyasi
Sonuc¢ Formu’ nun (FRM.18) inceleyerek belgenin basilmasi kararini verir ve faturanin hazirlanmasini saglar. Belgenin
basiimasi icin planlama departmanina firma bilgisini belgelendirme muidiri iletir.Bazi durumlarda sertifikayi
belgelendirme midiri de basabilir. Basilan belgelerin bir kopyasini Misteri dosyasina takip muhafaza etmektedir.

Belgelendirme Mudirid FRM.121 Denetim Programi formunun uygunlugunu ve sonraki vyillarda
gerceklestirilecek denetimlerde gerekli olabilecek degisikliklerin tanimlanip tanimlanmadigini kontrol eder. Ornegin;
belgelendirme kapsami, denetim siiresi ya da tarihleri, gdzetim denetimlerinin sikligi, denetim ekibinin yetkinligi.

Diizenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:

.TUNACERT’ in unvani ve tam adresi, belgelendirme markasi, akreditasyon markasi,
eMisterinin adi,
eMiisterinin merkez ve/veya belgelendirilen tesisinin tam adresi,
eBelgelendirme karar tarihi ve gecerlilik siresi, yeniden belgelendirme ya da kapsam degisikligi yapilmissa
bunlara iligkin tarihler, yanina “/” isareti ile belgenin basim numarasi.
eBelge numarasi,

e Belgelendirme kapsami (Uriin, proses veya hizmet kategorileri) Sertifikasyo.n kapsaminda tanimlanan
faaliyetler, siiregler, Urlinler ve hizmetler, son {riiniin gida glivenligi Gzerinde bir etkiye sahip oldugu sirece
TUNACERT bu faaliyetleri, stirecleri, Griinleri veya hizmetleri sertifikasyon kapsami disinda tutmaz.
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eYonetim sisteminin belgelendirildigi sistem standart(lar)i ve/veya diger standart 6zelligindeki dokiimanlarin
adi.

Belge (izerine ayrica vazilacak tarihler ve siireleri:

e Tescil Tarihi: Buraya Belgelendirme Komitesi Karar tarihi yazilir.

e Yeniden Basim Tarihi: Kapsam genisletme, adres degisikligi, unvan degisikligi vb. nedenle verilen bir sertifika
tekrar basilir ise buraya yazilir. Tarihin yanina “/” isareti ile belgenin kaginci kez basildigini belirten basim
numarasi

e SO 22000 icin ISO 22003-1 EK A daki kategori ve alt kategoriler , ISO 27001 igin uygunluk bildirgesi de yer alir.
e Ayrica askida denetime giren musteriler icin ise denetim tarihi ayrica yazilarak denetim periyod tarihleri
gosterilmis olur.

e Gecerlilik Tarihi: Buraya Belgelendirme Komitesi Karar tarihinden sonraki 364. giin yazilir ve ara denetimde
belge strdirlir ise bu siire 365 giin uzatilir.

e Belge periyodu

- Belge 3 yil gegerli olmak kaydi ile 1 yillik basilr.

- Her gozetim tetkikinden sonra gozetim denetimleri basarili sonuclanmis ise tekrar basilir.

- Belgelendirme kararinin alindig tarih belge yayin tarihidir.(tescil tarihi)

- Sertifikalar Genel Mudir veya Belgelendirme Mudiiri tarafindan digital olarak elektronik imza ile imzalanir.
- Gida giivenligi yonetim sistemleri igin 1ISO 22003 Ek-A’da yer alan grup kodlari sertifika tizerine yazilir.

Cok isletmeli kuruluglarin her subesi icin ayri birer sertifika diizenlenir. Merkez ofis ve Uretim sahasinda
gerceklestirilen faaliyetler ise belge lzerinde ayri ayri belirtilir. Misteri talebine gore belge Tirkge disindaki dillerde
de dlzenlenebilir.

Fatura E FATURA olarak , belgeler elektronik imzali digital olarak TLM.02-Logo ve Belge Kullanim Talimati ile
birlikte mail yolu ile , firmanin bayrak istemesi halinde , sertifika kutusunu hazirlayarak teslim edilir. Teslimat siireci
PD.13-Uriin Muhafazasi Prosediirii’ nde anlatilmistir.

4.6.4 Ozel tetkikler

4.6.4.1 -Kapsam Genisletme Denetimi_Siireci: TUNACERT miusterileri, belgelendirilmis yonetim sistemlerinin
kapsamini genisletmek icin kurulusumuza kendi antetli kagitlarina yazacaklari bir dilekge ile basvurabilirler. Musteri
hangi NACE ya da EA kodunda genisletme istedigini dilek¢ede belirtir. Miisteriden geri gelen dilek¢e Belgelendirme
Mudiiri’ne iletilir. Belgelendirme Midiirii talebi inceleyerek genisletmenin yapilip yapilamayacagini belirler. ilgili
kararini sertifika basim birimine iletir.

e Genisletilecek kapsam kurulusumuzun sahip oldugu EA kapsamlarinin disinda ise talep geri gevrilir.

e Genisletilecek kapsam, miusterinin mevcut kapsami ile ayni NACE kodunda ise (3 basamaga kadar) ilgili
firma denetimini yapan bas denetginin onayi ile denetim yapilmaksizin kapsam degistirilir. Ancak yeni kapsam takip
eden ilk gbzetim tetkikinde kontrol edilir.

e Genisletilecek kapsam farkli EA hatta NACE kodunda (3 basamaktan yukari) ise musterinin bu kapsama
uygun olup olmadigini belirlemek icin denetim yapilmasi gerekir. Fazla masraftan kaginmak icin misteriye s6zkonusu
denetimin takip eden ilk gozetim denetimi ¢ercevesinde yapilmasi teklif edilir. Musteri kabul ederse, gelecek ilk
gbzetim denetimi planlanirken kapsam genisletmenin plana dahil edilmesini saglamak Ulzere kapsam genisletme
talebi/dilekce musterinin denetim dosyasinda saklanir. Misteri kapsam genisletmenin bir an 6nce gerceklesmesini

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 47 / 53


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/TALİMATLARIMIZ/TLM.02%20Sistem%20Logo%20ve%20Belge%20Kullançm%20Talimatç-.doc
../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/Word/PD.13%20ÜRÜN%20MUHAFAZASI%20PROSEDÜRÜ-.doc

TUNAGCERT

2 RAR . o
A\ AVAYAY £ BELGELENDIRME PROSEDUR{

istiyorsa gozetim denetim ile birlestirilmesini kabul etmeyebilir. Bu durumda gozetim denetimi silireci uygulanarak
yeni bir denetim planlanir. Kapsami genisletilerek degistirilen misteriden belgesi istenir ve yeni belge diizenlenerek
kendisine iletilir.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.4.1

4.6.4.2-Kisa Siireli ya da Habersiz Tetkikler Siireci: TUNACERT miusteriden gelen sikayetleri sorusturmak, misterinin
yaptigi degisiklikleri incelemek ya da askiya alinan misterilerini takip etmek icin kisa siireli ya da habersiz tetkikler
diizenleyebilir. Bu tetkikler kisa sire icerisinde planlanip misteriye haber verilir ve onay alinir. Habersiz denetimler
isminden de anlasilacagl lizere musteri kurulusun yerinde musteriye 6n bildirim yapilmadan gergeklestirilir. Bu
denetimler sikayet Uzerine ya da akreditasyon kuruluslarinin talebi ya da TUNACERT st yonetimi/komitelerinin talebi
ile gerceklestirilebilir. Ancak bu kisa siire sebebiyle, denetim heyetini atarken en Ust seviyede 6zen gosterilmelidir
¢clinkli misterinin itiraz etmesi halinde bu slre uzayacaktir. Misteri, 6zel tetkikler icin gerekecek masrafi karsilamayi,
belgelendirme siireci baslangicinda FRM.16-Belgelendirme Teklifi-S6zlesmesi formunu imzalayarak kabul etmistir.

Kisa siireli tetkik sireci, tetkikin planlanmasindan denetim raporunun yazilip belgelendirmeye dair kararin
verilmesine kadar gecen asamalari icerir. Gozetim Tetkiki Raporu veya Misteri Denetim Raporu doldurularak
Belgelendirme Komitesi’ ne karar igin sunulur.

ISO 17021-1 Madde: 9.6.4.2

4.6.4.3 Gegis Denetimleri: Tunacert , standart versiyon gecis denetimlerinde FRM.12 Basvuru Formunu misteriden
eksiksiz alir. Basvuru formundan sonra planlama sorumlusu ya da Belgelendirme Midiirii FRM.148 Basvuru Gozden
Gegirme Formunu eksiksiz doldurarak tetkik slresini gézden gegirir. Burada , ¢alisan sayisi , vb degisklik olmadigi
siirece TUNACERT/QSTAR gecis denetimlerini ister 1. G6zetim denetimine denk gelsin ister 2. Gdzetim denetimine
denk gelsin Yeniden Belgelendirme Denetim Siiresini uygular.FRM.49G1G 1S022000:2018 1. Gozetim denetim raporu
( gecis) ya da FRM.49G2G 1S022000:2018 2. Gézetim denetim raporu ( gegis) raporlari gibi kullanilir.

NOT: Kara alma ayrica ,adres degisikligi , unvan degisikligi , kapsam degisikligi vb konularda olursa;

1.Unvan degisikligi icin: Vergi levhasi , antetli kagitta unvan degiskligi bilgisi istenir.

2.Adres degisikliklerinde: Sadece adres degisikligi oldugu zaman , calisan sayisi,kapsam 6nemli prosesleri ayni
ise(portala yuklenmesi beklenir) ticari sicil gazetesi ve antetli kagitla bilgi yazisi istenir.

3.Kapsam degisiklikleri icin ek 1 glin denetim gercgeklesir .Bu denetim sonucu karar alinir.

1. ve 2. Durumlarda karar alma siireci , komite baskani(belgelendirme mudiri) tarafindan YSP (izerinden “KARAR
ALMA” projesi ile karara baglanir.

4.6.5 - ASKIYA ALMA, GERi CEKME VEYA KAPSAM DARALTMA SURECI:

Askiya alma :TUNACERT asagidaki durumlarda musterisinin belgelendirmesini askiya alir:

*Musterinin belgelendirilmis yonetim sisteminin belgelendirme sartlarini karsilamada devamh ve ciddi sekilde
basarisiz olmasi,

*Musterinin gbzetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,
*Musterinin gondlli olarak, gegici askiya alma talebinde bulunmasi.

GoOzetim denetimleri sonucu belgelendirmesi askiya alinmis misteride yeni uygunsuzluk gorilirse belgelendirmesi
geri gekilir.

Askiya alma siiresince misterinin belgesi gegici olarak gegersizdir. Bu sebeple, miisteri belgelendirmesinin reklamini
yapacak her tirli faaliyetten bu donemde kaginmalidir. Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi halinde
kurulus logo ve belge kullanimini durdurmak zorundadir. (Bkz. TLM.02-Logo ve Belge Kullanimi Talimati).

Askiya alma siresi en fazla 6 aydir.
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Askinin indirilmesi: Takip denetiminin sonucunun olumlu olmasi halinde, hazirlanan denetim raporu Belgelendirme
Midurt tarafindan Belgelendirme Komitesi’ne sunulur, firmanin belgesi ancak komite karari ile askidan indirilebilir.
FRM77 Askiya Alma-Geri Cekme /Karar Tutanak Formu kullanilir.
Geri cekme: Belgelendirmesi askiya alinan misterinin askiya alma siresi boyunca uygunsuzluklari gidermedigi veya
belgelendirme sartlarina herhangi bir sekilde uymadig1 gorilirse belgelendirme geri cekilir. Belgelendirmenin geri
cekilmesi misterinin belgelendirmesinin kurulusumuz tarafindan iptal edilmesi ve sdzlesmenin fesih edilmesi
demektir. Belgelendirmesi geri cekilen misterinin kurulusumuzdan hizmet almasi icin yeniden basvurmasi gerekir.
Belgelendirmesi askiya alinan veya geri ¢ekilen misterinin durumu TUNACERT web sitesinde veya TBDS ‘de erisime
sunulur. Ayrica misteriye askiya alma sirecinde sahip oldugu haklari anlatan FRM.34-Askiya Alma ve Geri Cekme
Sireci Sartlari formu gonderilir.
Belgelendirme asagidaki durumlarda geri cekilir:

° Musterinin talebi,
Miisterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
Misteriye ait tizel kisiligin degismesi,
Miisterinin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,
Musterinin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,
Musterinin, aski stiresi sonunda takip denetimi yapilabilmesi icin teyit vermemesi,
Aski halinin kaldirilmasi igin gergeklestirilen takip denetimlerinde belirlenen uygunsuzluklarin éngoriilen
slirelerde kapatilmamasi,

o Musterinin belgeyi, belge kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkl alanlarda, yaniltici ve haksiz
kullanmasi,

o Miisterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,

° Musterinin belge lzerinde tahrifat yapmasi sonucu,

o Misterinin gozetim denetimini zamaninda kabul etmemesi,

Cok sahali musterilerin sahip oldugu saha ya da subelerin herhangi birinin kapanmasi halinde misteri TUNACERT’ e
bilgi vermeyi ihmal ederse belgelendirme geri cekilir. Merkez ofis ya da sahalardan herhangi biri belgenin
surdaralmesi ile ilgili sartlari yerine getirmezse belgelendirme bitiniyle iptal edilir.

Misterinin belgesi askiya alindiktan sonra 6 ay icerisinde takip denetimi icin basvurusu olmamissa Belgelendirme
Komitesi karari ile ek slre verilebilir veya belgesi geri ¢ekilebilir.

Belgenin geri ¢ekilmesi durumunda kurulusun asagida belirtilen yukiamluliklerini yerine getirmesi gereklidir:
TUNACERT belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,

iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgegilmesi,

Odenmemis belge veya denetim iicretlerinin édenmesi.

Belgenin geri c¢ekilmesini takiben 1 ay igerisinde kurulusun, TUNACERT logosunu her tiir yazisma ve tanitim
materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir. Aksi takdirde TUNACERT;

° ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarina bilgi verir,

° Kurulusun belgeyi, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, cesitli yayin
organlarinda duyurur,

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

Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki Grin Gretimi/hizmet sunumunun
durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge geri ¢ekilerek, kamuoyuna duyurulur.

-Kapsam daraltma: Musterinin, belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli
ya da ciddi basarisizlik gosterdigi gorilirse TUNACERT midsterinin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan
kismini disarida tutacak sekilde daraltir. Belgelendirme kapsami daraltildiginda misteri bitiin reklam malzemelerini
degistirmelidir. Bununla birlikte musterinin kendi talebi ile belgelendirilme kapsami daraltilabilir. Belgelendirme
kapsami daraltilan misteriden belgesi istenir ve yeni belge diizenlenerek kendisine iletilir. Kapsam daraltma ihtiyaci
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musterinin belgelendirme siirecinde uymasi gereken sartlara uymamasi halinde ya da denetimler sirasinda ortaya
¢ikabilir. Genel olarak kapsam daraltmak icin denetim gergeklestiriimez. Kapsami daraltilan muisterinin durumu da
TUNACERT web sitesinde veya TBDS ‘de yayinlanir.

ISO 17021-1 Madde 9.6.5-9.6.5.1-9.6.5.2-9.6.5.3-9.6.5.4-9.6.5.5

EK BiLGi1: DIS KAYNAK KULLANIMI: (OLMASI HALINDE)

TUNACERT belgelendirme faaliyetlerini dis kaynak kullanarak yani taserona vererek gerceklestirebilir. Boyle
bir durumda taseron olarak kullanilacak kurulus ile FRM.26-Dis Kaynakh Hizmet So6zlesmesi imzalanir. Taseron olarak
yalnizca belgelendirme kuruluslari gorevlendirilebilir, yani danismanlk hizmeti veren firmalar gibi kuruluslar
gorevlendirilemezler.

Taseron olarak gorev alacak kurulusun, ISO/IEC 17021’e gore faaliyet gostermesi ve akredite bir kurulus
olmasi tercih nedenidir. Taseronun ISO/IEC 17021 standardi geregi calistigindan emin olabilmek icin yilda bir yerinde
denetim yapilip gbzlemlenir ayrica en az 1 personelden ISO/IEC 17021 egitim sertifikasi istenir.

Belirlenen bu kuruluslar, yilda 1 kez FRM.32-Taseron Degerlendirme Formu ve LST.15 Taseron Degerlendirme
Soru Listesi’'ne gbre Yonetim Temsilcisi ve/veya bir bas denetgi tarafindan denetlenip degerlendirilir. Yonetim
Temsilcisi ve/veya bas denetci degerlendirme sonucunda goérislerini FRM.32-Taseron Degerlendirme Formu ile rapor
halinde Genel Mudiir’e sunarlar. Genel Mudir raporu inceleyerek kararini bildirir. Ayrica TUNACERT taseron olarak
belirledigi belgelendirme kuruluslarindan rastgele donemlerde bazi denetim raporlarini incelemeyi talep eder. Bu
raporlar, 6zellikle yiiksek ve en yiiksek risk gruplarindaki EA kodlarinda yapilmis denetimlere ait olmalidir. inceleme
sonuclari bir rapor halinde taseron kurulusa da iletilir. TUNACERT taseron kurulusun ylruttigi her faaliyetin
sorumlulugunu Ustlenmeyi taahhit eder. Temsilci kurulus denetcilerinin ilk atamalari TUNACERT tarafindan TLM.05
Denetci Gorevlendirme Talimatina gore gerceklestirilir. Yillk saha gozlemleri ise TLM.03 Performans Talimatinda
anlatildigi tizere, FRM.30 Denetgi Teknik Uzman Degerlendirme formu ile TUNACERT tarafindan belirlenmis bir yetkin
degerlendirici tarafindan degerlendirilir.

Taseron basvuruyu alir ve gbézden gecirmesi icin TUNACERT’e gdnderir.

Miusteri kurulus, taseron TUNACERT, hakkinda denetim Oncesinde bilgilendirilir ve sonradan ortaya cikabilecek
sorunlari 6nlemek icin onayi alinir. Raporun yazilmasindan sonra taseron kurulusun denetim heyetinin bas denetgisi
misterinin dosyasini TUNACERT’ in Belgelendirme Mudird’ ne teslim eder. Bundan sonraki silire¢ teknik gézden
gecirme ile baslar ve TUNACERT tarafindan bu prosediire gore yaratalir.

Taseron olarak kullanilan TUNACERT, belgelendirmenin verilmesi, slrdlrilmesi, yenilenmesi, genisletilmesi,
daraltilmasi, askiya alinmasi veya geri cekilmesine dair hicbir karari alamaz. Taseron kurulusun TUNACERT’ in
belgelendirme prosedtriine uygun olarak ve tarafsizlik ilkesi basta olmak Gzere ISO/IEC 17021 standardinin temel
prensiplerini koruyarak ¢alismasi kendisi ile yapilan sozlesme ile garanti altina alinir.

Ayrica “TUNACERT Belgelendirme” adini kullanmak suretiyle temsilcilikler de bu kapsamda degerlendirilir.
Temisilcilik talebi alinmasi ile Genel Midir talep sahipleri ile gérisir, olusturulacak organizasyonun yapisi, personel
secimi, temsilciligin yilhk bedeli vb. konular kararlastirilir, talep sahibi sartlari kabul ettiginde Yonetim Kurulu karari ile
karsihkli yillik FRM.53 Temsilcilik S6zlesmesi imzalanir. S6zlesme sartlari yerine getirilmedigi takdirde tek tarafl fesih
hakki TUNACERT’ e ait olup anlasmazliklarda iISTANBUL Mahkemeleri yetkilidir. Temsilci kurulusu da yukarida
anlatilan taseron olarak kullanilacak belgelendirme kuruluslarinin yetkilerine sahiptir. Orn; belgelendirme kararini
vermemek gibi.

EK BiLGi 2: -ON DENETiM SURECi:

Kurulusumuzdan belgelendirmeye dair herhangi bir hizmet almak i¢in basvuruda bulunan ya da almakta olan
misteriler 6n denetim yapilmasini talep edebilirler. Bu durumda TUNACERT, Asama 1’'in zorunlu olarak sahada
yapilacagl denetimlerde 6n denetimin Asama 1’'in kapsaminda yapilmasini, Asama 1’'in sahada yapilmasi zorunlu
degilse 6n denetim i¢in fazladan masraftan kacinmak icin Asama 1'i sahada gergeklestirmeyi boylece éndenetimi de
gerceklestirmis olmayi teklif eder.
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EK BILGi: -AYRI YERLERDE BULUNAN iSLETMELERi KAPSAYAN KALITE ve CEVRE YONETIM SISTEMINE SAHiP
KURULUSLARIN BELGELENDIRILMESi SURECI

TUNACERT’ den belgelendirme hizmeti almak isteyen g¢ok isletmeli kuruluglar TLM.06-Numune Alma Talimati’na gore
degerlendirilirler.

EK BiLGi 3-KAPSAM TEYiDINDE DIKKAT EDILMESIi GEREKEN DURUMLAR:
e Taahhildi, montaji, tesisi vb. gibi ifadelerde uygulama gorilmesi icin planlama yapilacaktir.
e ‘Her turll’ seklinde olan kapsamlar kabul edilmeyecektir. Firmanin yaptigi ise gére kapsam net belirtilecektir.

e Tetkik kapsami, tetkik edilecek faaliyetleri ve prosesleri, kurulus birimlerini, sahalarini, fiziksel yerlesimler gibi
icerikleri ve sinirlari tarif etmelidir. Miinferit bir tetkikin kapsami, birden fazla tetkikin yapildigi ilk veya gdzden
gecirme tetkik prosesinin oldugu yerde (6rnegin, farkh sahalari), tam bir sertifika kapsamini olusturmaz, ancak,
tetkiklerin bltiunligu belgelendirme dokiimanindaki kapsami ile tutarh olmahdir.

Asama 1 denetiminin _nasil yapilacaginin _belirlenmesi: Belgelendirme Mdidirld basvuruyu onaylarsa
belgelendirme hizmeti verilecek kapsami, IAF MD.5 rehber dokimanindaki risk grubu siniflandirmalarina gore
degerlendirerek Asama 1 denetimin sahada yapilip yapilamayacagini belirler. Buna gore;

e SO 9001:2015 belgelendirmeleri igin asgari yiksek risk gruplarina IAF MD.5 giren EA kodlarinda,

e SO 14001:2015 belgelendirmeleri icin asgari ylksek ve orta risk gruplarina IAF.MD.5 giren EA kodlarinda,

e |SO 22000:2018 belgelendirmeleri icin TSE ISO/TS 22003 Tetkik ekibi firmanin yerinde GGYS’'nin Asama 1
tetkikini yapmalidir.

e Belgelendirilecek Asama 1 tetkikleri musterinin

yonetim sistemi Risk grubu yerinde (sahada) yapiimalidir.
*1S0 9001:2015 (Bkz: IAF MD 5)
Yiksek EVET
*|S014001:2015(Bkz:IAF MD ) EVET (Orta riskte duruma gore

sahada yapilmayabilir, buna

Yuksek | Orta risk | belgelendirme muduri ve/veya bas
denetgi karar veriri ve gerekce
FRM.148 ile YSP ye yazilir.)

*|SO 22000:2018 Bkz. TSE ISO/TS
22003 EVET

*Not: ISO 9001 ve ISO 14001 igin ¢alisan sayisi 100’Un ve sube sayisi 5’in lzerinde ise asama 1 denetimi musteri
sahasinda yapilabilir. Ayrica belgelendirme mudurindn riskli gérdigli durumlarda( Proseslerinin anlasilamamasi,
musteri talebi, vb.) asama 1 denetimi musteri sahasinda yapilabilir.

4.7 TURKAK iLE iLETiSiM

TUNACERT ilgili TURKAK dokiimanlarinda belirtilen siireleri asmadan basvuruda istenen dokiiman ve kayitlari
web sayfasinda kendisine tahsis edilen alana yliklemeyi ve bunlari siirekli olarak giincel halde tutmayi taahht eder.

HAZIRLAYAN / YONETiIM TEMSILCISi ONAY / GENEL MUDUR

PD.01/03.12.2024/ 11.01.2017-09
Sayfa 51 /53


../../../AppData/AppData/Roaming/Microsoft/TALİMATLARIMIZ/TLM.06%20Numune%20Alma%20Talimatç-R4.doc

-
PAVVAV.V 2

TUNACERT BELGELENDIRME PROSEDURU

TUNACERT, yasal statiislinde ve faaliyet gosterdigi adreste yapmayi planladigi degisiklikleri 15 giin 6nceden
TURKAK’a yazili olarak bildirir. Bu bildirim sonrasi TUNACERT, durumunun TURKAK tarafindan degerlendirilmesini ve
akreditasyonu ile ilgili yeniden karar alinmasini kabul eder.

TUNACERT, aski karari alinmasi durumunda , aski karari sonrasi denetim icin hazir oldugunda TURKAK'1 yazili
olarak bilgilendirir. TURKAK, miimkiin olan en kisa siirede denetimi gerceklestirir, akreditasyonun sirdiiriilmesine
engel bir uygunsuzluk yoksa aski halini kaldirir.

TUNACERT, ortaklk ve yonetim yapisindaki degisiklikler ile akreditasyon kapsamindaki faaliyetleri etkileyen
degisiklikleri (kalite ydnetim sistemi, personel, techizat vb.) 15 giin icinde TURKAK’a yazil olarak bildirir. Bu bildirim
sonrasi TURKAK, TUNACERT’in durumunu degerlendirir ve degisikligin durumuna bagli olarak akreditasyon
durumunda herhangi bir degisiklik yapmayabilir, akreditasyonu kismen veya tamamen askiya alabilir veya geri
cekebilir; yerinde denetim talep edebilir.

TURKAK tarafindan talep edilmesi halinde TUNACERT, uygunluk degerlendirme faaliyetlerine iliskin olarak
belgelendirme basvurularini, denetim programlarini, denetim ekibini, sinav programini, sinav yapicilarini,
belgelendirme faaliyetlerini, , bilgileri, denetim raporlarini, sinav kayitlarini, , Gcretlendirme esaslarini, her bir is icin
talep ettigi ticret bilgilerini TURKAK’a vermeyi kabul eder.

TURKAK tarafindan kendisine saglanan ve kamuya acik olmayan TURKAK denetim raporlari ve denetim
ekibiyle ilgili bilgi ve belgelerin gizliligini muhafaza etmeyi, bu bilgi ve belgeleri TURKAK’In izni veya yasal gereklilikler
disinda Gglnci kisilerle paylasmamayi taahhit eder.

TUNACERT’in akreditasyonun TURKAK tarafindan askiya alinmasi halinde, TUNACERT TURKAK Akreditasyon
Markasi igceren muhtelif sertifika, rapor vs. yayimini derhal durduracaktir.

4.8 TURKAK Planh Tanik Denetimleri Oncesi Yapilacak Faaliyetler:

Tumacert ; TURKAK Denetim ekibine, tanik denetiminden en ge¢ 1 hafta 6ncesine kadar tanik denetimin
gerceklestirilecegi misteri kurulus ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlari tam olarak teslim edecektir.

a) Musteri kurulusun el kitabi (kalite, cevre, bilgi glivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iliskin varsa),

b) Yonetim sistemine iliskin ana prosedirler (varsa),

c) Onceki tetkik raporlari (varsa),

d) Tetkik plani,

e) Tetkik ekibi yeterlilik kayitlari,

f) Tetkik zamaninin hesabina (gerekce dahil) iliskin kayitlar ve gerekli gorilen diger kayitlar.

Yukarda adi gegen kayitlar, planlama sorumlusu tarafindan TURKAK Denetim ekibine iletilecektir.

5. iLGiLi DOKUMANLAR:
5.1 PD.13-Uriin Muhafazasi Prosediirii
5.2 TLM.01-Ucretlendirme Talimati
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5.3 TLM:.02-Logo ve Belge Kullanimi Talimati

5.4 TLM.04 Denetim Siiresi Belirleme Talimati

5.5 TLM.06-Numune Alma Talimati

5.6 FRM.12-Belgelendirme Basvurusu Formu

5.7 FRM.13- BELGELENDIRME HiZMETLERI iCIN BELGELENDIRME SARTLARI
5.7 FRM.15 Sézlesme On Yazisi

5.8 FRM.16-Belgelendirme Teklifi-S6zlesmesi formu

5.9 FRM.17-Yillik Denetim Bilgi Formu

5.10 FRM.18-Musteri Dosyasi Sonu¢ Formu

5.11 FRM.26-Dis Kaynakli Hizmet S6zlesmesi

5.12 FRM.28- Belgelendirme Komitesi Toplanti Raporu

5.13 FRM.32-Temsilci_Degerlendirme Formu

5.14 FRM.34-Askiya Alma ve Geri Cekme Siireci Sartlari formu
5.15 FRM.40-Mdsteri Uygunsuzluk Bildirim Formu

5.16 FRM.55-Denetci Bilgi Form

5.17 FRM.61-Denetci Beyani formu

5.18 FRM.77- ASKIYA ALMA-GERI CEKME /KARAR TUTANAK FORMU
5.19 LST.07-Teknik G6zden Gecirme Soru Listesi
5.20LST.08-Belgelendirme Komitesi Soru Listesi

5.21LST.15 Taseron Degerlendirme Soru Listesi

5.22 FRM.70.Belge Giincelligi Formu

5.23 PD.19 Uzaktan Denetim Prosediiri
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