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1. AMAC, KAPSAM

Bu prosedur, BVA tarafindan ISO/IEC 17021-1, ISO 17021-2, ISO 17021-3 ve ilgili standartlara, ilgili rehberlere,
Akreditasyon kurumlari kurallarina IAF ve EA dokiimanlari kurallari gergevesinde kuruluslarin Yonetim
Sistemlerinin ilgili standart varsa kilavuz, teknik spesifikasyon sartlarina gore degerlendirilerek uygunlugunun
belgelendirilmesi faaliyetinin ylrttlilmesi amaciyla hazirlanmistir. Kalite, Cevre Yonetim Sistemlerinin
Belgelendirilmesi icin teklif ve miiracaat sartlarini, sistemin degerlendiriimesi ve belge verilmesi esaslarini,

belge kullanimi ve mali konular ile ilgili yiktmliltkleri, belge verilmesinden sonra yapilacak denetimleri,
uygulanacak kurallari ve aski/fesih halinde yapilacak islemleri kapsar.

2. SORUMLULAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Sistem Belgelendirme Miidiirii, Sikdyet ve itiraz Komitesi,Genel Midiir,
Denetim Ekibi, Sistem Belgelendirme Muduria ve Kurulus sorumludur.

3. KISALTMA ve TANIMLAR

3.1. Kisaltmalar

KYS: Kalite Yonetim Sistemi

CYS: Cevre Yonetim Sistemi

OHSAS: is Saghgi ve Givenligi Yonetim Sistemi
EYS: Enerji Yonetim Sistemi

BGYS: Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi

GGYS: Gida Glivenligi Yonetim Sistemi

YGG: Yonetimin Gozden Gegirilmesi
EPS:Efektif Personel (galisan) Sayisi

TBDS: TURKAK Belge Dogrulama Sistemi

4. Tanimlamalar

Logo: Sistem Belgelendirme sembollerini ifade eder.

Sistem Belgesi:Kurulus ve BVA arasinda yapilan sozlesme cergevesinde BVA tarafindan kurulus adina
diizenlenen, kurulusun basvuruya esas olan yonetim sisteminin incelenerek, ilgili yonetim sistemi standardina
uygun bulundugunu goésteren, gecerlilik siiresi iig yil olan belgedir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y 6netim Temsilcisi Genel Mudur
PR.05 Yayin Tarihi : 30.06.2008 Rev.No/Tarih : 25 /01.11.2021 Sayfa 4/42

Elektronik ortam disinda imzasiz ise kontrolsiiz kopyadir.



?/ SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU
&a

Yonetim Sistemi Belgelendirme Programi: Ayni belirli sartlar, belirli kurallar ve proseslerin uygulandig
yonetim sistemleri ile ilgili uygunluk degerlendirme sistemidir.

Miisteri Kurulus: Bir yonetim sistemini isleten tiizel kisilik veya bir tizel kisiligin tanimli birimi.

Daimi Saha: Bir misteri kurulusun sirekli olacak sekilde calisma gerceklestirdigi veya bir hizmet sagladigi yer
(fiziksel veya sanal)

Sanal (Virtual) Saha: Bir misteri kurulusun prosesleri yiritmek icin kisilerin fiziksel alanlara bagh kalmadan
online bir gevre kullanarak ¢alisma gergeklestirdigi veya bir hizmet sagladigi sanal yer.

Gegici Saha: Bir misteri kurulusun sinirli bir siire icin calisma gerceklestirdigi veya bir hizmet sagladigi ve daimi
bir saha olmasi amaglanmayan yer.

Uzaktan Denetim: Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araglarini kullanarak denetim kaniti
toplamak icin elektronik araclarin kullanildigi denetimlerdir. Uzaktan denetim uzaktaki firmaya denetim amach
ziyaret gergeklestiriimeden denetimin uzaktan yapilmasi anlamina gelmektedir.

Denetim (Tetkik) Zamani: Msteri organizasyonun yonetim sisteminin tam ve etkin bir tetkikinin planlanmasi
ve icra edilmesi icin gerek duyulan zaman. Denetim Oncesi saha disindaki (off-site) harcanan (planlama,
dokiiman gozden gecirme, misteri firma personeli ile yapilan goérismeler) ile Misterinin adresinde, yerinde
(fiziksel veya sanal) Sahada (on-site) harcanan toplam zamani ve rapor yazimi i¢in harcanan sireyi kapsar.

Denetim (Tetkik) Suiresi: Tetkik zamaninin agilis toplantisi itibari ile baslayan kapanis toplantisi dahil tetkik
faaliyetlerinin yapilmasi icin harcanan kismi. Asama 1 ve Asama 2 denetimlerinin tamamini kapsar.

Denetim (Tetkik) Giin: Yerel yasalara gore 6gle yemeginde harcanan siireler dahil veya harig, normal sartlarda
8 saatlik bir tetkik giin stresidir.

Efektif Personel (calisan) Sayisi: Her bir vardiyadaki ¢alisanlar da dahil belge kapsami iginde ¢alisan bitin tam
zamanl personel sayisidir. Tetkik sirasinda / tarihinde hazir bulunacak olan belgelendirme kapsamina dahil
edildiginde daimi olmayan (mevsimsel, gegici, taseron veya sézlesmeli personel)(6rnegin yiiklenici)

Risk Kategorisi (KYS icin): KYS icin MD 5 dokiimanindaki hikiimler, misteri kurulusun Grin veya hizmetlerinin
basarisizhiginin ortaya cikardigi risklere bagh olarak 3 kategoriye dayanmaktadir. Bu kategoriler yiiksek, orta
veya duslk risk olarak degerlendirilebilir. Yiiksek risk faaliyetleri (nikleer, medikal, farmasotik, gida, insaat)
normalde daha fazla tetkik zamani gerektirir. Orta risk faaliyetleri (6r: basit imalat) etkin bir tetkiki ylritmek
icin ortalama zaman ve disk risk faaliyetleri icin daha az zaman gerekebilir.

Karmasiklik Kategorisi (CYS icin): Temel olarak tetkik zamanini etkileyen, organizasyonun c¢evre boyutlarinin
agirligl, sayisi ve mahiyeti itibariyle 5 temel karmasiklik kategorisi vardir.

Gozlem (Tavsiye):Denetim Ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas
Yonetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili gérislerdir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y 6netim Temsilcisi Genel Mudur
PR.05 Yayin Tarihi : 30.06.2008 Rev.No/Tarih : 25 /01.11.2021 Sayfa 5/42

Elektronik ortam disinda imzasiz ise kontrolsiiz kopyadir.



?/ SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU
&a

Uygunsuzluk: Yasal ve kabul edilebilir misteri isteklerine, dokiimanter edilmis sisteme, hizmet kapsamimizla
ilgili uluslar arasi kurallara ve akreditasyon kurulusu genel sartlarina uymayan, aykiri disen her tirli
olumsuzluk durumudur.

Biiyiik Uygunsuzluk (Major):Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkileyen uygunsuzluk;
Standardin uygulanabilir kosullarinin uygulanmasi ve korunmasinda objektif delillere dayal, 6nemli hatalar ve
eksikliklerdir. Bu unsurlar yénetim sisteminin bazi unsurlarinin (6rnegin: organizasyonun kalite politikasi ve
hedefleri, riin/ proses sartlari vs. ) dizglin islemesinde 6nemli stipheler uyandirabilir. Ayni bir standart sart
veya ayni hususla ilgili belli sayida kiiglik uygunsuzlugun tespit edilmesi ve bunun sistematik bir hataya isaret
etmesi.

Kiigiik Uygunsuzluk (Mindr):Yonetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk.
Musterinin kendi yonetim sisteminde arastirmasi gereken ve diizeltici faaliyet agmasi gereken; potansiyel
(olasi) ya da var olan kii¢lik uygunsuzluklar.

Diizeltici Faaliyet: Uygulamada aksakliga neden olan uygunsuzluklarin giderilmesi icin yapilan ¢alismalar ve
etkinliklerdir.

TURKAK Belge Dogrulama Sistemi (TBDS): uygunluk degerlendirme kuruluslarindan hizmet alan misterilere
verilen veya verilecek olan deney/kalibrasyon/muayene hizmetleri ile Urin/yonetim sistemi/personel
belgelendirmelerine iliskin bazi kayit ve bilgilerin (basvuru, degerlendirme/sertifika, kapsam, tetkik,
test/kalibrasyon, muayene vb.) girildigi TURKAK hizmet platformudur.

5. UYGULAMALAR
5.1. Teklif ve Miiracaat

Teklif isteyen kurulusun, “Teklif Talep Formu”nu kurulusun gergcek durumunu gosterecek sekilde dogru ve
eksiksiz olarak doldurmasi saglanir.

Musteri uygulamakla yikimli oldugu yasal sartlari basvuru formunda bildirmekle sorumludur. Bu sorumluluk
“Belgelendirme Hizmetleri i¢in Genel Kural ve Sartlar” dokiimaninda ve diger ilgili dokiimanlarda belirtilir.

”

“Teklif Talep Formu”'nda asagidakiler kontrol edilir;

v Teklif hazirlanmasi icin gerekli olan bilgilerin tamamini icerip icermedigi,

v Ek bilgiye gerek olup olmadigi,

v Belgelendirme ile ilgili kapsamin net olarak tanimlanma durumu,

v Belirsiz olan bir hususun bulunup bulunmadigi,

v ilgili kapsamda yeterli denetgi ve/veya uzman bulunup bulunmadigi ve

v Teklif isteyen kurulusun bilgileri incelenerek BVA ile herhangi bir ¢ikar catismasina sebep olabilecek
husus olup olmadigi,

v Miuracaat eden kurulusla ilgili detayli bilgi; kurulusun adi, tesisin/ tesislerinin adresi/ adresleri, prosesleri

ve faaliyetleri, insan ve teknik kaynaklari, fonksiyonlari, iliskileri ve ilgili herhangi bir yasal kisitlamalari,
v Sartlara uygunlugu etkileyecek, belgelendirilecek kurulus tarafindan kullanilan kurulus disinda yaptirilan
dis kaynakh proseslerin belirtiimesi,
v Miracaat eden kurulusun belgelendirme istedigi standartlar veya diger sartlar,
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v Belgelendirme istenen yonetim sistemleri icin danismanlik alinip alinmadigi, alindi ise kimden alindigi,

5.2. Teklif ve Miiracaatin Gozden Gegirilmesi
Gelen “Teklif Talep Formu”nun lzerinde Sistem Belgelendirme Mudduri tarafindan asagidaki kontroller yapilir.

ilgili gozden gecirme bilgileri formun tizerine kaydedilir. Tim bu kontroller yapilirken, asagidaki bilgilerin yeterli

oldugundan emin olunmaldir;

4 Miracaat eden kurulus ve yonetim sistemi ile ilgili bilginin bir denetim programi yapabilmek igin ve
denetimin yapilabilmesi igin yeterli oldugunun kaniti,

4 Basvuran kurulus ve bunun yodnetim sistemi veya urinleri hakkindaki bilgilerin gézden gegirmenin
yapilmasi igin yeterli olmasi,

v Belgelendirme sartlarinin agik bir sekilde tarif edilmesi, dokiimante edilmesi ve basvuran kurulusa

verilmis olmasi,

BVA ile miracaat eden kurulus arasinda anlayis farkliliklarinin, belirsizliklerin giderildigi,

BVA'nin belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete sahip oldugu,

Belgelendirme calismalarinin  kapsami, miracaat eden kurulusun faaliyetlerinin yiritildagi

tesis/tesisler, denetimin tamamlanmasi igin gerekli sire ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diger

hususlarin (dil, glvenlik kosullari, tarafsizliga tehditler vb.) dikkate alinmasi,

v Karar i¢in gerekcelendirme kayitlari muhafaza edilmektedir ve misteriye bildirilmektedir.

ANENEN

Tetkik baslamadan 6nce, BVA ve basvuran kurulus arasinda asagidakileri iceren bir anlasma yapilmaktadir:
a) Amaglanan belgelendirme kapsami ve saha detaylari dahil olmak lizere yapilacak isin kapsaminin tarifi,
b) Basvuran kurulusun amacladigi belgelendirme icin ihtiya¢ duyulan her tirli bilginin basvuran kurulus
tarafindan saglanmasi,
c) Basvuran kurulusca belgelendirme sartlarina uygunlugunun saglanmasi.

Teklif, misteri tarafindan onaylanarak s6zlesmeye dénmeden denetim plani yapilmaz.Musteri onayini teklifin
ilgili yerlerini imzalayarak ve ticari evraklarini BVA'ya géndererek yapar.BVA, daha Onceden verilmis olan
belgelendirmenin kapsamini genisletmek icin yapilan basvurunun cevaplandiriimasinda, genislemenin yapilip
yapilamayacagini belirlemek igin bir fizibilite calismasi ve tetkik faaliyeti yapmaktadir.

Tetkik ekibi atanmakta ve basvuran kurulusun belgelendirmesi icin BVA tarafindan belirlenen toplam yeterlilige
sahip olan tetkikcilerden (ve gerekli oldugunda teknik uzmanlardan) olusturulmaktadir. Ekibin secimi, "Denetgi
ve Uzman Gorevlendirme Talimati" ve Denetim Siiresi Belirleme Talimati” dikkate alinarak yapilmakta olup;
bu secimde i¢ ve dis kaynakli insan kaynaklarinin her ikisi de kullanilabilmektedir.

Belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete sahip oldugunun kontroll igin
“Denetci/Teknik Uzman Matrisi” ve “Nace Kod Listesi”inden faydalanilir. Eger ilgili kurulusun
belgelendirilmesi tarafsizlik ile ¢ikar ¢catismasina sebep olabilecek 6zellikte ise konu Genel Miidiire sunulur.
Genel Muddr ilgili durumu inceleyerek nihai karari verir. Karar teklif sunulmamasi yoniinde ise gerekgeleri
yazili olarak kurulusa bildirilir.

Misteri firma kapsami EA/Nace Kodu ile birlikte tam olarak belirlenir. Misteri firma kapsami tizerinden “Nace
Kod Listesi” ile EA/Nace kodu bulunur. BVA akreditasyon kapsaminda ise BVA tarafindan belgelendirme karari
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alinabilir. BVA tarafindan Belgelendirilmesi icin teklif verilmesi uygun karari verilen kurulusa belgelendirme
teklifi niteliginde Belgelendirme Sozlesmesi iletilir. Eger ilgili kurulusun EA/NACE kodu akreditasyon
kapsaminda degilse, kurulusa sunulan teklifte bu durum belirtilir.

Teklif, musteri tarafindan onaylanarak s6zlesmeye dénmeden denetim plani yapilmaz.
Kurulusun Belgelendirme So6zlesmesini hazirlamadan 6nce asagidaki evraklar istenir:
Ticaret Sicil Gazetesi,

imza Sirkiileri

Vergi Levhasi

Oda kayit sureti

Faaliyet belgesi

Son aya ait SSK bildirgesi veya firma taahhidi

ASANENENENEN

“Teklif Talep Formu” ile capraz kontrol yapilarak Belgelendirme Sozlesmesi hazirlanir.
Sozlesme Genel Mudir tarafindan imzalanir ve bir kopyasi kurulusa gonderilir. Kurulus imzali S6zlesmeyi
gonderdiginde Belgelendirme Siireci baslatilir.

Belgelendirme Sozlesmesinin imzalanarak basvuruda bulunulmasi, BVA Belgelendirme Prosediri sartlarinin
kuruluslar tarafindan kabul edildigini gosterir. Kurulus farkh tizel kisilige sahip tesisleri igin ayri ayri
Belgelendirme Sozlesmesini doldurur ve ayri ayri belgelendirme lcreti 6der.

> Ref.: Belgelendirme Hizmetleri icin Genel Kural ve Sartlar
»  Ref.: Denetim Suresi Belirleme Talimati

TBDS’ye Miisteri Girisi;www.turkak.org.tr web sitesinden TURKAK Portal’ ina kullanici adi ve sifre numarasiyla

girilerek ‘Musteriler’ sayfasindan ‘yeni’ butonuna tiklanarak mevcut ve yeni basvuruda bulunan mdisterilerin

vergi numarasi girilir ve ‘Musteri Bilgilerini Getir’ butonuna tiklanarak ilgili misterinin gelir idaresinde kayitli

firma unvani ve adresi getirilir, varsa telefon, e-posta ve internet adresi doldurularak misteri kaydi yapilr.

v Tetkike ve belgelendirmeye esas misteri unvan ve adresi; bu asamada gelen unvan ve adresten farkliysa
‘Tetkikler’ ve ‘Belgeler’sayfalarindan ilgili bilgiler tanimlanabilir.

Tim girisler tamamlandiginda, ilgili sayfada BVA’nin belgeli biitiin misterileri yer alacaktir. Kalem ikonuna
tiklanarak gerekli giincellemeler yapilabilir.

TBDS’ye Basvuru Girislerinin Yapilmasi; TURKAK Portal’ inda ‘Miisteriler’ sayfasinda tanimlanan misterilerin
yonetim sistemi standartlari bazinda basvurularina yonelik bilgiler, ‘Basvurular’ sayfasinda ‘yeni’ tusuna
tiklanarak girilir. ‘Mdsteri’ alanina daha once kaydi yapilmis misterilerin isimleri yazilir ve yazim sirasinda
otomatik acilan bilgi alanindan ilgili mlsteri secilir. Basvuru tiri, standardi, tarihi ve musterinin danismanlik
hizmeti alip almadigi bilgileri girilerek kayit tamamlanir.Bir basvuruya ait birden fazla tetkik tanimlanabilir.
Ancak her tetkik 6ncesi musterisinden yeni bir basvuru geldiginde, bu basvurularin her birinin sisteme girisi

yapihr.

5.3. Tetkik (Denetim) Programi

Tam bir belgelendirme donglisi i¢in bir denetim programi, misterinin yonetim sistemlerinin, belgelendirme
icin secilen standart/standartlar veya zorunlu hikim iceren dokiiman ve/veya dokimanlarin sartlarini
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karsiladigini acik bir sekilde gostermek icin yapilan tetkik faaliyetlerini tanimlamak icin tetkik "Musteri Takip
Listesi" ile hazirlanmaktadir.Yapilan tetkik programi yonetim sistemi sartlarinin tamamini icerecek sekildedir.
Denetim programi her “Denetim Raporu” nun bir parcasidir.ilk belgelendirmeye iliskin olusturulan denetim
programi asagidakileri icerecek sekilde diizenlenir;

v' ki asamadan olusan ilk tetkik,

v Belgelendirme kararina muteakip Gozetim 1 ve Gozetim 2 tetkikleri,

4 Belgelendirme siiresi dolmasindan énce 3. yilda gergeklestirilen yeniden belgelendirme tetkiki,
Belgelendirme programinda birinci 3 yillik belgelendirme ¢evrimi, belgelendirme karari ile baslar. Daha sonraki
cevrimler, yeniden belgelendirme karari ile baslar,

Bir tetkik programi olusturulacagi veya revize edilecegi zaman dikkate alinacak ilave hususlar asagidaki gibidir;
(bunlar ayni zamanda tetkik kapsaminin tayininde veya tetkik plani hazirlarken de kullanilabilir.)

Miisteri kurulus hakkinda BVA Belgelendirmeye gelen sikayetler,

Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,

Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,

Yasal sartlardaki degisiklikler,

Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,

Kurulusun organizasyonel performans verileri (kusur/ eksiklik seviyeleri, kilit performans gosterge
verileri vb.),

Uygun ilgili taraflarin degerlendirilmeleri,

ASANENENENEN

<\

Gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yili hari¢ her takvim yilinda bir kez yapilir. ilk belgelendirmenin
ardindan gerceklestirilecek gozetim tetkikinin tarihi, Sistem Belgelendirme Midirinin aldigl belgelendirme
karari tarihinden itibaren 12 ay1 gegmeyecek sekilde gergeklestirilir.

Gozetim tetkiklerinin sikhgi belirlenirken, mevsim veya yonetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir siire
icin olmasi (6rnegin, gegici insaat alani vb.) gibi hususlarin dikkate alinmasi gerektiginde uyum saglamak igin 2.
GOzetim denetimi o takvim yilinin herhangi bir ayi yapilacak sekilde denetim programi diizenlenir.

Misteriye baska bir belgelendirme kurulusu tarafindan daha 6nce verilmis olan belgeler veya gergeklestirilen
diger tetkikler dikkate alindiginda denetim programini hazirlayabilmek igin yeterli ve dogrulanabilir bilgiler elde
edilir ve musteri dosyasinda muhafaza edilir. Herhangi bir uygunsuzluga uygulanan diizeltici faaliyetlere ait
raporlar ve dokiimantasyon gibi yeterli kanitlar, vb. temin edilen bilgiler, standardin sartlarinin karsilandigini
destekleyecek kanitlari icermelidir. BVA, elde ettigi bilgiyi esas alarak, var olan denetim programindaki
herhangi bir degisikligi ve onceki uygunsuzluklarla ilgili dizeltici faaliyetlerin takibini dogrular ve kayitlarini
muhafaza eder.

Musterinin vardiya bilgileri, (vardiya sayisi ve saati) basvuru asamasinda alinarak denetim programi ve denetim
planlari vardiyalarda yapilan faaliyetler gbz 6niinde bulundurularak gerceklestirilir.

5.4. Tetkik (Denetim) Zamanlarinin Belirlenmesi
BVA her bir misterinin yonetim sisteminin tam ve etkili bir tetkikini planlamaya ve gerceklestirmeye ydnelik

ihtiyag duyulan tetkik zamanini“Denetim Siiresi Belirleme Talimati” nda tanimlandig sekilde belirler ve
uygular.
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Tetkik zamaninin belirlenmesinde, asagidaki hususlari dikkate alinir;
a) llgili ydnetim sistem standardinin sartlarini,
b) Musterinin ve yonetim sisteminin karmasikhgini,
c) Teknolojik ve yasal baglamini,
d) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan btiin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,
e) Onceki tetkiklerin sonuglarini,
f) Sahalarin sayisi ve blykligu, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok saha degerlendirmelerini,
g) Urinler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,
h) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.
Musteri kurulusun, yerine getirdigi her bir fonksiyon icin tabi oldugu yasal sartlari — yonetim sisteminin hangi
yontemlerle isletildigi (yazilim, bilgisayar programi, teknolojik araglar vb.) dikkate alinir.

Miusteri kurulusun saha denetimlerinin yapilmasi icin saha adresine gidis ve gelis sireleri, yonetim sistemi
tetkik gilin siirelerinin hesaplanmasina dahil edilmez. Saha adresine gidis ve geliste harcanacak siire hesaplanan
denetim zamanina eklenir.

Bir tetkikci olarak atanmayan herhangi bir ekip Gyesi (teknik uzmanlar, tercimanlar, gézlemciler ve aday
tetkikgiler) tarafindan harcanan siire yonetim sistemi tetkik zamani icinde sayilmaz. Ancak terctiman kullanimi,
ek tetkik stiresi gerektirebilir.

Yonetim sistem tetkikinin zamanlarinin hesaplama kayitlari muhafaza edilmektedir.

TBDS’ye Denetim Girislerinin Yapilmasi; Her denetim asamasinda TBDS’ye girisler yapilacaktir. Basvuru
Numarasi kismina daha o6nce kaydi yapilmis musterilerin isimleri veya basvuru numaralari yazilir ve yazim
sirasinda otomatik agilan bilgi alanindan ilgili misteri basvurusu segilir.Entegre tetkikler igin ‘Entegre Tetkik’
kutucugu isaretlenerek muisterinin birden fazla yonetim sistemine iliskin basvurusu segilebilir. Tetkike iliskin
diger bilgiler de girilerek tetkik kaydi olusturulur.

5.5. GCoklu Saha Orneklemesi

Musterinin, gesitli cografi bolgelerde ayni faaliyeti kapsayan yonetim sisteminin tetkiki icin birden fazla tesiste
ornekleme vyapildiginda, Yonetim sisteminin tetkikinin uygun sekilde olmasindan emin olmak igin
belgelendirme programi “Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”na gore yapilir.Ornekleme
planinin gerekgesi, mantiksal temelli her bir misteri icin dokiimante edilir.

Coklu sahalar ayni faaliyetleri kapsamiyor ise, 6rnekleme uygun degildir. Farkli faaliyeti yapan ¢oklu sahalarin
oldugu durumlarda“Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”’nda tanimlandigi gibi bir
belgelendirme programi diizenlenir ve denetim zamanlari hesaplamasi “Denetim Siiresi Belirleme Talimati”na
gore yapilir. Saha 6rneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslarin tetkikleri (Denetim) IAF MD 19 klavuzuna
gore belirlenir. Coklu yonetim sistem standartlarinda belgelendirme saglandiginda, tetkik planlamasi;
belgelendirmenin giliveni icin saha tetkikleri gerceklestirilir.

5.6. Denetim Ekibinin Se¢imi ve Gorevlendirilmesi

Belgelendirme faaliyetlerinin etkin ve yeterli ve tarafsiz bir sekilde yapilabilmesi icin gerekli tetkik ekibinin
secilmesi“Denetg¢i Teknik Uzman Seg¢im Talimati” na gore yapiimaktadir. Tetkikin amaglarina ulasmak ve
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tarafsizlik sartlarini karsilamak icin yeterliligi dikkate alarak, tetkik ekibi lideri ve gerektiginde teknik uzmanlari
gorevlendirilmesi “Denetgi ve Uzman Gorevlendirme Talimat1” na gore yapilmaktadir.

Belgelendirme i¢in miracaat eden kurulustan “Denetim Bildirim Formu” onayli olarak alindiktan sonra
operasyon ve planlama sorumlusu tarafindan taranmis bir sureti ve asagidaki bilgileri iceren bilgiler “Tetkik
Ekibi Atama Bildirim Formu” ile denetim ekibine bildirilir.

Denetim yapilacak sektor,

Cografi kosullar,

Faaliyet alanlar,

Kurulus dokiimanlari

ASENENEN

»  Ref.; Denetgi Teknik Uzman Se¢im Talimati
» Ref.; Denet¢i ve Uzman Gorevlendirme Talimati

5.7. Tetkiklerin (Denetimlerin) Planlamasi

5.7.1.  Tetkikin Hedef, Kapsam ve Kriterlerinin Belirlenmesi
Tetkikin hedefleri, BVA tarafindan belirlenir. Tetkikin kapsami ve kriterler, herhangi bir degisiklik dahil musteri
ile mizakere edildikten sonra, BVA tarafindan olusturulur.Tetkik hedefleri, tetkik ile neyin hedeflendigi olup
asagidakileri igerir;
a) Midsterinin yénetim sisteminin ya da yonetim sisteminin bir kisminin tetkik kriterlerine uygunlugunun
tespit edilmesi,
b) YoOnetim sisteminin yetenegi ile misterinin uygulanabilir, kanuni, dizenleyici ve sozlesme sartlarini
karsiladigindan emin olunmasinin tayini,
c) Miusterinin, belirlenen amaglara ulasilabilecegi beklentisini glivence altina almak igin ydnetim
sisteminin etkinliginin belirlenmesi,
d) Yonetim sisteminin potansiyel iyilestirme ve gelisime agik alanlarinin tayin edilmesi.

Yonetim sistem tetkiki, yasal sartlara uyum tetkiki degildir.Tetkikin kapsami, tetkikin sinirlarini (6rnegin, tetkik
edilecek; tesisler, ydnetim birimleri, faaliyetler ve prosesleri gibi) denetim planlarinda tanimlanir. ilk veya
yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten (6rnegin, farkh tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her bir
tetkikin kapsami tiim belgelendirme kapsamini icemedigi durumlarda biitlin tetkiklerin toplami belgelendirme
dokiimanindaki kapsamla uyumlu olacak sekilde denetim programi yapilir.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gore tayin edildiginin referansi olarak kullanilir ve asagidakileri kapsamaktadir;
v' Ydnetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hikim dokiimaninin sartlari,
v" Musteri tarafindan gelistirilen yénetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.

5.7.2.  Tetkikin (Denetimin) Planlanmasi
ilk belgelendirme tetkikleri, ‘“Asama 1’ ve ‘Asama 2’ seklinde olmak {izere, 2(iki) Asamali olarak planlanir.
Tetkik plani asagidakileri kapsayacak sekilde hazirlanir;

a) Tetkik amaglari,

b) Tetkik kriterleri,
c) Tetkike tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil tetkik kapsami,
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d) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkl
sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siiresi,

f) Tetkik ekibi Gyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gdzlemciler, aday denetgiler,terciimanlar)
gorev ve sorumluluklari.

5.7.3.  Tetkik ekibinin gérev iletigimi

Tetkik ekibine verilen gorevler acik bir sekilde “Tetkik Ekibi Atama Bildirim Formu” nda tanimlanarak tetkik
ekibinin asagidaki hususlari yerine getirmesi saglanir;

a) Miusteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin, prosedirlerinin,
kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

b) Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin bitin sartlarini karsiladiginin belirlenmesini,

c) Misteri kurulusun yonetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak Uzere, prosesler ve
prosedirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve siirdiirtldigiiniin belirlenmesini,

d) Faaliyetlerin ve musterinin politika, hedef ve amaclari ile sonuclar arasindaki tutarsizliklarin
misteriye bildirilmesini.

Tetkik ekip lyesi BVA calisanlarindan ise “Tetkik Ekibi Atama Bildirim Formu” kullanimi yerine “Denetim
Takvimi” ile bildirim saglanir.

Belgelendirme tetkiklerinde, Asama 1 tetkikinin tamaminin veya en azindan bir kisminin, misterinin isyerinde
gerceklestirilmesine karar verilebilir. Bu amagla:ilk belgelendirme tetkikleri icin, Belgelendirme Midiiri
tarafindan, TURKAK R.40.05 dogrultusunda, kurulusun dahil oldugu risk grubu belirlenir. ‘En Yiiksek Risk
Grubu’, ‘Yiksek Risk Grubu’ igerisinde yer alan kuruluslarda, Asama 1 tetkikinin mdsterinin isyerinde
gercgeklestirilmesi sarttir. 1ISO 9001 denetimleri icin ‘Orta Risk Grubu’ ve ‘Diisiik Risk Grubu’ nda yer alan
kuruluslarda, Asama 1 tetkiki musterinin isyerine gitmeden de gergeklestirilebilir. Ancak 1SO 14001
denetimlerinde ‘Orta Risk Grubu’ igine giren kuruluslar icin Asama 1 tetkiki sahada yapilir.

ilk belgelendirme tetkiklerinin 2(iki) Asamasinin da misterinin isyerinde gerceklestirilecegi durumlarda,
oncelikle Asama 1 tetkiki icin tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit edilmesi amaciyla, genel olarak tetkik
tarihinden 6nce makul siire icinde, Bas Denetgi tarafindan hazirlanan Tetkik Plani ile ilgili kurulusa minimum 3
gin icinde bildirilir. Tetkik plani ile birlikte ayrica firmaya tetkik ekibi Giyelerine ait 6z gegmislerde gonderilir.
Firma planlanan tetkik ekibi ve tarihine, gonderilen Tetkik Plani/Programina miteakip itiraz etme hakkina
sahiptir. Eger objektif delillere dayanan yazih bir itirazi varsa yeni bir Tetkik ekibi gorevlendirilir veya yeni bir
tarih belirlenir. Tetkik planina ve tetkik ekibine, tetkikten 3 giin 6ncesine kadar itiraz edilebilir.

‘Asama 1’ ile ‘Asama 2’ tetkikleri arasi planlama siiresi maksimum 3 aydir. ‘Asama 1’ ve ‘Asama 2’ tetkikleri
arasi zamana karar verilirken, ‘Asama 1’ tetkikinde belirlenen, sorun olan alanlarin ¢6ziiminde misterinin
ihtiyaglari g6z 6niine alinir. BVA’ da‘Asama 2’ tetkiki icin diizenlemelerini gdzden gegirir.
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‘Asama 1’ tetkikinin tamamlanmasini takiben, ‘Asama 2’ tetkiki icin tarih ve tetkik ekibi belirlenerek, teyit
edilmesi amaciyla, genel olarak tetkik den 6nce, Bas Denet¢i tarafindan hazirlanan Tetkik Plani ile ilgili
kurulusa minimum 3 giin 6nce bildirilir ve misteri kurulusla anlasmaya varilr.

‘Asama 1’ tetkikinin olumlu sonuclanmasi durumunda kurulus ‘Asama 1’ tetkikini takip eden giinde ‘Asama 2’
denetimine devam etmek isterse (back to back audit) bu durum Bas Denetci tarafindan Belgelendirme
Muidurid’ne bildirilir ve Belgelendirme Mudird’niin onay vermesi durumunda tetkik ekibi ‘Asama 2’ tetkik
planini hazirlayarak ertesi glin tetkike devam edebilir. Belgelendirme Midiri boyle bir talepte onay vermeden
once tetkik ekibinin yeterliligini gézden gecirmeli, adam/glin siiresinin karsilanamamasi durumunda tetkik
ekibine ihtiyac duyulan Tetkik¢i’'yi atayarak tetkike katilimini saglamalidir. Boyle bir durumda dahi tetkik ekibi
Uyesi icin musteri kurulusun onayi tetkik 6ncesi alinmaldir.

‘Back to back’ tetkikler ISO 14001 tetkikleri ve entegre tetkiklerde uygulanmaz.

Denetim planlamasi Ekip lideri koordinasyonunda gergeklestirilir. (SISTEM) Denetim Plani {izerinden yapilan
planlama misteriye en gec¢ 3 glin 6nceden bildirilir ve anlasmaya varilir.Bildirim siiresi misteriye itiraz hakki
taniyacak sekilde ayarlanir. Ekip Lideri degistigi takdirde misteri ile iletisime gecilerek degisiklik bildirilir. Yeni
ekip lideri hazirlanan plani gerekli gordigi degisiklikleri yaparak misteri kurulusa bildirir.

Cok subeli kuruluslar icin denetim planlamasi ilgili talimat uyarinca yapilmaktadir.
>  Ref.; (SISTEM) Denetim Plani
»  Ref.; Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati

5.8. Kurulusun Yonetim Sisteminin Denetlenmesi

Kurulusun Yonetim Sistemlerinin denetimleri asagidaki sekillerde olmaktadir;

I Belgelendirme Hazirhigl Gozden Gegirme,

Il. Belgelendirme Denetimi (Asama 1 ve Asama 2)

Il. GoOzetim Denetimleri (2. ve 3.yil) ve

V. Belge Yenileme Denetimi.

Kurulusun talep etmesi durumunda On Denetim gerceklestiriimektedir. BVA biinyesinde tiim denetimler
Denetim Prosediirline uygun olarak gergeklestirilir.

On Denetim

Kurulusun talebi durumunda Belgelendirme Denetiminden 6nce Yonetim Sisteminin goézden gecirilmesi igin
kurulus tarafindan istenen denetim/adam siresinde bir 6n denetim calismasi yapilarak sistemin isleyisi
incelenir. On denetim sonucu belgelendirmeye esas teskil etmez. Belgelendirme Miidiirii tarafindan Denetim
Ekibi olusturulur ve kurulusa bildirilir. Kurulusun Denetim Ekibi ne itirazi olmasi durumunda hakh gerekge
gosterilmesi istenir. Gerekcenin hakli bulunmasi durumunda ise ilgili denetgi degistirilir. Teyit edilen Denetim
Ekibi tarafindan On Denetim gergeklestirilir ve sonucu kurulusa On Denetim Raporu ile sunulur. On Denetim
sonucunda varsa bulunan uygunsuzluklarin dizeltilmesi, belgelendirme denetimine kadar giderilmesi
kurulusun sorumlulugundadir. Uygunsuzluklara bagh olarak gerekirse denetim tarihi, kurulus goriis ve onayi
alinarak degistirilebilir.

Uzaktan Denetim
Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araglarini kullanarak denetim kaniti toplamak igin
elektronik araglarin kullanildig1 denetimlerdir.
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IAF ID 12: 2015'e gbre uzaktan degerlendirme “Bir Uygunluk Degerlendirme Kurumunun fiziksel olarak mevcut
olandan farkh bir konumdan degerlendirilmesinin kolaylastiriimasi” olarak tanimlanmaktadir.

Uzak bir konumdan gorismek icin kullanilan yontemler arasinda telefon iletisimi, video konferans, Skype-
posta, cevrimici sohbet odalari vb. gibi internet bazli bir veya birkag teknoloji yer alabilir.

Uzaktan Denetimin gerceklestiriime nedenleri, Planlanmasi ve Metodolojisi Pr.08 Uzaktan Denetim
Prosediirii'nde anlatiimigtir.

Asama | Denetimi

Asama | Denetimi Kurulusun miracaatta bulundugu yonetim sisteminin uygulanmasi ile ilgili dogru bilgi elde
edilmesi, kurulusun Belgelendirme Prosediiri’nii bltin olarak anladiginin dogrulanmasi, yonetim sistemi
dokiimantasyonun vyeterliligi, kurulusun kilit performansi veya 6nemli yonlerinin analizini ve ydnetim
sisteminin uygulama seviyesinin tespiti amaci ile belgelendirme denetimi o6ncesinde gerceklestirilen
denetimdir.

Belgelendirme Miuduril, miracaati kabul edilen kurulusun faaliyetleri ile ilgili EA/NACE kodunu “Nace Kod
Listesi” nden tespit eder ve buna uygun olarak Denetim Gorevlisini ve Asama | Denetim tarihini tespit eder ve
kurulusa bildirir. Kurulusun Denetim Gorevlisine itirazi olmasi durumunda hakli gerekce gosterilmesi istenir.
Gerekgenin hakh bulunmasi durumunda ise ilgili denetci degistirilir.

Teyit edilen Denetim Gorevlisi tarafindan Asama | Denetim kurulusun yerinde ve/veya ofis ortaminda
dokiiman incelemeleri ile gerceklestirilebilir ve sonucu kurulusa rapor halinde sunulur. Asama | denetimler
kurulusun belgelendirme denetimi 6ncesinde hazirlik durumunun gézden gegirilmesi ile ilgili yapilmaktadir.
Denetim Gorevlisi tarafindan yonetim sistemi dokiimantasyonunun yeterliligi, kurulusun mahalli, kurulusun
personelinin Asama Il Denetime hazirlik durumu, belgelendirme yapilacak standardin istedigi kilit noktalari,
kurulus tarafindan yapilan i¢ Denetimler ve Yonetimin Gézden Gegirme kayitlari, yasal ve diger sartlara uyum
durumu incelenmektedir. Asama | denetim sonucunda Belgelendirme Denetimi esnasinda uygunsuzluk
olusturabilecek hususlar kurulusa“Asama | Denetim Raporu”nda bildirilir. ilgili yénetim sistemi ile ilgili
dokiimantasyonun standarda uygunlugu rapor ile I. Asama Denetim sonucunda kurulusa raporlanir.

Asama | ve Asama |l tetkikleri arasindaki araligin belirlenmesinde, Asama | tetkiki esnasinda belirlenen
hususlarin ¢6ziime kavusturulmasina yonelik musterinin ihtiya¢c duyacagi zaman dikkate alinir. Asama Il igin
diizenlemelerini revize etme ihtiyaci da duyulabilir.Yonetim sistemini etkileyecek 6nemli degisiklikler olursa,
Belgelendirme prosesisin tamaminin veya Asama l'in tekrarini degerlendirebilir.  Mdisteri, Asama I’in
sonuglarinin Asama Il'yi ertelemeye veya iptal etmeye yol acabilecegi konusunda denetim raporlarinda ve
misteri ile yapilan s6zlesmelerde musteriye bildirilir.

Asama | Denetiminde asagidakilere dikkat edilir;

v" Mdsterinin yénetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi gézden gecirmek,

v" Firmanin mahallini ve sahaya 6zgi sartlarini degerlendirmek ve Asama Il denetiminin hazirlklarini
tanimlamak/hatirlatmak icin personelle mizakerelerin yapilmasi (sahada olursa),

v" Firmanin statisiiniin gdézden gecirilmesi ve standardin ve oézellikle kilit performansin veya dnemli
yonlerin, proseslerin, hedeflerin ve yoénetim sisteminin c¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili sartlarinin
anlasiimasi,

v' Ydnetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek;
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o Miusterinin sahasi/sahalari,
Prosesleri ve kullanilan techizat,
o llgili yasal ve diizenleyici hususlar ve bunlara uygunluk hakkinda gerekli bilgilerin toplanmasi
(6rnegin, kalite, cevre, faaliyetin/operasyonun yasal esaslari ve bunlarla ilgili riskler vb.),
o Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan misterilerde),
o Uygulanabilir durumsal ve diizenleyici sartlar,
v" Denetim programinda (Denetim Takip Tablosu) belirlenen hususlarin dogrulanmasi,
v" Her bir sahada tetkik edilecek prosesleri, faaliyetleri Asama Il tetkik planinin yapilmasi icin belirlemek,

(0]

Bas Denetgi misterinin uymakla yikimli oldugu yasal sartlari Asama | denetimine basladiginda kontrol edip

degerlendirir. Yetersizlik tespitinde misteriden diizeltme faaliyeti talebinde bulunur.

v' Asama Il denetimi icin kaynak tahsisinin gdzden gecirilmesi ve Asama II’nin detaylari hakkinda musteri ile
anlasma saglanmasi,

v" Mdsterinin yénetim sisteminin ve muhtemel énemli yénleri ¢ercevesinde saha ¢alismalarinin yeterli bir
sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, Asama Il Tetkikinin planlanmasina odaklaniimasi (sahada olursa),

v" ¢ tetkiklerin ve YGG’nin planlanmakta ve gergeklestiriimekte olup olmadiginin degerlendirilmesi ve
uygulanan yonetim sistemi uygulama seviyesi ile mlsterinin Asama |l tetkiki icin hazir olup olmadiginin
degerlendirilmesi.

Asama Il Denetimi

Asama | Denetimi tamamlanan kuruluslarin varsa uygunsuzluklarinin tamamlanmasi sonrasinda Asama Il
Denetiminin belirlenen tarihte gerceklestirilmesi icin Belgelendirme Muduri tarafindan ilgili EA/NACE koduna
gore Denetim Ekibi belirlenir. Asama | denetimi gerceklestiren Denetim Gorevlisinin Denetim Ekibinde
bulunmasi saglanir. Kurulusa denetim planini minimum 3 giin 6nceden bildirilir. Kurulusun Denetim Ekibi ne
itirazi olmasi durumunda hakl gerekce gostermesi istenir. Gerekgenin hakli bulunmasi durumunda ise ilgili
denetgi degistirilir.

Kurulusun basvuruda bulundugu tarih itibari ile 6 ay icinde Asama Il Denetimi kurulus tarafindan kabul edilmez
ise kurulusun miracaati iptal edilir. Ancak dogal afetler durumunda bu siire uygulanmaz.Miracaatin iptali
kurulus talebi ile de yapilabilir. Bu kuruluslarin tekrar miiracaatlari yeni miracaat olarak degerlendirilir, eski
miracaat numaralari iptal edilerek yeni dosya numarasi agilir.Asama Il Denetim, kurulusun mahallinde ilgili
EA/NACE koduna uygun olarak atanmis Denetim Ekibi tarafindan EN ISO 19011 standardi hiikiimlerine gore
gerceklestirilir. Bag Denetim Gorevlisinin yonetiminde kurulus yonetimi ve uygun durumlarda denetim edilecek
fonksiyonlardan sorumlu olan personel ile Agilis Toplantisi yapilarak denetim baslatilir.Asama Il Denetiminin
amaci, musterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi degerlendirmektir. Asama Il tetkiki,
musterinin bltiin sahasinda/sahalarinda yapilir.

Cok sahali kuruluslar icin Asama Il denetimlerinin yéntemi “Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi
Talimati” nda anlatilmistir.

Asama Il tetkiki en azindan asagidaki hususlari icermelidir;
a) Uygulanabilir ydonetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina uygunluk
hakkindaki bilgi ve kanit,
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b) Temel performans hedefleri ve amaclarina yonelik (uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger
hikiim ifade eden dokiimanlardaki beklentilerle tutarl) performansin izlenmesi, dlgilmesi, kayit altina
alinmasi ve goézden gegirilmesi,

c) Midsterinin yonetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statlisel, dlzenleyici ve yapisal sartlarin
karsilanmasi ile ilgili performansi,

d) Mudsteri proseslerinin operasyonel kontroli,

e) ¢ tetkik ve yénetimin gézden gegcirilmesi,

f) Maugsteri politikalari igin yénetimin sorumlulugu.

Tetkikin (Denetimin) Gergeklestirilmesi

Denetimin gergeklestirilmesi denetimin baslangicinda bir agilis toplantisi, denetimin bitiminde de bir kapanis
toplantisini igerecek sekilde tamamlanir.Denetimin bir pargasinin elektronik ortamda gergeklesmesi veya tetkik
edilecek alanin sanal olmasi durumunda, BVA bu tip faaliyetlerin yeterli personel tarafindan yapildigini
glvence altina almakta ve tetkik ekibi gérevlendirmelerini buna gére yapmaktadir. Boyle bir tetkik esnasinda
elde edilen kanit, s6z konusu sartin karsilandigi konusunda tetkikginin bilgiye dayali karar vermesini saglar.
Ancak uzaktan tetkik yapilmasi durumunda akreditasyon kurulusuna (TURKAK) bildirilerek onay alinir.Saha
tetkikleri, yonetim sisteminin tetkiki ile ilgili bilgiyi iceren uzak elektronik ortama/ortamlara erismeyi icerebilir.
Tetkiklerin gerceklesmesi icin elektronik araclarin kullanimi da dikkate alinir.

Acilis Toplantisinin Gergeklestirilmesi

Resmi acilis toplantisi, misterinin Gst yonetimi ve tetkik edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlu uygun
personeli ile gerceklestirilir. Acilis toplantisinin amaci, tetkik faaliyetlerinin nasil gerceklestirilecegine dair kisa
bir aciklamanin saglanmasi olup genellikle tetkik ekibi lideri tarafindan ylratilir. Detay derecesi misterinin
tetkik personeline asinaligl ile uyumlu olacak sekilde ve asagidakiler dikkate alinacak sekildedir;

a) Katilimcilarin gérevleri dahil tanitimi,

b) Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

c) Tetkik planinin teyit edilmesi (tetkikin tipi ve kapsami, amaglar ve kriterler dahil), herhangi bir
degisiklik ve kapanis toplantisinin tarih ve zamani, tetkik ekibi ve misterinin yonetim otoritesi arasindaki ara
gorismeler gibi musteri ile ilgili diger diizenlemeler,

d) Tetkik ekibi ve misteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,
e) Tetkik ekibi tarafindan ihtiyag duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit edilmesi
f) Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,
g) Tetkik ekibi ile ilgili is glivenligi, acil durum ve glivenlik prosediirlerinin teyit edilmesi,
h) Her bir rehber ve gézlemcinin durumu, gorevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,
i) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak lizere raporlama yéntemi,
i) 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 tzere tetkikin ylritilmesi ve kontrold,
) Uygun olan 6nceki gbzden gecirme veya tetkik bulgularinin durumunun onaylanmasi,
m) Orneklemeye dayali tetkik yapilmasi icin kullanilacak prosediirler ve yéntemler,
n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,
0) Tetkik sirasinda, musterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar edileceginin teyit
edilmesi,
p) Misteriye soru sormasi icin firsat verilmesi.
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> Ref.; DD.23 (Sistem) Denetim aclilis ve kapanis toplantisi destek dokiimani tetkik ekibine referans
olmasi icin denetim seti icinde tetkik ekibine ulastirilir.

Acilis toplantisinda yapilan kapsam ve galisan sayisi teyidinde degisiklik oldugu tespit edilebilir. Boyle bir durum
tespit edildiginde denetim ekip lideri ekipteki tim denetgilerin kodlarini ve denetim siiresini (adam-giin)
gbzden gegcirir(gerektiginde Belgelendirme Mudir ile irtibata gegilebilir) ve kapsam ile denetgi kodlari uygun
ise denetime devam edilir, uygun degil ise denetim durdurulur ve baska bir tarih icin planlanmasina karar
verilir. Sistem Belgelendirme Midiiri ve Kurulus arasinda yapilan gortismeler ile karar verilen yeni denetim
tarihi ile 2. Asama denetimi yapilir.

Tetkik (Denetim) Esnasinda iletisim

Tetkik sirasinda, tetkik ekibi, periyodik olarak tetkikin ilerlemesini degerlendirir ve bilgi alis verisinde
bulunur. Tetkik ekibinin lideri, periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve miusterinin herhangi bir endisesi
durumunda, iletisim kurarak tetkik ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumunu yeniden
diizenleyebilir.

Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve 6nemli bir risk (6rnegin, glivenlik) varligini gésteren mevcut tetkik
kanitlarinin ortaya cikmasi durumunda, tetkik ekibi lideri uygun eylemi belirlemek icin misteriye ve
Belgelendirme miudirine rapor eder. Bu tiir eylemler, tetkik hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin
degistirilmesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin degistirilmesi veya yeniden teyit edilmesini icerebilir. Tetkik
ekibi lideri, alinan eylem sonucunu Belgelendirme mudurine rapor eder.

Tetkik ekibi lideri, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya c¢ikan tetkik kapsamina yonelik
herhangi bir degisikligi misteri ile gbzden gegirir ve bunu Belgelendirme Mdiriine rapor eder.

Bilginin Elde Edilmesi ve Dogrulanmasi
Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler
arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun 6rnekleme ile elde edilir ve tetkik kaniti olmasi igin
dogrulamasi yapilir. Bilgi toplama yontemi asagidakileri igerir ancak bunlarla sinirli degildir:

a) Gorlsmeler,

b) Proses ve faaliyetlerin gbzlemleri,

c) Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi.

Tetkik Bulgularinin Belirlenmesi ve Kaydedilmesi

ilgili Yonetim Sistemi dokiimantasyonu ve “Asama | Denetim Raporu” kullanilarak kurulusun ilgili standardin
ve belirlenen politikasinin gerektirdigi yonetim sistemini uygulama durumu yiiz ylize gorisme, dokiiman
inceleme, yerinde gozlenmesi ve dogrulama yoluyla Denetim Ekibi tarafindan denetim edilir. Denetim Ekibi
tarafindan Asama | ve Asama Il denetimleri esnasinda toplanan bilgiler 1siginda kurulusun yonetim sistemini
uygulama durumuna karar verilir ve varsa bulunan uygunsuzluklar Yénetim Temsilcisinin bilgisine sunulur.
Denetim sirasinda karsilasilan uygunsuzluk olarak degerlendirilemeyecek, iyilestirme yapilabilecek noktalar
gbzlem olarak raporlanir. Yonetim Temsilcisi tarafindan ilgili uygunsuzluklarin giderilmesi icin gerekli olan sire
Uzerinde anlasilir ve rapor karsilikli imzalanir. Bu silire uygunsuzlugun boyutuna bagli olarak 3 ay1 gecemez.
Kurulusun imzadan imtina etmesi durumunda Bas Denetci bir tutanak hazirlayarak kendi imzasi ile denetim
raporunu Belgelendirme Miidiirii’ ne sunar. Bas Denetginin yonetiminde kurulus yetkililerine denetim bulgulari
ve denetim sonucunu takdim eder. “Denetim Raporu” hazirlanarak kurulus ve Denetim Ekibi tarafindan
onaylanir ve 6n rapor niteliginde bir kopyasi kurulusa verilir. Denetim Ekibi nin hazirladigl rapor son karar
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olmayip Sistem Belgelendirme Miudirinin goris niteligindedir. Denetim ile ilgili resmi rapor Sistem
Belgelendirme Mudurinidn kararindan sonra onaylanarak kurulusa génderilir.

iyilestirme firsatlari bir yénetim sistemi belgelendirme diizeni sartlar tarafindan yasaklanmadigi siirece,
tanimlanabilir ve kaydedilebilir. Uygunsuzluk tanimina giren tetkik bulgulari, iyilestirme igin firsat olarak
kaydedilmez.Belirli bir sarta gore tespit edilen uygunsuzluk bulgusu “Uygunsuzluk Raporu”’ ile kaydedilir ve
uygunsuzlugun esas aldigi objektif kaniti detayl bir sekilde tanimlayan ve bir standart maddesiyle
iliskilendirilecek sekilde ve agik bir uygunsuzluk ifadesi icerecek sekilde vyazilir. Uygunsuzluklar;
uygunsuzluklarin anlasilmasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek igin musteri ile gorisiir Ancak
tetkikei, uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢c6zimiinii dneremez.

Tetkik ekibi lideri, tetkik kaniti veya bulgulari ile ilgili misteri ve tetkik ekibi arasinda farklilasan gorisleri cozme
girisiminde bulunur ve ¢o6ziimlenmemis hususlari kapanis toplantisinda kayit altina alir.Asama 2’ de —varsa-
tespit edilen uygunsuzluklar ve diger tetkik bulgulari ISO 9001 Denetim Raporu, ISO 14001 Denetim Raporu
kullanilarak kayit altina alinir. Bas denetgi tarafindan I1SO 9001 Denetim Raporu, Denetim Raporu olusturulur ve
misteriye iletilir. Tetkik ekibi, Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri esnasinda toplanan bitln bilgileri ve tetkik
kanitlarini, tetkik bulgularini gézden gecirmek ve tetkik sonuclari Gzerinde uzlasmak icin analiz etmelidir.

Tetkik Sonuglarinin Hazirlanmasi
Tetkik ekibi liderinin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi dncesinde, tetkik ekibi ile denetim
bulgularinin degerlendirilemsi icin asagidaki konulari gérismek (izere toplanti yapmalidir.
a) Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsi, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgularini ve diger uygun
bilgilerin gozden gecirilmesi ve uygunsuzluklarin belirlenmesi,
b) Tetkik prosesinin dogasinda var olan belirsizligi g6z online alarak, tetkik sonuglari tGzerinde mutabik
kalinmasi,
c) Gerekli her turlu takip faaliyetlerinde anlasiimasi,
d) Tetkik programinin uygunlugunun onaylanmasi veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir
degisikligi (6rnegin, belgelendirmenin kapsami, tetkik siresi veya tarihi, gézetim sikligi, denetlenecek
sahalarin ve proseslerinin belirlenmesi tetkik ekibinin yeterliligi) tanimlanmasi.

Kapanis Toplantisinin Yapilmasi

Resmi bir kapanis toplantisinda, katilimcilar“Denetim Toplanti Katilm Formu” ile kaydedilir. Toplanti,
musterinin yonetim otoritesi ve tetkik edilen prosesler veya fonksiyonlardan sorumlu uygun personelin katilimi
ile gerceklestirilir. Normal olarak tetkik ekibi lideri tarafindan yiritllen, kapanis toplantisinin amaci,
belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri iceren tetkik sonuclarinin sunulmasidir. Her bir uygunsuzluk anlasilir bir
sekilde sunulur ve bunlara yanit vermeleri icin mlsteriye sire verilir.

Kapanis toplantisi asagidaki unsurlari da igerir;

a) Midsteriye, elde edilen kanitin ornekleme bilgisine dayanarak elde edildiginin ifade edilmesi ve
boylelikle belirsizligin ifadesi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dabhil, raporlama yéntemi ve siiresi,

c) Midsterinin belgelendiriime durumu ile ilgili herhangi bir sonu¢ da dahil, belgelendirme kurulusunun
uygunsuzluklari ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu diizeltme ve dizeltici faaliyeti yapmak igin bir
plan hazirlamasi icin misteriye verilen siire,

e) Belgelendirme kurulusunun tetkik sonrasi faaliyetleri,
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f) Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.
> Ref.; DD.23 (Sistem) Denetim Agclilis ve Kapanis Toplantisi Destek Dokiimani

Kapanis toplantisi sonrasi misteriye soru sorma firsati verilir. Tetkik ekibi ve musteri arasinda tetkik bulgulari
veya sonuclari ile ilgili farkli gorisler tartisilir ve mimkiinse bir karara baglanir. Coziimlenmeyen farkl gorusler
kayit altina alinarak Belgelendirme Miidiri’ ne bildirilir.

Tetkik (Denetim) Raporu

Tetkik bulgulari “Denetim Raporu” kullanilarak kayit altina alinir. Bas Denetgi tarafindan“Denetim Raporu”
olusturulur ve musteriye iletilir. Ancak denetim raporlari igeriginde mugteriye belirli ¢dzlimleri tavsiye edemez.
Tetkik raporunun milkiyeti BVA belgelendirmeye aittir.

Tetkik raporunun hazirlanmasi ve icerigi Bas Denetci’ nin sorumlulugundadir. Tetkik raporu, bildirilecek
belgelendirme kararina imkan verebilecek tetkikin dogru, 6zIi ve net olmasini saglayacak sekilde ve
asagidakileri icerecek veya atif yapacak sekilde hazirlanmahdir.

a) Belgelendirme kurulusunun tanimi,

b) Misteri ve misteri yonetim temsilcisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (6rnegin baslangi¢, gézetim veya yeniden belgelendirme tetkiki ya da 6zel tetkikler),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin amaglari,

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

g) Tetkik planindan herhangi bir sapma ve nedenleri,

h) Tetkik programini etkileyen 6nemli durumlar,

i)  Tetkik ekibi lideri, tetkik ekibi tiyeleri ve beraberindeki kisilerin tanitimi,

i) Tetkik faaliyetlerinin yapildigi (saha veya saha disi, kalici ve gecici mekanlar) yerler ve tarihleri,

k) Tetkik tipinin sartlari ile tutarh, kanit ve sonuglara referans veren tetkik bulgular

) Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen miusterinin yOnetim sistemini etkileyen 6nemli
degisiklikler,

m) Tanimlanmissa, ¢c6zimlenmemis hususlar,

n) Tetkikin uygun oldugu takdirde, birlesik, ortak veya entegre olmasi,

o) Tetkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi prosesi esas alinarak gercgeklestigine dair ifade,

p) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

g) Tetkik edilen misterinin uygun sekilde, belgelendirme dokiimanlari ve markalarinin kullaniminin kontrol,
r) Daha oOnceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir dizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.

Rapor asagidakileri de kapsayacak sekilde diizenlenmelidir;

a) Asagidakilerle ilgili kanitlarin bir 6zeti ile birlikte, yonetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile ilgili ifade:
Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen giktilari karsilama yetenegi,
ic tetkik ve ydnetimin gézden gecirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,

c) Tetkik amaglarinin karsilandiginin teyidi.
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5.9. Uygunsuzluklarin Sebeplerinin Analizi

Tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklara dair Bas Denet¢i tarafindan hazirlanan Uygunsuzluk Raporu,
tetkik edilen kurulus tarafindan ilgili diizeltme ve dizeltici faaliyetlerin tanimlanmasi icin kurulusa kapanis
toplantisi sirasinda teslim edilir. Uygunsuzluklara dair yapilacak olan diizeltme ve dizeltici faaliyetler kurulus
tarafindan rapor igerisinde tanimlanarak raporun ilgili yerleri kurulus yetkilisi tarafindan doldurulmali ve en geg
15 guin icinde Bas Denetgiye ve/veya uygunsuzlugu yazan tetkik ekibi Gyesine iletilmelidir.

15 gilin icinde faaliyet planlamasi yapilip Bas Denetgiye veya Denetgiye iletiimemesi durumunda, kurulusa
belgesinin durumu hakkinda yazili bildirimde bulunularak kanitlari Sistem Belgelendirme Miidiriine
sunulmalidir.

iyilestirme firsatlari bir yénetim sistemi belgelendirme diizeni sartlar tarafindan yasaklanmadigi siirece,
tanimlanabilir ve kaydedilebilir. Uygunsuzluk tanimina giren tetkik bulgulari, iyilestirme igin firsat olarak
kaydedilmez. Bilylk uygunsuzluk (Major) tanimina giren bir uygunsuzluk, kigik uygunsuzluk (Minér) olarak
tespit edilemez.

Belirli bir sarta gore tespit edilen uygunsuzluk bulgusu “Uygunsuzluk Raporu” ile kaydedilir ve uygunsuzlugun
esas aldig objektif kaniti detayh bir sekilde tanimlayan ve bir standart maddesiyle iliskilendirilecek sekilde ve
actk bir uygunsuzluk ifadesi icerecek sekilde yazilir. Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlasiimasini, kanitin
kesin ve dogru olmasini temin etmek icin musteri ile gérisiir Ancak tetkikci, uygunsuzluklarin nedenini veya
bunlarin ¢6ziminl 6neremez.

Bas Denetgi asagidaki durumlar karsisinda takip tetkikine karar verebilir.

v' Duzeltici faaliyetleri ve ilgili uygulamayi yerinde gérmek icin

v' Sistemin 6nemli derecede uygunsuzluklar icermesi durumunda (majér uygunsuzluk durumul).

Eger takip tetkiki yapilmasina karar verilmisse bu Bas Denetci tarafindan kurulusa “Uygunsuzluk Raporu” ile
bildirilir. Takip Tetkiki, Belgelendirme Tetkiki’ ne katilan Bas Denetgi tarafindan yapilir ancak imkanlari el
vermedigi durumlarda(hastalik vb. gibi 6zel mazeret gerektiren durumlar), baska bir Denetgi gorevlendirebilir.
Belgelendirme, Gozetim ve Yeniden Belgelendirme tetkikleri ile kararlastirilan Takip Tetkiki arasindaki siire 3
ayl gegemez.

5.10. Diizeltme ve Diizeltici Faaliyetlerin Etkinligi

Musteri tarafindan tespit edilen diizeltmeler, belirlenen sebepleri ve uygulanabilir diizeltici faaliyetleri Bas
Denetci ve/veya uygunsuzlugu yazan Denetim Ekibi Uyesi tarafindan gdzden gegirilip, dogrulanarak karara
baglanabilir. Gergeklestirilen her bir diizeltme ve dizeltici faaliyetin etkinliginin dogrulanmasi asagidaki
sekillerde yapilabilir;

Minor uygunsuzluklarin dogrulanmasi; Minér Uygunsuzluklara dair yapilacak olan diizeltme ve diizeltici faaliyet
planlarinin en geg 15 giin icinde Bas Denetci’ ye ve/veya uygunsuzlugu yazan tetkik ekibi tyesine iletildikten
sonra dlzeltme faaliyeti ile ilgili aksiyon plani bas denetgi ve/veya uygunsuzlugu yazan tetkik ekibi tarafindan
degerlendirilir. Minor uygunsuzluklarla ilgili diizeltme ve dizeltici faaliyetin etkinliginin dogrulanmasi bir
sonraki denetimde yapilir. Bu faaliyet tetkik ekibinin bir mensubu tarafindan gergeklestirilebilir. Ancak minor
uygunsuzlugun faaliyet kapatmalari bir sonraki denetimde yapilmamis oldugu tespit edilirse bas denetgi
tarafindan mindr uygunsuzlugun major uygunsuzluk tlirine dontsmesi karari verilebilir. Kapatilmayan
uygunsuzluk sayisina ve uygunsuzlugun sistemi onemli derecede etkilemesi durumunda Aski karari talep
edilebilir.
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Major uygunsuzluklarin dogrulanmasi; Major Uygunsuzluklara dair yapilacak olan diizeltme ve diizeltici faaliyet
planlarinin en geg 15 giin icinde Bas Denetci’ ye ve/veya uygunsuzlugu yazan tetkik ekibi Uyesine iletildikten
sonra dlizeltme faaliyeti ile ilgili aksiyon plani bas denetgi ve/veya uygunsuzlugu yazan tetkik ekibi tarafindan
degerlendirilir.  Majoér Uygunsuzluklarin kapatilmasi igin taninacak siire Asama Il Tetkikinin son giiniinden
itibaren en fazla 3 aydir. Ancak bu siire Belgelendirme MUdiri karari ile 6zel durumlar icin (dogal afetler,
pandemi, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 3 ay daha uzatilabilir. Eger bu sire icinde de uygunsuzluklar
kapatilmazsa firmaya yazili bildirimde bulunularak firmanin dosyasi askiya alinir ve dokiimanlari kendilerine
iade edilir.

Uygunsuzluklarin ¢6zimiini desteklemek igin elde edilen kanit kayit altina alinarak musteri, gézden gegirme ve
dogrulama sonucundan yazili olarak haberdar edilir. Mdisteri, etkin diizeltme ve dizeltici faaliyetlerin
dogrulamasi igin ilave bir tam tetkik, ilave bir sinirli (takip) tetkik veya dokiimante edilmis kanit (gelecekteki
tetkiklerde teyit edilecek) gerekip gerekmedigi konusunda bilgilendirilir.

6. BELGELENDIRME KARARI

BVA, belgeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi, belgenin askiya
alinmasi veya geri c¢ekilmesi, belgelendirmenin iptali veya yenilenmesi kararlarini alanlarin tetkikleri
yapanlardan farkh olmalarini glivence altina almistir. Sistem Belgelendirmede Sistem Belgelendirme Muddri
karar alici olarak gérevlendirilmistir ve gérev tanimi OEK.02 Organizasyon El Kitabi’'nda anlatilmistir.

Belgelendirme karar alma sirasinda teknik/ek destek gerektiginde toplanti yeri merkez ofisimizdir, aksi bir
durum olursa Yonetim Temsilcisi tarafindan toplanti yeri bildirilir. Destek alinacak olan Denetgi / Teknik uzman
farkli bir adreste olmasi nedeniyle BVA merkez ofise gelemedigi durumlarda incelenecek belgelendirme
misteri dosyasi salt okunur sekilde bu kisi veya kisilere mail veya posta yoluyla gonderilir ve belgelendirme
karari hakkindaki gérisint “Belgelendirme Karar Formu” ile bildirmesi istenir. Destek saglayici Denetgi /
Teknik uzman “Belgelendirme Karar Formu” ile gorisinu elektronik ortamda veya posta yoluyla BVA
Belgelendirmeye iletebilir.

incelemeyi yapacak ve karari alacak kisinin EA kodu uygun ise belgelendirme kararini alabilir. incelemeyi
yapacak ve karari alacak kisinin EA kodu uygun degil ise denetime katilmamis, ayni EA kodunda teknik
yeterlilige sahip yetkin baska bir Denetci / Teknik uzman tavsiyesi ile belgelendirme karari alinabilir.

Karar alicinin BVA tam zamanl calisani olmasi gerekir. Belgelendirme kararlarini alan kisinin Tetkiki
gerceklestirenlerden farkli olmasi esastir. Tetkikte yer almamis olan destek alinacak Denetgi / Teknik uzmanin
dosyay! degerlendirmesinin ardindan verdigi tavsiye dogrultusunda, nihai belgelendirme karari, denetim ekibi
gbz online alinarak, tam zamanh BVA calisani olan Sistem Belgelendirme Muddri tarafindan verilir.

Dosya inceleme ve karar alma haftanin herhangi bir giini yapilabilir. Sistem Belgelendirme Mudirinin yerine
disaridan vekalet sistemi uygulanmaz. Ancak Sistem Belgelendirme Midirinin denetimde yer almasi
durumunda Uriin Belgelendirme Miidiirii, Uriin Belgelendirme Miidiiriiniin denetimde yer almasi durumunda
Sistem Belgelendirme Miuidtiri karar alici olarak birbirine vekalet edebilir. Bu gorev vekaleti icin Belgelendirme
Mudirlerinin hem Sistem hem de Uriin standartlarinda yeterli bilgiye sahip olmasi gerekmektedir. Nihai
kararin ardindan Belgelendirme Mudird, uygun olmasi durumunda belgenin yayinlanmasini saglar.
Gerektiginde denetlenen kuruma durumu bildirir yazi génderir. Belgelendirme Kararlarin yanlis uygulanmasi
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riskini dnleyecek aksiyonlar Risk Degerlendirme Plani’'nda tanimlanmistir.
6.1. Karar Vermeden Once Yapilacak isler

Belgenin verilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi, belgenin yenilenmesi, askiya
alinmasi, geri cekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini vermeden o6nce etkin bir gdézden gecirmeyi
gerceklestirmek icin agsagidakileri iceren faaliyetlerin kanitlari diizenlenir;
a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilgi, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsami igin yeterli
oldugu,
b) Her hangi bir major uygunsuzluk icin dizeltme veya dizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasi,
c) Her hangi bir mindr uygunsuzluk icin diizeltme veya dizeltici faaliyet planinin gézden gegirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasi.

6.2. ilk Belgelendirme Karari

Belgelendirme karari i¢in tetkik ekibi tarafindan en az asagidaki icerecek denetim seti diizenlenir;

a) Tetkik raporu“Asama | ve Asama Il Denetim Raporu” olarak ayri ayri hazirlanir,

b) Uygunsuzluklar ve uygun oldugu takdirde tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan diizeltme ve dizeltici
faaliyetler hakkindaki yorumlari iceren “Uygunsuzluk Raporu”varsa karar dosyasinda yer alir,

c) Basvurunun godzden gecirilmesinde kullaniimak (zere belgelendirme kurulusuna saglanan bilginin
teyidi,“Sistem Belgelendirme Teklif Talep Formu”Belgelendirme Midrl onayi ile bulundurulur,

d) Tetkik hedeflerine ulasildiginin dogrulanmasini icerecek bilgi “Belgelendirme Karar Formu” na kayit
edilir,

e) Herhangi bir sart veya go6zlemle birlikte, belgelenin verilip verilmemesine iliskin tavsiye,
“Belgelendirme Karar Formu” nda yer alir.

Belgelendirme ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya agiklamalar dahil, her bir belgelendirme karari
“Belgelendirme Karar Formu” ile kaydedilir.

Asama II'nin son glinlinden sonra max. 6 ay icerisinde herhangi bir major uygunsuzluk icin gerceklestirilecek
diizeltme ve duzeltici faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamazsa, belgelendirme tavsiyesinden 6nce yeni bir
Asama Il gergeklestirilir. Yapilacak ikinci Asama Il denetiminin uzatiimadan makul bir sirede
gerceklestirilmesine dikkat edilir.

Belgelendirmenin, bir baska belgelendirme kurulusundan transferi s6z konusu oldugunda, belgelendirme
karari almak i¢in yeterli bilginin elde edilmesi saglanir. Transfer denetimleri bu prosediiriin ‘Transfer Denetimi’
maddesinde anlatiimistir.

Yeniden belgelendirme icin bilgi, Belge yenileme hakkindaki kararlar, yeniden belgelendirme tetkiki
sonuclarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gézden gecirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan
sikayetlere dayanarak verilir. Belge yenileme faaliyetleri bu prosediiriin ‘Belge Yenileme Denetimi’ maddesinde
anlatilmistir.

6.3. Belgelendirmenin Siirdiirilmesi
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Misterinin yonetim sistemi standardinin sartlarini saglamayi tatmin edici diizeyde karsilamaya devam ettiginin
kanitlanmasi sartiyla belgenin devamina karar verilir.

Asagidaki hususlar saglandigi siirece tetkik ekibi liderinin olumlu sonug bildirmesine dayanarak, herhangi bir
degisiklik yoksa Gozetim denetimlerinden sonra ilave bagimsiz gézden gecirme ve karar alicilarin karari
olmadan, belgesinin devamina karar verebilir:

v" Belgelenin askiya alinmasina veya geri cekilmesine yol acabilecek major uygunsuzluklarin tespitinden
sonra, farkli bir Denetgi’ nin gézden gecgirmeyi gergeklestirmesi gerektiginde, bu durumu Bas Denetgi
Belgelendirme Mudurl’ ne gerekgeleri ile yazili olarak bildirir.

v'  Belgelendirme faaliyetlerinin etkin bir sekilde gerceklestirilecegini teyit edilmesi icin tetkik ekibinin
raporlari izlenerek Denetim Ekip Uyesi Degerlendirme Formu diizenlenir.

6.4. GOzetim Denetimleri

Gozetim faaliyetleri, yonetim sisteminin kapsaminda yer alan saha ve fonksiyonlarin temsilini dizenli
araliklarla, belgelendirilmis musteri ve yonetim sistemindeki degisiklikleri dikkate alarak gerceklestirilir.
(Denetim programi ve denetim plani vb.)

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis musterinin yonetim sisteminin, esas alinan standartla ilgili belirlenmis

sartlarini yerine getirildiginin degerlendirilmesi icin sahada tetkikini (On-site) icerecek sekilde gerceklestirilir.

Bunun disinda gozetim faaliyetleri asagidakileri icerebilir:

v" Belgeli musteriye belgelendirme ile ilgili hususlar hakkinda sorularin sorulmasi,

v' Belgelendirilmis misterinin operasyonlari ile ilgili beyanlarinin gdzden gecirilmesi (6rnegin, promosyon
malzemeleri, internet sayfasi,yayinlar vb.),

v' Belgelendirilmis misteriden dokiimante edilmis bilgi kayitlarinin temin etmesinin istenmesi (kagit veya
elektronik ortamda),

v Belgelendirilmis musterinin performansinin diger yollarla izlenmesi icin araglar.

GoOzetim faaliyetleri, yeniden belgelendirme yili hari¢ her takvim yilinda bir kez yapilir. ilk belgelendirmenin
ardindan gergeklestirilecek gozetim tetkikinin tarihi, Sistem Belgelendirme Mudurinin aldigi belgelendirme
karar tarihinden itibaren 12 ay1 gegmeyecek sekilde gergeklestirilir.

Gozetim tetkiklerinin sikhgi belirlenirken, mevsim veya yonetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir siire
icin olmasi (6rnegin, gecici insaat alani vb.) gibi hususlarin dikkate alinmasi gerektiginde uyum saglamak igin 2.
Gozetim denetimi o takvim yilinin herhangi bir ayi yapilacak sekilde denetim programi diizenlenir.

Planlama sorumlusu tarafindan goézetim denetimi gerceklestirilecek kurulusa 12 aylk periyotlari dolmadan
gbzetim denetiminin yapilacagi tarih nerilen tarih olarak, yazili olarak bildirilir ve teyit istenir.

Gozetim tetkiki en azindan asagidakileri igerir;

a) ¢ tetkikler ve yénetimin gézden gecgirmesi,

b) Onceki tetkik de belirlenen uygunsuzluklar icin gerceklestirilen faaliyetlerin gdzden gegirilmesi,
c) Sikayetlerin degerlendirilmesi,

d) Belgelendirilmis musterinin hedeflerine ulasmasi ile ilgili yonetim sisteminin etkililigi,

e) Surekli iyilestirmeyi amagclayan planlanmis faaliyetlerin gelismesi,

f) Devam eden operasyonel kontrol,
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g) Degisikliklerin gbzden gecirilmesi,
h) Belgelendirme isaretlerinin ve/veya diger atiflarin kullanimi (logo ve marka kullanimi ile ilgili sartlara uyum)

Gozetim Tetkiklerinde bir dnceki gozetimlerde Tetkik Uyesi tarafindan doldurulan rapor icerisinde yer alan
programa bakilarak denetimde bakilacak maddeler karar verilir ve plan hazirlanir. Gézetim tetkikleri bu karara
gore gerceklestirilir.

Bir Cevre YOonetim Sistemi Gozetim Tetkiki ise asagida verilen konular 6zellikle dikkate alinmalidir;
a) Cevre Boyutlar
b) Amac, Hedefler, Riskler ve Programlar
c) Operasyonel Kontrol
d) izleme ve Olgme
e) i Tetkik
f) Yonetimin Gozden Gegirilmesi
g) VYasalsartlar

Ayrica Bas Denetci’'nin uygun gorecegi diger konular incelenecektir. Diger standart maddeleri ise Bas Denetgi
tarafindan sirenin etkin kullanilmasi saglanacak sekilde g yillik belge kullanim siiresi icinde en az bir kez
incelenir. inceleme Yonetim Sisteminin tiimiinii veya béliimlerini kapsayabilir. Birden fazla iriin gerceklestirme
prosesi bulunan kuruluslarin proseslerin tamami 3 yillik belge kullanim siresi icerisinde en az bir kez incelenecek
sekilde denetim planlanir. Planlama yapilirken asagidaki baslklara dikkat edilir;

v" Tetkik edilen firmanin gegici sahalarinin varligi,

v" Farkl faaliyetler uygulayan sahalarinin varligy,

v" Farkli sahalarda tekrar eden proseslerinin varligi,

sorgulanir ve “Tetkik Plani”’nda bu sahalarin gézetim tetkiklerinden en az birinde tetkik edilmesi saglanir.

Musteri sikayetleri olmasi durumunda kurulus ve sikayet eden misteri ile gorisilerek gozetim denetimi
yapilabilir. GoOzetim denetiminde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili yapilacak faaliyet yontemleri bu
prosediiriin uygunsuzluklarin sebeplerinin analizi ve dizeltme/dizeltici faaliyetlerin etkinligi maddelerinde
anlatiimistir.

Gozetim denetimleri icin kuruluslardan gelen erteleme talepleri, Belgelendirme Muidirid tarafindan
degerlendirilerek makul ve miicbir sebepler s6z konusu ise (6rnegin grev, lokavt, dogal afetler, ekonomik kriz
v.b. durumlarda) Belgelendirme Mudiri karari ile denetim sonrasi raporlama ve varsa uygunsuzluklarin
kapatilmasi islemlerinin tamamlanabilmesi icin gerekecek stireyi de icerecek sekilde ve 3(li¢) ay1 asmamak sarti
ile bir defa ertelenebilir. Bu uygulamadan belgelendirilmis kuruluslar haberdar edilmez. Erteleme durumunda
yapilan gozetim denetimine ait tarih bir sonraki denetim tarihini etkilemez. 3 aylik siire sonunda gbzetim
denetimi gerceklestirilemez ise kurulusa yazili ihtarname iletilerek durum bildirilir ve belge askiya alinir.
Belgenin askida kalma siresi 3 (ig) aydir. Ancak bu slire Sistem Belgelendirme Mudurinin karari ile ozel
durumlar icin (dogal afetler, pandemi, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 3 (iig) ay daha uzatilabilir.
Belgenin tekrar yirirlige girmesi icin tim maddelerin incelendigi gézetim denetimi yapilir.Kurulus, referans
standardin Yonetimin Gézden Gegirmesi ve i¢ Denetim maddeleri ile ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez
yapmakla ylkimli olup, Denetim Ekibi’'ne bu uygulamalara ait kayitlari Gozetim Denetimlerinde ibraz etmek
zorundadir. Gozetim denetim rapor ve bulgulari Sistem Belgelendirme Mudirinin onayina sunulur.Her
go6zetim denetiminde firma yetkinliginin devami ile ilgili karar tarihi oldugu icin, 3 yillik periyodu olan belge bu
tarihin degisimi sebebi ile tekrar basilir.
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Denetim ve kararin ardindan Belge basilacak ise tarihler asagidaki sekilde yazilir;

v llk Belgelendirme Tarihi :../../.... ilk belgelendirme onayinin alindigi, ilk belgelendirme tarihi.

v' Yayin Tarihi :../../.... belgenin yenilenerek basildigi tarih.

v' Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihi : ../../.... yayin tarihinin ardindan 3 yil sonrasinin tarihi.

v' Sertifika Gegerlilik Tarihi : ../../... ilk belgelendirme karar tarihinden itibaren 1. Gézetim

denetimi i¢in 12 ay sonrasi, diger gézetim denetimleri icin denetim programina gére sistem belgelendirme
mld(iri karar verir.

6.5. Belge Yenileme Denetimi

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki sartlari ele alan bir saha tetkikini icerecek sekilde planlanir ve

gerceklestirilir;

v' Yénetim sisteminin prosesleri arasindaki etkilesimi, ic ve dis kaynakli degisiklikler 1siginda yénetim
sisteminin etkinligini,

v" Toplam performansi arttirmak icin yénetim sisteminin stirekli iyilestiriimesine yénelik gdsterilmis taahhut
ve belgelendirilmis yonetim sisteminin kurulusun politikasi ve hedeflerinin gerceklestiriimesine katki
saglama derecesini,

v" Belgelendirilmis musterinin amacglarina ulasma ve ilgili yénetim sistemi/ sistemlerinin amaglanan sonuglari
bakimindan yonetim sisteminin etkinligi

Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yonetim sisteminin uygunlugunun ve etkililiginin bir bitlin olarak

devam ettirildigini ve ilgili standardin ve diger hiikiim ifade eden dokiimanin bitin sartlarinin karsilandiginin

teyit edilmesi icin planlanir ve gerceklestirilir.

Uygulanmakta olan yodnetim sisteminde, kurulusta veya ilgili yonetim sistemleri kapsaminda 6nemli bir

degisiklik olmadigi durumlarda Yeniden Belgelendirme Tetkikleri igin, uygun EA kodlu bir denetgi tarafindan

firma dokiimanlari ve raporlari iizerinden inceleme yapilir ve “Yenileme Gegis Formu” kullanilarak Asama |
tetkiki gerekliligi arastirilir. “Yenileme Gegis Formu” denetginin inceleme sonucu ortaya ¢ikan tavsiyesiyle

Belgelendirme Miidiiriine sunulur. Belgelendirme Miidiirii “Yenileme Gegis Formu” ile Asama | gerekli/gerekli

degildir kararini verir.Yénetim sisteminde, miisteride veya ydnetim sistemi kapsaminda (mevzuat dedisiklikleri

vb.) 6nemli bir degisiklik oldugunda da Asama | Tetkik karari alinabilir.Bu tip degisiklikler belgelendirme
doénglistinde herhangi bir zamanda olusabilir ve iki asamali olan veya olmayan bir 6zel tetkik gerceklestirmesi
gerekebilir. Ozel tetkikler bu prosediiriin Ozel Denetimler maddesinde anlatilmistir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri, hilkiim ifade eden dokiimanin tim maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde
gerceklestirilir. Yeniden belgelendirme tetkiki, belgelendirme periyodu boyunca, yonetim sisteminin
performansinin gézden gecirilmesini saglar ve dnceki gozetim tetkiki raporlarinin gbzden gecirilmesini icerir.
Yeniden belgelendirme tetkikinde -varsa- tespit edilen uygunsuzluklar ve diger tetkik bulgularini
iceren,“Denetim Raporu”olusturulur ve misteriye iletilir.

Operasyon ve Planlama Sorumlusu tarafindan Yeniden Belgelendirme Tetkikleri planlama asamasinda, belge
gecerlilik tarihi sona ermeden 3 (iig) ay once belgelendirme cevrimi bitecek olan kurulusla irtibata gecilerek
Yonetim Sistemi Belgesinin yenilenip yenilenmeyecegi konusunda mutabakat saglanir. Operasyon ve Planlama
sorumlusu tarafindan, belge gecerlilik siresi bitmeden, “Denetim Bildirim Formu” gonderilerek firma
bilgilerinde varsa degisiklikler tespit edilir ve Yeniden Belgelendirme Denetimi tarihi belirlenir. S6zlesme -
Onayli “Belgelendirme Teklifi” sartlarinda ciddi bir degisiklik olmadigi ve karsilikl taraflarca fesih edilmedigi
siirece eski sézlesme gegerliligini koruyacaktir. Daha sonra (izerinde uzlasilan denetim tarihi i¢in, denetim ekibi
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belirlenerek, “Denetim Plam” kurulusa bildirilir.Belge siiresinin dolmasindan dnce, uygulanacak olan diizeltme
ve diizeltici faaliyetler icin zaman sinirlamasi Bas Denetgi tarafindan belirtilir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili yapilacak faaliyet yontemleri bu
prosediriin Uygunsuzluklarin sebeplerinin analizi ve duizeltme/duzeltici faaliyetlerin etkinligi maddelerinde
anlatilmistir.Yeniden belgelendirme denetimlerinin tarihi, belge gecerlilik stiresi baz alinarak belirlenir.Belge
gecerlilik siiresi bitmis belgeler icin, Yeniden Belgelendirme Denetimi miisteri tarafindan makul bir sebep
bildirildiginde Belge Bitis siiresinden 30 (otuz) giin sonrasina kadar gergeklestirilebilir.

Belge
yenileme
faaliyeti
" C D
3 ay Once
< 36 ay P > >
Mevecut sertifikanin gegerlilik siiresi Gegerliligin bitiminden
itibaren 6 ay

Ornek: Belge yenileme faaliyeti (A) baslatilmis ancak, gecerlilik tarihi (B) dolmadan énce bitirilememis ve karar
(=C) tarihinde yani (B) ve (D) tarihi arasinda kalmis. Yeni belgenin gecerliligi (C) tarihinden itibaren baslar ve
(B)+3 yil stirer. Belgelendirmede bosluk olusmustur. Bosluk (B) ve (C) arasindadir. Belgelendirme yeniden
aktive edilmis olur. Belgenin gecmisi vardir ve bosta kaldigi siire ile gosterilir.

Sistem Belgelendirme Midirid, yenileme hakkindaki kararlari yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin goézden geciriimesine ve belgeli kuruluslarin musterilerinin
sikayetlerinden alinan sikayetlere dayanarak verir.Belge Yenileme denetim rapor ve bulgulari Sistem
Belgelendirme Mudurinln onayina sunulur.

Denetim ve Sistem Belgelendirme Midiriiniin onayinin ardindan Belge basilacak ise tarihler asagidaki sekilde
yazilir;

v llk Belgelendirme Tarihi :../../.... ilk belgelendirme onayinin alindigi, ilk belgelendirme tarihi.

v’ Yayin Tarihi :../../.... belgenin yenilenerek basildigi tarih.

v’ Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihi : ../../.... yayin tarihinin ardindan 3 yil sonrasinin tarihi.

v’ Sertifika Gegerlilik Tarihi :../../.... ilk belgelendirme karar tarihinden itibaren 1 yillik periyotlara

gore karar verilir.

6.6. Entegre Denetim (Birlesik Tetkikler)

Ayni anda yiratulen iki ya da daha fazla yonetim sitemi kriterleri/ standartlari esas alinarak kuruluslarin yénetim
sistemlerinin birlestirilerek ve eszamanli olarak gerceklestirilmesidir. Bu olasi entegre tetkikinin saglanmasi ancak
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Yonetim Sistemi standardinin ve tetkik edilen diger Standart(lar)in tim gereklilik sartlarini karsilamak Uzere
organizasyonel performansin c¢ok sayidaki boyutlarinin yonetildigi bir yonetim sisteminin kurulustaki ortak
kullanim dizeyini gostermesi halinde gerceklesir. Bu sebeple; Entegre Belgelendirme tetkiki basvurusu yapan
kurulusun, Yonetim sistemlerinin entegrasyon dizeyini belirlemek icin firmaya “Teklif talep Formu” gonderilir ve
gerekli bilgiler alinir.

Tetkikten énce, Entegre Yonetim Sistemi entegrasyon diizeyini kurulus ile irtibata gecilerek Belgelendirme Miid(irii
teyit eder.Asama | denetiminde Denetim ekibi tespitin dogrulugunu teyit eder, eger farkli bir durum ile karsilagir
ise, BVA yetkililerine ulasir ve bilgi verir. BVA Belgelendirme uygulama asamasinda saglanan bilgilere dayal
olarak, denetim siiresini gbzden gecirir, gerekirse denetim siiresini degistirir.

BVA belgelendirme, belirlenmis denetim sirelerinin gecerliligini saglamak icin belgelendirme dongisii boyunca
entegrasyon diizeyinin degismeden kaldigini veya degistigini 6grenmek iginYenileme belgelendirme denetimleri
oncesi ve gozetim denetimleri 6ncesi firmalara “Denetim Bildirim Formu”gondererek teyit eder.Entegre Tetkik
de gérev alacak Tetkik ekibinin liyelerinden (Bas Denetgi, Denet¢i ve Teknik Uzmanlar) en az biri ilgili sistemde
yeterlilige sahip ve BVA’ da atanmis olmalidir. Tetkik stiresi belirlenirken adam/giin hesabinda denetgilerin
atanmis olduklari standart sayisi denetim siiresindeki indirim ylizdesini etkileyecektir.

Tetkik icin olusturulan Tetkik Plani, tetkik ekibinin her lyesinin roliind, tetkik ettigi bolimleri ve silresini
aciklayacak sekilde planlanir. Tetkik Raporunda; her bir standardin bitin gereklerini agikca
tanimlanmalidir.Tetkikin kalitesinin, tetkiklerin birlestirilmesinden ters yonde etkilenmesine izin verilmemelidir.
ISO 9001 veya ISO 14001 yonetim sisteminin gdzetim tetkiki bir digerinin ilk tetkiki ile birlestirilebilir. Bu gibi
durumda tetkik raporu her bir standardin ilgili kisimlarini agik¢a belirtmelidir.

Entegre tetkiklerde, tetkikte gorev alacak tim tetkikgilerin (Bas Denetgi, Tetkik¢i, Teknik Uzman) her iki
sistemde de atamalarinin yapilmis olmasi zorunludur.Tetkik siiresi “Denetim Siiresi Belirleme Talimati” na
gore belirlenir.Bir veya daha fazla yonetim sistemi standardi/ sartnamesi icin belgelendirme askiya alinir,
azaltilir veya iptal edilirse, BVA Belgelendirme bunun diger yonetim sistemi standart(lari)na sartname(ler)ine
gore belgelendirmelerine olan etkisini arastirir.

» Ref.; Denetim Siresi Belirleme Talimati
» Ref.; “Denetim Bildirim Formu”

6.7. Takip Denetimi

Denetim neticesinde Sistem Belgelendirme Miduriiniin Takip Denetimi karari almasi durumunda yapilan
denetimdir.Denetim Ekibi belirlenirken dnceki Denetim Ekibi’nde bulunan denetcilerden en az birinin takip
Denetim Ekibi’'nde bulunmasi saglanir. Takip Denetimi planlanirken bir énceki Denetim Raporunda takip
gerektiren uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklar ile ilgili Bas Denetci’ nin uygun gorecegi standart maddeleri
dikkate alinir.

Takip denetimi neticesine gore, Sistem Belgelendirme Mudirinin Denetim Ekibi'nin gorislerini de dikkate
alarak;

v"  Belge verilmesine,

v" Belgenin askiya alinmasina,

v" Belgenin aski halinin sona ermesine,
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v" Belgenin aski halinin devamina,
v" Belgenin iptaline,
karar verebilir.

Denetim Ekibi tarafindan, Diizeltici Faaliyet icin takip 6ngoriilmiis ise, kurulus takip siiresi sonunda gecerli bir
mazereti olmaksizin denetimi kabul etmez ise Belgelendirme Miidiirii karari ile, Belgelendirme denetimlerinde
kurulusun miiracaati iptal edilir, Gézetim denetimlerinde belge askiya alinir. Aski siiresi 3 aydir,kurulus miicbir
bir sebep bildirir ise ve/veya olagandisi bir olay yasanmasi ile (deprem, pandemi,sel, terér vb.) Belgelendirme
Miidiirii’ niin karari ile 3 ay daha aski uzatilabilir. Takip denetimi gerceklestirilememis ise, Belgelendirme
Miidiirii kararina gére Belgelendirme Kapsami daraltilir veya Belgelendirme Sézlesmesi iptal edilerek belgesi
geri alinir. Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ile ilgili belgenin durumu web sayfasinda ilgili taraflara
duyurulur.

Ayrica, Kurulusun

v' Sézlesme yukumliliklerini yerine getirmemesi durumunda,

v" Gergeklestirilen denetimler sonucunda tespit edilen uygunsuzluklar neticesinde dngériilen siirelerde
kurulus tarafindan uygunsuzluklarin kapatilmamasi,

v" Belge verilen tesis adresindeki degisiklikten dolayi faaliyete ara vermesi sonucu kurulusun talebi ile

v" Grev, lokavt, dogal afetler, ekonomik kriz v.b. durumlarda gecerli sebeplerden kurulusun lretimini
durdurmasi ve kurulusun talebi ile,

v" Yilda en az bir kez gézetim denetimi yapilmasi gerekliligine gore belge tarihi esas alinarak bir yili asan
sureler igin, kurulusun gézetim denetimi tarihini erteleme talebinde bulunmasi ve erteleme gerekgesinin
ve/veya siresinin uygun gorilmemesi sonucu Sistem Belgelendirme Mudurinin karari alinmasi ile,

v" Sembol (logo) kullanim sartlarina uymadigi durumda

Yonetim Sistem Belgesi kullanimini, ihtiya¢ halinde Sistem Belgelendirme Muddrinin kararina gore, belirli bir

slire icin askiya alabilir. Takip denetim rapor ve bulgulari Sistem Belgelendirme Mudiriinin onayina

sunulur.Takip denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda (uygunsuzluklar kapanmis ise) firmanin belgesi
tekrar basiimaz.

Bas Denetgi Duzeltici faaliyetleri ve ilgili uygulamayi yerinde gérmek igin ve Sistemin onemli derecede
uygunsuzluklar icermesi durumunda (major uygunsuzluk durumu) takip tetkikine karar verebilir.Eger takip
tetkiki yapilmasina karar verilmisse bu Bas Denetgi tarafindan kurulusa “Uygunsuzluk Raporu” ile bildirilir.
Takip tetkiki belgelendirme tetkikine katilan Bas Denetgi tarafindan yapilir ancak imkanlari el vermedigi
durumlarda, baska bir denetgi gérevlendirebilir. ( hastalik vb. gibi 6zel mazeret gerektiren durumlar)
Belgelendirme, Gozetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri ile kararlastirilan takip tetkiki arasindaki stire 3
() ay1 gecemez.

» Ref.; Belgelendirme Hizmetleri icin genel Kural ve Sartlar

6.8. Kapsam Degisikligi Denetimi

Kurulus sahip oldugu belgenin kapsaminda genisletme veya daraltma talebinde bulunabilir. Kapsam degisikligi
talebinde bulunan kurulusun yazili miiracaati, Belgelendirme Midira tarafindan kabul edilir.Degisiklik talebi
kapsam genisletme ise; kapsama ilave edilecek proses/hizmetlere yonelik yerinde bir denetim gercgeklestirilir.
Kurulusun gozetim denetim tarihine siire olarak en fazla 3 ay var ise denetim tarihi 6ne cekilerek kapsam
genisletme denetimi ve gbzetim denetimi bir arada planlanir. Gézetim denetimi ile birlestirilemez ise, kapsama

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y 6netim Temsilcisi Genel Mudur
PR.05 Yayin Tarihi : 30.06.2008 Rev.No/Tarih : 25 /01.11.2021 Sayfa 28/42

Elektronik ortam disinda imzasiz ise kontrolsiiz kopyadir.



?/ SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU
&a

ilave edilecek proses/hizmetler gbz éninde bulundurularak belirlenen adam giin dahilinde bir ara denetim
planlanir ve bu ara denetim gozetim denetimi prosesine uygun olarak gerceklestirilir.

Kapsam degisikligi denetimlerinde kapsama ilave edilecek tim hususlar icin Uriin/hizmet gerceklestirme
prosesi ve bu prosese bagl diger prosesler ve denetime gidecek Bas Denetcinin gerekli gorecegi standart
maddeleri denetim planina alinarak incelenir. Gergeklestirilen denetimlere ait islemler, Sistem Belgelendirme
Prosesine gore ylrutulir.

Kapsam genisletme denetim esnasinda ortaya cikar ise denetgilerin kod yeterliligi gézden gegirilerek yeterli
gorildikleri durumda denetime devam edilir. Denetgilerin kod yeterliligi yok ise denetim yeniden planlanir.

Kapsam degisikligi denetimine ait sonucun olumlu bulunmasi durumunda; Yeni hazirlanan belge kapsaminda
kurulusun talep ettigi yeni kapsam belirtilir ve revizyon numarasi eklenerek sadece yayin tarihi degistirilir.

Degisiklik talebi kapsam daraltma ise, Denetim yapilmaksizin Sistem Belgelendirme Mudurinin karari ile eski
orijinal belge kapsami kurulustan geri alinir ve yeni bir belge kapsami hazirlanir ve yeni hazirlanan belge
kapsaminda kurulusun talep ettigi yeni kapsam belirtilir ve revizyon numarasi eklenerek sadece yayin tarihi
degistirilir.

» Ref.; PHF-04 Sistem Belgelendirme Prosesi
6.9. Adres Degisikligi Denetimi

Kurulusun sahip oldugu belgeye ait tesis adresini degistirdiginde veya yeni adresler eklediginde gerceklestirilen
denetimdir. Kurulus adres degisikliginin gerektirdigi dokimantasyon degisikliklerini, BVA’ya iletmek
zorundadir. Kurulus adres degisikligi denetimi bildirimi icin, yeni adres ile Ticaret Sicil Gazetesinin kopyasini
BVA’ ya yazili olarak bildirir. Adres degisikligi veya yeni adresler eklenmesi durumunda kurulusun faaliyet
alanini etkileme durumu Belgelendirme Mudiriu tarafindan gézden gegirilir. Belgelendirme faaliyet alanini
etkilemesi durumunda kurulusta tam denetim gergeklestirilir. Adres degisikligi veya yeni adres eklenmesi
durumunda sozlesme yeniden diizenlenir ya da Belgelendirme Midiirii karar ile s6zlesmeye ek protokol
olusturularak yeni adres bilgisi igin karsilikli onay alinabilir.

6.10. Transfer Denetimi

Transfer tetkikleri, transfer basvurusunda edinilen bilgiler dogrultusunda, gézetim veya yeniden belgelendirme
tetkiki olarak gerceklestirilir. Akredite belgelerin transferi, belgelerin EA, PAC, IAAC veya IAF MLA lyesi bir
akreditasyon altinda olmasi durumunda gerceklestirilir.Basvuran musteri basvuru sirasinda “Teklif Talep
Formu”na ilaveten; aktif olan belgesini ve bu belgeye ait son denetim raporunu BvA'ya sunar.

Belge transferi denetimi, denetim periyoduna gore, gbzetim veya yenileme denetimi olarak gercgeklestirilir.
Transfer asamasinda belge gecerliligi transfer dncesi belirlenen periyotlarla gerceklestirilecek denetimlerle
saglanir. Belge gecerlilik siiresi ilk diizenlenen belgede belirtilen tarihte sona erer.

Transfer basvurusu, Operasyon Planlama Sorumlusu tarafindan, “Transfer Basvurusu Goézden Gegirme
Formu”ile asagidaki sartlari saglamak icin gozden gegirilir:
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v" Firmanin sertifikali faaliyetlerinin BVA kapsaminda yer alip almadigi dogrulanmasi

v" Transferin sebepleri

v" Belgenin dogrulugu, gecerlilik slresi, kalite y6netim sistemi altindaki faaliyetlerin kapsami,
akreditasyonun kapsami yonlerinden elde bulunan ve transferi isteyen liretim yerlerinin akredite edilmis
belgelerinin gecerliligi. Eger elverisli ise belgelendirme/tescilin gegerliligi ve islemi tamamlanmamis
uygunsuzluklarin durumu eger faaliyetini halen slrdiruyorsa 6nceki belgelendirme/tescil kurulusu ile
dogrulanmahdir.

v" Onceki denetim raporlari, takip eden gézetimler ve bunlarin sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar,

v' Belgelendirme cevrimindeki giincel durum.

v" Alinan sikayet ve yapilan faaliyetler

v" Yasal sartlara uyum konusunda diizenleyici kuruluslar ile organizasyon arasinda mevcutta herhangi bir

catisma / yakimliluk durumu

Onceki belgelendirme kurulusunun ticari faaliyetlerinin sona ermesi ya da akreditasyonunun iptal olmasi gibi

durumlarda TURKAK, IAF, EA kurallari dogrultusunda hareket edilir. Kurulusun akreditasyonunun iptal edilmesi

durumunda transfer edilip edilemeyecegi konusunda TURKAK’in onayina sunulacaktir.

BVA tarafindan belgenin gecerli kabul edilip edilmemesine gore asagida denetgi glin sayilari agiklanmustir;

v" Denetim siireleri Denetim Siiresi Belirleme Tablosu baz alinarak Transfer Gdzetim Denetimi veya Transfer
Yenileme Denetimi seklinde hesaplanir.

Gozetim denetiminde transfer gerceklesmisse;
v" Belge periyodu dnceki belgelendirme kurulusunun yayin tarihinden son kullanma tarihine kadardir.
v’ Gozetim sliresi musterinin yeniden denetlenme ve yeniden belgelendirilme igin uygulanan siire baz
alinarak belirlenir.
v' Belgenin gecerliligi asagidaki bilgilerin gézden gecirilmesiyle dogrulanir;
Onceki belgelendirme kurulusu tarafindan yayinlanan belge
Onceki belgelendirme kurulusu tarafindan gerceklestirilen gézetim denetim dokiimanlari
a) “Denetim Plani”veya “Uygunsuzluk Raporu”
b) Dokliman gbzden gegirme sonucu

Transfer tetkiki eger gozetim tetkiki sirasinda yapilacak ise kurulustan gelen erteleme talepleri miuchir
durumlar icin (Ornegin; dogal afetler, pandemi, ekonomik kriz, agir saglik sorunlari vb. durumlarda) maksimum
2 aya kadar erteleme yapilabilir.Erteleme durumunda yapilan transfer/gézetim tetkikine ait olan tarih bir
sonraki tetkik tarihini baglamaz. 2. gézetim tetkik tarihi yine ilk belgelendirme Asama 2 Tetkikinin son glinii
tarihi baz alinarak belirlenir.

Yeniden denetimde transfer gerceklesmisse;

v" Yeni belge, belge kararinin verilme tarihinden itibaren 3 yil gecerlidir.

v" Transfer Yenileme denetimi maksimum olarak belge bitis tarihinden sonra en ge¢ 1 ay icerisinde
gerceklestirilmelidir, aksi takdirde basvuru normal belgelendirme basvurusu gibi kabul edilir.

v’ Goézetim sliresi musterinin yeniden denetlenme ve yeniden belgelendirilme icin uygulanan siire baz
ahinarak belirlenir.

Transfer denetimlerinde rapor denetim ekibi tarafindan hazirlanir.

Transfer denetimi gergeklestirilirken yukarida belirtilen transfer sartlarinin mevcudiyeti, Operasyon Planlama
Sorumlusu tarafindan kontrol edildikten sonra, “Transfer Bagvurusu Gozden Gegirme Formu”nda tamamlanir.
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Onceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu tetkik raporlari da talep edilir ve incelenir. Daha sonra
kurulus, gorevlendirilecek personel tarafindan ziyaret edilir. Onceki belgelendirme kurulusunun yapmis oldugu
tetkiklere ait raporlar burada da incelenebilir. Goézden gecirmeler sonucunda bir takim sipheler olusmasi
durumunda, basvuran kurulus, yeni misteri olarak degerlendirilir.

Askiya alinan veya askiya alinma tehlikesi icindeki kuruluslarin transfer basvurulari kabul edilmez.Bir 6nceki
tetkik de ortaya cikmis olan uygunsuzluklarin, mevcut belgelendirme kurulusu tarafindan, transfer tetkiki
oncesi kapatilmis olmasi gerekir. Eger uygunsuzluklar énceki belgelendirme kurulusu tarafindan kapatilmamis
ise BVA’ nin gorevlendirmis oldugu tetkik ekibi uygunsuzluklara dair diizeltme ve diizeltici faaliyetleri kontrol
eder ve kapatir.Transfer basvurularinin alinmasi, gézden gegirilmesi ve kesinlestirilmesi ile sozlesme
yapilmasinda, yeni belgelendirme basvurularindaki yontem uygulanir.

Ref.; Denetim Siiresi Belirleme Talimati

FR.01 (Sistem) Teklif Talep Formu

FR.09 Transfer Basvurusu Gézden Gecgirme Formu
DD.21-Denetim Siresi Belirleme Tablosu

YV V VYV

Uzaktan veya yerinde Denetimin ardindan, Sistem Belgelendirme Midurinin onayi da alinmis ise basilacak
Belgede tarihler asagidaki sekilde yazilir:

v llk Belgelendirme Tarihi : ../../.... firmanin BvA'ya sundugu aktif belgesindeki ilk belgelendirme
tarihi.

v' Yayin Tarihi :../../.... belgenin BVA tarafindan yayinlandidi tarih.

v' Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihi : ../../.... firmanin BvA'ya sundugu aktif belgesindeki 3 yillik gegerlilik
tarihi.

v’ Sertifika Gegerlilik Tarihi :../../.... ilk belgelendirme karar tarihinden itibaren 1 yillik periyotlara

gore karar verilir.
7. OZEL DENETIMLER
Ozel denetimler BVA kurallarina gére dért baslikta degerlendirilir;

1- BVA’dan belge almis olan kuruluslarin miisterilerinden veya ilgili taraflardan sikayet gelmesi
durumunda,

Sikayetin detaylarini belgeli olan kurulusa ileterek ilgili sikayet hakkinda gerceklestirdigi veya gerceklestirecegi
faaliyetler hakkinda bilgi ister. Gelen bilgi ve uygunsuzlugun biylkligiine goére Belgelendirme Muduru gerekli
gorirse kurulusta denetim yapilmasi karari alabilir veya en yakin denetimde ilgili musteri sikayeti ile ilgili
yapilan faaliyetlerin incelenmesini Denetim Ekibi’ nden isteyebilir.Denetim karari hizli verildigi icin Kurulus
tetkik ekiplerine itiraz edebilecedi bir siireye sahip olamayacagindan BVA tetkik ekibini olustururken azami
dikkat gdstermelidir.Kurulus tarafindan iletilen goris veya ilgili sikayet hakkinda yapilan denetimin sonucu
sikayet sahibine iletilir. Misteri sikayetlerine ¢dziim bulunamamasi durumunda konu itiraz Komitesine
gonderilir. ilgili sikayet, “Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi Talimati” na uygun olarak islem goriir. Bu
sikayetlerle ilgili musteri taleplerinin karsilanmasindan BVA sorumlu degildir.

2- ilgili belgenin standardinda revizyon oldugunda,
Genel olarak bu denetimler Belgelendirme periyoduna denk getirilerek gegis siiresi icerisinde gergeklestirilir,
ancak miisteri 6zel istedi ile periyottaki denetim beklemeden de gergeklestirilebilir. Bu tip denetimler genellikle
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standart gereklerindeki degisikliklerin kontrol edilmesi (izerine 6ncelikli olarak yeterlilik ve uygunluk teyit
edilecek sekilde Bas Denet¢i Planlamasi’ na gére gergeklestirilir. Genel olarak denetim adam/giin siiresi
Belgelendirme Miidiirii incelemesine gére Belgelendirme Miidiirii tarafindan karar verilir.

3- Taseron/Tedarik¢i Denetimleri,
BVA’dan Belgeli bir kurulus taseron ve/veya tedarikgilerinin de denetlenmesini BVA’dan talep ederse bu talep
geri cevrilir, ancak BVA’nin musterisi olmayan bir kurulus taseron ve/veya tedarik¢i degerlendirilmesini talep
ederse, bu durumda denetlenecek firmalar, kapsam ve denetleyici ekip kurulus ile mutabakata varilarak
planlama yapilir. Kurulus kapsama 6zel prosesler ve/veya ozel kontrol listeleri ekleyebilir. ilgili
taseron/tedarikcinin denetiminden sonra diizenlenen rapor hem isveren kurulusa hem de denetlenen kurulusa
gonderilir.

4- \Vardiya ve Santiye denetimleri,
Basvurusu asamasinda bildirilmeyip tetkik asamasinda G6grenilen firmalara ya da basvuru asamasinda
dretim/hizmet alninda faaliyete baslamamis firmalara gerceklestirilir. Bu denetimlerin planlamasi ve
gerceklestirilmesi, gerceklesmis denetimi maksimum 3 (lic) ay gegebilir. Santiye ve vardiya ¢calisan sayilari
6grenilerek bu adreslerde bir ek denetim gerceklestirilir. Bu ek denetimler gézetim denetimi seklinde
yapilir.Ozel denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda firmanin belgesi tekrar basiimaz. Ancak denetim
siiresinde artis gerceklesmis ise, s6zlesmeye ek protokol yapilmasi gerekliligi ortaya cikabilir.

5- Tiirkak Tanik Denetimleri,
BVA, akredite oldugu TURKAK tarafindan her sene bir Tanik Denetimine tabi tutulmaktadir. Bu Tanik
Denetimleri R40-05 baz alinarak planlanir.
TURKAK Denetim ekibine, tanik denetiminden en ge¢ 1 hafta oncesine kadar tanik denetiminin
gerceklestirilecegi misteri kurulus ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlari tam olarak teslim eder;

a) Mausterinin basvurusu ve basvuru gézden gecirme kayitlari,

b) Musteri kurulusun el kitabi (kalite, gevre, bilgi glivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iligkin varsa),

c) Yonetim sistemine iliskin ana proseddrler (varsa),

d) Onceki tetkik raporlari (varsa),

e) Tetkik plani,

f) Tetkik ekibi yetkinligine iliskinkayitlar,

g) Tetkik zamaninin hesabina (gerekge dahil) iliskin kayitlar ve gerekli gorllen diger kayitlar.

8. BELGENIN YAYINLANMASI

Sistem Belgelendirme Mudiri tarafindan onaylanan raporlara istinaden belgenin yayinlanmasi Yonetim
Temisilcisi kontrollinde yapilir. Belge elektronik ortamda PDF formatinda degistirilemez sekilde ve baskili olarak
yayinlanir. Elektronik ortamdaki baskisi misteriye e-maille Yonetim Temsilcisi kontroliinde yollanir ya da
yollatilir.  Bir sureti misteri icin olusturulan klasére kopyalanir. Baskili belgeler ingilizce ve Tiirkce olarak
hazirlanir. Diger dillerdeki belge talepleri Belgelendirme muduri tarafindan degerlendirilir. Baskili kopyalar
misteriye kargo yoluyla ile gonderilir. Gerektiginde kargo firmasi ile yapilan anlasma geredi teslim takibi
yapilabilmektedir.
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Belgeler yayinlanirken denetim tipine gore ilgili maddelerin sonunda belirtilen tarihleme agiklamalarina gore ilk
belgelendirme/yayim/periyod/gecerlilik tarihleri yazilir.

Sistem Belgelendirme Mdidiril tarafindan onaylanan “Belgelendirme Karar Formu” sonucuna gore Sistem
belgelendirme sertifikalari Genel Mdudir tarafindan imzalanir. Genel Mdudir'iin yoklugunda sistem

sertifikalarinin imzalanmasindan Sistem Belgelendirme Mdiiri sorumludur.

Denetim ve Sistem Belgelendirme Midiiriiniin onayinin ardindan Belge basilacak ise tarihler asagidaki sekilde

yazihr:
v Ik Belgelendirme Tarihi :o/./.... ilk belgelendirme onayinin alindidi, ilk belgelendirme tarihi.
v" Yayin Tarihi : ../../... son belgelendirme kararindan sonra yeniden diizenlenen

belgenin basildigi tarih.

v' Belgelendirme Periyodu Bitis Tarihi : ../../.... yayin tarihinin ardindan 3 yil sonrasinin tarihi.

v' Sertifika Gegerlilik Tarihi :../../.... ilk belgelendirme karar tarihinden itibaren 1 yillik periyotlara
gore karar verilir.

TBDS’ye Belge Girisinin Yapilmasi; BVA tarafindan gerceklestirilen tetkikler sonucu belgesi yayinlanan
musterinin belge/belgelerine iliskin bilgiler bu sayfaya kaydedilir. Musteri adi veya tetkik numarasi yazilir,
yazim sirasinda otomatik acilan bilgi alanindan ilgili tetkik secilir.

v" Belge numarasi, (belgelendirme kurulusunca her bir belge icin tanimlanan belge numarasi)

v" Belgenin ilk yayin tarihi, (belgenin verildigi ilk tarih),

v" Belge yenileme tarihi,

v" Belgenin revizyon tarih ve numarasi, revizyon gerekgesi,

v' Belgenin kapsami,

v" Belge unvani ve adresi, (Belge lizerindeki unvan ve adres “Miisteriler” sayfasinda vergi numarasi girilerek
gelen unvan ve adresten farkliysa veya belge ¢ok sahali bir misteriye diizenleniyorsa ilgili bilgiler manuel
olarak bu alandan tanimlanabilir)

v' Belgenin durumu (‘Aktif’, ‘Askida’, ‘iptal’, ‘Bazi Kapsamlarda Askr’, ‘Bazi Kapsamlarda iptal’) bilgileri

girilerek belge kaydi tamamlanir. Kayit tamamlandiginda belgeye yénelik “TURKAK BDS No” ve “Kare Kod”
bilgisi olusur. Bu numara ve kare kod; TURKAK R 10.06 Rehberi’nde yer alan sartlar dogrultusunda belge
Uzerinde kullanilir.

8.1. Belgenin Kullanimi

Yonetim Sistemleri Belgesinin gecerlilik siresi 3 (li¢) yildir. Kapsam degisikligi, Adres degisikligi ve Unvan
degisikligi denetimlerinde belge siiresinde herhangi bir degisiklik yapilmaz, ilk belge tarihi, belgenin gecerlilik
sUresi icin esas alinir ve gerektiginde yapilan degisiklikle ilgili yeni Belgelendirme Teklifi imzalanir ve karsilikli
onaylar ile s6zlesme kabul edilir.

Kapsam degisikligi yapildiginda Belgelendirme Denetimi veya Belge Yenileme Denetimi sonucu hazirlanan
sOzlesme hikimleri aynen gecerlidir. S6zlesme imzalayan kurulus, belgeyi ancak tetkik edilen ve belgede adi
gecen Uretim/hizmet veri/yerleri icin kullanabilir. Basvuran kurulusun organizasyonunda farkl yerlerde
teskilatlanma var ise denetim, tiim sistemin uygunlugunu tespit edebilecek sekilde 6rnekleme yapilarak Sitem
Belgelendirme Prosediiriine gore gergeklestirilir. Diizenlenen belgede, belgelendirme kapsamina giren kurulus
adresleri yazilir.
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Belge, sistem belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda kullanilamaz.Aksi
tespit edilip yazili olarak ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge kullanmaya devam eden kuruluslar
hakkinda yasal islem yapilir.Belge, BVA’nin milkiyetinde olup, Sistem Belgelendirme Prosediri hikimlerine
uydugu sirece ve belge gecerlilik stresince, kurulus belgeyi kullanim hakkina sahiptir. Kurulus belgeyi hicbir
sekilde baska bir kurum ya da tlizel kisilige devredemez. Belgenin haksiz kullanimindan dogan sorumluluk
kurulusa aittir.Ug yillik cevrimi dolan belgelerde, miisterinin belgeyi arsive kaldirmasi, dolasima izin vermemesi
gerekmektedir. Bunun kontrolli yeniden belgelendirme ve gozetim denetimlerinde denetciler tarafindan
sorgulanacaktir. iptali gerceklesen belgelerin orijinalleri miisteri tarafindan BVA Belgelendirmeye génderilmesi
saglanmaktadir.

» Ref.; Belgelendirme Hizmetleri icin Genel Kural ve Sartlar
8.2. Belgenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsaminin Daraltilmasi

Belgelendirme, asagidaki sartlarin olusmasi durumunda askiya alinir, belge askiya alma siresi genel olarak
max. (6) alti ay1 gegmemelidir:
Belgenin askiya alma sartlari;

a) Belgelendirilmis yonetim sisteminin etkinligine dair sartlarda dahil olmak (zere belgelendirme
sartlarini karsilamada devamli veya ciddi 6lclide basarisiz olunmasi,

b) Belgelendiriimis mdisterinin gozetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta
yapillmasina izin vermemesi,

c) Sikayetlerde degerlendirmek tizere ve/ veya akreditasyon kurumunun talebi tzerine yapilacak ozel
denetimleri kabul etmemesi

d) ilgili denetim tarihinden itibaren gecen 5 aylik bir siirede 6deme yapmamis olmasi,

e) Belgelendirilmis musterinin gonllli olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi (askiya alma, geri
cekme veya kapsam daraltma talepleri kurulus tarafindan BVA’ ya yazili olarak bildirilmelidir. Yazih
talebin kurulus yetkilisi tarafindan imzalanmasi ve yazi ekinde imzalayan kisinin yetki belgesini (imza
sirklleri vb.) BVA’ ya ulastirmasi istenir.)

f) ilk gbzetim tetkiki tarihinin; Asama 2 tetkikinin son giiniinden itibaren 12 Aylik siireyi gegmesi,

g) Kurulusun ilgili tetkikin gergeklestiriimesine miisaade etmemesi,

h) Gergeklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb.) kurulusun uygunsuzluklari 6ngoriilen
slrelerde kapatmamasi,

i) Gergeklestirilen denetimler sonucunda ¢ok sayida major uygunsuzluklar bulunmasi veya major
uygunsuzlugun ilgili yénetim sisteminin calismasina engel oldugu durumlarin olusmasi,

i) Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

k) Kurulusun Yonetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkh alanlarda
kullanmasi,

I) Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

m) Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

n) Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

o) Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

p) Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi durumunun 30 (otuz) giin icinde BVA' ya bildirilmemesi,

g) Kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi,

Bu ve bu gibi durumlarda belge aski prosesi ¢alismaya baslar.
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Belgenin askiya alinma karari, Belgelendirme Miidiirii tarafindan Belgelendirme Prosediirli geregi, aski siiresi
boyunca belgesini ve logosunu kullanamayacag bilgisi ile yazili olarak e-mail yoluyla kurulusa bildirilir.Kurulus,
belgenin askiya alinma kararinin bildirilmesinden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur. Kurulustan belge
ve ekinin asli geri istenir. Kurulus en ge¢ 15 (onbes) giin icerisinde istenilenleri iade eder. lade etmedigi takdirde
oncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmaz ise yasal islem baslatilir. Kurulus belgesini, varsa ekini
kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge ile bildirmesi istenir.

Askiya alma siiresince, kurulus belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu siirede her tirli hakki sakhdir. Belgenin
aski suresi tespit edilen uygunsuzlugun durumuna gore Belgelendirme Miidiirii tarafindan belirlenir. Belgenin
askida kalma stiresi 3 (li¢) aydir. Ancak bu sire Sistem Belgelendirme Mudiriiniin karari ile 6zel durumlar igin
(dogal afetler, pandemi, ekonomik kriz v.b. durumlarda) en fazla 3 ({i¢) ay daha uzatilabilir. Bu sire bitiminde
kurulus hala miiracaatini yapmamissa musteri yazili olarak bilgilendirilerek, s6zlesmenin iptali ve belgenin geri
alinmasi islemleri uygulanir.

Kurulus belgesinin aski halinin kaldirilmasi icin talebini yazili olarak iletir. Kurulusun denetim talebi neticesinde
veya belirlenen aski slresi sonunda takip denetimi yapilir. Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi
kanitlandiginda, Sistem Belgelendirme Middirlinin karari ile belge askidan kaldirilir. Kurulusun logo kullanim
sartlarina uymamasi nedeni ile belge askiya alinmis ise logo kullanim sartlarinin uygun hale getirildigi kurulus
tarafindan beyan edildigi takdirde iletilen evraklar Sistem Belgelendirme Miudirine sunulur ve denetim
yapilmaksizin Sistem Belgelendirme Mudurinin karari ile Belgelendirme Sozlesmesi askidan kaldirilabilir.

Denetim esnasinda bulunan uygunsuzluk belli bir prosesi iceriyorsa belge aski alma siiresinde uygunsuzluk
kapatilmadi ise, musteri ile karsilikh gériismeler sonucunda Belge kapsaminda uygulanabilen bir daraltmaya
gidilebilir. Bu daraltma islemi s6zlesme degisikligini gerektirmez. Ancak misteri onayl olmadan yapiimaz.BVA
musterinin askiya alinan geri cekilen veya kapsami daraltilan belgelendirme durumunu herhangi bir tarafin
istegi Uzerine beyan eder.

8.3. Belge iptali

Belge iptal sartlari;
Belgenin iptal karari, Belgelendirme Miidiri tarafindan Belgelendirme Prosediirii geregi belgesini ve logosunu
kullanamayacag bilgisi ile yazili olarak e-mail yoluyla kurulusa bildirilir. Gerekli gorildigi durumlarda Sistem
Belgelendirme Miidurine sunulabilir.
a) Belgenin askiya alinmasina neden olan sebeplerin, slire¢ sonucunda yapilan takip denetiminde, ortadan
kaldirilmamasi ve/veya kaldirilamamasi,
b) Belgelendirilmis misterinin iflasi ya da 6deme yapmayacagini bildirmis olmasi ,
c) iptal edilmesi yéniinde yazili talepte bulunmadir.
Belge iptal kararinin alinmasindan hemen sonra bir yazi ile belgelendirilmis firmadan asagidaki prosedirlere
uymasi istenir;

a) Belgelendirme ile ilgili reklamin durdurulmasi,

b) Logo kullaniminin durdurulmasi,

c) Belgenin iade edilmesi
S6zlesme cercevesinde uygun goriilen diger tedbirlerin alinmasidir.

8.4. Belgeli Kurulusun Yikiimliiliikleri
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Kurulus belgelendirmede esas alinan Yonetim Sistem standardi veya sartlarini uygulamakla yikimlGdar.
Kurulus Yonetim Sistemi uygulamalarindaki, organizasyon el degisiklikleri, unvan degisikliklerini, adres
degisikliklerini, tlzel kisilik degisikliklerini ve “Teklif Talep Formu”nda yer alan bilgilerden herhangi birindeki
her tirlG degisikligi takip eden bir ay icerisinde BVA'ya bildirmek zorundadir. Kurulusun tuzel kisiliginin
degismesi durumunda eski tizel kisiligin belgesi iptal edilir, yeni tiizel kisilik ile ilgili belgelendirme islemi
baslatilir.

Belgelendirme ile ilgili miracaat eden kurulus, yapilacak denetimlerde ilgili y&netim sisteminin
degerlendirilmesine iliskin tiim faaliyetlerini denetim gorevlilerine bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru
ve zamaninda vermekle, calismalarinda her tiirli kolayligi saglamakla yikiimlidir.Miracaat eden kurulus,
birisi Yonetim Temsilcisi olmak kaydiyla iki kisi belirtir. Sorumlu personel, denetim sirasinda hazir bulunur,
gerekli bilgi ve dokiimanlarla Denetim Gorevlilerine yardimci olur.Kurulus belgesini, islerinde, tekliflerinde,
ihalelerde reklam amaciyla, Grtin sorumlulugu acisindan anlasmazliklarda Griininiin/hizmetinin miiracaata
esas olan yonetim sistemi kapsaminda Uretildigini/sunuldugunu gostermek (izere kullanabilir. BVA tarafindan
kuruluslara verilen Yonetim Sistem Belgesi ancak Uzerinde belirtilen kapsam ve yerlesim yeri/yerleri igin
kullanilabilir. Belge hicbir sekilde baska bir kurum ya da tiizel kisilige devredilemez. Kuruluslara verilen Yonetim
Sistem Belgesi, kurulusu kanuni zorunluluklardan muaf tutmaz.

Kurulus sahip oldugu Yonetim Sistem Belgesinin askiya alinmasi veya Belgelendirme sézlesmesinin iptalinden
sonra belgesini kullanmayi ve ona atif yapmayi durdurmakla yiakimladar. Belgeli oldugunu belirten her tarli
dokiimani, tanitim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve ilgili Sistem Belgelendirme sembolii (logosu)
kullanimini durdurmalidir.

Kurulus, Yonetim Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan (irlin, hizmet, proses ve varsa servislerinin
performansi ile ilgili misteri sikayetlerinin kayitlarini tutmakla ve gerek duyuldugunda BVA’ya bildirmekle
sorumludur.

Belge almaya hak kazanan kurulus, belgenin gegerliligi devam ettigi slirece asagidaki hikiimlere uymakla

yakimlidir:

v Kurulus yénetim sistemine ait belge kapsami disindaki faaliyet alanlarinda ve reklamlarinda Sistem
Belgelendirme sembolilini (logo) kullanamaz.

v' Kurulus BVA Yoénetim Sistemi Belgelendirme Logosunu/Logolarini belge kapsami dahilindeki faaliyet
alanlarinda ve reklamlarinda belgenin Uriine degil Yonetim Sistemine verildiginin belirtilmesi kaydiyla
kullanabilir.

v"  Belgelendirme Soézlesmesinin askiya alinmasi veya iptal edilmesi halinde kurulus logo kullanimini

durdurmalidir.

Belgenin kapsaminin daraltilmasi durumunda yeni kapsama gore kullanim noktalari diizenlemelidir.

BVA'nin zarar gorebilecegi ve kamuoyunu yaniltici sekilde kullanilamaz.

internet, dokiimanlar, brosiirler veya reklam gibi iletisim ortamlarinda belgelendirme statiisiine atifta

bulunurken BVA'nin bu prosedirde belirledigi sartlara uymalidir.

v" Belgelendirilmesine iliskin herhangi bir yaniltici beyanda bulunamaz veya buna miisaade edemez,

v" Belgelendirme dokiimanini ve bunun herhangi bir kismini yaniltici bir sekilde kullanamaz veya kullanimini
engeller,

v" BVA, tarafindan belgelendirilmesinin geri ¢ekilmesi veya iptal edilmesi tizerine belgelendirmeye ait bir atfi
iceren bittn reklam isini durdurur,

ANENEN
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v" Belgelendirme kapsami daraltildiginda bu kapsama uygun olacak sekilde tim reklam malzemelerini
degistirir,

v" Ydnetim Sisteminin belgelendirilmesine atifi, BVA'nin bir Griin, proses veya hizmeti sertifikalandirdig
imasini verecek sekilde kullanamaz,

v' Belgelendirmenin belgelendirme kapsami disindaki faaliyetlere uygulandigini belirtemez,

v' Belgesini BVA'ya veya belgelendirme sisteminin itibarina golge disiirecek sekilde ve kamunun giivenini
kaybettirecek sekilde kullanamaz

Belirtilen bu sartlari yerine getirmeyen kurulusun belgesinin askiya alinmasi veya iptal edilmesi islemleri BVA

tarafindan uygulanir.

Sistem Belgelendirme Prosediiri geregi BVA sistem belgelendirme logolari;

v" Uriin Gzerinde kullanilamaz. (Burada uriin ifadesi dogrudan dokunulabilecek bir iiriin, test,kalibrasyon
veya inceleme raporu ya da ayri bir paket, kap vb. icinde bulunan bir tirtin olabilir.)

v" Urinlerin tasinmasi amaciyla kullanilan dis ambalajlar izerinde, belgenin iriine degil ilgili Yonetim
Sistemine verildigini belirtecek bir ifade ile birlikte kullanilabilir.

v" Kurulusun reklam amach dokiimanlarda veya tanitim brosurleri Gzerinde belgenin ilgili Yonetim Sistemine
verildigi belirtilerek veya belirtmeksizin kullanilabilir.

v" Belgenin Yénetim Sistemine verildigini aciklayan ifade &rnegin; “Bu uriin Gida Givenligi Yénetim
Sisteminin ISO 22000 standardina uygun oldugu belgelendirilmis bir tesiste tretilmistir.”seklinde olabilir.

v" BVA Sistem Belgelendirme sembolleri belge alimindan sonra kurulusa génderilen sekilde ve boyutlarda
kullanilabilir. Ayrica oranlar sabit kalmak sartiyla boyutlar kigultilip, buydltilebilir ancak renklendirtmesi
degistirilemez. ihtiya¢ halinde sistem belgelendirme sembollerinde (logo)bigim, sekil, boyutlar veya
kiiciltme, blylltme oranlari agisindan yapilabilecek degisiklikler Belgelendirme Mudiri tarafindan belgeli
kuruluslara duyurulur gerekli degisiklerin yapilmasi istenir.

Kurulus, Yonetim Sistem Belgelendirmesi ile ilgili Gcretleri, Belgelendirme Sozlesmesinde belirtildigi sekilde

odemekle ylukiamlidir. Sozlesmeye uyulmamasi durumunda yasal mevzuatlar uygulanabilir.

» Ref.; Belgelendirme Hizmetleri i¢in genel Kural ve Sartlar
8.5. BVA’nin Yikiimlalukleri

BVA, kurulus ile ilgili tim bilgi ve belgeleri (kurulus haricindeki kaynaklardan saglanan kurulus hakkindaki
bilgiler de dahil) prosediirleri geregi gizli tutmakla, gizlilik hiikiimlerini iceren Hizmet Taahhiidiinii ¢alisanlarina,
komite liyelerine, denetim gorevlilerine, uzmanlarina imzalatmakla yiktmlidr.

BVA, Belgelendirme Prosediiriinde degisiklik yapma hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten 6nceki kazanilmis
haklar gecerli olup degisikliklerin uygulanmasinda dokimanlardaki yirirliGlik tarihi esas alinir. BVA
belgelendirme igin referans alinan dokiimanlardaki; Belgelendirme Prosediirii, itiraz ve Sikayetlerin
Cozimlenmesi Prosedirid’ndeki degisiklikleri belgelendirilmis ve miiracaat asamasinda olan tim kuruluslara
duyurur. Ayrica dokiimanlarin giincel hallerinin resmi web adresinde olmasi saglanir.

Kurulus, Sistem Belgelendirme Miidiiriiniin kararlarina itiraz edebilir. itiraz Komitesi BVA’dan kaynaklanan bir
hatanin itiraza sebep olduguna karar verirse, yapilacak calismalarin masraflari kurulustan talep edilmez.BVA
blnyesinde kullanilan TSE, ISO ve EN standartlari dis kaynakli dokiiman olarak tanimlanmis olup, gilincellik
takibi Yonetim Temsilcisi tarafindan yapilmaktadir. Sistem Belgelendirme faaliyetlerinde esas alinan
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standarttaki degisiklik olmasi veya yeni bir standart yayinlanmasi halinde degisikligin s6z konusu oldugu
standart esas alinarak belgeli kuruluslara web sayfasinda yayinlayarak, mail yolu ile veya yazili olarak bildirilir.
BVA'dan belge alan kuruluslarin adlari, belge aldiklari ilgili yonetim sistemi, belge durumlari, kapsamlari,
belgeli kuruluslarin sehirleri talep eden kuruluslara iletilir.

Sistem Belgelendirme Mudiiri tarafindan s6z konusu degisikliklere belgeli kuruluslarin ne kadar siirede uyum
saglamasi gerektigine mevzuat hikimleri ve standardin yayinlandigi ana kurulusun tavsiyeleri de dikkate
alinarak belirlenir. Standart degisikligi bilgilendirme yazisinda gecis stiresi de kuruluslara bildirilir ve gecis slresi
sonuna kadar belgenin gegerliligi devam eder.

Standart degisikliginin kapsamina gore kurulus Belgelendirme Sozlesmesini devam ettirmek istiyor ise belirtilen
en gec gegis sliresi sonunda tam denetim yapilir veya normal gézetim denetim tarihinde yapilan incelemede
kurulusun degisiklige uyum saglayip saglamadigi incelenir.

Degisiklik bildirilen kurulusun, bildirilen degisiklige belirlenen uyum siresi icerisinde uyum saglamamasi veya
saglayamamasi durumunda belgenin iadesi ve Belgelendirme Sozlesmesinin iptali ile ilgili hiikimler uygulanir.
BVA tarafindan gerceklestirilen denetimlerde Logonun uygun kullanilmasi Denetim Ekibi tarafindan kontrol
edilir.

BVA'nin sorumlulugu, basvurulan yonetim sisteminin kurulusta uygulanma durumu icin 6rnekleme yontemi ile
objektif delillere dayali denetim bulgularini saptamak ve bulgulara gore karar verilmesini icin degerlendirme
yapmaktir. Sunulan hizmet, BVA tarafindan belgelendirilmis olan kuruluslarin ilgili ydnetim sistemi standardina
% 100 uyum sagladiginin garantisini tasimamakta olup, blinyesinde ilgili yonetim sistemi sartlarini saglama
sorumlulugu kurulusun kendisindedir.

8.6. BVA’ya Yapilan itirazlar ve Degerlendirilmesi

Yonetim Sistemleri Belgelendirme talebinde bulunan veya daha 6nce belgelendirilmis olan bir kurulus Sistem
Belgelendirme Mudiriiniin herhangi bir kararina karsi itirazda bulunabilir. Kurulus bu itirazi s6z konusu karar
bildiriminin eline gegmesini izleyen en geg 15 giin igerisinde yapabilir.

Kurulus itirazini yazili olarak BVA’ya iletir, BVA itiraz ile ilgili itiraz Komitesini toplar, “Sikayet ve itirazlarin
Degerlendirilmesi Talimati” na gore islem yapilir. itiraz Komitesi, gerek goriir ise sdéz konusu kurulus
temsilcilerini ve Denetim Ekibi ni toplantiya cagirabilir. itiraz Komitesinin aldigi karar gerekgesi ile birlikte,
itirazi izleyen 15 giin igerisinde Belgelendirme Miidiirii tarafindan kurulusa yazi ile bildirir.itirazlari ele almanin
biitiin seviyelerindeki biitiin kararlardan BVA sorumludur. itirazlar hakkindaki sorusturma ve nihai karar itiraz
edene karsl ayrimci bir faaliyetle sonuglandiriimaz.

itirazi ele alma prosesi asagidaki unsurlari ve metotlari da kapsamaktadir:
a) Daha 6nceki benzer itirazlar dikkate alinarak, itirazlari; alma, gecerli kilma ve sorusturma ile bunlara
cevap olarak yapilacak faaliyetlere karar vermeye yonelik prosesin ana hatlarini,
b) itirazlari ¢6ziimlemek icin yapilan faaliyetler dahil olmak iizere, itirazlarin izlenmesini ve kayit altina
alinmasini,
c) Yapilacak uygun dizeltmenin ve dizeltici faaliyetin saglanmasini.
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BVA itirazin alindigini ve ilerleme raporlari ile sonucu itiraz sahibine bildirmektedir.itiraz sahibine iletilecek olan
karar; itiraza konu olan hususlara dahil olmayan kisiler tarafindan verilmekte ve onaylanmaktadir. BVA
biinyesinde itiraz ve Sikayetleri Degerlendirme komitesi bulunmaktadir. Bu komitenin Uyeleri, Belgelendirme
ekibinde olan kisilerden secilmez.BVA itirazi ele alma prosesi sonucunun resmi bildirimini itiraz sahibine
yapmaktadir.

>  Ref.: Sikayetlerin ve itirazlarin Degerlendirilmesi Talimati
8.7. Sikayetler

BVA, sikdyetleri alma, degerlendirme ve karara baglama hususlarini, “Sikdyetlerin ve itirazlarin
Degerlendirilmesi Talimati”nda tanimlamis ve web sitesi araciligl ile kamunun erisimine acmistir. Sikayet
konusu ve bunun ¢6ziiminiin kamuoyuna verilip verilmeyecegi, verilecekse ne kapsamda verilecegi konusu,
misteri ve sikayet sahibi ile birlikte belirlenir.

Uglincii taraf belgelendirme kullanicisi sikdyetlerin sorusturulmasini bekleyebilir ve sikayet kabul edilmisse,
sikayetlerin uygun sekilde ele alinacagi ve sikayeti ¢6ziimlemek icin makul bir cabanin sarf edilecegi glivenine
sahip olmak ister.

(Sikayetlerin etkili olarak ¢oziimlenmesi BVA, musterileri ve belgelendirmenin diger kullanicilari icin hatalara,
ihmallere veya mantiksiz davranislara karsi 6nemli bir korunma aracidir. Sikayetler uygun bir sekilde ele
alinarak BVA’nin belgelendirme faaliyetlerine olan gliveni korumus oluruz.)

Sikayetleri ele alma prosesi kamuya aciktir.Sikdyetin alinmasi tzerine, BVA sikayetin kendisinin sorumlu oldugu
belgelendirme faaliyetleriyle ilgiliyse sikayeti ele alir. Sikayet, belgelendirilmis bir misteriyle ilgiliyse sikayetin
sorgulanmasinda belgelendirilmis yonetim sisteminin etkililigi dikkate alinir.

Belgelendirilmis musteri hakkindaki sikayet, BVA tarafindan sozii edilen belgelendirilmis musteriye
yonlendirilmektedir.BVA sikayetleri alma, degerlendirme ve hakkinda karar vermek igin dokiimanter edilmis bir
prosese sahiptir. Bu proses sikayetgi ve sikayet konusunda gizlilikle ilgili sartlara tabidir.

Sikayetleri ele alma prosesi asagidaki unsurlari ve metotlari kapsamaktadir:

a) Sikayeti alma, gecerli kilma, sorusturma ve bunlara cevap olarak yapilacak faaliyetlere karar vermek igin
gereken prosesin ana hatlari,

b) Sikayetleri ¢c6zimlemek icin yapilan faaliyetler dahil olmak Gzere, sikayetlerin takip edilmesi ve kayit
altina alinmasi,

c) Yapilacak uygun dizeltmenin ve dizeltici faaliyetin saglanmasi

Sikayeti alan BVA sikayeti gecerli kilmak icin gerekli olan bitin bilgilerin toplanmasindan ve dogrulanmasindan
sorumludur. Sikayet alindiktan sonra gerekli arastirmalar BVA vyetkilileri tarafindan yapilir.BVA miimkin olan
durumlarda, sikayet sahibine sikayetin alindigini bildirmekte ve ilerleme raporlarini ve sonucunu yazili olarak
iletmektedir.Sikayet sahibine iletilecek olan karar sikdyete konu olan hususlara dahil olmayan kisiler tarafindan
verilmekte, gbzden gecirilmekte ve onaylanmaktadir. Alinan kararlar sikayete dahil olmayan kisilerden olusmus
Sikayet ve itirazlar degerlendirme Komite Uyeleri tarafindan verilir.BVA mimkiin olan durumlarda, sikayet
sahibine sikayeti ele alma prosesinin sonucunu resmen bildirmektedir. Sikayet sonucu yapilan bir denetim var
ise raporu musteriye iletilir. Denetimsiz bir inceleme ise Karar yazili olarak msteriye bildirilir.
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>  Ref.: Sikayetlerin ve itirazlarin Degerlendirilmesi Talimati
>  Ref.: Musteri Sikayetleri inceleme Formu
>  Ref.: Musteri Sikayetleri Takip Formu

8.8. Sozlesmenin iptali ve Belgenin Geri Alinmasi

Kurulusun Yonetim Sistem Belgesi’nin kullanimina dair s6zlesmesi, Sistem Belgelendirme Muduriintin kararina

gore asagidaki durumlarda iptal edilebilir.

v" Verilen aski siiresi sonuna kadar kurulusun denetimin gerceklestiriimesine miisaade etmemesi,

v' Aski halinin kaldirilmasi icin gerceklestirilen faaliyetlerde kurulusun uygunsuzluklarini éngoérilen sirelerde
kapatmamasi,

v" Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

v" Kurulusun Yénetim Sistemi Belgesini kapsaminda belirtilen Uriin veya hizmetten farkll alanlarda
kullanmasi,

v" Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

v" Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

v" BVA tarafindan tahakkuk ettirilen licretlerin fatura edilmesini takip eden 3 ay icerisinde 6denmemesi,

v" Belgenin gecerlilik siiresi icinde, yapilan denetimlerde kurulusun yénetim sisteminin uygunlugunu
tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

v" Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

v" Kurulusa ait tuzel kisiligin degismesi,

v" Kurulusun Belgelendirme Prosediirii hiikiimlerine aykiri hareket etmesi,

v" Kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi,

v" Herhangi bir sebepten dolayi kurulusun, BVA tarafindan bildirilen goézetim denetim tarihini siire
belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gézetim denetiminin iptali talebinde bulunmasi,

v' Kurulus talebi durumunda, Belgelendirme Sézlesmesinin iptalini istedigi takdirde BVA’ya yazili olarak

bildirmesi durumunda.

Belgenin geri alinmasini ve Belgelendirme Sozlesmesinin iptalini gerektiren durumlarda, konunun Sistem
Belgelendirme Miudiriniun glindemine alinmasi saglanir. Sistem Belgelendirme Midirinin karari ile
sozlesmesi iptal edilen kurulusa Belgelendirme Mudiri tarafindan durum yazili olarak bildirilerek sézlesmenin
iptal tarihinden itibaren belgeyi kullanmamasi ve geri iade etmesi gerektigi belirtilir. BVA belgenin geri alinmasi
ve s6zlesmenin iptaline dair kararlari yayinlama hakkina sahiptir. Bu kurulusa ait bitlin bilgi ve belgeler 3 yil
slresince arsivlenir.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sOzlesmenin iptali kararinin gerekgesi ile beraber teblig edilmesinden
itibaren belge ve logonun kullanimini durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilmis her tirli belgeyi
kendisine bildirilen tarihten itibaren en geg 15 giin icerisinde BVA’ya iade etmelidir. iade etmedigi durumlarda
yasal islem uygulanir. Belgenin geri ¢ekilme sartlari “Belgelendirme Hizmetleri igin Genel Kural ve Sartlar”
dokiimaninda ayrintili olarak anlatiimistir. Misteri bu bilgiye ulasabilmesi icin BVA web sitesinde bu hususa
dair detaylar verilmistir.

So6zlesmesi iptal edilen kurulusun yeniden miiracaatinda denetim islemleri ilk miracaatta oldugu gibi uygulanir
ve iptal tarihinden itibaren 30 giin dolmadan yeni miracaat isleme konulmaz.

»  Ref.; Belgelendirme Hizmetleri i¢in Genel Kural ve Sartlar
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8.9. Belgenin Yaniltici ve Haksiz Kullanimi

BVA ile sozlesme vyapilarak belge kullanma hakki kazanan kuruluslarin yazili ve goérsel basindaki takibi
ile,herhangi bir sikayet durumunda veya gercgeklestirilen denetimler esnasinda yerinde gbzlem yapilarak
tanitim dokiimanlari/malzemelerinde belgeyi tiketiciyi yaniltici sekilde kullandigi veya kurulusun belgeyi
kapsaminda olmayan farkli adres/irin/hizmet icin kullandigi tespit edildigi takdirde kurulus yazili olarak
uyarilir ve herhangi bir ihtilaf durumunda belgeli kurulus, belgeyi referans gosteren tiim tanitici yayinlarini
BVA'ya sunar. BVA Yonetimi bu referanslarda belgenin yaniltici sekilde kullanilip kullaniimadigini degerlendirir.
Kullanilmissa kurulustan s6z konusu yayindaki uygunsuzlugu dizelterek yenisini sunmasini ister. Kurulus,
gerekli degisiklikleri yapmayi reddederse, BVA Sistem Belgelendirme Mudiriintin kararina gore sorunla ilgili
olarak belgesi askiya alinir. Verilen siire icerisinde ilgili husus dizeltilmedigi durumda sozlesme iptal edilerek,
belge geri alinir ve yasal islem baglatilir.

BVA ile Belgelendirme Sozlesmesi yapilmadan belgenin kazandirdigi menfaatleri kullanan, Belgelendirme
Sozlesmesi bulunan ancak belgesini askida iken kullanan veya lizerinde tahribat yapan kuruluslardan,ilgili dava
tarihindeki Kurulusun biiyiikliigii ve BVA Belgelendirme Ucreti dikkate alinarak yasal olarak tazminat talebinde
bulunulur.Belge almak icin BVA’ya miiracaat eden kuruluslar bu prosediir ve “Belgelendirme Sozlesmesi”
hikimlerine eksiksiz olarak uymayi kabul etmis sayilir.

8.10. Taserona verme

Kurulusumuz sistem belgelendirme faaliyetleri kapsaminda hizmetin belli bir kismini taserona vermez. Bununla
ilgili Yonetim Kurulunun karari ve Tarafsizlik Komitesinin onayi ile yonetim sistemi denetimlerinin organizesi ve
gerceklestirilmesi (belgelendirme karari haric) bu konudaki politikalarin tespiti ve ilgili prosedurin yararlalige
konulmasi ile taserona verilebilir. Sistem kurulumu asamasinda bu konudaki faaliyetler daha sonraki karar ve
onaylara birakilmistir.

8.11. Akreditasyonumuzda Aski ve iptal Durumu

BvA'nin Tirkak denetimleri sirasinda veya sonrasinda agilan uygunsuzluklarin zamaninda kapanmamasindan ya
da herhangi bir sebeple kaynaklanan; akreditasyonumuzun askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda;

a- Aski/iptal sebebi ile ilgili DOF acilarak kék sebep analizi ardindan diizeltici ve énleyici faaliyetler planlanir ve
ilgili aksiyonlar alinir.

b- Turkak akreditasyonlu belge verilen misterilerimize e-mail yolu ile bilgilendirme yazisi gonderilir.

c- Aski/iptal siiresi sonunda ilgili faaliyetimiz kabul edilip askidan indirildigimiz anda tim misterilerimize tekrar
bilgilendirme yapilir.

d- Aski/iptal siiresi sirasinda beklemek istemeyen miisteriler baska bir belgelendirme kurulusuna transfer
edilir. Masteri magduriyeti dolmasi durumunda Mesleki Zorunluluk Sigortasi kapsaminda sigorta kurulusunda
dosya acllir.

9. iLGiLi DOKUMANLAR

1- Denetg¢i Teknik Uzman Se¢im Talimati
2- Denetim Siresi Belirleme Talimati
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3-  Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati

4- Denetg¢i ve Uzman Gorevlendirme Talimati

5- Belgelendirmeye Etki Eden Personeli Degerlendirme Talimati
6- Sikayetler ve itirazlarin Degerlendirilmesi Talimati

7- Belgelendirme Hizmetleri icin Genel Kural ve Sartlar

8- Uzaktan Denetim Prosediri
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