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1.0 AMAC

Bu talimat, referans dokiimanlarda sayilan, prosediirlerde tarif edilen uygulamalar
tamamlamak, TURKCERT tarafindan, kuruluslarin sistemlerinin standart sartlarina gore
degerlendirilerek uygunlugunun belgelendirilmesi faaliyetinin yiiriitiilmesini, kurulusun ve
TURKCERT’ in yiikiimliliikleri ile TURKCERT’ in ilgili prosediir ve uygulamalarini
aciklamak amaciyla hazirlanmistir.

2.0 KAPSAM

Bu talimat, Yonetim Sistem Belgesi i¢in miiracaat sartlarini, sistemin degerlendirilmesi ve
belge verilmesi esaslarini, belge kullanimi ve mali konular ile ilgili TURKCERT ve kuruslarin
yiikiimliiliikleri, belge verilmesinden sonra yapilacak tetkikleri uygulanacak kurallart ve
aski/fesih halinde yapilacak islemlere iliskin agiklamalar1 kapsar.

3.0 REFERANS DOKUMANLAR

3.1 Prosediirler

PR.YS.03 itirazlar,Sikayetler ve Anlasmazliklarin Ele Alinmas1 Prosediirii
PR.YS.04 Yonetim Kurulu Toplantilar: (Yonetimin Gézden Gegirmesi ) Prosediirii
PR.YS.05 Ofis Personeli Se¢me,Egitim ve Performans Degerlendirme Prosediirti,
PR.YS.06 Tetkik¢i Se¢gme ve Degerlendirme Prosediirii

PR.YS.07 Teknik Uzman Se¢me ve Degerlendirme Prosediirii

PR.YS.08 Taseronlarin Degerlendirilmesi Prosediirii

PR.YS.09 Uygun Olmayan Hizmet Prosediirti,

PR.YS.10 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

PR.YS.11 Miiracaatlar ve Miiracaatin Gozden Gegirilmesi Prosediirii
PR.YS.12 Belgelendirme Prosediirii

PR.YS.13 Degerlendirme Prosediirii

PR.YS.14 I¢ Tetkik Prosediirii

PR.YS.15 Gizlilik Prosediirii

3.2 Talimatlar

TL.YS.02 Logo kullanim talimati

TL.YS.05 Sikayet, itirazlar talimati

3.3 Formlar

FR.KYS/CYS/ISG/HAC.01 Miiracaat formu

FR.KYS.02 Teklif formu

FR.KYS.10 Tetkik raporu

FR.KYS.11 Gozetim tetkik raporu
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4.0 SORUMLULUKLAR

Bu talimatin yiiriitilmesinden Belgelendirme Miidiirii sorumludur.

5.0 UYGULAMA
5.1 Miiracaat

Belge almak isteyen kuruluslara belgelendirme hizmet teklifi hazirlanmasinda esas alinacak
bilgilerin yer aldigit FR.KYS/CYS/ISG/HAC.01 Miiracaat Formu ile birlikte TL.YS.01
Belgelendirme Talimati ,haklar ve sorumluluklar ,degerlendirme ve belgelendirme siire¢ akisi
gonderilir. FR.KYS/CYS/ISG/HAC.01 Miiracaat Formu’ nda yer alan bilgiler esas alinmak
sureti ile denetim giiniinii ve fiyat teklifini de icerecek sekilde hazirlanan FR.KYS/HAC.02
Teklif formu kurulusa gonderilir. 30 giin igerisinde miisteriden geri doniis alinamamasi veya
teklifin kabul edilmemesi durumunda miisteri dosyasi kapatir. Kurulusun FR.KYS/HAC.02
Teklif Formu’nu imzalamasinin ardindan tetkikleri gerceklestirmek iizere ilgili standart,
prosediir ve kapsamda yer alan sektorel isteklerin karsilandigi yeter sayida tetkikci / bas
tetkik¢i ve / veya uzman gorevlendirilmesi yapilir. Kurulusa, tetkik ekibinde goérev alacak
tetkikei, bas tetkikci ve uzman personel isimleri ve 6z ge¢misleri gonderilerek kurulusun ekipte
gorev alacak bas tetkikei, tetkikei, teknik uzmanlar icin itiraz durumu degerlendirilir.

5.2 On Tetkik

Kurulus talep ettiginde veya gerektiginde belgelendirme tetkikinin bir pargast olarak
belgelendirme tetkiki oncesi bir 6n tetkik gergeklestirilebilir. Yapilacak bu 6n tetkik ile sistem
dokiimantasyonunun goézden gegirilmesi ve yoOnetim sisteminin uygulamasi ile ilgili bilgi
sahibi olunmasi amagclanir.Yapilan 6n tetkikte; kurulusta tespit edilen uygunsuzluklarin
belgelendirme tetkiki oncesinde giderilmesine yonelik olarak diizeltici faaliyetlerin kurulug
tarafindan yerine getirilmesi saglanir.

5.3 Dokiiman inceleme

Kurulus, sistem dokiimanlarimi (El kitabi, prosediirler ve ilgili dokiimanlar) TURKCERT’ in
teklifini kabul etmesinden itibaren en ge¢ 7 giin icerisinde TURKCERT e gondermelidir.

Gozden gecirme sonuglari, bas tetkikci tarafindan FR.KYS/HAC.03/FR.ISG.02 Dokiiman
Gozden Gegirme Raporu ile kurulusa bildirilir. Diizeltici faaliyetler kurulus tarafindan
gerceklestirilmeden belgelendirme tetkiki yapilmaz. 3 ay igerisinde kurulus gerekli
diizeltmeleri yapmaz ise kurulusun basvurusu yiiriirliikten kalkar.

Dokiimanla ilgili uygunsuzluk bulunmadiginda veya bulunan uygunsuzluklar giderildiginin bas
tetkikci tarafindan teyidinin kendisine bildirimini takiben Belgelendirme Midiiri tetkik
tarihini belirler ve bunu kurulusa bildirir.Kurulus tarihi onaylamazsa Belgelendirme Miidiirii
kurulusun taleplerini dikkate alarak yeni bir tarih belirler. Belgelendirme Miidiiriiniin
belirledigi tetkik tarihleri icin bas tetkikei tarafindan kurulusa en ge¢ 7 giin dnce Tetkik
Programi gonderilir. Tetkik programinda tetkik ekibi iiyelerinin, isimleri, tetkik tarihi, tektik
programi ve tetkikle ilgili agiklama ve gereklilikler yer alir. Tetkikin yapilabilmesi i¢in tetkik
programinin kurulusca onaylanmasi gerekmektedir. Kurulugun tetkik programi ile ilgili
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degisiklik talepleri Belgelendirme Miidiirii ve Bas tetkikgi tarafindan dikkate alinarak program
revize edilebilir.

5.4 Belgelendirme Tetkiki

Acilis toplantisi esnasinda yonetim temsilcisi ile son bir kez daha gortisiilerek tetkik programi
teyit ettirilir, gerekirse degisiklik yapilabilir. Belgelendirme Tetkiki, tetkik planina gore
yuritiliir. Tetkik; acilis toplantisi, tetkikin gerceklestirilmesi, tetkik ekibi degerlendirme
toplantis1 ve kapanis toplantis1 asamalarindan olusur.

Acilis toplantisina; tetkik ekibi, kurulus st yonetimi veya {ist yOnetimi temsilen
yetkili/yetkililer, Yonetim Temsilcisi, tetkik edilecek birimlerin sorumlulart katilir. Agilig
toplantisinda; tetkikin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve prosediirler ile tetkik plani
gOristiliir.

Tetkikin gerceklestirilmesi; kurulus sisteminin miiracaat edilen standarda, kapsama ve
olusturulan dokiimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin
teyidi i¢in karsilikli goriismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi,
ilgili alanlarda ¢aligmalarin ve sartlarin gdzlemlenmesi suretiyle yapilir.

Ekip, tetkiki tetkik planina uygun olarak yiiriitiir ve gerek goriildiigii durumlarda tetkik ekibi
icinde gorev dagilimi yapilabilir.

Tetkik ekibi, tetkik sonucunda elde edilen bulgular1 gozden gegirir. Standard sartlarindan ve
kurulus dokiimantasyonundan sapmalar tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu tanimlayan ayri
uygunsuzluk raporu hazirlanir. Uygunsuzluk raporlarinda tespit edilen uygunsuzlugun smifi
belirtilir.

Tetkik Ekibi, uygunsuzluklar1 Major (Biiylik) ve Minor (Kiiciik) olmak iizere iki sinifta
degerlendirebilir.

-Major (Biiyiik) Uygunsuzluk; Sistemin uygulanmasini ve siirdiiriilmesini engelleyen, bir veya
daha fazla standart gerekliliklerinin olmamas1 veya objektif kanitlarla desteklenen ve sistemin
uygulanamayacagi siiphesini doguran durumlarda belgelendirme tavsiye edilemez.

Major uygunsuzluklarin ~ kapatilmasinda dokiiman gozden geg¢irmenin yani sira
uygunsuzluklarin dogasina gore kismi veya tam bir takip tetkiki gerekli olabilir.

-Mindr (Kiiciik) Uygunsuzluk; kurulustan 7 is giinii icerisinde uygunsuzluklarla ilgili yapacagi
faaliyetler talep edilir. Diizeltici faaliyetlerin uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in yeterli goriilmesi
durumunda belgelendirme Onerisi yapilir. Uygunsuzluklar gozetim tetkikinde veya kurulug
talebiyle daha 6nce yapilabilecek takip tetkiklerinde kapatilir.

-Gozlem; tetkik ekibinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla yonetim sistemi ile
ilgili varsa olumlu veya olumsuz yazil goriisleridir.

Uygunsuzluk raporlarinda, diizeltici faaliyetlerin kapsami ve tamamlama siireleri tetkik ekibi
ve kurulusg yonetim temsilcisi tarafindan belirlenir. Tetkik raporu ve ekleri tetkik ekibi ve
kurulus yonetim temsilcisi tarafindan uygunsuzluklarin kabul edildigini gostermek {izere
karsilikli imzalanir. Kurulusun imzadan imtina etmesi durumunda bas tetkik¢i bunu raporunda
belirterek kendi imzasi ile raporu ve tetkik sonucu goriisiinii ihtiva eden raporu Belgelendirme
Kuruluna sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Kurulu karar1 kurulusa bildirilir.
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Kurulusun karara itiraz1; Belgelendirme Kurulu kararina kurulus tarafindan yapilacak itiraz
Belgelendirme Miidiirii tarafindan isleme alinir. Belgelendirme Miidiirii itiraz1 Sikayet ve Itiraz
Kuruluna sunulmak {izere Yonetim Kurulu Bagkani’na iletir.

Kapanis Toplantist; tetkik sonunda, tetkik ekibi ile kurulusun iist yonetimi, yonetim temsilcisi
ve ilgili birimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida Bas Tetkik¢i yapilan tetkikin olumlu
ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa uygunsuzluk raporuna kaydedilen uygunsuzluklari
anlagilacak sekilde sunar. Tetkik ekibinin hazirladig1 rapor son karar olmayip Belgelendirme
Kurulu icin goriis niteligindedir. Tiim tetkik raporlar1 tetkik ekibi tarafindan onaylanarak
Belgelendirme Kuruluna gonderilir/teslim edilir.

5.5 Takip Tetkiki

Tetkik esnasinda ortaya ¢ikan major uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin  ve buna
iliskin diizeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi
amaci ile gerektiginde takip tetkiki gerceklestirilir.

Tetkikler esnasinda bulunan major uygunsuzluklar en ge¢ 90 giin i¢inde giderilerek
TURKCERT’ e bildirilmelidir.

Takip tetkiki, kurulus tarafindan diizeltici faaliyetlerin tamamlandiginin yazil olarak teyit
edilmesinden sonra 1 ay i¢inde gergeklestirilir.

Takip tetkik sonunda sayet major uygunsuzluk tamamen kapatilmis ise belge diizenlenir. Major
uygunsuzluk mindre doniistiriilmiis ise, takip tetkik raporuna islenir ve  belirtilen
uygunsuzlugun belirlenen siire zarfinda kurulus tarafindan kapatilmasi istenir.
Uygunsuzluklara iliskin kapatmanin TURKCERT tarafindan dogrulanmasi sonrasi belge
diizenleme asamasina gegilebilir. Major uygunsuzlugun devami durumunda belgenin askiya
alinmasi, iptal edilmesi ve geri ¢ekilmesi ile ilgili diizenlemeler uygulanir.

5.6 Belgenin Diizenlenmesi

Gergeklestirilen tetkik ve degerlendirme faaliyetleri sonucunda tespit edilen uygunsuzluklara
yonelik diizeltici faaliyetlerin gergeklestirilmesinden ve kurulus sisteminin ilgili standardin
gereklerine uygun oldugu dogrulandiktan sonra bas tetkik¢i kapanis toplantist esnasinda
kurulusa Belgelendirme Kuruluna belge diizenlenmesi yoniinde olumlu goriis bildirilecegi
ifade edilerek, tetkik dokiimanlar1 Belgelendirme Miidiirii’ne sunulur. Belgelendirme Miidiirii
veya yetkilendirdigi personel tarafindan, yapilan tetkike iliskin kayitlar, ekleri ve gdzden
gecirilir ve Belgelendirme Kurulu’na sunulur. Eksiksiz oldugu dogrulanan ilgili dokiimanlar
Belgelendirme Kurulu tarafindan incelenir. Belgelendirme kurulunun belgelendirme
kararindan sonra belge Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanir ve onaylanir.
Belgelendirme Midiirli tarafindan onaylanan “Belge” belgelendirme tetkikinden itibaren en
geg¢ iki hafta i¢inde kurulusa gonderilir

Gozetim tetkiklerin olumlu sonuclanmasi kosulu ile TURKCERT HACCP belgesi 1 yil siire
diger TURKCERT yonetim sistem belgeleri 3 yil siire ile gecerlidir. Belge diizenlenen
kuruluslar TURKCERT” ten belgeli kuruluslar listesine kayit ve ilan edilir.
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5.7 Belgenin Kullanimi Ve Siirdiiriilmesi

Belgelendirilen sistemin gecerliligi (HACCP sistem belgesi icin 1 yil, diger yonetim sistem
belgeleri icin 3 yil), kurulusun yonetim sisteminin standart gereklerine uygun olarak
stirdiirilmesi ile saglanabilir. TURKCERT kurulusun standart gerekliliklerine uygun olarak
yonetim sistemini siirdiirdiigiinii teyit etmek i¢in; HACCP yonetim sistemleri i¢in yilda 2 kez
diger yonetim sistemleri i¢in yilda bir defa kurulusta gozetim tetkikleri yapar. Gozetim
tetkikinin tarihi yaklagik olarak tetkikin yapildig: tarihten 1 yi1l sonrasina denk gelir. HACCP
yonetim sistemi i¢in ilk tetkikin yapildig1 ay1 takip eden 4. ayda gozetim tetkiki yapilir. Kurulus
yonetim sisteminde gerceklestirdigi revizyonlar1 veya ilave ettigi dokiimanlart TURKCERT e
gondermelidir. En son tetkik tarihinde belirlenen tahmini gozetim tetkik tarihi kurulus ile
mutabakat saglanarak kesinlestirilir ve program tetkikten en gec¢ bir hafta 6nce kurulusa
gonderilir. Tetkikin gerceklestirilmesi; onceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara yonelik
diizeltici faaliyetlerin incelenmesi, revize yada ilave edilen sistem dokiimanlarmin goézden
gecirilmesi ve uygulamadaki uygunluk ve etkinliginin incelenmesi ve kritik maddelerin
gozetim tetkiki kapsaminda kontrol edilmesiyle yapilir. Tetkik sonunda tespit edilen gézlem ve
uygunsuzluklara iligkin tetkik raporu hazirlanir (FR.KYS.11). Uygunsuzluklarin giderilmesine
yonelik diizeltici faaliyetlerin takibi agagidaki gibi yapilir;

A)Bir onceki tetkikte tespit edilerek dokiiman bazinda kapatilan mindr uygunsuzluklar
giderilmemis ise major uygunsuzluga cevrilerek belge askiya alinir ve kurulustan 90 giin
icerisinde uygunsuzluklar1 kapatmasi istenir. S6z konusu uygunsuzluk kapatilmis ise belge
askidan indirilir, kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve geri ¢ekilmesi ile
ilgili diizenlemeler uygulanir.

B)Eger major uygunsuzluk ilk defa gozetim tetkik esnasinda tespit edilirse, belge askiya
alimarak kurulustan 90 giin icerisinde diizeltici faaliyet uygulamasi istenir. Verilen siire
icerisinde soz konusu uygunsuzluk kapatilmis ise belge askidan indirilir, kapatilmamis ise
belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ve geri ¢gekilmesi ile ilgili diizenlemeler uygulanir.

C) Eger mindr uygunsuzluk ilk defa gozetim tetkiki esnasinda tespit edilirse kurulustan 7 is
giinli igerisinde uygunsuzluklarla ilgili yapacag: faaliyetler talep edilir. Diizeltici faaliyetlerin
uygunsuzluklarin giderilmesi igin yeterli goriilmesi durumunda uygunsuzluklar takip eden
gozetim tetkikinde veya yeniden degerlendirme tetkikinde —eger belgenin yenilenmesi soz
konusu ise- kapatilir. Diizeltici faaliyetlerin uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in yeterli goriilmemesi
durumunda belge askiya alinarak kurulusa 90 giin stire verilir. Verilen siire igerisinde s6z konusu
uygunsuzluk kapatilmis ise belge askidan indirilir, kapatilmamis ise belgenin askiya alinmasi,
iptal edilmesi ve geri ¢ekilmesi ile ilgili diizenlemeler uygulanir

5.8 Belgenin Yenilenmesi

Belge gecerlilik siiresi olan {i¢ yilin sonunda, HACCP yo6netim sistem belgeleri i¢in 1. yilin
sonunda, belgenin yenilenmesi , kurulus sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun ve etkin
olarak stirdiiriilmesi ve siirekliliginin saglanmas ile gerceklesebilir. Kurulusun belge gegerlilik
stiresinin dolmasindan 4 ay once, HACCP yonetim sistemi i¢in 1 ay once, TURKCERT e
yeniden degerlendirme tetkiki icin talepte bulunmasi tetkikin belge gecerlilik siiresi igine
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programlanmasi i¢in gereklidir. Bu amagla kurulusta yeniden degerlendirme tetkiki ve ilk
belgelendirme kapsaminda oldugu gibi gozetim ve ilave tetkikler gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme faaliyetleri i¢in kurulusa yeni teklif sunulur ve FR.KYS.02 Teklif
Formu imzalanarak faaliyetlere baslanir. Yeniden degerlendirme tetkikinin kapsami kurulusta
gerceklestirilen onceki tetkik sonuglarina bagli olarak belirlenir. Yeniden degerlendirme
tetkiki esnasinda Oncelikle en son tetkikte tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik
olarak gerceklestirilen diizeltici faaliyetler oncelikli olarak degerlendirilir, ayrica sistemde
revize edilen veya kapsama dahil edilen dokiimanlar gozden gegcirilerek uygulamalar
degerlendirilir.

Yeniden degerlendirme tetkikinin yiiriitiilmesi ve tetkik sonucunda elde edilen bulgular ve
uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik diizeltici faaliyetlerin takibi belgelendirme tetkikinde
oldugu gibi islem goriir. Tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzluklara yonelik diizeltici
faaliyetlerin gerceklestirilmesinden sonra kurulus sisteminin ilgili standardin gereklerine uygun
oldugu dogrulanarak ilk belge diizenlemede oldugu gibi gerekli ¢aligmalar tamamlanarak yeni
belge diizenlenir. Yeni belgede ilk belge diizenleme tarihi de belirtilir.

5.9 Transferler

Bagka akredite belgelendirme kuruluslarindan alinmis gecerli sistem belgeli kuruluslarin
sistemlerinin TURKCERT tarafindan belgelendirilmesi amaci ile, ya da yonetim sistemi eski
versiyonuna gore belgeli kuruluslarin sistemini yeni standart revizyonuna doniistiirmeleri
amaci ile gergeklestirilir. Verilen teklifin kabulii ve imzalanmasini takiben 6n degerlendirme
yapilir. Yapilan on degerlendirmede kurulus sistem dokiimanlar1 ve onceki belgelendirme
kurulusunun yapmis oldugu tetkik kayitlari incelenir, kurulus ziyareti gergeklestirilir.

Belgelendirme asamasinda belgelendirme tetkikinde oldugu gibi hareket edilir. Transfer icin
miiracaat¢ct kurulusun uygunsuzluklarini transfer Oncesi kapatmis olmasi beklenir, eger
uygunsuzluklar kapatilmamis ise transfer tetkikinde bu uygunsuzluklar oncelikli olarak
incelenerek kapatmalar1 yapilir . On degerlendirme asamasinda belgenin yeterliligi konusunda
stipheler olursa kurulus yeni miiracaat olarak kabul edilir veya tespit edilen sorunlu alanlarda
tetkik gergeklestirilerek transfer gerceklestirilir.

Transfer asamasinda belgelendirme ya da yeniden degerlendirme tetkiki gerceklestirilmemis
ise, belge gegerliligi transfer oncesi belirlenen araliklarla gergeklestirilecek gozetim ve yeniden
degerlendirme tetkikleri ile saglanir. TURKCERT belgesinin gegerlilik siiresi ilk diizenlenen
belgede belirtilen tarihte sona erer, HACCP yonetim sistemi i¢in bu tarih her halde bir yildan
fazla olamaz.

5.10 Kapsam Genisletme Tetkiki

TURKCERT’ ten sistem belgesine sahip kurulusun faaliyet bigim ve/veya kapsamini
genisleterek talepte bulunmasi durumunda kapsam genisletme tetkiki uygulanir. Tetkik stiresi
talep kapsamina bagli olarak degisiklik gosterir. Tetkik, belirlenen kapsam i¢in belgelendirme
tetkikinde oldugu gibi planlanir ve gerceklestirilir.

5.11 Sikayet,itiraz ve Anlasmazhklar

TURKCERT e ulasan itiraz ve sikayetler PR.YS.03 Itirazlar,Sikayetler ve Anlasmazliklarin
Ele Alinmasi1 Prosediirii’ne uygun olarak kayit edildikten sonra degerlendirmeye alinir. Sikayet
itiraz ve anlagsmazliklar ile ilgili TURKCERT uygulamalar1 TL.YS.05 Sikayet, Itiraz ve
Anlagmazliklar talimati’nda anlatilmistir.
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5.12.Belgeli Kurulusun Yiikiimliiliikleri ve Haklar:
5.12.1 Yonetim Sistemini Uygulamak

Kurulus belgelendirme ve ilgili standart sartlarma biitlinliyle uygun olarak, yoOnetim
sistemlerini uygulamak ve siirdiirmekle ylikiimliidiir; bu uygulama yalnizca sistem sartlarina
uygunlugu degil, kurulusun politika ve hedeflerine uygunlugu ve etkinligin saglandigina dair
kanitlar1 da igerir. Kurulus dokiimante edilmis bir yonetim sistemi olmasinin sart oldugunu
bilmek durumundadir. Belgelendirme tetkikinin yapilmasi i¢in kurulus su gereklilikleri yerine
getirmis olmalidir;

A)Kurulusun sistemi uygulamaya basladig1 tarih lizerinden ii¢ ay ge¢mis olmalidir.

B)Belgelendirme tetkiki gerceklestirilmeden once kurulus, i¢ tetkik programina uygun olarak
i¢c tetkik yapmalidir. Bulgulara iliskin kayitlart tutmalidir. Gerekli diizeltici faaliyetleri
zamaninda gerceklestirmelidir.

C) Yonetim gozden gecirme toplantisin1 yapmalidir ve ilgili kayitlarini tutmalidir.

5.12.2 Degisiklikleri Bildirmek

Kurulus sistem uygulamalarindaki, organizasyonel degisiklikleri, tinvan degisikliklerini, adres
degisikliklerini, tiizel kisilik degisikliklerini ve FR.KYS/CYS/ISG/HAC.01 Miiracaat
Formunda yer alan bilgilerden herhangi birindeki her tiirli degisikligi takip eden bir ay
icerisinde TURKCERT e bildirmek zorundadir. Yapilan degisiklikler kapsaminda;

-Yeniden yapilanma (kurulus iist yonetiminin degismesi, organizasyonel degisiklikler, tiizel
kisilik degisikligi, sirket evlilikleri, tiretim/hizmet kapsaminin tamamen degismesi)

-Adres degisikligi,
durumlarinda kurulusta tam tetkik gerceklestirilir ve gerektiginde eski belge iptal edilerek yeni

belge diizenlenir. Yapilan degisiklikler neticesinde yeni bir tetkik gerekip gerekmedigi
Belgelendirme Miidiirii tarafindan karara baglanarak kurulusa bildirilir.

5.12.3 Tetkike Yardimci Olmak

Miiracaat eden kurulus, belgelendirme Oncesi ve sonrasi yapilacak tetkiklerde yoOnetim
sisteminin degerlendirilmesine iliskin tiim faaliyetlerini ve yOnetim sisteminin tiim detaylarini
tetkikcilere bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru ve zamaninda vermekle,
caligmalarinda her tiirlii kolaylig1 saglamakla ylikiimludiir.

5.12.4 irtibat Personelini Atamak

Miiracaat eden kurulus, birisi yonetim temsilcisi olmak kaydiyla tetkikler sirasinda rehber
olabilecek 6zellige sahip kisileri belirler. Sorumlu personel, tetkik sirasinda hazir bulunur ve
gerekli bilgi ve dokiimanlarla tetkikgilere yardimci olur.

5.12.5 Belgeyi Uygun Sekilde Kullanmak

Kurulus belgesini, islerinde, tekliflerinde, ihalelerde, reklam amaciyla, {iriin sorumlulugu
acisindan, anlasmazliklarda, {riiniinlin/hizmetinin uygun yoOnetim sistemi kapsaminda
tiretildigini/sunuldugunu gostermek iizere kullanabilir. TURKCERT tarafindan kuruluslara
verilen yonetim sistemi belgesi ancak {lizerinde belirtilen kapsam ve yerlesim yeri/yerleri i¢in
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kullanilabilir. Belge higbir sekilde baska bir kurum yada tiizel kisilige devredilemez.
TURKCERT tarafindan  kuruluglara verilen yonetim sistemi belgesi, kurulusu kanuni
zorunluluklardan muaf tutmaz.

5.12.6 Gegersiz Belge Kullanmay1 Durdurmak

Kurulus sahip oldugu yonetim sistemi belgesinin askiya alinmasi veya belge sézlesmesinin
feshinden sonra belgesini kullanmay1 ve ona atif yapmay1 durdurmakla ylikiimlidiir. Belgeli
oldugunu belirten her tiirli dokiimani, tanittim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve yonetim
sistemi belge isareti tagiyan tiim iiriin ve diger materyallerin kullanimini1 durdurmalidir.

5.12.7 Miisteri Sikayet Kayitlarinin Tutulmasi ve Degerlendirilmesi

Kurulus, Yonetim Sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan {irlin, hizmet, proses ve varsa
servislerinin kalite performansi ile ilgili miisteri sikayetlerinin kayitlarimi tutacak ve gerek
duyuldugunda TURKCERT’ e ibraz edecektir. TURKCERT’ e ulasan, belgeli kuruluslarin
sistemi ile ilgili sikayetler Belgelendirme Miidiirii tarafindan belgeli kurulusa yazili olarak
bildirilir ve sikayetle ilgili goriis istenir. Gelen goriis ilgili Belgelendirme Miidiirii tarafindan
degerlendirilerek bir tetkik diizenlenebilir veya normal tetkik tarihinde kurulusun denetlenmesi
sirasinda misteri sikayetlerine iliskin kayitlarin diizenli tutulup tutulmadigi kontrol edilir.

5.12.8 Logoyu Uygun Sekilde Kullanmak

Belge almaya hak kazanan kurulus TURKCERT yonetim sistemi belge isaretini belgenin iiriine
degil yonetim sistemine verildiginin belirtilmesi kaydiyla TL.YS.02°de tanimlandig1 sekilde
kullanabilir.

5.12.9 Mali Yiikiimliiliikleri Yerine Getirmek

Kurulus, Sistem Belgelendirmesi ile ilgili iicretleri, TL.YS.03 Ucret Talimati’na uygun olarak
odemekle yiikiimlidiir.

5.12.10 Kuruluslarin Haklar

5.12.10.1 Belgelendirme siirecinde tarafsiz bir hizmet almak.

5.12.10.2 Belgelendirme veya takip denetimlerinde Onyargisiz bir degerlendirme
hizmeti almak.

5.12.10.3 Profesyonelce ve tam zamaninda yiiriitiillen bir is hizmeti almak.

5.12.104 TURKCERT hizmetlerinden makul iicretler karsilig1 faydalanmak.

5.12.10.5 Belgelendirme siirecine yonelik olarak TURKCERT’in yetkin personelinden
hizmet almak.

5.12.10.6 TURKCERT tarafindan istenilen bilgilerin yalnizca bagvurulan belgelendirme
siirecine yonelik olmasini beklemek.

5.12.10.7 Belgelendirme ve degerlendirme siirecinde adilce degerlendirilmek,tetkik
bulgularinin kurulusa agiklanmasini talep etmek ( Bu bulgular kapanis toplantilarinda kurulusa
iletilecektir.) Tetkik¢iler kapanis toplantisinda tetkik bulgular ile ilgili kurulusun sorularina
yanit vereceklerdir. (Tetkikgiler bulgularla ilgili olarak uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik
tavsiyelerde bulunmazlar.)

5.12.10.8 Tetkik bulgular1 konusunda sorular sormak.

5.12.10.9 Belgelendirme ve degerlendirme siirecinde itirazlar ve sikayetlerde bulunmak.
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5.12.10.10 Kurulusun yonetim sistemine, silireclerine veya {irlinlerine uygulanan

standartlarla ilgili sorularia agiklayici cevaplar almak.

5.12.10.11 TURKCERT in kalite el kitab1 ve prosediirlerine ve akreditasyon kuruluslarinin
diizenlemelerine bagl bir sekilde kendi yoOnetim sistemini uygulamasini ve siirdiirmesini
beklemek.

5.12.10.12 TURKCERT in yasal statiisiinii siirdiirmesini beklemek.

Kuruluslarin haklar1t TURKCERT in yiikiimliiliklerinin devami, tamamlayici ve ayrilmaz bir
parcasidir.

5.13 TURKCERTin Yiikiimliiliikleri
5.13.1 Gizlilik

TURKCERT, kurulus ile ilgili tiim bilgi ve belgeleri prosediirleri geregi gizli tutmakla, gizlilik
hiikiimlerini igeren sdzlesme ve taahhiitnameyi tetkik¢i ve teknik uzmanlara imzalatmakla
yiikiimliidiir.

5.13.2 Belgeli Kuruluslar Hakkinda Miisteri Sikayetlerinin Bildirilmesi ve
Degerlendirilmesi

TURKCERT, ilgili kuruluga yonetim sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan ve
TURKCERT ’e iletilen miisteri sikayetlerini yazili olarak bildirir. TURKCERT hakkinda
sikayet olan kurulustan yapilan diizenlemelerle ilgili bilgi talep edebilir. Sikayetin 6nemi esas
alinarak kurulusta tetkik yapilabilir. Bu sikayetlerle ilgili misteri taleplerinin karsilanmasindan
TURKCERT sorumlu degildir. Miisteri sikayetlerine ¢6ziim bulunamamasi durumunda konu
Itiraz/Sikayet Kuruluna gonderilir. Mutabakata varilmis Itiraz/Sikayet Kurulu iiyeleri ile
belirlenen tarihte ilgili taraflar miisteri sikayetini degerlendirmek i¢in bir araya gelmek iizere
toplantiya davet edilirler.

5.13.3 Belgelendirme Sistemindeki Degisikliklerin Bildirilmesi

TURKCERT, belgelendirme sisteminde (standart prosediirler ,talimatlar veya diger kurallarda)
meydana gelebilecek Onemli degisiklikleri, en kisa zamanda TURKCERT’ ten belgeli
kuruluslara duyurmakla yiikiimliidiir. Bu amagla web sayfasi, e-posta gibi araclar kullanilabilir.

5.13.4 Mali Yiikiimliiliikler

TURKCERT belgelendirme faaliyetlerinde, gorevlendirdigi tetkikei, bas tetkik¢i ve uzmanlari
ilgili standarda ve PR.YS.06 Tetkik¢i Secme ve Degerlendirme Prosediirii PR.YS.07 Teknik
Uzman Se¢me ve Degerlendirme Prosediirii’ ne uygun olarak 6zenle secer. Ayrica garanti
edilmedi ise, gerceklestirdigi faaliyetlerde hizmetin 6ngoriilen diizeyde olmamasi durumunda,
TURKCERT ’in sorumlulugu daha sonraki asamalarda sadece hizmetin yeterli personel ile
telafi edilmesi ile sinirhidir. Bu kapsamda TURKCERT in parasal bir yiikiimliiligi s6z konusu
degildir. Faaliyetlerin devaminda ayni eksiklik s6z konusu oldugunda kurulusun anlagmay1
fesih hakki dogar. TURKCERT belgelendirme faaliyetleri kapsaminda zarara neden olabilecek
ya da sonuclanabilecek risklere karsi -dogrulanmasi kaydi ile- “Mesleki Sorumluluk
Sigortasi”na sahiptir. Diizenlenen belgelerin tliglincli taraflarca taninmamasi durumunda
TURKCERT in hi¢ bir sorumlulugu bulunmamaktadir.
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5.13.5 Tarafsizhik

TURKCERT sistem belgelendirme kuruluglarinin akreditasyonu i¢in genel kosullar standardi
(EN 45012/ 2.1.2) ve tarafsizhgmin geregi olarak belgelendirme faaliyetlerine esas
danigmanlik hizmeti vermez.

5.13.6 Belgeli Kuruluslarin ilam

TURKCERT, belgeli kuruluslarin bir listesini tutarak web sayfasinda yayinlamakla, revize
etmekle ve istek iizerine ilgili kurulus ve taraflara gondermekle yiikiimliidiir.

5.13.7 Kayitlarin Muhafazasi

TURKCERT, sistem belgelendirmesi kapsaminda gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili olarak
asagida belirtilen kayitlar1  belge gegerlilik siiresince saklamakla  yiikiimliidiir.

Dokiiman gozden gegirme

On tetkik

Belgelendirme tetkiki

Belge diizenleme

Gozetim tetkikleri

Takip tetkikleri

Yeniden degerlendirme tetkikleri
Kapsam genisletme tetkikleri
Miisteri sikayetleri

5.14 Belgenin Kullanimi

Belge sahibi kurulus, belgesini ve belge isaretini ticari amacla kirtasiye ve reklam
malzemelerinde, antetli kagit ve kartvizitlerde (yalnizca TURKCERT belge isaretini) ve belge
kapsaminda yer alan bilgisayar yazilimlarinda kullanma hakkina sahiptir. Kurulusun ayrica
ilgili standarda uygun olarak kurulmus denetlenmis belgelendirilmis ve isletilmekte olan bir
sisteme sahip oldugu belge kapsaminin agikca ifade edilmesi kosulu ile her tanitim aracinda
kullanilabilir.

5.15 Belgenin Yanhs Kullanimi

Belgenin diizenlenmesinden sonra TURKCERT kurulusu belgenin kullanimi konusunu
izlemeye alir. Bu kapsamda basin, yayin ve medyada yer alan veriler incelenir, gézetim
tetkikleri bu amagla kullanilir. Ayrica miisterilerden gelen sikayetler incelenir ve
TURKCERT’in diizenlemelerine aykir1 durum tespit edildiginde derhal diizeltici faaliyet
gerceklestirilmesi  talep edilir.  Belirlenen siire zarfinda diizeltici  faaliyetlerin
gerceklestirilmemesi durumunda TURKCERT’¢e asagida siralanan faaliyetler uygulamaya
konulur:

o Uygulanabildiginde ilgili akreditasyon kurulusu bilgilendirilir,
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o Diizenlenmis olan belgenin iptal edildigi kamuoyuna duyurulur,
o Yasal takibat baslatilmasi i¢in gerekli girisimlerde bulunulur.

5.16 Belgenin Askiya Alinmasi

Asagidaki kosullarin olugsmasi durumunda belgenin askiya alinma karar1 Yonetim Kurulu’nca
alinir. Askiya alma siiresi 90 giindiir,ancak kurulus talebi lizerine TURKCERT Yo&netim
Kurulu gerekli gordiigiinde askiya alma siiresini makul gerekgeler bulunmasi kaydi ile bir kez
daha olmak {iizere en ¢ok 90 giin daha uzatabilir. Askiya alma karar1 asagidaki gerekgelere
dayanabilir.

a)Sozlesmenin iptali gerektirmeyecek 6l¢iide ihlal edilmesi,

b)Tetkikler esnasinda tespit edilen ve belirlenmis siire icerisinde giderilmemis uygunsuzluklar
bulunmasi,

c)Tetkik kapsaminda yer alan tirlin/hizmete iligkin ilgili yonetim sistemi standardi diginda yer
alan gereksinim ya da yasal yaptirimlarin yerine getirilmediginin tespiti,

d)TURKCERT belge ve belge isaretinin yanlis kullanima,

e)Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

f)Belge ticretlerinin 6denmemesi,

g)Y Onetim sistemi kapsaminda ve/veya kurulus organizasyonunda ger¢eklestirilmis 6nemli
degisikliklerin TURKCERT'e bildirilmemesi,

h)Kurulus yonetim sisteminin dokiimante edildigi ve denetlendigi sekilde uygulanmamasi,
1)TURKCERT tarafindan sisteme olumsuz etkileri olacagi kanaati olusan durumlarin tespit
edilmesi.

Belgenin askiya alindig1 ve askiya alma islemi kaldirildig1 kurulusa yazili olarak bildirilir.

5.17 Belgenin Askidan Indirilmesi

Madde 5.16’ya gore belgesi askiya alinan kuruluslar, askiya alma gerekcelerinin ortadan
kaldirildigini yazili olarak TURKCERT e bildirir. Askiya alma gerekcesinin giderildiginin
teyidi amaci ile TURKCERT tarafindan kurulusta tetkik gerceklestirilebilir. Askidan indirilme
kapsaminda gerceklestirilen tetkikin tipi, igerigi ve siiresi, belgeyi askiya alma gerekgesine
bagli olarak belirlenir. Ancak bu siire gézetim tetkiki siiresinden az, yeniden degerlendirme
stiresinden fazla olamaz. Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan kurulusun belgelendirme
prosediiriine uygun olarak belgesi askidan indirilir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan
kaldirilmadigt durumda 5.18. madde uygulanur.

5.18 Geri Cekme

Belirlenen siire igerisinde askiya almanin uygun olmadigi durumlarda, kurulusun madde 5.16°da
belirtilen askiya alma kosullarini kabul etmemesi veya kurulus uygulamalarint TURKCERT’ i
tatmin edecek sekilde diizeltmezse belge geri ¢ekilir. Geri ¢cekme asagidaki kosullarda da olabilir.

o Adres degisikligi
. Kapsam degisikligi
o Sistem standardi degisikligi
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Ayrica kurulusun belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki {iriin/ hizmet
tiretiminin durdurulmasi veya kurulusun kapanmas1 durumunda belge geri ¢ekilip iptal edilerek
kamuoyuna duyurur.

Kuruluga belgenin geri cekildigi, belge ve ilgili materyalin derhal TURKCERT’e geri
gonderilmesi ve ayrica belgelendirilmesini ima edecek her tiirlii logo ve semboliin kullaniminin
durdurulmasi gerektigi konusunda yazili bilgi verilir.

5.19 Belgenin Iptal Edilmesi Ve Sonuclar

Geri ¢ekilmis bir belge TURKCERT e ulastiginda derhal iptal edilir. Iptal edilmis sertifikalar
iizerine iptal kasesi basilir ve kurulus dosyasinda muhafaza edilir.

Belgenin iptal edilmesi durumunda kurulusun asagida belirtilen yiikiimliiliiklerini yerine
getirmesi gereklidir:

a)TURKCERT belge ve belge isaretinin kullaniminin durdurulmasi,

b)iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgegilmesi,

¢)Odenmemis belge iicretlerinin 6denmesi,

d)Belgenin iptalini takiben bir ay igerisinde kurulusun belge isaretinin her tiir yazigma ve
tanittim materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir,

Aksi takdirde TURKCERT bu durumda;

a)ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme kuruluslarini bilgilendirir.

b)Cesitli yayin organlarinda ilgili kurulusun belgeyi anlagma kurallarini ihlal ederek illegal
olarak kullandigin1 duyurur,

¢)Bu yiizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi i¢in yasal yollara miiracaatta
bulunur.

Belgelendirilmis kuruluslar sicili askiya alma, geri ¢ekme ve iptal durumlarinda giincellenir.
Askiya alma, geri ¢gekme ve iptal durumlarmin TURKCERT’in akredite kapsaminda olmasi
durumunda akreditasyon kurulusuna bilgi verilir.

5.20 Anlasmazhklar

Belge almak i¢cin TURKCERT e miiracaat eden kuruluslar bu talimat hiikiimlerine eksiksiz
olarak uymayi kabul etmis sayilir. Anlasmazlik durumunda Istanbul Mahkemeleri yetkilidir.
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