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AMAC

Bu prosedirun amaci, kuruluglarin belgelendirme bagvurularinin UAC tarafindan nasil ele
alinacagini, degerlendirilecegini ve ne sekilde sonuclandirilacagini agiklamaktir. Ulusal ve
Uluslararasi Akreditasyon kuruluglarinin sartlarina uygun olarak UAC’ nin tim operasyonlarinda
uygulanmak Uzere yazilmistir.

KAPSAM

Bu prosedir; yonetim sistemi belgelendirmesi igin basvuru sartlarini, 6n tetkik (istenildiginde),
belgelendirme tetkiki, sistemin degerlendiriimesi ve belge veriimesi esaslarini, belge kullanimi ve
mali konular ile ilgili yukimltlGkleri, belge veriimesinden sonra yapilacak gozetim tetkikleri,
belgelendirme kapsaminin genisletiimesi veya daraltiimasi, belgenin yenilenmesi, askiya alinmasi,
aski halinin kaldirilmasi veya geri ¢ekilmesi ya da iptal edilmesi dahil baglangi¢ veya devam eden
belgelendirme faaliyetleri ile ilgili usul ve esaslari kapsar.

SORUMLULUK
UAC ve yonetim sistemleri konusunda muiracaat eden/belgeli tim kuruluslar sorumludur.

TANIMLAR

Yonetim Sistem Belgesi: Kurulusun basvurusuna esas olan yonetim sisteminin incelenerek, ilgili
yénetim sistemi standardina uygun bulundugunu gésteren, gecerlilik stresi Gg yil olan belgedir.
Akreditasyon: Bir belgelendirme kurulusunun belirli sartlara uygun oldugu ve ilgili uygunluk
degerlendirme faaliyetlerini gergeklestirmek icin yeterli oldugunun resmi olarak Uglncu taraf
tarafindan taninmasidir.

Musteri: Yonetim sistemi belgesi almak igin miracaat eden kurulug veya yodnetim sistemi
belgelendirilmis olan kurulustur.

Belgelendirme Karari: UAC Belgelendirme Komitesi tarafindan alinan ilk belgelendirme, belgenin
devam ettirilmesi, belge kapsaminin genigletilmesi veya daraltiimasi, belgenin yenilenmesi, askiya
alinmasi, aski halinin kaldiriimasi veya geri ¢ekilmesi islemleri ile ilgili kararlardir.

Tetkik: Tetkik delili elde etme ve bunlan objektif olarak degerlendirerek tetkik kriterlerinin
karsilanma derecesini tespit etmek igin yapilan sistematik, bagimsiz ve dokimante edilmis
prosestir.

Gozetim: Belgelendiriimis kuruluglarin belgelendirme gerekliliklerini yerine getirmeye devam
ettiginin takibini iceren faaliyetler serisidir.

Uygunsuzluk: Yénetim sistemi sartlarindan en az birinin yerine getirilmemesidir.

Major (Biiyiik) Uygunsuzluk: Ydnetim sisteminin amaglanan sonuclarina ulasmasi yetenegini
etkileyen uygunsuzluktur.

Minor (Kuguk) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulasmasi yetenegini
etkilemeyen uygunsuzluktur.

Gozlem: Tetkik heyetinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas
yonetim sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazil géruglerdir.

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin
ortadan kaldiriimasi igin yapilan faaliyettir.

Duzeltme: Saptanmis bir uygunsuzlugu gidermek icin yapilan faaliyettir.

Sikayet: Ozel veya tiizel kisilerin, itirazdan farkli olarak, UAC’ nin belgelendirme faaliyetleri ile ilgili
performansi, prosedurleri, politikalari, gegici veya surekli personeli, belgelendirdigi bir kurumun
belgelendirme kapsaminda yaptigi faaliyetler veya UAC ile ilgili herhangi bir konuya iligkin yaptiklari
s6zlU veya yazili memnuniyetsizlikleridir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimig bu
dokiman kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.
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itiraz: Ozel veya tiizel kisilerin, UAC’ nin kendilerini ilgilendiren konularda aldigi kararlari yeniden
mutalaa etmesine yonelik talebidir.

Teknik Uzman: Teknik Uzman, tetkik ekibine tetkik edilecek kurulusun proses ve faaliyetleriyle ilgili
Ozel bilgi ve tecriibesiyle katki veren kisidir. Teknik Uzman, tetkik ekibinde tetkikgi gibi davranamaz.

UYGULAMA

1. KURULUS

UAC; Turkiye Cumhuriyeti yasalarina gére kurulmus, TC Mevzuatina gére faaliyet gésteren ve bu
konuda tam uygunlugu bulunan, bagimsiz, tglncu taraf tetkik ve uluslararasi standartlara gore
belgelendirme hizmeti veren bir belgelendirme kurulusudur. Tirkiye’de ve basvuru olmasi
durumunda yurtdisinda da faaliyet gosteren bagimsiz ortakl ve yonetimli bir belgelendirme
kurulusudur.

UAC,; faaliyetlerinin, belgelendirmenin gizliligini, objektifligini ve tarafsizligini etkilememesini
saglamayacaktir. Ayrica UAC asadida acgiklanan hususlara uyacagini da taahhat eder.

Belgelendirilmis musteri dokimanlarinin Ggtincl taraf kuruluglara verilmemesi,

Belge almak ve sirdirmek icin danismanlik hizmetleri vermemek,

Baska bir belgelendirme kurulusunu belgelendirmemek,

Belgelendirdigi veya belgelendirecedi musterisine i¢ tetkik ve egitim hizmeti vermemek,
Calistigi danisman firmalarla arasinda komisyon 6dememek ve ticari bir faaliyete girmemek,
Yénetim sistemlerinin tasarimi, uygulanmasi ve sirdurilmesi hizmetlerini sunmamak.

2. GizLiLiK

UAC galisanlarinin, tetkikgilerinin ve teknik uzmanlarinin musterileri ile iligkileri sirasinda edindikleri
herhangi bir bilgi konusunda ilgili belgelendirme surecinde gizliligi korumakla yukumludir. Her
calisanin, tetkik¢i ve teknik uzmanin, her zaman masgteri ile ilgili tam gizliligi garantileyen bir gizlilik
anlasmasini imzalamasi gerekmektedir.

3. ORGANIZASYON YAPISI

UAC’ nin tim faaliyetleri UAC ydnetimi kontrolinde idare edilir. Belgelendirmenin yapilmasi, devam
ettirilmesi, belge kapsaminin genigletiimesi veya daraltiimasi, belgenin yenilenmesi, askiya
alinmasi, aski halinin kaldirilmasi veya geri ¢cekilmesi ile ilgili kararlar teknik yeterlilide sahip UAC
Belgelendirme Komitesi tarafindan karara baglanir. Komite tarafindan alinan her turli karar
oybirligiyle alinir. UAC bu suregleri kesinlikle disaridan bir kuruluga devretmez.

Musteri belge tescilinin, bu kurallarin devamliligini saglamamasi durumunda, Belgelendirme
Komitesi belirlenmis sartlara gore gerekli gordigu durumlarda; sertifikanin geri ¢ekilmesine,
kapsaminin daraltiimasina, sertifika veriimemesine veya yeniden belgelendirme yapilmamasina
karar verebilir. Bu kararlar ve kararlarin alinma sebepleri musteriye Belgelendirme Komitesi
tarafindan yazil olarak bildirilir.

Belgelendirme Komitesi, organizasyonun iflas yasalarina tabi hale gelmesi, alacaklari ile herhangi
bir dizenleme ve anlasmaya gidilmesi, zorla ya da kendi istegi ile tasfiyeye gidilmesi (yeniden
yapillanma harig), isin alicisinin ¢ikmasi ve iyi niyetli mitesebbis olma ehliyetinin yitirildigi
durumlarda sertifikayi geri almaya, sertifika veriimemesine ya da yenilenmemesine karar verebilir.
Bu gibi kararlar ve sebepleri musteriye yazili olarak bildirilecektir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimig bu
dokiman kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.
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4. YUKUMLULUKLER

4.1. UAC’ NIN  YUKUMLULUKLERI

Belgelendirmenin yapilmasi, devam ettiriimesi, belge kapsaminin genisletiimesi veya daraltiimasi,
belgenin yenilenmesi, askiya alinmasi, aski halinin kaldiriimasi veya geri ¢cekilmesi ile ilgili kararlari
almak ve islemlerini yuritmek UAC'nin temel yukamlaligaduar. Bu yukumliltklerini 1ISO 19011,
ISO/IEC 17021 ve diger akreditasyon kurallari gergevesinde yuritecektir.

UAC, musteriile ilgili tim bilgi ve belgeleri, prosedurleri gizlilik prensibi geregi gizli tutmakla
ve gizlilik hdkumlerini iceren sozlesmeyi tum personele, tetkikgilere, uzmanlara ve
komitelere imzalatmakla yukimladdr. Ancak bu bilgiler, akredite eden kurulus tarafindan
talep edildiginde akreditasyon kurumu ile paylasilabilir. Yasal gerekgeler nedeni ile Gguncu
taraflara bilgi vermek durumunda kaldiginda, ilgili musteriyi mutlaka haberdar eder.

UAC tarafindan verilen hizmet sistem tetkikleri ve belgelendirme icin gegerlidir. Yonetim sistemleri
kurulmasi igin danismanlik veremez.

UAC verecegi hizmetlerde tarafsizligi koruyacagini taahht eder.

UAC, ilgili kurulusa yonetim sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan ve UAC’ ye iletilen
musteri sikayetlerini yazili olarak bildirir. Musteriye yonelik objektif deliller iceren gikayetler s6z
konusu oldugunda sikayetin durumuna gére UAC musteriyi haberli veya habersiz bir sekilde tek
basina veya Akreditasyon kurulusu ile birlikte 6zel tetkik statlisinde denetleyebilir. Bdyle bir
durumda musteri de Ozel tetkik icin gereken sartlari saglamak ve tetkikin gereklerini yerine
getirmekle yukumludar.

Belgelendirme sisteminde (standart prosedirler veya kurallarda) meydana gelebilecek 6nemli
degisiklikleri, en kisa zamanda belgeli firmalara belirlenecek gecis suresi iginde gerekli
dizenlemeleri yapmalar igin duyurmakla ylkUmladdr. Bu amagla web sayfasi, e-posta vb.
kullanilabilir.

UAC musteriye sunulan sistem belgelendirmesiile ilgili uygulama dokimanlarinda degisiklik yapma
hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten o6nceki kazanilmis haklar gecgerli olup degisikliklerin
uygulanmasinda degisiklik tarihi esas alinir. Yapilan degisiklik belgelendiriimis ve bagvuru
asamasinda olan tum kuruluglara web sitesi aracilidi ile duyurur.

UAC, belgeli, belgesi askida bulunan ve belgesi iptal edilen firmalarin bir listesini tutarak web
sayfasinda yayinlamakla ayda bir glincellemekle sorumludur. Bu liste belgelendiriimis masterinin
adi, adresi (¢ok subeli kuruluslarin her biri igin), ydnetim sistem standardi, kapsam, sertifika no,
belge yayin tarihi, belge gecerlilik siresi ve akreditasyon vb. bilgileri kapsamaktadir.

UAC, yobnetim sistemi belgelendirmesi kapsaminda gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili olarak
musgterilere ait tim kayitlari belge gecerlilik siresince saklamakla yakumludur.

UAC tetkik ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda zarara neden olabilecek risklere kargi Mesleki
Sorumluluk Sigortasi’'na sahip olup, sorumluluguna iliskin kapsam ve limitler burada
belirtiimektedir. Dizenlenen belgelerin, tglncu taraflarca taninmamasi durumunda UAC’ nin higbir
sorumlulugu bulunmamaktadir.

UAC gerekli gérdiiga taktirde belgelendirilmis musterisini denetleme hakkina sahiptir.

UAC, taseron tetkikgi ve/veya teknik uzmanlara verilen batin islerin sorumlulugunu Gstlenmigtir.
UAC tetkikgilerine bazen UAC proseslerinin uygulamalarini izlemek amaciyla haberli veya habersiz
bir sekilde UAC ya da akreditasyon kurulusunun sahit tetkikgileri eslik edebilir. Bu, musteriye
herhangi bir ekstra maliyet yiklemeyecek ve tetkik takvimini de hicbir sekilde etkilemeyecektir.
Baska bir belgelendirme kurulugsundan UAC’ ye transfer olmak isteyen kuruluslarin istenen bazi
noktalarin yeterliliginin UAC tarafindan eksik bulunmasi durumunda eksik olan noktanin yeterliligini
yerinde dogrulanmasi igin tetkikler gerceklestirebilir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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UAC’ nin kendi istegi ile akreditasyonundan vazgecmesi veya akreditasyon kurumu tarafindan
akreditasyonunun iptal edilmesi durumunda; UAC tarafindan belgelendirilmis firmalar IAF Gyesi bir
akreditasyon kurumuna bagli bir belgelendirme kurulusunun gézetimine birakilacaktir.

UAC gerekli durumlarda, kurulus tetkiklerinde goézlemcileri (akreditasyon tetkikgileri veya aday
tetkikgiler gibi) bulundurabilir.

UAC, basvuran tarafindan talep edildiginde kullanilan yabanci dil gibi 6zel sartlara gore tetkik
hizmeti verilebilme kapasitesini saglamakla yukiumlutdur.

4.2. BELGELENDIRILMiS KURULUSUN YUKUMLULUKLERI

Musteri ilgili standardin  gerekliliklerine, bu dokimanda belirtlen gerekliliklere ve
“BELGELENDIRME SOZLESMESI” sartlarina uymaldir.

Belgelendiriimis kuruluslar bu prosedlr c¢ergevesindeki yukimldltklerini yerine getirmek
zorundadirlar. UAC tarafindan guncellenen belgelendirme uygulamalar ile ilgili dokimanlardaki
degisiklikleri www.uacbelgelendirme.com ’dan takip etmek ve uymakla ylkimladar. Musteri,
belgelendirmede esas alinan yonetim sistemi standardi sartlarini uygulamakla yukiamladdr.
Musteri, tetkike tabi olacad! standartlarin gerektirdigi dokimanlara uygun yazili bir yonetim
sistemine sahip olmali ve en az iki ay isletmis ve ilk belgelendirme tetkikinden 6nce incelenebilmesi
icin gerekli olan kayitlari UAC’ ye géndermelidir.

Belgelendirilmis kurulug belgelendirildigi kapsamda yaptigi faaliyetlere ait kayitlari yasal zorunluluk
olmamasi durumunda en az belge gegerlilik stiresince muhafaza etmelidir.

Mdasteri yonetim sistemi uygulamalarindaki (ana politikalar, prosedirler, vb), organizasyonel
degisiklikleri, unvan degisikliklerini, adres degisikliklerini, tlizel kisilik degisikliklerini ve basvuru
formunda yer alan bilgilerden herhangi birindeki her turlu degisikligi takip eden bir ay icerisinde
bildirmek zorundadir.

Muaracaat eden kurulug, belgelendirme Oncesi ve sonrasi ilgili yodnetim sisteminin
degerlendiriimesine iliskin tim faaliyetlerini UAC’ ye bildirmekle, onlarin isteyecegi bilgileri dogru
ve zamaninda vermekle, calismalarinda her tarlt kolayhdr saglamakla yakimladar. UAC’ nin butin
alanlarda kayitlara (YGG ve i¢ Tetkik kayitlari dahil) ulagabilmesini saglamak zorundadir.
Akreditasyon kurumunun gerek gordugu hallerde firmanin denetlenmesi esnasinda akreditasyon
kurumunun temsilcileri de bulunabilir. Akreditasyon kurumunun temsilcileri tarafindan tetkik ile ilgili
ihtiyac duyulan her tarlt yazih ve so6zIu bilgiyi vermekle yakimluduar.

Mausteri kurmus oldugu sistemin uygulanmasi ve surekliliginin saglanmasi amaci ile bir Yonetim
Temsilcisi atamakla, calisma saatlerinde tetkik ekibinin gerekli tim alanlara girisine olanak
saglamakla, belge kapsaminda yer alan urlne iliskin yonetim sistem standardi disinda, mevcut
yasal gereksinim ya da 0zel isteklerin de saglandigini garanti altina almakla yakamluddar.

Mdasteri, ydnetim sistem dokimanlarinin kontrolli kopyasini tetkiklerinden dnce UAC’ ye
ulastirmakla yukamludur.

Musteri, birden fazla yerde bulunan igletmeleri iceren belgelendirmelerin gecerliligini etkileyecek
herhangi bir degisiklikten UAC’ yi haberdar etmelidir.

Mdasteri, tetkiki sonrasi UAC tarafindan tespit edilen kiglk (minér) uygunsuzluklari varsa,
kapatmayi taahhut ettigi sure icerisinde objektif delilleriyle birlikte géndermesi gerekmektedir.
Musteri, tetkiki sonrasi UAC tarafindan tespit edilen ve takip tetkiki gerektiren blyuk (major)
uygunsuzluklari varsa, UAC ile belirlenen tarihte tekrar takip tetkikine girmesi gerekmektedir.
Belgelendirme, UAC ve musteri arasinda teyit edilen ve sadece belge Uzerinde belirtilen kapsam
dahilindeki alanlara uygulanir.

Yapilan degisikliklerin sisteme etkisinin degerlendiriimesi amaci ile UAC gerektiginde bedeli
mukabilinde ilave tetkik gergeklestirir. Firma, belgelendirme sisteminde (standart prosedirler veya
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kurallarda) meydana gelebilecek 6nemli degisiklikleri kendisine bildirilen gecis suresinde
yapmalidir.

Belgesini, UAC’ nin itibarini zedeleyecek ve herhangi bir anlasmazliga dislrecek sekilde
kullanamaz ve UAC’ yi yetkisiz kilacak veya yanlis yola sevk edebilecek agiklamalar yapamaz.
Belgeyi madde 12'de acgiklandigi Gzere uygun sekilde kullanmakla yukiumladur.

Musteri, yonetim sistemindeki uygunsuzluklardan kaynaklanan urian, hizmet, proses ve varsa
servislerinin performansi ile ilgili misteri sikayetlerinin kayitlarini tutacak ve gerek duyuldugunda
UAC’ ye ibraz edecektir.

Logosunu/logolarini belgenin Grine degil yonetim sistemine verildiginin belirtiimesi kaydiyla
“BELGE, LOGO VE MARKA KULLANMA TALIMATI” nda tanimlandigi sekilde kullanabilir.
Sertifika, sertifikada adi gecen musterinin mulkiyetinde olup, higbir sekilde baska bir kurum ya da
tlzel kisilige devredilemez.

Ucretler teklifte belirlenen zaman iginde &denir. ilk belgelendirme Ucreti veya yeniden
belgelendirme Ucreti 6deninceye kadar belgeler yayinlanmaz. Gézetim Ucretleri 6denmediginde
belge askiya alinir veya geri cekilir.

Belgenin yayinlanma hakki UAC’ ye ait olup, UAC onaylamadikgca farkli bir sekilde ¢ogaltilamaz ve
kopya edilemez. Belgelendirmenin delili olarak musterilere verilebilmesi icin tek renkli fotokopiye
izin verilir.

Orijinal teklifin kapsaminda bulunmayan ekstralar, plansiz ziyaretler ydnetim sisteminin
uygulamada yeterliligini strdtirdiginin dogrulanmasi igin yapilan ilave tetkiklerle ilgili Gcretlerde
faturalandirilir.

Misteri, yonetim sistem belgelendirmesi ile ilgili (cretleri, “YONETIM SISTEMLERI
UCRETLENDIRME TALIMATI” nda da belirtildigi sekilde fatura ediimesini takip eden 15 giin
icerisinde 6demekle yUikimludidr. Bu sire zarfinda 6deme yapilmamigsa kanuni mevzuatlar
uygulanabilir.

Tetkik ve gozetim faaliyetlerindeki tim Ucretler seyahat ve barinma masraflari hari¢ tutularak
(teklifte aksi belirtiimedikge) fiyatlandinimigtir. Bu masraflar (yol, konaklama vs) ekstra olarak
faturalandirilir. Tim Ucretler bulunduklar Ulkelerin vergi oranlarina goére vergilendirilir. Musteri
belirtilen Gcretleri 6demekle yukuamladdr.

Belgenin kullaniimasi ile ilgili olarak tglncu sahislar nezdinde batin hukuki, mali ve teknik
sorumluluk kurulusa aittir.

Belgenin iptali durumunda orijinal belge UAC’ ye iade edilecektir.

Musteri, yonetimin gézden geciriimesi ve i¢ tetkik maddeleri ile ilgili uygulamalari yilda en az bir
kez yapmakla yukumladdr.

6331 Sayili is Guvenligi kanunu geregi tiim i¢ glvenlik tedbirlerinin alinmasini ve tetkike katilan
tetkikci, teknik uzman, goézlemcilerin saha ziyaretleri sirasinda is sagligi ve givenligi dnlemlerini
almalarini saglamakla yukumludur.

5. BASVURUNUN ALINMASI VE GOZDEN GEGIRILMESI

Basvurularin isleme konulabilmesi icin “YONETIM SISTEMLER|I BELGELENDIRME BASVURU
FORMU” nun kurulugsun gercek durumunu gosterecek sekilde dogru ve eksiksiz olarak
doldurulmasi ve ydnetim sistemlerine ait bagvuru i¢in gerekli belgelerin (bagvuru formu, ticaret sicili
gazetesi, vergi levhasi, imza sirkuleri, oda kayit belgesi, basvuru ile iliskili istenen diger evraklar ve
transfer igin istenen diger belgeler) tamaminin ibraz edilmesi gerekir. Basvuru yapmak isteyen
kuruluglar UAC web sitesinden ya da telefon araciligi ile basvuru icin gerekli bilgiyi temin edebilirler.
Vardiyali ¢alisan sayisi oldugu durumlarda, basvuru yapan kurulus, vardiya sayisi ve vardiyal
calisan sayisi bilgilerini tam olarak UAC’ ye bildirmek zorundadir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Basvuru formlari, UAC tarafindan basvuran kurulusun, kapsam, EA kodu, akreditasyon, yonetim
sistemi, adam/gun sayisi, tetkik ekibi ve belgelendirme karart i¢in yetkinlik, lokasyonlar, dil, givenlik
kosullari ve tarafsizliga olan tehditler gibi kriterler dogrultusunda yeterliligi gdzden gegirilerek onay
verilir. Transfer talebinde ayrica eski belge ve raporlar uygunluk agisindan kontrol edilir ve
transferin yapilip yapilamayacagina karari verilir. Tim evraklari alinan firmanin basvurusu
Belgelendirme Mudura tarafindan degerlendirilir. Bagvurunun kabul edilmemesi durumunda red
gerekgeleri dokiimante edilir ve musteriye bildirilir. Talep halinde red bilgisi, yazili olarak verilebilir.

6. TEKLIF VERILMESI VE SOZLESME YAPILMASI

“YONETIM SISTEMLERiI UCRETLENDIRME TALIMATI” dogrultusunda teklif ve sdzlesme
hazirlanarak basvuran kurulusa gonderilir. Sézlesmenin imzalanmasi tim sartlarin kurulus
tarafindan kabul edildigini gosterir. S6zlesme ile beraber kurulusun dokiimanlari (kalite el kitabi,
prosedirler, kanuni sartlarin yerine getirildigini ispatlayan evraklar, yonetim sistemine 6zgu diger
dokimanlar), varsa tanitici brosurler istenir.

Kurulusa ait dokUmanlar, basvuru planlamaya alinmadan dnce uygunlugu acisindan incelenir.
Yapilan inceleme sonucunda dokidmanlar yeterli bulunur ve kurulusun muiracaat dokimanlari
sistemin en az 2 ay uygulandigini gosterir durumdaysa, belgelendirme basvurusu planlamaya
alinir. Yerinde tetkikin gerceklestirilebilmesi icin basvuran kurulusun yénetim sisteminin minimum
iki ay sUreyle isletiimis olmasi, i¢ tetkik ve ydnetimin gdézden gecirmesinin yapilmis olmasi
gerekmektedir.

Kurulus farkh tizel kisilie sahip tesisleri icin ayri formlari doldurur ve ayri miracaat Ucretlerini
Oder.

Kurulus, bagvuruda bulundugu tarihten itibaren 6 ay iginde belgelendirme tetkikini kabul etmeyerek
ertelerse, bagvurusu iptal edilir. Ancak, mucbir sebepler durumunda bu sire uygulanmaz.
Basvurunun iptali firma talebi ile de yapilabilir.

7. TETKIKIN PLANLANMASI
Belgelendirme tetkiki ve diger tum tetkikler, Planlama ve Sertifikasyon Departmani tarafindan
“TETKIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU” dogrultusunda planlanir.

Tetkik ekibi, basvuruya esas standart/standartlar, kurulusun faaliyet alani, ¢alisan personel sayisi
ve proseslerinin durumu g6z 6nlne alinarak olusturulur. Kurulus tarafindan tetkik ekibi ve taslak
programin kabul gérmesi durumunda tetkik gerceklestirilir. Tetkik ekibinin veya taslak programin
kabul gérmemesi durumunda, kurulus nedenlerini yazili olarak agiklar. Kurulusun gerekceleri
degerlendirilir. Gerekgelerin hakli bulunmasi durumunda, tetkik ekibinde degisiklik yapilir. Gerek
duyuldugunda Gzerinde anlasma saglanan tetkik tarihleri de her iki tarafinda talebiyle yeniden
belirlenebilir.

Kurulusun tetkik planindaki degisiklik 6nerisi Bas Tetkikgi tarafindan degerlendirilir.

8. BELGELENDIRME TETKIKIi
Yonetim sisteminin ilk belgelendirme tetkiki iki asamada yapilir.

8.1. ASAMA 1 TETKIKIi

Asama 1 tetkiki firmanin ydnetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra
gerceklestirilebilir.

Asama 1 tetkiki, akreditasyon kurulusu rehberindeki ISO 9001 ve ISO 14001 NACE kodlarina goére
belirlenen risk faktori tablosuna gére musteri sahasinda veya masa basinda yapilabilir. Masa basi
tetkik yapilacak ise, kurulugtan ekstra bilgiler istenir. Masa basgi tetkiklerinde uygunsuzluk
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bulunmasi durumunda Bas Tetkikci karari ile Asama 1 tetkiki sahada gergeklestirilebilir. Masa basi

yapilan tetkik sonucu musteriye bildirilir. Tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin

gerceklestireceg@i duzeltici faaliyetleri firma 15 gin icinde UAC’ ye bildirmekle yukimludar.

Asama 1 tetkiki, tetkik planina gére yurutulir. Tetkik; acilis toplantisi, tetkikin gerceklestiriimesi,

tetkik ekibi degerlendirme toplantisi ve kapanis toplantisi asamalarindan olusur.

Acllis toplantisinda; tetkikin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve proseduirler ile taslak tetkik plani

gorasulur.

Tetkikin gerceklestiriimesi; kurulugs yénetim sisteminin miracaat edilen standarda, kapsama ve

olusturulan dokumantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi igin

karsilikli gérismeler, dokiimanlarin ve kayitlarin érnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda

galismalarin ve sartlarin gézlemlenmesi suretiyle yapilir.

Tetkik ekibi, tetkik sonucunda elde edilen bulgulari gézden gegirir. Standard sartlarindan ve kurulus

dokimantasyonundan kaynaklanan uygunsuzluklar tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu

tanimlayan ayri ayri uygunsuzluk raporu hazirlar. Uygunsuzluk raporlarinda tespit edilen

uygunsuzlugun sinifi belirtilir. Tetkik ekibi, uygunsuzluklari major (buylk) ve minér (kiglk) olmak

uzere iki sinifta degerlendirebilir. Uygunsuzluklar ile ilgili duzeltici faaliyetler yerine getiriimeden

Asama 2 tetkikine gegilemez.

Uygunsuzluk raporlarinda, dizeltici faaliyetlerin kapsami ve tamamlama sureleri kurulus Yonetim

Temsilcisi tarafindan belirlenir. Tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara yonelik olarak firmanin

gerceklestirecedi duzeltici faaliyetleri firma 15 gln icinde uygunsuzluk raporu ile bildirmekle

yukumludur.

Tetkik raporu ve ekleri tetkik ekibi ve kurulus Yoénetim Temsilcisi tarafindan uygunsuzluklarin kabul

edildigini gostermek Uzere karsilikli imzalanir. Kurulusun imzadan imtina etmesi durumunda Bas

Tetkikci kendi imzasi ile bir tutanak hazirlayarak tetkik sonucu goérisini ihtiva eden raporu

Belgelendirme Komitesine sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Komitesi karari kuruluga bildirilir.

Kurulugsun karara itirazi, takip eden 15 gun igerisinde yapilirsa itiraz degerlendirilmek Gzere ilgili

itiraz Komitesine sunulur.

Kapanis Toplantisi, tetkik sonunda, tetkik heyeti ile kurulusun Ust yonetimi, Yénetim Temsilcisi ve

ilgili birimlerin sorumlulari ile yapilir. Toplantida Bas Tetkik¢i yapilan tetkikin olumlu ve/veya

olumsuz sonuglarini, varsa uygunsuzluk raporuna kaydedilen uygunsuzluklari anlasilacak sekilde

sunar. Tetkik heyetinin hazirladi§i rapor son karar olmayip Belgelendirme Komitesine gorus

niteligindedir.

Tetkiki gergeklestirmenin gucligu anlasilirsa, Bas Tetkik¢i bunun nedenlerini kurulus Yénetim

Temsilcisine bildirir ve tetkiki durdurarak tutanak dizenler.

Tetkik raporlarindaki uygunsuzluklar igin verilen duzeltici faaliyet suresi 3 aydan uzun tutulamaz.

Asama 1 tetkik sonugclarini igeren rapor firmaya bildirilir.

Asama 1 tetkiki ile Asama 2 tetkiki arasindaki stire Asama 1 tetkikindeki sonuclara bagl olarak

belirlenir. Bu sure, 6 ayl gegemez. Herhangi bir sebepten dolay! 6 ayi gegen surelerde Asama 1

tetkiki tekrar edilir. Musteri, gerceklesen tetkiklerin tcretini 6demek zorundadir.

Asama 1 tetkikinin amaci asagidaki hususlari gergeklestirmektir:

a) Mausterinin yonetim sistemindeki dokimante edilmig bilgiyi gézden gegirmek,

b) Mdasteri mahallini, yerlesimini, sahaya 6zgu kosullarini degerlendirmek ve Agsama 2 tetkikine
hazirligin belirlenmesinde misteri ile mizakere yapmak,

c) Musterinin statisunl gbézden gecgirmek ve Ozellikle temel performansin veya Onemli
hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve ydnetim sisteminin ¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili
standart sartlarini anlamak,
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d) Madasteriye ait sahalar, prosesler ve techizatlari, olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden
fazla sahasi olan musterilerde), uygulanabilir durumsal ve dizenleyici sartlar da dahil olmak
Uzere ydnetim sisteminin kapsami, suregleri, musterinin yerlesimi, yasal kosullari ve bunlara
uygunlugu (kalite, cevre, bilgi glivenligi ydnetim sistemi, misterinin operasyonlariyla ilgili yasal
konular, ilgili riskler vb.) hakkinda gerekli bilgileri toplamak,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisini gbézden gecirmek ve Asama 2 tetkikine dair
detaylarla ilgili misteri ile mutabakat saglamak,

f)  Yonetim sistemi standartlari veya diger hikim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, musterinin
ydnetim sistemi ve saha operasyonlariyla ilgili Snemli konular anlagilarak Asama 2 tetkikinin
planlanmasi igin yon tayin etmek,

g) lc tetkiklerin ve yénetimin gdzden gecirmesinin planlanip planlanmadi§i ve gerceklestirilip
gerceklestiriimedigini degerlendirmek ve uygulanan ydnetim sisteminin uygulama seviyesi ile
musterinin Asama 2 tetkikine hazir olup olmadigini degerlendirmek.

** 1SO 22000 ve ISO/IEC 27001 ilk belgelendirme tetkiklerinde, hem “Asama 1” hem de
“Agsama 2”, musteri kurulusun igyerinde gerceklestirilir.

8.2. ASAMA 2 TETKIKIi

Tetkik planinin ve ekibinin onaylanmasinin ardindan belirlenen tarihte firmada Asama 2 tetkiki
gerceklestirilir.

Asama 2 tetkiki, tetkik planina gore yurutulir. Tetkik; acilis toplantisi, tetkikin gergeklestiriimesi,
tetkik heyeti degerlendirme toplantisi ve kapanis toplantisi asamalarindan olusur.

Tetkikin bir pargasinin elektronik ortamda gerceklesmesi veya tetkik edilecek alanin sanal olmasi
durumunda, bu tip faaliyetlerin yeterli personel tarafindan yapildigini UAC guvence altina alir.
Boyle bir tetkik esnasinda elde edilen kanit ile s6z konusu sartin karsilandigi konusunda tetkikginin
bilgiye dayal karar vermesi saglanir.

Acllis toplantisinda; tetkikin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve prosedurler ile taslak tetkik plani
gorasulur.

Tetkikin gerceklestiriimesi; kurulus yénetim sisteminin miracaat edilen standarda, kapsama ve
olusturulan dokimantasyona gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadidinin teyidi igin
karsilikli gérusmeler, dokimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili alanlarda
¢alismalarin ve sartlarin gdézlemlenmesi suretiyle yapilir.

Tetkik ekibi, tetkik sonucunda elde edilen bulgulari gbézden gegirir. Standard sartlarindan ve kurulus
dokimantasyonundan uygunsuzluklar tespit edilir ise her bir uygunsuzlugu tanimlayan ayri
uygunsuzluk raporu hazirlar. Uygunsuzluk raporlarinda tespit edilen uygunsuzlugun sinifi belirtilir.
Tetkik heyeti, uygunsuzluklari majér (blylk) ve mindr (kugcuk) olmak Uzere iki sinifta
degerlendirebilir. Major uygunsuzluklar ile ilgili duzeltici faaliyetler yerine getirilmeden veya takip
tetkiki yapilarak dogrulanmadan belge verilme karari alinamaz. Minor uygunsuzluklar igin takip
tetkiki gerektigi tetkik ekibi tarafindan énerilmemigse, bu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi
dokiman ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Minér uygunsuzluklar ile ilgili dizeltici
faaliyetlere bir sonraki tetkikte kontrol edilmek sartiyla belge verilmesi karari alinabilir. Ayrica tetkik
ekibi gozlemlerini de raporlar. Dogrudan standart ya da musteri dokimantasyonu ile
iliskilendirilemeyen fakat Onleminin alinmamasi durumunda, mindre dodnlsebilecek tespitler
ve/veya kurulusta o6rnek tegkil edebilecek olumlu hususlar gbézlem olarak adlandirilir ve tetkik
raporunda belirtilir. Olumsuz gozlemler belgelendirme tavsiyesi yapilmasina engel degildir.
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Uygunsuzluk raporlarinda, duzeltici faaliyetlerin kapsami ve tamamlama sureleri kurulusun
Yénetim Temsilcisi tarafindan belirlenir. Tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara ydnelik olarak
firmanin gercgeklestirecedi dizeltici faaliyetlerin ne oldugunu, firma 15 gun igcinde uygunsuzluk
raporu ile bildirmekle yakimltdur.

Tetkik raporu ve ekleri tetkik ekibi ve kurulus Yonetim Temsilcisi tarafindan uygunsuzluklarin kabul
edildigini gostermek uzere karsilikli imzalanir Kurulugun imzadan imtina etmesi durumunda Bas
Tetkik¢i kendi imzasi ile bir tutanak hazirlayarak tetkik sonucu goérisini ihtiva eden raporu
Belgelendirme Komitesine sunar. Konuyla ilgili Belgelendirme Komitesi karari kurulusa bildirilir.
Kurulugun karara itirazi, takip eden 15 gun igerisinde yapilirsa itiraz degerlendiriimek Gzere ilgili
itiraz Komitesine sunulur.

Kapanis Toplantisi, tetkik sonunda, tetkik ekibi ile kurulusun Ust 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 anlasilacak sekilde
sunar. Tetkik heyetinin hazirladi§i rapor son karar olmayip Belgelendirme Komitesine goris
niteligindedir.

Asama 2 tetkikinde tetkik ekibi butun delilleri ve bulgulari asagidaki konularda gézden gegirmeli,
uygulama ve etkinligin degerlendirmesi yapilmall ve sonuglar Gzerinde anlagsmaya varmalidir:

a) Standardin batin sartlarina uygunluk hakkinda bilgi ve kanit,

b) Temel performans hedeflerine ve amagclarina yénelik performansin izlenmesi, dlgtilmesi, kayit
altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

¢) Yasal sartlara uyum hususunda sistem ve performansi,

d) Masteri proseslerinin operasyonel kontrol,

e) Ig tetkik ve ydénetimin gdzden gecirmesi,

f) Mdasteri politikalari igin Ust yonetimin sorumluluklari,

g) Standard sartlari ile politika/amag/hedefler, uygulanabilir yasal sartlar, sorumluluklar,
personelin yetkinligi, operasyonlar, prosedurler, performans verileri ve i¢ tetkik bulgulari ve
sonugclar arasindaki baglantilar.

Tetkiki gergeklestirmenin gugligu anlasilirsa, Bas Tetkik¢i bunun nedenlerini kurulusun Yonetim
Temsilcisine bildirir ve tetkiki durdurarak tutanak duzenler.

Tetkik raporlarindaki uygunsuzluklar igin verilen dizeltici faaliyet suresi, Asama 2’ nin son
glndnden sonra 3 aydan uzun tutulamaz. Major veya mindr uygunsuzluklar igin takip tetkiki
Onerilmemigse, kurulug dulzeltici faaliyetlerine iliskin bilgi ve belgeleri uygunsuzlugun
kapatilabilmesi amaciyla UAC’ ye iletmekten sorumludur. ilgili siire icinde iletmez ise,
belgelendirme tavsiyesinden dnce yeni bir Asama 2 gerceklestiriimelidir. Musterinin yeni bir Asama
2'yi kabul etmemesi durumunda firmanin bagvurusu gecersiz sayilir ve talep edilirse firmaya konu
ile ilgili yazih bilgi verilir. Bu durumda firma, gerceklestirilen tetkik Ucretlerini 6demek zorundadir.
Takip tetkiki dnerilmis ise kurulus ile belirlenen tarihte takip tetkiki gergeklestirilir. Tim maj6r
uygunsuzluklar kapatilincaya kadar takip tetkiklerine devam edilir. Uygunsuzluklarin kapatiimasina
muteakip Bas Tetkikgi, tetkik dosyasini UAC’ ye iletir.

Belgelendirme komitesi karari ile belgenin yayinlanmasina karar verilir ve tetkik raporlar musteriye
iletilir.

8.3. TRANSFER TETKIKIi

Transfer tetkikleri bir bagka IAF MLA Uyesi bir akreditasyon kurumu tarafindan akredite edilmis
belgelendirme firmasi tarafindan verilmis olan yonetim sistem belgesinin UAC’ ye transferinin
saglanmasi igin yapilan tetkiklerdir. Belge gegisinin transfer tetkiki statisinde degerlendiriimesi
asagidaki kosullara baghdir.
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o Transfer tetkiki yapilabilmesi icin belgenin halen aktif olmasi gerekir. Askida bulunan belgeler
icin transfer tetkikleri gerceklestirilemez.

o Transfer tetkiklerinin gerceklestirimeden d6nce firmaya daha dnceki belgelendirme kurulusu
tarafindan bildirilen uygunsuzluklarin kapatiimis olmasi gerekir.

o Transfer bagvurusu yapan kurulusun son tetkik tarihi transfer tetkik tarihinden en fazla 12 ay
once gerceklestiriimis olmalidir.

o Transfer tetkiki bagvurulari belgelendirme tetkikindekine benzer sekilde yapilir. Belgelendirme
tetkiki oncesi istenilen dokimanlara (kalite el kitabi, prosedir vb.) ek olarak daha &énceki
belgelendirme kurulusunun hazirladid1 gerceklesen tim tetkiklere ait raporlar ve dokiimanlar
incelenir.

Belgelendirme dncesi yapilan incelemede asagida belirtilen konular incelenir.

o Firmanin transfer sebebi

o Gerceklestiriimis son tetkik slre ve tarihleri

o Firma kapsaminin UAC kapsamina uygunlugu

e Belgenin dogrulugu, gecerliligi, belge Uzerindeki adreslerin ve istenilen adreslerin
belgelendirme kapsaminda olup olmadidi ve gecerliligi, halen kapatilmamis uygunsuzluklarin
durumu ve mumkinse kapatillan uygunsuzluklarin daha onceki belgelendirme kurulusu
tarafindan dogrulanmasi

e Onceki tetkik raporlari ve gozlemler

¢ Alinan sikayet ve gergeklestirilen faaliyetler

e Yasal mercilerle herhangi bir anlasmazligin mevcudiyeti

Transfer tetkiki igin tetkikgi giin sayilari, “TETKIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU” ne gore

belirlenir. Transfer tetkiki, “TRANSFER BELGE TALIMATI” esaslarina gére gerceklestirilir. Tetkik

raporlari misteriye ulastirilir.

Gozetim ile transfer edilecek belgelerde, belge periyodu 6nceki belgelendirme kurulugunun yayin

tarihinden son kullanma tarihine kadardir.

8.4. TAKIP TETKIKLERI

Madde 9'da belirtilen sebepler, Asama 2, gbzetim, yenileme, transfer, degisiklik ve olagandigi
tetkikler esnasinda ortaya ¢ikan majér uygunsuzluklarin ve yerinde inceleme yapilmasi gereken
mindr uygunsuzluklarin giderilmesi, bunlara iliskin duzeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde
uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gerceklestirilir.

Uygunsuzluklarin kapatilmasina miiteakip firma ile anlagilan bir siire zarfinda “TETKIK SURESI
BELIRLEME PROSEDURU"” dogrultusunda tetkik planlanir.

Takip tetkiki icin firmaya verilen stirede (Maksimum 3 ay i¢inde) firma hazirliklarini tamamlayamaz
ve/veya takip tetkiki sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise belgelendirme komitesi
karari ile maksimum 3 ay daha sure verilir. Toplam 6 ay igerisinde uygunsuzluklarin giderilmedigi
gbzlenirse veya tetkik yapilmasi icin teyit verilmez ise firmanin basvurusu iptal edilir.

8.5. BELGELENDIRME KARARI

Basvuruda bulunan firmanin tetkik sonucunun ydnetim sistemi standardinda belirtilen sartlara
uygun bulunmasi ve Belgelendirme Komitesinin belgelendirme karari vermesinden sonra firma
yonetim sistemi belgesi almaya hak kazanir.
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Yoénetimin gézden gecirmesi ve i¢ tetkikleri igin dizenlemelerin yapildigi, etkin oldugu ve
surdurileceginin gdsteriimesine dair yeterli delil olmadigi sirece, musteri kurulusa belgelendirme
karari verilmez.

Belgenin gecerlilik stiresi gozetim tetkiklerinin basarili olmasi halinde Gg¢ (3) yildir. Belge gegerlilik
suresi Belgelendirme Komitesi karar gunu olarak belirlenir. Belge degisikliklerinde ilk belge tarihi
baz alinir ve belge gecerlilik slresinde herhangi bir degisiklik yapilmaz.

Belge, belgelendirme basvurusu yapilan kapsama verilmis olup, bu kapsam disinda kullanilamaz.
Aksi tespit edilip UAC tarafindan yazili olarak ikaz edildigi halde bu kriterlere uymayarak belge
kullanmaya devam eden kuruluglar hakkinda askiya alma veya iptal islemleri yapilir.

Belge, belgede adi geg¢en kurulusun mulkiyetinde olup, hi¢cbir sekilde baska bir kurum ya da tizel
kisilige devredilemez. Belgelerin Gglncu sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk
kurulusa aittir.

Belgelendirilen kuruluslar belgelendirildigi kapsamlar belirtilerek UAC web sayfasinda yayimlanir.
Belgelendirme kurallarinda bir degisiklik yapildiginda bu degisiklikler “BELGELENDIRME USUL
VE ESASLARI PROSEDURU” ile ilgili taraflara bildirilir ve UAC web sayfasinda yayinlanir.

8.6. GOZETIM

Gozetim tetkikleri, belgeli kurulusun belge tarihi esas alinarak 12 ay dolmadan gerceklestirilir.
inceleme ydnetim sisteminin timiini veya béllimlerini kapsayabilir. Gézetim tetkiklerinin sayisi
magteri talebi, ulasan musteri sikayetleri, gbzetim tetkiki sirasinda bulunan uygunsuziugun
derecesine gore veya tetkik ekibinin belirttigi sekilde artirilabilir.

Gozetim tetkikleri, kurulus ile tetkik tarihinden énce irtibata gegilerek planlanir. ilk belgelendirme
tetkikinden sonraki yapilacak ilk goézetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gecemez.
Gegtigi durumlarda ise, firmanin mevcut belgesi gozetim tetkiki gerceklesene kadar askiya alinir.
Diger gozetim tetkikleri igin kuruluglardan gelen erteleme talepleri, gerekgesi belirtiimis olmak kaydi
ile gecici durumlar icin (6rnegin fuar, konferans, is gezisi, yogun is yuku, gegici saglik sorunlari,
gegici olarak uretim ve hizmetin durmasi gibi) en fazla Gi¢ aya kadar, micbir durumlar igin (6rnegin
dogal afetler, ekonomik kriz, terérist faaliyetler, agir saglik sorunlari, vb. durumlarda) en fazla 6 aya
kadar erteleme yapilabilir. Erteleme durumunda yapilan gbézetim tetkikine ait tarih, bir sonraki tetkik
tarihini baglamaz.

Tetkikin gerceklestiriimesi, raporlanmasi ve uygunsuzluklarin kapatiimasi ve takibi Asama 2
tetkikinde oldugu gibi gercgeklestirilir. Fakat, sistemin timuyle tetkikini gerektirmez. Bir belge
kullanma déneminde (3 yil) en az 2 gézetim tetkiki yapilir. Bu sure i¢inde referans standardin tim
maddeleri en az 1 kez incelenir. Her gozetim tetkikinde belgelendiriimis yonetim sistemi
standardinin gartlarini karsiladigina olan guven surdurtimelidir.

Gozetim tetkiklerinde asagidaki hususlar goéz énunde bulundurulur;

a) Kurulus, referans standardin ydnetimin gézden gecirmesi ve i¢ tetkik maddeleri ile ilgili
uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yukimli olup, tetkik heyetine bu uygulamalara ait
kayitlari gozetim tetkiklerinde ibraz etmek zorundadir.

b) Bir 6nceki tetkikte tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatiimis uygunsuzluklarin
yerinde dogrulamasi

¢) Sikayetlerin ele alinmasi ve bertarafi

d) Musterinin amaglari bakimindan sistemin etkinligi

e) Surekli iyilestirmede amaclanan planh faaliyetlerdeki gelismeler

f) Surdlrdlen operasyonel kontrol

g) Sistemdeki her degisikligin gbzden gecirilmesi

h) Marka kullanimi/belgelendirmeye yapilan atiflar
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i) Periyodik degerlendirme icin prosedurlerin isleyisi ve ilgili yasal ve diger dizenlemeleri ile
uyumlulugun gdzden gegiriimesi,

Bir onceki tetkikte tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatiimis uygunsuzluklarin
yerinde dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin kontroll, goézetim tetkiki sirasinda
gerceklestirilir. Yerinde dogrulama sonucu yine uygunsuzluk bulunursa tetkik ekibi tarafindan
uygunsuzluk raporunda majér uygunsuzluk olarak degerlendirilir ve firma uygunsuzlukla ilgili takip
tetkikine birakilir.

Uygunsuzluklarin belirtilen tarihlerden o6nce kapatilamamasi durumunda firmanin belgesi
Belgelendirme Komitesinin karari ile askiya alinir. Firmaya durum yazi ile bildirilir. Gozetim
tetkiklerinde tim uygunsuzluklari en ge¢ belirtilen tarihte kapatmak sartiyla firmalarin belgelerinin
gecerliliklerinin devamina Belgelendirme Mudurl tarafindan karar verilir. Tetkik raporlart misteriye
ulastirilir.

8.7. BELGE YENILEME TETKIKIi

Belge yenileme tetkiki, sistem belgesinin gecerlilik stresi (3 yil) sona ermeden firmalar yeniden
belgelendirmek icin yapilan tetkiklerdir. Yeniden belgelendirme faaliyeti, dnceki gdzetim tetkiki
raporlarinin gbézden geciriimesi ve yonetim sisteminin en yakin belgelendirme doéngusinde
performansinin degerlendiriimesini icerir. Belge gecerlilik stresi baz alinarak belge bitisinden 2—-3
ay dncesine tetkik planlanmasi saglanir. ilk belgelendirme tetkiki ve yeniden belgelendirme tetkiki
arasindaki veya iki yeniden belgelendirme tetkiki arasindaki zaman araligi 3 yil gegcmemelidir.
Belge yenileme i¢in basvuru ve dosya inceleme Ucreti alinmaz.

Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise belge gecerlilik sliresi sonunda belge
gecerliligini kaybeder.

Basvuru islemleri ve planlama faaliyetleri madde 9'da ve madde 11'de anlatildii sekilde
gerceklestirilir. Belge yenileme tetkiki, kurulugsun yonetim sisteminde, kurulusta veya kurulus
yonetim sisteminin isletildigi iceriklerde (6rn; mevzuat degigiklikleri vb) gibi dnemli degdisiklikler icin
ayri bir Asama 1 tetkiki gerektirebilir. Bu tip degisiklikler belgelendirme déngusunde herhangi bir
zamanda olusabilir ve UAC’ nin, iki asamali olan veya olmayan bir 6zel tetkik gergeklestirmesi
gerekebilir. Asama 1 tetkiki Belgelendirme Muadurlu tarafindan gerekli gorulirse belgelendirme
tetkikinde gerceklestirilen sire¢ uygulanir. Asama 1 tetkiki gerekli goérilmiyorsa belgelendirme
tetkikinde Asama 2’den itibaren uygulanan sureg¢ takip edilir. Yeniden belgelendirme tetkikinin
planlanmasi, tetkikgilerin atanmasi, tetkikin gerceklestiriimesi, tetkikin raporlanmasi,
uygunsuzluklarin kapatiimasi ve belgelendirme kararinin verilmesi belgelendirme tetkikinde oldugu
gibidir.

Yeniden belgelendirme sirasinda daha onceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluklar ve duzeltici
faaliyetler incelenir. Duzeltici faaliyetin uygulanmasi icin sire, masteri kurulusun Urin ve
hizmetlerinin givencesine yonelik riskin siddeti ile tutarl olacak sekilde verilir. Tetkik kapsami, yeni
dokumanlar, marka ve belge kullanimi kontrol edilir ve gozetim tetkikinde oldugu gibi iglem yapilir.
Tetkik sonucunun degerlendirmesi belgelendirme tetkikinde oldugu gibi yapilir.

8.8. 0ZEL TETKIKLER

8.8.1. BELGE DEGISIKLIGi GEREKTIREN TETKIKLER

Kurulusun kapsam genisletme veya daraltma, sube veya tesis eklenmesi, adres degisikligi veya
diger degisikliklerinden dolay gerceklestirilen tetkiklerdir.

Kurulug; kapsami, adresi, yasal/ ticari/ organizasyonel yapisi, mulkiyet hakki, yonetimi, yonetim
sistemi, uygulanabilirlik bildirgesi ve proseslerdeki degisikliklerini UAC’ ye bildirir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimig bu
dokiman kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.



. Sayfa No 13/17
| IAC BELGELENDIRME USUL pokumanNo | PR.05
[ P\ | VE ESASLARI 'Yayin Tarihi 17.09.2018
uJuisg\%angaﬁ\zﬁ%%lﬁrgérr&?Ve PROSEDURU ReVizyon Tarihi 30.06.2021
Revizyon No 01

Degisiklik talebi kayit altina alinir ve degisiklik kanitlari dogrultusunda gézden gegirilir. Tetkik
gerektirip gerektirmedigi Belgelendirme Mudura tarafindan karar verilir. Kapsam daraltiimasi veya
ybnetim sistemi yapisini etkilemeyecek yasal ve ticari degisiklikler s6z konusu ise tetkik
gerektirmez ve Belgelendirme Komitesinde dederlendirilir. Tetkik gerektiren durumlarda faaliyetler,
go6zetim tetkiklerinde izlenen sirece uygun degisiklik mahiyetini kapsayacak sekilde yurdtalir.
Tetkik raporlari, Belgelendirme Komitesi tarafindan degerlendirilir. Belgelendirme Komitesi
tarafindan dokiimanlar ve raporlar uygun goéruldigu takdirde talep edilen degisiklikler yapilir. Tetkik
raporu kurulusa iletilir.

Belge degisikliklerinde firmanin mevcut belge gecerlilik siresi degismez.

8.8.2. KISA SURELI HABERLI TETKIK

Kisa sureli haberli tetkik; sikayetlerin arastiriimasi, yonetim sistem standardi veya belgelendirme
kurulusun kurallarinda degisiklik olmasi durumunda veya askiya almanin kaldiriimasini takip igin
gerceklestirilebilir.

Ozel tetkikin kapsami ile dodru orantili olarak Belgelendirme Mudiiri tarafindan tetkikin nasil
gerceklestirilecegine karar verilir.

Bu tir tetkiklerde firmanin mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek bir siire dnce (en
fazla 1 glin 6nce) firmaya haber verilir ve tetkik gerceklestirilir.

Tetkiki gerceklestirecek tetkik ekibi atanirken Belgelendirme Mudurd bir 6énceki tetkik ekibinden
farkl ve sikayet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte bir tetkik ekibini gérevlendirir.

Firmanin tetkiki kabul etmemesi halinde belgesi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve
durum firmaya yazi ile bildirilir.

9. BELGENIN ASKIYA ALINMASI VE KAPSAM DARALTMA

UAC, kurulusun ydnetim sistem belgesi kullanimini, Belgelendirme Komitesi’nin kararina gore,

belirli bir stre i¢in askiya alabilir.

Askiya alma nedenleri;

o Belgelendiriimis yonetim sisteminin, yonetim sistemi etkinlik sartlari dahil olmak Uzere,
belgelendirme sartlarini karsilamada devaml veya ciddi sekilde basarisiz olmasi.

o Musterinin belirlenen siklikta gbzetim veya belge yenileme tetkiklerini yapiimasini kabul
etmemesi.

o Mdasterinin  sézlesme hikimlerini yerine getirmemesi (6deme, marka kullanimi, belge
kullanimi, vb.)

. Musterinin kendi istegi ile,

e  Tetkikler sonucunda major (blylk) uygunsuzluk bulunmasi veya mindr (kuguk)
uygunsuzluklar neticesinde o6ngérilen sturelerde kurulus tarafindan uygunsuzluklarin
kapatiimamasi,

o Belgelendirme tetkik tarihi esas alinarak kurulusun gozetim tetkiki tarihini, mucbir hallerde 6
ay, bunlarin disindaki nedenlerde 3 ayI gec¢meyecek sekilde erteleme talebinde
Belgelendirme Komitesi karari ile,

o Firma organizasyonunda gergeklestiriimis dnemli degisikliklerin UAC’ ye bildirilmemesi,

o Kurulusun talebi ile faaliyetlerinde gecici olarak durdurmasi.

Kurulug, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge ve logo kullanimini durdurur.
Askiya alma suresince, kurulug belgeye ait haklardan faydalanamaz. UAC belgenin askiya
alinmasina dair kararlari web sitesinde yayinlama hakkina sahiptir.
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Belgenin askiya alinma nedeninin giderildigi (tetkiklerde, dokiman inceleme ile vb.)
kanitlandiginda, Belgelendirme Komitesi karari ile belge askidan kaldirilir. Belgenin askida kalma
suresi en fazla 6 aydir. Ancak bu sure Belgelendirme Komitesi karari ile ézel durumlar igin
(mevsimlik Urtinler, dogal afetler, ekonomik kriz vb. durumlarda) en fazla 6 ay daha uzatilabilir. Alti
ay sonunda aski sebebi giderilmedigi takdirde belgesi iptal edilir.

Belgelendirilen kurulusun verilen sire igerisinde sorunlari ¢ézememesi durumunda firmanin
belgesi belgelendirme komitesi tarafindan iptal edilir ya da kapsami daraltilir. Belgenin askiya
alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden cikarilip
belgesi askiya alinan ya da iptal edilen firmalar listesine aktarilir.

Kurulus belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya
ciddi basarisizlik gosterdiginde, UAC musterinin belgelendirme kapsamini, sartlari karsilamayan
kisim disarida kalacak sekilde daraltir.

10. BELGENIN iPTALI ve GERI ALINMASI

Kurulusun Yonetim Sistem Belgesi'nin kullanimina dair sézlesmesi, UAC Belgelendirme

Komitesi'nin kararina gore iptal edilebilir.

Soézlesmenin iptali ve belgenin geri alinmasinin nedenleri;

e Verilen aski sliresi sonuna kadar kurulusun tetkikin gerceklestiriimesine misaade etmemesi
veya askiya alma konusunda gereklerini yerine getirmemesi (6deme, marka kullanimi, belge
kullanimi, vb.)

o Aski halinin kaldiriimasi igin gerceklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiman inceleme vb.)
kurulusun uygunsuzluklarini 6ngoérulen sirelerde kapatmamasi,

¢ Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

e  Kurulusun yonetim sistemi belgesini kapsaminda belirtilen Griin veya hizmetten farkli alanlarda
kullanmasi,

e  Kurulugun tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

¢ Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

e UAC tarafindan tahakkuk ettirilen Ucretlerin fatura edilmesini takip eden 15 glin igerisinde
odenmemesi,

e Belgenin gegerlilik sliresi igcinde, yapilan tetkiklerde kurulusun yénetim sisteminin uygunlugunu

tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

Kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

Kurulusa ait tizel kisiligin degismesi,

Kurulusun bu prosedur hukumlerine aykiri hareket etmesi,

Kurulusun belge ve ekleri Uzerinde tahrifat yapmasi,

Herhangi bir sebepten dolayi kurulusun, UAC tarafindan bildirilen gbézetim/takip tetkik tarihini

sure belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gdzetim/takip tetkikinin iptali talebinde

bulunmasi,

e  Kurulus talebi,

¢ Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi.

e Belgelendirme Kurulusuna ait tuzel kisiligin (unvan) degismesi,

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi “BELGELI KURULUSLAR LISTESI” nden gikarilip
belgesi iptal edilen firmalar listesine aktarilir. Kurulus yazili olarak bilgilendirilir. Kurulus, belgenin
iptalinden sonra belgeyi kullanmayi ve belgeye atifta bulunan her tirli dokiman ve tanitim

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimig bu
dokiman kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.



. Sayfa No 15/17
| IAC BELGELENDIRME USUL pokumanNo | PR.05
[ P\ | VE ESASLARI 'Yayin Tarihi 17.09.2018
uJuisg\%angaﬁ\zﬁ%%lﬁrgérr&?Ve PROSEDURU ReVizyon Tarihi 30.06.2021
Revizyon No 01

malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orijinalini UAC’ ye gdndermekle ve mali
yukumluluklerini yerine getirmekle sorumludur.

Soézlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden bagvurulari en az 30 gin sonra isleme
alinabilir. Yeniden basvuru yapildiginda ilk miracaattaki belgelendirme islemleri uygulanir.
Belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin feshine dair kararlari UAC web sitesinde yayinlama hakkina
sahiptir.

Kurulus, belgenin geri alinmasi ve sézlesmenin feshi kararinin teblijinden itibaren belge ve
logonun kullanimini durdurur. Kurulus, sézlesme ile kendisine verilmis her turli belgeyi kendisine
teblig tarihinden itibaren en geg¢ 15 gun igerisinde UAC’ ye iade etmelidir.

11. ITIRAZ VE SIKAYETLER

Herhangi bir kigi ya da kurulus, firmamizin belgelendirme ve tetkik faaliyetleri ile ilgili performansi,
prosedurleri, politikalari, gegici, surekli personeli veya belgelendirdigi bir kurumun belgelendirme
kapsaminda yaptigi faaliyetler veya firmamizin etkinlikleri ile ilgili herhangi bir konuya iligkin sikayet
veya firmamizin kendilerini ilgilendiren konularda aldi§i kararlara karsi itiraz da bulunabilirler. Bu
sikayet ve itirazlar “SIKAYET/ITIRAZ KAYIT FORMU?” ile kayit altina alinir. itirazin s6z konusu karar
tarihinden itbaren 30 gin icerisinde vyazil olarak yapmalidir. ilgili forma
www.uachelgelendirme.com sitesinden ulagilabilir.

Gelen tim itiraz ve sikayetler niteligi acisindan UAC tarafindan degerlendirilir ve yapilacak
faaliyetlere ve gercgeklestirilen faaliyetlerle ilgili olarak sikayet veya itiraz sahibine bilgilendirme
yapilir. Degerlendirmeyi ve faaliyetleri gerceklestiren kisilerin sikayete veya itiraza konu olan
hususlara dahil olmayan kigilerden olmasi saglanir.

Belgelendirilmis kuruluslar hakkinda gelen sikayetler UAC prosedurlerine gore kayit altina alinir.
Bu durum belgeli kurulusa bildirilir ve ilgili dizeltici faaliyetlerini 1 ay icerisinde UAC’ ye yazili olarak
bildirmesi istenir. Gelen bilgiler sikayet sahibine iletilerek bilgi edinilmesi saglanir.

12. BELGE ve LOGO KULLANIMI

Kurulus belgesini, islerinde, tekliflerinde, reklam amaciyla, trlninin/hizmetinin miracaat esas
olan yonetim sistemi kapsaminda Uretildigini/sunuldugunu gdstermek Uzere kullanabilir.
Kuruluglara verilen sistem belgesi ancak Uzerinde belirtilen kapsam ve yerlesim yeri/yerleri igin
kullanilabilir. Belge hicbir sekilde bagka bir kurum ya da tizel kisilige devredilemez.

Yénetim sistem belgelerinin belge gecerlilik stresi 3 yildir. Belge siresi dolan firmalar, belge ve
logo kullanimini durdurmakla yukamludur.

Kurulus sahip oldugu sistem belgesinin askiya alinmasi veya belge s6zlesmesinin feshinden sonra
belgesini kullanmayi ve ona atif yapmay! durdurmakla yikimltdir. Belgeli oldugunu belirten her
turli dokUimani, tanitim malzemesini, reklam faaliyetlerini ve ilgili sistem belgelendirme logosu
tasiyanlarin kullanimini durdurmalidir.

Belge ve logolarin kullaniminda kurulug, genel olarak asagdidaki yukumlultkleri yerine getirmelidir:

a) internet, dokiimanlar, brogirler veya reklam gibi iletisim ortamlarinda belgelendirme statiisiine
atifta bulunurken, UAC sartlarina uymahdir.

b) Belgelendirmesine iliskin herhangi bir yaniltici beyanatta bulunmamali veya buna musaade
etmemelidir.

c) Belgelendirme dokimanini ve bunun herhangi bir kismini yaniltici bir tarzda kullanmamali
veya kullanimina misaade etmemelidir.

d) UAC tarafindan belgelendirmesinin geri ¢gekilmesi veya iptal edilmesi tizerine belgelendirmeye
olan bir atfi kapsayan butin reklam isini durdurmahdir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

**Elektronik niishasinin basiimasi ve pdf olarak génderilmesi durumunda, basiimig bu
dokiman kontrolsiiz kopya olarak igslem goriir.


http://www.sercons.com.tr/

. Sayfa No 16/ 17
l IA( g BELGELENDIRME USUL |pokuman No PR.05
| T N | VE ESASLARI Yayin Tarihi 17.09.2018
Umfg‘?ﬂﬂ?ﬁ.&?féﬁ?ﬁﬂ?ﬁVE PROSEDURU ReV?Zyon Tarihi 30.06.2021
Revizyon No 01

e) Belgelendirme kapsami daraltildidinda, buna goére batin reklam malzemelerini degistirmelidir.

f) Belgelendirme dokimanini ve bunun herhangi bir kismini, kurulugsun bir Griinind (hizmet dahil
olmak Uzere) ya da prosesini belgelendirdigi izlenimini verecek sekilde kullanmamalidir.

g) Belgelendirmenin, belgelendirme kapsami disindaki faaliyetlere uygulandigl izlenimini
vermemelidir. Almis oldugu belgeyi, UAC’ ye veya belgelendirme sisteminin itibarina gélge
diustrecek ve kamu guvenini kaybettirecek tarzda kullanmamalidir.

Belge almaya hak kazanan kurulus UAC yoOnetim sistemi belgelendirme logosunu/logolarini
belgenin urlne degil yonetim sistemine verildiginin belirtimesi kaydiyla “BELGE, LOGO VE
MARKA KULLANMA TALIMATI” nda tanimlandidi sekilde kullanabilir. “BELGE, LOGO VE MARKA
KULLANMA TALIMATI” na www.uacbelgelendirme.com web sitesinden ulagilabilir.

Bu yukumlalikleri yerine getirmeyen kuruluslar igin, UAC, duzeltme ve dlzeltici faaliyet,
belgelendirmenin askiya alinmasi, belgenin geri ¢ekilmesi, ihlalin yayinlanmasi ve gerektiginde
yasal islem gibi faaliyetlerde bulunabilir.

13. SOZLESMEYE ESAS ALINAN REFERANS STANDART VEYA BELGELENDIRME
SARTLARINDAKI DEGISIKLIKLER

Belgelendirmenin esas alindi§i standart sartlarindaki degisiklikler belgeli kuruluslara bildirilir, UAC,
kuruluglarin yeni sartlari uygulayabilmesi icin mevzuat hikimlerine aykiri olmamak ve haksiz bir
rekabet ortami yaratmamak kaydiyla uygun bir gecis siresi tanimaya yetkilidir ve gecis siresi
sonuna kadar belgenin gegerliligi devam eder.

UAC, “BELGELENDIRME USUL VE ESASLARI PROSEDURU” ve “YONETIM SISTEMLERI
UCRETLENDIRME TALIMATI” ve ilgili yénetim sisteminde belgelendirmeye referans alinan
asagida belirtilen dokimanlarin eklerinde degisiklik yapma hakkina sahiptir. Ancak degisiklikten
onceki kazanilmis haklar gecerli olup degisikliklerin uygulanmasinda dokimanlarin degisiklik tarihi
esas alinir. ligili ydénetim sistemlerinde belgelendirmeye referans alinan dokiimanlar ve ekleri
asagida belirtilmigtir.

a) BELGELENDIRME SOZLESMESI

b) YONETIM SISTEMLERI UCRETLENDIRME TALIMATI

c) BELGE, LOGO VE MARKA KULLANMA TALIMATI

d) TRANSFER BELGE TALIMATI

e) SIKAYET/ITIRAZ KAYIT FORMU

f)  YONETIM SISTEMLERI BELGELENDIRME BASVURU FORMU

Bu dokimanlarin yazili kopyalari UAC’ den temin edilebilir.

iLGILI DOKUMANLAR

ISO 17021-1:2015 UYGUNLUK DEGERLENDIRMESI- YONETIM SISTEMLERININ TETKIKINi
VE BELGELENDIRMESINi SAGLAYAN KURULUSLAR ICIN SARTLAR BOLUM 1:
GEREKSINIMLER (CONFORMITY ASSESSMENT -- REQUIREMENTS FOR BODIES
PROVIDING AUDIT AND CERTIFICATION OF MANAGEMENT SYSTEMS -- PART 1:
REQUIREMENTS)

ISO 9001:2015 KALITE YONETIM SISTEMLERI — SARTLAR (QUALITY MANAGEMENT
SYSTEMS — REQUIREMENTS)
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ISO 14001:2015 CEVRE YONETIM SISTEMLERI| — SARTLAR VE KULLANIM KILAVUZU
(ENVIRONMENTAL MANAGEMENT SYSTEMS — REQUIREMENTS WITH GUIDANCE FOR USE)
ISO 19011:2018 YONETIM SISTEMLERI TETKIK KILAVUZU (GUIDELINES FOR AUDITING
MANAGEMENT SYSTEMS)

PR.08 TETKIK SURESI BELIRLEME PROSEDURU

TL.07-01 TRANSFER BELGE TALIMATI

TL.07-02 YONETIM SISTEMLER| UCRETLENDIRME TALIMAT]

TL.07-03 BELGE, LOGO VE MARKA KULLANMA TALIMATI

FR.04-01 BELGELI KURULUSLAR LISTESI

FR.07-02 YONETIM SISTEMLER| BELGELENDIRME BASVURU FORMU

FR.07-07 BELGELENDIRME SOZLESMESI

FR.13-01 SIKAYET/ITIRAZ KAYIT FORMU

REVIiZYON BILGILERI

REV. NO. | REVIZYON TARIHi REVIZYON AGIKLAMASI

Genel Sirket Unvan degisikligi ve logo degisikligi. GGYS ve
01 01 BGYS i¢in Asama 1 tetkikinin sahada yapilmasi konusunda
bilgi tanimlamasi.
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