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AMAGC

Bu proseduriin amaci, UAC tarafindan ydrutilen yonetim sistemleri tetkik faaliyetlerine ait tetkik
planinin hazirlanmasi ve tetkikin gerceklestiriimesi ile ilgili yéntemleri agiklamaktir.

KAPSAM

Bu proseddur, tetkik planinin hazirlanmasi ve tetkikin gergeklestiriimesi islemlerine ait faaliyetleri
kapsar.

SORUMLULAR

Belgelendirme Muduru
Planlama ve Sertifikasyon Sorumlusu
Bas Tetkikgi/Tetkikci/Tetkik¢i Adayi/Teknik Uzman

TANIMLAR

Tetkik Ekibi: Belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, musteri kuruluglarin yénetim sistemini, ilgili
standarda gore inceleyip degerlendirmek lGzere atanmis, UAC tetkik goérevlileri arasindan secilen,
UAC calisma esaslarina uygun olarak gérev yapan ve gegici olarak teskil edilen ekiptir.

Major Uygunsuzluk: Yoénetim sisteminin istenen sonuglarina ulagsmasi yetenegini etkileyen
uygunsuzluk.

Uygunsuzluk asagidaki durumlarda major olarak siniflandirilabilir:

-Etkin proses kontrol yapildigina dair veya urun ve hizmetlerin belirlenen 6zelliklere uygunluguna dair
onemli sliphe varsa;

-Bir sart veya konu ile sistematik bir eksiklik olabilecegini gosteren ve boylelikle bir majér uygunsuziuk
olusturan ¢ok sayida mindr uygunsuzluk.

Mindér Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglarina ulasmasi yetenegini etkilemeyen
uygunsuzluk.

Gozlem: Yonetim sisteminin iyilestirmesi amaciyla yonetim sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz
gériglerdir.

Belgelendirme Komitesi: Genel Mudir tarafindan atanan ve tetkik raporlan ve eklerini
degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tm kararlari almaya yetkili komitedir.

Cok Sahali Kurulug: Muigteri kurulusun merkez ofisine yasal yollarla bagli, merkez ofisin
surdurdigu yonetim sistemine dahil ve merkezin talebi dogrultusunda duzeltici faaliyet yapabilecek
yerler saha, bu sahalara sahip musteri kuruluslar da ¢ok sahali musteri kuruluglardir. Bu sahalarda,
proseslerin birbiriyle ayni tirden olmasi veya benzer yéntemlerle strdirtlmesi de gereklidir.

1. UYGULAMA
1.1. Tetkik Tipleri

1.1.1. ilk Belgelendirme Tetkikleri
Hazirlayan Onaylayan
Yonetim Temsilcisi Genel Madar
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ik belgelendirme tetkikleri, “Asama 1” ve “Asama 2” seklinde olmak (izere, (2) iki asamali olarak
gerceklestirilir.

Asama 1

Asama 1’ in temel olarak amaci, masteri kurulusun Asama 2’ ye hazir olup olmadiginin tespit
edilmesidir.

Asama 1’ in amaci asagidakileri gerceklestirmektir:

a) Mauasteri kurulusun yonetim sisteminde dokimante edilmig bilgiyi gdzden gecgirmek,

b) Mauasteri kurulusun lokasyonu ve sahaya 6zgu kosullari degderlendirmek ve Asama 2’ ye
hazirhdin belirlenmesindeki musteri kurulusun personeli ile gorismeler yapmak,

c) Masteri kurulusun stattiisinin gézden gecirilmesi ve 6zellikle temel performansin veya énemli
hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve ydnetim sisteminin calismasinin tanimlanmasiyla ilgili
standard sartlarini anlamak,

d) Asagidakiler dahil yénetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:

- Masterinin sahal/lari,

- Prosesler ve kullanilan ekipman,

- Olusturulan kontrol seviyeleri (Ozellikle birden fazla sahasi olan misteri kuruluslarda),

- Uygulanabilir yasal ve dizenleyici sartlar,

e) Asama 2’ ye yonelik kaynak tahsisini gézden gecirmek ve Agsama 2’ nin ayrintilari Gzerinde
musteri kurulus ile anlasmaya varmak,

f) Yonetim sistemi standardi baglaminda, mdusterinin ydnetim sisteminin ve saha
operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, Asama 2’ nin planlanmasina
odaklanmak,

g) g tetkiklerin ve ydnetimin gbézden gegirmesinin planlanip planlanmadi§i ve gerceklestirilip
gerceklestiriimediginin degerlendirilmesi ve uygulanan ydnetim sisteminin uygulama seviyesi ile
masteri kurulusun Asama 2 i¢in hazir olup olmadigini degerlendirmek.

Asama 1’ in, musteri kurulusun sahasina gitmeden gerceklestirildigi durumlarda, Tetkik Plani
olusturulmasina gerek yoktur. Bu tetkiklerde, musteri kurulus dokimanlari ve elde edilen diger
bilgiler, gorevlendirilen Bastetkik¢i tarafindan incelenir. Bastetkik¢i gerektiginde, tetkik yapilacak
olan musteri kurulusla irtibata gegerek, anlagiimayan hususlar ile ilgili detay bilgi talep edebilir.
Asama 1’ in, musteri kurulusun igyerinde gergeklestirildigi durumlarda Asama 1, hazirlanan Tetkik
Plani dogrultusunda ve bu prosedirin 4.2 maddesi uyarinca gergeklestirilir.

Asama 1, mausteri kurulusun sahasina_gitmeden vyapilirsa, Asama 2’ de uygunsuzluk olarak
siniflandirilabilecek alanlarin belirtiimesini de iceren bulgulari iceren, Asama 1 Tetkik Raporu
olusturulur ve musteri kurulusa iletilir.

Asama 1, mausteri kurulusun sahasinda yapilirsa, bulunan uygunsuzluklar, musteri yetkilisine
aciklanir ve belirlenen uygunsuzluklarin kabul edildiginin teyidi amaciyla, Uygunsuzluk
Raporlarinin imzalamasi istenir. imzalanan Uygunsuzluk Raporlarinin ash, tespit edilen
uygunsuzluklarla ilgili olarak planlanan faaliyetler ve tamamlanma sureleri belirtilerek, 2 (iki) hafta
icinde UAC’ ye gbnderilmek Uzere musteri yetkilisine iletilir ve birer kopyasi, Bastetkikgi tarafindan,
UAC’ ye iletiimek Uzere alinir. Daha sonra, Asama 2’ de uygunsuzluk olarak siniflandirilabilecek
alanlarin belirtimesini de iceren Agsama 1 tetkik bulgulari igin, Asama 1 Tetkik Raporu olusturulur
ve musteri kurulusa iletilir.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Asama 1 sirasinda bulunan uygunsuzluklar ile ilgili olarak gerceklestirilecek duzeltici faaliyetler,
Asama 2 o6ncesinde tamamlanmalidir. DUzeltici faaliyetlerin gergeklestirildigi dogrulanmadan,
Asama 2 yapilmaz.

Asama 2

Asama 2’ nin amaci, musteri kurulusun yoénetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi
degerlendirmektir.

Asama 2, érnekleme plani dogrultusunda, masteri kurulusun buttin saha/larinda yapilir. Asama 2,
en azindan asagidaki hususlari igerir:

a) Uygulanabilir yénetim sistem standardi sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

b) Temel performans hedefleri ve amaclarina yonelik (Uygulanabilir yonetim sistem standardi ile
tutarh) performansin izlenmesi, olctimesi, kayit altina alinmasi ve gézden gegcirilmesi,

c) Madasteri kurulusun yodnetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir yasal, dizenleyici ve yapisal
sartlarin karsilanmasi ile ilgili performansi,

d) Masteri kurulusun proseslerinin operasyonel kontrold,

e) ¢ tetkik ve yénetimin gdzden gegirmesi,

f)  Musteri kurulus politikalari icin yénetimin sorumlulugu.

Asama 2, ilgili standartlar ve sistem dokimanlarina uygunlugu tespit etmek amaci ile referans
standartlarin tUm maddelerinin ve musteri kurulusun belgelendiriimesi amaciyla basvurdugu
kapsamdaki tim faaliyetlerin uygulamalarinin incelendigi bir tetkiktir.

Asama 2 sonrasinda, yukarida incelenmesi 6éngorilen konularla ilgili tetkik bulgularini ve -varsa-
tespit edilen uygunsuzluklari igeren, Tetkik Raporu olugsturulur ve musteri kurulusa iletilir.

1.1.2. Gozetim Faaliyetleri

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilmis musteri kurulugun yonetim sisteminin, belgelendirmeye
referans standardin belirlenmis sartlarinin sardarulebilirliginin  saglanmasinin, sahada tetkikini
icerir. Diger gbzetim faaliyetleri asagidakileri igerir:

a) Belgelendirme hususlarinda, UAC’ nin belgelendirilmis musteri kurulusa yonelttigi sorular,

b) Belgelendirilmis musteri kurulugun faaliyetlerinde belgelendirme ile ilgili ifadeler (Ornegin,
promosyon malzemeleri, internet sayfasi),

c) Belgelendiriimis musteri kurulustan dokimante edilmis bilgi verme istekleri (kagit veya
elektronik ortamda),

d) Belgelendiriimis musterinin performansinin izlenmesi igin diger araclar.

Gozetim tetkiKki

Gozetim tetkiklerinde, tium sistemin tetkiki zorunlu degildir. Belgelendirilmis ydnetim sistemlerinin,
yeniden belgelendirme tetkikine kadar sartlari yerine getirdigine dair giveni saglamak igin, diger
gbzetim faaliyetlerinin yani sira gergeklestirilir. Gozetim tetkiki en azindan asagidakileri igerir:

a) g tetkikleri ve yénetimin gézden gegirmesini,

b) Bir onceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar icin yapilan faaliyetlerin gézden
gegcirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendiriimis musteri kurulusun amaglarinin gerceklestirmesi ve ilgili ydnetim sistem/lerinin
amagclari bakimindan yonetim sisteminin etkinligini,

e) Sdrekliiyilestirmeyi amaglayan planlanmis faaliyetlerin geligsimini,

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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f)  Operasyonel kontrolin strdaruldagana,
g) Degisikliklerin gézden gegirilmesini,
h) Marka/Logoya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari.

Gozetim tetkiklerinde incelenecek ilgili standard maddeleri, Tetkik Programinda belirtilmistir.
Gozetim tetkikinde, incelenmesi 6ngoérilen konularla ilgili tetkik bulgularini ve -varsa- tespit edilen
uygunsuzluklari igceren, Tetkik Raporu olusturulur ve musteriye iletilir.

1.1.3. Yeniden Belgelendirme TetKiKi

Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili standart/larin sartlarinin yerine getiriimesinin devamini
degerlendirmek icin gerceklestirilir. Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yénetim sisteminin
uygunlugunun ve etkililiginin bir butliin olarak devam ettirildiginin ve belgelendirme kapsami igin,
ilginin ve uygulanabilirligin strdurildigunun teyit edilmesidir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri, yénetim sistemi standartlarinin tim maddeleri ile ilgili, tetkik
yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, belgelendirme periyodu boyunca, yonetim sisteminin
performansinin gézden gegciriimesini de saglamali ve 6nceki gdzetim tetkiki raporlarinin gézden
gegciriimesini kapsamalidir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, asagidaki sartlari ele alan bir saha tetkikini icerecek sekilde
gerceklestirilir:

a) Ic ve dis kaynakli degisiklikler ve bunlarin belgelendirme kapsamina etkisi ve uygulanabilirligi
Isiginda bir batan olarak yonetim sisteminin etkinligini,

b) Toplam performansi arttirmak igin yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestiriimesini surdirmeye
yonelik gosterilen baghhgini,

c) Belgelendiriimis yonetim sisteminin ¢alismasinin musteri kurulugun politikasi ve hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglayip saglamadigini.

Yeniden belgelendirme tetkikinde, yukarida incelenmesi 6ngorilen konularla ilgili tetkik bulgularini
ve -varsa- tespit edilen uygunsuzluklari igeren, Tetkik Raporu olusturulur ve musteri kurulusa iletilir.
UAC, yeniden belgelendirme tetkiki esnasinda, uygunsuzluk 6rnekleri oldugunda veya uygunluk
delillerinde eksiklik belirlendiginde, uygulanacak olan dizeltme ve dlzeltici faaliyetler icin zaman
sinirlamasini, belgelendirme gecerlilik suresini goéz 6nunde bulundurarak belirtir.

1.1.4. Kisa Siireli Tetkikler

Belgelendirilen musteri kurulus bunyesinde, asagida verilen durumlarda olugabilecek
degisikliklerde, kisa sireli tetkikler gerceklestirilebilir:

a) Yasal, ticari veya musgteri kurulusun statisu veya mulkiyeti,

b) Musteri kurulus ve yonetim (kilit ydnetici, karar alma ve teknik kadro gibi),

c) iletigim adresi ve sahalar,

d) Belgelendiriimis yénetim sistemi altindaki islemlerin kapsami,

e) Yonetim sistemi ve proseslerdeki buylk degisiklikler.

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Temsilcisi Genel Mudur
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Kapsam Genisletme Tetkiki

Kapsam genigletme tetkiki, musteri kurulusun talep ettigi yeni kapsam dogrultusunda, Gzerinde
uzlasilan duruma gore, bir gozetim tetkiki veya kapsam degisikliginden etkilenebilecek tim
maddeler ile ilgili tetkik yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Adres Degisikligi Tetkiki
Adres degisikligi tetkiki, referans standardin adres degisikliginden etkilenebilecek tim maddeleri ile
ilgili tetkik yapilacak sekilde gerceklestirilir.

Sikayet Uzerine Yapilan Tetkikler

Sikayet Uzerine yapilan tetkikler, sikdyete konu olan uygunsuzluklarin tespit edilmesi, tespit edilen
uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iliskin dizeltici faaliyetlerin etkin oldugunun belirlenmesi
amaciyla gergeklestirilir.

Takip Tetkiki
Takip tetkiki, tetkiklerde takip gerektiren uygunsuzluklar tespit edilmesi durumunda, tespit edilen

uygunsuzluklarin giderilmis ve buna iliskin dizeltici faaliyetlerin etkin oldugunun belirlenmesi
amaciyla gergeklestirilir.

1.1.5. Cok Sahali Kuruluslarin TetkiKki

Cok sahali kuruluslarda, belgelendirme kapsami her sahada ayni olmali ve musteri kurulus bu
sahalar igin ayni yénetim sistem/lerini kullanmalidir.

Tetkik edilecek musteri kurulugun, faaliyetlerinin gergeklestirildigi sahalarin hepsinde benzer
arunler Uretilmeli ya da benzer hizmetler sunuluyor olmaldir.

ilgili yénetim sistemi, miisteri kurulus merkezinde olusturulmali ve yénlendirilmelidir. ic tetkikler,
bitin sahalarda gerceklestiriimelidir. Belgelendirme kapsamindaki her bir sahanin sistemi, UAC’
nin tetkikinden énce i¢ tetkikten gecirilmis olmalidir.

Cok sahal kuruluslarin tetkikinde, agagidaki sartlarin yerine getirildigi incelenir:
- Sistem dokimantasyonu ve sistem degisiklikleri,

- YOnetimin gozden gecirmesi,

- Sikayetler,

- Dduzeltici faaliyetlerin degerlendirilmesi,

- g tetkiklerin planlanmasi ve sonucun degerlendirilmesi.

Cok sahali kuruluglarda, tespit edilen uygunsuzluklar igin gerceklestirilen takip tetkiklerinde,
merkez ofis veya sahalarin en azindan birinde, ilgili ydnetim sisteminde ve/veya uygulamasinda
devam eden uygunsuzluklar tespit edilmesi durumunda, belgelendirme yapilmaz veya mevcut
belgelendirme askiya alinir.

**Agagdidaki basliklar, entegre denetimin uygulandidi tim durumlarda denetci tarafindan birinci
asama denetiminde dogrulanmalidir.

**Asama 1 denetiminde denetim ekibi, denetim slresi / entegrasyon seviyesi hakkinda gerekli
kontrolU saglayip, ofise herhangi bir degisiklik gerekiyor ise bildirmelidir.

1.2. Tetkiklerin Gergeklestirilmesi
1.2.1. Genel

Hazirlayan Onaylayan
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Tetkikin baslangicinda bir agilis toplantisi, tetkikin bitiminde de bir kapanis toplantisi yapilir.

Tetkik ekibi, agsagidaki hususlari yerine getirir:

a) Mdasteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin,
proseddrlerinin, kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

b) Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin batin sartlarini kargiladiginin belirlenmesini,

c) Masteri kurulusun yénetim sistemine gliven duyulmasina bir temel saglamak lzere, prosesler
ve prosedurlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve surdirdldGginin
belirlenmesini,

d) Faaliyetlerin ve mdusteri kurulusun politika, hedef ve amaglar ile sonuglar arasindaki
tutarsizliklarin musteri kurulusa bildirilmesini.

1.2.2. Tetkikin Planinin Olusturulmasi

Tetkik Plani, tetkikler 6ncesinde, goéreviendirilen Bastetkikci tarafindan olusturulur. Tetkik, tetkik
ekibi tarafindan, Tetkik Planina uygun olarak gergeklestirilir.

Tetkik Plani, her bir Tetkikginin bagimsiz olarak, glnlik asgari 8 saatlik tetkik gerceklestirmesini
esas alacak sekilde olusturulur. Adam/gin siresine Aday Tetkikgiler ve Teknik Uzmanlar dabhil
edilmez.

Tetkik Plani; belgelendirme kapsami, belgelendirmede referans alinacak standard/lar, toplam tetkik
zamani, musteri kurulug fonksiyonlari, prosesleri ve tetkik ekibini olusturan Tetkik¢i ve Teknik
Uzmanlarin uzmanlk alanlari ile iligkili Grin/hizmet/proses veya standard maddeleri gdéz 6nline
alinarak, her ekip Uyesinin yetkinlikleri cergevesinde, tetkik yapilmasina imkan verecek sekilde
dizenlenir.

Bastetkikgi, tetkik ekibi ile istisare yaparak, her bir ekip Gyesine tetkik esnasinda, belirli proseslerin,
sahalarin ve faaliyetlerin tetkiki sorumlulugunu verir. Tetkik amaglarina ulasmayi garanti altina
almak igin, sorumluluk alanlarinda degisiklik yapilabilir.

Tetkik Plani olusturulurken, yemek igin verilen ara tetkik zamanina dahil edilmez.

Tetkiklerde, Uretim/hizmet sahasi, santiye, sube vb. ziyaretleri s6z konusu ise Tetkik Plani
olusturulurken, bu ziyaretler icin gerekecek yaklasik ulasim zamanlari, ilgili musteri kurulugla
gorusulerek belirlenir ve bu zamanlar, tetkik zamani diginda tutulur.

Takip tetkikleri icin Tetkik Plani hazirlanirken, asgari olarak, takip gerektiren uygunsuzluklar dikkate
alinir.

1.2.3. Acilig Toplantisinin Gergeklestirilmesi

Uygun oldugu durumlarda, tetkik edilecek prosesler ve fonksiyonlardan sorumlu olan Kkisiler,
masgteri kurulusun Ust yonetiminin de bulundugu bir acilis toplantisi gergeklestirilir. Acilis
toplantisinin amaci, tetkik faaliyetlerinin nasil gerceklestirilecegine dair, kisa bir agiklamanin
saglanmasi olup, Bastetkikgi tarafindan yuratalar.

Acihs toplantisi; Bastetkikgi tarafindan, Acilis/Kapanis Toplantisi Formunda yer alan gindem
dogrultusunda gergeklestirilir. Acilis toplantisinin sonunda, tetkik ekibi Uyeleri ve katilimcilar
tarafindan, Agihis/Kapanis Toplantisi Formunun ilgili bélimleri doldurularak imzalanir.

Hazirlayan Onaylayan
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Acllis toplantisinda asagidakiler dikkate alinir:

a) Katilimcilarin gdrevleri 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 musteri kurulusun Ust yonetimi
arasindaki ara goértusmeler gibi musteri kurulus ile ilgili diger dizenlemeler,

d) Tetkik ekibi ve musteri kurulus 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 glvenligi, acil durum ve glvenlik prosedurlerinin teyit edilmesi,

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

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

i)  Tetkiki zamanindan 6nce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

k) UAC’ vyi temsil eden tetkik ekibi ve Bastetkik¢inin onayi ve tetkik plani, tetkik faaliyetleri ve
tetkik yollari da dahil olmak (zere tetkikin yirutilmesi ve kontrolu,

[)  Uygun olan 6nceki gdézden gecirme veya tetkik bulgularinin durumunun onaylanmasi,

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

n) Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

0) Tetkik sirasinda, musteri kurulusun tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar
edileceginin teyit edilmesi,

p) Miusteri kurulusa soru sormasi igin firsat verilmesi.

Tetkiklerde, gozlemcilerin (Musteri kurulusun Uuyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun
personeli, dizenleyiciler vb. kisiler) olmasi s6z konusu olursa bunun gerekgesi, UAC tetkik ekibi ve
musteri kurulug tarafindan degerlendirilir ve katihm i¢cin mutabakat saglanir.

1.2.4. Tetkik Esnasinda iletigim
Tetkik sirasinda, tetkik ekibi, periyodik olarak tetkikin ilerlemesini degerlendirir ve bilgi alis
verisinde bulunur.

Bastetkik¢i, periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve mdusteri kurulusun herhangi bir endisesi
durumunda, iletisim kurarak tetkik ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumunu yeniden
dizenler.

Ulasilamayan tetkik amaglari ya da acil ve énemli bir risk (Ornegin, guivenlik) varligini gésteren
mevcut tetkik kanitlarinin ortaya ¢ikmasi durumunda Bastetkikgi, uygun faaliyeti belirlemek igin
masteri kurulusa ve UAC’ ye bilgi verir. Bu tur faaliyetler, tetkik amaglarinin ya da tetkik
kapsaminin degistiriimesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin degistirimesi veya yeniden teyit
edilmesini icerebilir. Bastetkikgi, alinan faaliyet sonucunu UAC’ ye rapor eder.

Bastetkik¢i, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya cikan tetkik kapsamina
yonelik herhangi bir degisikligi, musteri kurulug ile gézden gegirir ve bunu UAC’ ye rapor eder.

1.2.5. Bilginin Elde Edilmesi ve Dogrulanmasi
Tetkikin gerceklestiriimesi; ydnetim sistemlerinin bagvuru yapilan standardlara, kapsama ve
olusturulan dokuimantasyona gore, kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi
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icin kargilikli goérigmeler, dokimanlarin ve kayitlarin 6rnekleme metoduyla incelenmesi, ilgili
alanlarda caligmalarin ve sartlarin gézlemlenmesi suretiyle yapilr.

Tetkik ekibi, gozlemcilerin tetkike midahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini
temin eder.

Her tetkik ekibi (yesi, tetkiki bir rehber refakatinde gerceklestirir. Rehberler, tetkikin
kolaylastiriimasi icin tetkik ekibine yardimci olur. Tetkik ekibi, rehberlerin tetkike midahale
etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder. Rehberlerin sorumluluklari
asagida verilmigtir:

a) Gorusmeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

b) Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler dizenlemesi,

c) Tetkik ekibi Gyeleri tarafindan muhatap alinan, saha glivenligi prosedurleri ile ilgili bilinen
kurallari garanti etmesi,

d) Mdasteri kurulus adina tetkik tanigi olmasi,

e) Bir Tetkikci tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.

Tetkik esnasinda, yonetim sisteminin ilgili standard/larin gereklerine uygun olarak kurulmus,
dokimante edilmis ve etkin olarak uygulanmakta oldugu, Denetim Raporunun ilgili maddelerinde
yer alan gereklilikler uyarinca incelenir. Tetkik ekibi Uyeleri tarafindan, tetkik slresince yapilan
inceleme ve gozlemlere iligkin pozitif ve negatif bulgu ve gozlemler kaydedilir.

Tetkik sirasinda, tetkik amaclari, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (Fonksiyonlar, faaliyetler ve
prosesler arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun érnekleme ile elde edilir ve tetkik delili
olmasi igin dogrulanir.

Bilgi toplama ydntemi, bunlarla sinirli olmamakla birlikte, asagidakileri igerir:
a) Gorusmeler,

b) Proses ve faaliyetlerin gézlemleri,

c) Dokimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi.

Tetkikin bir kisminin elektronik ortamda gergeklesmesi veya tetkik edilecek sahanin sanal olmasi
durumunda, bu tip faaliyetlerin yetkin personel tarafindan yapilmasi glivence altina alinir. Tetkik
esnasinda elde edilen boéyle bir kanitla ilgili olarak, s6z konusu sartin karsilandigi konusunda
Tetkikgi, bilgiye dayali karar verir.

Tetkiki gerceklestirmenin gucliglu anlasilirsa Bastetkik¢i, bunun nedenlerini misteri kurulus
yetkilisine bildirir, tetkiki durdurarak tutanak dizenler ve tetkiki sonlandirir. Daha sonra olusturulan
tutanak, UAC’ ye iletir.

Tetkikin gerceklestiriimesi asamasinda, masteri kurulusun logo kullanimi da gézlemlenir.

1.2.6. Tetkik Bulgularinin Belirlenmesi ve Kaydedilmesi

Uygunlugu oOzetleyen ve uygunsuzlugu detaylandiran tetkik bulgulari, bilingli bir belgelendirme
karari verebilmek ya da surdurulebilir belgelendirmeyi saglayabilmek igin raporlanir ve kaydedilir.
lyilestirme firsatlari, uygun durumlarda tanimlanabilir ve kaydedilir. Uygunsuzluk seklinde tespit
edilen tetkik bulgulari, iyilestirme igin firsat olarak degerlendiriimez.
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Belirli bir sarta goére tespit edilen uygunsuzluk bulgusu, Uygunsuzluk Raporuna kaydedilir ve
uygunsuzlugun esas aldigi objektif kaniti, detayli bir sekilde tanimlayan agik bir uygunsuzluk
ifadesini icerir.

Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlasiimasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek igin
musteri kurulus ile goruasilur. Ancak Tetkikgi, uygunsuzluklarin sebebini veya bunlarin ¢éziminu
onermekten kaginir.

Bastetkikgi, tetkik delili veya bulgulari ile ilgili musteri kurulus ve tetkik ekibi arasinda farklilasan
gorusleri ¢bzme girisiminde bulunur ve ¢ézimlenmemis hususlari kayit altina alir.

Tetkik ekibi, toplanan butun bilgileri ve tetkik delillerini, tetkik bulgularini gézden gegirir ve tetkik
sonuglari Uzerinde uzlasmak igin analiz eder.

1.2.7. Tetkik Sonuglarinin Hazirlanmasi

Bastetkikginin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi 6ncesinde, tetkik ekibi:

a) Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsi, tetkik sirasinda toplanan tetkik delillerini ve diger uygun
bilgileri gdézden gegirir ve uygunsuzluklari belirler,

b) Tetkik prosesinin dodasinda var olan belirsizligi géz énline alarak, tetkik sonuglari Gzerinde
mutabakat sadlar,

c) Gerekli her tarll takip faaliyetlerinde anlasilir,

d) Tetkik programinin uygunlugu teyit edilir veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir
degisiklik (Ornegin, belgelendirmenin kapsami, tetkik zamani veya tarihi, gézetim sikiigi, tetkik
ekibinin yetkinligi) tanimlanir.

Bastetkik¢i, musteri yetkilisini davet ederek, bulunan uygunsuzluklari agiklar ve belirlenen
uygunsuzluklarin kabul edildiginin teyidi amaciyla, Uygunsuzluk Raporlarinin imzalanmasini ister.

imzalanan Uygunsuzluk Raporlarinin asli, tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili olarak planlanan
faaliyetler ve tamamlanma sureleri belirtilerek, 2 (iki) hafta icinde UAC’ ye gdnderilmek Uzere
musteri yetkilisine iletilir ve birer kopyasi, Bastetkik¢i tarafindan, UAC’ ye iletilmek Uzere alinir.
Daha sonra, Asama 2’ de uygunsuzluk olarak siniflandirilabilecek alanlarin belirtiimesini de igeren
Asama 1 tetkik bulgulari icin, Asama 1 Tetkik Raporu olusturulur ve muasteri kurulusa iletilir.

Ayrica, Bastetkikci tarafindan, -varsa- bir sonraki tetkikte yardimci olmasi veya musteri kurulusun
sistemini  iyilegtirmesi amaciyla, yonetim sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz
gozlemler/iyilestirmeye acik alanlar hakkinda da bilgi verilir.

Masteri kurulusun, Uygunsuzluk Raporlarini imzadan imtina etmesi durumunda Bastetkikgi, bir
tutanak hazirlayarak Uygunsuzluk Raporlarini, UAC’ ye iletir.

1.2.8. Kapanig Toplantisinin Yapilmasi

Katihmcilarin  kaydedildigi ve wuygun oldugu durumlarda, tetkik edilen prosesler veya
fonksiyonlardan sorumlu olan Kisiler ile musteri kurulusun Ust ydnetiminin de oldugu resmi bir
kapanis toplantisi gerceklestirilir.
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Bastetkik¢i tarafindan yurGtdlen kapanis toplantisinin amaci, belgelendirme ile ilgili tavsiyeleri
iceren tetkik sonuglarinin sunulmasidir. Her bir uygunsuzluk, anlasilir bir sekilde sunulur ve bunlara
yanit vermeleri igin sure verilir.

Kapanis toplantisi; Bastetkik¢i tarafindan, Acilis/Kapanis Toplantisi Formunda yer alan giindem
dogrultusunda gergeklestirilir.

Toplantida Bastetkikgi, yapilan tetkikin olumlu ve/veya olumsuz sonuglarini, varsa uygunsuzluklari,
anlagilacak gekilde sunar ve tetkik uygulamalari hakkinda bilgi verir.

Kapanis toplantisi asagidaki unsurlari da icerir:

a) Masteri kurulusa, elde edilen kanitin érnekleme bilgisine dayanarak elde edildiginin ifade
edilmesi ve badylelikle belirsizligin ifadesi,

b) Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dahil, raporlama yontemi ve suresi,

c) Masteri kurulusun belgelendiriime durumu ile ilgili herhangi bir sonu¢ da dahil, UAC’ nin
uygunsuzluklari ele alma prosesi,

d) Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu dizeltme ve dizeltici faaliyeti yapmak
icin bir plan hazirlamasi igin misteri kurulusa verilen sure,

e) UAC’ nin tetkik sonrasi faaliyetleri,

f)  Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.

Bastetkik¢i tarafindan, musteri kurulusa soru sorma firsati da verilir.

Tetkik ekibi ve musteri kurulug arasinda, tetkik bulgulari veya sonugclari ile ilgili farkh gorusler
tartisiir ve mumkunse bir karara baglanir. Cézimlenmeyen farkh gérusler kayit altina alinir ve
UAC’ ye bildirilir.

Kapanis toplantisinda, Bastetkikci tarafindan;

v' -Uygunsuzluk tespit edilmedigi takdirde- belgelendirme veya yeniden belgelendirme yoniinde
olumlu gorus bildirilecedi,

v' Takip tetkiki gerekliligi belirlenmigse takip tetkiki gerceklestirilecedi ve ancak tespit edilen
uygunsuzluklara yoénelik dizeltme ve dlzeltici faaliyetlerin gergeklestiriimesinden sonra
belgelendirme veya yeniden belgelendirme yoninde olumlu gorus bildirilecegdi

ifade edilir.

Uygunsuzluklar igin takip tetkiki gerekliligi Onerilmemisse, bu uygunsuzluklarin giderilip
giderilmedigi dokiman ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir.

Mindr uygunsuzluklarin kapatiimasi, genellikle takip tetkiki gerekmeksizin, dokiman veya kayit
inceleme ile gergeklestirilebilir.

Major uygunsuzluklarin kapatiimasinda dokiiman veya kayit incelemenin yani sira, saha tetkiki de
gerceklestirilebilir.

Minor uygunsuzluklar en cok 1 ay, major uygunsuzluklar da en cok 3 uU¢ ay icerisinde
tamamlanmalidir. Musteri kurulus, uygunsuzluklar ile ilgili dizeltme ve dizeltici faaliyetler yerine
getiriimeden belgelendirme igin 6nerilemez.

Gozetim tetkiklerinde, belgelendirmenin sirddrtlmesi igin, ilave bagimsiz gézden gecgirme ve karar
olmadan, Bastetkik¢inin olumlu tavsiye kararini esas alarak musteri kurulusun belgelendirmesinin
surduridlmesine karar verilebilir.
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Gozetim tetkiklerinde, asagidaki sartlarin olusmasi s6z konusu olursa, belgelendirmenin askiya
alinmasi yoéniinde, tavsiyede bulunulacagi ifade edilir:

=  Gergeklestirilen tetkikler sonucunda, saha tetkiki gerektiren major uygunsuzluklar bulunmasi,
=  Tetkiklerde tespit edilen mindr uygunsuzluklarin, belirlenmis strelerde gideriimemesi,

=  Yasal sartlarin yerine getiriimediginin tespiti,

= Belgelendirme kurallarina uyulmamasi.

Askiya alinmis musteri kuruluslarin takip tetkiklerinde, belirlenen uygunsuzluklar kapatiimis ise
belgelendirmenin gegerliliginin devami, kapatiimamis ise belgelendirmenin geri ¢ekilmesi yoninde,
tavsiyede bulunulacagi ifade edilir.

Kapanis toplantisinin sonunda, tetkik ekibi Uyeleri ve katilimcilar tarafindan, Acilis/Kapanis
Toplantisi Formunun ilgili bélimleri doldurularak imzalanir.

Toplantinin sonunda Bastetkik¢i tarafindan, tetkik ekibinin degerlendiriimesi icin ilgili formlar,
musteri yetkilisine iletilir ve degerlendirme igin doldurulmalari talep edilir.

1.2.9. Tetkik Raporu

UAC, her tetkik icin musteri kurulusa yazil bir rapor sunar.

Tetkik ekibi iyilestirme firsatlarini tanimlayabilir, ancak belirli gdzUmleri tavsiye edemez.

Tetkik raporunun mulkiyeti UAC’ ye aittir.

Bastetkikgi, tetkik bulgularini gézden gecgirmek ve tetkik sonuglarina karar vermek igin, tetkiklerde
elde edilen tim bilgi ve tetkik delillerini analiz ederek, Tetkik Raporunu hazirlar.

Bastetkikci, Tetkik Raporunun hazirlanmasini glvence altina alir ve igeriginden sorumludur. Tetkik
Raporu, belgelendirme kararina imkan verecek bilgilerin dogru, 6zlG ve net olmasini saglar ve
asagidakileri icerir veya atif yapar:

a) UAC’ nin tanimi,

b) Miusteri kurulus ve musteri yetkilisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (Ornegin ilk belgelendirme, gézetim veya yeniden belgelendirme tetkiki ya da dzel
tetkikler),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin hedefleri,

f) Tetkikin kapsami, Ozellikle tetkik edilen musteri kurulusun organizasyon yapisi veya
fonksiyonel birimlerin ya da proseslerin tanimlanmasi ve tetkikin zamani,

g) Tetkik planindan herhangi bir sapma ve nedenleri,

h) Tetkik programini etkileyen dnemli durumlar,

i) Bastetkikgi, tetkik ekibi Uyeleri ve beraberindeki kigilerin tanitimi,

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

K) Tetkik tipinin sartlar ile tutarl, kanit ve sonuglara referans veren tetkik bulgulari,

[) Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen musteri kurulusun yonetim sistemini etkileyen
onemli degisiklikler,

m) Tanimlanmissa, ¢dzimlenmemis hususlar,

n) Tetkikin uygun oldugu takdirde, kombine, ortak veya entegre oldugu,
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0) Tetkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi esas alinarak gerceklestigine dair ifade,

p) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

q) Tetkik edilen musteri kurulusun uygun sekilde, belgelendirme dokimanlari ve markalarinin
kullaniminin kontrolU,

r) Daha 6nceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir dizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.

Rapor asagidakileri de kapsar:

a) Asagidakilerle ilgili delillerin bir 6zeti ile birlikte, yonetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile
ilgili ifade:

- Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen giktilari kargilama yetenedi,

- g tetkik ve yénetimin gézden gecirmesi prosesi,

b) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,

c) Tetkik hedeflerinin karsilandiginin teyidi.

Tetkik raporlarinin numarasi, “Musteri No” dur.

1.2.10. Uygunsuzluklarin Sebeplerinin Analizi

UAC, musteri kurulustan, belirlenen silre icerisinde, sebep analizi yapmasini ve yapilan veya
yapilmasi planlanan dizeltme ve dizeltici faaliyetleri tanimlamasini, tespit edilen uygunsuzluklarin
ortadan kaldiriimasini ister.

1.2.11. Diizeltme ve Diizeltici Faaliyetlerin Etkinligi
UAC, mausteri kurulus tarafindan tespit edilen dizeltmeleri, belirlenen sebepleri ve uygulanabilir
dlzeltici faaliyetleri, etkinlikleri agcisindan gézden gegirir.

UAC, gergeklestirilen her bir dizeltme ve dizeltici faaliyetin etkinligini dogrular.
Uygunsuzluklarin ¢6ziminU desteklemek igin elde edilen delil, kayit altina alinir.
Musteri kurulug, gézden gecgirme ve dogrulama sonucundan haberdar edilir.

Masteri kurulus, etkin dizeltme ve dizeltici faaliyetlerin dogrulamasi igin ilave bir tam tetkik, ilave
bir sinirl tetkik veya dokimante edilmis kanit (Sonraki tetkiklerde teyit edilecek) gerekip
gerekmedigi konusunda bilgilendirilir.

ilgili standardlarin sartlarindan ve misteri kurulusun sistem dokiimanlarindan sapmalar tespit
edilirse uygunsuzluklar, Uygunsuzluk Raporunda minor veya major seklinde tanimlanir.

1.2.12. ilk Belgelendirme Kararinin Verilmesi Hakkinda Bilgi

ilk belgelendirme karar igin tetkik ekibi tarafindan, karar igin saglanan bilgiler, asgari olarak
asagidakileri icerecek sekilde hazirlanir:

a) Tetkik raporlari,

b) Uygunsuzluklar ve uygulanabilir oldugunda, musteri kurulusun gergeklestirdigi duzeltme ve
duzeltici faaliyetler hakkindaki yorumlar,

c) Basvurunun gézden gegiriimesinde UAC’ ye saglanan bilgilerin teyidi,

d) Tetkik hedeflerine ulagildiginin teyidi,

e) Sartlar ve gozlemlerle birlikte, belgelendirmenin verilip veriimemesi hakkinda tavsiye.
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Hazirlanacak olan Tetkik Raporu ve ekleri agsagida verilmistir:
Asama 1 Tetkik Raporu

-Tetkik sahada ise- Asama 1 Tetkik Plani

-Tetkik sahada ise- Asama 1 Acilis/Kapanis Toplantisi Formu
Asama 2 Tetkik Plani

Asama 2 Acilis/Kapanis Toplantisi Formu

-Varsa- Uygunsuzluk Raporlari

-Varsa- Duzeltme/duzeltici faaliyetlere iliskin kayitlar

Tetkik Raporu ve ekleri, Bastetkik¢i tarafindan eksiksiz olarak hazirlanir ve Belgelendirme
Mudurlagane iletilir.

2.FATURALANDIRMA

Belgelendirme hizmetlerinin faturalandiriima iglemi “YONETIM SISTEMLERI UCRETLENDIRME
TALIMATI” na gore yapllir.

3.TETKIKIN GERCEKLESTIRILMESINDEN SONRAKI ISLEMLER

Tetkik gerceklestirmesi sonrasi islemler, “DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE
ISLEMLERI PROSEDURU"” ne gére yurGtalur.

ILGILI DOKUMANLAR

ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemleri — Sartlar (Quality management systems —
Requirements)

ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemleri — Sartlar ve Kullanim Kilavuzu (Environmental
management systems — Requirements with guidance for use)

ISO 19011:2018 Kalite ve gevre yonetim sistemleri tetkik kilavuzu (Guidelines for quality and/or
environmental management systems auditing)

ISO/IEC 17021-1:2015 Uygunluk degerlendirmesi - Yonetim sistemlerinin  tetkikini ve
belgelendirmesini saglayan kuruluglar igin sartlar Bolium 1: Sartlar (Conformity assessment -
Requirements for bodies providing audit and certification of management systems - Part 1:
Requirements)

PR.05 BELGELENDIRME USUL VE ESASLARI PROSEDURU

PR.08 TETKiK SURESI BELIRLEME PROSEDURU

PR.13 SIKAYET VE ITIRAZLARIN YONETIMi PROSEDURU

PR.09 YONETIM SISTEMLERI TETKIK PLANLAMA PROSEDURU

PR.11 DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME KOMITE ISLEMLERI PROSEDURU

TL.07-02 YONETIM SISTEMLERI UCRETLENDIRME TALIMATI

TL.10-01 ON TETKIK/INCELEME TALIMATI

FR.06-01 GIZLILIK, BAGIMSIZLIK VE TARAFSIZLIK TAAHHUTNAMESI

FR.09-01 AYLIK TETKIK PLANI

FR.10-01 DENETIM PLANI

FR.10-02 EA/NACE KODLARI VE RiSK SINIFLANDIRMASI LISTESI

FR.10-04 ASAMA 1 DENETIM RAPORU
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FR.10-08 DENETIM RAPORU
FR.10-09 UYGUNSUZLUK RAPORU

FR.10-10 GOZETIM TETKIK MATRISI

FR.10-11 CEVRE BOYUT VE ETKILERI —ILGILI MEVZUAT LISTESI

FR.10-13 ACILIS KAPANIS TOPLANTISI FORMU

PR.20 GIDA GUVENLIGI YONETIM SISTEMI BELGELENDIRME PROSEDURU
PR.21 GIDA GUVENLIG IYONETIM SISTEMI DENETIM PROSEDURU

PR.22 BILGI GUVENLIGI YONETIM SISTEMi BELGELENDIRME PROSEDURU
PR.23 BILGI GUVENLIGI YONETIM SISTEMi DENETIM PROSEDURU
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00

ilk yayin

01 22.02.2021

dokimanlar altina eklendi.

Tanimlar bélimine ek tanimlamalar yapildi. Uygulama
boéliminde denetim gerceklestirme tip ve esaslarinda
diizenlemeler ve eklemeler yapildi. iptal edilen formlar ilgili
dokiimanlar béliminden cikartildi.ilave edilen formlar ilgili

02 30.06.2021

dokimanlarin tanimlanmasi.
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