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1.  AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, Bu prosediiriin amaci; yonetim sistemi belgelendirme siirecinde bagvurularin alinmasi,
degerlendirilmesi, denetim sonucunun degerlendirilmesi, belge almaya hak kazanan kuruluslarin belgelerinin
diizenlenmesi ve teslim edilmesi, belgenin kullanilmasi, belgenin siirdiiriilmesi, belgenin askiya alinmasi ve
geri cekilmesi asamalarinda uygulanacak yontemleri belirlemektir.

Bu prosedir, ISO/IEC 17201-1, ISO 27006 standartlari ile ilgili EA ve IAF dokiimanlari, Tiirkak rehberleri
temel alinarak hazirlanarak 1SO 9001- 1SO14001- 1SO45001- 1SO50001 - 1SO 22000 — ISO 27001 Yo6netim
Sistemi Belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

2. SORUMLULUK

» Bu prosediir Belgelendirme Komitesi, Sistem Belgelendirme Miduri ile Planlama sorumlusu tarafindan
yarataldr.

3. TERIMLER, TANIMLAR VE KISALTMALAR

3.1.Belgelendirme Komitesi: Sistem Belgelendirme Miidiirii ve ilgili denetim siirecinde gérev almamus, ¢ikar
catigmasi bulunmayan, belgelendirilen kurulusun EA kodu konusunda yeterlilik sahibi bir veya daha fazla
Denetci/ Bag denetci /Teknik Uzman’dan olusan komitedir. USS adina sistem belgeleri ile ilgili raporlar
ve evraklar1 degerlendirerek belgelendirme ile ilgili tiim kararlar1 almaya yetkilidir.

3.2. Denetim Ekibi: Bas denet¢i/Denet¢i/Teknik Uzman/Aday Denetgilerin tiimiinden veya bir kismindan
olusan denetim gergeklestiren kisiler

3.3. Logo: Sistem Belgelendirme sembollerini ifade eder.

3.4. Sistem Belgesi: Kurulus ve USS arasinda yapilan sozlesme ¢ercevesinde USS tarafindan kurulus adina
diizenlenen, kurulusun basvuruya esas olan yonetim sisteminin incelenerek, ilgili yonetim sistemi
standardina uygun bulundugunu gosteren, gegerlilik siiresi ii¢ yil olan belgedir.

3.5.  Yonetim Sistemi Belgelendirme Programi: Ayni belirli sartlar, belirli kurallar ve proseslerin
uygulandig1 yonetim sistemleri ile ilgili uygunluk degerlendirme sistemidir.

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

3.7. Daimi Saha: Bir miisteri kurulusun siirekli olacak sekilde galisma gergeklestirdigi veya bir hizmet
sagladig yer. (fiziksel veya sanal)

3.8. Sanal (Virtual) Saha: Bir miisteri kurulusun prosesleri yiirtitmek i¢in kisilerin fiziksel alanlara bagl
kalmadan online bir ¢evre kullanarak ¢alisma gercgeklestirdigi veya bir hizmet sagladigi sanal yer.

3.9. Gecici Saha: Bir miisteri kurulusun sinirl bir siire i¢in ¢alisma gergeklestirdigi veya bir hizmet
sagladig1 ve daimi bir saha olmasi amaglanmayan yer.

3.10. Uzaktan Denetim: Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araglarini kullanarak denetim
kanit1 toplamak i¢in elektronik araclarin kullanildig1 denetimlerdir. Uzaktan denetim uzaktaki firmaya
denetim amagli ziyaret gerceklestirilmeden denetimin uzaktan yapilmasi anlamina gelmektedir.

3.11. Denetim (Tetkik) Zamam: Misteri organizasyonun yonetim sisteminin tam ve etkin bir tetkikinin
planlanmasi ve icra edilmesi i¢in gerek duyulan zaman. Denetim 6ncesi saha digindaki (off-site)
harcanan (planlama, dokiiman gézden gecirme, miisteri firma personeli ile yapilan goriismeler) ile
Miisterinin adresinde, yerinde (fiziksel veya sanal) Sahada (on-site) harcanan toplam zamani1 ve rapor
yazimi i¢in harcanan siireyi kapsar.

3.12. Denetim (Tetkik) Suresi: Tetkik zamaninin agilig toplantisi itibari ile baslayan kapanig toplantis1 dahil
tetkik faaliyetlerinin yapilmasi i¢in harcanan kismi. Asama 1 ve Asama 2 denetimlerinin tamamin
kapsar.

“Bu Belgenin Orijinali Elektronik Ortamdadir. Ortak Elektronik Ortamda Daima Giincel Belgeler Tutulur. Mecbur Kalmadik¢a Cikti Almayiniz.
“ ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HAL] KONTROLSUZ KOPYADIR




Dokiman No PR.10

%USS PROSEDU R Yirirliik Tarihi | 06.12.2020

Revizyon No 05

Revizyon Tarihi |10.10.2024

SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

Sayfa No 3/23

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

Denetim (Tetkik) Gun: Yerel yasalara gore 6gle yemeginde harcanan siireler dahil veya harig, normal

sartlarda 8 saatlik bir tetkik giin siiresidir.

Efektif Personel (¢calisan) Sayisi: Her bir vardiyadaki ¢alisanlar da dahil belge kapsami iginde ¢aligan

biitlin tam zamanli personel sayisidir. Tetkik sirasinda / tarihinde hazir bulunacak olan belgelendirme

kapsamina dahil edildiginde daimi olmayan (mevsimsel, gecici, tageron veya sézlesmeli

personel)(6rnegin yiiklenici)

Risk Kategorisi (KYS igin): KYS i¢cin MD 5 dokiimanindaki hiikiimler, miisteri kurulusun tirlin veya

hizmetlerinin basarisizliginin ortaya ¢ikardigi risklere bagli olarak 3 kategoriye dayanmaktadir. Bu

kategoriler yliksek, orta veya diisiik risk olarak degerlendirilebilir. Yiiksek risk faaliyetleri (niikleer,

medikal, farmasoétik, gida, ingaat) normalde daha fazla tetkik zamani gerektirir. Orta risk faaliyetleri (0r:

basit imalat) etkin bir tetkiki yiirlitmek i¢in ortalama zaman ve diisiik risk faaliyetleri i¢in daha az zaman

gerekebilir.

Gozlem (Tavsiye): Denetim Ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla

belgelendirmeye esas Yonetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili goriislerdir.

Uygunsuzluk: Yasal ve kabul edilebilir miisteri isteklerine, dokiimanter edilmis sisteme, hizmet

kapsamimizla ilgili uluslararasi kurallara ve akreditasyon kurulusu genel sartlarina uymayan, aykiri

diisen her tiirlii olumsuzluk durumudur.

Buylk Uygunsuzluk (Major): Yonetim sisteminin istenen sonuglara erigim kabiliyetini etkileyen

uygunsuzluk; Standardin uygulanabilir kosullarinin uygulanmasi ve korunmasinda objektif delillere

dayali, 6nemli hatalar ve eksikliklerdir. Bu unsurlar yonetim sisteminin bazi unsurlarinin (6rnegin:

organizasyonun kalite politikasi ve hedefleri, {irlin/ proses sartlar1 vs. ) diizgiin islemesinde 6nemli

siipheler uyandirabilir. Ayni bir standart sart1 veya ayn1 hususla ilgili belli sayida kii¢lik uygunsuzlugun

tespit edilmesi ve bunun sistematik bir hataya isaret etmesi.

ISO 50001 Enerji Yonetim Standardina gore major uygunsuzluk énemli uygunsuzluk anlamina

gelmekte olup, dnemli uygunsuzluk siniflar1 asagida belirtilmistir.

- Enerji performansi iyilestirmesinin elde edilemedigine dair tetkik kanitinin olmasi

- Etkin siire¢ kontroliiniin mevcut olduguna dair kayda deger siiphe bulunmasi

- Ayni sartlarda veya hususlarla iligkili ¢ok sayida kiigiik uygunsuzluklarin bulunmasi sistematik
kusuru gosterebilir ve dolayisiyla bu durum 6nemli uygunsuzluk olusturur.

Kiguk Uygunsuzluk (Mindr): Yo6netim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen
uygunsuzluk. Miisterinin kendi yonetim sisteminde aragtirmasi gereken ve diizeltici faaliyet agmast
gereken; potansiyel (olasi) ya da var olan kiigiik uygunsuzluklar.

Duzeltici Faaliyet: Uygulamada aksakliga neden olan uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in yapilan
calismalar ve etkinliklerdir.

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

Birlesik tetkik: Bir miisterinin iki veya daha fazla yonetim standartlarinin sartlarina gére birlikte tetkik
edildigi tetkiktir.

Entegre tetkik: Bir misterinin iki veya daha ¢ok yonetim sistemi standartlar: sartlarinin tek bir yonetim
sistemi igine entegre edilmis uygulamasinin, bir standartdan daha fazlasina gore yaptig: tetkiktir.

Ortak tetkik: Tek bir miisterinin tetkikinin, iki veya daha fazla Belgelendirme Komitesisunun birlikte
yaptig1 tetkiktir.

Karmagikhk Kategorisi: CYS i¢cin MD 5 dokiimanindaki hiikiimler, miisteri kurulusun {iriin veya
hizmetlerinin basarisizliginin ortaya ¢ikardigi risklere bagli olarak karmasiklik kategorisi 5 seviyeyi
icermektedir. ISG i¢in MD 5 dokiimanindaki hiikiimler, miisteri kurulusun {irlin veya hizmetlerinin
basarisizliginin ortaya ¢ikardig risklere bagli olarak karmasiklik kategorisi 3 seviyeyi icermektedir.

“Bu Belgenin Orijinali Elektronik Ortamdadir. Ortak Elektronik Ortamda Daima Giincel Belgeler Tutulur. Mecbur Kalmadik¢a Cikti Almayiniz.
“ ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HAL] KONTROLSUZ KOPYADIR
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4. UYGULAMA
4.1. i1k Belgelendirme Basvurusu

ISO 9001-1SO14001-1SO45001-1SO 50001 - 1SO 22000 — ISO 27001 sistem belgesi almak tzere miiracaat
eden kuruluslarin ilk belgelendirme bagvurulari Belgelendirme Basvurularimin Alinmasi Prosediirii ne
uygun olarak alinir ve degerlendirilir. Varsa ilgili standart i¢cin hazirlanmis ek bagvuru formu da miisteri
tarafindan eksiksiz doldurulmalidir. (ISO 50001, ISO 27001)

USS belgelendirme hizmetlerini, akreditasyon kapsami, personel kaynaklar1 ve teknik imkanlar1 yeterli oldugu
takdirde; “Mesleki Mali Mesuliyet Sigorta Poligesinde” belirtilen “Cografi Kapsam™ larda gergeklestirebilir.

Belgelendirme bagvurulari, Belgelendirme Basvuru Formu, BGYS Belgelendirme Basvuru Formu, Bilgi
Giivenligi Yonetim Sistemi Bilgi Formu ile sahsen veya elektronik ortamda (faks, e-mail veya

www. ussbelgelendirme.com.tr web sitesi lizerinden) alinir. Belgelendirme bagvurusu yapan firmanin
hesaplamaya etki eden ozellikleri bagvuru formu ve ekleri ile alindiktan sonra basvuru degerlendirme
asamasina gecilir. Basvuru detaylari1 Belgelendirme Bagvurularmmin  Alinmasi  Prosediirii” nde
detaylandirilmugtir.

4.2. Denetim (Belge) Kapsaminin Belirlenmesi
Kapsam;
o Acik, anlasilir ve tiriin/hizmeti tanimlayacak sekilde olmali ve ayrica ilgili NACE kodlarini (Ref.
TURKAK R40.01, 1SO 22003, 1SO 27006 ) yansitacak ifadeler tasimalidir. Kapsam ne ¢ok genel ne de
cok 6zel olmalidir. Firmanin pratikte yaptigi isi yansitmalidir.

e Denetlenebilir olmalidir.

o Belgelendirme, ig karakteristigi, organizasyonun kendisi, lokasyonu, varliklari ve kullandig1 teknoloji
baglaminda kurulusun BGY'S’ nin denetiminin kapsaminda ve simirlamalar1 dahilinde olmalidir.

o Kurulusun bilgi giivenligi risk degerlendirmesinin ve risk karsisindaki davraniginin ISO/IEC 27001’in
BGYS standardinin kapsamini iceren aktivitelerle uyumlu olmalidir. Buna iligkin ifadelerin BGYS ve
uygulanabilirlik beyannamesinde agikca yansitilmalidir.

ISO 27001 BGYS i¢in bagvuru gézden gegirme agsamasinda ayni zamanda talep edilen belgelendirme
kapsaminin ISO 27001 standardi 4.3 maddesindeki kriterleri karsilayip karsilamadig incelenir. Kurulusun
bilgi giivenligi risk degerlendirme ve risk isleme faaliyetlerinin, faaliyetlerini tam olarak yansitip
yansitmadigina bakilir. Bu hususlar kapsamda ve uygulanabilirlik bildirgesinde de acik sekilde yansitilmig
olmalidir. Her bir belgelendirme kapsami igin ayr1 bir uygulanabilirlik bildirgesi oldugu da bu asamada
dogrulanmalidir. Tam olarak belgelendirme kapsaminda yer almayan faaliyet ve hizmetlerin yiiriitiildigi
birimler agik¢a belirtilmeli ve kurulusun risk degerlendirme faaliyetlerinde yer almalidir. Harig¢ tutulan
madde varsa uygunlugu dogrulanmalidir. Gizli kayitlara erisim uygunlugu incelenmelidir.

ISO 50001 EnYS’nin kapsami ve sinirlar1 Bagvuru Formundaki bilgiler 1s18inda tanimlanir ve her tetkikte
kapsam ve smirlarin uygunlugu Bas Tetkikgi tarafindan dogrulanarak Soru Listeleri araciligi ile kayit
altina alimir. Belgelendirmenin kapsami; EnYS ile ilgili faaliyetler, tesisler, siirecler ve kararlar dahil
EnYS’nin simirlarimi tamimlar. Kapsam; birden ¢ok sahaya sahip bir kurulusun tamami, bir kurulusun
icindeki bir konum veya bina, tesis veya proses gibi sahanin alt boliimi/boliimleri olabilir. Sinirlar
tanimlanirken kurulusun enerji kaynaklari hari¢ tutulamaz.

“Bu Belgenin Orijinali Elektronik Ortamdadir. Ortak Elektronik Ortamda Daima Giincel Belgeler Tutulur. Mecbur Kalmadik¢a Cikti Almayiniz.
“ ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HAL] KONTROLSUZ KOPYADIR
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4.2.1.

ISO 22000 standardi PROS.L.01 Planlama listesinde yer alan belgelendirme kapsaminda kategoriler ve
/veya alt kategoriler belirlenir.

Yaniltic1 olmamali;

Faaliyetlerin, proseslerin, iiriinlerin veya hizmetlerin, kuruluslarin faaliyetlerinin yasal sorumlulugu ile
tanimlandig1 sekilde, nihai iiriinlerin gida glivenligi tizerinde bir etkiye sahip olabilecegi durumlarda
faaliyetleri, prosesleri, iirlinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan hari¢ tutmamali;

Herhangi bir tanitim bildirimi, marka veya iddia icermemelidir.

Acik, anlasilir ve iirtin/hizmeti tanimlayacak sekilde olmali ve ayrica ilgili teknik alanlar1 yansitacak
ifadeler tasimalidir. Kapsam ne ¢ok genel ne de ¢ok 6zel olmalidir. Kurulusun pratikte yaptig isi
yansitmalidir.

Kurulusun hali hazirda devam ettigi faaliyeti aciklamalidir. Daha 6nce yapilmis olan ve denetim
sirasinda goriilemeyecek faaliyetlere atiflar icermemelidir.

Gida giivenligi sertifikalari icin tiretim teknolojisi farkli olabilecek bir liriinii de igerecek genel ifadeler
kullanilmamalidir. Ornegin; Siit Uriinleri Uretimi yerine iiretilen iiriinlerin isimleri tanimlanmalidir.
Ancak {tiretim ve depolama teknolojisi benzer olan iirlin gruplarina atiflar igermesine miisaade edilir.
Ornegin; “Soguk Muhafaza Gerektiren Gida Uriinleri Depolanmas1” gibi.

Uretim teknolojileri net olarak belirtilmeli; Ornegin Hizli dondurulmus bir iiriin i¢in “Dondurulmus
......... tiretimi” seklinde ifade edilmeli,

Uriin belgesi izlenimi vermeyecek iiretim ve hizmetin tanimlandig: sekilde yazilmalidir.
Ayni anlam tagiyan ve tekrar eden ifadeler yer almamali,

Tiiketicileri yaniltabilecek, kurulusun iiretmedigi veya saglamadigi bir hizmetin anlasilacag ifadeler
yer almamali,

Denetlenebilir olmali,
Herhangi bir beyan icermemelidir. (Ornegin vegan gida, saglikli atistirmalik gibi)

Belgelendirme, is karakteristigi, organizasyonun kendisi, lokasyonu, fiziksel sinirlari, varliklart ve
kullandig1 teknolojiyi ifade etmelidir.

Kurulus i¢in varsa dig kaynakli proses, hari¢ tutulan proses ve fason tiretimler dikkate alinmalidir.

Cok tesisli kuruluglarda, her bir tesiste gergeklestirilen faaliyet ayrica belirtilmelidir. Tiim tesislerde
tiim Uriin ve hizmetin gergeklestirildigi izlenimi yaratmamalidir.

Belgelendirme prosesi sliresince teyit edilmelidir.

Kurulusun ilk bagvuruda kapsamin dogru tanimlanmasina dikkat edilmelidir.
Kurulusun ihtiyacim karsilamalidir.

Denetim kaynaklari kapsami igermelidir.

Firma i¢in varsa dis kaynakli proses, hari¢ tutulan proses dikkate alinmalidir.

Kapsam kontroliiniin yapilmasi gereken asamalar;
e Bagvuru agamasinda, firma ile gorisiilerek, web sitesi vs. incelenerek

e Asama 1 Denetimi
e Belgelendirme denetimi agilis ve kapanis toplantilarinda
e Belgelendirme denetimi esnasinda

e Karar siireglerinde (belgelendirme, siirdiirme, yenileme, aski-iptal, kapsam genisletme),

“Bu Belgenin Orijinali Elektronik Ortamdadir. Ortak Elektronik Ortamda Daima Giincel Belgeler Tutulur. Mecbur Kalmadik¢a Cikti Almayiniz.

“ ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
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o GOzetim ve belge yenileme denetimlerinde

Kapsam kontrolli bagvuru asamasinda Planlama Sorumlusu ve Sistem Belgelendirme Mudirl tarafindan
yapilir.

4.3. Teklif/Sozlesme Verilmesi

Planlama Sorumlusu tarafindan yapilan gbézden gecirme ve Sistem Belgelendirme Miidiirii tarafindan
gerceklestirilen inceleme sonucunda, Bagvuru Kontrol Formu Planlama Sorumlusuna’ na verilir. Planlama
Sorumlusu Bagvuru Kontrol Formu baz alarak Belgelendirme Hizmet Sozlesmesini hazirlar. S6zlesme Genel
Miidiir tarafindan imzalanir ve iki niisha olarak kurulusa gonderilir ve 1slak imzali olarak kurulusun dosyasinda
bir kopya birakilir. S6zlesme kabul edildikten sonra resmi siire¢ baglamis olur.

Sozlesme onay tarihi itibari ile Asamal (saha) 6 ay i¢inde kurulus tarafindan kabul edilmez veya Asamal den
(saha veya masa basi) itibaren 6 ay iginde belgelendirme denetimi (Asama 2) kurulus tarafindan kabul
edilmeyerek ertelenir ise kurulusun basvurusu / so6zlesmesi iptal edilir. Bagvurusu diisen kurulusun miiracaat
etmesi durumunda, yeni miiracaat olarak degerlendirilir.

4.4, Denetim (Tetkik) Programi

Tam bir belgelendirme donglsu icin bir denetim programi, miisterinin yonetim sistemlerinin, belgelendirme
icin secilen standart/standartlar veya zorunlu hiikiim igeren dokiiman ve/veya dokiimanlarin sartlarini
karsiladigim agik bir sekilde gostermek i¢in yapilan denetim faaliyetleri icin denetim programi
hazirlanmaktadir. Yapilan denetim programi yonetim sistemi sartlarinin tamamimni igerecek sekildedir.

Denetim programi her “Denetim Raporu” nun bir pargasidir. ilk belgelendirmeye iliskin olusturulan denetim
programi asagidakileri igerecek sekilde diizenlenir;

v" iki asamadan olusan ilk tetkik,
v" Belgelendirme kararina miiteakip G6zetim 1 ve Gozetim 2 tetkikleri,
v Belgelendirme siiresi dolmasindan 6nce 3. yilda gergeklestirilen yeniden belgelendirme tetkiki,

Belgelendirme programinda birinci 3 yillik belgelendirme g¢evrimi, belgelendirme karari ile baglar. Daha
sonraki ¢cevrimler, yeniden belgelendirme karari ile baslar,

Bir denetim programi olusturulacagi veya revize edilecegi zaman dikkate alinacak ilave hususlar asagidaki
gibidir;

(bunlar ayn1 zamanda denetim kapsaminin tayininde veya Denetim Plan1 hazirlarken de kullanilabilir.)

Miisteri kurulus hakkinda USS Belgelendirmeye gelen sikayetler,
Birlesik, entegre veya ortak tetkikler,
Belgelendirme sartlarindaki degisiklikler,
Yasal sartlardaki degisiklikler,
Akreditasyon sartlarindaki degisiklikler,
Kurulusun organizasyonel performans verileri (kusur/ eksiklik seviyeleri, kilit performans gosterge
verileri vb.),
v Uygun ilgili taraflarin degerlendirilmeleri,
v" Belirlenen bilgi giivenligi kontrolleri

AN NI N NN

Tetkik programi hazirlanirken gozetim tetkikleri, yeniden belgelendirme yil1 hari¢ her takvim yilinda bir kez
yapilir. ik belgelendirmeden sonra yapilacak ilk gdzetim tetkiki, belgelendirme karar tarihinden itibaren 12 ay1
gecmez.
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Gozetim tetkiklerinin siklig1 belirlenirken, mevsim veya yonetim sistemleri belgelendirmesinin belirli bir siire
icin olmasi (6rnegin, gegici insaat alan1 gibi) gibi hususlarin dikkate alinir.

Miisterinin bagka bir kurulus tarafindan yapilan mevcut belgelendirme ve tetkiklerini dikkate aldiginda,
herhangi bir uygunsuzluga uygulanan diizeltici faaliyetlere ait raporlar ve dokiimantasyon gibi yeterli kanitlar
saklanir. Elde edilen bilgi esas alinarak, var olan tetkik programindaki herhangi bir degisik ve onceki
uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetlerin takibi dogrulanir ve kaydedilir.

Miisteri vardiya usulii ile calistiginda, tetkik programi ve plani gelistirilirken, vardiyada yapilan ¢aligmalar
dikkate alinir. Vardiyalarda normal ¢alisma saatlerinden farkli proseslerin olmasi durumunda tetkik programi
ve planinda bu proseslere de yer verilir.

ISO 45001 tetkiklerinde {irlin veya hizmet gergeklestirme siireglerinin vardiya bazinda ¢aligmasi durumunda,
her bir vardiyanin denetlenmesinin kapsamu, her bir vardiyada yapilan islemlere, ilgili ISG risklerini gbz 6niine
alarak ve gosterilen her vardiya kontrol seviyesine baglidir.

Etkili uygulamay1 denetlemek igin, ilk sertifikasyon dongiisii boyunca normal ¢aligma saatleri i¢inde ve diginda
bir vardiyadan biri denetlenir. Sonraki dongulerin gozetim denetimleri sirasinda, kurulusun ISG’sinin tanmnus
vadesine bagli olarak ikinci vardiyay1 denetlememeye karar verebilir. 8 saatlik denetim siiresi i¢inde her iki
kaymay1 da kapsayabilmek i¢in miimkiin oldugunda denetimin baslama zamanini1 geciktirmek icin ayarlamalar
yapilmasi Onerilir. Diger kaymalar1 denetlememenin gerekcesi, yapmama riski de dikkate alinarak 3 yillik
tetkik planinda kayit altina alinir.

4.5. Denetim (Tetkik) Zamanlarinin Belirlenmesi

USS her bir miisterinin yonetim sisteminin tam ve etkili bir tetkikini planlamaya ve gerceklestirmeye yonelik
ihtiya¢ duyulan tetkik zamanini “Denetim Siiresi Belirleme Talimat1” nda tanimlandig1 sekilde belirler ve
uygular.

Denetim zamaninin belirlenmesinde, asagidaki hususlar1 dikkate alinir;

a) Ilgili ydnetim sistem standardinin sartlarini,

b) Miisterinin ve yonetim sisteminin karmagikligini,

c) Teknolojik ve yasal baglamini,

d) BGYS kapsaminin karmasikligi, BGYS kapsaminin biiyiikliigii ve firmanin sahip oldugu teknolojik

alanlar ile ilgili faktorler ve risk durumu,

e) Yonetim sistemi kapsaminda yer alan biitiin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetlerini,

f) Onceki tetkiklerin sonuglarmni,

g) Sahalarin sayisi ve biiyiikliigii, bunlarin cografi konumlari ve birden ¢ok saha degerlendirmelerini,

h) Urunler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili risklerini,

i) Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre oldugunu.

j) Karmagiklik ve Risk Kategorileri
ISO 50001 EnYS tetkiklerinde Tetkik siiresinin belirlenmesinde belgelendirme kurulusu agagidaki faktorler
ilave olarak dikkate alinir:

a) Enerji kaynaklari,

b) Onemli enerji kullanimlari,
c) Enerji tiiketimi,

d) EYS etkin personeli sayisi.

ISO 27001 BGYS tetkiklerinde Tetkik siiresinin belirlenmesinde asagidaki faktorler ilave olarak dikkate alinir:
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a) BGYS’ nin karmasiklig1 (6rnegin; bilgi dnceligi, BGYS’ nin risk durumu vb.),

b) BGYS kapsaminda yiiriitiilen is(ler),

¢) BGYS’ nin daha 6nce gosterdigi performans,

d) BGYS’ nin ¢esitli bilegsenlerinin uygulanmasinda faydalanilan teknolojinin gesitliligi ve kapsami
(6rnegin; farkli BT platform sayilari, ayrilmis ag sayisi),

e) BGYS kapsaminda kullanilan dis kaynak kullanimi ve ii¢ilincii taraf diizenlemelerinin kapsamlari,

f) Bilgi sistemleri gelistirme derecesi/0l¢iisii,

g) Saha sayis1 ve felaket kurtarma merkezlerinin (FKM) sayist,

h) Gozetim veya yeniden belgelendirme denetimleri kapsaminda, BGYS ile alakali olan degisikliklerin
kapsami ve miktari

ISO 45001 bagvuru 6n degerlendirmelerinde basvuran kurulusun yetkili temsilcisi tarafindan prosesleri
ve faaliyetleri hakkinda saglanan bilgiler, proseslerle ilgili temel tehlikelerin ve ISG risklerinin, proseslerde
kullanilan ana tehlikeli maddeleri ve yiiriirliikteki ISG mevzuatindan kaynaklanan ilgili yasal ylikiimliiliikleri
icermelidir. Kurulusun tesislerinde ve disinda ¢alisan personelin ayrintilarini igermelidir.

Miisteri baska bir kurulusun tesislerinde hizmet veriyorsa, USS miisterinin bu tesis dis1 faaliyetleri kapsadigini
dogrulayacaktir (diger kurulusun ISG&CY'S yiikiimliiliikklerine bakilmaksizin). USS denetim i¢in harcanacak
siireyi belirlerken, bu ¢alisanlarin ¢alistiklar1 herhangi bir kurulus yerini periyodik olarak denetlemeyi dikkate
alir. Tim tesislerin denetlenip denetlenmeyecegi, burada gergeklestirilen faaliyetlerle iligkili ISG riskleri,
sozlesme anlagmalari, baska bir akredite belgelendirme kurulusu tarafindan sertifikalandirilmig olmasi, i¢
denetim sistemi, kaza ve ramak kala istatistikleri gibi cesitli faktorlere bagli olacaktir.

Birden fazla site {izerinden igletilen ISGY'S, durumunda belgelendirme kapsamina dahil her bir tesiste
gerceklestirilen faaliyetlerin ve siireglerin dogastyla iliskili ISG risklerinin seviyesinin degerlendirilmesine
dayanarak numune almaya izin verilip verilmediginin belirlenmesi gereklidir.

ISGYS igin, sahada 6rnekleme yapilmasina izin verilip verilmeyecegi karari, belgelendirme kapsamina
giren her bir sahada gergeklestirilen faaliyet ve siireclerle ilgili ISG risklerinin seviyesinin degerlendirilmesine
baglidir.

Ayni faaliyetleri, siiregleri ve ISG risklerini kapsamayan birden fazla sahanin oldugu durumlarda,drnekleme
uygun degildir.

Bir tesis diger tesislere benzer islemler gergeklestiriyor veya benzer tiriinler tiretiyor olsa da, USS her bir tesisin
operasyonlari arasindaki farkliliklar (teknoloji, ekipman, kullanilan ve depolanan tehlikeli madde miktarlari,

calisma ortamu, tesisler vb.) dikkate alacaktir.

Orneklemeye izin verildiginde USS, denetlenecek sahalardan alinan numunenin, denetlenecek kurulusta var
olan siirecleri, faaliyetleri ve ISG risklerini temsil etmesini saglayacaktir.

Kurulusun ISGYS kapsamindaki gegici sahalar, yonetimin isleyisine ve etkinligine dair kanit saglamak igin
ornekleme bazinda denetime tabi tutulur.

Belgelendirilecek kurulus veya sertifikali miisterinin iiriin(ler)ini veya hizmet(ler)ini gecici tesislerde sagladig
durumlarda, bu tiir tesisler denetim programlaria dahil edilmektedir.

Belgelendirilecek kurulus veya sertifikali miisterinin iiriin(ler)ini veya hizmet(ler)ini gegici tesislerde sagladigi
durumlarda, bu tiir tesisler denetim programlarina dahil edilecektir.

Gegici siteler, biiyiik proje yonetim sitelerinden kii¢iik hizmet/kurulum sitelerine kadar degisebilir.
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Bu tiir sahalar1 ziyaret etme ihtiyaci ve 6rnekleme kapsamu, tirlin veya hizmet ¢iktisini kontrol etmek i¢in
KYS'nin veya gevresel boyutlar ve etkileri kontrol etmek icin EMS'yi veya bunlarla iliskili OH&S risklerini
kontrol etmek i¢in ISGY'S basarisizliginin risklerinin bir degerlendirmesine baghidir.

KYS ve CYS i¢in segilen tesis 6rnekleri, faaliyetlerin boyutlar1 ve tiirleri ve devam eden projelerin ¢esitli
asamalar1 ve ilgili ¢evresel boyutlar ve etkiler dikkate alinarak miisterinin belgelendirme kapsamu, yeterlilik
ihtiyaglar1 ve hizmet varyasyonlarimin araligini temsil etmelidir.

ISGYS icin 6rnekleme dahil edilen sahalar, miisterinin belgelendirme kapsamini, faaliyetlerin ve siireclerin
boyutlarim ve tiirlerini, ilgili tehlikelerin tiirlerini ve iliskili ISG risklerini ve devam eden projelerin asamalarimni
temsil etmelidir.

Tipik olarak, gecici sitelerin yerinde denetimleri gergeklestirilir. Ancak

Asagidaki yontemler bazi yerinde denetimlerin yerine agsagidaki uygulamalar gergeklestirilebilir.

1) Miisteri ve/veya miisterisi ile gahsen veya telekonferans yoluyla yapilan goriismeler veya ilerleme
toplantilari.

ii) Gegici saha faaliyetlerinin belge incelemesi.

ii1) Yonetim sistemi ve gecici site(ler)in degerlendirilmesiyle ilgili kayitlar1 veya diger bilgileri iceren
elektronik site(ler)e uzaktan erisim.

iv) Etkili denetimin uzaktan yapilmasini saglayan video ve telekonferans ve diger teknolojilerin kullanilmasi.
ISGYS i¢in yukaridaki yontemler, saha denetimlerinin yalnizca siire¢ kontroliine ve diger ISGYS
riskkontroliine taniklik etmekle ilgili olmayan kisimlarinin yerini alacak alternatifler olarak diisiiniilebilir.

Her durumda, denetim ydntemi tam olarak belgelenir ve etkinligi agisindan gerekgelendirilir.

Miisteri kurulusun, yerine getirdigi her bir fonksiyon igin tabi oldugu yasal sartlar1 — yénetim sisteminin hangi
yontemlerle isletildigi (yazilim, bilgisayar programi, teknolojik araclar vb.) dikkate alinir.

Miisteri kurulusun saha denetimlerinin yapilmasi i¢in saha adresine gidis ve gelis siireleri, yonetim sistemi
tetkik gln surelerinin hesaplanmasina dahil edilmez. Saha adresine gidis ve geliste harcanacak siire hesaplanan
denetim zamanina eklenir.

Bir denetci olarak atanmayan herhangi bir ekip Uyesi (teknik uzmanlar, terclimanlar, gozlemciler ve aday
tetkikgiler) tarafindan harcanan siire yonetim sistemi denetim zamani ig¢inde sayilmaz. Ancak tercliman
kullanimi, ek denetim siiresi gerektirebilir.

Y Onetim sistem denetim zamanlarinin hesaplama kayitlart muhafaza edilmektedir.

45.1. TBDS’ye Denetim Girislerinin Yapilmasi; Her denetim asamasinda TBDS’ye girisler yapilacaktir.
Bagvuru Numarasi kismina daha 6nce kaydi yapilmis miisterilerin isimleri veya bagvuru numaralari yazilir ve
yazim sirasinda otomatik agilan bilgi alanindan ilgili miisteri bagvurusu segilir. Entegre denetimler icin
‘Entegre Tetkik’ kutucugu isaretlenerek miisterinin birden fazla yonetim sistemine iligskin bagvurusu segilebilir.
Tetkike iliskin diger bilgiler de girilerek tetkik kaydi olusturulur.

4.6.  Coklu Saha Orneklemesi

Miisterinin, ¢esitli cografi bolgelerde ayni faaliyeti kapsayan yonetim sisteminin tetkiki i¢in birden fazla tesiste
ornekleme yapildiginda, YOnetim sisteminin tetkikinin uygun sekilde olmasindan emin olmak i¢in
belgelendirme programi “Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”na gore yapilir.
Belgelendirme, gbézetim veya yeniden belgelendirme denetimi yapilacak ¢ok isletmeli kuruluslar i¢in
ornekleme sayilari, IAF MD 1’e, ISO/IEC 17021-1, ISO/IEC 22003 ve ISO/IEC 27006’ da tanimlanan
kurallara gore belirlenmektedir.

Ornekleme planinin gerekgesi, mantiksal temelli her bir miisteri icin dokiimante edilir. Coklu sahalar ayni
faaliyetleri kapsamiyor ise, drnekleme uygun degildir. Farkli faaliyeti yapan ¢oklu sahalarin oldugu durumlarda
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“Cok Subeli Kuruluslarin Belgelendirilmesi Talimati”nda tanimlandig: gibi bir belgelendirme programi
diizenlenir ve denetim zamanlar1 hesaplamasi “Denetim Siiresi Belirleme Talimati”na gore yapilir.

Saha 6rneklemesi yapilamayan ¢ok sahali kuruluslarin tetkikleri (Denetim) IAF MD 19 kilavuzuna gore
belirlenir. Coklu yonetim sistem standartlarinda belgelendirme saglandiginda, tetkik planlamasi;
belgelendirmenin giiveni icin saha tetkikleri gerceklestirilir.

4.7. Denetim Ekibinin Secimi ve Gorevlendirilmesi

Belgelendirme faaliyetlerinin etkin, yeterli ve tarafsiz bir sekilde yapilabilmesi i¢in gerekli Denetim Ekibinin
Secilmesi “Belgelendirme Proseslerinde Gorev Alan Personeli Atama Prosediirii” ne gore yapilmaktadir.
Tetkikin amaglaria ulagsmak ve tarafsizlik sartlarini kargilamak igin yeterliligi dikkate alarak, Denetim Ekibi
lideri ve gerektiginde teknik uzmanlar gérevlendirilmesi “Denetci ve Uzman Gorevlendirme Talimat1” na
gore yapilmaktadir.

Belgelendirme i¢in miiracaat eden kurulustan “Denetim Bilgilendirme Formu” onayli olarak alindiktan sonra
Miisteri iligkileri ve Planlama Miidiirii tarafindan taranmig bir sureti ve asagidaki bilgileri iceren bilgiler
“Denetim Ekibi Gorevlendirme Formu” ile denetim ekibine bildirilir.

Denetim yapilacak sektor,
Cografi kosullar,

Faaliyet alanlari,

Kurulus dokiimanlari

DN NI NN

4.8. Denetimlerin ( Tetkiklerin) Planlanmasi
4.8.1. Tetkik Hedef Kapsam ve Kriterlerinin Belirlenmesi
Tetkikin hedefleri, USS tarafindan belirlenir. Tetkikin kapsami ve kriterler, herhangi bir degisiklik dahil
miisteri ile miizakere edildikten sonra, USS tarafindan olusturulur. Tetkik hedefleri, tetkik ile neyin
hedeflendigi olup asagidakileri igerir;
a) Misterinin yonetim sisteminin ya da yonetim sisteminin bir kisminin tetkik kriterlerine uygunlugunun
tespit edilmesi,
b) Yonetim sisteminin yetenegi ile miisterinin uygulanabilir, kanuni, diizenleyici ve s6zlesme sartlarini
karsiladigindan emin olunmasinin tayini,
C) Misterinin, belirlenen amaglara ulasilabilecegi beklentisini giivence altina almak igin yOnetim
sisteminin etkinliginin belirlenmesi,
d) Ydnetim sisteminin potansiyel iyilestirme ve gelisime agik alanlarinin tayin edilmesi.
e) BGYS i¢in risk degerlendirmesine gore kurulusun uygulanabilir kontrolleri uyguladigini ve belirlenen
bilgi glivenligi hedeflerine ulagtigini dogrulamak i¢in yonetim sisteminin etkinligini tespiti.
Yonetim sistem tetkiki, yasal sartlara uyum tetkiki degildir. Tetkikin kapsamui, tetkikin sinirlarini (6rnegin,
tetkik edilecek; tesisler, yonetim birimleri, faaliyetler ve prosesleri gibi) denetim planlarinda tanimlanir. Ilk
veya yeniden belgelendirme prosesi birden fazla tetkikten (6rnegin, farkl tesisleri kapsiyorsa) olusuyorsa, her
bir tetkikin kapsami tiim belgelendirme kapsamimi icemedigi durumlarda biitiin tetkiklerin toplam
belgelendirme dokiimanindaki kapsamla uyumlu olacak sekilde denetim programi yapilir.

Tetkik kriteri, uygunlugun neye gore tayin edildiginin referans1 olarak kullamilir ve asagidakileri
kapsamaktadir;

v Yonetim sistemleri ile ilgili tanimlanan zorunlu hiikiim dokiimaninin sartlari,

v Miisteri tarafindan gelistirilen yonetim sisteminin tanimlanmis prosesleri ve dokiimantasyonu.

4.9. Denetimin ( Tetkikin) Planlanmasi

Ik belgelendirme tetkikleri, ‘Asama 1’ ve ‘Asama 2’ seklinde olmak iizere, 2(iki) Asamali olarak planlanir.

Denetim Plan1 asagidakileri kapsayacak sekilde hazirlanir;
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a) Tetkik amaglari,

b) Tetkik kriterleri,

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

d) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gergeklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkli
sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil),

e) Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siiresi,

f) Denetim Ekibi iiyelerinin ve eslik eden personelin (6rnegin, gozlemciler, aday denetgiler, terclimanlar)
gorev ve sorumluluklari.

g) Belirlenen bilgi giivenligi kontrolleri

Tekik planinda tetkik ekibi iiyelerinin ve eslik eden persinelin gorev ve sorumluluklart ve sahadaki tetkik
faaliyetlerinin gergeklestirilecegi tarihler ve sahalara yer verilir.

4.10. Denetim (Tetkik) ekibinin gorev iletisimi
4.10.1. Denetim ekibine verilen gorevler agik bir sekilde “Denetim EKibi Gorevlendirme Formu” nda
tanimlanarak Denetim Ekibinin asagidaki hususlar1 yerine getirmesi saglanir;

a) Misteri kurulusun yonetim sistemi ile ilgili yapisinin, politikalarinin, proseslerinin, prosediirlerinin,
kayitlarinin ve ilgili dokiimanlarinin incelenmesini,

b) Bunlarin amaglanan belgelendirme kapsaminin biitiin sartlarim karsiladiginin belirlenmesini,

€) Misteri kurulusun yoénetim sistemine giiven duyulmasina bir temel saglamak Uizere, prosesler ve
prosediirlerin olusturuldugunun, etkin bir sekilde uygulandiginin ve siirdiiriildiigiiniin belirlenmesini,

d) Faaliyetlerin ve misterinin politika, hedef ve amaglari ile sonuglar arasindaki tutarsizliklarin
miisteriye bildirilmesini.

ISO 27001 denetimlerinin planlar1 hazirlanirken bilgi giivenligi kontrolleri de dikkate alinir ve bas denetci
gerekli goriiyorsa ag destekli denetim organizasyonu da yapabilir. Bag denetci bunu denetim planinda belirtir.
Ag destekli denetim teknikleri telekonferans, internet goriismesi, internet tabanl interaktif iletisim ve BGYS
dokiimantasyonuna veya BGYS proseslerine uzaktan erigim olabilir.

Entegre denetimler s6z konusu oldugunda tetkik plani her bir yoOnetim sisteminin tiim alanlarin1 ve
faaliyetlerini kapsayacak ve yetkin tetkik¢i tarafindan tetkik edilecek sekilde hazirlanir. BGYS ile baska bir
yonetim sistemi entegre oldugunda USS ancak BGYS’nin agik¢a tanimlanmis olmasi durumunda bu
entegrasyonu kabul eder.

Belgelendirme Miidiirii miisteri ve tetkik ekibi ile sozlii iletisime gecerek bagvuru tarihinden ve / veya bir
onceki tetkikten bu yana tetkikin akisini etkileyecek bir degisikligin (organizasyonel ve yonetimsel sistem
degisiklikleri, ¢alisan sayisi.....) olup olmadigini teyit eder. Degisiklik varsa gerekli degisiklikleri yapar ve
miisteri ile kesin tetkik tarihine karar verir. Belgelendirme Miidiirii kesinlesen tetkik tarihi ve ekibi kayit
altina alir.

Tetkik plani, miisteri kurulusuna ve tetkik ekibine, Bas Denetci tarafindan tetkiklerden en az 3 is giinii
oncesinden iletilir. Tetkikin gerceklestirilmesi i¢in miisteri ve tetkik ekibinin denetim planini1 onaylamasi
gerekmektedir. Planin onayi ile tetkik ekibi tarafsizligini teyit etmis olur.

4.10.1.1. USS, tetkik ekibinin her bir iiyesini miisteri kurulusa bildirir. Bu bildirim, miisteri kurulusun belirli
bir tetkik¢i veya teknik uzmanin atamasina itiraz etmesine ve belgelendirme kurulusunun gegerli itiraza
cevaben ekibi yeniden olusturmasina yeterli siire verecek sekilde (Tetkiklerden en az 3 giin dnce) yapilir.
Tetkik Plani ile ilgili itiraz Bas Tetkikgi tarafindan incelenir ve miisteri hakli bulunur ise Plan ve/veya Tetkik
Ekibi degistirilir. Tetkik tarihlerindeki degisiklikler miisteri ile karsilikli yapilan yazigmalar ile yapilabilir.
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USS kaynakli olan degisikliklerde Plan onay i¢in miisteriye tekrar yollanir.

Kurulusun Yonetim Sisteminin Denetlenmesi Denetim Planlama ve Gerceklestirme Prosediiriine uygun
gerceklestirilecek sekilde belirtilen asamalarda yapilir.
Kurulusun Yo6netim Sistemlerinin denetimleri asagidaki sekillerde olmaktadir;

I Belgelendirme Hazirlig1 Gézden Gegirme,

. Belgelendirme Denetimi (Asama 1 ve Asama 2)

Il. Gozetim Denetimleri (2. ve 3.y1l) ve

(\VA Belge Yenileme Denetimi.

Kurulusun talep etmesi durumunda On Denetim gergeklestirilmektedir. USS biinyesinde tim denetimler
Denetim Prosediiriine uygun olarak gerceklestirilir.

4.10.2. On denetim

Kurulusun talebi durumunda Belgelendirme Denetiminden 6nce Yonetim Sisteminin gézden gegirilmesi i¢in
kurulus tarafindan istenen denetim/adam siiresinde bir 6n denetim c¢alismasi yapilarak sistemin isleyisi
incelenir. On denetim sonucu belgelendirmeye esas teskil etmez. Sistem Belgelendirme Miidiirii tarafindan
Denetim Ekibi olusturulur ve kurulusa bildirilir. Kurulusun Denetim Ekibi ne itiraz1 olmasi durumunda hakli
gerekge gosterilmesi istenir. Gerekgenin hakli bulunmasi durumunda ise ilgili denet¢i degistirilir. Teyit edilen
Denetim Ekibi tarafindan On Denetim gerceklestirilir ve sonucu kurulusa Denetim Raporu ile sunulur. On
Denetim sonucunda varsa bulunan uygunsuzluklarin diizeltilmesi, belgelendirme denetimine kadar giderilmesi
kurulusun sorumlulugundadir. Uygunsuzluklara bagli olarak gerekirse denetim tarihi, kurulus goriis ve onay1
alinarak degistirilebilir.

4.10.3. Uzaktan Denetim
Uzaktan yonetim sistemi denetimi, elektronik iletisim araglarin1 kullanarak denetim kaniti toplamak igin
elektronik araglarin kullanildig1 denetimlerdir.

IAF ID 12: 2015'e gore uzaktan degerlendirme “Bir Uygunluk Degerlendirme Kurumunun fiziksel olarak
mevcut olandan farkli bir konumdan degerlendirilmesinin kolaylastirilmasi” olarak tanimlanmaktadir.

Uzak bir konumdan goériigmek icin kullanilan yontemler arasinda telefon iletisimi, video konferans, Skype-
posta, cevrimici sohbet odalar1 vb. gibi internet bazli bir veya birkag teknoloji yer alabilir.

Uzaktan Denetimin gerceklestirilme nedenleri, Planlanmasi ve Metodolojisi Uzaktan Denetim Prosediiri'nde
anlatilmustir.

4.11.  Ozel Denetimler
Ozel denetimler Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediiriinde detaylandirilmis olmakla birlikte
asagida 6zet olarak tanimlanmustir.

4.11.1. Transfer Denetimi

Akredite belgelerin transferi sadece IAF MLA (karsilikli taninma anlagmast) iiyesi bir akreditasyon altinda
olmasi durumunda gergeklestirilir. Aksi durumda bagvuru ilk belgelendirme bagvurusu olarak ele alinir.
Transfer denetimler igcin IAF MD 2 ' de verilen kurallar gecerlidir.

Transfer Gozden Gegirme Formu incelendikten sonra Sistem Belgelendirme Midiirii onay: ile transfer
gergeklestirilir.

Transfer bagvurularinda asagidaki bilgiler Belgelendirme Mudura tarafindan kontrol edilir. Belirtilen
sartlari tagsimayan transfer basvurulari transfer olarak degerlendirmeye alinmaz.
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v Musterinin halen gecerliligini koruyan akredite belgesinin kopyasi (Belgenin IAF — MLA
s6zlesmesine taraf bir Akreditasyon Kurulusu tarafindan onaylanmis belgelendirme kurulusundan
alinmasi ve gegerliliginin belgelendirme veya akreditasyon kurulusu web sitesi ile teyidi gereklidir.)

v Transfer sebebinin belirtiimesi

v Onceki belgelendirme veya belge yenileme ve takip eden gozetim tetkiklerine ait raporlar, tetkikler
sonucunda ortaya ¢ikan uygunsuzluklar, varsa tetkiklere ait diger ilgili notlar (denet¢i el notu, soru
listeleri, gozlem formu vb.). EGer son tetkiklere ait istenilen tetkik raporlari yoksa veya gozetim tetkiki
suresi gectigi halde gozetim tetkiki gerceklestirimemisse bagvuru transfer olarak degerlendiriimez.

v Bir énceki belgelendirme kurulusunun son tetkikinde tespit ettigi uygunsuzluklarin belgelendirme
kurulugu tarafindan kapatiimig olmasi gereklidir. Bu durum ile ilgili objektif kanitlarin elde
edilememesi durumunda basvuru Transfer olarak degerlendirmez.

Transfer basvurularinin alinmasi, gézden gegirilmesi ve kesinlestiriimesi ile s6zlesme yapiimasinda,
belgelendirme basvurularindaki yéntem uygulanir. Sdreleri yaklasan firmalara goézetim tetkiki
gerceklestirilerek transfer belgelendirme yapilir. Transfer tetkiklerde transfer edilen miusterinin;
belgelendirme c¢evriminin hangi asamasinda ftransfer edildigi bilgisi kaydedilir ve USS’ nin
olusturacag tetkik programi bu gevrime uygun sekilde hazirlanir. Onceki belgenin gegerlilik siiresi
g6z o6nune alinarak 3 yillik belge ¢evrimi icin gerekli tetkikler yapilir. Gézden gecirmeler sonucunda
bir takim stpheler olusmasi durumunda, basvuran kurulug, yeni kurulus olarak degerlendirilir. Askiya
alinan veya askiya alinma tehlikesi igindeki kuruluglarin transfer basvurulari kabul edilmez.

4.11.2. Kapsam Genisletme veya Kapsam Daraltma
Degisiklik Talep ve Degerlendirme Formu ile gelen kapsam genisletme ve daraltma talepleri Sistem
Belgelendirme miidiirii tarafindan incelenerek Planlama Sorumlusu tarafindan planlama yapilir.

Eger kapsam degisiklik talebi, kapsamin daraltilmasina iligskin ise, kapsam daraltma talebi ve gerekgeleri
Belgelendirme Miidiirii tarafindan degerlendirilir. Kapsam daraltma talebi olmaksizin da bazi durumlarda
kapsam daraltilabilir. Bu durumlar;

- Kurulusun kapsam dahilindeki faaliyetlerini durdurmasi,

- Gergeklestirilen tetkiklerde, firmanin belgelendirme kapsam dahilindeki faaliyetlerin bir béliimiiniin sistem
icerisinde etkin olarak yiirlitmediginin belirlenmesi,

- Yasal sartlarda degisimlerin olusmasi ve kurulusun uygunluk saglamamasi vb.

Halihazirda verilmis olan belgelendirmenin kapsamina yonelik bir genisletme/daraltma bagvurusuna cevaben,
bagvurunun gézden gegirmesini yapar ve genisletmenin yapilip yapilamayacagina karar vermek icin gerekli
tetkik faaliyetlerini belirler. Bu tetkik, bir gozetim tetkiki ile baglantili olarak yapilabilir. Kapsam Degisikligi
Tetkiki sonucunda; verilen karar dogrultusunda kapsam genisletme veya daraltmaya karari verilir ise, eski
belge misteriden geri istenerek yeni belge hazirlanir. Kapsam degisikligi adam giin sayisini etkiliyorsa yeniden
sOzlesme yapilir.

4.11.3. Adres Degisikligi

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi sartlar1 geregince USS'
ye bilgi vermek ve adres degisiklik talebinde bulunmak zorundadir. Bu talep Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu ve adres degisikligini destekleyen ticari evraklar ile yapilir. Adres degisikligine iliskin
g6zden gecirme Sistem Belgelendirme Mudr( tarafindan gerceklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki
sartlarin1 dogrudan etkileyen adres degisiklikleri i¢in denetim planlanmasi talep eder. Firmanin
belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliginden etkilenmeyecegi durumlarda denetim yapilmadan
istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Miidiiriiniin degerlendirme neticesinde yeni belge
diizenlenme/diizenlememe karar1 alinir.
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Adres degisikliginin faaliyet alanini etkilemesi durumunda tam tetkik gerceklestirilir. Ve gerektiginde eski
belge alinarak iptal edilir ve yeni belge diizenlenir.

Tetkikin kapsam ve kriterleri Belgelendirme Miidiirii ve atanan bas tetkikei tarafindan gézden gegirilerek
belirlenir. Bu durum sartlara bagli olarak tam, kismi veya sadece bir proses / boliim olabilir. Belgelendirme
Miidiirii tarafindan tetkik heyeti belirlenir.

Tetkikin kisa siire icerisinde gergeklesmesi gerektigi icin tetkik heyeti firmanin heyete itiraz etmeyecegi sekilde
olusturulur. Tetkik heyetinden en az birisi (6zellikle tasarim, proses, kalite kontrol gibi bélimlerin
denetlenmesinde) uygun EA ve NACE koduna gore atanmis olmalidir.

4.11.4. Sikayetler

Sikayetler hakkinda yapilacak uygulama Itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii ile agiklanmis ve
herkese agik olarak www. ussbelgelendirme.com.tr web adresinde erisilebilir hale getirilmistir.

USS ’ye yapilan sikayetleri arastirmak igin, itiraz ve Sikayet Komitesi’'nde degerlendirmesi sonucunda alinan
karara gore kisa siireli bir denetimler gergeklestirilebilir. Bu gibi durumlarda; hangi sartlarda kisa stireli
ziyaretlerin gerceklestirilecegine dair bilgiler Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi ile kurulusa bildirmekte ve bu
ziyaretler icin 6nceden haber verilmektedir.

Tetkikin kapsam ve kriterleri Belgelendirme Mdudiri ve atanan bas tetkik¢i tarafindan gozden gegirilerek
belirlenir. Bu durum sartlara bagl olarak tam, kismi veya sadece bir proses / boliim olabilir. Belgelendirme
Miidiirii tarafindan tetkik heyeti belirlenir.

Tetkikin kisa siire igerisinde gergeklesmesi gerektigi igin tetkik heyeti firmanin heyete itiraz etmeyecegi sekilde
olusturulur. Tetkik heyetinden en az birisi (O6zellikle tasarim, proses, kalite kontrol gibi boliimlerin
denetlenmesinde) uygun EA ve NACE koduna gore atanmis olmalidir.

Sikayet tetkiklerinde tetkike sebep olan konu denetlenir ( sikayetin sebebi olan konu, proses, iirlin vb.). Sikayet
tetkikleri 1 adam/giin olarak planlanir ancak sikayetin niteligine gore bu siire uzatilabilir. Tetkikin
gergeklestirilmesi ve raporlanmasinda USS’ nin normal prosediirleri ve formatlart uygulanir. ISO 27001
Tetkiki i¢in Sikayetler, potansiyel ihlal olayr ve muhtemel uyumsuzlugun bir gostergesidir.

4.11.5. Unvan Degisikligi
Eger firmanin resmi statiisii degismigse (adres, unvan vs.) hizmet sézlesmesi yenilenir. Degisiklik Talep ve
Degerlendirme Formu ile gelen basvuru sistem belgelendirme miidiirii tarafindan degerlendirilir.

4.12. Denetimlerin Planlanmasi
Denetimlerin planlanmasi, Denetim Planlama ve Gerceklestirme Prosediirii dogrultusunda gergeklestirilir.

4.12.1. Denetimlerin Gergeklestirilmesi
Denetimlerin gergeklestirilmesi ve raporlanmasi, Denetim Planlama ve Gerceklestirme Prosediirii
dogrultusunda gerceklestirilir.

4.12.2. Taseron/Tedarikci Denetimleri,

USS’ den Belgeli bir kurulus taseron ve/veya tedarikgilerinin de denetlenmesini USS’ den talep ederse bu talep
geri cevrilir, ancak USS’ in miisterisi olmayan bir kurulus taseron ve/veya tedarik¢i degerlendirilmesini talep
ederse, bu durumda denetlenecek firmalar, kapsam ve denetleyici ekip kurulus ile mutabakata varilarak
planlama yapilir. Kurulus kapsama &zel prosesler ve/veya &zel kontrol listeleri ekleyebilir. Ilgili
tageron/tedarik¢inin denetiminden sonra diizenlenen rapor hem isveren kurulusa hem de denetlenen kurulusa
gonderilir.
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4.12.3. Vardiya ve Santiye denetimleri,

Bagvurusu asamasinda bildirilmeyip tetkik agsamasinda Ogrenilen firmalara ya da bagvuru asamasinda
iretim/hizmet alninda faaliyete baslamamig firmalara gergeklestirilir. Bu denetimlerin planlamast ve
gerceklestirilmesi, gerceklesmis denetimi maksimum 3 (ii¢) ay gegebilir. Santiye ve vardiya calisan sayilari
Ogrenilerek bu adreslerde bir ek denetim gerceklestirilir. Bu ek denetimler gézetim denetimi seklinde yapilir.
Ozel denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda firmanin belgesi tekrar basilmaz. Ancak denetim siiresinde
artis gerceklesmis ise, sozlesmeye ek protokol yapilmasi gerekliligi ortaya cikabilir.

4.12.4. TURKAK Tamk Denetimleri,
USS, akredite oldugu TURKAK tarafindan her sene bir Tamik Denetimine tabi tutulmaktadir. Bu Tamik
Denetimleri R40-05 baz alinarak planlanir.
TURKAK Denetim ekibine, tanik denetiminden en ge¢ 1 hafta &ncesine kadar tank denetiminin
gerceklestirilecegi miisteri kurulus ile ilgili asagida yer alan dokiiman ve kayitlart tam olarak teslim eder;

a) Miisterinin bagvurusu ve bagvuru gézden gegirme kayitlari,

b) Miisteri kurulusun el kitab1 (kalite, ¢evre, bilgi giivenligi ve/veya diger yonetim sistemine iliskin

varsa),

C) Yonetim sistemine iligkin ana prosediirler (varsa),

d) Onceki tetkik raporlar1 (varsa),

e) Denetim Plani,

f) Denetim Ekibi yetkinligine iliskin kayitlar,

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

4.13. Degerlendirme / Belgelendirme Karari

USS, belgeyi verme veya reddetme, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi, belgenin
askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi, belgelendirmenin iptali veya yenilenmesi kararlarini alanlarin tetkikleri
yapanlardan farkli olmalarini giivence altina almistir. Belgelendirme Komitesi karar alici olarak
gorevlendirilmistir ve gorev tanimi Belgelendirme Komitesi Gorev Tanimi’nda anlatilmustir.

Belgelendirme Komitesi bir baskan ve bir iiyeden olusabilir. Belgelendirme Komitesi Baskam1 USS
Belgelendirmede tam zamanh ¢alisam olmasi gerekir. Belgelendirme Komitesi baskanm aym zamanda
USS belgelendirme Miidiiriidiir. Komite Bagkaninin incelemeyi yapmak ve karari almak i¢in EA kodu
uygun ise belgelendirme kararim tek basina alabilir.

Incelemeyi yapacak ve karar alacak kisinin EA kodu uygun degil ise denetime katilmams, aym1 EA
kodunda teknik yeterlilige sahip yetkin baska bir Denetci / Teknik uzman tavsiyesi ile belgelendirme
karari alinabilir.

Belgelendirme kararlarini alan kiginin Tetkiki ger¢eklestirenlerden farkli olmasi esastir. Tetkikte yer almamig
olan destek alimacak Denetci / Teknik uzmanin dosyay1 degerlendirmesinin ardindan verdigi tavsiye
dogrultusunda, nihai belgelendirme karari, denetim ekibi géz oniine alinarak, tam zamanli USS Belgelendirme
calisani olan Belgelendirme Komitesi Bagkani1 (Sistem Belgelendirme Miidiirii) tarafindan verilir.

Belgelendirme karar alma sirasinda teknik/ek destek gerektiginde toplant1 yeri merkez ofisimizdir, aksi bir
durum olursa Sistem Belgelendirme Muddri tarafindan toplant1 yeri bildirilir. Destek alinacak olan Denetgi /
Teknik uzman farkli bir adreste olmasi nedeniyle USS merkez ofise gelemedigi durumlarda incelenecek
belgelendirme miisteri dosyasi salt okunur sekilde bu kisi veya kisilere mail veya posta yoluyla gonderilir ve
belgelendirme karar1 hakkindaki goriisiinii “Belgelendirme Karar Formu” ile bildirmesi istenir. Destek
saglayici Denetci / Teknik uzman “Belgelendirme Karar Formu” ile goriisiinii elektronik ortamda veya posta
yoluyla USS Belgelendirmeye iletebilir.
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Denetim raporu ve ekleriyle birlikte kurulusun basvurusundan itibaren hazirlanan biitiin form ve raporlar1 ve
kurulusun kendi dokiimanlari (El Kitabi, prosesleri, prosediirleri ve ilgili dokiimanlari) bir dosya halinde
Planlama Sorumlusu ve Sistem Belgelendirme Mudiirl tarafindan Belgelendirme Komitesine verilir.
Belgelendirme Komitesi; R40.05 TURKAK rehberi, dikkate alinarak karar etkinligin saglanmasi1 amaci ile
sektor grubu dikkate alinir. ISO 22000 dosyalarinda degerlendirme komitesinde kategori yeterliligi aranmaz.
Belgelendirme Komitesinde ISO 22000 bas denetgisi bulunmasi yeterlidir.

Degerlendirme yapilacak dosya asagida belirtilenleri kapsamaktadir;
e Denetim Raporu,

e Varsa, Uygunsuzluk/Diizeltici Faaliyet Form(lar)i,
e Varsa, denetime iligkin kayitlar ve ekleri,
e Bagvuru bilgilerinin teyidi,

e Varsa, belgelendirme ile ilgili tavsiye.

Belgenin verilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi, belgenin yenilenmesi, askiya
alinmasi, geri c¢ekilmesi, iptal edilmesi kararlarindan birini vermeden 0Once etkin bir gézden gecirmeyi
gergeklestirmek icin agagidakileri igeren faaliyetlerin kanitlari diizenlenir;
a) Denetim Ekibi tarafindan saglanan bilgi, belgelendirme sartlar1 ve belgelendirme kapsami igin yeterli
oldugu,
b) Her hangi bir majér uygunsuzluk icin diizeltme veya dizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasi,
c) Her hangi bir mindr uygunsuzluk i¢in diizeltme veya diizeltici faaliyet planinin gézden gegirilmesi,
kabul edilmesi ve dogrulanmasi.

4.13.1. ik Belgelendirme Karar1

Belgelendirme karari i¢in Denetim Ekibi tarafindan en az asagidakileri i¢cerecek denetim seti diizenlenir;

a) Tetkik raporu “Asama 1 ve Asama 2 Denetim Raporu” olarak ayri ayr1 hazirlanir,

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

€) Bagvurunun gozden gegirilmesinde kullanilmak tizere Belgelendirme Komitesisuna saglanan bilginin
teyidi,* Belgelendirme Basvuru Formu” Sistem Belgelendirme Miidiirii onay1 ile bulundurulur,

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

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

Belgelendirme ekibi ve diger kaynaklardan gelen ilave bilgi veya aciklamalar dahil, her bir belgelendirme
karar1 “Belgelendirme Karar Formu” ile kaydedilir.

Asama 2’nin son giiniinden sonra max. 6 ay igerisinde herhangi bir major uygunsuzluk i¢in gerceklestirilecek
diizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamazsa, belgelendirme tavsiyesinden Once yeni bir
Asama 2 gergeklestirilir. Yapilacak ikinci Asama 2 denetiminin uzatilmadan makul bir siirede
gergeklestirilmesine dikkat edilir.

Belgelendirmenin, bir baska Belgelendirme Komitesisundan transferi s6z konusu oldugunda, belgelendirme
karar1 almak icin yeterli bilginin elde edilmesi saglanir. Transfer denetimleri bu prosediiriin ‘Transfer
Denetimi’ maddesinde anlatilmistir.
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Yeniden belgelendirme icin bilgi, Belge yenileme hakkindaki kararlar, yeniden belgelendirme tetkiki
sonuclarina, belgelendirme periyodu boyunca sistemin gzden gegirilmesine ve belge kullanicilarindan alinan
sikdyetlere dayanarak verilir. Belge yenileme faaliyetleri bu prosediiriin ‘Belge Yenileme Denetimi’
maddesinde anlatilmistir.

4.13.2. Belgenin Duzenlenmesi

Yapilan denetimler sonucu, yonetim sisteminin ilgili standart sartlarina uygunlugunun tespiti ve USS
Belgelendirme Komitesinin olumlu karari ile belge almaya hak kazanir

Planlama Sorumlusu, belge almaya hak kazanan kurulusun belgelerinin hazirlanmasini organize eder. Sistem
Belgelendirme Midiir( tarafindan kontrol edilerek Genel Miidiir tarafindan imzalanir.

Duzenlenen belgede, asagida belirtilen bilgiler yer alir:
* Yonetim sistemi, belgelendirilen kurulusun adi, cografi konumlari (veya merkezinin ve ¢oklu belgelendirme
kapsamu igerisinde yer alan her bir sahanin cografi konumlar)

e USS Belgelendirme’nin Unvani, adresi, logosu

e Kurulusun adi (marka tescili olan firmalar i¢in talep edilmesi durumunda firmanin logosu kurulus adinin
yanina eklenebilir.)

o Belgelendirme kapsamimda yer alan kurulus adres ve subeleri,

e Belgelendirme Kapsami,

e Belgelendirilen sistem standardi,

o Sertifika Numarasi,

e Sertifika ilk Yayim Tarihi, Sertifika Son Yayim Tarihi,

e Mevcut Belgelendirmenin Gegerlilik Periyodu,

o  Sertifika Gegerlilik Tarihi,

e ]SO 27001 sertifikalar igin SAO ( Uygulanabilirlik Bildirgesi) Revizyon No / Tarihi bilgisi yazilir.
e TURKAK - IAS logosu (akredite olunan EA kodunda ise)

e TURKAK - IAS QR kodu

e Belgelendirmede kullanilan standart veya kurallar zinciri dokiimaninin gerektirdigi diger bilgiler,

e Onceki dokiimanlardan revize edilen dokiimanlarin ayirt edilmesi yoluyla belgelendirme dokiimaninin
basimi veya revize edildigi bilgisi

Cok isletmeli kuruluslarin belgelerinde, belgelendirmesi uygun goriilmiis biitlin isletmelerin adresleri, lizerinde
veya belge ekinde belirtilebilir. ISO 22000 belgelendirmelerinde ISO 22003’ te belirtilen kategori kapsaminda
faaliyet gerceklestirilen tiim adresler denetim siirecine dahil edildiginden tiim adresler belgede veya belge
ekinde yer almalidir.

Belgelerin numaralandirilmasi, Doktiman Yonetimi Proseduirii dogrultusunda yapilir.

Duizenlenen belgeler, Sistem Belgelendirme Midiirii koordinasyonunda, Genel Miidiir tarafindan imzalanir,
USS’ de arsivlenmek iizere bir belge taramasi alinir.

Belgelerde, “Ilk Yayim Tarihi” olarak, belgelendirme karar tarihi yazilir. Belgelendirme kararmin giin sonuna
kaldig1 istisna durumlarda “ilk Yayim Tarihi” olarak, belgelendirme kararinin alindig1 tarihten sonraki giiniin
tarihi yazilir. Belgenin kapsam ve adres degisikligi ya da transfer sebebiyle yeniden yayimlanmasi gereken
durumlarda, “ilk Yayim Tarihi” olarak, dnceki belgenin yayim tarihi baz almir. Yayim tarihi ise USS ’nin,
kapsam ve adres degisikligi ya da transferi onayladig1 tarihtir. Her durumda belgenin gegerlilik siiresi icin, “ilk
Yayim Tarihi” temel alinir.
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Belge diizenlenen kuruluslar, Belgelendirilmis Firmalar Listesi 'ne kaydedilir.

4.13.3. TBDS’ye Belge Girisinin Yapilmasi; USS tarafindan gerceklestirilen tetkikler sonucu belgesi
yayimlanan miisterinin belge/belgelerine iligkin bilgiler bu sayfaya kaydedilir. Miisteri ad1 veya tetkik
numarasi yazilir, yazim sirasinda otomatik agilan bilgi alanindan ilgili tetkik secilir.

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

Belgenin ilk yayim tarihi, (belgenin verildigi ilk tarih),

Belge yenileme tarihi,

Belgenin revizyon tarih ve numarasi, revizyon gerekgesi,

Belgenin kapsami,

Belge unvani ve adresi, (Belge tizerindeki unvan ve adres “Musteriler” sayfasinda vergi numarasi girilerek

gelen unvan ve adresten farkliysa veya belge ¢ok sahali bir musteriye diizenleniyorsa ilgili bilgiler manuel

olarak bu alandan tanimlanabilir)

Belgenin durumu (‘Aktif’, ‘Askida’, ‘iptal’, ‘Bazi Kapsamlarda Aski’, ‘Bazi Kapsamlarda iptal’) bilgileri

girilerek belge kaydi tamamlanir. Kayit tamamlandiginda belgeye yonelik “TURKAK BDS No” ve “Kare

Kod” bilgisi olusur. Bu numara ve kare kod; TURKAK R 10.06 Rehberi’nde yer alan sartlar dogrultusunda

belge lizerinde kullanilir.

D NI N N NI N
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4.14. Belgelenin Kullanilmasi

USS Belgelendirme yonetim sistem belgeleri, gézetim denetimlerinin olumlu sonuglanmasi sarti ile (3) ii¢ yil
stire ile gecerlidir USS, politikasina baglh olarak belgeleri 1 yillik olarak vermektedir.

Belgelerin, kullanimina iligkin kurallar, Belgelendirme Kurallar1 Talimati ve USS ve kurulus arasinda karsilikl
olarak imzalanan Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi 'nde belirtilmistir. Kurulus, yapilan sézlesme ile bu
sozlesmede belirtilen kurallara uyacagini taahhiit etmektedir. Kuruluglar, sistem belgelerini sadece s6zlesmede
belirtilen kurallar ¢ercevesinde kullanabilirler. Belge, belgede adi gecen kurulusun miilkiyetinde olup, higbir
sekilde bagka bir kurum ya da tiizel kisilige devredilemez. Belgelerin igiincii sahislarca haksiz yere
kullanimindan dogan sorumluluk kurulusa aittir.

4.15. Belgelendirmenin Surdurilmesi Ve Gozetim Denetimleri

USS, kurulusun yonetim sistemi standardi sartlarini yerine getirmeye devam ettigini gostermesini esas alarak
belgelendirmeyi strdirr.

USS olarak verilen belgeler 3 yillik verilir. Bu siire i¢erisinde Asama 1 ve Asama 2’ yi igeren ilk belgelendirme
denetimi, karar tarihinden itibaren 12 ay gegmeyecek sekilde sonra yapilan 1. Gézetim tetkiki ve ilk belge
tarihinden 24 ay sonra yapilan 2. Gozetim denetimi ile saglanir. 1. Gozetim bildirimleri karar tarihinden en gec
10 ay sonra yapilir. Uygunsuzluk kapatma siireleri goz oniine alinarak (mindr ve major uygunsuzluk 2 ay
icerisinde kapatilmalidir.) denetlenen kuruluslarca kabul edilmelidir.

Kapsam veya adres degisikligi sebebiyle yapilan denetimlere ait denetim raporlari, ilgili dokiimanlar ve ekleri
Sistem Belgelendirme Miidiirii tarafindan Belgelendirme Komitesine sunulur. Kapsam, adres degisikligine
iligkin belge basim kararini yine Belgelendirme Komitesi alir.

Unvan degisikligi talebinde ise gerekli evraklar yine Belgelendirme Mudiir(i ve/ veya Belgelendirme
Komitesine sunulur ve komite onaymdan sonra yeni unvani igceren belge basilir.

Belgelendirmenin askiya alinmasi1 veya geri cekilmesine yol agabilecek uygunsuzluklar belirlenmesi
durumunda Bas denetci, belgelendirmenin siirdiiriiliip siirdiiriilmeyecegini belirlemek iizere, ilgili denetim
raporu ve eklerinin, Belgelendirme Komitesi’nde ele alinmasim talep edebilir.

4.16. Belge Yenileme Denetimi

Belge gecerlilik siiresi olan {i¢ (3) y1lin sonunda, kuruluslarin yonetim sistemlerinin ilgili standardin gereklerine
uygun ve etkin olarak siirdiiriilmekte oldugunun ve siirekliliginin saglandiginin garanti altina alinmasi i¢in
belge yenileme denetimi gergeklestirilir.
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“ ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HAL] KONTROLSUZ KOPYADIR




Dokiman No PR.10

%USS PROSEDU R Yirirliik Tarihi | 06.12.2020

Revizyon No 05

Revizyon Tarihi |10.10.2024

SISTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

Sayfa No 19/23

Eger kurulus bildirim tarihinden itibaren 3 ay siiresinde cevap vermez ve/veya belgenin devamini talep
etmedigine dair yazi1 gonderir ise belgenin bitim siiresi sonucunda belge iptal edilir.

Belge Yenileme, belgelendirme bagvuru formundaki bilgilerde bir degisiklik varsa bu formlar kurulus
tarafindan yeniden doldurulur. Firma bilgilerinde degisiklik kontrolii Degisiklik Talep ve Degerlendirme
Formu Planlama sorumlusu tarafindan firmadan talep edilerek yapilir.

Kurulus belge yenileme talebinde bulunursa, Kurulusun yazili talebi dogrultusunda belge yenileme denetimi
gergeklestirilir.

Kurulusun yonetim sisteminin kapsaminda (6rn: mevzuat degisikligi) 6nemli degisikler olmas1 durumunda
asama 1 yapilabilir.

4.16.1. Yeniden belgelendirme tetkikleri sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili yapilacak faaliyet
yontemleri Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediirinde anlatilmistir. Yeniden belgelendirme
denetimlerinin tarihi, belge gegerlilik siiresi baz alinarak belirlenir. Belge gegerlilik siiresi bitmis belgeler igin,
Yeniden Belgelendirme Denetimi miisteri tarafindan makul bir sebep bildirildiginde Belge Bitis siiresinden 30
(otuz) giin sonrasina kadar gerceklestirilebilir.

Belge
yenileme
faaliyeti
R C D
3 ay 6nce
P 36 ay R D I > /
Mevcut sertifikanin gecerlilik suresi Gecerliligin bitiminden
itibaren 6 ay

Ornek: Belge yenileme faaliyeti (A) baslatilmis ancak, gecerlilik tarihi (B) dolmadan 6nce bitirilememis ve
karar (=C) tarihinde yani (B) ve (D) tarihi arasinda kalmis. Yeni belgenin gecerliligi (C) tarihinden itibaren
basglar ve (B)+3 yil siirer. Belgelendirmede bosluk olusmustur. Bogluk (B) ve (C) arasindadir. Belgelendirme
yeniden aktive edilmis olur. Belgenin ge¢misi vardir ve bosta kaldig: siire ile gosterilir.

Belgelendirme Komitesi, yenileme hakkindaki kararlari yeniden belgelendirme tetkiki sonuglarina,
belgelendirme periyodu boyunca sistemin gozden gegirilmesine ve belgeli kuruluslarin miisterilerinin
sikayetlerinden alinan sikayetlere dayanarak verir.

4.17. Takip Denetimi
Denetim neticesinde Bas denet¢inin takip denetimi yapilmasi tavsiyesi sonrasi veya Belgelendirme
Komitesinin degerlendirme sonrasi1 Takip Denetimi karar1 almasi durumunda yapilan denetimdir.

Denetim Ekibi belirlenirken dnceki Denetim Ekibinde bulunan denetcilerden en az birinin takip Denetim
Ekibinde bulunmasi saglanir. Takip Denetimi planlanirken bir 6nceki Denetim Raporunda takip gerektiren
uygunsuzluklar ve bu uygunsuzluklar ile ilgili Bas Denet¢inin uygun gorecegi standart maddeleri dikkate alinir.

Takip denetimi neticesine gore, Belgelendirme Komitesi Denetim Ekibinin goriislerini de dikkate alarak;
Belge verilmesine,

Belgenin askiya alinmasina,

Belgenin aski halinin sona ermesine,

Belgenin aski halinin devamina,

AN NN
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v' Belgenin iptaline,
karar verebilir.

4.17.1. Denetim Ekibi tarafindan, Diizeltici Faaliyet i¢in takip ongoriilmiis ise, kurulus takip siiresi sonunda
gecerli bir mazereti olmaksizin denetimi kabul etmez ise Belgelendirme Miidiirii karari ile, Belgelendirme
denetimlerinde kurulusun miiracaati iptal edilir, Gozetim denetimlerinde belge askiya alinir. Aski siiresi 3
aydir, kurulus miicbir bir sebep bildirir ise ve/veya olagandisi bir olay yasanmasi ile (deprem, pandemi, sel,
teror vb.)  Belgelendirme Midiri’ niin karart ile 3 ay daha aski uzatilabilir. Takip denetimi
gerceklestirilememis ise, Belgelendirme Miidiirii kararmma gore Belgelendirme Kapsami daraltilir veya
Belgelendirme Sozlesmesi iptal edilerek belgesi geri alinir. Belgenin askiya alinmasi, iptal edilmesi ile ilgili
belgenin durumu web sayfasinda ilgili taraflara duyurulur.

4.17.2. Yonetim Sistem Belgesi kullanimini, ihtiya¢ halinde Belgelendirme Komitesinin kararina gore, belirli
bir siire igin askiya alabilir. Takip denetim rapor ve bulgular1 Belgelendirme Komitesinin onayina sunulur.
Takip denetimlerinin ardindan, normal sartlar altinda (uygunsuzluklar kapanmis ise) firmanin belgesi tekrar
basilmaz.

4.17.3. Bas Denet¢i Diizeltici faaliyetleri ve ilgili uygulamay1 yerinde goérmek icin ve Sistemin Snemli
derecede uygunsuzluklar icermesi durumunda (major uygunsuzluk durumu) takip tetkikine karar verebilir. Eger
takip tetkiki yapilmasina karar verilmigse bu Bas Denetgi tarafindan kurulusa “Uygunsuzluk Raporu” ile
bildirilir. Takip tetkiki belgelendirme tetkikine katilan Bas Denetgi tarafindan yapilir ancak imkanlart el
vermedigi durumlarda, baska bir denet¢i gorevlendirebilir. ( hastalik vb. gibi 6zel mazeret gerektiren durumlar)
Belgelendirme, Gozetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri ile kararlastirilan takip tetkiki arasindaki siire 3
(ii¢) ay1 gecemez.

4.18. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgelendirme, asagidaki sartlarin olugmasi durumunda, (6) alt1 ay1 agmamak kaydi ile askiya alinir:
» Kurulusun sézlesme yiikiimliiliiklerini yerine getirmemesi,

» Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklarin 6n goriilen siirelerde kapatilamamasi.

» Denetlenen Kurulusun belgelendirilmis yonetim sisteminin, yonetim sistemi etkili olma sartlari dahil olmak
iizere, Belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmast,

» Miisterinin belirlenen siklikta gbzetim veya belge yenileme tetkiklerinin yapilmasini kabul etmemesi
(miisteri onayinin gecikmesine iligkin nedenler bildirilmelidir.)

A\

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

» Grev, lokavt, tevsi, ve organizasyon, tabii afetler, Pandemi, hammadde darligi, siparis alamama veya
benzeri miicbir sebeplerden kurulusun iiretimini durdurmasi, gibi durumlarda kurulusun talebi ile,

» Belge tarihi esas alinarak kurulusun devamli gdzetim denetimi tarihini erteleme talebinde bulunmasi sonucu
Belgelendirme Kurulu karar1 alinmasi ile,

» Marka ve Logo kullanim sartlarina uymamak.
> Belge veya tetkik lcretlerinin 6denmemesi

Denetim sonucunda veya denetim yapilmaksizin belgenin askiya alinmasinin dnerilmesi durumunda askiya
alma karar1, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigy, ilgili kurulusa yazili olarak
bildirilir. Aski Bildirimi ile bildirim yapilir.

Askiya almada, kurulusun yonetim sistem belgesi gecici olarak gecersizdir. USS, kuruluslarin belgesinin askiya
alinmas1 durumunda belgelendirmesinin tanitimini / reklamin1 yapmamasini, yapilan Belgelendirme Hizmet
Sozlesmesi ile glivence altina alinmustir.

Kurulusun buna uymadiginin tespit edildigi durumlarda, yazili bir uyari yapilir ve gerekirse yasal tedbirler
alinir. USS uygun gordiigi diger biitiin tedbirleri alabilir.
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USS tarafindan verilen siire igerisinde, askiya almaya sebep olan sorunlarin ¢éziimlenememesi durumunda,
belgelendirme geri ¢ekilir veya uygun kapsam daraltma yapilir.

Kurulusun, belgelendirme kapsaminin bir kismi i¢in siirekli ya da ciddi olarak belgelendirme sartlarini yerine
getirmemesi durumunda, USS, kurulusun belgelendirme kapsamini, sartlar1 karsilanmayan kismi disarida
tutacak sekilde daraltabilir. Boyle bir daraltmada, belgelendirme i¢in kullanilan standardin sartlarryla uyum
dikkate alinir. USS web sitesi aracilig1 ile askiya alinan, geri ¢ekilen ve kapsami daraltilan firmalari beyan eder.

4.19. Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kuruluglar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak USS’ ye
bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir.

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile USS tarafindan kurulusta bir denetim
gerceklestirilir.

Ask1 halinin kaldirilmasi kapsaminda gerceklestirilen denetimin kapsami ve siiresi, belgeyi askiya alma
gerekgesine bagl olarak belirlenir.

Denetim sonunda, uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri
ortadan kaldirilmadig1 durumda, belgenin geri ¢ekilmesi yoluna gidilir. Bu kararlar Belgelendirme Komitesi
tarafindan alinir.

Belgenin aski halinin kaldirilmasi kurulusa yazil olarak bildirilir.

4.20. Belgenin Geri Cekilmesi
Belge iptali karar1 yine Belgelendirme Komitesi tarafindan alinmaktadir. Belge agsagidaki durumlarda geri
cekilir:
e Kurulusun talebi,
Kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son vermesi,
Kurulusa ait tiizel kisiligin degismesi,
Kurulusun askiya alma sartlarini kabul etmemesi,
Kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamast,
Kurulusun, aski siiresi (6 ay) sonunda takip denetimi yapilabilmesi igin teyit vermemesi,
Ask1 halinin kaldirilmasi igin gergeklestirilen takip denetimlerinde, belirlenen uygunsuzluklarin devam
ettiginin belirlenmesi
Kurulusun belgeyi, belge kapsaminda belirtilen iiriin veya hizmetten farkli alanlarda, yaniltici ve haksiz
kullanmasi,
Kurulusun denetimler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,
Kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi,
Kurulusun gézetim denetimini kabul etmemesi,
Teklif kapsamindaki {icretlerin 6denmemesi,
Belgenin gegerlilik siiresi iginde, yapilan denetimlerde kurulusun yonetim sisteminin uygunlugunu
tamamen yitirdiginin tespit edilmesi ile olabilir.
Belgenin geri ¢gekilmesi durumunda kurulusun adi belgeli firmalar listesinden ¢ikarilir. Kurulugun asagida
belirtilen ve Belgelendirme S6zlesmesinde yer alan yiikiimliiliklerini yerine getirmesi gereklidir:
USS belge ve logosunun kullaniminin durdurulmasi,
Iptal edilen belge kapsamindaki her tiir haktan vazgecilmesi,
Odenmemis belge veya denetim iicretlerinin ddenmesi,
Orijinal belge(ler)nin 15 giin igerisinde USS ‘ye ulastirilmasi,
Belgenin geri ¢ekilmesini takiben bir ay igerisinde kurulusun, logoyu her tiir yazisma ve tanitim
materyalinden ¢ikarmasi gerekmektedir.

USS belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshine dair kararlari, USS yayinlarinda gerekgeli olarak yaymlama
hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda bu kurulusun ad1 belgeli kuruluslar listesinden ¢ikarilir. Firma Iptal
Bildirimi ile bilgilendirilir.
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Kurulus, belgenin geri alinmasi ve s6zlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun
kullanimini durdurur. Kurulus, sdzlesme ile kendisine verilmis her tiirlii belgeyi kendisine teblig tarihinden
itibaren en ge¢ 15 giin icerisinde USS’ ye iade eder.

Sézlesmesi fesih edilen kurulusun yeniden basvurusunda Basvuru ve Dokiiman Inceleme iicreti alinarak
bagvuru ve denetim islemleri ilk bagvuruda oldugu gibi uygulanir.

USS belgelendirilmis kuruslarin, belgelerinin geri ¢ekilmesi iizerine miisterinin belgelendirme statiisiine atfin
reklam iglerinde kullanamaz aksi durumda sézlesme geregi cezai islem uygulanir.

4.21. Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme denetimlerinde belgelendirme siireci belge gecerlilik tarihi dolduktan 6 ay sonraya
kadar uzatilabilir. Ancak bu 6 aylik siirede firmanin belgesi pasif durumda olacaktir. Belgenin pasif olarak
kabul edilebilmesi i¢in firmanin yeniden belgelendirme denetim siirecini baslatmig olmasi ( en azindan yeniden
belgelendirme teklifinin kabul edilmesi ) gerekmektedir. Aksi takdirde belge iptal sayilacaktir. Her durumda
yeniden belgelendirme karar tarihi 6 ay i¢inde alinmis olmalidir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

* Belge yenileme faaliyetleri baslatilmis ancak, gecerlilik tarihi dolmadan 6nce bitirilememis ve karar tarihi
belge gegerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

* Belge yenileme faaliyetleri ilk karar tarihine kadar bitirilmis ancak yeniden belgelendirme karar tarihi
gecerlilik tarihinden sonra oldugu durumlar,

Yukaridaki her iki durumda da ilk belge yayim tarihi baz alinarak islem yapilir. Belgelendirme siireci devam
ettirilir.
Pasif olarak kabul edilen belge i¢in yeniden belgelendirme siiregleri 6 ay iginde tamamlanmasi durumunda
belgenin lizerinde asagidaki bilgiler de yer alacaktir.

v" Mevcut belgelendirme ¢evrimi baglangig ve bitis tarihleri

v’ Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme ¢evrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtileceginden belge ¢cevriminde olusan
pasif durum belge izerinde gorulecektir.

NOT: Pasif durumdaki bir belgenin, belgelendirme siireci veya yeni karar tarihi belge bitis siirecinden 6 ay
fazla uzamas1 durumunda ilgili belge iptal olarak degerlendirilir. Firmanin 6 ay sonunda belge talep etmesi
durumunda firma yeni bagvuru olarak degerlendirilecektir.

Pasif duruma alinan belge icin firma sorumluluklar: asagidaki gibidir;
» Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.
» Belgenin pasif oldugu siire i¢inde belgeye ait haklardan faydalanamaz.

4.22. KAMUYA ACIK BILGILER

USS belgelendirme, ¢alistig tiim cografi bolgelerde, asagidaki konulardaki bilgileri talep olmaksizin internet
sitesi lizerinden kamuya agik hale getirmistir.

o Tetkik prosesleri (Sistem Belgelendirme Prosediirii, Denetim Planlama ve Gergeklestirme Prosediiri,
Belgelendirme Kurallar1 Talimati vs)

e Belge verme, belge vermeme, belgeyi siirdiirme, belgeyi yenileme, belgenin askiya alinmasi, belgenin geri
¢ekilmesi veya iptal edilmesi, belgelendirme kapsaminin genisletilmesi ya da daraltilmasi igin prosesleri,

e (Calistig1 yonetim sistemi tipi ve belgelendirme programini,
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e USS Belgelendirme adin1 ve belgelendirme isareti veya logosunun kullanimini, (Marka ve Logo Kullanim
Talimati)

e Bilgi, sikayet ve miiracaat isteklerinin ne sekilde ele alinacag ile ilgili prosesleri,

e Tarafsizlik Politikasini

o Faaliyet siirdiirdiigii cografi bolgeler,

e Verilen belgenin durumu,

e Belgelendirilmis belirli bir miisterinin, adini, ilgili normatif dokiimani, kapsami ve faaliyet gosterdigi
cografi alan,

4.23.

Belgelendirme Sartlarindaki Degisikliklerin Duyurulmasi

USS belgelendirilmis miisterilerine, belgelendirme sartlarinda olan her bir degisikliginin uygulanma gerekligi
dikkate alinarak 2 ay i¢inde her bir belgelendirilmis miisterilere e-mail, posta, fax vb. yollarla duyurur. Duyuru
kayitlar1 Kayit Kontrol Proseduriine uygun saklanir.
4.24 Belgelendirme karar1 sorumlulugu tamamen USS Belgelendirme hizmetlerinin sorumlulugundadir.
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