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1. Amag ve Kapsam

Bu prosedurin amaci; Maya International’ in ydnetim sistemi belgesi almak, yenilemek, kapsamini genigletmek veya daraltmak,
askiya almak, geri gekmek Uzere bagvurularin alinmasi ve belgelendirmenin gerceklestiriimesi icin yontem ve sorumluluklari
belirlemektir.

2. Tanimlar

Tetkik Ekibi: Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, kuruluglarin yénetim sistemini, ilgili standarda goére inceleyip
degerlendirmek Uzere atanmig, Maya International tetkik gdrevlileri arasindan secilen, Maya International calisma esaslarina
uygun olarak gorev yapan bir ekiptir.

Belgelendirme Komitesi: Maya International tarafindan belgelendirilecek kuruluglarin tetkik ait raporlari degerlendirerek
belgelendirme ile ilgili tim kararlari almaya yetkilidir.

Sikayet ve itiraz Komitesi: Sistem belgelendirme ve muayene faaliyetleri ile ilgili diger taraflardan gelen itirazlarin ve
sikayetlerin tarafsiz bir sekilde degerlendirerek karara baglamaya yetkili komitedir.

Uygunsuzluk: Yonetim Sistemi sartlarindan bir tanesinin veya daha fazlasinin eksikligi veya uygulanamamasi veya
surdirilememesi veya mevcut objektif kanitlara gére kurulusun saglayacagi kalite konusunda 6nemli oranda stiphe doguran bir
durum.

Major (Biiylik) Uygunsuzluk: Yonetim sisteminin istenen sonuglara erigim kabiliyetini etkileyen uygunsuzluk. Asagidaki
durumlarda uygunsuzluklar biyik olarak siniflandirilabilir;

Mevcut etkin proses kontroll Uzerinde (veya Uriin/proseslerin belli sartlari karsilamalarinda) énemli bir siiphe
varsa,

Ayni bir standart sarti veya ayni hususla ilgili belli sayida kiiglk uygunsuzlugun tespit edilmesi ve bunun sistematik
bir hatay! isaret etmesi.

ISO 50001 Standardi i¢in, Enerji performansi iyilestirmesinin elde edilemedigine dair tetkik kanitinin olmasi,
Minor (Kigiik) Uygunsuzluk: Yoénetim sisteminin istenen sonuglara erisim kabiliyetini etkilemeyen uygunsuzluk.

Gozlemler: Tetkik ekibinin bir sonraki tetkike de yardimci olmasi amaciyla belgelendirmeye esas Yénetim Sistemi ile ilgili
olumlu veya olumsuz yazili géruslerdir.

Birlesik tetkik: Bir musterinin iki veya daha fazla yénetim standartlarinin sartlarina gére birlikte tetkik edildigi tetkiktir.

Entegre tetkik: Bir misterinin iki veya daha ¢ok yonetim sistemi standartlar sartlarinin tek bir yénetim sistemi icine entegre
edilmis uygulamasinin, bir standarttan daha fazlasina gore yaptidi tetkiktir.

Ortak tetkik: Tek bir musterinin tetkikinin, iki veya daha fazla belgelendirme kurulugunun birlikte yaptigi tetkiktir.

Uzaktan Tetkik: Elektronik vasitalar ile bir firmanin sanal veya fiziki sahalarinin tetkik edilmesi (web tabanl seminer, web
ortamindaki toplantilar, telekonferanslar, gevrim ici ses)

Kritik Kod: BK tetkik ekibinin teknik acidan daha ylksek yeterlilie sahip olmasi, daha ylUksek dikkat ve gayret géstermesi
gereken koddur.

EnYS: Enerji yonetim sistemi.

Enerji performansinin iyilestirilmesi: Enerji verimliligi, enerji kullanimi veya enerji tiiketimiyle iligkili élgtlebilir sonuglarda
enerji referans géstergesine gére meydana gelen iyilesme.

Kisisel veri yonetim sistemi-KVYS

Kisisel veri islenmesinden etkilenmesi muhtemel olan gizliligin korunmasi hususunu ele alan bilgi giivenligi yonetim sistemi
3. ligili Dokiimanlar

ISO/IEC 170211

ISO/IEC 17021-2

ISO/IEC 17021-3

ISO/IEC 17021-10

ISO/TS 22003-1

ISO/IEC 27001

ISO/IEC 27006

ISO/TS 50003

01.FR.01-1 Bilgi Teknolojileri Bagvuru Formu
01.FR.01-2 EnYS Basgvuru Formu
01.FR.01-3 Subeli Kuruluglar Bagvuru Formu
01.FR.01 Belgelendirme Bagvuru Formu
01.FR.02 Basgvuru Planlama
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01.FR.03 Belgelendirme Bagvuru inceleme Formu
01.FR.04 Belgelendirme Teklif & S6zlesmesi
01.FR.05 Tetkik Programi

01.FR.06 Tetkik Bildirim ve Plan Formu

01.FR.07 Tetkik Ekibi Gérevlendirme Formu
01.FR.08 Entegre Asama 1 Raporu

01.FR.09 Entegre Tetkik Raporu

01.FR.10 Karar Formu

01.FR.11 Tetkik Uygunsuzluk Aksiyon Formu
01.FR.12 Tetkik Toplanti Formu

01.FR.13 Sertifika Bilgileri Teyit Formu

01.FR.14 Olagandisi Durum Bildirim ve Degerlendirme Formu
01.FR.15 Firma Bilgileri Degisiklik Bildirim Formu
01.FR.16 Memnuniyet Anketi

01.LS.01 Entegre Tetkik Soru Listesi

01.LS.02 Bilgi Teknolojileri Tetkik Soru Listesi
01.LS.03 Enerji Yonetim Sistemi Tetkik Soru Listesi
01.TB.02 Firma Planlama Tablosu

01.TB.03 Tetkik Ekibi Planlama Tablosu

01.TB.04 Belgeli Firmalar Tablosu

01.TL.01 Tetkik Surelerinin Belirlenmesi Talimati
01.TL.02 Cok Subeli Firmalar Tetkik Talimati
01.TL.05 Ucretlendirme Talimati

4. Prosediir

01.TL.01 Tetkik Zaman ve Siirelerinin Belirlenmesi Talimatina uygun olarak alinan bagvurunun gézden gegirilmesi ile
hazirlanan sézlesmenin imzalanmasinin ardindan planlama sorumlusu tarafindan belgelendirme sureci igletiimeye baglanir.

Planlama sorumlusu tarafindan basvurularda eksik bilgi bulunmasi durumunda firmadan ek bilgi talep edilir. Planlama sorumlusu
tarafindan yapilan 6n incelemenin ardindan basvuru degerlendirme Belgelendirme Muduri sorumlulugundadir. Degerlendirme
sirasinda Maya Belgelendirme yeterlilikleri, tarafsizliga tehditler ve diger (glivenlik ve dil gibi) degerlendirilir. Bagvurularda eksik
bilgi bulunmasi durumunda firmadan ek bilgi talep edilir. Bagvurunun kabul edilmesi durumunda planlama sorumlusu tarafindan
sureg yuritilirken reddedilmesi durumunda Belgelendirme Muddri tarafindan reddedilme gerekgeleri ile birlikte firmaya e-posta
ile bilgi verilir.

4.1. Firma Kapsaminin Belirlenmesi ve Onaylanmasi

Firma basvurusunda talep ettigi kapsam dncelikle planlama sorumlusu tarafindan degerlendirilir. Tiiketicileri yaniltici ibareler
yer almamasina, tekrar eden ve ayni ifadelerin kullaniimamis olmasina, firmanin faaliyet alanini dogru sekilde yansitiyor
olmasina dikkat edilir. Bunun igin planlama sorumlusu tarafindan basvuru formu referans alinarak firma web sitesi incelenir.
Gerekli durumlarda firma yetkilileri ile gériismeler gergeklestirilir. Planlama sorumlusu tarafindan yapilan 6én incelemenin
ardindan gergeklestirilen tiim tetkiklerde, géreviendirilen tetkik ekibi tarafindan kapsam kontrolleri gerceklestirilir.

Kapsam icin beklenen sartlar asagida tanimlanmistir.

« Acik, anlasilir ve driin/hizmeti tanimlayacak sekilde olmali ve ayrica ilgili teknik alanlari yansitacak ifadeler tagsimalidir.
Kapsam ne ¢ok genel ne de ¢ok 6zel olmalidir. Firmanin pratikte yaptigi isi yansitmalidir.

Firmanin hali hazirda devam ettigi faaliyeti aciklamalidir. Daha énce yapilmis olan ve tetkik sirasinda gériilemeyecek
faaliyetlere atiflar icermemelidir.

Gida glivenligi sertifikalari igin (iretim teknolojisi farkli olabilecek bir lir(inii de icerecek genel ifadeler kullaniimamalidir.
Ornegin; Siit Uriinleri Uretimi yerine (iretilen Griinlerin isimleri tanimlanmalidir. Ancak (iretim ve depolama teknolojisi
benzer olan (iriin gruplarina atiflar icermesine miisaade edilir. Ornedin; “Soduk Muhafaza Gerektiren Gida Uriinleri
Depolanmasi” gibi.

Uretim teknolojileri net olarak belirtilmeli; Ornegin Hizli dondurulmusg bir diriin igin “Dondurulmusg tiretimi” seklinde
ifade edilmeli,

Uriin belgesi izlenimi vermeyecek (iretim ve hizmetin tanimlandigi sekilde yaziimalidir. Ornegdin; “Elektrikli aydinlatma
ekipmanlan” yerine “Elektrikli aydinlatma ekipmanlarinin imalati” gibi tanimlamalar yapiimalidir.

Ayni anlami tagiyan ve tekrar eden ifadeler yer almamali,
Tiiketicileri yaniltabilecek, firmanin lretmedigi veya saglamadidi bir hizmetin anlagilacagi ifadeler yer almamali,
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Denetlenebilir olmali,
Herhangi bir beyan igermemelidir. (Ornegin vegan gida, saglkli atistirmalik gibi)

Belgelendirme, is karakteristigi, organizasyonun kendisi, lokasyonu, fiziksel sinirlari, varliklari ve kullandigi teknolojiyi
ifade etmelidir.

Kurulusun bilgi glivenligi risk degerlendirmesinin ve risk karsisindaki davraniginin ISO/IEC 27001'in BGYS
standardinin kapsamini igeren aktivitelerle uyumlu olmalidir. Buna iligkin ifadelerin BGYS ve uygulanabilirlik
beyannamesinde acgikca yansitiimalidir.

CYS yénetim sistemi igcin kurulugun uygunluk yikimliiklerini, kurumsal birim, fonksiyon ve fiziksel sinirlarini dikkate
alinmalidir.

EnYS ybnetim sistemi igin kurulusun kapsami ve sinirlari ¢ergevesinde enerji tipini disarida birakmayacak sekilde
degderlendirilmelidir.

Firma igin varsa dis kaynakli proses, hari¢ tutulan proses ve fason liretimler dikkate alinmalidir.
Cok tesisli firmalarda, her bir tesiste gergeklestirilen faaliyet ayrica belirtiimelidir. Tiim tesislerde tim (iriin ve hizmetin
gerceklestirildigi izlenimi yaratmamalidir.

4.2. Tetkik Programi

01.FR.05 Tetkik Programi 3 yillik belgelendirme gevrimi iginde kurulusun denetim performansinin takip edildigi dokiimandir. ilk
teklifin kabuliiniin ardindan Planlama Sorumlusu tarafindan kurulug bilgilerini icerecek sekilde olusturulur ve her bir tetkik icin
gbrevlendirilen tetkik ekibine iletilerek ilgili tetkik icin ayrilmis bolimi doldurarak tetkik raporlari ile birlikte tekrar Planlama
Sorumlusuna génderilerek tam bir tetkik cevrimi 6zetinin takip edilmesi saglanir.

Denetim programi; iki asamali bir baglangic tetkiki (asama 1 ve asama 2 tetkikleri) olmak lizere, birinci ve ikinci yillarda gézetim
tetkiklerini ve belgenin gegerliligini doldurmadan éncesi (giincii yilda yeniden belgelendirme tetkikini kapsar. llk dg yillik
belgelendirme dénglisii belgelendirme karari ile baslar. Pesinden gelen déngiiler, yeniden belgelendirme karari ile baglar.

Denetim programi kurulusun yillar igindeki performansinin takip edildigi dokiiman olarak kullanildigindan gerceklesecek olan
bazi degisikliklerde revize edilmesi veya glincellenmesi gerekir. Tiim tetkiklerde, tetkik ekibi bir 6nceki yillara gére kurulusta
meydana gelen dedisiklikleri programda belirtir. Ayni zamanda gerceklestirdikleri tetkik icin programin revize edilmesini
gerektiren durumlar veya bir sonraki tetkiklerde dikkat edilmesi gereken hususlar igin notlar alir.

Tetkik programi olusturulurken veya giincelleme ile revizyon ihtiyaci duyuldugunda asagidaki verilerden faydalanilir.
Miigteri ybnetim sisteminin kapsami, riski ve karmasikligi ile (ir(in, proses ve hizmet sekli

Misteri kurulusunun blylkligi (calisan sayisi, vardiya sayisi ve calisma diizeni, faaliyet gergeklestirilen alan
bliylikligl ve tesis sayisi-denetlenecek tesis sayisi, enerji performans géstergeleri)

Miigteri kurulusunun lisani, sézlii ve yazil dilleri,

Sektér, diizenleyici kuruluslar, yasal sartlar, sézlesme sartlari ve akreditasyon sartlari,

Midigteri ve onlarin miigterilerinin veya diger ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerini,

Her bir tetkik faaliyeti icin gerekli tetkik stiresi,

Tetkik ekibinin her (yesinin yeterliligi,

Diger énceki tetkiklerin sonuglari ve tetkiklerde kurulus ile ilgili edinilen bilgi (6rglitsel performans verileri)
Ybnetim sisteminin etkinligini 6lgme diizeyi,

Muisteri veya kurulus ise ilgili Maya International’ a ulasan sikayetler,

Tetkik sekli (Birlesik, ortak, entegre veya tek standart), tetkik teknigi (Uzaktan veya yerinde denetim),

Standarda 6zgli kurulus uygulamalari (HACCP calismalari, ISG tehlikeleri, ¢evre riskleri, BGYS riskleri, hizmet
yb6netim sekli, kurulus tarafindan standart risk ve tehlikelerine karsi alinan énlemler, teknolojik alt yapi)

Kigisel veri yénetim sekli
BGYS kontrolleri

Tetkiklerde, etkin uygulamayi incelemek adina, ilk belgelendirme cevriminde en azindan normal calisma saatleri icerisindeki
vardiyalardan bir tanesi ve bu saatler digindaki vardiyalardan bir tanesi tetkike tabi tutulur. Mliteakip cevrimlerin gbzetim tetkikleri
esnasinda, kurulusun taninan olgunluk seviyesine dayali olarak Maya International, ikinci vardiyayi tetkik etmeme karari verebilir.
8 saatlik tetkik zamani igerisinde her iki vardiyay! da kapsamak icin, mimkin olan her durumda tetkikin baslangic zamani
diizenlenebilir. Vardiyalarda ayni faaliyetler yliriitiilse dahi ISO 45001 tetkiklerinde diger vardiyalarin yukarida agiklandigi sekilde
tetkik edilmesi icin diizenlemeler yapilir. Diger standartlarda ise vardiyalarda ayni faaliyetin yapilmasi durumunda tek vardiyanin
tetkik edilmesi yeterlidir. ISO 45001 igin diger vardiyalarda tetkik gergeklestirmemenin gerekgesi, bunu yapmamanin riskini
dikkate alarak 01.FR.05 Tetkik Programinda kayit altina alinir.

4.3. Kuruluglar Tarafindan Dig Kaynaklara Yaptirilan Gérevlerin veya islemlerin Kontrolii (Dis Kaynak Kullanimi)
ISO 45001 Belgelendirme tetkikleri icin sayet bir kurulus gerceklestirdigi gérevlerin veya proseslerin bir kismini dis kaynaktan
temin ediyorsa; kurulusun kendi ISG risklerini ve yasal sartlara uyma konusundaki taahh(tlerini kontrol etme kabiliyeti de dahil
olmak uUzere, dig kaynaklara yaptirdidi gorevlerin veya proseslerin ISGYS’ nin etkinligini olumsuz yénde etkilememesini
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saglamak i¢in kurulusun uygulanacak kontrollerin tiriint ve kapsamini etkin sekilde belirledigine dair kanitlar elde etmek Maya
International’ in sorumlulugundadir.
Maya International, saglanan herhangi bir faaliyetin yonetiimesi noktasinda kurulusa ait ISGYS’ nin etkinligini ve bu dis kaynak

kullaniminin kurulusun kendi faaliyetleri, prosesleri ve uygunluk sartlari agisindan iSG performansi iizerinde dogurdugu riski
tetkik eder. Bu calisma asagidaki hususlar dikkate almak suretiyle etkinlik diizeyi konusunda geri bildirim toplamay: da igerir:

o Dis kaynak saglayicilarinin gorevleri veya prosesleri belirtilen sartlara gore, yasal sartlara uygun olarak yerine getirme
kabiliyetleri uyarinca bu saglayicilarin degerlendiriimesi, secimi, performanslarinin izlenmesi ve yeniden
degerlendiriimesi agisindan kurulus tarafindan uygulanan kriterler ve

e Dis kaynak saglayicilarinin kurulusun kendi iSG risklerini kontrol etme kabiliyetini olumsuz yénde etkileme riski.

Saglayicinin yénetim sisteminin tamaminin tetkik edilmesi gerekli olmasa da, etkin bir tetkik planlayip gerceklestirmek icin Maya
International, dis kaynak saglayicilarindan dis kaynak kullanimi yoluyla saglanan ve kurulugun ISGYS’ nin kapsamina dahil olan
bu prosesleri veya fonksiyonlari dikkate alir.

Maya International bu ¢alismayi belgelendirme programinin hazirlanmasi esnasinda yapar ve daha sonra ilk tetkik esnasinda
ve her bir gbzetim tetkiki ve yeniden belgelendirme tetkiki dncesinde gézden gegirir.

4.4. Tetkiklerin Planlanmasi
Bagsvurusu alinan kurulusun tetkikleri agagidaki kriterler dikkate alinarak planlanir.
Basvuru evraklari
Yasal izinler
Firma teknik alanlari
Tetkikgci ve teknik uzmanlarin durumu
Kurulus talepleri
Cografi dagilim

Yukaridaki kriterler dogrultusunda Planlama sorumlusu ve Belgelendirme Midiri tarafindan gerekli durumlarda
goreviendirilecek tetkik ekibi veya bir 6nceki yil gbrevlendiriimis tetkik ekibinden gériis alinarak planlama yapilir. Planlamada;
tetkik ekipleri, tarihler, tetkik giinleri, tetkik teknigi gibi kriterler belirlenir.

Miisteri kurulusg ile sézlii iletisim ve dokiiman iletiimesi Planlama Sorumlusu tarafindan gerceklestirilir. Planlama icin hem tetkik
ekipleri hem de miisteri kurulug ile dosya kapanana kadar slirekli olarak iletisim halinde kalinir.

ilk belgelendirme tetkiklerinde kurulus tarafindan doldurulmug basvuru formu referans alinarak gergeklestirilen hesaplamalar
tizerinden gidilirken; diger tetkiklerde kurulugsa son olarak iletmis oldugu ve hesaplamalarin yapildigi basvuru formu iletilir.
Basvuru formunda beyan edilen bilgilerde bir degisiklik oldugu kurulus tarafindan bildiriimesi durumunda tekrar bagvuru formu
doldurmasi istenir ve tekrar hesaplama yapilir. Herhangi bir degdisiklik yok ise bir énceki hesaplamalar sirasinda belirlenen
kriterler lizerinden tetkik planlanir. Planlama sorumlusu ve Belgelendirme Midiirii tarafindan kurulusta herhangi bir dedigiklik
olmasa dahi tekrar hesaplama yapilmasina gerek duyulabilir. Bu durumda sadece tetkik stiresi hesaplama formlari kaydi agilir.
Bu duruma &6rnek olarak; gbzetim tetkiki hesaplanan bir kurulusta sistem olgunlugu maddesi igin yapilacak ek azaltma verilebilir.

4.4.1. Gorevlendirilecek Tetkik ve Komite Ekiplerinin Belirlenmesi
Sistem Belgelendirme Muduru asagidaki hususlari dikkate alarak tetkik ekibinin biyukligine ve olusumuna karar verir.
Tetkik hedefleri, kapsam, kriter ve tahmini tetkik siiresi
Firma teknik alanlari
Miisteri kaynaklari (Tetkik sirasinda tahsis edilen rehber sayisi)
Miisteri kurulusun sahalari arasindaki cografi dagilimlar
Tetkik sekli (entegre, birlesik veya ortak)
Tetkik teknigi (uzaktan veya yerinde)
Tetkik hedeflerine ulasmak icin gerekli tetkik ekibinin genel yetkinligine
Belgelendirme sartlarina (yururlukteki herhangi bir yasal, diizenleyici veya s6zlesme sartlari da dahil olmak lzere)
Lisan ve kaltir
Tetkik ekibi Gyelerinin daha énce misterinin ydnetim sistemini tetkik edip etmedigine
Birden fazla kisinin bulundugu tetkik ekiplerinde mutlaka bir bas tetkikci takim lideri olarak yer alir.

Tum Tetkik tiplerinde, gorevlendirilecek Tetkik ekibi olusturulurken, Tetkik ekibinden en az bir Tetkikgi, kurulusun faaliyet alani
ile ilgili; teknik alanda atanmis olmahdir. Bunun saglanamadigi durumlarda ekipte, kurulusun faaliyet alani ile ilgili teknik alanda
atanmis Teknik Uzman(lar) gérevlendirilir. Tetkik edilecek yénetim sistemleri standartlari gereklilikleri ve bu gerekliliklerin teknik
alt yapisina bakildiginda bu oran %50 olarak belirlenmelidir. Bagka bir deyisle olusturulan tetkik ekibinde yer alan tetkik
gergeklestirme yetkinligi olan Kigilerin %50’ si kurulus teknik alaninda atanmig olmalidir.

ligili kurulus tetkiklerinde ard arda géreviendiriimis olmak ta tarafsizliga bir tehdit olarak belirlenmistir. Bu kural dogrultusunda
kadrolu tetkikgiler 4 yil, s6zlesmeye dayali ¢alisilan tetkikgiler ise 2 yil ard arda kurulug tetkiklerinde gérevilendirilebilirler.
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Denetim yapilacak kurulug ile tarafsizligi olumsuz etkileyebilecek iligkisi olan (ticari ve sosyal yakinlik) personeller kurulugun
denetim ve karar streclerinde géreviendirilmezler. Bu personellere; bas denetci, denetci, teknik uzman, gézlemciler ve karar
alicilar dahildir.

Takip Tetkikleri igin Tetkik ekibi belirlenirken, uygulanabildigi durumlarda bir énceki Tetkik ekibinden en az bir kiginin takip Tetkiki
ekibinde bulunmasi saglanir.

Birlestirilmis Tetkikler; Bir butiin olarak tetkik ekibi birlestirilmis tetkik kapsamindaki her bir belgelendirme plani igin ilgili olan her
bir teknik alan igin yetkinlik gerekliliklerini yerine getirecektir. Tetkik ekip lideri birlestirilmis tetkik kapsamindaki tim ydnetim
sistemi standartlarini tetkik etmek igin gerekli yetkinlige sahip olmadigi durumlarda, her bir ekip Gyesi her bir gecgerli standart igin
“lider” olarak atanacak ve tetkik ekip liderinin yetkinligi disindaki ilgili tavsiyelerde sorumlu olacaktir.

Aday denetgiler, denetim ekibine ’‘dedgerlendirici olarak bir denetginin gdzetimi altinda’ katiimci olarak katilabilirler.
Degerlendirici, sorumluluklari yerine getirebilecek sekilde yeterli olmalidir. Degerlendirici, ayni zamanda, egitimdeki aday
denetcginin faaliyetleri ve bulgulari ile ilgili son sorumluluga sahiptir.

Planlama Sorumlusu “02.LS.01 Personel Listesi’'ni kullanarak “01.FR.07 Tetkik Ekibi Gérevlendirme Formu” ile tetkik
ekibine bilgi verir ayni zamanda tarafsizligin saglanmasi igin teyit alir. Belirlenen tetkik ekibinin géreviendirmeye onay vermesinin
ardindan ise tetkik gerceklestirilecek kurulusa 01.FR.06 Tetkik Bildirim ve Plan Formu ile ekip bilgileri iletilerek kurulustan da
tarafsizlik teyidi alinir.

Tetkikler sirasinda tetkik ekibi disinda asagidaki kisiler de gérev alabilir.
Gozlemciler, Rehberler ve Cevirmen/Terciiman
Gozlemciler

Gozlemciler, musteri kurulugunun Gyeleri, danismanlari, akreditasyon kurulusunun tanik personeli, dizenleyiciler ya
da bagka gerekli kisiler olabilir. Tetkik plani icerisinde gdsterilir ve firma onayi alnir.

Bir tetkik faaliyeti sirasinda gézlemcilerin varligi ve gerekgesi, tetkik yapilmadan énce Maya International ve mugteri
tarafindan kabul edilmelidir.

Tetkik ekibi, gdzlemcilerin tetkik proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuclarini etkilememesini temin
eder.
Rehberler

o,

“ Rehber/rehberler tetkikin kolaylastiriimasi icin tetkik ekibine dahil edilir. Agilis toplantisinda tanimlanir ve kayit altina
alinir.

Tetkik ekibi, rehberlerin tetkik proseslerine miidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin eder.
Rehberin sorumluluklari sunlardir:

Gorismeler icin zamanlama yapmasi ve temas kurmasi,

Saha veya kurulusun belirli bélimlerine ziyaretler diizenlemesi,

Tetkik ekibi Gyeleri tarafindan muhatap alinan, saha givenligi ve emniyet proseddurleri ile ilgili bilinen kurallari garanti
etmesi,
Musteri adina tetkik tanigi1 olmasi,
Bir tetkikgci tarafindan talep edildigi takdirde agiklama veya bilgi saglamasi.
Cevirmen/Terciiman
< Cevirmen/Terciman farkh bir lisanla tetkik yapilacagi zaman tetkik ekibine dahil edilir.
% Tetkik plani igerisinde gosterilir ve firma onayi alinir.
% Acihs toplantisinda tanimlanir ve kayit altina alinir.

®,

% Tetkik ekibi, Cevirmen/Tercimanlarin tetkik Proseslerine midahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini
etkilememesini temin eder.

o,
o
®,
o

9,

< Sorulan sorulari verilecek cevaplari 6zyapisina uygun olarak terciime eder.
% Cevirmenlerin ve tercimanlarin kullanimi, ek tetkik slresi gerektirebilir. Bunun kararina Bas tetkikgi verir.

Her bir tetkik sirasinda firmadan bas tetkikgi ve tim tetkikgilere birer rehber tayin etmesi istenir. Bu durum planlama asamasinda
musteriye bildirilir. Asama 1 tetkikleri i¢cin Planlama Sorumlusu tarafindan bu bilgi alinirken, asama 2 tetkiklerinde bas tetkikgi
asama 1 sirasinda bu bilgiyi alir. Gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinde ise bir dnceki tetkik raporlarindan bu bilgiye
ulasihr.

4.4.2. Ik Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

Sozlesmenin onaylanmasinin ardindan ilk belgelendirme Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri olmak Uzere iki agsama halinde
gerceklestirilir.

Asama 1 tetkiki kurulusun yénetim sistemini uygulamaya baslamasindan en erken iki ay sonra gergeklesgtirilebilir.

Maya International’ 1 ve/veya musteri kuruluslar etkileyen olagan disi bir olay gerceklestiginde, yerinde planh tetkiklerin
gerceklestirimesi mumkin olmayabilir. Bu tir durumlar meydana geldiginde “01.FR.14 Olagandisi Durum Bildirim ve
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Degerlendirme Formu” kullanilarak Belgelendirme Muduiru tarafindan gergeklestirilecek faaliyete karar verilir.

Yerinde tetkikler gerceklestirilemedigi durumlarda mutlaka raporda bu durum belirtilecek ve etkin bir tetkik yapilmasina olanak
saglayan bilgi ve iletisim teknolojilerinden hangilerinin kullanildigi belirtilecektir.

Asama 1 tetkiki, tetkik ve belgelendirmesi gerceklestirilecek olan firmanin Asama 2 tetkikine hazir olup olmadiginin kontrolu igin
gerceklestirilen tetkiklerdir. Asama 1 tetkiki ile asama 2 tetkiki arasinda 6 aydan fazla sire gecerse asama 1 tetkiki
tekrarlanmalidir. Asama 1 tetkiklerinde tespit edilen uygunsuzluklarin kapatiimamasi asama 2’nin planlanmasi icin bir engel
teskil etmemektedir. Asama 1 tetkiki sonunda bas tetkikgi tarafindan asama 2’nin planlanmasi igin uygunsuzluklarin kapatiimasi
gerekliligi veya asama 2 nin planlanmasinin uygun olabilecegi belirtilir.

Asama 1 tetkikinde tespit edilen uygunsuzluklar ile bu uygunsuzluklarin giderilmesi icin dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin
tamamlanma zamani Asama 2 tetkik tarihi igin referans olarak alinabilir bu husus, bas tetkikci ile misteri arasinda karsilkli
mutabakat ile belirlenir.

Bas tetkikci Asama 2 tetkik tarihi ve basvuruya esas diger hususlar hakkindaki bilgiyi Sistem Belgelendirme Miduri‘ne aktararak
tetkik ekibinin segilme ve atama slirecini baslatir. Asama 1 de tespit edilen bazi hususlar agsama 2 tetkik slresinde ve seklinde
degisiklige gidilmesine sebep olabilir. Firmanin bagvuruda beyan ettigi bilgilerde bas tetkikci tarafindan farkliliklar tespit edilirse
tetkik sirasinda ve sonrasinda planlama sorumlusuna bilgi verilir. Bu durumda tetkik siresinin arttirimasina gerekge bir durum
tespit edilmesi durumunda asama 2 siresi arttirilir.

4.4.3. Gozetim Tetkiklerinin Planlanmasi

Gézetim faaliyetleri, belgelendiriimis miisterinin yénetim sisteminin, belgelendirmenin saglandigi standardin belirlenmis
sartlarini saglamasinin sahada denetimidir. Yeniden belgelendirme denetimleri arasinda, belgelendirilmis ybnetim sisteminin
sartlarinin gergeklestirmesine iliskin glivenin strdiirtilmesini saglayacak sekilde planlanir.

Gozetim tetkikleri en azindan yilda bir kez yapiimalidir. ilk belgelendirmeyi takip eden ilk gézetim tetkiki, karar tarihinden itibaren
12 ay igerisinde tamamlanmalidir.
Gozetim tetkiklerinin ertelenme sartlari
s 1.Gozetim tetkiki, karar tarihinden itibaren 12 ay igerisinde yapilamamasi durumunda sirenin dolma tarihinden
sonra askiya alinir.
2.Gozetim tetkik icin migsterilerden gelen erteleme talepleri gerekgesi yazili olarak belirtiimis olmak kaydiyla,

Sistem Belgelendirme Mudyiirii tarafindan en fazla 4 ay ertelenebilir. (6rnek: gegici olarak isin durmasi, yangin,
sel, deprem, lokavt vs.). Dort ay iginde tetkik igin tarih belirlenmis olmahdir.

Gozetim tetkikleri ile ilgili planlama sorumlusu misteri ile s6zlesmede belirtilen gdzetim periyodunu referans alarak en az 2 ay
once gbzetim tetkiki ile ilgili irtibata geger.
4.4.4. Yeniden Belgelendirme Tetkiklerinin Planlanmasi

Belge yenileme tetkiki, yonetim sistem belgesinin gecerlilik stresi (3 yil) sona erdiginde firmalari yeniden belgelendirmek igin
yapilan tetkiklerdir. Belge gecerlilik stiresi bitimine en az 2 ay kala firmalarla planlama sorumlusu tarafindan irtibata gegilir ve
firmadan cevap istenir. Firma cevap vermez ya da belge devamini talep etmez ise, belge gegerlilik sliresi sonunda belge
gecerliligini kaybeder.

Kurulus belge gecerlilik siresi bitiminden sonra tekrar belgelendiriimek isterse basvuru yeniden belgelendirme olarak degil, ilk
belgelendirme olarak ele alinir.

Firma tarafindan yeniden belgelendirme talep edilir ancak tetkikler belge gecerlilik tarihi itibari ile tamamlanamamasi durumunda
ise belge pasife alinir. Pasiflik durumundan firmanin faydalanabilmesi igin en azindan s®zlesmenin imzalanmis olmasi
gerekmektedir. Pasife alinan belgeli musteri igin, belge gecerlilik tarihi itibari ile en gec¢ 6 ay i¢inde karar dahil tim surecin
tamamlanmasi gerekmektedir. Aksi taktirde belge iptal edilir ve firmanin talebi ilk belgelendirme olarak alinir.

Firma belge yenileme talebinde bulunursa belge yenileme tetkiki gerceklestirilir. Firmayla yeniden belgelendirme dncesi basvuru
kabul ve s6zlesme prosedurl ve fiyatlandirma talimatina uygun olarak yeniden sézlesme yapilir. Firmadan tekrar bagvuru formu
alinir. 01.FR.02 Bagvuru Planlama Formu tekrar doldurularak siire hesaplanir. Firmanin eski dosya numarasi gegerlidir.

Yeniden belgelendirme tetkik faaliyetlerinde, yonetim sisteminde, misteride veya yonetim sisteminin calistigi kapsamda
(mevzuattaki degisiklikler gibi) dnemli bir degisiklik oldugunda, ayri bir Asama 1 tetkiki gerekebilir.

4.4.5. Ozel Tetkiklerin Planlanmasi
Belgelendirilen kurulus biinyesinde, asagidaki durumlarda, kisa sureli tetkikler gergeklestirilebilir.
Yasal, ticari veya kurulusun statlist veya mulkiyeti, (*)
Kurulus ve yonetim (kilit ydnetici, karar alma ve teknik kadro gibi), (*)
iletisim adresi ve sahalar (*)
Belgelendirilmis yonetim sistemi altindaki islemlerin kapsami, (*)
Yonetim sistemi ve proseslerdeki buyik degisiklikler. (*)
Sikayetleri arastirmak
Askiya alinan musterilerin askidan indirilmesi (gerekli durumlarda)

g

)
*

®,
o

X3

4

0
o

X3

¢

X3

o

°,
o
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Fason (iretici adres degisiklikleri (*)
« Tetkikler sirasinda takip tetkiklerine karar verilmesi durumunda

(*) ile isaretlenmis durumlar gézetim tetkikleri arasinda gerceklesmis ise kuruluslar 01.FR.15 Belgeli Miisteri Degisiklik
Bildirim Formunu doldurarak Maya International’ a bilgi verirler.

Kurulus Yasal Statii Degisikligi

Kurulus statiisiinde gergeklesen degisikliklerde 6ncelikli olarak Belgelendirme Mduadirl tarafindan degerlendirme yapilir.
Yonetimde yer alan kilit kadroda degisiklik mevcut ise Tetkik gerceklestirilir. Ancak sadece yasal statl degisikligi gerceklestiriimis
ise Tetkik gerceklestiriimez.

Kurulug ve yénetim (kilit yénetici, karar alma ve teknik kadro gibi) degisikligi

Yetkili degisikliklerinin yénetim sistemleri (ist yénetim taahhditlerini etkileme durumuna bagli olarak tetkik gerceklestirimesine
karar verilebilir. Bu dederlendirme Belgelendirme mdidiirii tarafindan gercgeklestirilir.

Adres Degisikligi Tetkiki

Kurulusun adresinde degisiklik olmasi durumunda, 04.TB.01 Yonetim Sistemleri Genel Sartlar Metni ve s6zlesme geregince
Maya International’ a bilgi vermek ve adres degisiklik talebinde bulunmak zorundadir. Bu talep 01.FR.15 Belgeli Miisteri
Degisiklik Bildirim Formu ve adres degisikligini destekleyen ticari evraklar ile yapilir. Adres degisikligine iliskin gézden gecirme
Belgelendirme Muduirl tarafindan gergeklestirilir ve firma proseslerini ve fiziki sartlarini dogrudan etkileyen adres degisiklikleri
icin tetkik planlanmasi talep eder. Firmanin belgelendirmeye konu faaliyetlerinin adres degisikliinden etkilenmeyecegi
durumlarda tetkik yapilmadan istenen degisiklikle ilgili bilgiler Belgelendirme Mudurinin dederlendirme neticesinde yeni belge
dizenlenme/diizenlememe karari alinir.

Kapsam Degisikligi Tetkiki

Kapsam genisletme tetkiki, kurulusun talep ettigi yeni kapsam dogrultusunda, tizerinde uzlagilan duruma gére, ilgili kurulusta bir
gbzetim tetkiki veya kapsam degisikliginden etkilenebilecek tim maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde gerceklestirilir.
Yénetim sistemi ve proseslerdeki biiyiik degisiklikler

Bu degisikliklerin kapsami etkiledigi durumlarda “Kapsam Degisikligi” maddesinde belirtilen kurallar uygulanir.

Sikayet Uzerine Yapilan Tetkikler

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

Firmaya yonelik objektif deliller iceren sikayetler s6z konusu oldugunda, Yoénetim Sistemi tetkikleri icin Sistem Belgelendirme
Mudurd, programda olmadidi halde firmayla iletisime gegerek olagandisi bir tetkik gergeklestirme karari alabilir. Bu tiir tetkiklerde
firmanin mevcut durumu degistirmesine imkén vermeyecek bir siire 6nce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya haber verilir ve tetkik
gergeklestirilir. Tetkik raporu 1 hafta igerisinde musteriye iletilir.

Kurulugun denetimi kabul etmemesi halinde sertifikasi belgelendirme komitesi karari ile askiya alinir ve durum kurulusa yazi ile
bildirilir. Maya International, bu karari alabilecegini kurulusa hizmet éncesi bildirilen genel sartlar metninde belirtiimistir.

Sikayet miisteri kurulus tarafindan iletilmis ve tetkik ekibi ile ilgili ise sikayetin detayl arastiriimasi igin kurulugta tetkik
gerceklestirilmesi karari alinabilir. Bu durumda; tetkiki gergeklegstirecek ekip atanirken Belgelendirme Miid(irti bir 6nceki tetkik
ekibinden farkli ve sikdyet konusunu yorumlayabilecek yeterlilikte ekip gbrevlendirir.

ISO 45001 Ydnetim Sistemi belgelendirmesi yapilmis firmalari igin; Maya International, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme
ihlali gibi is saghig! ve guvenligi ile ilgili ciddi bir olay oldugunun farkina varmasi durumunda, yonetim sisteminin tehlikeye atilip
atilmadigini ve etkili bir sekilde ¢alisip calismadigini arastirmak igin yetkili dizenleyici makamin katilimindan bagimsiz olarak
Ozel bir tetkik gergeklestirebilir. Maya International, bdyle bir arastirmanin sonucunu kayit altina alir.

Askiya alinan miisterilerin askidan indirilmesi

Askiya alinma gerekgelerinin ortadan kaldirldiginin yerinde kontrolii i¢in gerceklegtirilir. Periyodunda tetkiklerin
gerceklestirilememesi veya mali gérevlerin yerine getiriimemesinden 6tlir(i askiya alinma durumlarinda askidan indirilmesi igin
ek tetkik gerceklestirilmez.

Fason (iretici adres degisiklikleri

Adres degisikligi maddesindeki kurallar uygulanir.

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.

Takip tetkikleri, kurulug tarafindan, dizeltici faaliyet(ler)in tamamlandiginin yazil olarak bildirimi dikkate alinarak planlanir.
Dizeltici faaliyet(ler)in tamamlanma suresi (3) U¢ ayi gegctigi takdirde, kurulusun tim sistemi yeniden degerlendirilecek sekilde
planlama yapllir.

Takip tetkikleri, belgelendirilecek/belgelendirilmis kurulug tarafindan, duizeltici faaliyetlerin kapatiimasi icin belirlenen sire

sonunda kabul edilmemesi durumunda, makul ve miicbir sebepler s6z konusu ise Belgelendirme Miduri karari ile en ¢ok Ug
(3) ay ve bir (1) defa ertelenebilir.
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Yonetim sistemleri standartlari ile ilgili revizyon durumlarinda gegis tetkiklerinin planlanmasi

Sistem ile ilgili degisiklikler icin gerceklestirilecek tetkik, referans standardin veya hikim ifade eden dokiimanin sistem ile ilgili
degisikliginden etkilenebilecek tiim maddeleri ile ilgili tetkik yapilacak sekilde gergeklestirilir. ilgili ydnetim sistemi standartlarinda
ciddi degisiklikler oldugu durumlarda gegis tetkikleri ilk belgelendirme olarak segilebilir. Bu durum Yoénetim Goézden Gegirme
veya diger ek toplantilarda IAF ve Akreditasyon Kurumu dokiimanlari referans alinarak Belgelendirme Mudirl, Yonetim
Temsilcisi ve yonetimin katilmi ile kararlastirilir.

Referans standarttaki degisiklikler, Maya International tarafindan belirlenen gecis kurallari web sayfasi araciligi ile tiim belgeli
kurulug ve diger ilgili taraflara bildirilir.

Genel olarak, herhangi bir standartta yapilacak gecis tetkikleri igin; gbézetim ve yeniden belgelendirme tetkik stireleri %10
arttinlarak gegis tetkiki gerceklestirilir. Standart versiyon gegisinde maj6ér degisikliklerin olmasi durumunda ise bu slire
belgelendirme miid(irii tarafindan arttirilabilir.

Transfer Tetkikleri

Transfer tetkikleri IAF MD 2 kurallarina uygun olarak gergeklestiriimelidir. Ancak Maya International olarak transfer tetkiki
gergeklestiriimesi uygun goérilmemekte ve tim basvurular, transfer dahil ilk belgelendirme olarak isleme alinmaktadir.

4.5. Tetkik Oncesi Hazirlik
4.5.1. Tetkik Oncesinde Tetkik Ekibi ve Kuruluslarin Bilgilendirilmesi

Maya International tarafindan tetkik éncesi, firmanin i¢ tetkik ,yénetim gézden gegirme, kalite el kitabi ve prosedlir vb dokiiman
kayitlari belgelendirme basvurusunda bulunan tim kuruluslardan istenir. Tetkik Oncesi diger ilgili tarafla. Tetkik sireleri ve uygun
tetkik ekibinin belirlenmesinin ardindan planlama sorumlusu tarafindan “01.FR.07 Tetkik Ekibi Goreviendirme Formu” ile tetkik
ekibinden tetkik onayi ve firma ile ¢ikar gatismasina yol acabilecek herhangi bir durum olmadigina dair teyit alinir. Ekip
atamasinin ardindan bas tetkikgi tarafindan “01.FR.06 Tetkik Bildirim ve Plan Formu” olusturularak planlama sorumlusuna
gonderilir.

Belgelendirme Mudirl, hazirlanmig olan planlama dokiimanlarini tetkik ekibi tarafindan onaylanan atama formlarini ve
hazirlanmigs olan tetkik planini kontrol ederek, “01.FR.06 Tetkik Bildirim ve Plan Formu 'nu ve ekinde ekipteki gérevlilerin 6z
gecmislerini tetkik edilecek firmaya en az 2 gliin 6nceden bir 6n yazi ile génderir. Tanimlanmis ekibin, tetkik tarihinin ve plan
detayinin onayini ister. Ayni zamanda tetkik ekibi ile firma arasinda ¢ikar gatismasina yol agabilecek herhangi bir durum olup
olmadigini sorgular.

Ekibin, tetkik tarihinin veya plan detayinin onaylanmamasi durumunda firma tetkik plani formunun ilgili kismini gerekgelerini de
yazarak Maya International’ a génderir. Belgelendirme Mudlrt konuyu inceler ve uygun gorirse onaylanmayan parametreyi
degistirerek yeni plan formunu génderir ve sireg tekrarlanir.

4.5.2. Tetkik Plani Hazirlanmasi

Tetkik Plani, gorevlendirilen Bas tetkikgi tarafindan, tetkik ekibinde yer alan Tetkikgi ve teknik uzmanlarin, atandiklari teknik
alanlar ile iligkili Grtin/hizmet/proses veya standart maddelerini tetkik etmelerini saglayacak sekilde olusturulur.
Tetkik Plani hazirlanirken agagidaki kriterler géz 6niinde bulundurulur

< Kurulusun buyukligi ve karmasikhgi,
Teknolojik ve yasal sartlar,

ilgili yonetim sistemi kapsaminda bulunan aktivitelerden herhangi birinin disari tasere edilmesi veya fason iiretim
yaptiriimasi durumu,

Daha 6nceki Tetkik sonuglari,

Tetkikgilerin atandigi teknik alanlar yeterlilikleri
Coklu sahalarin géz 6niine alinmasi
« HACCP plani sayisi (GGYS igin).

Tetkik Plani, her bir Tetkik¢inin bagimsiz olarak, glinlik asgari 8 saatlik Tetkik gergeklestirmesini esas alacak sekilde olusturulur.
Tetkik Plani olusturulurken, yemek igin verilen ara ve kurulusun sahalari arasinda harcanan ulasim zamanlari, Tetkik slresine
dahil edilmez.

Tetkik plani hazirlanirken tetkik siiresinin en az %50 sinin operasyonel maddeler i¢in ayrilmasi beklenir. ISO 22000 i¢in bu kural;
operasyonel gida giivenligi planlamasinin ve OGP'lerin ve kontrol énlemlerinin uygulanmasini ifade ederken, ISO 9001 igin ise;
liretim, bakim, kalite kontrol, tasarim, depo ve sevkiyat gibi unsurlarin tetkik edilmesi anlamina gelir.

4.6. Tetkiklerin Gergeklestirilmesi
4.6.1. Tetkik Gergeklestirme Genel Hususlar

Maya International ve musteri kurulug arasindaki iletisim e-posta ve telefon Gizerinden gergeklestirilir. Belge gorseli, raporlar ve
diger gerekli bilgiler planlama sorumlusu tarafindan génderilir.

Tetkike firma yetkilileri ve tetkik ekibinin katildigi acilis toplantisi ile baglanir. Agilis ve kapanis “01.FR.12 Tetkik Toplanti Formu
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“ile de kayit altina alinir. Agilis toplantisinda tetkikin amaci, kapsami, kullanilacak metot ve prosediirler ile tetkik plani ve toplanti
formunda yer alan agilis toplanti konulari gorisulur.

Asama 1, yeniden belgelendirme ve kapsam degisikligi gerceklestirilen tetkiklerde ise “01.FR.13 Sertifika Bilgileri Teyit
Formu“ bas tetkikci ve firma yetkilisi tarafindan karsilikh olarak imzalanir. Masa basi agsama 1 tetkiklerinde kapsam formu bir
yazi esliginde génderilir ve onayli bir sekilde geri alinir.

Tum tetkiklerde agagidaki kayitlar tetkik ekibi tarafindan kullanilir. ilk belgelendirmede asama 1 ve asama 2 tetkiklerinde ayni
soru listesi kullanilarak ilgili tetkik bulgulari agama 1 tetkik bulgularinin tzerine kaydedilir.

% 01.LS.01 Entegre Tetkik Soru Listesi

01.LS.02 Bilgi Teknolojileri Tetkik Soru Listesi
01.LS.03 Enerji Yonetim Sistemi Tetkik Soru Listesi
01.FR.08 Entegre Asama 1 Raporu

01.FR.09 Entegre Tetkik Raporu

Tetkiklerin tamamlanmasina muteakip tetkik ekibi kendi arasinda yaptigi toplantida tetkik bulgularini gézden gecirerek firma
ybnetim sisteminin standart sartlarindan ve kurulus dokiimantasyonundan sapmalari var ise siniflandirarak, “01.FR.11 Tetkik
Uygunsuzluk Aksiyon Formu” ile kayit altina alir. Bulunan uygunsuzluklar Raporda mindr(kiguk), majoér(blyik) ve gézlem
olarak siniflandirilir. Bu toplantilar tetkik boyunca ihtiyag duyulmasi halinde de gergeklestirilebilir.

Tetkikgei toplantisinin ardindan, firma yonetim temsilcisi, tst yénetimi ve ilgili bélim sorumlularinin katilimiyla kapanis toplantisi
duzenlenir. 1ISO 45001 tetkiklerde Musteri temsilcisinden, is sagligi ve guvenliginden yasal olarak sorumlu ydneticileri,
¢aligsanlarin saghgini izlemekten sorumlu personeli ve is saglhigr ve guvenliginden sorumlu ¢alisan temsilci(ler)ini kapanis
toplantisina katilmak (izere davet etmesinin zorunlu oldugdu belirtilerek istenir. Toplantida bulunulmazsa gerekce kaydedilir. Ilgili
kisilerin uzaktan baglanti teknikleri ile katilmasi da uygundur. Kapanis toplantisinda tetkikin olumlu ve olumsuz sonuglari, varsa
uygunsuzluklar ve takip tetkiki ile ilgili agiklama ve kapanis toplanti igin soru formunda belirtilen konular gérasalir. “01.FR.12
Tetkik Toplanti Formu “ ndaki kapanig toplantisina katilanlar tarafindan imzalanarak tetkik tamamlanir. Tespit edilen
uygunsuzluklar var ise firma temsilcisi ile uygunsuzluklar Uzerinde mutabik kalinarak birer niishasi firmada birakilir.
Uygunsuzluklara firmanin itiraz etmesi veya kabul etmemesi durumunda tetkik ekibi tarafindan uygunsuzluklar ve standartlardaki
karsiligi tekrar agiklanir. Ancak hala firmanin itiraz etmesi durumunda “04.PR.02 itiraz ve Sikayet Degerlendirme Prosediirii”
ne uygun olarak faaliyet baglatabilir.

Tetkik Raporu en geg bir hafta icinde Belgelendirme Mudurl tarafindan (Tetkik Ekibinde Belgelendirme Muduri yer aliyorsa
Yoénetim Temsilcisi tarafindan) incelenerek onaylanir ve musteriye gonderilir. 27001 tetkikleri sonrasi ise rapor ekipte
bulunmayan farkh bir 27001 tetkikgisi tarafindan kontrol edilerek onaylanir. Bu inceleme ve onay karar incelemesi olmayip,
karardan dnce 6n inceleme seklinde gergeklestirilir.
Tetkikler asagidaki asamalardan olusur.
s Aclilis toplantisi

Tetkikin gerceklestiriimesi,

Tetkik ekibi ara dederlendirme toplantisi,
« Tetkik ekibi son degerlendirme toplantisi,
« Kapanis toplantisi

Tetkik ekibinin gbrevi; tetkiklerin tetkik planina uygun olarak tamamlanmasidir. Ancak asagidaki durumlarin olusmasi halinde
tetkik erken sonlandirilabilir. Erken sonlandirma gerekgeleri Belgelendirme Miid(iriine bildirilir.

o
o3
o
o

< Tetkik kogullarinin, tetkik ekibinin sagligini olumsuz etkilemesi veya tehlike olusturmasi,

« Sistemin uygulamasinda tetkik devamini engelleyen ciddi problemler tespit edilmesi ve tetkik tekrarinin kaginilmaz
oldugunun anlagiimasi

Tespit edilen uygunsuzluga bagli olarak, yasal, cevre, kalite ve emniyet acisindan baska riskler ortaya ¢cikmasi,

Tetkik edilecek béliimdeki personele, ilgili béliim ya da belgelendirme kapsamindaki faaliyetlere iliskin kayitlara
ulagmada ciddi problemlerle karsilasiimasi durumunda,

Tetkik ekibine maddi ¢ikar saglayici tekliflerde bulunulmasi,
Tetkiki gerceklestirmek icin hicbir sekilde muhatap bulunmamasi,
Dogal afetler ve Bliylik ¢apli is kazalari

Tetkikler sirasinda planlama sorumlusu tarafindan belirlenen tetkik stirelerinde bazi sapmalar meydana gelebilir. Bu durum tetkik
raporlarinda gerekgeleri ile belirtiimelidir. Tetkik stiresinde hesaplanan toplam tetkik stresinden en fazla %20 sapmaya miisaade
edilebilir. Daha fazla sure gereksinimi yaratacak durumlarin ortaya c¢ikmasi durumunda Belgelendirme Midiiriine bilgi
verilmelidir. Tetkik siresinde sapma yaratabilecek durumlar asagidakilerdir. (*) ile isaretlenen nedenlerin ortaya ¢ikmasi
durumunda, denetim planindan sapma sliresine bakilmadan Bas Tetkikgii tarafindan denetim erken sonlandirilabilir.

Tetkikin plana gore daha ge¢ tamamlanmasina yol agabilecek durumlar;
« Musteri kurulusun kanit sunmada zaman kaybetmesi,
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Tetkikgi tarafindan 6rnekleme sayisinin arttirimasi ihtiyaci duyulmasi,

Departman sorumlularinin planda belirtilen saatlerde hazir bulunmak icin gecikme yasamasi (*) (Bilingli gecikmeler
yasandigi anlagildigi durumlarda)

Tetkike kisa sureli ara verilmesi gerektiren acil durumlarin yagsanmasi
< Yolda gegen sirenin plan sirasinda 6éngortilen slireleri agmasi
« Firmanin kayit uygulama érnek sayisinin fazla olmasi
Tetkikin plana gére daha erken tamamlanmasina yol acabilecek durumlar;

% Inceleme yapilmasi gereken gereklilik icin kayit ve/veya dokiiman bulunamamasi (*) (ard arda gerekliliklerde ciddi
eksikler tespit edilmesi durumunda)

Firmanin hazirlikli olmasi ve dokiiman ile kayitlari hazir bulundurmasi

Yolda gegen siirenin planlanandan az olmasi
Tetkik ekibi ve firma yetkilileri ile anlagmali olarak mola saatlerinin kisa tutulmasi
Bas tetkikgi, tetkik sirasinda;
« Periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve muisterinin herhangi bir endisesi durumunda iletisim kurarak tetkik ekibi Gyelerinin
arasindaki ihtiya¢ duyulan is durumuna gére yeniden dizenlemeler yapar.

Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve dnemli bir risk (6rnegin glvenlik) varligini goésteren mevcut tetkik kanitlarinin
ortaya ¢ikmasi durumunda, bas tetkikgi uygun eylemi belirleyerek musteriye ve miimkiinse, Maya International’ a rapor
eder. Bu tur eylem, tetkik hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistiriimesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin
degistiriimesi veya yeniden teyit edilmesini icerebilir. Bas tetkikgiyi, alinan eylem sonucunu da Maya International’ a
rapor eder.

Sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya gikan tetkik kapsamina yonelik herhangi bir degisikligi muisteri
ile gézden gegcirir ve bunu Maya International’ a rapor eder.

Ozellikle agama 1 tetkiklerinde ve takip eden tiim tetkiklerde, siire hesaplamaya iligkin kriterler agilig toplantisi ve tetkik
boyunca teyit edilir. Herhangi bir farklilik tespit edilmesi durumunda Planlama sorumlusuna bilgi verilir.

4.6.2. Tetkikler Sirasinda Tespit Edilen Uygunsuzluklar ve Aksiyon Diizenlemeleri

Tetkiklerde tespit edilen uygunsuzluklara yénelik olarak firmanin gerceklestirecedi dizeltici faaliyetleri firma 15 gun iginde
uygunsuzluk raporu ile Maya International ‘a bildirmekle yikimliudir. Gonderilen dizeltici faaliyetlerin yeterliligi bas tetkikgi
tarafindan degerlendirilir. Onaylanmamasi durumunda yeni faaliyetlerin uygunsuzluk raporu ile Maya International’ a tetkik tarih
itibariyle 1 ay iginde bildirmekle ylikimlududr. Minér uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in en fazla 1 ay, major uygunsuzluklar igin ise
2 ay sulre verilir. Yukarida tanimlanan sireler optimum kosullarda gecerlidir. Tetkikler sirasinda, tetkik ekibi tarafindan
uygunsuzluk igeriklerine ve sayisina bagli olarak aksiyon bildirim siiresi 2 aya kadar, uygunsuzluk kapama sureleri ise 4 aya
kadar uzatilabilir.

Tespit edilen uygunsuzluklarin takip tetkiki gerektirip gerektirmedigine Bas tetkik¢i tarafindan uygunsuzluk igerigine gore karar
verilir. Uygunsuzluklarla ilgili tetkik ekibi tarafindan takip tetkiki gerekli gérilmemisse; minér uygunsuzluk igin tespit edilen
uygunsuzlugun giderilmesi igin gergeklestirilecek aksiyon, majér uygunsuzluklar igin ise tespit edilen uygunsuzlugun
kapatildigina dair kapama kanitlari firma tarafindan belirtilen siirede bas tetkikgiye génderilir. Kapama kaniti alinmayan minor
uygunsuzluklar sistemin devamlihgini etkilemeyen uygunsuzluklardir ve bir sonraki yil gergeklestirilecek tetkikte firma aksiyon
planlarinin uygulamalari yerinde incelenerek dogrulanir. Uygunsuzluklarin giderilip giderilmediginin takibi bag tetkikgi
sorumlulugundadir.

Tetkikler sirasinda bir 6nceki tetkikte tespit edilmis ve yerinde dogrulama yapilmadan kapatiimis uygunsuzluklarin yerinde
dogrulamasi, marka ve sertifika kullaniminin kontrolli, gdézetim ve yeniden belgelendirme tetkikleri sirasinda gerceklestirilir.
Yerinde dogrulama sonucu uygunsuzluk bulunursa tetkik ekibi tarafindan uygunsuzluk raporunda majér uygunsuzluk olarak
degerlendirilir.

4.6.3. Tetkik Sirasinda Bilgi Toplama
Tetkik ekibi tarafindan tetkikler sirasinda bilgi toplama ydntemleri asadidaki konulari igerir, ancak bu yéntemler asagidakilerle
sinirli degildir:

< Gorismeler;

% Prosesler ve faaliyetlerin g6zlemlenmesi,

« Dokumantasyon ve kayitlarin gdézden gegirilmesi
Tetkiklerin gerceklestiriimesi; kurulus yénetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona
gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikli gérismeler, dokimanlarin ve kayitlarin
ornekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bolimlerde caligmalarin ve sartlarin standart rehberliginde gézlemlenmesi suretiyle
yapilr.
Tetkikler sirasinda isin ilgilisi ile gériistilmesi ve bilgi toplanmasina dikkat edilmelidir. Mutlaka proses sahiplerinden alinan igin

yapilmasina dair yéntemler alt kadro calisanlara da sorularak dogrulamasi yapiimaldir. Ozellikle operasyonel maddelerde
sadece departman yéneticileri ile gerceklestirilecek bir tetkik etkin sayilmayabilir.
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ISO 45001 tetkikleri igin tetkik ekibi agsagida belirtilen personel ile 6zellikle gériisme yapmalidir.
is saghgi ve giivenlidi ile ilgili yasal sorumlulugu olan yéneticiler,
Is saghgi ve giivenligi ile ilgili sorumlulugu olan ¢alisan temsilci(ler)i,

Doktor ve hemsire gibi ¢alisanlarin saghdini izlemekten sorumlu personel. Gériismelerin uzaktan yapilmasi durumunda
gerekgeler kaydedilir,

Yéneticiler, daimi ve gegici ¢aliganlar.
Goriisme igin g6z 6niinde bulundurulmasi gereken diger personel ise;
% s saghgi ve giivenligi risklerinin énlenmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriiten yénetici ve ¢alisaniar,
« Yiklenicilerin yéneticileri ve ¢alisanlari.

Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler tetkik kaniti olmasi icin uygun 6rnekleme ve dogrulanmasi
icin toplanir. Soru listelerinde tiim segilen 6rneklerin detaylari ve incelenen dokiimanlar yer alirken, raporlar soru listelerinin ézeti
seklinde hazirlanir.

4.6.4. Asama 1 Tetkiki Gergeklestirilmesi

Asama 1 tetkiklerinde standartlarin tiim maddeleri incelenir. Ancak bu inceleme sadece asama 2 tetkikine hazirligin tespit
edilebilmesi i¢in genel degerlendirme seklinde gerceklestirilir. Bu inceleme detayli ve birgcok érnegdin secildigi incelemelerden
ziyade tanimlama yapilan dokiimanin varligi ve uygulamanin yapilip yapiimadigi yéniindeki incelemeleri igerir. Dolayisi ile
asama 1 de uygunluk verilen bir standart maddesi igin agsama 2 tetkikinde uygunsuzluklar tespit edilebilir.

Asama 1 tetkikleri hedef ve amaclari ile incelenecek hususlar agagidaki gibidir.

Miisterinin y6netim sisteminde dokiimante edilmis bilgi gézden gecirilecektir. Bu gbzden gecgirmenin amaci; ilgili standarda ve
kurulusa uygunilugunun dederlendiriimesi ve glincel tutuldugu ile ilgili degerlendirme yapmaktir. Bu baglamda kurulugun
asadidaki dokiimanlari ve ek olarak denetim ekibinin ihtiya¢ duyacagi dokiimanlar incelenecektir.

% Incelenecek dokiimanlar;
o Kurulus baglamu, ilgili taraflar ve kapsam dokiimanlari
Yénetim liderligini gbsterir kanitlar
Organizasyon yapisini gésterir dokiimanlar
Risk ve firsat degerlendirme ve risk iyilestirme dokiimanlari (belirlenmis kontrolleri icerecek sekilde)
Politika ve hedefler

Alt yapi ve calisma ortamina dair dokiimanlar (gida giivenligi ybnetim sistemi icin 6zellikle én gereksinim
programlari)

Dokiimante edilmis bilginin ybnetimine dair dokiimanlar
Operasyona ait dokiimanlar

Standarda 6zgli olugturulan ¢alisma gruplarina dair dokiimanlar
Acil durum yénetimine dair dokiimanlar ve acil durum tatbikatlar

Standarda 6zgli gerceklestirilen boyut, risk, tehlike degerlendirmeleri, iyilestirme ve/veya kontrol planlari, saha
uygulamalari ve iyilestirme kanitlari

Urtin uygunsuzluklarinin yénetimi ile ilgili dokiimanlar
izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme dokiimaniar
i¢ tetkik ve YGG kayitlari
o lyilestirme dokiimanlari ve kayitlari
Miigteri mahallini ve sahaya 6zgii kosullari degerlendirmek ve Asama 2 denetimine hazirligin belilenmesindeki
midigterinin personeli ile miizakereleri yapmak,

Miisterinin statiisiiniin gézden geciriimesi ve &zellikle temel performansin veya énemli hususlarin, proseslerin,
politikalarin, hedeflerin ve yénetim sisteminin ¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili standart sartlarini anlamak,

Asagdidakiler dahil ybnetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:
o Misgterinin sahasi/sahalari,

o  Prosesler ve kullanilan techizat,
o Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan miisterilerde),
o Uygulanabilir durumsal ve dlizenleyici sartlar,

Asama 2 denetimine ybnelik kaynak tahsisinin gézden gecirmek ve asama 2 denetiminin ayrintilari lzerinde mdisteri
ile anlagsmaya varmak,

Yénetim sistemi standardinin veya diger hiikiim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, miisterinin yénetim sisteminin ve
saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasiimasinin saglanmasiyla, asama 2 denetiminin planlanmasina
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odaklanmak,

i¢ tetkiklerin ve ybnetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve gergeklestirilip gerceklestirilimediginin
degerlendiriimesi ve uygulanan yénetim sisteminin uygulama seviyesi ile misterinin asama 2 denetimi igin hazir olup
olmadigini degerlendirmek.

Yasal sartlara uyum ve ilgili otorite onaylari

Planlama sirasinda kurulus tarafindan talep edilen standarda ézel beyan edilen bilgilerin dogrulanmasi (personel
sayisi, vardiya bilgileri, denetim siiresi ayarlama faktérleri, enerji kaynaklari sayisi, 6nemli enerji kullanimlari, yillik
enerji kullanimlari, teknolojik alanlar, HACCP c¢alisma sayisi, (riin gruplari, kapsam gibi)

22000 denetimlerine 6zel;
Kurulugun faaliyet gésterdigi alana uygun On Gereksinim Programlarinin tanimlanmis olup olmadigi

GGYS, kurulugun gida giivenligi tehlikelerinin degerlendiriimesi, belirlenmesi ve mliteakip segimi ve kontrol tedbirlerinin
siniflandirilmasi igin yeterli proses ve yéntemlerini icermesi (kombinasyonlar)

llgili gida giivenligi mevzuatinin uygulanmasi.
GGYSnin, kurulusun gida glivenligi politikasina ulagmasi igin tasarimlanmasi.
GGYS’ nin denetimin 2. asamasina gegisini destekler nitelikte olup olmadigi,

Kontrol tedbirlerinin gegerli kilinip kilinmadidi, faaliyetlerin dogrulanip dogrulanmadigi ve iyilestirme programlarinin
GGYS standardinin gerekliliklerine uygun olup olmadigi

GGYS dokiimanlari ve diizenlemelerinin, kurulusg iginde ve ilgili tedarikgilere, miigterilere ve ilgili taraflara iletiimek lizere
ydirtirliikte olmasi,

Ek olarak edinilmesi gereken bir bilgi ve/veya gbzden gecirilmesi gereken ilave herhangi bir dokiiman var olmasi.
GGYS’ nin disarida gelistirilen unsurlarinin uygulandigi durumlarda, denetimin 1. asamasi, kontrol tedbirleri
kombinasyonlarinin asagidaki kosullari saglayip saglamadigini belilemek lizere, GGYS’ de yer alan dokiimantasyon
gbzden gecirilmelidir.

o Kurulus igin uygunlugu

o ISO 22000 gerekiiliklerine veya diger belirtilen GGYS gerekliliklerine uygun olarak gelistirilip gelistiriimedigi

o  Glincel tutulup tutulmadigi

Bilgi teknolojisine ait standart denetimlerine 6zel;

% BGYS lgin; miigterinin organizasyonu, risk degerlendirmesi ve iyilestirme, bilgi giivenligi politikasi ve hedefleri ve

Ozellikle de miigterinin denetim icin hazirlik derecesi baglaminda BGYS yapisinin anlagiimasi.
45001 denetimlerine 6zel;
ISO 45001 igin Ydnetim sisteminin, migterinin ydrirliikteki yasal, diizenleyici ve s6zlesmeye bagli gerekliliklerini karsilama
yetenedinin belirlenmesi icin, asagida verilen yaklagim uygulanir:

% Bir ISGYS’ nin ISO 45001:2018’ in sartlari kapsaminda belgelendirilmesi yasalara uygunlugun bir garantisi degildir
(resmi kontroller veya diger tiirden kontroller ve/veya yasalara uygunluk denetimleri veya diger belgelendirme veya
dogrulama sekilleri de dahil, diger kontrol araglari da bir garanti teskil etmez). Buna karsilik, ISO 45001:2018
belgelendirmesinin, s6z konusu yasalara uygunlugun saglanmasi ve muhafaza edilmesi agisindan etkin bir ara¢ oldugu
kanitlanmigtir.

Akredite ISGYS belgelendirmesinin kurulusun yasalara uygunluk da déhil, politika taahhditlerini yerine getirmesini
saglamak igin agikca etkin bir ISGYS’ ye sahip oldugunun dederlendirildigini ve onaylandidini gésterecegdi kabul edilir.
Gegerli yasal sartlar agisindan devam eden veya potansiyel nitelikteki uygunsuziuklar, kurulug igerisinde yénetimin
gbzden gecgirmesinde bir eksige isaret edebilir ve ISGYS’ nin ve ISO 45001:2018 standardina uygunlugun dikkatli
sekilde gbézden gecgiriimesi gerekir.

icin;
Belgelendirilecek EnYS 'nin kapsaminin ve sinirlarinin dogrulanmasi,
Tanimli kapsam ve sinirlar igin kurulusun tesislerinin, donaniminin, sistemlerinin ve islemlerinin grafiksel veya metin
olarak agiklamasinin incelenmesi,
Tetkik zamaninin dogrulanmasi icin EnYS aktif personel sayisinin, enerji kaynaklarinin, dnemli enerji kullanimlarinin
ve yillik enerji tiketiminin dogrulanmasi,

Enerji planlama prosesinin dokiimante edilmis sonuglarinin incelenmesi,

Tespit edilen enerji performansi iyilestirme firsatlarinin listesiyle birlikte ilgili amaclarin, hedeflerin ve aksiyon planlarinin
incelenmesi.
Tetkikin gerceklestiriimesi; kurulug yonetim sisteminin basvuru yapilan standarda, kapsama ve olusturulan dokiimantasyona
gore kabul edilebilir bir sekilde uygulanip uygulanmadiginin teyidi icin karsilikli gérismeler, dokimanlarin ve kayitlarin
ornekleme metoduyla incelenmesi, ilgili bélimlerde galigmalarin ve sartlarin standart rehberliginde gdzlemlenmesi suretiyle
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yapilir.
Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler tetkik kaniti olmasi i¢in uygun érnekleme ve dogrulanmasi
icin toplanir.

4.6.5. Asama 2 Tetkiklerinin Gergeklestirilmesi

Asama 2 tetkikinin amaci, musterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamayi ve musterinin kendi politika, hedef ve
yontemlerine uydugunu dogrulamaktir. Asama 2 tetkiki musterinin tim sahalarinda veya érnekleme yéntemi kullaniimasi uygun
gorulen kuruluslarda segilen tum tesislerde gerceklestirilir.

Asama 2 tetkiki esnasinda asadidaki konular gdzden gegcirilir.

« Uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hikim ifade eden dokimanlarin sartlarina uygunluk hakkindaki
Uygulanabilir ydnetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi
ve kanit,

Miuisteri kurulusun kendi politikalari, hedefleri ve prosediirlerine bagli kaldiginin teyit edilmesi.
Ust yénetim liderligi, standarda 6zgii amaclar ve politikalar ile ilgili taahhiitler,

Esas alinan yénetim sistemi standardi ile ilgili risklerin degerlendiriimesi ve degerlendirmelerin tekrarlanmasi halinde
tutarli, gegerli ve karsilastirilabilir sonuglar tiretmesi;

Esas alinan yénetim sistemi standardi risk degerlendirmesi ve risk isleme siireglerine dayali kontrol hedeflerin ve
kontrollerin belirlenmesi;

BGYS igin; Belirlenen kontroller, Uygulanabilirlik Beyani ve bilgi giivenligi risk degerlendirmesi ve risk isleme stirecinin
sonuglari ile bilgi glivenligi politikasi ve hedefleri arasindaki yazismalar;

Dis ve i¢ baglami ve ilgili riskleri g6z 6niine alarak, denetimlerin uygulanmasi, organizasyonun esas alinan yénetim
sistemi stiregleri ve kontrollerinin izlenmesi, 6lglimii ve analizi, kontrollerin uygulanip etkinlesmedigini ve bunlarin
belirtilen hedefleri karsiladigini belirlenmesi;

Temel performans hedefleri ve amaglarina ydnelik (uygulanabilir yénetim sistem standardi veya diger hiikiim ifade
eden dokiimanlardaki beklentilerle tutarl)) performansin izlenmesi, Olglilmesi, kayit altina alinmasi ve gdzden
gecirilmesi,

Miisterinin yénetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statiisel, diizenleyici ve yapisal sartlarin karsilanmasi ile ilgili
performansi,

Olusturmus oldugu yénetim sistem dokiimantasyonunda ve standartlarda belirtilen sartlara uyuldugunun dogrulanmasi
Muisteri proseslerinin operasyonel kontroli,

i¢ tetkik ve yonetimin gézden gegirilmesi,

Miigteri politikalar icin yénetimin sorumlulugu.

ENYS i¢in;

Maya International, belgelendirme kararini vermeden dnce enerji performans iyilestirmelerinin kanitlandigini belirlemek amaciyla
gerekli tetkik kanitlarini toplar. Enerji performans iyilestirmenin dogrulanmasi, ilk belgelendirmenin verilmesi icin gereklidir.

Tetkikler yapilirken, tetkik ekibi, enerji performansiyla ilgili tetkik kanitlarini toplar ve dogrular. Bu tetkik kanitlari en azindan
asagidakileri igerir:

®,

< Enerji planlamasi (bitin bolimler),
% Isletimle ilgili kontroller,
% lzleme, dlcme ve analiz sonuglari.

EnYS igin, uygunsuzluklarin ISO 50001’e gore olarak siniflandiriimasinda tetkikgi, mevcut uygunsuzluk tanimlarina ek olarak,
EnYS icin verilen “Gnemli (major) uygunsuzluk” tanimini kullanir.

Tetkik Raporu, asagidakileri icerecek sekilde olusturulur:
a) Tetkik edilen EnYS’ nin kapsami ve sinirlari,

EnYS’ nin surekli iyilestiriimesinin basarildigina yonelik ifade ve bu ifadeleri destekleyen tetkik kanitlari ile enerji
performansinin iyilestiriimesi

Enerji yonetim sistemi tetkikinin 6zellikleri,
Enerji ybnetim sistemleri; enerji verimliligi, enerji kullanimi ve enerji tiketimi dahil enerji performansinin surekli olarak
iyilestiriimesinin saglanmasinda bir kurulusun sistematik bir yaklagim izlemesine imkan saglar.

4.6.6. Gozetim Tetkiklerinin Gergeklestiriimesi

Gozetim faaliyetleri, belgelendirilimis miisterinin yénetim sisteminin, belgelendirmenin saglandidi standardin belirlenmis sartlarini
sadlamasinin sahada tetkik edilmesidir. Yeniden belgelendirme tetkikleri arasinda, belgelendirilmis y6netim sisteminin sartlarinin
gerceklestirmesine iliskin glivenin sirdirilmesini saglayacak sekilde gerceklestirilir. Bunun saglanmasi adina ilgili standartlarin
tim maddeleri kontrol edilir ancak ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme denetimleri kadar érnekleme sayisina ihtiyag
duyulmadan genel hatlari ile yénetim sisteminin strdliriilddigline dair kriterler kontrol edilir.

X3

¢

®,
o

0
o

0
”n
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Genel olarak gbzetim denetimleri hedef, amag ve kriterleri asagidaki gibidir.

% Risk ve firsat degerlendirme ve risk kontrollin siirdiiriilmesi, i¢ tetkikleri, yénetim gézden gegirmesi ve dlizeltici eylemler
gibi sistem devamliliginin unsurlari;

Bir 6nceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gézden gegirilmesini,

Belgelendirme kurulusuna iletilmig itiraz ve sikéyetlerin kayitlarini ve eger belgelendirme yeterlilikleriyle bir uyusmazlik
ya da yeterlilikleri karsilamayan bir durum ortaya ¢ikarsa, kurulusun kendi ybnetim sistemi ve yéntemleri inceleme ve
uygun oldugunda dlizeltici eylem kanitlari,

Belgelendirilmis miisterinin amaglarinin gergeklestirmesi ve ilgili yénetim sisteminin/sistemlerinin amaglari bakimindan
ybnetim sisteminin etkinligini,

ilgili mevzuat ve diizenlemeler agisindan diizenli dederlendirme ve uyum gézden gegirmeleri igin prosediirlerin
isleyisini;

Dis taraflardan gelen iletisimler ve belgelendirme icin gerekli olan diger dokiimanlar

Denetim programina gére kontrollerin uygulanmasinin ve etkinligini.

X3

o

°,
o

X3

¢

Stirekli iyilestirmeyi amaglayan planlanmisg faaliyetlerin gelisimini,
Operasyonel kontroliin sdrdiriildiigiind,
Degisikliklerin gbézden gegirilmesini,
Bilgi glivenligi y6netim sistemi standardi i¢in; belirlenmis kontrollerde yapilan degisiklikleri ve sonucunda SoA'da olusan
degdisiklikleri;
Markaya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari. (Mlisterinin islemleri hakkindaki beyanlarinin gézden
gecirilmesini (promosyon malzemeleri, web sitesi gibi),
ENYS icin,
o Belgelendirilecek kurulugsun, EnYS ‘nin kapsamini ve sinirlarini, her tetkikte kapsam ve sinirlarin uygunlugunu
dogrulanmasini icermelidir.
o Gozetim tetkikleri sirasinda Maya International, surekli enerji performans iyilestirmenin gdsterilip
gbsterilmedigini belilemek amaciyla gerekli tetkik kanitlarini gézden gegirir.
4.6.7. Belge Yenileme Tetkikleri Gerceklestirilmesi
Yeniden belgelendirme Tetkiki, ilgili standartlar veya diger hikim ifade eden dokimanin sartlarinin yerine getiriimesinin
devamini deg@erlendirmek igin gerceklestirilir. Yeniden belgelendirme Tetkikinin amaci, yonetim sisteminin uygunlugunun ve
etkililiginin bir bitln olarak devam ettirildiginin ve belgelendirme kapsami igin, ilginin ve uygulanabilirligin strdirildigindn teyit
edilmesidir.

Yeniden belgelendirme tetkikleri, yonetim sistemi standartlarinin veya hikium ifade eden dokiimanin tim maddeleri ile ilgili
inceleme yapilacak sekilde ve gézetim denetimlerine gére daha fazla 6rnekleme alinacak sekilde gerceklestirilir.

Yeniden belgelendirme faaliyeti, icinde bulunulan belgelendirme periyodundaki énceki gézetim tetkik raporlarinin gézden
gegirilmesi ve ydnetim sisteminin en yakin belgelendirme dénglisiindeki performansinin degerlendiriimesini icermektedir. Bu
tetkiklerde; tesis, ekipman, sistem veya stireglerdeki dedisiklikler de dahil olmak lizere nemli degisiklikler dikkate alinmaktadir.

Yeniden belgelendirme Tetkiki, asagidaki sartlari ele alan bir saha Tetkikini icerecek sekilde gerceklestirilir

Denetim kapsamindaki ybnetim sisteminde listelenen dokimantasyon gereklilikleri ve standarda ait tim madde
gerekliliklerinin dokiiman ve saha uygulamalari

Olusturmus oldugu ydnetim sistem dokiimantasyonunda ve standartlarda belirtilen gsartlara uygunlugun
sdrddrdldigdne dair kanitlar

ic ve dis kaynakl degisiklikler ve bunlarin belgelendirme kapsamina etkisi ve uygulanabilirligi isiginda bir biitiin olarak
yonetim sisteminin etkinligini,

Toplam performansi arttirmak icin yénetim sisteminin etkinligini ve iyilestiriimesini sirdirmeye yonelik gdsterilen
taahhudund,

Belgelendirilmis kurulusun amaglarina ulasma ve ilgili yénetim sistemi/ sistemlerinin amaglanan sonuglari bakimindan
ybnetim sisteminin etkinligini.

% Yasal sartlara uyum ve ilgili otorite onaylarinin sirdurdldigine dair kanitlar
EnYS igin,

o,
o

®,
o

X3

4

Yeniden belgelendirme tetkiki sirasinda Maya International, belgelendirme kararini vermeden 6nce enerji performans
iyilestirmesinin sirekli olup olmadigini kanitlamak amaciyla gerekli tetkik kanitlarini gézden gegirir.

Yeniden belgelendirme tetkikinde; tesislerde, donanimda, sistemlerde ve proseslerde yapilan blylk degisiklikler de dikkate
alinir. Belgelendirmenin yenilenmesi icin enerji performansi iyilestirmesinin devamhhiginin dogrulanmasi gereklidir.
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Not — Enerji performansinin iyilestiriimesi; tesislerdeki, donanimdaki, sistemlerdeki veya proseslerdeki degisikliklerden, is
kolunun degismesinden ve enerji referans gdstergesinin degistiriimesiyle sonuglanan veya degistiriimesini gerektiren diger
durumlardan etkilenebilir

4.6.8. Takip Tetkiklerinin Gergeklestiriimesi

Firma belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler, asama 2, gézetim, yenileme, transfer, degisiklik ve olagandisi
tetkikler esnasinda ortaya ¢ikan ve bas tetkikci tarafindan yerinde dogrulanmasi gerektigi karari verilen majoér uygunsuzluklarin
giderilmis, bunlara iliskin duzeltici faaliyetlerin etkin bir sekilde uygulanmakta oldugunun belirlenmesi amaciyla gerceklestirilir.

Takip tetkikleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde (hastalik, 6lim, tarafsizhidi etkileyebilecek sartlar vb.) asil tetkiki
gerceklestiren tetkik ekibi tarafindan gerceklestirilir. Takip tetkiki faaliyeti uygunsuzluk raporunda belirlenen dulzeltmelerin
yapilmasinin ardindan firma ile ortak planlanan bir tarihte yapilir. Tetkikten sonra takip tetkiki icin firmaya verilen stirede firma
hazirliklarini  tamamlayamaz ve/veya takip tetkiki sirasinda uygunsuzluklari giderdigini kanitlayamaz ise firmanin
basvurusu/belgesi iptal edilir. Majér uygunsuzluk mindre donustiridlmis ise, takip tetkik raporuna iglenir ve yeniden diizenlenen
Uygunsuzluk Raporunda belirtilen uygunsuzlugun kapatma sireleri iginde firma tarafindan aksiyonlarinin alinmasi istenir.

Takip tetkikleri; takibe karar verilen tetkikte tespit edilmis uygunsuzluklar ile ilgili standart maddelerinin incelenmesini igermelidir.
4.6.9. Ozel tetkiklerin Gergeklestiriimesi

Ozel tetkikler; herhangi bir dedisikligin teyit edilmesi amaci ile gerceklestiriliyor ise Teyit Ekibi tarafindan sadece degisiklikten
etkilenen standart maddelerine ydnelik tetkik gergeklestirilir. (Kurulug unvan degisikligi, kapsam degisikligi, adres degdisikligi gibi)

Sikayet lizerine yapilan 6zel tetkiklerde ise sikayet konusuna ydnelik tetkik gergeklestirilir.
Ozel tetkiklerden 6nce Belgelendirme Miidiirii ve géreviendirilen Bas Tetkikgi tarafindan incelenecek maddeler belirlenir.
4.7. Tetkik Sonrasi Faaliyetler
4.7.1. Karar Siireci

“04.PR.03 Komite Prosediirii “ ne gére ¢alismalarini ylruten, belgelendirme komitesi, teslim edilen misteri dosyasini en geg
10 giin icerisinde degerlendirir.

Belgelendirme Komitesi karari “01.FR.10 Karar Formu*“ ile kayit altina alir ve Sistem Belgelendirme Mudiirtine iletir.

Enerji performansi iyilestirme, bir EnYS i¢in yegane gerekliliktir. Maya International, enerji performansi iyilestirmeyi
belgelendirme kararinin bir pargasi olarak ele alir ve “01.FR.10 Karar Formu “ ile kayit altina alir.

Sistem Belgelendirme Mudiri belgelendirme komitesinin kararini firmaya iletmekten sorumludur. Sistem Belgelendirme Mudirt
karar olumlu ise dosyay! planlama sorumlusuna sertifika basilmasi igin iletir.
Sertifika Gzerinde bulunmasi gereken bilgiler 03.PR.01 Dokiiman Yoénetim Prosediiriinde tanimlanmistir.

Sertifika yayin tarihi belgelendirme komitesinin karar tarihidir. Sertifika bu tarihte basilir ve gegerlilik suresi bu tarihe goére
belirlenir. Bu asamada firma “ 01.TB.04 Belgeli Firmalar Tablosu “na iglenir. “01.FR.10 Karar Formu” alt kisminda bulunan
sertifika bilgileri Belgelendirme Mudiri tarafindan kontrol edilerek onaylanir.

Sistem belgelerinin gecerlilik suresi 3 yildir. Belge degisiklik tetkikleri bu sureyi etkilemez. Belgeyi alan firma belgeyi sadece
Uzerinde ve ekinde adresi yazan uretim ve hizmet yerleri i¢in kullanabilir. Belge lGizerinde yazan kapsam igin verilmis olup baska
faaliyet alanlarini ve Grtin gruplarini yansitmaz ve bu amacla kullanilamaz.

Belge lzerinde adi gegen firmaya verilmis olup hicbir sekilde bagka kurum ya da tizel kisilige devredilemez. Belgenin kullanimi
sertifika ve marka kullanim proseduriine uygun olarak yapilir. llk belgelendirme tetkikinde, tetkik ekibi tarafindan marka ve logo
kullanimi hakkinda kisa bilgi verilerek gdzetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinde logo kullanim durumunun talimata uygun
olarak gerceklestiriime durumu kontrol edilir. Sertifikanin firmaya 6nce mail ile akabinde kargo ile génderilmesi saglanir.
Gonderimle birlikte sertifika ve marka kullanim kurallarinin devreye girdidi bunun icin sartlarin Maya International web sitesinde
yer aldi§i tanimlanir.
Diizenlenen belge, firmanin mali ylkimldliklerini gidermesini miiteakip firmaya teslim edilir.
Belgelendirme silreci sonucunda musteriye “ 01.FR.16 Memnuniyet Anketi ” génderilerek geri bildirimler alinir.
Tetkikler sirasinda teknik kod gerektiren standart maddeleri ayrimi 01.FR.05 Tetkik Programinda yapilimistir. ligili kod tetkikgisi
belirtiimis olan standart maddelerini incelemek zorundadir.

4.7.2. Belgenin Askiya Alinmasi ve Kapsaminin Daraltilmasi

Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda belgelendirme komitesi karar tarihinden itibaren 6 ay1 asmamak kaydi ile firma
belge kapsaminin tamami veya bir bolimi belgelendirme komitesinin karari ile askiya alinabilir. Gézetim tetkikini kabul etmeme
ve mali yukimlilukleri yerine getirmeme durumlarinda aski karari sistem belgelendirme muduri tarafindan alinir.

Firma talebi ile
Tetkikler esnasinda tespit edilen belirlenmis sire igerisinde giderilmemis uygunsuzluklar bulunmasi,

Tetkik kapsaminda yer alan Urtnd/hizmeti etkileyen standart ya da yasal mevzuat sartlarinin yerine getirilmediginin
tespiti,

Tetkik edilen Kurulusun belgelendiriimis yonetim sisteminin, yénetim sistemi etkili olma sartlari dahil olmak Gzere,
Belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,
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Maya International belge ve markasinin yanhg kullanimi,

Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

Mali yaktumlalUklerin yerine getirmemesi,

Firma organizasyonunda gergeklestiriimis 6nemli degisikliklerin Maya International’ a bildirilmemesi,
Sistemin dokiimante edildigi ve tetkik edildigi sekilde uygulanmamasi,

Maya International tarafindan yonetim sisteminde, ya da sisteme olumsuz etkileri olacagi kanaatini olusturan
durumlarin tespit edilmesi,

Firmanin gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta yapilmasina izin vermemesi,

ISO 45001 Standardinda Belgelendiriimis mdusteri tarafindan saglanan, yetkili dizenleyici makamin katilimini
gerektiren, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme ihlali gibi olaylara iligkin bilgiler veya tetkik ekibi tarafindan 6zel tetkik
sirasinda dogrudan toplanan olaylara iligkin bilgiler, sistemin, ISG belgelendirme gerekliliklerini ciddi sekilde yerine
getiriimedigini gosterdigi durumun tespit edilmesi.
Kurulusun yazili olarak belgesinin askiya alinmasini talep etmesi ya da g6zetim tetkiklerinin gereken siklikta gerceklesmesine
izin vermemesi durumunda sistem belgelendirme midiriiniin onayi ile firmanin belgesi alti ayl gegmeyecek sekilde askiya alinir.
Kurulus belgelendirme kapsaminin bir kismi igin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik
gosterdiginde Maya International musterinin belgelendirme kapsamini, sartlari kargilamayan kisim disarida kalacak sekilde
daraltir.

Belgenin askiya alindigi ve askiya alma igleminin kaldirildigi firmaya yazili olarak Sistem Belgelendirme Mudurl tarafindan
bildirilir.
Kurulusun askiya alinmig yonetim sistemi belgesi gecersiz durumdadir.

Belgelendirilen kurulusun verilen siire igerisinde sorunlari gézememesi durumunda firmanin belgesi belgelendirme komitesi
tarafindan iptal edilir ya da kapsami daraltilir.

Kurulus yazili olarak belgesinin iptalini talep etmesi halinde sistem belgelendirme muddriniin onayi ile firmanin belgesi iptal
edilir. Belgenin askiya alinmasi ya da iptal edilmesi durumunda, firmanin adi belgelendirilmis firmalar listesinden ¢ikarilip belgesi

askiya alinan ya da iptal edilen firmalar listesine aktarilir. Firma belgenin askiya alindidi tarihten itibaren belge ve marka
kullanimini durdurmakla yukimlidir. Belge askida kaldidi sure icerisinde kullanilamaz.

4.7.3. Belgenin Askidan indirilmesi

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazil olarak Maya International’ a bildirir. Askiya
alma gerekgesinin giderildiginin teyidi amaci ile Maya International tarafindan firmada gerekli géruildigiinde tetkik gerceklestirilir.

Askidan indirilme kapsaminda gerceklestirilen tetkikin tipi, iceridi ve suresi, belgeyi askiya alma gerekcesine bagh olarak
belirlenir. Ancak bu slre gbzetim tetkik slresinden az, yeniden belgelendirme siiresinden fazla olamaz. Tetkik sonunda
uygunlugu dogrulanan firmanin belgesi Belgelendirme Komitesinin karariyla askidan indirilir. Bu durumunda firmanin adi
belgelendirilmis firmalar listesinde tekrar yayinlanir.

Askiya alma suresi icerisinde askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldiriimadigi durumda belge iptali yoluna gidilir.
4.7.4. Belgenin Iptal Edilmesi ve Sonuglari

Belge asagidaki kosullarin olusmasi durumunda sistem belgelendirme midiri veya belgelendirme komitesi karari ile iptal edilir.
Askiya alma gerekgelerinin belirlenen sirede giderilememesi, firmanin iflasi yada faaliyetlerine son vermesi veya firmanin
sozlesmeyi fesih etmesi gibi sistem etkinliginin dederlendiriimesine gerek olmayan durumlarda sistem belgelendirme miduiri
iptal kararini alabilir. Bunun disindaki durumlarda belgelendirme komitesi karari ile belge iptal edilir.

« Firmanin askiya alma gerekgelerini kabul etmemesi ya da belirlenen siirede gidermemesi,
% Firmanin iflasi veya faaliyetlerine son vermesi
Firmanin belgeyi lizerinde belirtilen kapsam ve adres igin kullanmamasi
Firmanin tetkik sirasinda sahte ve yaniltici bilgiler vermesi
Yapilan tetkiklerde firma yonetim sisteminin uygunlugunun tamamen vyitirildiginin tespit edilmesi
Firmanin belge ve eklerde tahribat yapmasi
Firmanin s6zlesmeyi feshetmek istemesi
Aski halinin kaldiriimasi icin gerceklestirilen takip tetkiklerinde, belirlenen uygunsuzluklarin devam ettiginin belirlenmesi

ISO 45001 Standardinda Belgelendiriimis mdisteri tarafindan saglanan, yetkili dizenleyici makamin katilimini
gerektiren, ciddi bir kaza veya ciddi bir diizenleme ihlali gibi olaylara iligkin bilgiler veya tetkik ekibi tarafindan 6zel tetkik
sirasinda dogrudan toplanan olaylara iliskin bilgiler, sistemin, ISG belgelendirme gerekliliklerini ciddi sekilde yerine
getiriimedigini gosterdigi durumun tespit edilmesi

Belgenin iptal edilmesi durumunda firmanin adi belgelendiriimis firmalar listesinden ¢ikarilip belgesi iptal edilen firmalar listesine
aktarilir. Kurulus, belgenin iptalinden sonra belgeyi kullanmayi ve belgeye atifta bulunan her tirli dokiman ve tanitim
malzemesinin kullanimini durdurmakla ve belgenin orinalini Maya International’ a géndermekle ve mali yikimliliklerini yerine
getirmekle sorumludur.
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ATA

BELGELENDIRME

Tetkikler Proseduru

Sozlesmesi ve belgesi iptal edilen firmalarin yeniden bagvurulari en az 30 gin sonra isleme alinabilir. Yeniden basvuru
yapildiginda ilk miracaattaki belgelendirme islemleri uygulanir.

4.7.5. Belgenin Pasif Durumu

Yeniden belgelendirme tetkiklerinde belgelendirme sireci belge gegerlilik tarihi dolduktan 6 ay sonraya kadar uzatilabilir. Ancak
bu 6 aylik surede firmanin belgesi pasif durumda olacaktir. Belgenin pasif olarak kabul edilebilmesi igin firmanin yeniden
belgelendirme tetkik slirecini baslatmis olmasi ( en azindan yeniden belgelendirme teklifinin kabul edilmesi ) gerekmektedir.
Aksi takdirde belge iptal sayilacaktir. Her durumda yeniden belgelendirme karar tarihi 6 ay iginde alinmig olmahdir.

Belgenin pasif olarak kabul edildigi durumlar;

% Belge yenileme faaliyetleri baslatiimis ancak, gegerlilik tarihi dolmadan énce bitirilememis ve karar tarihi belge gegerlilik
tarihinden sonra oldugu durumlar,

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

Yukaridaki her iki durumda da ilk belge yayin tarihi baz alinarak islem yapilir. Belgelendirme siireci devam ettirilir.

Pasif olarak kabul edilen belge icin yeniden belgelendirme siregleri 6 ay iginde tamamlanmasi durumunda belgenin izerinde
asagidaki bilgiler de yer alacaktir.

« Mevcut belgelendirme gevrimi baglangi¢ ve bitis tarihleri
« Belge yenileme tetkiki tarihiyle birlikte, son belgelendirme ¢evrimi bitis tarihi

Yukaridaki bilgiler dogrultusunda belgelendirme ilk yayin tarihi de belirtiliecedinden belge ¢evriminde olusan pasif durum belge
Uzerinde gorilecektir.

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

Pasif duruma alinan belge icin firma sorumluluklari;
% Kurulus, belgenin pasife alinmasi ile belge ve logonun kullanimini durdurur.
< Belgenin pasif oldugu sire iginde belgeye ait haklardan faydalanamaz.

Revizyon Bilgileri

Revizyon

Tarihi Rev. No Revizyon Agiklamasi

01.03.2022 ilk yayin

2023 yih dokiiman gdézden gegirme sonucunda genel diizenlemeler yapildi. Bagvuru reddedilme

23.01.2023 gerekgelerinin firmaya yazili bildirimi igin sorumluluk tanimlandi.

06.05.2023 Tetkik Gerceklestirme Genel Hususlarinda uygunsuzluk aksiyon bidirim sireleri tanimlandi.

Basvurularda eksik bilgi bulunmasi durumunda firmadan ek bilgi talep edilme durumu

14.06.2023 tanimlandi.

Genel diizenlemeler yapildi. Tetkik planinda operasyonel sureglere %50 zaman ayrilmasi kurali

24.05.2024 eklendi. Sertifika kapsaminin belirlenmesi igin kurallar eklendi.

Tetkik 6ncesi i¢ tetkik ,yonetim gézden gecgirme, kalite el kitabi ve prosedir vb
25.12.2024 dokiimanlar belgelendirme basvurusunda bulunan tim kuruluslardan istenme kurali
tanimlandi.
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