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PROSEDURU Revizyon No 03
N Revizyon Tarihi 14.03.2016

1.0. AMAGC

Belgeli firmalarin belgesinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin genisletiimesi ve daraltiimasi
konusundaki INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME’ nin politikalarini agiklamaktir.

2.0. KAPSAM

2.1. Bu prosedir, askiya alma ve iptal ile belge kapsaminin genigletiimesi ve daraltiimasi slreglerini
kapsar.
2.2. Yoénetim sistem tabanli uygunluk degerlendirme amagcli (iiriin belgesi olan miisterilerin,

belgelerinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin genigletiimesi ve daraltiimasi
konusundaki tiim siiregler, Bu prosediir ile beraber, MKEK2 Uygunluk Degerlendirme ve
Muayene Faaliyetleri Kalite El Kitabi, PR.UR.002 Basing¢li ekipmanlar Uygunluk Degerlendirme

Prosediirii’ nde anlatildigi gibi yapilir.

3.0. SORUMLULUKLAR

Bu proseduirin uygulanmasindan Belgelendirme komitesi, Belgelendirme Muduri ve Tetkikgiler sorumludur.
4.0. TANIMLAR
4.1. Askiya Alma: Belgenin bir sureligine kullaniminin durdurulmasi.
4.2. Belgenin iptali: Belgenin geri gekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.
5.0. UYGULAMA
5.1.Belgenin Askiya Alinmasi

Belge asagidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme Komitesi karari ile alti (6) ayr asmamak kaydi ile

askiya alinir:
¢ Firmanin talebi,(TS EN ISO 17021-1 Madde 9.6.5)

Belgenin askiya alinmasi istegi Herhangi bir sebepten (grev, dogal afetler, Gretim / hizmetin durmasi v.b. dolayi )
musteriden gelmis ise, Belgelendirme Muidur(, bu istedin nedenini ve uygun olup olmadigini musteri ile iletisim kurarak
arastirir. Eger Belgelendirme Muduri askiya almayi uygun bulursa aski siresi 6 ayi gegcmeyecek sekilde belgeyi askiya

alarak, musteriye belgenin aski suresi sonuna kadar kullanilamayacagini bildirir.

Aski slresi bitmeden musteri belgenin yeniden devamini ister ise, bu durumda, Operasyon departmani tarafindan tetkik
planlanarak, PR.BEL.07 belgelendirme prosedlrt isletilir. 6 aylik Aski suresi icerisinde tetkik yapilmazsa

Belgelendirme Muduri tarafindan karar alinarak, Firma belgesi iptal edilir. Ve mUsteriye bilgi verilir.
Musterinin belgeyi askiya alma istegi dogrultusunda belgenin askiya alinmasi kararlastiriimis ise ;

Musteriye yapilacak faaliyetler ile ilgili bilgi verilir.

ilgili kayitlar giincellenir ve kurulusun ismi belgeli kuruluslar listesinden ve tiim kayitlardan dislir.
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Varsa belge ile ilgili tim taraflara resmi yazi ile bilgi verilir. Varsa bekleyen édemeler talep edilir ve misteri dosyasi
arsive kaldirilir.

Tetkikler de tespit edilen kiiglk-biyik uygunsuzluklarin, belirlenmis sirelerde gideriimemesi durumunda belge askiya
alinir. Aski suresinin dolumuna kadar uygunsuzluklarin kapatilmamasi durumunda belge iptal edilir veya kapsamda

daraltma yapllir.

Firmanin soézlesme metnindeki ylukiamlalikleri (Belgelendirme kurallarina uyulmamasi, Belge ve logonun yanlis
kullanimi, Belge veya tetkik Ucretlerinin ddenmemesi. v.b. gibi sartlarina uymamak,) , belgenin iptalini
gerektirmeyecek 6lgtide ihlal etmesi, (Uygunsuzlugu kapatma siresi en fazla 1 aydir. Firmaya resmi yaziyla bilidirilir.
Bu sure asilirsa veya faaliyet gergeklesmezse belge askiya alinir . Yine olumsuz ise belge iptaline karar verilir. (tim
kararlar Belgelendirme Komitesi tarafindan verilir.)

¢ Belgelendirme kapsaminda yer alan Uriin/hizmete iligkin, ilgili standart disinda uygulanmasi gereken vyasal
yaptirimlarin yerine getirilmediginin tespiti,( Belgenin askiya alinmasina ve aski slresi sonunda dizeltiimemesi

durumunda iptaline karar verilir.)

e Firmanin, goézetim tetkik tarihinden itibaren verilen 2 aylik siireyi gegecek sekilde erteleme talebinde bulunmasi, (
slre sonunda yine tetkik yapilmazsa belge askiya alinir. Aski suresi sonunda tetkik gergeklesmezse belgenin iptaline

karar verilir. )

e Firmanin kilit personeli, adresi, Unvani, kapsami ve Ust ydnetiminde degisiklik olmasi durumunda, belgelendirme
sdzlesmesinde belirtilen sartlarin yerine getirimemesi durumunda (bu degisikliklerin 15 giin iginde intersistem Teknik
Sertifikasyon’a bildirimemesi ve bu durumun intersistem Teknik Sertifikasyon tarafindan tespitinde ya da 15 giin
icinde bilgilendirme yapilmasi fakat atama yazisinin 15 gun ic¢inde bildirimemesi ya da maksimum 2 ay icinde
kurumumuza Faaliyet Belgesi, Ticaret Sicil Gazetesi, Vergi Levhasi, imza Sirkiisti, SGK Hizmet dékimi gibi resmi
evraklarin teslim edilmemesi) musteri bilgilendirilerek belge askiya alinir. Aski Belge Listesi’ ne LS.BEL.18

kaydedilir ve web sitesinde yayinlanir.

Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Belgenin askiya alindigu, ilgili firmaya yazili

olarak bildirilir. Web sitesinde yayinlanan listeler ile aski ve iptal durumu giincellenir.

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak INTERSISTEM TEKNIK
BELGELENDIRME bildirmeleri durumunda, askiya alma iglemi kaldirilir. Belgenin aski halinin kaldiriimasi firmaya

yazil olarak bildirilir.

Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirildiginin teyidi amaci ile firmada bir tetkik gerceklestirilir.
Askiya alma islemi sonuglari;

¢ Belge gecici olarak gecersizdir.

o Musteri belgelendirme statlistini afise etmekten imtina etmelidir.

o Askiya alinma hali kamuya acilir / kamu tarafindan ulagilabilir bir bilgidir.
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¢ Belgelendirme kurulusu s6zlesme gergevesinde uygun gérdigu diger butlin tedbirleri alabilir.

Aski halinin kaldiriimasi kapsaminda gergeklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve slresi, belgeyi askiya alma gerekgesine

bagli olarak belirlenir.

Tetkik sonunda uygunlugu dog@rulanan firmanin belgesinin aski hali kaldirihir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan

kaldiriimadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir.

Verilen sire igerisinde sorunlarin ¢dzimlenmesindeki basarisizlik belgelendirmenin geri ¢ekilmesi veya

daraltiimasiyla sonuglanmalidir.

5.2 Belgenin iptal Edilmesi

Asagidaki hallerde belgenin iptal edilmesi karari alinmaktadir:

¢ Verilen aski slresi sonuna kadar Firmanin tetkikin gergeklestirimesine misaade etmemesi,

¢ Aski halinin kaldiriimasi igin gerceklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb) Firmanin uygunsuzluklarini

ongorilen surelerde kapatmamasi,

e Firmanin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

e Firmanin Yonetim Sistemi Belgesi kapsaminda belirtilen trlin veya hizmetten farkli alanlarda kullanmasi,
o Firmanin tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

o Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

¢ INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan tahakkuk ettirilen Ucretlerin, fatura ediimesini takip eden 30

glin igerisinde 6denmemesi,

¢ Belgenin gecerlilik siresi icinde, yapilan tetkiklerde Firmanin yénetim sisteminin uygunlugunu tamamen vyitirdiginin

tespit edilmesi,
e Firmanin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e Firmanin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

Firmanin, aski siiresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi igin teyit vermemesi,

Firmanin belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

Firmanin belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi ,

e Herhangi bir sebepten dolayl Firmanin, INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME tarafindan bildirilen gézetim

tetkik tarihini stire belirtimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gbézetim tetkikinin iptali talebinde bulunmasi,
e Firma talebi ile INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME'ye yazili olarak bildirilmesi halinde.

o Firmanin, gdzetim tetkikini kabul etmemesi,
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Belgeli firma Akreditasyon logosunu sadece; R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin Tirkak Tarafindan Akredite
Edilmis Kuruluglarca Kullaniimasina iliskin Sartlar Rehberine uygun olarak hazirlanmig TL. BEL. 05 Logo Kullanma
Talimatina belirtildigi sekilde kullanabilir. Belgenin iptal edilmesi veya askiya alinmasi durumunda Belgenin iptal
tarihinden itibaren belgeli firma, Akreditasyon logosunu her tir yazisma ve tanitim materyalinden c¢ikarmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME;

o Konuyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme firmalarina duyurur,

e Firmanin belgeyi, s6zlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, gesitli yayin organlarinda

duyurur,
¢ Bu yuzden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi igin yasal yollara bagvurur.

Ayrica firmanin belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki Urin Uretimi’hizmet sunumunun

durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge iptal edilerek, kamuoyuna duyurulur.

Talep oldugunda INTERSISTEM TEKNIK BELGELENDIRME miisterisinin askiya alinan, geri gekilen veya kapsami

daraltilan belgelendirme durumunu dogru olarak beyan edecektir.

iptal edilen belgeler icin FR.BEL.50 iptal Belge Yazisi hazirlanir. Genel Midiriin kase ve imzali onayi ile ilgili firmaya
goénderilir. ilgili firma iptal Belge Yazisinda kendi alanini kaseleyerek ve imzalayarak belgenin asli ile birlikte firmamiza
génderir. Iptal Belge Yazisinin firmaya génderiimesini izleyen 15 gin icinde gonderiimesi istenir. Ayrica
Belgelendirme Proseduri geredi, sertifikalarin iptal edildidi, iptal belge listesi’ ne (LS.BEL.17) kaydedilir ve
web sitesinde yayinlanir ve ilgili kurum ve kuruluslara duyurulur. iptal Belge Yazisinin firmaya goénderildigi tarih itibari

ile logo ve sertifika asli ve kopyalarinin kullaniimamasi istenir.

5.3 Kapsamlarinin Degistirilmesi

Kapsamin bir kismi igin sistem sartlarini kargilamada devamli veya ciddi basarisizlik gésterildiginde, INTERSISTEM
TEKNIK BELGELENDIRME miisterisinin belgelendirme kapsamini sartlari karsilanmayan kismi disarida olacak
sekilde daraltir.

Belge kapsamlarinin daraltiimasi ise agagidaki sekilde ele alinir;

Kapsam daraltma iste@i belgeli kurulustan gelebilir, yapilan tetkikler sirasinda tetkik ekipleri tarafindan tespit edilmis
olabilir veya belgeli kurulusun halka agik bilgileri veya reklam ve promosyon faaliyetleri neticesinde INTERSISTEM
TEKNIK BELGELENDIRME ofisi tarafindan belirlenmis olabilir.

Sekreterya tarafindan yazili olarak basvuru alinir. Operasyon mdudur{, Planlama Sor. ve daha énce tetkike giden bas
denetginin gorlisu alinarak bagvuru degerlendirilir.

Degerlendirme sonucunda;

1.Eger bir onceki tetkik degisiklik istegini kapsiyorsa, sadece kapsamin degisik tanimlanmasi gibi durum ise tekrar
tetkike gerek olmadan basvuru kabul edilir kapsam degisikligi gerekceleri ile birlikte Belgelendirme Komitesinin

onayina sunulur.
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2.Kapsam degisikligi kesinlikle kabul edilemez durumu. Firma altyapi ve prosedurel olarak degisiklik yapilmasina
yeterli degilse, tekrar tetkike bile gerek duyulmadan degisiklik kabul edilemez. Bu durum firmaya yazil olarak

gerekgeleri ile birlikte duyurulur.

3.Tekrar tetkik yapilarak degisiklige karar verilmesi. Degisiklik akreditasyon kapsaminda ise; ilk basvuru gibi
degerlendirilerek islem yapilir. Bu asamada EK dokimanlara ihtiyag varsa onlar istenilir. Tetkikte degisiklikle ilgili i¢
tetkik ve ydnetimin gbzden gecirmesinin yapilmasi On sarttir. Akreditasyon kapsaminda olmayan degisiklik
taleplerinde; bu durum organizasyona iletilir. Eger organizasyonun kabul ederse yukarida belirtilen kurallar

dogrultusunda tetkik gergeklestirilir ve Belgelendirme Komitesine karar igin sunulur.

Belgelendirilen kurulus her hangi bir proses veya kapsam degisikligini kurulusun istegine bagh kalmaksizin iletmesi

konusunda uyarilir.

ISO 22000 belgelendirmesinde kapsam degisikligi talebinde bulunulmasi durumunda 6n sart ve operasyonel 6n sart
kosullari gerektirip gerektirmedidi kontrol edilir. Degisiklik kapsami 6nceki belirlenen risk degerlendirmesi ve HACCP
calismalari iginde olup olmadidi kontrol edilir. Degilse o konu ile ilgili risk degerlendirmesi ve HACCP calismalari

istenir. Bu degerlendirmede 1. Asama tetkiki gerektirip gerektirmedigi degerlendirilir.

Kapsam degisikligi, gozetim tetkikleri esnasinda gergeklestirilebilir. Gozetim tetkikleri ile birlikte yapildiginda ilave
slre ve uzman gerektirebilir. Tetkik esnasinda gelen kapsam genigletme taleplerinde Basdenetginin uygun onerisiyle
(Objektif delilleri bulmasi durumuyla) birlikte Merkez ofise bildirmesiyle Operasyon mudurla onayi ile ( tetkik adam/

glin sayisi,uygun nace v.b ) karar verilir.

Belgelendirme Muduart degisen sartlari, mevcut kapsami ve uygulanamayan faaliyetleri g6z o6nune alarak
degerlendirmesini yapar ve kararini verir. Verilen kapsam daraltiimasi ile ilgili karar belgeli kurulusa, itiraz hakki

oldugu da belirtilerek yazil olarak bildirilir.

Kapsamin daraltiimasi ile ilgili bilgi musteri ve diger tUm kuruluslara iletilir ve halka acik bilgiler ile diger kayit ve

listeler gtincellenir.

Belge kapsaminin genigletiimesi yeniden planlanacak bir tetkik gergevesinde ele alinir ve PR.BEL.07 Belgelendirme
Prosedurine gére uygulanir.

6.0. ILGILI DOKUMANLAR

PR.BEL.07 Belgelendirme Proseduru

TL. BEL. 05 Logo Kullanma Talimati

FR. BEL. 38 Belgelendirme Karar Formu

FR. BEL.43 Belgelendirme Takip Formu

FR.BEL.26 Belgelendirme Sézlesmesi

FR.BEL.50 iptal Belge Yazisi

LS.BEL.17 iptal Belge Listesi

LS.BEL.18 Aski Belge Listesi

MKEK2 Uygunluk Degerlendirme ve Muayene Faaliyetleri Kalite El Kitabi,
PR.UR.002 Basing¢l ekipmanlar Uygunluk Degerlendirme Prosediirii
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7.0 REVIZYON DURUMU

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Revizyon Yapilan
Madde

Aciklama

08.01.2014

01

51
5.2
5.3.3

Madde 5.1 deki minér-major
tanimlamalar kii¢lik-biiyiik olarak
degistirildi.

Proseddir genelinde denetim yazan
bélimler tetkik olarak degistirildi.

Madde 5.1 de ki, Eger askiya almayi
uygun bulursa misteriye belgenin,
belgenin Gzerinde yazan strenin
sonuna kadar askida olacagini belirtir.
Cumlesi “Eger Belgelendirme
Miidiirii askiya almayi uygun bulursa
aski siiresi 6 ay1 gegmeyecek sekilde
belgeyi askiya alarak, miisteriye
belgenin aski siiresi sonuna kadar
kullanilamayacagini bildirir”’. Seklinde
degistirildi.

Madde 5.2 deki Belgenin iptalini takiben
bir ay icerisinde firmanin, logonun hertir
yazisma ve tanitim metaryalinden
cikarmasi gerekmektedir. Cimlesi
Belgenin iptal tarihinden itibaren
belgeli firmanin, Akreditasyon
logosunu her tiir yazisma ve tanitim
materyalinden gikarmasi
gerekmektedir. Seklinde degistirildi.

Madde 5.3.3 deki cimle ” Belge
kapsaminin genigletiimesi yeniden
planlanacak bir tetkik gergevesinde
ele alinir ve bu konu ile ilgili
prosedurler goére uygulanir. seklinde
degistirildi.

Prosedurin alt bilgi kismina
“HAZIRLAYAN” kismi eklenerek
ONAY kismi “ONAYLAYAN” olarak
degistirildi.

08.05.2015

02

5.1

5.2

6.0

Mdasteri  tarafindan yapilan adres,
unvan, kilit personel vb. degisikliklerin
bildirilmesi ile ilgili stre¢ agiklanmigtir.

iptal edilecek belge ile ilgili sirec
tanimlanmigtir.

FR.BEL.26 ve FR.BEL.50 eklenmistir.
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14.03.2016 03 51 iptal ve Askiya alinan firmalarin
gOsterildigi listeler hazirlanip sisteme
dahil edilmistir.
5.2 -LS.BEL.17 iptal Belge Listesi
-LS.BEL.18 Aski Belge Listesi
6.0 MKEK2 Uygunluk Degerlendirme ve

Muayene Faaliyetleri Kalite El Kitabi,
PR.UR.002 Basinglh  ekipmanlar
Uygunluk Degerlendirme Prosediirii
eklenmisgtir.

Prosedir genelinde 17021 olan
kisimlar 17021-1 olarak degigtirildi.
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