I 4 [SAYFA [ 1718 ]
SISTEM BELGELENDIRME IDOKUMAN NO | D 50.1 |
KALITE VE CEVRE KURULU -
T YONETMELIGI [TARIH | 06.02.2007 |
IREVIZYON NO | 12.04.2021-20 |
YAYIN | REV. | REV. TARIHi ACIKLAMA
TARIHI NO
06.02.2007 16 26.03.2020 Gozetim ve belge yenileme denetimlerinde miicbir hallerde yapilacak iglemler
tanimlanmistir.
06.02.2007 17 06.04.2020 Madde 3.8
“Mucbir durum ortadan kalkmaz ise izin verilen azami slrenin tamamlanmasina en
fazla 1 ay kala alternatif tetkik teknikleri (uzaktan tetkik, dokiiman ve kayit
inceleme vb.) kullanilarak denetim gerceklestirilir.” Seklinde degistirilmistir.
06.02.2007 18 15.06.2020 SKY P54 Uzaktan Tetkik Yonetim prosediiri tanimlanmistir.
06.02.2007 19 29.07.2020 Madde 6’ da
. Musteri, yonetim sisteminin belgelendiriimesini etkileyecek her turlt major
degisikligi KCK’na bildirmekle yukumltdur.
ifadesi
. Musteri, yonetim sisteminin belgelendiriimesini etkileyecek her turli majér
degisikligi (6nemli kaza/olay yasanmasi gibi) KCK’na bildirmekle yukiumlidur.
Seklinde degistirilmistir.
Madde 10.3' de
ISG Belgesi kapsaminda eger askiya alinmasi sebebi yasanan kaza/olay durumu
ise;
a. Kurulugun yasal gereklilikleri yerine getirmek igin gerceklestirecegi her turla alt
yaplyl garanti altina alarak uygulama planinin suresi icinde tam olarak
uygulanmasiyla gerekli calismalari yerine getirdiginin,
b. Calisanlar ve diger maruz kalan personel igin tiim tehlikeleri ve iSG risklerinin
ele almig ve ciddi bir yaralanmaya ve / veya koétl sagliga yol agabilecek veya
bunlara yol acabilecek herhangi bir faaliyetin, stirecin veya durum olmadiginin,
c. ligili ISG riskinin azaltiimasini ve kontrol edilmesini saglamak i¢in gerekli
onlemleri aldiginin,
Tetkik sonunda ilgili konularin incelenmesi ve uygunlugunun dogrulanmasi
sonucunda belgenin aski hali kaldirilir.
Ifadesi eklenmistir.
06.02.2007 20 12.04.2021 Madde 3.8 Gozetim Tetkiki

. Belgelendirme tetkikinden sonra gerceklestirilecek |. Gézetim tetkiki,
yapiimis olan Il. Asama tetkik tarihi son giintinden itibaren 12 ay igerisinde
yapilmasi gerekmektedir. Ancak micbir sebepler dogrultusunda (deprem, sel, vb
gibi) Belgelendirme komitesine sunularak en fazla 2 ay kadar erteleme karari
alinabilir.

ifadesi

. Belgelendirme tetkikinden sonra gergeklestirilecek I. Gdzetim tetkiki,
belgelendirme kararindan itibaren 12 ay igerisinde yapilmasi gerekmektedir.
Ancak mucbir sebepler dogrultusunda (deprem, sel, vb gibi) Belgelendirme
komitesine sunularak en fazla 2 ay kadar erteleme karari alinabilir.

Seklinde revize edilmigtir.
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1. AMAG VE KAPSAM

¢ Genel Belgelendirme Yonetmeligi, KCK ve musterisi arasinda s6zlesmenin bir pargasi
olarak KCK’nin sagladidi hizmetlerle bir birlesim noktasi olarak uygulanir.

e Dogrulama ve tetkik etme prosedurleri, sézlesmenin baslangicindan bitimine kadar
KCK’nin uyguladigi tum tetkikler olarak nitelendirilir.

2. TANIMLAR

Tetkik: Bir kurulusun belgelendirme ile ilgili olarak belgelendirme kararini vermek tzere
kurulusun belgelendirme islemlerine temel alinan standardin ilgili sartlarini karsilayip
karsilamadigini tayin etmek ve dokUmantasyonun gozden gecirilmesi, tetkik, tetkik
raporunun hazirlanmasi ve dikkate alinmasi da dahil belge/tescil igsleminin
sonuglandiriimasi igin gerekli bilgileri saglamak Gzere yapilan buttn faaliyetler.

Birlesik Tetkik (ISO 9001-ISO 14001-ISO 45001-ISO 50001): Kalite Yoénetim
Sistemi(KYS), Cevre Yonetim Sistemini (CYS), Is Saghgi ve Guvenligi (ISG) ve Enerii
Yonetim Sistemi (EnYS) nin paralel yuriten kuruluslarda gergeklestirilen es zamanlh
Tetkiklerdir.

Tetkik Ekibi: Uriin ve sistem belgelendirme faaliyeti ile ilgili olarak, kuruluslarin yonetim
sistemini, ilgili standardina gore inceleyip degerlendirmek Uzere atanmis, KCK tetkik
gorevlileri arasindan segilen, KCK caligma esaslarina uygun olarak gorev yapan ve gegici
olarak teskil edilen ekiptir. Tetkik ekibindeki gorevlilerin sayisi, kurulugsun bayuklugune,
artin, proses cesitliligine ve ilgili standarda gore degisebilir. Gerekli gértlen durumlarda,
sektor ile ilgili bir teknik uzman, tetkik ekibi icinde yer alabilir.

Tetkik Gorevlileri: Tetkiklerde gorev alacak bas tetkikgi, tetkikgi, tetkikci adayi ve teknik
uzmanlar

Rehber: Tetkik ekibine yardimci olmak amaciyla musteri tarafindan gorevlendirilen kisi.
Gozlemci: Tetkik ekibine eglik eden, ancak tetkik yapmayan kisi. Bir tetkik sirasinda
gozlemcilerin varligi ve gerekgesi, tetkik yapilmadan o©Once mausteriye bildirilerek
musterinin goézlemciyi kabul ettigine dair teyidi alinir. Tetkik ekibi, gézlemcilerin tetkik
proseslerine muidahale etmemesini ya da tetkik sonuglarini etkilememesini temin
etmelidir. Gozlemciler, musteri kurulugsunun Gyeleri, danismanlari, akreditasyon
kurulugunun tanik personeli, duzenleyiciler ya da baska gerekli kigiler olabilir.

Teknik uzman: Tetkik ekibine 6zel bilgi veya tecribe katkisi veren Kisi.

Akreditasyon kapsami

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
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IAF/EA Kodu 16 / NACE- Bolum/Grup/Sinif 23,5-23,6 : Beton, ¢imento, kireg, algl, siva
vb.

IAF/EA Kodu 29: Toptan ve perakende ticaret; motorlu araglar, motosiklet, kisisel esyalar
ve ev egyalarinin tamiri — Bu kapsam ile firmalarda glimrikleme iglemi dahil olmasi
durumunda ilave edilmektedir.

Uzaktan Tetkik: Elektronik vasitalar ile bir uygunluk degerlendirme kurulusunun sanal
veya fiziki sahalarinin denetlenmesi (web tabanh seminer, web ortamindaki toplantilar,
telekonferanslar, ¢cevrim ici ses ve goruntl hizmetleri, kurulusun veri igleme faaliyetine,
yonetim sistemine ve veri tabanina uzaktan erisim).

Sanal Saha: internet veya cesitli iletisim ortamlarinda siireglerin ydnetilmesine imkan
saglayan saha, 6rn. Bulut ortami vs.

3. KCK TARAFINDAN SAGLANAN HiZMETLERIN KAPSAMI
3.1.Belgelendirme Prosediiri
3.1.1. Bagvuru ve Hazirlik

e Mdusteri SKY F17 Basvuru Formu ile KCK ya basvurur. KCK’ nin basvurunun
degerlendirmesini yaptiktan sonra musteriyle karsilikli s6zlesme yaplilir.

e Madsteri, basvuru ve kalite el kitabi ve kalite dokimanlarini en kisa zamanda KCK’ ya
gonderir.

e KCK basvurunun degerlendiriimesi, teklifin kabulu ile programi belirleyerek musterisini
faaliyetler hakkinda bilgilendirir. Musteri ve yonetim sistemleri hakkinda elde edilen
bilgiler dogrultusunda KCK tetkik igin gereken 6n hazirliklari belirler.

e Transfer bagvurularinda; Transfer sadece gecerli akredite belgeler icin gerceklestirilir.
Fakat belgelendirme kurulugsunun ticari faaliyetlerinin sona ermesi ya da
akreditasyonunun iptal olmasi durumlarinda, kurulus ilk defa basvuru yapiyor gibi
degerlendirilir. Askiya alinmig ya da askiya alinma tehlikesi olan belgeler transfer icin
kesinlikle kabul edilmez.

» Belgelendirme Kurulusundan sisteme verilen belge fotokopisi,
» En son yapilan tetkiki raporu ve varsa uygunsuzluklara ait duzeltici faaliyetlere
ait dokumanlar,

» Musteri tarafindan saglanabiliyorsa gorevlendirilen tetkikci 6zgecmigleri,
» Bir gunluk tetkik planlanir ve yerinde sistemin isleyisi kontrol edilir.

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
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Tum Dbilgiler belgelendirme komitesine sunulur. Komite karari ile belgenin
dizenlenmesine veya yeni basvuru gibi belgelendirme tetkik edilmesine karar verilir.

Akreditasyon kapsaminda ISO 27001 ve TS 18001 igin transfer islemleri i¢in yukaridaki
transfer dokimanlari istenir, gerek duyulur ise yerinde bir gunlik denetim yapilir.

3.1.2. Musteri Dokiimanlarinin Degerlendirilmesi

e Tahmini tetkik tarihinden en az iki hafta 6nce musteri yonetim dokimanlarini KCK’nin
incelemesi icin teslim eder. KCK belgelendirme bdolumu tarafindan incelenen
dokumanlar hakkinda musgteriye bilgi verilir. DokUmanlarin uygun olmamasi
durumunda mugteri duzeltici faaliyeti baglatir ve faaliyet dokimanlari ile birlikte KCK’
ya bilgi verir.

3.2. On Tetkik

o Musteri talebi ile gerekli olmasi durumunda 6n tetkik yapilir.

e On tetkikler, belgelendirme tetkikinden bagimsizdir ve belgelendirme tetkik gin
sayisini higbir sekilde etkilemez.

e On tetkiklerin siiresi, kurulusun buyikligi ne olursa olsun (1) bir giin ile sinirhdir.

e On tetkik sonrasinda, tetkik ekibi tarafindan iki niisha olarak “Tetkik Raporu” hazirlanir
ve Kalite ve Cevre Direktori onayi ile bir nishasi musteriye goénderilir. Bir nishasi,
musteri dosyasinda saklanir.

3.3. ilk Belgelendirme

Yonetim sisteminin ilk belgelendirme tetkiki Asama 1 ve Asama 2 olmak Uzere, iki
asamada yapilmaktadir.

3.3.1 Asama 1 Tetkiki

EA:16 ve kapsamdan dolayi EA :29 olmasi durumunda Cimento, Beton, Kire¢ v.b TS EN
ISO 9001 yonetim sistemleri icin; Asama 1 tetkikleri masa basinda yapilir.

EA:16 Kapsaminda Cimento, Beton, Kire¢ v.b TS EN ISO 14001, TS EN ISO 50001, ISO
450001, OHSAS 18001 ve ISO/IEC 27001 yonetim sistemleri icin; Asama 1 tetkikleri
musteri sahasinda yapilir.

Asagidakileri dogrulamak igin kontroller yapilir:

e DokUimantasyonun standart sartlarinin karsilayip karsilamadiginin tesbiti yapilir.

e Birinci Asama tetkik i¢in gerekli verilerin temini ve tetkik tarihinin belirlenmesi yapilir.

e Mausterinin ydonetim sisteminde doklimante edilmis bilgiyi gdzden gegirmek,

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR
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e Musteri mahallini ve sahaya 6zgu kosullari degerlendirmek ve Asama 2 tetkikine
hazirhgin belirlenmesindeki mugsterinin personeli ile muzakereleri yapmak,

e Musterinin statistnin gdzden geciriimesi ve 06zellikle temel performansin veya
onemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin ¢alismasinin
tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarini anlamak,

e Asagidakiler dahil yonetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:

- Misterinin sahasi/sahalari,

- Prosesler ve kullanilan techizat,

- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan
musgterilerde),

- Uygulanabilir durumsal ve duzenleyici sartlar,

e Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gdozden gecgirmek ve Asama 2 tetkikinin
ayrintilari Gzerinde musteri ile anlagmaya varmak,

e YoOnetim sistemi standardinin veya diger hukum ihtiva eden dokumanlar baglaminda,
masgterinin  yonetim sisteminin ve saha operasyonlarinin yeterli bir sekilde
anlagiimasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklanmak,

e ic tetkiklerin ve vyonetimin gbzden gecirmesinin planlanip planlanmadigr ve
gerceklestirilip  gerceklestirimediginin  de@erlendirimesi ve uygulanan ydnetim
sisteminin uygulama seviyesi ile musterinin Asama 2 tetkiki i¢cin hazir olup olmadigini
degerlendirmek.

e Yasal sartlara uygunluk ve ilgili kurumlarla yapilan sézlesmeler,

e Varsa dnemli kazalar ya da mevzuatin diginda olusan faaliyetlerle ilgili kayitlar,
o llgili taraflarla iletisim kayitlari,

e Onemli cevre boyutlari ve riskler,

e Basvuru ve s6zlesmeye gore onemli sapmalarin olup olmadigi,

e YOnetim programlari kurulmus mu ve uygulaniyor mu?

Asama 1’in amaglarinin kargilanmasi ve Asama 2 icin hazirlikla ilgili dokimante edilmis
sonuglar (Asama 2 tetkiki esnasinda uygunsuzluk olarak siniflandirilabilecek) musteriye
bildirilir.

Asama 1 ve Asama 2 tetkikleri arasindaki araligin belirlenmesinde, Asama 1 tetkiki
esnasinda belirlenen hususlarin ¢dézime kavusturulmasina yonelik musterinin ihtiyag
duyacagl zaman dikkate alinacaktir.

Yonetim sistemini etkileyecek dnemli degisiklikler olursa, KCK tamaminin veya Asama
1’in tekrarini degerlendirir.

Asama 1’in sonuglarinin Asama 2'yi ertelemeye veya iptal etmeye yol agabilecektir.
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3.3.2 Asama 2 Tetkiki

Asama 2 tetkikinin amaci, musterinin yonetim sisteminin etkinligi dahil, uygulamay
degerlendirmektir. Asama 2 tetkiki, musterinin btlin sahasinda/sahalarinda yapilacaktir.

Asama 2 tetkiki en azindan asagidaki hususlari icerir:

Uygulanabilir yonetim sistem standardi veya diger hukum ifade eden dokumanlarin
sartlarina uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

Temel performans hedefleri ve amaclarina yonelik (uygulanabilir yonetim sistem
standardi veya diger hukim ifade eden dokumanlardaki beklentilerle tutarl)
performansin izlenmesi, dlgllmesi, kayit altina alinmasi ve gézden gegirilmesi,

Masterinin yonetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statisel, duzenleyici ve yapisal
sartlarin karsilanmasi ile ilgili performansi,

Musgteri proseslerinin operasyonel kontrold,
ic tetkik ve yoénetimin gézden gecirilmesi,

Mausteri politikalari i¢in yonetimin sorumlulugu.

3.4.Tetkikin Planlanmasi ve Uygulanmasi

Tetkikin tamamlanmasi surecinde ulusal ve uluslar arasi standartlar dikkate alinir.
KCK tarafindan tetkik ekibinin teyidi musteriden alinir. Tetkik Programi bir is gininin
sekiz saat oldugu g6z dnunde bulundurularak gercgeklestirilir.

SKY F40 Calisan sayisi ve Entegrasyon Bildirim formu ile mUsteriden ¢alisan sayilari
ve entegrasyon bilgileri istenir. Bunun sonucunda SKY F37 Tetkik Gun Sure
Belirleme Formu ile denetim gun sreleri belirlenir.

Denetim esnasinda tetkik suresinin belirlendigi ¢alisan sayisinin SKY F37 formu ile
musteriden iletilen calisan sayisinda farkllik oldugunun tespiti durumunda tetkik
suresinde azaltma/artma gercgeklestirilecektir.

Uc yillik belgelendirme cevrimi, belgelendirme veya yeniden belgelendirme karariyla
baslar. Cevrim icin tarihler konusunda musteriden teyid alinmak Utzere MKY F17
Denetim bilgi formu doldurulur.

Gorevlendirilen tetkik ekibi, tetkik strecinde uygulayacaklari bir tetkik programi
belirler. Bu program musteriye kararlastirilan tetkik tarihinden yaklasik 2 hafta dnce
gonderilir.

Tetkik, uygulama toplantisini ve kurulu yoénetim sisteminin uygulamasinin tetkikini
icerir. Daha sonraki evre saha tetkikini ve musterinin organizasyonundaki cesitli
departmanlardan galisanlarla goérismeleri kapsar.
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Temel sartlara uymayan her uygunsuzluk ilgili raporlara not alinir. Kapanig
toplantisinda tetkikin sonuglari bas tetkikgi tarafindan 6zetlenir.

Tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar iki kisimda degerlendirilmektedir.

Major (Biiyiik) Uygunsuzluk: Standard maddelerinden herhangi birinin veya alt
basliklarinin yeterli olarak tanimlanmamasi ve/veya uygulanmamasidir.

Sistemin saglikli calismasini etkileyecek eksiklik ve aksakliklarin olmasidir.

Bir sart veya konu ile sistematik bir eksiklik olabilecegini gosteren ve boylelikle bir
major uygunsuzluk olusturan ¢ok sayida minér uygunsuzluk olmasidir.

Major Uygunsuzluklar ile ilgili duzeltici faaliyetler yerine getirilmeden ve gerekli
goéruldugunde takip denetimi yapilarak dogrulanmadan belge verilme karari
alinamaz.

Minér (Kiigiik) Uygunsuzluk: Sistem Standard sartlarindan, sistemin genelini
etkilemeyen uygunsuzluklardir. Mindr uygunsuzluklar igin takip denetimi gerektigi
denetim ekibi tarafindan 6nerilmemigse, bu uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi
dokiman ve kayitlarin incelenmesi ile de kontrol edilebilir. Minér uygunsuzluklar
ile ilgili dUzeltici faaliyetler yerine getiriimeden belge verilme karari alinamaz.

Gozlemler: Denetim ekibinin bir sonraki denetime de yardimci olmasi amaciyla
belgelendirmeye esas YoOnetim Sistemi ile ilgili olumlu veya olumsuz yazili
goruslerdir.

Tetkik sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar icin MKY FO03 Uygunsuzluk Raporu
Formu doldurulur.

Tetkik esnasinda sadece uygunsuzluklar tespit edilir ise, Bastetkikci firmaya; KCK
Belgelendirme Komitesine ¢ikan uygunsuzluklarin  kapatiimasina mduteakip
belgelendiriimek (zere tavsiyede bulunacagini belirtir. Cikan uygunsuzluklarin
kapatilmasi ile ilgili olarak, Musteri, uygunsuzluk raporuna belgelendirme slrecinin
devam etmesine olanak saglayan tatmin edici yazili bir taahhitte (planda)
bulunmahdir. Major uygunsuzlugu normal sartlarda 2 ay igerisinde kapatmali ve
delilerini  KCK’'ya tetkiki gerceklestiren bastetkik¢i tarafindan incelenmesi igin
gondermelidir. Uygunsuzluklar en ge¢ 3 ay iginde kapatiimalidir. Eger bu sire iginde
uygunsuzluklar kapatiimazsa gozetim tetkiki ise mevcut belge askiya alinir. Askida
olan belge i¢cin madde 10.2 ve 10.3 uygulanir.

KCK, Asama 2’'nin son gununden sonra 6 ay icerisinde herhangi bir major

uygunsuzluk icin gerceklestirilecek duzeltme ve duzeltici faaliyetin yerine getirildigini
dogrulayamazsa, belgelendirme tavsiyesinden 6nce yeni bir Asama 2 gergeklestirir.
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3.5.Takip Tetkiki

e Herhangi bir uygunsuzlugun, tetkik sirasinda giderilememesi durumunda, musteri
kararlastirilan zaman igerisinde uygunsuzlugu duzeltmelidir. Takip tetkikinde
gerekirse duzeltici faaliyetler uygulanir. Belgelendirme tetkiki ile takip tetkikin
arasindan en az 8 hafta ge¢melidir. Bu kuraldan herhangi bir sapma, gecerli bir
nedene dayali olmalidir. Genel belgelendirme yonetmeligine gore sadece bir tane
takip tetkikine izin verilmektedir.

3.6. Belgenin Verilmesi

e Olumlu bir tetkik ve Belgelendirme Komitesinden alinan onay kararindan sonra, KCK
musterisinin yonetim sisteminin uygulanan sartnamelere uygunlugunu onaylayan
veya dogrulayan bir belge dizenler.

3.7. Belgenin Gegerliligi
e Belge Ug¢ yil sureyle gecerlidir.

e Ayrica, tum yonetim sistemlerinin 3 yillik bir belgelendirme sureci icerisinde tetkik
edilen musterinin tim sureclerinin degerlendirilmesi gerceklestirilir

3.8. Gozetim

e Belgenin gecerlilik donemi sirasinda KCK, yonetim sisteminin bir dnceki tetkike gore
degisip dedismedigini ve belgelendirme kosullarinin ne kadarinin yerine getirilip
getiriimedigini belirlemek igin yillik gozetim tetkikleri yapar. Gozetim tetkikleri,
standartlarin ve akreditasyon kurulusunun belirledigi sure¢ icerisinde, gecerliligi
devam eden belgenin bagh oldugu batin dnlemlerin alindidini belirlemek igin yapilir.

e Belgelendirme tetkikinden sonra gercgeklestirilecek |. Gozetim tetkiki, belgelendirme
kararindan itibaren 12 ay icerisinde yapilmasi gerekmektedir. Ancak mucbir sebepler
dogrultusunda (deprem, sel, vb gibi) Belgelendirme komitesine sunularak en fazla 2
ay kadar erteleme karari alinabilir.

o Gozetim tetkikleri 12 ay icerisinde yapilir. Belge tarihine gore, tetkikler icin, Muayene
Bolim sorumlusu tarafindan Fuar, Konferans, is Gezisi, Yogun is Yiki, Gegici Saghk
Sorunlari, Gegici Olarak Uretim ve Hizmetin Durmasi gibi gegcici durumlar igin
Belgelendirme Komitesine sunulmaksizin en fazla 2 aya kadar, kuruluslardan gelen
erteleme talepleri gerekgesi belirtiimis olmak kaydi ile mevzuata dayali dizenlemeler,
organizasyonel degisiklikler, ekonomik kosullar ve piyasa sartlarina bagli ortaya ¢ikan
olumsuz durumlar, yatirim, revizyon v.b. sebepler icin en fazla 2 ay daha toplamda 4
ay Belgelendirme komitesi karari ile ertelenebilir. 4 ayi gegen ertelemelerde
belgelendirme komitesi karari ile belge askiya alinir. 4 ayi gegen sure sonrasinda
belge yenileme tetkiki gerceklestirilir. Ancak, dogal afetler, terdrist saldirilar ve salgin
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hastaliklar vs. gibi mucbir sebeplerden ilgili tesise ulasimin mumkdn olmadigi
durumlarda gozetim tetkikleri belgelendirme komitesince gorisilerek (iki denetim
arasindaki strenin 18 ayl asmamasi) ertelenebilir. Micbir durum ortadan kalkmaz ise
izin verilen azami surenin tamamlanmasina en fazla 1 ay kala alternatif tetkik
teknikleri (uzaktan tetkik, dokiman ve kayit inceleme vb.) kullanilarak denetim
gerceklestirilir. Ancak belirtilen sureden 6nce sahada tetkik icin sartlar normallesirse
gozetim tetkiki maksimum sure beklenmeksizin gergeklestirilir.

e Uzaktan denetim SKY P54 Uzaktan Tetkik Yonetim prosedirine uygun olarak
gerceklestirilir

o Gozetim tetkiklerinin sayisi, Belgelendirme Komitesi karari, KCK’ ya ulasan musteri
sikayetleri, onceki tetkiklerde bulunan uygunsuzluklarin sinifi veya tetkik raporundaki
Oneriler dogrultusunda artirilabilir.

e Musteri, referans standardin yonetimin gézden gecirmesi ve i¢ tetkik maddeleri ile
ilgili uygulamalarini yilda en az bir kez yapmakla yukumli olup, tetkik ekibine bu
uygulamalara ait kayitlari gdzetim tetkiklerinde ibraz etmek zorundadir.

o Tetkik erteleme gerekgesi ve suresi SKY F37 Tetkik Sure Belirleme Formunda kayit
altina alinacaktir.

3.9. Yeniden Belgelendirme ve Degerlendirme

e Uc vyilin sonunda, KCK vyukaridaki prosedirlere bagli kalarak yeniden bir
degerlendirme yapar. E§er sonug olumlu ise, belge bir sonraki dénem igin yine Gg yil
sureligine verilir.

¢ Yeniden belgelendirme tetkikinin amaci, yonetim sisteminin bir butin halinde, surekli
uygunlugu ve etkinligi ile belgelendirmenin kapsami igin uyumlulugu ve
uygulanabilirliginin teyit edilmesidir. Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili yonetim
sistemi standardi ve diger zorunlu hikim ifade eden dokimanin sartlarinin
tamaminin surekli olarak yerine getirildigini degerlendirmek i¢in gerceklegtirilir.

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

e Var olan belgelendirmenin suresi sona ermeden yeniden belgelendirme faaliyetleri
basari ile sonuglandiginda, yeni belgenin dizenleme tarihi, yeniden belgelendirme
karar tarihidir.

e Belgelendirmenin suresinin sonunda, KCK, gdze carpan yeniden belgelendirme
faaliyetlerinin tamamlanmasi sartiyla belgeyi 6 ayligina geri ¢gekebilir, aksi takdirde en
azindan bir Asama 2 tetkiki gergeklestirir. Belge Uzerindeki gecerli tarih yeniden
belgelendirme tarihi ve gecerlilik siresinde onceki belgelendirme dongusu esas alinir.
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e KCK, belgenin gecgerlilik slresinden &nce, yeniden belgelendirme tetkikini
tamamlayamazsa veya herhangi bir major uygunsuzluk igin duzeltme ve duzeltici
faaliyetin yerine getirildigini dogrulayamazsa, yeniden belgelendirme Onerilmez ve
belgenin gecerliligi uzatilmaz. Ancak, dogal afetler, terdrist saldirilar ve salgin
hastaliklar vs. gibi mucbir sebeplerden ilgili tesise ulasimin mumkdn olmadigi
durumlarda belge gegerlilik siresi en fazla 6 aya kadar uzatilabilir.

e Mducbir durum ortadan kalkmamasi ve uzatilmis belge gegerlilik stresinin dolmamasi
sarti ile belge yenileme tetkiki, en ge¢ son gozetim tetkikini takip eden 18 ay icginde is
alternatif tetkik teknikleri (uzaktan tetkik, dokiman ve kayit inceleme vb.) kullanilarak
denetim gergeklestirilir. Ancak belirtilen stireden 6nce sahada tetkik igin sartlar
normallesirse belge yenileme tetkiki maksimum sure beklenmeksizin gerceklestirilir.

e Uzaktan denetim SKY P54 Uzaktan Tetkik Yonetim prosedirine uygun olarak
gerceklestirilir.

3.10. Belgelendirme ve Gozetim Tetkiki Kurallari Degisiklikleri

Gerekli oldugunda, KCK belgelendirme ve gbzetim proseslerinde olusacak her hangi
bir degisiklikten musterisini haberdar eder.

4. UCRETLER

e Musteriler KCK hizmetleri ile ilgili ddemeleri s6zlesme uyarinca yaparlar.Tum faturalar
Tark Lirasi olarak kesilecek olup s6zlesme ya da teklifte belirtilen bedellere KDV dahil
degildir. Odeme miisteriye bildirilen KCK banka hesaplarindan birine gergeklestirilir.
Odemedeki gecikmeler igin glincel yasal uygulamalara basvurulacaktir.

5. TETKIK GOREVLISININ REDDi DURUMU

KCK tarafindan atanan tetkikgilerin hepsi, kalifiye ve tam yetkiye sahip olmalidir.

e Musterinin KCK’'ndan tetkike katilacak tetkikgilerin kalifiye olduklarini kanitlayacak
belgelerini istemeye haklari vardir.

e Musteri hakl nedenleri yazili olarak sunmak amacaiyla, KCK tarafindan &énerilen
tetkikgiyi geri cevirme hakki vardir.

e Tetkikginin tetkikten hemen Once veya bahsi gegen prosedur sirasinda tetkike

katlamamasi durumunda KCK, mdusterisine danisarak, yerine bagka birini
gonderebilir veya tetkik gunlerini yeniden kararlastirabilir.
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6. MUSTERININ YOKUMLULUKLERI

e Mdusteri sozlesmenin kapsadigi gerekli butun bilgilerin bulundugu dokumanlarin
kopyalarini saglamakla veya dokimanlara sinirsiz ulagim saglamakla yukamluddr.

e Musteri, gerektiginde akreditasyon kurulusunun belgelendirme ve gézetim tetkiklerine
katilimlarina izin vermesini kabul eder.

e Musteri KCK’na gerekli tim dokimanlari saglamalidir. KCK’'nun istemesi durumunda,
her turld kullanim kilavuzu, proses aciklamalari, yazili prosedurler ve diger baska
dokumanlarda buna dahildir.

e Musteri, ydnetim sisteminin belgelendiriimesini etkileyecek her turlti majoér degisikligi
(6nemli kaza/olay yasanmasi gibi) KCK’na bildirmekle yukimludur.

e Bu tlr bir major degisiklik durumunda, KCK belgelendirme ve gdzetim prosedirini
etkileyebilecek durumlari her yonuyle dogrulama hakkina sahiptir. Bu dogrulama ile
musterinin ek bir tetkiki yapilabilir.

e Eger belge sartlarinda degisiklige yol acacak, yeni ilgili sartnameler (yasa degisikligi,
yonetmelikler, standartlar v.b.) yudrurlige getirilirse, musteri uygulanacak degisim
surecinde yeni sartlara uyum saglamaya zorunlu tutulacaktir.

e Belge dizenlenmesinden sonra KYS F92 Sdézlesme Formu mdugsteri tarafindan
imzalanir ve KCK’ya gonderilir.

e KCK tarafindan gonderilen veya www.k-c-k.org adresinde yayinlanan dokimanlarin
“T 41.01 Belgelendirme Kurallari ve T 42.02 Fabrikanin Tetkik Ekibine Saglayacagi
Rehberlik talimati” gerekliliklerine magterinin uymasi gerekmektedir.

7. GIZLILIK

e Miusteri KCK' ya aksini bildirmedigi strece, KCK kendisine saglanan butin
dokumanlari, kagitlari ve musteriden alinan diger bilgileri gizli tutar.

e Bu maddeye istisnai durumlar, akreditasyon kuruluglarinin tetkik prosedurleri ve
sikayet durumlarinda agiklama amaci ile olabilir.

8. KCK DOKUMANLARININ MUSTERI TARAFINDAN KULLANIMI

e KCK musteriye belgelendirme ve goézetim tetkikine hazirlanmasi igin duruma goére
gerekli dokimanlari saglar veya web sitesi olan www.k-c-k.org de vyayinlar.Bu
dokimanlar KCK’ nin mali olarak kalir.
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Masteri bu dokimanlari gizli olarak bulundurur ve uglnci kisilere KCK'nin izni
olmadan gdsteremez.

9. KCK BELGESININ VE LOGOSUNUN KULLANIMI

e Musteri, KCK'nin belgesini reklam ve basiimis materyallerin Uzerinde ticari amagla
kullanmaya hak kazanmistir. T.5.04 KCK Logo ve Isaret Kullanma Talimati’ na uygun
olarak kullanabilir.

e KCK logosu sadece gecerli KCK belgesi ile belgelendirilen ydnetim sistemi de
belirtilerek kullanilabilir. Bu isaret sertifikali ydnetim sistemini agikga belirtmelidir.

e KCK logosu reklam amaciyla kullanilabilir. Muagterinin antetli kagitlarinda, reklam
materyallerinde, brogurlerde v.b. logo sadece, Madusterinin organizasyonunun
belgelendirilmis bdolumleri igin, belgenin kapsadigi konular icin ve belgede belirtilen
periyot boyunca kullanilabilir. Logo KCK tarafindan belgelendiriimeyen Urin yada
hizmetler igin higbir kosulda kullanilamaz.

e KCK belge ve logo kullanim hakki s6zlesme iptali, ertelenmesi, geri c¢ekilmesi
durumunda iptal edilir ve s6zlesme suresi doldugunda otomatikman son bulur.

10. DUZELTICIi FAALIYETLER, iPTAL ETME, ASKIYA ALMA VE GERi GEKME

10.1. Duzeltici Faaliyetler

e KCK belge ve logo kurallarinin minér ihlali durumunda, yazili aciklamayla musteriye
bilgi verilir. Yazinin bildirildigi zamandan itibaren KCK tarafindan ongorulen sure¢
icerisinde mdusteri tarafindan dulzeltici faaliyetin baslatiimasi istenir. Daha sonra
dizeltici faaliyetin kaniti elde tutulmalidir.

10.2. Askiya Alma ve Geri Cekme

e KCK belge kurallarinin ciddi boyutlarda ihlal edilmesi durumunda ve/veya iyi hali
suiistimal edilmesi durumunda, KCK belgeyi askiya almaya veya geri ¢ekmeye
yetkilidir. Askiya alma veya geri ¢cekme ihtimali oldugunda KCK 6nce acil dizeltici
faaliyete gecilmesi icin uyari verir. Fakat bu uygulama KCK’'nun adinin herhangi bir
sekilde etkilenecegi durumlarda veya iyi niyetinin suiistimali, aldatilma durumunda
yapilmaya bilinir. Belirlenen ihlalin ve uygunsuzlugun buyuklugune bagl olarak belge
dizeltici faaliyet tamamlana kadar geri g¢ekilir. Belgenin her ertelemesinin bir zaman
araligi vardir.
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Belge asagidaki durumlarda askiya alinabilir veya geri ¢ekilebilir.

a)

b)

c)

d)

f)

9)
h)
)
)

Musterinin talebi,

Gerceklestirilen tetkikler sonucunda major uygunsuzluklar bulunmasi
sonucu,

Tetkiklerde tespit edilen mindér uygunsuzluklarin, belirlenmis surelerde
giderilmemesi,

Musterinin  s6zlesme metnindeki yukumlulukleri, belgenin iptalini
gerektirmeyecek olgude ihlal etmesi,

Belgelendirme kapsaminda yer alan drun/hizmete iligkin, ilgili standart
disinda uygulanmasi gereken yasal yaptirimlarin yerine getirilmediginin
tespiti,

Musterinin talebi ile grev, lokavt, re-organizasyon, tabii afetler,
hammadde darhgi, siparis alamama, tesis adresindeki degisiklikten
dolay faaliyete ara verilmesi veya benzeri sebeplerden dolayi kurulusun
uretimini/hizmetini durdurmasi,

Masterinin, gozetim tetkiki tarihini surekli erteleme talebinde bulunmasi,
Belgelendirme kurallarina uyulmamasi,

KCK belge ve logosunun yanlis kullanimi,

Belge veya tetkik Ucretlerinin 6denmemesi.

e Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Belgenin
askiya alindigi, musteriye yazih olarak bildirilir. KCK gerekli gérdiginde, askiya alma
suresini, Belgelendirme Komitesi karariyla bir defa daha ve en ¢ok (3) U¢ ay uzatabilir.

10.3. Belgenin Aski Halinin Kaldirilmasi

¢ Belgesi askiya alinan musgteriler, askiya alma gerekgelerinin ortadan kaldirildigini yazili
olarak KCK’ya bildirmeleri durumunda, askiya alma iglemi kaldirilir.

e Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldinldiginin teyidi amaci ile KCK tarafindan
kurulugta bir denetim gergeklestirilir.

e Aski halinin kaldirnimasi kapsaminda gergeklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve suresi,
belgeyi askiya alma gerekgesine bagl olarak belirlenir.

e Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan kurulusun belgesinin aski hali kaldirilir.
ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALIi KONTROLSUZ KOPYADIR
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ISG Belgesi kapsaminda eger askiya alinmasi sebebi yasanan kaza/olay durumu ise;

a. Kurulusun yasal gereklilikleri yerine getirmek igin gerceklestirecedi her turlt
alt yapiylr garanti altina alarak uygulama planinin siresi icinde tam olarak
uygulanmasiyla gerekli calismalari yerine getirdiginin,

b. Calisanlar ve diger maruz kalan personel icin tim tehlikeleri ve iSG
risklerinin ele almig ve ciddi bir yaralanmaya ve / veya kotu sagliga yol
acgabilecek veya bunlara yol agabilecek herhangi bir faaliyetin, slrecin veya
durum olmadiginin,

c. ilgili ISG riskinin azaltiimasini ve kontrol edilmesini saglamak icin gerekli
Onlemleri aldiginin,

Tetkik sonunda ilgili konularin incelenmesi ve uygunlugunun dogrulanmasi sonucunda
belgenin aski hali kaldirilir.

Askiya alinma gerekgeleri ortadan kaldirilmadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir.

e Belgenin aski halinin kaldiriimasi kurulusa yazil olarak bildirilir.

10.4. Belge Yenilenmesi

e Belge gegcerlilik stiresi olan ug¢ (3) yilin sonunda, musterilerin yonetim sistemlerinin ilgili
standardin gereklerine uygun ve etkin olarak surdurtilmekte oldugunun ve surekliliginin
saglandiginin garanti altina alinmasi igin belge yenileme tetkiki gerceklestirilir.

e Belge yenileme tetkiki faaliyetlerinde, kurulusun yonetim sisteminde, muisteride veya
yonetim sisteminin calistigi kapsamda (mevzuattaki degisiklikler gibi) dnemli bir degisiklik
oldugu takdirde ayri bir Asama 1 tetkiki yapilir.

e Belge yenileme tetkiki, kurulugsun ge¢mis performansi ve zayif noktalari da dikkate
alinarak, belgelendirme tetkiklerinde incelenen tum konular incelenecek sekilde uygulanir.

e Belge yenileme tetkiklerinde, tetkik sonucunda elde edilen bulgular ve uygunsuzluklarin
gideriimesine yonelik duzeltici faaliyetlerin takibi, belgelendirme tetkikinde oldugu gibi
gerceklestirilir.

e Belge yenileme tetkiki sonucunda, varsa tespit edilen uygunsuzluklara yonelik duzeltici
faaliyetlerin gergeklestirimesinden sonra, musteri yonetim sisteminin ilgili standardin
gereklerine uygun oldugu dogrulanarak, ilk belgelendirme tetkiki sonrasinda oldugu gibi
gerekli caligmalar tamamlanarak, yeni belge duzenlenir.
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10.5. Belgenin iptal Edilmesi

Belge asagidaki durumlarda iptal edilir

a) Mdusteri talebi,

b) Musterinin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyetine son
vermesi,

c) Mdusteriye ait tuzel kisiligin degismesi,

d) Musterinin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

e) Mdusterinin askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

f) Musterinin, aski suresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi igin
teyit vermemesi,

9) Aski halinin kaldiriimasi igin gergeklestirilen takip tetkiklerinde,
belirlenen uygunsuzluklarin 6ngorulen surelerde
kapatilmamasi,

h) Mdusterinin belgeyi, belge kapsaminda belirtilen Grin veya
hizmetten farkli alanlarda, yaniltici ve haksiz kullanmasi,

)] Musterinin belgede belirtilen tesis adresinde bulunamamasi,
) Musterinin belge ve ekleri Gzerinde tahrifat yapmasi sonucu,
k) Musterinin, gézetim tetkikini kabul etmemesi.

e Mdusterinin belgesi askiya alindiktan sonra (6) alti ay igerisinde takip tetkiki icin
basvurusu olmamigsa Belgelendirme Komitesi karari ile ek sire verilebilir veya belgesi
iptal edilebilir.

11. SIKAYETLER

e Mdusteri, KCK tarafindan alinan kararlara karsi c¢cikma hakkina sahiptir. KCK’ nin
uygulamalarina kargi yapilacak sikayetler ve itirazlar konusu gegcen uygulamadan en
fazla 1 hafta icinde mugteri tarafindan nedenlerini ayrintilh olarak aciklayarak yazili
olarak yapilacaktir.

e Bu durumda KCK, kosullara bagl olarak, sikayetgci tarafa yazil olarak cevap verir veya
durumu aydinlatmak igin toplantiya davet eder. Sikayetlerle ilgili son karari KCK’'nin
ilgili komitesi verir.

e Verilen karar ve/veya ilgili sonraki uygulanacak prosedurlerin ayrintilari sikayetgci tarafa
en kisa surede bildirilir. KCK, 1 hafta icinde karara varamaz ise, sikayetci tarafa gegici
¢6zUm onerilir.
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Bu kararlara karsi olacak basvurular bildiri alindiktan sonra yazili olarak 1 hafta iginde
yapilmahdir.

KCK’ya yapilan son basvuru KCK'nin komitesi tarafindan yaratilir. ilgili gerekgekler,
fikirler gozden gecirilip ve muimkunse sikayetci tarafin dusunceleri tekrar dinlendikten
sonra, KCK’nin belgelendirme ve gdzetim prosesiyle ilgili batin tartismalar son karar
prosesine sokulacaktir.
Eger iki tarafli yarar saglanabilecek bir karara varilamaz ise, sikayet basgvurusu ilgili
mahkemeye gonderilir.

12. SOZLESME SURESI VE BiTiMi

Sozlesmenin gecerlilik suresi U¢ (3) yidir. Bu sure sonunda belgelendirme
yonetmeligiyle belirlenen belgelendirme slrecine goére belgenin yenilenmesi ve
taraflardan herhangi birinin s6zlesmenin feshini talep etmemesi durumunda sézlesme
gegerliligini devam ettirir. Kapsam degisikligi tetkiki, adres ve Unvan degisikliklerinden
sonra ilgili bagvuru formunun doldurulmasindan sonra yeni s6zlesme imzalanir.

iki tarafinda yazili anlagsmasi sonucunda sdzlesme sona erer aksi taktirde, sézlesmeyi
sonlandirmak isteyen taraf belgenin gecerlilik suresinin bitiminden 3 ay &nce
bildirmelidir.

Musterinin s6zlesmeyi erken bitirmesi durumunda, KCK o ana kadar sagladigi hizmetin
masrafini, planlanmis sonraki gézetim islemlerinin masrafi ile birlikte, talep edebilir.

13. YAYINLAMA

Yurarlukteki kanunlara bagl olarak, KCK belgelendirdigi musterilerinin kayitlarini,
gecerli, ilgili belge bilgileri ile birlikte belirli araliklarla glincelleyerek tutmak zorundadir.

Musteri KCK’nin bu kayitlar tutmasini, yayinlamasini ve bu tarz bilgilerin gerektiginde
akreditasyon kurulusglarina gonderilmesine onay verir.

14. GARANTI VE SORUMLULUK

KCK hizmetlerini anlagsma gerceklestigi andan itibaren ilgili standartlara, direktiflere ve
sartnamelere ve mevcut olan son tekniklere bagli kalarak dikkat ve 6zen goOstererek
saglayacagini garanti eder.

KCK mdusgsterisine karsi sadece kanitlanmis yanlis ihmalden dogan zararlardan
sorumludur.
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15. REFERANSLAR

Belgelendirme Kurallari Talimati (T 41.01)

Yodnetim Sistemi Tetkik Proseduru (SKY P52)
Yonetim Sistemi Belgelendirme Proseduiri (SKY P53)
Uzaktan Tetkik Yonetim Prosedri (SKY P54)
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