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1.0. AMAC

Belgeli firmalarin belgesinin askiya alinmasi ve iptali ile belge kapsaminin genisletiimesi ve daraltiimasi
konusundaki TCS BELGELENDIRME'nin politikalarini aciklamaktir.

2.0. KAPSAM
Bu prosediir, askiya alma ve iptal ile belge kapsaminin genisletilmesi ve daraltilmasi sireglerini kapsar.
3.0. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Belgelendirme komitesi, Belgelendirme Midiirl ve Tetkikgiler sorumludur.
4.0. TANIMLAR
4.1. Askiya Alma: Belgenin bir siireligine kullaniminin durdurulmasi.
4.2. Belgenin Iptali: Belgenin geri cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.
5.0. UYGULAMA
5.1.Belgenin Askiya Alinmasi

Belge asadidaki sartlarin olusmasi durumunda, Belgelendirme Komitesi karari ile alti (6) ayl asmamak kaydi ile askiya

alnir:
e Firmanin talebi,(TS EN ISO 17021 Madde 9.6)

Belgenin askiya alinmasi istedi Herhangi bir sebepten (grev, dogal afetler, Uretim / hizmetin durmasi v.b. dolayi )
misteriden gelmis ise, Belgelendirme Miidiirii, bu istedin nedenini ve uygun olup olmadigini misteri ile iletisim kurarak
arastinr. Eger askiya almayl uygun bulursa miisteriye belgenin, belgenin lizerinde yazan stirenin sonuna kadar askida

olacadini belirtir.

Aski siiresi bitmeden miisteri belgenin yeniden devamuni ister ise, bu durumda, Operasyon departmani
tarafindan denetim planlanarak, normal belgelendirme prosediirii isletilir. 6 aylik Aski siiresi icerisinde
denetim yapiimazsa Belgelendirme Miidiirii tarafindan karar alinarak, Firma belgesi iptal edilir. Ve

miisteriye bilgi verilir.
Misterinin belgeyi askiya alma istedi dogrultusunda belgenin askiya alinmasi kararlagtirilmis ise ;

Miisteriye yapilacak faaliyetler ile ilgili bilgi verilir.

Ilgili kayitlar giincellenir ve kurulusun ismi belgeli kuruluslar listesinden ve tiim kayitlardan diislir.

Varsa belge ile ilgili tim taraflara resmi yazi ile bilgi verilir. Varsa bekleyen 6demeler talep edilir ve miisteri dosyasi arsive
kaldirilir.
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Denetimler de tespit edilen mindér — major uygunsuzluklarin, belirlenmis siirelerde giderilmemesi durumunda belge
askiya alinir. Aski siiresinin dolumuna kadar uygunsuzluklarin kapatiimamasi durumunda belge iptal edilir veya

kapsamda daraltma yapilir.

Firmanin sdzlesme metnindeki ytkimlilikleri (Belgelendirme kurallarina uyulmamasi, Belge ve logonun yanlis
kullanimi, Belge veya tetkik (Ucretlerinin 6denmemesi. v.b. gibi sartlarina uymamak,) , belgenin iptalini
gerektirmeyecek 6lgiide ihlal etmesi, (Uygunsuzlugu kapatma siiresi en fazla 1 aydir. Firmaya resmi yaziyla bilidirilir.
Bu slire 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 iliskin, ilgili standart disinda uygulanmasi gereken vyasal
yaptinmlarin yerine getirilmedidinin tespiti,( Belgenin askiya alinmasina ve aski siresi sonunda dizeltiimemesi

durumunda iptaline karar verilir.)

e Firmanin, gozetim tetkik tarihinden itibaren verilen 2 aylik siireyi gececek sekilde erteleme talebinde bulunmasi, (
siire sonunda yine denetim yapllmazsa belge askiya alinir. Aski siiresi sonunda denetim gerceklesmezse belgenin

iptaline karar verilir. )

Belgenin askiya alinmasi karari, Belgelendirme Komitesi tarafindan alinir. Belgenin askiya alindig, ilgili firmaya yazil

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

Belgesi askiya alinan firmalar, askiya alma gerekcelerinin ortadan kaldirildigini yazili olarak TCS BELGELENDIRME

bildirmeleri durumunda, askiya alma islemi kaldirilir. Belgenin aski halinin kaldiriimasi firmaya yazili olarak bildirilir.
Askiya alma gerekgesinin ortadan kaldirldiginin teyidi amaci ile firmada bir tetkik gerceklestirilir.

Askiya alma islemi sonuglari;

¢ Belge gecici olarak gegcersizdir.

¢ Misteri belgelendirme statlisiinii afigse etmekten imtina etmelidir.

¢ Askiya alinma hali kamuya acilir / kamu tarafindan ulagilabilir bir bilgidir.

e Belgelendirme kurulusu sozlesme gergevesinde uygun gordiigi diger biitiin tedbirleri alabilir.

Aski halinin kaldinimasi kapsaminda gergeklestirilen tetkikin tipi, kapsami ve siiresi, belgeyi askiya alma gerekgesine

bagdh olarak belirlenir.

Tetkik sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesinin aski hali kaldinlir. Askiya alinma gerekgeleri ortadan

kaldirnimadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir.
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Verilen sire igerisinde sorunlarin ¢dziimlenmesindeki basarisizlik belgelendirmenin geri gekilmesi veya daraltiimasiyla

sonuclanmalidir.

5.2 Belgenin Iptal Edilmesi

Asadidaki hallerde belgenin iptal edilmesi karari alinmaktadir:

e Verilen aski siiresi sonuna kadar Firmanin tetkikin gergeklestirilmesine miisaade etmemesi,

e Aski halinin kaldirlmasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb) Firmanin uygunsuzluklarini

Ongorilen sirelerde kapatmamasi,

¢ Firmanin iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

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

¢ Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,

e TCS BELGELENDIRME tarafindan tahakkuk ettirilen iicretlerin, fatura edilmesini takip eden 30 giin igerisinde
6denmemesi,

¢ Belgenin gecerlilik siiresi icinde, yapilan tetkiklerde Firmanin yonetim sisteminin uygunlugunu tamamen vyitirdiginin
tespit edilmesi,

e Firmanin askiya alma sartlarini kabul etmemesi,

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 lizerinde tahrifat yapmasi ,

Herhangi bir sebepten dolayi Firmanin, TCS BELGELENDIRME tarafindan bildirilen gézetim tetkik tarihini siire

belirtiimeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya gézetim tetkikinin iptali talebinde bulunmasi,
« Firma talebi ile TCS BELGELENDIRME'ye yazili olarak bildirilmesi halinde.
¢ Firmanin, gdzetim tetkikini kabul etmemesi,

Belgenin iptalini takiben bir ay igerisinde firmanin, logonun her tir yazisma ve tanitim materyalinden cikarmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde TCS BELGELENDIRME;

e Konuyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme firmalarina duyurur,
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e Firmanin belgeyi, sdzlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandidini, cesitli yayin organlarinda

duyurur,
¢ Bu yizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi icin yasal yollara basvurur.

Ayrica firmanin belge yenileme talebinde bulunmamasi, belge kapsamindaki driin Gretimi/hizmet sunumunun

durdurulmasi veya kurulusun kapanmasi durumunda belge iptal edilerek, kamuoyuna duyurulur

Talep oldugunda TCS BELGELENDIRME miisterisinin askiya alinan, geri cekilen veya kapsami daraltilan belgelendirme

durumunu dogru olarak beyan edecektir.

5.3 Kapsamlarinin Degistirilmesi

Kapsamin bir kismi icin sistem sartlarini karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gosterildiginde, TCS

BELGELENDIRME miisterisinin belgelendirme kapsamini sartlari karsilanmayan kismi disarida olacak sekilde daraltir.

Belge kapsamlarinin daraltilmasi ise asagidaki sekilde ele alinir;

Kapsam daraltma istedi belgeli kurulustan gelebilir, yapilan denetimler sirasinda denetim ekipleri tarafindan tespit
edilmis olabilir veya belgeli kurulusun halka acik bilgileri veya reklam ve promosyon faaliyetleri neticesinde TCS
BELGELENDIRME ofisi tarafindan belirlenmis olabilir.

Sekreterya tarafindan yazili olarak bagvuru alinir. Operasyon mudird, Planlama Sor. ve daha 6nce denetime giden

bas denetginin gorisl alinarak basvuru degerlendirilir.
Degerlendirme sonucunda;

1. Eder bir 6nceki denetim degisiklik istedini kapsiyorsa, sadece kapsamin degisik tanimlanmasi gibi durum ise tekrar
denetime gerek olmadan basvuru kabul edilir kapsam dedisikligi gerekgeleri ile birlikte Belgelendirme Komitesinin

onayina sunulur.

2. Kapsam degisikligi kesinlikle kabul edilemez durumu. Firma altyapi ve prosediirel olarak degisiklik yapilmasina
yeterli degilse, tekrar denetime bile gerek duyulmadan degisiklik kabul edilemez. Bu durum firmaya yazili olarak

gerekgeleri ile birlikte duyurulur.

3. Tekrar denetim yapilarak degisiklige karar verilmesi. Degisiklik akreditasyon kapsaminda ise; ilk basvuru gibi
degerlendirilerek islem yapilir. Bu asamada EK dokiimanlara ihtiyag varsa onlar istenilir. Denetimde degisiklikle ilgili ig
denetim ve ydnetimin gbdzden gegirmesinin yapilmasi 6n sarttir. Akreditasyon kapsaminda olmayan dedisiklik
taleplerinde; bu durum organizasyona iletilir. EJer organizasyonun kabul ederse yukarida belirtilen kurallar

dogrultusunda denetim gergeklestirilir ve Belgelendirme Komitesine karar igin sunulur.

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

konusunda uyarilir.
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ISO 22000 ve FSSC 22000 belgelendirmesinde kapsam degisikligi talebinde bulunulmasi durumunda 6n sart ve
operasyonel on sart kosullari gerektirip gerektirmedigi kontrol edilir. Degisiklik kapsami onceki belirlenen risk
dederlendirmesi ve HACCP galismalari iginde olup olmadigi kontrol edilir. Degilse o konu ile ilgili risk dederlendirmesi

ve HACCP calismalari istenir. Bu dederlendirmede 1. Asama denetimi gerektirip gerektirmedigi degerlendirilir.

Kapsam dedisikligi, gozetim denetimleri esnasinda gergeklestirilebilir. Gozetim denetimleri ile birlikte yapildi§inda ilave
siire ve uzman gerektirebilir. Denetim esnasinda gelen kapsam genisletme taleplerinde Basdenetcinin uygun onerisiyle
(Objektif delilleri bulmasi durumuyla) birlikte Merkez ofise bildirmesiyle Operasyon miidirii onay! ile ( denetim adam/

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

Belgelendirme Midird dedisen sartlari, mevcut kapsami ve uygulanamayan faaliyetleri gdz ©niine alarak
degerlendirmesini yapar ve kararini verir. Verilen kapsam daraltiimasi ile ilgili karar belgeli kurulusa, itiraz hakki

oldugu da belirtilerek yazili olarak bildirilir.

Kapsamin daraltiimasi ile ilgili bilgi musteri ve diger tim kuruluslara iletilir ve halka agik bilgiler ile diger kayit ve

listeler glincellenir.

Belge kapsaminin genisletiimesi 6zel denetimler cercevesinde ele alinir ve bu konu ile ilgili prosediirlere  gore

uygulanir.

6.0. ILGILI DOKUMANLAR

TLM. SUM. 05 LogoKullanmaTalimati
FRM. S. 38 Belgelendirme Karar Formu
FRM. S .43 Belgelendirme Takip Formu
7.0 REVIZYON DURUMU

Revizyon Tarihi Revizyon No Revizyon Yapilan Aciklama
Madde
05/01/2009 01 Tdm Maddeler Genel Revizyon
19/01/2009 02 5.1 Genel degisiklik yapild.
5.3 Genel degisiklik yapildi.
08/10/2010 03 Genel Prosediiriin Dokiiman kodu degistirildi.
10/01/2011 04 Genel FSSC 22000 eklendi. Genel Gozden
Gegirme yapildi.
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