TES DENETIM EKiBi EL KiTABI

Degerli denetim ekibi liyelerimiz,
Denetim Ekibi El Kitabi, denetimlerin etkin olarak gergeklestirilebilmesi icin kullanabileceginiz bir rehber olarak hazirlanmistir.

Sizlerle calismaktan buyiik mutluluk duydugumuzu belirtir ve basarilar dileriz.

Gller UCAR
Kalite Yonetim Temsilcisi
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1. TCS BELGELENDiRME TANITIM

2008 yilinda %100 Tirk sermayeli kurulmus bir firmadir.

TCS Web Sitesi : www.tcscert.com

TCS Belgelendirme’nin akreditasyonlari ve akreditasyon kapsamlari www.tcscert.com adresinde yayinlanmistir.

2. DENETIM EKiBI ATAMASI

Diploma, CV, Bas Denetci Sertifikalari, Is/Danismanlik Referans Yazilari, Audit Log/Calistigi Belgelendirme Kurulusundan alinan
Atama Yazisi incelenerek atanabilecek kodlar belirlenir. Deneyim ile atanabilecek kodun kisinin egitim/6gretimi ile ilgili olmamasi
durumunda ilgili kod igin sinav uygulanir.

FRM.S.90 Denetci Atama Yazsi ile denetim ekibi (yesi, atanacagi kodlar ve atandigi unvan (Aday Denetci/Bas
Denetci/Denetci/Teknik Uzman) hakkinda bilgilendirilir.

3. SAHA DENETIMi ONCESi ASAMALAR

3.1. Firma Basvurularinin TCS Belgelendirme Tarafindan Degerlendirilmesi

Belgelendirme bagvurulari, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan dederlendirilir. Planlama asamasinda, denetim ekibi
Uyelerinden gorus talebinde bulunabilir.

Bu talep durumunda sizden beklentimiz su bilgileri temin etmektir;

- belgelendirme kapsami uygun mu?

- firmada hangi prosesler bulunur?

- firmanin hangi yasal izinleri almasi gerekir?

- firmanin hangi yonetmelikleri takip etmesi gerekir?

- firmada sezonluk Gretim olur mu?

- firmanin dokiimantasyonunda hangi maddeler kapsam digi birakilabilir/harig tutulabilir?
- firmanin cevresel boyutlari neler olabilir?

3.2. Denetimin Planlanmasi

Denetim Planlamasi, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan gergeklestirilir.

Firmanin denetimi icin gereken siire hesaplanir. Frmain belgelendirme kapsamini denetleyebilecek nitelikte denetim ekibi
gorevlendirilir.

TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu, belgelendirme kapsami dogrultusunda firmanin Belgelendirme Kapsami dogrultusunda
NACE Kodu, Teknik Alan, Teknolojik Alan, Teknik Alan KVYS vyi belirler. Olusturulan denetim ekibinin belirlenen tiim kodlar
karsilamasi gerekmektedir.

Sizin ya da calistiginiz kurulusun; denetim igin gorevlendirildiginiz firmaya son 2 yil icinde firmaya danismanlik/ig tetkik/egitim
hizmeti vermemis olmaniz ve firma ile herhangi bir yakinlik iliskiniz olmamasi gerekmektedir. Denetim ekibi Uyeleri, iliski iginde
olduklar firmalari, TCS Belgelendirme’ye bildirmekle yikimlidir. Denetim setinde yer alan Denetgi Atama Formu / Tetkik
Ekibi Gorevlendirme Formu ile denetim ekibi Uyesi, firma ile iliskisi olmadigini ve olmayacadini beyan etmektedir. Denetgi
Atama Formunun denetim ekibindeki herkes tarafindan imzalamaniz gerekmektedir.

TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu sizinle iletisime geger. Denetim igin firmanin talep ettigi tarih araligini size bildirir ve o
tarihler araliginda uygun olup olmadiginizi sorar. Onay verirseniz sizi denetim ekibine planlar.

3.3. Denetim Planinin Hazirlanmasi
Denetim Plani, Planlama Sorumlusu tarafindan PRS.08 Belgelendirme Prosediiriinde tanimh gereklilikler dikkate alinrak
hazirlanir ve gdzden gegirmesi igin Bas Denetgiye gdnderilir.

Bas Denetci Denetim Planini gézden gegirir ve gerekirse dedisiklik yapar ve Planlama Sorumlusuna gonderir.

Tetkik Plani Gozden Gegirilirken Dikkat Edilmesi Gerekenler;

. Tetkik plani, adam/giin sayisina uygun olarak hazirlanmalidir. 1 adam/giin = 8 saat (6glen arasi harig) olarak
degerlendiriimelidir. Her denetgi icin en az 8 saat tetkik siiresi olmalidir.

. Tetkik Plani tiim prosesleri icermelidir. Denetim plani, her bir proseste denetlenmesi gereken standart maddelerini
belirtmelidir.

. Her bir proses, prosese uygun tetkik ekibi lyesi tarafindan denetlenmelidir. (kodu tutan kisi tarafindan denetlenmesi
gereken prosesler)

e  Tetkk edilecek merkez adres ve tim sahalar, sahalar arasi ulagim igin harcanacak sire Tetkik Planinda belirtiimis
olmaldir. Ulagim igin harcanan siire, on-site stireden dustilmemelidir.

. Bas Denetgi, Planlama Sorumlusu tarafindan gonderilen Tetkik Planini gézden gegirirken tetkik edilecek tim adreslerin
(merkez adres, orneklenen gecici saha(lar), 6rneklenen sube(ler)) Tetkik Planinda yer alip almadidini kontrol eder. Eger
bu adresler Tetkik Planinda yer almiyor ise; Bas Denetgi, Planlama Sorumlusuna bu durumu bildirir.”

. Acllis Toplantisi, Kapanis Toplantisi, Ogle arasi, Tetkik ekibi ile tetkik sirasinda yapilacak ara degerlendirme toplantilari,
Dederlendirme Toplantilari; Tetkik Planinda belirtilmis olmalidir.

e  Tetkik ekibi ile tetkik sirasinda yapilacak ara degerlendirme toplantilarinin saatleri belirtiimelidir.

Tetkik planinin, tetkik ekibi Gyelerinin tamaminin birlikte hareket ettigi sekilde hazirlanmamalidir. Tetkikin etkin olarak
gerceklestirilebilmesi icin adam/giin saat dederlendirmesinde her bir denetcinin ayri departman/proses incelemesine 6zen
gosterilir. Tetkik ekibindeki Uyelerinin atandiklari kodlar nedeniyle birlikte tetkik yapmasi gerektigi durumlarda, TCS
Planlama Sorumlusu’na adam/giin sayisinin arttiriimasi gerekliligi yéniinde bilgilendirme yapilir.
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. Asama 1 tetkikinde herhangi bir prosesi inceleyen denetcinin, ayni prosesi Asama 2 tetkikinde incelemesine dikkat
edilmelidir.

Operasyonel Alanlarin denetimi igin yeterli stire ayrilmahdir.

Denetimde Gozetim Denetgcisi bulunacaksa bunun hangi prosesler ve hangi denetgiler icin oldugu yaziimaldir.

Teknik Uzmanlarin hangi proseste hangi denetgi ile birlikte oldugu yaziimalidir.

Denetim sirasinda gidilecek olan yerleskeler ve seyahat stireleri belirtilmelidir.

Cok Isletmeli kuruluglarda yukarda tanimlanan ana hususlara ilaveten, tetkik plani kurulusun igletme sayisi ve
proseslerinin mevcut durumu gz éntine alinarak detaylandirilir.

3.4. Denetim Setinin Denetim Ekibine G6nderilmesi

Denetim seti, varsa firmadan gelen dokiimanlar ile birlikte Planlama Sorumlusu tarafindan Denetim Plani ile birlikte Denetim
Ekibine gonderilir. Denetim seti bulgular yazacaginiz alanlari, tik atacaginiz kutucuklan icermektedir. Formlar doldururken bu
alanlarin dolu oldugunu/tik kutusunun isaretlenmis oldugunu fark ederseniz litfen gerekli diizeltmeyi yapiniz ya da seti diizeltmesi
icin TCS Planlama Sorumlusu ile iletisime geginiz.

Denetim Setinde Yer Alan Formlar;

Denetim Plani

Denetgi Atama Formu

Dogrulama Formu

Acllis-Kapanis Toplantisi Kayit Formu

Denetim Notu

Asama 1 Denetim Raporu

Asama 2 Denetim Raporu

3.5. Denetim Planinin Firmaya Gonderilmesi

Denetim Plani geg 1 hafta 6ncesinde firmaya gonderilir. Bu bildirim sonrasinda misteri, Denetim Plani (izerinde degisiklik yapma
istedi varsa bunu bildirir. Bu bildirim szl veya yazili olarak yapilabilir.

Eder misteri programda degisiklik istedinde bulunursa program mdsteri istegine gore degistirilir ve onay icin tekrar miisteriye
gonderilir. Denetim planinin son hali icin musteriden mutlaka teyit alinir.

Denetim Plani ile ilgili misterinin geribildirimde bulunmamasi durumunda Denetim Plani onaylanmis sayilir.

3.6. Denetim Organizasyonu igin Iletisim
Bas Denetgi, denetlenecek firma ile iletisime geger ve denetim yerine ulasim organizasyonunu yapar.

3.7. Denetim Oncesi Firma Dokiimanlarinin Gézden Gegirilmesi
Firmadan gelen dokiimantasyon, denetim &ncesinde Bas Denetgi tarafindan gézden gegirilir. Firmanin web sitesi incelenir.

3.8. Denetim Oncesi, Firmanin Yiikiimlii Oldugu Yasal Gerekliliklerin Gozden Gegirilmesi
Kod sahibi denetim ekibi lyesi, Firmanin uymakla ylkimli oldugu yasal gereklilikleri gézden gegirilir. Bu gdzden gegirme igin
www.tcscert.com adresinde yayinlanan Mevzuatlar alani gézden gegirilmelidir.

4. SAHA DENETiMiNiN GERGEKLESTIRiLMESI

Denetim Agcilis Toplantisi ile baslar, Kapanis Toplantisi ile sonlanir.

Denetim sirasinda yonlendirici olunmamasi, editim igerikli sorular sorulmamalidir. Tetkik ekibi Uyelerinin tetkik esnasinda
yonlendirici olmasi, egitici sorular sormasi durumunda Bas Tetkikgi, gerekli durumlarda tetkik ekibi Uyelerine geri bildirim
yapmalidir.

ISO 45001 standard tetkiki yapiliyor ise; tetkik sirasinda;

i) Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili yasal sorumlulugu olan ydnetim

i) Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili sorumluluk tasiyan calisanlarin temsilcileri,

iii) calisanlarin saghgini izlemekten sorumlu personel, érnedin doktorlar ve hemsireler.

Bu kisiler ile tetkik esnasinda gorisilemez ise; telefon ile iletisime gegilir. Gorlismenin uzaktan yapilmasinin gerekgesi Denetim
Notu ile kayit altina alinir.

iv) yoneticiler ve daimi ve gegici calisanlar.
Bu kisiler ile tetkik esnasinda goriigiilemez ise; vekalet eden kisiler ile gorislir. Vekil olarak goristlen kisiler, Denetim Notu ile
kayit altina alinir.

Gorlisme icin goz 6nlinde bulundurulmasi gereken diger personeller:
i) Is Saghdi ve Givenligi risklerinin dnlenmesi ile ilgili faaliyetlerde bulunan ydneticiler ve galisanlar ve
i) miteahhitlerin yonetimi ve galisanlari.

4.1. Acihs Toplantisinin Yapilmasi

Acilis Toplantisinda Acgilis Kapanis Toplantisi Kayit Formu kullanilir. Agilis Toplantisi sirasinda, Tetkik Planinin uygunlugu ve
tetkik planina uygun tetkik gergeklestirebilmek igin kaynaklarin durumu degerlendirilir. Gerekirse; kaynaklarin durumuna uygun
olarak Tetkik Plani revize edilir.

Formun, tiim denetim ekibi ve firma katilimcilari tarafindan imzalanmasi gerekir.
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Saha Turu yapildiktan sonra Bas Denetci, FRM.S.113 DOGRULAMA FORMUNU kullanarak etkin calisan sayisinin dogru
belirlenip belirlenmedigini, basvuru formunda alinan bilgilerin dogrulugunu dederlendirir. Uygun olmamasi durumunda TCS
Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile iletisime gecer. Bu formun doldurulmasi ile ilgili sik karsilastigimiz hatalar;

1. Formun TCS Belgelendirmeye gdnderilmemesi

2. Bas Denetgi Degderlendirmesi bolimiinde ilgili kisim tiklenmeli.

3. Uygun degil ise Dederlendirme yazilmali.

4. Bas Denetgi tarafindan imzalanmali.

Etkin Calisan Sayisi Nasil Belirlenir?

Etkin personel sayisi belirlenirken part-time personeller, kapsamda calisanlar, vardiyalarda calisanlar, idari ve biiro personelleri,
tekrarlayan prosesler ve cok sayida niteliksiz personel calistiriliyor olmasi konulari degerlendirilir.

Denetim yapilan firmanin merkezinin disinda saha/gecici saha/ sube/ sanal sube/ farkl bir depolama alani/ farkli bir satis ofisleri
varsa, bu alanlar denetim planlama safhasinda farkedilmeyebillir. Denetim planinda yer almayan bu tiir alanlarin tespit edilmesi
durumunda, TCS Planlama sorumlulari ile goristilerek bu alanlarinin denetim planina dahil edilmesi, denetim siirelerinin revize
edilmesi gerekmektedir.

ISO 27001/27701 planlamalari igin belgelendirme kapsaminda gorev alan ve veri lzerinde degisiklik yapma/veriyi kurum disina
cikarabilme yetkisine sahip calisanlar hesaplanir.

4.2. Denetim Esnasinda Iletisim
Denetim ekibi birden fazla kisiden olusuyor ise; Bas Denetgi ve denetim ekibi Uyeleri gerekli durumlarda fikir alis verisinde
bulunmalidir.

4.3. Rehberlerin ve gézlemcilerin rolleri ve sorumluluklan
Denetime eslik eden rehberler ve gézlemcilerin denetime miidahale etme hakki bulunmamaktadir. Béyle bir durumla karsilagmaniz
durumunda uygun bir dille miidahale etmemesi gerektigini soyleyiniz.

4.4. Asama 1 Denetimi

Asama 1 Denetiminin Amaclari

a) Musterinin yonetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi gozden gegirmek,

b) Misteri mahallini ve sahaya 6zgii kosullari dederlendirmek ve Asama 2 tetkikine haziridin belirlenmesindeki midisterinin
personeli ile miizakereleri yapmak,

c) Musterinin statlisiiniin gézden gegcirilmesi ve Ozellikle temel performansin veya 6nemli hususlarin, proseslerin, hedeflerin ve
yonetim sisteminin galigmasinin tanimlanmasiyla ilgili standard sartlarini anlamak,

d) Asadidakiler dahil yonetim sisteminin kapsami ile ilgili gerekli bilgileri elde etmek:

- Misterinin sahasi/sahalari,

- Prosesler ve kullanilan teghizat,

- Olusturulan kontrol seviyeleri (6zellikle birden fazla sahasi olan misterilerde),
- Uygulanabilir durumsal ve diizenleyici sartlar,

e) Asama 2 tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gézden gegirmek ve Asama 2 tetkikinin ayrintilari tizerinde musteri ile anlasmaya
varmak,

f) Yonetim sistemi standardinin veya diger hiikim ihtiva eden dokiimanlar baglaminda, misterinin yonetim sisteminin ve saha
operasyonlarinin yeterli bir sekilde anlasilmasinin saglanmasiyla, Asama 2 tetkikinin planlanmasina odaklanmak,

g) Ig tetkiklerin ve yonetimin gbdzden gegirmesinin planlanip planlanmadi§i ve gergeklestirilip gergeklestirilmediginin
dederlendiriimesi ve uygulanan yonetim sisteminin uygulama seviyesi ile miisterinin Asama 2 tetkiki icin hazir olup olmadigini
degerlendirmek.

h) Denetim Kapsaminin Dogrulanmasi
Isin kapsami agikga belirtilmelidir, gok karmasik olmamalidir.

Ornegin;

“Otomotiv, Otomotiv Yedek Parca Satis, Pazarlama, Hizmet ve Sigortacilik Hizmetleri ile ikinci El Alis Satis Pazarlama” net
olmayan bir kapsam.

“Her Tiirli Dikey ve Yatay Trafik Isaretleri Uygulamasi, Yol Cizgi Boyalari, Dekoratif Boyalar - Endiistriyel Boyalar ve Epoksi
Boyalar Uretimi ve Tasarimi” net olmayan bir kapsam.

ISO 22000 Asama 1 Denetimleri icin Ek Maddeler

a) Kurulusun isletme icin uygun olan OKPleri tanimlamasi (6rnedin diizenleyici, yasal, miisteri ve belgelendirme programi
sartlar),

b) GGYS, kurulusun gida giivenligi tehlikelerinin dederlendiriimesi, belirlenmesi ve miiteakip secimi ve kontrol tedbirlerinin
siniflandirimasi igin yeterli proses ve yontemlerini icermesi (kombinasyonlar)

¢) llgili gida giivenligi mevzuatinin uygulanmasi.

d) GGYSnin, kurulusun gida giivenligi politikasina ulagmasi igin tasarimlanmasi.

€) GGYS uygulama programinin tetkike baglamasini gerekcelendirmesi (Asama 2)

f)Kontrol tedbirlerinin gegerli kiinmasi, faaliyetlerin ve gelisim programlarinin GGYS standartlarindaki sartlara uygunlugunun
dogrulanmasi.

g) GGYS dokiimanlari ve diizenlemelerinin, kurulus icinde, ve ilgili tedarikgilere, misterilere ve ilgili taraflara iletilmek (zere
yurirlikte olmasi, ve

h) Ek olarak edinilmesi gereken bir bilgi ve/veya gozden gegirilmesi gereken ilave herhangi bir dokiiman var olmasi.

i) Yasal sartlara uyumluluk degerlendirilir.
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j)Onkosul programlari degerlendirilir.

k) Son uriin 6zellikleri dederlendirilir.

I) Belgelendirme kapsami dederlendirilir.

m) Asama 2 icin gerekli olan kaynaklar degerlendirilir. (Ornegin, yalnizca bir denetlenen varsa, etkili Asama 2 planlamasi icin
denetim ekibinde yalnizca bir kisi olmalidir.)

n) Kurulus, haricen gelistirilen bir kontrol tedbirleri kombinasyonunu uyguladidinda, kontrol tedbirlerinin kombinasyonunun
asadidakileri saglayip saglamadigini belirlemek icin GGYS dokiimantasyonu Asama 1'de gdzden gegirmelidir.
- Kurulus igin uygunlugu,
- ISO 22000'nin sartlarina uygun bir sekilde gelistirildigi,
- Guincel tutuldugu

o) Yasal boyutlara uyum konusunda bilgi toplarken ilgili onaylarin varligi kontrol edilmelidir

Asama 1 Denetim Raporunun Hazirlanmasi

Asama 1 denetiminde, firmanin Asama 2 denetimine hazir olup olmadigi dederlendirilir. Asama 2 denetimi icin etkin planlama
yapilmasi icin gerekli gézden gegirmeler yapilir. Asama 1 denetimi sirasinda, denetlenenin kaynaklarinin misaitligi (6rnegin;
denetim ekibi ile ilgilenebilecek kag firma yetkilisi mevcut?) denetim ekibi lideri tarafindan degerlendirilmelidir. Eger kaynaklar
kisitl ise, bu durum TCS ofisini bilgilendirmek amaci ile Asama 1 Denetim Raporunda detayh olarak belirtilir.

Asama 1 denetimi sirasinda Asama 1 Denetim Raporu doldurulur. Asama 1 Denetim Raporu, Asama 1 denetim amaclarinin
tamamini igerecek formatta olusturulmustur. Asama 1 denetimi ofiste ya da sahada gergeklestiriimis olabilir ancak Asama 1
Denetim Raporunun tiim boltimleri eksiksiz ve detay igerecek sekilde hazirlanmalidir. Ofis denetimi sirasinda gerekli durumlarda
firma ile de iletisime gegilerek bilgi talep edilebilir.

Asama 2 tetkiki, Asama 1 bulgulari dodrultusunda planlanir. Asama 1 Denetim Raporunun detayli olarak hazirlanmamasi
Asama 2 denetiminin etkin olarak planlanmamasina ve etkin bir denetim gergeklestiriimemesine neden olur. Denetim yapilan
firmaya 6zgii bilgilerin mutlaka denetim raporuna kaydedilmesi gerekmektedir. Ozellikle Asama 1 raporunda bu duruma daha cok
dikkat edilmesi gerekmektedir. Clinkii Asamal denetim igin denetim notlari hazirlanmadigindan, merkez ofisteki karar alicilar
hazirlanan Asamal raporuna gore Asama 2 karari alabileceklerdir. Asama 1 denetimi sirasinda tespit edilen bulgular, Bas Denetgi
tarafindan sniflandirimalidir. Bazi bulgular Asama 2 denetimine gegmeden 6nce kapatiimalidir bazi bulgular Asama 2 denetimi
sirasinda kapatilabilir.

Asama 1 Denetim Raporunu Doldururken Dikkat Edilmesi Gerekenler

o Denetim Sekli isaretlenmelidir.

« Varsa; UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER ve gerekgeleri yazilmalidir.

o Kapsam Degisikligi gerekli ise, Tavsiye Edilen Kapsam bolimi doldurulmalidir.

o Denetim Ekibi Tavsiye Karari kutucugu isaretlenmelidir.

e Bulgular kismi, Asama 1 amaglarini karsilayacak sekilde detayl doldurulmalidir. Bulgular dogrultusunda Asama 2 planlamasi
yapilacaktir. Bulgu yazilmasi gerekmeyen alana, bulgu yazmama gerekgesi yaziimaldir.

o Al tetkiki esnasinda, A2 tetkik planlamasinda dedisiklik yapilmasini gerektiren bir durum tespit edilmesi durumunda Al
Denetim Raporu ile kayit altina alinmalidir ve TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu bilgilendirilmelidir.

o Bas Denetgi tarafindan imzalanmis olmalidir.

Asama 1 Denetim Raporununda Sik Karsilasilan Hatalar/Eksikler
o Imza eksikleri

o Dikkatsizlik sonucu kutucuklarin isaretlenmemesi

o Bulgularin detaylandiriimadan yazilmasi veya sadece tik atiimasi

4.5. Asama 2 Denetimi

Denetim esnasinda tespit edilen bulgular, her bir standart icin ayr ayri olusturulan Denetim Notu dokiimani ile kayit altina alinir.
Bulgular, unutulmamasi/yanlis hatirlanmamasi igin tespit edilir edilmez kayit altina alinmalidir. Denetim esnasinda denetim
amaglari, kapsami ve kriterleri hakkinda bilgi (Fonksiyonlar arasindaki arayizler hakkinda bilgi, faaliyetler ve stregler) érnekleme
yontemi ile toplanir. Personelin farkindaliginin etkin olarak tetkik edilmesi gerekir.

Ornegin: Dondurma Uretimi yapan bir firmada;

e Uretim alaninin denetimini yaparken uygun drnekleme yapabilmek icin; katki maddelerinin hazirlanma siireci, depolama alan,
soyunma odasi vb alanlar ve slregler gézlemlenmelidir.

« Sertifika kapsamindaki tim Gretim ve dagitim prosesleri ayrintili bir sekilde denetlenmelidir.

¢ PRP'lerin denetlenmesinde kullanilan denetim zamani 6lglitlere gore ayrintili olarak belirlenmelidir.

« Kimyasallarin MSDS'leri degerlendirilmelidir.

« Potansiyel olarak giivensiz Urtinlerin taginmasi detayli olarak denetlenmelidir.

« Belirlenen kapsamin gida giivenligi yonetim sisteminde gida glivenligi tzerindeki potansiyel etkileri belirlemek icin farkl tiirde
trtinlerin satisi (6rnedin, piring, tursu, bitkisel yag) ayrintili olarak sorgulanmalidir.

Denetim suresi disinda da firma vyetkilileri size siregle ilgili gesitli bilgiler verebilir. Denetim esnasinda, bu bilgilerin de
dogrulanmasi gerekir.

Ornegin;

Firma yetkilisi size bu bilgiyi verir ise; “Bu bolgede surekli elektrik kesintisi oluyor o nedenle biiyik bir jenerator aldik” ve denetim
sirasinda da elektrik keserse MUTLAKA JENERATORU SORGULAYALIM!!
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Denetim Notu hazirlarken dikkat edilmesi gerekenler;

1.

9.
10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

Denetim notu, firma faaliyetleri ile ilgili karar alinabilmesi icin yeterli derecede kapsam dahilindeki siireci tanimlayici olmalidir.
Belgelendirme kararinin alinabilmesi icin denetim notunun yeterli ve uygun nitelikte objektif kanit icermesi gerekmektedir.
Denetim notlarinda dokiiman isimlerine atif yapilmasi yeterli dedildir. Dokiiman adinin altina incelenen kayitlarin yazilmasi
gerekmektedir. Kayitlar, ilgili standart maddesinin yanina dokiimanin adi da belirtilerek yaziimalidir.

v" 9001 icin; 6nemli siireclerden mutlaka érnekleme yapilmali, izlenebilirlik ile ilgili 6rnek yazilmal

v/ 14001 icin; 6nemli cevre boyutlari, acil durum tatbikati ile ilgili &rnekleme yazilmasi

v/ 22000 icin; Kritik Kontrol noktalari ile ilgili mutlaka kayit yaziimali, HACCP Planlan belirtiimeli, On Gereksinim Programi ve

Operasyonel On Gereksinim Programi icerigi, Geri cekme ile ilgili érnekleri belirtilmeli.

v' 27001 ve 27701 igin; denetim notu, EKA ve EKB notlar detayl olarak doldurulmalidir.
Verilen 6rnekler kapsam dahilinde olmali, firmanin faaliyet alaninda yer alan ancak kapsamda tanimli olmayan siregler ile ilgili
kayitlar yazilmamalidir. Firmaya &zgiin bir denetim notunun hazirlanmamig olmasi, denetim kararinin alinmasina engeldir.
Denetim notunda “Bakiniz Dokiiman Kontrolii Prosedirii madde 5.3” seklinde bir atif yapilmasi durumunda ilgili dokiimanin da
denetim notuna ek olarak TCS Belgelendirmeye iletilmesi gerekir.
Denetim notunda, bir standart maddesi igin yazilan bulgunun farkl bir standart maddesi icin de gecerli olmasi durumunda
00 icin bakiniz madde xxx” seklinde tanimlama yapilabilir.
Tespit edilen Uygunsuzluk ya da goézlemler icin, formun NC/OBS baslikl siitununda U1-U2-U3 .... OBS1-OBS2-OBS3 ...
seklinde numaralandirma yapilmasi gerekmektedir.
Uygunsuzluk oldugunu disiindiigliniiz her seyi, Uygunsuzluk Formu ile kayit altina almaniz gerekmektedir. TCS Belgelendirme,
uygunsuzluklarinizi dederlendirerek karar siirecini tamamlar. yi niyetli olarak hareket ederek uygunsuzluklan goz ardi etmeniz
ve Uygunsuzluk Formu doldurmamaniz kabul edilemez.
Firmanin 2 farkh standart igin denetim notu dolduruluyor ise; denetim notlar o standartlari 6zgli kayitlar igerecek sekilde her
denetim notu hazirlamak icin gerekli olacaktir, ayni olmamaldir.

Ornedin;
ISO 9001 Denetim Notu

Madde 6.1: ISO 9001 ile ilgili riskler ve firsatlar yazilmahdir.

ISO 14001 Denetim Notu

Madde 6.1: ISO 14001 ile ilgili riskler ve firsatlar yazilmaldir.
Denetlenen firmada denetlenen birden fazla alan (sube, gegici saha vb.) Varsa; alanlari ve hangi alanda hangi bulsgularin
yazildigini belirtilmelidir.

Ornegin;

ISO 14001 Denetim Notu / Madde: 6.1.2

Merkez ofis

Kartus, Toner vb.

Sube 1

Guriltl, Kartus, Toner vb.

Gegici Saha 1

Hafriyat atigi vb.
Denetim notlari, Uygulanabilir Olmayan Maddelerin gerekgelerini icermelidir.
Mutlaka standardin tiim maddeleri sorgulanarak, denetim gergeklestirilen firmaya 6zgiin bir denetim notunun hazirlanmasi
gerekmektedir. Standardin bazi maddelerinin sorgulanmamis olmasi ya da denetim notlarinin firmaya 6zgl olmamasi kabul
edilebilir bir durum degildir.
“Logo kullanimi” alani doldurulmalidir.
“Bir Onceki Denetimdeki Uygunsuzluklarin Degerlendirilmesi” alani doldurulmalidir.
Uygunsuzluk olarak nitelendirilen bulgulari, diger bulgulardan ayirt etmek icin farkli bir yontemle tanimlamaniz (daire igine
almak, fosforlu kalemle cizmek, yildiz isareti koymak vb) uygunsuzlugun Denetim Sonu Degerlendirme Toplantisinda
gorisllmemesi ve uygunsuzlugun raporlanmamasi riskini ortadan kaldirmis olur.
Denetim notu doldurulurken denetgiler sablon denetim notu lizerinden ilerleyebilir ancak farkl firmalarin denetim notunda
dokiiman numaralarinin ve dokiiman isimlerinin birebir ayni olmasi kabul edilemez. Béyle bir durumda, dokiiman adi ve
dokiiman numarasinin ayni oldugu tespit edilen dokiimanlar; denetim raporu ile birlikte TCS Belgelendirmeye teslim
edilmelidir.
Denetim notunun yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin diizeltiminde tipeks, dakstil kullanilmaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi gizilir.
Uygulanabilir oldugunda ilgili yasal sart veya standartlara refere edilmelidir.

Denetim Notunda Sik Karsilasilan Hatalar;

Objektif kanitlarin olmamasi veya az olmasi

o Atif yapilan dokiimanlarin ekte bulunmamasi

Denetim notlarinda daha 6nceden yazilmis olan bir maddeye atif yapiimasi fakat ilgili maddede istenilen cevaplarin
bulunamamasi

* “Logo kullanimi” alaninin bog birakiimasi
¢ “Bir Onceki Denetimdeki Uygunsuzluklarin Dederlendiriimesi” alaninin bos birakiimasi

Farkl sahalarda tutulan notlarin belirtiimemis olmasi

4.6. Uygunsuzluklarin Tanimlanmasi ve Raporlanmasi
Bag Denetginin sorumlulugu altinda, kapanis toplantisi dncesinde denetim ekibi bir degerlendirme toplantisi yapar.
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Denetim sirasinda toplanan bulgular ve dider uygun bilgiler gdzden gegirilir ve uygunsuzluklar belirlenir. Uygunsuzluk formlari
doldurulur. Takip denetimi gereklilii degerlendirilir. Sonraki planli denetimlerde yapilmasi gereken degisiklikler (6rnegin,
belgelendirmenin kapsami, tetkik siiresi veya tarihi, gézetim sikligi, tetkik ekibinin yeterliligi) tanimlanir.

Uygunsuzluklar Nasil Tanimlanir?

1. Standardin ilgili maddesine refere edilmelidir.

2. Uygunsuzluk tiiri, Uygunsuzluk Formunda net olarak tanimlanmalidir. Uygunsuzluk tiirli, Uygunsuzluk Formunda tanimlanan
sekilde Kapanis Toplantisi sirasinda miisteriye bildirilmelidir. Ornegin; formda minér olarak tanimlanan uygunsuzluk, kapanis
toplantisi sirasinda major olarak bildirilmemelidir.

3. Uygunsuzluklar (maj6r/min6r) gozlem olarak tanimlanmamalidir.

4. Uygunsuzlugun Kapatma Planlarinin Kontrolli/Kapatma Kayitlarinin Kontrolli segeneklerinden hangisi ile kapatilacadi, Bas
Denetgi tarafindan isaretlenmelidir.

5. Var ise takip denetimi gerekliligi isaretlenmelidir.

6. Uygunsuzluklar anlasilir olarak tanimlanmali ve varsa ilgili dokiiman ya da kayida atif yapilarak tartismaya mahal vermeyecek

sekilde yazilmalidir. Dokiiman ya da kaydin tarihi ve igerigine dair kisa notlar alinmalidir sadece dokiiman no ve dokiiman
numarasinin yazilmasi yeterli degildir.
7. Uygunsuzluklar destekleyen objektif deliller mutlaka uygunsuzlugun iginde belirtiimelidir.
Ornegin;
Yanlis: ic tetkikin yapildigina dair sorularin mevcut olmadigi gériimiistiir.
Dogru: 21.07.2017 tarihli i¢ tetkikin yapildigina dair sorularin mevcut olmadigi gorilmistir.
Yanlis: Ug teklifin imzasiz oldugu goriilmistiir
Yanlis: Muayene deney raporlarinin iyi doldurulmadidi ve tutulmadigi gorilmastdir.
Yanlig: Bazi kontrollii dokiimanlar olmasi gereken yerlerinde olmadigi gérilmiistr.
Yanlis: Bazi durumlarda tedarikgi degerlendirilmesinin yapilmadigi gérilmistiir
Yanlis: Bazi dokiimanlarin referans numarasinin olmadigi gorilmistir.
Yanlig: Diizeltici faaliyetlerin takip edilmesi gerekir.
Yanlis: Satinalma formunun kullanilmadigi gérilmiistar.
8. Uygunsuzlugun tespit edildigi dokiiman adi /yer adi mutlaka uygunsuzlugun icinde belirtilmelidir.
9. Uygunsuzluk formunda kdk nedenin agik yaziimasi konusunda denetim ekibi tarafindan musteri uyarilarak kontrol edilmelidir.
10.Eder dokiimantasyonda tanimlanan uygulama/yasal gereklilik ile mevcut uygulama arasinda farkliik var ise, uygunsuzluk
olarak tanimlanir.

Ornedin;
Uriin taniminda Griinin raf dmrii 6 ay olarak; {iriin ambalaji izerinde iiretim tarihinden itibaren bir yil olarak tanimlanmis ise,
bu uygunsuzluk olarak rapor edilmelidir.

11. Su kadar mindr bir major (6rnek 7 minér = 1 major) eder diye herhangi bir standard / kural yoktur.

12. Ayni prosesde 6rn: Uretim prosesinde birkag tane uygunsuzluk (mindr) var ise tek uygunsuzluk olarak (majér) tanimlanarak
yazilabilir.

13. Uygunsuzluk, miisterinin anlayacadi dilde tanimlanmalidir. Uygunsuzluklarla ilgili muhakkak miisteri teyidi alinmaldir.

14. Uygunsuzluk tanimlamasinda tavsiye veya 6neri niteliginde kelimeler kullaniimamalidir.

15. Denetimin kapanis toplantisi tamamlandiktan ve uygunsuzluklar misteri tarafindan imzalandiktan sonra da denetim ekibi
tarafindan uygunsuzluk yazilabilir. Uygunsuzlugu tespit eden denetgi, Uygunsuzluk Formunu Bas Denetgiye iletir. Bag Denetgi
firma ile iletisime geger ve uygunsuzluk icin firmadan onay alir. Onay alinan yeni uygunsuzluk, Denetim Raporunda da
tanimlanir.

16. Uygunsuzluklarin yaziimasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin diizeltiminde tipeks, dakstil kullaniimaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi gizilir.

17. Ayni amagla hazirlanan ve verilerinin birbiri ile uyumlu olmasi gereken kayitlarda farklilik var ise; uygunsuziuk yazilmaldir.
Ornegin; I¢ Tetkik Plani ile i¢ Tetkik Soru Listesinde sorumluluklar agisindan geliski olmasi. i¢ Tetkik Planinda tanimlanan
departman sorumlusu ise; I¢ Tetkik Soru Listesinde yazilan departman sorumlusunun farkli olmasi uygunsuzluk olarak
tanimlanmalidir.

18. Uretim alaninda plastik atik bidonlarinda kagtt, plastik vb. karsik atiklarin bulunmasi ve mevcut risk analizlerinde tespit edilen
risklerle ilgili olarak gergeklesen faaliyetler sonrasinda risklerin tekrar dederlendirilmemis olmasi uygunsuzluk olarak
dederlendirililmelidir.

Mindr Uygunsuzluk ile Major Uygunsuzluk Arasindaki Fark Nedir?

Major Uygunsuzluk:

Objektif kanitlara dayanarak, vyirirlikteki standardin gereklerine uyulmamasi veya uygulanmasi ve / veya sirdirilmesi
hususunda 6nemli bir basarisizlik durumu (Yani, standardin bir maddesinin dékiimante edilmemesi ya da uygulanmamasi) ya da
Yonetim Sisteminin misterinin belirtilen politika ve hedeflerini gergeklestirme kabiliyeti konusunda énemli stipheler uyandirmasi
durumudur.

Majér uygunsuzluk cimle yapisi;

*Bir faaliyetin hig yapilmadigini

*Bir dokiimanin hi¢ olmadigini

tanimlayacak sekilde net ifadeler kullanilarak olusturulmalidir.

Minor Uygunsuzluk:
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Bir ydnetim sistemi zayifidini ya da ele alinmazsa &nemli bir uygunsuziuga neden olabilecek kiigiik bir sorunu temsil eder.
Potansiyel iyilestirme icin her kiiclik uyumsuzluk dikkate alinmal ve diizeltici eylem programina dahil edilmesine yonelik sistem
zayifliklan arastiriimalidir.

Min6r uygunsuzluk ciimle yapisi;

*Bir faaliyetin bir kisminin yapiimadigini,

*Bir dokiimanin hazirlandigini ancak iceriginde bazi eksikler oldugunu
tanimlayacak sekilde net ifadeler kullanilarak olusturulmalidir.

4.7. Kapanis Toplantisinin Yapilmasi
Kapanig Toplantisinda FRM.S.30 Acilis Kapanis Toplantisi Kayit Formu kullanilir. Formun, tiim denetim ekibi ve firma
katiimcilari tarafindan imzalanmasi gerekir.

Tetkik ekibi, ISO 45001 tetkiki kapanis toplantisina zorunlu IAF MD22:2018 dokiimani geredi is saghgi ve giivenliginden yasal
olarak sorumlu olan yonetimi, galisanlarin saghdini izlemekten sorumlu personeli ve is sagligi ve giivenliginden sorumlu olan
calisanlar davet edilmelidir.

Bu Kisilerin kapanis toplantisina katilmamalari durumunda TUTANAK olusturulmali ve katlmama gerekgesi, firma yetkilisinin de
imzasi ile kayit altina alinmaldir. Isveren ve/veya isveren vekilinin toplantiya katilmasi, ISG Yénetim sisteminin isleyisindeki
eksikleri gérmesi agisindan ¢ok dnemlidir.

5. SAHA DENETIM SONRASI ASAMALAR

5.1. Doldurulan Denetim Setinin TCS Belgelendirmeye Génderilmesi

Denetim seti eksiksiz olarak doldurulmali ve denetim tarihi itibari ile en geg 5 isglini icinde TCS Belgelendirme’ye iletiimelidir. Eger
5 is gunii igerisinde rapor génderilmezse Sistem Belgelendirme Mudiru tarafindan Basdenetci ikaz edilerek raporun sonraki 5 is
guind igerisinde gelmesi saglanir.

5.2. Denetim Raporunun Hazirlanmasi ve Firmaya Gonderilmesi

Denetim bittikten sonra denetim ekibi Uyeleri notlarini Bas Denetgiye teslim eder. Bas Denetci, Asama 2/Ara
Denetim/Yeniden Belgelendirme Ozel Denetim Raporunu doldurur. Raporlama tarihi, Denetim Raporuna yazimalidir.
Sonrasinda bir kopyasi firmaya génderilir.

Denetim Raporunun Hazirlanmasi

Bu raporun asadida tanimlanan tiim sorulari eksiksiz ve detayll olarak cevaplanmalidir. Kisa ve tek kelimelerle cevap verilmemeli,
detayli bir sekilde agiklama yazilmaldir.

1. Denetim Sekli isaretlenmelidir.

2. Varsa; UYGULANABILIR OLMAYAN MADDELER ve gerekgeleri yazilimalidr.

3. Kapsam Degisikligi gerekli ise, Tavsiye Edilen Kapsam boliimii doldurulmaldir.

4. Uygunsuzluk sayisi, mindr/major ayrimi yapilarak yazilmahdir.

5. Denetim Ekibi Tavsiye Karari kutucugu isaretlenmelidir.
6
7
8
9

. Raporda yer alan sorulara eksiksiz ve detayli cevap yazilmalidir.

. Denetim planinda herhangi bir sapma oldu ise nedenleri belirtilir.

. Var ise; denetim programini etkileyebilecek 6nemli durumlar belirtilir.
. Tetkik ekibinin bir sonraki denetim igin 6nerileri yazilir.

10. Var ise; en son tetkikten beri meydana gelen ve kurulusun yonetim sistemini etkileyen 6nemli degisiklikler yazlir.

11. Var ise, denetim sirasinda ¢6ziimlenemeyen konular yazilr.

12. Daha dnceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili diizeltici faaliyetlerin etkinligi dogrulanir.

13. Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen giktilari karsilama yetenedi degerlendirilir.

14. Onceki belgendirme déngiisiiniin degerlendirilmesi (Bu béliim sadece yeniden belgelendirme denetimlerinde doldurulacak.)
Yeniden Belgelendirme Denetimlerinde; 6nceki gézetim tetkik raporlari da degerlendirilir. Dederlendirme sonucu bulgular;
ONCEKI BELGELENDIRME DONGUSUNUN DEGERLENDIRILMESI béliimiine yazilir. Tekrarlayan uygunsuzluklar var ise; bu
uygunsuzluklarin bir sonraki denetim esnasinda daha detayli incelenmesine dair agiklama; eger olumsuz bir tespit yok ise
gozetim raporlarinin dederlendirildigine dair agiklama yazilmahdir.

15. I¢ tetkik prosesinin uygunlugu ve etkinligi degerlendirilir.

Son ig tetkikin tarihi ve bu tetkikin etkin olarak gergeklestirildigini gosteren kanitlar not alinacak.

16. Yonetim gbzden gegirme prosesinin uygunlugu ve etkinligi degerlendirilir.

Son Yonetim Gézden Gegirme toplantisi tarihi ve bu toplantinin etkin olarak gergeklestirildigini gésteren kanitlar not alinmalidir.

17. Eger ic tetkik prosesi ya da yonetim gdzden gegirme prosesi ile ilgili bir uygunsuzluk tespit edilir ise bu uygunsuzluk denetim
raporunun ilgili bélimiinde tanimlanmalidir. (I tetkik prosesinin uygunlugu ve etkinligi - yonetim gézden gecirme prosesinin
uygunlugu ve etkinligi)

18. Denetim Raporunun “DAHA ONCEDEN BELIRLENEN UYGUNSUZLUKLARLA iLGiLi DUZELTICI FAALIYETLERIN ETKINLIGINi
DOGRULAYINIZ.” Maddesinde; bir 6nceki denetimde yazilan ancak kapatilamadi§i icin tekrar acilan uygunsuzluklar,
uygunsuzluk numarasi da belirtilerek tanimlanmalidir.

19. Gozlemler bolimiine ileride uygunsuziuk yaratabilecedi disiinilen konular yaziimalidir. Gozlemler, uygunsuzluk izlenimi
olusturacak sekilde tanimlanmamalidir.

20. Uygunsuzluklar (majér/mindr), gdzlem olarak tanimlanmamalidir.

21. Mugteri tarafindan anlasilabilir bir dilde hazirlanmalidir.

22. Firsatlanin iyilestirilmesine dair agiklamalr, tavsiye veya oneri niteliginde kelimeler icermemelidir.
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23. Denetim Raporunun yazilmasi esnasinda yapilan yazim hatalarinin diizeltiminde tipeks, dakstil kullaniimaz. Hata yapilan kisim
Uzerine iki cizgi cizilir.

24, Denetim raporunun; agik, net ve gercekci oldugundan emin olunmalidir.

25. Denetim raporunun (izerine sadece tik atilmasi ya da ok yazilmasi kabul edilebilir bir durum degildir.

26. Raporda miuigteri imzasi olmalidir.

5.3. Takip Denetiminin Gergeklestirilmesi (gerekli ise)
Denetim sirasinda yazilan uygunsuzluklarin takip denetimi ile dogrulanmasina karar verilir ise; Planlama Sorumlusu bas denetgiden
de gorus alinarak takip denetimi igin gerekli stireyi belirler.

5.4. Uygunsuzluklarin Kapatiimasi ve TCS Belgelendirmeye Gonderilmesi

Uygunsuzluklar igin kapatma stiresi major ve minér uygunsuzluklar igin 3 aydir. Firmanin denetim tarihi itibari ile en geg 15 glin
icerisinde kapatma planlarini Bag Denetciye géndermesi gerekmektedir.

Mindr uygunsuzluklarda, kapatma planlarinin kontrolii ile de uygunsuzluk kapatilabilir.

Major uygunsuzluklarda kapatma kayitlari olmadan uygunsuzluklar kapatilamaz.

Uygunsuzluklarin hangi yontemle kapatiimasi gerektigine Bas Denetci karar verir ve bu karari Denetim Raporundaki Uygunsuzluk
formunda belirtir.

Yeniden belgelendirme denetimi gergeklestiriliyorsa; yeniden belgelendirme kararinin belge gegerlilik sliresi dolmadan alinmasi
gerektigi, kararin bu stiire igerisinde alinamamis olmasi durumunda belgenin iptal edilecedi bilgisi paylasiimalidir.

5.5. Belgelendirme Komitesi Tarafindan Denetim Setinin incelenmesi Belgelendirme Kararinin Alinmasi

Belge Karari, Belgelendirme Midiri tarafindan alinir ancak bazi durumlarda Denetim Ekibi Uyeleri de komite Uyesi karar
asamasinda gorevlendirilir.

TCS Belgelendirme Komitesi, FRM.S.75 Belgelendirme Karar Formunu kullanarak belge karari alir.

Belgelendirme Karar Formunu Doldururken Dikkat Edilmesi Gerekenler;

Karar tarihi mutlaka doldurulmalidir.

Karar formunda bulunan kontrol kriterlerinin firmanin dosyasi incelenerek doldurulmasi gerekmektedir.
Degerlendirilen kriterlerin yaninda bulunan tikler isaretlenmeli, bulgu kismina not edilmelidir.
Komite Uyesinin dederlendirme notlari tam olmalidir.

Imzalar tam olmalidir.

Karar béliimiinde firmanin denetim tiirli ve denetimin sonucuna gore tik isaretlenmelidir.
Varsa karara ek agiklama yaziimaldir.

o Dederlendirilen kriterlerin yaninda bulunan tikler isaretlenmelidir.

e Denetim notlari firma kapsamina uygun olarak hazirlanmis mi?

o Uygunsuzluklar, anlagilir ve eksiksiz doldurulmug mu?

e Denetim raporu, 6zet agiklama iceriyor mu?

FRM.S.33 Asama 2 / Ara Denetim / Yeniden Belgelendirme Denetim Raporu ve Asama 2 denetim notlarinin detayli
olarak hazirlanmamis olmasi ve karar alinmasi igin yeterli objektif kanit igermemesi/firmanin prosesleri ile ilgili olmayan objektif
kanitlar icermesi durumunda belge karari alinamaz ve tarafiniza geri bildirim yapilir. Denetim Notunun denetgiye geribildirim
yazilir. Ayni konuda Ust Uste 2 geribildirim yazilmasi durumunda denetgiye yari tcret 6demesi yapilir.

6. EKBILGILER

6.1. Belgelendirme Kapsami Nasil Yaziimah

Belgelendirme Kapsami, belge (zerine yazilacak olan kapsamdir. Sizden beklentimiz;

1.  Firmanin ana faaliyeti neyse o kapsamda belirtilir. Kapsam ne gok genel ne de gok &zel ( Griin belgelendirme gibi) yazilmaz.

2. Firma tasarim ve gelistirmeyi hakli gerekgelerle harig tutmussa, kapsamda tasarimdan bahsedilemez.

3. Firma Uretim yapmiyor, Urettiriyorsa lretim kapsaminin tamami veya bir kismi igin olabilir, ( fasona verme veya taseron
kullanma gibi ) kapsamda; temini ( procurement ), fason imalati gibi kavramlar kullanilr.

4. Satigi veya satin almasi genel merkez tarafindan yduriitilen firmalarda kesinlikle satis veya satin alma maddeleri harig
tutulamaz. Her ne kadar bu faaliyetleriler genel merkez tarafindan ydriitilse de, merkezle isletme ( firma ) arasinda bilgi
transferi ( satin alma istekleri, giris kontrol, tedarik¢i degerlendirme sonuclari, misteri istekleri, miisteri geri beslemeleri,
satis sonrasi hizmetler v.s. gibi)

5. Hizmet faaliyetlerinde bulunan firmalarda yaptidi isi yansitacak sekilde belge diizenlenir. Tasarim varsa yukarida belirtildigi

gekilde kapsama yazilir.

Ornedin; _
*Cep telefonu satis ve servisi, GlUmrik misavirligi hizmetlerinin sunumu, Ingaat projelerinin tasarimi, Donmus gida

arlnlerinin depolanmasi ve satisi gibi.
*Kiimes hayvani eti dograma, kiimes hayvani eti ve kiimes hayvani eti Uriinleri satisi" yapan bir firmanin kapsami, "kiimes
hayvanlar eti Giretimi ve satisi" olarak tanimlanamaz. Bu sekilde tanimlama yapilmasi yanlis anlamalara yol acar.
**Lokum Uretimi” yapan bir firmanin kapsami “Lokum Uretimi ve Satisi” olarak yazilamaz.

6. ISO 9001 ve ISO 14001 belgelendirme talebinde bulunan firmalar, faaliyet gosterdikleri tim alanlar Belgelendirme
Kapsaminda belirtmek zorunda dedildir. Faaliyetlerinin sadece bir kismi igin belge talep edebilirler.

7. ISO 22000 belgelendirme talebinde bulunan firmalar; son driinlerin gida giivenligi tzerinde etkili olabilecedi durumlarda
belgelendirme kapsamindaki faaliyet, siireg, liriin veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan gikaramaz.
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Bal Uretimi yapan bir firmanin icerisinde Peynir Satisi, Cafe ve Market alanlari var ise; denetim sirasinda mutlaka bu alanlarin
Gida Glivenligine etkisi yoniinden dederlendirilmesi gerekmektedir.

8. Belgelendirme kapsami, denetlenen firmanin gida zinciri kategorilerine dayali siireglerini yansitacak sekilde belirlenmelidir.

9. Gida denetimleri sirasinda firmanin kapsaminin detaylica incelenmesi de &nemlidir. Eder denetim yapilacak firmanin
kapsaminda “satis " faaliyeti varsa, firma faaliyetlerinin bu kapsama uygun olup olmadiginin teyit edilmesi gerekmektedir.
Perakendeciler, dagitimcilar gibi bazi diger firmalarin Urinlerini satan firmalara veya sirket Griinlerini kendi madazalarinda
satiyorsa bu kategoride verilebilir. Ancak bdyle bir faaliyet s6z konusu degilse “satis” faaliyetinin firma kapsamindan
cikartilmasi gerekmektedir.

10. Belgelendirmenin kapsaminda belirtilen son Uriiniin gida glivenligine, hizmetlerin, Griinlerin, proseslerin veya faaliyetlerin bir
etkisi oldugunda bu faaliyetleri, prosesleri, Uriinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan ¢ikarmamalidir.

Grup * Kategori Alt Kategori Dahil olacak faaliyetlere drnekler
Et dretimi, yumurta Gretimi, st dretimi ve bal
idretimi igin hayvan yetistirmek (balik ve deniz
arund diginda)
Al Etlsit/yumurta/bal igin .
hayvan yetistiriciligi Blayutme, banndirma, uzaga digime ve avlama
{avlama noktasinda kesim)
Hayvan yetigtiriciligi igili ciftlik ambalajlamasi® ve depolama
Et dretimi igin balik ve deniz drind yetistimek
All Balik ve dseniz drinleri Buyitme, banndirma, tuzaga digime ve
W etigtiricilik yetigtiriciligi yakalama (yakalama noktasinda kesim)
ilgili giftlik ambalajlamasi® ve depolama
Bitki{hububat ve baklagil disinda): bahge bitkileri
sl {sebzeler, meyveler, baharatlar, mantarlar, vb.) ve
Bitki yetigtiriciligi (hububat - A
Bl ve baklagiller diginda) gida igin su bitkileri yetistirmek veya hasat etmek
Bitki yetistiriciligi ilgili ciftlik ambalajlamasi® ve depolama
Gida igin hububat ve baklagil yetistimek veya
Bl Hububat Ve baklagil hasat etmek
yetigtiriciligi
ilgili giftlik ambalajlamasi® ve depolama
I Dayaniksiz hayvansal Grin | Balik wve deniz arind, et, yumurta, sit ve st arind
islenmesi ile balik aminlerini igeren hayvansal drin Gretimi
Dayaniksiz bitkisel Griin Meyve ve taze meyve suyu, sebze, hububuat, sert
ch h = kabuklu yemigler ve baklagil igeren bitkisel aran
islenmesi S
dretimi
Gida imalat: Dayaniksiz Hayvansal ve Pizza, lazanya, sandvig, hazir yemekler, mant
cin bitkisiel (rin iglenmesi igeren karngik hayvansal ve bitkisel driinlerin
{kangik oranler) aretimi
Gida ve yem — -
isleme Konserve glia:tmskﬂwt. at|§t|m‘|a}|c|k, SVl l:,IraLc;:l.I_m;me
¥ L . suyu, mesrubat, makarna, un, seker, yenilebilir
o Dayanikli Oriin iglenmesi tuzu igerofn herhangi bir kaynal?tan elde edilen ve
ortam sicakhdinda satilabilen gida Grinleri dretimi
DI Yem fretimi Tek_birveya kangik gida kaynagmdan g@a o
uretilecek hayvamin kullanmasi igin yem dretimi
Haywvan yemi dretimi Evcil hayvan mamasi Tek bir veya kangik gida kaynaﬁmdgr} gida
Dl Gretimi gret!lrr!eyecek hayvanin kullanmasi igin yem
dretimi
Bir uydu birimde veya hazirlandidi yerde tiketim
Yemek hizmeti Yemek hizmeti igin gidanin haziranmasi, depolanmasi ve
uygunsa teslimat
Bir migteriye son proses gdrmis bir gida
Fl Perakendeftoptan satis arinidnin tedaridi (perakende isyerderi, majazalar,
toptancilar)
Dagitim Gida uranlerini kendi hesabina veya digerlerinin
Fil Gida . acentas seklinde satmak veya almak
komisyonculugufticareti
ilgili ambalajlama®
Perakende, nakliye Dayamiksiz qida ve yemin nakliyesi ve
ve depolama Dayaniksiz gida ve yem depolanmasi igin dagitm araglan ve depolama
Gl icin nakliye ve depolama tesisleri
Nakliye ve depolama hizmetlerinin tedarigi o _
. o ilgili ambalajlama®
hizmetierinin tedarigi Dayamikh gida ve yemin nakliyesi ve depolanmasi
Dayanikli gida ve yem igin icin dadiim aracl denol “t isleri =
Gl nakliye ve depolama E 4 glartve depolama tesisier
hizmetlerinin tedangi ilgili ambalajlamat
Su temini, zararilarla micadele, temizlik
Hizmetler hizmetleri, atik bertarafini igeren gidanin gavenli
vardimer hizmetier i i _ dretimine ili I\_tin hizmetlerin te;li_arigii _
Gida ambalajlamas ve ambalajlama malzemesi dretimi Gida ambalajlama malzmelerinin dretimi
Donamm imalat: -_.'_'s‘ldq i_gleme donamimi veya otomat geligtime ve
dretimi
Gida ve yem katkilan, vitaminler, mineraller, biyo-
kdltarieri, aroma venciler, enzimler ve proses
Biyokimyasallar {Biyo) kimyasallann dretimi yardimecilan dretimi
Pestisit, ilaclar, gubre, temizlik maddeleri
* Gruplar, akredite olmus belgelendirme kuruluglanmin akreditasyon kapsami ve belgelendirme kuruluglanina sahitiik eden akreditasyon
kuruluglan igin kullanir.
& “Ciftlik ambalajlamasi® Grinde dedigiklik veya proses clmadan ambalajlanmasi anlamina gelir.
< “llgili ambalajlama” ilk ambalajlamayi bozmadan ve Oninde bir proses veya degisiklik yapmadan ambalajlanmas: anlamina gelir.
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6.2. Belgelendirme Kapsami Nasil Dogrulanmah

Firmalar, Basvuru Formunda belge talep ettikleri kapsami belirtir.

Ornegin; Asansor Imalati, Montaji ve Revizyonu

Planlama Sorumlusu, resmi evraklari, firmanin web sitesini inceler gerekirse goriis alir ve kapsami diizenler.

Ornedin; Asansér Iimalati ve Montaji

Asama Ancak sizin denetim sirasinda mutlaka tanimlanan kapsamin uygunlugunu dederlendirmeniz gerekmektedir. Denetimi
sirasinda kapsamda tanimlanan ancak uygulamasini gérmediginiz ifadeleri gikarmaniz gerekir.

Ornedin; Asansér Montaiji

Belgelendirme Denetimlerinde kapsamin dodrulanmasi;
Dizeltme yapmaniz durumunda, dizeltilmis kapsami Asama 1 Denetim Raporunda tanimlamaniz gerekmektedir.
BELGE KAPSAMI TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAMI

Sizin tavsiye ettiginiz kapsam, TCS Planlama Sorumlusu tarafindan degerlendirilir ve gerekirse sizinle iletisime gecilir. Bir sonraki
denetim netlestirilen kapsama gore planlanir. Bu nedenle Asama 1 denetimleri, kapsamin dogrulanmasi icin en 6nemli adimdir.
Asama 1 denetiminde kapsamin net tanimlanamamasi, sonraki denetimlerin hatali planlanmasina neden olabilir.
TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAMININ DOGRULANMASI []UYGUN []UYGUN peenL. B
(TCS Planlama Sorumlusu tarafindan doldurulacak.) Uygun degil ise BD ile iletisime geginiz.

Belgelendirme Denetimi disindaki denetimlerde kapsamin dogrulanmasi;
Diizeltme yapmaniz durumunda, dizeltiimis kapsami Asama 1 Denetim Raporunda tanimlamaniz gerekmektedir. Denetim
esnasinda mevcut uygulamalar ile sette tanimlanan kapsamin farkli oldugunu tespit etmeniz halinde mutlaka TCS Belgelendirme

ile iletisime geciniz. Kapsam farkl denetim ekibinin olusturulmasini ve denetimin durdurulmasini gerektirebilir.
BELGE KAPSAMI TAVSIYE EDILEN BELGE KAPSAMI

ISO 22000 denetimlerinde; ISO 22003 standardinin 9.1.1 maddesi geredince

“Belgelendirmenin kapsaminda belirtilen son (riiniin gida gilivenligine, hizmetlerin, Griinlerin, proseslerin veya faaliyetlerin bir
etkisi oldugunda bu faaliyetleri, prosesleri, Grlinleri veya hizmetleri belgelendirme kapsamindan gikarmamalidir.”

Denetim sirasinda; TCS Belgelendirme tarafindan size iletilen denetim setinde yer alan belgelendirme kapsaminda
tanimlanmamis olan faaliyetleri, stiregleri, Grlinleri veya hizmetleri tespit ederseniz, gida gilivenligi ve sertifikasyon kapsami
Uzerindeki etkilerini sorgulamaniz gerekmektedir.

6.3. Capraz ve Derinlemesine Denetim
Capraz Denetim gergeklestirmeniz gerekmektedir. Capraz denetimin en ¢ok uygulamasi denetim sirasinda olumlu ya da olumsuz
belirlenen tespitlerin bir bagka birimde sorgulanmasi sekindedir.

Capraz denetim farkli ydntemler ile yapilabilir. Bazilar;
Soru listesi Gizerinde notlar alma,

Hazirlanmis dokiimantasyon sistemi lizerinden,
Uygulamalarin degerlendirilmesi tizerinden,

Ornegin;

Dokiiman dagitimini incelerken, daditim formlarindan bir pozisyon ya da isim belirleyip, daha sonra o birime gidildiginde ki bu ayni
denetci de olabilir, denetim ekibinden farkli bir denetgi de olabilir, belirlenen birim ya da isme dagditildidi belirtilen dokiimanlarin
gercekte o birimde ya da yetkililerinde olup olmadigini dederlendirebiliriz.

Ornedin

Uretim prosesini denetliyorsunuz, liretimde karsilastiginiz ya da denetim sirasinda sorular ydnelttiginizi kisinin isimlerini, gérevlerini
not edinirsiniz. Daha sonra st yonetimi dederlendirirken o isme ait bir gérev tanimi hazirlanmis mi? Belirttiginiz pozisyon
organizasyon semasinda geciyor mu bakarsiniz. Ya da insan Kaynaklari / Egitim proseslerinde denetim yaparken bu kisinin egitim
kayitlarinda aldigi egitimlerle ilgili bir dogrulmama yaparsiniz.

Ornegin

Satinalma biriminin disaridan temin ettidi Grtnlerle ilgili olsun. Tedarikginizden gelen hammaade, yari mamul vb.seklinde olan
Urtinlerin Satinalma siariglerin gegip gegmedidin, ya da Uriini génderen tedarikginin Onali Tedarikgi Listesinde olup olmadigina
bakabilirsiniz. Ayrica bu Giriiniin dogrulanmasi adina, Uriiniin &lgiilmesi ve kontrol edilmesi maddesine uygun hareket edlp ediimedi
yine teyit edilmis olur.

6.4. Musterinin Siireglerinin Operasyonel Kontroliinii Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?
Denetim Ekibi, dnemli unsurlar/riskler/hedeflere odaklanarak proses bazli bir denetim gergeklestiriimelidir. Denetimde kullanilan
yontemler mulakat, faaliyetlerin g6zlemlenmesi ve dokiimanlarla kayitlarin gézden gegirilmesi olmalidir.
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Kurulus; uygun anahtar performans gostergelerinin, hedeflerin olusturuldugunu ve bunlarla birlikte basarilari dogrultusunda takip
ettigi gelismeyi izledigini gostermelidir.

Her bir proses igin tetkik standardinin gerekliliklerine uygun olarak hazirlanan yénetim sistemi dokiimantasyonun uygulanabilirligi,
strddrdlebilirligini gostermelidir.

Her bir proseste sisteminin uygulanmasi ve siirekliligini destekleyen yeterli bir altyapi saglanmig olmaldir.

Kurulus, kurmus oldugu yonetim sisteminin proseslerin hedeflerine ulasiimasini saglayacak yeterlilikte oldugunu gostermelidir.

6.5. Musterinin Yonetim Sistemi Yetenedini Denetlerken Nelere Dikkat Edilmelidir?

Yonetim sistemi dokiimantasyonu tetkik standardinin gerekliliklerine uygunlugu gostermeli ve ydnetim

sisteminin uygulanmasi ve sirekliligini destekleyen yeterli bir yapi saglanmis olmalidir.

Kurulus, kurmus oldugu yonetim sisteminin etkin bir sekilde uygulandidini, strdiiriildigini / gelistirildigini ve politika hedeflerine
ulasmasini saglayacak yeterlilikte oldugunu gostermelidir.

I¢ tetkik programi tam olarak uygulanmis olup; y®netim sisteminin siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi icin etkin bir ara¢ oldugunu
gostermelidir.

Yonetimin gdzden gegirmesi prosesinin kapasitesinin; yonetim sisteminin uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin stirekliligini
glivence altina alacak yeterlilikte oldugunu gostermelidir.

Tetkik prosesinin tamaminda, yonetim sisteminin tetkik standardi gerekliliklerine biitiinlyle uygun oldugu gosterilmelidir.

Logp kullanimini etkin bir sekilde kontrol edilmelidir.

6.6. Gegerli Yasal ve Diizenleyici Satlarin Yerine Getiriimesine Iliskin Misterinin Performansini Denetlerken Nelere Dikkat
Edilmelidir?

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi ve ISO 22000 Gida Givenligi Yonetim Sistemi gibi yonetim sistemlerinde kuruluslarin
uygulamakla miikellef oldugu yasal ve diizenleyici sartlar her bir sektor icin ayri ayri yayinlanmistir. Kurulusun oncelikle bu yasal
ve dziienleyici sartlarin neler oldugunu bilmesi, faaliyetleri gére belirlemesi gerekmektedir. Yonetim sistemleri acisindan da s6z
konusu yasal ve diizenleyici sartlarin dis kaynakl dokiimanlar olarak ele alinmasi dogru olacaktir.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi ile ilgili yasal ve dzelinleyici sartlardan 6nce genel olarak asadidaki belgeler kontrol edilmelidir.
o Ced belgesi

o Cevze izin belgesi

o Endistriyel atik yonetim plani onayi

o Atik beyanlan (tehlikeli, tehlikesiz atiklar)

o Atik su gorls yazisi

e Bekra beyani

Bununla birlikte her bir yasal zorunlulugun gerekliliklerine gére firma faaliyetleri kontrol edilmelidir. Uretim akis semasina uygun
olarak, hammadde, yardimci malzeme, katki maddeleri ve boyar malzeme vb. {riinlerin temininde gozetilecek yasal ve diizenleyici
sartlardan baslayarak, Uretim sirasinda ve Uretim sonrasinda uyguylamakla mikellef olunan sartlar kontrol edilmeli. Sektérel
olarak yasal sartlarin uygulanabilirligi degerlendiriimelidir. Bu durum her bir sektére gore degismekte olup, denetginin sektoér bilgisi
bu konuda 6ne gikmaktadir.
Ornedin ;
Firmada gida sektdriinde lretim yapiliyorsa;
Sorumlu yonetici noter onayl sozlesmesi
Is yeri alisma izin belgesi ya da Gayri Sihhi Miiessese Ruhsati
Hijyen ve temizlik sartlan
Marka tescil belgesi
Uretim Akis Semasi
Boyarmadde Uygulamasi Yapilacaksa Kullanilan Boyalarin Ticari Ve Kimyasal Adi ile Uluslararasi indeks Numarasi, Ayrica
Masterback Boyada Yiizde Miktar Ve Tagslyicisi
Migrasyon Ve Agir Metaller Yéniinden, Tiirk Gida Kodeksinde Yer Alan Limitlere Uygun Uretim Yapacagina Dair Taahhiitname
Gida ve gida ile temas eden madde ve malzemelerin satis yerleri ile toplu tiiketim yerlerinde asagidaki dzellikler aranir.
a) Isyeri genel &zellikleri;
1. Isyeri cevresinde bulasmaya yol acacak ¢op ve atik yiginlar, su birikintileri, zararlilarin yerlesmesine yol acacak ortamlar
bulunmamalidir.
2. Yapilan isin 6zellijine gore depo, muhafaza yeri, yilkama, muayene ve kontrol yeri, hazirlama yeri bulunmalidir. Idare
bolimd, personel soyunma ve giyinme yerleri, yemekhane, banyo, tuvalet gibi bolimler ayri olmalidir.
3. Gida igyerleri yerlesim, tasarim, insa, oturum ve biyuklik bakimindan;

e Yeterli bakim, temizlik ve/veya dezenfeksiyona izin verecek, havadan kaynaklanan bulasmayi 6nleyecek veya en aza
indirecek ve biitiin islemler igin hijyenik performansa uygun yeterli galisma alani saglamalidir.

o Kir birikimini, toksik maddelerle temasi, gidanin icine pargaciklarin diismesini ve yogunlasma veya yiizeyde istenmeyen
kiiflerin olusmasini ve bulasmasini dnleyecek bigimde olmalidir. Bulagmaya karsi ve 6zellikle zararli kontroli dahil, iyi
hijyen uygulamalarina uygun olmalidir.

e Gerekli hallerde, gida maddelerinin uygun sicakliklarda muhafaza edilmesi igin yeterli kapasitede uygun sicaklik
kontrollGi isleme ve depolama sartlari saglamali ve bu sicakliklarin kalibre edilmis cihazlarla izlenmesi ve kayit
edilmesini miimkun kilacak sekilde tasarlanmalidir.
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10.

11.

12.
13.
14.

Yapilan isin 6zelligine gore bina ici, zemin, duvar, tavan, kapi ve pencereler temizlik ve dezenfeksiyona uygun, kolay
temizlenebilir 6zellikte, diiz ylizeyli, pirizsiiz, catlak olmayan, su gecgirmez, yikanabilir, gegirgen olmayan, koku
yapmayan, hasere yerlesmesine izin vermeyen, saghidi olumsuz yonde etkilemeyen malzemelerden yapilmis olmalidir.
Isyerinin temizlik ve bakimi diizenli olarak saglanmalidir.

Kapi, pencere ve isyerinin i¢ kisimlarina yapilacak uygun donanimlarla sinek ve kemirgenler gibi zararllarin girigini
engelleyecek dnlemler alinmalidir.

Isyerinde ruhsatli ilaglarla zararl miicadelesi yapilmaldir.

Isyerinde temizlik malzemeleri, zararlilarla miicadele ilaclar ve gida maddelerini etkileyebilecek diger kokulu maddeler
ayri bolimlerde muhafaza edilmelidir.

Gida maddelerinin Uretildidi alanlarda bulunan pencere camlari; kirllmaya karsi korunmali olmali veya cam disinda uygun
bir malzemeden yapilmalidir.

Yeterli sayida, etkin bir drenaj sistemine sahip tuvalet bulunmali, tuvaletler gidalarin islendigi alanlara dogrudan agik
olmamalidir.

Uygun bir sekilde yerlestiriimis ve el temizligi icin tasarlanmis, yeterli sayida lavabo, siirekli ve yeterli su, gerektiginde
sicak su, el temizleme ve hijyenik kurulama maddeleri bulunmaldir.

Gida yikama bdlimleri el yikama bélimlerinden ayri olmalidir.

Gida satis yerleri ile toplu tiiketim yerlerinde, akvaryum canlilar disinda hayvan bulundurulmamalidir.

Isyerinde uygun nitelik ve yeterlilikte ilk yardim malzemesi bulundurulmalidir.

b) Su tedarigi;

1.
2.

3.

Turk gida mevzuatina uygun ve icilebilir nitelikte stirekli ve yeterli, sicak ve/veya soguk su tedariki saglanmalidir.
Yangin kontroll, buhar Uretimi, sogutma ve benzeri dijer amaclar icin kullanilan su, igilen su sisteminden ayri
olmalidir.

Gida ile temasta bulunan buz, buhar ve sogutma suyu, Tirk gida mevzuatina uygun ve icilebilir nitelikte sudan
retilmis olmalidir.

¢) Gida ile temasta bulunan alet ve ekipman;

1.

win

o w

Geri dontisiimli olmayan konteynirlar ve paketleme maddeleri hari¢ kullanilan tiim alet ve ekipman, gida ile temasta
bulunan yiizeyler, saghda uygun, bulasma riskini en aza indirmeyi mimkin kilacak sekilde tasarlanmis olmali, kolay ve
iyi temizlenebilir, korozyona dayanikli ve toksin olmayan ve kalinti birakmayan madde ve malzemelerden yapilmis
olmalidir. Tim bu alet ve ekipmanlar, daima temiz bulundurulmali, iyi sartlarda tutulmal ve gerektiginde dezenfekte
edilmelidir.

Gida maddesinin tasinmasinda, muhafazasinda kullanilan kaplar baska amaclar igin kullaniimamalidir.

Kirli, kirik, pash, catlak, lekeli, kéti kokulu, yirtik, sirr dékilmis ve uygun olmayan madde ve malzemelerle gida satis
ve servisi yapilmamalidir.

Elle temas etme gerekliligi olan gida maddelerinin satis ve servisi uygun malzeme, alet ekipman ve/veya usuliine
uygun sekilde ve gerekli yerlerde eldiven kullanilarak yapilmalidir.

Sivi gida maddeleri, hijyenik 6zellikte ve icindeki gida maddesinin niteligini bozmayacak kaplarda bulundurulmalidir.
Gida ve gida ile temas eden ambalaj malzemelerinin tretiminde kullanilan alet-ekipmanda yaglama amagh kullanilan
malzeme gidaya uygun olmaldir.

¢) Personel hijyeni;
1.

Galisan personelin, istihdam edildigi birime ve goérevin nitelidine uygun is giysisi giymesi ve kisisel temizligine 6zen
gosterilmesi sadlanmalidir.

Satis ve toplu tiiketim yerlerinde gida ile temasta bulunan personelin resmi bir kurumdan alinmis saglk raporu
olmalidir. Galisanlarin periyodik saglik kontrolleri, ilgili mevzuatina gére yapilarak saglik karnelerine islenmelidir. Bu
uygulamalardan isyeri sahibi veya tiizel kisiligin yasal temsilcisi sorumludur.

Gidalarla tasinmasi ihtimali olan bir hastaligi bulunan veya bu hastaliklari taslyan veya yara, deri enfeksiyonlari ya da
ishali olan kisilerin, gida ile temasi engellenmeli veya herhangi bir sekilde dogrudan ya da dolayli bulasma ihtimalinin
olmasi durumunda, gidalarin hazirlandigi alanlara girmesine izin verilmemelidir. Gida ile temasi olan veya temasi olma
ihtimali bulunan personel, hastaligini veya belirtilerini ve miimkiinse sebeplerini isyeri sahibine bildirmek zorundadir.

d) Satis, muhafaza ve depolama;
1.

Depo ve satis yerlerinde gida maddesi ve gida ile temasta bulunan madde ve malzemelerin, zemin ve duvarla temasini
engelleyecek sekilde, palet yiiksekliginde, uygun bir sekilde muhafazasi saglanmalidir.

Gida ve gida ile temasta bulunan madde ve malzemeler depolanma, hazirlanma, sergilenme ve taginma sirasinda
teknigine uygun olarak korunmalidir.

Gida maddelerinin uygun sicakliklarda saklanmasinin gerekli oldugu durumlarda, yeterli kapasitede, sicaklik kontrolli
depolama sartlari olusturulmali ve bu sicakliklar izlenmelidir.

Depolanan, sergilenen ve satisa sunulan her tirli gida maddesinin ve gida ile temasta bulunan madde ve
malzemelerin (izerinde niteligini ve varsa Ozel saklama kosullarini belirten Tirk Gida Kodeksine uygun etiket
bulunmalidir.

Son kullanma tarihi gegen, imalat hatasi bulunan veya iade edilecek olan gida maddeleri, satis bélimiinden ayri bir
yerde bulundurulmali, uygun isaretleme yapilmal, kayit tutulmal, ayrica satisa sunulmasini engelleyecek diger
tedbirler alinmaldir.

Turk gida mevzuatina uygun olmayan gida ve gida ile temasta bulunan madde ve malzemelerden kirlenmis,
kokusmus, eksimis, nitelikleri ve goriinimi bozulmus, bombaj yapmis, kurtlu, kiiflii olmasi gibi 6zellikleri ile kolaylkla
ayirt edilebilen, fiziksel, kimyasal ya da mikrobiyolojik bozulmaya ugramis, ambalaji yirtilmis, kirilmis, hasar goérmdis,
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paslanmis, etiketsiz ve son kullanma tarihi bulunmayan, son kullanma tarihi gegmis ve/veya etiketi lizerinde ithalat
veya Uretim izin tarih ve sayisi bulunmayanlar tiiketime ve satisa sunulamaz.

Gida maddeleri ireten ve/veya satan isyerlerinde kirmizi et, beyaz et, sakatat ve balik gibi gida maddeleri birbirinden
ve dider gida maddelerinden ayri olarak satisa sunulmalidir.

e) Aydinlatma; Isyeri giin 1si§ina esdeder bir sekilde aydinlatiimalidir. Aydinlatma gida maddesinin dogal rengini
degistirmeyecek 6zellikte olmalidir. Aydinlatma cihazlari kirlma ve bulasmaya karsi muhafazali olmalidir.

f) Havalandirma; Yapilan isin ozelliine gore sicaklidin asiri oranda yiikselmesini, buhar yogunlasmasini, toz olusumunu
onlemek ve kirli havayl degistirmek icin mekanik veya dodal havalandirma sistemi bulundurulmali, hava akimi capraz
bulasmaya neden olmayacak ve bunu 6nleyecek nitelikte olmalidir.

g) Atk maddeler;

1.
2.

Gida atigi ve diger atiklar, biriktiriimeden gidanin bulundugu ortamdan uzaklastiriimalidir.

Yeterli sayl ve blyuklikte, adizlari kapall ve sizdirmaz, gerektiginde pedall, madeni veya plastik ¢op kovalari ve
bunlarin icinde ¢dp torbalari bulundurulmalidir. Kullanilan ¢dp kovalari kolay temizlenmeye ve gerektigine
dezenfeksiyona uygun olmalidir.

Gida atigi ve dider atiklarin depolanmasi ve atiimasi icin uygun dizenleme yapilmalidir. Sivi atiklar kapal sistemler
icerisinde tahliye edilmelidir.

h) Gida maddelerinin ambalajlanmasi ve paketlenmesine iliskin hiikiimler;

1.  Ambalaj malzemeleri, bulasma riskine maruz kalmayacak bicimde depolanmalidir.

2.  Ambalajlama ve paketleme islemleri gidalara bulasmayi oOnleyecek sekilde yapilmali, ambalajlama ve paketleme
malzemeleri glvenli ve temiz olmalidir.

1) Tasima;

1. Gdalarin tasinmasi icin kullanilan ara¢ ve/veya kaplar, yeterli temizlik ve dezenfeksiyona izin verecek sekilde
tasarlanmali, temiz tutulmali, gerektiginde bakimi yapilmali ve iyi sartlarda muhafaza edilmelidir.

2. Arac ve/veya konteynir icindeki kaplar, bulasmaya sebep olabilecedi icin, gida disinda baska bir maddenin
tasinmasinda kullanilmamalidir.

3. Gidalar, arag ve/veya konteynir/kaplar icerisine bulasma riskini en aza indirecek bicimde yerlestirilmeli ve korunmalidir.

4. Gida maddeleri ile birlikte baska bir maddenin veya farkli gida maddelerinin ayni anda ve birlikte tasinmasi
durumunda, gidalar birbirinden ve diger maddelerden tamamen ayriimalidir.

5. Gida maddesi tasinmasinda kullanilan kaplar ve/veya araclar, gida maddesi disinda veya farkli gida maddelerinin
tasinmasinda kullanilmalari durumunda, bulasma riskinden kaginmak igin farkl yiiklemeler arasinda yeterince
temizlenmeli ve gerektiginde dezenfekte edilmelidir.

6. Gerektiginde, gida maddelerinin tasinmasi icin kullanilan arac ve/veya kaplar gida maddelerini uygun sicakliklarda
muhafaza edebilecek ve sdz konusu sicakliklari izlemeye imkan verecek nitelikte olmalidir.

7. Sivi, granil ve toz halindeki dokme gidalar, gida maddelerinin taginmasinda kullanilan kap ve/veya

konteynir/tankerlerle tasinacaktir. Gidalarin tasinmasinda kullanilan konteynir/kaplarin lizerinde agikca goriilebilecek
ve silinmeyecek bir sekilde “yalniz gida maddesi icin” ibaresi bulunmalidir.

i) Gida maddeleri ile ilgili diger hiikiimler;

1.

Hwn

Zararlilar, parazitler ve patojen mikroorganizmalarla bulasik, toksik, yabanci maddeler ile bozulmus maddeler Gretimde
kullanilmamalidir.

Gida maddeleri gapraz bulasmaya yol agmayacak sekilde hazirlanmali, islenmeli, depolanmali ve satisa sunulmaldir.
Ham madde veya gida bilesenleri, bozulmalarini, zarar gérmelerini ve kirlenmelerini 6nleyecek sekilde depolanmalidir.
Zararlilarin ve evcil hayvanlarin, gidalarin hazirlandig, islendigi veya depolandidi yerlere girmemesi igin uygun tedbirler
alinmaldir.

Patojen mikroorganizmalarin tGremesini veya toksinlerin olusumunu destekleme ihtimali olan ham madde, bilesen, ara
rlin ve son Urtnler Griin 6zelligine uygun sicaklikta muhafaza edilmelidir. Ancak, saglik igin bir risk olusturmamasi
kaydiyla, gidanin hazirlama, tasima, depolama, sunum ve servis asamalarinda, belirli siirelerde gidalarin ortam
sicakliginda bulundurulmasina misaade edilir. Islenmis gida maddelerini ireten, isleyen ve ambalajlayan gida
isletmeleri, ham maddeleri islenmis maddelerden ayr depolanmasini saglayan uygun genislikte depolara ve soguk
hava depolarina sahip olmalidir.

Sicak servise sunulacak gidalar, isil-islem asamasindan sonra risk olusturmayacak bir sicaklikta servise sunulur. Isll
islem uygulanmayanlarda ise son hazirlama asamasinda sadlik icin bir risk olusturmayacak bir sicakliga kadar
sogutulmalidir.

Gida maddelerinin g¢ozdiiriilmesi islemi, gidada patojen mikroorganizma (reme riskini ve toksin olusumunu en aza
indirecek bicimde yapilmalidir. Gida, ¢Ozdiirme islemi siresince sadlik icin risk olusturmayacak sicakliklarda
tutulmalidir. Cozdiirme islemi sirasinda, saglik icin risk olusturabilecek sizinti olmasi durumunda, sivi uygun bir sekilde
uzaklastinlmaldir. Gida, ¢ézdiirme islemini takiben, patojen mikroorganizma gelisimi riski ve toksin olusumunu en aza
indirecek bigimde islenmelidir.

j) Egitim;

1.

Gida satis yerleri ile toplu tiiketim yerlerinde, calisan personelin, yaptiklari isin niteligi konusunda bilgilendiriimeleri ve
gida hijyeni konularinda egitilmeleri saglanmalidir.
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2. HACCP uygulayan isyerlerinde, HACCP ve iyi uygulama rehberlerinin uygulanmasindan sorumlu olanlarin, HACCP
ilkelerinin uygulanmasi konusunda yeterli egditimi almalari saglanmalidir.
3. Calisan personelin, calisma konusu ile ilgili mevzuat ve uygulamasi hakkinda bilgilendirilmesi saglanmalidir.

6.7. Denetim Sirasinda Olagan Disi Durumlar

Denetim Sirasinda Elektrik Kesintisi Olmasi

Denetim sirasinda elektrik kesintisi olmasi durumunda firmada jenerator olup olmadidi sorgulanir.

Firmada Jenerator Yok ise;

Mevcut basili dokiimanlar, kayitlar Gizerinden denetime devam edilir.

Gerekirse, Denetim Ekibi Lideri tarafindan Denetim Planinda, proseslerin incelenecedi saatler yeniden diizenlenir.

Eder tiim dokiimantasyon ve kayitlar elektronik sistem {zerinde ve elektriklerin gelecedi saat (yetkili kurumdan bilgi talep edilir)
denetimin tamamlanmasini sikintiya sokabilecek ise TCS Belgelendirmeye bilgi verilir. Denetim yarida kesilir ve denetimin kalan
kismi bir sonraki tarihe planlanir.

Firmada Jeneratdr Var ise;

Jeneratdr devreye alindiktan sonra denetime devam edilir. Jeneratdr devreye girmez ise; nedeni sorgulanir ve “Firmada Jenerator
Yok Ise” maddesindeki uygulama yapilir.

6.8. Tetkik Faaliyeti Oncesinde Ortaya Cikabilecek sorunlar

Tetkik faaliyeti 6ncesinde (Oliim, Hastalik, Yol Durumu, Denetgiden Kaynakli v.b sorunlar) In ortaya cikmasi durumunda
Planlama Sorumlusu Tarafindan firmaya ve varsa takim arkadagina (diger denetgi) bilgilendirme yapilir. Eger takim
arkadasinin kodu firmanin kodu ile uyumluysa planda dedisiklik yapilip denetimin gergeklesmesi saglanir. Eger kod
tutmuyorsa Kodu tutan bir denetginin atamasi yapilip Denetim Ekibi Bildirim Formu ile firmaya bilgilendirme yapilir.

Bu ve benzeri bir durumda izlenecek diger yol denetimin ertelenmesidir. Firmayla teyitles ilerek denetim ertelenir.

Boyle bir ¢oziim yolu izlenirken firmaya magdur etmemek esas alinir; eder bu durum firmayr magduriyete sokacaksa
denetim ertelenmez mutlaka o giin denetimin yapilmasi saglanir.

6.9. Tetkik Sirasinda Ortaya Cikabilecek sorunlar

6.9.1. Tetkik Faaliyeti Sirasinda Denetgi Ile Firma Arasinda Cikan Anlasmazlhiklar
Tetkik ekibi ile firma yetkilileri arasinda gikabilecek anlasmazlik, sorun karsisinda (Firmanin denetgiyi istememesi,
denetginin objektif delillerle ispatladigi bulgular hakkinda miinakasaya girmesi, v.b) denetginin o anda soruna
yonelik ¢oziim Uretmesi gerekmektedir. Eger denetginin ¢bzemeyecedi bir sorun ise TCS Belgelendirme Ofisi
bilgilendirilerek ¢&ziim yolu aranir. Bu tarz durumlarda denetginin denetimi yarida birakmamasi gerekmektedir.
Eder firma, TCS Belgelendirmeye denetimin bitmesi ydniinde bir bilgi verirse denetime son verilir.

Bdyle bir durumda TCS Belgelendirme sorun kok nedenini arastirip tekrarlanmamasi igin gerekli énlemleri alir.
Bununla ilgili diizeltici faaliyet bagslatilir.

6.9.2. Acilis Toplantisi Sirasinda Teyitlesilen Tetkik Planina, Firmadan Kaynakli Nedenler ile Uyulamamasi
Firma Gst yonetimi ile goriisme talep edilir. Plana uyulamamasi durumunda tetkikin iptal edilebilecedi bilgisi
paylasilir.

6.9.3. Acilis Toplantisi Sirasinda Teyitlesilen Tetkik Planina, TCS Denetim Ekibinden Kaynakh Nedenler ile
Uyulamamasi
Bas Denetgi, tetkik ekibi ile istisae eder. Gerekirse firma yetkilisini de bilgilendirerek Tetkik Planinda degisiklik
yapar.

6.9.4. Tetkik Esnasinda Planlamada Degisiklik Yapiimasini Gerektiren Degisiklikler Olusmasi
> PROJE ADRESININ DEGISMESI

Proje adresinin dedismesi durumunda, Bas Denetgi vakit gegirmeden TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile
iletisime geger. Proje sahasinin adresini ve firmaya uzakligini bildirir.

Planlama Sorumlsusu, proje sahasina ulasim igin gereken ek sireyi ilave ederek tetkikin bitis saatini yeniden
belirlenir. Bag Tetkikgi, elindeki tetkik planinda gerekli dizeltmeyi yapar. (on-site tetkik slresine ekleme
yapilmaz, verilen siire ek siiredir.)

> FIRMA ICIN BELIRLENEN EA KODU/KATEGORI/TEKNIK ALAN/TEKNIK ALAN KVYS ve
TEKNOLOJIIK ALAN BiLGISININ HATALI YA DA EKSIK TESPIT EDILMiS OLMASI

Tetkik ekibi, firmanin belgelendirme kapsamini karsilayacak sekilde olusturulur. Tetkik esnasinda, firmanin
Belgelendirme kapsaminin belirtilenden farkll oldugu tespit edilir ise; Bas Denetci vakit gecirmeden TCS
Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile iletisime geger. Belgelendirme kapsamina gére yeniden kodlar belirlenir ve
tetkik ekibinin kodlara uygunlugu kontrol edilir.

Tetkik ekibi uygun ise;
Planlama Sorumlusu, tetkik setini glinceller ve Bas Tetkikgiye iletir. Tetkike, yeni tetkik seti ile devam edilir.

Tetkik ekibi uygun dedilse;
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Planlama Sorumlusu firma yetkilisi ile iletisime geger ve eksik kalan kod igin ek tetkik gergeklestirilecedi bilgisini
paylasir. Firma onay verir ise; Planlama Sorumlusu, tetkik setini glinceller ve Bas Tetkikgiye iletir.

Tetkike, yeni tetkik seti ile devam edilir. Tetkik ekibinde eksik kalan kod igin; ek tetkik glinii planlanir.

Firma ek tetkik gliniine onay vermez ise; kapsam daraltilarak tetkike devam edilir ya da firmanin onayi
dogrultusunda tetkik yarida kesilir.

> DENETIM EKIBININ; FIRMANIN EA KODU / KATEGORI VE TEKNiK ALANINI KARSILAYACAK
SEKILDE OLUSTURULMAMIS OLMASI

Denetim Ekibi, TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu tarafindan; firmanin talep ettigi belgelendirme kapsamini
etkin sekilde denetleyebilme yeterliligini saglayan Denetgi ve Teknik Uzmanlar segcilerek olusturulur.

Denetim planlama asamasinda tarafiniza iletilen Denetgi Atama Formunda, firmanin belgelendirme kapsaminda
yer alan EA kodlarini hangi denetim ekibi tyelerinin karsiladigi tanimlanmustir.

TES

DENETcl ATAMA FORMU Yayin Tarihi |30.11.2010

Revizyon Ho [10
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EA KODU / NACE KODU EA17-EA 18 24.3 - 28.3

. .. NACE / ALT .
DENETIM EKiBi ADI S0YADI ST imzA sign
BASDENETCI GULER UCAR 24.3 )
DENETCI 1 EMRE GZKARS
DENETCI 2
DENETCI 3

ADAY DENETCI

TEKNIK UZMAN 1

TEKNIK UZMAN 2

Bag Denetgi; firma icin belirlenen NACE kodlarinin tamaminin denetim ekibi tarafindan kargilanmig oldugunu teyit
etmelidir. Ornegdin yukaridaki tabloda firma icin 2 NACE kodu belirlenmis ama 28.3 kodu igin kodu karsilayan kisi
denetim ekibine eklenmemistir.

Eder hatall oldugunu disiindiigiiniiz bir durum ile karsilagir iseniz; TCS Belgelendirme Planlama Sorumlusu ile
iletisime gegip bilgi vermeniz; hatali planlama yapilmasini 6nleyecektir.

NACE kodunun uygun sekilde belirlenmedidini distinmeniz durumunda Planlama Sorumlusu ile iletisime
gegmenizi rica ederi.

6.10. Tetkik Sonrasinda Ortaya Cikabilecek Sorunlar

Tetkik gergeklestikten sonra ortaya cikabilecek sorunlar kargisinda (Denetginin firmaya takip denetimi yazmasi,
uygunsuzluklarin yazilmasi v.b) gibi sorunlar sebebiyle denetginin firmaya hakli nedenleri séyledidi halde, firmanin denetgi
ile muhatap olmasi durumunda denetgi burada mutlaka TCS BELGELENDIRME' yi bilgilendirmeli bu konuda firma ile
anlasma durumuna asla gitmemelidir.

6.11. Sikayet ve itiraz Siireci _
Denetim prosesi veya denetci ile ilgili tiim itiraz ve sikayetler, Sikayet ve Itiraz komitesi tarafindan bagimsiz olarak dederlendirilir.

6.12. TCS ve Akreditasyon Logosu Kullanimi

Agilis toplantisi sirasinda firma, Logo Kullanma Talimati'na www.tcscert.com adresinden ulasilabilecedi hakkinda bilgilendirilir. Logo
kullanimi, TLM.SUM.05 Logo Kullanma Talimatina uygun olmalidir.

Firmanin logo kullanimi ile ilgili mevcut durumu denetim notlari ile kayit altina alinir.

Logonun ambalaj tizerindeki kullanimi degerlendirilmelidir. Paket {izerinde sadece asadidaki ifade bulunabilir;
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http://www.tcscert.com/

TES DENETIM EKiBi EL KiTABI

"Bu GrGin ISO 9001:2015 Kalite/ ISO 14001:2015 Cevre/ ISO 22000:2005 Gida Givenligi/ ISO 50001:2018 Enerji /ISO
27001:2013 Bilgi Glvenligi /ISO 27701:2019 Ozel Kisisel Bilgi Gilivenligi Yonetim Sistemi standardina gore TCS Belgelendirme
firmasi tarafindan belgelendirilen XXX firmasi tarafindan Gretilmistir.
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