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AMAÇ:

Kalite Yönetim Sistemi, Çevre Yönetim Sistemi, Gıda Güvenliği yönetim sistemi ve diğer yönetim sistemi belgesi almak üzere BSS’ye başvuran firmalara başvuru aşamasından belgelendirme aşamasına ve belge yenilenmesine kadar uygulanacak esasları belirlemektir.

KAPSAM:

Sistem belgelendirme faaliyetlerini kapsar.

SORUMLULAR:

Belgelendirme Müdürü (BM), Belgelendirme Müdürü Asistanı (BMa), Belgelendirme Kurulu (BK), BSS denetim heyeti, Denetim Planlama Sorumlusu (DPS) ve Denetim Planlama Sorumlusu Asistanı (DPSa) yürütülür.

UYGULAMA:

4.1. Belgelendirme Başvurusu

Belgelendirilmek üzere BSS’ ye başvuran firmaya Başvuru formu (F04) ve Ekleri doldurulmak üzere gönderilir. Firmadan doldurularak gelen form; BSS Akreditasyonları, R.40.01 Sistem Belgelendirme Kuruluşları İçin Akreditasyon Kapsamı, TÜİK NACE Kodları ve TS 22003 kontrol edilerek incelenir. Formun üzerindeki bilgiler bir kez daha firma yetkilileri ile sözlü olarak teyit edilir, eksik kısımlar görüşülerek giderilir. Firmaya ait resmi evraklar (ticari sicil gazetesi, vergi levhası vb.) başvuru aşamasında firmadan talep edilir. Kapsam, fiziksel mahallerinin adı ve adresleri dahil olmak üzere fiziksel özellikleri, başvurulan belgelendirme alanıyla ilgili olarak faaliyetleri, insan ve teknik kaynaklar, fonksiyonları ve varsa daha büyük bir şirketteki ilişkisi gibi hususlar hakkında genel bilgi, hangi standartlar ve şartlar için belgelendirme istediği, taşere edilen prosesler hakkında bilgi, tasarımın olup olmaması ve hariç tutulan maddeler özellikle kontrol edilir. Firmanın danışmanlık hizmeti alıp almadığı kontrol edilir, formda boş bırakılmışsa firma aranır, gerekli bilgiler alınır ve görüşülen kişi ile tarih kaydedilir. Çıkar çelişkisi analizi talimatındaki (T23) danışmanlık kısmı ile ilgili bölüm dikkate alınarak başvuru formu incelenir.
Başvuru gözden geçirme aşamasında, F129 Başvuru Gözden Geçirme Formu da kullanılarak, başvuran kuruluş ve yönetim sistemi ile ilgili bilgilerin, denetimin yapılması için yeterli olup olmadığı, BSS’nin belgelendirme faaliyetini yapabilmesi için yeterlilik ve kabiliyete sahip olması, kapsam, çalışma mahalleri, denetim için gerekli zaman ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen diğer hususlar dikkate alınarak denetimin gerçekleştirilip gerçekleştirilemeyeceği belirlenir. 
Başvuru uygun değilse (kapsam, BSS kuralları veya genel akreditasyon kuralları vb. açısından)  firmaya teşekkür yazısı gönderilir. Eğer uygunsa teklif ve sözleşme aşamasına geçilir.

4.2. Teklif-Sözleşme

          Denetim gün hesaplaması; başvuru formundaki çalışan sayısı, HACCP Planı sayısı (GGYS İçin), hariç tutulan maddeler, artırma ve azaltma faktörleri ile belgenin olup olmamasına göre Denetim Süre Belirleme Talimatı (T06) yardımı ile yapılır. Başvuru Gözden Geçirme Formuna (F129) göre firmaya Denetim Teklif Formu (F30) gönderilir. Teklif BSS ve firma tarafından onaylanmalıdır. Firma teklifi kabul etmediyse sebep analizi yapılır. Firma teklifi kabul ettiyse firmaya proje numarası verilir ve firma dosyası bu numara ile takip edilir. Proje numarası verilen firmaya Belgelendirme Sözleşmesi (F06) gönderilir. Belgelendirme sözleşmesinde belirtildiği gibi firmanın uyması gereken belgelendirme kuralları BSS web sitesinde yayınlanmaktadır ve firmaya sunulan CD içinde de bulunur. Sözleşme de BSS ve firma tarafından onaylanmalıdır.  

4.3. Denetçi Ataması Ve Kuruluş Onayı

  Sözleşmenin karşılıklı olarak onaylanması ile denetçi atamasına geçilir. Denetçi sayısı, firma kapsamına ve Başvuru Gözden Geçirme Formuna (F129) göre belirlenir. Denetçi NACE kodları ve gıda denetçi matris tablosuna (F118) göre denetçi ile mutabakata varıldıktan sonra denetçi ataması yapılır. Atanan denetçilere ilişkin Denetim Heyeti Görevlendirme Formu (F23) oluşturulur ve denetçilerle irtibata geçilerek bu denetime uygunlukları ile ilgili teyit alınır.
  Belirlenen denetçilerin CV’leri firmaya gönderilir. Firma denetçileri uygun bulmazsa firma ile görüşülerek uygun denetçinin atanması sağlanır. Eğer denetçiler uygun bulunursa firmanın dokümanları istenir.

4.4. Aşama-1 Denetimi

ISO/IEC 17021:2008 ve ISO 22003:2006 şartlarına göre denetimler 2 aşamalı olarak gerçekleştirilir. Aşama 1 denetimi toplam denetim süresinin en fazla %30’u kadar olabilir. Aşama 1 denetimi planı, belgelendirmeye konu olan NACE koduna sahip denetçi tarafından hazırlanır. O kapsamda denetim ekibinde yalnızca teknik uzman görev yapıyorsa, teknik uzman eşliğinde baş denetçi tarafından aşama 1 denetim planı hazırlanır. 
TÜRKAK R.40.05 (EK.A) Rehber dokümanında verilen risk gruplamasına göre ISO 9001 belgelendirmelerinde yüksek ve en yüksek risk grubunda yer alan kapsamlara ilişkin denetimlerde, TÜRKAK R.40.05 (EK.B) Rehber dokümanında verilen risk gruplamasına göre ISO 14001 belgelendirmelerinde en yüksek, yüksek ve orta risk gruplarına giren kapsamlara ilişkin denetimlerde aşama 1 mutlaka sahada gerçekleştirilecektir. Diğer durumlarda müşteriye Aşama 1 denetimini sahada isteyip istemediği sorulur. Eğer istiyorsa aşama 1 sahada yapılır. Böylelikle müşteri firmanın ilave maliyetlere katlanması engellenmiş olacaktır. Eğer istemiyorsa Aşama 1 denetimi ofiste doküman incelemesi yapılarak uygun ise direkt olarak aşama 2 denetimine göre planlama yapılır. Gıda yönetim sistemlerine ilişkin belgelendirme denetimlerinde aşama 1, mutlaka sahada yapılır.
Diğer yönetim sistemlerine ilişkin belgelendirme denetimlerinde (TS 18001 vb.) aşama 1’in en az bir kısmı her halükarda sahada yapılacaktır. Bu hususlar müşteriyle imzalanan sözleşme adı geçen Belgelendirme Kuralları (F12) vasıtasıyla müşteriye bildirilerek onayı mutlaka alınacaktır.  
Aşama 1 denetimi, belgelendirmeye konu olan NACE koduna sahip olan denetim ekibi lideri tarafından, denetim ekibi lideri ilgili koda sahip değilse denetime konu olan koda sahip olan denetçi veya teknik uzman - baş denetçi tarafından birlikte gerçekleştirilir. Aşama 1 denetimi en az aşağıdaki hususları kapsayacak şekilde planlanır ve gerçekleştirilir:
Yönetim sistem dokümantasyonunun tetkiki,
Müşterinin mahallerin ve saha odaklı durumlarının değerlendirilmesi ve Aşama 2 tetkikine hazırlıklı olmayı belirlemek üzere müşterinin personeli ile müzakerelerin yapılması,
Müşterinin statüsünün gözden geçirilmesi ve standardın ve özellikle kilit performansın veya önemli yönlerin, proseslerin, hedeflerin ve yönetim sisteminin çalışmasının tanımlanmasıyla ilgili şartlarının anlaşılması,
Yönetim sisteminin kapsamı, proseslere ve müşterinin mahalleri ile ilgili yasal ve düzenleyici hususlar (kalite, çevre, gıda, müşterinin çalışmasının yasal yönleri, ilgili riskler vb.) hakkındaki gerekli bilgilerin toplanması,
Aşama 2 tetkikine yönelik kaynak tahsisinin gözden geçirilmesi ve Aşama 2 tetkikinin ayrıntıları üzerinde müşteri ile anlaşmaya varılması,
Müşterinin yönetim sisteminin ve muhtemel önemli yönleri çerçevesinde saha çalışmalarının yeterli bir şekilde anlaşılmasının sağlanmasıyla, Aşama 2 tetkikinin planlanmasına odaklanılması,
İç tetkiklerin ve YGG’nin planlanıp planlanmadığı ve gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğinin değerlendirilmesi ve uygulanan yönetim sistemi uygulama seviyesi ile müşterinin Aşama 2 tetkiki için hazır olup olmadığının değerlendirilmesi.
Gıda güvenliği yönetim sistemi denetimlerinde yukarıdakilere ek olarak Aşama 1 denetiminde şunlara da bakılır:
Firmanın yapısının gözden geçirilerek GGYS’nin ilgili standartlarının gerekliliklerini sağlayıp sağlamadığını, örneğin prosesler, hedefler ve operasyonların uygun olup olmadığının değerlendirilmesi
Firmanın GGYS proseslerini daha yakından tanımak
Gıda Güvenliği Tehlike Tanımlamaları, analizleri, Tehlike Analizlerinin metodolojisi ve kabul edilebilir basamakların belirlenmesi, HACCP planı ve ÖGP’larını saha bilgilerini baz alarak ilgili yasa ve kuralların değerlendirilmesi ve yeterliliği, firmanın başvurduğu kapsamdaki denetime hazır olma durumunu gözden geçirmek
Kuruluş ÖGP’larını kanun ve düzenlemelere uygun olarak tanımlayıp tanımlamadığı incelemek,
GGYS’nin, Gıda Güvenliği Tehlikelerinin, risklerinin tanımlandığı ve değerlendirildiği yeterli kontrol metotları ve süreçlere sahip olduğunun kontrolü,
Gıda Güvenliği Kuralları ile firmanın Gıda Güvenliği Yönetim Sisteminin uyumluluğunun kontrolü
GGYS standardı gerekliliklerine uygun geçerlilik, doğrulama ve iyileştirme yöntemlerinin kontrolü 
GGYS politikası ve hedefleri ve bunun uygulamaları hakkında bilgiler
Müşteri, tedarikçi ve ilgili taraflar ile iletişim ve iç iletişim için GGYS dokümanlarının uygunluğu

Tüm yönetim sistemlerine ait aşama 1 denetimde, başvurudan farklı olarak eğer denetçi gün sayısı ve kapsamda bir değişiklik var ise denetimi gerçekleştirmiş olan denetim ekibi lideri Aşama 1 raporuna kaydeder ve bununla ilgili değişikliği BSS’ye iletir. 
Denetim sonunda denetimi gerçekleştirmiş olan denetim ekibi lideri tarafından Aşama 1 Raporu (F100) hazırlanır. Eğer firma denetime uygun değilse eksiklikler firmaya bildirilir ve eksikliklerin giderilmesi sağlanır. Özellikle uygunsuzluk olabilecek hususlara ilişkin müşterinin dikkati çekilir. Aşama 1 denetiminde tespit edilen uygunsuzluklar için uygunsuzluk ve DÖF bildirim formu hazırlanarak firmaya verilir ve F100 Aşama 1 Raporuna kaydedilir. Firmadan gereken faaliyetleri Aşama 2 öncesinde yapması istenir. Aşama 1 denetiminde tespit edilen büyük uygunsuzluklar kapatılmadan aşama 2 denetimine geçilmez.
Bu sebeple Aşama 1 ve Aşama 2 arasında; denetlenen müşterinin öngördüğü düzeltici ve/veya önleyici faaliyetleri gerçekleştirmesine imkân tanıyacak ölçüde makul bir süre bırakılmaya çalışılır. Tüm yönetim sistemleri için tespit edilen büyük hataların kapatılma süresi 6 ayı geçmemelidir. Eğer bu süreyi geçer ise 1. Aşama denetim yenilenir.
 Belgelendirme denetiminin yapılması için aşama 1’de tespit edilebilecek küçük uygunsuzlukların kapatılması şart değildir. Ancak firma arzu ederse bütün uygunsuzlukların kapatılmasının ardından da belgelendirme denetimi gerçekleştirilebilir. Aşama 1 ile aşama 2 arasında en az 5 (beş)  günlük en fazla 1 aylık bir zaman olur. Uygunsuzlukların kapatılma süresi madde 4.6’da detaylı olarak tariflenmiştir.

4.5.Denetim Planı Ve Kuruluş Onayı

4.5 ve 4.6 maddeleri için “denetim” ifadesi ile kastedilen aşama 2 denetimidir. 

    Denetimlerin planlanması Denetim Planlama Talimatı’na (T05) göre, denetim için gereken süre ise denetim süre belirleme talimatına (T06) göre yapılır ve denetimler bu doğrultuda gerçekleştirilir. ISO 14001 denetimlerinde kullanılan örneklemeye dair metodoloji, denetim süre belirleme talimatında yer alan tabloya (Tablo-2: ISO 14001 belgelendirme denetimleri için denetim gün tablosu) uygun yapılmaktadır.  Denetimi yapılacak firma için baş denetçi ve/veya baş denetçi liderliğinde denetim ekibi tarafından plan hazırlanır. Plan hazırlanırken firma el kitabı, prosedürleri, diğer dokümanları ve varsa aşama 1 denetimi sonuçlarından yararlanılır. Firma departmanları ve yetkili kişilerine göre hazırlanan plan DPS’ ye iletilir. DPS planı ve kapsamı inceler,  uygun değilse baş denetçiye bildirir ve baş denetçiden planı düzeltmesini ister. Plan uygunsa firmaya gönderilir. Eğer firma planı onaylamazsa gerekli düzeltmeler yapılır ve onaylaması sağlanır. Plan firma tarafından kabul edildiğinde denetim aşamasına geçilir.

4.6.Denetim 

     Denetim DPS tarafından firma kapsamına göre atanan baş denetçi, denetçi(ler) ve teknik uzman tarafından müşteri mahalli/mahallerinde gerçekleştirilir.
Aşama 2 denetimi en az aşağıdaki hususları kapsayacak şekilde planlanır ve gerçekleştirilir:

İlgili yönetim sistemi standardı ve diğer normatif dokümanların şartlarına tam uygunluk hakkındaki bilgiler ve kanıtlar,
Anahtar performans hedeflerine ve amaçlarına (uygulanabilir/ilgili yönetim sistemi standardı ve diğer normatif dokümanların beklentileriyle tutarlı) yönelik performans izleme, ölçme, raporlama ve gözden geçirme,
Yasal uygunluğa göre müşterinin yönetim sistemi ve performansı,
Müşteri proseslerinin operasyonel kontrolü,
İç tetkik ve YGG,
Müşteri politikalarına karşı yönetimin sorumluluğu,
Normatif dokümanlar ile politika, performans hedefleri ve amaçları (uygulanabilir/ilgili yönetim sistemi standardı ve diğer normatif dokümanların beklentileriyle tutarlı), uygulanabilir yasal şartlar, sorumluluklar, personelin yeterliliği, operasyonlar, prosedürler, performans verileri ve iç tetkik bulguları ve sonuçları arasındaki bağlantılar.

Denetim heyeti denetimin başlangıcı ve bitiminde açılış ve kapanış toplantıları F01 Açılış-Kapanış İpucu Formu’na göre hareket eder. Denetime gözlemci katılımı durumunda, bu kişi müşteriye huzursuzluk yapmamalı, denetimi kötü etkilememeli, firmayı ve gözlemlediği kişiyi küçük düşürecek hareketlerden kaçınmalıdır. Denetim gerçekleştirilirken denetlenecek yönetim sistemi ile ilgili denetim raporu ve denetçi el notu denetim heyeti üyelerince dikkatlice doldurulur. Mümkün olduğunca tespit edilen hususlar ve bulgular objektif delilleri ile birlikte bu forma kayıt edilir. Katılımcı Listesi(F42) denetime katılanlar tarafından doldurulur. Denetçilerin Denetlenen Tarafından Değerlendirilmesi Formunun (F21)  firma tarafından doldurulması ve BSS’ ye iletilmesi sağlanır. Baş denetçi tarafından, Denetim Heyetinin Baş denetçi Tarafından Değerlendirilmesi Formu(F24) doldurulur. Firma ile görüşülerek Sertifika Baskı Formu(F50) doldurulur. Denetim sonucuna göre kapsam uygun değilse, kapsam kapanış toplantısında firma ile görüşülerek düzeltilir.
   Denetim ekibi, denetim sonuçları üzerinde anlaşmak ve denetim bulgularını tek tek gözden geçirmek üzere aşama 1 ve aşama 2 denetimleri sırasında toplanan kanıtları ve diğer tüm bilgileri analiz etmek amacıyla kapanış toplantısı öncesinde ekip içi bir toplantı gerçekleştirir.
Bu toplantı sonucunda eğer firmada uygunsuzluklar varsa, Uygunsuzluk Formu’na (F54) yazılır, firmaya kapanış toplantısında bildirilir, firma tarafından onaylanması sağlanır. Aşama 1 denetiminde dokümante edilmeyen ancak firmadan yapması istenen uygunsuzluklar aşama 2 denetiminde tekrarlanırsa, bu kez bu uygunsuzluk için de uygunsuzluk formu düzenlenir. Firma bu uygunsuzluklar ile ilgili faaliyetini bu forma yazarak BSS’ ye gönderir. Firma tarafından uygunsuzlukların kapatılması için yapılan faaliyetler baş denetçi tarafından incelenir. Denetimin gerçekleştirilmesinin ardından denetim esnasında tespit edilen bütün uygunsuzlukların kapatılması için denetlenen firmaya düzeltici/önleyici faaliyetlerini sonuçlandırmak üzere ilk etapta 2 aylık süre tanınır. Bütün uygunsuzlukların baş denetçi tarafından kapatılması kararı verilmişse baş denetçi uygunsuzlukların kapatılması ile ilgili kanıtları firmadan almak zorundadır. Firma uygunsuzlukları kapatmakta başarısız olduysa toplamı 6 ayı geçmeyecek şekilde firmaya ilave zaman tanınır. 6 ayın sonunda firmada halen uygunsuzluk bulunuyorsa firmanın başvurusu iptal edilir ve firmanın tekrar başvuruda bulunması durumunda süreç en baştan başlar.   
  Bulunan uygunsuzluklar kapatıldıysa ve/veya firmada uygunsuzluk yok ise baş denetçi denetim raporu ve el notlarından yararlanarak, kendi görüş, tespit ve denetim bulgularını da dikkate alarak denetim raporunu tamamlar.
	BSS gerektiği durumlarda çok sahalı firmaların da belgelendirmesini yapar. Firmanın merkez ofisine yasal yollarla bağlı, merkez ofisin sürdürdüğü yönetim sistemine dahil ve merkezin talebi doğrultusunda düzeltici faaliyet yapabilecek yerler saha, bu sahalara sahip firmalar da çok sahalı firmadır (IAF MD:1). Bu sahalarda proseslerin birbiriyle aynı türden olması veya benzer yöntemlerle sürdürülmesi gerekliliği de bulunmaktadır. BSS çoklu saha belgelendirmesinde örneklemenin en az %25’ini rastgele yapar. İlk belgelendirme denetiminde bu kuruluşun merkez ofisi denetime mutlaka dahil edilir. Diğer sahaların seçimi ise proseslerin sahalar arası ilişkisine, kritik proseslerin hangi sahalarda olduğuna veya en fazla prosese sahip olan sahaya bakılarak rastgele yapılır. Eğer firmanın belgelendirmeye konu olan faaliyetlerini yürüttüğü tüm sahaları aynı zamanda denetim için hazır değilse firmadan belgelendirmeye konu olacak sahaların hangileri olduğu öğrenilir ve planlama bu sahalara göre yapılır. Firmada ortaya çıkan uygunsuzluk hem merkez ofiste hem ilgili sahada yapılması gerekmektedir. Tek bir sahada uygunsuzluk bulunsa bile, belgelendirmeye devam edebilmek için, o sahanın kapsam dışı bırakılması söz konusu değildir. Bu tarz bir kapsam dışı bırakma yalnızca başvuru aşamasında firmanın BSS’yi bilgilendirmesi durumunda kabul edilir. Çoklu sahalarda denetim günü belirleme ve örneklemeye dair metot, denetim süre belirleme talimatında yer almaktadır.

    4.6.1. Takip Denetimi

İlk belgelendirme denetimi sırasında majör uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, kuruluş tarafından gerçekleştirilecek düzeltici faaliyetin yerinde görülmesi gerektiği durumlarda takip denetimi açılır. Minör uygunsuzluk tespit edildiğinde bunların sayı ve niteliğine göre baş denetçi takip denetimi yapılmasına karar verebilir. İlk takip denetimi ücretsiz olarak denetime katılan baş denetçi veya uygun olmadığı durumlarda baş denetçinin bilgisi dahilinde denetime katılan denetçilerden biri tarafından gerçekleştirilir. Gözetim denetimlerinden sonra takip denetimi gerekirse bu durumda ücret talep edilir. Takip denetiminin ne zaman yapılacağına baş denetçi firmayla görüşerek karar verir. Buna göre denetim planlanır ve süresi 1 günü geçmemek kaydıyla gerçekleştirilir. Ancak uygunsuzluk sayısının oldukça fazla olması veya başka özel hallerde denetim süresi uzayabilir.

     4.6.2. Gözetim Faaliyetleri ve Gözetim Denetimi

 BSS’den belgelendirmesi gerçekleştirilen firmalara ilk belgelendirme denetiminin yapıldığı tarihten sonraki 12 ay içinde 1. Gözetim Denetimi gerçekleştirilir. Bunun için gözetim denetimin yapılması gereken tarihten 2 ay önce müşteriye uyarı yazısı gönderilir, müşteri dokümanlarında revizyon varsa BSS’ye iletmeleri istenir ve yazının gittiği tarihten sonraki 1,5 ay içinde gözetim denetimin gerçekleştirilmesi gerekir. Müşteri denetim ücretini yatırıp bu süre içinde gözetim denetimini gerçekleştirmezse belgesi 6 aylık süre için askıya alınır. Gözetim denetimi bu süre içinde de gerçekleştirilmezse müşterinin belgesi iptal edilir. Firma denetim ücretini ödeyip mücbir sebepler bildirirse BSS, gözetim denetimini 2 ay erteleyebilir. Bu mücbir sebepler kilit personelin ayrılması, üretim veya hizmetin durması, doğal afetler vb. olabilir. Firma bu 2 aylık süre içinde belgesini kullanmaya devam eder. Bu süre sonunda da denetim gerçekleştirilmez ise 6 aylık askıya alma süreci başlar. Askıya alma süreci başladıktan sonra müşteri denetim talep ederse denetim gerçekleştirilir. Eğer denetimde uygunsuzluğa rastlanırsa 2 ayı geçirmeyecek şekilde firmaya süre tanınır. Bu süre içerisinde askıda kalma süreci devam eder. Uygunsuzluklar kapatıldığı takdirde askıya alma süreci sonlandırılır. 6 aylık askıya alma sürecinde firma herhangi bir faaliyette bulunmaz ise belgesi iptal edilir.
 2. Gözetim denetimi bu 2 aylık süreden sonraki 10 ayı geçmemelidir. Gözetim denetimi yılda en az 1 kez olacak şekilde planlanır ve her bir gözetim denetiminde hangi standart maddelerine bakılması gerektiği önceden belirlenir. Her gözetimde bakılması gereken zorunlu maddeler ile iki gözetim periyodu boyunca en az bir kez bakılmak şartıyla, tercihen bakılması gereken maddeler Denetim Planı (F25)’nda gösterilmektedir. Buna göre belirli standart maddeleri dışında bütün standart maddeleri 3 yıllık belge periyodu boyunca en az 1 kez denetlenmiş olacaktır. Gözetim denetimleri için ilave denetim gününe ihtiyaç olduğu zaman DPS onayıyla gerekli uygulama yapılır. Gözetim denetimi sonrasında izlenecek yol ilk belgelendirme denetiminde olduğu gibidir.
Gıda Güvenliği Yönetim Sistemi denetimlerinde toplam denetim süresine planlama ve rapor yazma faaliyetleri dahil değildir.
           BSS belgesinin geçerliliği 3 yıldır. Her yıl belgenin geçerliliğini sürdürmesi gözetim denetimlerinin yapılması (BSS sertifikası üzerinde gözetim tarihi geçerlilik tarihi olarak gösterilmiştir) ve denetimler esnasında tespit edilecek olası bütün uygunsuzlukların firma tarafından kapatılmasıyla mümkündür. 
	Gözetim denetimlerinde, denetime giden baş denetçi belgenin sürdürülmesi yönünde tavsiyede bulunursa, firma için hazırlanan raporu da içeren firma dosyası BSS’ye iletir. Baş denetçinin olumlu tavsiyesine dayanarak belgelendirme müdürünün kararı ile belge geçerliliği sürdürülür. 
	Baş denetçi gözetim denetimini gerçekleştirdiği firmada askıya alınma veya iptali gerektirecek bir durumla karşılaştığında veya büyük bir uygunsuzluk tespit ettiğinde, bu durumları belirttiği raporu içeren firma dosyası belgelendirme kuruluna sunulur. Belgelendirme kurulunun yaptığı durum değerlendirmesine istinaden verdiği tavsiyesine göre belgenin sürdürülmesine, askıya alınmasına veya iptaline yönelik karar belgelendirme müdürü tarafından verilir.
          Müşteri talebi olması gibi durumlarda kuruluşa haber vermek kaydıyla ilave gözetim denetimleri yapılabilecektir. Müşteri talebi ile yapılan plansız gözetim denetimleri, BSS’nin planladığı bir sonraki gözetim tarihini etkilemez. Firmaya yapılacak planlı gözetim denetiminde ilk belgelendirmenin aşama 2 denetiminin son günü baz alınır.
 	Çok sahalı firmaların gözetim denetimlerinde, merkez ofis mutlaka denetlenir. İlk belgelendirme, 1. ve 2. gözetim denetimleri olmak üzere BSS tarafından planlı olarak gerçekleştirilen denetimlerde 3 yıllık belge çevrimi boyunca firmanın tüm sahaları ziyaret edilmiş olacaktır.
      4.6.3. Belge Yenileme Denetimi
Mevcut belgenin geçerlilik süresinin dolmasına 2 ay kala firmaya yeniden belgelendirme talebinin olup olmadığı bir yazı ile sorulur. Firmadan gelecek cevap olumlu ise uygun bir tarihte belge yenileme denetimi planlanır ve gerçekleştirilir. 
	Süreç aynı ilk belgelendirme denetiminde olduğu gibi gelişir ancak belge yenileme talebinde bulunan müşteriden başvuru formuna; tabi olduğu kanun veya mevzuatlardaki değişikliği yazması istenir. Bu değişiklik denetim planlama sorumlusu tarafından baş denetçiye iletilir ancak aşama 1 denetimi her koşulda sahada gerçekleştirilecektir.
Belge yenileme denetiminde, bir belgelendirme periyodundaki yönetim sisteminin performansı dikkate alınmalıdır. Önceki gözetim denetimi raporlarını ve ilk belgelendirme denetimi raporunun gözden geçirilmesini içermelidir. Yeniden belgelendirme denetimi için gereken zaman yukarıda anlatılan gözden geçirme bulgularına göre değişir.  Yeniden belgelendirme denetiminde harcanan zaman, ilk belgelendirme denetimdeki zaman ile orantılıdır. Firmanın ilk belgelendirme denetimindeki toplam zaman, belge yenileme denetiminde 1/3 oranında indirilir (IAF MD5 Sayfa:9 Madde:6).
Belgenin süresi dolmadan 2 ay önce firmaya gönderilen yazı ile kararlaştırılan ve bu 2 aylık süre içinde gerçekleştirilen belge yenileme denetimlerinde bir uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, firmaya tanınacak süre en fazla belgenin geçerliliğini doldurma tarihine kadardır. Bu süreye kadar uygunsuzluklar kapatılamazsa ilave süre verme durumu olmaksızın belge iptal edilir. Firma, yönetim sistemi belgesinin süresi dolduktan sonra uygunsuzluğunu kapatsa bile, belgesi iptal edilmiş olduğu için ilk belgelendirme süreci işletilir.
Firma yazılı talepte bulunduğu takdirde BSS, çoklu sahalar için kapsam dahilinde olan her sahaya yönelik, kapsamın anlatıldığı birer belge eki hazırlayıp firmaya iletebilir.
Çok sahalı kuruluşların belge yenileme denetimlerinde, örnekleme boyutu ilk belgelendirmenin aynısıdır. Ancak firma 3 yıllık belge süresince yönetim sisteminin etkin kullanıldığını ispatlamışsa, örnekleme boyutu düşürülebilir. 
	Ancak firma belgesini yenilemek istemiyor ise geçerlilik süresinin dolmasının akabinde belge iptal edilir, web sayfasında ilan edilir ve firmanın belge kullanımından doğan bütün haklarının geri çekildiği bir kez daha bildirilerek, firma uyarılır.
 	
     4.6.4. Transfer Denetimi: Firmamıza ulusal/uluslararası Akredite olmuş bir kurumdan belgesi olup da belgelendirme müracaatında bulunan firma olursa bu durumda sadece bu belgeden ve varsa diğer sebeplerden dolayı denetim adam gününde indirim yapılır ve standardın tüm maddelerini içeren bir denetim yapılmadıkça belgelendirme yapılmaz.
	
      4.6.5. Özel Tetkikler

A) Kapsam Değişikliği

BSS’den belgeli müşterilerinden gelecek kapsam değişikliği talebi doğrultusunda başvuru Belgelendirme Müdürü tarafından gözden geçirilir ve kapsam değişikliği kararı için herhangi bir denetim faaliyeti (Aşama-1, Aşama-2 Denetimi) gerekip gerekmediğine karar verilir. Bu denetimler gözetim denetimleri ile de çakıştırılmaya çalışılır. Bu denetimin kritik kararlarını Belgelendirme Müdürü verir. Eğer gözetim denetimi sonucunda kapsam değişikliği talebi olursa denetçi BM ile temasa geçer, BM’nin kararı doğrultusunda hareket edilir. ISO 22000 belgelendirmesinde kapsam değişikliği talebinde bulunulması durumunda planlama sorumlusu ön şart ve operasyonel ön şart koşulları gerektirip gerektirmediğini, değişiklik kapsamının önceki belirlenen risk değerlendirmesi ve HACCP çalışmaları içinde olup olmadığını kontrol eder. Bu değerlendirmeler ve kontrollerden sonra değişiklik için ilave faaliyet gerekiyorsa firmadan ilgili risk değerlendirmesi ve HACCP çalışmaları istenir. 
Kapsam genişletme denetimi sonucunda, belgelendirme müdürü kararı ile kapsam genişletme kararı verilir ise, eski belge firmadan geri istenerek yeni belge düzenlenir.
Kapsam genişletme denetimi esnasında firmanın beyan ettiği kapsama ilaveten başka konuları da yönetim sistemine dahil ettikleri görülür ve firma bu konunun da kapsama dahil edilmesini talep ederse, BSS denetçisi; belgelendirme müdürü ve denetim planlama sorumlusuna bilgilendirme yapar ve planlanan denetim devam eder. Belgelendirme müdürü ve denetim planlama sorumlusu, ileri bir tarihte yalnızca o kapsamı denetlemek üzere uygun kodda bir denetçiyi firma ile teyit edilen tarihte gönderir.
          Kapsam daraltma gereği, herhangi bir denetim sonucunda, baş denetçi tarafından tespit edilmişse yeni kapsam ilgili rapor çerçevesinde belgelendirme müdürü kararı ile belge yeniden düzenlenir.
          Firma talebi kapsam daraltma ile ilgili ise, denetim yapılmaksızın belgelendirme müdürü kararı ile belge yeniden düzenlenir. Belgenin geçerlilik süresi için, ilk belgelendirme tarihi esas alınır.  

B) Kısa zamanlı denetimler

BSS tarafından belgelendirilmiş firmalar hakkında, müşterileri veya herhangi bir kişi/kurum vs. tarafından BSS’ ye şikayet olması durumunda BSS müşterilerine şikayeti yerinde incelemek üzere veya;
Aşağıdaki hususlara ilişkin önemli değişikliklerin olması durumunda;
Yasal, ticari veya kuruluşun statüsü veya mülkiyeti,
Organizasyon ve yönetim (kilit yönetici, karar-alıcı veya teknik kadro),
Belgelendirilmiş yönetim sistemi altındaki işlemlerin kapsamı,
Yönetim sistemi ve prosesler,
	veya;
3- Belgesi askıda bulunan müşterilere yönelik takip mahiyetinde;
Kısa zamanlı denetimler yapılır.

Bu denetimler, DPS, Belgelendirme Müdürü veya TÜRKAK’ın talebi doğrultusunda objektif bir gerekçeye dayandırılmak suretiyle gerçekleştirilir. Kapsamı sadece gerekçesine konu olan hususun araştırılmasıyla sınırlı olup, en az yarım denetçi-gün ve en çok 1 denetçi-gün olarak gerçekleştirilir. Bu denetimin giderleri sözleşme gereğince belgeli müşteri tarafından karşılanacaktır.
Kısa süreli denetimler gerçekleştirilmeden 3 gün önce müşteri haberdar edilir. Müşterinin denetim ekibine itirazı söz konusu olamayacağı için daha önce müşteri ile problem yaşamamış veya müşteri tarafından herhangi bir olumsuz değerlendirme ile karşılaşmamış veya sektörde olumlu itibar sahibi denetçilerden oluşan bir denetim ekibi oluşturulur.
Bunun dışında eğer gerek görülürse, belgeli kuruluşun yönetim sistemine yönelik faaliyetlerini doğrudan etkileyen yapısal değişiklikler (yeniden yapılanma, tüzel kişilik değişikliği, kuruluş üst yönetiminin değişmesi, organizasyonel değişiklikler, şirket evlilikleri, üretim/ hizmet kapsamının tamamen değişmesi v.b.) halinde uygulanan sistemin sürdürülüp sürdürülmediğinin araştırılması amacıyla bir tam denetim (ISO 19011’de ifade edilen) gerçekleştirilebilir.    

4.7. Belgelendirme Kurulu

Denetim dosyaları Belgelendirme Kurulu üyeleri tarafından incelenir. Şubede DPS tarafından ön kontrole tabi tutulan dosyalar kurula sunulması için merkez ofise gönderilir. Belgelendirme kurulu 5 asil üye ile ilgili denetim koduna sahip ve denetime katılmamış üyelerden oluşur. 
Eğer firma dosyasında eksiklikler varsa bu eksikliklerin giderilmesi için dosya baş denetçiye geri gönderilir, eksikler giderilince dosya kurul tarafından incelenir. Eğer dosyadaki bütün uygunsuzluklar kapatılamamışsa firmaya ek olarak 1 aylık sürenin verilmesi kararı DPS ve baş denetçi tarafından verilebilir ve tanınan ek sürenin bitiminde firmanın durumu tekrar gözden geçirilir. Olumsuz kanaatin oluşması durumunda dosya kapatılır ve arşive kaldırılır (Arşivleme Talimatı- T20). Dosyada eksiklik yoksa belgelendirme kurulu belgelendirme yapılması yönünde BSS yönetimine tavsiye verebilir. Kurulun verdiği tavsiyeler, son kez BSS yönetimi adına belgelendirme müdürü tarafından incelenir ve belgelendirme ile ilgili her türlü kararı (belgelendirmenin yapılması, devam ettirilmesi, genişletilmesi, daraltılması, askıya alınması veya belgenin geri alınması) BSS yönetimi adına belgelendirme müdürü verir.




     4.8. Belge Düzenlenmesi

Belgenin hazırlanması ve firmaya iletilmesi süreci merkez ofiste gerçekleştirilir. DPS tarafından, sertifika baskı formu doğrultusunda, sistem belgesi düzenlenir. Belgenin düzenlenme süresi, normal şartlarda, en geç dört (4) haftadır.
Bir nüsha olarak hazırlanan belge; BM tarafından imzalanır ve bir fotokopisi alınır. İmzalı orijinal belge firmaya gönderilir, fotokopisi ise BSS’ de kalır.
Düzenlenen belgede, aşağıda belirtilen bilgiler yer alır:

BSS’ nin kuruluş unvanı ve tam adresi,
Firma adı,
Merkez ve/veya belgelendirilen tesisin tam adres(ler)i,
Belge tarihi ve geçerlilik süresi,
Belge numarası,
Belgelendirme kapsamı (ürün, proses veya hizmet kategorileri),
Yönetim sisteminin belgelendirildiği sistem standart(lar)ı ve/veya diğer standart özelliğindeki dokümanlar.

Çok işletmeli kuruluşların belgelerinde ayrıca aşağıdaki bilgiler yer alır:

Firmanın merkez bürosunun ad ve adresi,
Firmanın yönetim sistemi altında faaliyet gösteren işletmelerin sayısı
Verilen belgede veya ekinde belgelendirmesi uygun görülmüş bütün işletmeler.

Belgelerin numaralandırılması, Dokümantasyon Prosedürü (P04) doğrultusunda yapılır. Belgelendirilen firmalar “BSS Belgeli Kuruluşlar Listesi”ne (F07) dahil edilir. 

     4.9. Belgenin Kullanılması

BSS yönetim sistemleri belgeleri, her yıl en az bir kez gerçekleştirilen gözetim denetimlerinin olumlu geçmesi şartıyla 3 (üç) yıl geçerlidir. Belgenin kullanımına ilişkin kurallar belgelenen firmayla BSS arasında imzalanan Belgelendirme Sözleşmesi (F06) ile bu sözleşmenin ayrılmaz bir parçası olan ve internette erişime açık olan BSS Belgelendirme Kuralları(F12) dokümanlarında tanımlanmaktadır. Belge kullanımı bu dokümanlar çerçevesinde gerçekleştirilmektedir.

BSS’den belgeli firmalar sistemlerinde yaptıkları değişiklik ve revizyonları (organizasyon yapısı, dokümantasyon, yönetim vb.) en yakın denetimden en geç 4 (dört) hafta önce BSS’ ye iletmelidirler.

BSS, belgenin düzenlenmesinden sonra, belgenin kullanımı konusunda firmaları yakın takibe alır. Bu kapsamda basın, yayın ve medya dikkatlice izlenir. Bu amaçla TÜRKAK, müşteri ve son kullanıcı şikayetleri veya ihbarları dikkate alınır. Yapılan inceleme sonucunda ihbar veya şikayetin kurallara aykırı tutumu sergilediği tespit edilirse, belgeli firmadan konuyla ilgili düzeltici faaliyet gerçekleştirmesi yazılan uygunsuzluk ve DÖF bildirim formu (F54) ile istenir. Belirlenen süre zarfında düzeltici faaliyetin gerçekleşmemesi, şikayet veya ihbara konu olan kural ihlalinin giderilmediği görülürse aşağıdaki işlem sırası takip edilir:

Belge iptal edilir ve firmanın belge ve logo kullanımına derhal son vermesi sağlanır,

Akreditasyon kuruluşu durumdan haberdar edilir,

Şikayet ya da ihbarı yapan taraf bilgilendirilir,

Belgenin iptal edildiği basın veya Web sayfası yoluyla kamuoyuna duyurulur,

Gerekiyorsa sözleşme kapsamında kanuni takibat başlatılır.

        4.10. Belge Kapsamının Daraltılması/Genişletilmesi, Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi ve İptali

BSS, belge sahibi firmalarının belge kullanımlarını, belgelendirme müdürü kararına istinaden belirli bir süre (en fazla 6 ay) için askıya alabilir. Firmanın üretim/hizmetleri ile ilgili değişiklik olduğu durumlarda ise kapsamda daraltma ya da genişletme yapılması gerekebilir.  Belge kapsamında daraltma ya da genişletme yapılmasının ya da belgenin askıya alınmasının sebepleri şöyle sıralanabilir:

Firmanın belgelendirme sözleşmesindeki yükümlülüklerini yerine getirmemesi,
Belgelendirilmiş yönetim sisteminin, yönetim sistemi etkili olma şartları dahil olmak üzere, belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı ve ciddi şekilde başarısız olması,
Belgelendirilmiş müşterinin gönüllü olarak geçici askıya alma talebinde bulunması. 
Firmanın gözetim ve yeniden belgelendirme denetimini reddetmesi veya sürekli ertelemesi,
Kuruluşun, logo kullanım şartlarına uymaması, BSS belge ve logosunu yanlış kullanması,
Denetim ücretlerinin veya belge ücretlerinin ödenmemesi,
Firmanın belgelendirilmesi sonrasında, üretim ya da hizmet faaliyetlerinde herhangi bir değişiklik olması.

Belgelendirilen firma askıya alınma kararının tebliğinden itibaren belge ve logo kullanımını derhal durdurur, belge ve eklerini 15 (on beş) gün içerisinde BSS’ ye geri gönderir. İade edilmemesi halinde öncelikle uyarılır, uyarı dikkate alınmazsa kanuni işlem başlatılır. Kuruluş belgesini, ekini ve sözleşmesini kaybettiğini beyan ediyorsa yayınlanmış kayıp ilanını bir dilekçe ile BSS Belgelendirme Müdürlüğü’ne bildirmesi istenir. 
Firmanın, belgenin askıya alınma nedenini ortadan kaldırdığını kanıtlaması (denetim esnasında veya objektif delillerin BSS’ ye sunulması) durumunda belgelendirme müdürü kararıyla askıya alma işlemine son verilir, belge ve ekleri firmaya gönderilerek belge kullanımına devam etmesi istenir.
Bazı durumlarda BSS, Belgelendirme Kurulu kararına göre belgelendirme sözleşmesini (F 06) feshederek belgeyi tek taraflı olarak iptal edebilir veya geri çekebilir. Belgesi iptal edilen ya da geri çekilen müşteri yazılı olarak haberdar edilir. Belgenin iptal edilmesi ve geri çekilmesinin nedenleri:

Firmanın askıya alınma maksimum süresinin dolmasına rağmen düzeltici faaliyetleri gerçekleştirmemesi,
Firmanın iflası veya belge kapsamındaki faaliyetlerine son vermesi,
Belgenin yanıltıcı veya haksız maksatla kullanılması (Yönetim Sistemi belgesi kapsamında yer alan üretim konularının aksine ürün veya hizmet belgesi gibi farklı alanlarda kullanılması),
Firmanın denetim öncesi veya sonrasında kasıtlı olarak BSS’ yi eksik ve yanlış bilgilendirdiğinin tespit edilmesi,
Firmanın belge ve ekleri üzerinde tahrifat yapması veya yaptırması,
Firmanın gözetim denetimi tarihlerini haklı gerekçe göstermeksizin kasıtlı olarak ertelemesi veya iptalini istemesi,
Belgenin geçerlilik süresi içerisinde yapılan denetimler esnasında mevcut yönetim sisteminin ilgili standart şartlarına uygunluğunu tamamen yitirdiğinin tespit edilmesi.

Firma, sözleşmesini feshetmek veya Yönetim Sistemi belgesini iptal ettirmek istediğinde BSS’ ye yazılı olarak başvurur. BSS belgelendirme kurulu talebi inceleyerek konuyu en geç 15 (on beş) gün içerisinde karara bağlar ve karar ilgili firmaya yazılı olarak bildirilir. Firma sözleşmeyle kendisine verilmiş her türlü belgeyi kararın tebliğ tarihinden en geç 15 (on beş) gün içerisinde BSS’ ye iade eder ve her türlü doküman, ilan vb.de belge ve logo kullanımını durdurur.
Belge iptal edildiğinde veya geri alındığında firmanın adı “BSS Belgeli Firmalar Listesi”nden (F07) iptal olarak belirtilir. Belgenin iptalini takiben 15 (on beş) gün içerisinde kuruluşun BSS belge logosunu her türlü yazışma ve tanıtım materyalinden çıkarması gerekmektedir. Aksi halde BSS;

Akreditasyon kuruluşunu durumdan haberdar eder,

Belgenin iptal edildiğini ve firmanın belgeyi ve logoyu kanunsuz olarak kullandığını basın veya web sayfası yoluyla kamuoyuna duyurur,

Oluşacak maddi ve manevi zararlarının giderilmesi için sözleşme kapsamında kanuni yollara başvurur.

Sözleşmesi iptal edilen firma, yeniden belgelendirilmek üzere BSS’ye başvurduğunda ücretlendirme talimatına göre ilk belgelendirmeye başvuruyormuş gibi işlem yapılır.

Belgelendirilen firmanın talebi doğrultusunda belge kapsamının daraltılması veya genişletilmesi mümkündür. Ancak, BSS denetim heyeti tarafından ilgili firmaya gerçekleştirilen denetimler esnasında belge kapsamında yer alan bazı faaliyetlerin firma tarafından devam ettirilmediği tespit olunursa, mevcut durum BSS’ye iletilerek belgenin kapsamı daraltılabilir. Tersi durumda, kapsamda yer almayıp denetim heyetince kuruluşun yönetim sistemi dahilinde ilave bazı faaliyetleri gerçekleştirdiği tespit edilirse aynı şekilde mevcut durum BSS’ye iletilerek belgenin kapsamı genişletilebilir. Bu tespit işlemi, denetim süresinin artışına sebep olmuş ise, artış süresine karşılık gelen meblağ ilgili firmaya tahakkuk ettirilir. Aksi halde herhangi bir ek ücret talep edilmez.

5. TANIMLAR
BSS’in denetimler için uygunsuzluk ve gözlemlerinin tanımları aşağıda açıklanmıştır:

     5.1. Büyük Uygunsuzluk:
Denetim yapılan standardın herhangi bir maddesi veya maddeleri ile ilgili olarak dokümantasyon ve/veya uygulama örneğinin hiç olmaması.
Herhangi bir şekilde firmanın yaptığı işle (ürün/ hizmet) ilgili uygulamalarda ürün/hizmet kalitesinde ve GGYS denetimlerinde insan sağlığını tehlikeye sokabilecek önemli bir problem oluşturabilecek bir durumun olması.

     5.2. Küçük Uygunsuzluk: Denetim yapılan standardın herhangi bir maddesi veya maddeleri ile ilgili, sistemin bütünselliğini etkilemeyen dokümantasyon veya uygulamadaki küçük hatalar.

     5.3. Tavsiyeler: Denetçiler tarafından firmadaki sistemin gelişmesi adına yapıldığında katkı sağlayabileceğine inanılan konulardır, firmalar tarafından yerine getirilme zorunluluğu yoktur.

    5.4. Pozitif Bulgular: Firmaların standardın gerekliliklerine göre daha etkin yapmış olduğu çalışmalar. 


6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

P 04 Dokümantasyon prosedürü
T 05 Denetim planlama talimatı
T 06 Denetim süre belirleme talimatı
T 20 Arşivleme talimatı
T 23 Çıkar Çelişkisi Analiz Talimatı
F 01Açılış kapanış toplantısı ipucu formu 
F 04 Başvuru önbilgi formu
F 06 Belgelendirme sözleşmesi 
F 07 BSS Belgeli kuruluşlar listesi
F 21 Denetim heyetinin denetlenen tarafından değerlendirilmesi formu
F 23 Denetim heyeti görevlendirme formu
F 24 Denetim heyetinin baş denetçi tarafından değerlendirilmesi formu
F 25 Denetim planı
F 30 Denetim teklifi formu
F 42 Katılımcı listesi 
F 50 Sertifika baskı formu
F 54 Uygunsuzluk ve DÖF bildirim formu
F 100 Aşama-1 Formu
F 118 Gıda Denetçi Matris Tablosu

KISALTMALAR

TÜİK: Türkiye İstatistik Kurumu
TÜRKAK: Türkiye Akreditasyon Kurumu
BM: Belgelendirme Müdürü
BMa: Belgelendirme Müdürü Asistanı
DPS: Denetim Planlama Sorumlusu
DPSa: Denetim Planlama Sorumlusu Asistanı
DÖF: Düzeltici ve Önleyici Faaliyet
BK: Belgelendirme Kurulu
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