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1. AMAG: Bu prosediir, yonetim sistemleri belgelendirme hizmetinde belge kapsaminin daraltiimasi

veya genisletilmesi, belgenin geri ¢cekilmesi, askiya alinmasi, iptali, yenilenmesi icin gerekli sartlari ve

yontemi tanimlamayi amaglanmaktadir.

2. KAPSAM: Bu prosediir, ISO 9001, I1SO 14001, ISO 45001, ISO 50001 yonetim sistemleri belge
kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi, belgenin geri cekilmesi, askiya alinmasi, iptali, yenilenmesi

kararlarini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR:

Belgelendirme Muddri

Teknik Mudur

Belgelendirme Komitesi

4. TANIMLAR VE TARIFLER:

FR.08- Tetkik terim ve tarifleri dokiimani

5. UYGULAMA:

5.1 KAPSAM DEGISiKLiGi (KAPSAM DARALTMA / GENiSLETME)

Var olan belgenin kapsamina yonelik bir genisletme basvurusuna cevaben yapilan tetkik sonucuna gére

tetkik raporunda kaydedilen bas tetkikgi karari ile kapsam genisletme yapilabilir. Bu tetkik, bir gozetim

tetkiki ile baglantili olarak yapilabilir.

Kapsam degisikligi talebi musteriden gerekgelerini icerecek sekilde yazili olarak alinir.

5.1.1. Kapsam Daraltma

a. Kapsam degisikligi talebi kapsamin daraltiilmasi yoniindeyse, Teknik Midir durumu

degerlendirerek karar verir. Kapsam daraltma igin ek tetkik yapilmasi gerekmez. Misteriye

kapsami daraltilmis belgesi basilarak génderilir. Ayrica musteri belgelendirme kapsaminin bir

kismi icin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi basarisizlik gosterirse, TYNOVA,

mdisterinin belgelendirme kapsaminin sartlarini karsilamayan kismi daraltabilir.

b. Musteri belgelendirme kapsaminin bir kismi icin belgelendirme sartlarini karsilamada devamli

veya ciddi basarisizlik gosterdiginde, TYNOVA, misterinin belgelendirme kapsaminin sartlarini

karsilamayan kismi disarida tutacak sekilde kapsami daraltir.

Bu tip bir daraltma, belgelendirme icin kullanilan standardin sartlariyla uyumlu olmalidir.
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Bir veya daha fazla yOnetim sistemi standardina/sartnamesine/sartnamelerine yonelik
belgelendirmenin askiya alinmasi, azaltiilmasi veya geri ¢ekilmesi durumunda TYNOVA bunun diger
ybnetim sistemi standardina/sartnamesine/sartnamelerine yonelik belgelendirme lizerindeki etkisini
arastiracaktr.

5.1.2 Kapsam Genisletme

Kapsam degisikligi talebi kapsamin genisletiimesi yonindeyse, Teknik Miidiir FR.20 Basvuru Gozden
Gegirme Formu ile yeni kapsam igin TYNOVA ’nin yeterliligini degerlendirir. Yeterli ise, daha 6nce o
miusteride operasyonel tetkik yapmis denetciden goris alarak basvuruyu degerlendirir. Degerlendirme
sonucunda;

a) Firma altyap! ve yasal olarak kapsam degisikligi yapilmasi icin yeterli degilse, tekrar tetkik
yapilmadan degisiklik kabul edilemez. Bu durum firmaya yazili olarak gerekceleri ile birlikte
bildirilir.

b) Eger bir 6nceki tetkik degisiklik istegini kapsiyorsa, sadece kapsamin degisik tanimlanmasi gibi
durum ise tekrar denetime gerek olmadan basvuru kabul edilir.

c) Bir onceki tetkik degisiklik istegini kapsamiyorsa, tetkik yapilmasi gereklidir. Atanan tetkikgi
veya uzmanlardan en az birisi konu ile ilgili uygun EA ve NACE kodunda atanmis olmalidir. Tetkik
siresi yeni kapsamda ¢alisan sayisi gozetilerek belirlenir.

Akreditasyon kapsaminda olmayan degisiklik taleplerinde; bu durum miusteriye iletilir. Eger musteri
akreditasyonuz belgeyi kabul ederse yukarida belirtilen kurallar dogrultusunda tetkik gerceklestirilir.

Kapsam genisligi, gbzetim denetimiyle birlikte yapilmak isteniyorsa; gézetim siiresi bu dogrultuda 0.5
adam/glin arttirilir. Ayrica tetkik ekibi, yeni kapsam g6z 6ninde bulundurularak olusturulur.

5.2. BELGENIN ASKIYA ALMASI:
5.2.1 Belgenin Askiya Alinacagi ve iptal Edilecegi Durumlar:
Asagidaki durumlarda belgeyi askiya almaldir:

a. Madsterinin belgelendirilmis yonetim sisteminin, bu sistemin etkili olmasina yonelik sartlari
dahil olmak Uzere, belgelendirme sartlarini karsilamada devamh ve ciddi sekilde basarisiz
olmasi,

b. Belgelendirilmis misterinin gézetim veya yeniden belgelendirme tetkiklerinin gerekli siklikta
yapilmasina izin vermemesi,2 aydan fazla sire ile ertelemesi

c. Belgelendirilmis misterinin, gonillli olarak askiya alma veya iptal talebinde bulunmasi.
Tetkikte belirlenen uygunsuzluklarin kapatilmasi igin mdisteriye verilen 90 giin sirede
uygunsuzluk/uygunsuzluklarin kapatilmamasi durumunda belge askiya alinir.
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Sézlesme sartlarina uyulmamasi (logo kullanimi, belgelendirmeye atif, 6demeler vb. gibi)
durumlarda misteriden dizeltici faaliyet istenir. Dlzeltici faaliyetin tamamlanmasi igin sire 1
aydir. Bu silre asilirsa veya dizeltici faaliyet gerceklesmezse belge askiya alinir.

Musterinin kasith veya surekli olarak yasal uyumlulugu saglayamamasi, yasal uyum
kanitlarinin saglanamamasi

Firmanin adresi, unvani, kapsami ve (st yonetiminde degisiklik olmasi durumunda,
belgelendirme sozlesmesinde belirtilen sartlarin yerine getiriimemesi durumunda (bu
degisikliklerin 45 giin icinde TYNOVA’ ya bildiriimemesi ve bu durumun TYNOVA tarafindan
tespitinde musteri bilgilendirilerek belge askiya alinir.

Belgelendirilmis musteri tarafindan saglanan veya 6zel denetim sirasinda dogrudan denetim
ekibi tarafindan toplanan ciddi bir kaza veya yetkili dizenleyici makamin midahalesini
gerektiren ciddi bir diizenleme ihlali gibi olaylara iliskin bilgiler, sistemin iSG belgelendirme
gerekliliklerini karsilamada ciddi sekilde basarisiz oldugunun kanitlanabildigi durumlarda,
TYNOVA’ nin belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi de dahil olmak Uzere
alinacak 6nlemlere karar vermesi icin gerekce saglayacaktir. Bu tiir gereklilikler TYNOVA ile
MUSTERI arasindaki sézlesmeye dayali anlasmalarin bir pargasi olacaktr.

Musteri bu tiir konularda TYNOVA' yi en geg 45 (kirk bes) glin icinde bilgilendirmek zorundadir

5.2.3. Askiya Alma islemi isleyisi

Askiya alma siiresi maximum 6 (alti) aydir.6 ay sire icinde misteri kurulus askiya almaya neden
olunan konunu giderildigine dair diizeltici faaliyetleri ve duzeltici faaliyet kanitlarint TYNOVA’
ya sunmahdir. Uygunsuzluk 6 ay icerisinde giderilmez ise verilen siire igerisinde uygunsuzluklar
etkin olarak giderilmesi ise belge iptal edilir veya daraltilmasiyla sonuglanir.

Aski halinin kaldiriimasi igin tetkik gerekli ise gergeklestirilecek tetkikin tipi, kapsami ve siresi,
belgeyi askiya alma gerekgesine bagli olarak Belgelendirme Muduri tarafindan belirlenir. Tetkik
sonunda uygunlugu dogrulanan firmanin belgesinin aski hali kaldirilir. Askiya alinma gerekgeleri
ortadan kaldirilmadigi durumda, belgenin iptali yoluna gidilir. Verilen siire igerisinde
uygunsuzluklar etkin olarak giderilmesi ise belge iptal edilir veya daraltilmasiyla sonuglanir.
Belgenin askiya alinmasi istegi herhangi bir sebepten (grev, dogal afetler, Gretim / hizmetin
durmasi v.b.) dolaylr misteriden gelmis ise, Belgelendirme Mudiri, bu istegin nedenini ve
uygun olup olmadigini misteri ile iletisim kurarak arastirir. Eger Belgelendirme Middir{ askiya
almayi uygun bulursa aski siiresi 6 ayl ge¢meyecek sekilde belgeyi askiya alarak, misteriye
belgenin aski sliresi sonuna kadar kullanilamayacagini bildirir. Aski siiresi bitmeden misteri
belgenin yeniden devamini ister ise, bu durumda, Planlama Birimi tarafindan tetkik
planlanarak, PR.05 Tetkik Prosediiri isletilir. 6 aylik Aski siresi icerisinde tetkik yapilmazsa,
Belgelendirme Mdiri tarafindan karar alinarak, misteri kurulus bilgilendirilerek belgesi iptal

edilir.
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Askiya alinma durumunda, misterinin yonetim sistemi belgesi gegici olarak gegersizdir.

Askiya alinma durumunda, misterinin yonetim sistemi belgesi gecici olarak gecersizdir.
Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesinde misterinin belgesini TYNOVA ya iade etmesi,
logo kullanimini ve belgelendirmeye olan atiflarini durdurmasi gerekir. Bu durum soézlesme ile
taahhit altina alinmistir.

Sozlesme sartlarina veya logo kullanma talimatina aykirilik nedeniyle misterinin gerekli
diizeltici faaliyetleri zamaninda tamamlamamasi durumunda, TYNOVA tarafindan yasal yollara
basvurulabilir.

Askiya alinan veya iptal edilen belgelerin statiileri www.tynovacert.com web sitesinde
belirtildigi tizere gerektiginde ilgili taraflara duyurulur.

TYNOVA, askiya alinma konusu ¢oziilene kadar askiya alinan belgeyi sakli tutar.

Askiya alinma ile sonuglanan konunun TYNOVA tarafindan verilen sire igerisinde
¢6zimlenmemesi, belgenin geri cekilmesi veya belgelendirme kapsaminin daraltiimasi ile
sonuglanmalidir.

Aski ve iptal kararlari, Belgelendirme Miidiiri veya Satis Temsilcisi tarafindan misteriye e-mail
yolu bildirilir.

5.3. BELGENIN GERIi GEKILMESI- iIPTAL EDILMESI:

Asagidaki hallerde belgenin iptal edilmesi karari alinmaktadir:

1.

O N oW

9.

Verilen aski siresi sonuna kadar musteri kurulusun tetkikin gerceklestiriimesine musaade
etmemesi,

Aski halinin kaldirilmasi igin gergeklestirilen faaliyetlerde (tetkik, dokiiman inceleme vb)
misteri kurulusun uygunsuzluklarini 6ngoérilen siirelerde kapatmamasi,

Musteri kurulusun iflasi veya belge kapsamindaki faaliyete son vermesi,

Musteri kurulusun Yonetim Sistemi Belgesini, kapsaminda belirtilen riin veya hizmetten farkh
alanlarda kullanmasi,

Musteri kurulusun tetkikler sirasinda eksik ve yaniltici bilgi vermesi,

Belgenin, TYNOVA Markasi ve Akreditasyon Kurulusu markasinin yaniltici ve haksiz kullanimi,
TYNOVA tarafindan tahakkuk ettirilen ticretlerin, belirlenen siire icinde 6denmemesi,

Belgenin gecerlilik siresi icinde, yapilan tetkiklerde musteri kurulusun yonetim sisteminin
uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

Misteri kurulusun askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmamasi,

10. Musteri kurulusun, aski stiresi sonunda takip tetkiki yapilabilmesi igin teyit vermemesi,

11. Musteri kurulusun belgede belirtilen tesis adresinde bulunmamasi,

12. Musteri kurulusun belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi,
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13. Herhangi bir sebepten dolayl misteri kurulusun, TYNOVA tarafindan bildirilen gbzetim tetkik
tarihini slre belirtilmeksizin erteleme talebinde bulunmasi veya goézetim tetkikinin iptali
talebinde bulunmasi,

Belgeli firma Akreditasyon markasi sadece; R10-06 TURKAK Rehberine uygun olarak hazirlanmis PR.10
Logo ve Marka Kullanim Kurallari Prosediri belirtildigi sekilde kullanabilmektedir. Belgenin iptal
edilmesi veya askiya alinmasi durumunda, belgeli firmanin belgenin iptal tarihinden itibaren,
akreditasyon logosunu kullanmayi tamamen durdurmasi gerekmektedir.

Aksi takdirde TYNOVA konuvyu ilgili akreditasyon kurulusu ile diger belgelendirme firmalarina duyurma;
firmanin belgeyi, sdzlesme kurallarini ihlal etmek suretiyle illegal olarak kullandigini, gesitli yayin
organlarinda duyurma; bu ytizden olusacak maddi ve manevi zararlarin giderilmesi icin yasal yollara
basvurma hakki mevcuttur.

TYNOVA info@tynovacert.com adresine gonderilen belge durumu sorgulama taleplerine cevap

vermektedir. iptal, geri cekme, askiya alma durumlari konusunda ilgili taraf talepleri olmasi durumunda
bilgilendirme yapacaktir.

iptal edilen belgeler igin FR.25 Belge iptal Yazisi hazirlanir. Belgelendirme Miidiirii kase ve imzali onayi
ile ilgili firmaya gonderilir. iptal Belge Yazisinin firmaya gdnderildigi tarih itibari ile logo ve sertifika ash
ve kopyalarinin kullanilmamasi ve sertifikanin aslinin 15 giin igcinde TYNOVA' ya geri gonderilmesi talep
edilmektedir.

5.4.0LAGAN USTU DURUMLAR

Olaganistl olay veya kosullar genellikle “miicbir sebep” veya “dogal afet” olarak adlandirilan ve
organizasyonun kontroliiniin disinda olan bir durumdur. Ornegin; savas, grev, isyan, siyasi istikrarsizlik,
jeopolitik gerginlik, terdrizm, sug, salgin (epidemik veya pandemik), sel, deprem, kétu niyetli bilgisayar
korsanhgi, diger dogal veya insan eliyle gerceklesen felaketlerdir

Olagan Usti durumlarda belgelendirme siirecinin islemesi icin misteri icin risk degerlendirmesi yapilir.
Risk degerlendirmesinin ‘FR.27 Olagan Ustli durumlar icin musteri risk degerlendirme formu” ile
yapilarak uzaktan denetim igin uygunluguna karar verilmesi. Eger uygun goriilmez ise yerinde basarili
bir denetimin gergeklestigi ana kadar sertifika askiya alinacaktir.

Sertifikanin gecerliligi uzatilamaz. Askiya alinma tarihinden itibaren 6 ay icinde yerinde denetim
yapilmasinin mimkidn olmamasi durumunda, sertifika geri ¢ekilecek ve ilk belgelendirme olarak
baslatilacaktr.

5.5. iZLENEBILIRLIK
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Geri cekme, iptal, askiya alma ya da kapsam daraltmasi yapilacak belgeler ile alakali olarak

izlenebilirligin saglanmasi amaciyla TB.03 Hizmet Takip Tablosu ile gerceklestirilmektedir. Bir misteri

kurulusun belgelendirme dongisiinde hangi asamada oldugu, kapsami, teknik alan kodlari, sertifika

takip numaralari bilgileri yer almaktadir. Askiya alma, iptal, geri cekme ve kapsam daraltma bilgileri yine

bu listeye kaydedilerek, akreditasyon kurulusu ile de paylasiimaktadir.

6: REFERANSLAR:

ISO/IEC  17021-1-

Uygunluk degerlendirmesi-

Yonetim sistemlerinin  tetkikini ve

belgelendirilmesini saglayan kuruluslar icin sartlar- Bolim 1-Sartlar

ISO 50003- Enerji Yonetim Sistemleri — Enerji Yonetim Sistemlerinin Tetkik ve Belgelendirme

Saglayan Kuruluslar icin Sartlar

TURKAK- Yénetim Sistemleri Belgelendirme Kuruluslarinin Akreditasyonuna Dair Rehber

(R.40.05)

IAF MD 1:2023 Cok Sahali Bir Kurulus Tarafindan isletilen Bir Yonetim Sisteminin Tetkiki ve
belgelendirilmesi icin IAF Zorunlu Dokiimani

IAF MD11- Entegre Yonetim Sistemleri Tetkikleri igin ISO/IEC 17021-1'in Uygulanmasina
yonelik IAF Zorunlu Dokiimani

IAF MD 5:2023 Kalite, Cevre, is Saghgl ve Givenligi Yonetim Sistemleri Tetkik Siresinin

Belirlenmesi icin IAF Zorunlu Dokiimani
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