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1.0 AMAC

Bu prosediiriin amaci, bir iriiniin geri doniisiime uygunlugunun, geri doniistiiriilmiis i¢eriginin
ve geri doniisiim prosesinin belgelendirilmesi faaliyetlerine iliskin siirecleri ve sorumluluklar
tanimlamaktir.

2.0 KAPSAM

Bu prosediir, tiriiniin TS EN 17065:2012 standardi altinda 1SO 22095:2020 ve TS EN
15343:2009 ve TS EN 13430:2005 standartlar1 kapsaminda belgelendirilmesini kapsar.

3.0 SORUMLULUK

3.1 Bu prosediiriin hazirlanmasindan Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi, uygulamasindan
prosediirde kendisine sorumluluk verilen birimler/sahislar sorumludur.

3.2 Denetciler, belirli gereksinimlere gore denetimi yapmaktan ve denetim raporlarinin
hazirlanmasindan ve sunulmasindan sorumludur.

4.0 FAALIYETIN TANIMI
4.1 BELGELENDIRME PROGRAMININ OLUSTURULMASI

Belgelendirme programy; ilk belgelendirme denetimi, gézetim denetimi ve belgenin gecerliligi
sona ermeden gerceklestirilen yeniden belgelendirme denetimini kapsar. Denetim programi,
asagidaki stirecin yiiriitiilmesi ile gergeklestirilir:

e Bagvurunun alinmasi ve gozden gecirilmesi (degerlendirmede referans alinan sartlar,
normatif dokiimanlar v.b.)

Teklif ve sertifikasyon sdzlesmesinin imzalanmasi

Denetimin planlanmasi ve denetim ekibinin atanmasi

Denetimin gergeklestirilmesi ve ilgili dokiimantasyonun tamamlanmasi
Uygunsuzluk bulunmasi halinde Takip Denetiminin yapilmasi
Belgelendirme kararinin verilmesi ve sertifikalarin basimi

Gozetim denetiminin planlanmasi ve gergeklestirilmesi

Yeniden belgelendirme denetiminin planlanmasi ve gerceklestirilmesi
Varsa proses degisikligi denetiminin planlanmasi ve gerceklestirilmesi
Denetim ekibinin maliyet raporunu iletmesi ve faturalandirma

Miisteri memnuniyetinin 6l¢timii

Kayitlarin saklanmasi

4.2 BASVURUNUN ALINMASI VE GOZDEN GECIiRILMESI

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.2.1 Belgelendirme i¢in tiim bagvurular yazili olacaktir. Belgelendirilmek isteyen kurulus
CERTILOOP websitesinde (www.certiloop.com) yer alan teklif isteme bélimiinde yer alan
formu doldurarak veya telefon/e-mail ile CERTILOOP’a ulagabilir. Kalite ve Belgelendirme
Yoneticisi tarafindan basvurunun gozden gegirilmesi igin, FCL-22/A Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniistiiriilmiis icerik) / FCL-22/B Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniisiim Proses) / FCL-22/C Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniisiime Uygunluk) basvuru sahibine iletilerek
formun doldurulmasi istenir. Miisteri, bagvuru formuna CERTILOOP un internet sitesinden de
ulasabilir.

Basvuruda bulunan kuruluslar Bagvuru Formu’nu eksiksiz doldurmak zorundadir. Eksik
birakilan bilgiler i¢in CERTILOOP miisteri ile iletisime gegebilir veya basvuruyu isleme
almaktan kaginabilir. Bu form miisteri imzas1 ile e-mail, posta, kargo veya elden teslim
edilebilir. Bu sekilde miisteri beyan1 alinmis olur.

Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi bagvuruyu asagidaki sartlar dogrultusunda gézden gegirir:

Miisterinin ad1 ve ayrintili adresi

Mgili kiginin adi/unvani

[letisim numarasi, e-posta vb. iletisim bilgileri

Web adresi

Hangi hizmet kapsamindan yararlanmak istedigi

Sertifika hizmeti ise sertifikasyon kapsamindaki tiriinleri

Diger ilgili bilgiler

Uriiniin ayrintili 6zellikleri; iiriin grubu (film, kap, sise vb.), polimer cinsi (PE, PP,
HDPE, PET PS vb.).

4.2.2 inceleme sirasinda, net olmayan bir sey varsa, daha fazla inceleme i¢in Genel Miidiir ile
iletisime geg¢ilir. Genel Miidiiriin 6nerisine dayanarak Kalite ve Belgelendirme Y oneticisi,
miisteriden belgelendirme kapsamindaki tirtinle ilgili daha fazla bilgi vermesini isteyebilir.

4.2.3 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi degerlendirme sonrasinda FCL-22/A Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniistiiriilmiis icerik) / FCL-22/B Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniisiim Proses) / FCL-22/C Uriin, Proses
Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniisiime Uygunluk) formunun ilgili kismin
doldurarak onaylar ve teklifin hazirlanabilecegine karar vermis olur.

4.2.4 Miisterinin belgelendirme talebi, CERTILOOP’un daha 6nceden deneyiminin olmadigi
bir {irlin tipi, bir normatif dokiiman veya bir belgelendirme programi igermesi durumda, Kalite
ve Belgelendirme Yoneticisi ve Genel Miidiir belgelendirme talebini degerlendirir.
Degerlendirme sonucunda, asagidaki kararlardan biri alinir:

e llgili iiriiniin, normatif dokiimanin veya belgelendirme programinin sartlari,
karakteristikleri ve teknolojisi ile ilgili sahip olunan bilgilerin, diger bir iiriiniin
sartlarini, karakteristiklerini ve teknolojisini anlamak i¢in yeterli olmasi durumunda,
tiriinler ayni tip olarak kabul edilir ve bagvuru kabul edilir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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ya da
e [Ilgili {iriiniin, normatif dokumanm veya belgelendirme programinin sartlari,
karakteristikleri ve teknolojisi ile ilgili sahip olunan bilgilerin, diger bir {riiniin
sartlarini, karakteristiklerini ve teknolojisini anlamak i¢in yeterli olmamasi durumunda
ise bagvuruyu reddeder ve sebeplerini bagvuru sahibine agik bir sekilde sunar ve
miisterinin teklif dosyasi i¢inde kayit altina alir.

4.2.5 Basvurunun Reddi

Kalite ve Belgelendirme Y Oneticisi, bagvuru sahibi kurulusun yasa dis1 faaliyetlerin i¢erisinde
olmasi, belgelendirme/iiriin sartlari ile ilgili tekrarlanan uygunsuzluklara sahip bir ge¢misi
bulunmasi veya miisteri ile ilgili benzer durumlar gibi esasa yonelik veya kanitlanmis sebepler
olmasi durumunda bagvuruyu veya belgelendirme s6zlesmesinin devamini reddeder. Bu durum
basvuru sahibine yazili olarak bildirilir.

4.3 TEKLIiFIN HAZIRLANMASI VE ISE DONUSMESI

4.3.1 Kalite ve Belgelendirme Y6neticisi, ayrintil teklifi, olast miisteriden alinan doldurulmus
basvuru formu ve Genel Miidiirden gelen girdiler temelinde hazirlar. Teklif, her miisteri icin,
belgelendirme kapsami, lokasyonu, proseslerinin karmasikligi vb. sartlar degerlendirilerek 6zel
olarak hazirlanir.

4.3.2 CERTILOOP gerektigi durumda test ve analiz isteme hakkini sakli tutar ve bunu teklifte
belirtir.

4.3.3 Denetim siiresi hesabinda asagidaki kriterler dikkate alinir:

Belge durumu

Uriin sayis1

Lokasyon sayist

Taseron ile ¢alisma durumu

4.3.4 Denetim siiresi asagidaki sekilde belirlenir:

i.  Geri Déniistiiriilmiis igerik Izlenebilirlik Belgelendirmesi igin:

Uriin Sayis1 Denetim Siiresi (adam-
giin)
0-3 1 giin
4-6 2 glin
7-10 3 giin

ii.  Geri Doniisiime Uygunluk ve Geri Déniistiiriilmiis Icerik Belgelendirmesi igin:

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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Uriin Sayisi Denetim Siiresi (adam-
giin)
0-5 Yarim veya 1 giin
6-10 2 giin
11-15 3 gilin

iii.  Geri Doniistim Prosesi Belgelendirmesi igin:

Denetim Tiirii Denetim Siiresi (adam-giin)
Baslangic (ilk sertifika) denetimi Enaz 1 giin
Gozetim Denetimi En az yarim giin
Yeniden Belgelendirme Denetimi 1 giin
Gegici Sertifika Denetimi 1 giin
Coklu Tesis Denetimi Enaz 1 veya 2 giin
Proses Degisikligi Denetimi 1 giin

*Denetim siireleri asgari olarak belirtilmistir, tesisin biiyiikliigli veya firmadan kaynaklanan
gecikmeler nedeniyle denetim adam/giin siireleri uzayabilir.

4.3.5 Teklif bedelleri asagidaki sekilde hesaplanir:
e Adam giin bedeli 1500 Euro, sertifika har¢ bedeli 500 Euro olarak hesaplanir.
Ara tetkikler de ise 1500 Euro adam-giin bedeli uygulanir.
Yol-konaklama maliyeti de teklif bedeli iizerine eklenir.
Yeniden belgelendirme ve G6zetim denetimlerinde sertfika har¢ bedeli alinmaz.
Belge sahibi unvan degisikligi ve kilit personel degisikligi durumunda sertifika harg
bedeli 50 Euro olarak hesaplanir.

4.3.6 FCL-23 Teklif Formu’na gore teklif, Genel Miidiir tarafindan imzalanir. Hazirlanan teklif
ile ilgili bilgiler CRM sistemine Kalite ve Belgelendirme Y Oneticisi tarafindan iglenir.

4.3.7 Teklifin, miisteri tarafindan imzali/kaseli olarak onaylanarak ise donlismesi durumunda
Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi bilgileri CRM sistemine isler ve PCL-13 Teklif Verme ve
Sozlesme Prosediirii'ne gore verilecek ilgili miisteri numarasina ait dosyayr agarak tiim
dokiimanlar1 bu dosya altinda toplar.

4.3.8 Tekliflerin kopyalari, varsa bagvuru formalari ile birlikte miisteri dosyasina yerlestirilir.
Teklif onay1 miisteri tarafindan mail ile alinir ve dosyalanir.

4.4 SERTIFIKASYON SOZLESMESININ IMZALANMASI

4.4.1 CERTILOOP ve Miisteri arasinda FCL-43 Belgelendirme So6zlesmesi imzalanarak,
belgelendirme siirecindeki karsiliklt hak ve sorumluluklar yasal hale getirilir. Belgelendirme
Sozlesmesi, CERTILOOP adina yetkili kisi tarafindan iki niisha halinde hazirlanir ve miisteriye
iletilir. Misteri adina imza yetkisi olan kisi/kisiler tarafindan sdzlesme imzalanir ve bir niishasi
CERTILOOP’a, firmaya ait asagidaki dokiimanlar ile birlikte iletilir:

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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e Vergi Levhasi

e (Oda Faaliyet Belgesi

e Ticaret Sicil Gazetesi

e Sozlesmeyi imzalayan yetkili(ler) imza sirkiileri

e Marka Tescil Belgesi (Uriin/Kurulus markas1 belge iizerinde kullanilacak ise)

442 Hizmet, ancak miisteri tarafindan imzalanan sodzlesmenin alinmasindan sonra
planlanabilir. Miisterinin soézlesmedeki imzasi, standart hiikiim ve kosullara ve irlin
belgelendirme kurallarina uymayi kabul ettigini gosterir.

4.4.3 Miisterinin imzaladig1 s6zlesme, herhangi bir degisiklik ve akreditasyon sartina uygunluk
acisindan Genel Miidiir tarafindan incelenir. Yonetim Kurulu Bagkani s6zlesmeyi bir kabul
simgesi olarak imzalar.

4.4.4 Bir miisteri numarasi verilir ve bir miisteri dosyasi tutulur. Numara asagidaki formatta
olacaktir.

XXXYYYYZZZ

XXX Tiirkiye icin TR, Amerika Birlesik Devletleri icin ABD gibi en fazla
3 basamakli tlilke kodunu ifade eder.

YYYY 4 haneli y1l kodunu ifade eder, 2023 gibi s6zlesmenin sonuglandigi
takvim yilidir.

277 Dosyanin bagindan beri siirekli seri numarasini belirtir.

Dosya koduna gore miisteri kodu olusturulur ve daha sonra tiim yazigmalar ayn1 miisteri koduna
gore yapilir.

4.4.5 Belgelendirme S6zlesmesi’nin imalanmasini takiben karsilikli olarak gizliligi tesis etmek
amaciyla miisteriye FCL-39/A Miisteri Gizlilik S6zlesmesi gonderilir ve imzaya yetkili kisiler
tarafindan imzalanan s6zlesme miisteri dosyasinda tutulur.

4.4.6 Firma ile sdzlesme imzalandiktan sonra denetim programi hakkinda bilgi sahibi olmasi
icin Geri Déniistiiriilmiis Icerik Belgelendirmesi icin FCL-81A Denetim Kontrol Listesi (Geri
Déniistiiriilmiis Igerik), Geri Déniisiim Prosesi i¢in FCL-81B Denetim Kontrol Listesi (Geri
Doniistim Prosesi) gonderilir.

4.5 DENETIMIN PLANLANMASI VE DENETIM EKIBININ ATANMASI

4.5.1 Belgelendirme Soézlesmesinin alinmasindan sonra, planlama yapilir ve Bagvuru
Sahibinden “Geri Doniisiime Uygunluk” belgelendirmesi i¢in FCL-36/1 Ambalaj Bilgi Formu
(Geri Déniisiime Uygunluk), “Geri Déniistiiriilmiis Icerik” belgelendirmesi i¢in FCL-36/2 Uriin
Bilgi Formu (Geri Déniistiiriilmiis Igerik) ve “Geri Déniisiim Prosesi” belgelendirmesi i¢in de
FC-38 Geri Doniistiiriilmiis Plastik Bilgi Formu (Geri Doniisiim Prosesi)’nun doldurulmasi
istenir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.5.2 Genel Miidiir, yukarida belirtilen formlarda yer alan bilgiler ve ilgili alandaki uzmanlik
dikkate alinarak, PCL-28 Denet¢i ve Karar Verici Atama Prosediiriine gore, denet¢inin
yeterlilik durumu kontrol edildikten sonra, FCL-16 Denet¢i Gorevlendirme Formu ile
gorevlendirilmesini saglar. Eger Genel Miidiir denetc¢i olarak atanacaksa, atama YoOnetim
Kurulu Bagkani tarafindan yapilir.

4.5.3 Denetim ekibi segilirken, denetg¢inin teknik bilgi ve 6zelliklerinin yaninda denet¢inin ayni
miisteriye verdigi hizmetler degerlendirilir. Eger denetim ekibi tek bir denet¢iden olusuyorsa;
bu kisi hem denetimi yonetebilmeli hem de teknik bilgiye sahip olmalidir. Cikar ¢atigmasinin
olmamasii temin etmek i¢in, bir miisteriye danismalik saglamis olan veya bir miisteri
tarafindan istihdam edilmis olan personel, danigsmanlik veya istthdamin sona ermesinden
itibaren 2 (iki) yillik siire icerisinde o miisteri i¢cin bir belgelendirme faaliyeti siirecinde
gorevlendirilmez. Bu konuda FCL-16 Denetgi Gorevlendirme Formu iizerinden s6z konusu
firma ile arasinda bir ¢ikar ¢atismasi bulunmadigina dair denetciden beyan alinir.

4.5.4 Denetgiler, tanimlanmis yeterlilik kriterlerine gore secilir ve gorevlendirmesi yapilir.
Denetim tarihi, denetci ekibi ve miisteri ile teyit edilir. Ambalaj ve/veya Uriin Bilgi Formu’nun
alinmasindan sonra 1 hafta igerisinde Degerlendirici secilir. Denetcilerden ve belgelendirme
komitesi liyelerinden miisteri ile herhangi bir maddi, manevi bagi olmadigina iliskin taahhiit
istenir.

4.5.5 Denetim ve denetci bilgilerini iceren FCL-44 Denetim Plan1 da denetimden 1 hafta 6nce
miisteriye iletilir. Miisterinin plana ve denetgilere gegerli bir itirazi olmasi durumunda denetim
planlamasi yeniden yapilir.

4.5.6 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi denetim ekibine bu prosediirle birlikte agagidaki
bilgileri ileterek bilgilendirir.

FCL-36/1 Ambalaj Bilgi Formu (Geri Doniistime Uygunluk)

FCL-36/2 Uriin Bilgi Formu (Geri Doniistiiriilmiis Icerik)

FCL-38 Geri Doniistiiriilmiis Plastik Bilgi Formu (Geri Doniisiim Prosesi)

FCL-44 Denetim Plan1 (doldurulmus)

FCL-125 Geri Déniistiiriilmiis Icerik Denetim Soru Listesi (denetim sirasinda
doldurulacak)

e FCL-126 Geri Doniisiim Prosesi Denetim Soru Listesi (denetim sirasinda doldurulacak)
e FCL-37 Denetim Raporu (denetim sonrasinda doldurulacak)

4.5.7 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi denetim tarihi ve stajyer dahil tim denetim ekibi
tiyelerinin ve gerekli hallerde de gozlemcileri miisteriye yazili olarak bildirir ve CRM sistemine
isler.

4.6 DENETIMIN YORUTULMESI

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.6.1 Degerlendirme prosesi, tasarim ve dokiimantasyonun gézden gegirilmesi ve denetim gibi
faaliyetleri icerir. Denetimin gergeklestirilmesi asagidaki asamalardan olusur:

e Acilis toplantisi

e Sahaturu

e Denetim

e Denetim Ekibi toplantisi, rapor ve eklerinin yazimi
e Kapanis toplantisi

4.6.2 Belgelendirme Denetimi

4.6.2.1 Denetime miisteri yetkilileri ve denetim ekibinin katildig1 acilis toplantisi ile baslanir.
Acilis toplantisinda bu prosediirde belirtilen konular a¢iklanir ve FCL-63 Acilig ve Kapanis
Toplanti Tutanagi Formu’nda yer alan Katilimci Imza Listesi katilimcilar tarafindan
doldurulur.

4.6.2.2 Denetim Raporu’na asagidaki sekilde bir kod tanimlanir, bu kod denetimin olumlu
sonu¢lanmasi durumunda sertifika kodu ile ayn1 olacaktir.

CL-XXXX-AA-YY-ZZZ

CL CERTILOOP’u ifade eder, her kodun basinda yer alir.

XXXX Dosyanin bagindan beri siirekli seri numarasini belirtir.

AA 2 haneli ay kodunu ifade eder. Nihai Denetim Raporu’nun
yayinlandig ay1 ifade eder.

YY 2 haneli y1l kodunu ifade eder, Or. 2023 yilinda yaymlanan Denetim
raporu i¢in verilecek kod 23 tiir.

77 Denetcinin isim ve soy isminin bas harflerinden olusur. Denet¢inin
tek isme sahip olmasi durumda 2 haneli, iki isne sahip olmasi
durumunda ise 3 haneli olarak kullanilacaktir.

4.6.2.3 Denetim, PCL-14 Denetim Prosediirii’nde belirtildigi sekilde siirdiiriiliir. Ancak burada
misteriden ya da diger sartlardan dogan bir degisiklik olursa karsilikli olarak goriisiilerek
planda degisiklik yapilabilir. Denetim sirasinda miisterinin dokiiman yapisi, personel sartlari,
denetim sirasinda elde edilen prosediir, talimat, form, saha gozlem sonuclar1 vb. kanitlar ve
buna istinaden ortaya ¢ikan bulgular, uygunsuzluklar, gdzlemler Denetim Raporu’na
kaydedilir.

4.6.2.4 Denetimde ilgili denetim standardi i¢in hazirlanmis PCL-01, PCL-02, PCL-21, PCL-
22, PCL-23, PCL-24 ve PCL-25 Prosediirlerinde verilen agiklamalar dogrultusunda kanitlar
toplanir ve degerlendirilir.

4.6.2.5 Denetim ekibinin birden fazla kisiden olustugu durumlarda denetim sonunda
misteriden izin istenerek bir denet¢i toplantist yapilir ve bulgular karsilastirilarak ortak bir
sonuca varilir. Denetim esnasinda, miisterinin standardin bir sartin1 yerine getirmemesi
uygunsuzluk olarak degerlendirilir ve Tespit edilen uygunsuzluklar FCL-45 Uygunsuzluk
Bildirim Formu ile kayit altina alinip miisteriye bildirilir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.6.2.6 Bir veya birden fazla uygunsuzluk ortaya ¢ikmigsa ve miisteri, belgelendirme prosesine
devam etmeme yoniinde istegini beyan ederse, denetim sonlandirilir.

4.6.2.7 Denetci toplantisinin ardindan, miisteri ambalaj tasarimcist (varsa), tiretim midiri,
yonetim temsilcisi, tist yonetimi ve ilgili boliim sorumlularinin katilimiyla kapanis toplantisi
diizenlenir. Kapanigs toplantisinda denetimin olumlu ve olumsuz sonuglari, varsa
uygunsuzluklar ve takip denetimi ile ilgili a¢iklama, sikayet ve itiraz prosediirii gibi PCL-14
prosediiriinde belirtilen konular goriisiiliir.

4.6.2.8 Varsa uygunsuzluklarin miisteri tarafindan da imzalanmasi saglanir ve bir kopyasi
miisteriye birakilir. Uygunsuzluklar miisteri tarafindan imzalanmak istemezse, denetim ekibi
tarafindan miisteri bilgisi ve toplam uygunsuzluk sayisi ile birlikte tutanak altina alinir.
Miimkiinse bu tutanak miisteriye imzalatilir.

4.6.2.9 Geri Doniistime Uygunluk Denetimleri yerinde denetim seklinde olabilecegi gibi, online
olarak da planlanabilir. Bu denetimden dnce Bagvuru Sahibi firma sertifikaya konu tiriin(ler)e
ait numuneyi FCL-36/1 Ambalaj Bilgi Formu ile birlikte CERTILOOP adresine kargo yoluyla
veya elden teslim ederek ulastirmak durumundadir.

4.6.2.10 Ger1 Dontistime Uygunluk Belgesi verilen iirtin(ler)e ait numuneler bir sonraki gozetim
denetimine kadar CERTILOOP merkezinde tutulur ve ardindan imha edilir. Ancak numuneye
ait fotograflar miisteri dosyasinda PCL-08 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ne gore tutulur.

4.7 DENETIM BULGULGULARININ DEGERLENDIRILMESI

4.7.1 Denetim stirecinde tespit edilen bulgular asagidaki PCL-14 Prosediiriinde agiklandigi
sekilde degerlendirilir.

4.7.2 Uygunsuzluklar FCL-45 nolu formda yazilirken, uygunsuzluk i¢in miisterinin baslattig
diizeltici faaliyetin nasil dogrulanacag: belirtilir. Dogrulama, saha ¢aligmasi (takip denetimi)
veya dokiiman inceleme ile olabilir. Takip denetimi karari ile ilgili kriterler PCL-14
Prosediiriinde tanimlanmustir.

4.7.3 Tim degerlendirme faaliyetlerinin sonuglari, gézden gec¢irme Oncesinde dokiimante
edilir.

4.8 UYGUNSUZLUKLARIN KAPATILMASI VE DENETIM RAPORU
Uygunsuzluklar, bir denetim prosediirii sartina uyulmamasi1 durumunda ortaya ¢ikmaktadir.

Uygunsuzluklar, Denetim Raporunda yorum olarak not edilmesi gereken go6zlemlerle
karistirilmamalidir. Uygunsuzluklar iki farkli kategoride tanimlanmaktadir:

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dhr.
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4.8.1 Biiyiik (Major) Uygunsuzluklar

Biiyiik uygunsuzluklar bagvuru sahibinin denetim prosediirii gerekliliklerine uyma
konusundaki genel kapasitesini etkiler. Etkili bir proses kontroliiniin olmadigina veya tirtinler
icin geri dontstiliriilmiis igerik izlenebilirliginin saglanamadigina dair 6nemli siipheler vardir.

Kategori 1 gerekliliklerinin biiyiik uygunsuzluklari; denetim prosediiriiniin askiya
alinmasina ve uygunsuzluklarin takip edilmesine neden olacaktir. Bagvuru sahibine,
yerinde veya miimkiinse belge talebi veya video baglantis1 gibi diger yollarla denetim
degerlendirmesine devam etmek i¢in 3 aylik bir siire i¢inde uygulanacak diizeltici
faaliyetler hakkinda bilgi verilecektir. Bu sayede, diizeltici faaliyetlerin dogru sekilde
uygulandigint dogrulamak amaglanmaktadir. Diizeltici faaliyetler tatmin edici bir
sekilde uygulanmazsa, CERTILOOP denetim prosediiriinii kapatabilir.

Kategori 2 gerekliliklerinin biiyiik uygunsuzluklari; firma 3 ay1 gegmemek sartiyla
CERTILOOP tarafindan belirlenecek bir siire i¢inde uygunsuzluklari ¢ézmelidir.
Diizeltici eylemlerin uygulandiginin degerlendirilmesi, belge talebi veya video
baglantis1 gibi diger yollarla miimkiindiir. CERTILOOP denetim prosediiriinii
kapatmak i¢in diizeltici eylemlerin dogru bir sekilde uygulanip uygulanmadigina karar
vermelidir.

4.8.2 Kiiciik (Minor) Uygunsuzluklar

Kiigiik uygunsuzluklar, bagvuru sahibinin denetim plan1 gerekliliklerine uyma konusundaki
genel kapasitesini etkilemez.

Kategori 1 gerekliliklerine yonelik kiiciik uygunsuzluklar, firma 3 ay1 gegmemek
sartiyla CERTILOOP tarafindan belirlenecek bir siire i¢inde uygunsuzluklari
¢Ozmelidir.

Geri Déniistiiriilmiis Igerik belgelendirmesi igin iilkemizde yeterli alt yapi heniiz
olusmadig1 icin bir gecis silireci tanimlamak amaciyla ilk belgelendirme yilinda 6 ay1
gecmemek kaydiyla CERTILOOP tarafindan belirlenecek belirli bir siire icinde
diizeltilmesi i¢in not edilecektir. Firmaya 6 ay dolmadan bir Gozetim Denetimi
yapilacaktir.

Kategori 2 gerekliliklerinin kiiciik uygunsuzluklari; firma 3 ay1 gecmemek sartiyla
CERTILOOP tarafindan belirlenecek bir siire icinde uygunsuzluklar1 ¢6zmelidir.

4.8.3 Denetim sirasinda tespit edilen uygunsuzluklar FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formu
kullanilarak kayit altina alinir. Tespit edilen uygunsuzluklar kapanis toplantisinda kurulusa
bildirilir. Bas denetci ve kurulus temsilcisi tarafindan karsilikli imzalanir.

4.8.5 Kurulustan FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formu ile uygunsuzlugun kék nedenini,
uygunsuzlugu gidermek icin gerekli faaliyeti ve uygunsuzlugun tekrarini onleyici faaliyeti
tarifleyerek ekip liderine denetim sonrasinda en ge¢ 2 hafta igerisinde denetim ekibine
gondermesi talep edilir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dhr.
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4.8.6 Bas denetci, uygunsuzlugun kok nedeninin dogru olarak belirlenmis oldugunu, formda
belirtilen faaliyetin, uygunsuzlugu gidermeye ve tekrarini engellemeye yeterli oldugunu ve
verilen siirelere uydugunu kontrol ederek, dogrular ve imzalar. Ancak kurulus tarafindan tarif
edilen faaliyetin uygunsuzlugun tekrarinin dnlenmesi i¢in yeterli olmadiginin anlagilmasi
durumunda ekip lideri tarafindan FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formunu yeniden gézden
gecirilmek tizere, gerekgesi belirtilerek imzalanmadan miisteriye iade edilir.

4.8.7 Uygunsuzluklarin dokiiman bazinda kapatilmasi durumunda, uygulamaya iliskin
faaliyetler siradaki ilk denetim esnasinda ayrica kontrol edilmelidir.

4.8.8. Miisteri, denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili yapacag: diizeltici faaliyet
planin1 FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formu izerine yazarak denetimden sonra en ge¢ 2 hafta
icerisinde denetim ekibine iletir. Denetim ekibinin faaliyet planlarini yeterli gormesi
durumunda en fazla 3 ay igerisinde uygunsuzluklar giderilerek denetim ekibine bilgi verilmesi
gerekir. Geri Doniistiiriilmiis igerik igin 1. Kategorinin kiiglik uygunsuzluklarimi ilk
belgelendirme yilinda 6 ay, devam eden yillarda 3 ayr gegmemek kaydiyla CERTILOOP
tarafindan belirlenecek belirli bir siire i¢inde diizeltilmesi i¢in not edilecektir. Bu siire zarfinda
bu uygunsuzluklarin diizeltilmemesi durumunda miisterinin belgesi askiya alinacaktir.

4.8.9 Bu siire i¢inde kapatilamayan uygunsuzluklar i¢in hakli gerekceler sunulursa miisteriye
rapor yazilmasi ve kontrolii de dikkate alinarak en fazla 15 giin daha ek siire verilir. Eger bu
siire icinde de uygunsuzluklar kapatilmazsa bas denetci, denetim sonrasi siireci de icerecek
sekilde nihai FCL-37 Denetim Raporunu hazirlayarak CERTILOOP a teslim eder. Bu durumda
miisteriye belge verilmez veya var olan belgesi iptal edilir.

4.8.10 Miisterinin talep etmesi halinde “Geri Déniistiiriilmiis Icerik” ve “Geri Déniisiim
Prosesi” denetimlerinde Denetci ayrica PCL-21 ve PCL-22 Prosediirlerinde belirtilen ve geri
doniistiiriilmiis plastik kullanimi verilerinin izlenmesi i¢in Circular Plastics Alliance (CPA)
gereklilikleriyle uyumlu veri gostergeleri hakkinda bilgi saglayan detaylar1 PCL-14
prosediiriinde belirtilen bir ek de hazirlayabilir.

4.8.11 Miisterinin talep etmesi halinde “Geri Doniisiim Prosesi” denetimlerinde Denetci ayrica
PCL-22 Prosediirlerinde belirtilen Recovinyl'in bir parcast olan PVC geri doniisiimciilerine
ayrilmis ek Denetim Raporuna ekleyebilir. Ek, Recovinyl'in veri toplama sistemi olan
RecoTraceTM'e rapor edilecek dogrulanmis tonajlar1 detaylandiran verileri igerir.

4.9 DENETIM DOKUMANLARININ GOZDEN GECIRILMESI

4.9.1 Denetim ekibinin veya bas denet¢inin hazirladigi FCL-37 Denetim Raporu son karar
olmay1p Karar Verici’nin goriisiine sunulacak dokiimanlar niteligindedir.

4.9.2 Denetim ekibinden gelen tiim belge ve dokiimanlar tamlik ve gerekli imzalarin bulunup
bulunmadiginin teyidi i¢in Kalite ve Belgelendirme Y 6neticisi FCL-70 Belgelendirme G6zden
Gegirme Formu ile gézden gegirilir. Bu gdzden gegirme belgelerin niteligi anlaminda olmayip,

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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nitelik yoniinden teknik gézden gegirme Karar Verici tarafindan yapilacaktir. Kontrol edilmesi
gereken dokiimanlar PCL-14’de verilmistir.

4.10 BELGELENDIRME KARARI

4.10.1 Bagvurudan denetim raporuna kadar olan siirecteki tiim dokiimanlar set halinde teknik
gozden gegirme ve karar i¢in Karar Verici’ye iletilir.

4.10.2 Karar Verici dokiimanlart kontrol etmek ve belgelendirme kararini vermek i¢in FCL-15
Belgelendirme Karar Formu’nu kullanir. Bu form yardimiyla denetim kayitlari dogrulanir ve
basarili dogrulama sonucunda, Karar Verici tanimlanan {iriin/proses i¢in sertifika verilmesine
karar verir. Bu form {izerinde ayrica Karar Verici bagvuru sahibi firma ile arasinda bir ¢ikar
catigmast bulunmadigini taahhiit eder.

4.10.3 Belgelendirme kararin1 veren Karar Verici’nin denetime katilanlardan farkli olmasi
garanti altina alinir. Karar Verici gerekli gordiigii durumlarda, dokiimanlarda diizeltme talep
edebilir veya ¢aligsmanin tekrarlanmasini talep edebilir.

4.10.4 Nihai Denetim Raporu giivenli elektronik kopya olarak denetim tarihinden itibaren 4
hafta i¢inde yayinlanir. Sertifika, denetim raporu ile ayni sertifika kodu ile tanimlanir.
Diizenlenen her sertifika FCL-01 Izlenebilirlik Listeleri’nde yayinlanur.

4.10.5 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi, Karar Verici’nin kararimmi firmaya iletmekten
sorumludur. Karar Verici’nin karari olumlu ise CERTILOOP, denet¢i ve Karar Verici
tarafindan imzalanmis nihai sertifikay1 hazirlar. Miisteriye verilecek sertifikalar hazirlanirken
FCL-26A Sertifika Formati - Geri Dontisiime Uygunluk Sertifikasi, FCL-26B Sertifika Formati
- Geri Déniistiiriilmiis Icerik Sertifikasi, FCL-26C Sertifika Format1 - Geri Déniisiim Prosesi
Izlenebilirlik Sertifikasi formatlar1 dikkate almnur.

4.10.6 Karar Verici’nin kararinin olumsuz olmasi durumunda bu durum yazili olarak miisteriye
gerekeeleri ile birlikte iletilir.

4.11 BELGELENDIRMENIN DOKUMANTASYONU
4.11.1 CERTILOOP miisteriye asagidaki bilgileri i¢eren resmi belgelendirmeyi sunar:

e CERTILOOP ad1 ve adresi,

e Sertifikanin verildigi tarihi (tarih, belgelendirme kararinin tamamlandig: tarthten 6nce
olmamalidir)

e Miisterinin ad1 ve adresi,

e Belgelendirme kapsami,

e Belgelendirme belirlenmis bir donemin sonunda gegerliligini kaybediyorsa,
belgelendirme donemi veya son gegerlilik tarihi,

e (Gozetim Denetimi tarihi ve belgelendirme programinin gerektirdigi diger her tiirli
bilgiyi iceren sertifika verir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.11.2 Sertifikada, CERTILOOP’ta sorumluluk verilen kisilerin (Denet¢i ve Karar Verici)
imzas1 bulunur.

4.11.3 Sertifika, Sertifikasyonda yer alan iiriinlerin veya {iriin ailelerinin listesini igeren bir
EK’e sahip olabilir.

4.11.4 Sertifika, belgelendirmenin verilmesi veya kapsaminin genigletilme kararinin alinmasi,
belgelendirme sartlarinin yerine getirilmesi, belgelendirme sézlesmesinin tamamlanmasindan
sonra yayimlanir.

4.11.5 Miisteriye verilecek sertifikalar hazirlanirken FCL-26A/B/C Sertifika Format1 dikkate
alinir.

4.11.6 Belge Ek / EKleri

Miisteriye gonderilmek {izere hazirlanan belge ve ekleri asagidaki dokiimanlardan olusur:
¢ Bir niisha orijinal belge,
e PCL-18 Marka Kullanim Prosediirii
e PCL-20 Iddialarin Kullanimi Prosediirii

4.12 BELGELENDIRILMIiS URUNLER VERI TABANI

4.12.1 CERTILOOP, belgelendirilmis olan iiriinlerle ilgili; irliniin tanimi, uygunlugun
belgelendirildigi Standard/standardlar ve diger normatif dokiiman/d6kiimanlar, miisterinin
tanim1 vb. bilgileri FCL-01 formunda muhafaza etmektedir. Bu muhafaza’dan Kalite ve
Belgelendirme Yoneticisi sorumludur.

4.12.2 Sertifikalarin gecerliligi ilgili taraflar tarafindan, telefon veya e-mail ile
sorgulanabilmekte, olup CERTILOOP websitesinde gecerli sertifikalar ile ilgili bir sorgulama
alan1 da yer almaktadir.

4.13 TAKIP DENETIMLERI

4.13.1 Miisteri belgesinin askiya alinmasi maddesinde belirtilen sebepler, belgelendirme,
gozetim, degisiklik ve olagandis1 denetimler esnasinda ortaya c¢ikan uygunsuzluklarin
giderildiginin teyid edilmesi amaciyla yerinde inceleme yapilmasi gereken durumlarda takip
denetimi gerceklestirilir.

4.131.2 Takip denetimleri, aksini gerektiren bir durum olmamasi halinde (hastalik, 6liim,
tarafsizlig1 etkileyebilecek sartlar vb.) asil denetimi gergeklestiren denetim ekibi tarafindan
gerceklestirilir.

4.13.3 Takip denetim faaliyeti FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formunda belirlenen
diizeltmelerin yapilmasinin ardindan firma ile ortak planlanan bir tarihte yapilir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.13.4 Denetiminden sonra miisteri, takip denetimi i¢in tanman siirede hazirliklarini
tamamlayamaz ve/veya takip denetimi sirasinda uygunsuzluklar1 giderdigini kanitlayamaz ise
firmanin bagvurusu ve varsa belgesi iptal edilir.

4.14 GOZETIiM DENETIMLERI

4.14.1 Gozetim faaliyetleri sahada gerceklestirilir ve planlamasi, Kalite ve Belgelendirme
Yéneticisi tarafindan FCL-01 Izlenebilirlik Listeleri ile takip edilir.

4.14.2 Gozetim, belgelendirme sozlesmesinin gegerlilik siiresinde, asagidaki tabloda belirtilen
sikliga gore gergeklestirilir. Ancak, miisterinin talep etmesi veya Denetgi’nin tavsiyesi ve Karar
Verici’nin kararina gore, gozetim denetimi daha sik araliklarla yapilabilir. Birden g¢ok
standarttan denetime girecek miisterilerin ilk ve ara denetimleri entegre yapilabilir.

Sertifika Ara Denetim
Program Standart Gegerlilik o Denetim Tiirii
A Sikhig
Siiresi
. TSEN Yerinde ve/veya
Geri Doniistiirilmis Igerik 15343:2009, 1 yil 6 ayda 1 online
ISO 22095:2020
TSEN
N s 15343:2009, Yerinde ve/veya
Geri Doniisiime Uygunluk TS EN 3yl Yilda 1 online y
13430:2005
TSEN Yerinde ve/veya
Geri Dontiigiim Prosesi 15343:2009, 1 yil 6 ayda 1 online
ISO 22095:2020

4.14.3 Gozetim denetimleri, miisteri i¢in belirlenen denetim referans tarihinden (Belgelendirme
denetiminin son giinii) dnce tamamlanmalidir.

4.14.4 Gozetim denetiminin zamaninda gergeklestirilebilmesi igin Kalite ve Belgelendirme
Y oneticisi, denetim referans tarihinden 45 giin 6nce miisteri ile e-mail yolu ile temasa gegerek,
belgelendirme kapsaminda (adres, proses, iirlinler, geri doniisiimii etkileyen diger degisiklikler
vb.) degisiklik olup olmadigin1 FCL-55 Bilgi Giincelleme Formu’nu ileterek sorgular. Karar
Verici Madde 4.10’a gore ara denetim ¢alismasi i¢in gézden gegirmeyi yapar.

4.14.5 Kalite ve Belgelendirme Yoneticisi, denetim tarihi ve stajyer dahil tiim denetim ekibi
tiyelerinin ve gerekli hallederde gézlemcileri miisteriye yazili olarak bildirir.

4.14.6 Gozetim denetiminin, denetim referans tarihine kadar yapilamamasi durumunda, belge
3 ay siire ile askiya alinir ve miisteri durum hakkinda bilgilendirilir. Ask1 siiresinin sonunda
belge iptal edilir.

4.14.7 Gozetim denetimlerine iliskin siire¢ -denetimin gergeklestirilmesi, uygunsuzluklara ait
diizeltici  faaliyetlerin dogrulanmasi, denetimin raporlamasi ve belgelendirmenin
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siirdiiriilmesine karar verilmesi dahil- denetim referans tarihinden sonraki 3 ay iginde
tamamlanmalidir. Aksi durumda belge aksiya alinir.

4.14.8 Sertifikasyon kapsaminda degisim olmasi durumunda, denetim siiresi Karar Verici
tarafindan belirlenir.

4.14.9 Gozetim denetiminde belge kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi s6z konusu ise
4.21 Belgelendirmeyi Etkileyen Degisiklikler maddesi uyarinca belge hazirlanir.

4.15 YENIDEN BELGELENDIRME DENETIMi

4.15.1 Yeniden Belgelendirme Denetimi belgenin ilgili belgelendirme prosediiriinde belirtilen
gecerlilik stiresi sona erdiginde miisterileri yeniden belgelendirmek i¢in yapilan denetimlerdir.

4.15.2 1k Yeniden Belgelendirme Denetimi belgelendirme karar tarihinden itibaren “Geri
Déniistiiriilmiis Igerik” ve “Geri Déniisiim Prosesi” belgelendirmeleri icin 12 ay igerisinde,
“Geri Doniisiime Uygunluk™ belgelendirmesi i¢in de 36 ay igerisinde ger¢eklestirilmelidir.

4.15.3 Belge gecerlilik siiresi bitimine en az 6 hafta kala miisterilerle irtibata gecilir ve
miisteriden FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Bagvuru Formu (Geri Déniistiiriilmiis
Igerik) / FCL-22/B Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Bagvuru Formu (Geri Déniisiim Proses) /
FCL-22/C Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Bagvuru Formu (Geri Déniisiime Uygunluk)’nu
yeniden doldurmasi istenir. Miisteri belge devamini talep etmez ise, belge gecerlilik siiresi
sonunda belge gecerliligini kaybeder. Miisteri isterse daha sonraki bir donemde yeniden
basvuru yapabilir.

4.15.4 Miisteri yeniden belgelendirme talep ederse siire¢ ilk belgelendirmede tarif edilen
sekilde yeniden baslatilir. Yeniden belgelendirme denetimi sonrasinda hazirlanacak belgede ilk
belgelendirme tarihi korunur ve yeni gegerlilik tarihi eklenir.

4.15.5 Yeniden Belgelendirme Denetimi “Geri Déniistiiriilmiis Icerik” ve “Geri Déniisiim
Prosesi” belgelendirmeleri i¢in onceki 12 aylik iiretim siirecine ait iiretim kayitlarini sunabilen
ve onceki yildan mevcut sertifikasyonu bulunan tesislere yapilmaktadir. “Geri Doniisiime
Uygunluk” belgelendirmesi i¢in de sertifikali iirlinde 36 aydan sonra da heniiz bir degisiklik
yapilmadigi durumlarda iiriiniin sertifikasinin yenilenmesi i¢in yapilir.

4.16 GECICI SERTIFiKA DENETIMI

4.16.1 “Geri Déniistiiriilmiis i¢erik” ve “Geri Doniisiim Prosesi” belgelendirmeleri igin; tesis
12 aydan daha kisa bir stiredir faaliyette veya 12 aydan daha kisa bir siire i¢in iiretim kayitlari
mevcutsa Gegici Sertifika Denetimi gergeklestirilecektir. Gegici Sertifika Denetimi i¢in en az
3 aylik veri gereklidir. Bu sertifika 12 ay siireyle gegerli olacaktir. Sertifikaya devam edebilmek
icin 12 ayin sonunda Yeniden Belgelendirme Denetimi gergeklestirilmelidir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dhr.
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4.16.2 Geri Déniistiiriilmiis Icerik izlenebilirlik Belgelendirmesi icin heniiz satis yapilmadig
icin 3 aylik veriler mevcut degilse, kosullara baglanmak suretiyle Gegici Sertifika Denetimi
yapilabilir, en az 3 parti Cikti1 tiretilmelidir. Bu durumda, tam bir Gegici Sertifika verilebilmesi
icin 3 ay i¢inde ek bir yerinde/online denetim gergeklestirilecektir.

4.16.3 Gegici Sertifika, verilen tarihten itibaren 6 ay siireyle gegerli olacaktir. Bu durum,
ozellikle tedarik¢i belgesinden kaynaklanan gegici sertifikalar i¢in de gegerli olup, 6 aylik
stirenin sonunda, sertifikanin gecerliligini siirdiirebilmesi i¢in Yeniden Belgelendirme
Denetimi gergeklestirilmelidir.

4.17 COKLU TESIiS DENETIiMi

4.17.1 Coklu Tesis Denetimi, ayn1 firmaya ait iki veya daha fazla yerde bir iiretim siireci
gerceklestiginde yapilmalidir. Tesis, Sertifikasyon i¢in bir yeri ana adres ve bir kisiyi irtibat
kisisi olarak belirleyecektir. Denetim sirasinda her iki lokasyon da ziyaret edilecek, raporda
listelenecek ve her iki lokasyon arasindaki izlenebilirlik dogrulanacaktir.

4.18 URUN/PROSES DEGISIKLiGI DENETIMIi

4.18.1 Asagidaki durumlardan birinin ortaya ¢ikmasi durumunda Uriin/Proses degisikligi
denetimi yapilir.
e Ekipman Kapasitesi %50'den fazla degistiginde (isin yiiriitiilmesinde sonuclar
etkileyecek seviyede 6nemli techizat)
e Yeni iirlin {iretim prosesi, ana malzeme tipi ve hammadde degistirilmesi, iirlin
tasariminin degistirilmesi, ilave malzeme eklenmesi, iiretim teknolojisi degisimi vb.
e Uretim yer degisikligi oldugunda veya mevcutta 5Snemli degisiklikler yapildiginda,
e Girdi degistirildiginde (Plastik Atiklarin polimer tiirli ve/veya formunda bir degisiklik,
or. sert veya esnek),
e Geri Doniistiiriilmiis Cikt1 degistirildiginde

4.18.2 Denetim en bagtan planlanir ve denetim sonunda yeni bir sertifika kodu tanimlanir.
4.19 KISA ITHBAR DENETIMLERI

4.19.1 Miisteri hakkinda objektif deliller igeren sikayet s6z konusu oldugunda, Genel Miidiir
olagandis1 bir denetim gergeklestirme karar1 alabilir. Bu durumda Kalite ve Belgelendirme
Yoneticisi programda olmadigi halde firmayla iletisime gecer. Bu tiir denetimler firmanin
mevcut durumu degistirmesine imkan vermeyecek bir siire 6nce (en fazla 1 giin 6nce) firmaya
haber verilir ve denetim gergeklestirilir.

4.19.2 Denetimde asagidaki konular ele alinir:

Sikayet konusu

Onceki denetimlerin sonuglart

Diizeltici 6nlemleri izleme

Gerekli durumlarda sistemin isleyisi ile ilgili konular

Imalat siirecinin, 6lgiitlerin veya tekniklerinin organizasyonunda énemli degisiklikler

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.19.3 Denetimi gerceklestirecek denetim ekibi atanirken sikayet tipine gére Genel Miidiir bir
onceki denetim ekibine veya tamamen farkl bir ekibe gorev verebilir.

4.19.4 Misterinin denetimi kabul etmemesi halinde belgesi askiya alinir ve durum firmaya
yazil1 olarak bildirilir, belge CERTILOOP web sitesinde askiya alinan sertifikalar arasinda
yayinlanir.

4.20 KURULUS TARAFINDAN ALT YUKLENICI/TASERON HiZMETIi ALINMASI
(TASERON DENETIMLERI)

4.20.1 Kurulusun uymasi gereken tiim standart gereklerine alt yiikleniciler de uymali, gerekli
sartlar1 saglamalidir. Alt yiiklenicinin yasa ve standartlarda belirtilen sartlar1 saglayip
saglayamadig1 ve isin gerektirdigi islemlerin takip edilmesi kurulusun sorumlulugundadir.
Bagvuru sahibi, tagseronun kalite sartlarin1 saglayabilecegini garanti etmelidir. Belgeye konu
iirlin/proses alt tageron ile yliriitiiliiyorsa, alt taseronun da denetlenmesi gerekmektedir.

4.20.2 Taseron lretimin gerceklestirildigi tesis de bu prosediir kapsaminda denetlenmeli ve
sonucunda FCL-127 Alt Yiiklenici (Taseron) Uygunluk Yazisi’na sahip olmalidir. Uygunluk
Yazis1 olmayan sirketlerde gerceklestirilen herhangi bir iiretim, Geri Doniistiiriilmiis I¢erik
hesaplamasinda dikkate alinmayacaktir.

4.21 BELGELENDIRMEYI ETKILEYEN DEGIiSiKLIiKLER

4.21.1 CERTILOOP, iiriin belgelendirme sisteminde (standart, prosediirler veya kurallarda)
meydana gelebilecek Onemli degisiklikleri, en kisa zamanda CERTILOOP’tan belgeli
kuruluslara belirlenecek gecis siiresi sonunda gerekli diizenlemeleri yapmalari i¢in duyurmakla
yikiimliidiir. Bu amagla web sayfasi, e-posta gibi araglar kullanilabilir. Kurulus belgeli oldugu
stire boyunca CERTILOOP web sitesinden giincel dokiimanlar: takip etmeli ve gerekliliklere
uymalidir. Belgelendirme programi CERTILOOP web sitesi araciligr ile kamuya acgilmustir.
Rehberlik i¢cin web sayfasinda ilgili yonetici bilgileri yer alir ve ilgili taraflarin belgelendirme
programi veya siire¢ hakkinda herhangi bir bilgiye ihtiyag duymasi halinde bu yol ile bilgi
edinmesi saglanir.

4.21.2 Kurulus belge icerigini de etkileyecek temel degisiklikler yapmasi durumunda
(genisletme, daraltma, unvan degisikligi, iirlin ve iiretim metodunda degisiklik, adres, kilit
personeli/personelleri, es haklara sahip wvekili, yedek wvekili degisikligi), sertifikasyon
sozlesmesi geregi degisikligin yapildig1 tarihten itibaren en ge¢ 15 giin igerisinde
CERTILOOP’u (Kalite ve Belgelendirme Yoneticisini) bilgilendirmelidir.

4.21.3 CERTILOOP, miisterideki degisiklikleri FCL-55/1/2/3 Bilgi Giincelleme Formu ile
yazili alir. Misteri’deki belgelendirmeyi etkileyecek Onemli degisiklikler, Karar Verici
tarafindan degerlendirilir. Belgelendirmeyi etkileyen degisiklikleri uygulama faaliyetleri,
gerektiginde, asagida faaliyetler gerceklestirilir.

e Denetim

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dhr.
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e Gozden gegirme

o Karar

e Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi veya daraltilmasi amaciyla revize edilmis
resmi belgelendirme dokiimantasyonunun yayimlanmasi.

4.21.4 Miisterinin belgesi iizerinde bir degisiklik yapilmasi gerekiyorsa belge revize edilerek
misteriye teslim edilir. Boyle bir durumda mevcut belge gecerlilik siiresi degismez.

4.21.5 Belge Sahibi Unvan Degisikligi

Belge sahibi yeni unvana gore ticaret sicil gazetesi ve imza sirkiilerini CERTILOOP’a iletir.
Belge sahibinin unvan degisikligi olmasi durumunda iiriin, tiretim ve fabrika tiretim kontrol
sistemini etkileyen bir degisiklik yok ise ilgili bilgiler esas alinarak CERTILOOP karar1 ile yeni
belge numarasi ile belge yenilenir ve eski belgenin iptali gergeklestirilir. Bu durumda PCL-
13°de tanimlanan hizmet tarifesinde belirtilmis belge {icreti talep edilir.

4.21.6 Kilit Personel Degisikligi

Denetimler sirasinda denetg¢i tarafindan, kurulusun Kilit Personeli/Personelleri ile “Profesyonel
Teknik Goriisme” stireci uygulanir ve kayit altina alinir. Kilit personeli/personeller degisikligi
s60z konusu oldugunda, kurulusta degisiklik denetimi  gerceklestirilerek  kilit
personeli/personellerinin yeterliligi incelenir. Yapilan incelemede sistemin yeterliliginin tespiti
halinde, Karar Vericinin karari ile yeni belge numarasi verilerek kurulugun belgesi ve yenilenir
ve eski belgenin iptali gerceklestirilir. Bu durumda PCL-13’de tanimlanan hizmet tarifesinde
belirtilmis belge ticreti talep edilir.

422 BELGELERIN GECERLILIK SURELERi, URUN ICIN SERTIiFiKANIN
SURDURULMESI VE GOZETIM PERiYODLARI

4.22.1 Uriiniin sertifikasyonunu siirdiirmek icin, sertifika sahibinin talep etmesi halinde
yukarida aciklandig1 gibi gézetim veya yeniden belgeleme denetimi yapilir.

4.22.2 Basarili periyodik degerlendirmeye dayal1 olarak, {iriin sertifikas1 bir sonraki periyodik
degerlendirmeye kadar korunur.

4.22.3 CERTILOOP tarafindan “Geri Déniistiiriilmiis Igerik”, “Geri Déniisiim Prosesi” ve
“Geri Dontisiime Uygunluk” kapsaminda verilen belgelerin gegerlilik siireleri ve yeniden
belgeleme periyodlar1 asagidaki tabloda verilmistir:

Belgelendirme Standardi Belge Gegerlilik Siiresi Yeniden Belgeleme
Periyodu
Geri Doniigiim Prosesi 1 yil 12 ay
Geri Déniistiiriilmiis Icerik 1 yil 12 ay
Geri Doniisiime Uygunluk 3 yil 36 ay

4.23 SERTIFIKALARIN ASKIYA ALINMASI, GERI CEKILMESI VE KAPSAM
DARALTMA PROSEDURU

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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Sertifikalarin askiya alinmasi, geri ¢ekilmesi ve kapsam daraltmasinda yapilmasi gereken
faaliyetler i¢in PCL-16 Sertifikalarin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi ve Kapsam
Genisletilmesi ve Daraltilmas1 Prosediirii uygulanir.

4.24 SERTIFIKASYONUN REDDEDILMESI
4.24.1 Belgelendirmenin reddi asagidaki durumlarda yapilir:

e Miisteri, degerlendirme tarihinden itibaren bu programda belirtildigi siire i¢inde
diizeltici faaliyetleri tamamlamazsa,

e Miisteri tarafindan sunulan diizeltici faaliyetler, uygunsuzluklar/gézlemler dikkate

alindiginda tatmin edici degilse,

Miisteri, verilen zaman ¢ercevesinde gerekli ticretleri 6demezse,

Miisteri, degerlendirme tamamlandiktan sonra sertifika sahibi olmak istemezse,

Degerlendirme sirasinda sunulan nesnel kanitlarin sahte oldugu ortaya ¢ikarsa.

Uriin degerlendirme prosediirlerine uygun degilse.

4.24.2 Yukaridaki tiim nedenler, degerlendirme tamamlandiktan sonra bile {irlin
belgelendirmesinin reddedilmesine yol agacaktir. Karar Verici, yukaridaki kosullara dayanarak
belgenin reddine karar verir.

4.24 3 Sertifikanin reddedilmesine iligkin ayrintilar miisteriye yazili olarak verilir ve miisteriye
boyle bir durum i¢in bir agiklama bildirimi yapilir.

4.24.4 Misterinin, aciklama bildirimine kars1 yazili olarak yanit vermesi istenir. Sertifika
reddinin ayrintilari misteri dosyasinda tutulur ve ardindan dosya kapatilir. Kalite ve
Belgelendirme Y 6neticisi reddedilen sertifikalart FCL-61 Reddedilen Sertifika Listesi’ne ekler.

4.25 MALIYET RAPORUNUN iLETILMESI VE FATURALANDIRMA

4.25.1 Her denetimin tamamlanmasini takiben, denetim ekibi tiyeleri harcamalarin1 haftalik
olarak Kalite ve Belgelendirme Yoneticisine iletir. Denetimgiler, denetime iligskin tim
harcamalarinin kanitlarini da (ugak biletleri, otel konaklamasi v.b.) iletmekle ylikiimlidiir.

4.25.2 Denetim hizmetlerinin miisteriye faturalandirilmasina iligskin sartlar tekliflerinde
belirtilmistir.

4.26 MUSTERI MEMNUNIYETININ OLCUMU

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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4.26.1 Her denetim bitiminde, Kalite ve Belgelendirme Y 6neticisi, miisteriye denetim siirecini
degerlendirmesi i¢in FCL-25 Miisteri Memnuniyet Anketi’ni iletir. Anket sonuglar1 aylik
olarak Genel Miidiir tarafindan degerlendirilir.

4.27 KAYITLAR

4.27.1 CERTILOORP, belgelendirme prosesine ait tiim sartlarin (bu standardin ve belgelendirme
programinin sartlar1) etkin olarak yerine getirildiginin ispat1 i¢in tiim miisterilerine (basvuru
yapan, denetlenen, belgelendirilen, belgelendirilmesi askiya alinan veya geri ¢ekilen vb.) ait
denetim ve diger belgelendirme faaliyetleriyle ilgili kayitlar1 PCL-08 Kayitlarin Kontrolii
Prosediirii’ne gore muhafaza etmektedir. Muhafaza siirelerinin belirlenmesinde, yasal durumlar
ve taninma diizenlemeleri g6z 6niinde bulundurulabilir.

4.27.2 Belgelendirmeye iliskin biitiin talimatlar, standartlar veya yazili prosediirler, formlar,
referans  veriler  glincel  tutulmakta  ve  personel giincel  dokiimanlara
“smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasoriinden erisebilmektedir. Detayl
bilgi PCL-06 Dokuman Kontrol Prosediiriinde verilmistir.

4.27.3 Belgelendirme kapsaminda giincel kod ve standartlarin bulundurulmasi zorunlulugu
miisteriye aittir. Denet¢i tarafindan, dokiimanin giincelligi, dis kaynakli dokiiman listesindeki
en son revizyon durumuna gore miisterinin mahallinde kontrol edilir.

4.27.4 Miisteri ile ilgili tiim basili kayitlar kilitli dolaplar veya odalarda tutulur. Dijital kayitlar
server sistemi ile sadece ilgili personelin erisebilecegi sekilde sifreli olarak saklanir. Tim
dokiiman ve kayitlar miisterinin belgelendirme siireci devam ederken siirekli olarak saklanir.
Belgelendirme siireci sonlandiktan sonra basili ve dijital kayitlar 5 yil boyunca saklanir
ardindan basili dokiimanlar kagit dgiitiictisii ile imha edilir, dijital kayitlar ise silinir.

4.28 ITIRAZ VE SIKAYETLER

4.28.1 Itiraz ve sikayetler, CERTILOOP tarafindan etkin olarak ele alinir ve kayitlanir. Itiraz
ve sikayetler yapilmas1 gereken faaliyetler i¢in PCL-12 Sikayet ve Itiraz Prosediirii uygulanir.

5.0 REFERANS

5.1 PCL-01 Geri Doniistime Uygunluk Orani ve Sinifi Hesaplama Prosediirii

5.2 PCL-02 Geri Déniisiime Uygun Uriin Tasarim Prosediirii

5.3 PCL-06 Dokiiman Kontrol Prosediirii

5.4 PCL-08 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

5.5 PCL-12 Sikayet ve ltiraz Prosediirii

5.6 PCL-13 Teklif Verme ve Sozlesme Prosediirii

5.7 PCL-14 Prosediirii

5.8 PCL-16 Sertifikalarin Askiya Alinmasi, Kapsam Genisletilmesi ve Daraltilmasi
Prosediirii

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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5.9 PCL-18 Marka Kullanim Prosediirii

5.10 PCL-20 Iddialarin Kullanim1 Prosediirii

5.11 PCL-21 Geri Déniistiiriilmiis Icerik Denetim Prosediirii

5.12 PCL-22 Geri Doniisiim Prosesi Denetleme Prosediirii

5.13 PCL-23 Geri Doniisiim Prosesi Denetleme Prosediirii - Modul A
5.14 PCL-24 Geri Dontisiim Prosesi Denetleme Prosediirii - Modul B
5.15 PCL-25 Geri Dontisiim Prosesi Denetleme Prosediirii - Modul C
5.16 PCL-28 Denet¢i ve Karar Verici Atama Prosediirii

6.0 EKLER- yok

7.0 FORMATLAR / ANLASMA EKLERI

Igerik)

7.1 FCL-01 Izlenebilirlik Listeleri

7.2 FCL-15 Belgelendirme Karar Formu

7.3 FCL-16 Denet¢i Gorevlendirme Formu

7.4 FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu Icin Bagvuru Formu (Geri Doniistiiriilmiis

7.5 FCL-22/B Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Bagvuru Formu (Geri Doniisiim Proses)
7.6 FCL-22/A Uriin, Proses Sertifikasyonu I¢in Basvuru Formu (Geri Déniisiime

Uygunluk)

7.7 FCL-23 Teklif Formati

7.8 FCL-25 Miisteri Memnuniyet Anketi’ni

7.9 FCL-26/A Sertifika Formati - Geri Doniistime Uygunluk Sertifikasi
7.10 FCL-26/B Sertifika Formati - Geri Doniistiiriilmiis Icerik Sertifikasi
7.11 FCL-26C Sertifika Formati - Geri Doniisiim Prosesi Izlenebilirlik Sertifikast
7.12 FCL- 36/1 Ambalaj Bilgi Formu (Geri Doniistime Uygunluk)

7.13 FCL-36/2 Uriin Bilgi Formu (Geri Déniistiiriilmiis Icerik)

7.14 FCL-37 Denetim Raporu

7.15 FCL-38 Geri Doniistiiriilmiis Plastik Bilgi Formu (Geri Doniisiim Prosesi)
7.16 FCL-39/A Miisteri Gizlilik S6zlesmesi

7.17 FCL-43 Belgelendirme Sozlesmesi

7.18 FCL-44 Denetim Plani

7.19 FCL-45 Uygunsuzluk Bildirim Formu

7.20 FCL-55/1 Bilgi Giincelleme Formu (Geri Doniisiime Uygunluk)
7.21 FCL-55/2 Bilgi Giincelleme Formu (Geri Déniistiiriilmiis Igerik)
7.22 FCL-55/3 Bilgi Giincelleme Formu (Geri Donlisiim Prosesi)

7.23 FCL-81A Denetim Kontrol Listesi (Geri Doniistiiriilmiis Igerik)
7.24 FCL-81B Denetim Kontrol Listesi (Geri Doniisiim Prosesi)

7.25 FCL-125 Geri Déniistiiriilmiis Icerik Denetim Soru Listesi

7.26 FCL-126 Geri Doniisiim Prosesi Denetim Soru Listesi

7.27 FCL-127 Alt Yiiklenici (Tageron) Uygunluk Yazisi

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
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URUN/PROSES BELGELENDIRME PROSEDURU
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

01 13.12.2023 Prosediiriin genel kontrolii gergeklestirilmistir.

02 30.12.2023 4.3.5 Teklif bedelleri giincellenmistir.

03 12.03.2024 Firma unvan degisikligi gerceklestirilmistir.

04 06.08.2024 FCL-70  Belgelendirme  Gozden  Gegirme  Formu
tanimlanmaistir.

05 20.11.2024 4.8 maddesi revize edilmistir.

-4.5.3 maddesinde “Bu konuda FCL-16 Denetci
Gorevlendirme Formu tizerinden s6z konusu firma ile arasinda
bir ¢ikar g¢atismasi bulunmadigina dair denet¢iden beyan
almir.” Ibaresi eklenmistir.

06 02.01.2025 -4.10.2 maddesinde “Bu form iizerinde ayrica Karar Verici
basvuru sahibi firma ile arasinda bir ¢ikar c¢atismasi
bulunmadigini taahhiit eder.” ibaresi eklenmistir.
-Belgelendirme Yoneticisi unvan1 Kalite ve Belgelendirme
Y Oneticisi olarak degistirilmistir.

07 26.02.2025 Kalite Prosed@rﬁ Pashgl kal'dlr‘11m1$, FCL-22/C formu eklenmis
ve teklif bedeli giincellenmistir.

Uyart: Yalnizca “smb://ortak.certiloop.com/Certiloop/DOCUMENTS” klasériinde bulunan dokiimanlar giincel
ve kontrollii olup, kagit baskilar “KONTROLSUZ KOPYA”dhr.
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