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Revizyon 
No 

Revizyon 
Tarihi 

Madde 
No Revizyon İçeriği  

01 28.10.2011 - İlk yayın 

02 29.08.2014 4.1 Doküman adı değişti, md.4.1 düzenlendi 

03 30.12.2014 4.1 Md. 4.1 tarımsal silindi, bitkisel yazıldı. 

04 15.09.2015 Tüm Şirket unvan değişikliği nedeniyle güncelleme BCS--->Kiwa 
BCS 

05 25.11.2016 4.6, 
4.6.1.2 

Başlık değişti. Sertifika kapsamının daraltılması Md. 4.6.1.2 de 
ele alındı. Ayrıca 4.6 maddesi tamamen yeniden düzenlendi. 

06 05.01.2017 4.8 4.8 maddesi sertifikaların numaralandırılması maddesi eklendi 

07 01.02.2019 3, 4.1 Şablon değişikliği yapıldı. İmla hataları düzeltildi. Md.3 ve 
4.1’deki şekil resimleri değiştirildi. 

08 05.04.2022 Tüm 

Kiwa BCS Denetim ve Belgelendirme Hiz. Ltd. Şti.nin, Kiwa 
Belgelendirme Hizmetleri A.Ş. nin İzmir Şubesi olarak ticaret 
siciline kaydı doğrultusunda revizyon yapılmıştır. Kiwa BCS---
> Kiwa Belgelendirme olarak değiştirilmiştir. 

09 16.05.2022 Tüm 
Kiwa Merkez doküman uyum sürecinde doküman kodu 
OT.IN.013 olarak değiştirilmiş ve içerik yapısı 
uyumlaştırılmıştır. 
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1.0 AMAÇ 
1.1 Bu çalışma talimatı müteşebbis (müşteri) sertifikalarının düzenlenmesi, geçerliğini ve geri 

alınmasını düzenlemektedir. 
 

2.0 KAPSAM 
2.1 Bu çalışma talimatı akreditasyona tabi bütün Kiwa Belgelendirme sertifikaları için geçerlidir. 
 
3.0 SORUMLULUKLAR 
3.1 Kiwa Belgelendirme sertifikeri, sertifikaların verilmesinden ve geçerliliğinden sorumludur. 

Sertifikalar, sertifikaların imzalanması konusunda imza yetkisi olan sertifiker tarafından 
imzalanır. Sertifikaların geri alınması yine sertifiker tarafından başlatılır.  

 
4.0 UYGULAMA 
4.1 Sertifikaların Düzenlenmesi  
Gözden geçirme prosesi tamamlandıktan sonra ilgili gözden geçirme/sertifikasyon raporu, 
kontrol raporu ve ilgili tüm ekleri sertifikere iletilir. Sertifiker Sertifikasyon kararından sonra 
sertifikayı düzenler, çıktısını alıp imzalayarak onaylar. Müşterinin denetim ve sertifikasyon 
masraflarının tamamını ödeyip ödemediği Muhasebe/Genel Müdür tarafından kontrol edilir ve 
onaylanır.  
Sadece faturanın tamamı ödendiği taktirde sertifika ve bir bildirim mektubu müşteriye gönderilir. 
Sertifikalar Kiwa Belgelendirme Sertifika Şablonuna (OT.CR.001) uygun olarak düzenlenir. 
Sertifikada aşağıdaki bilgiler yer alır: 
 Müşterinin (müteşebbisin) adı ve adresini 
 Sertifikasyon standardını  
 Sertifikasyonun kapsamını (bitkisel üretim, işleme vb.) 
 Sertifikalandırılan ürünlerin bir listesini  
 Sertifikanın basım tarihi ve geçerlilik tarihini 
Mektup (=sertifikasyon bildirimi) müşteriyi sertifikasyon kararından ve eğer varsa, tanımlanan 
uygunsuzluklardan ve gerekli tedbirlerden (düzeltici faaliyet, koşullar veya yaptırımlar)  
haberdar eder.  
Sertifika ve mektup, sertifikalar konusunda imzaya yetkili sertifiker tarafından imzalanır. Her 
sertifika OT.LS.006 Müteşebbis sertifikası takip çizelgesinde (sertifika numarası, tarihi, müşteri 
adı, sertifikalandırılan ürünleri, geçerlilik tarihi vb.) listelenir. Bu liste yıllık olarak tutulmaktadır.  
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Bunun dışında Kiwa Belgelendirme ayrıca sertifikalı müteşebbislerin genel bir listesini de tutar 
(OT.LS.004) ve bu listede de müteşebbisin adı, adres ve iletişim bilgileri, sertifikalandırılan 
ürünler, faaliyet kapsamı bilgileri yer alır. Bu listede periyodik olarak güncellenmekte ve 
buradaki bilgilerden oluşturulan özet tablo Kiwa Belgelendirmenin web adresinden 
yayınlanmaktadır (müteşebbis adı, sertifikasyon kapsamı, sertifikalandırılan ürünler ve aktif 
olup olmadığı).  

 
4.2 Sertifikanın Müşteriye Teslimi/Gönderimi  
Kiwa Belgelendirme taslağı (sertifikanın bir kopyası) hazırlar ve bunu, müşteriye kontrol etmesi 
amacıyla e-posta ile gönderir. Kiwa Belgelendirme’ye müşterinin yanıtı ulaşır (örn. sertifika 
içeriği ile ilgili itirazlar (örn. yanlış adres)) ve bunlar sertifikere iletilir. 14 gün içerisinde herhangi 
bir görüş/yorum ulaşmadığı taktirde, sertifika aslı otomatik olarak müşteriye gönderilmektedir.  
4.3 Sertifikaların Geçerliliği   
Normalde sertifikalar 12 ay boyunca geçerlidir; yani ilk düzenleme tarihinin yıl dönüm tarihine 
kadar.   
4.4 Sertifikaların kapsamının Değiştirilmesi ve/veya genişletilmesi 
Bir sertifikanın 12 aylık geçerlilik süresi içerisinde değiştirilmesi gerektiği taktirde eğer uygunsa, 
ilgili açıklamalar/dokümantasyon değişim talebi ile birlikte ilgili Kiwa Belgelendirme sertifikerine 
gönderilir. Sertifiker talebin uygunluğunu onaylar ve gerekirse yeni bir sertifika düzenler. 
Detaylı bilgi için bakınız OT.IN.003 Müşteri faaliyet değişiklikleri, Kapsam Genişletme 
4.4.1 Bildirim zorunluluğu 
Sertifikalar düzenlendikten sonra Organik Tarım yönetmeliği gereği Organik Tarım veri 
tabanına kaydedilmek zorundadır. Bu nedenle sertifikada bir değişiklik yapılması durumunda 
da yeni düzenlenen sertifika yine Organik tarım veri tabanına kaydedilmelidir. 
4.5 Sertifikaların Askıya Alınması, Kapsamının Daraltılması, Geri Çekilmesi (İptal 
edilmesi)  
Sertifikalar aşağıdaki durumda askıya alınabilir, kapsamı daraltılabilir veya geri çekilebilir:  

 Sertifikasyon sözleşmesinin sonlanması/feshi  
 Standart ile uygunsuzluk (ihlal)  

Tüm bu durumlarda, Kiwa Belgelendirme müşteriyi nedeni hakkında yazılı olarak bilgilendirir. 
4.5.1 Bildirim zorunluluğu 
Tüm bu durumlarda müteşebbis ile ilgili bildirimler resmi mercilere, diğer sertifikasyon 
kuruluşlarına iletilir ve Organik Tarım veri tabanındaki kaydı da güncellenir. 
4.6 Sertifikasyonun Askıya Alınması, Kapsamının Daraltılması, Geri Çekilmesi (İptal 
edilmesi)nin  
4.6.1 Yürürlüğe konulması 
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4.6.1.1 Sertifikasyonun (geçici) askıya alınması 
Kiwa Belgelendirme, Organik Tarım yönetmeliği md.42 (5) bendine göre Müteşebbisin, 
ürünlerinin statüsünü etkileyen bir uygunsuzluk ya da ciddi bir ihlali olması durumunda, ilgili 
müteşebbisin ürünleri organik ürün olduğuna dair atıfta bulunacak şekilde etiketlemesine veya 
organik ürün logosu kullanmasına izin vermez ve sertifikasını belirli bir süre askıya alır. 
Ayrıca firmanın sözleşme metnindeki yükümlülükleri (sertifikasyon kurallarına uyulmaması, 
sertifika ve logonun yanlış kullanımı, sertifika veya kontrol ücretlerinin ödenmemesi v.b. gibi 
şartlarına uymamak), bunlara ilişkin tanımlanan uygunsuzluklarla ilgili düzeltici faaliyetleri 
belirtilen sürede gerçekleştirmezse sertifika askıya alınır.  
Bu karar sertifiker tarafından verilir ve bununla ilgili bilgi ve belgeler kayıt altına alınır ve 
yönetime bilgi verilir. Yönetim ilgili müteşebbise askıya alınma ile ilgili bildirimi gönderir. Ayrıca 
yine bu bildirimle müteşebbise askıya alınmanın nasıl kaldırılacağına ilişkin yapacağı düzeltici 
faaliyetleri de bildirir. 
Askıya alma sonucu yine olumsuz olursa sertifika iptaline karar verilir. 
4.6.1.2 Sertifikasyon kapsamının daraltılması  
Kapsamın bir kısmı için sistem şartlarını karşılamada devamlı veya ciddi başarısızlık 
gösterildiğinde, KIWA Belgelendirme müşterisinin belgelendirme kapsamını, şartları 
karşılanmayan kısmı dışarıda olacak şekilde daraltır. Bu işlem şu aşağıdaki şekilde ele alınır. 
  
KIWA Belgelendirme tarafından bildirimin alınması üzerine 
Bu bildirim: 

a) Kapsam daraltma isteği belgeli kuruluştan gelebilir,  
b) Yapılan kontroller sırasında kontrol ekipleri tarafından tespit edilmiş olabilir veya  
c) belgeli kuruluşun halka açık bilgileri veya reklam ve promosyon faaliyetleri neticesinde 

KIWA Belgelendirme ofisi tarafından belirlenmiş olabilir. 
Sertifiker tarafından başvuru alınır. Başvuru, sertifiker tarafından daha önce kontrole giden 
kontrolörürün (kontrolörlerin) görüşü alınarak değerlendirilir.  
Değerlendirme sonucunda belirtilen ürünler konvansiyonel ürün statüsüne alınır ve 
pazarlanamazlar. Ürünler sertifikasyon dokümanlarından çıkarılırlar. Ve verilen bu kapsam 
daraltma kararı belgeli kuruluşa itiraz hakkı olduğu da belirtilerek yazılı olarak iletilir. 
4.6.1.3 Sertifikasyonun geri çekilmesi (iptal edilmesi) 
Aşağıdaki hallerde sertifikanın geri çekilmesi (iptali) kararı alınmaktadır: 

a) Verilen askı alma süresinin sonuna kadar müteşebbisin KIWA Belgelendirmenin 
kontrolünü gerçekleştirmesine izin vermemesi 

b) Askıya alma şartlarını kabul etmemesi 
c) Müteşebbisin kendisine uygulanan yaptırımları düzeltmekte başarısız olması veya 

uygunsuzluklara ilişkin olarak ilgili düzeltici faaliyetleri uygulayacağını taahhüt 
etmesine rağmen verilen süre içerisinde bunları gerçekleştirmemesi  

d) Müteşebbisin iflası veya sertifika kapsamındaki faaliyete son vermesi 
e) Kontrol ve sertifikasyona ilişkin ücretlerin ödem takvimi ile belirlenen sürede 

ödenmemesi 
f) Sertifikanın yanıltıcı ve haksız kullanımı 
g) Sertifika ve ekleri üzerinde tahrifat yapması 

Bu karar sertifiker tarafından verilir ve bununla ilgili bilgi ve belgeler kayıt altına alınır ve 
yönetime bilgi verilir. Yönetim ilgili müteşebbise geri çekme/iptal ile ilgili bildirimi gönderir. 
Sertifikayı geri göndermesini ve sertifikasyona ilişkin yapılan tüm atıfları (logo, her türlü yazışma 
ve tanıtım materyallerinden) kaldırılması talep edilir. 
4.6.2 Askıya almanın kaldırılması  
Askıya almaya sebep olan durumun, belirlenen süre içerisinde ortadan kaldırılması veya bunu 
oluşturan şüphenin kanıtlanamaması durumunda askıya alma kaldırılır.  
Askıya almaya sebep olan durumla ilgili gerekli düzeltici faaliyetlerin gerçekleştirilip ortadan 
kalktığını, müteşebbisin Kiwa Belgelendirmeye yazılı olarak bildirmesi gerekir.  
Askıya alma halinin kaldırılması kapsamında Kiwa Belgelendirme bir denetim gerçekleştirir. 
Denetim tipi, kapsamı ve süresi askıya alma gerekçesine bağlı olarak belirlenir.  
Sonrasında gerekli bilgi, belgeler sertifikasyon birimine sunar. Askıya alma kararının 
kaldırılması sertifiker tarafından verilir ve bununla ilgili bilgi ve belgeler kayıt altına alınır ve 
yönetime bilgi verilir.  
Yönetim ilgili müteşebbise bildirimi gönderir. 
4.7 Sertifikasyona ilişkin kararların dosyalanması  
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Sertifikanın düzenlenmesi, değiştirilmesi (genişletme/daraltma), askıya alınması, geri çekilmesi 
için değerlendirilen, gözden geçirilen tüm belgeler (dijital veya basılı kopya olarak) müşteri 
dosyasında dosyalanır.  
4.8 Sertifikaların numaralandırılması 
Müteşebbis sertifikalarının numaralandırılması aşağıdaki şekilde yapılmaktadır. 
 
TR-OT-01-Müteşebbis Kodu(varsa Alt proje kodu)-01.YIL 
Örnek: 
TR-OT-01-ELİTE-AGR01-7972-01.2022 
 
Sertifikada gerçekleştirilecek herhangi bir revizyon (kapsam değişikliği – daraltma/genişletme 
veya herhangi bir yazım hatası vb.) durumlarda sertifikada “Revizyon No.” “1” arttırılarak 
sertifika yeniden düzenlenir. 
 
Örnek: 
TR-OT-01-ELİTE-AGR01-7972-02.2022 
 
5.0 KAYITLAR 
OT.IN.003 Müşteri faaliyet değişiklikleri, Kapsam Genişletme  
OT.GD.009 Yaptırım kataloğu 
OT.LS.004 Sertifikalı müteşebbisler listesi  
OT.CR.001 Müteşebbis Sertifikası 
OT.LS.006 Müteşebbis sertifikası takip çizelgesi 
 
6.0 REFERANSLAR 
 
5262 sayılı “Organik Tarım Kanunu” ve ilgili “Organik Tarımın esasları ve uygulanmasına 
ilişkin yönetmelik” 
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