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1. AMAC
Kotekna Gozetim A.S. biinyesinde gerceklestirilen faaliyetlerde;
1.1. Gizlilik, glivenlik ve tarafsizligin saglanmasi,
1.2. Tarafsizliga karsi risklerin tanimlanmasi
icin uygulanan kural ve yontemleri tanimlamak.

2. KAPSAM
2.1. Gozetim
2.2. Mineral Ve Komir Analizleri Laboratuvari
2.3. Agri Analizleri Laboratuvari
2.4. Tim Kotekna Gozetim A.S. ¢alisanlari

3. TANIMLAR
3.1. Muayene: Bir Grin, proses, hizmet veya kurulumun veya bunlarin tasarimlarinin incelenmesi ve 6zel sartlara
uygunluklarinin veya mesleki hilkiim esas alinarak genel sartlara uygunluklarinin belirlenmesi.
3.2. A Tipi Muayene Kurulusu: (Bkz: ISO 17020 Ek A.1) Muayene (gbzetim) konusunun tim taraflarindan bagimsiz,
licUncu taraf olarak hizmet veren muayene (gbzetim) kurulusu.
3.3. Kotekna: Kotekna Gozetim A.S.

4. SORUMLULUK
4.1. Genel Midiir / idari Miidiir: Tarafsizlik, bagimsizlik ve gizliligin korunmasi yéniinde yazil taahhiitte bulunur. Tarafsizlik
risklerinin yonetiminde rol alir.
4.2. Birim Mudiirii/Operasyon Mudiirii: Tarafsizlik, bagimsizlik ve gizliligin korunmasi yéniinde yazil taahhitte bulunur.
Tarafsizlik risklerinin yénetiminde rol alir. Kamuya veya akreditasyon/belgelendirilme kuruluslarina acik hale getirilmek
istenen bilgiler/prosesler hakkinda musteriyi bilgilendirir.
4.3. Operasyon Koordinatorii: Kamuya veya akreditasyon/belgelendirilme kuruluslarina agik hale getirilmek istenen
bilgiler/prosesler hakkinda musteriyi bilgilendirir.
4.4. Kalite Mudiirii: Tarafsizlik, bagimsizlik ve gizliligin korunmasi yoniinde yazil taahhitte bulunur. Tarafsizlik risklerinin
yonetiminde rol alir. Bu prosedirin uygulanmasini saglar.
4.5. Tum personel: Calismalarini bu prosedtire uygun olarak yuratur. Yazih tarafsizlik/gizlilik taahhtidiinde bulunur.

5. UYGULAMA
5.1. Gizlilik

5.1.1. Tiim Kotekna ¢alisanlari oryantasyon siirecinde (uygulanabilir oldugunda ise basladig giin) COTECNA BECC is
Etigi ve Uyum Kurallari online egitimini alir, BECC is Etigi ve Uyum Kurallari Kilavuzu’nun ilgili ekini (Annex C) ve
COM.MAN.D-04.01 Gizlilik S6zlesmesi’ni imzalar.
5.1.2. Tum Laboratuvar galisanlari bunlara ek olarak oryantasyon siirecinde (uygulanabilir oldugunda ise basladigi giin)
Laboratuvar Personeli Etik TaahhlUtnamesini imzalayarak gizlilik, glivenlik, tarafsizlik, bagimsizlikla ilgili kurallar
uygulayacagini taahhiit eder.
5.1.3. Kotekna tiim aracilarin, ortak girisim ortaklarinin, temsilcilerin, taseronlarin, miiteahhitlerin ve tedarikgilerin
Kotekna ile iliskilerinde edinebilecekleri ticari bilgilerin gizliliklerinden haberdar olmalarini ve bu gizli bilgileri diger
taraflara agiklamamalarini saglar.
5.1.4. Kotekna, yasal gecerliligi olan taahhtler araciligi ile analiz/muayene faaliyetlerinin gerceklestirilmesi siresince
mdusterilerine ait elde edilen veya olusturulan bitin bilgilerin yonetiminden yasal ylikiimlGlikler dogrultusunda
sorumludur.
5.1.5. Kotekna, kamuya agik ortamlarda yayinlamayi 6ngérdiigu bilgilerle ilgili olarak musteriyi 6nceden bilgilendirir.
Musterinin kamuya acik hale getirdigi veya Kotekna ile musterinin anlasmaya vardigi (6rnegin, sikdyetlere cevap
verilmesi amagh) bilgiler haric diger tiim bilgiler sahibine 6zel / mahrem bilgiler olarak dikkate alinir ve gizli kabul edilir.
3.sahislarin/taraflarin bu bilgilere erisememesi icin Kotekna gerekli tedbirleri alir.
5.1.6. Kotekna gizli bir bilgiyi agciklamaya, kanunen zorunlu oldugu veya s6zlesmeden kaynakli olarak yetkili kilindigi
durumlarda, kanunen yasaklanmadikga, agiklanacak bilgi konusunda misteriyi bilgilendirir.
5.1.7. Musteri disindaki (6r. sikayetgi, diizenleyici merciler) kaynaklardan elde edilen musteri hakkindaki bilgiler,
musteriyle Kotekna arasinda gizli tutulmaktadir. Bu bilgilerin saglayicisi (kaynak) Kotekna tarafindan gizli tutulur ve
kaynak tarafindan onaylanmadigi middetce misteriyle paylasiimaz.
5.1.8. Kotekna; gerektiginde miisteri bilgilerini asagidaki amaglarla TURKAK veya diger akteditasyon ve belgelendirme
kuruluslari ile paylasabilir:
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5.1.8.1. Kotekna tarafindan verilen hizmetin incelenmesi amaci ile ilgili akreditasyon/belgelendirme kurulusu
tarafindan misterinin yerinde ziyaret edilmesi
5.1.8.2. Denetimler sirasinda gerekli olan bilgilerin ilgili akreditasyon/belgelendirme kurulusu tarafindan
incelenmesi
5.1.9. Musteri verileri Kayitlarin Kontrolii Prosediiri’ne gére muhafaza edilir.
5.1.10. Laboratuvar/muayene cihazlarinin ve bilgisayarlarin bakimi sirasinda musteriye ait kayitlarin ulasilabilir
durumda olmamasi temin edilir.
5.1.11. Ziyaretgilere (musteriler, tedarikgiler, vb) laboratuvara giris ve gikista Laboratuvar Ziyaretgi Gizlilik S6zlesmesi
imzalatilarak gizlilik taahhudd alinir.
5.1.12. Kotekna, personeli disinda gelen kisilerin, glivenlik ve gizlilik agisindan girisinin sakincali oldugu yerlere
“PERSONEL HARICi GIRILMEZ” etiketi/tabelasi koyar. Yaninda refakatci olmadigi siirece personel harici kisiler yalnizca
ziyaretgi kabul alaninda bekletilir. Baska yerlere girmesine izin verilmez.
5.1.13. Kotekna’nin bu prosediirde tanimlanan gizlilik ilkeleri misteriye asagidaki yontemle bildirilir:
5.1.13.1. Bu prosediir www.cotecna.com.tr’de yayinlanir.
5.1.13.2. Bu konudaki bilgilendirme ve onay yazisi teklif/s6zlesme konusu e-mail’lerin altinda yazili metin olarak
miusteriye iletilir.
5.1.13.3. Musteri teklifi kabul etmesi durumunda bu prosediirdeki bilgilendirmeleri de kabul etmis sayilir.

5.2. Tarafsizhik

5.2.1. Kotekna A Tipi bir gézetim kurulusudur ve analiz laboratuvarlarina sahiptir. Tarafsizligin korunacag sekilde
yapilandiriimis ve yonetilmektedir. Kotekna yonetimi tarafsizliga bagh kalmaktadir.

5.2.2. Kotekna Gozetim A.S. “Gozetim Birimi” st ydnetimi tarafsizliklarin, COM.MAN.D-04.08 Ust Yénetimin Tarafsizlik
ve Gizlilik Beyannamesi’ni imzalayarak taahht eder.

5.2.3. Kotekna Gozetim A.S. “Laboratuvar Birimi” ist yonetimi tarafsizliklarini, COM.MAN.D-04.09 Yonetimin Tarafsizlik
ve Gizlilik Beyannamesi’ni imzalayarak taahht eder.

5.2.4. Tiim Kotekna calisanlari oryantasyon siirecinde (uygulanabilir oldugunda ise basladigi giin) COTECNA BECC is
Etigi ve Uyum Kurallari online egitimini alir, BECC is Etigi ve Uyum Kurallari Kilavuzu’nun ilgili ekini (Annex C),
COM.MAN.D-04.12 Cikar Catismasi Beyan Formu’nu imzalar.

5.2.5. Tum Laboratuvar galisanlari bunlara ek olarak oryantasyon siirecinde (uygulanabilir oldugunda ise basladigi giin)
Laboratuvar Personeli Etik Taahhltnamesi’ni imzalayarak gizlilik, glivenlik, tarafsizlik, bagimsizlikla ilgili kurallari
uygulayacagini taahhiit eder.

5.2.6. Tarafsizlik riskleri; tim Kotekna birimlerini tarafsizligi etkileyebilecek Kotekna faaliyetleri, iliskileri, personelinin
iliskileri vb konulari kapsayacak sekilde Genel Mudiir/idari Miidiir, Kalite Miidiirii, Birim Miidiirleri tarafindan belirlenir,
her yil YGG toplantisinda gozden gegirilir, gerekirse giincelleme karari alinir.

5.2.7. Kotekna yonetimi, personelini, yaptigi isin kalitesini olumsuz yonde etkileyebilecek her tirli baski ve etkilerden
uzak tutacak onlemleri alir ve higbir sekilde ¢alisanlarinin gizlilik ve tarafsizliga aykiri galismasini isteyemez ve baski
yapamaz. Personel analiz/muayenenin yapilmasi ve analiz/muayene sonuglari ile ilgili olarak kendine baski yapilmasi
durumunda Ust amirini mutlaka bilgilendirir.

5.2.8. Kotekna yonetimi, personeline ¢alismalarina ve diristligine olan gliveni azaltacak faaliyetlere girmemesi
kosuluyla serbestce karar verme yetkisini vermistir.

5.2.9. Kotekna personeli, disaridan gelen, tarafsiz kalamayacagi misterilerin (eski isveren, akrabalik iliskileri, borsada
ortaklik vb) analiz/muayenelerini yapmaz, boyle bir ¢ikar catismasi durumda Kotekna yonetimini bilgilendirir. Kotekna
yonetimi, boyle bir durumda baska bir personel gérevlendirme vb gerekli tedbirleri alr.

5.2.10. Personelin maasi analiz/muayene sayisindan ve sonuglarindan bagimsizdir.

5.2.11. Kotekna tarafsizlk ilkesi geregi calisanlari hicbir sekilde misteri veya rakip firmalarla ortak faaliyetlerde
bulunmaz ve misteri veya rakip firmalara bilgi veya dokiiman vermezler. Calisanlar, ayni anda baska bir firma igin
calismaz veya ortak is yapmazlar.

5.2.12. Kotekna ¢alisanlari, misterilerinden menfaat saglayacak faaliyetlerde bulunamaz, misterilerden maddi ve
manevi teklif kabul edemezler.

5.2.13. Ust yénetim, bu prosediirde tanimlandigi sekilde gizlilik, tarafsizlik ve diiriistliik ilkelerine uygun calismayan
personel hakkinda idari islemleri uygular.

5.2.14. Gafta Analyst Uyesi olan olan Kotekna Gozetim A.S. Analiz Laboratuvarlari; ilgili taraflarin analizlerin sonucunu
etkilemeye yonelik her tirli girisimini Gafta'ya rapor etmelidir.

5.3. Glivenlik

5.3.1. Birim Middrleri, birimlerinin glivenliginden birinci derecede sorumludur.
5.3.2. Her sabah ilk gelen personel genel durumu kontrol eder. Herhangi olagan disi bir durumda birim midarin
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bilgilendirir. Bir problem olmasi durumunda Uygunsuzluk ve Diizeltici-Onleyici-lyilestirici Faaliyetler Prosediirii’ ne gére
islem yapilir.

5.3.3. Birim terkedilirken kapali tutulmasi gereken lambalar, klimalar, cihazlar, ekipmanlar kapatilir. Kimyasallar agizlari
kapali sekilde ilgili dolaba koyulur. Son ¢ikan kisi birimi/binayi/laboratuvari kilitler.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1. Cotecna BECC s Etigi ve Uyum Kurallari Kilavuzu & Annex C
6.2. COM MAN.D-04.01 Personel Gizlilik S6zlesmesi
6.3. COM.MAN.W-04.03 Laboratuvar Ziyaretgi Kabul Talimati
6.4. COM.MAN.D-04.07 Laboratuvar Personeli Etik Taahhitnamesi
6.5. COM.MAN.D-04.04 Laboratuvar Ziyaretgi Gizlilik So6zlesmesi
6.6. COM.MAN.D-04.08 Ust Yonetimin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyannamesi (G6zetim)
6.7. COM.MAN.D-04.09 Yonetimin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyannamesi (Laboratuvar)
6.8. COM.MAN.D-04.12 Cikar Catismasi Beyan Formu

7. REFERANS DOKUMANLAR
7.1. TSEN ISO/IEC 17025 (Madde 4.1, 4.2)
7.2. TSEN ISO/IEC 17020 (Madde 4.1, 4.2)
7.3. The Gafta Standard for Analysis & Testing (Clause 1.2, 1.4)
7.4. F701-039 Akreditasyon Sézlesmesi (TURKAK)

8. REVIZYON TARIHGESI

Rev. Tarihi Rev.No [Madde No Revizyon Konusu
21.02.2017 |10  |---
20.06.2017 (2.0 |-
05.10.2018 |3.0 Genel Dokumanin adi ve Ust basligi revize oldu. TS EN ISO/IEC17025 standardina dizenlemeler
yapildi.
07.05.2019 | 4.0 8 Tarih ve Sayi No. Basliklari eklendi.
29.12.2020 |5.0 5.1,6.0 GCM yerine Is Etigi ve Uyum Kurallari Kilavuzu’na atif yapildi.
21.04.2021 | 6.0 1,3,5.2 A Tipi gozetim kurulusu konusuna vurgu yapildi.
Tum prosedir gozden gegirilip glincellendi. Amag, Kapsam kisimlari genisletildi. Tim
maddeler hem gbzetim hem lab’i kapsayacak sekilde diizenlendi. BECC online egitimi eklendi.
Yayinlanmadan kullanilan ilgi Celiskisi Beyani isimli dosya COM.MAN.D-04.12 Cikar Catismasi
21.01.2022 |7.0 Genel Beyan Formu olarak yayinlandi. Ref dokiimanlar eklendi. Lab’dan ¢ikarken de Ziyaretgi Gizlilik
Sozlesmesi’'nin imzalanmasi eklendi. Cikar ¢atismasi olusmasi durumunda farkli personel
gorevlendirilebilecegi eklendi. ilgi taraflarin analiz sonucunu etkilemeye ydnelik girisimlerinin
Gafta’ya raporlanmasi gerekliligi eklendi.
2.5 “Kotekna Gozetim A.S.'nin kurumsal bilgileri, ¢alisanlarinin bilgileri, musterilerinin bilgileri”
kaldirild.
4.1 “Idari Miidiir’eklendi. “Bagimsizlik ve gizliligin korunmasi” eklendi.
4.2 “Tarafsizlik, bagimsizlik ve gizliligin korunmasi yoniinde yazili taahhitte bulunur.” eklendi.
4.4 “Tarafsizlik, bagimsizlik ve gizliligin korunmasi yoniinde yazili taahhitte bulunur.” eklendi.
5.1.6 “Genel Miidiir/Ulke Miidiirii tarafindan yazili olarak” gikartildi.
31.08.2022 | 8.0 5.2.6 “Idari Miidiir’eklendi.
5.2.2,5.2.3,6.6, 6.7 | Dokiiman kod ve isimlerindeki hata diizeltildi.
Tiirkak 17802 no’lu 1ISO 17020 denetimi 5/8 no’lu uygunsuzluk diizeltici faaliyetleri:
4.2 “akreditasyon/belgelendirilme kuruluslarina” eklendi. “/prosesler” eklendi.
4.3 Yeni eklendi.
5.1.4 “yasal gegerliligi olan taahhitler araciligi ile” eklendi.
5.1.8,5.1.13, 7.4 Yeni eklendi.
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