	[image: image1.png]



	ÇEVRE VE ŞEHİRCİLİK BAKANLIĞI

LABORATUVAR YERİNDE İNCELEME/DENETİM TALİMATI
	Doküman Kodu
	ÇED- TLM-017

	
	
	Yürürlük Tarihi
	19.09.2014

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	-

	
	
	Sayfa No
	3/3



	AMAÇ: AMAÇ: Çevre ölçüm ve analiz laboratuvarları yeterlik yönetmeliği kapsamında yetkilendirilmiş kamu ve özel laboratuvarların denetlenmesi / yerinde incelenmesi metotlarını açıklamaktadır.

KAPSAM:

Çevre Ölçüm ve Analiz Laboratuvarları Yeterlik Yönetmeliği kapsamında Yetkilendirilen Laboratuvarların denetlenmesi / yerinde incelenmesi ile ilgili iş ve işlemleri kapsar.

SORUMLU

Bu talimatın uygulanmasından Laboratuvar Ölçüm ve İzleme Daire Başkanı sorumludur.

UYGULAMA: 

Yerinde İnceleme / Denetim Aşaması

1. Denetim/yerinde inceleme ekibi oluşturulur.

2. Ani denetimler dışında, gerçekleştirilecek her tür inceleme/denetim, laboratuvara inceleme/denetim tarihinden en geç 5 iş günü öncesinden bildirilir.

3. Ani denetimler dışında yerinde inceleme ve denetimlerde laboratuvar sorumlusu, kalite yöneticisi, numune kabul ve raporlama birimi ile başvuru dosyasında bildirilen personelin hazır bulunması gereklidir.

4. Yerinde inceleme ve denetimlerde aşağıdaki program takip edilir:

Açılış Toplantısı:

Komisyon üyelerince denetime veya yerinde incelemeye başlamadan önce, ani denetimler haricinde, komisyon üyeleri ile laboratuvar sorumlusu, kalite yöneticisi ve laboratuvarda denetime tabi tutulacak olan personelin de katılım sağlayacağı bir açılış toplantısı yapılır. Açılış toplantısı için Toplantı Katılım Listesi doldurulur. Bu açılış toplantısında aşağıdaki hususlar laboratuvara aktarılır:

1. Yerinde inceleme/denetim ekibi üyelerinin tanıtımı,

2. Yerinde inceleme/denetimin amacı ve kapsamı,

3. Yerinde inceleme/denetimin hangi yöntemlerle gerçekleştirileceği,

4. Yerinde inceleme/denetimin süresi,

5. Yerinde inceleme/denetimin muhtemel sonuçları.

Laboratuvar Kontrol Formu: Yerinde inceleme ve denetimler, Yönetmeliğe uygun şekilde hazırlanmış olan Laboratuvar Kontrol Formu doldurularak gerçekleştirilir. 

Eksiklik veya Uygunsuzluklar: Eksiklik veya uygunsuzluk ölçüm veya analiz metodunun bir parçasını oluşturuyor, ölçüm sonuçları üzerinde doğrudan etki oluşturuyor ise eksiklik veya uygunsuzluk olarak değerlendirilir.

Kapanış Toplantısı: Yerinde inceleme/denetim bitiminde komisyon üyeleri ile laboratuvar sorumlusu, kalite yöneticisi ve laboratuvarda denetime tabi tutulan personelin de katılım sağlayacağı kapanış toplantısı düzenlenir ve toplantıya başlamadan önce kuruluşun yönetim temsilcisine yapılan denetime ilişkin tutanak verilir. Kapanış toplantısında aşağıdaki hususlar görüşülür:

a. Yerinde İnceleme Sonrası

1.Öncelikli olarak gözlemlenen ve tespit edilen olumlu çalışmalara değinilir.

2.Tespit edilen eksiklikler, gözlemler ve öneriler açıklanır. 

3.Tespit edilen eksikliklerin giderildiğine dair bilgi ve belgelerin Bakanlığa ne şeklide gönderileceği açıklanır (resmi yazıyla, bazı kayıtların da CD veya elektronik ortamda gönderilebileceği gibi.)

4. Yerinde İncelemenin tamamlanmasını takiben tutanak düzenlenir, komisyonu ve laboratuvar yöneticisi tarafından imzalanır ve bir kopyası laboratuvara bırakılır.

5. Eksiklik tespit edilmemesi halinde Yerinde İnceleme Tutanağı’ na Yönetmelik kapsamında yapılan çalışmaların uygun olduğunu ifade eden bir cümle yazılır.

b.Denetim Sonrası

1.Öncelikli olarak gözlemlenen ve tespit edilen olumlu çalışmalara değinilir,

2.Tespit edilen uygunsuzluklar, gözlemler ve öneriler açıklanır. Mevcut tespitlerin Yönetmelik hükümleri ile yapılacak karşılaştırılmasının Laboratuvar Kontrol Formuna göre Ceza Puanı İşletilmesinin daha sonra resmi olarak bildirileceği ifade edilir.

3.Tespit edilen uygunsuzlukların giderildiğine dair bilgi ve belgelerin Bakanlığa ne şeklide gönderileceği açıklanır (resmi yazıyla, bazı kayıtların da CD veya elektronik ortamda gönderilebileceği gibi.)

4.Tespit edilen bulgular tutanağa yazılır.

5.Denetim Tutanağı, komisyon üyeleri ve laboratuvar yöneticisi tarafından imzalanır ve bir nüshası laboratuvara bırakılır.

6.Denetim sırasında uygunsuzluk tespit edilmemesi halinde Yerinde İnceleme/Denetim Tutanağına yönetmelik kapsamında yapılan çalışmaların uygun olduğunu ifade eden bir cümle yazılır.

Yerinde İnceleme/Denetim Komisyonunun Raporu

Yerinde inceleme/denetim sonrasında komisyon üyeleri tarafından rapor hazırlanır ve dosya sorumlusuna teslim edilir.

İnceleme komisyonun ikinci kez yerinde inceleme yapması durumunda, düzenlenen tutanak dosya sorumlusuna teslim edilir. Komisyon üyelerince hazırlanan görev raporu dosya sorumlusuna teslim edilir.

Planlı ve Ani Denetim 

1. Her yılın başında “Planlı Denetim Programı” Yeterlik ve Kalite Şube Müdürlüğü tarafından oluşturulur. 
2. Planlı Denetim Programı oluşturulurken denetime katılım sağlayan Daire Başkanlığımızın diğer şubeleri ile koordineli olarak çalışılır.
3. Ani denetimler ise, laboratuvara haber vermeksizin genellikle şikayet nedeniyle ya da kontrol amaçlı yapılır.
4. Planlı ve ani denetimlerde tespit edilen ve Denetim Tutanağına yazılan bulgular, yönetmelikte ceza puanına karşılık gelen bir durumu içeriyorsa; Tutanağa yazılan ifade, yönetmelikte yer alan ifadeyle aynı anlamı taşımalıdır. 
5. Denetimin ardından, Denetim Tutanağı, laboratuvar kontrol formu ve varsa objektif deliller dosya sorumlusuna teslim edilir.
6. Denetim hakkında komisyonun değerlendirmek istediği tüm hususlar, alınacak kararlar (askıya alma, ceza puanları vb.) denetim komisyonu tarafından hazırlanacak olan Görev Raporu’nda yer almalıdır.

7. Dosya Sorumlusu, Görev Raporu’nda yer alan uygunsuzluklar kapsamında aldığı ceza puanlarını ve tamamlaması gereken uygunsuzlukların üç ay içerisinde giderilmesi gerektiği laboratuvara resmi yazı ile bildirir.

Planlı Denetim Oluşturulurken Laboratuvar Seçiminde Dikkat Edilen Hususlar
1.Uzun süre kapsam genişletme, belge yenileme gibi kendi başvurusu olmaması sebebiyle denetime gidilmemiş laboratuvarlar.
2. Tüm kapsamlarda (atıksu, emisyon, gürültü, vd.) faaliyet gösteren laboratuvarlar,

3. Tüm bölgelerde faaliyet gösteren laboratuvarlar,

4. Adres değişikliği yapan laboratuvarlar.

5. Sıklıkla personel değişikliği yapan laboratuvarlar.

6. Herhangi bir sebeple şikayet edilmiş laboratuvarlar.

7. İl Müdürlüklerince incelenmesinde fayda görüldüğü bildirilen laboratuvarlar.
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