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1.Firma Bilgileri

SELINA GIDA HiZMETLERI iNS. NAK. TURiZM VE TiC. LTD. STi.

ADRES-ILETiSIM:

Adres: Egemenlik mah. 6106 sokak no :42 Bornova/iZMiR
Tel-Fax: 232 436 20 35
Mail: selina_gida@hotmail.com

SELINA GIDA, 2004 yilinda Trabzon’da kurulmustur. 2004 yilindan itibaren okul ve hastaneler
gibi devlet kurumlarina yemek hizmeti vermektedir. Uretim icin izmir ilindeki mutfaklarini
aktif olarak kullanmaktadir.
GGYS’nin aktif olarak uygulandigi izmir mutfaginda, tiretim sonrasi uygun panelvan araclarla
ve thermobox kaplarla yemek nakli de yapilmaktadir.

SELINA GIDA (st

eder.

yonetimi, yemek uretimiyle ilgili her trli yasal gereklilikleri takip
edecegini, uygulayacagini, musterilerden ve resmi kurumlardan gelen her tirllu gerekliligi
yerine getirmek ve firma iginde iletisimi saglamak (izere gerekli sistemi kuracagini taahht
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Selina Gida Ust yonetimi, yemek tretimi, hijyen ve misteri memnuniyeti ilgili her tirl{ yasal
gereklilikleri,mevzuati takip edecegini, uygulayacagini ; sirket politikalarini da gbz oniine
alarak ilgili taraflardan gelen her tirli gerekliligi yerine getirmek ve firma iginde iletisimi
,hijyeni saglamak tizere gerekli sistemi kuracagini taahhiit eder.

YAYIN HAKKI, HARIC TUTMALAR

YAYIN HAKKI :

Hijyen Sanitasyon Yonetim Sistemleri El Kitabinin her hakki mahfuzdur. Bu el kitabinin herhangi bir
bolimi ya da tamami Sirketimizin izni ve haberi olmadan kopya edilmesi, 3. Sahislarin Dikkatine
Sunulmasi ve kullanilmasi yasaktir.

AMAG:

Hijyen sanitasyon yonetim sistemlerini firmamizda kurarak hijyenik sartlarda kaliteli Griinler
meydana getirmek amaciyla sistemimizi her gecen gin iyilestirmeyi hedefliyoruz. Hedefimiz
insan saghgini her asamada koruyarak hijyenik ve glvenilir bir hizmet sunmaktir.

Bu hedef dogrultusunda surdirilebilir basarinin, yiksek oranda hijyen ve sanitasyon
prensibi ile mimkin olduguna inanmaktayiz. Bu prensiple sanitasyonu ve sirekliligini
saglamanin en alt kademeden en Ust kademeye kadar etkin olan tim kisilerce bir ekip isi
olarak yuritmeyi amacghyoruz.

TANITIM:

SELINA GIDA, gida (toplu yemek iiretimi ve catering hizmetleri) konusunda faaliyet gésteren
bir organizasyon firmasidir. Tedarikgisi ise yemek tiiketimi ihtiyacini SELINA GIDA’dan
karsilayan musterilerdir. Misterileri, toplu yemek tiketiminin yapildigi okul kuruluslari ve
ozel firmalardir.

SELINA GIDA'nin tedarikci-musteri iliskisi asagidaki gibidir:
Tedarikgi —»Organizasyon (SELINA GIDA)  —isteri
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1. KAPSAM

Bu el kitabi, firmamizda TS 13811 Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi Standardi (HSYS) kapsaminda
paydaslarimizin sagligini korumaya yonelik yonetimsel cercevede asgari diizeyde hijyen ve sanitasyon
yonetim sisteminin olusturulup uygulandigini, donemsel sartlara uygunluk gergevesinde iyilestirilip
revize edildigini ve hizmet standartlari hakkinda firmanin degisik diizey ve fonksiyonlarinda ¢alisan
personelin bilgilendirildigini, gerekli sireglerin tanimlandigi, paydaslari ile {glincli taraflara
firmamizda hijyen ve sanitasyon yonetim sisteminin nasil ve etkili olarak uygulandigini gdstermeyi
amaclamaktadir.

ilgili Dokiimanlar:

Hijyen politikasi
PR-12 Hijyen prosediirii

2. BAGLAYICI ATIFLAR ( Dékiimanlar)

SELINA GIDA’e ait yodnetim sistemleri el kitabinin hazirlanmasinda TS 13811 Hijyen ve
Sanitasyon Yonetim Sistemi (HSYS) Standartlarina, sireclere, siire¢ formlarina, talimatlara, is
akis semalarina, formlara ve listelere atif yapilmaktadir.

Her yonetici/ birim/ ¢alisan kendi yetki ve diizeyinde kilavuzun sartlarini yerine getirmekten
sorumludur.

3. TERIMLER VE TANIMLAR

Yonetim Sistemi: Firmanin Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi (HSYS), dogrultusunda
olusturdugu politika, hedefler ve prosesler ile bu hedeflere ulasmasi icin birbiriyle iliskili veya
etkilesim icindeki unsurlar kiimesi.

Kurulus: SELINA GIDA’da hedeflere ulasmak maksadiyla kendi sorumluluklari, yetkileri ve
iliskilerinin oldugu islevlere sahip kisi veya kisiler.

Ust Yonetim: Kurulusu en Ust diizeyde ydneten ve kontrol eden kisi veya kisiler.

ilgili taraf: Bir karar ve faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan
kendinin etkilenebilecegini diisiinen kisi veya kurulus. Ornek: Miusteriler, topluluklar,
tedarikgiler, diizenleyiciler, sivil toplum kuruluslari, yatirrmcilar ve ¢alisanlar.

Hijyen Sanitasyon Politikasi: Kurulusun (st yonetimi tarafindan resmi olarak beyan edilen
hijyen ve sanitasyon performansi (6lcllebilir sonucu) ile ilgili niyet ve yonlendirmeleri.
Hijyen: Saglgin korunmasi ve hastaliklarin yayilmasini énlemeye yonelik uygulama ve sartlar.
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Sanitasyon: insan kaynakli atiklarin, ¢éplerin ve kirli sularin giivenli sekilde toplanip,
uzaklastirilmasi sayesinde hijyen sartlarinin saglanmasi ve sirdirilmesi.

Temizleme: Bir malzeme Uizerinden, daha sonra uygulanacak islem ve bunu miuteakip
tasarlanan kullanimina yetecek derecede kirliligin uzaklastiriimasi.

Dezenfeksiyon: Tim organizmalarin oldirilmesini veya uzaklastiriimasini zorunlu kilmayan
mikroorganizma sporlari (genellikle bakteri sporlari) haricindeki mikroorganizma sayisini
azaltma sureci.

Sterilizasyon: Uriiniin canli mikroorganizmalardan arindirmak icin kullanilan, gegerli kilinmis
slireg.

Biyosidal Uriin: Bir veya birden fazla aktif triin iceren, kullanima hazir halde satisa sunulmus,
kimyasal veya biyolojik agidan herhangi bir zararli organizma Uzerinde kontrol edici etki
gOsteren veya hareketini kisitlayan, uzaklastiran, zarasiz kilan, yok eden aktif madde veya
mistahzar.

Aktif Madde: Mikroorganizmalar, virisler ve funguslar da dahil zararl organizmalar (izerinde
ya da onlara karsi genel ve 6zel etki gdosteren madde.

Dogrulama: Hijyen ve sanitasyon programinin uygulanmasi, gincellenmesinin
degerlendirilmesi.

Amag: Ulasilmak istenen sonug.

Hijyen ve Sanitasyon Amaci: SELINA GIDA tarafindan, hijyen ve sanitasyon politikasi ile
tutarli olarak belirlenen amacg.

Sart: ifade edilen, genellikle kastedilen veya zorunlu ihtiyac ya da beklenti.

Uygunluk Yiikiimliliikleri: .Yasal sartlar veya diger sartlar.

Risk: Belirsizligin etkisi.

Risk ve Firsatlar: olumsuz etkiler(tehditler) ve olumlu etkiler(firsatlar).

Tehlike: insanlarin vyararlanmasi veya saghginin bozulmasi yada bunlarin birlikte
gerceklesmesine sebep olabilecek kaynak durum veya eylem.

Yeterlilik: Amaclanan sonuglara ulagsmak icin bilgi ve beceri uygulama yetenegi.

Dékiimante Edilmis Bilgi: SELINA GIDA tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi
ve bu bilgilerin yer aldigi ortam.

Proses: Girdileri ¢ikti haline getiren birbiri ile iliskili ve birbirini etkileyen faaliyetler kiimesi.
Tetkik: Tetkik kriterlerinin ne olglide yerine getirildigini tayin etmek amaciyla , tetkik
kanitlarini elde etmek ve objektif bir sekilde bunlari degerlendirmek icin sistematik, bagimsiz
ve dokiimante edilmis.

Uygunluk: Bir sartin karsilanmasi.

Uygunsuzluk: Bir sartin karsilanmamasi

Diizeltici Faaliyet: Bir uygunsuzlugun kaynagini ortadan kaldirmak ve tekrar olusmasini
onlemek icin yapilacak faaliyet.

Siirekli yilestirme: Performansi arttirmak icin yapilan tekrar eden faaliyetler.

Etkinlik: Planlanan faaliyetlerin ne kadar gerceklestirildigi ve planlanan sonuglara ne 6l¢lide
ulasildigl.

Gosterge: Operasyonlarin, yonetim ve sartlarin durum veya statilsinin 6l¢ilebilir gosterimi.
izleme: Bir sistem, proses veya faaliyetin durumunun tayini.

Olgiim: Bir degerin tayin icin proses.
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Performans: Olgiilebilir sonug.

Yasal Gereklilikler: Hikimet yayini olmasi veya resmi niteli§inden dolayr uygulama
zorunlulugu olan durum.

PUKO(Planla-Uygula-Kontrol et-Onlem al): Yonetim sistemleri icin gerekli sartlarin ve
hedeflerin belirlenerek uygulanmasi, belirlenen noktalarda kontrol edilmesi ve gerektiginde
iyilestirme yapmak igin énlemler alinmasini saglayan bir prosestir.

4. KURULUSUN BAGLAMI

4.1. Kurulus ve Baglaminin Anlagiimasi

Kurulusumuz, hijyen ve sanitasyona yonelik gegerli yasal ve diizenleyici gereklilikleri ,sirket
politikasini ve musteri gerekliliklerini karsilayan (riin ve hizmetleri tutarl sekilde sunma
becerisine sahip olmasi icin gerekli prosediirleri olusturmaktadir.

Kurulusumuz, ilgili taraflar ve gereklilikleri hakkindaki bilgileri tanimlamis, yilda bir defa YGG
toplantilarinda goézden gecirmekte ve ihtiya¢ durumunda giincellemektedir. Ayrica HSYS'nin
istenen sonuclarinin gerceklestirilmesine iliskin kabiliyetini etkileyen ic ve dis hususlari
belirlemis. i¢ ve dis baglam analiz formunda bu siirecler gézden gecirilmektedir.

ic hususlar; kurumsal yapi (idari, akademik), degerler, kiiltiir, kurumsal hafiza, kaynaklar,
altyapi, organizasyonun performansi, organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili taraflarin
ihtiyaclari ve beklentiler gibi konulardir.

Dis hususlar; hukuki konular (kanun, yonetmelik, yonerge, mevzuat), teknoloji, ilgili
standartlar, rekabet, kiltir, sosyal, cografya ve ekonomik ¢evredir.

ilgili dokiimanlar:

F-104 iC-DIS BAGLAM FORMU

4.2. ligili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin
Anlasiimasi

Firmamiz , mevzuat hiikiimlerini kapsayan hizmetlerinden etkilenen i¢ ve dis paydaslarini tanimlamis
ve paydaslarinin beklentilerini belirlemistir. Beklentilerin karsilanmasina yonelik faaliyetler,
beklentilerin analizi dogrultusunda planlanmaktadir. ihtiyac ve beklentilerin metotlari beklenti
formunda verilmis olup yonetilen siire¢ bu formlar cergevesinde olusturulmaktadir.

Firmamiz yerinde ve tasimali olarak Gretim yapmaktadir. Yerinde ve tasimali Gretim yaptigi
kuruluslarda sozlesmeye bagh yonettigimiz siirecler belirlenir.

Taraflar arasinda olusan memnuniyetsizlikler icin DOF agilmakta ve ortaya ¢ikan olumsuzluk kisa
sirede dizeltimeye calisiimaktadir.

ilgili dokiimanlar:
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*F-104 iC-DIS BAGLAM FORMU
*F-102 METOT BEKLENTI FORMU
*F-114 Kurulusun HSYS Risk analizi

4.3. Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi

Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi (HSYS) uygulanabilirligi ve

Firmamizin i¢ ve dis hususlari, ilgili taraflarin sartlari ve Urettigimiz hizmet ¢ergevesinde;
Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi (HSYS) standartinin tim maddelerini kapsamina dahil
etmistir.

Firmamiz uyguladigimiz tim sireclerde: mevzuat ve yasal sartlari, standartlari ,misteri

isteklerini ve firmanin kurulus sartlarini g6z oniinde bulundurarak bir yol izler. Egitimli ve
alaninda etkin personellerle ¢alisiimasi dogru sonuca ulasmayi kolaylastirir.
Firmamiz, risk ve firsat analizler ile karsilasabilcegi durumlari onceden analiz etmek ve
dnlemlerini planlamakla yikiimlidir.Ust ydnetim tiim siireclerin yénetilmesi , planlanmasi
ve isletilmesinde gerekli olan kaynaklari saglamakla yukimltudir.Sirecten yonetim temsilcisi
Ust yonetime karsi sorumludur.

Selina Gida, uyguladigi sireci gozlemlemek ,incelemek ,raporlamak ve iyilestirme calismalari
strdiirmekle yukimludar.

4.4. HSYS ve Prosesleri

4.4.1 Kurulusumuz SELINA GIDA biinyesinde Hijyen ve Sanitasyon Yénetim Sistemi (HSYS),
Standardinda belirtilen sartlari karsilayan HSYS kurulmus ve etkin olarak uygulanmaktadir.
Kurulan yonetim sisteminin temel amaci;lrin tedariginden son urlniln tiketimine kadar
gecen her sirecgte hijyen ve sanitasyonu saglamaktir. Bu gercevede olusturulan sistemin
etkin bir sekilde yuaritilmesi, strekliliginin saglanmasi ve sirekli iyilestiriimesi i¢in gerekli
dizenlemeler gergeklestirilmistir. Her bir alan igin ayri bir siire¢ belirlenmis ve uygulamaya
konulmustur. HSYS'nin uygulanmasindan proses bazinda, hijyen sorumlusu ve temizlik
gorevlisi sorumludur. HSYS nin uygulanmsi i¢in gerekli tiim kaynaklari saglamayi list yonetim
taahhit etmektedir.

4.4.2 SELINA GIDA bu prosesler yardimiyla hijyeni siirekli saglamayi ve siirdiiriilebilir olmayi
hedeflemektedir.Bunu yapabilmek icin de i¢ slreglerini etkin bir sekilde yonetmeye ve
strekli iyilestirmeye odaklanir.Dokiimante edilmis bilgiler 2 yil siire ile ofiste ve 3 yil slre ile
merkez ofiste muhafaza edilir.fhalesi tamamlanan islerin dokiimanlari toplanarak merkez
ofise génderilir.Bu siireg icin 2 yil sarti aranmaz.

ilgili Dokiimanlar:
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PR-01 DOKUMAN VE KAYNAKLARINKONTROLU
PR-02 ACiL DURUM EYLEM PROSEDURU
PR-03INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM PROSEDURU
PR-04 iC TETKIK PROSEDURU

PR-05 DUZELTICI FAALIYET PROSEDURU

PR-15 LIDERLIK PROSEDURU

PR-17 HEDEF VE PLANLAMA PROSEDURU

PR-18 DEGISIKLIK PLANLAMA PROSEDURU
PR-19 KAYNAK YONETIM PROSEURU

5. LIDERLIK

5.1. Liderlik ve Taahhit

Kurulusumuzda Ust Yonetim liderlik taahhiidii olusturulmus, hijyen sanitasyon ve misteri
odaklilik ile birlestirilerek olusturulan “Liderlik Taahhidu” Ust yonetim adina Genel Midir

tarafindan imzalanarak glivence altina alinmistir.

“Liderlik Taahhidu” tim boélimde c¢alisan personellere duyuru vyoluyla bilgilendirme
yapiimaktadir. ilk YGG toplantisinda gérisilerek, liderligin kurulusun tiim proseslerinde
anlasilmasi ve uygulanmasi amaciyla tiim kurulus sorumlu ve c¢alisanlarina iletilmistir.

Lider kurulusumuzda her personelin sahip olmasi gereken ve personelin kendi isinde
liderligini tesvik etmek amaciyla 6zendirilen bir anlayis olarak benimsenmistir.

Liderlik olgusu gorev tanimlarinda da agik¢a tanimlanarak tiim ¢alisanlara teblig edilmistir. Ek
olarak “Liderlik Prosediriyle” liderligin gelistiriimesine ait fikirlerimiz (kurumsal bilgi)

doklimante edilerek glivence altina alinmistir.

Hijyen sanitasyon yonetim sistemi kurulurken kurulus sartlarimiz, standartlar, mevzuat ve
yasal sartlar ile uyumlu olmasina dikkat edilerek risk ve firsat analizleri yapilmis, ic ve dis

baglamlar belirlenmistir.

Kurulusumuz bilinyesinde hijyen ve sanitasyon sartlarini saglamak icin gerekli tim kaynaklar
Ust yonetim tarafindan saglanmaktadir .Periyodik olarak ¢alisanlara verilen egitimler ile
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sartlara uyum streci kolaylastiriimaya calisiimaktadir.HSYS dokimanlarina kurum icindeki
panolardan veya internet sitesinden erisim saglanabilmektedir.
Kurum icinden egitimlerin yani sira iSG ekibi tarafindan da hijyen ve sanitasyon egitimleri
verilmektedir.
Tarafimiza ulasan her tirli elestiriyi,0neriyi incelemekte st yonetime raporlamakta ve
surekli iyilesmeyi hedeflemekteyiz.

Kurulusta yonetim kadrosu sorumluluk alanlarina ayrilmis olup her bir ydonetim gorevlisi
kendi stirecinden sorumludur.

ilgili Dokiimanlar:
PR-15 Liderlik prosediri
Gorev tanimlari

5.2. Politika

5.2.1
SELINA GIDA, yasal mevzuat ve sartlara uyarak ekip ruhu icerisinde insan saghgini koruyarak
hijyenik ortam ve kosullarda Uretilen Grinlerle misterilerin ihtiya¢ ve beklentilerine cevap
vermek, musteri memnuniyetini en Ust diizeye ulastirmak ve teknolojinin gerektirdigi
yatinmlari yaparak, stirekliligi daim kilmak, kalite hedeflerine ulasabilecek diizeyde tedbirler
almak, yonetim sistemlerini stirekli gozden gecirmek, iyilestirmek, tim calisanlarin katilimi ile
gida sektorinde lider olmak amacindadir. Bu amaca ulasmak i¢in hedefler belirlemis, risk ve
firsat analizleri yapmis ,i¢ ve dis baglami belirleyerek gerekli verileri toplamistir. Bu sirecin
islemesi icin gerekli tim kaynaklarin tst yonetim tarafindan saglanacagi taahhit edilmistir.
Kurulus tim toplanan veriler isiginda siirekli gelismeyi,iyilesmeyi hedeflemektedir.lyilesen
ve gelisen sirecimizle toplum sagliginin korunmasi amaciyla kurdugumuz sistemlerimizi en
etkin sekilde yonetmek kurulusumuzun politikasidir.

5.2.2

Firma politikasi Genel Mudir tarafindan onaylanmistir. Firma ici duyuru panolarinda ,firmaya
yeni baslayan personellere verilen egitimlerle , periyodik egitimlerle ve internet sitesinde
duyurulmaktadir.

5.3. Kurumsal Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus Hijyen ve sanitasyon sartlarina uyulacagi , sartlarin saglanmasi ve dogrulanmasi igin
gerekli analizlerin yapilacagl ve hijyen sanitasyonu saglama ve koruma sireclerinin etkin
yollarla islenecegini Ust yonetim taahhiit eder.
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Yonetim temsilcisi bu slireclerin islenmesinden, yonetilmesinden ve kontrolliinden
sorumludur. Hijyen sorumlusundan gelen verileri dikkate alarak risk ve firsatlari degerlendirir
alinmasi gereken aksiyonlari belirler ve uygulatir.

YGG toplantilarinda sene icerisinde meydana gelen tim siirecler raporlanir .Hijyen
sanitasyon yonetim sisteminin butlnligli korunarak risk ve firsatlar gdzden gegirilir
,degisiklikler planlanir iyilestirme agsamalari diizenlenir.

ilgili Dokiimanlar :
Hijyen politikasi
Gorev tanimlari
PR-13 YGG prosediirii

6. PLANLAMA
6.1. Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

6.1.1 Selina Gida’da istenmeyen etkileri 6nlemek veya azaltmak ,istenen etkileri artirmak
,hijyen ve sanitasyon amaclarina hizli ve dogru ulasabilmek ve iyilestirilecek yanlarimizi net
gorebilmek icin risk ve firsat degerlendirmesi yapiimaktadir .

6.1.2 Faaliyetler hijyen ve sanitasyon yonetim sistemleri ile bir bltln icerisinde strdurildr.
Riskler verilen hizmetin her asamasinda hijyen ve sanitasyonu bozacak her tirli sureg olarak
ele alinir. Siirecin etkin yonetilmesi igcin swap analizlerine ve rutin kontrollere yer verilir.
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6.2. Hijyen Sanitasyon Hedefleri ve Bunlara Erismek igin Planlama

6.2.1 Kurulusumuz igin hijyen sanitasyon politikasi ile uyumlu dizenlenmis olan Hedef ve
Planlama Prosediri belirlenmis olup gerekli uygulamalar yapilmaktadir. HSYS sartlar dikkate
alinarak analizler yapilir , kontrol formlari tutulur.Her asamada Uiriin-hizmet uygunlugu
gozlemlenir ilgili taraflarin memnuniyetini arttirmak igin galismalar yapilir. Hedefler yilda 1
kez vyapilan Yonetimi Gozden Gegirme Toplantilarinda kararlastirilir ve duyrulur. Hedefler
takip formlari ile takip edilir ve olgdldr.

ilgili taraflarin siirecten haberdar olmasi icin panolarla, internet sitesiyle ve egitimlerle siirec
duyurulur.

Hedeflere ulasilip ulasilmadigi yil sonunda yapilan Yonetimi G6zden Gegirme Toplantilarinda
kararlastirilir ve eger hedeflere ulasilamadiysa nedenleri analiz edilir ve raporlamasi yapilir.
Gerek gorillrse eger uygun revizyonlar yapilir veya hedefler yeniden belirlenir.

6.2.2 Hijyen ve sanitasyon hedeflerine ulasmak icin yasal sartlar,mevzuat, kurulus politikasi
ve ilgili taraflarin beklentileri dogrultusunda i¢c ve dis baglamlar belirlenerek risk ve firsat
calismasi yapilir.

Yapilan calismalar dogrultusunda prosediir, plan ve talimatlar olusturularak hijyen ve
sanitasyon sureci planlanir.

Bu sirecin uygulanmasinda gerekli temizlik Grinleri, tehgizatlari, personel ve egitimler gibi
kaynaklar st yonetim tarafindan saglanir.Kaynaklarin kullanilmasindan hijyen sorumlusu ve
kontroliinden yonetim temsilcisi sorumludur.

Hijyen ve sanitasyon asamalari tamamlandiktan sonra kontrolleri ve analizleri yapilarak siirec
tamamlanmis olur.Sonuglar yonetim temesilcisi ve hijyen sorumlusu tarafindan degerlendirilir
,uygunsuzluk varsa hemen giderilir.

ilgili dokiimanlar:

Hijyen politikasi

PR-18 Degisiklik Planlama Prosediirii
Planlar ve talimatlar

F-104 i¢c Dig Baglam

F-114 Hsys Risk Ve Firsat

6.3. Degisikliklerin Planlanmasi

SELINA GIDA’da degisiklik yapilmasi gerektiginde “Degisiklik Yonetim Prosediirii” baz alinir.
HSYS faaliyetlerinde olusabilecek degisikliklerin organize edilmesi yazili bilgi olarak glivence
altina alinmistir.
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Degisikliklerin amaglari, sonuglari ve sorumlulari belirlenir.Degisikligin getirdigi analiz veya
kontrol varsa yapilir gerekli egitimler tamamlanir.

Tim degisiklikler

oncelikle “Degisiklik Talep Formu” ile

acilmakta, degisiklikler

onaylandiginda “Degisiklik Onay Listesine” eklenmekte kayitlari tutulmaktadir.

ilgili dokiimanlar:
Hijyen politikasi

PR-18 Degisiklik Planlama Proseddirii
F-105 Degisiklik Talep formu
F-83 Degisiklik Onay Listesi

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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7. DESTEK
7.1. Kaynaklar
7.1.1. Genel

Kurulusumuzda yonetim sistemlerinin olusturulmasi ve uygulanmasi ve sirekliliginin
saglanamasi glincellenmesi ve devamh gelistirilebilmesi igin i¢ ve dis kaynaklarin tespiti ve
takibi yonetim temsilcisi sorunmululugundadir.

Temiz ve glivenilir yemek Uretimiyle ilgili hijyenik sartlarin neler oldugu yénetim temisilcisi
tarafindan belirlenir; bu konuda yasal gereksinimler, mevzuat ,standartlar referans alinir;
sektorel yayinlar takip edilir ve gerekli alt yapi vb. ihtiyaglar belirlenip, bir rapor halinde
genel midiire iletilir. ihtiyacin nihai Griiniin glivenligi Gistiindeki kritikligine ve dnceligine gére
gerceklestirme planlari olusturulur ve takibi yapilir.

7.1.2. Kisiler
Sirketimiz blnyesinde, HSYS'ni etkin olarak uygulayabilmek ve hedeflere ulasilabilmek icin
gerekli sayi ve nitelikte personel istihdam edilir. ihtiya¢ duyulan personel nitelikleri, yapilacak
isin gerektirdigi nitelikler dikkate alinarak belirlenir. Oncelikli olarak istenilen niteliklere haiz
elemanin istihdami yoluna gidilir, bunun mimkiin olmamasi durumunda alinan elemana
verilen egitimlerle istenilen nitelikler kazandirilr.
Bununla birlikte ise yeni alinan her personel insan kaynaklari oryantasyon sirecinde
aciklanan oryantasyon siirecinde gerekli bilgilendirme ve egitimlere tabi tutulmaktadir.
Bunlara ek olarak sadece yeni ise alinan personel degil, tim calisanlarin siirekli egitim
felsefesiyle yillik egitim planlari dahilinde yetkinliklerinin artirilmasi amaciyla hijyen ve
sanitasyon konularinda gerek ic, gerekse disaridan alinan egitimlerle yetkinlik ve liderlikleri
gelistiriimekte ve surdurilmektedir.
Personellerin sorumluluklari ve yetkinlikleri goérev tanimlari igerisinde ayrintili olarak
aciklanmistir.HSYS ‘nin yonetilebilmesi icin hijyen sorumlusu atanmistir.Temizlik gorevlisi
,hijyen sorumlusu tarafindan verilen gorevlere uymak ve belirtiligi sekilde gerceklestirmek
zorundadir.

7.1.3. Altyapi

Kurulusumuzda yasal sartlara, Hijyen sartlarina ve codexlere uygun altyapi saglanmaktadir.
Altyapi yatirimlari ve gelistirilmesi yapilirken;

e Yasal gereklilikler,

o Sektorel TSE standardlari,

e Hijyen ve sanitasyon

e Personel gereklilikleri ve

e Mausteri gereklilikleri dikkate alinarak altyapi saglanmaktadir.

Bu altyapinin kontrolii ve bakimlari periyodik olarak saglanmaktadir.

ilgili Dokiiman:
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PR-25 Destek Prosediirii

PR-07 Satin Alma prosediirii

PR-19 Kaynak Yonetim prosediirii

PR-03 insan kaynaklari ve egitim prosediirii
PL-02 Yillik egitim plani

7.1.4. Proseslerin isletimi i¢in Ortam

SELINA GIDA calisma ortaminin hijyen ve sanitasyon saglamakla ilgili is ortami (bina, tretim
yeri ve cevresi): Genel temizlik ve hasere kontrol uygulamalarini uygun hale getirir.

Calisma ortaminin 6zellikle ¢alisan personel acgisindan;

Sosyal (ayrimcilik yapilmayan, sakin ve kutuplasmalarin olmadigi,

Psikolojik (stres ve tiikenmislige karsi tedbir almak ve uygulamak,

Fiziksel (sicakhk, nem, 1si, 1sik, hava akisi, hijyen ve gurltiilere karsi koruyucu olmasi
acisindan diizenli olarak personelle goérisme yapilarak teyit edilmektedir. Personel
memnuniyeti anketi yapimaktadir. Gerekli gorilen durumlarda degisiklik planlamasi
yapilacak DOF kayitlari agiimaktadir.

Calisma sartlari geregince personelin kullanmasi gereken ; Maske, eldiven, gozlik gibi KKD
‘ler personele temin ve teslim edilmektedir.

ilgili dokiiman :

F-10 Personel kontrol hijyen formu
Planlar ve talimatlar

PR-12 Hijyen Prosediri

7.1.5. izleme ve Olgme Kaynaklari
7.1.5.1 Uriin ve hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak amaciyla izleme ve
olgme kullanildiginda gecerli ve glivenilir sonuglari giivence altina almak icin ihtiyag
duyulan kaynaklarin tayin ve temin edilmesi ilgili prosedirlerle saglanmaktadir.
Kurumumuz hizmetlerin sartlara uygunlugunu dogrulamak agisindan kullanilan 6lgiim
cihazlari ilgili birim tarafindan listelenmekte ve belirlenen periyodlarda kalibre
edilmesi ve dogrulanmasi saglanmakta ve dokiimante edilmektedir.

7.1.5.2 Senede bir kez cihazlarimizin kalibrasyonu saglanmakta , dokiimanlar
saklanmakta ve sirekli izlenmektedir. Uygunsuzluk tespit edildiginde DOF agilarak

kayit altina alinmali ve geregi yapiimalidir.

ilgili Dokiiman:
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PR-05 Diizeltici 6nleyici faaliyet prosediiri
F-12 Diizeltici Onleyici Faaliyet Takip formu
PR-01 Dokiiman ve kaynaklarin kontroli

7.1.6. Kurumsal Bilgi

i¢c ve dis kaynaklar kapsaminda kurulusumuz bilgiyi nereden toplamasi gerektigini belirler.
Toplanan bilgi sonucuna bagl olarak yeni risk ve firsatlar belirlenerek aksiyon planlanir .
Kurulusun kapsaminda yer alan degisimler egitimler,duyuru panolari ve internet sitesi
araciligi ile personele duyurulur.

Ust yonetim tarafindan yasa mevzuattaki degisimler ve standartlardaki degisimler
dokiimanlari ile yénetim temsilcisine aktarilir. ilgili birimlerle yapilan gériismeler sonucunda
degistirilmesi gereken noktalar belirlenerek tiim ilgili taraflar bu konularda bilgilendirilir.

Gorev tanimlarinda yer alan sorumluluklara uymayan personel icin oncelikli olarak egitim
faaliyetleri yetkin kisilerce planlanir. Egitimin etkinligi degerlendirilir yeterli gériilmemesi
durumunda baska yollara basvurulur veya personel degisikligi saglanir.

Egitimin yapilmasi ve uygulanmasi slrecinde ihtiyac duyulan kaynaklar (st yonetim
tarafindan saglanmaktadir. Egitim silireclerine ait tim bilgiler dokiimante edilerek muhafaza
edilmektedir.

7.2.  Yetkinlik
Her departman kendi alaninda galisan personelle yakindan ilgilenerek eksik yonlerini tespit
eder.Bu tespit dogrultusunda yonetim temsilcisi tarafindan egitimler planlanir ve tim
personel egitimlere katilr.

Personel yetkinlikleri “Gérev Tanimlarinda” ayri ayri belirtilmis olup, her yil yonetim
temsilcisinin planladigr “Yilhk Egitim Planinda” belirlendigi tzere i¢ ve dis egitimler ile strekli
iyilestirilmektedir.Dokiimante edilmis bilgiler saklanarak egitimlerin izlenebilirligi
saglanmaktadir.

7.3. Farkindahk

Kurulusumuz ¢alisanlari ve yeni ise alimlarda “Farkindalik” egitimleriyle her ¢calisanimizin;
ilgili Ydnetim Sistemleri Hedefleri;
Politikalari;
Kisisel Performansin Onemi;
e Hijyen ve sanitasyon yonetim sistemlerinin gelisimine nasil “Liderlik” edebilecekleri
ve naslil katki saglayabilecekleri;
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e Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi (HSYS) uygulanmamasi durumunda yasanacak
olaylar anlatilmaktadir. insan saghgini tehlikeye sokacak bu faaaliyetlere yiiksek
derecede 6nem verilmesi istenmektedir.

e Bu egitimlerle ilgili kayitlar muhafaza edilmektedir.

Kurulus igerisine asilan afisler ve internet sitesinde yayinlanan dokiimanlar ile ilgili taraflarda
farkindalik uyandiriimaya galisiimaktadir.

7.4. lletisim

Kurulus ici (prosesler arasi) ve kurulus disi iletisimler “IC ve DIS iletisim yazil bilgi olarak
dokiimante edilmis ve ilgili personele duyurulmustur.

iletisim cizelgesinde goriilecegi Gizere, KiM, KIMINLE, NE ZAMAN, NEREDE, NEYLE ve HANGI
konularda iletisim kuracagi belirtilmistir.

Dis iletisim:

Genel olarak yemek Uretimiyle ilgili yonetmelik, tlizlik ve tebligleri Yonetim Temsilcisi takip
eder. llgili yasal gereklilikler dosyalanir ve firmayi ilgilendiren degisiklikler oldugunda i
iletisim yollariyla firma icerisinde duyurulmasi saglanir.

Resmi denetimlerde koordinasyonu ve iletisimi Yonetim Temsilcisi gerceklestirir.

Masteri istek ve sikayetlerinin alinmasindan Yonetim Temsilcisi sorumludur.

Firmayla ilgili reklam verme, duyuru yapma sorumlulugu Genel Mudire aittir.

Tedarikcilerle ilgili iletisim, sfesifikasyonlarin elde edilmesi, SELINA  GIDA’in
spesifikasyonlarinin iletilmesi, siparislerin verilmesi ve takibinden Satin almanin
sorumlulugundadir.

Nihai Grinimuzin saghga uygunluguyla ilgili sektord ilgilendiren diger dis iletisimlerin takip
ve koordinasyonundan Yonetim Temsilcisi sorumludur; basin-yayin haberleri, rakip firmalarin
yasadiklari, satinalinan yada uretilen gidayla ilgili alarm duyurulari.

i¢ iletisim:

Resmi denetimlerin ve sonuglarinin firma icerisinde duyurulmasi Yonetim Temsilcisi
tarafindan yapilr.

Dis laboratuvarlarda yaptirilan analizlerin sonuglarinin firma igerisinde duyurulmasi Yonetim
Temisilcisi tarafindan yapilir.

Satinalinan Urilinler, Gretim ve nihai Urinle ilgili ydnetmelikler-tebligler ve spesifikasyonlar ve
kendi yaptiklari kontroller, bunlarla ilgili planlar, potansiyel tehlike ve riskler, yeni Griinler ve
bunlarin regeteleri, temizlikle ilgili uygulamalar ve bunlarda olabilecek degisikliklerin ve
egitim ihtiyaclarinin belirlenip, duyurulmasindan yénetim temsilcisi sorumludur.

Sektori ilgilendiren; yeni hammaddeler, var olan hammadde ve tedarikgilerin degisiklikleri,
Uretime alinacak yeni ekipman ya da (retimde yapilacak revizyon, tamirat vb.'nin
duyurulmasinda satin alma sorumlulugundadir.
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iletisim Metodlar:

-Toplanti, (kayit:toplanti tutanaklari; saklama sireleri icin bkz:PR-01:Dokiiman ve Veri
Kayitlarin Kontroll Proseduiri)

-Telefon

-E-mail

-Pano: Mutfak girisinde ya da servis yapilan mutfaklarda, vb. seklinde olabilir.(Duyurularin
kendisi kayittir; saklama sureleri igin bkz: PR-O1:Dokiiman ve Veri Kayitlarin Kontroli
Prosediri)

ilgili dokiiman:

F-84 iletisim Cizelgesi

PR-01:Dokiiman ve Veri Kayitlarin Kontroli Proseduiri
7.5.  Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1 Basta st yonetim ve personel yetkinlik ve pozisyonlarina gore sahip olunan tim
“Kurumsal Bilgi” nin gelistirilmesi amaciyla yazil kaynaklar, dis egitimler, yasal sartlar,
standartlar, mesleki egitimler, olumlu ve olumsuz tecribelerden elde edilen veriler Ust
yonetimin liderliginde bolim sorumlularinin da katilimiyla atama yazisiyla (Ust yonetim)
genel midir tarafindan gorevlendirilen yonetim temsilcisi tarafindan dokiimante edilerek
proseddr, talimat, form gibi dokiimante edilmis bilgiye cevrilmektedir.

Hazirlanan tim doékiimanlar onaylandiktan sonra Dokiiman ve Veri Kayitlarin Kontroli
Prosediri’ne islenip kayit altina alinmaktadir.

Tum dokiimanlar yilda bir kez veya ihtiya¢c durumunda genel olarak yonetim temsilcisi ve
calisanlarin katkilariyla gézden gecirilmekte ve gerekli durumlarda YGG toplantisinda
alinacak karara gore degisiklik yonetim sireciyle revize edilmekte ve duyurularak
paylasilmaktadir.

Dokiimante edilmis bilginin olusturulmasi, kontrol edilmesi, hazirlanmasi, dagitilmasi,
istenmeyen degisikliklere karsi batlnliklerinin korunmasi, saklanmasi ve yedeklenmesi ile
izlenebilirlik geregince dokiiman listeleriyle numaralandiriilmasi ve bunlara ait yol, yontem,
sorumluluk ve yetkiler ile detayli uygulama “Dokiiman ve Veri Kayitlarin Kontroll Proseduiri
ile yazili bilgi olarak glivence altina alinmistir.

7.5.2 Dokiimante edilmis bilgi belirli bir kod ,bashk ,dokiiman no ,revizyon no ,dokiiman
tarihi ve revizyon tarihi ile yayinlanir.Hem kagit hem de elektronik ortamda bilgiler muhafaza
edilir.Glncelenme vyapildiginda revizyon verilerek revizyonsz evraklar da ayri bir yerde
depolanir. Dokiimanin uygunlugu Ust yonetim tarafindan gézden gegcirilerek onaylanir.

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli

7.5.3.1 Dokliimante edilmis bilgiye , evraklarla, bilgisayar ortamindan Selina Gida’ya ait mail
adresinden ulasilabilir.Ayrica dokimanlar 3 yil siire ile merkez ofiste muhafaza edilir.

7.5.3.2 Dokiimante edilen bilgiler kurulusun panolarinda ,internet sitesinde erisilebilir olur
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Bu bilgiler degistigi zaman revizyon edilerek yeniden yayinlanir .Boylelikle strim kontroli
saglanmis olur. Selina gida mail adresinde dokiimante edilmis bilgiler aylk olarak depolanir.
Yazili olarak 2 sene ofiste ,3 sene de merkez ofiste muhafaza edildikten sonra elden cgikarilir.

ilgili dokiiman:

PR-01 Dokiiman ve kaynaklarin kontroli
F-106 Dokiiman yedekleme izleme formu
F-90 Gecerli dokiiman listesi

F-97 Dis kaynakli dokiiman listesi

8. OPERASYON
8.1. Operasyon Planlama ve Kontrol

SELINA GIDA’te giivenli ve kaliteli bir Uretim saglanmaktadir. Calisma sirasinda islerin
aksamamasi icin glinliik, haftalik, ayik calisma planlari mevcuttur. Bu planlar yonetim
temsilcisi (ekip lideri) tarafindan planlanir ve onaylanir.

Planlar tim proses asamalarini kapsar. Kontrol edilebilir.

Degisiklik olmasi durumunda degisiklik planlama prosediriine bagli kalinarak gerekli
asamalar kayda alinir.

Kurulusumuz binyesinde calisma ortami hijyen ve sanitasyonu etkilemeyecek sekilde
uluslararasi standartlara gére diizenlenmistir.

Uriinler arasi capraz bulasmalar meydana gelmeyecek sekilde iyi hijyen uygulamalari
surdirilmekte, malzeme /ekipman vb. seylerden meydana gelebilecek fiziksel, biyolojik,
kimyasal bulasmalarin 6niine gececek sekilde isaretlemeler yapilmakta, personel bu
konularda egitilmektedir.

Hijyen ve sanitasyonun kontroli ginliik olarak firma iginde yetkili personel tarafindan
yapilmaktadir. Ayrica dogrulamayi saglamak amaciyla belirli periodlarda dis kaynakl akretide
laboratuvarlara yemek, su, ylizey, ortam ve personel el swap numuneleri verilmektedir.
Boylelikle firmamizda uygulanan hijyen ve sanitasyonun etkinligi l¢tilmesi planlanmaktadir.
Planlamanin ¢iktisi, merkez faaliyetlerimize uyumlu sekilde takip edilmektedir. Planli
degisiklikleri kontrol etmekte ve istenmeyen degisikliklerin sonuglarini takip edilmektedir.
Etkilerine yonelik dizeltici faaliyet agilmaktadir.

Firmamizda hijyen ve sanitasyonun prosesi asagidaki basliklardan olusan dongliye gore
uygulanmaktadir.
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Hijyen ve sanitasyon déngiisi;

-Ortam ihtiyaci analizi: Etkin hijyen ve sanitasyon uygulamasi igin analiz ve degerlendirmeler
sonucunda hijyen ve /veya sanitasyon ihtiyaci olan ortamlarin belirlenmesi ve
siniflandiriimasi.

-Uygun yéntem/faktor segimi: Hijyen ve sanitasyon ihtiyaci belirlenen ortama y6nelik uygun
hijyen ve sanitasyon yontemi ve/veya faktoriin segimi.

-Etki analizi: Segilen yontem/faktoérler ile hedeflenen hijyen ve sanitasyonun saglanip
saglanmadiginin belirlenmesi. Bu islem hijyen ve sanitasyonun oncelikli veya belirlenmis
alanlarda istenen olclide saglandigi ve olg¢lilmesi miumkin oldugunda degerler icinde
oldugunun gosterilmesini icerir.

-Uygulama: Uygun yontem ve/veya faktoru etki analizi sonucuna goére belirlenen yogunluk,
doz, siire, sicaklik, nem vb ortalama uygulanmasi.

-Takip ve kontrol: Uygulamadan sonra hedeflenen etkinlige ulasilip/ulasiimadiginin, etkinin
devam edip/etmediginin takibi ve kontroliiniin saglanmasi islemlerini kapsar. Hijyen ve
sanitasyon isleminin Oncelikli veya belirlenmis alanlarda periyodik olarak istenen olglide
oldugu ve o6lclilmesi mimkin ise degerler icinde kaldigi gosterilmelidir.

Uygun yontem secimi Urlnin Uzerinde yer alan kullanma talimatina gore belirlenmis olup
etki analizinde aksi bir durumla karsilasilmadigi icin kullaniimasina onay verilmistir.

D6ngliniin uygunlugunun analizleri: swap analizleri, dezenfektan kalintisi kontrolleri , fiziksel
kontroller vb yollarla yapiimaktadir.

iLGiLi DOKUMAN :
PROSESLER

FORMLAR
TALIMATLAR
PLANLAR

PROSEDURLER
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8.2. Disaridan Tedarik Edilen Uriin ve Hizmetler i¢in Sartlar
8.2.1
Disaridan tedarik edilen Urinler satin alma prosediiriinde belirtilen sartlara gore alim
saglanir. Kurulusumuza gelen hammaddeler talimatta belirtilen sartlari sagladigi taktirde
kuruluga girisi yapilir. Tedarikgi kurulugsa gelen drinleri temizlik kurallarina uygun olarak
getirmekle ve dezenfeksiyon icim kurulusa zaman tanimakla mukelleftir.

8.2.2

Tedarikgi kurulusun hijyen ve sanitasyon politikasina uymayi , sistemin devamhligi igin talep
edilen her istegi olumlu karsilayacagini ve sistemin uygulanmasina destek olacagini taahhiit
eder.Tedarikgi Grline ait tim belgeleri kurulus ile paylasmak zorundadir. Donemlik yaptirdigi
analizler kapsaminda bilgi vermek durumundadir.

Tedarikgi araci kontrol formu her Griin kabuliinde doldurulur ve denetimi saglanir.

8.3. Hijyen ve sanitasyon Programlari

SELINA GIDA hijyen ve sanitasyon programlarini kurmakta, uygulamakta ve siirdiirmektedir.
Firmamiz program ile ilgili kanuni ve diizenleyici gereksinimleri tanimlamaktadir.

Hijyen ve sanitasyon programlari yasalara, mevzuata, standartlara musteri taleplerine
,kurulusun politikasina ve sartlarina uygun olarak belirlenir ve uygulanir.Hijyen ve sanitasyon
programlari sorumlu yonetici tarafindan onaylanir.HSYS programlari kapsaminda tim
araclarin ve malzemenin hijyen ve sanitasyonu saglanmaktadir. Bu faaliyetler cesitli formlarla
kayit altina alinmakta ve talimatlarla ilgili taraflara aktariimaktadir.

8.4. Temizlime ve Sanitasyon

8.4.1. Temizlik ve sanitasyon techizatinin ve gevrenin hijyenik kosullarda bulunduruldugu
Genel Hijyen Talimati, mutfaktaki her bolim icin hazirlanan Temizlik Takip Planlari ile
teminat altina alinmaktadir. Ayrica bunlar igcin Temizlik Takip Formlari tutulmaktadir. Planlar,
strekli uygunluk ve etkinlik icin belirlenen periyotlarda izlenmektedir.

8.4.2. Tesis ve techizat, islak veya kuru temizlik ve/veya sanitasyona imkan verecek durumda
tutulmaktadir. Temizleme, sanitasyon ajanlari ve kimyasal maddeler acgik sekilde
tanimlanmakta ve Ureticinin talimatlari dogrultusunda kullaniimaktadir. Araglar ve techizat,
hijyenik bir tasarimla ve muhtemel bir harici madde kaynagl olmayacak bicimde
tutulmaktadir. Temizlik maddelerinin kullanimi hijyen sorumlusu gézetiminde ve planlarda
belirtilen oranlarda gercgeklestirilir. Tim Grinler kilitli temizlik odasinda tutularak yonetim
haricindekilerin erisimine kapatilr.

8.4.3. Firmamizda Temizlik Planlar olusturulmustur ve temizleme techizatinin da
temizlenmesi dahil belirlenmis bir planla, isletmenin ve techizatin tiim alan ve pargalarinin
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temizlenmesi ve/veya sanitize edilmesinin temin edilmesi icin firma yetkilisi tarafindan
onaylanmaktadir. Yontem ve sikliklar planlarda belirtilmis olup yontemlerin kontroliinden ve
izlenmesinden hijyen sorumlusu ve yonetim temsilcisi sorumludur. Temizlik sonrasi
kontroller hijyen sorumlusu tarafindan yapilir ve uygun gorilmeyen alanlar yeniden
temizletilir.

Temizlenecek ve/veya sanitize edilecek alan, arag, ve geregler, techizat pargalari, belirtilen
gorev icin sorumluluklar, temizleme/sanitasyon yontem ve sikliklari, izleme ve dogrulama
dizenlemeleri, temizlik/sanitasyon sonrasi kontroller, ¢calisma 6ncesi kontroller saglanarak

temizleme ve/veya sanitasyon programlari diizenlemekte ve takip edilmektedir.

8.4.4. SELINA GIDA Temizlik Planlarinin siirekli uygunlugun ve etkinligin temini icin firma
yetkilisi tarafindan programlarin igcinde temizlik yapilma sikliklari belirlenmistir.

GUn sonu temizligi sonrasinda dezenfektan kalintisi ve swap kontrolleri yapilarak stlirecin
dogru gelisip gelismedigi yorumlanir.

ilgili Dokiimanlar :
PL-Temizlik Planlari
PR-12 Hijyen Prosediiri
F- Temizlik Formlarn

T- Temizlik Talimatlari

TF-04 Tedarikgi arag hijyen kontrol formu

8.5. Tanimlama ve izlenebilirlik

SELINA GIDA hizmetin sunumuna dair olusturdugu proses ile bunu tanimlamakta ve
performans kriterleri ile takibini yapmaktadir. Hijyen ve sanitasyonun uygunlugundan emin
olmak i¢in gerektiginde, hizmet ¢iktilari uygun sekilde tanimlanmakta ve izlenebilirlik bir sart
oldugunda ciktilarin her birine 6zel olan tanimlamayi kontrol altinda bulundurmaktir ve
izlenebilirligi glivence altina almak icin dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza etmektedir.

8.6. Muhafaza

SELINA GIDA hizmet sunumu sirasinda meydana gelen tiim ciktilari muhafaza etmektedir.
Ayrica; hijyen ve sanitasyon icin kullanilan Urlinlerin, sartlara uygunlugunu glivence altina
almak icin MSDS lerde ve kullanim kosullarinda belirtilen gerekli derecede muhafaza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR




DOKUMAN NO: HSYS ELK

i i A i i i REVIZYON NO: 2
HUYEN VE SANI'I:ASYON YONETIM SISTEMI EL REVIZYON TARIHI: 25.08.2022
KITABI TS 13811 YAYIN TARIHi: 14.04.2022
Sayfa 22 /27

SELINA GIDA

etmektedir. Temizleme, sanitasyon ajanlari ve kimyasal maddeler Ureticinin 6énerdigi sekilde
depolanmaktadir.

Muhafaza; depo kosullarinda tanimlanan sekilde, kontaminasyon kontroll, ambalajlama,
depolama, tasima veya nakliye ve korumaya dair optimal kosullarda saglanmaktadir.
Depolarda 1si nem olgerler ile ortam sartlari kontrol edilmekte ve tiim ekipmanlar kontrol
edilmektedir. Depolama alanlarina giris- ¢ikis islemlerinin yapilmasi ve stok takip faaliyetleri
ilgili talimatlarda tarif edilmistir.

ilgili Dokiiman :

PR-01 Dokliman ve kaynaklarin kontrolii
F-106 Dokiiman yedekleme izleme formu
F-90 Gecerli dokiiman listesi

F-97 Dis kaynakli dokiiman listesi

8.7. Acil Durumlara Hazir Olma ve Miidahale

Faaliyetlerimizin yapilmasi esnasinda ortaya cikabilecek ve hijyen sanitasyonu etkileyecek
Dokiulme , fazla Grtn kullanimi, iyi durulamama , KKD kullanilmamasi ,hastalik, yaralanma ,
kaza veya benzeri istenmeyen duruma sebebiyet verebilecek acil durumlarda yapilmasi
gerekli faaliyetler planlanarak Acil Durum Prosediiri ile dokiimante edilmistir.

Hijyen ve sanitasyon Yonetim Sisteminin planlanmasinda, faaliyetlerin yapilmasiyla ilgili
metotlarin belirlenmesinde, istenilen hijyeni saglamanin yani sira acil durumlarin énlenmesi
hususlari dikkate alinmistir. Acil durumlari belirlemeye yonelik risk ve firsat ¢calismasi yapiimis
alinacak aksiyonlar bu ¢alismada belirlenmistir.Acil durumlardan sonra planlar gbézden
gegirilir ve gerekli revizyonlar verilir.

Acil durumlarda alinacak aksiyonlar bir egitimle personele aktarilmali ve herkesin hazir
olmasi saglanmalidir.Acil durumdaki tepkiyi ve koordineyi dlgmek icin acil durum tatbikati
planlanmistir.Herhangi bir acil durumda gerekli iletisim metotlari Planda belirlenmistir.

PR-02 Acil Durum Eylem Prosediri
PL-14 Acil Durum Plani
PL-15 Genel Acil Durum Plani

9. PERFORMANS DEGERLENDIRME

9.1. izleme, Olgme, Analiz ve Degerlendirme
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9.1.1. Kurulugsumuz biinyesinde; hammadde ve urin 6zelliklerinin 6lglilmesinde,
kullanilan tim muayene ve deney cihazlarinin kalibrasyonlari planl ve
sistematik olarak yapilmaktadir.

Muayene ve kontrollerde kullanilan cihazlarin listesi, Yonetim Temsilcisi tarafindan tespit
edilir ve Yillik Kalibrasyon Planina kaydedilir.

Plana kaydedilen cihazlar, akredite olmus uluslararasi izlenebilir bir laboratuara kalibre
ettirilir.

Karar verilen laboratuara cihazlar gonderilir ve gonderilmeleri sirasinda bozulma veya
tasima/sevk sirasindaki hatalara karsi korunmasi, ambalajlanmasi, teslim edilip-teslim
alinmasi ile ilgili tiim sorumluluklar Yonetim Temsilcisi tarafindan yerine getirilir.

Teslim alinan cihazlarda eksik dokiiman, kalibrasyon etiketleri, yanhs cihaz teslimi, kirlima,
bozulma gibi uygunsuzluklarda kalibrasyon kurulusu ile Yonetim Temsilcisi temasa gecer ve
uygunsuzluk geciktirilmeden giderilir.

Yapilan degerlendirme ve alinacak tedbirlerle alakali ilgili birimlerle koordinasyon saglanarak
sonuglar ve yapilacak faaliyetlere karar verilir.Yonetim Temsilcisi kalibrasyon yaptirilan her
bir muayene cihazinin kalibrasyon bilgilerini kaydeder.

Analiz sonugclari yonetime ulasir ulasmaz degerlendirilmeye alinir ve izlenmesi saglanir.

9.1.2. Kurulusa gelen veriler yonetim temsilcisi tarafindan analiz edilir ve
degerlendirilir. Hijyen ve sanitasyon uygunsuzlugu var ise DOF acilir
uygunsuzluk ortadan kaldirilir. Uygunsuzlugun nedenleri tespit edilerek
HSYS sisteminde iyilestiriimeler yapilir ve performans arttirilmaya
cahsilir.ilgili taraflardan gelen geri bildirimler de degerlendirilerek
uygunsuzluklar belirlenir veya uygunsuzluga yol agabilecek hususlarin
planlamasi yapilir.Risk ve firsat degerlendirilmesi glincellenir.Dis
tedarikciden kaynakl olusabilecek uygunsuzluklarin olasiligini distirmek
icin degerlendirme c¢alismalari yapilir.Performans izlenmesindeki temel
amacimiz HSYS’ni surekli iyilestirmektir.

ilgili dokiimanlar:

F-94 Hijyen Denetim Formu

F-91 Swap Takip formu

Temizlik formlari

F-43 Dezenfektan kalintisi kontrol formu
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9.2. ¢ Tetkik

9.2.1. Kurulugsumuzdaki TS 13811 Hijyen ve Sanitasyon YOnetim Sistemi
sartlarini yilda bir (1) kez kontrol etmek amaciyla i¢ tetkiklerini
planlamakta (i¢ tetkik plani) ve i¢ tetkik soru listeleriyle planlanan
tetkikleri uygulamakta ve i¢ tetkik raporlariyla sonuclari kayit altina
almaktadir.

ic tetkiklerin yol, ydntem ve sorumluluklari “i¢c Tetkik Prosediiriinde” aciklanmistir. ic
tetkikler her yil YGG toplantisindan énce tamamlanacak sekilde (ilgili prosediirde agiklandigi
tizere) planip gerceklestiriimekte ve olasi DOF kayitlari muhafaza edilmektedir.

DOF kayitlan ve ic tetkik raporlari YGG toplantilarinda ele alinarak gerek goriildiigiinde
degisiklik yonetim prosediri, risk analizleri veya tehlike analizleriic ve dis
baglamalar,beklentiler , haccp planlar gilincellenebilmektedir.

9.2.2. ig tetkik soru listesine sadik kalarak ilgili egitimleri almis kisilerce ic tetkik
slireci gerckelestirilir ve raporlanir.HSYS sartlarina, mevzuata,yasaya ve
kurulus sartlarina bagl kalarak en kisa zamanda DOF
gerceklestirilir.Tetkikler sonucu olusan raporlar YGG toplantisinda
sunulmak lizere muhafaza edilir.Acilen rapor edilmesi gereken hususlar
YGG beklenmeden Ust yonetime rapor edilir.

PL-18 ic tetkik Plani

F-97 ic Tetkik Soru Listesi

F-78 i¢ Tetkikgi Listesi

F-79 i¢ Tetkik Uygunsuzluk Formu
F-93 i¢ Tetkik Degerlendirme Raporu
F-94 Hijyen denetim formu

9.3. Yonetimin Gozden Gegirilmesi

9.3.1. SELINA GIDA (st y®netimi, uygulanan Hijyen ve sanitasyon ydnetim
Sisteminin devam eden uygunlugunu ve etkinligini tespit etmek amaciyla,
yilda bir kez olacak sekilde toplantilar yapar. Kosullar gerektirdiginde plan
disi toplantilar da yapilabilir. Bu toplantilar genel midiir baskanhginda
yapilir, Yonetim Temsilcisi ile diger ekip Uyeleri de toplantilara katilir.
Belirlenen toplanti glinii, saati ve toplanti giindemi Yonetim Temsilcisi
tarafindan katiimcilara 6nceden i¢ yazismalarla bildirilir.

9.3.2.

Toplanti glindemine dahil edilen basliklar:
e Onceki YGG de alinan kararlarin durumu degerlendirilir.
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HSYS kapsaminda belirlenen i¢ ve dis hususlar, metotlar ve beklentiler degerlendirilir
ve revize edilir.

HSYS uygulandigindan itibaren hedeflerin ne kadarina ulasilabildigi degerlendirilir.
DOF’in faydasi ve uygunsuzluklarin giderilme orani tartisilir

Tetkik sonuglari ve analiz sonuglari sunularak degerlendirilir.

Risk ve firsat degerlendirmesi gozden gegirilerek uygunlugu tartisilir gerekli ise

revizyon verilir.
e Ust yonetim tarafindan taahhiit edilen kaynaklarin

tartigilir.

e HSYSigin yeni iyilestirmeler planlanir.

e Proseslerin

performansi ve Urin uygunlugu

yeterliligi, kalitesi ,etkinligi

e Yonetim sistemleri etkinligini etkileyecek cihaz veya teknolojik gelismeler

e Yonetim sistemleri hedeflerinden sapmalar var ise nedenlerini belirleme ve ¢6ziime
kavusturma

e Hijyen ve Sanitasyon Yonetim Sistemi ile ilgili durum degerlendirmesi

9.3.3.

e Hedeflerin

Gozden gecirme sonuclari kaydedilir, yonetim temsilcisi tarafindan
toplanti tutanagina gecilerek tiim katilimcilara onaylatiir ve yonetim
temsilcisi tarafindan saklanir. Yonetimi Gozden Gegirme Toplanti sonuglari

asagidakileri icerir:

revizyonu ve yeni hedeflerin belirlenmesi

e Problem kaynaklariyla ilgili diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin belirlenmesi
e Kaynak ihtiyaglari

e HSYS ‘nin saglanmasi konusundaki riskler ve firsatlar

e Miusteriden gelen istek,sikayet ve Oneriler

e Sistemler igin 6n gorulen degisiklik talepleri ve planlari

ilgili Dokiimanlar:

PR-13 YGG Proseddri

F-95 YGG Toplanti

Tutanagi

10. iYILESTIRME

10.1. Genel

Uygunsuzluk durumunda kurulusumuz hemen harekete gegmekte ve Hijyen ve sanitasyona
Uygun Olmayan Uriin Kontrol Prosediirii belirtilen siiregler igin ‘Diizeltici Faaliyet Prosediiriy
devreye alinmaktadir.
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Olasi bir hata ve uygunsuzluk halinde oncelikle “Dizeltici Faaliyet” uygulanmakta, sonrasinda
kék neden analizi yapilmakta ve benzer uygunsuzluklarin ortaya ¢ikma olasiligi DOF formuyla
incelenmekte ve kalici iyilestirmeler ile uygunsuzluk nedenleri ortadan kaldirilmaya veya
mumkiin olmadigi durumlarda azaltilmaya ¢ahsiimaktadir.

Bir DOF faaliyeti tamamlandiktan sonra ayni formda yer alan ti¢ kontrol sistemiyle, faaliyet
sonuglari degerlendiriimekte gerekli gorildigiinde ayni DOF iizerinde tekrar DOF formu
aclimasiyla ilgili karar belirtilebilmektedir.

HSYS performansini arttirmak icin rakip analizleri yapilmakta,kalite standartlar ¢cercevesinde
iyilestirmeler yapilmaktadir. Belirli araliklarla musteri ziyaretleri yapilmasi kurulusumuzun bir
iyilestirmesi olup musteri yerindeki HSYS standartlarini saglamayi, misteriden daha kolay ve
hizli geri bildirimler almay1 hedeflemektedir.

10.2. Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet

10.2.1 Kurulusumuz biinyesinde; politika, belirlenen hedefler, yapilan i¢ tetkik sonuclari,
misteri memnuniyeti anket sonuglari, uygunsuzluklar, yapilan diizeltici ve dnleyici faaliyetler
ve benzeri kaynaklar sistematik olarak incelenmekte ve degerlendirilmektedir. Yapilan
degerlendirme sonucunda Uriin ve sistem kalitesinin ve guvenilirliginin artirilmasi,
iyilesmenin saglanmasi amaciyla gerekli kararlar alinarak uygulamaya konulmaktadir.

ilgili taraflardan tarafimiza ulasan geri bildirimler degerlendiriimekte ve uygunsuzlugun
giderilmesi i¢in dlizenleyici Onleyici faaliyet baslatilmaktadir. Bu siireg¢ icerisinde benzer
sorunlarin olusabilecegi sirecgler gdzden gegirilir ve HSYS ‘nin korunmasi hedeflenir. Gerek
duyulursa sistemde degisiklikler yapilabilir fakat yapilan bu degisiklikler yasalara mevzuata
sirket politikalarina ve musteri taleplerine aykiri olamaz HSYS’nin ana yapisini sarsamaz.

Risk ve firsat bakis acisiyla uygunsuzluk degerlendirilir , alinan aksiyonun yeterliligi tartisilir
,diger slrecler gozden gecirilerek ayni uygunsuzlugun tekrarlanmasi énlenir.

10.2.2. Tim duzeltici ve onleyici faaliyetler ilgililerden yazili olarak talep edilir. Yapilan
taleplerde, uygunsuzlugun ne oldugu, potansiyel uygunsuzlugun olmasini engelleyecek veya
olma riskini azaltacak faaliyet, faaliyetin tamamlama siiresi ve benzeri hususlar acikca
belirtilir.
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Talep edilen tim duzeltici ve 6nleyici faaliyetlerin zamaninda tamamlanip tamamlanmadigi
ve sonuglarinin etkinligi izlenir.

Gergeklestirilen tim duzeltici ve onleyici faaliyetler ve sonuglari kayit altina alinarak
periyodik olarak yapilan yonetimin gézden gegirmesi toplantilari glindeminde gorisulir.

ilgili Dokiiman :

PR-05 Duzeltici Faaliyet Prosediiri
F-11 Dlizenleyici Onleyici faaliyet formu
F-12 Duzeltici Faaliyet formu

10.3 Siirekli iyilestirme

Risk ve firsat bakis acisiyla ele alinan HSYS, siirekli gézlemlenerek gorilen uygunsuzluklar
ve oneriler raporlanir. i¢ ve dis baglamlar, metotlar ve beklentiler siirekli gbzden gegirilerek
HSYS ‘nin islenebilirligi denetlenir. Tum ciktilar YGG toplantisinda list yonetime sunularak
iyilestirmeler planlanir ve tiim siirecler icin gerekli kaynaklarin talebinde bulunulur.

ilgili Dokiiman :
PR-24 iyilestirme Prosediirii

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
YONETIM TEMSILCISi GENEL MUDUR




