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1.0 AMAÇ

Bu prosedürün amacı, EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri bünyesinde hazırlanan ve uygulanan IAF MD 2 Transfer of Accredited Certification of Management Systems (IAF MD 2  Yönetim Sistemlerinin Akredite Sertifikasyonunun Transferi ) /IAF MD 3  Advanced Surveillance and Recertification Procedures (ASRP)( IAF MD 3 İleri Gözetim ve Yenileme Prosedürleri (ASRP) ) ve TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında herhangi bir belgelendirme kurumu tarafından belgelendirilmiş bir kuruluşun, belgesini, EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne transfer (devir) etmek istemesi durumunda uygulanması gereken faaliyetlere ilişkin esasların belirlenmesidir.

2.0 KAPSAM

EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri bünyesinde hazırlanan ve uygulanan IAF MD 2 Transfer of Accredited Certification of Management Systems (IAF MD 2  Yönetim Sistemlerinin Akredite Sertifikasyonunun Transferi ) /IAF MD 3  Advanced Surveillance and Recertification Procedures (ASRP)( IAF MD 3 İleri Gözetim ve Yenileme Prosedürleri (ASRP) )  ve TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında bu prosedür, EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri dışında bir belgelendirme kuruluşu tarafından belgelendirilmiş ve belgelerini EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne transfer etmek isteyen tüm belgelendirilmiş kuruluşları kapsar.

3.0 SORUMLULUK VE YETKİLER

EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri bünyesinde hazırlanan ve uygulanan IAF MD 2 Transfer of Accredited Certification of Management Systems (IAF MD 2  Yönetim Sistemlerinin Akredite Sertifikasyonunun Transferi ) /IAF MD 3  Advanced Surveillance and Recertification Procedures (ASRP)( IAF MD 3 İleri Gözetim ve Yenileme Prosedürleri (ASRP) )  ve TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında belge transferi talebinde bulunan kuruluşlara ait ön araştırmanın yapılmasından ve kuruluşun transferinde herhangi bir sakınca olup olmadığına ilişkin ön araştırmanın yapılmasından, uygunluğunun doğrulanmasından, gerekli transfer kayıtlarının tutulmasından Belgelendirme Yöneticisi, sorumludur.
4.0 UYGULAMA
4.1 Belge Transferi Kabul Şartları

EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri bünyesinde hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında;

1) Herhangi bir belgelendirme kuruluşu tarafından belgelendirilmiş bir kuruluşun, belgesini EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne transfer (devir) etmek istemesi durumunda ortaya çıkan bir durumdur ve kuruluş tarafından EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne yazılı ya da sözlü olarak bildirilir. 

2) EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne yapılan belge transfer talebinin gerçekleştirilebilmesi için, aşağıda belirtilen gerekliliklerin sağlanması gerekmektedir: 

· Kuruluşun sahip olduğu belgenin halen aktif durumda olması gerekmektedir. Herhangi bir nedenle belgesi askıda olan ya da belge hakkında kuruluşla itiraz, şikâyet ya da anlaşmazlık nedeniyle hukuki sürecin devam ettiği kuruluşların belge transferi (devri) başvuruları kabul edilmez

· Kuruluşun bir önceki belgelendirme kurumu tarafından gerçekleştirilen denetimde tespit ettiği uygunsuzluklara ait düzeltici faaliyetlerin uygulanmış ve uygunsuzlukları kapatılmış olması gerekmektedir.

· Kuruluşun, piyasada kötü bir izleniminin olmaması. Yasa dışı işler yaptığının bilinmesi ya da duyulması durumunda belge transferi yapılmaz.
· Kuruluşun belgelendirme kapsamının EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ nin akredite olduğu EA koduna uygun olması gerekmektedir (EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ nin söz konusu kapsamda belgelendirme yetkisi olmalıdır)

· Transfer müracaatı yapan kurulusun son denetim tarihi transfer denetim tarihinden en fazla 12 ay önce gerçekleştirilmiş olmalıdır.
3) Belge transferinin yukarıda belirtilen şartlara uygun olması durumunda, müracaatın kabul edilmeme gerekçesi müracaat sahibine açıklanır.

4.2 Belge Transferi Müracaatlarının Alınması ve Değerlendirilmesi

1) Belge transferi müracaatları ilk müracaatta olduğu gibi alınır, ek olarak FR.041 Belge Transferi Bilgi Formu’ nu doldurması istenir.

2) Belge transferi müracaatında bulunmak isteyen kuruluşlar, müracaatlarını www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulan FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu ve FR.041 Belge Transfer Bilgi Formu’ nu doldurarak da yapabilirler. Ayrıca, belge transferine ilişkin uygulamaların anlatıldığı PR.021 Belge Transferi Prosedürü, www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulmaktadır.

3) Yapılan belge transferi müracaatı kapsamında alınan bilgiler doğrultusunda aşağıda tanımlanan konular gözden geçirilerek belge transferinin uygunluğuna karar verilir:

· Kuruluşun belgelendirme kapsamının uygunluğu

· Kuruluşun belge transferi gerekçesi

· Bir önceki denetimde tespit edilen uygunsuzluklar ve uygunsuzlukları kapatıldığının ve eğer mümkünse uygunsuzlukların kapatılması için önceki belgelendirme kurumu tarafından doğrulanmasının sağlanması

· Kuruluş hakkındaki şikâyetler ve uygulanan yaptırımlar
· Belgenin doğruluğu, geçerliliği, belge üzerindeki kuruluşun ticari unvanı, adreslerin ve istenilen adreslerin belgelendirme kapsamında olup olmadığı ve geçerliliği, 
· Belgelendirme kuruluşu ve bağlı olduğu akreditasyon kuruluşu Uluslar arası kabul görmüş bir akreditasyon kurumu olup olmadığı ve TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı Akreditasyon kuralları çerçevesinde verilip verilmediği )

· Kuruluşun önceki belge kapsamında yapılan değişikliler ve değişikliklerin tutarlılığı 

· Alınan şikâyet/şikâyetler ve şikâyetlere ilişkin gerçekleştirilen faaliyetler ve faaliyetlerin yeterliliği ve etkinliği
· Yasal mercilerle geçmişte veya mevcut süregelen herhangi bir anlaşmazlık durumu
· Önceki belgelendirme kuruluşu tarafında gerçekleştirilen son denetime ilişkin denetim raporu
· Gerektiğinde ve uygun olduğu durumda önceki belgelendirme kuruluşundan kuruluşun kalite yönetim sistemi ve belgelendirme sürecine ilişkin referans bilgi   
4) Kuruluşun belge transferi için aşağıda belirtilen dokümantasyonu en geç 1 hafta içerisinde EUROGAP Belgelendirme ve Özel Eğitim Hizmetleri’ ne iletir. Dokümantasyon aşağıdakileri kapsar:

· Kalite El Kitabı (Proses Şeması, Organizasyon Şeması, Kalite politikası ve hedefleri, kuruluş kapsamını da içerecek şekilde)

· Prosedürler

· Güncel Doküman Listesi

· Kalite Kayıtları Listesi

· Kuruluşun sahip olduğu izinler ve belgeler

· Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısı Tutanağı (son yapılan)

· İç tetkik kayıtları Son denetimde tespit edilen uygunsuzluklara ilişkin açılan uygunsuzluk raporları (Uygunsuzlukların etkin olarak kapatıldığından emin olunmadan belge devir işlemleri başlatılmaz)

· Son yapılan yönetimin gözden geçirme toplantısı tutanağı

· Önceki belgelendirme kuruluşunun belgesinin kopyası

· Önceki belgelendirme kuruluşu tarafından yapılan son denetim raporları

· Önceki belgelendirme kuruluşu tarafından alınan ya da bildirilen müşteriyle ilgili şikâyetler

5) Kuruluş bünyesinde hazırlanan dokümantasyonun kontrolü, 1.aşama denetim sürecine uygun olarak yürütülür (PR.007 1.Aşama (Dokümantasyon) Denetim Prosedürü). Kuruluş mutlaka yerinde de ziyaret edilir ve önceki belgelendirme tespit ettiği ve açtığı uygunsuzlukların etkin olarak kapatıldığından emin olunmadan belge devir işlemleri başlatılmaz. 

6) Kuruluşun geçirdiği son denetimlere ilişkin denetim raporları da Baş Denetçi tarafından yerinde incelenir ve kuruluşun kalite yönetim sistemi performansı değerlendirilir ve FR.025 1.Aşama Denetim Raporu hazırlanır ve Belgelendirme Yöneticisi’ ne sunulur. 
7) Gerçekleştirilen dokümantasyon incelemesi neticesinde uygun bulunan kuruluşun belge transferi denetimi Belgelendirme Yöneticisi tarafından planlanır ve 2. Aşama denetim sürecine uygun olarak gerçekleştirilir (PR.008 2.Aşama Denetim Prosedürü).  
4.3 Belge Transferinin Gerçekleştirilmesi

1) Gerçekleştirilen saha denetimi neticesinde belge transferine ilişkin tavsiye Belgelendirme Komitesi’ ne iletilir ve Belgelendirme Komitesi’ nin tavsiyeyi onaylaması durumunda transfer kararı geçerlilik kazanır ve belge transferi gerçekleştirilir.
2) Belge transferi gerçekleştirilen kuruluşun, belgelendirme sertifikası ve belgelendirme dosyası, PR.015 Sertifikanın Hazırlanması ve Müşteriye Sunumu Prosedürü’ ne uygun olarak hazırlanan ve müşteriye teslim edilir. 

5.0 KAYITLAR

FR.041 
Belge Transferi Bilgi Formu
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