	t[image: ]



	TS EN ISO/IEC 17021 SİSTEM DOKÜMANTASYONU
	
DOKÜMAN NO

PR.011

	
	KONU 
	SİSTEM BELGELENDİRME PROSEDÜRÜ
	

	
	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Yürürlük Tarihi
	Sayfa 
	

	
	01
	26.03.2018
	22.08.2016
	13/13
	



1.0 AMAÇ
Bu prosedürün amacı, EUROGAP  ne sistem belgelendirme müracaatında bulunan kuruluşların, TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı gereklilikleri kapsamında, ilgili yönetim sistem standardına göre tetkik edilerek uygunluğunun değerlendirilmesine ilişkin faaliyetlerinin açıklanmasıdır.

2.0 KAPSAM
Bu prosedür, EUROGAP   tarafından hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Belgelendirmesini Sağlayan Kuruluşlar için Şartlar Standardı dahilinde sistem belgelendirme faaliyetleri kapsamında, yapılan değerlendirme neticesinde müracaatları kabul edilen müşterilerin, müşteri talebi doğrultusunda ön Tetkikleri, 1. ve 2. Tetkiklerinin planlanması, gerçekleştirilmesi, raporlanması, belgelendirme kararının verilmesi ve kararın onaylanması, belgelendirilmiş kuruluşlara uygulanan periyodik gözetim Tetkiklerini, belge yenileme ve takip Tetkiklerine ilişkin faaliyetleri kapsar.

3.0 SORUMLULUK VE YETKİLER
EUROGAP   tarafından hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Belgelendirmesini Sağlayan Kuruluşlar için Şartlar Standardı dahilinde bu prosedür kapsamında anlatılan faaliyetlerin uygulanmasından, Belgelendirme Yöneticisi sorumludur.

4.0 UYGULAMA
4.1 Sistem Belgelendirme Müracaatı
4.1.1 EUROGAP   tarafından hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Belgelendirmesini Sağlayan Kuruluşlar için Şartlar Standardı dahilinde müracaatta bulunan kuruluşun, FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu’ nu doldurarak EUROGAP  ne göndermesinin ardından, müşteri tarafından belirtilen bilgiler doğrultusunda FR.016 Sistem Belgelendirme Hizmet Teklifi hazırlanarak müşteriye iletilir. Müşterinin, teklifi onaylamasını müteakip kuruluşun müracaatı için gerekli tüzel evrakları, EUROGAP  ne iletmesi istenir. Müracaat için gerekli evrakların EUROGAP  ne ulaşmasının ardından FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi hazırlanarak belgelendirme dosyasında müşteriye iletilir. Müşterinin sözleşmeyi onaylamasının ardından müracaat geçerlilik kazanır ve belgelendirme süreci başlatılır. Sistem belgelendirme müracaatına ilişkin detay bilgiler, PR.005 Sistem Belgelendirme Müracaatı ve Müracaatın Gözden Geçirilmesi Prosedürü’ nde anlatılmıştır.

4.1.2 FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu’ nda yer alan bilgilerin eksik doldurulması ya da bilgilerin açıklayıcı ve anlaşılır olmaması durumunda ve gerekli tüzel evrakların EUROGAP  ne ulaştırılmaması halinde müracaat geçersizdir ve belgelendirme süreci başlatılmaz.

4.2 Tetkik Zamanının Belirlenmesi
4.2.1 EUROGAP   tarafından gerçekleştirilecek olan Tetkikler, Belgelendirme Yöneticisi tarafından aylık olarak planlanmaktadır. Belgelendirme Yöneticisi, müşteriden Tetkik tarihi ile ilgili herhangi bir talep yok ise, FR.020 Tetkik Programı’ na uygun olarak Tetkiklerin tarihlerini planlar ve müşteriyle mutabakat sağlar.

4.2.2 Müşteri ile yapılan görüşmede, Tetkik tarihi ile ilgili mutabakatın ardından, belirlenen Tetkik tarihi FR.020 Tetkik Programı’ na işlenir ve kuruluşun müracaat ve belgelendirme Tetkiki süreci takip edilir.

4.2.3 Tetkik programı kapsamında Tetkik tarihleri belirlenirken aşağıdaki hususlar göz önünde bulundurulur:
· Müşterinin Tetkik tarihine ilişkin talebi
· Aylık Tetkik programı yoğunluğu
· Ön Tetkik talebi
· Tetkik ekibinde yer alacak Tetkikçi ve teknik uzmanların durumu
· Tetkik süresi
4.3 Belgelendirme Kapsamının Belirlenmesi
4.3.1 Kuruluşun belgelendirme kapsamı, FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu’ nda müşteri tarafından belirtilen, kuruluşun üretim/hizmet konusu ve bünyesinde yürüttüğü proseslere göre belirlenir.

4.3.2 Belgelendirme Yöneticisi, belgelendirme kapsamını belirlerken aşağıda belirtilen hususları belgelendirme kapsamı içerisinde açık, tam ve doğru olarak tanımlar:
a. Ürün ya da hizmetin tanımı tanımlayacak şekilde olmalı ve ayrıca ilgili NACE kodlarını karşılamalı
b. Müşteri ihtiyacını karşılamalı
c. Denetlenebilir olmalı
d. Ürün ya da hizmete ilişkin özel açıklamalar
e. Üretim ya da hizmet kapsamı
· Satış
· Satış Sonrası hizmetler (servis)
· Montaj, v.b
f. Ürün ya da hizmet tasarımı/geliştirilmesi<0}{0>Scope of Registration – EMS & OHSMS:<}0{><0}<0}  

4.3.3 Belgelendirme kapsamı ile ilgili FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu’ nda belirtilen kapsamda meydana gelen çelişkili durumlarda, Belgelendirme Yöneticisi, müşteri ile görüşerek belgelendirme kapsamını netleştirir. 

4.3.4 Belgelendirme kapsamına göre TÜRKAK Rehberi, R 40.01 Sistem Belgelendirme Kuruluşları İçin Akreditasyon Kapsamı Rehberi’ ne uygun olarak hazırlanan FR.051 EA ve NACE Kodları Listesi’ nden kuruluşun dâhil olduğu EA/NACE kodları ve dâhil olduğu risk grubu tespit edilir ve Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.015 Sistem Belgelendirme Müracaatı Değerlendirme Formu’ nda tanımlanır.

4.4 Tetkik Süresi ve Tetkik Ekibi’ nin Belirlenmesi 

4.4.1 Belgelendirme Yöneticisi, belgelendirme müracaatının değerlendirilmesi aşamasında, Tetkik için görevlendirilecek Tetkik ekibinde görev alacak gerçekleştirilecek 1., 2. Ve gözetim Tetkiklerinin Tetkik süresini ve Tetkikde görev alacak Tetkikçi sayısını, TA.001 Tetkik Süresi (Adam-Gün) Belirleme Talimatı’ na uygun olarak belirler. Tetkik süresinin belirlenmesinde, sürenin artırımına ya da azaltılmasına neden olan durumlar var ise Tetkik süresinin belirlenmesinde göz önünde bulundurulur ve FR.015 Sistem Belgelendirme Müracaatı Değerlendirme Formu’ nda kayıt altına alınarak Tetkik, müşteri ile mutabakata varılan tarih/tarihlerde planlanır. 

4.4.2 Tetkik ekibinde görev alacak Tetkik personeli belirlenirken, EUROGAP   FR.047 Baş Tetkikçi, Tetkikçi ve Teknik Uzman Listesi’ nde kayıtlı, belgelendirilecek kuruluşun belgelendirme kapsamının dâhil olduğu EA ve NACE koduna uygun, belgelendirme kapsamı hakkında teknik bilgiye sahip, Tetkikin gizliliğini ve tarafsızlığını riske sokabilecek çıkar çatışması olmayan Tetkik personeli (baş Tetkikçi, Tetkikçi, teknik uzman) görevlendirilir.

4.4.3 Belgelendirme Yöneticisi, Tetkik ekibini belirlerken, belirlenen EA ve NACE koduna uygun Tetkikçinin olmaması ya da herhangi bir nedenle görevlendirilememesi durumunda teknik uzman görevlendirebilir. Teknik uzman seçilirken, ihtiyaç duyulan EA ve NACE koduna uygun, EUROGAP   FR.047 Baş Tetkikçi, Tetkikçi ve Teknik Uzman Listesi’ nde kayıtlı,  belgelendirmeye konu olan kapsamda  TÜRKAK Rehberi R 40.02 Kalite Yönetim Sistemi (TS EN ISO 9001) ve Çevre Yönetim Sistemi (TS EN ISO 14001) Baş Tetkikçileri, Tetkikçileri ve Teknik Uzmanlar İçin Şartlar’ da tanımlanan yeterli teknik bilgi ve tecrübeye sahip, Tetkikin gizliliğini ve tarafsızlığını riske sokabilecek, denetlenecek kuruluşa herhangi bir nedenden ötürü çıkar çatışması olmayan teknik uzman personel tercih edilir.

4.4.4 Tetkikçi ve teknik uzmanların seçimi ve görevlendirilmesine ilişkin şartlar, PR.019 Tetkikçilerin Nitelikleri, Seçimi ve Değerlendirilmesi Prosedürü’ nde açıklanmıştır.

4.5 Tetkiklerin Planlanması
4.5.1 Tüm belgelendirme Tetkikleri 2 aşamalı olarak gerçekleştirilir. 1. Aşama Tetkikleri, kuruluşun dâhil olduğu EA koduna bağlı olarak belirlenen risk grubuna göre (R 40.05 ISO 9001, ISO 14001, ISO 13485 ve ISO/IEC 27001 Belgelendirme Faaliyetleri İçin TÜRKAK' ın Tanık Olacağı Belgelendirme Tetkiklerine İlişkin Kurallar Rehberi) en yüksek ve yüksek risk grubundaki müşterilerin 1.aşama Tetkikleri müşteri yerinde (sahada); düşük ve orta risk grubundaki müşterilerin 1.aşama Tetkikleri EUROGAP ofisinde (masa başında) gerçekleştirilecek şekilde planlanır. Söz konusu EA kodlarının risk gruplarına göre sınıflandırılması FR.051 EA ve NACE Kodları Listesi’ nde tanımlanmıştır. 1.aşama Tetkik neticesinde kuruluşun 2.aşama Tetkik için hazır olduğuna karar verilir ise, 2.aşama Tetkik, müşterinin yönetim sisteminin planlanan düzenlemelere uygunluğu, yeterliliği ve etkinliğinin sahada değerlendirilmesi amacıyla planlanır. 
4.5.2 Gerçekleştirilecek 1. ve 2. Aşama Tetkiklere ilişkin Tetkik planlarına, Tetkikde dikkat edilmesi gereken hususlar Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.021 Tetkik Planı formunda kalın ve italik şekilde belirtilerek plan hazırlanır. 

4.5.3 Gerçekleştirilecek 1. ve 2. Aşama Tetkiklere ilişkin Tetkik planları, Belgelendirme Yöneticisi tarafından Tetkikden önce hazırlanarak müşteriye gönderilir ve Tetkik programını ve Tetkik ekibinin teyidi için müşteriye gönderilir. Tetkik planı müşteri tarafından teyit edilmeden Tetkikler gerçekleşmez.

4.5.4 Müşterinin kendisine gönderilen Tetkik planına itiraz hakkı vardır ve Tetkik programı ya da Tetkik ekibine itirazını Tetkikden önce EUROGAP  ne bildirebilir. Müşterinin talebi doğrultusunda Tetkik ekibinde görev alan Tetkikçi ve teknik uzmanların öz geçmişleri müşteriye iletilir. Tetkik planında EUROGAP  nden kaynaklanan herhangi bir nedenle bir değişiklik ihtiyacı ortaya çıkması durumunda durum, müşteriye Tetkik öncesinde bildirilir ve müşteri teyidi alınır.

4.5.5 İtiraz neticesinde itirazın gerekçesi ve içeriğine bağlı olarak Tetkik programı ya da Tetkik ekibi değiştirilebilir. Tetkik planında değişikliğin mümkün olmadığı durumlar, Belgelendirme Yöneticisi tarafından müşteriye izah edilir, müşterinin itirazında ısrarlı olması durumunda süreç, PR.010 İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedürü’ ne uygun olarak yürütülür.

4.5.6 Tetkik ekibinin tek kişiden oluşması durumunda atanacak kişinin Baş Tetkikçi olmalıdır ve kodlar için yeterliliği sağlanmalıdır.

4.6 Tetkik Programı

Müşterinin ile sözleşme imzalandıktan sonra, elde edilen bilgilere göre firma için 3 yıllık bir belgelendirme çevrimini içeren FR.072 Sistem Belgelendirme Tetkik Programı oluşturularak müşteriye gönderilir ve müşterinin onayı alınır. 
Tetkik programı yapılan her değişiklik sonrası revize edilerek yeni parametrelere göre tekrar hazırlanır ve müşteri ile teyit edilerek onayı alınır.

FR.072 Sistem Belgelendirme Tetkik Programı içeriğinde;
· Kuruluş ait bilgiler,
· Kuruluşun belgelendirme kapsamı,
· Hariç tutulan maddeleri,
· Kuruluş Çalışan sayısı,
· Tetkikin revizyonunu
· 3 yıllık Tetkikin tiplerini, tarihi,süresi, tetkik edilecek yeri, kapsamı, EA/NACE bilgilerini, tetkik ekibi bilgilerini ve önceki Tetkik sonuçlarını gösterir.
· Müşteri memnuniyeti gibi sistemin etkinliğini gösteren hususlar
· Dikkat edilmesi gereken hususlar belirtildiği açıklama kısmı
Tetkik programını belgelendirme yöneticisi hazırlar ve kuruluş kapsamında onaylı bir Tetkikçi/Teknik Uzman tarafından teknik onayı alır. Kuruluş kapsamında eğer birden fazla EA bulunuyor ise, her EA için bir onaylı Tetkikçiden/Teknik Uzman teknik onay alınır.

4.7 Müşteri Dokümantasyonunun Temini

4.7.1 Müşteri ile FR.018 Belgelendirme Hizmeti Sözleşmesi’ nin onaylanmasının ardından Pazarlama Yöneticisi müşteri ile görüşerek, Tetkike konu olan sistem dokümantasyonunun güncel halini 1 hafta içerisinde müşteriden basılı/CD ile talep eder.

4.7.2 Tetkik öncesinde müşteriden istenen yönetim sistemi dokümantasyon aşağıda belirtilen dokümanlardan oluşur:
· 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

4.7.3 Müşteriden gelen dokümantasyon Belgelendirme Yöneticisi’ ne teslim edilmeden önce Pazarlama Yöneticisi tarafından kontrol edilir ve eksik dokümantasyon müşteriye bildirilerek tamamlanması istenir. Eksik dokümantasyon tamamlanmadan Tetkik süreci başlatılmaz.

4.8 Ön Tetkikler
4.8.1 Sistem belgelendirme müracaatında bulunan ve belgelendirme Tetkiki öncesinde, yapılan hazırlıkların ve uygulamaların yeterliliğini kontrol etmek isteyen kuruluşlar, ön Tetkik taleplerini ve ön Tetkik istedikleri tarihi FR.013 Sistem Belgelendirme Müracaat Formu’ nda, EUROGAP  ne müracaat aşamasında bildirirler. 

4.8.2 Müşterinin, ön Tetkik talebi Belgelendirme Yöneticisi tarafından değerlendirilir. Müşterinin ön Tetkikle ilgili tarih talebi yok ise, müşteri ile görüşülerek, FR.020 Tetkik Programı’ na uygun bir tarih belirlenir ve ön Tetkikler 1 Adam/Gün olarak planlanır. Ön Tetkik için hazırlanan FR.021 Tetkik Planı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından Tetkik öncesinde müşteriye gönderilir ve planı teyit etmesi istenir.

4.8.3 Müşterinin, FR.021 Tetkik Planı’ nı onaylaması ile ön Tetkiki gerçekleştirecek Tetkikçi/Tetkikçiler belirlenir ve planlanan tarihte Tetkik gerçekleştirilir. Ön Tetkik neticesinde elde edilen bulgular neticesinde FR.022 Ön Tetkik Raporu, Tetkik sonunda müşteriye bildirilir.

4.8.4 EUROGAP   tarafından gerçekleştirilen ön Tetkikler, gerçekleştirilecek belgelendirme Tetkikinden bağımsızdır ve ön Tetkikler sonucunda elde edilen bulgular neticesinde herhangi bir belgelendirme kararı alınmaz ve ön Tetkik neticesinde elde edilen bulgular, Belgelendirme Komitesi’ ne sunulmaz.

4.8.5 Kuruluş bünyesinde, ön Tetkik yapılmış olması belgelendirme Tetkiki için, Tetkik süresinin azaltılmasına ya da artırılmasına etki etmez.
 
4.8.6 Ön Tetkikde tespit edilen uygunsuzluklara ilişkin herhangi bir düzeltici faaliyet talebi olmaz ve tespit edilen uygunsuzluklar, FR.022 Ön Tetkik Raporu’ nda müşteriye sunulur. Ön Tetkik sonuçları, belgelendirme Tetkiki için esas teşkil etmez.

4.8.7 Sistem belgelendirme müracaatında bulunan müşterilerin en fazla 2 defa ön Tetkik yaptırma hakkı vardır, 2’ den fazla talepte bulunan kuruluşların ön Tetkik talepleri kabul edilmez ve belgelendirme sürecine geçilir.

4.8.8 Ön Tetkikler, belgelendirme müracaatında bulunan ve belgelendirme sözleşmesi imzalanan müşterilere uygulanır. Sadece ön Tetkik talebinde bulunan kuruluşların müracaatları kabul edilmez.

4.9 1.Aşama Tetkikler
4.9.1 1.aşama Tetkikler, kuruluş bünyesinde hazırlanan ve yürütülen yönetim sistemi dokümantasyonunun gözden geçirilerek değerlendirilmesi, iç tetkik ve yönetimin gözden geçirme planlanması, gerçekleştirilmesi ve kuruluşun 2.aşama Tetkike hazır olup olmadığının değerlendirilmesi amacıyla yapılır.1.Aşama Tetkiklerin gerçekleştirilmesine ilişkin detaylar, PR.007 1.Aşama (Dokümantasyon Uygunluğu) Tetkik Prosedürü’ nde anlatılmıştır.

4.9.2 1.Aşama Tetkiki, firmanın yönetim sistemini uygulamaya başlamasından en erken iki ay sonra gerçekleştirilebilir.

4.9.3 Belgelendirme Yöneticisi tarafından 1. Aşama için hazırlanan FR.021 Tetkik Planı, Tetkik öncesinde müşteriye teyit için gönderilir. FR.021 Tetkik Planı kapsamında, Tetkik süresi, Tetkikin gerçekleştirileceği Tetkik tarihi, Tetkikin müşteri yerinde ya da masa başında yapılacağı, Tetkiki gerçekleştirecek Tetkik personeli belirtilir. Gerektiğinde teknik uzman da görevlendirilebilir.

4.9.4 Gerçekleştirilecek 1. aşama Tetkike ilişkin Tetkik planı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından Tetkikden önce hazırlanarak müşteriye gönderilir ve Tetkik programının ve Tetkik ekibinin teyidi için müşteriye gönderilir. Tetkik planı müşteri tarafından teyit edilmeden Tetkik gerçekleşmez.

4.9.5 EUROGAP   ofisinde gerçekleştirilen masa başı Tetkikler (Orta ve Düşük Risk):

1) EUROGAP   ofisinde masa başı yapılacak olan Tetkiklerde, müşteri dokümantasyonu, baş Tetkikçi tarafından detaylı bir şekilde incelenir. EUROGAP   ofisinde yapılan masa başı Tetkiklerde gerektiğinde müşteriden ek bilgi ve belgeler talep edilebilir.

2) EUROGAP   ofisinde gerçekleştirilen masa başı Tetkikde, incelenen dokümantasyon ile ilgili şüpheli bir durum tespit edilmesi durumunda, Tetkikçi, Belgelendirme Yöneticisi’nin onayı ile 1.aşama Tetkikini müşteri yerinde sürdürme kararı alabilir ve bu karar müşteriye yazılı olarak bildirilir.

3) 1. Aşama Tetkik neticesinde uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, FR.024 Uygunsuzluk Raporu ile kayıt altına alınır ve Tetkikin tamamlanmasının ardından en geç bir hafta içerisinde FR.025-FR.025/A 1.Aşama Tetkik Raporu ile birlikte müşteriye kargo ile ya da elden teslim edilir. 

4) Müşteriye gönderilen FR.024 Uygunsuzluk Raporu’ nun ve FR.025-FR.025/A 1.Aşama Tetkik Raporu’ nun bir kopyası, Belgelendirme Yöneticisi tarafından müşteri dosyasında muhafaza edilir.

4.9.6 Müşteri Yerinde Yapılan Gerçekleştirilen 1.Aşama Tetkikler (En Yüksek ve Yüksek Risk):
1) 1.aşama Tetkikin müşteri yerinde gerçekleştirileceği, Tetkik öncesinde Belgelendirme Yöneticisi tarafından hazırlanan ve müşteriye gönderilen FR.021 Tetkik Planı’ nda müşteriye bildirilir.

2) Müşteri yerinde yapılan 1. Aşama Tetkikler 3 adımda gerçekleştirilir:
2.1 Açılış Toplantısı 
2.2 1.Aşama Tetkikin gerçekleştirilmesi
2.3 Raporlama ve Kapanış Toplantısı 

2.1) 1.Aşama Tetkikin Gerçekleştirilmesi
Müşteri yerinde gerçekleştirilen 1. Aşama Tetkik kapsamında aşağıda belirtilen incelemeler ve değerlendirmeler yapılır:

· Müşteri ilgili standart dokümantasyonu tam olarak incelenmesi,
· Müşteri sahalarının ve saha odaklı faaliyetlerin değerlendirilmesi ve 2.aşama Tetkike hazırlıklı olmayı belirlemek üzere müşteri personeli ile görüşmelerin yapılması,
· Müşteri yönetiminin ve çalışanların ilgili belgelendirme standardı gereklerini anlama ve hâkimiyetinin değerlendirilmesi,
· Müşteri statüsünün gözden geçirilmesi, standardın ve özellikle kilit performansın veya yönlerin, proseslerin, hedeflerin ve yönetim sisteminin çalışmasının tanımlanmasıyla ilgili şartların anlaşılması,
· Yönetim sisteminin kapsamı, proseslere ve müşterinin mahalleri ile ilgili yasal ve düzenleyici hususlar (kalite, çevre, müşterinin çalışmasının yasal yönleri, ilgili risklerin tanımlanması, v.b.) hakkındaki genel bilgilerin toplanması
· 2.aşama Tetkikine yönelik kaynak tahsisinin gözden geçirilmesi ve 2.aşama tetkikinin ayrıntıları üzerinde müşteri ile anlaşmaya varılması,
· Müşterinin yönetim sisteminin ve muhtemel önemli yönleri çerçevesinde saha çalışmalarının yeterli şekilde anlaşılmasının sağlanmasıyla, 2.aşama Tetkikin planlanmasına odaklanılması
· İç tetkiklerin ve yönetimin gözden geçirmesinin planlanıp planlanmadığı ve gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğinin değerlendirilmesi ve uygulanan kalite yönetim sistemi uygulama seviyesi ile müşterinin 2.aşama Tetkik için hazır olup olmadığının değerlendirilmesi

2.2.1 Yukarıda tanımlanan değerlendirmeler, çalışanlarla karşılıklı yapılan görüşmeler, dokümanların ve kayıtların incelenmesi, kuruluşun sahalarında uygulanan çalışmaların ve şartların gözlemlenmesi şeklinde gerçekleştirilir.

2.2) Tetkikin Raporlanması ve Kapanış Toplantısı
2.3.1 Tetkik sürecinde elde edilen bulgular, Baş Tetkikçi tarafından FR.025-FR.025/A 1.Aşama Tetkik Raporu’ na kaydedilir ve 1.aşama Tetkik kararı müşteriye raporda açıklanır. Tetkik sonunda kapanış toplantısı öncesinde elde edilen bulgular ve tespit edilen uygunsuzluklar, sınıflandırılarak (majör, minör, iyileştirme fırsatı) FR.024 Uygunsuzluk Raporu ile kayıt altına alınır. 

2.3.2 1.aşama Tetkik neticesinde, açılış toplantısına katılan firma temsilcileri ile bir kapanış toplantısı yapılır. Kapanış toplantısında Tetkik hakkındaki genel değerlendirme, tespit edilen uygunsuzluklar ve iyileştirme fırsatları, firma temsilcilerine anlaşılır, açık ve ilgili standart şartlarına atıf yapılarak anlatılır ve tespit edilen uygunsuzluklara ait FR.024 Uygunsuzluk Raporları ile FR.025-FR.025/A 1.Aşama Tetkik Raporu, müşteri Yönetim Temsilcisi’ ne imzalatılarak, bir kopyası EUROGAP   tarafından alınmak suretiyle müşteriye teslim edilir. 

3) Uygunsuzlukların Kapatılması ve 2.Aşama Tetkike Geçiş
3.1) 1.aşama Tetkik sonucunda herhangi bir ya da daha fazla uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda uygunsuzluklar, FR.024 Uygunsuzluk Raporu ile kuruluş yönetim temsilcisine iletilir. Yönetim Temsilcisi, söz konusu uygunsuzluklara ilişkin düzeltici faaliyetlerin 15 gün içerisinde EUROGAP  ne bildirmek zorundadır. Kuruluş tarafından belirlenen düzeltici faaliyetlerle ilgili uygulama süresi göz önünde bulundurularak 2. Aşama Tetkik tarihi üzerinde mutabakat sağlanır. 

3.2) 1. Aşama Tetkik ile 2.aşama Tetkikin aralığı belirlenirken belirlenen uygunsuzlukların çözüme kavuşturulmasına yönelik müşterinin ihtiyaç duyacağı zaman dikkate alınır. Bu süre, en fazla 3 aydır. Bu süre müşteri tarafından haklı bir gerekçe sunulduğu takdirde 1 ay daha uzatılabilir. Müşteri tarafından sunulan gerekçenin değerlendirilmesi ve sürenin uzatılmasına ilişkin karar, Belgelendirme Yöneticisi’ ne aittir. Bu sürenin aşılması durumunda 1.aşama Tetkik yeniden gerçekleştirilir. 

3.3) Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili taahhüt edilen düzeltici faaliyetler gerçekleştirilmeden ve uygunsuzluklar giderilmeden 2.aşama Tetkike geçilmez. 

3.4) Müşterinin belirlenen süreye riayet etmemesi ve istenen düzeltici faaliyetleri belirlememesi ve uygulamaması durumunda müşteri ile yapılan sözleşme feshedilerek, yapılan 1.aşama Tetkik ücreti müşteriden tahsil edilir.

3.5) 1.aşama Tetkik neticesinde herhangi bir uygunsuzluğun bulunmaması durumunda Belgelendirme Yöneticisi 2.aşama Tetkiki planlar ve 2.aşama Tetkik için hazırladığı FR.021 Tetkik Planı’ nın teyit için müşteriye iletir ve müşterinin planı onaylamasını müteakip 2.aşama Tetkiki için süreci başlatır.

3.6) Tetkikin tamamlanmasının ardından, baş Tetkikçi, gerçekleştirilen 1.aşama Tetkike ait Tetkik dosyasını Belgelendirme Yöneticisi’ ne teslim eder.

4.10        2. Aşama Tetkikler

4.10.1 2.Aşama Tetkikinin, müşterinin uygulama yaptığı bütün sahalarını kapsayacak şekilde kuruluş yönetim sisteminin müracaat ilgili yönetim sistemi standardı şartlarına, kuruluşun müracaat kapsamına ve tanımlanan dokümantasyona uygunluğunun değerlendirilmesi amacıyla gerçekleştirilir. 2.Aşama Tetkiklerin gerçekleştirilmesine ilişkin detaylar, PR.008 2.Aşama (Saha Uygunluğu) Tetkik Prosedürü’ nde anlatılmıştır.

1) 2.Aşama Tetkik aşağıda belirtilen tüm hususları kapsar:
a) Uygulanabilir yönetim sistemi standardı veya diğer hüküm ifade eden dokümanların şartlarına uygunluk hakkındaki bilgi ve kanıt,
b) Kilit performans hedefleri ve amaçlarına yönelik (uygulanabilir yönetim sistem standardı veya hüküm ifade eden dokümanlarındaki beklentilerle tutarlı) performansın izlenmesi, ölçülmesi, kayıt altına alınması ve gözden geçirilmesi,
c) Yasal uygunluk yönünden müşterinin yönetim sistemi ve performansı,
d) Müşteri proseslerinin operasyonel kontrolü,
e) İç tetkik ve yönetimin gözden geçirmesi,
f) Müşteri politikaları için yönetimin sorumluluğu,
g) Hüküm ifade eden şartlar, politika, performans hedefleri ve amaçları (uygulanabilir yönetim sistem standardı veya hüküm ifade eden dokümanlarındaki beklentilerle tutarlı)uygulanabilir her türlü yasal şartlar, sorumluluklar, personelin yeterliliği operasyonlar, prosedürler, performans verisi ve iç tetkik bulguları ile sonuçları arasındaki bağlantılar

2) Belgelendirme Yöneticisi, 1.aşama Tetkiki neticesinde, 2. Aşama Tetkikin yapılmasına engel teşkil edecek herhangi bir uygunsuzluğun olmaması veya tespit edilen uygunsuzlukların belirlenen süre içerisinde kapatılması halinde müşterinin 2.aşama Tetkikini planlar. 

3) Belgelendirme Yöneticisi tarafından 2. Aşama için hazırlanan FR.021 Tetkik Planı, Tetkik öncesinde müşteriye teyit için gönderilir. FR.021 Tetkik Planı, aşağıda verilen konuların tümünü kapsar:

a) Gerçekleştirilecek Tetkikin türünü belirtmelidir (2.aşama, gözetim, belge yenileme, takip Tetkiki)
b) Tetkik planı, planlanan Tetkik kapsamına uygun olmalıdır.
c) Belgelendirmeye konu olan tüm standart şartlarını ve denetlenecek proses/bölümleri kapsamalıdır
d) Tetkikde görev alan tüm Tetkik ekibini kapsamalıdır
e) Her prosesin incelenmesi için belirlenen süreyi göstermelidir. 
f) Tetkike katılan tüm Tetkik ekibine dağıtılmalıdır.
g) Müşteriye bir hafta önce bildirilmelidir ve müşterinin teyidi plan üzerinde görülmelidir.
h) Tetkik planı, açılış toplantısında mutlaka firma temsilcileri ile gözden geçirilmelidir ve mutabık kalınmalı, müşteri tarafından yapılması istenen değişiklikler ve düzeltmeler varsa yapılmalıdır.

4) Gerçekleştirilecek 2. aşama Tetkike ilişkin Tetkik planı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından Tetkikden önce hazırlanarak müşteriye gönderilir ve Tetkik programını ve Tetkik ekibinin teyidi için müşteriye gönderilir. Tetkik planı müşteri tarafından teyit edilmeden Tetkikler gerçekleşmez.

5) Belgelendirme Yöneticisi, gelen firma dokümantasyonunu, 2. Aşama Tetkiki gerçekleştirecek olan Baş Tetkikçi’ ye FR.023 Tetkik Dosyası Teslim Formu ile elden imza karşılığı teslim eder. Belgelendirilecek standarda ait kuruluş dokümantasyonu tüm Tetkik ekibine tüm Tetkik ekibine CD/basılı olarak mail ya da elden teslim edilir.

6) 2.Aşama Tetkiki uygulaması 4 ana kısımdan oluşur:
8.1) Açılış Toplantısı
8.2) Tetkikin Gerçekleştirilmesi
8.3) Tetkikin Raporlanması ve Kapanış Toplantısı
8.4) Uygunsuzlukların Takibi

7) FR.021 Tetkik Planı’ na bağlı olarak, kuruluş bünyesinde gerçekleştirilen uygulamaların ilgili standart şartlarına, kuruluşun belgelendirme kapsamına ve uygulanan yönetim sistemi dokümantasyonuna uygun olarak gerçekleştirilip gerçekleştirilmediğinin değerlendirilmesi, Tetkik ekibi tarafından FR.021 Tetkik Planı’ nda belirtilen programa uygun olarak proses sorumluları ve uygulayıcıları ile muhatap olunmak suretiyle, örnekleme metodu kullanılarak gerçekleştirilir.

8) Tetkik Ekibi, Tetkikin FR.021 Tetkik Planı’ na uygun olarak tamamlanmasına azami önem gösterir. Tetkik programında meydana gelen sapmalar söz konusu olduğunda baş Tetkikçi duruma müdahale eder ve Tetkikçiyi bu konuda uyarır.

9) Tetkik süresince Tetkikin işleyişini olumsuz olarak etkileyen herhangi anlaşmazlık durumunda Baş Tetkikçi duruma müdahale eder ve Tetkikin işlerliğini sağlamaya çalışır. 

10) Tetkik ekibi, Tetkik süresince baş Tetkikçi başkanlığında müşteri ile ya da kendi arasında değerlendirme ve bilgilendirme toplantıları yapabilir.

11) Tetkik ekibi, Tetkik esnasında veya Tetkik tamamlandıktan sonra, Tetkik bulguları ile alakalı ya da sonucuna ilişkin müşteriye olumlu ya da olumsuz görüş bildirmez ve müşteriye herhangi bir tavsiyede bulunamaz.

12) Tetkik ekibi, yönelttikleri sorulara karşı alınan cevapları ve cevaplara ilişkin objektif delilleri,  tespit edilen uygunsuzlukları ve iyileştirme fırsatlarını detaylı ve açıklayıcı bir şekilde ilgili standart maddelerine de atıfta bulunarak FR.027 Tetkik Gözlem Raporu’ na ve FR.028-A Tetkik Kontrol Listesi  / FR.028 Tetkik Kontrol Listesi’ ne kayıt ederler. 

13) Kuruluş, Tetkikde tespit edilen ve FR.024 Uygunsuzluk Raporu ile kendisine bildirilen uygunsuzluklarla ilgili düzeltici faaliyetlerini, faaliyeti gerçekleştirileceği tarihi de uygunsuzluk raporunda belirterek 15 gün içerisinde EUROGAP  ne kargo ile iletir. Eğer tespit edilen uygunsuzluklar minör nitelikte ve takip gerektirmeyen türden ise uygunsuzluk raporlarının ekine uygunsuzluğun giderildiğine dair objektif delilleri de ekleyerek ön görülen sürede EUROGAP  ne kargo ile gönderir.

14) Uygunsuzlukların kapatılma süresi minör uygunsuzluklar için 2 ay majör uygunsuzluklar için 3 aydır. Bu süre, müşteri tarafından haklı bir gerekçe sunulduğu takdirde 1 ay daha uzatılabilir.

15) Söz konusu uygunsuzluklar, ilgili Tetkikçi tarafından kontrol edilerek uygunluğu ve yeterliliği doğrulanır ve FR.024 Uygunsuzluk Raporu’ nda belirtilerek imzalandıktan sonra kapatılır ve Belgelendirme Yöneticisi’ ne teslime edilir.
16) Takip gerektiren uygunsuzluklarla ilgili faaliyetler Madde 4.12- Takip Tetkikleri’ nde anlatılmıştır.

17) Tetkik esnasında tetkik proseslerine atanmış Tetkik personeli hariç hiçbir kişi yada kuruluş müdahale edemez. (müşteri kuruluş üyeleri , firmanın danışmanları ya da diğer kişiler vb. ) 

4.11 Belgelendirme Kararının Alınması
1) Tetkik neticesinde aşağıdaki kararlara ilişkin tavsiyede bulunulabilir:
1.1) Belgelendirme Tavsiyesi
Tetkik süresince tespit edilen herhangi majör veya minör uygunsuzluk yoktur ve belgelendirme yapılabilir.

1.2) Tespit Edilen Uygunsuzlukların Kapatılması Durumunda Belgelendirme Tavsiyesi 
Tespit edilen küçük (minör) uygunsuzlukların etkin olarak kapatılması koşuluyla belgelendirme tavsiyesi yapılabilir. 

1.3) Takip Tetkiki Gereklidir ve Belgelendirme Tavsiyesinde Bulunulamaz
Tetkik sonucunda tespit edilen uygunsuzlukların kapatılması için istenen düzeltici faaliyetlerin yerinde doğrulanmasını gerektiren durumlarda takip Tetkiki tavsiyesi yapılabilir

1.4) Belgelendirilmesi Uygun Değildir
Tetkik kapsamında elde edilen bulgular neticesinde sistem içerisinde çok fazla uygunsuzluğun tespit edilmesi ve sistemin işleyişi ve sürekliliği hakkında şüphe uyandıran genel bir durumun ortaya çıkması neticesinde bu tür tavsiyede bulunulabilir. Bu tür tavsiye, Tetkik ekibinin ortak kararı ile alınabilir.

Müşterinin alınan belgelendirme kararına itiraz hakkı vardır, bu karar kendisine FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde ve açılış ve kapanış toplantısında bildirilir. İtiraz durumunda PR.010 İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedürü uygulanır.

4.12 Belgelenin Verilmesi
1) Kuruluşun, gerçekleştirilen Tetkik neticesinde ilgili standart şartlarına uygunluğuna karar verilmesi durumunda karar, FR.029 Belgelendirme Kararı Tavsiye Raporu’ nda baş Tetkikçi tarafından belirtilir. Belgelendirme Yöneticisi, belgelendirme kararını Belgelendirme Komitesi’ ne sunar ve Belgelendirme Komitesi tarafından kararın onaylanması ile kuruluş belgelendirilmeye hak kazanır. (Belgelendirme Komitesi’ nin işleyişi ile ilgili bilgiler, TA.006 Belgelendirme Komitesi Çalışma Talimatı’ nda detaylı olarak anlatılmıştır)

2) Kuruluşun belgelendirme kararı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.033 Belgelendirme Kararı Formu’ nda müşteriye bildirilir ve kuruluşun belgelendirme kararında belirtilen sertifika bilgilerini kontrol edip teyit ederek EUROGAP  ne iletmesi istenir. Kuruluşun, kararı ve belge bilgilerin teyit etmesinin ardından sertifikası hazırlanır ve Genel Koordinatör tarafından imzalanarak 1 hafta içerisinde müşteriye kargo ile ya da elden teslim edilir.

4.13 Takip Tetkikleri
1) Takip Tetkikleri, aşağıda belirtilen durumlarda gerçekleştirilir:

· Gerçekleştirilen belgelendirme Tetkiki neticesinde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili belirlenen düzeltici faaliyetlerin etkin olarak uygulandığının doğrulanması amacıyla,
· EUROGAP   tarafından belgelendirilmiş kuruluşların, belirlenen sebeplerden dolayı belgelerinin askıya alınması durumunda,
· Kuruluşun, gerçekleştirilen belgelendirme Tetkiki neticesinde belge almaya hak kazanamaması durumunda

2) Yukarıda belirtilen konularda tespit edilen uygunsuzluklara ilişkin açılan düzeltici faaliyetlerin yeterliliğinin ve etkinliğinin yerinde doğrulanması gerekebilir. Böyle bir durumda kuruluşa takip Tetkiki planlanır ve planlama, tespit edilen uygunsuzluklar dikkate alınarak planlanır. Söz konusu uygunsuzluklar genel olarak sistemin işleyişini olumsuz yünde etkileyebilecek nitelikte ise, takip Tetkiki tam Tetkik olarak gerçekleştirilebilir.

3) Kuruluşun, takip Tetkiki için teyidini 3 ay içerisinde EUROGAP  ne bildirmek zorundadır. Bu süre müşteri tarafından haklı bir gerekçe sunulduğu takdirde 1 ay daha uzatılabilir.

4) Tetkikde, bir önceki Tetkiki gerçekleştiren Tetkik ekibinin görev almasına özen gösterilir. Takip Tetkik için hazırlanan FR.021 Tetkik Planı, Tetkik öncesi müşteriye gönderilir ve müşterinin Tetkik planını onaylamasının ardından takip Tetkiki gerçekleştirilir. Müşterinin en fazla 2 takip Tetkiki hakkı vardır. Takip Tetkiklerinde, kuruluşun belirlenen uygunsuzlukları etkin bir şekilde kapatmadığı tespit edilir ise belgelendirilmiş kuruluşun belgesi askıya alınır, yeni belgelendirme ise belgelendirme süreci iptal edilerek Tetkik ücreti müşteriden tahsil edilir.

5) Müşterinin, Tetkik planına onay vermemesi, belirlenen süre içerisinde EUROGAP  ne bildirimde bulunmaması durumunda kuruluşun belgelendirme süreci iptal edilir ve sözleşme fesih edilir. Belgelendirilmiş, belgesi askıya alınan bir kuruluş ise, belgesi geri çekilir.

4.14 Gözetim Tetkikleri
1) EUROGAP   tarafından belgelendirilmiş kuruluşların belgelerinin geçerlilik süreleri 3 yıldır. Belgelendirilmiş kuruluşlar, 3 yıl boyunca her sene en fazla 12 ayı geçmeyecek sıklıklarda periyodik gözetim Tetkikine girmek zorundadırlar. Gözetim Tetkiklerinin uygulanmasına ilişkin esaslar, PR.017 Periyodik Gözetim ve Belge Yenileme Prosedürü’ nde açıklanmıştır

1) Belgelendirilmiş kuruluşların periyodik gözetim Tetkik tarihleri, kuruluşun belgelendirme tarihi referans alınarak (sertifika üzerinde belirtilen belgelendirme tarihi) belirlenmektedir ve gözetim tarihleri Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.038 Belgelendirilmiş Kuruluşlar Listesi’ nden takip edilir. Ayrıca kuruluşun gözetim Tetkik tarihleri, sertifika üzerinde de belirtilmiştir.

2) Gerçekleştirilen gözetim Tetkiki neticesinde Baş Tetkikçi/Tetkikçi’ nin kuruluşun Tetkik performansına ve sonucuna ilişkin görüşleri ve verdiği tavsiye kararı doğrultusunda Belgelendirme Komitesi’ nin yaptığı değerlendirme neticesinde alınan karar ile gözetim Tetkiki sıklığı arttırılabilir.  

3) Tetkik sonunda ya da belgelendirme süreci içerisinde, müşterinin belirlenen gözetim periyoduna itirazı olabilir. Böyle bir durumda, söz konusu itirazın değerlendirilmesi, PR.010 İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedürü’ ne göre yürütülür.

4) Gözetim Tetkikleri, Belgelendirme Yöneticisi tarafından takip edilir ve müşteri ile 2 ay önce irtibata geçilerek teyit alınır belirlenen tarih FR.020 Tetkik Programı’ na işlenir. Gözetim Tetkikleri, müşteri tarafından haklı bir gerekçe sunulduğu takdirde 1 ayı geçemeyecek şekilde ertelenebilir. Herhangi bir gerekçe göstermeden bu sürenin aşılması durumunda kuruluşun askıya alınır. Ülke şartları ve kuruluşun özel durumları söz konusu olduğunda erteleme talebi, Belgelendirme Komitesi kararı ile 6 ay ertelenebilir. Erteleme durumu, kuruluşun gelecek gözetim tarihlerini etkilemez.

5) Gözetim Tetkikleri, FR.031-FR.031/A Tetkik Kontrol Matrisi’ nde belirtilen standart maddelerini kapsayacak şekilde Belgelendirme Yöneticisi tarafından planlanır. Ayrıca kuruluşun iç tetkik uygulamaları, yönetimin gözden geçirme faaliyetleri, marka ve logo kullanımına ilişkin faaliyetler her gözetim Tetkikinde mutlaka incelenir. Belgelendirilmiş kuruluş, söz konusu uygulamalara ait kayıtları Tetkik ekibine göstermek zorundadır.

18) Gerçekleştirilecek 2. aşama Tetkike ilişkin Tetkik planı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından Tetkikden önce hazırlanarak müşteriye gönderilir ve Tetkik programını ve Tetkik ekibinin teyidi için müşteriye gönderilir. Tetkik planı müşteri tarafından teyit edilmeden Tetkikler gerçekleşmez.

19) Gözetim Tetkiki uygulaması 4 ana kısımdan oluşur:
8.5) Açılış Toplantısı
8.6) Tetkikin Gerçekleştirilmesi
8.7) Tetkikin Raporlanması ve Kapanış Toplantısı
8.8) Uygunsuzlukların Takibi

20) Tetkikin gerçekleştirilmesi, raporlanması ve uygunsuzlukların takibin ilişkin faaliyetler, Madde 4.8-4.9 ve 4.10’ da anlatıldığı gibi uygulanır.

21) Bir önceki Tetkikde tespit edilen uygunsuzluklara ilişkin uygulanan ve kapatılan uygunsuzlukların yerinde doğrulanamaması durumunda uygunsuzluk majöre çevrilir ve takip Tetkiki gerekliliği kararı alınır.

22) Kuruluş bünyesinde gerçekleştirilen gözetim Tetkiklerinin kapsamı aşağıda verilmiştir:
· İç tetkik uygulamaları,
· Yönetimin gözden geçirmesine ilişkin uygulamalar,
· Şikâyetler ve şikâyetlere ilişkin faaliyetler, düzenlemeler,
· Bir önceki Tetkikde tespit edilen, doğrulama gerektirmeyen uygunsuzluklara ilişkin yerinde doğrulama,
· Sistemin etkinliği ve işleyişi
· Sistem dâhilindeki değişiklikler
· Sürekli iyileştirmeye ilişkin uygulamalar
· Marka ve logo kullanımı

3) Gözetim Tetkiklerinde tespit edilen uygunsuzlukları belirlenen sürede kapatılmaması durumunda kuruluşun belgesi askıya alınır. Kuruluşun, gerçekleştirilen gözetim Tetkiki neticesinde alınan belgelendirme kararı, FR.029 Belgelendirme Kararı Tavsiye Raporu’ nda baş Tetkikçi tarafından belirtilir. 

4) Belgelendirme Yöneticisi, belgelendirme kararını Belgelendirme Komitesi’ ne sunar ve Belgelendirme Komitesi tarafından kararın onaylanması ile kuruluş belgeyi sürdürmeye hak kazanır. (Belgelendirme Komitesi’ nin işleyişi ile ilgili bilgiler, TA.006 Belgelendirme Komitesi Çalışma Talimatı’ nda detaylı olarak anlatılmıştır)

4.15  Belge Yenileme Tetkikleri
2) Belgelendirilmiş kuruluşun belgegeçerlilik süresi, 3 yılın sonunda biter. Bu tarihten (belge geçerliliği bitiş tarihi) 2 ay önce, Belgelendirme Yöneticisi tarafından müşteri, yazılı olarak bilgilendirilir ve cevabı istenir. Müşterinin söz konusu bilgilendirmeye 3 ay içerisinde cevap vermez ya da belgenin yenilemesi istemediğini beyan ederse kuruluşun belgesi belge geçerliliği bitiş tarihi esas alınarak geri çekilir. 

3) Müşteri belge geçerliliği süresi dolana kadar belge kullanım hakkına sahiptir. Yenileme söz konusu değil ise belgenin orijinalini ve materyali EUROGAP  ne 15 gün içerisinde iade eder.

4) Belge yenileme Tetkikleri tüm standart maddelerini kapsayacak şekilde planlanır ve gerçekleştirilir. Belge yenileme Tetkiklerinin planlanması, Tetkik ekibinin atanması, Tetkikin gerçekleştirilmesi, belge yenileme kararının verilmesi belgelendirme Tetkiki uygulamasında olduğu gibidir, kuruluş bünyesinde hazırlanan dokümantasyonda önemli bir değişiklik olmadığı durumda, 1.aşama Tetkiki yapılmaz.
5) Belge yenileme Tetkiklerine ilişkin detaylar, PR.017 Periyodik Gözetim ve Belge Yenileme Prosedürü’ nde açıklanmıştır

4.16  Özel Tetkikler
1) Özel Tetkik İhtiyacı aşağıda belirtilen durumlarda gerek görülür:
· Belgelendirilmiş kuruluşların, mevcut belge kapsamında değişiklik (kapsam genişletme ya da kapsam daraltma)talepleri
· Müşteri yönetim sistemi ve belgelendirme şartları kapsamında meydana gelen değişikliklerin EUROGAP  ne bildirilmesi
· 3.şahısların EUROGAP   tarafından belgelendirilmiş bir kuruluşla ilgili şikâyette bulunmaları durumunda özel Tetkik ihtiyacına gerek görülür ve özel Tetkiklerin uygulanmasına ilişkin detaylar, PR.016 Özel Tetkikler Prosedürü’ nde açıklanmıştır.

2) Yukarıda belirtilen nedenlerle özel Tetkik uygulanması söz konusu olduğunda özel Tetkik için hazırlanan FR.021 Tetkik Planı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından müşteriye iletilir. Özel Tetkikler, müşterinin gözetim ya da belge yenileme Tetkikleri ile de birlikte entegre olarak da uygulanabilir.
3) Özel Tetkik sonucu, Baş Tetkikçi tarafından hazırlanan FR.067 Özel Tetkik Raporu, Belgelendirme Yöneticisi’ ne sunulur. Belgelendirme Yöneticisi, raporu kontrol eder ve değerlendirir ve Baş Tetkikçi kararını Belgelendirme Komitesi’ ne sunar.
4) Gözetim veya belge yenileme Tetkikleri ile entegre olarak yapılan özel Tetkikler de, Tetkik raporu’ na ek olarak FR.067 Özel Tetkik Raporu da hazırlanır.

5) Özel tetkiklerin gerçekleştirilmesi sırasında aşağıdaki hususlara dikkat edilir:
· Kısa süre içerisinde yapılacak olan ziyaret şartlarını açıklamak ve belgelendirilmiş müşterileri önceden haberdar etmek 
· Kuruluşların tetkik ekip üyelerine itiraz etmeye imkân bulamayacaklarından dolayı tetkik ekibinin tayinine daha fazla ihtimam göstermek.

5.0 KAYITLAR
FR.013		Sistem Belgelendirme Müracaat Formu 
FR.015		Sistem Belgelendirme Müracaatı Değerlendirme Formu 
FR.016		Sistem Belgelendirme Hizmeti Teklifi
FR.018 		Sistem Belgelendirme Hizmeti Sözleşmesi
FR.021		Tetkik Planı
FR.022 		Ön Tetkik Raporu
FR.023		Tetkik Dosyası Teslim Formu
FR.024		Uygunsuzluk Raporu
FR.025		1.Aşama Tetkik Raporu
FR.025/A	1.Aşama Tetkik Raporu(9001:2015 versiyonu)
FR.026		Açılış/Kapanış Toplantısı Formu
FR.027		Tetkik Gözlem Raporu
FR.028		Tetkik Kontrol Listesi
FR.028-A 	Tetkik Kontrol Listesi (9001:2015 versiyonu)
FR.029		Belgelendirme Kararı Tavsiye Raporu
FR.030		Tetkik Değerlendirme Raporu
FR.030/A	Tetkik Değerlendirme Raporu(9001:2015 versiyonu)
FR.031		Tetkik Kontrol Matrisi
FR.031/A	Tetkik Kontrol Matrisi(9001:2015 versiyonu)
FR.032		Tetkik Dosyası Kontrol Formu
FR.033		Belgelendirme Kararı Formu
FR.067		Özel Tetkik Raporu
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