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1.0 AMAÇ
Bu prosedürün amacı, EUROGAP bünyesinde hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında belgelendirilmiş kuruluşların, belgelerinin askıya alınması, geri çekilmesi (iptali) ve belgelendirme kapsamının daraltılmasına ilişkin esasların açıklanmasıdır.

2.0 KAPSAM
Bu prosedür, EUROGAP bünyesinde hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında belgelendirilmiş tüm kuruluşları ve bu kuruluşlara uygulanan askıya alma, geri çekme ve kapsamının daraltılmasına ilişkin uygulamaları kapsar. 

3.0 SORUMLULUK VE YETKİLER
EUROGAP bünyesinde hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında bu prosedürde anlatılan faaliyetlerin uygulanmasından Belgelendirme Yöneticisi ve Belgelendirme Komitesi, sorumludur.

4.0 UYGULAMA

4.1 Belgenin Askıya Alınması
EUROGAP bünyesinde hazırlanan ve uygulanan TS EN ISO/IEC 17021 Yönetim Sistemlerinin Tetkikini ve Değerlendirmesini Sağlayan Kuruluşlar İçin Şartlar Standardı kapsamında;

4.1.1 Belgenin askıya alınması, belgelendirilmiş kuruluşun belgesinin kendi isteği ya da söz konusu uygunsuzluk/uygunsuzlukların tamamen kapatılıncaya veya itirazın çözüme kavuşturuluncaya kadar kullanımının durdurulmasıdır.

4.1.2 EUROGAP  , aşağıda belirtilen durumlarda belgelendirmeyi askıya alabilir:

· Müşterinin, belgelendirilmiş yönetim sisteminin yönetim sistemi etkili olma şartları dâhil olmak üzere, belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı ve ciddi şekilde başarısız olması,
· Belgelendirilmiş müşterinin, gözetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerini gereken sıklıkta yapılmasına izin vermemesi, 
· Belgelendirilmiş müşterinin, gönüllü olarak geçici askıya alma talebinde bulunması,
· Belgelendirilmiş kuruluşun, sözleşme şartlarına riayet etmemesi,
· EUROGAP tarafından denetimlerde tespit edilen uygunsuzlukların belirlenen sürede giderilmemesi,
· Marka ve logo kullanımı kurallarına riayet etmemesi, marka ve logonun hatalı kullanımı (TÜRKAK Logosunun haksız ve hatalı kullanımı da askıya alma sebebidir)
· Belgelendirilmiş kuruluşun bünyesinde gerçekleşen idari ve ticari değişiklikleri kasıtlı olarak EUROGAP  ’ ne bildirmemesi,
· İtiraz süreci sonunda alınan karara uygun davranmaması, kararı kabul etmemesi,

4.1.3 Belgenin askıya alma süresi 6 aydır. Bu süre sonunda, kuruluş, belgenin askıya alınmasına neden olan duruma ilişkin faaliyetleri yerine getirmesi ve uygunsuzlukları gidermesi durumunda kuruluşun belgesi askıdan indirilir. Aksi halde kuruluşun belgesi geri çekilir. Belgenin geri çekilmesine ilişkin esaslar, Madde 4,2’ de anlatılmıştır.

4.1.4 Belgesi askıya alınan kuruluşun, askıya alma kararına ilişkin gerekçeleri kabul etmemesi, yaptığı itirazın değerlendirilmesi sonucunda askıya alınan kuruluşun haksız bulunması ve belgenin askıya alınmasına neden olan duruma ilişkin düzeltici faaliyetleri verilen süre içerisinde uygulamaması ve eksiklikleri gidermemesi durumunda kuruluşun belgesi geri çekilir Belgenin geri çekilmesine ilişkin esaslar, Madde 4,2’ de anlatılmıştır.

4.1.5 Askıya alma kararı, Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.036 Belgenin Askıya Alınması/Geri Çekilmesi Kapsamının Daraltılması Tavsiye Formu ile Belgelendirme Komitesi’ ne iletilir. Askıya alma kararı, Belgelendirme Komitesi tarafından değerlendirildikten ve karara ilişkin gerekçe onaylandıktan sonra geçerlilik kazanır.
4.1.6 Askıya alma kararı, gerekçe/gerekçeleri ve karara ilişkin müşterinin askıya alma ile ilgili yükümlülükleri, Belgelendirme Yöneticisi tarafından askıya alma tarihinden itibaren 1 hafta içerisinde müşteriye yazılı olarak bildirilir.

4.1.7 Belgesi askıya alınan müşterinin, askıya alma kararına itiraz etme hakkı vardır ve bu hak, FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde kendisine bildirilir. Müşterinin itiraz hakkını kullanması durumunda süreç, PR.010 İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedürü’ ne göre yürütülür.

4.1.8 Askıya alma kararının ardından, belgelendirilmiş müşterinin yönetim sistemi belgesi geçici olarak, hükümsüzdür ve askıya alma tarihinden itibaren 15 gün içerisinde, belgelendirmeye ilişkin Türk Akreditasyon Kurumu’ na ve EUROGAP  ’ ne ait sertifika, tüm marka ve logoların kullanımını ve belgelendirmeye ilişkin yazılı ve görsel tüm faaliyetlerini durdurmalı, belgelendirme sertifikasının orijinalini EUROGAP  ’ ne iade etmelidir.

4.1.9 Söz konusu, belgelendirmeye ilişkin EUROGAP  ’ ne ait sertifika, marka ve logoların kullanımını ve belgelendirmeye ilişkin yazılı ve görsel tüm faaliyetlerin kontrolü, Belgelendirme Yöneticisi tarafından, sürekli olarak kuruluşun web sayfası üzerinden, müşterileri ve ilgili taraflarla yapılan görüşmeler doğrultusunda kontrol edilir. 

4.1.10 Askıya alınan kuruluşlar, FR.037 Belgesi Askıya Alınan Kuruluşlar Listesi’ ne Belgelendirme Yöneticisi tarafından kaydedilir ve belgesi askıya alınan kuruluşlar,  www.eurogap.com.tr adresinden kamuoyuna duyurulur. 

4.1.11 Belgesi askıya alınan kuruluş, askıya alınmasına neden olan uygunsuzluk/uygunsuzluklarını gidermek için belirlediği düzeltici faaliyetlerini 30 gün içerisinde EUROGAP  ’ ne iletir. 

4.1.12 Yapılan düzeltici faaliyet/faaliyetler, Belgelendirme Yöneticisi tarafından ya da askıya alma tavsiyesinde bulunan EUROGAP tarafından değerlendirilerek yeterliliği ve etkinliği doğrulanır ve sonuç, delilleriyle birlikte Belgelendirme Yöneticisi tarafından Belgelendirme Komitesi’ ne sunulur.

4.1.13 Belgelendirme Komitesi’ nin askıdan indirme kararını onaylaması durumunda belge askıdan iner ve kuruluş, sertifikasını ve tüm belgelendirme kullanım haklarını geri kazanır. Belgenin askıdan indirildiği müşteriye yazılı olarak bildirilir. Kuruluş yeniden www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulan FR.038 Belgelendirilmiş Kuruluşlar Listesi’ ne dâhil edilir ve FR.037 Belgesi Askıya Alınan Kuruluşlar Listesi’ nden çıkarılır.

4.1.14 Belgenin askıya alınmasına ilişkin esasların anlatıldığı PR.018 Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi(İptal) ve Kapsamının Daraltılması Prosedürü, www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulur ve kuruluşun belgelendirmeye hak kazanmasından sonra teslim edilen belgelendirme dosyası içerisinde müşteriye teslim edilir. Belgenin askıya alınmasına ilişkin nedenler, prosedür kapsamında ve FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde kendisine bildirilir.

4.2 Belgenin Geri Çekilmesi
4.2.1 Kuruluşun belgesi, aşağıda tanımlanan nedenlerden dolayı geri çekilebilir:

· Askı süresi içerisinde, müşterinin askıya almaya neden olan uygunsuzluk/lara ait düzeltici faaliyet/lerinin takibi ve doğrulanması ile alakalı takip denetiminin gerçekleştirilmesine izin vermemesi,
· Askının kaldırılması için gerçekleştirilen denetimlerde, kuruluşun belirlenen uygunsuzluklarını belirlenen süre içerisinde kapatmaması, gerekçe bildirmemesi
· Belgelendirme süreci içerisinde, kuruluşun belgelendirilmiş yönetim sisteminin tamamen işlemez ve gereklilikleri yerine getiremez durumda olduğuna kanaat edilmesi ve bu yönde görüş bildirilmesi,
· Belgenin kasıtlı olarak haksız ve yanıltıcı kullanımı,
· Kuruluşun sertifika üzerinde belirtilen belgelendirme kapsamı dışında farklı alanlarda ve kapsamda kullanımı,
· Kuruluşa ait tüzel kişiliğin değişmesi,
· Kuruluşun, gerçekleştirilen denetimler kapsamında yanıltıcı ve eksik bilgi verdiğinin tespit edilmesi,
· Sözleşme kapsamında belirlenen denetim ücretini yapılan uyarılara rağmen ödememekte ısrar etmesi ve sözleşme de belirtilen şartları ihlal etmesi
· Kuruluşun iflas etmesi ve ticari anlamdaki faaliyetine son vermesi,
· Kuruluşun, belge üzerinde belirtilen tesis adreslerinde bulunmaması,
· Belge üzerinde ve diğer kayıtlarda tahrifat yapıldığının tespit edilmesi,
· Herhangi bir erteleme talebinde ve gerekçe göstermeksizin takip/gözetim denetimlerini gerçekleştirmemesi,
· Kuruluşun belge iptali konusunda talepte bulunması

4.2.2 Yukarıda tanımlanan nedenlerden dolayı kuruluşun belgesinin iptal edilmesine ilişkin tavsiye, Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.036 Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi ve Kapsamının Daraltılması Tavsiye Formu ile Belgelendirme Komitesi’ ne iletilir. Geri çekme tavsiyesi, Belgelendirme Komitesi tarafından değerlendirildikten ve karar ilişkin gerekçe onaylandıktan sonra geçerlilik kazanır.

4.2.3 Belgelendirme Komitesi, Belgelendirme Yöneticisi tarafından belgenin geri çekilmesine ilişkin tavsiyeyi ve gerekçesini değerlendirir.

4.2.4 Belgenin geri çekilmesi kararı, Belgelendirme Komitesi tarafından değerlendirildikten ve karara ilişkin gerekçe onaylandıktan sonra geçerlilik kazanır.

4.2.5 Belgenin geri çekilmesine ilişkin karar, gerekçe/gerekçeleri ve karara ilişkin müşterinin yükümlülükleri, Belgelendirme Yöneticisi tarafından geri çekme karar tarihinden itibaren en geç 1 hafta içerisinde müşteriye yazılı olarak bildirilir.

4.2.6 Müşterinin, belgenin geri çekilmesi kararına itiraz etme hakkı vardır ve bu hak, FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde kendisine bildirilir. Müşterinin itiraz hakkını kullanması durumunda süreç, PR.007 İtiraz ve Şikâyetlerin Değerlendirilmesi Prosedürü’ ne göre yürütülür.

4.2.7 Belgenin geri çekilmesi kararının ardından, belgelendirilmiş müşterinin yönetim sistemi belgesi artık hükümsüzdür ve geri çekme tarihinden itibaren 15 gün içerisinde, belgelendirmeye ilişkin Türk Akreditasyon Kurumu’ na ve EUROGAP  ’ ne ait sertifika, marka ve logoların kullanımını ve belgelendirmeye ilişkin yazılı ve görsel tüm faaliyetlerini durdurmalı ve sertifikanın orijinalini EUROGAP  ’ ne iade etmelidir. Aksi takdirde belgesi iptal edilen kuruluşun belgeyi haksız kullanımı nedeniyle yasal süreç başlatılacaktır.

4.2.8 Söz konusu, belgelendirmeye ilişkin EUROGAP  ’ ne ait sertifika, marka ve logoların kullanımını ve belgelendirmeye ilişkin yazılı ve görsel tüm faaliyetlerin kontrolü, Belgelendirme Yöneticisi tarafından, kuruluşun web sayfası üzerinden, müşterileri ve ilgili taraflarla yapılan görüşmeler doğrultusunda kontrol edilir. 

4.2.9 Belgesi geri çekilen kuruluş, FR.038 Belgelendirilmiş Kuruluşlar Listesi’ nden çıkarılır ve FR.039 Belgesi Geri Çekilen Kuruluşlar Listesi’ ne eklenir ve www.eurogap.com.tr adresinden kamuya duyurulur.
4.2.10 Belgesi geri çekilen kuruluşların, belgelendirme amacıyla yeniden müracaatta bulunmaları durumunda süreç, yeni müracaatta olduğu gibi uygulanır.

4.2.11 Belgenin geri çekilmesine ilişkin esasların anlatıldığı PR.018 Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi (İptali) ve Kapsamının Daraltılması Prosedürü, www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulur ve kuruluşun belgelendirmeye hak kazanmasından sonra teslim edilen belgelendirme dosyası içerisinde müşteriye teslim edilir. Belgenin geri çekilmesine ilişkin nedenler, prosedür kapsamında ve FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde kendisine bildirilir.

4.3 Belge Kapsamının Daraltılması
4.3.1 Belgelendirme kapsamının daraltılması, belgelendirilmiş kuruluşun belgelendirilmiş kapsamının, bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı ya da ciddi bir başarısızlık gösterdiğinde, belgelendirme şartlarının karşılanamadığı kısmı dışarıda kalacak şekilde daraltılmasıdır.

4.3.2 Belge kapsamının daraltılması, müşteri talebi doğrultusunda ya da gerçekleştirilen herhangi bir tetkik neticesinde belgelendirilmiş kapsamının, bir kısmı için belgelendirme şartlarını karşılamada devamlı ya da ciddi bir başarısızlık gösterdiğinde gerçekleştirilir.

4.3.3 Belge kapsamının daraltılmasına ilişkin esasların anlatıldığı PR.018 Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi (İptali) ve Kapsamının Daraltılması Prosedürü, www.eurogap.com.tr adresinde kamuya açık tutulur ve kuruluşun belgelendirmeye hak kazanmasından sonra teslim edilen belgelendirme dosyası içerisinde müşteriye teslim edilir. Belgenin kapsamının daraltılmasına ilişkin nedenler, prosedür kapsamında ve FR.018 Sistem Belgelendirme Hizmet Sözleşmesi’ nde kendisine bildirilir.

4.3.4 Kuruluşun belgelendirme kapsamının daraltılmasına ilişkin karar, Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.036 Belgenin Askıya Alınması, Geri Çekilmesi ve Kapsamının Daraltılması Tavsiye Formu ile Belgelendirme Komitesi’ ne iletilir ve Belgelendirme Komitesi’ nin kuruluşun belgelendirme kapsamının daraltılmasını onaylamasının ardından geçerlilik kazanır 

4.3.5 Daraltılan belgelendirme kapsamına göre yeni kapsam, FR.033 Belgelendirme Karar Formu ile müşteriye bildirilir ve eski belge müşteriden geri istenir.  Kuruluşun belgesi yeni kapsama göre düzenlenerek revize edilir ve revizyon durumu ve tarihi belge üzerinde belirtilerek ve 1 hafta içerisinde müşteriye teslim edilir. 

4.3.6 Kapsamı daraltılan tüm müşteriler takip amacıyla, Belgelendirme Yöneticisi tarafından FR.040 Kapsam Değişikliği İzleme Formu’ na kayıt edilir. Bu liste, gizlilik politikası gereği kamuya açılmaz ve yasal bir zorunluluk olduğunda T.C Mahkemeleri ve Türk Akreditasyon Kurumu yetkilileri tarafından görülebilir.



5.0 KAYITLAR
FR.036		Belge Askıya Alınması, Geri Çekilmesi ve Kapsamının Daraltılması Tavsiye Formu
FR.037		Belgesi Askıya Alınan Kuruluşlar Listesi
FR.038		Belgelendirilmiş Kuruluşlar Listesi
FR.039		Belgesi Geri Çekilen Kuruluşlar Listesi
FR.040		Kapsam Değişikliği İzle Formu
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