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1. AMAC

Bu prosediir, EUROGAP tarafindan TS EN ISO/IEC 17021 serisi standartlar kapsaminda, ilgili yonetim
sistem standardina gore uygunlugunun degerlendirilmesi faaliyetlerine iliskin esaslari aciklamayi
amaglamaktadir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, yonetim sistemleri belgelendirmesi hizmeti ile ilgili talebin alinmasindan belgenin
diizenlenmesine ve belgenin siirekliliginin saglanmasina iliskin faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediir kapsamindaki faaliyetlerin yiiritiilmesinden Sistem Belgelendirme Yoneticisi,
Tetkiklerin planlanmasi ve gergeklestiriimesinden yetkilendirilen Bas Tetkikgi,

Belgeleri imzalamaktan Genel Koordinatoér sorumludur.

4. OPERASYONEL KONTROL

Kurulusumuz tarafindan belgelendirme faaliyetlerine iliskin kontrol bu prosediir cergevesinde
gercgeklestirilmektedir.

EUROGAP, subeleri ve temsilcilikleri; belgelendirme faaliyetlerinde asagidaki tabloda belirtilen hususlar
haricinde gorev almamaktadir:

BiRiM FAALIYET
Merkez Tum Faaliyetler
BAGLAR Sube -

Faaliyetlerin kontrol(i, FR.SB.11 Operasyonel Kontrol Tablosunda belirtildigi sekilde gerceklestirilir. Bu
tabloda, operasyon, operasyonun gerceklestirilmesinden sorumlu yetkili, gerceklestirilen operasyonun
kontroliine iliskin yontem, kontroliin sorumlusu ve kontroliin sikhgi belirtilir.

5. UYGULAMA

5.1. BELGELENDIRME ONCESI FAALIYETLER

5.1.1. BASVURUNUN ALINMASI
Basvurular, PR.10 Talep Teklif ve Sozlesme Prosediiriinde tarif edildigi sekilde FR.10.02 Hizmet Talep
Formu ile alinir. Belge transferi basvurulari igin ek olarak, FR.SB.09 Belge Transfer Bilgi Formunun da
doldurulmasi talep eden kurulustan istenir.
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5.1.2. BASVURUNUN GOZDEN GECIRILMESI
Talebin alinmasinin ardindan, Sistem Belgelendirme Yoneticisi veya onun belirleyecegi bir Bas Tetkikgi
tarafindan, talep asagida belirtilen hususlarin karsilanip karsilanmadigi agisindan gézden gegirilir:

- Mdracaat eden kurulug ve yonetim sistemiile ilgili bilginin bir tetkik programi gergeklestirmek icin
yeterli olup olmadigi,

- EUROGAP ile miracaat eden kurulus arasinda bilinen farkli anlagilmalarin giderilip giderilmedigi,

- EUOROGAP’In belgelendirme faaliyetlerini yerine getirebilecek yeterlilik ve kabiliyete sahip olup
olmadigl,

- Belgelendirme galismalarinin kapsami, miiracaat eden kurulusun faaliyetlerinin yiratuldigu
tesis/tesisler, tetkikin tamamlanmasi icin gerekli suire ve belgelendirme faaliyetlerini etkileyen
diger hususlar (dil, guivenlik kosullari, tarafsizliga tehditler vb.)

Sayet tetkik asamasina gegcmek icin teknik bir engel veya misteri ile bir ihtilaf s6z konusu ise, Sistem
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan Misteri bilgilendirilir ve teknik engel veya ihtilafin ortadan
kaldirilmasina galisilir. Belgelendirmenin mimkiin olmamasi durumunda Misteri Belgelendirmenin
gerceklesemeyecegi konusunda yazili olarak bilgilendirilir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi gelen her tirlii belgelendirme basvurusunu isleme koymak zorundadir.
Belgelendirme kurallari, EUROGAP prosediir ve talimatlari veya akreditasyon kurallarina aykiri olan
basvurular ya bir yazi ile veya telefon ile reddedilir.

Yapilan bagvuru reddi mutlaka mantikli nedenleri ile birlikte kayit altina alinir. Daha 6nceden galisiimis ve
ticari etik kurallarina uymayan kurum, kurulus veya kisiler ile ilgili basvurular ret edilebilir ancak
gerekgeleri kayit altina alinmalidir.

Cevre Yonetim Sistemi alaninda alinan talepler gbzden gegirilirken, Sistem Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan yetkilendirilmis bir tetkikgci belirlenerek, alinan talep ¢ercevesinde ilgili EA kodunda
gerceklestirilmis bir analiz yoksa T.SB.04 Cevre Yonetim Sistemi igin Yeterlilik Analizi Talimati ve T.SB.05
Cevre Tanimlamasi Talimatina gore bir yeterlilik analizi yapilmasi talep edilir. Yeterlilik analizi, FR.SB.10
Cevre Yonetim Sistemi icin Yeterlilik Analizi Formu ile kayit altina alinir. Yeterlilik analizi neticesinde,
EUROGAP’In belgelendirme talebini ele almak igin yeterliliginin bulundugunun tespiti halinde basvuru
kabul edilir. Sistem Belgelendirme Yoneticisi, tetkik ekibini belirlerken, bu yeterlilik analizini dikkate alir.

Kabul edilen basvurular igcin PR.10 Talep Teklif ve Sozlesme Prosediiriinde tarif edildigi sekilde musteri ile
daha 6nce Hizmet Soézlesmesi yapilmadiysa FR.10.04 Hizmet S6zlesmesi imzalanir ve FR.10.03 Teklif
Formu ile teklif ve Madde 4.2’de belirtilen teklif programi hazirlanir ve musteriye gonderilir. Teklifin ve
programin kabuli ile birlikte belgelendirme siireci baslar.

5.1.3. TETKIK PROGRAMININ OLUSTURULMASI
Misterinin ile s6zlesme imzalandiktan sonra, elde edilen bilgilere gore firma igin 3 yillik bir belgelendirme
¢evrimini iceren FR.SB.01 Sistem Belgelendirme Tetkik Programi olusturularak muisteriye génderilir ve
mdisterinin onayi alinir.

Tetkik programi yapilan her degisiklik sonrasi revize edilerek yeni parametrelere gore tekrar hazirlanir ve
misteri ile teyit edilerek onayi alinir.

FR.SB.01 Sistem Belgelendirme Tetkik Programi iceriginde;
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- Program revizyon bilgisi

- Kurulus ait bilgiler,

- Kurulusun belgelendirme kapsami,
- Harig tutulan maddeleri,

- Kurulus Calisan sayisl,

- Tetkik standardi,

- Tetkik lokasyonlari,

- Tetkik tipi,

- EA/NACE bilgileri

- Tetkik siresi ve tetkik stiresini etkileyen etkenler hakkinda bilgi
- Tetkik ekibi bilgileri

- Onceki Tetkik sonuglari

yer alir.

Tetkik programini Sistem Belgelendirme Yoneticisi hazirlar ve kurulus kapsaminda onayli bir
Tetkikci/Teknik Uzman tarafindan teknik onayi alir. Kurulus kapsaminda eger birden fazla EA bulunuyor
ise, her EA icin bir onayli Tetkikciden/Teknik Uzman teknik onay alinir.

Uygunsuzluklar, performans seviyeleri, misteri sikayetleri, sartlardaki degisiklikler vb. tetkik programinin
revize edilmesini gerektirebilir. Tetkik programinin revize edilmesi gerektiginde, revizyon sebebi de
belirtilerek revize edilen program tekrar misteri onayina sunulur.

5.1.4. TETKIK SURELERININ BELIRLENMESI
Tetkik stireleri, T.SB.01 Tetkik Siiresi Belirleme Talimatina gore Sistem Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan belirlenir. Bu talimat ¢ergevesinde;

Tetkik sliresinin belirlenmesinde, asagidaki hususlar dikkate alinir:

- llgili ydnetim sistem standardinin sartlari,

- Musterinin ve yonetim sisteminin karmasiklig,

- Teknolojik ve mevzuat baglami,

- Yonetim sistemi kapsaminda yer alan bitiin faaliyetlerinden, taserona verilen faaliyetler,

- Onceki tetkiklerin sonuglari,

- Tesislerin buyuklUgl ve sayisi, bunlarin cografi konumlari ve birden gok tesis
degerlendirmeleri,

- Urlnler, prosesler ya da kurulusun faaliyetleri ile ilgili riskler,

- Tetkiklerin, birlesik, ortak veya entegre olmasi.

Belirlenen tetkik suiresi ve belirlemeye iliskin detaylar, FR.SB.02 Tetkik Siiresi Hesaplama Formu ile kayit
altina ahinir.

5.1.5. COKLU TESIS ORNEKLEMESI
Misterinin, cesitli cografi bolgelerde ayni faaliyeti kapsayan yonetim sisteminin tetkiki icin birden fazla
tesiste 6rnekleme yapilmasi gerektiginde, bu érnekleme T.SB.02 Coklu Tesis Orneklemesi Talimatina gore
gergeklestirilir ve FR.SB.01 Sistem Belgelendirme Tetkik Programi ile miisteriye sunulur. Orneklemenin
gerekgesi, Tetkik Programinin agiklamalar kisminda belirtilir.
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5.1.6. COKLU YONETIM SISTEMi STANDARTLARI
Coklu yonetim sistem standartlarinda belgelendirme gergeklestirilmesi durumunda, tetkik planlamasi;
saha tetkiklerini igerir.

5.2. TETKIKLERIN PLANLANMAS|
5.2.1. TETKIKIN AMACLARI, KAPSAMI VE KRITERLERININ BELIRLENMESI

Tetkikler, Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan misterinin talep ettigi belgelendirme kapsaminin
timiind kapsayacak, talep edilen belgelendirme standardinin uygulanabilir maddeleri ve misteri
dokiimantasyonunu kriter olarak belirleyecek ve asagida belirtilen amaglari karsilayacak sekilde planlanir:

a) Tetkik kriterleri kullanilarak, misterinin yonetim sisteminin veya bir bolimunin uygunlugunun tayini,

b) Yonetim sisteminin yetenegi ile misterinin uygulanabilir, kanuni, diizenleyici ve s6zlesme sartlarini
karsiladigindan emin olunmasinin tayini,

¢) Misterinin, belirlenen amaclara ulasilabilecegi beklentisini glivence altina almak igin yonetim sisteminin
etkinliginin tayini,
d) Uygun olmasi durumunda, yénetim sisteminin potansiyel iyilestirme alanlarinin tanimi.

ilk veya yeniden belgelendirme birden fazla tetkikten (8rnegin, farkl tesisleri kapsiyorsa) olusacak sekilde
planlandiginda, her bir tetkikin kapsami tiim belgelendirme kapsamini icermeyebilir ancak bitin
tetkiklerin toplami belgelendirme dokiimanindaki kapsami karsilar mahiyette olmalidir.

Tetkik planlanmadan 6nce, Pazarlama ve Sozlesmeler Yoneticisi, misteriden asagida belirtilen
dokiimantasyonun EUROGAP’a iletilmesini talep eder:

- Kalite El Kitabi (Proses Semasi, Organizasyon Semasi, Kalite politikasi ve hedefleri, kurulus
kapsamini da icerecek sekilde)

- Prosedirler

- Guncel Dokiiman Listesi

- Kalite Kayitlari Listesi

- urulusun sahip oldugu izinler ve belgeler

- Yonetimin Gézden Gegirme Toplantisi Tutanagi (son yapilan)

- ¢ tetkik kayitlar

Musteri bu bilgileri basili veya dijital ortamda saglayabilir. Bilgiler saglanmadan planlama yapilmaz.

5.2.2. TETKIK EKIBININ SECIMi VE ATANMASI
Sistem Belgelendirme Yoneticisi, Her bir tetkik i¢cin belgelendirilecek kurulusun belgelendirme kapsaminin
dahil oldugu EA ve NACE koduna uygun, belgelendirme kapsami hakkinda teknik bilgiye sahip, tetkikin
gizliligini ve tarafsizligini riske sokabilecek gikar ¢atismasi olmayan tetkik personeli (bas Tetkikgi, Tetkikgi,
teknik uzman) LS.03.01 Personel Yetkilendirme Matrisinden atar.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi, Tetkik ekibini belirlerken, belirlenen EA ve NACE koduna uygun
Tetkikginin olmamasi ya da herhangi bir nedenle goérevlendirilememesi durumunda teknik uzman
gorevlendirebilir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi, tetkik ekibini belirlerken:
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- Tetkikin amaglari, kapsami, kriteri ve tahmini tetkik siiresi,

- Tetkikin birlesik, entegre veya ortak oldugu,

- Tetkikin amaglarina ulasmak icin gerekli tetkik ekibinin battncil yeterliligi,

- Belgelendirme sartlari (uygulanabilir kanuni, diizenleyici veya s6zlesme sartlari dahil),
- Dil ve kultar.

Hususlarini dikkate alir.

Ayni tetkikcinin, ayni misteri icin 3 yil Gst Gste sistem belgelendirme veya Uriin belgelendirme
faaliyetlerinde tetkik/denetim goérevi tstlenmesine izin verilmez.

Tetkik ekibinde egitimdeki tetkikgciler (aday tetkikgi) yer alabilir.
Tetkik ekibinde, EUROGAP adina gozlemciler, miisterinin mutabakati cercevesinde yer alabilir.

Musteri adina yer alan gézlemcilerin tetkike katilimi, ancak tetkik plani asamasinda Misterinin EUROGAP’|
bilgilendirmesiyle miimkindur.

Gozlemcilerin tetkike miidahalesine izin verilmez.

5.2.3. TETKIK PLANI
Tetkik plani her bir tetkikten 6nce olusturulur; FR.SB.03 Tetkik Plani Formu ile kayit altina alinir ve
asagidakileri icerir:

- Tetkik amaclari,

- Tetkik kriterleri,

- Tetkike tabi tutulacak kurumsal ve fonksiyonel birimler ve proseslerin tanimi dahil tetkik kapsami,

- Sahadaki tetkik faaliyetlerinin gerceklestirilecegi tarihler ve sahalar (uygun oldugu takdirde, farkl
sahalar ve uzaktaki tetkik faaliyetleri dahil),

- Sahadaki tetkik faaliyetlerinin beklenen siiresi,

- Tetkik ekibi Gyelerinin ve eslik eden personelin (0rnegin, gozlemciler ve terclimanlar) gérev ve
sorumluluklari.

Tetkik ekibinin 6z gegmisi, tetkik plani ile birlikte misteriye gonderilir.

Entegre tetkiklerde, tetkik plani, tetkik kapsamina giren her bir ydonetim sistemi standardinin
uygulanabilir tim alanlari ve faaliyetlerini kapsayacak ve yetkin tetkikgi(ler) tarafindan tetkik edilecek
sekilde hazirlanir.

Tetkik plani, tetkikten en az 1 hafta 6nce musteriye gonderilir ve misterinin tetkikten en geg 3 glin
once tetkik planini onaylamasi gerekmektedir.

5.3. ILK BELGELENDIRME
5.3.1. ILK BELGELENDIRME TETKIK|

5.3.1.1. 1. Asama Tetkikler
1.asama tetkikler, kurulus biinyesinde hazirlanan ve yiritilen yonetim sistemi dokiimantasyonunun
gozden gecirilerek degerlendirilmesi, i¢ tetkik ve yonetimin gézden gecirme planlanmasi,
gerceklestirilmesi ve kurulusun 2.asama Tetkike hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi amaciyla yapilir.1
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1.Asama tetkikin gergeklestirilebilmesi igcin musterinin yonetim sistemini en az 2 ay sire ile uygulamis
olmasi gerekmektedir.

Entegre tetkiklerde, tetkik ekibi, misterinin yonetim sisteminin entegrasyon seviyesini teyit eder.
EUROGAP, talep asamasinda saglanan bilgilere dayali olarak belirlenmis olan tetkik sliresini gdzden
gecirerek gerekirse degistirir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan 1. Asama tetkiki icin tetkik plani hazirlanarak, tetkik dncesinde
misteriye tetkik ekibinin CV’si ile birlikte teyit icin gdnderilir.

5.3.1.1.1. EUROGAP ofisinde gerceklestirilen masa basi Tetkikler (KYS: Orta ve Diislik Risk; CYS:
Diistik ve Sinirli; ISG-YS: Diisiik):
EUROGAP ofisinde masa basi yapilacak olan tetkiklerde, misteri dokiimantasyonu, Bas Tetkikgi tarafindan
detayl bir sekilde incelenir. Gerektiginde misteriden ek bilgi ve belgeler talep edilebilir.

incelenen dokiimantasyon ile ilgili siipheli bir durum tespit edilmesi durumunda, Bas Tetkikgi, Sistem
Belgelendirme Yoneticisinin onayi ile 1.asama Tetkikini misteri yerinde sirdirme karari alabilir ve bu
karar misteriye yazil olarak bildirilir.

1. Asama Tetkik neticesinde uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda, FR.SB.04 Uygunsuzluk Raporu ile
kayit altina alinir ve Tetkikin tamamlanmasinin ardindan en geg bir hafta icerisinde FR.SB.05 Asama 1
Tetkik Raporu ile birlikte migsteriye kargo ile ya da elden teslim edilir. Uygunsuzluk raporlari ve tetkik
raporunun bir kopyasi Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan misteri dosyasinda muhafaza edilir.

5.3.1.1.2. Musteri Yerinde Yapilan Gergeklestirilen 1.Asama Tetkikler (KYS: Yiiksek Risk, CYS ve
ISG-YS: Orta ve Yiiksek):
1.asama Tetkikin misteri yerinde gerceklestirilecegi, tetkik dncesinde Sistem Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan hazirlanan ve misteriye gonderilen tetkik plani ile misteriye bildirilir.

Musteri yerinde yapilan 1. Asama tetkikleri (ic adimda gerceklestirilir:

e Acilis Toplantisi
o 1.Asama Tetkikin gerceklestiriimesi
e Raporlama ve Kapanis Toplantisi

5.3.1.1.2.1. 1.Asama Tetkikin Gergeklestirilmesi
Musteri yerinde gerceklestirilen 1. Asama tetkiki kapsaminda asagida belirtilen incelemeler ve
degerlendirmeler gerceklestirilir:

e  Misterinin yonetim sisteminde dokiimante edilmis bilgiyi gozden gecirmek

e  Miusteri mahallini ve sahaya 6zgi kosullari degerlendirmek ve Asama 2 tetkikine hazirligin
belirlenmesindeki misterinin personeli ile miizakereleri yapmak,

e Mdsteri ydonetiminin ve ¢alisanlarin ilgili belgelendirme standardi gereklerini anlama ve
hakimiyetinin degerlendirilmesi,

e Mdsteri statisiinin gozden gegirilmesi, standardin ve 6zellikle kilit performansin veya yonlerin,
proseslerin, hedeflerin ve yonetim sisteminin ¢alismasinin tanimlanmasiyla ilgili sartlarin
anlasiimasi,
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e Ydnetim sisteminin kapsami, proseslere ve misterinin mahalleri ile ilgili yasal ve diizenleyici
hususlar (kalite, cevre, misterinin galismasinin yasal yonleri, ilgili risklerin tanimlanmasi, v.b.)
hakkindaki genel bilgilerin toplanmasi

e 2.asama Tetkikine yonelik kaynak tahsisinin gézden gegirilmesi ve 2.asama tetkikinin ayrintilari
Uzerinde musteri ile anlagsmaya varilmasi,

e Miusterinin yonetim sisteminin ve muhtemel 6nemli yonleri gergevesinde saha ¢alismalarinin
yeterli sekilde anlagiimasinin saglanmasiyla, 2.asama Tetkikin planlanmasina odaklaniimasi

e g tetkiklerin ve yénetimin gézden gecirmesinin planlanip planlanmadigi ve gerceklestirilip
gerceklestiriimediginin degerlendirilmesi ve uygulanan kalite yonetim sistemi uygulama seviyesi
ile misterinin 2.asama Tetkik icin hazir olup olmadiginin degerlendirilmesi

Yukarida tanimlanan degerlendirmeler, ¢alisanlarla karsilikli yapilan goérismeler, dokiimanlarin ve
kayitlarin incelenmesi, kurulusun sahalarinda uygulanan galismalarin ve sartlarin gézlemlenmesi seklinde
gerceklestirilir.

5.3.1.1.2.2. Tetkikin Raporlanmasi ve Kapanis Toplantisi
Tetkik stirecinde elde edilen bulgular, Bas Tetkikgi tarafindan FR.SB.05 Asama 1 Tetkik Raporuna
kaydedilir ve 1.asama tetkik sonucu misteriye raporda agiklanir. Tetkik sonunda kapanis toplantisi
oncesinde elde edilen bulgular ve tespit edilen uygunsuzluklar, siniflandirilarak (major, minér, iyilestirme
firsati) FR.SB.04 Uygunsuzluk Raporu ile kayit altina alinir.

1.asama tetkiki neticesinde, agilis toplantisina katilan musteri temsilcileri ile bir kapanis toplantisi yapilir.
Kapanis toplantisinda tetkik hakkindaki genel degerlendirme, tespit edilen uygunsuzluklar ve iyilestirme
firsatlari, masteri temsilcilerine anlasilir, acik ve ilgili standart sartlarina atif yapilarak anlatilir ve tespit
edilen uygunsuzluklara ait uygunsuzluk raporlari ile tetkik raporu, misterinin Yonetim Temsilcisine
imzalatilarak, bir kopyasi EUROGAP tarafindan alinmak suretiyle misteriye teslim edilir.

5.3.1.1.2.3. Uygunsuzluklarin Kapatiimasi ve 2.Asama Tetkike Gegis
Yonetim Temsilcisi, tespit edilen uygunsuzluklara iliskin diizeltici faaliyetlerin 15 giin icerisinde EUROGAP’a
bildirmek zorundadir. Kurulus tarafindan belirlenen dizeltici faaliyetlerle ilgili uygulama siiresi géz 6niinde
bulundurularak 2. Asama Tetkik tarihi Gizerinde mutabakat saglanir.

1. Asama tetkik ile 2.asama tetkikin araligi belirlenirken belirlenen uygunsuzluklarin ¢éziime
kavusturulmasina yonelik musterinin ihtiya¢ duyacagi zaman dikkate alinir. Bu siire, en fazla 3 aydir. Bu
sire musteri tarafindan hakli bir gerekge sunuldugu takdirde 1 ay daha uzatilabilir. Misteri tarafindan
sunulan gerekgenin degerlendirilmesi ve slirenin uzatilmasina iliskin karar, Sistem Belgelendirme
Yoneticisine aittir. Bu slirenin asilmasi durumunda 1.asama tetkiki yeniden gergeklestirilir.

Tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili taahhit edilen diizeltici faaliyetler gerceklestiriimeden ve
uygunsuzluklar giderilmeden 2.asama tetkike gegilmez.

Musterinin belirlenen siireye riayet etmemesi ve istenen diizeltici faaliyetleri gerceklestirmemesi
durumunda belgelendirme faaliyeti sonlandirilarak, yapilan 1.asama tetkikinin licreti misteriye fatura
edilir.

Asama 1 tetkikinin sonuglanmasinin ardindan, yonetim sistemini etkileyecek énemli degisiklikler olmasi
halinde, asama 1 tetkiki kismen veya tamamen Sistem Belgelendirme Yoneticisinin karariyla tekrar
edilebilir.
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f
Yy ((/\ ﬂ LU / 4
m /}J |

Sayfa7/22




SiSTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

EuroGap

Dokiiman Kodu Yayin Tarihi: Rev. No: Rev. Tarihi:
PR.SB.01 01.01.2023 03 30.05.2025

Tetkikin tamamlanmasinin ardindan, Bas Tetkikgi, gerceklestirilen 1.asama tetkikine ait tetkik dosyasini
Sistem Belgelendirme Yoneticisine teslim eder.

1.asama tetkiki neticesinde herhangi bir uygunsuzlugun bulunmamasi durumunda Sistem Belgelendirme
Yoneticisi 2.asama tetkikini planlar ve tetkik planini teyit igin misteriye iletir ve misterinin plani
onaylamasini miteakip 2.asama Tetkiki icin slireci baslatir.

5.3.1.2. 2. Asama Tetkikler
2. Asama tetkiki, musterinin uygulama yaptigi biitiin sahalarini kapsayacak sekilde kurulus yonetim
sisteminin ilgili ydnetim sistemi standardi sartlarina, kurulusun miiracaat kapsamina ve tanimlanan
dokiimantasyona uygunlugunun degerlendirilmesi amaciyla gercgeklestirilir.

2.Asama Tetkik asagida belirtilen tim hususlari kapsar:

e Uygulanabilir ydnetim sistemi standardi veya diger hilkiim ifade eden dokiimanlarin sartlarina
uygunluk hakkindaki bilgi ve kanit,

e Temel performans hedefleri ve amaclarina yonelik (uygulanabilir ydnetim sistem standardi
veya hikim ifade eden dokiimanlarindaki beklentilerle tutarli) performansin izlenmesi,
Olctlmesi, kayit altina alinmasi ve gbzden gegirilmesi,

e Misterinin yonetim sistemi kabiliyeti ve uygulanabilir statlisel, diizenleyici ve yapisal sartlarin
karsilanmasi ile ilgili performansi

e Miusteri proseslerinin operasyonel kontrol,

e g tetkik ve ydnetimin gézden gegirmesi,

e  Musteri politikalari icin yonetimin sorumlulugu,

Sistem Belgelendirme Yoneticisi, 1.asama Tetkiki neticesinde, 2. Asama Tetkikin yapilmasina engel teskil
edecek herhangi bir uygunsuzlugun olmamasi veya tespit edilen uygunsuzluklarin belirlenen siire
icerisinde kapatilmasi halinde musterinin 2.asama tetkikini planlar ve plan muisteriye teyit icin gonderilir.
Musteri tetkik planini teyit etmesi halinde 2. Asama tetkiki gerceklestirilir.

Musteri dokiimantasyonu tiim tetkik ekibine basili olarak veya dijital ortamda teslim edilir.

2. asama tetkik Madde 4.4’e uygun olarak gerceklestirilir ve bulgular FR.SB.06 Asama 2 Tetkik Raporuna
kaydedilir. Tespit edilen uygunsuzluklar FR.SB.04 Uygunsuzluk Raporu ile kayit altina alinir.

Tetkik ekibi tarafindan Asama 1 ve Asama 2’de toplanan biitlin bilgiler, tetkik kanitlari ve tetkik
bulgularinin gézden gegirilmesi ve lzerinde uzlasma saglanmasi amaciyla analiz edilir ve nihai bulgular
kapanis toplantisi ve tetkik raporu ve uygunsuzluk raporlari ile misteri temsilcilerine sunulur.

5.4, SAHA TETKIKININ GERCEKLESTIRILMES
5.4.1. GENEL

Saha tetkiki 4 ana kisimdan olusur:

o Acilis Toplantisi

e Tetkikin plan dogrultusunda gerceklestirilmesi
e  Tetkikin Raporlanmasi ve Kapanis Toplantisi

o Uygunsuzluklarin Takibi
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5.4.2. ACILIS TOPLANTISININ GERCEKLESTIRILMESI
Tetkike baslamadan 6nce resmi bir acilis toplantisi misteriden talep edilerek gergeklestirilir. Bu toplantiya,
tetkik ekibinin yanisira musterinin Gst yonetimi ve tetkik edilecek fonksiyon ve proseslerin sorumlu uygun
personelinin de katihmi talep edilir.

Acilis toplantisi Bas Tetkikgi tarafindan yaratilir ve asagidaki hususlari icerir:

e  Katilimcilarin gérevleri dahil tanitimi,

e Belgelendirme kapsaminin teyit edilmesi,

e Tetkik planinin teyit edilmesi (tetkikin tipi ve kapsami, amaglar ve kriterler dahil), herhangi bir
degisiklik ve kapanis toplantisinin tarih ve zamani, tetkik ekibi ve misterinin ydnetim otoritesi
arasindaki ara gorlismeler gibi musteri ile ilgili diger diizenlemeler,

e Tetkik ekibi ve misteri arasindaki resmi iletisim kanallarinin teyit edilmesi,

o Tetkik ekibi tarafindan ihtiyag¢ duyulan kaynaklarin ve tesislerin mevcut oldugunun teyit
edilmesi,

o  Gizlilik ile ilgili konularin onaylanmasi,

o Tetkik ekibi ile ilgili is glivenligi, acil durum ve glivenlik prosediirlerinin teyit edilmesi,

e Her bir rehber ve gézlemcinin durumu, gérevi ve kimliklerinin teyit edilmesi,

e Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflamasi dahil olmak (zere raporlama yontemi,

e  Tetkikin zamanindan 6nce sona erdirme kosullari hakkinda bilgi verilmesi,

e  Bas Tetkikgi ve tetkikgilerin tetkikten sorumlu oldugu ve tetkik faaliyetleri ve tetkik kayitlari
de dahil olmak Gzere tetkik planinin yiriitilmesinde kontrol sahibi olacaklarinin teyidi;

e Uygulanabilir oldugunda, énceki gézden gegirme veya tetkik bulgularinin durumunun
onaylanmasi,

e Orneklemeye dayali tetkik yapilmasi icin kullanilacak yéntemler ve metotlar,

e Tetkik sirasinda kullanilacak olan dilin onaylanmasi,

e Tetkik sirasinda, misterinin tetkikin ilerlemesi ve herhangi bir durumdan haberdar
edileceginin teyit edilmesi,

e Miusterinin sorulari igin musteriye firsat verilmesi ve imkan taninmasi

5.4.3. TETKiK ESNASINDA iLETiSiI\/I
Tetkik ekibi, Tetkik sliresince Bas Tetkikgi baskanliginda musteri ile ya da kendi arasinda degerlendirme ve
bilgilendirme toplantilari yapabilir.

Tetkik ekibi, tetkikin planda belirtilen zamanlamaya uygun olarak tamamlanmasina azami 6nem gosterir.
Tetkikin plandan sapmasina yol acacak sapmalar s6z konusu oldugunda bas tetkikci duruma midahale
eder ve tetkikgiyi bu konuda uyarir.

Bas Tetkikgi, periyodik olarak tetkikin ilerlemesi ve musterinin herhangi bir endisesi durumunda, iletisim
kurarak tetkik ekibi Gyelerinin arasindaki ihtiyac duyulan is durumunu yeniden dizenler.

Ulasilamayan tetkik hedefleri ya da acil ve 6nemli bir risk (6rnegin, glivenlik) varligini gbsteren mevcut
tetkik kanitlarinin ortaya ¢ikmasi durumunda, Bas Tetkikgi uygun eylemi belirlemek icin misteriye ve
miimkin oldugunda, Sistem Belgelendirme Yoneticisine durumu bildirir. Bu tir eylemler, tetkik
hedeflerinin ya da tetkik kapsaminin degistirilmesi ya da feshedilmesi, tetkik planinin degistirilmesi veya
yeniden teyit edilmesini icerebilir. Bas Tetkikgi, alinan eylem sonucunu tetkik raporunda belirtir. Tetkik

HAZIRLAYAN (KALITE KOORDINATORU) ONAYLAYAN (GENEL KOORDINATOR)

\ '—&\ / (M / ‘l{
& Vot il

Sayfa9/22



SiSTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

EuroGap

Dokiiman Kodu Yayin Tarihi: Rev. No: Rev. Tarihi:
PR.SB.01 01.01.2023 03 30.05.2025

suresince Tetkikin isleyisini olumsuz olarak etkileyen herhangi anlasmazlik durumunda Bas Tetkikgi
duruma mudahale eder ve Tetkikin islerligini saglamaya calisir.

Bas Tetkikei, sahada yapilan tetkik faaliyetlerinin ilerlemesinde ortaya cikan tetkik kapsamina yonelik
herhangi bir degisikligi misteri ile gdzden gegirir ve bunu tetkik raporunda belirtir.

Tetkik ekibi, Tetkik esnasinda veya Tetkik tamamlandiktan sonra, Tetkik bulgulari ile alakal ya da
sonucuna iliskin misteriye olumlu ya da olumsuz goris bildirmez ve misteriye herhangi bir tavsiyede
bulunamaz.

5.4.4. BiLGININ ELDE EDILMESI VE DOGRULANMASI
Tetkik sirasinda, tetkik hedefleri, kapsami ve kriterleri ile ilgili bilgiler (fonksiyonlar, faaliyetler ve prosesler
arasindaki arabirimler ile ilgili bilgiler dahil) uygun 6rnekleme ile elde edilir ve tetkik kaniti olmasi igin
dogrulanir. Uygun 6érnekleme igin, tiim asamalariyla tamamlanmis bir prosesten en az bir 6rnek Tetkikgi
tarafindan degerlendirilir. Tetkikci uygun gérmesi halinde daha fazla 6rnekleme yaparak degerlendirme
yapabilir.

Tetkik ekibi, bilginin toplanmasi icin asagidaki yontemleri (bunlarla sinirli olmamak tizere) kullanabilir:

e  Gorltsmeler,
e Proses ve faaliyetlerin gbzlemleri,
e Dokiimantasyon ve kayitlarin gézden gegirilmesi.

5.4.5. TETKIK BULGULARININ BELIRLENMESI VE KAYDEDILMES]
Tetkik ekibi tarafindan tespit edilen bulgular FR.SB.06 Asama 2 Tetkik Raporu ile kayit altina alinir.

Uygunsuzluklar kayit altina alinirken:

- Uygunsuzlugun hangi kritere karsi oldugu belirtilmeli
- Uygunsuzlugun esas aldigi objektif kaniti detayh bir sekilde tanimlamall
- Acik ve anlasilir olmalidir.

Uygunsuzluklar; uygunsuzluklarin anlagiimasini, kanitin kesin ve dogru olmasini temin etmek igin musteri
ile tartisilir. Bas tetkikgi, sayet tetkik ekibi ile miisteri arasinda tetkik kaniti veya bulgulari ile bir
anlasmazlik s6z konusu olur ise, bu anlagsmazligi dncelikle ¢dzme girisiminde bulunmal ve ¢d6ziimlenmemis
hususlari raporlar.

Tetkik ekibinin Giyeleri uygunsuzluklarin nedenini veya bunlarin ¢ézimini 6nermez.

5.4.6. TETKIK SONUCLARININ HAZIRLANMASI

Kapanis toplantisi 6ncesinde, Bas Tetkikci sorumlulugunda bir degerlendirme yapilarak tetkik ekibi:

- Tetkik hedefleri ve kriterlerine karsi, tetkik sirasinda toplanan tetkik bulgulari ve diger uygun
bilgileri gbzden gegirir ve uygunsuzluklari belirler,

- Tetkik sonuglari tizerinde mutabik kalir,

- Gerekli her tirla takip faaliyetlerinde anlasir,

- Tetkik programinin uygunlugunu onaylar veya gelecekteki tetkiklerle ilgili istenen herhangi bir
degisikligi (6rnegin, belgelendirmenin kapsami, tetkik siiresi veya tarihi, gézetim sikhgi, tetkik
ekibinin yeterliligi) tanimlar.
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Tespit edilen uygunsuzluklar FR.SB.04 Uygunsuzluk Raporu ile kayit altina alinir. lyilestirme firsatlari,
FR.SB.06 Tetkik Raporuna “iyilestirme” olarak kaydedilir; ancak bir uygunsuzluk hicbir zaman iyilestirme
olarak raporlanmaz.

Yonetim sistemi standart(lar)i igin bulunan bir uygunsuzlugun, diger yonetim sistemi standart(lar)inin
uygunlugui Gzerindeki etkisi tetkik ekibi tarafindan degerlendirilir.

Uygunsuzluklar iki sinifa ayrilir:

Major Uygunsuzluklar: ilgili ydnetim sistemi standart maddelerinde bir veya daha fazlasinin tamamen
ihlal edilmesi, uygulanmamasi ve siirdiiriilmesinde problemlerin yasanmasi, sistemin isleyisini olumsuz
yonde etkileyecek eksiklik ve aksakliklar durumudur.

Ornegin;
- Standardin bir maddesinin hi¢ tanimlanmamasi, dokiimante edilmesi zorunlu olan bir prosediiriin
hazirlanmamasi
- Standarda aykiri bir faaliyetin bulunmasi,
- Herhangi bir prosediir ya da politikaya ters diisen ya da dnemli zarar, hasar ya da kayba neden
olabilecek bir faaliyetin bulunmasi,

- Ayrica belli bir proses igerisinde tespit edilen birden fazla min6ér uygunsuzlukta prosesin isleyisini
olumsuz yonde etkileyeceginden major olarak degerlendirilir.

Major uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda takip tetkiki planlanir ve tespit edilen uygunsuzluklar
giderilmeden ve takip tetkiki ile uygunsuzluklarin giderildigi yerinde dogrulanmadan belgelendirme
konusunda olumlu karar verilmez.

Minor Uygunsuzluklar: Uygulamalara dogrudan etkisi olmayan ve sistemin igleyisini ve etkinligini
bozmayan belgelendirme faaliyetlerinin sonucunu etkilemeyen uygunsuzluklardir. Baska bir ifadeyle,
onemli bir zarar, kayip ya da hasara yol agmasi muhtemel olmayan, bir sistem ya da prosedir
gerekliliklerine ve digerleri proseslerin lizerinde etkisi bulunmayan uygunsuzluklar olarak da
tanimlanabilir.

Minor uygunsuzluklarin takip tetkiki gerektirmedigi durumlarda, misteri tarafindan uygunsuzluklarin
giderilmesine yonelik objektif delil olarak hazirlanan ve EUROGAP’a iletilen dokiimanlarin ve kayitlarin
incelenmesi neticesinde de uygunsuzluklarin giderilip giderilmedigi dogrulanabilir.

Mindr uygunsuzluklarla ilgili herhangi diizeltici faaliyetin belirlenmemesi ya da belirlenen faaliyetin
uygunsuzlugu kalici olarak ortadan kaldiracagi konusunda yeterli olmadigina karar verilmesi durumunda
uygunsuzlugu giderilemedigi kanaatine varilacak ve uygunsuzluk siirekli hale geleceginden sistemin ilgili
uygulamasinin etkinligi ortadan kalkacak ve majér bir uygunsuzluga dénisecektir. Bu nedenle boyle bir
durumda yeni bir uygunsuzluk raporu ile durum musteriye bildirilecek ve yeni bir diizeltici faaliyet
istenecektir.

Ayrica, uygunsuzluk olmasa da iyilestirme firsatlari, sistem hakkinda yapilan ve sonraki tetkiklerde
yardimci olmasi diisiiniilen ve sistemin iyilestirilmesi yéniinde yapilan yorumlardir. lyilestirme firsatlari bir
uygunsuzluk degildir ve bir cevap gerektirmez. Ancak kurulusun bu konuyu dikkate alip almadigi goézetim
tetkiklerinde gozlemlenir.
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5.4.7. KAPANIS TOPLANTISININ YAPILMASI

Tetkik faaliyetlerinin tamamlanmasinin ardindan, tetkik ekibi ve misterinin yonetim otoritesi ve tetkik

edilen prosesler veya fonksiyonlardan sorumlu uygun personelin katilimi ile bir kapanis toplantisi
gerceklestirilir. Kapanis toplantisi Bas Tetkikgi tarafindan yuratilir. Toplantida asagida hususlar ele alinir:

a.
b.

g.
h.

Tetkik sonuglarinin sunulmasi,

Uygunsuzluklarin agik ve anlasilir bir sekilde sunulmasi,

Musteriye, elde edilen kanitin 6rnekleme bilgisine dayanarak elde edildiginin ifade edilmesi ve
boylelikle belirsizligin ifadesi,

Tetkik bulgularinin herhangi bir siniflandirmasi da dabhil, raporlama yontemi ve siiresi,
Misterinin belgelendirilme durumu ile ilgili herhangi bir sonug da dahil, EUROGAP’In
uygunsuzluklari ele alma prosesi,

Tetkik sirasinda tespit edilen herhangi bir uygunsuzlugu dizeltme ve diizeltici faaliyeti yapmak
icin bir plan hazirlamasi icin misteriye verilen sire,

EUROGAP’In tetkik sonrasinda gergeklestirecegi faaliyetler,

Sikayetlerin ele alinmasi ve itiraz prosesleri hakkinda bilgiler.

Uygunsuzluklar acgiklanirken misteriye her bir uygunsuzluk i¢in yanit verebilmesi icin sire taninir. Kapanis
toplantisinin sonunda, misteriye soru sormasi icin firsat verilir.

Tetkik ekibi ve misteri arasinda tetkik bulgulari veya sonuglari ile ilgili farkli gorisler varsa tartisilir ve
mimkdinse bir karara baglanir. C6ziimlenmeyen farkh goriisler Bas Tetkikgi tarafindan kayit altina alinir ve
EUROGAP’a bildirilir.

5.4.8. TETKIK RAPORU
Tetkik ekibi, yonelttikleri sorulara karsi alinan cevaplari ve cevaplara iliskin objektif delilleri, tespit edilen
uygunsuzluklari ve iyilestirme firsatlarini detayli ve agiklayici bir sekilde ilgili standart maddelerine de atifta
bulunarak ilgili FR.SB.06 Asama 2 Tetkik Raporuna kayit eder. Bu tetkik raporu, Bas Tetkikginin
sorumlulugunda asagidakileri icerir:

a) EUROGAP’In tanimi,

b) Madsteri ve misteri yonetim temsilcisinin adi ve adresi,

c) Tetkikin tipi (6rnegin baslangig, gbzetim veya yeniden belgelendirme tetkiki ya da 6zel tetkikler),

d) Tetkik kriterleri,

e) Tetkikin amaclari,

f)  Tetkikin kapsami, dzellikle tetkik edilen kurulusun organizasyon yapisi veya fonksiyonel birimlerin
ya da proseslerin tanimlanmasi ve tetkikin siiresi,

g) Tetkik planindan herhangi bir sapma ve nedenleri,

h) Tetkik programini etkileyen dnemli durumlar,

i)  Bas Tetkikgi, tetkik ekibi Gyeleri ve beraberindeki kisilerin tanitimi,

j)  Tetkik faaliyetlerinin yapildig (saha veya saha disi, kalici ve gegici mekanlar) yerler ve tarihleri,

k) Tetkik tipinin sartlariile tutarli, kanit ve sonuglara referans veren tetkik bulgulari,

I) Varsa, en son tetkikten beri meydana gelen misterinin yonetim sistemini etkileyen 6nemli
degisiklikler,

m) Tanimlanmissa, ¢6ziimlenmemis hususlar,

n) Tetkikin uygun oldugu takdirde, birlesik, ortak veya entegre olmasi,
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o) etkikin mevcut bilgilerin 6rneklemesi prosesi esas alinarak gergeklestigine dair ifade,

p) Tetkik ekibinin tavsiyesi,

q) Tetkik edilen misterinin uygun sekilde, belgelendirme dokiimanlari ve markalarinin kullaniminin
kontrold,

r) Daha 6nceden belirlenen uygunsuzluklarla ilgili uygulanabilir diizeltici faaliyetlerin etkinliginin
dogrulanmasi.

s) Asagidakilerle ilgili kanitlarin bir 6zeti ile birlikte, ydonetim sisteminin uygunlugu ve etkinligi ile ilgili

ifade:
e - Yonetim sisteminin uygulanabilir sartlar ve beklenen ciktilari karsilama yetenegi,
e - ictetkik ve ydnetimin gdzden gecirmesi prosesi,

t) Belgelendirme kapsaminin uygunlugu ile ilgili bir sonug,
u) Tetkik amaglarinin karsilandiginin teyidi.

5.4.9. UYGUNSUZLUKLARIN SEBEPLERININ ANALIZI
Musteri, tetkikte tespit edilen ve Uygunsuzluk Raporu ile kendisine bildirilen uygunsuzluklarla ilgili sebep
analizini gergeklestirmeli, diizeltme ve dizeltici faaliyetlerini tanimlamali ve bu bilgileri uygunsuzluk
raporunda belirterek 15 giin icerisinde EUROGAP’a iletmelidir. ilgili Tetkikgi, misteri tarafindan iletilen
sebep analizi ve ilgili diizeltme, dizeltici faaliyet planlarini gézden gegirir ve Misteriyi uygunlugu
konusunda bilgilendirir.

5.4.10.DUZELTME VE DUZELTICI FAALIYETLERIN ETKINLIGI
Eger tespit edilen uygunsuzluklar mindr nitelikte ve takip gerektirmeyen tiirden ise uygunsuzluk
raporlarinin ekine uygunsuzlugun giderildigine dair objektif delilleri de ekleyerek 6n goriilen siirede
EUROGAP’a iletir.

Uygunsuzluklarin kapatilma stiresi minér uygunsuzluklar i¢in 2 ay major uygunsuzluklar igin 3 aydir. Bu
sire, musteri tarafindan hakh bir gerekge sunuldugu takdirde 1 ay daha uzatilabilir.

S6z konusu diizeltme ve diizeltici faaliyetlere iliskin sunulan kanitlar, ilgili Tetkikgi tarafindan kontrol
edilerek uygunlugu, etkinligi ve yeterliligi dogrulanir ve Uygunsuzluk Raporunda belirtilerek imzalandiktan
sonra kapatilir ve Sistem Belgelendirme Yoneticisine teslime edilir.

Misterinin, belirlenen sureler icerisinde EUROGAP’a bildirimde bulunmamasi durumunda kurulusun
belgelendirme siireci iptal edilir. Belgelendirilmis bir kurulus ise, belgesi geri ¢ekilir.

5.4.10.1. Takip Tetkiki
Takip tetkikleri, asagida belirtilen durumlarda gergeklestirilir:

o Gergeklestirilen belgelendirme tetkiki neticesinde tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili belirlenen
diizeltici faaliyetlerin etkin olarak uygulandiginin dogrulanmasi amaciyla,

e  Kurulusun, gerceklestirilen belgelendirme Tetkiki neticesinde belge almaya hak kazanamamasi
durumunda

Yukarida belirtilen konularda tespit edilen uygunsuzluklara iliskin agilan diizeltici faaliyetlerin yeterliliginin
ve etkinliginin yerinde dogrulanmasi gerekebilir. Boyle bir durumda kurulusa takip tetkiki planlanir ve
planlama, tespit edilen uygunsuzluklar dikkate alinarak gerceklestirilir. S6z konusu uygunsuzluklar genel
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olarak sistemin isleyisini olumsuz yiinde etkileyebilecek nitelikte ise, takip Tetkiki tam tetkik olarak
gerceklestirilebilir.

Musteri, takip tetkiki icin teyidini 1 ay icerisinde EUROGAP’a bildirmek zorundadir. Bu stire misteri
tarafindan hakli bir gerekge sunuldugu takdirde 1 ay daha uzatilabilir.

Tetkikte, bir dnceki tetkiki gerceklestiren tetkik ekibinin gorev almasina 6zen gosterilir. Planlama ve
gerceklestirme safhalari bu prosediirde belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

Musterinin en fazla 2 takip tetkiki hakki vardir. Takip tetkiklerinde, kurulusun belirlenen uygunsuzluklari
etkin bir sekilde kapatmadigi tespit edilir ise belgelendirilmis kurulusun belgesi askiya alinir, yeni
belgelendirme ise belgelendirme siireci iptal edilerek tetkik licreti misteriden tahsil edilir.

5.5. BELGELENDIRME KARARI
5.5.1. GENEL

Belgenin verilmesi, reddedilmesi, belge kapsaminin degistirilmesi, belgenin iptali, belgenin askiya alinmasi,
belgenin yenilenmesi islemleri bir belgelendirme karari ile gergeklestirilir.

Belgelendirme karari, madde 4.5.2’de belirtilen gbzden gecirme icin gorevlendirilen personel ile birlikte,
Genel Koordinator veya genel koordinator tarafindan yetkilendirilen bir personel tarafindan verilir.

Belgelendirme karari, FR.SB.07 Sistem Belgelendirme G6zden Gegirme ve Karar Formu ile kayit altina
ahinir.

Belgelendirme kararina gore LS.SB.01 Yonetim Sistemleri Belge Listesi glincellenir.

5.5.2. KARAR VERMEDEN ONCE YAPILACAK i$LER
Bir belgelendirme karari verilmeden 6nce, belgelendirme kapsaminda yetkilendirilmis ancak tetkik

faaliyetinde gorev almamis bir personel, asagidaki hususlari dogrulayan bir gbzden gegirme faaliyeti
gercgeklestirir:

a) Tetkik ekibi tarafindan saglanan bilginin, belgelendirme sartlari ve belgelendirme kapsamina gore
yeterli olup olmadigi,

b) Herhangi bir major uygunsuzluk icin diizeltme veya diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasinin gergeklestirilip gerceklestiriimedigi,

¢) Herhangi bir minér uygunsuzluk icin diizeltme veya diizeltici faaliyetin gézden gecirilmesi, kabul
edilmesi ve dogrulanmasinin gerceklestirilip gerceklestiriimedigi.

5.5.3. ILK BELGELENDIRME KARARI VERILMESI iCIN BILGI

ilk belgelendirme faaliyetinde, karar icin sunulan miisteri dosyasinda asagidaki bilgiler saglanmis olmalidir:

a) Tetkik raporu,
b) Uygunsuzluklar ve uygun oldugu takdirde tetkik edilen kurulus tarafindan yapilan diizeltme ve
duzeltici faaliyetler hakkindaki yorumlar,

c) Basvurunun gozden gegirilmesinde kullanilmak Gizere EUROGAP’a saglanan bilginin teyidi,
d) Tetkik amaglarina ulasildiginin teyidi,

e) Herhangi bir sart veya gozlemle birlikte, belgelenin verilip verilmemesine iliskin tavsiye.
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Asama 2’nin son giiniinden sonra 6 ay igerisinde herhangi bir major uygunsuzluk igin gergeklestirilecek
dizeltme ve diizeltici faaliyetin yerine getirildigi dogrulanamazsa, belgelendirme tavsiyesinden dnce yeni
bir Asama 2 gerceklestirilir.

Baska bir belgelendirme kurulusundan halihazirda belgeli olan bir belgelendirmenin EUROGAP’a tasinmasi
durumunda elde edilmesi gereken bilgiler ve bu belgelendirmenin nasil ele alinacagi T.SB.03 Belge
Transferi Talimatinda belirtilmistir.

5.5.4. YENIDEN BELGELENDIRME KARARI

Yeniden belgelendirme icin karar verilirken asagida belirtilen kistaslar g6z 6niine alinir:

- Yeniden belgelendirme tetkiki sonuglari
- Belgelendirme periyodu boyunca gozetim tetkik sonuglari
- Alinan sikayetler

5.6. BELGENIN DEVAMI
5.6.1. GENEL

EUROGAP, belgeli miisterisinin belgeli oldugu yonetim sistemi standardinin sartlarini siirdtirdiginin
takibini tetkik programina gore gerceklestirecegi gdzetim tetkikleri ile kontrol eder ve yonetim sistemi
standardinin sartlarinin karsilanmaya devam edildiginin goérilmesi halinde misterinin belgesini devam
ettirir.

5.6.2. GOZETIM FAALIYETLERI

5.6.2.1. Genel
EUROGAP, gozetim faaliyetlerini tetkik programinda belirtildigi sekilde, yeniden belgelendirme yil harig
her takvim yilinda en az bir kez olacak sekilde gerceklestirilir. ik belgelendirmeden sonra yapilacak ilk
gozetim tetkiki, belgelendirme tarihinden itibaren 12 ayi gegmemelidir. Tetkik programinda belirtilen
go6zetim tarihi, musterinin Grin veya hizmetlerinin sunumu, mevsim sartlari vs. gbz 6niine alinarak, Tetkik
Planiile misterinin mutabakati cercevesinde, en fazla 1 ay siire ile 6ne veya sonraya alinabilir.

Gozetim faaliyeti, planlanirken belgenin kapsaminda bulunan saha ve fonksiyonlarin temsili ve miisterinin
yonetim sisteminde meydana gelen degisiklikler dikkate alinir.

Gozetim faaliyeti, belgelendirilmis yonetim sisteminin, ilgili standardin sahada tetkiki ile gergeklestirilir.

5.6.2.2.  GoOzetim Tetkiki
Gozetim tetkikleri, bu prosediiriin Madde 5.2.’sinde belirtildigi sekilde planlanir ve Madde 5.4.’Ginde
belirtildigi sekilde, sahada, asagidakileri igerir:

a) ¢ tetkikleri ve yénetimin gdzden gecirmesini,

b) Bir onceki tetkik esnasinda tanimlanan uygunsuzluklar hakkinda yapilan faaliyetlerin gézden
gecirilmesini,

c) Sikayetlerin ele alinmasini,

d) Belgelendirilmis misterinin amaglarinin gerceklestirmesi ve ilgili yonetim sisteminin/sistemlerinin
amaglari bakimindan yénetim sisteminin etkinligini,

e) Surekliiyilestirmeyi amaclayan planlanmis faaliyetlerin gelisimini,

f) Operasyonel kontroliin stirdtrtldigiing,
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g) Degisikliklerin gbzden gecirilmesini,
h) Markaya ve/veya belgelendirmeye yapilan diger atiflari.

Bir 6nceki tetkikte tespit edilen uygunsuzluklara iliskin alinan dnlemlerin yerinde dogrulanamamasi
durumunda uygunsuzluk majore gevrilir ve bir takip tetkiki ile dogrulanir.

Tetkik faaliyetinin tamamlanmasinin ardindan (varsa uygunsuzluklarin kapatilmasi veya kapatilamamasi
durumlarini da icerecek sekilde), Madde 5.5. cercevesinde belgenin siirdlrilmesi, askiya alinmasi,
kapsaminin daraltiimasi vb. icin belgelendirme karari alinir.

5.6.3. YENIDEN BELGELENDIRME
EUROGAP tarafindan diizenlenen yonetim sistemi belgeleri ilk belgelendirme veya yeniden belgelendirme
tarihinden itibaren 3 yil siire ile diizenlenir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, belgenin siiresi dolmadan 6nce yenilemenin gerceklesmesine imkan
verecek sekilde, belge siiresi dolmadan en fazla 3 ay 6nceye planlanmalidir.

Bas tetkikcinin, yonetim sisteminde, misteride veya yonetim sisteminin ¢alistigi kapsamda (mevzuattaki
degisiklikler gibi) 6nemli bir degisiklik oldugunu belirtmesi durumunda, yeniden belgelendirme, bir Asama
1 tetkikini de icerecek sekilde planlanabilir.

Yeniden belgelendirme tetkiki, ilgili ydnetim sistemi standardi ve diger zorunlu hilkiim ifade eden
dokiimanin sartlarinin tamaminin siirekli olarak yerine getirildigini degerlendirmek igin bu prosediriin
Madde 5.2."sinde belirtildigi sekilde planlanir ve Madde 5.4.’inde belirtildigi gibi asagidakileri icerecek
sekilde gergeklestirilir.

a) ¢ ve dis kaynakl degisiklikler ve bunun belgelendirme kapsaminin siiregelen ilgisi ve
uygulanabilirligi 1s18Inda bir bitlin olarak yonetim sisteminin etkinligini,

b) Butilnsel performansi arttirmak icin yonetim sisteminin etkinligini ve iyilestirilmesini sirdirmeye
yonelik gosterilen taahhudiing,

c) Belgelendirilmis misterinin amaclarina ulasma ve ilgili yonetim sistemi/ sistemlerinin amaglanan
sonuglari bakimindan yonetim sisteminin etkinligini.

Uygunsuzluklarin kapatilabilmesi icin tanimlanan siire, belgenin siiresini gbz 6niine almali ve
uygunsuzluklarin belge siiresi dolmadan yeniden belgelendirmenin gerceklestirilebilmesine imkan
taninmasina yol agacak sekilde olmahdir.

Belgenin gegerlilik siiresi icerisinde, belge yenileme tetkiki herhangi bir sebeple gergeklestirilemezse veya
tetkik siireci tamamlanamazsa belgenin siiresi doldugunda belge iptal edilir ve Belgelendirme Yoneticisi
tarafindan musteri yazili olarak veya e-posta ile bilgilendirilir. Msteri belge gecerliligi siiresi dolana kadar
belge kullanim hakkina sahiptir. Yenileme s6z konusu degil ise belgenin orijinalini ve materyali EUROGAP’a
15 glin igerisinde iade eder.

Belge yenileme tetkiki neticesinde, Madde 5.5’e gore belge karar siireci yuratilir. Yeniden
belgelendirmeye karar verilmesi durumunda, belgenin yeni gecerlilik tarihi ve yenilenme tarihi belirtilerek,
ayni belge numarasi ile revizyon numarasi ve tarihi ile diizenlenerek musteriye iletilir.
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5.6.4. OZEL TETKIKLER

5.6.4.1. Kapsam Genisletme
Musteriden, belge kapsaminin genisletilmesine iliskin bir talep alinmasi durumunda, bu prosediiriin
Madde 5.1, 5.2., 5.4 ve 5.5’i uygulanir.

Kapsam genisletme icin tetkik, gozetim tetkiki ile birlikte gerceklestirilebilir.

Kapsam genisletme igin belgelendirme kararinin ardindan, yeni kapsamli belge ayni belge numarasi ile
revizyon numarasi ve tarihi eklenerek Musteriye iletilir.

Belgenin gecerlilik siiresi ve tetkik programi aynen uygulanmaya devam edilir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan, LS.SB.01 Yonetim Sistemleri Belge Listesine revizyon durumu
islenir.

5.6.4.2.  Kisa Sureli Tetkikler
Musteri hakkinda bir sikayet alinmasi durumunda EUROGAP belgeli musterisini kisa silire igerisinde veya
haber vermeksizin tetkike tabi tutabilir.

Tetkik Plani, sadece sikayete tabi konunun tetkik edilebilmesine imkan taniyacak sekilde hazirlanir, kisa
siire 6nce haber verilen durumlarda musteriye tetkike 1 giin ila 5 glin arasinda bir stire kala génderilir.
Musterinin teyidi beklenmez.

Sikayetin 6nemine gore haber verilmeksizin tetkik gerceklestiriimesi ihtiyaci ortaya ¢iktiginda, Tetkik Plani
ve tetkikin amaci misteriye agilis toplantisinda agiklanir.

Kisa sureli tetkikler icin ek Gicret EUROGAP tarafindan talep edilmez.

Kisa sireli tetkikler, misterinin normal tetkik planini etkilemez, ancak, tetkik sonucunda gerektiginde
gozetim tetkiki dnceye alinabilir.

Tetkik, bu prosediiriin Madde 5.4."line gore gergeklestirilir ve tetkik neticesinde Madde 5.5’e gore bir
karar alinir.

Tetkik ekibi belirlenirken, musterinin tetkik ekibine itiraz edemeyecegi dikkate alinir ve ekibin
belirlenmesinde ¢ikar ¢atismasi ihtimali olusmamasina ozellikle 6zen gosterilir.

Tetkikte, sikayetcinin yazili izni olmaksizin sikayetci hakkinda veya sikayetciyi belirli hale getirebilecek bir
bilgi hakkinda musteriye bilgi verilmez.

5.6.5. BELGENIN ASKIYA ALINMASI, GERI CEKILMESI VEYA KAPSAMININ
DARALTILMASI

5.6.5.1.  Belgenin Askiya Alinmasi
EUROGAP, asagida belirtilen durumlarda belgeyi askiya alabilir:

- Miusterinin, belgelendirilmis yonetim sisteminin yonetim sistemi etkili olma sartlari dahil olmak
Uzere, belgelendirme sartlarini karsilamada devamli ve ciddi sekilde basarisiz olmasi,

- Belgelendirilmis musterinin, gézetim ve yeniden belgelendirme tetkiklerini gereken siklikta
yapilmasina izin vermemesi,

- Belgelendirilmis misterinin, gdnilli olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,
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- Belgelendirilmis kurulusun, s6zlesme sartlarina riayet etmemesi,

- Tetkik sonucunda belgelendirme kararina bagli olarak,

- Marka ve logo kullanimi kurallarina riayet etmemesi, marka ve logonun hatali kullanimi (TURKAK
Logosunun haksiz ve hatal kullanimi da askiya alma sebebidir)

- Belgelendirilmis musteride gergeklesen idari ve ticari degisiklikleri kasitl olarak EUROGAP’a
bildirmemesi,

- tiraz siireci sonunda alinan karara uygun davranmamasi, karari kabul etmemesi,

Yukaridaki sartlardan birinin olusmasi durumunda Sistem Belgelendirme Yoneticisi, musteriyi yazili olarak
bilgilendirerek belgeyi askiya alir. Bu bildirimde,

- Aski siresi,

- Aski sebebi,

- Musterinin belgesini aski durumundan ¢ikarmasi igin gergeklestirmesi beklenen faaliyet,

- Aski slresi sonunda belgenin geri ¢cekilecegi,

- Faaliyetin dogrulanmasi icin bir tetkik gerekebilecegi

- Mausterinin belge askidayken belgesini ve EUROGAP ile TURKAK logolarini kullanmamasi gerekliligi

misteriye bildirilir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan LS.SB.01 Yénetim Sistemleri Belge Listesinde belgenin
durumu ASKI olarak belirtilir ve askiya alma tarihi ile aski stiresi kayit altina alinir.

Belgenin askiya alinma siiresi en fazla 6 aydir. Bu sire igerisinde, misteri, belgenin askiya alinmasina
neden olan durumu ortadan kaldirmali ve buna iliskin kanitlari EUROGAP’a sunmalidir. Gerekli oldugunda
(uygunsuzluklarin giderildiginin yerinde tespiti vb.) EUROGAP, Madde 4.2’ye gore bir tetkik planlayarak
Madde 4.4."e gore gerceklestirerek, musterinin belgesinin askiya alinmasina sebep olan durumun devam
edip etmedigini tetkik edebilir. Bu durumda tetkik sonucunda Madde 4.5’e gore belgenin durumu igin bir
belgelendirme karari alinir.

6 ay icerisinde aski halinin kaldirilamamasi halinde belge geri gekilir veya ilgili kapsam daraltilir.

Musteri, aski bildiriminin yapildigi tarihten itibaren 15 giin icerisinde belgelendirmeye iliskin Ttrk
Akreditasyon Kurumu’ na ve EUROGAP ’ ne ait sertifika, tiim marka ve logolarin kullanimini ve
belgelendirmeye iliskin yazili ve gorsel tiim faaliyetlerini belgesi askida oldugu siire boyunca
durdurmalidir.

5.6.5.2.  Belgenin Geri Cekilmesi (iptali)
Misterinin belgesi, asagida tanimlanan nedenlerden dolayi geri ¢ekilebilir:

- Askisiresi icerisinde, aski sebebinin ortadan kaldirilamamasi,

- Belgelendirilmis yonetim sisteminin tamamen islemez ve gereklilikleri yerine getiremez durumda
olduguna kanaat edilmesi sonucunda belgelendirme karari alinmis olmasi,

- Belgenin kasith olarak haksiz ve yaniltici kullanimi,

- Belgenin kapsami disinda kullanimi,

- Kurulusa ait tuizel kisiligin degismesi,

- Kurulusun, gerceklestirilen tetkiklerde kasitli olarak yaniltici ve eksik bilgi verdiginin tespit
edilmesi,
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- idari ve mali sartlara riayet edilmemesi,

- Miusterinin iflas etmesi veya ticari anlamdaki faaliyetine son vermesi,
- Miusterinin, belge lizerinde belirtilen tesis adreslerinde bulunmamasi,
- Takip/g6zetim tetkiklerinin gerceklestirilememesi,

- Musterinin talebi dogrultusunda.

Yukaridaki sartlardan birinin olusmasi durumunda Sistem Belgelendirme Yoneticisi, misteriyi yazili olarak
bilgilendirerek belgeyi geri ¢eker. Bu bildirimde;

- Belgenin geri gekilme sebebi,

- Belgenin geri ¢ekilme tarihi,

- Mausterinin belgeyi, EUROGAP ve TURKAK logolarinin kullanimini derhal durdurmasi gerekliligi,
- Belgeyi EUROGAP’a iade etme gerekliligi

Musteriye bildirilir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan LS.SB.01 Yénetim Sistemleri Belge Listesinde belgenin
durumu iPTAL olarak belirtilir.

Belgenin veya logolarin haksiz kullanimi durumunda, EUROGAP, yasal yollara basvurur.

5.6.5.3.  Belge Kapsaminin Daraltiimasi
Asagidaki durumlarda misterinin belgesinin kapsami daraltilabilir:

- Musterinin talebi

- Musterinin belirtilen kapsamda faaliyet gbstermeyi birakmasi

- Kapsamin gozetiminin herhangi bir sebeple belirlenen sirelerde yapilamamasi

- Tetkik neticesinde belgelendirme kararinin kapsamin daraltilmasi yoniinde olmasi
- Kapsamin aski durumuna sebep olmasi durumunda aski sliresinin sonunda

Yukaridaki sartlardan birinin olusmasi durumunda Sistem Belgelendirme Yoneticisi, misteriyi yazili olarak
bilgilendirerek kapsami daraltir, misterinin yeni kapsamli belgesi ayni belge numarasi revizyon numarasi
ve tarihi bilgisi eklenerek hazirlanir ve misteriye yazi ile birlikte génderilir. Bu bildirimde;

- Belgenin kapsaminin daraltiimasi sebebi,

- Belgenin kapsaminin daraltilmasi tarihi,

- Mausterinin, geri cekilen kapsamlar icin belgeyi EUROGAP ve TURKAK logolarinin kullanimini
derhal durdurmasi gerekliligi,

- Eski belgenin EUROGAP’a iade edilmesi gerekliligi

Misteriye bildirilir.
Kapsami daraltilan belgelerin gecerlilik sliresi ve tetkik programi ayni kalir.

Sistem Belgelendirme Yoneticisi tarafindan, LS.SB.01 Y6netim Sistemleri Belge Listesine revizyon durumu
islenir.

5.7. BELGELENDIRME DOKUMANI

Belge almaya hak kazanan Misterinin yonetim sistemi icin asagidakileri iceren bir Yonetim Sistemi Belgesi
FR.SB.08 Yonetim Sistemleri Belgesi $ablonuna uygun olarak diizenlenir ve verilir:
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- Belge sahibinin tinvani ve adresi

- Belge kapsaminda bulunan sahalarin adresleri
- Belge numarasi

- Belgenin ilk diizenlenme tarihi

- Varsa kapsam degisikligi tarihi

- Varsa belgenin yenilenme tarihi

- Belgenin gecerlilik siresi

- Referans alinan standart

- Belgenin kapsami

Rev. No: Rev. Tarihi:
03 30.05.2025

- Belgenin revize olmasi durumunda (kapsam genisletme, yenileme vs.) revizyon bilgisi

Belge numarasi, EUROGAP-YS-ilk Teklif Tarihi-Teklif No-Sira No olarak verilir. Sira No, ayni teklifte birden
fazla yonetim sistemi standardi olmasi halinde her birine ayri olarak verilen numaradir.

Diizenlenen belgeler, LS.SB.01 Yonetim Sistemleri Belge Listesi ile takip edilir.

Belgelerin gecerlilik durumlarinin sorgulanmasi, EUROGAP web adresinden gerceklestirilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

PR.10 Talep Teklif ve S6zlesme Proseddirii

FR.10.02 Hizmet Talep Formu

FR.10.03 Teklif Formu

FR.10.04 Hizmet Sozlesmesi

FR.SB.01 Sistem Belgelendirme Tetkik Programi

FR.SB.02 Tetkik Stiresi Hesaplama Formu

FR.SB.03 Tetkik Plani Formu

FR.SB.04 Uygunsuzluk Raporu

FR.SB.05 Asama 1 Tetkik Raporu

FR.SB.06 Asama 2 Tetkik Raporu

FR.SB.07 Sistem Belgelendirme G6zden Gegirme ve Karar Formu
FR.SB.08 YOnetim Sistemleri Belgesi Sablonu

FR.SB.09 Belge Transferi Bilgi Formu

FR.SB.10 Cevre Yonetim Sistemi icin Yeterlilik Analizi Formu
FR.SB.11 Operasyonel Kontrol Tablosu

LS.03.01 Yetkilendirilmis Personel Matrisi

LS.SB.01 Yonetim Sistemleri Belge Listesi

T.SB.01 Tetkik Stiresi Belirleme Talimati
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T.5B.02 Coklu Tesis Orneklemesi Talimati

T.SB.03 Belge Transferi Talimati

T.SB.04 Cevre Yonetim Sistemi icin Yeterlilik Analizi Talimati

Rev. No: Rev. Tarihi:
03 30.05.2025
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EuroGap

SiSTEM BELGELENDIRME PROSEDURU

Dokiiman Kodu Yayin Tarihi: Rev. No: Rev. Tarihi:
PR.SB.01 01.01.2023 03 30.05.2025
REVIZYON TARIHi | REV. NO MADDE NO | YAPILAN REViZYONUN AGIKLANMASI
23.11.2023 01 5.3.1. Asama 1 tetkik lokasyonu belirlendi.
10.01.2025 02 5.3.1 iSG-YS tetkiklerinin lokasyonu belirlendi.
30.05.2025 03 Genel imza satiri eklendi.
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