SGS Uygulama Kurallar

1. GIRiS

Bu Uygulama Kurallari, yukarida adi
gecen kurulusun sahip oldugu
akreditasyonlari veren akreditasyon
kuruluslarinin (“Belgelendirme
Kurulusu”) ilgili gereklilikleri
dogrultusunda olusturulmustur.

Bu kurallar, akredite olunan konular
disindaki belgelendirmelerde de
uygulanir.

2. KAPSAM

Belgelendirme Kurulusu, kisilere,
firmalara veya sirketlere (her biri bir
"Modsteri"dir) hizmetler sunar.
Belgelendirme Kurulusu, hizmetlerini
dogrudan veya tamamen kendi takdir
yetkisi gercevesinde, (a) kendi
calisanlarr araciligiyla, (b) herhangi bir
SGS ofisi araciligiyla veya

(c) Belgelendirme Kurulusu tarafindan
gorevlendirilebilecek herhangi bir baska
kisi veya kurulus araciligiyla sunabilir.
Verilen hizmetin bir kisminin diger bir
kurulusa tasere edilmis olmasi
durumunda, Belgelendirme Kurulusu,
belgelendirmenin verilmesi,
sUrdurtlmesi, kapsaminin genisletiimesi,
daraltilmasi, askiya alinmasi veya iptal
edilmesi ile ilgili tim sorumluluklari
tasimaya devam edecek ve uygun
sekilde doklimante edilmis anlasmalarin
uygulanmasini glivence altina alacaktir.
Belgelendirme Kurulusu, musterilerini
belgelendirme gereklilikleri ile ilgili
olabilecek degisiklikler konusunda
makul bir zaman araligi icerisinde
bilgilendirecektir.

3. GiZLILIK

Belgelendirme Kurulusu, sunmakta
oldugu hizmet esnasinda elde ettigi
bilgi ile ilgili olarak kendi blinyesinde
tdm seviyelerde gizlilik prensiplerini
uygular. Yasal bir gereklilige cevaben
veya akreditasyon slrecinin bir parcasi
olarak akreditasyon kurulusu tarafindan
talep edilmesi durumlari disinda, hicbir
bilgi herhangi bir Gglincu tarafa
aciklanmayacaktir. Musterinin adl,
adresi ve belge kapsami bilgileri ilgili
dosyalara kaydedilebilir. SGS, belge
sahibi muUsterilerine ait bu bilgileri genel
erisime acik olan SGS web sitesi
araciliglyla muhafaza eder. Bu bilgiler
ayrica, askiya alinmis, iptal edilmis veya
geri ¢cekilmis belgelerin durumlarini da
gOsterecektir.

4. ORGANIZASYON YAPISI

Belgelendirme Kurulusu'nun
sorumluluk ve raporlama yapisini
gdsteren organizasyon semasinin bir
kopyasi ve yasal durumunu aciklayan
dokimanlar, talep edilmesi durumunda
temin edilebilir.

5. BELGELENDIRME BASVURUSU

Doldurulmus Bilgi Formu'nun (talep
edilmesi durumunda Belgelendirme
Kurulusu tarafindan saglanir) alinmasini
takiben, belgelendirmenin uygulama
sartlari ile birlikte musteriye kapsamin
cercevesini cizen ve verilecek hizmete ait
Ucretleri bildiren bir teklif gonderilir.
Musteri kurulus tarafindan yapilimis olan
basvuru formu, 6demeler, ilgili
dokUmanlarin ve numunelerin kontrolll
kopyalari ile birlikte geri gonderildiginde;
proje, sunulacak hizmetlerin Belgelendirme
Kurulusu'nun proseddrlerine uygun olarak
yerine getiriimesinden sorumlu olacak bir
denetciye teslim edilecektir.

6. MUSTERININ YOKUMLULOKLERI

Bir musterinin, belge alabilmesi ve elinde
tutabilmesi icin uymasi gereken
prosedurler ve kurallar asagida belirtilmistir:

a. Musteri, degerlendirme programinin
tamamlanabilmesi igin Belgelendirme
Kurulusu tarafindan ihtiya¢ duyulan tim
dokdman, Urn numuneleri, gizimler,
spesifikasyonlar ve diger bilgileri temin
edecektir. Ayrica Belgelendirme
Kurulusu ile iletisimi strdirmek igin
yetkili bir kisiyi gorevlendirecektir;

b. Belgelendirme Kurulusu, bitin
belgelendirme gerekliliklerinin yerine
getirildigi konusunda emin degilse, hata
tespit edilmis olan uygulamalarla ilgili
unsurlar konusunda musteriyi
bilgilendirecektir;

c. Musteri, Belgelendirme Kurulusu
tarafindan belirlenmis olan zaman dilimi
icerisinde, gerekliliklerin tamamini
yerine getirmesi icin dizeltici faaliyetleri
gerceklestirdigini gosterdigi zaman;
denetimin sadece gerekli olan kisminin
tekrar edilmesi icin Belgelendirme
Kurulusu tarafindan ilave maliyetleri
musteriye yansitilarak yeni bir denetim
dizenlenecektir;

d. Mdsteri, belirlenmis olan zaman dilimi
icerisinde kabul edilebilir dizeltici
faaliyetleri gerceklestirmek konusunda
basarisiz olursa, Belgelendirme
Kurulusu'nun ilave maliyetleri
yansitilarak bitln bir denetimi
tekrarlama gerekliligi ortaya cikabilir;

e. Uygunlugun tanimlamasi yapilirken,
belge lzerinde belirtildigi veya belgeye
eslik eden diger ek dokiimanlarda
oldugu gibi, sadece denetlenen tesisler
veya Urlnlere atif yapilacaktir;

f. Musteriler, talep edilmesi durumunda
denetimlere gozlemcilerin katilmasi
konusunda gerekli destegi
saglayacaklardir. Ornek; akreditasyon
denetgileri veya stajyer denetgiler;

g. Musteri, bir uygulayici otorite veya
paydaslar tarafindan rapor edilen,
belgelendirme kapsamiyla ilgili tim
mdsteri sikayetlerini ve glvenlikle ilgili
olaylari kaydeden bir kayit tutacak ve
talep Uzerine bunu Belgelendirme
Kurulusu'na sunacaktir. Ek olarak,
mUsteri, bir dizenleyici otoritenin
katilimini gerektiren belgelendirme
kapsamiyla ilgili herhangi bir ciddi olay
veya dlizenleme ihlali hakkinda
gecikmeden Belgelendirme Kurulusu'nu
bilgilendirecektir.

7. SERTiFIKANIN DUZENLENMESI

Musterinin bdtin belgelendirme
gerekliliklerini yerine getirdigi
Belgelendirme Kurulusu tarafindan teyit
edildigi zaman, musteri konu hakkinda
bilgilendirilecek ve bir belge
dizenlenecektir. Belge, Belgelendirme
Kurulusu'nun muilkiyeti olarak kalacak ve
yalnizca Uzerinde “kopya” ifadesinin
belirtimesi kosuluyla Gglincl taraflara
verilmek amaciyla kopyalanabilecek
veya cogaltilabilecektir.

Denetim sirasinda musteriye ait yonetim
sisteminin ve/veya Urlnlerin standartlar,
normlar ve yasal gereklilikleri karsilamadig
konusunda bir bulgu ortaya ¢ikmadigi
taktirde, belirtiimis olan gecerlilik tarihine
kadar belge gecerliligini koruyacaktir.

Sirket; her bir durumu tek tek
degerlendirerek, gesitli yerel gereklilikleri
dikkate alarak ve tamamen kendi takdir
yetkisini kullanarak, sertifikanin
dizenlenmesi konusunda karar verme
hakkini mUsteri 6demelerinin ve s6z
konusu sertifika ile ilgili 6demelerin
tamaminin yapilmis olmasi ve musteriye
onceden verilmis olan hizmetlerle ilgili
ddemelerin durumuna bagli olarak
verme hakkini sakli tutar.

8. BELGELENDIRME LOGOLARI

Belgenin dlzenlenmesiyle birlikte,
Belgelendirme Kurulusu masteriye
belirlenmis belgelendirme logosunu
kullanma yetkisi verebilir. MUsterinin
herhangi bir logoyu kullanma hakki,
belgelendirilen yonetim sistemine veya
Urtne ait belgenin gecerliliginin devam
etmesine ve Belgelendirme Kurulusu
tarafindan yayinlanan logo kullanim
kurallarina uygunluk sartina bagldir.

Bir akreditasyon kurulusunun logosunu
kullanma yetkisi almis olan bir mUsteri
de bu kurulusun logo kullanim kurallarina
uymak zorundadir. Boyle bir logonun
uygun olmayan sekilde kullanimi
belgelendirme gerekliliklerine gore bir
uygunsuzluktur ve belgenin askiya
alinmasi sonucunu dogurabilir.



9. TAKiP DENETIMLERI

Sunulan belgelendirme hizmetinin
tipine ve gorevlendirilen denetginin
takdir yetkisine bagl olmak kaydiyla,
musteri kurulusun yonetim sisteminin
dokdmantasyon, Uretim, dagitim
prosesleri ve Urlnleri gibi unsurlarini
kapsayacak sekilde periyodik takip
denetimleri gercgeklestirilecektir.
Musteri, gerekli gortilen zamanlarda,
takip denetimleri igin tim tesislerine
ve Urlnlerine erisilebilmesini
saglayacaktir.

Belgelendirme Kurulusu, belge
kapsamindaki konulardaki veya tim
mdusteri sikayetlerinin veya bir ihlalin
sonucu olarak gerektiginde ek olarak
haberli veya habersiz denetimler
yapma hakkini sakli tutar.

Musteri, her bir takip denetiminin
sonucu hakkinda bilgilendirilecektir.

10. BELGE YENILEME

Belge gegerlilik stresinin sonuna
yaklasan ve belgelerinin gegerliligini
yenilemek isteyen musteriler 5.
maddede beyan edilen prosedur
dogrultusunda basvuru yapacaklardir.
Musterilere genellikle belge ¢evrim
suresinin son denetimi olan son takip
denetimi sirasinda yeniden
belgelendirme gereklilikleri konusunda
bilgilendirilirler. Fakat belge yenileme
basvurusunun zamaninda yapilmasi ile
ilgili tm sorumluluk musteri kurulusa
aittir.

11. KAPSAM GENiSLETME

llave tesisler veya Urlinleri kapsamasi
amacilyla belge kapsaminin
genisletiimesi icin misteri tarafindan
yeni bir Bilgi Formu doldurulacaktir.
Madde 5 igerisinde tanimlanmis olan
basvuru prosedurl izlenecektir ve
onceki kapsamda yer almayan alanlar/
drdnler icin bir degerlendirme
gerceklestirilecektir. Belge kapsaminin
genisletiimesi maliyeti ve
gerceklestirilecek isin yapisi programa
gore belirlenecektir. Basaril bir
degerlendirmeyi takiben, genisletilmis
kapsam dahilindeki unsurlarin
belirtilmis oldugu, revize edilmis bir
belge yayinlanacaktir.

12. SISTEM/URUN DEGISiKLIGi

Musteri; yonetim sistemine, trdnlerine
veya Uretim proseslerine yonelik ortak
standartlara, normlara ve yasal
gerekliliklere uygunlugu etkileyebilecek
degisiklik distncelerini yazili olarak
Belgelendirme Kurulusu'na bildirecektir.
Belgelendirme Kurulusu, bildirilen
degisikliklerin ilave bir denetim
gerektirip gerektirmeyecedini
belirleyecektir. Planlanan herhangi bir
degisikligin Belgelendirme Kurulusu'na
bildirilmemesi belgenin askiya alinmasi
ile sonuclanabilecektir.

13. MUSTERi TARAFINDAN YAPILAN
TANITIMLAR

Logo(lar)in kullanimi konusundaki kurallar
dogrultusunda; bir musteri, yonetim
sisteminin veya Urlnlerinin belgelendirilmis
oldugu konusunda genel duyurular
yapabilir. llgili belgelendirme logolarini,
belge kapsami icerisindeki kirtasiye
malzemeleri ve reklam malzemeleri
Uzerinde basabilir.

Herhangi bir durumda musteri, yaptigi
duyurular ve reklam malzemelerinin belge
kapsaminda olan ve olmayan sistemleri,
drlnleri veya tesisleri hakkinda tgtncu
taraflar icin karisiklik yaratacak veya
yaniltacak 6zellikte olmadigini glivence
altina alacaktir.

14. BELGENIN VEYA BELGELENDIRME
LOGOSU'NUN YANLIS KULLANIMI

Belgelendirme Kurulusu, belgelerin ve
belgelendirme logolarinin kullanimi veya
belgelendirmeye yapilan atiflarda yanlis ve
yaniltici uygulamalara yonelik uygun
tedbirleri alacak ve masraflar misteriye
fatura edecektir. Bu tedbirler, belgenin
askiya alinmasi veya geri ¢cekilmesi, yasal
takip ve/veya ihlalin genel anlamda
duyurulmasi faaliyetlerini icerir.

15. BELGENIN ASKIYA ALINMASI

Asagidaki kosullarin olusmasi durumunda,
Belgelendirme Kurulusu tarafindan bir
belge belirli bir slire igin askiya alinabilir:

a. Bir dizeltici faaliyet talebi, belirlenmis
zaman dilimi icerisinde tam kontroller
yapildiktan sonra kapatilmamissa; veya

b. Madde 14'de belirtilen yanlis kullanim
durumu ile ilgili olarak mUsteri
tarafindan uygun geri gekmelerin
yapilmamasi veya diger uygun dizeltici
Onlemlerin alinmamasi durumunda;
veya

c. Teklif, kayit icin basvuru, Sistem Uriin
ve Hizmet Belgelendirmesi ile ilgili
Genel Kurallar, Uygulama Kurallari veya
belgelendirme logosu kullanim kurallari
ile ilgili herhangi bir ihlal; veya

d. Uriinlerin piyasada emniyetli veya
uygun olmayan sartlarda bulunmasi
durumunda; veya

e. Denetimlerin 6ngorilen zaman dilimi
icerisinde gergeklestiriimemesi
durumunda.

Musteri, askiya alinmis bir belge
kapsaminda sunulan bir Grtn Uzerinde
belgelendirme logosunu kullanmayacak ve
kendini belgeli bir kurulus olarak
tanitmayacaktir.

Belgelendirme Kurulusu, belgenin askiya
alindigini musteriye yazili olarak bildirecektir.
Ayni zamanda, Belgelendirme Kurulusu
hangi sartlar altinda askinin kaldirilabilecegini
de belirtmelidir. Askiya alma surecinin
sonunda, belgenin yeniden devamini
saglayacak sartlarin yerine getirilip
getiriimedigini belirlemek igin bir denetim

gerceklestirilecektir. Bu sartlarin yerine
getirilmesiyle askiya alma islemi
kaldirlacak ve musteri, belgenin yeniden
gecerli oldugu konusunda
bilgilendirilecektir. Sartlar yerine
getirilmediyse, belge geri cekilecektir.

Belgenin askiya alinmasi ve yeniden
gecerli olmasi islemleri sirasinda olusan
maliyetler Belgelendirme Kurulusu
tarafindan musteriye fatura edilecek.

16. BELGENIN GERi CEKiLMESI

Su durumlarda bir belge geri cekilebilir:
(i) MUsteri'nin askiya alinmis belge ile
ilgili yetersiz 6nlemler almasi; (i) Grin
belgelendirmesinde, Urlintn standartlara,
normlara veya yasal gerekliliklere uygun
olmamasi veya artik Uretilmiyor olmasi,
(iii) Belgelendirme Kurulusu'nun
mUsteriyle olan s6zlesmesini
feshetmesi. Bu durumlardan herhangi
biri oldugunda, Belgelendirme Kurulusu,
mUsteriyi yazili olarak bilgilendirerek
belgeyi geri cekme hakkina sahiptir.

Musteri itirazda bulunabilir (Bakiniz
Madde 19).

Geri cekme durumunda, denetim
Ucretlerinin iadesi yapiimayacaktir.
Belgenin geri ¢ekilmesi, Belgelendirme
Kurulusu tarafindan yayinlanacak ve
eger varsa ilgili akreditasyon kurulusu
bilgilendirilecektir.

17. SERTIFIKANIN iPTAL EDILMESi

Su durumlarda bir belge iptal edilecektir:
(i) MUsteri'nin Belgelendirme
Kurulusu'na belgesini yenilemek
istemedigini veya faaliyetini durdurdugunu
yazil olarak bildirmesi; (i) mUsterinin
Urdnlerinin Uretimini durdurmasi veya (iii)
mUsterinin yenileme i¢in basvuruyu
zamaninda baslatmamasi.

iptal etme durumunda, denetim
Ucretlerinin iadesi yapiimayacaktir.

18. AKREDITE KURULUSLARIN TANINMASI

Belgelendirme Kurulusu, tamamen
kendi takdir hakkini kullanarak, sistem
veya Urln belgelendirme
dizenlemelerinin buttnlagina
tehlikeye atmiyorsa, diger bir akredite
kurulusu tarafindan verilen belgeleri
genellikle tanir.

19. ITIRAZLAR

Musteri'nin, Belgelendirme Kurulusu
tarafindan verilmis olan herhangi bir
karara itiraz etme hakki vardir.

Itiraz etme niyeti yazili olarak bildirilmeli
ve belgenin veriimedigine, askiya
alindigina veya geri gekildigine iliskin
bildirimin alinmasindan itibaren yedi giin
icerisinde Belgelendirme Kurulusu'na
iletiimelidir.

Musteriye, doldurmasi ve 14 gln
icerisinde Belgelendirme Kurulusu'na
[tirazlar Prosedtird sirasinda goz 6ntine
alinacak ilgili deliller ve verilerle
destekleyerek iletilmesi igin bir Itiraz
Formu gonderilecektir.
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BUtun itirazlar Belgelendirme
Kurulusu'na iletilir ve itiraz komitesine
sunulur. Belgelendirme Kurulusu kendi
kararini destekleyecek kanitlari sunmak
zorunda kalacaktir. Belgelendirme
Kurulusu'nun karari, itiraz
sonuglanincaya kadar yurdrlikte
kalacaktir.

itiraz komitesinin karari nihai karar
olacaktir, hem musteriyi hem de
Belgelendirme Kurulusu baglayacaktir.
Herhangi bir itirazla ilgili karar
verildiginde, davali taraf karari
degistirmek veya dlzeltmek amaciyla
karsi talepte bulunamaz.

itirazin musteri lehine sonuclanmasi
durumunda, Belgelendirme
Kurulusu'ndan masraflarin veya olusan
kayiplarin tanzim edilmesi gibi bir
talepte bulunulamaz.

20. SIKAYETLER

Herhangi bir kisinin Belgelendirme
Kurulusu'na sikayette bulunmak igin
bir nedeni varsa, gecikmeden ve yazili
olarak sikayet Belgelendirme
Kurulusu’'nun Belgelendirme Muddru
dikkatine gonderilmelidir. Eger sikayet
Belgelendirme Muduru hakkinda ise,
sikayet mektubu Belgelendirme
Kurulusu'nun Genel Muduri dikkatine
gonderilmelidir.

Sikayet alindigi yazili olarak teyit
edilecektir. Belgelendirme Kurulusu
tarafindan sikayet bagimsiz bir sekilde
incelenecek ve inceleme sonucu tatmin
edici bir karar ile kapatilacaktir.
Kapatmanin ardindan, sikayet sahibi

incelemenin karara baglandigi konusunda

bilgilendirilecektir.

21. BELGELENDIRME KURULUSUNUN
ITIBARINI ETKILEYEN DAVRANISIN FESHI

Belgelendirme Kurulusu, (i) Musteriye
verilen belgelendirmeyi askiya alma;
ve/veya (i) MUsteri asagidaki
durumlarda herhangi bir duruma veya
faaliyete neden olmus veya dahil
olmussa, Musteri ile olan s6zlesmeyi
askiya alabilir veya feshedebilir:

i. Belgelendirme Kurulusu'nun makul
gorlsline gore itibarl veya isinin
herhangi bir yonu Uzerinde olumsuz
bir etki yaratma egilimindeyse; veya

ii. Belgelendirme Kurulusu'nu veya
isinin herhangi bir yonindg,
Belgelendirme Kurulusu'nun faaliyet
gbsterdigi veya hizmetler pazarlanir;
veya

iii. Belgelendirme Kurulusu'nun,
markalarinin veya hizmetlerinin
itibarini olumsuz sekilde yansitmasi;

veya

iv. Belgelendirme Kurulusu'nun
hizmetlerinin tedarigini, basarili
satisini ve kullanimini etkileyebilir.
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