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1. M9QSaD VO 9HAT® DAIRSSI

Bu prosedurun maqgsadi gida, gida mahsullari va qida il temasda olan materiallar
istiqgamatinde fealiyyst gdsteren miiessisslerin idarsetms sistemlori lizro sertifikatlasdirma
prosesinin neca hayata kegcirildiyini vo muracist etmis sifaris¢ci muassisalarina taskil edilen
auditlerle bagh faaliyyastlari misayyanlesdirmakdir. Prosedur asagida adlari geyd olunmus
standartlarin idaraetma sistemlarinin sertifikatlasdiriimasini shate edir:

Qida Tahliikasizliyi idarsetms Sistemi (FSMS)

2. 9LAQOLi SONSDLOR

ISO/IEC 17021-1:2015 Uygunlugun giymatlendiriimesi — idareetme sistemlsri iizro
audit ve sertifikatlasdirma xidmatlerini gostaran organlara dair telabler — 1-ci hissa:
Talabler

ISO/IEC 17000:2020 Uygunlugun giymatlandirilmasi — Lugat va Umumi prinsipler

ISO 9001:2015 Keyfiyyati idaraetma sistemlari - Talabler

ISO 9000:2015 Keyfiyyati idaraetms sistemlari - 9sas muddeaalar ve ligat

ISO/TC 176 Quality management and quality assurance

AZS 1SO 22000:2021 Qida tahlikssizliyi idareetma sistemlari - Qida zancirinds istirak
eden butin taskilatlara talabler

ISO 22003-1:2022 Food safety Part 1. Requirements for bodies providing audit and
certification of food safety management systems

AzAK P007 - Masafadan (kameral) giymatlandirma proseduru

AQTI-SS-F-031 Miiracist Orizesi

AQTI-SS-P-006 Sertifikatlagdirmanin dayandiriimasi, legv edilmasi ve sertifikasiya
sahasinin mahdudlasdiriimasi proseduru

AQTI-SS-P-002 Etiraz ve sikayat giymatlandiriimasi proseduru

AQTI-SS-P-003 Qarazsizliyin idars edilmasi proseduru

AQTI-KiS-P-010 Miistari slagslerinin idare edilmasi proseduru

AQTI-SS-F-003 idareetma sistemlari tizre miiracist formasi

AQTI-SS-F-004 idareetma sistemlari tizra giymat taklif formasi

AQTI-SS-F-006 Agclilis iclasinin protokol formasi

AQTI-SS-F-007 Qapanis iclasinin protokol formasi

AQTI-SS-F-009 Sertifikatlasdiriimis misteri siyahisi ve izlenilmasi formasi
AQTI-SS-F-017 Audit hesabati formasi (birinci marhala)

AQTI-SS-F-018 Audit hesabati formasi (ikinci mearhals)

AQTI-SS-F-019 Monitoring audit hesabati formasi

AQTI-SS-F-020 Qiymatlondirma Audit plani

AQTI-SS-F-023 Audit uygunsuzlug formasi

AQTI-SS-F-024 Audit uygunsuzlug izlenme formasi

AQTI-SS-T-001 Audit vaxtinin tayini ve planlanmasi telimati

AQTI-SS-F-010 Sertifikatiasdirma Komitesinin gerar formasi
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3. TERMINLSR

Sertifikatlagdirma Komitasi - Azarbaycan Qida Tahliikesizliyi institutu Rahbarliyi tarafindsn
gurulmus vae tesdiq edilmis komitadir. Sertifikatlasdirma sobasi terafinden, sertifikatlasdirmanin
heyata kegcirilacoyi sifariggi muessisalerinde heayata kecirilmis auditlera dair hesabatlari
giymatlandirarak sertifikatlagsdirma ile bagli butliin gararlari alma salahiyystina sahibdir.

Sertifikatlagdirma auditi — Sifarisginin idareetma sisteminin sertifikatlasdiriimasi maqgsadile
sifarisciden va sertifikatlagdirmada maragi olan teraflarden mustaqil olan auditor teskilat
torafinden hayata kecirilon audit. Sertifikatlagdirma auditlarinin  ndvlsrina ilkin, tagib
(monitoring), takrar (yeniden) sertifikatlasdirma, habela muvafiq hallarda xtsusi (maqgsadli)
auditler daxildir.

Audit grupu - Sertifikatlagsdirma faaliyyetleri ile slageli olaraq, sifaris¢ci muassisalarinin
xidmat/proses ve ya idareetma sistemini, alagali standart telablerine uydunlugunu yoxlayib
giymatlandirmak maqgsadile tayin edilmis, Sertifikatlagdirma audit heysti arasindan secilmis,
Sertifikatlasdirma sdbasinin is prinsiplarine uydun xidmat gostaran, miveaqqgati teskil edilmis
komandadir.

Qiymatlandirici - Auditi hayata keciran sexs

Texniki ekspert - Auditor grupunu konkret masalalar tzrs bilik va ya tacriibs ila tamin edan
SOXS

Seriste - Nazards tutulan natice alde etmak maqsadile bilik ve bacariglari tatbig etmak
gabiliyyati

Misahidaci - Auditin kecirilmasinds istirak etmamak sarti ile auditor grupunu misayist edan
SOXS

Sertifikat - Teskilat adindan verilan ve tagkilatin idareetma sisteminin yoxlanildigini ve
muvafiq standarta uygun oldugunu géstaran, etibarliliq middati 3 il olan sanaddir.

Audit vaxti — Sifaris¢i teskilatin idarsetma sistemi lzra tam miqgyasl ve semarali auditin
planlasdiriimasi ve hayata kecirilmasi ticlin telab olunan vaxt

Cox sobali muassisa - Sifarisgiya aid miassisaya ganuni yollarla tabe olan, markaz ofisin
idaraetma sistemina daxil va markez idaraetma talablari esasinda dlizaldici fealiyyatleri hayata
kecira bilacak yerlar sd6ba, bu sdbalara sahib sifaris¢i miassisalari gox sobali misssisalardir.
Bu sbdbalarde hayata kecirilon bitin prosesler bir-biri ile alagali ve ya banzar Usullarda taskil
edilmig olmalidir.

Sifarisci - Idareetmo sistemi sertifikatlasdirma magsadleri ticiin audit olunan toskilat
Sertifikatlagdiriimis sifaris¢i - idaroetme sistemi sertifikatlasdiriimis toskilat

iDS- idaraetma sistemi
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Diizeldici fealiyyat - Keyfiyyst idereetms Sisteminin hayata kecirilmasine bilavasite manfi
tosir gosteran ve mane olan hallarin, uygunsuzluglarin aradan qaldirilmasi tUg¢in hayata
kecirilon faaliyyetlardir.

Uygunluq - Talebin yerina yetiriimasi

Uygunsuzluq - talabin yerina yetiriimamasi

Major uygunsuzluq — Idarsetms sisteminin nazards tutulan hadsflors catma gabiliyystine
tosir edan asas uygunsuzluglar. Bu uygunsuzluglar, sistemin davamli tatbigins tasir gbstare
bilan ve / yaxud sifariggiya toeklif olunan xidmat ve ya msahsula dair arzu olunan hadaflari
O0demaya manfi tesir gostera bilan, tetbiq olunan standart bandlarindan har hansi birinin
adekvat olmayan saviyyads tatbiqi.

Minor uygunsuzluq — idarsetme sisteminin nazerde tutulan hadsflore ¢atma gabiliyystine
tasir etmayen, sistematik kenaragixmalari ehtiva edan uygunsuzluglar.

idarsetma sistemi — is saglamhigi ve tehliikesizliyi, Sifarisci memnuniyyati, keyfiyyet, gida
tohllkasizliyi kimi Sifarigci muassisesi tersfinden tetbiq olunan, beynalxalg standartar
asasinda tetbiq olunan. Izlena bilan sistem.

informasiya, kommunikasiya texnologiyalari (IKT) - informasiyanin yigiimasi,
saxlanilmasi, axtarilmasi, islonib hazirlanmasi, tahlili ve o6tlrdlmasine xidmat edan
texnologiya. Bu texnologiya smartfon, laptoplar, notbuklar, stolisti kompduterler,
dronlar, video kameralar, 6tirma texnologiyalari, siini intellekt avadanliglari va s. kimi
proqram ve aparat teminatini da ahate edir.

4. CAVABDEHL®R
e Keyfiyyoato nazarat mitaxassisi
e Sertifikasiya sdébasinin mudiri

5. PROSEDURUN TOSVIRI
5.1Muraciatlarin gabul edilmasi
Sertifikatlasdirma tizre muracistler “Miiracist erizesi” ve Miracist formasi (AQTI-SS-F-003)
vasitasiloe saxsan ve ya afsi.gov.az sayti vasitasile gabul edilir. Miracist asagidaki formada ola
biler.

e lkin sertifikatiasma Uiciin miraciot

o Sertifikatlasdirilmis  Sifariscinin  sertifikatlasdirma Sahasinde Dayisikliklar

muraciati

e Sertifikatlasdirilmis Sifariscinin Gnvan dayisikliyi miracisti

o Sertifikatlasdiriimis Sifariscinin tokrar sertifikatlasdirma muraciaeti
Qeyd 1: Unvan dayisikliyi: miracistlari resmi gaydada maktub vasitasile gabul edilir. Unvan
dayisiklikliyi muracisti zamani Sifaris¢inin faaliyyeti istehsal ve ya muvafiq Gnvanda gosterilen
xidmat Uzre tasiri olan bir fealiyyat ile baglidirsa va/ve ya mivafiq standardin talablaerinda
dayisiklik olmasi ehtimali varsa unvan dayigikliyi giymatlandirma planlanir va hayata kegirilir.
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Qoerar naticesinda, Keyfiyyats nazarst miuitexassisi terafinden muvafiq Sifarisciya taklif
verilir.Unvan dayisikliyi Gigtin verilan taklifi gsbul edan Sifarisgi miisssisasinde tinvan dayisikliyi
giymatlandirmasi planlanir ve hayata kegirilir. Xidmat sektorunda fealiyyat gbsteran Sifariggiler
Ucun Sertifikasiya sobasi terafindan giymatlandirma hayata kegirma zarurati bildirilmamisdirse
yeni sertifikat hazirlanir ve Sifariggiye gondarilir.

Qeyd 2: Sertifikatlagdirma uzra saha dayisikliklar barade muracistlor resmi gaydada
maktub vasitesile gabul edilir.Sertifikasiya sdbasi sertifikatlasdirma sahasinin dayisikliyi Ggin
edilan muraciat esasinda dayisikliyin hayata kegirilib-kegirilmamasini musyyanlesdirmak tgln
dayerlondirme hayata kegirir vo dayisiklik Uzre muvafiq giymatloendirma faaliyyatlerine garar
verir. Qarar naticasinda Keyfiyyata nazarat mutexassisi tersfinden muvafiq sifarisgiye toklif
verilir. Verilon taklif sertifikatlasdirma sahasinin genislondiriimasi Uc¢lndirsa gsabul edan
Sifaris¢ci miassisesinde saha geniglandirma giymatlendirilmasi planlanir ve hayata kegirilir.
Qeyd 3: sertikatlagdirma sahasinin mahdudlasdirilmasi tcindirsa taklif veriimadan va
audit hayata kecirilmadan, yeni sertifikat hazirlanir ve Sifariggiya gondarilir.

Sertifikasiya sobasi asagida qeyd edilmis meqamlari temin etmak maqgsadila lazimi
malumatlari, muracisat edan Sifarigginin salahiyyatli nimayandasinden gabul edir:
e Sertifikatlasdirma telab edilan saha
e Miuracist edan Sifaris¢ci muassisasina dair atrafli malumat: Sifaris¢i miassisasinin adi,
(varsa) soObelarinin adreslori, prosesleri, insan ve texniki resurslari, alagali hiquqi
ohdsalikleri,
e Yerina yetiriimasi zaruri olan proseslare uygunluga tesir edacak, Sifaris¢i miassisasi
torafindan, miassisaxarici gorulan proseslara dair malumat,
e Mduracisat edan Sifaris¢i muassisasinin sertifikatlasdirma taleb etdiyi standartlar,
e Sertifikatlagsdirma muracist sahasina aid olan sahaler lGizre mahsul/proses/xidmatlare
dair konsalting xidmatinin alinib alinmadigi, (varsa) kimdan alindigi

5.2Mdraciatlarin tahlili
Sertifikatlagdirma miracisti esasinda teqdim edilen senadlarin tamligi 10 (on) is giinindan ¢ox
olmayan middatde Sertifikasiya s6basinin mitaxassisi tarafindan tehlil edilir.

Sertifikatlagdirma muracistinin tehlili sirasinda Sifarisginin ugursuz sertifikatlasdirma muraciati
olub-olmamagi1 misyyen edilir. Sertifikasiya sébasinin mitaxassisi terefinden miracistin tehlili
marhalasinde muracist edilan kateqoriyalar Uzre seristeliliyin tamin edilmasi ¢arcivasinda
giymatlandirici va/ve ya texniki mitaxassislarin tahlil maqgsadile teklif ve raylari gabul edilir.

Muvafiq Sifaris¢i miracistlarinin gabul edilmasi ticln, idaraetma sisteminin minimal 2 ay tatbiq
edilmis olmasi sertdir. Sertifikasiya sobasinin mitaxassisi muvafiq Sifarisgi muracistini
asagidakilarin tamin edilmasi maqgsadi ile tahlil edir:

e Mduracist edan Sifarisginin ve onun idarsetma sistemi haqgqinda melumatlarin audit
programi hazirlamaq ugun yetarli olmasi;

e Sertifikasiya s6basi va miracist eden Sifarisci arasinda olan anlagsmazliglarin aradan
galdiriimasi;
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o Sertifikasiya sobasinin sertifikatlagdirma fealiyyatlerini hayata kegirme saristaliliyi va
muvafiq resurslara sahib olmasi (Sifaris¢i miracist kateqoriyalari Gzra giymatlandirici
va ya texniki mutaxassis resurslari)

o Sertifikatlagdirma telab edilan saha, miraciet edan Sifaris¢i faaliyyastlerinin hayata
kecirildiyi sObaler, auditlari heyata kegirmak Ugun lazimi zaman ve sertifikatlagdirma
foaliyyatlarinae tasir edan diger magamlarin (dil, tehliikasizlik sertleri, gerazsizliye dair
risklar) nazera alinmasi

Sertifikasiya s6basinin miitexassisi “Qarozsizliyin idare edilmasi proseduruna (AQTI-SS-P-
003) uygun olaraq garazsizlik va ya maraqglarin toqqusmasi tehltkaleri olduguna qarar verarsa
va ya sObaenin telab olunan xidmati yerine yetirmak Uc¢ln seriste ve muvafiq resursa sahib
deyilsa bu barads Sertifikasiya sobasinin mudirine malumat verir va Sifarigginin muracisti radd
edilir. Muracist edan Sifarisgiya bu barads imtinanin sabablarini aks etdiron elektron poct
vasitasile malumat verilir.

5.3Taklifin verilmasi

Hayata kecirilon tohlil naticesinde muraciet gabul edildiyi teqdirde Keyfiyyote nazaret
miltoxassisi torsfinden idareetmo sistemlori izre giymet toklif formasina (AQTI-SS-F-004)
uygun olaraq Sifarisgiya sertifikatlasdirma xidmati Gc¢ln giymat teklifi verilir.

Sifarig¢i taklifi gabul etdiyi taqdirde asagdida qeyd edilmis sanadlar va ya senadlarin suratini
Sertifikasiya s6basins taqdim edir:

Mugqavilalari imzalayacaq salahiyyata sahib imza bayani
Osasnamae (ager varsa)

VOEN

Reysterden ¢ixaris

5.4Mugavilanin baglanmasi

Verilon taklifi gebul edan Sifaris¢i Sertifikasiya sobasinin miutexassisi tarafinden geyda alinir.
Daha sonra 2 niisxeds “SERTIFIKATLASDIRMA MUQAVILSSI” hazirlanaraq Sifarisgiys
gonderilir va har 2 nlisxanin de imza salahiyyati olan sexs tersefindan imzalanaraq, Sertifikasiya
sbbasina geri gbndarilmasi istanir.

Sertifikatlasdirma Muqavilesinin 2 nisxasi de Sifarisgi miessisasi imza salahiyyati olan saxs

torofinden imzalanib geri génderildikden sonra, institutun idare Heystinin sadri tersfinden de
imzalanir, 1 nUsxa Sifaris¢i miassisasina gondarilir, 1 nisxe de miassise senadlarinda
saxlanilir. Har bir miigavileden sonra sertifikatlasdirma fealiyyatlarinin izlenmasini temin etmak
Ucun Sertifikasiya sobasinin mitaxessisi tarefinden Sertifikatlasdirilmis musteri siyahisi va
izlonilmasi formasina (AQTI-SS-F-009) uygun geydiyyatlar aparilir. Miigavile baglandigdan
sonra miraciat eden muassise Marhala 1 liclin taleb olunan sanadleri maksimum 1 ay arzinda
Sertifikatlasdirma sdbasina taqdim etmalidir. Senadlari taqdim etmak Gclin miassisaya verilon
vaxt (1 ay) kifayat gader olmadiqda institut audit tarixlerini dayisdirmak hiququna malikdir.
Bela bir hal bas verdikda, yeni tarix Ugtn Sifarig¢i teskilati ile garsiligh danisiglar aparilir ve
alave vaxtin verilib-verilmayacayi muayyanlosdirilir.
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5.5 Sertifikatlagdirma tizra auditor qrupunun yaradilmasi
Sifarig¢i terafindan, taleb olunan malumatlar teqdim edildikden sonra sertifikatlasdirma organi
auditorlar ve ekspertlar qrupunun rayi asasinda rahbarliyin serencami ile auditor qrupu
yaradilir ve o auditor grupuna rahbar tayin edilir.
Auditor qrupu ve texniki ekspert Auditor ve texniki ekspert tayinat tslimatina (AQTI-SS-T-005)
asasan, Auditor ve texniki ekspert tayinat formasina (AQTIi-SS-F-008) uygun olaraq segilir ve
Sertifikasiya gobasinin rahbari tarefinden tasdiglenir. Auditor va texniki ekspertlarin seristaliyi
Auditor va texniki exspert saristaliyinin giymatlendirma formasina (AQTI-SS-F-002) uygun
giymatlandirilir.
Auditor grupu bir va ya bir ne¢e auditordan ve bir texniki ekspertdan teskil edila biler. ©gar
auditi bir auditor aparirsa, o ham da qrupun rehbari vazifesini dagiyir. Auditor grupunun terkibi
muayyan edilerken asagidakilar nazare alinmalidir:

e Auditor grupunun tarkibi ve auditin magsadi,
sahasi ve meyarlari,
auditin aparilma muddati;
toskilatin fealiyyat sahasi; auditin kombina edilmisg, birge ve ya kompleksli kecirilmasi;
auditin aparilmasina amak sarfi;
auditin magsadina catmaq uc¢in grupun sarigtaliliyinin tamin olunmasinin vacibliyi;
aparilan giymatlendirmada tedbiq olunan qanunlarin, normativ hiqugi aktlarin, texniki
reglamentlarin talableri;

e auditor grupunun Uzvlerinin sertifikatlasdirilan tagkilatlardan asili olmamasinin tamin

olunmasi;
e auditor grupunun Uzvlerinin yoxlanilan tagkilatla effektli qarsiligh slagada olmasinin
temin olunmasi;

e auditin dili.

Auditor grupunun sarigtaliliyinin tesdiq edilmasi Gc¢un asagidakilar vacibdir:
1) Auditin maqgsadina ¢atmaq tgln lazimi bilik ve bacariglari identifikasiya elemak;
2) Auditorlar ele se¢cmak lazimdir ki, onlar auditin meyarlarina, prosedurlarina, metodlarina,
hamcinin istehsal proseslarinin xiisusiyyatlarina uygun xususi biliklara malik olsun.

Oger formalasmis auditor qrupunun Gzvlerinin bilikleri, bacariglari ve EA kodlar
sertifikatlasdirma sahasina uygun deyilsa, onda auditor grupuna texniki ekspertlar calb
edilmalidir. ©ger formalasmis auditor qrupunun Gzvlerinin bilik ve bacariglari kifayet gader
deyilsa, onda auditor grupuna texniki ekspertlar calb edilmalidir. Ehtiyac oldugda auditor
grupunun terkibina stajorlar, tarcimacilar, misahidaciler daxil edila bilerlor. Auditor grupunun
torkibini sertifikasiya sobasinin rehberi tesdiq edir. Qeyd 1: sertifikasiya sébasi sifarisginin
(yoxlanilan teskilatin) mdiracieti ile asaslandiriimis sabab oldugda, masslen, maraglarin
toqqusmasi ile bagh veziyyst yarandiqda (auditor avvaller yoxlanilan tagkilatda islemisdir ve
avvalki audit zamani auditorun geyri-etik davranislara yol vermasi ve s.), auditor grupunun
konkret Uzvi dayisdirile bilar. Auditor qrupunun tarkibine aid meydana ¢ixan iddialar «yerinde»
auditin baslanmasina gadar hall olunmalidir.
Qeyd 2: Texniki ekspertlor va tocriiba kegoen auditorlar (yoxlamanin) dalillerin baxilmasi va
naticelarin formalasdiriimasi zamani yalniz magvaeratci sas hiiququna malikdirler.
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5.6 Audit programi

Her bir Sifarisci Ugln sertifikatlasdirma tsiklini ahate edan audit programi hazirlanir. Audit
programi hazirlanan zaman Sifaris¢inin idareetma sistemi, hayata kegirdiyi faaliyystlarle bagh
alde edilan malumatlar nazaras alinir.
Audit programi har sertifikatlagdirilan teskilat Gzra audit fealiyyatini deqig tayin etmak Ugun
sertifikatlagsdirmanin batun dovrinu ehate edir ve sifariscinin keyfiyyati ve atraf muhitin
idareetma sisteminin ISO 22000:2018 standartinin va digar normativ sanadlarinin talablarina
uygunlugunu numayis etmak tcun tetbiq edilir.
Audit programi 6zinds asagidaki marhalalari shate edir:

e iki marhalali ilkin giymatlandirma;

e birinci ve ikinci illik giymatlandirmalar;

e Xxususi auditler (ehtiyac oldugda);

o sertifikatin quvvede olma muddati bitmazden avval Gglncl ilde hayata keciriloan takrar

sertifikatlagsdirma giymatlandirmasi.

5.7 Sertifikatlagdirma auditina hazirliq
5.7.1 Yoxlanilan taskilatla (sifariggi il9) ilkin garsiliqli alage
Yoxlanilan teskilatla ilkin garsihgli slageni asagidaki magsadla auditor qrupunun rahbari
aparir:
e yoxlanilan teskilatla informasiya mubadilasi yollarinin misyysn edilmasi;
e uygun senadleri alda etmayin gqaydalarinin razilasdiriimasi;
e istehsal meydancalarinda auditlarin isinin tahliikasizliyinin tamin olunmasi qaydalarinin
razilasdiriilmasi;
e yoxlanilan teskilatin auditds istirak eden nimayandalerinin (auditorlari misayist edan
soxslar) muayyean edilmasi.

5.7.2 Audit planinin ve muddatinin iglanib hazirlanmasi
Auditor grupunun rahbaeri Audit vaxtinin teyini ve planlanmasi telimatina (AQTI-SS-T-001)
uygun audit planini v muddatini hazirlayir. Auditin maqgsadlerini Sertifikatlasdirma Organi
muayyan edir. Sifarisci ile mizakire edildikden sonra dayisikliklar de daxil olmagla auditin
sahasi va kriteriyalari miayyoanlagdirilir. Auditin magsadi audit prosesinda hansi masalalarin
yerina yetirilmasini gostarir ve asagida gostariloenlari 6ziinds aks etdirir:
e sifarisginin idareetme Sisteminin ve ya onun ayri-ayri hisselerinin auditin meyarlarina
uygunlugunun musayyen edilmasi;
e sifarisgi toskilatin idareetme sisteminin, macburi telsblsrinin ve miigavilelerin
talablerinin yerina yetirilmasinin tamini imkaninin giymatlandirilmasi;
e sifarisci toskilatin planlasdirilan magsadlere daim nail oldugda idaretme sisteminin
naticaliliyinin giymatlandiriimasi;
e zoruret oldugu hallarda idareetme sisteminin tokmillasdirilmasi imkanlarini géstermak.
Tasdiglanmis muqgaviladen sonra Qiymatlandirma Marhale 1-in hayata keciriimasi magsadila
Sifarisciden asagida geyd olunan istigamatlarde senad va ya senadlar toplusu taleb edilir;
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e IS0 22000 iiciin ganuni talablarin yerina yetirildiyini gosteran ssnadler (Senad, icazs,
Lisenziya va s.), muassisanin blok-sxemlari va HACCP planlari,

o Sertifikatlagdiriimasi tealeb edilan idaraetma sisteminin (ISO 22000) keyfiyyet al kitabi,
prosedurlari, talimatlari, keyfiyyat siyaseti, hadafleri, struktur sxemi va.s sanadlori
(macburi),

e Moarhale 1 auditi yerinde (miUassisada) hayata kecirilmayacakss, daxili auditlarin ve
roehbarlik tarefindan tehlilin hayata kegirildiyini gostaraen geydlaer,

e Muassisads qurulmus basga bir idareetma sistemi vardirsa, hamin sistemin keyfiyyot al
kitabi, prosedurlari va talimatlari,

e Mugavilada gostarilon sanadlagsma haqqinin ddanildiyini stibut edan bank rekviziti ve

ya 0danis qabzi.

Masuliyyat va selahiyyatla bagli sanadlar,

Daxili audit geydleri, askar edilmis uygunsuzluglar, dizasldici fealiyyatlar,

Malumatlarin tahlili,

Huquqi (lisenziyal/icaza) talablari.

Audit planinda gdsterilmalidir:

auditin magsadi;

auditin meyarlart;

totbig sahasi;

auditor grupunun Gzvlerinin funksiya ve 6hdalikleri;

yoxlanilan teskilatin rehbarliyi il agilis ve gapanis iclaslari da daxil olmagla auditin
aparilma muddati, grafiki va auditor grupunun teskilatla Gmumi tanighg;

yoxlanilan teskilatin struktur bélmalari nezare alinmagla auditin sahasi;

auditin aparilacagi struktur bélmalari ile gérisma vaxtlari;

auditin obyektlari;

audit planinin yerina yetiriimasinda cavabdehlik dagiyan auditorlarin identifikasiyasi;
idareetma standartinin isarasi;

i$ ndvbalarinin say!I.

yoxlanilan teskilatin nimayandalarinin geyd edilmasi;

maxfilik talableri;

9ger auditorlarla yoxlanilan teskilatin heyatinin is¢i dili arasinda farq olarsa, audit planinda
auditin isci dili hagginda da gdésteris olmalidir. Audit plani, Audit middatinin hesaplama
formasina (AQTI-SS-F-025) uygun olarag milayyen edilon normativ is hacmi nezere
alinaraq formalasdiriir. Audit planini auditor qurupunun rahberi tartib edir ve
sertifikatlasdirma organinin rahberi tesdiq edir. Audit plani tertib edildikde asagida
gOstarilenlar nazeara alinmalidir:

audits aid istehsal sahaleri ve onlara edilan dayisiklikler;

sifarisci toskilatda istifade olunan dil (yazil ve sifahi);

sifarisci va onun Sifarisgisinin taleb ve gbtzlemalari;

novbalarin muddati ve sayi;
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e har audit faaliyyati G¢lin taleb olunan audit vaxti;

e har auditor grupunun saristaliliyi;

e muvaqgati istehsal sahalerinda auditin kegirilmasinin zaruriliyi;

e auditin I marhalasinin ve ya digar yoxlamalarin naticaleri;

e yoxlama u¢ln secma hiququ;

o Sifariscilarin sikayatlori;

e sertifikatlagsdirma organina daxil olan sifariggiler barads sikayatlar;

e kombinaedilmig, integraedilmis ve ya birge auditler;

e sifarisginin idaraetms sisteminds, mahsullarinda, proseslerinds va teskilati strukturunda
edilen dayisiklikler;

o sertifikatlasdirma telablarina ediloen dayisiklikler;

e akkreditasiya telablarina edilon dayisiklikler;

e risk va murakkablik;

e tagkilatin faaliyyatinin gostaricilari (nimuna: uygunsuzluglarin saviyyasi,effektivliyi oks

etdiren asas gostariciler);

maragql teraflarin istiraki;

avvalki auditin naticaleri;

sifarisci toskilatin olculari;

idaraetma sisteminin tatbiq sahasi;

idaraetma sisteminin, mahsullarin va proseslarin mirakkabliyi;
idaraetma sisteminin nimayis etdirilmis naticaliliyi;

Audit plani yoxlanilan teskilatla «yerinde» auditin baslanmasindan avval razilasdiriimalidir.
Yoxlanilan teskilatin istanilen etirazi auditin bagslanmasina gader auditor grupunun rahbari
va yoxlanilan tagkilatin uygun salahiyyatli olan nimayandasi tarafinden hall edilmsalidir.
Auditin gedisinda auditor grupunun rahbeari audit planinda dayisiklikler etmak hiququna
malikdir. ©ger sertifikatlasdirma zamani idareetma sisteminin shate etdiyi foaliyyatin
riskinin tehlili agagidaki amillare nazaran xususi vaziyystin mévcudlugunu gostarss, onda
secimlarin miqdari artirlmalidir: - istehsal sahalarinin istehsal hacmi va iscilerin sayi; -
idaraetma sisteminin va faaliyyatinin murakkabliyi; - yerina yetirilon isgilarin metodlarin
dayisdiriimasi; - duzeldici ve qarsisini alma tadbirlerinin tatbigi Uzre geyde alinan
uygunsuzluglar; - coxmillatliliyin istanilen aspektlari; - daxili auditin naticelari. ©gar tagkilat
iyerarxik filiallar sistemine malikdirse, masalan bas (markazi) ofis, milli (muxtalif 6lkslarde
yerlasan) ofislar, regional ofisler, lokal filiallar, onda yuxarida verilen ilkin audit G¢lin se¢im
modeli har bir iyerarxiya saviyyasi U¢in tatbiq edilir.

Coxsayli istehsal sahalarina (filiallara, toremea cemiyyatlara) ve mixtalif istehsal (ve xidmat)
foaliyyatlarini hayata keciran toskilatlarda sertifikatlasdirma auditi buttin istehsal sahalarinin
yoxlaniimasini nazarde tutmalidir

Auditor grupu Uzvleri arasinda vazifa bolglstu Auditor va texniki ekspert tayinat talimati
(AQTI-SS-T-005) esasinda hayata kegirilir. ©ger auditor grupu bir ne¢e auditordan
ibaratdirse, auditor grupunun rahbari audit planini rahbar tutaraq yoxlanilan tagkilatin
konkret bdlmslerinds fealiyyat novlerinin, proseslarin  ve idarsetma sisteminin
prosedurlarini audit etmak tg¢ln auditor qrupunun Uzvlari arasinda vazife bolgusu aparir.
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Vazife bdlgusu zamani, audit planina asasan yoxlanilan tagkilatin fealiyystina texniki
ekspertlorin seristaliliyinin uygun galmasinin vacibliyi nezare alinmalidir. Auditor qrupuna
istirak¢l gisminda stajor auditorlar daxil edils bilar, bir sartls ki, auditorlardan biri giymat
veran tayin edilsin. Qiymat veran auditor kifayst qeder seristeli olmalidir ki, stajor
auditorlarin faaliyyaetleri ve alds etdiklari naticalar gtin 6hdalik gotursun ve tam cavabdehlik
dasisin. Sertifikasiya sObasi ile sifaris¢i arasindaki raziliga asasan auditor grupuna
musahidaciler va alagealandiricilar daxil ola bilar.
Misahidacilor. Audit baslayana qeder auditds musahidacilarin istiraki sifarisgi ile
razilasdirniimalidir. Auditor grupu musahidacilerin audit prosesina ve onun naticalarina tasir
etmamayi va onun feaaliyyatine muidaxile etmamayi temin etmalidir. Musahidagcilar
akkreditasiya organinin nimayandasleri, dévlat orqanlarinin isgilari va ya digar saxslar ola
biler hansilarin ki, istiraki asaslandirilib. Slagelendiricilar: ©ger auditor qrupunun rahbari ila
sifarisci arasinda basqa razilagsma yoxdursa, har bir auditorun slagalandiricisi olmalidir.
Olagalendiricilar auditor grupuna kbmak etmak maqgsadi ils sifarisgi tarafindan tayin edilir.
Auditor grupu slageslandiricilerin audit prosesina, onun naticalarina tasir etmemayi va
auditin faaliyystine mudaxile etmamayi temin etmalidir. ©lagalendiricilarin funksiyasina
asagidakilar daxil ola bilar:

e gOrUs va danisiglarin vaxtinin tayini ve alagalerin tamini;

e toskilatin konkret saha ve bdlmalarinda goruslerin taskili;

e auditor grupunun tzvlerinin tehlikasizlik Gzrs prosedur ve gaydalarini bilmalari ve

bunlara emal etmalarinin temini.

5.7.3 Auditor grupuna verilan tapsiriq haqqinda informasiyanin tagdim edilmasi.
Sertifikasiya s6basinin rehbari ve ya auditorlar ve ya ekspertlar grupunun rahbari tarsefindan
ilkin sertifikatlasdirma ve yenidan sertifikatlagdirma auditini yerine yetiran auditor grupunun
garsisinda masalalar miayyan edilmali ve onlar malumatlandiriimalidir. Auditor qrupundaki
soxslar 6hdslik bayannamsaleri imzalayaraq asagida gdsterilan isleri yerina yetirmalidirlor:

o sifarisci togkilatin personalinin sayinda olan dayisikliklar;

e sifarisgi toskilatin idareetme sistemine aid olan teskilati strukturunun, siyasatinin,
proseslarinin, prosedurlarinin  ve diger senadlerinin telablera  uyJunlugunu
giyymeatlendirmali ve yoxlamalidir;

e yuxarida gostarilon bitin taleblarin sertifikatlagsdirma sahasine aid bitin telableri
temin etmasini miayyan etmali;

o sifarisci toskilatin idareetma sistemina inaminin tamin olunmasi magsadila proseslar vo
prosedurlarin islenilmasi, tetbiqi ve islak veziyystda saxlaniimasina amin olmali;

e siyasat, magsadler, tapsiriglar (idareetma sisteminin aid oldugu ve diger normativ
soenadlar) lzre gozlentiler ve digar masalalar va naticaler arasinda ziddiyatler hagqinda
sifarisci toskilat malumatlandirilmalidir ki, o uydun tadbirlar gorsin;

o sertifikatlasdirilan teskilatla bagli slde edilon malumatlarin maxfililiyinin gorunmasi;

e audit prosesinda gearazsizliyin tamin edilmasi;

e sifarisci toskilatda tatbiq edilen idarsetma sisteminin giymatlendiriimasi tcln kifayat
gader faktlarin alde edilmasi;

e planlasdiriimis audit vaxtindan maksimum samarali istifade edilmasi;
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e etikali davranis;
¢ milnagisenin yaranmasina imkan vermamak;

5.7.4 ls¢i senadlarin hazirlanmasi

Auditor grupunun Gzvleri audit aparmaga masul olduglari saha Gizra malumatlarin alds edilmasi
va tohlili Giglin is¢i senadleri hazirlamalidir. isci senadlers asagidakilari aid etmak olar: - sorgu
varaqi; - audit dalillarinin geydiyyati ucun formalar. Auditor gqrupu audite aid senadlarin vo
istanilan geydlarin auditin sonunadak saxlanmasini temin etmalidir. Maxfi malumatlari aks
olunan sanadler auditor qrupunun Uzvleri tarsfinden lazimi gaydada saxlaniimali va
gorunmalidir.

5.8 llkin sertifikatlagdirma auditi
ilkin sertifikatlagdirma auditi 2 (iki) marhaladen ibarst olacaq sakilds aparilir.
5.8.1 llkiniclas
Yerinde auditin apariimasi agilis iclasi ile baslayir. ilkin iclas auditor grupunun rahbaeri
torafindan kegirilir. llkin toplanti auditor qrupunun, yoxlanilan tagkilatin rehbarliyi ve aparici
miltoxassislerinin istiraki ile kegirilir. iclas istirakgilari iclas protokol formasi (AQTi-KiS-F-019)
uzre geydiyyatdan kecmslidirler. ilkin iclasin geydleri Agilis iclasinin protokol formasinda
(AQTI-SS-F-006) geydler aparilir. ilkin iclasin magsadi:
o sifarigci togkilatin personalinin sayinda olan dayisikliklar;
e auditds istifade olunan Usul ve gaydalarin gisa serhi;
e auditorlarla yoxlanilan teskilatin emakdaslari arasinda garsiligli slage gaydalarinin
muayyan edilmasi;
e garsiya ¢ixan masalalarin mizakirasi;
e auditorlari auditin aparilmasinda rollarini géstarmakla taqdim etmak;
audit planinin tasdigi (auditin ndvleri, sahasi, magsadleri va meyarlari da daxil
olmagla)
sertifikatlagsdirmanin tetbiq sahasinin tesdiqi;
idaraetma sisteminda olan har hansi deayisikliklar;
Qapanis iclasinin kegirilma tarixi va vaxti;
auditor grupu ile sifariscinin rahberi arasinda araliq toplantilarin kecirilmasi;
auditin metodlari ve qaydalari ile qisa tanis etmak;
auditin aparilmasinda nimunalerin secilmasi Ucln istifade olunan prosedurlar va
metodlar;
e audit dalillerinin sec¢im xarakterli oldugunu ve buna goére da giymatlendirmanin
ehtimal xarakterli olmasi haqqginda teskilati melumatlandirmaq;
e auditor qrupu ile yoxlanilan teskilatin arasinda resmi olags vasitalarini
razilagdirmagq;
e auditin is¢i dilini tasdiq etmak;
e auditin gedisi barada yoxlanilan taskilata informasiya verilmasi gaydalari hagqinda
malumat vermak;
e auditin apariimasi Ggun lazim olan ehtiyatlardan (maddi-texniki taminat, nagliyyat,
maiget soraiti) istifade olunmasini razilasdirmag;
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auditor grupunun maxfilik taleblarine emal etmasini tasdig etmak;

auditor grupunun Uzvlari tc¢un tahlikssizlik telableri, fovgslada hallar haqgqinda
gaydalar ve saglamligin gorunmasinin temin olunmasi gaydalarini tesdiq etmak;
auditde istirak edan musahidagilor ve olagslendirici saxslerin va onlarin
funksiyalarini tesdiq etmak;

sertifikatlagdirmanin naticelari Uzre misahidslarin tesnifatl qaydalari ve
tovsiyalarin verilmasi hagqinda malumat vermak;

hesabatin tartibi qaydalari ile tanis etmak;

auditin dayandirilmasi sertleri hagqinda malumat vermak;

sertifikatlasdirma organini temsil edan auditor qrupunun rahbari ve tzvleri audit
planinin yerina yetiriimasine, auditin kegirilmasina, audit Uzre faaliyyete ve audit
Uzre rayin verilmasina masuldur;

avvalki auditlerin ve ya tahlillerin naticelarinin statusunu tasdiq etmak (mumkin
olduqda);

auditin gedisi ve gerarin gabulunu taleb edan har hansi problem haqqinda sifarisgi
toskilatin malumatlandirilmasini tasdig etmak;

sifarisci toskilata sual vermesi Ugln serait yaratmaq; ager uygunsuzluq askar
olunduqgda yoxlanilan teskilatin vazifsleri ve sertifikatlagsdirma organinin sonraki
foaliyysti hagginda malumat vermak.

Audit naeticeleri Uzre sertifikatlasdirma organinin apellyasiya grupuna mduracist
hagqinda malumat vermak.

'5.8.2%Yerinda” idaraetma sisteminin tadqiqi
Idareetma sisteminin | marhals auditinds asadida gdstarilan isler yerina yetiriimalidir:

sifariscinin idarsetma sisteminde sanadlesdiriimis malumatlarin (prosedurlar,
telimatlar,formalar va s.) yoxlaniimasi;

sifariscinin yerlesdiyi cografi yerin ve istehsal sahalerinin yerlasmasinin spesifik
sertlarini giymatlandirmak;

Milessisada ISO 22000:2018 Qida Tahliikesizliyi idareetms Sistemi standarti tizre
5. Liderlik, 5.2 Siyasat, 5.3 Toskilati vezife, masuliyyat va salahiyyatlerin miayyan
edilmasi, 7.-ci Temin etma vasitaleri, 7.5 Senadloesdiriimis informasiya, 8.
Faaliyyatlar maddalarindan irali galen va HACCP prinsipleri ile alagadar senadlerin
ilkin tahlil edilmasi ve 2-ci marhala lGcln zaruri malumatlarin toplanmasi;
personalla Il merhala auditine hazirlhg hagqinda mizakire aparmaq;

sifariscinin standartin talablerini,o ciimladan asas faaliyyat ndvleri, maqgsadlar va
proseslari manimsadiyini tehlil etmak;

idaraetma sisteminin tatbig sahasi, prosesleri, yerlosdiyi yer, normativ senadlar ve
ganunvericilik taleblari vea onlara uygdunsuzluglar hagqginda malumatlari
toplamalidir;

Il marhala auditinin kecirilmasi Ugun ehtiyatlarin ayrilmasinin tahlili va 1l marhale
auditinin detallarini sifarisgi ile razilasdirmagq;

Sifariscinin idareetma sistemini ve istehsal sahalarinin fealiyystini dagiq miayyan
etmaya nail olmaq asasinda Il marhala auditini dizgun planlasdirmaq.
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e tagkilatin Il merhale auditine hazirhgini musyyan etmak lc¢ln daxili auditin
planlasdiriimasi, keciriimasi ve rehbarlik terefindan idaresetma sisteminin tahlilinin
kecirilmasinin giymatlandirilmasi.

¢ Integre edilmis idarsetmsa sisteminin integrasiya saviyyasinin tasdiglenmasi

Auditorlar vaxtasiri  informasiya mubadilesi aparmali, alde olunan naticaleri
giymatlandirmsalidir. Audit prosesinin muayyan marhalalerinde auditor qrupunun rahbari
toplantilar kegirmalidir. Auditin gedisi zamani mahsulun keyfiyyatina aid telablerin birbasa
pozulmasi riskinin olmasi, istehsal prosesi ve istehsalat muhitinin taleblarinin pozulmasi
haqgqginda informasiyalar tacili yoxlanilan teskilatin rahbarliyinin nazarina catdiriimahdir.
9ger audit dalilleri gostersalar ki, auditin magsadleri yerina yetiriimazdir, onda auditor
grupunun rahbari sonraki faaliyyatlarini (audit planinin diizaltma edilmasini, audit sahasinin
va/va ya obyektinin dayisdiriimasinin ve ya auditin dayandiriimasinin) muayyan etmak Ugtn
bunun sabableri haqqinda sertifikatlagsdirma organina ve yoxlanilan tagkilata maruza edir.

5.8.3 Malumatlarin yigilmasi, yoxlanilmasi va geydiyyati

Auditor grupu audit sahasina ve obyektine aid malumatlari, o cimladan taskilatin bolmalari
(eger moévcuddursa sobalari/filiallar) ve idareetma sisteminin prosesleri arasinda qarsiligli
alagslera aid informasiyalari toplamali ve yoxlamalhdir. Yalniz yoxlaniimis informasiya audit
dalili ola biler. informasiya menbayi kimi asagidakilar istifade olunur:

e yoxlanilan teskilatin isgilari il sorgu-suali;

e auditorlarin tagkilatin isci heyatinin fealiyyati, proseslarin islomasi, emak saraiti veo is
yerlarinin vaziyysti haqqinda sexsi musahidaleri;

e istehlakg¢ilardan aks alage malumatlari;

e yoxlanilan saha ila olagali siyaset ve magsadler, rahbarlik sanadi(olduqgda),
prosedurlar, planlar (istehsal va keyfiyyat), tagkilatin mahsullarina (xidmatlarina) aid
standartlari, reglamentlar, qaydalar, texnoloji prosesler,sxemler, layiha senadleri,
telimatlar, xarici normativ va texniki senadlar,miqavileler ve s. kimi idareetma
sisteminin nizamlayici sanadlaeri;

e torkibinde prosesler hagqinda mealumatlar (geydlar) olan senadlar, o cimladan daxili
audit Gzra aktlar (hesabatlar), rahbaerlik tarefinden aparilan tehlillerin hesabati,
mahsulun sinaq protokolu, keyfiyyat problemi {zra iclasin garari, monitoringin va
mahsul ve proseslerin odlgcmalerinin  naticaleri Uzre malumatlar, isci jurnallar,
doldurulmus cadvaller, formalar, blanklar va s. kimi

e prosesler haqqinda malumatlari 6ztinde aks etdiran senadlar;

e idareetmsa sisteminin fealiyyatinin samaraliliyinin serhi, tahlili malumatlari;

e askar olunan uygunsuzluglar ve onlarin tekrar olunmasinin qarsisini almaq ugun
duzaldici tedbirlerin geydlari;

e tadarukculerin giymatlendiriimasi va secilmasinin naticalari;

e idaraetma sisteminin daimi tekmillagdiriimasinin geydlari ve s.

Gostarilon manbalardan alinan malumatlarin obyektivliyi ve uygunlugu yoxlaniimalidir.
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5.8.4 Auditin naticalarinin (miigahidalarinin) formalasdiriimasi

Auditin naticalerinin (musahidalarin) alinmasi Ggun audit obyektlarinden alinmig va yoxlanmig
informasiyalar yoni audit dalillari audit meyarlar ile mugayise olunmalidir. Auditin naticalari
yoxlanilan teskilatin idarsetms sisteminin audit meyarlarina uygunlugu ve ya uygunsuzlugunu
gOstare bilar. Auditin naticalari mimkin xatalarin garsisinin alinmasina da aid ola bilar, bu
zaman onlar tovsiyye kimi tesnif edile biler. Auditorlar auditin muvafiq marhalalarindaki
naticalerini birlikda sistemli ve mintazem tahlil etmalidirler. Dalillar yoxlaniimis musahide
yerlari, funksiyalar, proseslar ve telablari gostarmakle tmumilasdiriimalidir. Uygunsuzluglar
oldugu halda va onlari tesdiq edan audit dalilleri geydiyyata alinmalidir.

5.8.5 Uygunsuzluglarin tesnifati va geydiyyati

idareetmo sisteminin auditi gedisinde askar edilmis uygunsuzluglar audit obyektlarinin iSO
22000:2018 standartinin ve taskilatin idareetma sistemi sanadlearinin taleblerinden bltin
kanara ¢ixmalari, yoxlanilan prosesin, isin va s. uygunsuzluq daracasinden asili olaraq, auditor
grupu terafindan diqgatle baxiimali va tesniflagdiriimalidir.Uygunsuzluglar xarakterina gora
ahamiyyatli (major) ve az shamiyyatli (minor) kimi tasnif edilir. Auditin gedisi zamani edilan
musahidalarin tasniflasdiriimasi maqsadi ondan ibaratdir ki,yoxlanilan tagkilat dizaldici
tadbirlar tatbiq etsin (uygunsuzluglari aradan qaldirmaq Ugun), ve uygunsuzluglarin
naticelarine adekvat tesir etsin. Auditin naticalerine asasan Sertifikatlasdirma organi
sertifikatin verilmasi haqqinda qararin gabulu, fealiyystinin dayandiriimasi va ya lagyvi,
hamginin sertifikatlagdirma sahasinin genislenmasi ve ya mahdudlagsmasi tg¢lun garar gabul
edir. idareetma sisteminin eyni elementi ile slagadar olan az shemiyyatli uygunsuzluglarinin
bes defedan ¢ox tekrar olunmasi onlarin shamiyyatli uygunsuzluga kegiriimasina asas verir.
Muayyan kateqoriyalara aid uygunsuzluglar hagqinda son gerari auditor grupunun rahbari
verir. Askar edilon uygunsuzluglar Audit uygunsuzlug formasi (AQTI-SS-F-023) uzre
geydiyyata alinir. Qeydiyyata alinmis uygunsuzluglar Audit uygunsuzluq izlems formasi (AQTI-
SS-F-024) ils izlenilir va rasmi olaraq yoxlanilan teskilatin rahbarliyina taqdim edilir.

Qeyd - Yoxlanilan teskilatin salahiyyatli nimayandasi ile auditorlar arasinda fikir ayrihgi
oldugda auditor grupunun rahbari masalalari tagkilatin rahbarliyi ile hall etmalidir.Tagkilatla
sertifikatlasdirma organi arasinda fikir ayriligi oldugu halda audit hesabatinda har iki tarafin
fikirlari geyd olunmalidir.

5.8.6 Auditin naticalari Uzra hesabatin hazirlanmasi.
Auditor grupunun rahbari auditin naticaleri Uzra hesabatin hazirlanmasi ve mazmununa gore
masuliyyat dasiyir. Auditor grupu gapanis iclasinin kegirilmasina gadar asagidaki isleri aparir
e auditin musahidalerini (naticalarini) ve auditin gedisi zamani onun magsadina
uygun istenilen diger informasiyani arasdirir; askar edilmis uygunsuzluglar
arasdirir;
e audit obyeklarinin baxilmasinin secim xarakterli oldugu nazera alinaraq auditin
naticaleri tizre garari tertib edir;
e toskilata uygunluq sertifikatinin verilmasi (verilmamasi) haqqinda gararin gabulu
Ucun sertifikasiya sdbasi tovsiyaler hazirlayir
e Audit grupu terefinden senadlasdiriimis obyektiv subutlarla dastaklanan
uygunsuzluglar Audit uygunsuzluqg formasi (AQTI-SS-F-023) ile geyda alinir
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Auditor grupu auditin naticalerini va tévsiyaleri Audit hesabati formasi (birinci marhala) (AQTI-SS-
F-017) Uzra hesabat soklinds tartib edir. Hesabatda asagidaki malumatlar gostarilir:

sertifikatlagsdirma organinin identifikasiyasi;

sifarisci tosgkilatin ve masul isgisinin adi ve Unvani;

auditin n6va (masaelan, ilkin, yenidan sertifikatlagdirma va s.) ;

auditin meyari, maqgsadi ve tetbiq sahssi;

audit planindan kanarlasmalar (yayinmalar) ve sabablari;

audit programina tasir eden vacib masalalarin geyd edilmasi;

auditin aparilmasi Ugln asas;

auditin aparilma vaxti va yeri;

texniki ekspertler de daxil olmagla auditor grupunun geyd edilmasi;

auditin normativ bazasinin geydi;

auditin naticaleri;

sifarisci tagkilatin idareetma sisteminda avvalki auditden sonra bas veran dayisikliklarin
geydi;

hall edilmayan masalalar (eger varsa);

auditor grupunun rayi;

audit edilen taskilatin sertifikatda ve uydunluq nisanindan istifadasine idarsedilmasi
geydleri;

avvalki uygunsuzluglarla alagali dizaldici tadbirlarin effektivliyinin
giymetlendirilmasinin tesdigi geydleri; Audit edilon teskilatin sertifikatda ve “AQTI”
uygunlug nisanindan istifadasina idareedilmasi geydlari;

hesabatin géndarilma Unvanlari;

Hesabatda asagidakilar da 6z aksini tapmalidir:

idaraetmsa sisteminin uygunlugu va effektivliyi hagginda malumat;

idaraetmsa sisteminin tatbig edilen qaydalari ve gézlanilan naticalare nail olma daracasi;
daxili audit ve rahbarliyin tahlili proseslari haggqinda malumat;

sertifikatlasdirmanin tatbiq sahasinin uygunlugu hagqinda qeyd;

audit magsadlarina nail olmanin tasdiqi.

Hesabata asagidakilar alave olunur:

uygunsuzluglarin geydiyyati senadlari (uygunsuzluglar oldugda);

istehlakgilarin sikayetleri haqqinda arayiglar,

yoxlanilan tagkilatin acgilis ve qapanis iclaslarinda istirak etmis rahbarinin va
mutexassislarinin geydiyyat varaqi.

Hesabata asagidakilar alave oluna bilar:

mahsulun sinaq protokollart;

muayyan dovr arzinde mahsulun keyfiyyati hagginda hesabat;

muayyan vaxt muddetinde miassisada istehsal muhitinin vaziyyatinin tahlilina dair
malumatlar;

idaraetmsa sisteminin sertifikatlagdiriimasi zamani auditor qrupunun igladiyi

dovrda yerina yetirilmig tadbirlerin va duzaliglerin tahlili izre malumatlar ve s.
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5.8.7 Qapanis iclasin kegirilmasi

Qapanis iclasinin geydleri Qapanis iclasinin protokol formasinda (AQTI-SS-F-007) aparilir.
Qapanis iclas , auditor grupunun rahbari tarsefindan idareetms sisteminin auditi Gizre naticalori
toqdim etmak maqsadile kecirilir. Qapanis iclasina gadear auditin naticaleri lzre hesabatin
layihasi hazirlanmalidir.

Qapanis iclasinda yoxlanilan teskilatin (sifarisginin) rehbarliyi ve aparici mutexassisleri, auditor
grupunun biitiin Gzvleri istirak etmalidirlar. iclasda auditor grupunun rehbari auditin naticaleri
hagginda genis malumat vermalidir.

Qeyd: Auditin natica ve yekunu ile slagadar auditor grupu ve yoxlanilan teskilat arasinda olan
istanilan fikir ayrihgr muzakire edilmali ve gapanis iclasina gadar imkan daxilinda hall
edilmalidir. ©ger raziliga galmirsa, har iki fikir hesabatda geyd olunmalidir. Bu zaman
yoxlanilan tagkilatin sertifikatlasdirma organinin apellyasiya qrupuna muracist etmak hiiququ
var.

5.8.8 Auditin naticalari Uzra hesabatin tasdiqi ve gondarilmasi

Hesabat auditor grupunun rahbari tersfindan imzalanir ve razilasdiriimasi Ugln yoxlanilan
toskilatin rahbarine ve ya onun nidmayandasine taqdim edilir. Hesabat iki nisxade
hazirlanmalidir.  Hesabatin bir nlsxasi yoxlanilan tegkilatda (sifarisgiya), diger nisxasi
isasertifikatlasdirma orqaninda saxlaniimalidir. Hesabatin nisxalari yoxlanilan tagkilatin va
sertifikatlasdiran orqanin mulkiyyati sayilir ve bu zaman auditor qrupu ve yoxlanilan teskilat
maxfiliyin taleblarina ciddi riayat etmalidirlar.

5.8.9 Uygunsuzluglarin aradan qaldiriimasi.

Auditor grupunun rahbari terafinden audit prosesinds askar edilmis uygunsuzluglar Audit
uygunsuzlug formasina (AQTI-SS-F-023) geyd ediloerak tagkilatin raehbarina resmi tagdim edilir.
Uygdunsuzluglar haqqinda teskilatin arqumentleri oldugu halda onlar muzakire edilir.
Uygdunsuzluglar geyd edilmis sanad tagkilatin rehbarinin niimayandasi tarefinden imzalanir va
onun bir nusxeasi teskilatda qalir. Teskilat askar ediloen uydunsuzluglarin aradan qaldiriimasi
Ucun duzeldici tadbirleri misayyan edir ve sertifikatlasdirma orqgani ile razilasdirir.
Uygunsuzluglar 3 (li¢) aydan gec olmayaraq aradan qaldiriimalidir. ©ks halda sertifikatlasdirma
prosesi dayandirilir ve teskilat sertifikatlagdirma Ugln yeniden sifaris verir. Uygdunsuzluglar
aradan galdirildigdan sonra auditin [l marhalasina baslanilir.

5.8.10 ilkin Sertifikatlagsdirmanin Il marhale auditinin kecirilmasi

Auditin [l marhalasi | marhale zamani agkar olunan uygunsuzluglar (ager uygunsuzluglar agkar
edilibsa) aradan qaldirildigdan sonra kegirilir. 1| marhale auditi tictin, Auditor ve texniki ekspert
toyinat telimatina (AQTI-SS-T-005) uygun olaraq auditorlar segilir ve auditor qrupu teyin edilir.
Sertifikasiya sobasi sifaris¢i tagkilata auditor qrupunun Uzvleri hagginda malumat verir.
Sifarisci tagkilat asaslandiriimis sabab teqdim etdiyi halda auditor qrupunun har hansi bir Gzvi
deyisdirile biler. Il marhale auditi ticiin , Audit vaxtinin teyini ve planlanmasi telimatina (AQTI-
SS-T-001) uygun olarag audit plani iglenib hazirlanir ve sifaris¢i teskilatla razilasdirilir. Il
marhala auditinin kecirilmasinin maqsadi sistemin effektivliyi de daxil olmaqgla idareetma
sisteminin tatbiginin giymatlendirilmasidir. 1l merhale auditi de bilavasite sifaris¢i tagkilatda
kecirilmalidir. 1l merhale auditinin agilis iclasi Agilis iclasinin protokol formasina (AQTI-SS-F-
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006) asasen,auditor grupunun rehbari tersfinden kegirilir. iclasda sifarisgi tagkilatin rehbari ve
masul iscileri istirak etmalidirlor.
Sertifikatlagdirmanin || merhale auditinde audit planina uygun olaraq struktur bolmalari
tarafindan yerina yetirilan islar va prosesler audit meyarlarina uygun olaraq yoxlanilmalidir.
Sertifikatlagdirma auditinin || marhalasinde asagidaki masalalerin yoxlaniimasi vacib hesab
edilir:

e molumat va dalillerin tetbiq edilon idaraetms sistemina aid standartin va digar normativ

sonadlarin telablarina uygunlugu;

e magsad va tadbirlarin asas gdstaricilari tizra monitoring, 6lcma, geydiyyat ve fealiyyatin
tahlili;
idaraetma sisteminin ve sifarigginin faaliyyatinin ganunvericiliys uygunlugu;
sifariscinin 6z proseslarini idars etmasi;
daxili auditin kecirilmasi va rehbarlik tarsfindan tahlil;
sifarigginin siyasetina rehbarliyin masuliyyati;
uygunsuzluglar va korreksiyaedici tadbirlar;
normativ telablar, siyasaet, fealiyyat ve tadbirlarin magsadi, tetbiq edilen ganunericiliyin
batln telableri, masuliyyat, kadrlarin seristaliyi, amaliyyatlar, prosedurlar, faaliyyatin
gOstaricileri;

e idareetme sisteminin takmillesdiriimasi Uc¢lin tadbirlerin tatbigi saviyyalarinin

giymsatlandirilmasi

Audit prosesinde malumatlarin toplanmasi audit meyarlarina asasan aparilir. Toplanmig
informasiyalar audit dalillerini miisyysn etmayas imkan verir. Auditdalillerine esasen idareetmea
sisteminin giymatlendirilmasi aparilir. Il marhals auditinda | marhalads oldugu qaydada audit
naticaleri esasinda hesabatin layihasi hazirlanir va hesabatin mazmununda geyd edilan
masalaler Il merhala auditinin hesabatinda da 6z aksini tapir. Il marhala auditinin gapanis
iclasi da | marhale auditinde miayyan edilan qaydalar asasinda Qapanis iclasinin protokol
formasina (AQTI-SS-F-007 uydun olaraq geydler edilir ve auditor qrupunun rahbaeri terafinden
aparilir. iclasda idareetmae sisteminin auditi tizre naticeleri ve gerarlari taqdim etmek magsadile
kecirilir. iclasda sifarisci toskilatin idarsetme sisteminde standartin tsleblerinin yerine
yetirilmasi hallari geyd olunur.
Audit prosesinds uygunsuzlar agkar edildikda | marhalada oldugu gaydada Audit uygunsuziuq
formasinda (AQTI-SS-F-023) qeydiyyata alinir, togkilata teqdim edilir ve lazim oldugda
muzakira edilir. Uygunsuzluglar teskilat terafinden imzalanir ve senadin nlsxasi toskilatda
galir. Teskilat uygunsuzluglarin aradan qaldiriimasi tgln korreksiyaedici tadbirlari miayyan
etmali va 15 glin arzinds sertifikasiya sdbasins teqdim etmalidir.
Tagskilat ahamiyyatli uygunsuzluglari (major) 3 (l¢) aydan ¢ox olmayan middatds aradan
galdirmali ve bu barads sertifikasiya sobasine malumat vermalidir. Sertifikasiya sdbasina
ahamiyyaetli uygunsuzluglarin aradan galdiriimasina yerinde baxa biler ve ya névbati illik
giymatlandirma auditinde baxiimasi U¢ln garar vera biler.
Il merhale auditinde idareetmse sisteminin ve onun aid oldugu standartlarin telsbleri izre iS-
nin butlin prosesleri tadqiqg edilir ve naticalar hesabatla geydiyyata alinir. Audit hesabatinda
yoxlanilan teskilatin iS-nin teleblere uygunlugu seviyyesi haqqinda auditor qrupu ray verir.
Hesabat auditor grupunun rahbari tersfindan imzalanir va razilasdiriimasi dgun yoxlanilan
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tagkilatin rehbarina va ya onun nimayandasina taqdim edilir.
I marhale auditinin naticalarine asasan sertifikasiya sobasi terafinden uygunluqg sertifikatinin
verilmasi (verilmemasi) haqqinda garar gabul edilir. ilkin sertifikatiasdirma (izra gararin gabulu
dcun auditor grupunun taqdim etdiyi malumatlara minimum asagidakilar daxil olmalidir:
e audit Uzra hesabat;
e uygunsuzluglarin sarhi ve sifaris¢i terafinden tetbiq edilan korreksiyalar ve
korreksiyaedici tadbirlar;
o sertifikatlasdirma organina sifarigle taqdim edilan malumatlarin tasdiqi;
e audit magsadlarina nail olmanin tasdiqi;
e sertifikatin veriimasi ve ya ondan imtina Uzre rayda buatin sertlerin ve
¢atismamazliglarin gosterilmasi.
Sertifikasiya sobasi, Il marhale auditinin son guninden sonra 6 ay erzinde har hansi bir
ahamiyyatli uygunsuzluq ugln korreksiya ve korreksiyaedici tedbirin yerina yetirildiyini tosdiq
etmo imkanina malik deyilsa, sertifikatin verilmasi rayindan avval tekrar Il marhale auditi
kecirmalidir.
Sertifikasiya sobesi auditorlarin musahidalarinin giymatlendirilmasi va auditin naticalarinin,
ham de sertifikatlasdirma ile slagali diger malumatlar (audit hesabati Uzre sifarisginin rayi)
asasinda sertifikatlasdirma haqqinda garar gabul etmalidir.

5.9 Sertifikatlagdiriimanin  yekunlasdiriimasi, idareetma sistemina  uygunluq
sertifikatinin verilmasi va geydiyyata alinmasi

5.9.1 Sertifikatlagdirilmanin yekunlasdiriimasi

Auditor grupunun isi o vaxt yekunlasmis sayilir ki, auditin planina uygun butin igler yerina
yetirilsin ve auditin naticaleri Uzra hesabati tersflor imzalasinlar. Batin planlasdiriimig
korreksiyaedici tedbirlerin yerina yetiriimasinin effektivliyi yoxlaniimadi§i halda idareetma
sisteminin sertifikatlasdirilmasi yekunlasmis hesab edils bilmaz. Audite aid olan sanadler
sertifikatlasdirma orqganinin qaydalarina va guvvada olan ganunvericiliyin, normativ senadlarin
ve miigavilslerin teleblerine ve Qeydlere nezarst proseduruna (AQTI-KiS-P-002) uygun
saxlanilir. institututun rehberliyi ve auditor qrupu, Mexfiliyin idars edilmesi proseduruna (AQTI-
SS-P-007) uygun olaraq yoxlanilan teskilatin (sifarisginin) raziligi olmadan audit zamani slave
edilmis sanadlari ve diger informasiyalari, heamcinin auditin naticalari Gizre hesabati har hansi
bir diger terefe aciglamamalidirlar. idareetme sisteminin miieyyan edilmis teleblere uygunlugu
(uygunsuzlugu) hagqginda gararin gabulu Ug¢ln meyarlar, razilasdiriimis middatdsa yoxlanilan
toskilatin  korreksiyaedici tadbirlerinin  yerine yetiriimasi (yerine yetiriimeamasi) ve
sertifikatlagsdirma organi terafindan onlarin effektivliyinin tesdiq edilmasidir (edilmamasidir).

5.9.2 idareetma sistemina uygunluq Sertifikatinin verilmasi

idareetma sistemine uygunluq sertifikatinin verilmasi ve ya imtina edilmesi haqqinda qgerar,
auditin ve korreksiyaedici tadbirlar planinin yerina yetirilmasi naticasinds institutun sertifikasiya
sobasinin sertifikatlasdirma komitesi taerefindan gabul edilir. Sertifikatin veriimasi haqqinda
gerar yalniz buatun geyd olunmus uygunsuzluglar aradan galdirildigdan sonra, daha dogrusu
sertifikatlasdirma organinin yoxlanilan tagkilatin korreksiyaedici tadbirlarin yerina yetiriimasinin
yazili hesabatlarina baxildigdan sonra ve/ve ya dizaldici tedbirin yerina yetirilmasinin
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naticalerine yerinde baxildigdan sonra gsbul edils biler. Idarsetms sistemina uygunlug
sertifikatinin verilmasindon imtina edildikde sertifikasiya sobesi miugavile asasinda auditin
tokrar kecirilmasinin mamkunliyu haqqinda yoxlanilan teskilati malumatlandirir.
Audit grupu hazirladigi hesabat, son qarar deyil, musahidaler va raylerdir
Tahlil ve gerar tgun:
e Miracist malumatlari,
AQTI-SS-F-017 Audit hesabati formasi (birinci marhalo)
AQTI-SS-F-018 Audit hesabati formasi (ikinci marhala)
Audit planlari
Acilig/Qapanis iclas formalari (AQTi-SS-F-006, AQTI-SS-F-007)
Varsa — Audit uygunsuzluq formasi (AQTI-SS-F-023)
Varsa — Audit uygunsuzluq izleme formasi (AQTI-SS-F-024)
Varsa — Duzaldici fealiyyetlore dair qgeydlar Sertifikatlasdirma Komitasina
gondarilir
Sertifikatlasdirma Komitasi, sertifikatlasdirma, sertifikatlagdirmadan imtina, sertifikatlasdirma
sahasinin genislandiriimasi ve ya mahdudlasdiriimasi, sertifikatlasdirmanin dondurulmasi va
ya lagv edilmesi, sertifikatlasdirmanin yeniden verilmasi kimi gerarlardan birini vermazden
Onca, asagidakilari nazars alir:
e Audit grupu tarefinden temin edilen malumatlarin, sertifikatlasdirma sertlari va
sahasina gore na gadar kifayatedici olmasi,
e Major va minor uygunsuzluglar, hamin uygunsuzluglara dair duzaldici
foaliyyatlarinin tehlili va tasdiqi.
Sertifikatlagdirmaya ve ya yenidan sertifikatlasdirmaya dair tovsiya ve qerar yalniz muvafiq
Sifaris¢i uygunsuzluglari aradan qaldirdigdan sonra hayata kegirilir.
Sertifikatlasdirma Komitasi, garar vermazdan 6nce asagida qeyd edilan magamlari nazars alir:
e Audit qrupu terefinden temin edilon malumatlarin sertifikatlasdirma sertlari ve
sertifikatlagsdirma sahasini na deracadea shate etdiyi;
e Asagida gostarilon middsalara dair batin uygunsuzluglarin audit grupu tarafinden
izlendiyi, diizeldici fealiyyatlarin mévcud uygunsuzlugu aradan galdirdigina dair tesdiqi:
e Diger uygunsuzluglar tGg¢un Sifarisci terefindan planlanan dizsldici fealiyyatlarin tehlili ve
maqgbullugu.
Sertifikatlasdirma Komitasi giymetlendirma naticalerini muvafiq slagali malumatlari (Sifarisgi
haqginda diger melumatlar) asas alaraq garar verir va bu barads geydlar Sertifikatlasdirma
Komitasinin gerar formasinda (AQTI-SS-F-010) aparilir. Sertifikat institutun idare Heystinin
sadri tarefindan tesdiq olunur.
Sertifikatlasdirma Komitasi Gc¢ln geyri-miayyan ve ya aksik malumat oldugu halda hesabati
hazirlayan audit qrupu rehbarinden malumat teleb eda bilar. Bele oldugu hallarda,
Sertifikatlasdirma Komitasi gararin verilmasi Uc¢ln audit qrupu rahbarinden malumatlarin
daqigliyini tamin etmasini istayir.
Sertifikatlasdirma Komitasi, sertifikatlasdirmaya dair manfi rey taqdim etdiyi ve ya sertifikatin
dayandiriimasi va ya lagv etdiyi taqdirds izleanacek addimlar Keyfiyyota nazarat mitaxessisi
tarafindan Sifaris¢i miassisasina yazili olaraq bildirilir.
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Olda edilmis malumatlara asasan, audit programinda her hansi dayisiklikler va avvalki
uygunsuzluglarla bagl duzaldici tadbirlarin tagibi yoxlanilir ve geyda alinir.
Qeyd - Bitlun takrar audit (yoxlanilan taskilata gelmak) ve auditorlarin ezamiyyat xarclari
yoxlanilan tagkilat (sifarisci) teraefindan idarsetma sisteminin sertifikatlagdiriimasina ayrilan
vasaitden elava ddanilir.
5.9.3 Sertifikatlagdirma auditinin naticalarin@ asasan, uygunsuzluglarin aradan
qaldiriimasi lizra korreksiyaedici tadbirlarin yerina yetirilmasina nazarat.
Muayyan edilmis uygunsuzluglar tzre korreksiyaedici tadbirlerin yerina yetiriimasine nazarat
yoxlanilan tagkilatin uygunsuzluglari aradan galdirilmasi haqqinda yazili hesabatini aldigdan
sonra sertifikatlagsdirma organi terafinden planlasdirilir va hayata kegirilir. Bunun tgin tekrar
audit kegcirila bilar.
ohamiyyatli uygunsuzluglar Uzrs korreksiyaedici tedbirlera sertifikatlasdirma organinin
auditorunun (auditorlarinin) mutlaq yoxlanilan teskilata galmasi ile nazarst edilir. Az
ahamiyyatli uygunsuzluglar Gzre korreksiyaedici tedbirlor nazarati yerina yetirmak ucgln
yerinda yoxlama mutlaq telab olunmursa, yoxlanilan teskilatin yazili hesabatinin baxiimasina
razihq verilir.
Audit zamani korreksiyaedici tedbirlerin yerina yetiriimasina nazarst magsadile auditor
korreksiyaedici tedbirlarin faktiki tetbigini ve effektivliyini yoxlayir. ©ger uygun obyektiv daliller
oldugu zaman uygunsuzluglarin aradan qaldirimasi qeyri-kafi qgiymatlandirilse, onda
idaraetma sisteminin auditinin naticalari ve giymatlendirilmasi Gizre manfi garar gabul edilir vo
idareetma sistemina sertifikatlasdirma organi tarafinden sertifikatin veriimasinden imtina
edilmasi haqqinda teskilat malumatlandirilir.

5.9.4 idaraetma sitemlarina Uygunluq sertifikatinin tartib edilmaesi ve taqdimati
Sertifikatlasdirma Komitasi giymatlandirma naticalerini mivafig slagali malumatlar (Sifarisgi
hagginda diger malumatlar) asas alaraq garar verir vo bu barada geydler Sertifikatlasma
komitssinin garar formasinda (AQTI-SS-F-010) aparilir. Sertifikat institutun idars Heyatinin
Sadri terefindan tasdiq olunur. Sertifikatlagdirma Komitasinin sertifikatin verilmasi ve ya
saxlanmasi ile bagl misbet gerarindan sonra sertifikat Sertifikatlarin tertib telimatina (AQTI-
SS-T-002) uydun hazirlanaraq Sifarisciye taqdim edilir.

IS uygunluq sertifikatlarinda asagidaki melumatlar gosterilir :

sertifikatin adi;

sertifikati veran, uygunlugu giymatlendiren qurumun adi;

sertifikatin verilma tarixi;

etibarlilig muddati;

sertifikatin geydiyyat nomrasi;

sertifikat verilon hiiqugi sexsin adi ve hlqugi Gnvani, fiziki sexsin adi, soyadi, atasinin

adi ve unvani;

standartin adi, ndmrasi va tarixi;

e sertifikatin verilma asasi;

e idareetms sistemini sertifikatlasdiran (uygunlugu giymatlendiren) qurumun rahbarinin

(salahiyyatli nimayandasinin), uygunlugu giymatlandiran salahiyyatli sexsin imzasi, adi
va soyadi;
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e mohur yeri (oldugda).
Verilmis sertifikatlar Sertifikasiya sobasinin mudiri terafinden imzalanir ve niusxaler elektron
olaraq saxlanilir. Sertifikatlasdirilmig Sifarigs¢ci barede malumatlar Keyfiyyats nazarst
miltoxassisi terofinden Sertifikatlagdiriimis Sifarisgi siyahisi ve izlenilmasi formasina (AQTI-
SS-F-009) geyd olunur. Sifarigginin sertifikatl hesab-faktura 6danildikdan sonra pogct vasitasile
gonderilir ve ya al il gatdirilir. institutun uygunluq sertifikat ve nisanindan istifade haqqinda
malumat Sertifikatdan istifade telimatinda (AQTI-SS-T-004) strafli geyd edilmisdir.

5.10 illik Qiymatlandirma

illik giymatlendirmalar yerinds audit yoxlamalari olaraq bitévliikle sistem iizre aparilan audit
yoxlamalari olmaya bilerlar. illik giymetlandirmalar digar nazarst-monitoring tedbirlari ilo birge
planlasdirilir ki, sertifikatlagdirma organi Sifarisginin sertifikatlagdiriimis idareetma sisteminin
torkar sertifikatlagdirma auditlari arasinda olan dovrlarde de muvafiq telablare cavab vermayi
davam etdiyine amin ola bilsin. idareetme sistemleri (izre miivafiq standartla bagli aparilan her
bir monitoring ¢earcivesinda asagidaki tadbirlar icra edilir:

e daxili audit yoxlamalari ve idareetma monitoringleri;

¢ dvvalki auditin naticalarine asasen muayyanlasdirilmis uygunsuzluglarla bagl

e gorulen tedbirlarin icra vaziyyatinin yoxlaniimasi;

e sikayatlorlo is;

e idareetmoa sisteminin sertifikatlasdiriimis Sifarisginin  maqgsadlarine, habele mivafiq
idaraetma sisteminin (sistemlarinin) gdzlanilan naticalerinae catmaqgda samaraliliyi;

e daimi takmillagsmaya yodnaldilan planli tedirlarin icra veziyysati;

e daimi asasda fealiyyate nazarat;

e dayisikliklarin tahlili;

e sertifikatlasdirma nisanlarinin ve (ve ya) diger isaralerinin istifadasi

illik giymetlondirme Uzre monitoringe sertifikatlasdiriimis Sifariscinin idareetme sisteminin
standartin talablarina uygunlugunun giymatlendiriimasi maqgsadi ila yerinda auditin kecirilmasi
nezerde tutulur. illik giymetlendirme zamani yoxlama ve giymatloendirme obyektlori milsyyan
edilir. illik giymetlondirmenin apariima qaydalari ve Usullari idareetme sisteminin
sertifikatlasdiriimasinin apariimasina uygundur. illik giymetlendirme tekrar sertifikatlasdirma
ilini gixmagqla ilde bir defeden az olmayaraq kegcirilmalidir. illik giymatlendirms ilde bir defeden
az olmayaraq kecirilmalidir. Birinci illik giymatlendirma ilkin sertifikatlasdirma auditinin ikinci
merhalesinin sonuncu guninden sonra 12 aydan gec olmayaraq kecirilmalidir. illik
giymatlandirma zamani evvelki yoxlama nazarstinin naticesinde meydana c¢ixan
uygunsuzluglarin yerina yetiriimadiyi askar olunarsa, onda sertifikatlasdirma organi sertifikatin
guvvada olunmasini U¢ ay muddstinds dayandirilmasi haqqinda gerar gabul edir. ©ger
uygunsuzluglar G¢ ay muddastinde yerina yetiriimase, bu idarsetma sisteminin uygunluq
sertifikatinin legvine sabab ola biler. Sifarisci illik giymatlandirma zamani agkarlanmig minor
ve major uygunsuzluglarla baglh giymatlandirma basa catdiqdan sonraki iki hafte arzinde
onlarin aradan qaldiriimasi ¢lin Audit uygunsuzluq izleme formasinda (AQTI-SS-F-024)
uygunsuzlugun kok sababi, uygunsuzlugun aradan galdiriimasi va elace da takrarlanmasinin
garsisini almaq Ugun taleb olunan tadbirler bareda Sertifikasiya sdébasine mealumat taqdim
edilmolidir. illik giymetlondirme basa catdigdan sonra 3 (iic¢) aydan gec olmayaraq
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uygunsuzluglar aradan qaldiriimali ve bu hagda hesabat yoxlanilan Sifarisgi terafinden
sertifikatlagsdirma  orqanina  gondarilmalidir. ©ger duzsldici tadbirlarin  naticaleri
sertifikatlagsdirma orqani tersfindan geyri-qenastbexs hesab edilse va ya yoxlanan Sifariggi
duzaldici tadbirlarin naticelarinin baxilmasina imkan vermasa, bu idarsetmsa sisteminin
uygunlugq sertifikatinin lagv edilmasina sabab ola biler.

Qeyd - Butun tekrar auditlerin (yoxlanilan tagkilata gelmekle) ve ekspertlarin ezamiyyat
xarclarini yoxlanilan Sifarigginin idareetma sisteminin illik giymatlandirmaya ayrilan vasaitdan
alave 6demsalidir.

illik giymetlandirmanin naticelari Sifarigginin idareetma sisteminin tsleblerini yerina yetirmayi
davam etdirdiyini gostardiyi halda Sertifikasiya sobesi sertifikatlagdirmani tesdiq etmsalidir.
Sertifikasiya sobasi 6z fealiyystlorini dovri olarag giymatlondirmak ugln proseslarinin,
foaliyyatinin texniki sahalarinin, personalin saristaliliyinin, idareetmanin sarhadlarinin, fealiyyst
hesabatlarinin ve geydlerin slde olunmasinin nazarat saviyyasini va metodlarini miayyan
etmalidir. inteqre edilmis idarsetma sistemlarinin illik giymatlendirmasi (hemginin takrar
sertifikatlasdiriimasi) zamani muayyan edilmis audit vaxtinin tatbigi Gg¢un Sertifikasiya sdbasi
inteqrasiya saviyyasinin sertifikatlasdirma doévri arzinds dayisilmaz qaldigini tasdiq etmsalidir.

5.11 Yenidan sertifikatlagdirma (resertifikasiya)

Yenidan sertifikatlasdirma sifarisginin sifarisi esasinda hayata kegirilir.
5.11.1 Yenidan sertifikatlagdirma auditinin planlagdiriimasi
idareetma sistemi standartinin ve ya diger standartlarin bitiin telsblerinin yerins yetirilmasini
giymatlandirmak maqgsadile yenidan sertifikatlagsdirma auditi planlasdirilir ve hayata kecirilir.
Yeniden sertifikatlasdirma auditinin meaqgsadi idareetme Sisteminin tam olaraq daimi
uygunlugunun ve naticaliliyinin tasdiqi, hem da onun sertifikatlasdirma sahasi ¢arcivasinda
daim islek veziyyetda olmasindan ibaratdir. Yeniden sertifikatlasdirma auditi sertifikatin son
guvvads olma tarixinden an azi 3 ay onca planlasdirilmali ve mivafig idarsetma sistemi
standartinin va ya diger normativ sanadin talablerinin davamli olaraq yerina yetirilmasini
giymatlandirmak c¢in kecirilmalidir. Yeniden sertifikatlasdirma auditinde avvalki illik
giymatlandirmanin hesabatlarinin tahlili daxil olmagla idareetma sisteminin faaliyyati
yoxlaniimalidir. idareetme sisteminin yeniden sertifikatlagdiriimasi lgiin qerar verildikden
sonra sertifikatlasdirma orqani ile sifarisgi arasinda muqavile baglanir. Muqgavilada
sertifikatlasdirma sahasine daxil olan sifarisginin bltliin istehsal sahaleri ve ofislari
gOstarilmalidir. Auditin naticesinden asili olmayaraq, sifarisci muqavilede gosterilan
sertifikatlasdirma iglerinin dayarini tam olaraq ise baslaniimadan avval sertifikatlasdirma
organinin hesabina kdcurmalidir.
QEYD: Yeniden sertifikatlasdirmanin apariimasi ilkin sertifikatlasdiriilmanin apariima
marhalalerine uygun hayata kegirilir. Sifariscinin idareetmo Sisteminda ve ya sistemin foaliyyet
soraitinde ciddi dayisikliklar oldugu halda yenidan sertifikatlasdirma auditinde | merhala
auditinin keciriimasina ehtiyac ola biler. Coxsahali istehsal sahsleri oldugu ve ya bir neca
standart Uzre sertifikatlasdirma aparildigi hallarda sertifikatlasdirmaya inamin tamin edilmasi
Ucun auditin planlasdinimasi prosesinde istehsal sahslarinin secilmasinin adekvathgi
tominedilmalidir.
5.11.2 Yenidan sertifikatlagdirma auditi
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Yenidan sertifikatlasdirma auditi 6zinds “yerinda auditi” daxil etmalidir hansinin ki, gedisinda
asagidakilar tahlil edilmalidir:
e daxili ve xarici dayisiklikler nazars alinmagla idarsetms Sisteminin tam halda naticaliliyi,
hem da onun sertifikatlasdirma sahasinda daimi uygunlugu ve tetbiqi;
o foaliyystin tam olaraq tekmillasdirilmasi magsadile idareetma Sisteminin naticaliliyini va
takmillesdiriimasini saxlamaq Uzra 6hdaliklerin yerina yetiriimasinin nimayisi.
o Sertifikatlagdiriimis idareetme Sisteminin faaliyyatinin teskilatin gabul etdiyi siyasatin
reallasmasina ve maqgsadlars nail olmasina vasitag¢i olmasi.
Yenidan sertifikatlagsdirma auditi prosesinde uygunsuzluglar agkar edilirse va ya uygunlugu
tosdiq edan dalillar kifayet gader olmadigi halda sertifikasiya sobasi diizaldici tedbirlarin yerina
yetirilmasi Uc¢ln vaxt teyin etmalidir. Duzaldici tadbirler sertifikatin quvveds olma tarixi
bitmadan hayata kecirilmali va tasdiglenmalidir. Uygunsuzluglarin aradan galdiriimasi prosesi
ilkin sertifikatlagdirmada oldugu sartler daxilinde apariimalidir.
Sertifikatlasdirma organi, sertifikatin qivvaden dismsa tarixinden dnce yeniden
sertifikatlasdirma auditini yekunlagdirmazsa ve ya shamiyyatli (major) uygunsuzluq
tcun har hansi korreksiyanin va ya korreksiyaedici faaliyyatin yerina yetirildiyini
tosdiglemazss, yenidan sertifikatlasdirma haqqinda gerar verilmamali ve
sertifikatlasdiriimanin vaxti uzadilmamalidir. Bunun naticesi baradae sifarisci tagkilat
malumatlandiriimahdir.

5.11.3 Yeni sertifikatin verilmasi ticln istifada olunan malumat.

Yenidan sertifikatlasdirma auditinin naeticaleri va sertifikatin qlvvedsa olma middatinda
sistemin faaliyyatinin tshlilinin naticalari heam da sertifikatlagsdirmanin naticalarindan istifade
edenlarden alinan sikayatlerin baxilmasi asasinda Sertifikatlasdirma Organi Sertifikatin
yenilanmasi Ugln garar gabul edir.

5.12 Xudsusi Auditlar
5.12.1 Sertifikatlagdirma sahasinin geniglandiriimasi.
Sertifikasiya sahasinin genislendirilmasi ile badli miracist daxil oldugu zaman miraciste baxis
kecirilarak onun temin edilmasi U¢lin sasaslarin oldugunu giymatlendirmak maqsadile zaruri
audit tadbirlari muayyeanlasdirilir. Bu giymatlendirma illik giymetlendirms ila birge da hayata
kecirila bilar.
5.12.2 Planlagdinimamis va névbadan kanar auditlar
Sikayatlerin arasdirilmasi ve ya bas vermis dayisikliklerle salagadar olarag yaxud
sertifikatlasdiriimasi  dayandirilmig  Sifariscilorde  veziyystin  dayisib-dayismadiyini
muayyanlesdirmak maqsadile sertifikatlasdirilmis Sifarisgilorde névbadanksnar ve ya
bildirissiz giymatlandirmaler hayata kecirir. Bu halda,
e Sertifikasiya s6basi bu clr giymatlandirmalerin kecirilmasi Giclin asas taskil edan hallari
muayyanlasdirerak bu hagda muigavilads Sifarisgilare avvelceden malumat verir.
e Sertifikasiya sdbasi bu cir giymatlandirmalarda, Sifarisginin teklif olunan namizadlerle
bagli etiraz ve irad bildirmek imkaniolmadigindan, auditor qgrupunun
miayyeanlasdiriimasina xususi ehtiyatla yanagmalidir.

5.12.3 Miigahidos faaliyysatlari
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Sertifikatlagdirilmig miiassisalarin fealiyyatine nazarat Sertifikasiya so6basinin mudiri
toarafinden measafeden monitorinq imkanlari, o ciimladen video-miisahida sistemleori
vasitasila hayata kegirilir.

5.12.4 Mesafadan (kameral) giymatlandirma

Sifarisgi telabina ve ya fors-major hallar oldugda giymatlandirme masafadan (distant)
sokilda hayata kegirila bilar. Masafadan (kameral) giymatlandirma tdsullari heg bir halda
yerinda qiymatlandirmanin naticalerini tamin eda bilmaz. Qiymatlandirmadan avval
tortib olunmus planda faaliyyastin tamamile va ya bir hissasinin masafadan (kameral)
giymatlandirilacayi, mesafadan (kameral) giymatlandirmani, yerinda giymatlandirmani
(tamamilea, masafedan (kameral) ve ya qarigiq) hayata kecgiracek komissiya uUzvlari
barade barade qeydlar edilir. Araliq iclaslarinin miiddatlari muayyan edilir. Agilis vo
qapanis iclasi da daxil olmaqla qgiymatlandirma komissiyasinin dizvlarinin, miassisa
numayandalarinin va keyfiyyata nazarat Uizre mitaxassisin muvafiq proqram teminatina
girigsi tamin olunmalidir. Qiymeatlandirma komissiyasi ehtiyac oldugu hallarda
muassisanin girisine mahdudiyyat qoymaqla 6z araliq iclaslarini kegira bilarlar. Yerinda
giymatlandirma ile muqgayisade masafadan (kameral) gqiymatlendirma zamani araliq
iclaslari daha tez-tez kecirila bilar. Har bir komissiya tizvii ve miassisa nimayandalari
giymatlandirmaye aid qeydlari (masalan: istirakgi siyahisi va s.) Sertifikasiya sébasina
tegdim edirler. Qiymatlendirmadan avval sinaq maqgsadile giymatlandirma
komissiyasinin vea miuassisa nimayandalarinin proqram teminatina girisi ve istifade
imkanlari  keyfiyyote nezaret Uzre muitexassis tarafinden tasdiglenmalidir.
Qiymatlandirmadan avval, qiymeatlandirme zamani ve giymatlandirmadan sonra
muassisa qiymatlandirma komissiyasinin qiymetlandirmada yoxlamali oldugu
sonadleri ve qeydlori Sertifikasiya sbébasine elektron sokilde oOtlurir. Masafadan
giymatlandirmani yerina yetirmak G¢in alagenin keyfiyyatinin (canl video, audio va s.)
kifayet geder yetoarli saviyyade olmasina amin olmaq lazimdir. Kifayst qader genis
diapazon ila interneta ¢ixis, verilonlar bazasi va idaraetma sistemina masafadan giris,
kifayet gedear uygun kompiiterlor, prosesde istifade oluna bilan audio ve video
oturulmeasinda istifade olunacaq avadanliq (mesalan: sas-kiiyiin qarsisini almaq (i¢iin
mikrofonlu qulaqliq), giymatlandirmenin gedisinda yaranmis problemlar|a bagl IKT-nin
avez edilmasi, yeni IKT-nin istifadesi ve s. bu infrastrukturda nezere alinir.
Qiymatlandirma komissiyasi tarafindan telaeb olundugu zaman miiassisa logistika ve
texniki aspektler de daxil olmagla mesafadan (kameral) giymatlandirme prosesinda
talab oluna bilacak butlin salahiyyatli personalin algatan olmasini temin etmalidir.

Sertifikasiya so6boasinin tealabi ile mieassise talab olunan masafedan (kameral)
giymatlandirmanin yerina yetirilmasinin miimkiin oldugunu siibut etmak Ucln
Sertifikasiya soboasi isgilorine ve qiymatlandirma komissiyasina avvalcadan
malumat/sibut taqdim etmalidir. Bura internet Otirma qabiliyyatinin yoxlaniimasi,
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magqgbul texnologiyanin mévcudlugu, malumat idareetme sistemlarina giris ve s. daxil
ola biler;

Mesafadan (kameral) giymatlendirma zamani miiassise giymatlandirma komissiyasi
tarafindan obyektiv siibutlarin alde edilmasini tamin etmak tc¢lun tadbirlar gérmalidir.
Bu tadbirlere tatbiq oluna bildiyi hallarda giymatlandirma komissiyasi tarafindan
istifade Ucun profillarin miayyan edilmasi daxil edilmalidir;

Masafadan (kameral) giymetlandirme hayata kegirilmasi zamani agar muiuassisa bu
giymatlandirma texnikasina xas olan proseslari tamin eda bilmirsea va ya
giymatlandirma komissiyasi masafadan giymatlandirmani kifayat gader hayata kegira
bilmirse, masafedan giymatlendirma takrarlana bilar, ¢gatismayan hissaler Gc¢un yeni
masafadan (kameral) giymetlendirme aparila bilar ve ya Sertifikasiya sébasinin
gerarindan asili olaraq yerinde giymatlandirma aparila bilor. Qiymatlandirma Ucln
muayyan edilmis iimumi vaxt miiddatina amal etmakla, qiymatlandirma zamani planda
nazerde tutulmus va ya tutulmamis miiddatleri deyismak olar. Masafedan (kameral)
giymatlandirmanin hayata kegirilmasi zamani qurum va qiymatlandirma komissiyasi
giymatlandirmanin maxfiliyini teamin etmak dgilin lazim olan biitiin zaruri tadbirlari
gormalidir. Bu cercivada proqram teminati ile alaqa yaradan insanlarin yerlasdiyi
muhitlere (giymatlandirma komissiyasinin isladiyi yer ve muassisanin niimayis olunan
makanlari) qgiymeatlandirma  komissiyasinin tizvlerindan Vo muassisada
giymatlandirmada istirak edanlarden basqa saxslerin daxil olmasina ve ¢ixmasina icazo
verilmamalidir;

Naticalar gqapanis iclasinda qiymatlandirma komissiyasi tarafinden miassisaya taqdim
edilir, Mueassisa uygunsuzluqglan tasdiq edir ve ya agar varsa, rayini taqdim edir.
Qapanis iclasinin sonunda miiassise uygunsuzluqlari imzalayir ve onlarin qabul
edilmasinin tasdiqini giymatlandirma komissiyasina taqdim edir. Masafadan (kameral)
giymatlandirma naticalarine asasan giymatlandirma hesabati miiayyan olunmus
mahdudiyyetlaer nazere alinmaqla (ager varsa) yerinde qiymatlandirma naticalerina
asasan tartib olunmus hesabatla eyni ciir tartib olunur.

5.13 Sertifikatlagdirmanin yekunlasdiriimasi, qisaldilmasi, dayandirilmasi va ya geri
cagiriimasi

AQTI Sertifikasiya sébesi ,sertifikatlagdirmanin dayandiriimasi, lagvi ve sertifikatlagdiriimig
Sifarisginin  sertifikasiya sahasinin  mehdudlasdiriilmasi hallarinda heayata kecirilocak
foaliyyaetllori idareetma sistemlori Uizro sertifikatlasdirmanin dayandiriimasi, geri cagriimasi ve
sertifikasiya sahasinin mehdudlasdiriimasi proseduruna (AQTI-SS-P-006) uygun heyata
kecirir.

5.14 Etiraz ve sikayatlar

Sertifikatlasdirma xidmetleri ile bagl istenilon miiracist ve ya etiraz/sikayst AQTI sertifikasiya
sobasine edilmelidir. institutun sertifikasiya sébesi etiraz ve sikayetlore baxiimasi ticiin komite
yaradilir vo bels hallarin hallina ve zeruri hallarda aidiyyati tareflorea malumat verilmasina
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cavabdehdir. institutun Sertifikasiya sdbasi Etiraz ve sikayatleri ilo bagli fealiyystleri Etiraz ve
sikayet giymatlendirilmasi proseduruna (AQTI-SS-P-002) uygun hayata kegirir.

5.15 Sifarig¢i va sifariggilarin malumatlan Gizra ucot ve geydlarin tagkili
Sertifikatlasdirma organi  bUtin  sifarisciler, o cUmladen sifaris veren, audit
aparilan,sertifikatlagdirilan, ham da sertifikatin quvvede olmasi dayandiriimis ve lagv edilan
toskilatlar haqqinda qeydleri is¢i veziyyatds saxlamalidir. Sertifikatlasdiriimis sifarisgilor
haqgginda geydlera asagidakilar daxildir:

e ilkin sertifikatlasdirma Uzre sifaris ve hesabat, yenidan sertifikatlagsdirma haqqinda
malumatlar;
sertifikatlagdirma Ugun muqavils;
secim uc¢un istifads olunan metodologiyanin asaslandiriimasi;
auditin kecirilma muddatinin asaslandiriimasi;
diuzaldici tedbirlerin yoxlaniimasi;
sikayat ve apellyasiyalarin geydlari ve bunlarla slagali sonraki dizaldici tedbirlar;
sertifikatlasdirma haqqinda geararin gabulu tciin senadler;
totbigindan asili olarag mahsulun, prosesin va ya xidmatin sertifikatlasdirma sahasini
gOstaren sertifikatlasdirma senadleri;

e auditorlarin va texniki ekspertlarin sarisgtaliliyini tasdiq edan, ham da sertifikatlasdirmaya

inamin temini Ggln lazim olan alagali geydlar.

e audit programi.
Qeyd 1: Konkret menecment sisteminin va/ve ya ¢ox sayl istehsal sahalarine malik olan
toskilatlarin giymatlendiriimasi Ug¢ln istehsal sahalarinin secilmasinds istifads olunan sec¢imin
toyini secim tadgqiginin metodologiyasina daxildir. Sertifikatlasdirma organi sifarisgiloer
hagginda geydlarin gorunmasini tamin etmsalidir, bununla barabar mealumatlarin maxfiliyini
saxlamalidir. Qeydlerin daginmasi, géndarilmasi va verilmasi els Usullarla hayata kecirilmalidir
ki, maxfiliyin gorunmasi tamin edilsin. AQTI sertifikasiya sébasi geydleri Qeydlare nazarst
proseduru (AQTI-KiS-P-002) ve Mistari slagslerinin idars edilmesi proseduru (AQTI-KIS-P-
010) uzre maxfiliyini temin etmakle saxlanilir (mihaviza). Qeydler sertifikatlasdirma tsikli
muddatinda (¢ il) ve daha bir sertifikatlasdiriimanin tam tsikli middatinds (g il), yani 6 (altr)
il saxlaniimalidir.
Qeyd 2: Qanunvericiliya uygun olaraq bazi senadlar uzun muddat saxlanila bilar.

5.16 isa nazarat

Sertifikasiya sobasi proseslori, personalin seristesini, idareetma nazarat xatlarini,
hesabatlillq va s.hayata kecirilan faaliyyatlare neazarati temin edir. Belaki, proses
nazarati olaraq (sertifikatlagdirma auditlori zamani) séba mudiri terafinden auditorlarin
sahade mutemadi miisahidasi aparilir. Hamcinin, Keyfiyyate nazarat departamenti
toarafinden hayata Kkecirilan auditler = zamani sertifikasiya soébasinin foaaliyyati
yoxlanilaraq nazarat hayata kecirilir.
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5.17 Uyqunlugq sertifikatinin digar guruma transferi

Har hansi_bir _sababdan _sertifikasiya sobasinin faaliyyeti _mahdulasdirilarsa, soba
torafinden __sertifikatlasdirilmis _miiassisalar 6lkada faaliyyet gbstaren ve miuvafig
sahada akkredita olunmus basqa bir quruma étiiriir (yonlandirir). Sertifikatin 6tiiriilmasi
zamani_miiassisanin_raziligi alinmalidir. Asagida geyd edilon talablara cavab veran
sertifikatlar digar quruma transfer edila bilar.

1 .Transfer edilan uyqunluq sertifikati hazirda giivvaeda olmalidir.

2. Akkreditasiva sahasi mahudlasdiriimis va ya dayandirilmis miiassisanin_uygunlugq
sertifikatinin transferi, sertifikatin etibarlilig miiddati bitmamisdan avval (bu muddat alti
(6) aydan cox ola bilmaz) hayata kecirilmalidir.

5.18 Uygunlugq sertifikatinin transferdan avval tahlili

Transfer edilan miassisa transfer edilacak qurum tarafindan taqdim etdiyi malumat va
sanadlare asasan uyqunluq sertifikatinin _étiiriilocayi _agurum tarafinden nazardan
kecirmalidir. Miassisanin _sanadlarinin_nazardan kecirilmasi zamani_transfer edilacak
gurum terafinden ahamiyyetli uygunsuzluqglar askar edilarsa, bu zaman hamin
muiassisaya monitoring auditi kecira bilar. Lakin bu giymatlendirma sayimir. 8gar
transferdan avvalki yoxlama (monitoring) naticasinda trasnferin garsisini alan har hansi
bir uygunsuzluq askar edilarsa, miuassisa transfer edildiyi gurum dc¢in "yeni Sifarisgi"
hesab olunur. Bu sababler sanadlasdirilir, geyda alinir ve muassisaya aciglanir.
Transfer Oncesi yoxlama (monitoring) naticesinde he¢ bir uygunsuzlugla
garsilasilmazsa, miiassisa avvalki sertifikatlasdirma dévriine uyqun olaraq transfer
edilmis sertifikatlasdirmanin galan hissasi liciin audit programi hazirlayir.
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