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Objet

Cette procédure décrit les dispositions mises en place afin de maîtriser la confidentialité des données liées aux activités de certification.

1.  Domaine d’application

Elle s’applique à tout le personnel du BBN concerné par le processus de la certification, les auditeurs et experts pigistes, les membres des différents Comités pour respecter les dispositions de confidentialité.

2. Documents de référence

· Manuel Qualité

· ISO/IEC 17065 :2012 : Évaluation de la conformité - Exigences pour les organismes certifiant les produits, les procédés et les services

· Règles Générales d’usage de la Marque BBN
Sigles

C : Certification

CDAQ :
Le Chef de la Division Assurance Qualité 

CC : Comité de certification

CPI : Comité de Préservation de l’impartialité

DA : Document associé
DAQE : Directeur Assurance Qualité et Essais
DG : 
Directeur Général de l’BBN
PRO : Procédure
RSC : Responsable du Service Certification

RMQ : Responsable Management de la Qualité du BBN
RDC : Responsable de Dossier de Certification
RQD : Responsable Qualité de la Division
3. Règles

5.1. Le BBN est responsable du management de toutes les informations obtenues ou créées pendant la réalisation des activités de certification.

5.2. Tout le personnel de l’activité de certification doit signer un engagement de confidentialité selon le formulaire DAQE-C-PRO.003/PRO.004-DA.001, de même que les auditeurs externes, les experts pigistes et les membres de comités (CPI et CC) qui ont accès aux données et à la documentation des dossiers de certification.

5.3 Tout  personnel impliqué dans le processus de certification doit signer 
un contrat ( DAQE-PRO.004-DA.002) ou d’un autre document par lequel il s’engage à: 
a) se conformer aux règles définies par l’organisme de certification, y compris celles relatives à la confidentialité  et l’indépendance par rapport à tout intérêt commercial ou autre; 
b) déclarer toute association passée et/ou actuelle de sa part ou de la part de son employeur avec le client,  ainsi qu’à 
c) révéler toute situation dont il a connaissance qui peut le confronter ou confronter le service de certification à un conflit d’intérêts.
 Lorsque le service de certification est tenu par la loi de communiquer des informations confidentielles ou lorsqu’il est autorisé à le faire par des dispositions contractuelles, le client ou la personne concernée est préalablement avisés des informations qui seront fournies, à moins que la loi ne l’interdise

5.3.  À l'exception des informations que le client met à la disposition du public, ou après accord entre le BBN et le client (par exemple en vue de répondre à des réclamations), toutes les autres informations sont considérées comme des informations privées et sont considérées comme confidentielles. Les informations sur les clients obtenus par d’autres sources que les clients (exemples : plaintes) sont considérées comme confidentielles.

Les informations accessibles au public sont consignées dans le manuel qualité DAQE-C-MQ

  5.4   Chaque RDC du service de certification doit veiller à la conservation des dossiers qui sont à sa charge, en sûreté et à l’abri. Ces dossiers doivent être conservés dans son bureau.

5.4. Le personnel du service de certification du BBN doit conserver les enregistrements de la certification dans un endroit sécurisé.

5.5. Les RDC et le RSC doivent veiller à la conservation des dossiers des clients en sûreté et à l’abri et n’en autorisent l’accès que pour des besoins justifiés.

5.6. Tout membre du service de certification doit aviser le CDAQ de toute violation de confidentialité dont il prend connaissance. Ce dernier examine le cas, informe le DAQE puis, le DG qui prend les mesures nécessaires pour résoudre le problème et éviter sa réapparition (une action corrective est ouverte).

5.7. Dans le cas des engagements juridiquement exécutoires, la Division de l’assurance Qualité veille à la stricte application de la réglementation en informant et en se concertant avec ses clients concernant les informations qui doivent être divulguées.

5.8. Les programmes de certification doivent être conçus de telle manière qu’ils indiquent clairement les informations que le BBN rendra accessibles au public (liste des organismes bénéficiaires de la certification, liste de produits certifiés, etc.).

5.9. Les contrats avec les prestataires externes doivent contenir des clauses permettant de préserver la confidentialité des clients du BBN.

5.10. Tout le personnel du service de la Certification doit veiller à ce que le transport, la transmission ou le transfert des enregistrements soient effectués de façon à assurer le maintien de la confidentialité.
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