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1. QELLIMI

Kjo proceduré pércakton kérkesat pér ruajtjen e konfidencialitetit té té dhénave té marra nga klienti ose tek
klienti gjaté procesit té auditimit pér certifikim, informacioni i krijuar gjaté pérpunimit té té dhénave nga grupi
i auditimit dhe komiteti i certifikimit, si dhe gjaté analizave té konkluzioneve né mbledhjet e rishikimit dhe te
komitetit té paanshmérisé dhe atij té apelimit.

2. FUSHA E ZBATIMIT

Kérkesat e késaj procedure zbatohen nga té gjithé punonjésit e FISA shpk, grupet kolegjiale si komiteti i
paanshmérisé, komiteti i apelimit, komiteti i certifikimit, auditorét, ekspertet, nénkontraktorét dhe té gjithé
ata persona gé marrin pjesé né aktivitete té certifikimit sipas marréveshjeve kontraktuale té lidhura me FISA
shpk. Politika e trup certifikuesit pér ruajtjen e fshehtésisé té té dhénave té klientéve éshté shprehur né
Manualin e cilésisé dhe né politikén e cilésisé. Procedura shpreh metodat gé pérdoren pér zbatuar né praktiké
kété politiké.

3. REFERENCAT
ISO/IEC 17021-1:2015 Vlerésimi i Konformitetit- Kérkesat pér trupat qé kryejné auditimin dhe certifikimin e
sistemeve té menaxhimit

ISO/IEC 17000 Vlerésimi i Konformitetit. Fjalori dhe Parimet e Pérgjithshme.
FISA-PM-122 Menaxhimi i regjistrimeve

FISA-PM-105 Menaxhimi i konfliktit té interesit

FISA-PM -113 Trajtimi i kérkesés pér informim, ankesave dhe apelimeve
FISA-RR-109 Rregullore e certifikimit

4. PERKUFIZIME DHE SHKURTIME

4.1 Né kété dokument pérkufizimet kryesore sipas standardit ISO 17000 Vlerésimi i Konformitetit. Fjalori dhe
Parimet e Pérgjithshme dhe ISO/IEC 17021:2015 jané:

Lead-auditor: drejtuesi i ekipit té auditimit, pra auditori, té cilit i éshté dhéné pérgjegjésia pér menaxhimin e
njé auditimi.
Auditor: njé person gé kryen, i vetém ose si pjesé e njé ekipi auditues, njé auditim té njé shogérie/kompanie

biznesi.

Ekspert teknik: personi i caktuar nga njé trup certifikues, gqe punon nén pérgjegjésiné e njé auditori.Lead
auditori, i cili zotéron njohuri specifike ose ekspertizé né lidhje me fushén e biznesit té shoqérisé, proceset
ose aktivitetet gédo té auditohen.

Vézhgues: person gé shogéron ekipin e auditimit, por nuk auditon
4.2 Shkurtimet e pérdorura:

FISA: organizmi cerifikues FISA shpk
SM: Sistemi i Menaxhimit
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AD: Administratori i “FISA” shpk
MC: Menaxheri i cilésisé

TC: Njésia certifikuese e FISA shpk

5. PERGJEGJESITE

Administratori éshté pérgjegjés pér té siguruar zbatimin me korektési té késaj procedure

| gjithé personeli, i brendshém dhe i nénkontraktuar si dhe nénkontraktorét, té pérfshiré né procesin e
certifikimit, kané pérgjegjésiné pér té zbatuar kérkesat e késaj procedure gjaté kryerjes sé aktiviteteve pér
certifikim.

6. PERSHKRIMI

6.1 Té pérgjithshme

Trupi certifikues FISA shpk, gjaté kryerjes sé aktiviteteve té certifikimit, zbaton me korektési politikén e
shpallur nga Administratori i Shogérisé né politikén e cilésis€, mbi sigurimin e konfidencialitetit dhe ruajtjen e
informacionit té marré nga klienti gjaté procesit té certifikimit dhe pérpunimit té tyre, né pérputhje me
kérkesat e kuadrit ligjor né Shqipéri dhe duke synuar rritjen e besimit tek klientit. Pér sigurimin né praktiké té
konfidencialitetit gjaté kryerjes sé aktiviteteve té certifikimit, FISA mban né konsideraté té gjithé
komponentét e ruajtjes sé konfidencialitetit, si:

a) Pérgjegjésia ligjore e FISA-s pér ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit té klientit.

b) Ruajtja e informacionit né té gjitha nivelet e shoqérisé: personeli, menaxherét, Auditorét, komiteti i
vendimmarrés pér certifikim, komiteti i paanshmérisé, i apelimit, trupat e nénkontraktuar, etj. qé pérfshihen
né aktivitetin e certifikimit.

¢) Miré administrimi i té gjithé informacionit té& marré dhe té pérpunuar, né ményré gé té mos keté rrjedhje té
pavullnetéshme té tij.

d) Identifikimi dhe menaxhimi i risgeve té nxjerrjes sé informacionit.

6.2 Pérgjegjésia ligjore pér ruajtjen e informacionit

Administratori, né fazén e lidhjes sé kontratés me subjekte e ndryshme, i siguron ata pér detyrimin ligjor gé ka
TC pér ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit té marré tek klienti dhe rezultatet e pérpunimit té tyre gjaté
kryerjes sé aktiviteteve té certifikimit. Ky detyrim ligjor shprehet né kontratén e lidhur me klientét si dhe né
rregulloren e certifikimit, e cila i bashkéngjitet marréveshjes dhe fletés sé ofertés qé i jepen klientit pas
rishikimit té kérkesés sé klientit.

6.3 Identifikimi dhe menaxhimi i risqeve té nxjerrjes sé informacionit

6.3.1 Trupi certifikues FISA ka identifikuar té gjitha risqet e mundéshme gé cénojné ruajtjen e fshehtésisé sé
informacionit dhe ka marré masat pér menaxhimin e vazhdueshém té tyre duke béré té mundur eliminimin
ose minimizimin e tyre. Identifikimi i risqgeve dhe menaxhimi aktiv i tyre béhen né pérputhje me kérkesat e
pikés 6.6 té procedurés FISA-PM-105 “Menaxhimi i konfliktit té interesit”

6.3.2 Risget gé cénojné ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit né trupin certifikues FISA mund té vijné nga
personeli i trupit certifikues (i brendshém ose i nénkontraktuar), marrédhénjet e trupit certifikues me
nénkontraktorét apo organizmat akreditues dhe rregullator, ményrés sé administrimit té té dhénave,
mekanizmat e ruajtjes dhe mbrojtjes té té dhénave né format elektronik, etj.
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Té gjitha risget e mundéshme gé cénojné ruajtjen e

fshehtésisé sé informacionit té trup certifikuesit identifikohen dhe evidentohen né regjistrin “Regjistri i
Risqeve”, FISA-RC-105/05.

6.3.3 Administratori i trupit certifikues ka pérgjegjésiné e identifikimit dhe menaxhimit té risqeve gé vijné nga
té gjitha burimet dhe pér marrjen e veprimeve té pérshtatshme pér eliminimin e tyre, si mé poshté vijon.

6.4 Ruajtja e informacionit nga personeli i pérfshiré né aktivitetet e certifikimit

6.4.1 | gjithé personeli efektiv i trupit certifikues FISA, i pérfshiré né aktivitete té ndryshme té certifikimit nga
narrja e kérkesés pér oferté deri né aktivitetin e vendimmarrjes éshté i detyruar té ruaj fshehtésiné e té gjithé
informacionin e marré gjaté kryerjes sé aktiviteteve pérkatése dhe pérpunimit té té dhénave. Ai ndalohet té
nxjerré informacionin e grumbulluar né lidhje me klientin dhe sistemin e tij té menaxhimit dhe ta pérhapé até
né konkurentét ose palé té tjera, pérvec rasteve gé parashikohen né pikén 6.6 té késaj procedure. Punonjésit
e trupit certifikues FISA ndalohen t’u japin té tjeréve njohuri, té cilat jané siguruar gjaté aktiviteteve té
certifikimit té klientit né mjediset e FISA-s apo né ato té klientit, ose népérmjet marrédhenieve te tjera
konfidenciale, pér té fituar avantazhe pér vete ose pér njé palé té treté ose pér té démtuar klientin. Ky
detyrim shprehet né kontratén e punésimit té punonjésit.

6.4.2 | gjithé personeli i pérfshiré né aktivitetet e auditimit, Lead auditoré, Auditoré, Eksperté teknik,
vezhgues, auditor né trajnim, qofshin kéta efektiv apo me kontraté, éshté i detyruar té ruaj fshehtésiné e té
gjithé informacionin e marré gjaté rishikimit té dokumentacionit dhe regjistrimeve té sistemit t&€ menaxhimit
té klientit, ashtu edhe informacionin né lidhje me produktin, shérbimin, proceset e punés sé klientit, té
pérftuar gjaté vizités tek mjediset e shoqérisé kliente, gjaté kryerjes sé aktivitetit té auditimit. Ata ndalohet té
nxjerrin informacionin e grumbulluar né lidhje me produktin/shérbimin proceset apo sistemin e menaxhimit
té klientit dhe ta pérhapé até né konkurentét ose palé té tjera, pér té fituar avantazhe pér vete ose pér njé
palé té treté ose pér té démtuar klientin, pérveg rasteve gé parashikohen né pikén 6.6 té késaj procedure. Ky
detyrim shprehet né marréveshjen e lidhur ndérmjet punonjésit dhe FISA-s, si dhe né deklaratén e konfliktit
té interesit dhe konfidencialitetit, gé nénshkruhet para kryerjes sé aktivitetit té auditimit.

6.4.3 Personeli i jashtém, anétaré té Komitetit té paanshmérisé, apelimit dhe komitetit té certifikimit, gé
pérfshihet né aktivitetet e vendimmarrjes dhe ato té rishikimit té veprimtarisé sé trupés certifikuese, né lidhje
me sigurimin e paanshmérisé dhe trajtimin e apelimeve, éshté i detyruar té ruaj fshehtésiné e té gjithé
informacionin e marré gjaté kryerjes sé aktiviteteve pérkatés dhe vendimmarrjeve. Ai ndalohet té nxjerré
informacionin e grumbulluar né lidhje me klientin dhe ta pérhapé até né konkurentét ose palé té tjera, me
synimin e krijimit té avantazheve pér vete ose pér njé palé té treté ose pér té démtuar klientin, pérvec rasteve
gé parashikohen né pikén 6.6 té késaj procedure. Ky detyrim shprehet né marréveshjen e lidhur ndérmjet
punonjésit dhe FISA-s, si dhe né deklaratén e konfliktit té interesit dhe konfidencialitetit, g& nénshkruhet kur
punonjési autorizohet té kryejé funksionet e caktuara.

6.4.4 Nénkontraktorét, té pérfshiré né aktivitetet e auditimit, jané té detyruar té ruajné fshehtésiné e té gjithé
informacionit té marré gjaté rishikimit té dokumentacionit dhe regjistrimeve té sistemit t&€ menaxhimit té
klientit, ashtu edhe informacionin né lidhje me produktin, shérbimin, proceset e punés sé klientit, té pérftuar
gjaté vizités tek mjediset e shoqérisé kliente, gjaté kryerjes sé aktivitetit té auditimit. Ata ndalohen té nxjerrin
informacionin e grumbulluar né lidhje me produktin/shérbimin proceset apo sistemin e menaxhimit té klientit
dhe ta pérhapin até né konkurentét ose palé té tjera, pér té fituar avantazhe pér vete ose pér njé palé té treté
ose pér té démtuar klientin, pérveg rasteve qé parashikohen né pikén 6.6 té késaj procedure. Ky detyrim
shprehet né marréveshjen e lidhur ndérmjet nénkontraktorit dhe FISA-s, si dhe né deklaratén e konfliktit té
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interesit dhe konfidencialitetit, qé& nénshkruhet

para kryerjes sé aktivitetit té auditimit. Deklaratat e konfidencialitetit ruhen né dosjen e nénkontraktoréve né
sektorin e shérbimeve administrative.

6.4.5 Pérgjegjési i trupit certifikues ka pérgjegjésiné pér té siguruar gé té gjithé punonjésit, efektiv dhe té
nénkontraktuar, té njihen paraprakisht me detyrimin e tyre pér ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit té
grumbulluar. Pér kété ai siguron qé i gjithé personeli té njihet me procedurén e ruajtjes sé fshehtésisé sé
informacionit. Pérgjegijési i trupit certifikues éshté pérgjegjés pér té siguruar qé i gjithé personeli para fillimit
té aktiviteteve certifikuese té autorizuara nga administratorit né trup certifikues té miratojé dhe té
nénshkruajé « deklaratén e menaxhimit té konfliktit té interesit dhe konfidencialitetit », FISA-RC-105/02, ku
shprehet qarté pérgjegjésia e individit me shkeljen e saj. Deklaratat e konfidencialitetit ruhen né dosjen
personale té punonjésit té trup certifikuesit né mjediset e shogérisé FISA.

6.4.6 Pérgjegjési i trup certifikuesit ka pérgjegjésiné pér té siguruar ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit nga
personeli i organizmit akreditues, i pérfshiré né proces vlerésimi. Pér kété ai siguron gé grupi i vlerésimit, para
fillimit té aktivitetit té vlerésimit, té miratojé dhe té nénshkruajé Deklaratén e konfidencialitetit, ku té
shprehet garté pérgjegjésité qé lindin me shkeljen e saj. Deklaratat e konfidencialitetit ruhen né njé dosje té
vec¢anté nga MC.

6.4.7 Pérgjegjési i trupit certifikues ka pérgjegjésiné pér té siguruar ruajtjen e fshehtésisé sé informacionit té
klientit, kur ky informacion merret nga burime té jashtme si ankimues, organizmi akreditues, organizmat
rregullatoré, etj. Pérgjegjési i trupit certifikues siguron ruajtjen e konfidencialitetit té burimit té kétij
informacioni, duke mos e ndaré até me klientin, vetém né rast se kété e lejon veté burimi.

6.4.8 | gjithé personeli ka detyrimin e informimit té pérgjegjésit té trup certifikuesit né rast se konstatojné
rrjedhje té vullnetshme apo té pavullnetshme té informacionit. Pérgjegjési i trup certifikuesit informon
menjéheré me shkrim klientin ne lidhje me incidentin e krijuar dhe merr veprimet korrigjuese, brenda trupit
certifikues, pér minimizimin e efekteve negative dhe mos pérséritjen e ngjarjes. Personat gé kané shkelur
deklaratén e konfidencialitetit i nénshtrohen penaliteteve pérkatése, sipas shkallés sé démit té shkaktuar, té
pércaktuar nga legjislacioni shqiptar dhe té shprehura né deklaratén e konfidencialitetit. Ai nuk mund té
marré mé pjesé né aktivitete té certifikimit.

6.4.9 Né rast se klienti ankohet né lidhje me zbulimin e informacionit, menaxheri i cilésis€, pérgjegjés pér
trajtimin e ankesave té klientit, regjistron ankesén né pérputhje me procedurén FISA-PM-113 « Trajtimi i
kérkesés pér informim, ankesave dhe apelimeve » dhe informon menjéheré pérgjegjésin e trup certifikuesit, i
cili i menaxhon ato, duke marré masa per te rivendosur sigurimin e ruajtjes se konfidencialitetit dhe mbrojtjes
se te drejtave te klienteve népérmjet permiresimit ne vazhdimesi té procedurave. Ndaj shkelésve merren
masat konform me kornizen ligjore né fuqgi dhe shkallén e démit qé ka shkaktuar rrjedhja e informacionit.

6.5 Administrimi i Informacionit né trupin certifikues

6.5.1 Trupi certifikues ka ngritur njé proces pér miré-administrimin e té gjithé té dhénave dhe regjistrave duke
shprehur pérgjegjésité pér plotésimin, ruajtjen, mirémbajtjen, afatet e ruajtjes, kérkesa, té cilat shprehen né
procedurén FISA-PM-122 « Menaxhimi i regjistrimeve ». Detyrimi pér té mbajtur konfidencial informacionin e
grumbulluar gjaté aktivitetit té certifikimit té klientit dhe pérpunimin e tyre shprehet né kérkesat e késaj
procedure.
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6.5.2 Informacioni qé merret gjaté aktiviteteve té

certifikimit regjistrohet né regjistrat pérkatés né pérputhje me kérkesat e procedurés FISA-PM-115
«Procedura e certifikimit té sistemeve té menaxhimit». Regjistrimi i kétij informacioni paraprak béhet né
format letér dhe elektronik né sistemin e brendshém té komunikimit elektronik té FISA-s. Punonjésit e trupit
certifikues jané pérgjegjés pér plotésimin dhe menaxhimin e kétyre regjistrave gjaté aktiviteteteve pérkatése
té certifikimit gé nga marrja e kérkesés pér oferté, rishikimin e kérkesés, caktimin e kohés séauditimit dhe
grupit téauditimit, kryerja e auditimit, vendimmarrja dhe léshimi i certifikatés. Komiteti i certifikimit,
pérgjegjés pér marrjen e vendimit té léshimit té certifikatés kontrollon té gjithé dokumentacionin e
grumbulluar né dosjen e klientit. Né rast té konstatimit t& humbjeve té pavullnetéshme té ndonjé regjistri ose
dokumentacion té klientit, Kryetari i Komitetit técertifikimit njofton Pérgjegjésin e TC pér té béré vlerésimin e
démit shkaktuar klientit dhe pér té véné para pérgjegjésisé personelin e ngarkuar me detyrén pérkatése.
Pérgjegjési i trupit certifikues merr masat pér informimin e klientit dhe procedon mé tej né pérputhje me
kérkesat e késaj procedure dhe procedurén FISA-PM-126 «Menaxhimi i Jokonformiteteve dhe Veprimet
korrigjuese ».

6.5.3 Né pérfundim té procesit té certifikimit, pérgjegjési i TC para plotésimit té certifikatés kontrollon dosjen
e klientit pér plotésiné dhe té gjithé informacionin qé duhet té pérmbajé. Pér ¢do pasaktési apo mungesé
regjistrohen jokonformitetet dhe merren masat pér informimin e klientit dhe procedohet mé tej né pérputhje
me kérkesat e pikés 6.2.3 té késaj procedure dhe me kérkesat e procedurés FISA-PM-126 «Menaxhimi i
Jokonformiteteve dhe Veprimet korrigjuese ». Ai plotéson certifikatén, mbéshtetur né té dhénat gé jané
gjeneruar gjaté gjithé procesit té certifikimit.

6.5.4 Pas mbylljes sé gjithé procesit té certifikimit, dosja e klientit, me té gjitha té dhénat dhe informacionet e
marra e té konkluduara gjaté procesit, ruhen né dollape, ku té drejtén e hyrjes né to e ka pérgjegjési i trupit
certifikues apo ndonjé person i autorizuar nga ai.

6.5.5 Né rastet e administrimit té té dhénave né format elektronik, ato ruhen me sistem paswordesh né
kompjuterat e trupit certifikues. Té drejtén e hyrjes né kéto té dhéna e ka vetém personi pérgjegjés pér
grumbullimin, pérpunimin apo administrimin e tyre, si¢ jané shprehur né procedurén FISA-PM-122 «
Menaxhimi i regjistrimeve ».

6.6 Nxjerrja e informacionit

6.6.1 Trupi certifikues mund té nxjerré dhe té pérhapé informacionin e grumbulluar né raste specifike si:

a) Kur kérkohet né ményré té vecanté nga njé rregull teknik ose organizma monitoruese té tregut. Né
kété rast ky informacion mbetet konfidencial midis dy organizmave.

b) Nése kérkohet nga ligji.

c) Kur kérkohet nga njé gjykaté ose prokurori. Né kété rast ky informacion mbetet konfidencial brenda
gjykatés.

d) Kur trupi certifikues ka arsye té besojé gé proceset e prodhimit/produkti/shérbimi i né mjediset e
biznesit té klientit pérbéjné rrezik serioz pér jetén dhe shéndetin e njerézve dhe mjedisin.

e) Nése béhet me miratimin e klientit. Né kété rast, klientit do t’i kérkohet me shkrim leja pér nxjerrjen e
informacionit dhe informacioni pérkatés do té nxirret vetém nése klienti shpreh me shkrim
dakordésiné e tij.

6.6.2 Né té gjitha rastet e pérfshira né nénpikat a)-d) té pikés 6.6.1 té késaj procedure, pérgjegjési i trupit
certifikues informon paraprakisht klientin pér detyrimin ligjor né lidhje me nxjerrjen e informacionit. Ky
informim mund té béhet gé né lidhjen e kontratés me klientin ose béhet njoftim zyrtar sipas situatave té
paraqitura.
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ISO 17021:2015

Adresa: Rruga Abdyl Frasheri, Nr 4/9+1, Tirana Albania.  tel/fax:
E-mail www.fisa.pro

7. RREGJISTRAT

Ne trupin certifikues “FISA” per funksionimin normal te kesaj procedure duhet te ngrihen, mbahen, ruhen
regjistrat:

FISA-RC-105/02 Deklarata e konfliktit té interesit dhe konfidencialitetite

Né tabelén 1 jepen né formé té pérmbledhur kérkesat pér plotésimin, indeksimin, ruajtjen e kétyre
regjistrave.

Tabelén 1 Regjistrat e Sistemit té Cilésisé

Kodi Emértimi Indeksimi Plotésuesi Ver.'c.l” Af?t.“ F°".“.a €
ruajtjes ruajtjes ruajtjes
o .
FISA-RC-10 | Deklarata e s:;r'lektit subiekti Dosja e E:J?;iatsé Lot
5/02 konfidencialitetit ) ) ) personelit 8 s eter
Data punonjésit
. . L Dt: .. .
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