Kodeks Etyki
Zwigzku Firm Ochrony Danych Osobowych

Dzial 1
Postanowienia ogolne

Art. 1.

Postanowienia Kodeksu Etyki Zwigzku Firm Ochrony Danych Osobowych, zwanego dalej
Kodeksem, stosuje si¢ do firm branzy ochrony danych osobowych, zwanych dalej Firmami.

Art. 2.

Naruszenie postanowien Kodeksu stanowi podstawe odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;.
Niniejszy Kodeks nie uchybia innym przepisom lub zasadom etyki obowigzujacym cztonkow
Zwiagzku Firm Ochrony Danych Osobowych. Kazdy cztonek ZFODO powinien przestrzegaé
takze innych kodeksow etyki jezeli z mocy przepisow prawa lub w zwigzku z przynaleznoscia
do innych organizacji jest zobowigzany do przestrzegania takich kodeksow.

Art. 3.

llekro¢ w Kodeksie jest mowa o:

1.

ustawie o ochronie danych osobowych — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 poz. 1000);

rozporzqdzeniu o ochronie danych osobowych RODO- rozumie si¢ przez to
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych);

Kliencie — rozumie si¢ przez to kazdego, na rzecz kogo Firma $wiadczy ustugi
w zakresie ochrony danych osobowych;

Konsultancie — rozumie si¢ przez to pracownika lub wspdlpracownika Firmy,
niezaleznie od tego czy osoba taka dziata na podstawie umowy o prace czy na podstawie
umowy cywilno-prawnej;

outsourcingu — rozumie si¢ przez to sprawowanie roli/funkcji 10D przez Konsultanta
Firmy na rzecz Klienta na podstawie umowy o wspolprace;

ustugach - rozumie si¢ przez to doradztwo lub inne ustugi (np. licencje na
oprogramowanie w formule SaaS) w zakresie ochrony danych osobowych, w
szczeg6lnos$ci outsourcing lub wsparcie,

Swiadczeniu wsparcia — Swiadczenie ushug
w zakresie wsparcia 10D lub ADO;

inspektorze ochrony danych (I0OD) - rozumie si¢ przez to inspektora ochrony danych,
Wwyznaczonego na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO.



Dzial 11

Podstawowe zasady Sswiadczenia ustug oraz wartosci i obowiazki etyczne uznawane

przez Firmy

Art. 4.

Firma obowigzana jest $wiadczy¢ ustugi rzetelnie i uczciwie, zgodnie z prawem, zasadami
etyki, w szczegdInosci okreslonymi w Kodeksie oraz dobrymi obyczajami.

1.

2.

Art. 5.

Firma, $wiadczac Klientowi ustugi kieruje si¢ dobrem Klienta w celu ochrony jego
praw.

Firma nie moze podja¢ si¢ Swiadczenia ushugi, jezeli nie posiada wystarczajacej wiedzy,
doswiadczenia lub zasobow ludzkich. Moze jednak przyja¢ sprawe, jezeli zapewni
sobie wspolprace firmy lub osoby posiadajacej stosowng wiedze, doswiadczenie lub
zasoby.

Jesli Firma nie moze podjac¢ si¢ swiadczenia ustugi, przekazuje Klientowi liste Firm
nalezacych do Zwigzku.

Art. 6

Firma ma obowigzek dba¢ o rozwoj zawodowy swoich Konsultantow.

Dzial 111
Swiadczenie ustug
Rozdzial 1 - Poufnos$¢ informacji dotyczacych Klienta
Art. 7

Firma jest obowigzana zachowa¢ w tajemnicy wszystkie informacje dotyczace klienta
i jego spraw.

Dochowanie tajemnicy obejmuje nie tylko zakaz ujawniania informacji
i dokumentow, ale rowniez zakaz korzystania z nich w interesie wlasnym lub innej
osoby, chyba ze przepisy prawa stanowig inacze;j.

Obowiagzek zachowania tajemnicy nie moze by¢ ograniczony Ww czasie
1istnieje rowniez po zaprzestaniu $wiadczenia ustug.

Obowigzek zachowania tajemnicy nie dotyczy informacji udostepnianych na podstawie
przepisOw prawa, orzeczenia sagdu lub organu administracji publicznej — w zakresie
okreslonym tymi przepisami lub orzeczeniem.

Zapewnienie poufno$ci realizacji ustugi obejmuje w szczegdlnos$ci tajemnice
przedsigbiorstwa klienta w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 16 kwietnia 1993
r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 419).

Rozdzial 2 - Zaje¢cia niedopuszczalne, konflikt interesow, inne wymagania
Art. 8.

Firma nie moze prowadzi¢ dzialalno$ci wylacznie za posrednictwem wirtualnego biura.
Firma bedaca czlonkiem Zwigzku posiada obowigzujace procedury obstugi Klientow



10.

11.

12.

(w szczegdlnosci standardy obstugi lub inne wewngtrzne dokumenty okreslajace
sposoby $wiadczenia ushig).

Firma zapewnia, ze do kontaktu z kazdym Klientem zostanie wyznaczony odpowiedni
Konsultant, tak aby kazdy Klient miat swdj wyznaczony i przypisany kontakt. W razie
nieobecnosci Konsultanta wyznaczonego do kontaktu z Klientem zostanie wyznaczony
odpowiedni zastepca.

Firma zapewnia ciagto$¢ dzialania w przypadkach losowych, aby Klienci, ktorzy maja
przypisany kontakt mieli mozliwo$¢ uzyskania biezacej obshugi.

Firma nie moze podja¢ si¢ Swiadczenia ustug na rzecz Klienta, jezeli prowadzitoby to
do konfliktu interesow lub zagrazalo w inny sposob interesom ktoregokolwiek Klienta.
W przypadku konfliktu interesow, Firma powinna niezwlocznie poinformowac
podmioty, ktérych dotyczy konflikt interesow 1 wytaczy¢ sie od §wiadczenia ustug lub
$wiadczenia wsparcia na rzecz wybranego przez Klienta, co do ktorego zachodzi
konflikt interesdw. Jezeli sytuacja tego wymaga nalezy rowniez powiadomi¢ drugg
strone 1 wylaczy¢ si¢ od Swiadczenia ustugi, jezeli zagrazatoby to interesom tejze strony.
W przypadku wylaczenia si¢ od $wiadczenia ushug Firma przekazuje Klientowi listg
Firm nalezacych do niniejszego Zwigzku.

Firma cztonkowska Zwigzku powinna prowadzi¢ przewazajacg dziatalno$¢ w zakresie
specjalizacji — ochrona danych osobowych oraz jest obecna na rynku co najmniej trzy
lata.

Dzialalno$¢ Firmy powinna by¢ udokumentowana referencjami Klientow lub w inny
ZWYyczajowo przyjety sposob. Informacja o rekomendacji moze zosta¢ zawarta rdwniez
na stronie www Firmy.

Firma, ktora nalezy do Zwigzku posiada polis¢ OC zawodowego doradcy, obejmujaca
zakresem ustugi wsparcia w zakresie ochrony danych osobowych, a takze status
pracodawcy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Firma, na zadanie Klientow, informuje o posiadanym ubezpieczeniu od
odpowiedzialno$ci cywilnej, o ktorym mowa w punkcie 9.

Czlonkowie zespolu Firmy powinni posiada¢ wyksztalcenie prawnicze lub inne
kierunkowe wyksztalcenie gwarantujace wysoki poziom ustug oraz powinni
dysponowa¢ doswiadczeniem zgodnym z kryteriami ustawy o ochronie danych
osobowych i rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO.

Czlonkowie zespolu Firmy nie zostali skazani prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Rozdzial 3 - Informowanie o ustugach
Art. 9

Firma zawsze przekazuje Klientom nastgpujace informacje:
a) petna nazwa, pod ktora jest zarejestrowana,
b) adres siedziby lub adres biur lub filii,
c) adres do korespondenciji,
d) numery, dzigki ktorym firma moze zosta¢ zidentyfikowana w rejestrach
handlowych (NIP, REGON, KRS),
e) adres poczty elektronicznej do kontaktu;
f) numer telefonu do kontaktu,



g) informacje na temat posiadanych organow oraz kapitatu zaktadowego,
h) wszystkie inne informacje, ktore Firma jest zobowigzana udost¢pnia¢ lub
przekazywac na podstawie przepisOw prawa.

Firma publikuje informacje wymienione w art. 9 ust. 1 na wlasnej stronie internetowe;.
Firma nie sugeruje, ze $wiadczac ustugi wspolpracuje lub jest upowazniona przez
podmioty administracji publicznej, a takze ze jest przez nie certyfikowana lub ze
posiada uprawnienia, ktore nie sg jej przyznane na podstawie przepisow prawa.
W nazwie Firmy nie mogg znajdowac si¢ takie okreslenia jak “narodowy”, “polski”,
“krajowy”, jak rowniez nawigzujace do nazwy organu nadzorczego lub innych organéw
panstwowych.  Ponadto  niedopuszczalne  jest  stosowanie  sformulowan
wprowadzajacych w blad, sugerujacych ze Firma wygrala rankingi lub w inny sposéb
jest lepsza od innych Firm, np. poprzez uzycie sformulowan ,,najlepszy”, ,,pierwszy”,
jesli jest to niemierzalne.
Jezeli Firma petni funkcj¢ IOD u Klienta, obstuga Klientdéw nie moze by¢ prowadzona
wylacznie zdalnie.

Art. 10

Firma informuje rzetelnie o $wiadczonych ustugach i nie wprowadza Klientow w biad
poprzez reklamy i inne dzialania marketingowe, a takze zabiegi public relations
w odniesieniu do swoich ustug.

Materiaty reklamowe sg jasne, rzetelne, zgodne z prawda, obowigzujgcym prawem,
a takze z dobrymi zwyczajami.

Naruszeniem zasad etyki jest rozpowszechnianie jakichkolwiek materiatow, ktore sg
nieuczciwe lub nielegalne 1 mogtyby podwazy¢ zaufanie do Zwiazku lub jego cztonkdéw
w oczach Klientow lub w oczach opinii publicznej.

Firmy powinny $wiadczy¢ ustugi zgodnie z prawem, uczciwie, rzetelnie i sumiennie.

Art. 11

Zakazane jest przekazywanie Klientom lub innym osobom informacji sprzecznych
z prawem lub dobrymi obyczajami, a w szczego6lnosci:

a) niezgodnych z rzeczywisto$cia, falszywych lub wprowadzajgcych w blad;

b) ograniczajacych klientowi swobode wyboru, polegajagcych na powoltywaniu sie
na osobiste wplywy lub znajomos$ci, wykorzystujacych latwowierno$¢ lub
przymusowe potozenie, naduzywajacych zaufania, wywierajacych presje,

c) polegajacych na udzielaniu nierzetelnych obietnic lub gwarancji,

d) narzucajacych si¢, w szczegdlnosci poprzez naruszenie sfery prywatnosci.

Firmy $wiadczac ushugi zobowiazane sg kierowaé si¢ przede wszystkim interesem
Klienta, jednak interes Klienta nic moze stanowi¢ uzasadnienia dla naruszenia
postanowien obowigzujacych przepisOw prawa lub postanowien niniejszego Kodeksu.

Art. 12

Firma pozyskuje Klientow w sposob zgodny z prawem i dobrymi obyczajami.
Firma nie korzysta z nielegalnych baz mailingowych lub innych débr naruszajacych
prawa osob trzecich.



3. Ochrona interesu klienta nie usprawiedliwia naruszenia niniejszego Kodeksu oraz
rzetelnos$ci $wiadczenia ushug. W razie watpliwos$ci co do wlasciwego dziatania Firma
powinna skonsultowac swoje postgpowania z organami Zwigzku.

4. Po zakonczeniu §wiadczenia ustug, Firma jest zobowigzana wyda¢ Klientowi, na jego
zadanie, dokumentacj¢ dotyczaca wspolpracy, jezeli jest to zgodne z umowa oraz
przepisami prawa.

Rozdzial 4 - Wynagrodzenie Firmy
Art. 13

1. Wynagrodzenie za §wiadczone ustugi jest stosowne do wykonanej pracy i wymaganych
kwalifikacji oraz wymogow Europejskiej Rady Ochrony Danych dotyczacych
powotywania IOD.

2. Firma powinna udostepnic¢ na zadanie klienta informacje dotyczaca sposobu naliczania
stawki wynagrodzen lub cennikow za swiadczone ustugi lub ushugi wsparcia.

3. Firma ma prawo pobra¢ zaliczke od klienta, pod warunkiem, ze zostato to przewidziane
W umowie pomigdzy stronami.

4. Firma moze informowac o zasadach ustalania wynagrodzenia na stronie www.

Dzial IV
Rozpatrywanie skarg
Art. 14

Zwigzek Firm Ochrony Danych Osobowych jest zobowigzany do czuwania nad
przestrzeganiem zasad etyki opisanych w niniejszym Kodeksie.

Art. 15

1. W ramach Zwiazku funkcjonuje Komisja Rewizyjna, zwana dalej Komisja.

2. Zadaniem Komisji Rewizyjnej jest rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ Firm nalezgcych
do Zwiazku, w zakresie zgodnosci dziatan podejmowanych przez te Firmy z
regulacjami ustanowionymi w niniejszym Kodeksie.

3. Komisja podejmuje decyzje bezwzglednga wickszoscia glosow, w obecnosci
przynajmniej polowy swoich cztonkow.

4. W przypadku gdy skarga zostaje skierowana wobec Firmy, ktora jest cztonkiem
Komisji, Firma ta zostaje wytaczona z prac Komisji.

5. Kazda Firma cztonkowska ZFODO informuje Klienta (na jego wniosek), o organie
Zwiazku przyjmujacym skargi na dzialalno$¢ Firm.

Dzial V
Wymagania wobec Inspektora Ochrony Danych
Art. 16
Inspektor Ochrony Danych:



1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

wykonuje swoja prace uczciwie, starannie i odpowiedzialnie;
przestrzega prawa i wewngtrznych regulacji, w tym postanowien ustawy o ochronie
danych osobowych, rozporzadzenia o ochronie danych osobowych RODO oraz
niniejszego Kodeksu;
nie angazuje si¢ w jakgkolwiek dziatalno$¢, ktora moze dyskredytowac jego branze lub
Firme;
nie uczestniczy w zadnych dziataniach i nie wchodzi w relacje, ktore moglyby naruszy¢
lub podwazac¢ jego obiektywizm w zakresie, w jakim to jest niezb¢dne do sprawowania
jego funkciji;
nie akceptuje dokumentacji lub nie wydaje opinii, ktore mogtyby naruszy¢ lub poddac
w watpliwos¢ jego profesjonalny osad,;
rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w ramach wykonywania swoich
obowigzkow;
nie wykorzystuje uzyskanych informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub
w jakikolwiek inny sposob, ktory byltby sprzeczny z prawem lub przynosit szkode celom
Firmy lub interesom Klienta, rowniez po zaprzestaniu wykonywania ushug,
podejmuje si¢ §wiadczenia tylko takich ustug, do ktorych wykonania posiada niezbedng
wiedze, umiejetnosci 1 doswiadczenie,
stale doskonali swojg wiedze¢, bieglos¢ w dziedzinie ochrony danych osobowych
1 skuteczno$¢ wypehiania zadan,

Dzial VI

Stosunki pomiedzy Firmami oraz relacje na zewnatrz ZFODO
Art. 17

Firma obowigzana jest do lojalnosci 1 kolezenstwa wobec innych Firm.

Firmy dbajg o dobre relacje, starajac si¢, aby wszelkie spory rozwigzywac, w pierwszej

kolejnosci, na drodze szczerej i przyjacielskiej rozmowy.

Firmie nie wolno podejmowaé czynnosci lub krokéw zmierzajacych do nieuczciwego

odebrania Klienta innej Firmie.

Niedopuszczalne jest wypowiadanie przez Firmg, wobec 0sob trzecich, negatywne;j

opinii o dzialaniach innej Firmy. Szczegodlnie naganne sg takie wypowiedzi, ktore

bedzie mozna uzna¢ za obrazliwe lub dyskredytujace.

Niedopuszczalne jest przedstawianie cen ustlug Firmy na zasadzie poroéwnania ich

z cenami innej Firmy, w celu pozyskania Klienta lub w celu zdyskredytowania innej

Firmy.

Firmy nalezace do Zwigzku powinny postgpowaé w ten sposob, by kreowa¢ dobry

wizerunek Zwigzku w kontaktach z innymi podmiotami lub mediami.

Firmy sa zobowigzane do aktywnego uczestnictwa oraz udzialu w pracach na rzecz

Zwiazku.

Osoby nalezace do zespotu Firmy, wyst¢pujac na zewnatrz w imieniu ZFODO, dbaja

o to, aby reprezentowac wilasciwie Zwiazek, a nie wlasng Firme lub osobg fizyczna lub

Klienta. Podczas wystapien nie nalezy komunikowaé nazwy wtasnej Firmy.

Przedstawiciele Firm, ktorym powierzone zostaly funkcje w organach Zwiazku:

a) nie mogg naduzywaé powierzonej im funkcji w celu osiggnigcia osobistych
korzysci lub korzysci Firmy, ktorg reprezentuja lub z ktorg wspotpracuja;

b) powinni traktowa¢ wszystkich cztonkow Zwigzku jako jego réwnoprawnych



czlonkow;
C) powinni, w granicach swoich zadan 1 mozliwosci stuzy¢ czlonkom Zwigzku
pomocy irada.

10. Czionkowie Zwiazku oraz osoby zatrudnione w Firmach powinni by¢ gotowi do
dzielenia si¢ z innymi cztonkami Zwigzku pomocg i radg oraz do§wiadczeniem, o ile
nie narusza to relacji z Klientami, przepisow prawa lub niniejszych zasad etyki.

11. Czionkowie Zwigzku powinni traktowaé na rowni pozostatych Czlonkdw, nie tworzac
grup interesow wewnatrz Zwiazku.



