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1. PRZEDMIOT / CEL

Niniejsza Procedura dotyczy kazdego przypadku zgtoszenia sie do Naczelnej Rady Adwokackiej
przez osobe, ktdrej dane dotyczg lub osobe jg reprezentujgcg w sprawach realizacji praw z
zakresu ochrony danych osobowych wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,,RODO”).

2. ODPOWIEDZIALNOSC

2.1. Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje zatozen niniejszego dokumentu, by
przetwarzanie pozostawato w zgodzie z Rozporzadzeniem.

2.2. Za realizowanie niniejszej Procedury odpowiedzialna jest kazda osoba, wspoétpracujaca

lub zatrudniona w NRA.

3. CEL I WYLACZENIA
3.1. Procedura ma na celu usprawnienie i prawidtowe reagowanie na wnioski, kierowane
przez osoby, ktérych dane dotyczg lub osoby reprezentujace te osoby, w kontekscie
realizacji ich praw wynikajgcych z RODO.
3.2. Nie wymagajg stosowania sie do niniejszej procedury przypadki oczywiste, to znaczy
takie, ktére nie powodujg zadnych watpliwosci, co do pociggania za sobg ryzyka dla NRA
i nie wymagajg konsultacji, takie jak:
3.2.1. bezsporne przypadki edycji danych
3.2.2. bezsporne przypadki koniecznosci usuniecia danych

3.2.3. bezsporne przypadki podania informacji o zrédle danych

4. ZALOZENIA PROCEDURY
4.1. Zgodnie z RODO kazda osoba, ktérej dane dotyczg ma mozliwos¢ skorzystania ze swoich

praw i w tym celu zgtosic¢ sie do NRA.
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4.2. Ztozenie wniosku przez podmiot danych powinno by¢ umozliwione w kazdej formie, przy
czym dla celéw dowodowych zaleca sie utrwalenie wniosku (zadania, zapytania, skargi,
etc.) co najmniej w formie e-mail.

4.3. Kazdy sktadany wniosek w pierwszej kolejnosci powinien by¢ zweryfikowany pod katem
uprawnienia danej osoby do jego ztozenia. Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostrozno$¢ w
przypadkach, kiedy za osobe, ktérej dane dotyczg, wystepuje jej reprezentant. Wowczas
w pierwszej kolejnosci nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ reprezentaciji.

4.4. \Whnioskirozpatruje sie wytgcznie, gdy zostaty ztozone przez uprawniong osobe, tj. osobe,
ktorej dane dotyczg lub osobe wtasciwie umocowana.

4.5. Nigdy nie udziela sie odpowiedzi na zapytania ustne, w tym kierowane telefonicznie, o
ile NRA nie ma mozliwosci potwierdzi¢ tozsamosci rozmdwecy.

4.6. Whnioski rozpatruje sie biorgc pod uwage ich tres¢, a nie tytut.

4.7. Kazdy wniosek, ktdrego rozpatrzenie wymaga zastosowania niniejszej Procedury, musi
by¢ zweryfikowany z I0D. Osoba otrzymujgca wniosek jest zobowigzana przekazaé
whniosek do konsultacji IOD niezwtocznie, po otrzymaniu takiego wniosku.

4.8. OdpowiedZz na wniosek wymagajaca konsultacji musi by¢ sporzadzona lub
zaopiniowania przez I0D, zanim zostanie wystana.

4.9. Odpowiedzi na wnioski udziela sie bez zbednej zwtoki — a w kazdym razie w terminie
miesigca od otrzymania zgdania. Odpowiedz zawiera informacje o dziataniach podjetych
w zwigzku z zgdaniami, o ktérych mowa w pkt 5.

4.10. W razie potrzeby termin ten mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na
skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan. W terminie miesigca od otrzymania
zgdania NRA informuje osobe, ktdérej dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z
podaniem przyczyn opdznienia.

4.11. Jesli osoba, ktérej dane dotycza, przekazata swoje zgdanie elektronicznie, w miare
mozliwosci informacje takze sg przekazywane elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej

dane dotyczg, zazada innej formy. Na wnioski odpowiada sie z wykorzystaniem danych
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adresowych, na ktére wniosek zostat skierowany, o ile 10D nie zaleci inaczej (np. w

szczegblnych sytuacjach).

4.12. Jezeli NRA nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotyczg, to

niezwtocznie —najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zgdania — informuje osobe,

ktorej dane dotyczg, o powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia

skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed

sagdem.

4.13. Po rozpatrzeniu wniosku i udzieleniu odpowiedzi 10D wydaje dalsze wskazéwki,

dotyczace postepowania z danymi osobowymi danej osoby.

5. RODZAJE WNIOSKOW

5.1. Dostep do informacji o osobie, ktorej dane dotyczg

5.1.1. Osoba, ktérej dane dotycza, jest uprawniona do uzyskania od administratora

potwierdzenia, czy przetwarzane sg dane osobowe jej dotyczace.

5.1.2. Jezeli ma to miejsce, jest uprawniona do uzyskania dostepu do nich oraz

nastepujacych informacji:
a) cele przetwarzania

b) kategorie danych osobowych

c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane osobowe

zostaty lub zostang ujawnione, w szczegdlnosci o odbiorcach w panstwach

trzecich lub organizacjach miedzynarodowych

d) w miare mozliwosci planowany okres przechowywania danych osobowych, a

gdy nie jest to mozliwe, kryteria ustalania tego okresu

e) informacje o prawie do zgdania od administratora sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania danych osobowych dotyczgcego osoby, ktérej dane

dotyczg, oraz do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania

f) informacje o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego
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g) jezeli dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej dane dotyczg —
wszelkie dostepne informacje o ich zrédle

h) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,
oraz — przynajmniej w tych przypadkach — istotne informacje o zasadach ich
podejmowania, a takze o znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego
przetwarzania dla osoby, ktérej dane dotyczg

i) jezeli dane osobowe s3 przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zostac
poinformowana o odpowiednich zabezpieczeniach danych, zwigzanych z
przekazaniem.

5.1.3. NRA dostarcza osobie, ktdérej dane dotycza, na jej zadanie, kopie danych
osobowych podlegajgcych przetwarzaniu.

5.1.4. Jezeli nie ma to miejsca, osoba wystepujgca z wnioskiem powinna zostaé
poinformowana o nie wystepowaniu przetwarzania danych jej dotyczgcych. W celu
zajecia takiego stanowiska, NRA zobowigzana jest do zweryfikowania kazdego
miejsca, w ktéorym moze nastepowaé przetwarzanie danych (dokumenty
papierowe, systemy IT, poczta elektroniczna, itp.)

5.1.5. Za wszelkie kolejne kopie, o ktdére zwrdci sie osoba, ktérej dane dotycza,
administrator moze pobrac optate w rozsgdnej wysokosci wynikajgcej z kosztow
administracyjnych. Jezeli osoba, ktérej dane dotycza, zwraca sie o kopie drogg
elektroniczng i jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela sie powszechnie

stosowang drogg elektroniczna.

5.2.Sprostowanie danych
5.2.1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od administratora niezwtocznego
sprostowania (poprawienia) dotyczgcych jej danych osobowych, ktdore sg
nieprawidiowe. Z uwzglednieniem celéw przetwarzania, osoba, ktérej dane

dotyczg, ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w
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tym poprzez przedstawienie dodatkowego oswiadczenia (np. dla celow uprzedniej

weryfikacji prawidtowosci i aktualnosci podawanych danych).

5.3.Usuniecie danych (,,prawo do bycia zapomnianym”)

5.3.1. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo zgdania od administratora danych
niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych, a administrator ma
obowigzek bez zbednej zwtoki usungé¢ dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z
okolicznosci, o ktérych mowa w RODO.

5.3.2. W zwigzku z tym, ze wnioski w tym zakresie nie dotyczg prawa bezwzglednego, w
przypadkach spornych wymagana jest uprzednia konsultacja z IOD w celu
weryfikacji, czy ztozony wniosek i przedstawione w nim zgdanie jest skuteczne.

5.3.3. Jezeli upubliczniono dane osobowe, a na mocy pkt. powyzej istnieje obowigzek ich
usuniecia, to biorgc pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji — podejmuje
sie rozsadne dziatania, w tym srodki techniczne, by poinformowa¢ innych
administratoréw przetwarzajacych te dane osobowe w wyniku udostepnienia, ze
osoba, ktérej dane dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tgcza do

tych danych, kopie tych danych osobowych lub ich replikacje.

5.4.0graniczenie przetwarzania danych osobowych
5.4.1. Osoba, ktdrej dane dotyczg, ma prawo zazadad ograniczenia przetwarzania jej
danych osobowych w przypadkach, o ktérych mowa w RODO.
5.4.2. W zwigzku z tym, ze wnioski w tym zakresie nie dotyczg prawa bezwzglednego, w
przypadkach spornych wymagana jest uprzednia konsultacja z 10D w celu

weryfikacji, czy ztozony wniosek i przedstawione w nim zgdanie jest skuteczne.

5.5.Przenoszenie danych
5.5.1. Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo otrzymaé¢ w ustrukturyzowanym,

powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego dane
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5.5.2.

5.5.3.

osobowe jej dotyczace oraz ma prawo przesta¢ te dane osobowe innemu
administratorowi bez zgdnych przeszkdd ze strony NRA.

Wykonujgc prawo do przenoszenia danych na mocy ust. powyzej, osoba, ktorej
dane dotyczg, ma prawo zgdania, by dane osobowe zostaty przestane przez NRA
bezposrednio innemu administratorowi, o ile jest to technicznie mozliwe.

W zwigzku z tym, ze wnioski w tym zakresie nie dotyczg prawa bezwzglednego, w
przypadkach spornych wymagana jest uprzednia konsultacja z 10D w celu

weryfikacji, czy ztozony wniosek i przedstawione w nim zgdanie jest skuteczne.

5.6.Sprzeciw wobec przetwarzania danych

5.6.1.

5.6.2.

Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnies$¢ sprzeciw —
z przyczyn zwigzanych z jej szczegblng sytuacjg — wobec przetwarzania dotyczgcych
jej danych osobowych w przypadkach, o ktérych mowa w RODO.

W zwigzku z tym, ze wnioski w tym zakresie nie dotyczg prawa bezwzglednego, w
przypadkach spornych wymagana jest uprzednia konsultacja z IOD w celu

weryfikacji, czy ztozony wniosek i przedstawione w nim zgdanie jest skuteczne.

5.7.0dwotanie zgody

5.7.1.

5.7.2.

5.7.3.

Kazda osoba, ktdra wyrazata zgode na przetwarzanie jej danych osobowych ma
prawo jg odwotaé, w dowolnym momencie.

W takim przypadku NRA nie ma dtuzej prawa przetwarza¢ danych osobowych w
celu objetym oswiadczeniem zgody (zgoda jest odwotywana, wiec odpada
podstawa prawna do przetwarzania danych).

W wyniku odwotania zgody dane przetwarzane w celach objetych zgodg powinny

zostaé bezpowrotnie usuniete.

5.8.Wytaczenia
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5.8.1. W przypadku, gdy Ustawa — Prawo o Adwokaturze przewiduje wytgczenie

niektérych z powyzszych uprawnien w stosunku do adwokatéw lub aplikantéow

adwokackich, stosuje sie przepisy niniejszej Ustawy.

6. TABELA ZMIAN

Nowy Wprowadzajgcy zmiany
Numer Miejsce
numer
L.p. wydania zmiany Opis zmiany

wydania

dokumentu | (nr punktu) Data Imie i Nazwisko
dokumentu
Weryfikacja aktualnosci zatacznika nr 12 do
2 2.1. 2 27.01.2025r.
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