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1. PRZEDMIOT / CEL

Niniejsza Procedura dotyczy zasad nadawania/zmiany/odbierania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych oraz uprawnien w systemach informatycznych, zgodnie z
zasadami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej ,RODQ”).

2. ODPOWIEDZIALNOSC

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

2.2. Za realizowanie niniejszego dokumentu odpowiedzialna jest kazda osoba sprawujaca
okreslong funkcje w NRA, wspodtpracujgca lub zatrudniona w NRA w zakresie, jakim

procedura bezposrednio jej dotyczy.

3. SPOSOB POSTEPOWANIA

3.1. Systemy informatyczne NRA pozwalajg na korzystanie z szerokiej gamy aplikacji oraz
zasobéw plikowych zlokalizowanych na dedykowanych do tego celu serwerach.

3.2. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do dotozenia wszelkich staran, aby przyznane mu
uprawnienia do korzystania z systemu komputerowego wykorzystywac wtasciwie i aby
swoimi dziataniami nie doprowadzit do naruszenia obowigzujacych zasad

bezpieczenstwa tego systemu

4. PROCEDURA NADAWANIA UPOWAZNIEN | UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

4.1. Kazdy uzytkownik, ktéry ma mieé dostep do danych osobowych, musi zostaé
upowazniony do przetwarzania danych osobowych.

4.2. Uzytkownikowi nalezy nada¢ odpowiednie uprawnienia do systemu informatycznego.

Za wykonanie tych czynnosci odpowiada Dyrektor Biura Naczelnej Rady Adwokackiej.
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Dyrektor Biura Naczelnej Rady Adwokackiej w imieniu Naczelnej Rady Adwokackiej
nadaje upowaznienie do przetwarzania danych oraz nadaje uprawnienia do systemoéw
informatycznych.
Identyfikacja w systemie informatycznym odbywa sie po uprzedniej weryfikacji
unikalnego identyfikatora.
Dyrektor Biura Naczelnej Rady Adwokackiej udostepnia Uzytkownikowi do wgladu
wewnetrzne dokumenty z zakresu ochrony danych osobowych. Formalnym
potwierdzeniem zapoznania sie z ww. dokumentami sg podpisy Uzytkownika przy
stosownych os$wiadczeniach, zawarte w upowaznieniu. Wzér upowaznienia dla
Pracownika / Wspdtpracownika wraz z oswiadczeniem stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszej Procedury.
W zwigzku z ustawowymi obowigzkami natozonymi na Administratora i na organy
funkcjonujgce w ramach Naczelnej Rady Adwokackiej, Administrator zdecydowat sie na
nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w zaleznosci od petnienia
funkcji w Naczelnej Radzie Adwokackiej. Niniejsza procedura zawiera nastepujace wzory
upowaznien:

a) Zatacznik nr 1- wzdr upowaznienia dla Pracownika / Wspdtpracownika Naczelnej Rady

Adwokackiej;

b) Zatgcznik nr 2 — wzdér upowaznienia dla cztonka Prezydium NRA;

c) Zatgcznik nr 3 — wzdér upowaznienia dla cztonka Naczelnej Rady Adwokackiej;
Upowaznienia nadawane sg w formie papierowej lub w formie elektroniczne;j.
Kazdy upowazniony zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy przetwarzanych
Danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania (zarowno w okresie petnienia funkgji,
jak i po jej zakoniczeniu), a takze do przestrzegania instrukcji i procedur zwigzanych z
ochrong Danych osobowych obowigzujgcych u Administratora
Upowaznienia do przetwarzania danych przechowywane sg w Biurze NRA lub w

dedykowanym folderze w systemie informatycznym.
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5. PROCEDURA ZMIANY UPOWAZNIEN | UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
5.1. Procedura zmiany upowaznien i uprawnien do systemow informatycznych odbywa sie
w analogiczny sposéb jak procedura nadawania upowaznien i uprawnien.
5.2. W ramach procedury zmiany upowaznien i uprawnien mozna przyja¢, ze do dotychczas
nadawanego upowaznienia dodawane jest kolejne (nowe) lub mozna wyda¢ nowe

upowaznienie, ktére zastgpi dotychczas wydane (dotychczas wydane w takim przypadku

wygasa).
6. PROCEDURA ODBIERANIA UPOWAZNIEN | UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

6.1. Odbidor upowaznienia i uprawnien nastepuje w szczegdlnosci, gdy zajdzie jedna z
ponizszych sytuacji:
6.1.1. ustanie stosunku pracy/zakonczenie wspoétpracy na podstawie umowy
cywilnoprawnej
6.1.2. ustania sprawowania funkcji w Prezydium NRA / cztonka NRA .
6.2. W przypadku zajscia ktorejs z okolicznosci, o ktdorych mowa w pkt. 6.1. priorytetem jest
odebranie uprawnien do systemdw informatycznych do ktérych dostep posiadat
Uzytkownik.

6.3. Odbidr uprawnien nastepuje bez zbednej zwtoki.

7. PROCEDURA CZASOWEGO BLOKOWANIA UPRAWNIEN DO SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH
7.1. W sytuacji, gdy nieobecnosé¢ w pracy danego pracownika trwa dtuzej niz 30 dni Dyrektor
Biura NRA moze podja¢ decyzje o czasowym zablokowaniu uprawnien danemu
pracownikowi. Osoba odpowiedzialna za IT dokonuje blokady uprawnien do wszystkich
systemow informatycznych, do ktdrych posiada dostep dany pracownik.
7.2. Procedura odblokowania uprawnien nastepuje w analogiczny sposéb, jak blokowania

uprawnien.
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8. TABELA ZMIAN

tresci procedury.

Nowy Wprowadzajgcy zmiany
Numer Miejsce
numer
L.p. wydania zmiany Opis zmiany
wydania
dokumentu | (nr punktu) Data Imie i Nazwisko
dokumentu
Zatgczniki +
Zmiana polega na dodaniu Zatgcznikéw nr
punkt 4.6. i 20.12.2022 r. Maciej
2,3,4,5,6 i wskazanie na rodzaje upowaznien w
2 4.7. Zmiana 2 tukaszewicz — zastepca
zaleznosci od petnionej funkcji w ramach
punktow I0D
Naczelnej Rady Adwokackie;j.
4.8i4.9.
Rzecznik Dyscyplinarny, Wyzszy  Sad
Usuniecie | Dyscyplinarny i Wyzsza Komisja Rewizyjna
3 Zatgcznikd | petnia role oddzielnych administratoréw 3 27.01.2025r.
wnr4i6 |danych, a wiec nie powinni znajdowac sie w
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Zatgcznik nr 1
Wzér upowaznienia dla pracownika / wspotoracownika Naczelnej Rady Adwokackiej

Upowazniony:
(imie nazwisko)

W zwigzku z faktem, iz z zakresu zadan zleconych lub obowigzkéw stuzbowych Upowaznionego,
dotyczacych umowy o prace/umowy zlecenia (dalej ,,Umowa”) zawartej z Naczelng Radg Adwokacksa,
ul. Swietojerska 16 Warszawa (00-2020) (zwana dalej ,,Administrator Danych”) wynika konieczno$¢
dostepu do strefy przetwarzania danych osobowych i przebywania w niej samodzielnie oraz
wykonywanie osobiscie, za pomocg systemow informatycznych lub w formie papierowej, operacji na
danych osobowych gromadzonych w zbiorach danych administrowanych przez Naczelng Rade
Adwokackg, Administrator Danych na podstawie art. 29 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku (2016/679) (dalej ,,RODO):

1. upowainia do wymienionych powyiej czynnosci oraz przydziela Upowaznionemu
indywidualne konta/identyfikatory do systemdéw przetwarzajacych dane.

W celu ochrony informacji, w tym danych osobowych, przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem Ilub pozyskaniem,
Upowazniony jest zobowigzany do przestrzegania RODO, innych przepisdow dotyczacych przetwarzania
informacji, jak réwniez obowigzujgcych w Naczelnej Radzie Adwokackiej Regulaminéw i Procedur
dotyczacych ochrony informacji.

Zobowigzanie w szczegodlnosci dotyczy:

1) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz danych stanowigcych tajemnice Naczelnej Rady
Adwokackiej,

3) nadzoru, w zakresie odpowiednim do obowigzkéw, nad przetwarzaniem w Naczelnej Radzie
Adwokackiej danych osobowych;

4) niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych badz niezgodnych ze zleceniem;
5) nieujawniania osobom postronnym haset oraz szczegétéw dotyczacych dziatania i zabezpieczen
systemow;

6) regularnych zmian haset do kont i systemdéw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

7) korzystania ze sprzetu i infrastruktury informatycznej zgodnie z wewnetrznymi procedurami
administratora;

8) informowania administratora o zauwazonych nieprawidtowosciach w przetwarzaniu informacji i
danych osobowych.
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Postepowanie sprzeczne z powyziszymi zobowigzaniami moze byé uznane przez Naczelng Rade
Adwokacky za ciezkie naruszenie Umowy - w tym odpowiednio za naruszenie obowigzkdéw
pracowniczych w rozumieniu Kodeksu pracy.

Upowaznienie udzielone jest na czas obowigzywania Umowy lub do jego odwotania.

Upowazniony:

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o zasadach ochrony informacji, w tym danych osobowych
obowigzujgcych w Naczelnej Radzie Adwokackiej, otrzymatem niniejsze upowaznienie, zrozumiatem
jego tres¢ i w petni akceptuje zakres oraz zobowigzuje sie do przestrzegania moich obowigzkéw
stuzbowych dotyczacych przetwarzania danych osobowych, a wynikajgcych z zawartej Umowy i
niniejszego upowaznienia.

(data i podpis)
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Zatgcznik nr 2

Wzdér upowaznienia dla cztonka Prezydium NRA

UPOWAZNIENIE dla cztonka Prezydium Naczelnej Rady Adwokackiej ............cuue...
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajgc w imieniu administratora danych osobowych, tj. Naczelna Rada Adwokacka z siedzibg w
Warszawie pod adresem: Swietojerska 16, 00-202 Warszawa, NIP: 526-00-34-369, (zwanej dalej:
»Administratorem) w oparciu o art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 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”),

niniejszym upowazniam Panig/Pana:

(

zajmujaca/zajmujacego stanowisko / petnigca funkcje

(dalej: ,,Upowazniony”)

do przetwarzania Danych osobowych i polecam Upowaznionemu przetwarzanie Danych

osobowych w nizej wskazanym

Zakres upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych

Kategorie podmiotow,
ktorych dane osobowe beda
przetwarzane przez
Upowaznionego na
podstawie upowaznienia

System teleinformatyczny

Przetwarzanie danych
osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji
ustawowych  obowigzkow i
zadan Prezydium NRA
okreslonych w art. 58 pkt

1,3,4,6,8,9,10,11a3,13,14,15
ustawy prawo o adwokaturze.

Pracownicy,
wspotpracownicy, cztonkowie

samorzadu adwokackiego,
adwokaci, aplikanci
adwokaccy, cztonkowie

Naczelnej Rady Adwokackiej

Nalezy = wskazaé  systemy
informatyczne tj. *** poczta
mailowa, dysk wspodtdzielony,
system obstugi adwokatury
itd.*

Upowaznienie wydawane jest do dnia zaprzestania sprawowania funkcji cztonka Prezydium NRA.

Informuje sie Upowaznionego, ze jest on zobowigzany do zachowania w tajemnicy przetwarzanych

Danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania (zaréwno w okresie petnienia funkcji, jak i po jej

zakonczeniu), a takze do przestrzegania instrukcji i procedur zwigzanych z ochrong Danych osobowych

obowigzujgcych u Administratora. Ponadto Upowazniony zobowigzany jest do zachowania w

tajemnicy danych osobowych oraz danych stanowigcych tajemnice Naczelnej Rady Adwokackiej oraz
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do nieudostepnienia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze sprawowang funkcjg osobom

nieuprawnionym.

Uprawniony zobowigzuje sie po ustaniu sprawowania funkcji okreslonej w niniejszym dokumencie do

usuniecia z prywatnych zasobéw wszelkich danych osobowych pozyskanych i przetwarzanych w

zwigzku z petniong funkcja.

(podpis Upowaznionego)
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Zatgcznik nr 3

Wzdr upowaznienia dla cztonka Naczelnej Rady Adwokackiej

UPOWAZNIENIE dla cztonka Naczelnej Rady AdWoKackie] ..........ceceeuerrvreennenens
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajagc w imieniu administratora danych osobowych, tj. Naczelna Rada Adwokacka z siedzibg w
Warszawie pod adresem: Swietojerska 16, 00-202 Warszawa, NIP: 526-00-34-369, (zwanej dalej:
,2Administratorem) w oparciu o art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (dalej: ,,RODO”),

[

niniejszym upowazniam Panig/Pana:

(

zajmujaca/zajmujacego stanowisko / petnigca funkcje

(dalej: ,,Upowazniony”)

do przetwarzania Danych osobowych i polecam Upowaznionemu przetwarzanie Danych

osobowych w nizej wskazanym

Zakres upowaznienia do
przetwarzania danych
osobowych

Kategorie podmiotdéw, ktérych
dane osobowe beda
przetwarzane przez
Upowaznionego na podstawie
upowaznienia

System teleinformatyczny

Przetwarzanie
osobowych w zakresie
niezbednym  do  realizacji
ustawowych obowigzkow i
zadan Naczelnej Rady
Adwokackiej okreslonych w art.
58 pkt 1a,2,5a3,5b, 11 i 12.
Ustawy prawo o adwokaturze.

danych

Pracownicy, wspotpracownicy,

cztonkowskie samorzadu
adwokackiego, adwokaci,
aplikanci adwokaccy,
cztonkowie Naczelnej Rady
Adwokackiej.

Nalezy wskazac systemy

informatyczne: ***

Upowaznienie wydawane jest do dnia zaprzestania sprawowania funkcji cztonka Naczelnej Rady

Adwokackiej
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Informuje sie Upowaznionego, ze jest on zobowigzany do zachowania w tajemnicy przetwarzanych

Danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczania (zaréwno w okresie petnienia funkcji, jak i po jej

zakonczeniu), a takze do przestrzegania instrukcji i procedur zwigzanych z ochrong Danych osobowych

obowigzujgcych u Administratora. Ponadto Upowazniony zobowigzany jest do zachowania w

tajemnicy danych osobowych oraz danych stanowigcych tajemnice Naczelnej Rady Adwokackiej oraz

do nieudostepnienia danych osobowych przetwarzanych w zwigzku ze sprawowang funkcjg osobom

nieuprawnionym.

Uprawniony zobowigzuje sie po ustaniu sprawowania funkcji okreslonej w niniejszym dokumencie do
usuniecia z prywatnych zasobéw wszelkich danych osobowych pozyskanych i przetwarzanych w

zwigzku z petniong funkcja.

(podpis Upowaznionego)




