Zatqcznik do Uchwaty nr 123/2026
Prezydium NRA z 31 marca 2026 roku

WYTYCZNE

Centralnego Zespotu Wizytatoréw dotyczace prowadzenia wizytacji
Okregowych Rad Adwokackich

Na podstawie § 12 Regulaminu w sprawie zakresu dziatania oraz zasad wynagradzania

wizytatordw postanawia sie:

Zakres dziatania wizytatora Centralnego Zespotu Wizytatorow okresla zlecenie wizytacji

i w wypadku wizytacji petnej obejmuje ona nastepujgce zagadnienia:

10.

Zapoznanie sie z protokotem poprzedniej wizytacji i sprawdzenie wykonania ewentualnych
zalecen.

Opis lokalu bedacego siedzibg ORA, ze wskazaniem przystugujgcego do niego tytutu
prawnego oraz z uwzglednieniem jego funkcjonalnosci w kontekscie zdan realizowanych
przez samorzad i dostepnosci dla osdb z niepetnosprawnosciami oraz wskazaniem sposobu
jego zabezpieczenia (zabezpieczenia techniczne, ochrona fizyczna, elektroniczna, itp.).

Opis majatku Izby obejmujacego inne nieruchomosci i pozostate sktadniki majgtkowe
o istotnym znaczeniu, a w wypadku sprzedazy lub kupna takich sktadnikow w okresie
objetym wizytacjg zbadanie dokumentdéw zwigzanych z tymi umowami (patrz: § 33
Regulaminu organizacji i funkcjonowania okregowych rad adwokackich — t. j. zatgcznik do
uchwaty nr 39/2025 Prezydium NRA z 23 wrze$nia 2025 roku, zwanego dalej ,Regulaminem
ORA”).

Stan zatrudnienia pracownikéw w biurze ORA —ich liczba, forma prawna zatrudnienia, staz
zawodowy.

Stan osobowy Izby obejmujacy liczbe adwokatéw i aplikantow adwokackich oraz zmiany
tych danych w ostatnich 4 latach.

Zbadanie protokotow posiedzen ORA:

a) sposobu procedowania i gtosowania (patrz: § 2 ust. 2-4 Regulaminu ORA),
b) terminowosci przesytania uchwat do NRA i Ministra Sprawiedliwosci (patrz: § 2 ust. 6
Regulaminu ORA).

Zbadanie, czy jest prowadzony Rejestr podjetych uchwat (patrz: § 2 ust. 8 Regulaminu ORA).

Zbadanie, czy tres¢ uchwat jest podawana do wiadomosci cztonkdw Izby (patrz: § 2 ust. 8
Regulaminu ORA).

Zbadanie, czy sg prowadzone zgodnie z przepisami listy: adwokatéw, prawnikéw
zagranicznych i aplikantéw adwokackich (patrz: § 21, § 23 ust. 7 oraz § 24 ust. 4 Regulaminu
ORA) z uwzglednieniem kompletnosci danych teleadresowych, w tym obejmujgcych adresy
poczty elektronicznej.

Zbadanie, czy sg prowadzone zgodnie z przepisami rejestry: zespotow adwokackich, spoétek,
w ktorych adwokaci wykonujg zawdd, spoétek cywilnych do obstugi adwokatow
wykonujgcych zawdd (patrz: § 27 ust. 1 Regulaminu ORA).
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Zatqcznik do Uchwaty nr 123/2026
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Zbadanie, czy sg prowadzone zgodnie z przepisami wykazy adwokatéw deklarujgcych
gotowos$¢ Swiadczenia pomocy prawnej z urzedu i adwokatow petnigcych dyzury (patrz: §
27 ust. 2 Regulaminu ORA).

Zbadanie, czy sg prowadzone zgodnie z przepisami akta osobowe adwokatow i aplikantéw
adwokackich, np. czy sg zamieszczane informacje o petnieniu funkcji w samorzadzie oraz
o otrzymanych odznaczeniach i karach dyscyplinarnych, w tym o usuwaniu wzmianek
o ukaraniu dyscyplinarnym z akt po zatarciu skazania (patrz: § 22 Regulaminu ORA).

Zbadanie, czy wobec 0séb ubiegajgcych sie o wpis na liste adwokatow jest badana rekojmia
prawidtowego wykonywania przez nich zawodu adwokata, czy sg zadane akta osobowe
z poprzednich miejsc pracy, czy jest przeprowadzana z nimi rozmowa (patrz: § 23 ust. 4
Regulaminu ORA).

Zbadanie liczby, formy i tematyki szkolen zawodowych organizowanych w Izbie, a takze
frekwencji na tych szkoleniach.

Zapoznanie sie z protokotem ostatniego Zgromadzenia lzby.

Zbadanie dokumentacji obligatoryjnie powotywanych (tagcznie lub oddzielnie): komisji
szkolenia aplikantéw adwokackich i doskonalenia zawodowego (patrz: § 15 ust.6 i § 18
Regulaminu ORA), obejmujacej analize planu szkolenia aplikantow — czestotliwosci zajeg,
tematyki szkolen, listy wyktadowcdw, sposobu organizowania i oceny kolokwiéw oraz
sprawdziandw, a takze zebranie danych na temat wynikéw ostatnich konkurséw na aplikacje
adwokacky i egzamindw adwokackich. Zweryfikowanie, czy prowadzona jest okresowa
ocena szkoleniowcdw, zajec¢ szkoleniowych i opiekunéw poszczegdlnych grup aplikantéw,
w tym czy kierownik szkolenia terminowo reaguje na zgtaszane przez aplikantow
zastrzezenia i wnioski.

Weryfikacja zgodnosci z przepisami dokumentacji obligatoryjnie powotywanych:

a) dziatu (referatu) osobowego (patrz: § 15 ust. 6 § 16 Regulaminu ORA),
b) dziatu (referatu) skarg i wnioskéw (patrz: § 15 ust. 6§ 17 oraz § 26 Regulaminu ORA).

Analiza dokumentacji zespotu wizytatordw, jaka jest jego liczebnos¢, analiza planu pracy
i jego realizacji, sporzadzanych protokotéw i sprawozdan.

Wskazanie, jakie inne dziaty, komisje, referaty, sekcje lub kota dziatajg w Izbie i omdwienie
najistotniejszych przejawdw ich dziatalnosci.

Kontrola budzetu ORA uchwalonego przez Zgromadzenie Izby:

a) wysokos¢ sktadek,

b) stopien realizacji budzetu,

c) stan na rachunkach na dzien wizytacji,

d) czy s zaciggniete kredyty (pozyczki), jaki byt ich cel, czy sg sptacane terminowo,
)

)

czy biezgce dysponowanie srodkami finansowymi (przelewy bankowe, karty ptatnicze)

podlegajg wtasciwe] kontroli,

f) czy cztonkowie ORA oraz inni adwokaci petnigcy funkcje w samorzadzie otrzymuja
wynagrodzenie (diety), w jakiej wysokosci,

g) zbadanie zalegtosci w ptatnosciach w odniesieniu do (oddzielnie): sktadek izbowych

i sktadki na obowigzkowe ubezpieczenie OC adwokatow.
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Czy dziatalno$¢ ORA byta przedmiotem kontroli organdw skarbowych, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Panstwowej Inspekcji Pracy; zapoznanie sie z wynikami i wnioskami takiej
kontroli oraz odnotowanie ich w protokole wizytacji.

Zapoznanie sie z dokumentacjg dotyczgcg rozpatrywania skarg w zakresie:

a) ich zakresu,

b) terminowosci udzielania odpowiedzi przez objetego skargg adwokata (aplikanta
adwokackiego),

c) sposobu iterminowosci udzielania odpowiedzi skarzagcemu,

d) liczby skarg.

Zapoznanie sie zdokumentacjg dotyczacg dziatalnosci rzecznika dyscyplinarnego w zakresie:

a) podziatu wptywajgcych spraw pod wzgledem ich przedmiotu,
b) terminowosci podejmowania czynnosci w toku postepowania dyscyplinarnego.

Zapoznanie sie z dokumentacjg dotyczgcg dziatalnosci sgdu dyscyplinarnego w zakresie:

a) podziatu wptywajgcych spraw pod wzgledem ich przedmiotu,

b) terminowosci podejmowania poszczegdlnych czynnosci w toku postepowania
dyscyplinarnego,

c) ustalenia, czy prezes sgdu dyscyplinarnego organizuje szkolenia sedziow i wspdlne
z rzecznikiem dyscyplinarnym narady dotyczace zagadnien organizacyjnych (patrz: § 4
ust. 1 pkt 6 i 7 Regulaminu dziatania organdw adwokatury i organdw izb adwokackich,
tekst jednolity — zatgcznik do uchwaty nr 14/2025 NRA z 13 wrze$nia 2025 roku).

Ocena stosowania w ORA zasad ochrony danych osobowych, obejmujaca w szczegdlnosci
ustalenie:

a) Czy w lzbie wyznaczono osobe odpowiedzialng za nadzor nad przestrzeganiem
przepisdw o ochronie danych osobowych, w tym inspektora ochrony danych, jezeli jest
wymagany?

b) Czy prowadzona jest podstawowa dokumentacja z zakresu ochrony danych, obejmujaca
co najmniej rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz przyjete zasady
ochrony danych osobowych obowigzujgce w Izbie?

c) Czy osobom majgcym dostep do danych nadawane sg indywidualne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych oraz czy prowadzona jest ewidencja 0s6b
upowaznionych?

d) Czy w relacjach z podmiotami zewnetrznymi, ktéorym powierzane jest przetwarzanie
danych osobowych zawierane sg umowy powierzenia przetwarzania danych lub
stosowane sg inne rownowazne instrumenty prawne regulujgce zasady przetwarzania
danych?

e) Czy stosowane sg podstawowe zasady ochrony danych w praktyce, w tym ograniczenie
dostepu do danych wytgcznie do oséb uprawnionych, zabezpieczenie dokumentacji
papierowej i systemoéw informatycznych oraz okreslenie zasad przechowywania
i usuwania danych?

f) Czy w ORA przyjeto sposdb postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych, obejmujgcy co najmniej obowigzek zgtoszenia naruszenia osobie
odpowiedzialnej oraz ocene koniecznosci zgtoszenia naruszenia organowi nadzorczemu,
ocena powinna by¢ dokonywana w szczegdlnosci na podstawie analizy dokumentacji
oraz informacji uzyskanych od pracownikéw biura ORA?
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Ocena zakresu i stopnia zinformatyzowania biura rady, w tym stosowanych rozwigzan
technologicznych, a nadto ocena strony internetowej prowadzonej przez ORA w zakresie
spetnienia obowigzkdw informacyjnych oraz ich aktualnosci (patrz: § 23 ust. 8 Regulaminu
ORA).

Sprawdzenie, czy wszyscy adwokaci i aplikanci adwokaccy w izbie zostali ujeci w systemie
e-SOA, w tym czy wprowadzono ich adresy poczty elektronicznej do bazy danych tego
systemu.

Czy w ORA ustalono zasady archiwizacji dokumentéw, w tym np. instrukcje kancelaryjna,
instrukcje archiwalng i Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz czy zasady te sg stosowane.

Ocena stosowanych w ORA rozwigzan w zakresie cyberbezpieczenstwa, obejmujgca
w szczegdlnosci ustalenie:

a) Czy dostep do sprzetu stuzbowego i kont pracownikéw zabezpieczony jest hastami lub
innymi metodami uwierzytelniania?

b) Czy hasta i inne metody uwierzytelniania sg prawidtowo przechowywane
(w szczegdlnosci czy pracownicy udostepniajg je sobie nawzajem lub przechowujg
w ogolnodostepnych miejscach, np. zapisane na karteczkach samoprzylepnych)?

c) Czy oprogramowanie wykorzystywane przez ORA jest aktualne i nadal wspierane
(otrzymuje regularne aktualizacje i poprawki bezpieczenstwa)?

d) Czy wykonywane s3 kopie zapasowe danych oraz czy regularnie testowane jest ich
uzycie?

e) Czy okreslonoizakomunikowano pracownikom zasady korzystania ze sprzetu i systemow
informatycznych, w tym w szczegdlnosci zasady dostepu do informacji, korzystania
z urzadzen stuzbowych oraz pracy zdalnej?

f) Czy ORA korzysta z ustug podmiotéw zewnetrznych w zakresie IT, na przyktad obstugi
informatycznej, hostingu lub poczty elektronicznej, oraz czy okreslono podstawowe
zasady tej wspdtpracy, w szczegélnosci w zakresie odpowiedzialnosci za utrzymanie
systemow i reagowanie na awarie lub incydenty?

g) Czy w ORA przyjeto sposdb postepowania w przypadku incydentéw zwigzanych
z bezpieczenstwem informacji, obejmujgcy co najmniej obowigzek zgtoszenia zdarzenia
oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za podjecie dalszych dziatan, ocena ta powinna
by¢ dokonywana na podstawie ogledzin, analizy wybranej dokumentacji oraz informacji
uzyskanych od dziekana, kierownika biura lub osdéb odpowiedzialnych za obstuge
informatyczng, bez potrzeby przeprowadzania specjalistycznego audytu technicznego?

Zebranie informacji na temat publikowania/wysytania do adwokatéw i aplikantow
adwokackich przez ORA cyklicznych wydawnictw i biuletynéw informacyjnych o pracach
samorzadu i informacji wspierajgcych wykonywanie zawodu.

Zebranie informacji na temat dziatalnosci ORA i jej cztonkdw w sprawach ogélnospotecznych
i kulturalnych.

Sposdb procedowania wizytatora:

przed wizytacjg nalezy pisemnie lub telefonicznie uzgodnié jej termin z dziekanem lub
osobg, ktora go zastepuje,

zaleca sie, aby jeszcze przed rozpoczeciem wizytacji nawigza¢ kontakt z kierownikiem
sekretariatu biura ORA, proszagc o przygotowanie najwazniejszych dokumentdw,
ewentualnie przestanie ich drogg elektroniczng. Dotyczy to np. materiatdw przygotowanych

Strona4z5



Zatqcznik do Uchwaty nr 123/2026
Prezydium NRA z 31 marca 2026 roku

na ostatnie Zgromadzenie Izby i protokotu z przebiegu tego Zgromadzenia; nalezy takze
zapoznac sie ze strong internetowg prowadzong przez ORA,

w czasie wizytacji nalezy losowo wybiera¢ po kilka, np. po 3 sztuki akt spraw
z poszczegdlnych dziatow, referatow i komisji oraz akta osobowe adwokatéow i aplikantow
adwokackich z wyjatkiem akt postepowan dyscyplinarnych. Nalezy poprosic¢ o ich okazanie
i sprawdzic ich zawartos¢ pod kagtem zupetnosci, terminowosci i zasadnosci podejmowanych
dziatan,

szczegdlnie istotne dokumenty, zwtaszcza moggce wskazywac na nieprawidtowosci, nalezy
skserowac i zatgczy¢ do protokotu z wizytacji,

uzupetnieniem dokumentow powinny by¢ informacje uzyskiwane od pracownikéw
sekretariatu biura ORA,

zaleca sie, aby na zakoriczenie wizytacji w podsumowaniu jej przebiegu poprosi¢ o rozmowe
z dziekanem lub innym upowaznionym przez niego cztonkiem ORA, aby uzyska¢ mozliwos¢
wyjasnienia ewentualnych watpliwosci,

protokdt wizytacji nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden nalezy wystaé
do wizytowanej ORA, zas drugi do CZW,

dodatkowo, w razie potrzeby, nalezy przygotowac projekt zalecen powizytacyjnych, ktory
stanowi zatgcznik do protokotu wysytanego do CZW.
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