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 Metryka dokumentu  
 

Nazwa dokumentu: Instrukcja konfiguracji konta poczty e-mail  
w domenie kirm.org.pl 

Oznaczenie dokumentu: KIRM-KRRM-INS-01 

Rodzaj dokumentu: Instrukcja 

Autor dokumentu: Mateusz Komza 

Wersja dokumentu: 1.0 

Ostatnia modyfikacja: 9 lipca 2025 rok 

Liczba stron: 32 

Oznaczenie uchwały 

wprowadzającej dokument 

do stosowania: 

Uchwała Krajowej Rady Ratowników Medycznych 

nr 76/KR/2025 

z dnia 11 lipca 2025 r. 

w sprawie wprowadzenia do stosowania  

instrukcja konfiguracji konta poczty e-mail w domenie kirm.org.pl 

KIRM-KRRM-INS-01 

Data wprowadzenia do 

użytku służbowego: 
11 lipca 2025 rok 

Okres obowiązywania: Od 11 lipca 2025 roku do odwołania 

Status dokumentu: Obowiązujący 

Administrator dokumentu: Marcin Janik - wiceprezes 

Osoby uprawnione do 

dostępu do dokumentu: 

Członkowie organów Krajowej Izby Ratowników Medycznych oraz 

osoby upoważnione 
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Historia dokumentu 
 

Numer 

wersji 

dokumentu 

Data Opis Autor 

 0.1 24-07-2025  Przygotowanie projektu dokumentu.  Mateusz Komza 

0.2 08-07-2025 Uzupełnienie projektu dokumentu.  

0.3 09-07-2025 Przeniesienie dokumentu na szablon. Mateusz Komza 

1.0 11-07-2025 

Dokument wprowadzony do stosowania 

uchwałą Krajowej Rady Ratowników 

Medycznych 

nr 76/KR/2025 

z dnia 11 lipca 2025 r. 

w sprawie wprowadzenia do stosowania 

instrukcja konfiguracji konta poczty  

e-mail w domenie kirm.org.pl 

KIRM-KRRM-INS-01. 

Członkowie 

Krajowej Rady 
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I. Instrukcja konfiguracji konta poczty e-mail i ustawiania jednolitego 

podpisu w poczcie e-mail w domenie KIRM.ORG.PL – obsługa poczty  

e-mail poprzez przeglądarkę internetową 
 

1. Poczta e-mail w domenie kirm.org.pl jest dostępna pod adresem: 

https://cyberfolks.pl/logowanie-poczta/  

 

2. W celu zalogowania się do poczty e-mail w domenie KIRM.org.pl należy podać otrzymany 

login i hasło. 
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UWAGA!!! 

 

Bezpośredni po zalogowaniu należy w pierwszej kolejności zmienić otrzymane do 

logowania hasło. 

 

3. W celu zmiany hasła do logowania klikamy w przycisk: „Ustawienia”. 

 

 
 

4. Następnie z dostępnych opcji wybieramy: „Hasło”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:biuro@kirm.org.pl


Załącznik 
do uchwały Krajowej Rady nr 76/KR/2025 

 z dnia 11 lipca 2025 r. 

 
Krajowa Izba Ratowników Medycznych  

| Kajki 12, 05-501 Piaseczno | KRS: 0001173103 | NIP: 1231581641 | e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna | biuro@kirm.org.pl | 731 850 882 | 
Administratorem danych osobowych jest Krajowa Izba Ratowników Medycznych. Przetwarzamy Państwa dane wyłącznie w celu wykonania zadań 

Administratora, które wynikają z przepisów prawa i zadań realizowanych w interesie publicznym. Pełna treść przysługujących Państwu informacji na temat 
przetwarzania danych znajduje się na stronie www.kirm.org.pl w zakładce DOKUMENTY 

 

 

Strona | 7  

5. Następnie wprowadzamy aktualne hasło, nowe hasło oraz potwierdzamy nowe hasło 

poprzez ponowne jego wprowadzenie. 

 

 
 

UWAGA!!! 

 

Hasło musi posiadać co najmniej 12 znaków. 

Hasło musi zawierać co najmniej jedną cyfrę, małą oraz wielką literę. 

 

W celu wygenerowania mocnego hasła należy skorzystać z bezpłatnych generatorów haseł 

np. https://generator.blulink.pl/  

 

UWAGA!!! 

Aby hasło było trudne do złamania, powinno spełniać kilka kryteriów1:  

 

Długość: Im dłuższe hasło, tym lepiej.  

Zaleca się, aby miało co najmniej 12 znaków.  

Jednocześnie warto, by hasła były dłuższe, budowane w oparciu o całe zdanie.   

 

Unikalność: Nie używaj tego samego hasła w różnych serwisach. Jeśli jedno z nich zostanie 

złamane, inne konta pozostaną bezpieczne.  

 

Brak oczywistości: Unikaj oczywistych słów, takich jak “hasło123”, czy zbitek znaków jak 

“12345678” czy “qwerty123”.  

 

Nie używaj też informacji osobistych, jak imię, data urodzenia czy nazwa ulicy. 

 

6. Po wprowadzeniu i potwierdzeniu nowego hasła klikamy na przycisk: „Zapisz”. 

 

 
 

 

 

                                                           
1 https://nask.pl/aktualnosci/qwerty123-czy-na-pewno-wiesz-jak-teraz-tworzyc-bezpieczne-hasla  
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7. W kolejnym kroku wybieramy: „Tożsamości”. 

 

 
 

8. Klikamy na swój imienny adres poczty – na potrzeby instrukcji wykorzystano adres: 

biuro@kirm.org.pl – należy wybrać swój imienny adres poczty e-mail np. 

j.kowalski@kirm.org.pl  
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9. Po wybraniu adresu imiennej poczty e-mail otwiera się panel z ustawieniami poczty e-mail.  
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10. W kolejnym kroku uzupełniamy dwa pola: „Nazwa wyświetlana” oraz „Organizacja”. 
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11. Następnie do pola: „Podpis”: 

 

 
  

kopiujemy cały poniższy tekst (bez jakichkolwiek zmian): 
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▼▼▼ KOPIUJEMY OD PONIŻSZEGO MIEJSCA▼▼▼ 
--- 

Z poważaniem 

 

Mateusz Komza 

 

prezes 

 

Krajowej Rady Ratowników Medycznych 

  

 

 

 

Administratorem Państwa danych osobowych jest Krajowa Izba Ratowników Medycznych. 

Dane kontaktowe: Krajowa Rada Ratowników Medycznych, ul. Kajki 12, 05-501 Piaseczno, e-

mail: biuro@kirm.org.pl, e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna. Przetwarzamy dane osobowe 

przy obsłudze korespondencji e-mail. Przysługuje Państwu prawo: żądania dostępu do swoich 

danych osobowych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, do 

wniesienia sprzeciwu co do ich przetwarzania, a także wniesienia skargi do Prezesa Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych. Więcej informacji o przetwarzaniu danych osobowych przez 

Krajową Izbę Ratowników Medycznych, znajdą Państwo na stronie internetowej: 

www.kirm.org.pl w zakładce DOKUMENTY. 

 

▲▲▲ KOPIUJEMY DO POWYŻSZEGO MIEJSCA▲▲▲ 
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12. Widok na pole: „Podpis” po skopiowaniu ww. treści tekstu. 
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13. Modyfikujemy dane z szablonu na własne w zakresie: imienia i nazwiska, stanowiska, nazwy 

organu – jeżeli dotyczy. 

 

 

UWAGA!!! 

W zakresie nazw pełnionych funkcji należy wybrać jedną z poniższych: 

Krajowa Rada: 
wiceprezes 
sekretarz 
skarbnik 
członek 

 
Rzecznik Dyscyplinarny 

Zastępca Rzecznika Dyscyplinarnego 
 

Sądy: 
przewodniczący 

zastępca przewodniczącego 
członek 

 
 

mailto:biuro@kirm.org.pl


Załącznik 
do uchwały Krajowej Rady nr 76/KR/2025 

 z dnia 11 lipca 2025 r. 

 
Krajowa Izba Ratowników Medycznych  

| Kajki 12, 05-501 Piaseczno | KRS: 0001173103 | NIP: 1231581641 | e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna | biuro@kirm.org.pl | 731 850 882 | 
Administratorem danych osobowych jest Krajowa Izba Ratowników Medycznych. Przetwarzamy Państwa dane wyłącznie w celu wykonania zadań 

Administratora, które wynikają z przepisów prawa i zadań realizowanych w interesie publicznym. Pełna treść przysługujących Państwu informacji na temat 
przetwarzania danych znajduje się na stronie www.kirm.org.pl w zakładce DOKUMENTY 

 

 

Strona | 15  

UWAGA!!! 
 

W zakresie nazw organów należy wybrać jedną z poniższych – jeżeli dotyczy: 
 

Krajowej Rada Ratowników Medycznych 

Komisji Rewizyjnej 

Sądu Dyscyplinarnego 

Wyższego Sądu Dyscyplinarnego 

 

UWAGA!!! 

Rzecznik Dyscyplinarny oraz Zastępcy Rzecznika Dyscyplinarnego nie wpisują żadnej nazwy organu! 

 

 

14. Następnie klikamy w ikonę obrazka. 
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15. Po kliknięciu ww. ikonę obrazka otrzymamy komunikat: 

 

 

Klikamy w przycisk: „OK”. 

 

16. Po kliknięciu w przycisk: „OK” otrzymujemy następujący widok: 
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17. Zaznaczamy imię i nazwisko: 

 

 

 

18. Następnie klikamy na ikonę pogrubienia i pochylenia tekstu: 

 

 

 

19. W kolejnym kroku klikamy w linię pod nazwą organu tak aby przeniósł się nam znacznik do 

wpisywania tekstu: 
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20. Z otrzymanej wiadomości e-mail z danymi do logowania do poczty należy zapisać na 

komputerze plik z nowym logiem KIRM. 

 

21. Klikamy następnie w przycisk obrazka: 

 

 

 

22. Otworzy się nam okno: „Wstaw/edytuj obrazek” klikamy w przycisk dodawania pliku loga 

KIRM, który wcześniej zapisaliśmy. 
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23. Po kliknięciu w przycisk dodawania pliku loga wyświetli się poniższe okno: 
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24. Klikamy w przycisk: „Dodaj obraz”. 
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25. Po kliknięciu w przycisk: „Dodaj obraz” otworzy się okno umożliwiające wybranie zapisanego 

pliku loga KIRM. W lokalizacji w której zapisaliśmy nowe logo KIRM wybieramy plik z logiem 

KIRM i klikamy w przycisk: „Otwórz”. 
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26. Po wybraniu pliku z logiem KIRM i kliknięciu w przycisk: „Otwórz” plik z logiem zostaje 

załadowany. 
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27. Następnie klikamy w grafikę loga KIRM. 
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28. Po kliknięciu w logo KIRM otworzy się nam okno. 

 

 
 

 

 

29. W polu: „Szerokość” wprowadzamy wartość: 166. Wartość dla pola: „Wysokość” przeliczy się 

automatycznie i będzie to wartość 137. 

 

 
 

30. W kolejnym kroku klikamy: „Zapisz”. 
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31. Po kliknięciu w przycisk: „Zapisz” otrzymujemy następujący widok. 

 

 
 

 

32. W kolejnym kroku klikamy w przycisk: „Zapisz”. 
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33. Po kliknięciu w przycisk: „Zapisz” otrzymamy komunikat: „Zapisano pomyślnie”. 

 

 

 

34. W następnym kroku klikamy w przycisk: „Preferencje”. 
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35. W następnym kroku klikamy w przycisk: „Tworzenie wiadomości”. 

 

 

 

36. W oknie: „Opcje główne” klikamy w listę rozwijalną dla tworzenia wiadomości HTML. 
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37. Z dostępnych na liście rozwijalnej pozycji wybieramy: „zawsze”. 

 

 
 

 

38. W oknie: „Opcje główne” klikamy w listę rozwijalną dla: „Podczas odpowiadania rozpocznij 

wiadomość”. 
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39. Z dostępnych na liście rozwijalnej pozycji wybieramy: „powyżej cytowanej wiadomości”. 

 

 
 

 

40. W kolejnym kroku klikamy w przycisk: „Zapisz”. 
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41. Po kliknięciu w przycisk: „Zapisz” otrzymamy komunikat: „Zapisano pomyślnie”. 

 

 

 

42. W kolejnym kroku klikamy w przycisk: „Poczta”. 

 

 

 

43. W celu tworzenia nowej wiadomości klikamy w ikonę nowej wiadomości: „Utwórz”. 
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44. Otworzy się okno nowej wiadomości. 
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II. Dane do konfiguracji serwera poczty przychodzącej oraz wychodzącej 

w przypadku korzystania z aplikacji do obsługi poczty  

e-mail 
 

1. Aplikacja do obsługi poczty e-mail po wpisaniu danych skrzynki tj: login(adres email) np. 

j.kowalski@kirm.org.pl powinien automatycznie znaleźć konfigurację dla managera 

pocztowego.   

2. Jeśli z jakiegoś powodu nie odnajdzie danych skrzynki to należy wpisać dane serwera poczty 

przychodzącej oraz wychodzącej: mail.kirm.org.pl 

3. Jeżeli realizacja punktu 2 nie zadziała to należy wpisać dane serwera poczty przychodzącej 

oraz wychodzącej: http://s2.cyber-folks.pl/  

 

UWAGA!!! 

 

W przypadku problemów z konfiguracją poczty należ wysłać wiadomość na adres: 

support@kirm.org.pl 
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