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 Metryka dokumentu  
 

Nazwa dokumentu: 
Regulamin korzystania z poczty elektronicznej w domenie 

 Krajowej Izby Ratowników Medycznych 

Oznaczenie dokumentu: KIRM-KRRM-R-13 

Rodzaj dokumentu: Regulamin 

Autor dokumentu: Mateusz Komza 

Wersja dokumentu: 1.0 

Ostatnia modyfikacja: 27 marca 2026 roku 

Liczba stron: 9 

Oznaczenie uchwały 
wprowadzającej dokument 
do stosowania: 

Uchwała Krajowej Rady Ratowników Medycznych 
nr 201/KR/2026 

z dnia 31 marca 2026 r. 
w sprawie Regulaminu korzystania z poczty elektronicznej w domenie 

 Krajowej Izby Ratowników Medycznych – wersja 1.0 
(KIRM-KRRM-R-13) 

Data wprowadzenia do 
użytku służbowego: 

31 marca 2026 roku 

Okres obowiązywania: Od 31 marca 2026 roku do odwołania 

Status dokumentu: Obowiązujący 

Administrator dokumentu: Łukasz Nurkowski – Członek Krajowej Rady Ratowników Medycznych 

Osoby uprawnione do 
dostępu do dokumentu: 

Członkowie organów Krajowej Izby Ratowników Medycznych, 
pracownicy, współpracownicy oraz osoby upoważnione.  
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Historia dokumentu 
 

Numer 
wersji 

dokumentu 
Data Opis Autor 

 0.1 13-03-2026 Przygotowanie projektu regulaminu. Mateusz Komza 

0.1 13-03-2026 

Przekazanie projektu dokumentu do 
akceptacji administratora poczty 

elektronicznej Krajowej Izby Ratowników 
Medycznych – Łukasza Nurkowskiego. 

Mateusz Komza 

0.2 23-03-2026 
Przekazanie uwag do projektu 

dokumentu. 
Łukasz Nurkowski 

0.3 27-03-2026 

Naniesienie zmian do dokumentu  
w związku ze zgłoszonymi uwagami przez 

administratora technicznego. 
Dodanie zapisów w zakresie treści 

dotyczących obsługi poczty 
elektronicznej dla użytkowników. 

Mateusz Komza 

0.3 27-03-2026 
Przekazanie projektu regulaminu do 

Członków Krajowej Rady Ratowników 
Medycznych. 

Mateusz Komza 

1.0 31-03-2026 

Akceptacja dokumentu przez Członków 
Krajowej Rady Ratowników Medycznych 

- uchwała nr 201/KR/2026 
z dnia 31 marca 2026 r. 

w sprawie Regulaminu korzystania  
z poczty elektronicznej w domenie 

Krajowej Izby Ratowników Medycznych – 
wersja 1.0 

(KIRM-KRRM-R-13) 

Członkowie KRRM 
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Regulamin korzystania z poczty elektronicznej w domenie  
Krajowej Izby Ratowników Medycznych  

 

ROZDZIAŁ I 
Postanowienia ogólne 

 
§ 1 

1. Regulamin określa zasady tworzenia, użytkowania, zabezpieczania oraz likwidacji kont poczty 

elektronicznej w domenie kirm.org.pl, zwanej dalej: „poczta służbowa”. 
2. Właścicielem domeny i kont pocztowych jest Krajowa Izba Ratowników Medycznych, zwana 

dalej: „KIRM” lub „Izba”. 

3. Użytkownikami poczty służbowej mogą być wyłącznie: 
1) członkowie organów KIRM wszystkich szczebli; 
2) pracownicy biura KIRM; 

3) osoby współpracujące z KIRM na podstawie umów cywilnoprawnych lub porozumień, jeżeli 
zakres ich obowiązków wymaga posiadania adresu służbowego; 

4. Nadzór techniczny nad funkcjonowaniem poczty służbowej sprawuje administrator techniczny 
wyznaczony przez Krajową Radę Ratowników Medycznych w drodze uchwały. 

 

ROZDZIAŁ II 
Zasady przydzielania i budowy adresów 

 
§ 2 

1. Konta pocztowe tworzone lub modyfikowane są przez administratora technicznego na wniosek 

szefa właściwego organu lub dyrektora biura KIRM, złożonego poprzez system EZD RP  
a w przypadku jego niedostępności poprzez pocztę elektroniczną e-mail. 

2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 stanowi załącznik do niniejszego regulaminu. 

3. W KIRM funkcjonują dwa rodzaje kont pocztowych:  
1) konta imienne – przypisane do konkretnej osoby, tworzone według schematu: pierwsza 

litera imienia.nazwisko@kirm.org.pl (np. j.kowalski@kirm.org.pl). W przypadku 

powtarzających się personaliów administrator techniczny do nazwiska dodaje kolejną cyfrę  
(np. j.kowalski1@kirm.org.pl); 

2) konta funkcyjne/organizacyjne/grupa dystrybucyjna – przypisane do organu, biura lub 
zespołu roboczego (np. biuro@kirm.org.pl, sekretarz@kirm.org.pl, skarbnik@kirm.org.pl). 

4. Do kont pełniący funkcję grup dystrybucyjnych mogą być przypisywane tzw. aliasy 

(przekierowania) na konta imienne osób obsługujących daną skrzynkę. 
5. Liczbę kont funkcyjno-organizacyjnych ogranicza się do niezbędnego minimum. 
6. W przypadku procedowania wniosku za pośrednictwem systemu EZD RP, funkcję podpisów 

elektronicznych zastępuje ścieżka akceptacji i dekretacji w systemie. 
 

 
 

ROZDZIAŁ III 
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 Zasady korzystania z poczty służbowej 
 

§ 3 
1. Poczta służbowa służy wyłącznie do celów związanych z realizacją zadań statutowych KIRM, 

wykonywaniem obowiązków pracowniczych oraz komunikacją oficjalną. 
2. Bezwzględnie zabrania się:  

1) używania prywatnych adresów e-mail (np. na portalach Gmail, WP, Onet) do prowadzenia 
korespondencji służbowej w imieniu KIRM; 

2) przesyłania dokumentów wewnętrznych Izby oraz danych osobowych; 
3)  wykorzystywania poczty służbowej do celów prywatnych, w tym do rejestracji w serwisach 

internetowych niezwiązanych z działalnością Izby (np. sklepy internetowe, prywatne media 

społecznościowe); 
4) rozsyłania spamu, wiadomości łańcuszkowych oraz treści niezgodnych z prawem lub 

naruszających dobre imię Izby. 

3. Każdy użytkownik konta imiennego zobowiązany jest do stosowania ujednoliconej stopki 
(podpisu) wiadomości oraz podstawowych elementów konfiguracyjnych konta, które zostały 

określone w dokumencie pn.: „Instrukcja konfiguracji konta poczty e-mail w domenie kirm.org.pl” 
(KIRM-KRRM-INS-01). 

4. W przypadku planowanej nieobecności (urlop, zwolnienie lekarskie), użytkownik ma obowiązek 

ustawienia automatycznej odpowiedzi (autoresponder) ze wskazaniem terminu powrotu oraz 
adresu kontaktowego w sprawach pilnych. 

5. Każdy użytkownik jest zobowiązany do bieżącego kontrolowania wypełnienia pojemności konta 

pocztowego. 
6. W przypadku gdy wypełnienia pojemności konta pocztowego osiągnie wartość 95%, użytkownik 

takiego konta dokonuje okresowego czyszczenia konta pocztowego i usunięcia niepotrzebnej 
korespondencji i załączników. 

7. W przypadku gdy podjęte przez użytkownika działania, o których mowa w ust. 6 nie skutkują 

zwiększeniem wolnej pojemności konta pocztowego, użytkownik jest zobowiązany do wysłania 
wiadomości elektronicznej e-mail na adres: support@kirm.org.pl z informacją o przekroczeniu 
95% pojemności konta pocztowego. 

8. Administrator techniczny po otrzymaniu wiadomości, o której mowa w ust. 7 dokonuje 
weryfikacji wskazanego konta pocztowego i podejmuje dalsze działania związane  

z zapewnieniem dostępu do usługi poczty elektronicznej e-mail. 

9. Przekroczenie limitu pojemności konta pocztowego i niezrealizowanie czynności, o których mowa 
w ust. 6 i 7 skutkuje utratą możliwości wysyłania i odbierania korespondencji a w skrajnych 
przypadkach może skutkować blokadą konta. 
 
 

 
 
 

ROZDZIAŁ IV 
 Bezpieczeństwo i ochrona danych (RODO) 

mailto:biuro@kirm.org.pl
mailto:support@kirm.org.pl


Załącznik do uchwały  
Krajowej Rady Ratowników Medycznych 
nr 201/KR/2026 z dnia 31 marca 2026 r. 

 

 
Krajowa Rada Ratowników Medycznych 

KRAJOWA IZBA RATOWNIKÓW MEDYCZNYCH  
| KRS: 0001173103 | NIP: 1231581641 | REGON: 541904493 | | Kajki 12, 05-501 Piaseczno | 
| e-Doręczenia: AE:PL-58599-23532-ATBTI-30 | e-PUAP: /KrajowaIzbaRM/domyslna | e-mail: biuro@kirm.org.pl |  
| tel.: +48 731 850 882 |  

 

 

Strona | 6  

 
§ 4 

1. Hasło do konta pocztowego musi spełniać wymogi złożoności (minimum 12 znaków, w tym 

wielkie i małe litery, cyfry oraz znaki specjalne) i podlegać regularnej zmianie zgodnie  
z aktualnymi wytycznymi Naukowo Akademickiej Sieci Komputerowej – Państwowego 
Instytutu Badawczego dotyczącymi tworzenia haseł1. 

2. Użytkownik ma obowiązek włączenia uwierzytelniania dwuskładnikowego (MFA/2FA) na 
swoim koncie pocztowym, jeśli system pocztowy udostępnia taką funkcjonalność. 

3. Zabrania się udostępniania danych logowania do konta imiennego osobom trzecim, w tym innym 
pracownikom lub członkom organów KIRM. 

4. Użytkownik zobowiązany jest do zachowania szczególnej ostrożności w przypadku otrzymania 

wiadomości z nieznanych źródeł, w szczególności nieotwierania podejrzanych załączników  
i nieklikania w linki mogące stanowić próbę wyłudzenia danych (phishing). O każdym takim 
incydencie należy niezwłocznie poinformować administratora technicznego poprzez przesłanie 

podejrzanej wiadomości jako załącznik (a nie poprzez funkcję „przekaż dalej”) na adres poczty 
elektronicznej e-mail: support@kirm.org.pl. 

5. Przesyłanie dokumentów zawierających dane wrażliwe (np. dokumentacja z postępowań 
rzecznika dyscyplinarnego) poza domenę kirm.org.pl powinno odbywać się w formie 
zaszyfrowanych plików zabezpieczonych hasłem. Hasło należy przekazać odbiorcy innym 

kanałem komunikacji. Szczegółowe zasady określa dokument pn.: „Tymczasowe zasady obiegu 
dokumentów w KIRM” (KIRM-KRRM-P-01). 

6. Administrator techniczny prowadzi ewidencję wszystkich utworzonych kont wraz  

z oznaczeniem statusu danego konta oraz wykazem adresów e-mail przypisanych do kont 
mających funkcję grup dystrybucyjnych. 

7. Administrator techniczny przechowuje wypełnione załączniki do niniejszego regulaminu przez 
okres pełnienia funkcji a po jej ustaniu niezwłocznie, w terminie nie dłuższym niż 3 dni od dnia 
zakończenia pełnienia funkcji administratora technicznego przekazuje je biura KIRM. 

8. Administrator techniczny na potrzeby realizacji zadania, o którym mowa w ust. 7 może 
wykorzystać EZD RP. 
 

ROZDZIAŁ V 
 Zakończenie pracy i archiwizacja 

 
§ 5 

1. Z chwilą wygaśnięcia mandatu członka organu KIRM, rozwiązania umowy o pracę lub 

zakończenia współpracy, użytkownik traci prawo do korzystania z poczty służbowej.  W tym celu 
zapisy § 2 ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio. 

2. Administrator techniczny blokuje dostęp do konta imiennego najpóźniej w ostatnim dniu 

pełnienia funkcji lub świadczenia pracy. 

 
1 https://archiwum.nask.pl/pl/aktualnosci/4388%2CZmieniasz-haslo-co-miesiac-Nie-powinienes-CSIRT-NASK-
przypomina-aktualne-zalecen.html  

mailto:biuro@kirm.org.pl
mailto:support@kirm.org.pl
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3. KIRM zastrzega sobie prawo do archiwizacji zawartości skrzynek pocztowych byłych 
użytkowników w celu zachowania ciągłości działania Izby, ochrony interesu prawnego KIRM 
oraz zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym. 

4. W uzasadnionych przypadkach (np. kontynuacja prowadzonych spraw), prezes KRRM może 
podjąć decyzję o czasowym przekierowaniu wiadomości z zablokowanego konta na konto 
innego, aktywnego użytkownika, przy czym na zablokowanym koncie ustawia się automatyczną 

informację o zmianie adresu kontaktowego. 
5. W terminie 3 miesięcy od dnia, o którym mowa w ust. 2 administrator techniczny zamyka konto. 

 
ROZDZIAŁ VI 

 Przepisy końcowe 
 

§ 6 
1. Naruszenie postanowień niniejszego Regulaminu może stanowić podstawę do pociągnięcia 

użytkownika do odpowiedzialności porządkowej, dyscyplinarnej, a w rażących przypadkach 
naruszenia bezpieczeństwa danych – do odpowiedzialności prawnej. 

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie mają zastosowanie przepisy RODO, 
Kodeksu pracy oraz wewnętrzne polityki bezpieczeństwa informacji KIRM. 

3. Artykuły dotyczące obsługi poczty elektronicznej dla użytkowników są dostępne pod adresem: 

https://cyberfolks.pl/pomoc/kategoria/poczta/  
4. Regulamin wchodzi w życie z dniem podjęcia uchwały przez Krajową Radę Ratowników 

Medycznych. 
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WNIOSEK O UTWORZENIE/MODYFIKACJĘ/ZAMKNIĘCIE2  
konta poczty służbowej w domenie KIRM.ORG.PL 

 
A. RODZAJ WNIOSKU3: 

[ ] Utworzenie nowego konta 

[ ] Modyfikacja konta (np. zmiana nazwiska, zmiana adresu e-mail przypisanego do konta 

pełniącego funkcję grupy dystrybucyjnej, zmiana uprawnień) 

[ ] Zamknięcie/blokada konta 

[ ] Reset hasła/odzyskanie dostępu 

 
B. DANE WNIOSKODAWCY (wypełnia szef organu KIRM, dyrektor biura): 

1. Imię i nazwisko wnioskodawcy: ...................................................................................................................... 

2. Pełniona funkcja / Organ: .................................................................................................................................. 

 

C. DANE UŻYTKOWNIKA KONTA (osoby, dla której zakładane/modyfikowane/zamykane jest konto): 
1. Imię i nazwisko: ....................................................................................................................................................... 

2. Funkcja w KIRM/stanowisko: ............................................................................................................................ 

3. Numer telefonu kontaktowego (do przesłania hasła startowego): ......................................................... 

4. Zewnętrzny (prywatny) adres e-mail (tylko do kontaktu technicznego):  

....................................................................................... 

 

D. SZCZEGÓŁY KONTA: 

1. Rodzaj konta: [ ] Imienne [ ] Funkcyjne/Organizacyjne/grupa dystrybucyjna3 

2. Proponowany adres e-mail: ...........................................................................@kirm.org.pl 

3. Uwagi (np. data, od której konto ma być aktywne/zablokowane, do jakich grup dystrybucyjnych 

(aliasów) ma należeć, kto ma mieć dostęp do konta funkcyjnego): 

................................................................................................................................... 

. ................................................................................................................................... 

 ……………………………………………………………………………………………………. 

 

 
 
 

 

 
2 Niewłaściwe skreślić. 
3 Wstawić znak „X” przy wybranym rodzaju konta. 

mailto:biuro@kirm.org.pl
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E. OŚWIADCZENIE UŻYTKOWNIKA (wypełnia użytkownik przy zakładaniu konta): 

 
Oświadczam, że zapoznałem/am się z Regulaminem korzystania z poczty elektronicznej w domenie 

kirm.org.pl i zobowiązuję się do jego przestrzegania, w tym w szczególności do korzystania z konta 

wyłącznie w celach służbowych, zachowania w tajemnicy danych logowania oraz stosowania 
ustandaryzowanej stopki wiadomości. 

 

 
 

 
 

................................................................................. 
(Podpis elektroniczny użytkownika)4 

 
 

F. ZATWIERDZENIE I REALIZACJA: 

 
 

 
 
................................................................................. 
                   (Podpis elektroniczny wnioskodawcy)4 
 

 
 
 
 
.................................................................................. 
 (Podpis elektroniczny akceptującego   – prezesa KRRM)4 
 

 
 
 

 
................................................................................. 
     (Podpis elektroniczny administratora technicznego  
         – składany po utworzeniu poczty służbowej)4 

 

 
4 Podpisem elektronicznym jest kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany – składany przy użyciu Profilu Zaufanego 
poprzez Węzeł Krajowy, podpis osobisty – zawarty w warstwie elektronicznej e-dowodu. 
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