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Regulamin korzystania z poczty elektronicznej w domenie
Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin okresla zasady tworzenia, uzytkowania, zabezpieczania oraz likwidacji kont poczty
elektronicznej w domenie kirm.org.pl, zwanej dalej: ,poczta stuzbowa”.
Whtascicielem domeny i kont pocztowych jest Krajowa Izba Ratownikéw Medycznych, zwana
dalej: ,KIRM” lub ,Izba”.
Uzytkownikami poczty stuzbowej moga by¢ wytacznie:
1) cztonkowie organéw KIRM wszystkich szczebli;
2) pracownicy biura KIRM;
3) osoby wspdtpracujace z KIRM na podstawie uméw cywilnoprawnych lub porozumien, jezeli
zakres ich obowigzkéw wymaga posiadania adresu stuzbowego;
Nadzér techniczny nad funkcjonowaniem poczty stuzbowej sprawuje administrator techniczny
wyznaczony przez Krajowag Rade Ratownikéw Medycznych w drodze uchwaty.

ROZDZIALII
Zasady przydzielania i budowy adresow

§2

Konta pocztowe tworzone lub modyfikowane sg przez administratora technicznego na wniosek

szefa wtasciwego organu lub dyrektora biura KIRM, ztozonego poprzez system EZD RP

aw przypadku jego niedostepnosci poprzez poczte elektroniczng e-mail.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

W KIRM funkcjonujg dwa rodzaje kont pocztowych:

1) konta imienne - przypisane do konkretnej osoby, tworzone wedtug schematu: pierwsza
litera imienia.nazwisko@kirm.org.pl  (np. Lkowalski@kirm.org.pl). W  przypadku
powtarzajacych sie personaliéw administrator techniczny do nazwiska dodaje kolejna cyfre
(np. i.kowalskil@kirm.org.pl);

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

Do kont petnigcy funkcje grup dystrybucyjnych mogag by¢ przypisywane tzw. aliasy

(przekierowania) na konta imienne oséb obstugujacych dana skrzynke.

Liczbe kont funkcyjno-organizacyjnych ogranicza sie do niezbednego minimum.

W przypadku procedowania wniosku za posrednictwem systemu EZD RP, funkcje podpiséw

elektronicznych zastepuje $ciezka akceptacji i dekretacji w systemie.

ROZDZIAt I
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Zasady korzystania z poczty stuzbowe;j

§3

Poczta stuzbowa stuzy wytacznie do celéw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych KIRM,

wykonywaniem obowigzkéw pracowniczych oraz komunikacja oficjalna.

Bezwzglednie zabrania sie:

1) uzywania prywatnych adreséw e-mail (np. na portalach Gmail, WP, Onet) do prowadzenia
korespondencji stuzbowej w imieniu KIRM;

2) przesytania dokumentow wewnetrznych Izby oraz danych osobowych;

3) wykorzystywania poczty stuzbowej do celdw prywatnych, w tym do rejestracji w serwisach
internetowych niezwigzanych z dziatalnoscia Izby (np. sklepy internetowe, prywatne media
spotecznosciowe);

4) rozsytania spamu, wiadomosci tancuszkowych oraz tresci niezgodnych z prawem lub
naruszajgcych dobre imie Izby.

Kazdy uzytkownik konta imiennego zobowigzany jest do stosowania ujednoliconej stopki

(podpisu) wiadomosci oraz podstawowych elementéw konfiguracyjnych konta, ktére zostaty

okreslone w dokumencie pn.: ,Instrukcja konfiguracji konta poczty e-mail w domenie kirm.org.pl”

(KIRM-KRRM-INS-01).

W przypadku planowane]j nieobecnosci (urlop, zwolnienie lekarskie), uzytkownik ma obowigzek

ustawienia automatycznej odpowiedzi (autoresponder) ze wskazaniem terminu powrotu oraz

adresu kontaktowego w sprawach pilnych.

Kazdy uzytkownik jest zobowigzany do biezgcego kontrolowania wypetnienia pojemnosci konta

pocztowego.

W przypadku gdy wypetnienia pojemnosci konta pocztowego osiggnie wartosé 95%, uzytkownik

takiego konta dokonuje okresowego czyszczenia konta pocztowego i usuniecia niepotrzebnej

korespondencji i zatacznikow.

W przypadku gdy podjete przez uzytkownika dziatania, o ktérych mowa w ust. 6 nie skutkuja

zwiekszeniem wolnej pojemnosci konta pocztowego, uzytkownik jest zobowigzany do wystania

wiadomosci elektronicznej e-mail na adres: support@kirm.org.pl z informacja o przekroczeniu

95% pojemnosci konta pocztowego.

Administrator techniczny po otrzymaniu wiadomosci, o ktérej mowa w ust. 7 dokonuje

weryfikacji wskazanego konta pocztowego i podejmuje dalsze dziatania zwigzane

z zapewnieniem dostepu do ustugi poczty elektronicznej e-mail.

Przekroczenie limitu pojemnosci konta pocztowego i niezrealizowanie czynnosci, o ktérych mowa

w ust. 6 i 7 skutkuje utratg mozliwosci wysytania i odbierania korespondencji a w skrajnych
przypadkach moze skutkowa¢ blokadg konta.

ROZDZIAL IV
Bezpieczenstwo i ochrona danych (RODO)
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§4
Hasto do konta pocztowego musi spetnia¢ wymogi ztozonosci (minimum 12 znakéw, w tym
wielkie i mate litery, cyfry oraz znaki specjalne) i podlega¢ regularnej zmianie zgodnie
z aktualnymi wytycznymi Naukowo Akademickiej Sieci Komputerowej - Panstwowego
Instytutu Badawczego dotyczacymi tworzenia haset?.
Uzytkownik ma obowigzek witaczenia uwierzytelniania dwusktadnikowego (MFA/2FA) na
swoim koncie pocztowym, jesli system pocztowy udostepnia taka funkcjonalnosé.
Zabrania sie udostepniania danych logowania do konta imiennego osobom trzecim, w tym innym
pracownikom lub cztonkom organéw KIRM.
Uzytkownik zobowigzany jest do zachowania szczegblnej ostroznosci w przypadku otrzymania
wiadomosci z nieznanych Zrédet, w szczegdlnosci nieotwierania podejrzanych zatacznikéw
i nieklikania w linki mogace stanowi¢ prébe wytudzenia danych (phishing). O kazdym takim
incydencie nalezy niezwtocznie poinformowac administratora technicznego poprzez przestanie
podejrzanej wiadomosci jako zatacznik (a nie poprzez funkcje ,przekaz dalej”) na adres poczty
elektronicznej e-mail: support@kirm.org.pl.
Przesytanie dokumentow zawierajacych dane wrazliwe (np. dokumentacja z postepowan
rzecznika dyscyplinarnego) poza domene kirm.org.pl powinno odbywaé sie w formie
zaszyfrowanych plikéw zabezpieczonych hastem. Hasto nalezy przekazaé¢ odbiorcy innym
kanatem komunikacji. Szczegétowe zasady okresla dokument pn.: ,, Tymczasowe zasady obiegu
dokumentéw w KIRM” (KIRM-KRRM-P-01).
Administrator techniczny prowadzi ewidencje wszystkich utworzonych kont wraz
z oznaczeniem statusu danego konta oraz wykazem adreséw e-mail przypisanych do kont
majacych funkcje grup dystrybucyjnych.
Administrator techniczny przechowuje wypetnione zataczniki do niniejszego regulaminu przez
okres petnienia funkcji a po jej ustaniu niezwtocznie, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od dnia
zakonczenia petnienia funkcji administratora technicznego przekazuje je biura KIRM.
Administrator techniczny na potrzeby realizacji zadania, o ktérym mowa w ust. 7 moze
wykorzysta¢ EZD RP.

ROZDZIALYV
Zakonczenie pracy i archiwizacja

§5
Z chwilg wygasniecia mandatu cztonka organu KIRM, rozwigzania umowy o prace lub
zakonczenia wspotpracy, uzytkownik traci prawo do korzystania z poczty stuzbowej. W tym celu
zapisy § 2 ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio.
Administrator techniczny blokuje dostep do konta imiennego najpdZniej w ostatnim dniu
petnienia funkcji lub $wiadczenia pracy.

! https://archiwum.nask.pl/pl/aktualnosci/4388%2CZmieniasz-haslo-co-miesiac-Nie-powinienes-CSIRT-NASK-

przypomina-aktualne-zalecen.html
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3. KIRM zastrzega sobie prawo do archiwizacji zawartosci skrzynek pocztowych bytych
uzytkownikéw w celu zachowania ciaggtosci dziatania Izby, ochrony interesu prawnego KIRM
oraz zgodnie z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym.

4. W uzasadnionych przypadkach (np. kontynuacja prowadzonych spraw), prezes KRRM moze
podja¢ decyzje o czasowym przekierowaniu wiadomosci z zablokowanego konta na konto
innego, aktywnego uzytkownika, przy czym na zablokowanym koncie ustawia sie automatyczng
informacje o zmianie adresu kontaktowego.

5. W terminie 3 miesiecy od dnia, o ktérym mowa w ust. 2 administrator techniczny zamyka konto.

ROZDZIAL VI
Przepisy koncowe

§6

1. Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu moze stanowi¢ podstawe do pociagniecia
uzytkownika do odpowiedzialnosci porzadkowej, dyscyplinarnej, a w razacych przypadkach
naruszenia bezpieczenstwa danych - do odpowiedzialnosci prawne;j.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy RODO,
Kodeksu pracy oraz wewnetrzne polityki bezpieczenstwa informacji KIRM.

3. Artykuty dotyczace obstugi poczty elektronicznej dla uzytkownikéw sg dostepne pod adresem:
https://cyberfolks.pl/pomoc/kategoria/poczta/

4. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia uchwaty przez Krajowg Rade Ratownikéw
Medycznych.
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korzystania z poczty elektronicznej w domenie
Krajowej Izby Ratownikéw Medycznych
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WNIOSEK O UTWORZENIE/MODYFIKACJE/ZAMKNIECIE2
konta poczty stuzbowej w domenie KIRM.ORG.PL

A.RODZAJ WNIOSKU?:
[ ] Utworzenie nowego konta

[ ] Modyfikacja konta (np. zmiana nazwiska, zmiana adresu e-mail przypisanego do konta
petnigcego funkcje grupy dystrybucyjnej, zmiana uprawnien)

[ ] Zamkniecie/blokada konta

[ ] Reset hasta/odzyskanie dostepu

B. DANE WNIOSKODAWTCY (wypetnia szef organu KIRM, dyrektor biura):
1. Imieinazwisko wnioskodawcy:

2. Petnionafunkcja/Organ:

C. DANE UZYTKOWNIKA KONTA (osoby, dla ktérej zaktadane/modyfikowane/zamykane jest konto):
1. Imieinazwisko:

Funkcja w KIRM/stanowisko:

2
3. Numer telefonu kontaktowego (do przestania hasta startowego):
4

Zewnetrzny (prywatny) adres e-mail (tylko do kontaktu technicznego):

D.SZCZEGOLY KONTA:
1. Rodzaj konta: [ ] Imienne [ ] Funkcyjne/Organizacyjne/grupa dystrybucyjna®

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

3. Uwagi (np. data, od ktérej konto ma by¢ aktywne/zablokowane, do jakich grup dystrybucyjnych

(aliaséw) ma nalezec, kto ma miec dostep do konta funkcyjnego):

2 Niewtasciwe skredlié.
3 Wstawié znak ,X” przy wybranym rodzaju konta.
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E. OSWIADCZENIE UZYTKOWNIKA (wypetnia uzytkownik przy zaktadaniu konta):

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Regulaminem korzystania z poczty elektronicznej w domenie
kirm.org.pl i zobowigzuje sie do jego przestrzegania, w tym w szczegdlnosci do korzystania z konta
wytacznie w celach stuzbowych, zachowania w tajemnicy danych logowania oraz stosowania
ustandaryzowanej stopki wiadomosci.

(Podpis elektroniczny uzytkownika)*

F.ZATWIERDZENIE | REALIZACJA:

(Podpis elektroniczny wnioskodawcy)*

(Podpis elektroniczny akceptujgcego - prezesa KRRM)*

(Podpis elektroniczny administratora technicznego
- sktadany po utworzeniu poczty stuzbowej)*

4 podpisem elektronicznym jest kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany - sktadany przy uzyciu Profilu Zaufanego
poprzez Wezet Krajowy, podpis osobisty - zawarty w warstwie elektronicznej e-dowodu.
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