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Status: | Aktywny

Zatacznik nr 6 do Polityki Ochrony Danych Osobowych: Wersjanr: |2
ZASADY PRACY Z POCZTA ELEKTRONICZNA Data wydania: | 27.01.2025

Data waznosci: | Do odwotania
Strona: (2z4

Whtasciciel: Naczelna Rada Adwokacka

1. PRZEDMIOT / CEL

Niniejsza Procedura dotyczy zasad korzystania ze skrzynek pocztowych (poczty
elektronicznej), zgodnie z zasadami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z
dnia 27 kwietnia 2016r. 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 ,RODQ").

2. ODPOWIEDZIALNOSC

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

2.2. Za realizowanie niniejszej Procedury odpowiedzialna jest kazda osoba, wspoétpracujaca

lub zatrudniona w NRA.

3. TRYB POSTEPOWANIA

3.1. Pracownicy/wspotpracownicy NRA do kontaktéow stuzbowych mogg wykorzystywac
wyfacznie stuzbowe adresy e-mail nadane przez NRA.

3.2. Zastuzbowe adresy e-mail uznaje sie takie, ktére zostaty zatozone w domenie NRA.

3.3. Zabronione jest przesyfanie stuzbowych wiadomosci e-mail na prywatne skrzynki
mailowe, jak tez zapisywanie zatgcznikdw na prywatne nosniki.

3.4. Zabronione jest przesytanie na adresy stuzbowych skrzynek pocztowych wiadomosci
prywatnych (a zwtfaszcza: filmow, zdjeé, innych dokumentéw).

3.5. Kazdy uzytkownik poczty elektronicznej posiada swoje indywidualne hasto i
identyfikator dostepowy do konta.

3.6. Zabronione jest wymienianie sie swoimi danymi logowania.

3.7. Sytuacja, kiedy kilku uzytkownikéw ma mie¢ dostep do zawartosci jednego konta jest
mozliwa wyfgcznie wowczas, gdy zapewniona jest rozliczalnos¢ wykonywanych operacji

(tzn. kiedy NRA jest w stanie okresli¢, ktdry uzytkownik dokonywat operacji w systemie).
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3.8.

3.9.

Uzytkownicy majg zakaz otwierania zatgcznikéw lub odnosnikéw znajdujacych sie w

tresci podejrzanych e-maili, co oznacza w szczegdlnosci, ze:

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

3.8.6.

3.8.7.

3.8.8.

3.8.9.

pochodza od osoby nieznajomej, ktéra nie ma powodu, aby przysyta¢ wiadomos¢
lub zatacznik,

zatgcznik przystany jest w pustej wiadomosci,

w e-mailu jest wiadomosé, ale nie ma ona jakiegokolwiek sensu,

w e-mailu jest wiadomos¢, ale wydaje sie by¢ mato prawdopodobne, aby to ten
nadawca jg wystat,

e-mail zawiera fgcza do pornograficznych witryn internetowych, erotyczne obrazy
itp.,

wiadomos¢ nie zawiera zadnych osobistych zwrotéw (np. wiadomosé, w ktorej jest
napisane tylko ,,Musisz na to spojrze¢” lub ,,Wysytam to do Ciebie, gdyz potrzebuje
Twojej porady”),

wiadomosé podpisana jest przez nadawce, ktérego dane adresowe ze stopki e-mail
nie odpowiadajg danym domenie, z ktérej e-mail zostat wystany,

zatgcznik ma rozszerzenie nazwy, ktdre wskazuje na to, ze jest to plik wykonywalny,
zatgcznik ma nazwe o podwdjnym rozszerzeniu, np. NAZWA.JPG.vbs Ilub

NAZWA.TXT.scr. (podejrzany adresat, temat wiadomosci).

W przypadku otrzymania podejrzanej wiadomosci e-mail lub tez w przypadku, gdy

system antywirusowy/antyspamowy sugeruje, ze wiadomos$¢ jest niebezpieczna dla

systemu, uzytkownik ma obowigzek zgtosi¢ sprawe do wyjasnienia Dyrektorowi Biura

NRA.
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4. TABELA ZMIAN

aktualnosci tego dokumentu

Nowy Wprowadzajgcy zmiany
Numer Miejsce
numer
L.p. wydania zmiany Opis zmiany

wydania

dokumentu | (nr punktu) Data Imie i Nazwisko
dokumentu
Zmiana polega na aktualizacji i weryfikacji
2 2 27.01.2025r.




