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1. PRZEDMIOT / CEL 

Niniejsza Procedura dotyczy zasad korzystania ze skrzynek pocztowych (poczty 

elektronicznej), zgodnie z zasadami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z 

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (dalej „RODO”). 

 

2. ODPOWIEDZIALNOŚĆ 

2.1. Inspektor Ochrony Danych monitoruje realizacje założeń niniejszego dokumentu, by 

przetwarzanie pozostawało w zgodzie z Rozporządzeniem.  

2.2. Za realizowanie niniejszej Procedury odpowiedzialna jest każda osoba, współpracująca 

lub zatrudniona w NRA. 

 

3. TRYB POSTĘPOWANIA 

3.1. Pracownicy/współpracownicy NRA do kontaktów służbowych mogą wykorzystywać 

wyłącznie służbowe adresy e-mail nadane przez NRA.  

3.2. Za służbowe adresy e-mail uznaje się takie, które zostały założone w domenie NRA.  

3.3. Zabronione jest przesyłanie służbowych wiadomości e-mail na prywatne skrzynki 

mailowe, jak też zapisywanie załączników na prywatne nośniki. 

3.4. Zabronione jest przesyłanie na adresy służbowych skrzynek pocztowych wiadomości 

prywatnych (a zwłaszcza: filmów, zdjęć, innych dokumentów). 

3.5. Każdy użytkownik poczty elektronicznej posiada swoje indywidualne hasło i 

identyfikator dostępowy do konta.  

3.6. Zabronione jest wymienianie się swoimi danymi logowania. 

3.7. Sytuacja, kiedy kilku użytkowników ma mieć dostęp do zawartości jednego konta jest 

możliwa wyłącznie wówczas, gdy zapewniona jest rozliczalność wykonywanych operacji 

(tzn. kiedy NRA jest w stanie określić, który użytkownik dokonywał operacji w systemie). 
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3.8. Użytkownicy mają zakaz otwierania załączników lub odnośników znajdujących się w 

treści podejrzanych e-maili, co oznacza w szczególności, że: 

3.8.1. pochodzą od osoby nieznajomej, która nie ma powodu, aby przysyłać wiadomość 

lub załącznik, 

3.8.2. załącznik przysłany jest w pustej wiadomości, 

3.8.3. w e-mailu jest wiadomość, ale nie ma ona jakiegokolwiek sensu, 

3.8.4. w e-mailu jest wiadomość, ale wydaje się być mało prawdopodobne, aby to ten 

nadawca ją wysłał, 

3.8.5. e-mail zawiera łącza do pornograficznych witryn internetowych, erotyczne obrazy 

itp., 

3.8.6. wiadomość nie zawiera żadnych osobistych zwrotów (np. wiadomość, w której jest 

napisane tylko „Musisz na to spojrzeć” lub „Wysyłam to do Ciebie, gdyż potrzebuję 

Twojej porady”), 

3.8.7. wiadomość podpisana jest przez nadawcę, którego dane adresowe ze stopki e-mail 

nie odpowiadają danym domenie, z której e-mail został wysłany, 

3.8.8. załącznik ma rozszerzenie nazwy, które wskazuje na to, że jest to plik wykonywalny, 

3.8.9. załącznik ma nazwę o podwójnym rozszerzeniu, np. NAZWA.JPG.vbs lub 

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

3.9. W przypadku otrzymania podejrzanej wiadomości e-mail lub też w przypadku, gdy 

system antywirusowy/antyspamowy sugeruje, że wiadomość jest niebezpieczna dla 

systemu, użytkownik ma obowiązek zgłosić sprawę do wyjaśnienia Dyrektorowi Biura 

NRA. 
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4. TABELA ZMIAN 

 

L.p. 
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wydania 

dokumentu 

Miejsce 
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(nr punktu) 

Opis zmiany 

Nowy 

numer 

wydania 

dokumentu 

Wprowadzający zmiany 
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2  
Zmiana polega na aktualizacji i weryfikacji 

aktualności tego dokumentu 
2 27.01.2025 r. 

 

 

 

 

 


