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Podsumowanie

United Technologies Corporation przyj´∏a zasady 
korzystania z poczty elektronicznej (e-mail) zawierajàce 
nast´pujàce podstawowe elementy:

• Dost´pu do systemów e-mail firmy udziela si´ tylko osobom 
majàcym uzasadnionà zawodowà potrzeb´ korzystania z 
nich.

• Systemy firmowe e-mail mogà byç wykorzystywane jedynie 
dla uzasadnionych celów zawodowych oraz od czasu do 
czasu do wymiany komunikatów osobistych.

• Zakazane sà nast´pujàce sposoby post´powania:

 –   Wszelkie próby uzyskania dost´pu do plików urzàdzeƒ 
poczty elektronicznej bez upowa˝nienia

 –   Zak∏ócanie dzia∏ania systemów

 –   Przeglàdanie lub uzyskiwanie dost´pu do danych lub 
poczty elektronicznej bez upowa˝nienia

 –   Wszelkie poczynania niezgodne z prawem lub z zasadami 
firmy (na przyk∏ad gry hazardowe, nagabywanie, n´kanie 
oraz bezprawne ujawnianie informacji firmowych)

• Upowa˝niony personel firmy b´dzie od czasu do czasu 
i bez powiadamiania u˝ytkowników monitorowa∏ i 
obserwowa∏ treÊç komunikatów e-mailowych oraz 
innych przekazywanych danych w celu zapewnienia 
bezpieczeƒstwa i niezawodnego dzia∏ania systemów, 
przygotowania i udzia∏u w post´powaniach sàdowych oraz 
przestrzegania tych i innych zasad jednostki operacyjnej.

Nieprzestrzeganie niniejszych zasad korzystania z 
e-mailu pociàgnie za sobà odpowiednie sankcje wobec 
pracowników.

Czynniki wp∏ywajàce na korzystanie z e-mailu

E-mail jest cennym narz´dziem komunikacji, tote˝ nale˝y 
uwzgl´dniç nast´pujàce punkty:

• Komunikaty e-mail mo˝na ∏atwo przekazywaç dodatkowym 
odbiorcom.

• Komunikaty mogà byç zmieniane przez odbiorców i 
przekazywane w zmodyfikowanej postaci.

• ¸atwo jest wys∏aç komunikat pod niew∏aÊciwy adres.

• Komunikaty e-mailowe mogà si´ staç trwa∏à cz´Êcià 
dokumentacji.

• Usuni´cie komunikatu ze skrzynki pocztowej nie 
gwarantuje jego skasowania.

• Komunikaty mo˝na wyszukiwaç na podstawie kluczowych 
s∏ów, jak te˝ na podstawie nazwy nadawcy lub odbiorcy.

• W∏adze sàdowe mogà wezwaç do przedstawienia 
komunikatów e-mailowych zarówno w post´powaniu 
cywilnym jak i karnym, zaÊ oznakowanie komunikatu jako 
„prywatnego” nie zapobiega koniecznoÊci jego okazania.

• W post´powaniu spornym adwokat przeciwnej strony mo˝e 
dowodziç, ˝e komunikat e-mailowy jest oÊwiadczeniem 
reprezentujàcym ca∏e nasze przedsi´biorstwo.

Te wszystkie punkty odnoszà si´ równie˝ do plików 
za∏àczanych do komunikatów e-mailu.



Pomocne wytyczne

Niniejsze wytyczne odnoszà si´ do wszelkich komunikatów, 
a zw∏aszcza sà wa˝ne dla poczty elektronicznej.

• Nale˝y stosowaç jednoznaczny i prosty j´zyk.

• Przed wys∏aniem przeczytaj i zredaguj swój komunikat.

• Zak∏adaj, ˝e twój zwierzchnik, personel Dzia∏u kadr oraz 
Dzia∏u prawnego czytajà wszystkie twoje komunikaty. 
Je˝eli wolisz, ˝eby czegoÊ nie przeczytali, nie pisz tego.

• Unikaj sarkazmu i plotek i nie dawaj wyrazu frustracji ani 
wrogim uczuciom za poÊrednictwem e-mailu. 

• Nigdy nie przesy∏aj nieprzyzwoitych dowcipów ani innych 
obraêliwych materia∏ów. 

• Nie u˝ywaj sformu∏owaƒ, które mogà byç uznane za groêby.

• Zachowaj szczególnà uwag´ wysy∏ajàc pocztà elektronicznà 
zastrze˝one informacje firmowe. Tego rodzaju informacje 
powinny byç odpowiednio zaszyfrowane.

• Korzystajàc z Internetu zak∏adaj, ˝e wysy∏ane komunikaty 
stanowià przedmiot eksportu i podlegajà procedurom 
dotyczàcym powiadamiania o eksporcie.

• Nie przekazuj dalej komunikatów, które mogà zablokowaç 
system, np. dowcipów z Internetu ani elektronicznych listów 
∏aƒcuchowych.

• Bioràc udzia∏ w forach i czatowych grupach internetowych 
stosuj nast´pujàce sformu∏owanie: „Stwierdzenia i poglàdy 
zawarte w tym komunikacie sà osobiste i nie mo˝na ich 
przypisywaç mojemu pracodawcy”. 
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