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Regulamin ustugi Office 365 w Szkole Podstawowej w Ostrowie

§ 1 Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki 1 zasady korzystania z ustugi ,,Office
3657, $wiadczonej przez w Szkole Podstawowej w Ostrowie.
2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
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Ustuga — ustuga ,,Office 365 wraz ze wszystkimi udostgpnionymi
elementami,

Szkota — Szkole Podstawowej w Ostrowie z siedzibg Ostrow 139, 37-
550 Radymno

Uczen — osoba fizyczna, bedaca uczniem szkoty wchodzacej w sktad
Szkoty
Pracownik — osoba fizyczna, bedaca zatrudniona w Szkole na
stanowisku nauczyciela (rowniez na stanowisku kierowniczym)
Uzytkownik — Uczen lub Pracownik, dla ktérego utworzone zostato
konto w Ustudze oraz ktoremu Administrator udostepnit nazwe
uzytkownika 1 hasto dostgpowe,

Administrator — Pracownik Szkoty, ktory wykonuje czynnos$ci
administracyjne zwigzane z obstuga Ustugi.

Microsoft — nalezy przez to rozumie¢ producenta systemow
operacyjnych Microsoft Windows i oprogramowania biurowego
Microsoft Office365 w chmurze
Office365 — nalezy przez to rozumie¢ ustuge Office365 znajdujaca si¢
pod adresem https://www.office.com

Pakiet informatyczny Microsoft Office365, zwany dalej Office 365, dostgpny
jest na zasadach okre$lonych w niniejszym Regulaminie

Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem.
Szkota w ramach pakietu Office 365 daje uzytkownikowi mozliwos¢
korzystania z wersji Al.

W ramach Ustugi Uzytkownicy otrzymuja dostgp, m.in. do:

a)
b)
c)
d)

indywidualnego konta poczty elektronicznej,

wirtualnego dysku —przestrzeni do przechowywania danych,
kalendarza,

aplikacji: Outlook, Word, PowerPoint, Share Point, Class Notebook,
Forms, OneDrive, Excel, OneNote, Teams, Sway dostepnych online.

Office 365 przeznaczony jest wytacznie do celéw dydaktycznych SP w
Ostrowie

Dla Uzytkownikéw Ustugi tworzone sg konta, ktore stanowig jednoczesnie
adres poczty elektronicznej.

Decyzje o nazwie konta podejmuje Administrator podczas tworzenia konta
Uzytkownika.

10. Nazwa konta jest stala i nie podlega zmianie podczas uzytkowania z Ustugi.
11. Kazdy Uczen lub Pracownik posiada tylko jedno w konto w Ustudze, nie
dotyczy administratora.


https://www.office.com/
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12. Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.

9.

§ 2 Dostep i korzystanie z Uslugi

Office365 posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym
dostgpem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiaja
szyfrowane logowanie oraz komunikacj¢ z serwerem pocztowym, pod
warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programow stosowanych przez
Uzytkownika do obstugi Konta Pocztowego.

Dostep do konta jest chroniony hastem. Haslo stanowi zabezpieczenie dostepu
do Office 365 oraz tresci wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym.
Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika,
hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy znane wytacznie Uzytkownikowi.
W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.
Uzytkownik otrzymuje od Administratora nazwe konta oraz hasto dostepu do
Ustugi.

Uzytkownicy moga uzyska¢ dostep do Uslugi z komputerow i innych
(kompatybilnych) urzadzen (np. smartfony i tablety) za posrednictwem sieci
Internet.

Dostep do Ustugi mozliwy jest po zalogowaniu si¢ przy uzyciu uzyskanej
nazwy konta oraz hasta na stronie internetowej https://www.office.com.
Aktywacja Ustugi nastgpuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego,
indywidualnego hasta dla konta.

Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi,
dlatego powinno by¢ chronione i poufne, tzn. znane wylgcznie Uzytkownikowi.
W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwltocznie zmieni¢ hasto na
nowe.

Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby
trzecie. Musi spetnia¢ warunki:

a) zawiera¢ co najmniej 8 znakow alfanumerycznych

b) zawiera¢ co najmniej 1 wielkg liter¢ alfabetu polskiego [A,B,...,Z]

¢) zawiera¢ co najmniej 1 matg literg alfabetu polskiego [a,b,...,Z]

d) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]

e) zawiera¢ co najmniej 1 znak specjalny [!,@,...,>,?, idt.]

Szkota nie ponosi odpowiedzialno$ci za ewentualne problemy i/lub szkody
wyrzadzone przez zainstalowane aplikacje.

10. Dostep do konta poczty elektronicznej Uzytkownika mozliwy jest przez strong

internetowa Uslugi oraz za posrednictwem zewngtrznych programow
pocztowych.

11. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ 1 zawartos¢ swojego konta w

Office365.

12. Uzytkownicy moga otrzymywac korespondencje na adres e-mail istotne z

punktu widzenia dziatalno$ci szkoty lub poczty elektroniczne;.
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§ 3 Prawa i obowiazki Uzytkownikow

1. Uzytkownik korzystajacy z Ustugi ma prawo:
a) korzysta¢ z udostepnionych elementéw Ushlugi bezptatnie,
b) uzyskaé¢ pomoc zwigzang z dostepem do Ustugi,

2. Uzytkownik korzystajacy z Ushugi ma obowigzek:
a) przestrzegac zapisow Regulaminu,
b) przestrzega¢ obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,
C) przestrzegac zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. ,,netykiety"),
d) wykorzystywac¢ Ustuge wylacznie do celow edukacyjnych zwigzanych z
ksztatceniem lub praca w Szkole.

3. Zabrania si¢ korzystania z Ushugi w celu:

a) niezwigzanym z ksztatceniem si¢ lub praca w Szkole,

b) niezgodnym z obowigzujacym prawem,

€) mogacym zakloci¢ dziatanie Ushugi,

d) udostgpniania tresci objetych prawami autorskimi,

e) rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam),

f) udostgpniania i/lub przechowywania tresci (materiatow) niezgodnych z
prawem.

g) nagrywania i udost¢pniania nagrania 0sobom trzecim lub upublicznianie
nagran

4. Ww. zasady nie zastepuja ani nie zwalniaja z konieczno$ci przestrzegania
innych, wewnetrznych regulamindw i zasad obowigzujacych w Szkole.

5. Uzytkownik ponosi catkowita odpowiedzialno§¢ za wszelkie dzialania
wykonane po uwierzytelnieniu si¢ w chmurze Office 365 za pomocg jego
danych logowania.

6. Utrate danych do logowania (w szczegélnosci hasta) uzytkownik winien
natychmiast zglosi¢ do administratora ustugi.

§ 4 Zasady Odpowiedzialnosci

1. Szkota zastrzega sobie prawo do:

a) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne
zmiany dotyczace zasad beda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za
pomocg poczty elektronicznej. Aktualna i obowigzujaca tres¢ zasad jest
zawarta w regulaminie 1 dost¢pna na stronie internetowej szkoty

b) sledzenia korespondencji e-mail uczniow

c) wgladu do kont uczniow

d) zamykania kont osob, ktdre przestaja by¢ pracownikami szkoty, z dniem
rozwigzania umowy,

e) zamykania kont 0sob, ktore przestajg by¢ uczniami SP
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f) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny
Z przeznaczeniem oraz zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoty.

§ 5 Administrator Uslugi

. Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych

zwigzanych z obstuga Ustugi, w szczegdlnosci:

a) zarzadza kontami Uzytkownikéw (m.in. tworzy, blokuje i usuwa konta),

b) aktywuje elementy sktadowe Ustugi dla poszczegolnych Uzytkownikow,

c) udziela pomocy w przypadku niezb¢dnego resetowania hasta

d) podejmuje (we wspotpracy z innymi Uzytkownikami)dziatania promujace i
zachecajace do korzystania z Ustugi,

e) ogranicza (blokuje) dostep do Ustugi Uzytkownikom, ktorzy tamia
postanowienia Regulaminu.

. Administrator, w zwigzku z peliong funkcja, korzysta z konta poczty
elektronicznej: admin@spostrow.pl. Wszelka korespondencja Uzytkownikow z
Administratorem powinna by¢ kierowana pod wskazany adres.

. W przypadku blokady konta Ucznia, Administrator niezwtocznie informuje
Ucznia i jego Rodzicéw (osobiscie i/lub przez telefon) o przyczynie blokady
oraz jej konsekwencjach.

. Kazdorazowo w przypadku blokady konta Uzytkownika sporzadza si¢ notatke
stuzbowa.

. Nieprzestrzeganie regulaminu przez uczniow skutkuje zastosowaniem kar
przewidzianych w Statucie Szkoty.

§ 6 Zakonczenie korzystania z Uslugi

. Konto Uzytkownika zostanie usuni¢te w ciggu 7 dni po zmianie jego statusu w

Szkole:

a) dla Ucznia — liczone od dni ukonczenia nauki, rezygnacji z nauki lub
skreslenia z listy,

b) dla Pracownika — liczone od dni rozwigzania stosunku pracy z Szkota.

. Uzytkownik zabezpiecza zgromadzone w Usludze dane we wlasnym zakresie,
np. wykonujac regularne kopie bezpieczenstwa. Po usunigciu konta nie ma
mozliwosci przywrocenia jego zawartosci.

. Szkota nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody
zwigzane z utratg danych zgromadzonych przez Uzytkownika w Ustudze.
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§ 7 Ochrona Danych Osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/'.s.e (dalej zwane: ,,RODQO”) informujemy, ze:

1.

o s
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o

Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Ostrowie. Z
Administratorem mozna skontaktowac si¢ pod nr tel.: (16) 6281295 oraz droga
e-mail: zespolszkolwostrowie@wp.pl , lub korespondencyjnie na adres: Szkota
Podstawowa w Ostrowie, Ostrow 139, 37-550 Radymno.

Szkota przetwarza dane osobowe Uzytkownikéw na podstawie art. 6 ust. I lit. f
RODO (prawnie uzasadniony interes administratora)-w celach umozliwienia
komunikacji za pomocg poczty elektronicznej pomiedzy pracodawca, a
pracownikiem oraz szkolg z uczniami i rodzicami, umozliwienia realizacji
zdalnego nauczania oraz komunikowania si¢ oraz w zakresie dziatalnosci
zawodowej pracownikow szkoty.

Podanie przez Uzytkownika danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne
do realizacji w/w celow.

Przetwarzane dane osobowe to imi¢ 1 nazwisko Uzytkownika.

Odbiorcg danych jest firma Microsoft jako podmiot hostujacy ustugi poczty e-
mail, kalendarza, Word, Excel, Power Point, OneNote, czatu, dysku i innych
dzialajacych w oparciu o tzw. chmurg.

Dane osobowe Uzytkownika beda przetwarzane do czasu usunigcia konta na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Uzytkownikom przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania

Zadanie Usuniecie ucznia lub nie wyrazenie zgody z korzystania z ushugi,
wigze si¢ automatycznie z trudnoscig realizowania podstawy programowej, w
czasie zdalnego ksztalcenia.

§ 8 Przepisy koncowe

Uzytkownik nie moze przenosi¢ prawa do korzystania ze swojego konta na inne
osoby.

Szkota nie odpowiada za przerwy w funkcjonowaniu Ustugi.

W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor Szkoty lub
osoba przez niego wyznaczona.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Swiadczenie Ustugi odbywa si¢ wylacznie w ramach struktury organizacyjnej
Szkoty.

Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 marca 2020r.
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