Regulamin korzystania z systemu Office 365

w Szkole Podstawowej nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego w Warszawie.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
81

Szkota Podstawowa nr 4 im. Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie okresla w niniejszym
regulaminie zasady korzystania z konta w ramach systemu informatycznego Office 365.

§2

1. Pakiet informatyczny Microsoft Office 365, zwany dalej Office 365, dostepny jest na zasadach
okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem.

3. Uzytkownikiem Office 365 sg nauczyciele i uczniowie Szkoty Podstawowej nr 4, zwang dalej SP 4.
4. Konta uzytkownikéw przypisane sg do domeny - sp4.warszawa.pl

5. Szkota w ramach pakietu Office 365 daje uzytkownikowi mozliwos¢ korzystania z wersji Al.

6. Office 365 przeznaczony jest wytacznie do celdw dydaktycznych SP 4.

7. Nieprzestrzeganie lub naruszanie regulaminu przez uczniow bedzie miato wplyw na ocene
zachowania.

83

1. System Office 365 posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed nieautoryzowanym dostepem przez
osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg szyfrowane logowanie oraz komunikacje
z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programoéw stosowanych
przez uzytkownika do obstugi konta pocztowego.

2. Dostep do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do systemu oraz
tresci wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym. Z uwagi na bezpieczenstwo systemu
pocztowego oraz danych uzytkownika, hasto musi byé chronione i poufne, to znaczy znane wytacznie
uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmienic je na nowe.

3. Hasto nie moze byc¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie. Musi spetniac
warunki:

a. zawierac co najmniej 8 znakdéw alfanumerycznych
b. zawieraé co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
c. zawierac co najmniej 1 matg litere alfabetu polskiego [a,b,...,z]

d. zawierac co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]



Rozdziat 2
Udostepnienie i uzytkowanie konta
81

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i powszechnie dostepna. Dotyczy to rowniez
uczniowskich adreséw e-mail oraz wszelkich adreséw e-mail funkcyjnych i grupowych.

2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej Szkota Podstawowa nr 4 im. Wtfadystawa
Broniewskiego w Warszawie otrzymujg adresy e-mail w domenie sp4.warszawa.pl

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowaé poczte po otrzymaniu loginu
i jednorazowego hasta dostepu.

§2
Dostep do konta w systemie Office 365 mozliwy jest za pomoca:

e przegladarki internetowej poprzez strone internetows: http://office.com/,
e  programéw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;j.

§3

Szczegdétowy opis obstugi systemu Office 365 przez uzytkownika jest dostepny na stronie
internetowej firmy Microsoft.
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1. Zaleca sie uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej sie na
wtasnym komputerze, tj. archiwizowania poczty oraz archiwizowania ustawien klienta pocztowego
i ksigzki adresowej.

2. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze o wielkosci 50 GB
oraz powierzchnia na tworzone dokumenty w ustudze One Drive o wielkosci 1 TB.

§5

Uzytkownik moze otrzymywaé korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalnosci szkoty lub systemu poczty elektroniczne;j.

§6

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w petnym zakresie jego funkcjonalnosci,
przestrzegajac obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych w Polsce.

2. Korzystajagc z konta Office 365, uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat w sposéb
naruszajacy prawa innych uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki pocztowej na inne osoby.

§7

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za tresc i zawartos¢ swojego konta w Office 365.


http://office.com/

Rozdziat 3
Zasady odpowiedzialnosci
§1
1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego w Warszawie zastrzega sobie prawo do:

a. zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace zasad bedg
podawane do wiadomosci uzytkownikom za pomocga poczty elektronicznej. Aktualna i obowigzujaca
tresc zasad jest zawarta w regulaminie i dostepna na stronie internetowej szkoty sp4.warszawa.pl,

b. zamykania kont oséb, ktdre przestajg byé pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania umowy,

c. zamykania kont osdb, ktére przestajg by¢ uczniami Szkoty Podstawowej nr 4 w Warszawie, z dniem
31 sierpnia roku zakonczenia nauki w szkole,

d. przechowywania danych kont oséb wymienionych w punkcie b i c. przez okres 3 miesiecy,
e. zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposdb niezgodny z przeznaczeniem.
W szczegdlnosci moze to dotyczy¢:

e odstepowania uprawnien dotyczgcych posiadanego konta innym osobom, wykorzystywania
bezptatnych kont w celach zarobkowych,

¢ rozpowszechniania i udostepniania materiatéw sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

¢ podejmowania dziatan majacych na celu niezgodne z obowigzujgcym prawem udostepnianie,
kopiowanie, rozpowszechnianie tresci objetych prawem autorskim,

e przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
podejmowania dziatarn mogacych narazié na uszczerbek dobre imie szkoty,

* wysytania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéow (spam).

§2

1. Szkota Podstawowa nr 4 im. Wiadystawa Broniewskiego w Warszawie nie ponosi
odpowiedzialnosci za:

a. skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta, umozliwiajacego korzystanie z konta w
Office 365,

b. utrate danych, spowodowang awarig sprzetu lub innymi okolicznosciami niezaleznymi od szkoty,

c. przerwy w funkcjonowaniu systemu poczty zaistniate z przyczyn technicznych, spowodowanych
w szczegdlnosci konserwacja lub wymiang sprzetu,

d. szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,
e. tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej,

f. utrate danych oraz problemy z dostepem do ustugi wynikajgce z awarii ustug firmy Microsoft.



Rozdziat 4
Helpdesk i rozwigzywanie probleméw
§1
1. Nadzér i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator szkolny.

2. Opieke i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office 365 i problemdéw z dostepem do ustug po
zalogowaniu sie jest sSwiadczony bezposrednio przez firme Microsoft. Wsparcie techniczne:
0048800702320 w jezyku polskim: poniedziatek — pigtek w godzinach 8-16, w jezyku angielskim: 24h,
7 dni w tygodniu, numer telefonu: 0048800702320, numer alternatywny: 0048223060517.

Wsparcie on-line: https://support.office.com/pl-pl

Rozdziat 5
Ochrona Danych Osobowych

1. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym
w szczegdlnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1) —,,zwanej dalej: RODO”oraz ustawy z 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.1000 ze zm.).

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji ustugi jest Szkota
Podstawowa nr 4 im. Wtadystawa Broniewskiego w Warszawie.

3. Inspektor: dostepny jest pod adresem e-mail: iod.oswiataursus@dbfoursus.waw.pl lub pisemnie
pod adresem administratora.

4. Odbiorcg danych dziecka bedzie firma Microsoft.
5. Dane przetwarzane w ustudze Office 365 firmy Microsoft to: imie, nazwisko, adres e-mail.

6. Gtdwnym celem przetwarzania danych osobowych jest realizacja zadan wynikajgcych z natozonych
na nasza placowke obowigzkdéw okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 — Prawo
oswiatowe oraz ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r o systemie oSwiaty, co stanowi w przepisach RODO
podstawe okreslong w art. 6 ust. 1 lit. c).

oraz Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. Dz. U. z 2020 poz 374 o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz

wywotanych nimi sytuacji kryzysowych.

7. Dane osobowe uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa (art.
6 ust. 1 lit e RODO) — art. 35 Prawo oswiatowe.


https://support.office.com/pl-pl

Rozdziat 6
Prawa i obowigzki uzytkownikow

1. Uzytkownik korzystajacy z ustugi ma prawo:
a) korzystaé z udostepnionych elementéw ustugi bezptatnie,
b) uzyska¢ pomoc zwigzang z dostepem do ustugi,
c) zgtosic chec rezygnacji z dalszego korzystania z ustugi.
2. Uzytkownik korzystajgcy z ustugi ma obowigzek:
a) przestrzegad zapisOw regulaminu,
b) przestrzegac obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,
c) przestrzegac zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. , netykiety"),

d) wykorzystywaé Ustuge wytgcznie do celéow edukacyjnych zwigzanych z ksztatceniem lub praca
w szkole.

3. Zabrania sie korzystania z ustugi w celu:

a) niezwigzanym z ksztatceniem sie lub pracg w szkole,

b) niezgodnym z obowigzujgcym prawem,

¢) mogacym zaktocié dziatanie ustugi,

d) udostepniania tresci objetych prawami autorskimi,

e) rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam),

f) udostepniania i/lub przechowywania tresci (materiatéw) niezgodnych z prawem,

g) nagrywania, kopiowania, udostepniania lub przetwarzania w jakikolwiek sposéb lekcji, zajec
prowadzonych przez nauczycieli i uczestniczacych w tych zajeciach innych ucznidw lub filméw
nagrywanych na potrzeby zaje¢, poniewaz nauczyciele i uczniowie sg objeci prawem ochrony
wizerunku.

4. Zabrania sie bez zgody administratora ustugi lub dyrektora szkoty:
a) wiaczania lub wytgczania dodatkowych modutéw lub ustug w serwisie Microsoft Office 365,

b) wtaczania lub wytgczania ustug objetych prawami autorskimi oraz licencyjnymi, wykraczajgcymi
poza udostepniony plan Office 365 A1,

¢) wiaczania lub wytgczania ustug ptatnych, bezptatnych oraz innych, udostepnianych w serwisie
producenta wersji testowych.

5. Uzytkownik lub jego prawny opiekun ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ i zawartos¢ swojego konta
w ustudze.



