10.

11.

12.

13.

14.

SZKOtA PODSTAWOWA NR 19 IM. STANISLAWA STASZICA W POZNANIU

Regulamin korzystania z ustugi Microsoft Office 365
§ 1. Postanowienia ogdlne

SZKOtA PODSTAWOWA NR 19 IM. STANISLAWA STASZICA W POZNANIU (dalej: Szkota) okresla w niniejszym
Regulaminie zasady korzystania z konta w ramach pakietu informatycznego Microsoft Office 365 Al
(dalej: Office 365).

Pakiet informatyczny Office 365 dostepny jest bezptatnie w chmurze na zasadach okreslonych
W niniejszym Regulaminie.

Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania sie z niniejszym Regulaminem.

Aktywowanie Ustugi Office 365 jest rownoznaczne z zaakceptowaniem tresci niniejszego
Regulaminu oraz zapoznania sie z oswiadczeniem o ochronie prywatnosci dostepnym na stronie
firmy Microsoft: https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement

Uzytkownikami Office 365 sg nauczyciele i uczniowie Szkoty pakiet jest synchronizowany z danymi z
dziennika elektronicznego.

Konta Uzytkownikéw przypisane sg do domeny,,............. @spl9poz.onmicrosoft.com”.

Kazdy uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto.

Warunkiem korzystania z ustugi jest posiadanie statusu ucznia (nauczyciela) naszej szkoty i akceptacja
niniejszego regulaminu.

Adres internetowy ustugi: office.com

Szkota w ramach pakietu Office 365 daje Uzytkownikowi mozliwosé z wersji Al sktadajgcego sie z wielu
aplikacji internetowych realizowanych w przeglagdarkach lub na wurzadzeniach mobilnych.
W szczegdlnosci:

v

aplikacje do tworzenia i edycji dokumentéw - Word, Excel, PowerPoint i inne,
klient poczty elektronicznej Outlook,

wirtualny dysk OneDrive,

aplikacje do pracy zespotowej — m. in. Teams

Ustuga Office 365 przeznaczona jest wytgcznie do celéw dydaktycznych i dziatalnosci statutowej Szkoty.

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

Nieprzestrzeganie Regulaminu przez nauczycieli skutkuje zastosowaniem kar przewidzianych
w przepisach prawa.

Office 365 posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym dostepem przez osoby
trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiaja szyfrowane logowanie oraz komunikacje z serwerem
pocztowym.
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Rejestracja konta konczy sie po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta, ktére stanowi
zabezpieczenie dostepu do Office 365 oraz tresci wiadomosci przechowywanych na koncie
pocztowym.

Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uiytkownika, hasto musi by¢
chronione i poufne, to znaczy znane wytacznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci
hasta, nalezy niezwtocznie zgtosi¢ to administratorowi: magda.zeidler@sp19poz.onmicrosoft.com

Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie. (musi zawieraé
co najmniej: jedng litere wielka, jedna litere mat3 oraz jedna cyfre — co najmniej 8 znakéw)

§ 2. Udostepnienie i uzytkowanie konta

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

Uzytkownicy Office 365 poczty elektronicznej Szkoty otrzymujg adresy e-mail w domenie wskazanej
w §1 ust. 6 niniejszego regulaminu.

Kazdy z Uzytkownikdw moze samodzielnie skonfigurowac ustuge poczty elektronicznej po otrzymaniu
loginu i hasta dostepu.

Dostep do konta Office 365 mozliwy jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez
dowolng aktualng przegladarke internetowa. Z czesci ustug mozna korzysta¢ takze za pomoca
urzadzen mobilnych typu tablet, smartfon, itp.

Szczegbtowy opis obstugi Office 365 przez Uzytkownika jest dostepny na stronie internetowej firmy

Microsoft.

Aktywacja Ustugi nastepuje automatycznie podczas pierwszego logowania sie na stronie
https://office.com z wykorzystaniem uzyskanych od Szkoty indywidualnych danych dostepowych

(zawartych w dzienniku elektronicznym — w zaktadce ,,Office 365”)

Uzytkownikowi zaleca sie okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujgcej sie na
wiasnym komputerze, a takze kopii danych w chmurze OneDrive.

Kazdy uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto.

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

Korzystajgc z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat w sposdb
naruszajacy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki pocztowej na inne osoby.

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



§ 3. Zasady odpowiedzialnosci

1. Szkota zastrzega sobie prawo do:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace zasad
beda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomocy poczty elektronicznej. Aktualna
i obowigzujgca tres¢ zasad jest zawarta w regulaminie i dostepna na stronie internetowej Szkoty;

$ledzenia korespondencji e-mail uczniow;

wgladu do kont uczniéw;

zamykania kont nauczycieli, ktorzy przestaja by¢ pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania
umowy;

zamykania kont Uzytkownikdw, ktérzy przestajg by¢ uczniami Szkoty z dniem 30 sierpnia w roku
zakonczenia nauki w Szkole;

zamykania kont Uzytkownikéw, ktérzy przestaja byé uczniami Szkoty z przyczyn innych niz
ukoniczenie do maksymalnie 2. tygodni od chwili opuszczenia Szkoty;

zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny z przeznaczeniem
oraz zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoty oraz wynikajgcych z przepiséw prawa.
W szczegdlnosci moze to dotyczyc:

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

* rozpowszechniania i udostepniania materiatdw sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

e podejmowania dziatarn majgcych na celu niezgodne z obowigzujagcym prawem udostepnianie,
kopiowanie, rozpowszechnianie utwordéw objetych prawem autorskim,

e przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
e podejmowania dziatart moggcych narazi¢ na uszczerbek dobre imie szkoty,

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

2. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1)

2)

3)
4)
5)

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

utrate danych spowodowang, awarig sprzetu, lub innymi okolicznosciami niezaleznymi od
Szkoty,

przerwy w funkcjonowaniu systemu zaistniate z przyczyn technicznych,
szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,

tresci przesytane w systemie poczty elektroniczne;.



§ 4. Helpdesk i rozwigzywanie problemow

Nadzor i opieke techniczng nad ustugg Office 365 sprawuje administracja Szkoty.

Opieka i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office 365 i probleméw z dostepem do ustug po
zalogowaniu sg $wiadczone bezposrednio przez firme Microsoft.

§ 5. Ochrona danych osobowych

Wszystkie dane s3g przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym
w szczegolnosci przepisami 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/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L 2016.119.1) oraz ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r., p0z.1000 ze zm.).

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Szkota
Podstawowa nr 19 im. Stanistawa Staszica, os. Oswiecenia 1, 61 -205 Poznanh.

Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to imie, nazwisko oraz nazwa Szkoty, ktdéra jest
dostawca ustugi dla Uzytkownika w postaci nazwy domeny: ,splajski.onmicrosoft.com”. Dane sg
przetwarzane w celu realizacji przez Szkote jej zadan statutowych.

Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
Statutu Szkoty.

W zwigzku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje prawo do:

a. dostepu do swoich danych osobowych,

b. ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

C. whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych - jezeli dotyczy,

d. przenoszenia danych osobowych na warunkach okreslonych w przepisach prawa,

Podanie danych przez Uzytkownika jest dobrowolne, ale niezbedne dla realizacji celu wskazanego
w ust. 4.

§ 6. Postanowienia koncowe

Kwestie sporne nieobjete przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Szkoty lub osoba
przez niego upowazniona.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 .



