Regulamin korzystania z platformy Office365 dla
Edukacji w Szkole Podstawowej nr 14
w Pabianicach

§1.

Postanowienia ogodlne

1. Regulamin, okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office365 dla edukacji
/wersja licencji Al/ w Szkole Podstawowej nr 14 im. Stanistawa Staszica
w Pabianicach.
2. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczajg:
e hasto — ciag znakow, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania
dostepu do ustugi,
e login — identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacjg
w Ustudze,
e konto — konto w aplikacji Microsoft Office365 i dostgpnych, zgodnie z przyznang
licencja, dodatkowych aplikacjach,
e Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office365 dla edukacji /wersja licencji
Al/ w Szkole Podstawowej nr 14 w Pabianicach,
e Ustuga — ustuga MS Office 365 dla edukac;i,
e Komunikator — aplikacja MS Teams w ustudze MS Office365 dla edukacji,
e Uzytkownik — osoba fizyczna majgca status ucznia SP14, korzystajagca z konta
w Ustudze,
e Opiekun — osoba bedaca prawnym opiekunem Uzytkownika.
3. Korzystanie z Ustugi (w tym z komunikatora) jest bezplatne.
4. Warunkiem korzystania z Uslugi jest posiadanie statusu ucznia Szkoty Podstawowej nr 14
oraz aktywowanie konta w sposob opisany w regulaminie.
5. Usluga polega na udost¢pnieniu Uzytkownikowi dostepu do MsOffice365 w tym aplikacji
MS Teams.
6. Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostgpem do Internetu poprzez dowolng
aktualng przegladarke internetowa. Z czg$ci ustug mozna korzysta¢ takze za pomoca urzadzen
mobilnych typu tablet, smartfon itp.
7. Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi MS Office 365. O zmianach
Uzytkownicy beda informowani za posrednictwem dziennika elektronicznego.
8. Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dziatania systemu MS Office365 w tym
komunikatora MS Teams.
9. Aktywowanie ustugi nastepuje po zaakceptowaniu informacji o zapoznaniu si¢ z przepisami
niniejszego Regulaminu.
10. Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.



11. Szkota Podstawowa nr 14 moze wykorzystywac¢ konta wytgcznie do celow wynikajacych
z jej dzialalnoSci statutowe;j.
12 Szkota Podstawowa nr 14 nie ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajace
z korzystania z konta.
13. Nadzér nad dzialalno$cig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkot¢ administrator —
dyrektor szkoty.
§ 2.
Dostep do ustugi

1. Aktywacja ustugi nastgpuje automatycznie wraz z aktywacja konta MS Teams podczas
pierwszego logowania si¢ na stronie https://portal.office.com z wykorzystaniem danych
dostepowych przyznanych w procesie wdrazania ustugi w szkole.

e Uzytkownikowi zostanie przyznany login oraz dalsze instrukcje postgpowania,

e Uzytkownik posiada tylko jedno konto a jego nazwa konta nie podlega zmianie,

e Rejestracja konta konczy si¢ po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta,
ktére musi pozosta¢ znane tylko wlascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane
osobom trzecimi. Hasto musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ wielkie
1 male litery oraz przynajmniej jedng cyfre,

e Ustalone przez Uzytkownika hasto moze by¢ zmienione wylacznie przez
Administratora na wniosek Uzytkownika.

2. Wyrejestrowanie z ustugi.

e wyrejestrowanie z ustugi nastapi automatycznie 1 wrze$nia roku szkolnego, w ktorym
Uzytkownik przestanie by¢ uczniem SP14,

e Uzytkownik powinien zarchiwizowa¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze przed
momentem wyrejestrowania z ustugi,

e po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz
pliki zostang usunigte,

e 0 terminic wyrejestrowania automatycznego opiekun Uzytkownika zostanie
poinformowany z minimum 14 dniowym wyprzedzeniem za posrednictwem dziennika
elektronicznego.

§ 3.

Prawa i1 obowiazki Uzytkownika

Uzytkownik ma prawo do:
e korzystania z Ustugi, o ktorej mowa w § 1 ust. 7 niniejszego regulaminu oraz do
prywatnosci danych przechowywanych na serwerze,
Uzytkownik konta ma obowigzek:
e przestrzegaé¢ niniejszy Regulaminu,
e stosowac si¢ do zalecen administratora serwera,
e dba¢ o ochrone dostepu do wiasnego konta (nie podawaé hasta do konta, ani nie
udostepnia¢ konta 0sobom trzecim itp.),
e zglaszac¢ wszystkie nieprawidtowosci w systemie.



Dziatania Uzytkownika niezgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu lub naruszajace
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego spowoduja konsekwencje przewidziane Statutem
szkoty.

§ 4.
Prawa i obowigzki administratora

Administrator ma prawo:
e kazdorazowo zglasza¢ wychowawcom i Opiekunom niewlasciwe korzystanie z konta
Uzytkownika,
e usuwac dane, ktore sg niezgodne z tym Regulaminem
Administrator ma obowiazek:
e monitorowac¢ dzialania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze,
¢ informowa¢ Uzytkownikow o mozliwych problemach zwigzanych z dziataniem ustugi,
e udziela¢ pomocy Uzytkownikom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z konta.
Do czynnosci zabronionych w szczego6lnos$ci naleza:
- yjawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi osob trzecich;
- wykorzystywanie ushugi do rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci (spam);
- podejmowanie dziatan mogacych zaktoci¢ dziatanie Ustugi;

- tworzenie prywatnych zespoldw w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela prowadzacego
Zajecia);

-wykorzystywanie aplikacji Teams, jako prywatnego video komunikatora poza lekcjami online;
- udostgpnianie tresci objetych prawami autorskimi;

- udostegpnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

- wykorzystywanie Ustugi do rozpowszechniania materiatow zakazanych przepisami prawa;

Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dziatania moga by¢ monitorowane przez
procesy administracyjne majace na celu kontrolg aspektow zwigzanych z bezpieczenstwem,
optymalizacjg wydajnosci, og6lng konfiguracjg systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem
Zasobow.

§ 5.

Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa nr 14 im. Stanislawa Staszica
w Pabianicach, Ostatnia 15a, 95-200 Pabianice, sekretariat@spnrl4pabianice.pl;

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: Anna Zak, e-mail: azak@daneosobowe-
inspektor.pl;

3. Dane osobowe beda przetwarzane na postawie rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdlnych rozwigzan w okresie czasowego
ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu os$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
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przeciwdziataniem i1 zwalczaniem COVID-19 (Dz.U. poz. 493) w celu realizacji zajec
szkolnych w formie pracy zdalnej przy pomocy platformy edukacyjnej Office 365;

. Dane osobowe pozyskane dla realizacji wyzej wskazanego celu beda przetwarzane w
zakresie: a) imi¢ (imiona) nazwisko ucznia,b) nazwa oddzialu klasowego, do ktorej
uczgszcza uczen, ¢) imi¢ i nazwisko nauczyciela;

. Dane osobowe pozyskane w celu realizacji zaje¢ szkolnych w formie pracy zdalnej beda
przetwarzane do czasu wygasni¢cia tego celu przetwarzania;

Odbiorcag danych osobowych jest podmiot przetwarzajacy, z ktorym Administrator zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych - firma Microsoft, a takze moga by¢ organy
ochrony prawnej i organy panstwowe upowaznione do tego na podstawie przepisow prawa;
. W zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych uzytkownikowi przystuguje prawo do:
zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych uzytkownika, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO, ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO, prawo wniesienia sprzeciwu
w przypadkach okreslonych w art. 21 RODO, prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych;

. Podanie danych osobowych jest obowiazkowe.

§ 6.

Postanowienia kohcowe

1. Wszelkie pytania dotyczace dziatania Ustugi mozna zglaszaé poprzez dziennik elektroniczny
do dyrekcji szkoty.

2. Szkota Podstawowa nr 14 zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej
chwili bez podania przyczyny. O zmianach Uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani
przez dziennik elektroniczny.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamin zastosowanie maja przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.

Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 14 w Pabianicach

mgr Beata Jaskiewicz



