Regulamin korzystania z ustugi Microsoft Office 365 Al

§ 1. Postanowienia ogdlne

Szkota Podstawowa nr 1 im. St. Staszica w Chodziezy (dalej: Szkota) okresla
w niniejszym Regulaminie zasady korzystania z konta w ramach pakietu Microsoft
Office 365 A1 (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.

§ 2. Uzytkowanie konta

Konta uzytkownikéw - nauczycieli i ucznidow przypisane sg do domeny: splchodziez.pl

Konto ucznia zaktadane jest wytgcznie za zgoda jego rodzicéw/prawnych opiekunow.

. Aktywowanie Ustugi Office 365 poprzez pierwsze zalogowanie sie ucznia na konto

i zmiane hasfa jest réwnoznaczne 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

. Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie podczas pierwszego logowania sie na

stronie  https://portal.office.com z wykorzystaniem uzyskanych od Szkoty
indywidualnych danych dostepowych w postaci loginu i hasta pierwszego logowania
do ustugi.

Konstrukcja loginu stanowigcego adres e — mail ucznia skfada sie z imienia
i przypisanego numeru uczniowi.

Z uwagi na bezpieczenstwo systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika, hasto musi
by¢ chronione i poufne, to znaczy znane wytgcznie Uzytkownikowi. Po pierwszym
zalogowaniu sie do ustugi Office 365 uzytkownik musi zmieni¢ hasto. W przypadku
utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmienic je na nowe.

Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie.

Szkota w ramach pakietu Office 365 daje Uzytkownikowi mozliwo$é korzystania z wersji
Al — bezptatna wersja pakietu Office oferujgca obstuge poczty e-mail i konferencji
wideo, dostosowane centrum pracy zespotowe] na zajeciach w aplikacji Microsoft
Teams, narzedzia do zapewniania zgodnosci i ochrone informaciji.
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Ustuga Office 365 przeznaczona jest wytgcznie do celéw dydaktycznych i dziatalnosci
statutowej Szkoty.

Kazdy z Uzytkownikdw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowac ustuge poczty
elektronicznej po zalogowaniu sie na konto uzytkownika oraz pozostate programy,
ktore sg dostepne w ramach licencji Office 365 Al i z ktérych zamierza korzystac.

Uczniom przypisane sg zasady Education PrimaryStudent obowigzujgce w organizacji.
Kazdy uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto.

Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w petnym zakresie jego
funkcjonalnos$ci  przestrzegajagc  obowigzujgcego prawa, norm spotecznych
i obyczajowych.

Korzystajac z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat
W sposOb naruszajgcy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do
korzystania ze swojej skrzynki pocztowej na inne osoby.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za tresé i zawartosc swojego konta w Office 365.

§ 3. Zasady odpowiedzialnosci

Szkota zastrzega sobie prawo do:

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

B. wgladu do kont uczniéw;

C. zamykania kont Nauczycieli, ktérzy przestajg by¢ pracownikami szkoty, z dniem
rozwigzania umowy;

D. zamykania kont Uzytkownikdéw, ktérzy przestajg by¢ uczniami Szkoty z dniem 30
wrzesnia w roku zakonczenia nauki w Szkole;

E. zamykania kont Uzytkownikéw, ktdrzy przestajg byé uczniami Szkoty z przyczyn
innych niz ukoriczenie do maksymalnie 2. tygodni od chwili opuszczenia Szkoty;

F. przechowywania danych kont oséb wymienionych przez okres 1 m-ca. Dane te
mogg by¢ udostepnione na pisemny wniosek zainteresowanego;

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

— odstepowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,

— wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,



— rozpowszechniania i udostepniania materiatdw sprzecznych z prawem
lub dobrymi obyczajami, podejmowania dziatan majacych na celu niezgodne
z obowigzujgcym prawem udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie
utwordéw objetych prawem autorskim,

— przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych, podejmowania dziatan mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imie
Szkoty,

— wysyfania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).
2. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za:

A. skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego
korzystanie z konta w Office 365,

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

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

E. tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej.

§ 4. Helpdesk, rozwigzywanie problemoéw

1. Nadzér i opieke techniczng nad ustugg Office 365 sprawuje Dyrektor Szkoty.

2. Opieka i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office 365 i problemdw z dostepem do ustug
po zalogowaniu sg swiadczone bezposrednio przez firme Microsoft, przy wsparciu w razie
problemdw ze strony administracji szkoty.

§ 5. Ochrona danych osobowych

1. Administratorem danych osobowych jest: Szkota Podstawowa nr 1 im. Stanistawa
Staszica w Chodziezy ul. Staszica 19, 64 — 800 Chodziez.

2. Woyznaczyliémy Inspektora Ochrony Danych, z ktédrym mozesz sie skontaktowac:
e-mail: iod@splchodziez.pl.
3. Celei podstawy przetwarzania:

a. administrator prowadzi operacje przetwarzania danych osobowych w celu
realizacji podstawy programowej ksztatcenia ogdlnego.

4. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji czynnosci i wypetniania obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze w zwigzku z realizowaniem zadan
wynikajgcych z przepiséw prawa art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, a takze celu realizacji
obowigzku nauki w formie zdalnej na podstawie art. 35 ustawy — Prawa oSwiatowego



w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit e RODO. W niektdrych przypadkach na podstawie Panstwa
zgody art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
Komu mozemy przekazywaé dane:

a. dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie
stosownych przepisdw prawa, oraz zapisow umowny dotyczgcych powierzenia
danych w ramach ustugi.

Okres przechowywania danych: Naszg szkote, jako jednostke administracji publicznej,
obowigzuje ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Ustawa okresla,
jak nalezy archiwizowac, przetwarzac i przechowywaé dokumenty. W zwigzku z tym
przepisy prawa regulujg sprawy dotyczgce tworzenia, niszczenia i archiwizacji
dokumentéw, ktére tworzy sie w naszej szkole.

. Twoje prawa:

a. Przystuguje prawo zadania dostepu do podanych przez danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

b. Ponadto, przystuguje prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez zgody przed jej cofnieciem.

c. Dodatkowo, przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
Prezesa Urzedu Ochrony Danych, jezeli Uzytkownik uzna, ze podane przez was
dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z przepisami obowigzujgcego
prawa.

Dane mogg by¢ przetwarzane poza obszar Unii Europejskiej jednak wyfacznie na
zasadach jakie zobowigzujg podmiot przetwarzajgcy spoza EOG (importer danych) do
zachowania takich regut ochrony danych jakie wymagane sg w Unii Europejskiej bez
wzgledu na to, gdzie odbywa sie jakikolwiek proces przetwarzania.

Dane osobowe mogg w ramach ustugi by¢ przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
jednak nie stuzg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji w tym w formie
profilowania.

§ 6. Postanowienia korncowe

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 wrzes$nia 2020 r.



