Szkola Podstawowa nr 9
z Oddzialami Integracyjnymi
im. Jana Dlugosza w Pabianicach
95-200 Pabianice, ul. Partyzancka 56 A
tel./fax 42 215 28 46
e-mail:sekretariat@sp9pabianice.pl

Regulamin korzystania z ushugi Office 365 dla Edukacji
w Szkole Podstawowej nr 9

z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Szkota Podstawowa nr 9 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach
okresla w niniejszym Regulaminie warunki i zasady korzystania ustugi Microsoft Office 365
dla Edukacji.

2. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaj3:
haslo — cigg znakow, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu
do ustugi;
login — identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje w Ustudze;
konto — konto w aplikacji Microsoft Office 365 i dostepnych, zgodnie z przyznang licencja,
dodatkowych aplikacjach;

Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office365 dla Edukacji w Szkole
Podstawowej nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach,;

Ustuga — ustuga Microsoft Office 365 dla Edukaciji,

Komunikator — aplikacja Microsoft Teams w ustudze MS Office365 dla Edukaciji,
Uzytkownik — osoba fizyczna majgca status ucznia SP9, nauczyciela korzystajgca z konta
w Ustudze,

Opiekun — osoba bgdgca prawnym opiekunem niepetnoletniego Uzytkownika.

3. Korzystanie z Ushugi (w tym komunikatora) jest bezplatne.

4. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia Szkoty Podstawowej nr 9
z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach, akceptacja przez Opiekuna
niniejszego Regulaminu oraz aktywowanie konta w sposdb opisany w regulaminie.



5.

10.

11.

12.

13.

Ushluga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostepu do Microsoft Office365 w tym
aplikacji Microsoft Teams.

Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostgpem do Internetu poprzez dowolng
aktualng przegladarke internetowa. Z cz¢$ci ustug mozna korzystac takze za pomoca urzadzen
mobilnych typu tablet, smartfon itp.

Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi MS Office 365.

O zmianach Uzytkownicy beda informowani za posrednictwem dziennika elektronicznego
Vulcan.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

Szkota Podstawowa nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach moze
wykorzystywac¢ konta wytgcznie do celéw wynikajacych z jej dziatalno$ci statutowe;.

Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dziatania systemu Microsoft Office 365 dla edukacji
w tym komunikatora Microsoft Teams.

Szkota Podstawowa nr 9 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach nie
ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajace z korzystania z konta.

Nadzoér nad dziatalno$cig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkote Administrator.

§2

Ustuga Office 365 dla Edukacji dostepna jest na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

Uzytkownik Ustugi zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem.

Konto Pocztowe sekretariat@sp9pabianice.pl jest przeznaczone do wykorzystania w zakresie
dziatalno$ci zawodowej pracownikow szkotly, do kontaktéw pracodawcy z pracownikiem oraz
szkoty z uczniami i rodzicami.

Szkola Podstawowa nr 9 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach
w ramach Ustugi Office 365 dla Edukacji daje uzytkownikowi mozliwo$¢ korzystania min. z:
1) programéw Word, Excel, Power Point, One Note w wersji online;

2) poczty e-mail oraz wspolnych kalendarzy;

3) narzedzi umozliwiajacych tworzenie stron internetowych, blogow;

4) wirtualnego dysku na dokumenty, prezentacje, zdjecia;

5) potaczenia glosowego, chatu, wideokonferencji;

6) aplikacji MS Teams;

7) logowania si¢ na komputery w pracowniach szkoty.

§3

Ustuga Office 365 dla Edukacji posiada mechanizmy zabezpieczajace przed
nieautoryzowanym dostgpem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg
szyfrowane logowanie oraz komunikacj¢ z serwerem pocztowym, pod warunkiem
odpowiedniego skonfigurowania programoéw stosowanych przez Uzytkownika do obstugi
Konta Pocztowego.

Dostep do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi oraz
treSci wiadomos$ci przechowywanych na koncie pocztowym. Z uwagi na bezpieczenstwo
systemu pocztowego oraz danych Uzytkownika, hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy
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znane wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufno$ci hasta, nalezy niezwtocznie
zmieni¢ je na nowe.

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

1) zawiera¢ co najmniej 8 znakow alfanumerycznych;

2) zawiera¢ co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego;

3) zawiera¢ co najmniej 1 malg liter¢ alfabetu polskiego;

4) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9] oraz 1 znak specjalny [!, @, *, &, (, ), %, $, #, *].

Rozdzial 2

Udostepnienie i uzytkowanie konta

§4

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

. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej Szkoly Podstawowej nr 9 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach adresy e-mail w domenie sp9pabianice.pl

§5

Login do Office 365 oraz hasto pierwszego logowania dostgpne jest w dzienniku

elektronicznym Vulcan.

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

1) Przegladarki internetowej poprzez stron¢ dziennika internetowego oraz strone¢ internetowa:
http://www.office.com/.

2) Aktywacja uslugi nastgpuje automatycznie podczas pierwszego logowania si¢ na stronie
https://www.office.com z wykorzystaniem danych dostepowych przyznanych w procesie
wdrazania ushugi w szkole.

3) Uzytkownikowi zostanie przyznany login w postaci:

a) pierwszaliteraimienianazwisko@sp9pabianice.onmicrosoft.com
lub
b) oddzialklasowy.nazwisko@ sp9pabianice.onmicrosoft.com.

4) Jezeli konto o takiej nazwie juz istnieje nazwa zostanie rozszerzona o kolejne litery imienia
lub cyfry.

5) Jezeli w imieniu i nazwisku wystgpuja charakterystyczne dla kraju pochodzenia ucznia
znaki diakrytyczne zostang one zastgpione w nazwie konta odpowiednimi literami alfabetu
angielskiego.

6) Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili
korzystania z Ustugi.

7) Kazdy Uzytkownik moze posiada¢ tylko jedno konto.

8) Rejestracja konta konczy sie po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta.


http://www.office.com/
https://www.office.com/

9) Aby skorzysta¢c z Ustugi nalezy zalogowal si¢ z wykorzystaniem wlasciwego dla
Uzytkownika loginu oraz hasta poprzez interfejs dostgpny pod adresem
https://portal.office.com

. Wyrejestrowanie z Ustugi:

1) wyrejestrowanie z Ustlugi nastepuje automatycznie 1 wrze$nia roku szkolnego, w ktorym
Uzytkownik przestanic by¢ uczniem, pracownikiem  Szkoty Podstawowej nr 9
Z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dtugosza w Pabianicach.

2) Uzytkownik powinien zarchiwizowaé wszystkie dane przechowywane w Ustudze przed
momentem wyrejestrowania z ushugi. Po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie

mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz pliki zostang usunigte.

§6

. Szczegodtowy opis obstugi Ushugi Office 365 przez Uzytkownika jest dostgpny na stronie
internetowej firmy Microsoft.
. Wsparcie online: https://support.office.com/pl-pl

§7

. Uzytkownik moze otrzymywac¢ korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu
widzenia dziatalno$ci szkoty lub systemu poczty elektroniczne;.

§8

. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w pelnym zakresie jego funkcjonalnosci
przestrzegajac obowigzujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych w Polsce.
Korzystajac z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze nie bedzie dziatal w sposdb
naruszajacy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosil prawa do korzystania
ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ 1 zawartos¢ swojego konta w Office 365.

. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dziatania mogg by¢ monitorowane przez
procesy administracyjne majace na celu kontrole aspektow zwigzanych z bezpieczenstwem,
optymalizacja wydajnosci, ogo6lng konfiguracjg systemu, rozliczaniem 1 wykorzystaniem
zasobow.

. Uzytkownik konta ma obowigzek:

1) przestrzegaé niniejszy Regulamin;

2) podporzadkowywac si¢ zaleceniom wydanym przez Administratora;

3) dbac o ochrong dostgpu do wlasnego konta i uzywac bezpiecznych haset;

4) niezwlocznie zglasza¢ znalezione nieprawidlowosci w systemie.


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

Rozdzial 3

Zasady odpowiedzialnos$ci

§9

1. Szkota Podstawowa nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach
zastrzega sobie prawo do:

1)

2)

3)

4)

zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace
zasad begda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca poczty elektroniczne;.
Aktualna i obowiazujgca tre$¢ zasad jest zawarta w regulaminie i dostepna na stronie
internetowej szkoty;

zamykania kont osob, ktére przestaja by¢ pracownikami szkoly, z dniem rozwigzania
umowy;

zamykania kont osob, ktdre przestaja by¢ uczniami Szkota Podstawowa nr 9 z Oddzialami
Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach z dniem 31 sierpnia roku zakonczenia
nauki w szkole;

zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sSposob niezgodny
z przeznaczeniem. W szczegdlnos$ci moze to dotyczyc:

a) odstgpowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,

b) wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,

c) rozpowszechniania i udostgpniania materiatdéw sprzecznych z prawem lub dobrymi
obyczajami,

d) podejmowania dzialan majgcych na celu niezgodne z obowigzujagcym prawem
udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie utworéw objetych prawem
autorskim,

e) przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych, podejmowania dzialah mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imig
szkoty,

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

§ 10

1. Szkota Podstawowa nr 9 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach nie
ponosi odpowiedzialnosci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie

z konta w Office 365;

2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, lub innymi okoliczno$ciami niezaleznymi

od szkoty;

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniale z przyczyn technicznych

spowodowanych w szczegdlnosci konserwacja lub wymiang sprzetu;

4) wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365;
5) tresci przesylane w systemie poczty elektronicznej;
6) utrate danych oraz problemy z dostepem do ustugi wynikajace z awarii Uslug firmy

Microsoft.



Rozdzial 4

Ochrona Danych Osobowych

§11

. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym

w szczego6lnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1 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 (ogblne 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.).

. Administratorem danych osobowych w ramach realizacji Ustugi jest Szkota Podstawowa nr 9

z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Diugosza w Pabianicach, 95-200 Pabianice ul.

Partyzancka 56A.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych - p. Ewa Zero-Liguzinska:

iod@sp9pabianice.pl

. Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to nazwisko oraz nazwa oddzialu klasowego.

Dane sa przetwarzane w celu realizacji przez Szkot¢ Ustugi Office365 dla Edukacji. Ustuga

bedzie wykorzystywana do kontaktu z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji

zwigzanych z dziatalno$cig statutowa Szkoly, szczegélnie w okresie prowadzenia nauczania

zdalnego.

. Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa

(art. 6 ust. 1 lit e RODO) - art. 35 Prawo o$§wiatowe.

. Podanie przez Uzytkownika danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbgdne realizacji

w/w celow.

Odbiorca danych jest firma Microsoft jako podmiot hostujacy ustugi poczty e-mail, kalendarza,

Word, Excel, Power Point, One Note, MS Teams, dysku i innych dziatajacych w oparciu o tzw.

chmure.

. Dane osobowe Uzytkownika w systemie Office 365 begda przechowywane przez okres

4 miesigcy od zakonczenia potrocza w ktorym Uzytkownik przestanie by¢ uczniem, lub czasu

zakonczenia trwania umowy pracownika Szkoty.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych Uzytkownikowi przystuguje prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowych;

b) do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, szczegdlnie po zakonczeniu
nauczania zdalnego;

C) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.


mailto:iod@sp9pabianice.pl

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§12

Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dzialania Ustugi mozna zglaszaé
poprzez dziennik elektroniczny do Dyrekcji Szkoty.

. W przypadku reklamacji Szkota Podstawowa nr 9 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana
Dhugosza w Pabianicach zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 14 dni roboczych od
dnia jej wplyniecia.

Szkola Podstawowa nr 9 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Dlugosza w Pabianicach
zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu w dowolnej chwili bez podania
przyczyny.

O zmianach Uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani za pomocg dziennika
elektronicznego Vulcan.

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

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



