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Regulamin Ustugi Microsoft Office 365 dla Ucznidéw i Nauczycieli
w Publicznym Salezjariskim Liceum Ogdélnoksztatcgcym w Krakowie

Na podstawie art. 8 ust. I pkt. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o ustugach swiadczonych droga elektroniczna
(Dz.U. Nr 144, poz. 1204 z pdzn. zm.) okresla sie zasady, warunki i zakres realizacji Ustugi Microsoft Office 365
dla Ucznidw i Nauczycieli w Publicznym Salezjanskim Liceum Ogdélnoksztatcacym w Krakowie.

§ 1. Definicje
1. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:
1) Ustuga — pakiet Microsoft Office 365;

2) Uzytkownik — osoba fizyczna majgca status ucznia lub pracownika Publicznego Salezjanskiego
Liceum Ogolnoksztatcacego w Krakowie korzystajgca z konta w Ustudze.

3) Szkota - Publiczne Salezjariskie Liceum Ogdlnoksztatcace w Krakowie;

4] hasto - cigg znakdw, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu do
Ustugi;

5) login - identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje w ustudze;

6) konto - konto w aplikacji Microsoft Office 365 i dostepnych, zgodnie z przyznang licencja,
dodatkowych aplikacjach;

7] Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office 365 w Publicznym Salezjariskim Liceum
Ogdlnoksztatcgcym w Krakowie;

8) komunikator — aplikacja Microsoft Teams w ustudze Microsoft Office 365.
9] Opiekun — osoba bedgca prawnym opiekunem Uzytkownika.

§ 2. Postanowienia ogdlne
. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu pracownika, nauczyciela lub ucznia
w Szkole oraz aktywowanie konta w sposoéb opisany w Regulaminie.

2. Ustuga polega na udzieleniu Uzytkownikowi dostepu do Microsoft Office 365, w tym aplikacji
Microsoft Teams.

3. Licencja umozliwia korzystanie z Ustugi maksymalnie na 5 urzadzeniach Uzytkownika.

4, Po aktywacji Ustugi dostep do aplikacji mozliwy jest z dowolnego komputera, urzadzenia
mobilnego typu tablet czy smartfon, z dostepem do internetu, lub bez (w wersji desktopowej).

5. Szkofa zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci Ustugi Microsoft Office 365. O zmianach
Uzytkownicy bedg informowani za posrednictwem dziennika elektronicznego LIBRUS. Szkota
monitoruje dziatanie Ustugi Microsoft Office 365.

6. Uzytkownicy korzystajg z Ustugi do celéw wynikajacych z jej dziatalnosci statutowej Szkoty.

7. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajgce z korzystania z konta.
Szkota nie ponosi odpowiedzialnodci za dziatania Uzytkownika, ktore prowadzg do:
1) utraty danych zwigzanych z dostepem do Ustugi lub czasowych przerw w $wiadczeniu Ustugi;
2) naruszen prawa w zwigzku z trescig dokumentéw lub korespondencii;
3] utraty dostepu do Ustugi,

@. Nadzdr nad dostepnoscia Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkote administrator,
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§ 3. Dostep do Ustugi

1. Ustuga obejmuje wiele aplikacji internetowych, miedzy innymi.

1)

N

)
3]
)

5]

aplikacje do tworzenia i edycji dokumentdw — Word, Excel, PowerPoint i inne,
klient poczty elektronicznej Outlook,

wirtualny dysk OneDrive,

aplikacje do pracy zespotowej — SharePoint, Teams, Sway.

aplikacje do projektowania blogdw, formularzy itp.

2. Aktywacja Ustugi:

1)

Aktywacja Ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacja konta Microsoft Office 365
podczas pierwszego logowania sig na stronie https://office.com z wykorzystaniem danych
dostepowych przyznanych w procesie wdrazania Ustugi w Szkole.

Uzytkownikowi zostanie przyznany:

a) login w postaci: imie.nazwisko@szkola.salezjanie.com. Jezeli konto o takiej nazwie juz
istnieje login zostanie rozszerzony o kolejng cyfre za nazwiskiem,

b) hasto do pierwszego logowania, Uzytkownik zobowigzany jest zmieni¢ jednorazowe hasfo
przy pierwszym logowaniu. Indywidualne hasto Uzytkownika musi by¢ znane tylko
Uzytkownikowi, nie moze by¢ przekazywane osobom trzecim, hasto musi sktadac sie z co
najmniej z 8 znakdw, zawiera¢ wielkie i mate litery oraz przynajmniej jedng cyfre.

3. Nazwa konta zatozonego w Ustudze udostepniane] przez Szkote jest przyznawana automatycznie
i nie podlega zmianie,

4, Uzytkownik ma prawo ustawi¢ w Ustudze zdjecie profilowe z zastrzezeniem, ze moze wstawic
grafike zawierajgcag wytacznie swoje inicjaty, swoje faktyczne zdjecie lub spersonalizowany awatar,
bez zadnych dodatkowych elementéw graficznych.

5. Kazdy Uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto ramach Ustugi udostepnianej przez Szkote.

6. Aby skorzystad¢ z Ustugi nalezy zalogowad sie z wykorzystaniem witasciwego dla Uzytkownika
loginu oraz hasta na stronie office.com lub w wersjach webowych, desktopowych czy mobilnych
aplikacji udostepnianych w ramach Ustugi.

7. Wyrejestrowanie z Ustugi;

wyrejestrowanie z Ustugi nastgpi automatycznie do 30 wrzesnia roku szkolnego, w ktorym
Uzytkownik przestanie by¢ uczniem Szkoty;

z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem Szkoty;

do maksymalnie dwoéch tygodni od chwili opuszczenia Szkoty z przyczyn innych niz
ukonczenie;

na pisemna prosbe, przedstawiciela ustawowego skierowang do Dyrektora Szkoty;

Uzytkownik powinien zarchiwizowa¢ wszystkie dane przechowywane w Ustudze przed
momentem wyrejestrowania z Ustugi;

po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz pliki
zostang usuniete;

§ 4. Prawa i obowigzki Uzytkownika

1. Uzytkownik ma prawo do:

1)

korzystania z Ustugi, o ktérej mowa w § 3 pkt 1 niniejszego regulaminu;
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2) prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

2. Uzytkownik konta ma obowigzek:
1) przestrzegac niniejszy Regulamin, podporzadkowywac sie zaleceniom administratora serwera;

2) dbac o ochrone dostepu do wtasnego konta (nie podawac hasta do konta, ani nie udostepniac
konta osobom trzecim itp.);

3] natychmiast zgtaszac wykryte w systemie nieprawidtowosci.
4) uzywaé bezpiecznych haset utworzonych w oparciu o wytyczne okreslone w § 3 ust. 2.
3. Do czynnosci zabronionych w szczegdlnosci naleza;

] ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z Ustugi oséb trzecich;

2) przekazywanie licencji na rzecz oséb trzecich;

3] wykorzystywanie Ustugi do rozsytania masowych niezamdwionych wiadomosci (spam];

4) podejmowanie dziatart mogacych zaktdcié dziatanie Ustugi;

5) tworzenie prywatnych zespofdw w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela prowadzacego

zajecia);
6) wykorzystywanie jako zdje¢ profilowych zdjec innych osdb, zwierzat, przedmiotdw, elementéw
krajobrazu czy symboli innych niz inicjaty imienia i nazwiska okreslone w § 3 ust 4;
7] udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi;
8] udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;
9) wykorzystywanie Ustugi do rozpowszechniania materiatdw zakazanych przepisami prawa.
4, Dziatania uzytkownika naruszajgcego postanowienia niniejszego Regulaminu mogg skutkowac”
czasowym lub bezterminowym blokowaniem Ustugi.
5. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze Ustuga moze by¢ ‘monitorowana celem zapewnienia jgj
bezpieczenstwa i nienaruszalnosci prawa,
6. Pomoc merytoryczna i szkolenia z pakietu Office 365 znalez¢é mozna w witrynie
https://support.office.com.

§ 5. Prawa i obowiagzki administratora

1. Administrator ma prawo:

1) zgtasza¢ Wychowawcom i Opiekunom niewtasciwe korzystanie z konta Uzytkownika, usuwagé
dane, ktdre sg niezgodne z Regulaminem,

2. Administrator ma obowigzek:
1)  monitorowa¢ dziatania Ustugi i reagowac na nieprawidfowosci w Ustudze;
2) informowa¢ Uzytkownikdéw o mozliwych problemach zwigzanych z dziataniem Ustugi;
3) udziela¢ pomocy Uzytkownikom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z konta.

§ 6. Organizacja lekcji na platformie
1. Uzytkownikdw obowigzuje przestrzeganie netykiety i zachowanie kultury w komunikagji,
Za organizacje i rozpoczecie lekcji online odpowiada nauczyciel danego przedmiotu,

3. 0 zakonczeniu lekcji decyduje nauczyciel, ktéry zamyka potgczenie (opcja zakoncz spotkanie].
Uczenl koriczy potgczenie na polecenie nauczyciela.
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W czasie trwania lekcji online uczniowie wtgczajg kamerki, mikrofony na prosbe nauczyciela
prowadzgcego lekcje.

Podczas trwania lekcji online wpisy dokonywane przez ucznidw moga dotyczy¢ tylko tematu lekgcji.
Zabrania sie umieszczania komentarzy i wpisow oraz podejmowania innych dziatan, ktdére moga
zaktécad przebieg lekgjl.

Zabrania sie nagrywania wizerunku osdb biorgcych udziat w lekcji, rozpowszechniania go
i udostepniania osobom trzecim.

Zabrania sie udostepniania i rozpowszechniania plikdw, zdje¢, nagran i innych materiatow
wykorzystywanych w czasie lekcji osobom trzecim.

Nauczyciel przedmiotu moze wprowadzi¢ do organizacji lekcji online dodatkowe ustalenia zgodnie
z charakterem nauczanego przedmiotu,

. Ztamanie Regulaminu w kwestii nagrywania i udostepniania wizerunku grozi odpowiedzialnoscig

karna i cywilna.

§ 7. Ochrona danych osobowych

Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych
wtym w szczegodlnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE]
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb 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) —zwanej dalej: RODO
oraz ustawy z 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2019 roku poz. 1781].
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Publiczne
Salezjanskie Liceum Ogodlnoksztatcgce w Krakowie reprezentowane przez Dyrektora,

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@salezjanie.com

Odbiorcg i odrebnym administratorem danych Uzytkownika jest firma Microsoft bedaca
wtascicielem platformy. Szczegdtowe informacje o bezpieczeristwie danych i prywatnosci oraz
zabezpieczeniach systemu mozna uzyskac¢ pod adresem:

https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/security

Dane przetwarzane w ramach utrzymania Ustugi to imig, nazwisko a w przypadku uczniéw takze
rocznik oraz nazwa oddziatu klasowego. Dane sg przetwarzane w celu realizacji przez Szkote
zadan statutowych poprzez Ustugi Microsoft Office 365. Ustuga bedzie wykorzystywana do
kontaktu z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji zwigzanych z dziatalnoscig Szkoty,
szczegodlnie w okresie prowadzenia nauczania zdalnego w tym w celu prowadzenia lekcji online.
Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa (art.
6 ust. 1 lit e RODO) - art. 35 Prawo oswiatowe oraz § 1 ust. 2 rozporzgdzenia MEN z dnia 23
pazdziernika 2020 roku zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie czasowego ograniczenia
funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19.

W zwigzku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przysftuguje prawo:

1] dostepu do swoich danych osobowych;

2) do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, szczegdlnie po zakoniczeniu
nauczania zdalnego;

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych,
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8. Dane nie bedg przetwarzane przez Szkote w sposéb zautomatyzowany.

§ 8. Postanowienia koncowe
1. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczgce dziatania Ustugi mozna zgtaszac poprzez
dziennik elektroniczny do dyrekcji Szkoty.
2. W przypadku reklamacji Szkota zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 14 dni roboczych
od dnia jej wptyniecia.
3. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu w dowolnej chwili bez podania przyczyny.

4, O zmianach Uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani przez dziennik elektroniczny
LIBRUS lub strone internetowg Szkoty.

5. W kwestiach spornych nieobjetych przepisami Regulaminu zastosowanie majg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2021 roku.



