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§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Office 365 Al, sSwiadczonej
w Szkole Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie na podstawie infrastruktury
dostarczanej przez firme Microsoft zgodnie z umowg Microsoft Services Agreement, MSA.

Okredlenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

a) Regulamin — niniejszy Regulamin,

b) Ustuga — ustuga Office 365 Al wraz ze wszystkimi udostepnionymi elementami,

c) Szkota — Szkota Podstawowa im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie,

d) Uczen — osoba fizyczna, bedgca uczniem Szkoty,

e) Pracownik — osoba fizyczna, bedaca zatrudniona w Szkole,

f) Uzytkownik — Uczen lub Pracownik, dla ktérego utworzone zostato konto w Ustudze oraz
ktdremu Administrator udostepnit nazwe uzytkownika i hasto dostepowe,

g) Administrator — Pracownik Szkoty, ktéremu dyrektor zlecit wykonywanie czynnosci
administracyjnych zwigzanych z obstugg Ustugi.

h) Microsoft — dostawca oprogramowania biurowego Microsoft Office365.

i) Office 365 — ustuga Office365 w planie Al.

Z Ustugi mogg korzysta¢ Uczniowie oraz Pracownicy Szkoty, ktérzy zaakceptujg Regulamin i beda

go przestrzegali w trakcie korzystania z Ustugi.

Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.

W ramach Ustugi Uzytkownicy otrzymujg dostep, m.in. do:

a) indywidualnego konta poczty elektronicznej,

b) wirtualnego dysku - przestrzeni do przechowywania danych,

c) kalendarza,

d) aplikacji Word, Excel, PowerPoint, OneNote dostepnych online,

e) platformy SharePoint.

Uzytkownikom mogg by¢ udostepnione inne elementy Ustugi.

Konta uzytkownikéw przypisane s3 do domeny spcmolas.edu.pl

Dla Uzytkownikéw Ustugi tworzone s konta, ktére stanowig jednoczesnie adres poczty
elektronicznej. Format nazwy konta (adresu poczty elektronicznej) jest nastepujacy:
a) dla Ucznia —imie.nazwisko@spcmolas.edu.pl,

b) dla Pracownika — pierwsza litera_imienia.nazwisko@spcmolas.edu.pl.

W szczegdlnych przypadkach adresy email, mogg miec¢ inny format. Decyzje o nazwie konta
podejmuje Administrator podczas tworzenia konta Uzytkownika.

Jezeli w imieniu i/lub nazwisku Uzytkownika wystepujg znaki diaktryczne, w nazwie konta
zastepuje sie odpowiednimi literami alfabetu tacinskiego.

Nazwa konta jest stafa i nie podlega zmianie podczas uzytkowania Ustugi.

Kazdy Uczen lub Pracownik moze posiadac tylko jedno w konto w Ustudze.

Korzystanie z Ustugi jest jednoznaczne z akceptacjg postanowien Regulaminu.


https://www.microsoft.com/pl-pl/servicesagreement/
https://products.office.com/pl-pl/academic/compare-office-365-education-plans
mailto:pierwsza_litera_imienia.nazwisko@spcmolas.edu.pl
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§2
Dostep i korzystanie z Ustugi

Uzytkownik uzyskuje dostep do Ustugi po pisemnym lub elektronicznym potwierdzeniu zapoznania
sie z Regulaminem.

W przypadku ucznidw zgode udziela Rodzic lub Prawny opiekun.

Uzytkownik otrzymuje od Administratora nazwe konta oraz hasto dostepu do Ustugi.
Uzytkownicy mogg uzyska¢ dostep do Ustugi z komputerdw i innych (kompatybilnych) urzadzen
(np. smartfony i tablety) za posrednictwem sieci Internet.

Dostep do Ustugi mozliwy jest po zalogowaniu sie przy uzyciu uzyskanej nazwy konta oraz hasta na
stronie internetowej portal.office.com.

Aktywacja Ustugi nastepuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego, indywidualnego
hastfa dla konta.

Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi, dlatego powinno by¢
chronione i poufne. W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ hasto na
nowe.

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

a) zawierac co najmniej 8 znakéw alfanumerycznych

b) zawierac¢ co najmniej 1 wielka litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]

c) zawierac co najmniej 1 mata litere alfabetu polskiego [a,b,...,Z]

d) zawierac co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]

e) zawierac co najmniej 1 znak specjalny [!,@,...,>,?, idt.]

Instrukcja pracy z poszczegdlnymi elementami Ustugi dostepna jest na stronie internetowej
https://support.office.com.

Czes$¢ funkcjonalnosci Ustugi moze by¢ dostepna poprzez aplikacje zewnetrzne, ktére moga
wymagac instalacji oprogramowania systemowego na urzadzeniu Uzytkownika.

Aplikacje zewnetrzne Ustugi (tzn. nieobstugiwane bezposrednio przez przegladarke internetowg)
Uzytkownik instaluje na witasng odpowiedzialnos¢. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za
ewentualne problemy i/lub szkody wyrzgdzone przez zainstalowane aplikacje.

Dostep do konta poczty elektronicznej Uzytkownika mozliwy jest przez strone internetowg Ustugi.
Informacje o stuzbowym adresie e-mail sg jawne i powszechnie dostepne. Dotyczy to ucznidéw
i pracownikéw Szkoty.

Uzytkownicy mogg otrzymywaé korespondencje na adres e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalnosci Szkoty lub poczty elektronicznej.

§3
Prawa i obowigzki Uzytkownikow

Uzytkownik korzystajgcy z Ustugi ma prawo:

a) korzysta¢ z udostepnionych elementéw Ustugi bezptatnie,
b) uzyskaé pomoc zwigzang z dostepem do Ustugi,

c) zgtosi¢ chec rezygnacji z dalszego korzystania z Ustugi.


http://portal.office.com/
https://support.office.com/

Uzytkownik korzystajacy z Ustugi ma obowigzek:

a) przestrzegac¢ zapisdw Regulaminu,

b) przestrzegaé obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych, zasad poprawnego
zachowania w sieci,

c) wykorzystywaé Ustuge do celdw edukacyjnych zwigzanych z ksztatceniem lub pracg w Szkole.

Zabrania sie korzystania z Ustugi w celu:

a) niezwigzanym z ksztatceniem sie lub pracg w Szkole,

b) niezgodnym z obowigzujgcym prawem,

c) mogacym zaktdcié dziatanie Ustugi,

d) udostepniania tresci objetych prawami autorskimi,

e) rozsytania masowych wiadomosci email (spam),

f) udostepniania i/lub przechowywania tresci (materiatéw) niezgodnych z prawem.

Ww. zasady nie zastepujg ani nie zwalniajg z koniecznosci przestrzegania innych, wewnetrznych

regulamindw i zasad obowigzujgcych w Szkole.

Uzytkownik ponosi catkowita odpowiedzialnos¢ za wszelkie dziatania wykonane po

uwierzytelnieniu sie w chmurze Office 365 za pomocg jego danych logowania.

Utrate danych do logowania (w szczegdlnosci hasta) uzytkownik winien natychmiast zgtosi¢ do

administratora ustugi.

§4
Administrator Ustugi

Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z obstugg

Ustugi, w szczegdlnosci:

a) zarzadza kontami Uzytkownikéw (m.in. tworzy, blokuje i usuwa konta),

b) aktywuje elementy sktadowe Ustugi dla poszczegélnych Uzytkownikow,

c) udziela pomocy zwigzanej z dostepem do Ustugi,

d) udziela informacji zwigzanych z elementami sktadowymi Ustugi,

e) podejmuje (we wspdtpracy z innymi Uzytkownikami) dziatania promujgce i zachecajgce do
korzystania z Ustugi,

f) ogranicza (blokuje) dostep do Ustugi Uzytkownikom, ktérzy tamig postanowienia Regulaminu.

Administrator, w zwigzku z petniong funkcjg, korzysta z konta poczty elektronicznej

admin@spcmolas.edu.pl. Wszelka korespondencja Uzytkownikéw z Administratorem powinna by¢

kierowana pod wskazany adres.

Administratora wyznacza dyrektor.

Opieke i wsparcie techniczne w zakresie obstugi pakietu Office365 i problemdéw z dostepem do

ustug Swiadczony jest bezposrednio przez firme Microsoft:

a) w jezyku polskim od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 — 16:00 pod numerem telefonu
0048 800 70 23 20,

b) w jezyku angielskim 24 h, 7 dni w tygodniu pod numerem telefonu 0048 800 70 23 20,

c) on-line https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-
billing-andsubscription-issues-32al7ca7-6fa0-4870-8a8d-e25badccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-
PL&ad=PL&omkt=pIPL# contact a support.



https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support

§5
Blokada dostepu do Ustugi

1. Dostep do Ustugi moze zosta¢ zablokowany dla Uzytkownika, ktdry nie przestrzega postanowien
Regulaminu, w szczegdlnosci narusza obowigzujgce przepisy prawa.

2. Blokada dostepu do Ustugi moze byé czasowa lub stata.
W przypadku blokady konta Ucznia, Administrator informuje Ucznia niezwtocznie (osobiscie i/lub
przez modut wiadomosci prywatnych dziennika elektronicznego) o przyczynie blokady oraz jej
konsekwencjach.

§6

Zakonczenie korzystania z Ustugi

1. Konto Uzytkownika zostanie usuniete w ciggu 7 dni po zmianie jego statusu w Szkole:

a. dla Ucznia — liczone od dnia ukoriczenia nauki, rezygnacji z nauki lub skreslenia z listy,
b. dla Pracownika — liczone od dnia rozwigzania stosunku pracy z Szkotg.

2. Uzytkownik zabezpiecza zgromadzone w Ustudze dane we wtasnym zakresie, np. wykonujgc
regularne kopie bezpieczenstwa. Po usunieciu konta nie ma mozliwosci przywrécenia jego
zawartosci.

3. Szkota nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody zwigzane z utratg
danych zgromadzonych przez Uzytkownika w Ustudze.

§7
Ochrona Danych Osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwane: ,,RODO”)
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa im. prof. Jana Czekanowskiego
w Cmolasie. Z Administratorem mozna skontaktowad sie pod nr tel.: 17 283-77-08 lub drogg email:
szkola@spcmolas.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania
danych osobowych. Dane kontaktowe 10D: Zenon Stec, adres e-mail: iod@spcmolas.pl.

3. Podanie przez Uzytkownika danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
w/w celow.

4. Przetwarzane dane osobowe to imie i nazwisko Uzytkownika.

5. Odbiorcg danych jest firma Microsoft jako podmiot hostujgcy ustugi poczty e-mail, kalendarza,
Word, Excel, Power Point, OneNote, dysku i innych.

6. Dane osobowe Uzytkownika bedg przetwarzane do czasu usuniecia konta na zasadach okreslonych
W niniejszym Regulaminie.



. Uzytkownikom przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do Presa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w przypadkach okreslonych w przepisach RODO.

§8

Przepisy koncowe

. Petng i wytaczong obstuge techniczng Ustugi realizuje firma Microsoft w ramach planu ,, Office 365
Education”. Siedziba firmy znajduje sie w Irlandii: Carmanhall Road, Sandyford Industrial Estate,
Dublin 18. Wszelkie dane gromadzone przez Uzytkownikdw w ramach Ustugi znajdujg sie na
serwerach internetowych Microsoft i sg opisane na stronie https://privacy.microsoft.com/pl-

pl/p rivacystatement.

. Uzytkownik ma prawo zgtosi¢ che¢ zresetowania hasta dostepu do konta. Uczen zgtasza cheé
zresetowania hasta Administratorowi.

. Szkota nie odpowiada za problemy i/lub szkody zwigzane z uzytkowaniem Ustugi, w tym za utracone
dane (materiaty) lub brak dostepu do Ustugi. Zaleca sie okresowe wykonywanie kopii
bezpieczenstwa danych zgromadzonych w Ustudze.

. Przetwarzane dane osobowe to imie i nazwisko Uzytkownika.

. Korzystanie z pewnych funkcjonalnosci dostepnych w Ustudze moze wigzaé¢ sie z podaniem
dodatkowych danych osobowych, jednak ich podanie jest dobrowolne i zwigzane jest z innymi
regulaminami dostarczanymi przez Microsoft, z ktorymi Uzytkownik powinien sie zapoznac
i zaakceptowad.

. Uzytkownik nie moze przenosi¢ prawa do korzystania ze swojego konta na inne osoby.

. Szkofa nie odpowiada za przerwy w funkcjonowaniu Ustugi.

. W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor Szkoty lub osoba przez niego
wyznaczona.

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

.Swiadczenie Ustugi odbywa sie wytacznie w ramach struktury organizacyjnej Szkoty, w zwigzku
z czym do jej realizacji nie stosuje sie przepiséw Ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o swiadczeniu ustug
drogg elektroniczna.

11.Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownicy zostang poinformowani

poprzez poczte elektroniczng (konta dziatajgce w Ustudze) oraz poprzez strone internetowgq Szkoty.


https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement
https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement

