10.

11.

12.
13.
14.
15.

Regulamin korzystania
z ustugi Office 365 dla Edukacji
w XI Liceum Ogolnoksztatcacym
z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica
w Radomiu

§ 1. Postanowienia ogdlne
Niniejszy regulamin, okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office365 dla edukacji /wersja
licencji A1/ w XI LO w Radomiu.
Korzystanie przez uczniéw XI LO w kontaktach z nauczycielami z aplikacji Microsoft Teams wymusza
wprowadzony z dniem 25 marca 2020 r. obowigzek nauczania zdalnego.
Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

hasto — cigg znakéw, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu do ustugi.
login — identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje w Ustudze;

konto — konto w aplikacji Microsoft Office365 i dostepnych, zgodnie z przyznang licencjg, dodatkowych
aplikacjach;

Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office365 dla edukacji /wersja licencji A1/ / w XI LO w
Radomiu.

Ustuga — ustuga MS Office 365 dla edukacji

Komunikator — aplikacja MS Teams w ustudze MS Office365 dla Edukacii;

Uzytkownik — osoba fizyczna majgca status ucznia XI LO, korzystajaca z konta w Ustudze;

Opiekun — osoba bedaca prawnym opiekunem Uzytkownika;

Korzystanie z Ustugi (w tym z komunikatora) jest bezpfatne.

Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia XI LO oraz aktywowanie konta w sposéb
opisany w regulaminie.

Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostepu do MsOffice365. W szczegdlnosci:

e aplikacje do tworzenia i edycji dokumentéw - Word, Excel, PowerPoint i inne,

e poczty elektronicznej Outlook,

e wirtualny dysk OneDrive,

e aplikacje do pracy zespotowej —m. in. Teams

Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez dowolng aktualng
przegladarke internetowa. Z czesci ustug mozna korzystac takze za pomocg urzgdzen mobilnych typu
tablet, smartfon itp.

Ustuga Office 365 przeznaczona jest wylgcznie do celdéw dydaktycznych i dziatalnosci statutowej Szkoty.
Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi MS Office 365. O zmianach Uzytkownicy
beda informowani za posrednictwem dziennika elektronicznego.

Szkofa zobowigzuje sie do monitorowania dziatania systemu MS Office365 w tym komunikatora MS
Teams.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

Szkota XI LO moze wykorzystywaé konta wylacznie do celéw wynikajacych z jej dziatalnosci statutowej.
Szkota XI LO nie ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajace z korzystania z konta.
Nadzér nad dziatalno$cig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkote administrator — pracownik XI LO w
Radomiu.

§ 2. Dostep do ustugi
Aktywacja Ustugi:
Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacjg konta MS Teams podczas pierwszego logowania
sie na stronie https://office.com z wykorzystaniem danych dostepowych przyznanych w procesie wdrazania
ustugi w szkole.
Uzytkownikowi zostanie przyznany login w postaci:
rocznikrozpoczeciaedukacji_literaklasy_pierwszaliteraimienia.nazwisko@staszic.radom.pl.
Jezeli konto o takiej nazwie juz istnieje nazwa zostanie rozszerzona o litery;
Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili korzystania z ustugi;
Kazdy Uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto;

Rejestracja konta konczy sie po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta, ktére musi pozostac znane

tylko wiascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane osobom trzecim;


https://office.com/

e Hasto musi sktadac sie co najmniej z 8 znakdw, zawiera¢ wielkie i mate litery oraz przynajmniej jedng cyfre.
Ustalone przez Uzytkownika hasto moze by¢ zmienione wytacznie przez osobe upowazniong Administratora
— Aneta Piorun na wniosek zgtoszony przez e-dziennik lub do wychowawcy klasy.

e Aby skorzystac z Ustugi nalezy zalogowac sie z wykorzystaniem wiasciwego dla Uzytkownika loginu oraz
hasta poprzez interfejs dostepny pod adresem https://office.com

2. Wyrejestrowanie z ustugi:

e wyrejestrowanie z ustugi nastapi automatycznie z dniem 31 sierpnia roku szkolnego, w ktérym Uzytkownik
przestanie by¢ XI LO;

e  Uzytkownik powinien zarchiwizowac wszystkie dane przechowywane w ustudze przed momentem
wyrejestrowania z ustugi;

e Po wyrejestrowaniu dostep do platformy jest zablokowany.

§ 3. Prawa i obowiazki Uzytkownika
1. Uzytkownik ma prawo do:

e korzystania z Ustugi, o ktérej mowa w § 1 ust. 7 niniejszego regulaminu;

e prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

2. Uzytkownik konta ma obowigzek:

e  przestrzega¢ niniejszy Regulamin, podporzadkowywac sie zaleceniom administratora serwera;

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

¢ natychmiast zgtasza¢ znalezione nieprawidtowosci w systemie, uzywac bezpiecznych haset

§ 4. Prawa i obowigzki administratora

1. Administrator ma prawo:
e zgtasza¢ Wychowawcom i Opiekunom niewtasciwe korzystanie z konta Uzytkownika,
e usuwac dane, ktore sg niezgodne z tym Regulaminem
2. Administrator ma obowiagzek:
e monitorowac dziatania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze,
e informowac Uzytkownikéw o mozliwych problemach zwigzanych z dziataniem ustugi, udziela¢ pomocy
e uzytkownikom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z konta.
§ 5. Zasady odpowiedzialnosci
1. Szkota zastrzega sobie prawo do:
1) zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili bez podania przyczyny, o zmianach

uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani przez dziennik elektroniczny
2) S$ledzenia korespondencji e-mail uczniéw;
3) wgladu do kont ucznidw;
4) zamykania kont Uzytkownikdw, ktorzy przestajg by¢ uczniami Szkoty z dniem 31 sierpnia w roku
zakonczenia nauki w Szkole;
5) zamykania kont Uzytkownikdw, ktorzy przestajg by¢ uczniami Szkoty z przyczyn innych niz
ukonczenie do maksymalnie 2 tygodni od chwili opuszczenia Szkoty;
6) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposdb niezgodny z przeznaczeniem oraz
zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoty. W szczegdlnosci moze to dotyczyc:
e Ujawniania hasta i dopuszczania do korzystania z ustugi oséb trzecich;
e wykorzystywania ustugi do rozsytania masowych niezamoéwionych wiadomosci (spam);
e podejmowania dziatan mogacych zaktéci¢ dziatanie Ustugi;
e tworzenia prywatnych zespotéw w aplikacji Teams (zesp6t moze istnie¢ tylko pod opieka
nauczyciela prowadzacego);
o filmowania, nagrywania i robienia zdje¢ podczas lekcji on-line
« wykorzystywania aplikacji Teams, jako prywatnego video komunikatora,
e wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych;
e udostepniania tresci objetych prawami autorskimi; udostepniania lub przechowywanie tresci
zabronionych prawem;

e wykorzystywania Ustugi do rozpowszechniania materiatéw sprzecznych z prawem i dobrymi
obyczajami;
e przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych,
e podejmowania dziatan mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imie szkoty
¢ podejmowania dziatan, ktdre sg sprzeczne z prawem; w szczegdlnosci naruszajgce sfere
prywatnosci oséb trzecich.
7) przechowywania danych kont uzytkownikdw wymienionych w punkcie 4 i punkcie 5, maksymalnie przez
okres 6 miesiecy; dane te mogg by¢ w tym czasie udostepnione na pisemny wniosek zainteresowanego.
8) XI LO nie ponosi odpowiedzialnosci za:
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1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego 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 zaistniate z przyczyn technicznych spowodowanych w
szczegodlnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu,

4) szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,

5) tresci przesytane w systemie poczty elektroniczne;j.

. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dziatania mogg by¢é monitorowane przez procesy administracyjne

majgce na celu kontrole aspektdw zwigzanych z bezpieczenstwem, optymalizacjg wydajnosci, ogding
konfiguracjg systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem zasobdw.

§ 6. Ochrona danych osobowych

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

przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb 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; 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 przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest XI Liceum

Ogolnoksztatcgcym z Oddziatami Integracyjnymi im. Stanistawa Staszica, ul. 11 listopada 27, 26-600 Radom,

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@rodo-radom.pl
Odbiorcg danych ucznia jest firma Microsoft.
Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to nazwisko oraz nazwa oddziatu klasowego. Dane s3 przetwarzane

w celu realizacji przez Szkote ustugi Office365 dla Edukacji - licencja Al. Ustuga bedzie wykorzystywana do kontaktu
z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Szkoty, szczegdlnie w
okresie prowadzenia nauczania zdalnego.

Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa (art. 6 ust. 1 lit
e RODO) — art. 35 Prawo o$wiatowe,

W zwiazku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje prawo:

e dostepu do swoich danych osobowych,

¢ do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, szczegdlnie po zakonczeniu nauczania zdalnego

¢ do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — jezeli dotyczy,

e do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

§ 6. Helpdesk i rozwigzywanie problemow

Nadzdr i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator szkolny.
Opieke i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i probleméw z dostepem do ustug po zalogowaniu sie jest
$wiadczony bezposrednio przez firme Microsoft

Wsparcie on-line:

https: / /support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-and-

subscription-issues-32al17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25bad4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=pl-

PL# contact a support

3.

1.

2.

Opieke i wsparcie w zakresie wystgpienia problemoéw w trakcie:
a. logowania sie do portalu www.office.com
b. zmiany hasta i uwagi dotyczace ustugi Office 365, nalezy ztozy¢ do osoby upowaznionej przez dziennik
elektroniczny lub poczta email:

Aneta Piorun pomoc.zapytaj@staszic.radom.pl

§ 7. Postanowienia koncowe

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

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2020 .
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