Regulamin ustugi Office 365 swiadczonej drogg elektroniczng

przez Szkote Podstawowa w Zielinie

§ 1. Postanowienia ogdline.

1. Niniejszy regulamin, wydany na podstawie art. 8 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. oswiadczeniu
ustug drogg elektroniczng (Dz. U. Nr 144, poz. 1204 z pdzniejszymi zmianami),okresla warunki i zasady, a takze
rodzaj i zakres, ustugi Office365 Swiadczonej drogg elektroniczng przez Szkote Podstawowg w Zielinie z siedzibg
w Zielinie, ul. Prudnicka 8, 47-370 Zielina.;

2. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:
1) Regulamin — niniejszy ,,Regulamin $wiadczenia ustugi Office365 w domenie pspzielina.pl ”;
2) Ustuga — ustuga Office365, o ktérej mowa w § 1. Regulaminu;
3) Uzytkownik — Uczen Szkoty Podstawowej w Zielinie korzystajacy z Ustugi;
4) Login — identyfikator Uzytkownika pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje w ustudze;
5) Hasto — cigg znakéw, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu do ustugi.
6) SP — Szkota Podstawowa w Zielinie
3. Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.

4. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu Ucznia Szkoty Podstawowej w Zielinie, akceptacja
niniejszego Regulaminu oraz aktywowanie konta w sposdb opisany w regulaminie.

5. Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi:
1) Konta pocztowego w aplikacji Outlook o pojemnosci 50 GB;
2) Wirtualnego dysku w aplikacji One Drive;
3) Kalendarza;

4) Mozliwosci tworzenia i edytowania dokumentéw w aplikacjach Word, Excel, PowerPoint, OneNote
dostepnych online;

5) Komunikatora Skype;

6) Mozliwosci zarzadzania i publikowania tresci z wykorzystaniem aplikacji dostepnych dla platformy
SharePoint;

6. Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez dowolng aktualng
przegladarke internetowga. Z czesci ustug mozna korzystaé takze za pomocay urzadzen mobilnych typu tablet,
smartfon itp.

7. Aby aktywowac konto, osoba niepetnoletnia zwana Uczniem musi uzyskaé zgode swojego przedstawiciela
ustawowego (rodzica, opiekuna) zwanego dalej Opiekunem, obejmujgcg wszystkie zapisy niniejszego
regulaminu.

§ 2. Dostep do ustugi.
1. Rejestracja w ustudze:

1)W celu uzyskania dostepu do ustugi Opiekun powinien ztozy¢ pisemng zgode na przetwarzanie
danych osobowych oraz obejmujgca wszystkie zapisy niniejszego regulaminu — zatacznik nr 1;



2) Aktywacji konta dokonuje Administrator ustugi Office 365 w Szkle Podstawowej w. Zielinie;

3) Aktywacja polega na umozliwieniu logowania za pomocg wewnatrz szkolnego konta uzytkownika w
domenie AD, uzywanego w szkolnych pracowniach komputerowych, wydanego przez nauczyciela
Informatyki;

4) Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili korzystania z
ustugi;

5) Kazdy Uczert moze posiadac tylko jedno konto;.
2. Praca w ustudze:

1) aby skorzysta¢ z ustugi nalezy zalogowac sie z wykorzystaniem wtasciwego dla uzytkownika loginu
oraz hasta poprzez interfejs dostepny pod adresem https://login.microsoftonline.com

2) cze$¢ funkcjonalnosci dostepnych w ramach ustugi moze by¢ dostepna poprzez aplikacje zewnetrzne
instalowane na komputerach (klienci poczty, klienci OneDrive), a takze na urzadzeniach mobilnych.
Konfiguracja takich aplikacji dostepna jest pod adresem www.office365.pl. Jezeli s3 to produkty
niezalezne od firmy Microsoft nalezy zapoznaé sie z instrukcjami dostarczonymi z tymi produktami
(UWAGA: korzystanie z zewnetrznych klientéw dla ustugi nieautoryzowanych przez MS moze miec
negatywny wpltyw na bezpieczenstwo danych, ktéry moze by¢ niemozliwy do przewidzenia przez
administratoréw, co zwalnia ich z odpowiedzialnosci za ewentualng utrate zmiane lub ujawnienie
danych uzytkownika na skutek dziatania tych narzedzi);

3) Instrukcja pracy z ustuga dostepna jest na stronie https://support.office.com/.
3. Wyrejestrowanie z ustugi:

1) wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie po zakoriczeniu semestru, w ktérym uzytkownik
stanie sie absolwentem lub zostanie skreslony z listy ucznidw;

2) uzytkownik zobowigzany jest zarchiwizowaé¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze przed
momentem wyrejestrowania z ustugi;

3) po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy;

4) o terminie wyrejestrowania automatycznego uzytkownik zostanie poinformowany z 30 dniowym
wyprzedzeniem;

5) mozliwe jest wyrejestrowanie z ustugi w dowolnym momencie jej trwania, w tym celu uzytkownik-
opiekun musi ztozy¢ pisemng prosbe o wytgczenie ustugi kierowang do Szkolnego Administratora
Ustugi Office 365.

4. Blokowanie dostepu do ustugi przez administratoréw. Dziatania uzytkownika niezgodne z postanowieniami
niniejszego regulaminu lub naruszajgce przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego spowodujg czasowe lub
state zablokowanie dostepu do ustugi. To jaka blokada zostanie natozona na uzytkownika bedzie zalezne od
rodzaju naruszenia jakiego uzytkownik sie dopusci i od tego jakie kroki bedzie musiat wszczgé administrator. Do
czynnosci zabronionych w szczegdlnosci naleza:

1) ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi oséb trzecich;

2) wykorzystywanie ustugi do rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam);
3) podejmowanie dziatart mogacych zaktdcic¢ dziatanie ustugi;

4) udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi;

5) udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

6) wykorzystywanie ustugi do rozpowszechniania materiatéw zakazanych przepisami prawa;



Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, iz dziatania jego mogg by¢ monitorowane przez procesy administracyjne
majace na celu kontrole aspektéw zwigzanych z bezpieczeAstwem, optymalizacja wydajnosci, ogdlna
konfiguracjg systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem zasobdw.

§ 3. Ochrona danych osobowych.

1. Administratorem danych przetwarzanych w ramach realizacji ustugi poczty uczniowskiej jest Szkota
Podstawowa w Zielinie reprezentowana przez Dyrektora

2. Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej w Zielinie jest Pan Artur Jacek.

3. W razie pytan dotyczacych danych osobowych majg Paiistwo mozliwosé kontaktu z administratorem za
posrednictwem adresu mailowego: sekretariat@pspzielina.pl tel. 774668488

4. Wszystkie dane przetwarzane sg zgodnie z przepisami Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dziennik Urzedowy UE - 4.5.2016 L 119/3).

4. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Standardowych Klauzul Umownych firmy Microsoft. Wiecej
informaciji: https://products.office.com/pl-pl/business/office-365-trustcenter-welcome

5. Dane powierzone w ramach utrzymania ustugi to: imie, nazwisko, login uzytkownika oraz nazwa Szkoty, ktéra
jest dostawca ustugi dla uzytkownika w postaci nazwy domeny pspzielina.pl

6. Korzystanie z pewnych funkcjonalnosci dostepnych w ustudze moze wigza¢ sie z podaniem dodatkowych
danych; podanie tych danych uregulowane jest osobnymi regulaminami dostarczanymi przez firme Microsoft i
uzytkownik zobowigzuje sie do zapoznania z nimi oraz przyjmuje do wiadomosci, iz jedynym administratorem
tak pozyskanych danych jest Microsoft zgodnie z zapisami wtasciwych regulaminéw.

7.Uzytkownik ma prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz ich poprawiania i aktualizowania. Dane
przetwarzane sg na podstawie akceptacji niniejszego Regulaminu i wyrazonej zgody — zatgcznik nr 1.

§ 4. Postanowienia koncowe.

1. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dziatania serwisu nalezy zgtasza¢ do Szkolnego
Administratora Office 365 pisemnie na adres korespondencyjny szkoty.

2. W przypadku reklamacji Szkofa zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 14 dni roboczych od dnia
jej wptyniecia.

3. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili bez podania przyczyny. O
zmianach uzytkownicy zostang poinformowani drogg mailowg z wskazaniem miejsca publikacji nowego
regulaminu.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.



Zgoda i Oswiadczenie przedstawiciela ustawowego

Wyrazam zgode na udostepnienie konta Microsoft Office 365 dla Uczniow w ramach poczty uczniowskiej w
domenie pspzielna.pl przez Szkote Podstawowg w Zielinie, oraz przetwarzanie danych osobowych mojego
dziecka zgodnie regulaminem ustugi stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Szkoty Podstawowej z dnia 25 marca 2020r. Jednoczesnie oswiadczam, ze
zapoznatem/am sie z regulaminem ustugi stanowigcym Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8 Dyrektora Szkoty
Podstawowe]j w Zielinie z dnia 25 marca 2020r.i akceptuje jego postanowienia.

(podpis przedstawiciela ustawowego)

1. Administratorem danych osobowych jest Szkota Podstawowa w Zielinie z siedzibq przy ul Prudnickiej 8 , 47-
370 Zielina reprezentowana przez Dyrektora.

2. Inspektorem ochrony danych w Szkole Podstawowej w Zielinie jest Pan Artur Jacek. W razie pytan
dotyczqcych danych osobowych majq Paristwo mozliwos¢ kontaktu z administratorem za posrednictwem
adresu mailowego: sekretaroat@pspzielina.pl ,tel. 774668488

3. W Szkole Podstawowej w Zielinie przetwarza sq dane osobowe Uzytkownikdw na podstawie art. 6 ust. 1 lit.

f Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych - dalej RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016) (prawnie uzasadniony interes
administratora) — w celach umozliwienia komunikacji za pomocq poczty elektronicznej pomiedzy
pracodawcq a pracownikiem oraz szkotq z uczniami i rodzicami, umozliwienia realizacji projektow
edukacyjnych oraz w zakresie dziatalnosci zawodowej pracownikdw szkoty.

4. Podanie przez Uzytkownika danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne realizacji w/w celéw.

5. Odbiorcq danych jest firma Microsoft jako podmiot hostujqcy ustugi poczty e-mail, kalendarza, Word, Excel,
Power Point, One Note, czatu, dysku i innych dziatajgcych w oparciu o tzw. chmure.

6. Dane osobowe Uzytkownika bedq przetwarzane do czasu usuniecia konta na zasadach okreslonych w
niniejszym Regulaminie.

7. Uzytkownikom przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

8. Dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob zautomatyzowany, ani réwniez w formie profilowania

Zapoznatem/am sie z informacjg o przetwarzaniu moich danych osobowych

(imie , nazwisko, data, miejscowos¢, podpis)


mailto:sekretaroat@pspzielina.pl

