Regulamin usługi

Microsoft Office 365 dla Uczniów i Nauczycieli

w Szkole Podstawowej im. Juliana Tuwima w Wielączy Kolonii
§1. Postanowienia ogólne.

1. Szkoła Podstawowa im. Juliana Tuwima w Wielączy Kolonii określa w niniejszym Regulaminie zasady korzystania z konta w ramach pakietu informatycznego Microsoft Office 365 A1 (dalej: Office 365).

2. Pakiet informatyczny Office 365 dostępny jest bezpłatnie w chmurze na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie.

3. Użytkownik Office 365 zobowiązany jest do zapoznania się z niniejszym Regulaminem.

4. Aktywowanie Usługi Office 365 jest równoznaczne z zaakceptowaniem treści niniejszego Regulaminu oraz zapoznania się z oświadczeniem o ochronie prywatności dostępnym na stronie firmy Microsoft: https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement
5. Użytkownikami Office 365 są nauczyciele i uczniowie Szkoły.

6. Konta Użytkowników przypisane są do domeny „spwielkol.onmicrosoft.com”.

7. Szkoła w ramach pakietu Office 365 daje Użytkownikowi możliwość korzystania z wersji A1 – bezpłatna wersja pakietu Office oferująca obsługę poczty e-mail i konferencji wideo, dostosowane centrum pracy zespołowej na zajęciach w aplikacji Microsoft Teams, narzędzia do zapewniania zgodności i ochronę informacji.

8. Usługa Office 365 przeznaczona jest wyłącznie do celów dydaktycznych i działalności statutowej Szkoły.
9. Każdy użytkownik może posiadać tylko jedno konto.
10. Warunkiem korzystania z usługi jest:

a) posiadanie statusu ucznia naszej szkoły,

b) posiadanie adresu poczty elektronicznej ucznia,

c) akceptacja niniejszego regulaminu.
11. Szkoła nie ponosi odpowiedzialności za:

a) skutki wejścia przez osoby trzecie w posiadanie hasła umożliwiającego korzystanie z konta w Office 365,

b) utratę danych spowodowaną awarią sprzętu, lub innymi okolicznościami niezależnymi od Szkoły,

c) przerwy w funkcjonowaniu systemu zaistniałe z przyczyn technicznych,

d) szkody wynikłe z winy użytkowania konta w Office 365,

e) treści przesyłane w systemie poczty elektronicznej.
§2. Realizacja dostępu do usług.
1. Adres internetowy usługi: login.office.com, lub portal.microsoft.com.
2. Usługa obejmuje aplikacje internetowe realizowane w przeglądarkach lub na urządzeniach mobilnych. W szczególności:

a) aplikacje do tworzenia i edycji dokumentów - Word, Excel, PowerPoint i inne,

b) klient poczty elektronicznej Outlook,

c) wirtualny dysk OneDrive,

d) aplikacje do pracy zespołowej - Video, SharePoint, Teams, Sway.

e) aplikacje do projektowania blogów, formularzy itp.

3. Uczeń, aby wejść w posiadanie usługi musi uzyskać pisemną zgodę swojego opiekuna ustawowego. 
4. Użytkownik otrzymuje od Administratora (na piśmie) nazwę konta oraz hasło dostępu do Usługi.
5. Użytkownik konfiguruje usługę zgodnie z instrukcją na stronie logowania.
6. Aktywacja Usługi następuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego, indywidualnego hasła dla konta.
7. Ustalone przez Użytkownika hasło stanowi zabezpieczenie dostępu do Usługi, dlatego powinno być chronione i poufne, tzn. znane wyłącznie Użytkownikowi. 
W przypadku utraty poufności hasła, należy niezwłocznie zmienić hasło na nowe. 
8. Hasło nie może być zbyt proste lub oczywiste do odgadnięcia przez osoby trzecie.
9. Informacje o służbowym adresie e-mail są jawne i powszechnie dostępne. Dotyczy to uczniów i pracowników Szkoły.
10. Działania użytkownika naruszającego postanowienia niniejszego regulaminu mogą skutkować czasowym lub bezterminowym blokowaniem usługi.
11. Działaniami zabronionymi w pracy z usługą są:
a) ujawnianie haseł i niedopuszczanie do korzystania z usługi osobom trzecim,

b) wykorzystywanie usługi do wysyłania niechcianych wiadomości,

c) udostępnianie treści objętych ochroną praw autorskich,

d) przechowywanie i udostępnianie treści zabronionych prawem,

e) rozpowszechnianie materiałów niezgodnych z polskim prawem.

12. Użytkownik przyjmuje do wiadomości, że usługa może być monitorowana celem zapewnienia jej bezpieczeństwa i nienaruszalności prawa.

§ 3. Zakończenie korzystania z Usługi

1. Konto Użytkownika zostanie usunięte w ciągu 7 dni po zmianie jego statusu w Szkole: 
a) dla Ucznia –liczone od dni ukończenia nauki, rezygnacji z nauki lub skreślenia z listy, 
b) dla Pracownika –liczone od dni rozwiązania stosunku pracy z Szkołą
2. Szkoła nie bierze odpowiedzialności za ewentualne problemy i/lub szkody związane z utratą danych zgromadzonych przez Użytkownika w Usłudze.

§. 4. Ochrona danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) zwane dalej „RODO” informuję, że:

1. Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa im. Juliana Tuwima w Wielączy Kolonii, Wielącza Kolonia 97, 22-460 Szczebrzeszyn, e-mail: sp_wiel_kol@wp.pl.
2. Administrator danych osobowych wyznaczył Inspektora Ochrony Danych – panią Beatą Woroszyło, z którą można skontaktować się we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z przetwarzaniem danych osobowych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest pod adresem email: IODO@zeto.lublin.pl.
3. Dane powierzone w ramach utrzymania usługi to: imię, nazwisko, login użytkownika oraz nazwa Szkoły.
4. Odbiorcą danych jest firma Microsoft jako podmiot hostujący usługi poczty e-mail, kalendarza, Word, Excel, Power Point, OneNote, czatu, dysku i innych działających w oparciu o tzw. chmurę.
5. Dane osobowe Użytkownika będą przetwarzane do czasu usunięcia konta na zasadach określonych w niniejszym Regulaminie
§. 5. Postanowienia końcowe.

1. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczące działania Usługi należy zgłaszać do Dyrektora szkoły.
2. W przypadku reklamacji Szkoła zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 
14 dni roboczych od dnia jej wpłynięcia.

3. Szkoła zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili bez podania przyczyny. O zmianach użytkownicy zostaną poinformowani drogą mailową 

4. W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje Dyrektor Szkoły.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa powszechnie obowiązującego.

Z powyższym regulaminem została zapoznana Rada Pedagogiczna w dniu ….........................

