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REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU OFFICE 365
W REALIZACJI ZDLANEJ EDUKACJI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1

1. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Walbrzychu reprezentowany przez Dyrektora Zespotu, z
siedzibg przy ul. Chatubinskiego 13, 58-302 Walbrzych tel./fax 748477815 adres poczty e-mail:
psp30@psp30.pl (zwana dalej ZSP Nr 3 w Walbrzychu) okresla w niniejszym Regulaminie zasady
korzystania z konta w ramach systemu informatycznego Office 365.

§2

1. System Office 365, zwany dalej Systemem, dostepny jest na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie.

2. Uzytkownik Systemu zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem.

3. Konto Pocztowe w domenie ,,zsp3walbrzych.onmicrosoft.com” jest przeznaczone do wykorzystania
w zakresie dzialalnosci zawodowej pracownikow szkoly, uczniow oraz rodzicow do kontaktow
pracodawcy z pracownikiem oraz szkoly z uczniami i rodzicami.

4. ZSP Nr 3 w Walbrzychu w ramach konta Office 365 daje uzytkownikowi mozliwos$¢ korzystania
min. z:

1) programéw Word, Excel, Power Point, One Note w wersji on line,
2) poczty e-mail oraz wspélnych kalendarzy,

3) narzedzi umozliwiajacych tworzenie stron i blogow,

4) wirtualnego dysku na dokumenty, prezentacje, zdj¢cia,

5) potaczenia gtosowego, chatu, wideokonferenciji,

§3

1. System Office 365 posiada mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym dostgpem przez
osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiaja szyfrowane logowanie oraz komunikacje
z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programéw stosowanych
przez Uzytkownika do obstugi Konta Pocztowego.

2. Dostgp do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostgpu do Systemu oraz
tresci wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym. Z uwagi na bezpieczenstwo systemu
pocztowego oraz danych Uzytkownika, hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy znane
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wyltacznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufno$ci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ je na
nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Musi spetniaé
warunki:
a. zawiera¢ co najmniej 8 znakow alfanumerycznych
b. zawiera¢ co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
c. zawiera¢ co najmniej 1 malg litere alfabetu polskiego [a,b,...,z]
d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9] oraz 1 znak specjalny [!, @, ", &, (, ), %, $, #, *].

Rozdzial 2

Udostepnienie i uzytkowanie konta
§1

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i powszechnie dostepna. Dotyczy to réwniez
uczniowskich adresow e-mail oraz wszelkich adreséw e-mail funkcyjnych i grupowych.

2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej w ZSP Nr 3 w Walbrzychu otrzymujg adresy e-mail
w domenie ,,zsp3walbrzych.onmicrosoft.com”

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowac poczte po otrzymaniu loginu i
Hasta dostepu.

§2

1. Dostep do konta w systemie Office 365 mozliwy jest za pomoca przegladarki internetowej poprzez
stron¢ internetowa: https://www.office.com oraz programéw pocztowych do obstugi poczty
elektronicznej.

§3

1. Szczegdtowy opis obstugi systemu Office 365 przez Uzytkownika jest dostepny na stronie
internetowej firmy Microsoft https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/office
2. Uzytkownik korzystajacy z Office 365 ma mozliwos¢ zmigrowania danych ze starej skrzynki

pocztowej znajdujacej si¢ na serwerze lokalnym.

3. Uzytkownik korzystajacy z Office 365 ma mozliwos¢ uruchomienia przekierowania e-mail
z dotychczasowej skrzynki lokalnej na nowe konto pocztowe
w domenie ,,zsp3walbrzych.onmicrosoft.com”

§ 4
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1. Zaleca si¢ uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢ na
wlasnym komputerze, tj. archiwizowania poczty oraz archiwizowania ustawien klienta pocztowego
I ksigzki adresowe;.

2. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze o wielkosci 50 GB
oraz powierzchnia na tworzone dokumenty w ustudze One Drive o wielkosci 1 TB.

§5

1. Uzytkownik moze otrzymywac korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalnos$ci szkotly lub systemu poczty elektroniczne;.

§6

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w pelnym zakresie jego funkcjonalnosci
przestrzegajac obowigzujgcego prawa, norm spotecznych 1 obyczajowych w Polsce.

2. Korzystajac z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze nie bedzie dziatat
W sposOb naruszajacy prawa innych Uzytkownikdw oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania
ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

3. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do zachowania szczegélnej ostrozno$ci i nienaruszania poufnosci
danych osobowych oraz dobr osobistych 0sob trzecich w tym w postaci wizerunku. Rejestrowanie
lekcji online jest dozwolone tylko na uzytek wlasny, nie jest dopuszczalne rozpowszechnianie
nagran lekcji w sieci Internet z uwagi m.in na mozliwo$¢ naruszenia dobr osobistych czy tez prawa
autorskiego (zgodnie ze stanowiskiem Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych oraz Ministra
Edukacji Narodowej).

Rozdzial 3

Zasady odpowiedzialnoS$ci
§1
1. ZSP Nr 3 w Walbrzychu zastrzega sobie prawo do:

1) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace zasad
beda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca poczty elektronicznej. Aktualna i
obowigzujaca tre$¢ zasad jest zawarta w regulaminie i dostepna na stronie internetowej szkoly
http://zspnr3.walbrzych.pl oraz udostgpniona na One Drive konta Office 365.

2) zamykania kont 0sob, ktore przestaja by¢ pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania umowy,

3) zamykania kont 0sob, ktore przestaja by¢ uczniami ZSP Nr 3 w Walbrzychu,

4) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposob niezgodny z przeznaczeniem.

W szczegbdlnosci moze to dotyczy¢:
* odstgpowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,
* wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,
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* rozpowszechniania i udost¢pniania materialdw sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,
* podejmowania dziatan majacych na celu niezgodne z obowigzujacym prawem udostepnianie,
kopiowanie, rozpowszechnianie utworéw objetych prawem autorskim,

* przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
podejmowania dziatan mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imi¢ szkoty,

* wysytania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcow (spam).

§2

1. ZSP Nr 3 w Walbrzychu nie ponosi odpowiedzialno$ci za:
1) skutki wejScia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie
z konta w Office 365,
2) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegdlnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu,
3) szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,
5) tresci przesylane w systemie poczty elektroniczne;.

2. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za tres¢ i zawartos¢ swojego konta w Office 365

Rozdzial 4

Helpdesk i rozwigzywanie probleméw
§1

1. Nadzor i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator szkolny.

2. Opieke i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i problemow z dostepem do ustug po
zalogowaniu sie jest swiadczony bezposrednio przez firme Microsoft

3. Wsparcie techniczne: 0048 800 70 23 20 w jezyku polskim: Poniedziatek — Pigtek w godzinach 8-
16 w jezyku angielskim: 24 h, 7 dni w tygodniu Numer telefonu: 0048 800 70 23 20

4. Wsparcie on-line: https://docs.microsoft.com/pl-pl/education/

5. Opieke 1 wsparcie w zakresie wystgpienia problemow w trakcie:
1) logowania si¢ do portalu https://www.office.com
2) zmiany hasta w ustudze Office365, §wiadcza w dni robocze administratorzy szkoty:

Andrzejewski Wojciech — kontakt przez mobiDziennik na konto nauczyciela.
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Rozdzial 5
Ochrona danych osobowych

§1

1. Jesli uzytkownik korzysta z produktu firmy Microsoft dostarczonego przez organizacje, z ktora jest
powiazany, np. pracodawce lub jednostke edukacyjna, oraz uzywa konta shuzbowego do uzyskiwania
dostepu do produktu Microsoft, organizacja ta moze:

1) Kontrolowa¢ produkt Microsoft i administrowa¢ nim oraz kontem produktu, w tym moze
kontrolowa¢ ustawienia prywatnosci produktu lub konta produktu.

2) Przetwarzaé i uzyskiwac dost¢p do danych, wiacznie z danymi dotyczacymi interakcji, danymi
diagnostycznymi 1 tre$cig wiadomosci oraz plikdw skojarzonych z produktem Microsoft 1
kontami produktu.

2. Jesli uzytkownik utraci dostep do swojego konta shluzbowego (np. w przypadku zmiany
zatrudnienia), moze tez utraci¢ dostep do produktow i tresci zwigzanych z tymi produktami, w tym
do tych, ktore pozyskal we wlasnym imieniu, jesli uzywat konta stuzbowego do logowania si¢ do
tych produktow.

3. Wszelkie zapytania dotyczace ochrony prywatnosci, w tym wszelkie zadania dotyczace dochodzenia
swoich praw w zakresie ochrony danych, uzytkownik powinien kierowaé¢ do administratora danych
w tej organizacji tj. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Walbrzychu reprezentowany przez
Dyrektora Zespotu, z siedzibg przy ul. Chatubinskiego 13, 58-302 Walbrzych tel./fax 748477815
adres poczty e-mail: psp30@psp30.pl lub wyznaczonego Inspektora Ochrony Danych za pomoca
adresu e-mail: iod2@synergiaconsulting.pl

4. W przypadku produktow firmy Microsoft dostarczanych przez szkoty podstawowe i $rednie, w tym
Microsoft 365 Education, firma Microsoft:

1) nie bedzie gromadzi¢ ani uzywa¢ danych osobowych uczniow innych niz niezbedne na potrzeby
edukacji/administracji,

2) nie bedzie sprzedawaé ani nie wypozycza¢ danych osobowych ucznidéw,

3) nie bedzie uzywac ani udostepnia¢ danych osobowych uczniéw do reklam czy podobnych celow
komercyjnych, takich jak kierowanie reklam do uczniéw na podstawie profilowania,

4) nie bedzie tworzy¢ osobistych profilow uczniéw innych niz niezbedne na potrzeby
edukacji/administracji albo na ktore zgod¢ wyrazili rodzice, opiekunowie lub uczniowie o
odpowiednim wieku,

5) bedzie wymagac, aby dostawcy naszej firmy, ktorym begda udostepniane dane osobowe uczniow
na potrzeby $§wiadczenia ustug edukacyjnych (jesli dotyczy), zobowigzali si¢ do zastosowania
tych samych zasad dotyczacych danych osobowych uczniow.

6) Wigcej informacji na temat ochrony prywatnosci znajdziecie Panstwo pod adresem
https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement#mainnoticetoendusersmodule

5. Obowiazek informacyjny zwigzany z przetwarzaniem danych osobowych Administratora danych,
ktorym jest ZSP Nr 3 w Walbrzychu wynikajacy z art. 13 1 14 RODO oraz wzor
o$wiadczenia/informacji dla rodzica/opiekuna prawnego lub petnoletniego ucznia.
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INFORMACJE DLA RODZICA/OPIEKUNA PRAWNEGO
Pakiet Office 365 Microsoft Dla Edukacji

Przetwarzanie danych osobowych ucznia (adres poczty e-mail) odbywa si¢ w zwiazku z realizacja
obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze danych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO) w zwigzku z § 2 oraz
§ 9 Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 roku w sprawie szczegdlnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19 oraz § 11a Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 25 marca 2020 r. zmieniajgcego rozporzadzenie w sprawie szczegolnych rozwigzah w
okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w zwigzku z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-109.

Wigcej informacji na temat ustugi Office 365 Microsoft Dla Edukacji znajdziecie Panstwo pod adresem
https://www.microsoft.com/pl-pl/education/products/office

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej
Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 3 w Watbrzychu
reprezentowany przez Dyrektora Zespolu, z siedzibg przy ul. Chatubinskiego 13, 58-302 Walbrzych
tel./fax 748477815 adres poczty e-mail: psp30@psp30.pl

2. Zostal powotany inspektor danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg poczty
e-mail iod2@synergiaconsulting.pl tel. +48 693 337 954 lub pisemnie na adres wskazany w pkt. 1

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji podstawy programowej ksztalcenia ogodlnego w
formie zdalnego nauczania a ich podstawy prawne przetwarzania stanowia:

1) obowigzki prawne cigzgce na Administratorze (Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w szczegdlnosci zwigzane
Z procesem nauczania, dziatalno$cig wychowawcza, opiekuncza oraz innych dziatan statutowych
wynikajacych z;

e ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991r. O systemie o§wiaty (Dz. U. z 20191.poz.1481 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo o$wiatowe(Dz. U. z 2019r. poz. 1148 z p6zn. zm.),

e ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych oraz wywotanych nimi
sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r. poz. 374 z pdzn. zm.)

e rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r w sprawie szczegolnych
rozwigzan w okresie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu o$wiaty w
zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19.

2) niezbednos$¢ przetwarzania w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym (Art. 6
ust. 1 lit. e RODO) w zakresie nazwy uzytkownika komunikatora lub innego $rodka komunikacji
elektronicznej.

3) udzielona przez Panig/Pana zgoda (Art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

4. Pani/Pana dane osobowe nie sg udostgpniane innym odbiorcom z wylaczeniem podmiotéw do tego
uprawnionych takich jak:
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1) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa,
2) podmioty, ktore przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej z

Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaly zebrane, beda przetwarzane w
celach archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny wynikajacy z przepisow dotyczacych
archiwizowania dokumentow obowigzujacych u Administratora (Rzeczowy Wykaz Akt) zgodnie z
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217
Z pozn. zm.).

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO,

2) zadania sprostowania danych, ktore sg nieprawidtowe, na podstawie art. 16 RODO,

3) zadania usuni¢cia danych, na podstawie art. 17 RODO gdy:

e dane nie s3 juz niezbedne do celdéw, dla ktérych zostaty zebrane,
e dane przetwarzane s3 niezgodnie z prawem;

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych osobowych na podstawie
art. 21 Rozporzadzenia RODO,

6) ograniczenia przetwarzania, na podstawie art. 18 RODO gdy:

e o0soba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢
usuni¢ciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

e administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych
opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg poddawane
profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe
§1

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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