Regulamin korzystania z systemu Office 365
w Zespole Szkot i Placowek Oswiatowych BSTO
w Betfchatowie

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Zespot Szkoét i Placowek Oswiatowych BSTO w Befchatowie 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 sie z Regulaminem.

3. Konto Pocztowe w zsherbert.pl jest przeznaczone wytgcznie do wykorzystania w zakresie

dziatalnosci zawodowej pracownikéw szkoty, do kontaktéw pracodawcy z pracownikiem oraz

szkoty z uczniami i rodzicami.

Korzystanie z ustugi jest bezptatne.

Ustuga moze funkcjonowac na maksymalnie 5 urzadzeniach komputerowych.

Kazdy uzytkownik moze posiadaé tylko jedno konto.

N o u s

Zespot Szkét i Placowek Oswiatowych BSTO w Betchatowie w ramach konta Office 365 daje
uzytkownikowi mozliwos¢ korzystania z wersji A1, ktéra zawiera m.in.:
= programy: Word, Excel, Power Point, One Note
= poczte e-mail oraz wspdlny kalendarz,
® narzedzia umozliwiajgce tworzenie stron internetowych, blogow,
= wirtualny dysk na dokumenty, prezentacje, zdjecia,
= mozliwos¢ taczenia gtosowego, wideokonferencji, chatu.
8. Warunkiem korzystania z ustugi jest:
a) posiadanie statusu pracownika lub ucznia naszej szkoty,
b) akceptacja niniejszego regulaminu.
9. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za dziatania uzytkownika, ktére prowadza do:
a) utraty danych zwigzanych z dostepem do ustugi lub czasowych brakéw w swiadczeniu ustugi,
b) naruszen prawa z zwigzku z trescig dokumentéw lub korespondencji,
c) utraty dostepu do ustugi.

§3

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

2. Dostep do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Systemu oraz
tresci wiadomosci przechowywanych na koncie pocztowym. Z uwagi na bezpieczeristwo systemu
pocztowego oraz danych Uzytkownika, hasto musi by¢ chronione i poufne, to znaczy znane
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wytgcznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmienic je na
nowe.
3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie.
Musi spetnia¢ warunki:
d) zawierac co najmniej 8 znakéw alfanumerycznych
a) zawierac co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
b) zawierac co najmniej 1 matg litere alfabetu polskiego [a,b,...,]
c) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9] oraz 1 znak specjalny [!, @, *, &, (, ), %, S, #, *].

Rozdziat 2
Udostepnienie i uzytkowanie konta

§1

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail w ramach ustugi Office 365 jest jawna i powszechnie
dostepna. Dotyczy to rowniez uczniowskich adreséw e-mail oraz wszelkich adreséw e-mail
funkcyjnych i grupowych.

2. Uzytkownicy systemu poczty elektronicznej Zespdt Szkét i Placdwek Oswiatowych BSTO
w Befchatowie otrzymujg adresy e-mail w domenie zsherbert.pl

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowa¢ poczte po otrzymaniu loginu
i jednorazowego hasta dostepu.

§2
Dostep do konta w systemie Office 365 mozliwy jest za pomoca:

1. przegladarki internetowej poprzez strone internetowga: http://office.com/ oraz link
przekierowujgcy na szkolnej stronie http://www.zsherbert.pl/
2. programow pocztowych do obstugi poczty elektronicznej.

§3

Szczegbtowy opis obstugi systemu Office 365 przez Uzytkownika jest dostepny na stronie
internetowej firmy Microsoft.

§4

Uzytkownik moze otrzymywaé korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalnosci szkoty lub systemu poczty elektroniczne;j.

§5

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

2. Korzystajgc z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat w sposdb
naruszajgcy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
skrzynki pocztowej na inne osoby.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za tresé¢ i zawartos¢ swojego konta w Office 365.



Rozdziat 3
Zasady odpowiedzialnosci

§1

1. Zespodt Szkot i Placéwek Oswiatowych BSTO w Betchatowie zastrzega sobie prawo do:

a) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej.

Istotne zmiany dotyczace zasad bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomocg

poczty elektronicznej.

b) zamykania kont oséb, ktére przestajg by¢ pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania umowy,

c) zamykania kont osdb, ktére przestajg by¢ uczniami Zespotu Szkét i Placowek Oswiatowych

BSTO w Betchatowie, z dniem 31 sierpnia roku zakonczenia nauki w szkole,

d) przechowywania danych kont oséb wymienionych w punkcie b), c) przez okres 3 m-cy,

e) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny z przeznaczeniem.

W szczegdlnosci moze to dotyczyc:

odstepowania uprawnien dotyczgcych posiadanego konta innym osobom,
wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,

rozpowszechniania i udostepniania materiatéw sprzecznych z prawem lub dobrymi
obyczajami,

podejmowania dziatart majgcych na celu niezgodne z obowigzujgcym prawem
udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie utworéw objetych prawem autorskim,
przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
podejmowania dziatart moggcych narazi¢ na uszczerbek dobre imie szkoty,

wysytania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).

§2

. Zespot Szkot i Placéwek Oswiatowych BSTO w Betchatowie nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie z konta
w Office 365,
b) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, lub innymi okolicznosciami niezaleznymi

od szkoty,

c) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniate z przyczyn technicznych

spowodowanych w szczegdlnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu,

d) szkody wynikte z winy uzytkownika konta w Office 365,

e) tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej,

f) utrate danych oraz problemy z dostepem do ustugi wynikajgce z awarii ustug firmy Microsoft.

§3

Dziatania uzytkownika naruszajgcego postanowienia niniejszego regulaminu mogg skutkowac

czasowym lub bezterminowym blokowaniem ustugi.

Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze ustuga moze by¢ monitorowana celem zapewnienia jej

bezpieczenstwa i nienaruszalnosci prawa.



Rozdziat 4
Helpdesk i rozwigzywanie problemoéw

§1

1. Nadzodr i opieke techniczng nad systemem poczty elektronicznej sprawuje administrator szkolny.
2. Pomoc merytoryczna, szkolenia oraz wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i problemoéw
z dostepem do ustug po zalogowaniu sie jest $wiadczony bezposrednio przez firme Microsoft.

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

Numer alternatywny: 0048 22 306 05 17

Wsparcie on-line: https://support.office.com/pl-pl

Rozdziat 5
Ochrona Danych Osobowych

§1

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach ustugi Office 365 jest Zespét
Szkét i Placowek Oswiatowych BSTO w Befchatowie reprezentowany przez Dyrektora.

2. Zesp6t Szkoét i Placéwek Oswiatowych BSTO w Betchatowie przetwarza dane osobowe
Uzytkownikow w na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
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 pomocg poczty elektronicznej pomiedzy pracodawca
a pracownikiem oraz szkotg z uczniami i rodzicami, umozliwienia realizacji projektéw
edukacyjnych oraz w zakresie dziatalnosci zawodowej pracownikow szkoty.

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

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

5. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie Standardowych Klauzul Umownych firmy Microsoft.
Wiecej informacji: www.microsoft.com/pl-pl/trustcenter/privacy/data-location.

6. Dane powierzone w ramach utrzymania ustugi to: imie, nazwisko, klasa, login uzytkownika
oraz nazwa Szkoty.

7. Dane osobowe Uzytkownika bedg przetwarzane do czasu usuniecia konta na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

8. Uzytkownikom przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo sprzeciwu, prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w przypadkach okreslonych w przepisach RODO. 8.
Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, ani rowniez w formie
profilowania.



Rozdziat 6
Postanowienia korncowe.

§1

1. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili bez podania
przyczyny. O zmianach uzytkownicy zostang poinformowani drogg mailowa.

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

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 kwietnia 2020 .



