REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU OFFICE 365
SZKOLA PODSTAWOWA NR 12 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI
W BYDGOSZCZY

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Szkota Podstawowa nr 12 z Oddziatami Integracyjnymi im. Zwirki i Wigury w
Bydgoszczy okresla w niniejszym Regulaminie zasady korzystania z konta w ramach
pakietu informatycznego Office 365.

§2

1.Pakiet informatyczny Microsoft Office 365, zwany dalej Office 365, dostepny jest
na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem.

3. Uzytkownikiem Office 365 sg nauczyciele i uczniowie SP nr 12.

4. Konta uzytkownikéw przypisane sg do domeny sp12byd.onmicrosoft.com

5. Szkota w ramach pakietu Office 365 daje uzytkownikowi mozliwos¢ korzystania z
wersji A1.

6. Office 365 przeznaczony jest wytgcznie do celéw dydaktycznych SP nr 12

7. Nieprzestrzeganie regulaminu przez uczniow skutkuje zastosowaniem kar
przewidzianych w Statucie Szkoty.

§3

1. 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
Office 365 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 wytgcznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty
poufnosci 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. zawierac co najmniej 1 matg litere alfabetu polskiego [a,b,...,Z]
d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]

Rozdziat 2

Udostepnienie i uzytkowanie konta

§1

1. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i powszechnie dostepna.
Dotyczy to réwniez uczniowskich adreséow e-mail oraz wszelkich adreséow e-mail
funkcyjnych i grupowych. 2. Uzytkownicy Office 365 poczty elektronicznej SP 12
otrzymujg adresy e-mail w domenie @sp12byd.onmicfosoft.com. Kazdy z
uzytkownikbw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowac¢ poczte po otrzymaniu
loginu i hasta dostepu.

§2

Dostep do konta Office 365 mozliwy jest za pomoca:
1. przegladarki internetowej poprzez strone internetowg www.office.com
2. programow pocztowych do obstugi poczty elektronicznej.

§3

1. Szczegodtowy opis obstugi Office 365 przez Uzytkownika jest dostepny na stronie
internetowej firmy Microsoft.

§4

1. Zaleca sie uzytkownikowi okresowe wykonywanie Kkopii zapasowych poczty
znajdujgcej sie na wiasnym komputerze a takze danych w chmurze OneDrive.

§5

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

§ 6

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

2. Korzystajgc z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje sig, ze nie bedzie dziatat
w sposéb naruszajgcy prawa innych Uzytkownikéw oraz nie bedzie przenosit prawa
do korzystania ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

§7

1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc¢ za tres¢ i zawartos¢ swojego konta w Office
365.



§8
1. Uzytkownikom korzystajgcym z wideoczatu zabrania sie:

a) uzywac stéw niecenzuralnych,

b) wycisza¢ dla zabawy os6b wypowiadajgcych sie,

c) wysmiewac sie, obrazac innych uczestnikbw rozmowy,
d) nagrywac wideorozmowy bez zgody osoby prowadzace;j.

2. W przypadku stabej przepustowosci tgcz, nalezy wytaczy¢ kamere i
prowadzi¢ konwersacje wytacznie gtosowo lub tekstowo.

3. Nalezy zatwierdzi¢ udziat w wideoczacie klikajgc na odpowiedni link
zamieszczony w kalendarzu, w aplikacji Teams lub Outlook.

4. Uczen winien przestrzegac¢ kolejnosci wypowiadania sie ustalonej przez
nauczyciela.

5. Uzytkownik, ktory udostepnit kanat wideokonferencji osobie trzeciej czy
mozliwos¢ porozumiewania sie na jego wideoczacie, ponosi
odpowiedzialnos¢ za wpisy i przeprowadzong rozmowe,

§9.
1. Uzytkownik korzystajgc z aplikacji OneDrive nie moze:
a) przesytac plikow i zamieszczaé plikow o tresci 18+,
b) przesytac pliki kompromitujgce innych badz witasciciela folderu,
c) usuwac plikéw zamieszczonych w folderze wiasciciela,
d) w udostepnionym folderze dziata¢ ztosliwie na niekorzys¢ wtasciciela np.
zapetniajgc mu folder plikami niechcianymi,

§ 10.

1. Uzytkownikowi korzystajacemu z czatéw indywidualnych, w zespotach
klasowych bgdz na dedykowanym kanale zabrania sie:

a) obrazania, wySmiewania oraz dyskredytowania innych uczestnikow czatu,
0s0Ob postronnych,

b) zamieszczac spamu, odnosnikow do materiatow, stron i portali niezwigzanych
z tematyka grupy,

c) udostepniaé tresci rozmowy poza czatem,
d) uzywac niecenzuralnych stow,
e) zamieszczac tresci i materiatéw 18+

2. Uzytkownik korzystajgc z czatéw indywidualnych, w zespotach klasowych
badz na dedykowanym kanale powinien:

a) stosowac adekwatne do sytuacji i statusu adresata zwroty grzecznosciowe,



b) stosowac¢ obowigzujgce w jezyku polskim zasady pisowni, ortografii i
interpunkcji.

3. Uzytkownik, ktory udostepnit osobie trzeciej mozliwos$¢ porozumiewania sie
na jego czacie ogélnym, indywidualnym ponosi odpowiedzialnos¢ za wpisy i
umieszczone materiaty.

§ 11.

1. Nieprzestrzeganie zasad kultury w sieci, “netykiety” korzystania, bedzie miato
wplyw na ocene z zachowania ucznia.

§ 12.

1. Uzytkownik nie zamieszcza w ustudze materiatdw promujgcych tresci i dobra
materialne skutkujgcych korzysciami finansowymi dla siebie bgadz innych
uzytkownikow, osob postronnych.

2. Uzytkownik nie zamieszcza w ustudze materiatéw promujgcych tresci i dobra
materialne skutkujgcych reklamg dla nich.

3. Uzytkownik nie zamieszcza w ustudze tresci i materiatow 18+.

Rozdziat 3
Zasady odpowiedzialnosci
§1
1.Uzytkownikom nie wolno korzystac z ustugi Office 365:
a) w sposob niezgodny z przepisami ustawowymi lub wykonawczymi;
b) w sposdb naruszajgcy prawa innych oséb;

c) w celu uzyskania nieautoryzowanego dostepu do innych ustug, urzadzen,
danych, kont lub sieci ani zaktécania ich dziatania;

d) w celu rozsytania spamu lub rozpowszechniania ztosliwego oprogramowania;

€) W sposob, ktory moze by¢ szkodliwy dla Ustugi Online lub zaktéci¢ korzystanie
Z niej przez inne osoby;

§ 2

1. SP 12 w Bydgoszczy zastrzega sobie prawo do:

a) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany
dotyczgce zasad bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomocg poczty
elektronicznej. Aktualna i obowigzujgca tres¢ zasad jest zawarta w regulaminie i
dostepna na stronie internetowej szkoty https://sp12.edu.bydgoszcz.pl/ oraz wystana
wiadomos$¢ e-mail do wszystkich uzytkownikow Office 365.



https://sp12.edu.bydgoszcz.pl/

b) Sledzenia korespondencji e-mail uczniéw
c) Wgladu do kont uczniéw.

d) zamykania kont 0sdéb, ktére przestajg by¢ pracownikami szkoty, z dniem
rozwigzania umowy,

e) zamykania kont 0sdb, ktére przestajg by¢ uczniami SP 12, z dniem zakonczenia
nauki w szkole,

f) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposéb niezgodny z
przeznaczeniem oraz zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoty. W
szczegolnosci 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 dziatan majgcych na celu niezgodne z obowigzujgcym prawem
udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie utworow objetych prawem autorskim,

* przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych, podejmowania dziatan moggcych narazi¢ na uszczerbek dobre imie
szkoty,

* wysyfania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).

§3

1. SP 12 w Bydgoszczy nie ponosi odpowiedzialnosci za:

a) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego
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 uzytkowania konta w Office 365,

e) tresci przesytane w systemie poczty elektroniczne;j.

f) zamieszczenie przez uzytkownika tresci promujgcych skutkujgcych korzysciami
finansowymi dla siebie bgdz innych uzytkownikéw, oséb postronnych,

g) zamieszczenie przez uzytkownika tresci i materiatow 18+.
Rozdziat 4

Rozwiazywanie probleméw

§1



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

2. Opieke i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i problemdw z dostepem
do ustug po zalogowaniu sie jest Swiadczony 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://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/contact-support-for-business-
products?view=0365-worldwide&tabs=online# _contact_a_support

3. Opieke i wsparcie w zakresie wystgpienia problemdw w trakcie:
a. logowania sie do portalu www.office.com
b. zmiany hasta w ustudze Office 365, swiadczy w dni robocze administrator.

Rozdziat 5

Ochrona danych osobowych

1. Office 365 jest zgodny z miedzynarodowymi normami dotyczgcymi
standardéw ochrony, czego potwierdzeniem jest certyfikat ISO/IEC
27001:2005. Ustuga poddawana jest ponadto regularnym audytom. Ustuga
posiada certyfikat zgodnosci swoich ustug z normg ochrony danych
osobowych w chmurze ISO 27018, co oznacza, ze przechowywane w
chmurze dane klientébw nie bedg wykorzystywane w celach marketingowych

bez ich wiedzy.

2. Aktywowana na zasadzie dostepu online aplikacja lub ustuga z Office365
objeta jest gwarancjg Producenta Microsoft, na zasadach okreslonych w

licencji Producenta firmy Microsoft.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie
znajduje Statut Szkoty Podstawowej nr 12 w Bydgoszczy, Polityka
Bezpieczenstwa Szkoty Podstawowej nr 12 w Bydgoszczy oraz licencja

Producenta — Umowa Microsoft.
4. Administratorem danych osobowych jest SP nr 12 w Bydgoszczy.

Postanowienia koncowe

§ 1

—

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 marca 2020 r.


https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/contact-support-for-business-products?view=o365-worldwide&tabs=online#__contact_a_support
https://docs.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/admin/contact-support-for-business-products?view=o365-worldwide&tabs=online#__contact_a_support

