REGULAMIN KORZYSTANIA Z SYSTEMU OFFICE 365
W SZKOLE PODSTAWOWEJ IM. RODZINY HORODYNSKICH W ZBYDNIOWIE

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§1

Szkota Podstawowa im. Rodziny Horodynskich w Zbydniowie (zwana dalej SP) okres§la w niniejszym
Regulaminie zasady korzystania z konta w ramach pakietu informatycznego Office 365.

§2

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

2. Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania si¢ z Regulaminem.

3. Uzytkownikiem Office 365 sg nauczyciele i uczniowie SP.

4. Korzystanie z ustugi jest bezptatne.

5. Konta uzytkownikow przypisane sa do domeny pspzbydniow.onmicrosoft.com.

6. Szkota w ramach pakietu Office 365 daje uzytkownikowi mozliwo$¢ korzystania z wersji Al.
7. Office 365 przeznaczony jest wytacznie do celow dydaktycznych SP.

8. Nieprzestrzeganie regulaminu przez ucznidéw skutkuje zastosowaniem kar przewidzianych w Statucie
Szkoty.

§3

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

2. Dostep do konta jest chroniony hastem. Haslo stanowi zabezpieczenie dostgpu 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 wytacznie
Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ je na nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie. Musi spetniac
warunki:

a. zawiera¢ co najmniej 8 znakéw alfanumerycznych
b. zawiera¢ co najmniej 1 wielkg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
c. zawiera¢ co najmniej 1 malg liter¢ alfabetu polskiego [a,b,...,z]

d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]



Rozdziatl 2

Udostepnienie i uzytkowanie konta

§1

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

2. Uzytkownicy Office 365 poczty elektronicznej SP otrzymujg adresy e-mail w domenie
pspzbydniow.onmicrosoft.com.

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowaé¢ poczt¢ po otrzymaniu loginu i
hasta dostepu.

§2
Dostep do konta Office 365 mozliwy jest za pomoca:
1. przegladarki internetowej poprzez stron¢ internetowa www.office.com

2. programdow pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;.

§3

1. Szczegélowy opis obstugi Office 365 przez Uzytkownika jest dostgpny na stronie internetowej firmy
Microsoft.

§4

1. Zaleca si¢ uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢
na wlasnym komputerze a takze danych w chmurze OneDrive.

2. Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze, ustuga One Drive
o wielkosci 1GB.

§5

1. Uzytkownik moze otrzymywaé korespondencj¢ na adres konta e-mail istotne z punktu widzenia
dziatalno$ci szkotly lub systemu poczty elektroniczne;.

§6

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

2. Korzystajac z konta Office 365, Uzytkownik zobowigzuje si¢, ze nie bedzie dziatal w sposdb
naruszajacy prawa innych Uzytkownikow oraz nie bgdzie przenosit prawa do korzystania ze swojej
Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

§7

1. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tre$¢ i zawarto$¢ swojego konta w Office 365.



Rozdzial 3

Zasady odpowiedzialnos$ci

§ 1
1. SP 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
tres¢ zasad jest zawarta w regulaminie i dost¢pna na stronie internetowej szkoty www.pspzbydniow.pl
oraz wystana wiadomo$¢ e-mail do wszystkich uzytkownikéw Office 365.

2) sledzenia korespondencji e-mail uczniéw
4) wgladu do kont uczniow.
5) zamykania kont osob, ktore przestaja by¢ pracownikami szkoty, z dniem rozwigzania umowy,

6) zamykania kont osob, ktore przestajg by¢ uczniami SP 218, z dniem 30 wrzesnia roku zakonczenia
nauki w szkole,

7) przechowywania danych kont os6b wymienionych w punkcie 2, 3 przez okres 6 m-cy, dane te moga
by¢ udostepnione na pisemny wniosek zainteresowanego,

8) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposob niezgodny z przeznaczeniem
oraz zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoty. W szczegdlnosci moze to dotyczyc¢:

» odstepowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,
* wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,
» rozpowszechniania i udost¢pniania materialow sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

*  podejmowania dziatan majacych na celu niezgodne z obowigzujacym prawem udostepnianie,
kopiowanie, rozpowszechnianie utwordéw objetych prawem autorskim,

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

* wysylania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).
§2
1. SP nie ponosi odpowiedzialnos$ci za:

1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie z konta w
Office 365,

2) utrate danych spowodowang awarig sprz¢tu, lub innymi okoliczno$ciami niezaleznymi od szkoty,

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniale z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegolnosci konserwacjg lub wymiang sprzgtu,

4) szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Office 365,

5) treSci przesylane w systemie poczty elektroniczne;j.



Rozdziat 4

Rozwigzywanie problemow

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

2. Opieke 1 wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i problemoéow z dostgpem do ushug
po zalogowaniu sie jest §wiadczony bezposrednio przez firme Microsoft.

3. Opieke i wsparcie w zakresie wystgpienia problemoéw w trakcie:

a. logowania si¢ do portalu www.office.com

b. zmiany hasta w ustudze Office 365, swiadczy w dni robocze administrator szkolny.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§1

1. Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownicy zostang
poinformowani poprzez strong internetowg www.pspzbydniow.pl.


http://www.office.com/

