ZASADY KORZYSTANIA Z PLATFORMY MICROSOFT 365
W PUBLICZNEJ SZKOLE PODSTAWOWEJ W DROBNINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Publiczna Szkota Podstawowa w Drobninie okresla w niniejszym dokumencie zasady korzystania z konta

w ramach pakietu informatycznego Microsoft 365 w tym aplikacji MS Teams.

§2

1. Pakiet informatyczny Microsoft 365 dostepny jest na zasadach okreslonych w niniejszym dokumencie.
2. Uzytkownikiem Microsoft 365 sg nauczyciele i uczniowie Publicznej Szkoty Podstawowej w Drobninie.
3. Konta uzytkownikéw przypisane sg do domeny: spdrobnin.microsoft.com

4. Szkota w ramach pakietu Microsoft 365 daje uzytkownikowi mozliwos¢ korzystania z wersji Al.

5. Microsoft 365 przeznaczony jest wytgcznie do celéow dydaktycznych PSP w Drobninie.

§3

1. Microsoft 365 posiada mechanizmy zabezpieczajgce przed nieautoryzowanym dostepem przez
osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg szyfrowane logowanie oraz komunikacje z serwerem
pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego skonfigurowania programoéw stosowanych przez

Uzytkownika do obstugi Konta Pocztowego.

2. Dostep do konta jest chroniony hastem. Hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Microsoft 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 zmienic je na nowe.



Rozdziat 2

Udostepnienie i uzytkowanie konta

§1

. Informacja o stuzbowym adresie e-mail jest jawna i powszechnie dostepna. Dotyczy to réwniez
uczniowskich adresow e-mail oraz wszelkich adresow e-mail funkcyjnych i grupowych.
. Uzytkownicy Microsoft 365 poczty elektronicznej PSP w Drobninie otrzymujg adresy e-mail w

domenie spdrobnin.microsoft.com.

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

hasta dostepu.

§2

Szczegdtowy opis obstugi Microsoft 365 przez Uzytkownika jest dostepny na stronie internetowe;j

firmy Microsoft.

§3

Zaleca sie uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej sie na

wtasnym komputerze a takze danych w chmurze OneDrive.

Kazdemu uzytkownikowi zostanie przyznana skrzynka pocztowa na serwerze, ustuga One Drive o

wielkosci 1GB.

§4

Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Office 365 w petnym zakresie jego funkcjonalnosci,

przestrzegajgc obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych w Polsce.



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

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tresc¢ i zawartos¢ swojego konta w Microsoft 365.

4. Szczegodtowe zasady uzytkowania Microsoft 365 w tym aplikacji MS Teams przez nauczycieli:

a) Programu Microsoft Office 365 oraz aplikacji Teams uzywamy wytgcznie w celach stuzbowych.
b) Lekcje rozpoczyna i koriczy nauczyciel, uczniowie dotgczajg do rozpoczetego spotkania.

c) Ustawiajac lekcje nalezy pamietaé, zeby jej wtascicielem i prowadzacym byt/a zawsze
nauczyciel/ka i tylko on/ona miat/a prawo do wyciszania uczestnikow i prezentowania swojego
ekranu.

d) Nalezy sie postarac, zeby kamera pokazywata tylko to, co faktycznie chcemy pokazaé. Dotyczy
to takze dzielenia ekranu z uczniami. Nalezy albo udostepnia¢ tylko konkretng aplikacje albo
prowadzi¢ lekcje korzystajgc z osobnego konta na komputerze, gdzie nie mamy prywatnych
plikow.

e) Warto skorzystac¢ z wirtualnego tta, aby unikng¢ komentarzy dotyczacych naszego otoczenia.

5. Szczegdtowe zasady uzytkowania Microsoft 365 w tym aplikacji MS Teams przez uczniéw:
a) Programu Microsoft Office 365 oraz aplikacji Teams uzywamy wyfacznie w celach
edukacyjnych.
b) Awatar ma forme zdjecia ucznia lub jego inicjatow.
c) Przed kazdymi zajeciami wyfagczamy wszystko, co mamy na komputerze lub komorce. (To, co
dzieje sie w tle moze nas rozpraszac i przeszkadzac podczas zajec).
d) Lekcje rozpoczyna i konczy nauczyciel, uczniowie dotgczajg do rozpoczetego spotkania.
e) Podczas zaje¢ uczen ma wtgczong kamere.
f) Ekrany to nasza klasa online — podobnie jak w szkole podczas lekcji, rowniez tutaj nie odzywamy
sie do siebie wulgarnie, nie wySmiewamy innych, nie krytykujemy, nie obrazamy, nie
zamieszczamy wpisow niezwigzanych z tematem lekcji (gify, grafika, filmy, itp.) i nie wyrzucamy z
zaje¢ innych uczestnikow (kazdego uczestnika obowigzuje NETYKIETA).
g) Lekcji nie wolno nagrywa¢, fotografowac, robi¢ screendw i upubliczniac.

h) Zachowujemy sie na lekcjach zgodnie z zasadami ustalonymi przez prowadzgcego zajecia.



i) Zajecia online wymagajg od nas wszystkich skupienia. Szanujmy swdj czas i koncentrujmy sie na
tym, co dzieje sie na zajeciach. Jesli zajecia bedg zaktécane, nauczyciel moze zastosowac przepisy
porzagdkowe znajdujgce sie w Statucie Publicznej Szkoty Podstawowej w Drobninie. Jedli
zachowanie uczestnikéw bedzie naruszato normy wspdtpracy, moze zosta¢ uznane za
cyberprzemoc, a sprawca poniesie przewidziane prawem konsekwencje.

j) Wprowadza sie zakaz tworzenia zespotdw przez uczniow w aplikacji MS Teams.

Rozdziat 3 Zasady odpowiedzialnosci

§1

1. PSP w Drobninie zastrzega sobie prawo do:

1) udostepnienia kont ucznidow na zgdanie upowaznionych do tego instytucji,

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

3) zamykania kont 0sdb, ktére przestajg by¢ uczniami PSP w Drobninie z dniem 01 lipca roku
zakonczenia nauki w szkole,

4) przechowywania danych kont oséb wymienionych w podpunkcie 2, 3 przez okres 30 dni
od ich zamkniecia,

5) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposdb niezgodny z

przeznaczeniem. W szczegdlnosci moze to dotyczyc:

a) odstepowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,

b) wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,

c) rozpowszechnianiaiudostepniania materiatdw sprzecznych z prawem lub dobrymi obyczajami,

d) podejmowania dziatarh majgcych na celu niezgodne z obowigzujgcym prawem udostepnianie,

kopiowanie, rozpowszechnianie utwordw objetych prawem autorskim,

e) przetwarzania danych osobowych, niezgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

podejmowania dziatan moggacych narazié¢ na uszczerbek dobre imie szkoty,

f) wysytania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).



1.

§2

PSP w Drobninie nie ponosi odpowiedzialnosci za:
1) skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajgcego
korzystanie z konta w Microsoft 365,
2) utrate danych spowodowang awarig sprzetu lub innymi okoliczno$ciami
niezaleznymi od szkoty,
3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego <zaistniate z przyczyn

technicznych spowodowanych w szczegdlnosci konserwacja lub wymiang sprzetu,

4) szkody wynikte z winy uzytkowania konta w Microsoft 365,
5) tresci przesytane w systemie poczty elektronicznej.
Rozdziat 4

Ochrona danych osobowych

§ 1.
1. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym w
szczegblnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1) —,zwanej dalej: RODO”oraz ustawy z
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.1000 ze zm.).
2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Publiczna
Szkota Podstawowa w Drobninie, Drobnin 25 64-120 Krzemieniewo, a reprezentowany przez
Dyrektora zgodnie z wymogami przywotanego wyzej rozporzgdzenia
3. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: kas5@katarzynajakubowska.pl.

4. Odbiorcg danych bedzie firma Microsoft.

5. Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to imie i nazwisko uzytkownika. Dane sg



przetwarzane w celu realizacji przez Szkote ustugi Microsoft 365 dla Edukacji - licencja Al. Ustuga
bedzie wykorzystywana do kontaktu z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji zwigzanych

z dziatalnoscig statutowa Szkoty, szczegdlnie w okresie prowadzenia nauczania zdalnego.

6. Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa

(art. 6 ust. 1 lit e RODO) — art. 35 Prawo oswiatowe,

7. Dane osobowe Uzytkownika w systemie Microsoft 365 bedg przechowywane przez okres 30 dni

od momentu dezaktywacji konta Uzytkownika.

8. Kazdy Uzytkownik, ktéry udostepnia swoje dane osobowe, ma prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Zgode mozna wycofa¢ poprzez wystanie

oswiadczenia o wycofaniu zgody na nasz adres korespondencyjny, nasz adres mailowy.

9. Kazdy Uzytkownik, ktéry udostepnia swoje dane osobowe, ma prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy z podmiotem oraz prowadzeniem
postepowan.

11. Nieudostepnienie danych osobowych uniemozliwia $wiadczenie ustug oferowanych przez

Administratora.



