1.

Zatacznik

do zarzadzenia nr 14
Dyrektora II LO w Rybniku
z dnia 6 pazdziernika 2021r.

Regulamin korzystania z platformy Office365 dla edukacji
w II Liceum Ogodlnoksztalcacym z Oddzialami Dwujezycznymi
im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy regulamin, okresla warunki 1 zasady korzystania z ustugi Microsoft Office365

dla edukacji (licencja Al) w II Liceum Ogo6lnoksztalcacym z Oddzialami

Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza Modrzewskiego w Rybniku.

Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

a) II LO - II Liceum Ogo6lnoksztatcacym z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja
Frycza Modrzewskiego w Rybniku;

b) hasto — cigg znakéw, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania
dostepu do ustugi;

c) login — identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje w
Ustudze;

d) konto — konto w aplikacji Microsoft Office365 i1 dostepnych, zgodnie z przyznang
licencja, dodatkowych aplikacjach;

e) Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office365 dla edukacji /wersja
licencji A1/ w II LO;

f) Ustuga —ustuga MS Office 365 dla edukacji

g) Komunikator — aplikacja MS Teams w ustudze MS Office365 dla edukac;ji;

h) Uzytkownik — osoba fizyczna majaca status ucznia II LO, korzystajagca z konta
w Ustudze;

1) Opiekun — osoba bedaca prawnym opiekunem Uzytkownika.

Korzystanie z Ustugi (w tym z komunikatora) jest bezptatne.

Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia lub nauczyciela 11 LO

w Rybniku, akceptacja przez ucznia/Opiekuna/pracownika niniejszego Regulaminu oraz

aktywowanie konta w sposob opisany w regulaminie.

Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostepu do MsOffice365 Education

w tym aplikacji MS Teams.

Ustuga dostgpna jest z dowolnego komputera z dostgpem do internetu poprzez dowolng

aktualng przegladarke internetowg. Z czesci uslug mozna korzysta¢ takze za pomoca

urzadzen mobilnych typu tablet, smartfon itp.
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Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalno$ci ustlugi MS Office 365.
O zmianach Uzytkownicy bedg informowani za posrednictwem dziennika
elektronicznego.

Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dziatania systemu MS Office365 w tym
komunikatora MS Teams.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

.II LO moze wykorzystywa¢ konta wylacznie do celow wynikajacych z jej dziatalnosci

statutowe;.

IT LO nie ponosi odpowiedzialnosci za straty Uzytkownika wynikajace z korzystania z
konta.

Nadzor nad dzialalno$cig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkole administrator —
pracownik IT LO.

§ 2.
Dostep do ustugi

. Aktywacja Ushugi:

a) aktywacja ustugi nastgpuje automatycznie wraz z aktywacja konta MS Teams podczas
pierwszego logowania sig¢;

b) na stronie www.office.com z wykorzystaniem danych dostgpowych przyznanych
w procesie wdrazania ustugi w szkole.

c) Uzytkownikowi zostanie przyznany login w postaci: nazwisko.imi¢@?2lo.rybnik.pl
(jesli konto o takiej nazwie juz istnieje nazwa zostanie rozszerzona o drugie imig);

d) nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili
korzystania z ustugi;

e) kazdy Uzytkownik moze posiada¢ tylko jedno konto;

f) rejestracja konta konczy si¢ po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta,
ktore musi pozosta¢ znane tylko wlascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane
osobom trzecim

g) hasto musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ wielkie 1 mate litery oraz
przynajmniej jedng cyfre.

h) Uzytkownikowi udostepniono funkcje samoobstugowego restartowania hasta;

1) Uzytkownicy mogg resetowa¢ swoje hasta tylko wtedy, gdy zarejestrowali metode
uwierzytelniania, ktorg wiaczyt administrator tj. numer telefonu;

j) ustalone przez Uzytkownika hasto moze by¢ zmienione przez Administratora na
wniosek Uzytkownika;

k) aby skorzysta¢ z Ushlugi nalezy zalogowac si¢ z wykorzystaniem wlasciwego dla
Uzytkownika loginu oraz hasta poprzez interfejs dostgpny pod adresem
www.office.com.

Wyrejestrowanie z ustugi:

a) wyrejestrowanie z ushugi nastapi automatycznie 1 wrzesnia roku szkolnego, w ktorym
Uzytkownik przestanie by¢ uczniem II LO;

b) wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie w dniu, w ktéorym Uzytkownik
przestanie by¢ pracownikiem II LO;



c¢) Uzytkownik powinien zarchiwizowaé wszystkie dane przechowywane w ustudze
przed momentem wyrejestrowania z ustugi;

d) po wyrejestrowaniu dost¢p do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci
oraz pliki zostang usunigte.

§ 3.

Prawa i obowiazki Uzytkownika

. Uzytkownik ma prawo do:

a) korzystania z Ustlugi, o ktorej mowa w § 1 ust. 5 niniejszego regulaminu;

b) prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

. Uzytkownik konta ma obowigzek:

a) przestrzega¢ niniejszy Regulamin;

b) podporzadkowywac si¢ zaleceniom administratora serwera;

c) dba¢ o ochrong dostepu do wilasnego konta (nie podawac hasta do konta, ani nie
udostepnia¢ konta osobom trzecim itp.);

d) natychmiast zgtasza¢ znalezione nieprawidtowosci w systemie;

e) uzywac bezpiecznych haset.

§ 4.

Prawa i obowiazki administratora

. Administrator ma prawo:

a) zglasza¢ wychowawcom i Opiekunom niewtasciwe korzystanie z konta Uzytkownika;

b) usuwac dane, ktore sg niezgodne z tym Regulaminem.

Administrator ma obowiazek:

a) monitorowac dzialania ustugi i reagowac na nieprawidlowosci w Ustudze;

b) informowa¢ Uzytkownikow o mozliwych problemach zwigzanych z dzialaniem
ushugi;

¢) udziela¢ pomocy Uzytkownikom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z konta.

Dziatania Uzytkownika niezgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu lub

naruszajgce przepisy prawa powszechnie obowigzujagcego spowoduja konsekwencije

przewidziane Statutem szkoty.

To jaka kara zostanie natozona na Uzytkownika bedzie zalezne od rodzaju naruszenia

jakiego si¢ on dopusci i od tego jakie kroki bedzie musial wszcza¢ administrator.

Do czynno$ci zabronionych w szczegdlnosci naleza:

a) ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi osob trzecich;

b) wykorzystywanie ustugi do rozsylania masowych niezamdéwionych wiadomosci
(spam);

c) podejmowanie dziatan mogacych zaktoci¢ dziatanie Ustugi,

d) tworzenie prywatnych zespotow w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela
prowadzacego zajecia);
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e) wykorzystywanie aplikacji Teams, jako prywatnego video komunikatora poza
lekcjami online;

f) udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi,

g) udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

h) wykorzystywanie Uslugi do rozpowszechniania materialdéw zakazanych przepisami
prawa;

Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dziatania moga by¢ monitorowane przez

procesy administracyjne majace na celu kontrole aspektéw  zwigzanych

z bezpieczenstwem, optymalizacja wydajnosci, ogdlng konfiguracja systemu,

rozliczaniem 1 wykorzystaniem zasobow.

§5.
Zasady wspolpracy w aplikacji TEAMS

W lekcjach uczestniczg wylacznie uczniowie danej klasy.

Uczen powinien dysponowa¢ sprawnym mikrofonem i1 kamerg internetow3.

Uczen aktywuje ww. urzadzenia na polecenie nauczyciela.

Podczas pracy w aplikacji Teams obowigzuja wszystkie zasady zapisane w statucie
szkoty, w tym kultura stowa, catkowity zakaz nagrywania przez uczniow lekcji,
wykonywania zrzutéw ekranu zawierajacych wizerunek nauczycieli i innych ucznioéw.

. Jako obrazek profilowy uczniowie moga wstawi¢ tylko swoje faktyczne zdjecie lub

pozostac przy inicjatach, ktore wyswietlajg si¢ automatycznie.

Lekcj¢ on-line zawsze rozpoczyna nauczyciel, uczniowie do niej dotaczaja.

Uczniowie zobowigzani sg do systematycznej pracy na lekcji, terminowego wykonywania
zadan oraz prowadzenia notatek we wskazanym przez nauczyciela miejscu.

W trakcie =zaje¢ uczniowie nie moga prowadzi¢ rozmoéw pomiedzy soba
z wykorzystaniem komunikatorow.

Jesli uczen chce o co$ zapyta¢ podczas wypowiedzi nauczyciela na lekcji on-line,
sygnalizuje to w przewidziany w aplikacji Teams sposob (opcja ,,podniesienia rgki™).
Podczas zaj¢¢ zdalnych telewizory, radia i1 inne sprz¢ty w pomieszczeniu powinny by¢
wyciszone.

§ 6.

Ochrona danych osobowych

. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym

w szczegolnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne 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.).

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ushlugi jest II
Liceum Ogolnoksztatcagce z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Andrzeja Frycza
Modrzewskiego w Rybniku, ul. Mikotowska 19, 44-213 Rybnik.
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Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: aleksandra@eduodo.pl

Odbiorcg danych Uzytkownika bedzie firma Microsoft.

Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to nazwisko oraz nazwa oddziatu
klasowego.

Dane sa przetwarzane w celu realizacji przez Szkote ustugi Office365 dla Edukacji -
licencja Al. Ustuga bedzie wykorzystywana do kontaktu z Uzytkownikami w celu
przekazywania informacji zwigzanych z dzialalno$cig statutowg szkoty, szczegodlnie w
okresie prowadzenia nauczania zdalnego.

Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepisow
prawa (art. 6 ust. 1 lit e RODO) — art. 35 Prawo o§wiatowe.

W zwigzku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje prawo:

a) dostepu do swoich danych osobowy;

b) do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania;

c) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

d) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

§7.

Postanowienia koncowe

. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dzialania Uslugi mozna zglaszac

poprzez dziennik elektroniczny do dyrekcji szkoty.

W przypadku reklamacji Szkota zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 14 dni
roboczych od dnia jej wptynigcia.

I Liceum Ogodlnoksztalcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Andrzeja Frycza
Modrzewskiego zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili
bez podania przyczyny. O zmianach Uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani
przez dziennik elektroniczny.

Kwestie sporne nieobj¢te przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Szkoty
lub osoba przez niego upowazniona.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego.



