REGULAMIN UStUGI ,OFFICE 365" / MS TEAM'S
SWIADCZONEJ DROGA ELEKTRONICZNA PRZEZ PSP NR 5 W RADOMSKU

§ 1Postanowienia ogélne
1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z ustugi ,Office 365", Swiadczonej
przez PSP nr 5 w Radomsku na podstawie infrastruktury dostarczanej przez podmiot zewnetrzny -
firme Microsoft - w ramach ustugi ,Office 365 Education”.
2. Okre$lenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:
a) Regulamin-niniejszy Regulamin,
b) Ustuga-ustuga ,Office 365” wraz ze wszystkimi udostepnionymi elementami,
¢) Uczen-osoba fizyczna, bedaca uczniem PSP nr 5 w Radomsku.
d) Pracownik-osoba fizyczna, bedaca zatrudniona w PSP nr 5 w Radomsku na stanowisku
nauczyciela (réwniez na stanowisku kierowniczym),
e) Uzytkownik - Uczen lub Pracownik, dla ktérego utworzone zostato konto w Ustudze oraz
ktéremu Administrator udostepnit nazwe uzytkownika i hasto dostepowe,
f) Administrator - Pracownik PSP nr 5 w Radomsku, ktéremu zlecono wykonywanie czynnosci
administracyjnych zwiazanych z obstuga Ustugi.
3. Z Ustugi moga korzysta¢ Uczniowie oraz Pracownicy Szkoty, ktérzy zaakceptuja Regulamin i
beda go przestrzegali w trakcie korzystania z Ustugi.
4. Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.
5. W ramach Ustugi Uzytkownicy otrzymuja dostep, m. in. do:
a) indywidualnego konta poczty elektronicznej,
b) wirtualnego dysku - przestrzeni do przechowywania danych,
¢) kalendarza,
d) aplikacji Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Teams dostepnych online,
e) platform SharePoint.
6. Uzytkownikom moga by¢ udostepnione inne elementy Ustugi.
7. Dla Uzytkownikéw Ustugi tworzone sg konta, ktére stanowia jednoczesnie adres poczty
elektronicznej. Format nazwy konta (adresu poczty elektronicznej) jest nastepujacy:
a) dla Ucznia - nazwisko_imie@psp5.radomsko.pl
b) dla Pracownika - nazwisko_imie@psp5.radomsko.pl

8. W szczegdlnych przypadkach adresy e-mail, o ktéorych mowa w ust. 7 moga mie¢ inny format,



np. z dodana po nazwie konta cyfra (np. nazwisko_imie32@psp5.radomsko.pl). Decyzje o nazwie
konta podejmuje Administrator podczas tworzenia konta Uzytkownika.

9. Jezeli w imieniu i/lub nazwisku Uzytkownika wystepuja znaki diakrytyczne, w nazwie konta
zastepuje sie odpowiednimi literami alfabetu angielskiego.

10. Nazwa konta jest stata i nie podlega zmianie podczas uzytkowania z Ustugi.

11. Kazdy Uczen lub Pracownik moze posiadac tylko jedno w konto w Ustudze.

12. Korzystanie z Ustugi jest dobrowolne.

13. Korzystanie z Ustugi jest jednoznaczne z akceptacja postanowien Regulaminu.

§ 2 Dostep i korzystanie z Ustugi
1. Uczen/uzytkownik uzyskuje dostep do ustugi po pierwszym zalogowaniu sie do Ustugi poprzez
aplikacje MS Teams lub z poziomu przegladarki internetowe;j.
2. Uzytkownik otrzymuje od Administratora za pomoca i-dziennika nazwe konta oraz hasto
dostepu do Ustugi.
3. Uzytkownicy moga uzyskac dostep do Ustugi z komputerdw i innych (kompatybilnych) urzadzen
(np. smartfony i tablety) za posrednictwem sieci Internet.
4. Dostep do Ustugi mozliwy jest po zalogowaniu sie przy uzyciu uzyskanej nazwy konta oraz
hasta.
5. Aktywacja Ustugi nastepuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego, indywidualnego
hasta dla konta.
6. Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi, dlatego powinno
by¢ chronione i poufne, tzn. znane wytacznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta,
nalezy niezwtocznie zmienic¢ hasto na nowe informujac wychowawce lub szkolnego administratora.
7. Hasto do konta nie moze byc¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby trzecie,
tzn. powinno zawiera¢ minimum 8 znakéw, w tym co najmniej jedna duza litere, jedna mata litere,
jedna cyfre oraz jeden znak specjalny.
8. Instrukcja pracy z poszczegdlnymi elementami Ustugi dostepna jest na stronie internetowej
https://support.office.com.
9. Czes¢ funkcjonalnosci Ustugi moze by¢ dostepna poprzez aplikacje zewnetrzne, ktére moga
wymagac instalacji oprogramowania systemowego na urzadzeniu Uzytkownika.
10. Aplikacje zewnetrzne Ustugi (tzn. nieobstugiwane bezposrednio przez przegladarke
internetowa) Uzytkownik instaluje na wtasna odpowiedzialno$¢. Centrum nie ponosi

odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody wyrzadzone przez zainstalowane



aplikacje.
11. Dostep do konta poczty elektronicznej Uzytkownika mozliwy jest przez strone internetowa

Ustugi oraz za posrednictwem zewnetrznych programoéw pocztowych.

§ 3 Prawa i obowiazki Uzytkownikéw
1. Uzytkownik korzystajacy z Ustugi ma prawo:
a) korzysta¢ z udostepnionych elementéw Ustugi bezptatnie,
b) uzyska¢ pomoc zwigzana z dostepem do Ustugi,
¢) zgtosi¢ chec rezygnacji z dalszego korzystania z Ustugi.
2. Uzytkownik korzystajacy z Ustugi ma obowigzek:
a) przestrzegac zapiséw Regulaminu,
b) przestrzega¢ obowiazujacego prawa, norm spotecznych i obyczajowych,
C) przestrzegac zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. ,netykiety"),
d) wykorzystywac Ustuge wytacznie do celédw edukacyjnych zwiazanych z ksztatceniem lub praca w
PSP nr 5 w Radomsku.
3. Zabrania sie korzystania z Ustugi w celu:
a) niezwigzanym z ksztatceniem sie lub praca,
b) niezgodnym z obowiazujacym prawem,
€) mogacym zaktdci¢ dziatanie Ustugi,
d) udostepniania tresci objetych prawami autorskimi,
e) rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci e-mail (spam),
f) udostepniania lub przechowywania tresci (materiatéw) niezgodnych z prawem.

4. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢ i zawarto$¢ swojego konta w Ustudze.

§ 4 Administrator Ustugi
1. Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych zwiazanych z obstuga
Ustugi, w szczegodlnosci:
a) zarzadza kontami Uzytkownikéw (m. in. tworzy, blokuje i usuwa konta),
b) aktywuje elementy sktadowe Ustugi dla poszczegdlnych Uzytkownikow,
¢) udziela pomocy zwigzanej z dostepem do Ustugi,
d) podejmuje (we wspotpracy z innymi Uzytkownikami) dziatania promujace i zachecajace do
korzystania z Ustugi,

e) ogranicza (blokuje) dostep do Ustugi Uzytkownikom, ktorzy tamia postanowienia Regulaminu.



2. Administrator, w zwigzku z petniona funkcja, korzysta z konta poczty elektronicznej
michalwolski@op.pl Wszelka korespondencja Uzytkownikéw z Administratorem powinna by¢
kierowana pod wskazany adres.

3. Administratora wyznacza dyrektor szkoty po uzyskaniu zgody Pracownika na petnienie funkcji.

§ 5 Blokada dostepu do Ustugi
1. Dostep do Ustugi moze zosta¢ zablokowany dla Uzytkownika, ktéry nie przestrzega
postanowien Regulaminu, w szczegdlnosci narusza obowigzujace przepisy prawa, w tym
NAGRYWA PRZEBIEG SPOTKAN odbywajacych sie w ramach ustugi Office 365 BEZ ZGODY. Do
nagrywania takich spotkan niezbedna jest zgoda wszystkich uczestnikéw spotkania online, a w
przypadku nauczania online jest rzecza zupetnie zbedna, w dodatku moga zostac wyciggniete
konsekwencje prawne wobec osoby nagrywajace;.
2. Blokada dostepu do Ustugi moze by¢ czasowa lub stata.
3. W przypadku blokady konta Pracownika, Administrator informuje niezwtocznie o zaistniate;j
sytuacji dyrektora szkoty wraz z podaniem szczegdétowych informacji, w tym przyczyny blokady.
4. Decyzje w sprawie odblokowania dostepu i dalszego korzystania z Ustugi przez Pracownika
podejmuje dyrektor szkoty.
5. W przypadku blokady konta Ucznia, Administrator informuje Ucznia oraz jego rodzicéw
niezwtocznie (osobiscie lub przez modut wiadomosci prywatnych dziennika elektronicznego) o
przyczynie blokady oraz jej konsekwencjach.
6. Decyzje w sprawie odblokowania dostepu i dalszego korzystania z Ustugi przez Ucznia
podejmuje Administrator po konsultacji z dyrektorem szkoty.
7. Kazdorazowo w przypadku blokady konta Uzytkownika sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra

Administrator przekazuje dyrektorowi i wychowawcy.

§ 6 Zakonczenie korzystania z Ustugi
1. Konto Uzytkownika zostanie usuniete niezwtocznie po zmianie jego statusu w PSP nr 5 w
Radomsku.
a) dla Ucznia - w dniu ukonczenia nauki, rezygnacji z nauki lub skreslenia z listy,
b) dla Pracownika - w dniu rozwigzania stosunku pracy,
2. Uzytkownik zabezpiecza zgromadzone w Ustudze dane we wtasnym zakresie, np. wykonujac
regularne kopie bezpieczenstwa. Po usunieciu konta nie ma mozliwosci przywrdocenia jego

zawartosci.


mailto:michalwolski@op.pl

3. PSP nr 5 w Radomsku nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody
zwigzane z utrata danych zgromadzonych przez Uzytkownika w Ustudze.
4. Uzytkownik ma prawo w kazdej chwili zgtosi¢ che¢ rezygnacji z korzystania z Ustugi.
Rezygnacja wymaga formy pisemnej i powinna by¢ zgtoszona Administratorowi. Konto
Uzytkownika, ktory wyrazit che¢ rezygnacji z Ustugi, jest blokowane na 30 dni, a nastepnie
usuwane.

§ 7 Przepisy koncowe
1. Petna i wytaczona obstuge techniczna Ustugi realizuje firma Microsoft w ramach planu ,Office
365 Education”. Siedziba firmy znajduje sie w Irlandii: Carmanhall Road, Sandyford Industrial
Estate, Dublin 18. Wszelkie dane gromadzone przez Uzytkownikéw w ramach Ustugi znajduja sie
na serwerach internetowych Microsoft.
2. Uzytkownik ma prawo zgtosi¢ che¢ zresetowania hasta dostepu do konta. Uczen zgtasza chec
zresetowania hasta osobiscie Administratorowi, przedstawiajac legitymacje uczniowska lub inny
dokument potwierdzajacy tozsamosc.
3. PSP nr 5 w Radomsku nie odpowiada za problemy i/lub szkody zwiazane z uzytkowaniem
Ustugi, w tym za utracone dane (materiaty) lub brak dostepu do Ustugi. Zaleca sie okresowe
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych w Ustudze.
4. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest PSP nr 5 w
Radomsku. Przetwarzane dane osobowe to imie i nazwisko Uzytkownika.
5. Korzystanie z pewnych funkcjonalnosci dostepnych w Ustudze moze wigzac sie z podaniem
dodatkowych danych osobowych, jednak ich podanie jest dobrowolne i zwigzane jest z innymi
regulaminami dostarczanymi przez Microsoft, z ktérymi Uzytkownik powinien sie zapoznac i
zaakceptowac.
6. Uzytkownik nie moze przenosi¢ prawa do korzystania ze swojego konta na inne osoby.
7. PSP nr 5 w Radomsku nie odpowiada za przerwy w funkcjonowaniu Ustugi.
8. W kwestiach spornych ostateczne decyzje podejmuje dyrektor PSP nr 5 w Radomsku. W
sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majga przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
9. Swiadczenie Ustugi odbywa sie wytacznie w ramach struktury organizacyjnej PSP nr 5 w
Radomsku, w zwigzku z czym do jej realizacji nie stosuje sie przepisow Ustawy z dnia 18 lipca
2002r. oSwiadczeniu ustug droga elektroniczna.
10. Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownicy zostana poinformowani

poprzez dostepne kanaty informacji.
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