ZASADY KORZYSTANIA Z PLATFORMY
OFFICE 365 EDUCATION
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 352
W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Szkota Podstawowa nr 352 w Warszawie (zwana dalej SP nr 352 ) okresla zasady
korzystania z konta w ramach pakietu Office 365 Education.

§2

1. Pakiet informatyczny Microsoft Office 365 Education, zwany dalej Office 365, dostepny jest
na zasadach okre$lonych w niniejszym dokumencie.

2. Uzytkownik Office 365 zobowigzany jest do zapoznania si¢ z zasadami korzystania z
systemu Office 365 w SP nr 352

3. Uzytkownikiem Office 365 sg nauczyciele i uczniowie SP nr 352.
4. Konta uzytkownikow przypisane sa do domeny sp352.edu.pl

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

6. Office 365 przeznaczony jest wytacznie do celow dydaktycznych SP nr 352.

7. Nieprzestrzeganie zasad przez uczniéw 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
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 wylacznie Uzytkownikowi. W przypadku utraty poufnosci hasta,
nalezy niezwlocznie zmieni¢ je na nowe.

3. Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie.
Musi spetnia¢ warunki:
a. zawiera¢ co najmniej 8 znakow alfanumerycznych
b. zawiera¢ co najmniej 1 wielka litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z]
c. zawiera¢ co najmniej 1 matg liter¢ alfabetu polskiego [a,b,...,z]
d. zawiera¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9]
Rozdzial 2
Udostepnienie i uzytkowanie konta
§1

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

grupowych.

2. Uzytkownicy Office 365 poczty elektronicznej SP nr352 otrzymujg adresy e-mail w domenie
sp352.edu.pl

3. Kazdy z uzytkownikéw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowaé poczte po otrzymaniu
loginu 1 hasta dostepu.

4. Login 1 hasto do swoich kont uczniowie otrzymujg od administratora za posrednictwem
wychowawcy po uzyskaniu zgody rodzicoOw na zatozenie konta.

5. Logowanie do Office 365 wykonujemy na stronie https://portal.office.com .

Po zakonczeniu pracy tak na lekcji jaki w innym czasie nalezy pamigta¢ o wylogowaniu si¢ z

systemu.

§2
Dostep do konta Office 365 mozliwy jest za pomoca:

1. przegladarki internetowej poprzez strong¢ internetowa www.office.com  lub

www.hotmail.com

2. programdw pocztowych do obstugi poczty elektroniczne;.


https://portal.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.hotmail.com/

§3

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

Wigcej informacji na temat tego, jak Microsoft gromadzi, wykorzystuje i ujawnia dane
osobowe w celu $wiadczenia ustug mozna znalez¢é w https://privacy.microsoft.com/pl-
pl/privacystatement.

§ 4

1. Zaleca si¢ uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty
znajdujacej si¢ na wltasnym 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 otrzymywac¢ korespondencje na adres konta e-mail istotne z punktu
widzenia dziatalnosci szkoty lub systemu poczty elektronicznej.

§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 zobowiazuje si¢, Ze nie bedzie dziatat w
Sposob naruszajacy prawa innych Uzytkownikow oraz nie bedzie przenosil prawa do
korzystania ze swojej Skrzynki Pocztowej na inne osoby.

§7

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

Rozdzial 3
Zasady odpowiedzialnos$ci
§1

Szkota Podstawowa nr 352 w Warszawie zastrzega sobie prawo do:


https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement
https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement

1) zmiany zasad funkcjonowania systemu poczty elektronicznej. Istotne zmiany dotyczace
zasad beda podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca poczty elektroniczne;j.
Aktualna i obowigzujgca treS¢ zasad jest dostepna na stronie internetowej szkoty
https://sp352.edupage.org/ oraz wystana w wiadomos$ci przez Librusa do wszystkich
uzytkownikow Office 365,

2) sledzenia korespondencji e-mail uczniow,
3) wgladu do kont ucznidw,

4) zamykania kont osob, ktére przestaja by¢ pracownikami szkoly, z dniem rozwigzania
umowy,

5) zamykania kont osob, ktore przestaja by¢ uczniami SP nr 352 z dniem zakonczenia nauki w
szkole,

6) zablokowania konta w przypadkach wykorzystania ich w sposob niezgodny z
przeznaczeniem oraz zastosowania kar przewidzianych w Statucie Szkoly. W szczegolnosci
moze to dotyczyc¢:

* odstgpowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,
» wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,

* rozpowszechniania i udost¢gpniania materiatow sprzecznych z prawem lub dobrymi
obyczajami,

* podejmowania dzialan majacych na celu niezgodne z obowigzujacym prawem
udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie utworéw objetych prawem autorskim,

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

» wysylania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcow (spam).
§ 2
1. SP nr 352 nie ponosi odpowiedzialnos$ci za:

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

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

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu pocztowego zaistniale z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegdlnosci konserwacja lub wymiang sprzetu,

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


https://sp352.edupage.org/

5) treSci przesylane w systemie poczty elektronicznej.
Rozdzial 4
Helpdesk i rozwigzywanie problemoéw
§1

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

2. Opieke 1 wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365 i probleméw z dostgpem do
ustug po zalogowaniu si¢ jest Swiadczony bezposrednio przez firme¢ Microsoft

Wsparcie on-line:

https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-
billingandsubscription-issues-32al7ca7-6fa0-4870-8a8d-e25bhadccfd4b?ui=pl-
PL&rs=plPL&ad=PL&omkt=pIPL# contact a support

3. Opieke 1 wsparcie w zakresie wystgpienia probleméw w trakcie:

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

b. zmiany hasta w ustudze Office 365, §wiadczy w dni robocze administrator:

Michal Skoczylas: admin@sp352waw.onmicrosoft.com

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§1

1. Powyzsze zasady wchodza w zycie z dniem 08 maja 2020 r.


https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-billing-andsubscription-issues-32a17ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=plPL%23__contact_a_support
http://www.office.com/

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W SZKOLE PODSTAWOWEJ Nr 352 W WARSZAWIE
DLA RODZICOW I OPIEKUNOW UCZNIOW

KORZYSTAJACYCH Z KONTA MICROSOFT W RAMACH PAKIETU OFFICE 365
EDUCATION.

W zwiagzku z wejsciem w zycie z dniem 25 maja 2018 roku przepiséw Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie 0
ochronie danych — Dziennik Urzgdowy UE L 119 — dalej: RODO), Administrator Danych
zapewnia okreslone w tych przepisach standardy ochrony
1 wlasciwe postepowanie z danymi osobowymi. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ww. rozporzadzenia
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych uczniow (oraz ich opiekundéw) korzystajacych z
konta Microsoft w ramach pakietu Office 365 jest Szkota Podstawowa im. J. H.
Wagnera w Warszawie, e-mail: sp352@edu.um.warszawa.pl

2. Cele przetwarzania danych osobowych uczniéow korzystajacych z konta Microsoft w
ramach pakietu Office 365:

organizacja nauki w trybie zdalnym na podstawie przestanki okreslonej w art. 6 ust. 1 lit. c)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych — RODO w zwigzku Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegOlnych rozwigzah w okresie
czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oswiaty w zwigzku
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczeniem COVID-19 (Dz.U. 2020.493) oraz ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681,
1818, 2197 i 2248 oraz z 2020 r. poz. 374)

3. Podanie danych jest konieczne do utworzenia i korzystania ze szkolnego konta
Microsoft w ramach pakietu Office 365 Education.
4. Opiekunowi ucznia przystuguja prawa:

dostepu do dotyczacych ucznia danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) danych,

usunigcia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okre§lonymi w art. 17 RODO),

do ograniczenia przetwarzania danych,

do przenoszenia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 20 RODO),
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (zgodnie z uwarunkowaniami
okreslonymi w art. 21 RODO)),

e waniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych



Dane osobowe uczniow korzystajacych z konta Microsoft w ramach pakietu Office 365
Education beda przechowywane do czasu funkcjonowania szkolnych kont Microsoft w
ramach pakietu Office 365 jednak nie dtuzej niz do ukonczenia szkoty.

Administrator Danych udostepnia firmie Microsoft niektére dane osobowe uczniow
korzystajacych z konta Microsoft, w szczegdlnosci ich: imi¢ i nazwisko, klase,
utworzony adres e-mail i hasto do niego. Dodatkowe informacje na temat tego, jak
Microsoft gromadzi, wykorzystuje i ujawnia dane osobowe w celu $§wiadczenia ushug
mozna znalez¢ na stronie:

https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement .

Dane osobowe ucznidw korzystajacych z konta Microsoft moga zosta¢ udostepnione
podmiotom upowaznionym na podstawie przepisOw prawa oraz podwykonawcom
zwigzanym ze Szkota Podstawowa nr 352 im. J. H. w Warszawie umowami
powierzenia przetwarzania danych.

Dotyczace ucznia dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji przez Szkote Podstawowa nr 352 im. J. H. Wagnera, w tym profilowaniu.
Administrator Danych deklaruje, Ze nie przekazuje i nie zamierza przekazywa¢ danych
osobowych uczniéw korzystajacych z konta Microsoft do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych przez Szkole
Podstawowa nr 352 im. J. H. Wagnera w Warszawie mozna kontaktowac¢ si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych.


https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement

