REGULAMIN PRACY NA PLATFORMIE MICROSOFT TEAMS
W SZKOLE PODSTAWOWE]J IM. JULIANA BARTOSZEWICZA
W ZARNOWIE

§1.

1. Niniejszy regulamin okres§la warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office 365 dla
edukacji w Szkole Podstawowej im. Juliana Bartoszewicza w Zarnowie.

2. Korzystanie przez uczniéw w kontaktach z nauczycielami z aplikacji Microsoft Teams
wymusza wprowadzony z dniem 26 pazdziernika 2020 r. obowigzek ksztalceniana odleglosc.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie postuzono si¢ pojeciem:

1) Szkota — nalezy przez to rozumie¢ Szkot¢ Podstawowa im. Juliana Bartoszewicza w
Zarnowie;

2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Szkoly Podstawowej im. Juliana
Bartoszewicza w Zarnowie;

3) Ksztalceniu na odleglo§¢ — nalezy przez to rozumie¢ takie prowadzenie procesu
ksztatcenia, w ktorym w istotny sposOb uwzglednia si¢ znaczacy dla tego procesu brak
bezposredniego kontaktu ucznia z nauczycielem i innymi ksztalcagcymi sig¢;

4) hasto — nalezy przez to rozumie¢ cigg znakow, pozwalajacy na autoryzacj¢ Uzytkownika w
celu uzyskania dostepu do ustugi;

5) login — nalezy przez to rozumiec¢ identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng
identyfikacje w Ustudze;

6) konto — nalezy przez to rozumie¢ konto w aplikacji Microsoft Office 365 i dostepnych,
zgodnie z przyznang licencja, dodatkowych aplikacjach;

7) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy na platformie Microsoft Teams
wSzkole Podstawowej im. Juliana Bartoszewicza w Zarnowie;

8) Ustuga — nalezy przez to rozumie¢ ustuge MS Office 365 dla edukacji

9) Uzytkownik — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng majacg status ucznia Szkoty,
korzystajaca z konta w Ustudze;

10) Administrator — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wyznaczong przez Dyrektora do
sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia Ustugi.

§ 3.

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

2. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia Szkotly, akceptacja przez
Opiekuna niniejszego Regulaminu oraz aktywowanie konta w sposéb opisany w regulaminie.
3. Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostepu do MsOffice365 w tym aplikacji
MS Teams.



4. Microsoft Office 365 pozwala taczy¢ rozmowy, tresci i aplikacje w jednym, wygodnym
miejscu. Umozliwia wspolprace w czasie rzeczywistym niezaleznie od czasu 1 miejsca.
Wymagany jest komputer z dostgpem do internetu oraz aktualna przegladarka internetowa. Z
ustugi mozna réwniez korzysta¢ za pomoca urzagdzen mobilnych typu tablet, smartfon itp.

5. Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi MS Office 365. O
zmianach Uzytkownicy bedg informowani za posrednictwem dziennika elektronicznego.

6. Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

7. Nadzér nad dziatalnoscig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Dyrektora Administrator.

§4.

1. Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacja konta MS Teams podczas
pierwszego logowania si¢ na stronie https://portal.office.com z wykorzystaniem danych
dostgpowych przyznanych w procesie wdrazania ustugi w szkole.

2. Uzytkownikowi zostanie przyznany login w postaci: skrot od nazwiska i
imienia@spzarnow.pl

3. Jezeli konto o takiej nazwie juz istnieje nazwa zostanie rozszerzona o kolejne znaki. .Jezeli
w imieniu i nazwisku wystepuja charakterystyczne dla kraju pochodzenia ucznia znaki
diakrytyczne zostana one zastgpione w nazwie konta odpowiednimi literami alfabetu
angielskiego;

4. Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili
korzystania z ustugi.

5. Kazdy Uzytkownik moze posiada¢ tylko jedno konto.

6. Hasto musi pozosta¢ znane tylko wiascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane osobom
trzecim.

7. Hasto powinno sktada¢ si¢ z co najmniej z 8 znakéw, zawiera¢ wielkie 1 mate litery oraz
przynajmniej jedng cyfre.

8. Ze wzgledu na koniecznos¢ i specyfike ksztalcenia na odlegtos¢, ustalone Hasto nie moze
by¢ zmienione przez uzytkownika. Zna je wylacznie uzytkownik i Administrator systemu. W
klasach 1-3 wychowawca klasy ma réwniez dostep do loginéw i haset swoich uczniéw.

9. Aby skorzysta¢ z ustugi nalezy zalogowa¢ si¢ z wykorzystaniem wlasciwego dla
Uzytkownika loginu oraz hasta.

10. Wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie 1 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym
Uzytkownik przestanie by¢ uczniem Szkoty.

11. Uzytkownik powinien zarchiwizowa¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze przed
momentem wyrejestrowania z ustugi.

12. Po wyrejestrowaniu dostgp do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz
pliki zostang usunigte.

§5.
Uzytkownicy

1. Uzytkownik ma prawo do korzystania z Ustugi oraz prywatnosci danych
przechowywanych na serwerze.



2. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do korzystania z ustugi Microsoft Office 365 zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, normami spotecznymi i obyczajowymi, postanowieniami
niniejszego Regulaminu oraz zasadami wspo6tzycia spolecznego w Internecie (netykieta).

3. Uzytkownik konta ma obowigzek podporzadkowywac si¢ zaleceniom Administratora
serwera 1 Dyrektora Szkoty, a takze dba¢ o ochrong¢ dostepu do wlasnego konta (nie podawac
hasta do konta, ani nie udost¢pnia¢ konta osobom trzecim itp.) oraz natychmiast zgtaszac
znalezione nieprawidlowosci w systemie.

4. Uzytkownikom w szczegd6lnosci zabronione jest:

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

2) wykorzystywanie ustugi do rozsytania wiadomosci SPAM;

3) podejmowanie dziatan mogacych zakidci¢ dziatanie ustugi;

4) tworzenie prywatnych zespotéw w aplikacji Microsoft Teams (bez polecenia nauczyciela
prowadzacego zaj¢cia);

5) wykorzystywanie aplikacji Microsoft Teams, jako prywatnego video komunikatora poza
lekcjami online;

6) udostegpnianie tresci objetych prawami autorskimi;

7) udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

8) wykorzystywanie ustugi do rozpowszechniania materiatéw zakazanych przepisami prawa;

§ 6.
Zachowanie podczas zajeé

1. Zajecia w trakcie ksztatcenia na odlegto$¢ sg prowadzone w aplikacji Teams w programie
Office 365.

2. Podczas nauki z wykorzystaniem komputera nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy przy komputerze:

1) odpowiedni dobdér mebli: krzesto z regulowana wysokosciag oraz regulowanym
odchyleniem oparcia, aby dostosowac je do wzrostu uzytkownika;

2) klawiature i ekran monitora nalezy ustawi¢ w odpowiedniej odleglosci dostosowanej
do wzrostu 1 wzroku uzytkownika, zaleca si¢ zachowanie wlasciwej odleglos¢ twarzy
od monitora: okoto 40- 70 cm;

3) optymalne ustawienie monitora - odchylenie go lekko do tytu i ustawienie tak, aby byt
idealnie przed uzytkownikiem;

4) wykonywanie co godzing przerw w pracy przy komputerze oraz ¢wiczen
relaksacyjnych oczu i migsni szyi, barkéw i dioni;

5) rozgrzanie nadgarstkéw, palcow, przedramion;

6) utrzymywanie wlasciwej pozycji siedzacej: zachowanie naturalnej krzywizny
kregostupa, podparcie plecow w okolicy ledzwiowej, oparcie przedramion na
podtokietnikach,

7) uzywanie okularéw korekcyjnych, w przypadku wady wzroku;

8) zapewnienie odpowiedniego o§wietlenia.

3. Uczen przystepujacy do lekcji ma obowigzek przygotowacé zeszyt, podrecznik, ¢wiczenia
do danego przedmiotu, przybory do pisania oraz stuchawki lub gto$niki.



4. Uczniowie dotaczaja do wideolekcji na platformie Microsoft Teams 365, wykorzystujac
zaktadke kalendarza lub ogtoszenia (klikajac przycisk ,,dotacz"), nie wczesniej niz o
wyznaczonej przez nauczyciela godzinie.

5. W czasie trwania spotkania online kazdy uczestnik dba o zachowanie ciszy w swoim
otoczeniu.

6. Kazdy uczen biorgcy udzial w wideolekcji rozpoczyna ja z wytaczonym mikrofonem, w
celu unikni¢cia chaosu informacyjnego.

7. Uzytkownicy wlaczaja mikrofony i1 kamerki na prosbe nauczyciela.Uczen moze
zasygnalizowa¢ che¢ zabrania glosu, wykorzystujac w tym celu okienko czatu spotkania, nie
zakldcajac tym samym toku lekcji.

8. W czasie trwania spotkania obowiazuja zasady kultury osobistej 1 dobrej komunikacji.

8 Uzytkownikéw w miare mozliwosci prosi si¢ o wiaczenie funkcji wyciszajacej dzwigki
otoczenia 1 rozmycia tla.

9. Zabrania si¢ nagrywania wizerunku os6b bioracych udziat w lekcji, rozpowszechniania go i
udostepniania osobom trzecim.W przypadku nagrania lekcji online przez ucznia zostang
podjete dzialania wyjasniajace, dotyczace naruszenia ochrony danych osobowych.

§7.
Rodzice

Rodzice zapewniaja w szczegdlnosci uczniom:

1) odpowiednia przestrzen w domu, umozliwiajac efektywna nauke w spokoju oraz
skupieniu;

2) dostosowane do wzrostu wysoko$ci biurka oraz krzesta umozliwiajagc uczniowi wygodng
pozycj¢ pracy;

3) wlasciwy komfort podczas nauki w domu, np. zapewnienie ciszy w pomieszczeniu,
systematyczne wietrzenie pomieszczenia, ograniczenie hatasu.

§8.
Nauczyciele

1. Praca nauczyciela z wykorzystaniem platformy Microsoft Teams polega na prowadzeniu
lekcji online oraz przekazywaniu uczniom materiatéw lub informacji o materiatach do pracy
indywidualnej, sprawdzaniu poprawnosci wykonywanej przez nich pracy, udzielaniu
wskazéwek, porad itp.

2. W przypadku probleméw technicznych w realizacji ksztalcenia na odlegtos¢ z
wykorzystaniem Uslugi nauczyciel zobowigzany jest do kontaktu z Administratorem.

§9.
Administrator

1. Administrator ma prawo zgtasza¢ wychowawcom i Opiekunom niewtasciwe korzystanie z
konta Uzytkownika, usuwa¢ dane, ktére sg niezgodne z tym Regulaminem.
2. Administrator ma obowiazek:



1) monitorowa¢ dziatania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze;

2) informowa¢ Uzytkownikéw o mozliwych problemach zwigzanych z dzialaniem ustugi;

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

3. Dziatania Uzytkownika niezgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu lub
naruszajgce przepisyprawa powszechnie obowigzujacego spowoduja konsekwencje
przewidziane Statutem szkoty.

4. 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.

5. Do czynnosci zabronionych w szczegdlnosci naleza:

1) ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi oséb trzecich;

2) wykorzystywanie ustugi do rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci (spam);

3) podejmowanie dziatan mogacych zaktdci¢ dziatanie Ustugi;

4) tworzenie prywatnych zespoléw w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela
prowadzacego zajecia);

5) wykorzystywanie aplikacji Teams, jako prywatnego video komunikatora poza lekcjami
online; udostgpnianie tresci objetych prawami autorskimi;

6) udostgpnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

7) wykorzystywanie Ustugi do rozpowszechniania materiatéw zakazanych przepisami prawa;
6. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dzialania mogg by¢ monitorowane przez
procesy administracyjne majace na celu kontrole aspektéw zwigzanych z bezpieczenstwem,
optymalizacja wydajnosci, og6lng konfiguracjg systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem
zasobow.

§ 10.
Ochrona danych osobowych

1. Wszystkie dane przetwarzane sg zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym
w szczegolnosci z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.
U.z2019r. poz. 1781 ze zm.).

2. Administratorem danych osobowych realizowanych w ramach realizacji Ustugi jest Szkota
Podstawowa im. Juliana Bartoszewicza w Zarnowie, ul. Przedborska 10, 26-330 Zarnéw.

3. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Szkole Podstawowej im. Juliana Bartoszewicza
w Zarnowie mozliwy jest pod adresem email:inspektor.jakubowska@ gmail.com lub poprzez
kontakt listowny na adres pocztowy jednostki.

4. Odbiorcg danych dziecka bedzie firma Microsoft.

5. Dane powierzone w ramach utrzymania Uslugi to: nazwisko, imi¢ oraz nazwa oddziatu
klasowego. Dane sa przetwarzane w celu realizacji przez szkote ustugi Office 365 dla
Edukacji — licencja Al. Usluga bedzie wykorzystywana do kontaktu z Uzytkownikami w celu
przekazywania informacji zwigzanych z dziatalno$cig statutowa szkoty, szczegélnie w czasie

prowadzenia nauczania zdalnego.



6. Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujacych przepiséw
prawa (art. 6 ust.1 lit e RODO) — art. 35 Prawo oswiatowe (t. j. Dz. U z 2020 r. poz. 910 ze
zm.).

7. Dane osobowe ucznidéw korzystajagcych z konta Microsoft w ramach pakietu Office 365
bedaprzechowywane do czasu funkcjonowania szkolnych kont Microsoft w ramach pakietu
Office 365.

8. W zwiazku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, szczegdlnie po
zakonczeniu nauczania zdalnego,

3) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych



