Regulamin korzystania z ustugi Microsoft Office 365 w
Katolickiej Szkole Podstawowej oraz Ogélnoksztatcgcym Liceum
Katolickim w Sieradzu.

8 1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin, okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office 365 dla edukacji
(licencja A1) w Katolickiej Szkole Podstawowej oraz Ogolnoksztatcgcym Liceum Katolickim w
Sieradzu.

2. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:
* hasto - cigg znakdéw, pozwalajgcy na autoryzacje ucznia w celu uzyskania dostepu do ustugi.
*login - identyfikator ucznia pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje w Ustudze;

+ konto - konto w aplikacji Microsoft Office365 i dostepnych, zgodnie z przyznang licencja,
dodatkowych aplikacjach;

* Regulamin - Regulamin korzystania z Microsoft Office365 dla edukacji (licencja A1) w Katolickiej
Szkole Podstawowej oraz Ogoélnoksztatcgcym Liceum Katolickim w Sieradzu;

+ Ustuga - ustuga MS Office 365 dla edukacji;

* Komunikator - aplikacja MS Teams w ustudze MS Office365 dla edukacji;
* Opiekun - osoba bedaca rodzicem lub prawnym opiekunem ucznia.

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

4.  Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia Katolickiej Szkoty Podstawowej
lub Ogolnoksztatcgcego Liceum Katolickiego w Sieradzu, korzystanie z ustugi, wigze sie z
jednoznaczng akceptacjag regulaminu.

5. Ustuga polega na udostepnieniu uczniowi dostepu do MS Office365 w tym aplikacji MS Teams.

7. Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez dowolng
aktualng przegladarke internetowa. Z czesci ustug mozna korzystac takze za pomocg urzgdzen
mobilnych typu tablet, smartfon itp. Minimalne wymagania sprzetowe i systemowe znajdujg sie
na stronie dostawcy oprogramowania.

8. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za zmiany w systemie Microsoft365 i wszystkich jego
aplikacjach oraz za nieprawidtowe dziatanie platformy wynikajgce z niekompatybilnosci sprzetu
ucznia.

9. Konto jest wykorzystywane w komunikacji szkoty z uczniem.
10. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci publikowane przez uczniow.

11. Katolicka Szkota Podstawowa ora Ogdlnoksztatcgce Liceum Katolickie moze wykorzystywa¢ konta
wytgcznie do celéw wynikajacych z jej dziatalnosci statutowe;.

12. Katolicka Szkota Podstawowa ora Ogodlnoksztatcgce Liceum Katolickie nie ponosi
odpowiedzialnosci za straty ucznia wynikajgce z korzystania z konta.

13. Nadzér nad dziatalnos$cig Ustugi sprawuje wyznaczony przez szkote administrator.
8§ 2. Dostep do ustugi

1. Aktywacja ustugi nastepuje podczas pierwszego logowania sie do ustugi na stronie
https://office.com z wykorzystaniem danych dostepowych przyznanych w procesie wdrazania ustugi w
szkole. (dane dostepowe wraz z regulaminem zostanie wystany do uczniéw poprzez Dziennik
Elektroniczny)



2. Uczniowi zostanie przyznany login. Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie
podlega zmianie w zadnej chwili korzystania z ustugi. 3. Kazdy uczeh moze posiadac tylko jedno konto.

4. Rejestracja konta konczy sie po ustaleniu przez ucznia indywidualnego, bezpiecznego hasta,
ktére musi pozostac znane tylko witascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane osobom trzecim.

5. Ustalone przez ucznia hasto moze by¢ zmienione wytgcznie przez Administratora na wniosek
Opiekuna lub Ucznia zgtoszony przez dziennik elektroniczny do Administratora.

6. Aby skorzysta¢ z Ustugi po zresetowaniu hasta nalezy zalogowac sie z wykorzystaniem
wiasciwego dla ucznia loginu oraz hasta na stronie https://office.com.

7. Wyrejestrowanie z ustugi nastapi od dnia, w ktérym uczen KSP lub OLK zostaje przepisany do
innej szkoty lub od 1 wrzesnia roku szkolnego, w ktérym uczen zostaje absolwentem KSP lub OLK.

8. Uczen powinien zarchiwizowac¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze przed momentem
wyrejestrowania z ustugi.

9. Po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz pliki
zostang usuniete.

8 3. Prawa i obowigzki ucznia

1. Uczeh ma prawo:

do korzystania z Ustugi, o ktérej mowa w 8 1 ust. 5 niniejszego regulaminu;
= do prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

2. Uczen ma obowigzek:

= przestrzegac niniejszy Regulamin,

= podporzadkowywac sie zaleceniom administratora,

= dba¢ o ochrone dostepu do wtasnego konta (nie podawac hasta do konta, ani nie udostepniac
konta osobom trzecim itp.),

= natychmiast zgtasza¢ znalezione nieprawidtowosci w systemie,

= uzywac bezpiecznych haset,

= W czasie nauki zdalnej uczestniczy¢ w zajeciach lekcyjnych przez aplikacje Teams.
3. Platforma Microsoft Teams stuzy tylko i wytgcznie do celow edukacyjnych.

4. Uczen nie ma prawa zaktadac¢ spotkan, utrudnia¢ udziatu w lekcji innym uczestnikom, tworzy¢
prywatnych zespotéw i grup oraz nimi zarzgdzac.

5. Uczen - cztonek platformy pracuje wytgcznie w zespotach utworzonych przez nauczyciela lub
administratora.

6. Jako obrazek profilowy uczen moze wstawic tylko swoje faktyczne zdjecie lub pozosta¢ przy
inicjatach, ktére wyswietlajg sie automatycznie.

7. Uczen zobowigzany jest do przestrzegania ogdélnie przyjetych zasad Netykiety. Wyrazanie tresci
naruszajgcych godnos¢ lub dobra osobiste jest zabronione.

8. Zabrania sie nagrywania, fotografowania, robienia printscreenéw i upubliczniania wszystkiego, co
sie dzieje w Ustudze. Ztamanie tej waznej zasady wigze sie nie tylko wykluczeniem z lekcji, ale tez z
konsekwencjami prawnymi.

9. Videolekcje bedg planowane przez nauczycieli z wyprzedzeniem za pomocg zaktadki kalendarza.
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Uczen dotacza do e-lekcji w aplikacji Teams, wykorzystujac zaktadke Kalendarz lub przez
Whpisy w Zespole danego przedmiotu (klikajac przycisk ,,Dotacz”), nie wczesniej niz o
wyznaczonej przez nauczyciela godzinie.

Uczen ma wytgczony mikrofon na lekcji do czasu, az nauczyciel poprosi o wigczenie.

Brak wigczonej kamery jest rownoznaczny z nieobecnoscig ucznia na lekcji. Kamerke mozna
wytgczy¢ tylko za pozwoleniem nauczyciela.

Uszkodzenie kamerki, mikrofonu, brak Internetu Opiekun zgtasza nauczycielom przed lekcjami
przez dziennik elektroniczny. Problemy techniczne Opiekun prébuje rozwigza¢ w trybie pilnym.

Uczen po zakonczonym spotkaniu, roztgcza sie i opuszcza spotkanie na wyrazne polecenie
nauczyciela (nacisniecie czerwonej stuchawki).

Uczen czas przerwy powinien przeznaczy¢ na odejscie od komputera, w tym np. na spozywanie
positkdw, skorzystanie z toalety.

Uczeh moze by¢ aktywny w aplikacji po zajeciach lekcyjnych tylko w celu odsytania zadan
domowych, napisania do nauczyciela informacji na czacie.

Uczniowi nie wolno spamowac na czacie spotkania. Czat spotkania stuzy do zadawania pytan
nauczycielowi lub do zgtaszania probleméw technicznych.

O procesie nauczania danego przedmiotu decyduje nauczyciel, a zasady oceniania okres$la Statut
Szkoty, WZO w warunkach zdalnych i PZO z danego przedmiotu.

Zachowanie ucznia w czasie zajec¢ na platformie Teams podlega ocenie.
Dziatania ucznia niezgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu lub naruszajgce przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego spowodujg konsekwencje przewidziane Statutem Szkoty.

To, jaka kara zostanie natozona na ucznia bedzie zalezna od rodzaju naruszenia, jakiego sie on

dopusci i od tego, jakie kroki bedzie musiat wszczgé administrator.

Do czynnosci zabronionych w szczegélnosci naleza:

= ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi oséb trzecich;

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

= podejmowanie dziatan mogacych zaktoci¢ dziatanie Ustugi;

= tworzenie prywatnych zespotéw w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela
prowadzacego zajecia);

= wykorzystywanie aplikacji Teams, jako prywatnego video komunikatora poza lekcjami
online;

= udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi;

= udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem;

= nagrywanie, fotografowanie, robienie printscreendéw i upublicznianie wszystkiego, co
sie dzieje w Ustudze

= wykorzystywanie Ustugi do rozpowszechniania materiatéw zakazanych przepisami

Prawa.



22. Dziatania ucznia w Ustudze mogg by¢ monitorowane przez procesy administracyjne majace na celu
kontrole aspektéw zwigzanych z bezpieczenstwem, optymalizacjg wydajnosci, og6lng konfiguracjg
systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem zasobow.

8§ 4. Prawa i obowigzki administratora

1. Administrator ma prawo:

zgtasza¢ wychowawcom i Opiekunom niewtasciwe korzystanie z konta przez ucznia,
= usuwac dane, ktore sg niezgodne z tym Regulaminem.

2. Administrator ma obowigzek:

= monitorowac dziatania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze,

= udziela¢ pomocy uczniom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z konta.
8§ 5. Ochrona danych osobowych

1. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych.

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Katolicka
Szkota Podstawowa oraz Liceum Katolickie.

3. Odbiorcg danych ucznia bedzie firma Microsoft.

4. Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to nazwisko oraz nazwa oddziatu klasowego. Dane
sg przetwarzane w celu realizacji przez Szkote ustugi Office365 dla Edukacji - licencja A1. Ustuga
bedzie wykorzystywana do kontaktu z uczniami w celu przekazywania informacji zwigzanych z
dziatalnoscig statutowg szkoty, szczegblnie w okresie prowadzenia nauczania zdalnego.

5. Dane osobowe ucznia sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.
8 6. Postanowienia koncowe

1. Uwagi oraz pytania dotyczace dziatania Ustugi mozna zgtasza¢ poprzez dziennik elektroniczny
do administratora szkoty.

2. Szkota zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili bez podania
przyczyny. O zmianach uczniowie/opiekunowie zostang poinformowani przez dziennik elektroniczny.

3. Kwestie sporne nieobjete przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor Szkoty lub
osoba przez niego upowazniona.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamin zastosowanie maja przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.



