Regulamin korzystania z platformy Microsoft Office Teams
dla edukacji zdalnej
w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Grotnikach

§1

Postanowienia ogolne

1. Niniejszy regulamin, okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office
365 dla edukacji zdalnej w Zespole Szkolno — Przedszkolnym w Grotnikach.

2. Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

a) Regulamin — Regulamin korzystania z Microsoft Office 365 dla edukacji zdalnej
w ZSP w Grotnikach.

b) Ustuga — ustluga Microsoft Office 365.

c) Komunikator — aplikacja Microsoft Teams w ustudze Microsoft Office 365.

d) Uzytkownik — osoba fizyczna majgca status ucznia w ZSP w Grotnikach
korzystajaca z konta w Ustudze.

e) Opiekun — osoba bedaca prawnym opiekunem Uzytkownika.

f) konto — konto w aplikacji Microsoft Office 365 i dostgpnych dodatkowych
aplikacji - zgodnie z przyznang licencja.

g) login — identyfikator Uzytkownika pozwalajagcy na jednoznaczng identyfikacje
w Ustudze.

h) hasto — cigg znakow, pozwalajgcy na autoryzacj¢ Uzytkownika w celu uzyskania
dostepu do ustugi.

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

4. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu pracownika, nauczyciela lub
ucznia ZSP w Grotnikach oraz aktywowanie konta w sposob opisany w regulaminie.

5. Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostgpu do Microsoft Office 365,
w tym aplikacji Microsoft Teams.

6. Ustuga dostgpna jest z dowolnego komputera z dostepem do internetu poprzez
dowolng aktualng przegladarke internetowa. Z czesci ustug mozna korzystaé takze za
pomocg urzadzen mobilnych typu tablet, smartfon itp.

7. Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ustugi Microsoft Office 365.

O zmianach Uzytkownicy beda informowani za posrednictwem dziennika

elektronicznego LIBRUS. Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dziatania

systemu Microsoft Office 365, w tym komunikatora Microsoft Teams.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

9. ZSP w Grotnikach moze wykorzystywac konta wytacznie do celow wynikajacych z jej
dziatalnosci statutowe;.

10. ZSP w Grotnikach nie ponosi odpowiedzialno$ci za straty Uzytkownika wynikajace z
korzystania z konta.

11. Nadzér nad dziatalnos$cia Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkot¢ administrator —
pracownik ZSP w Grotnikach. Adres mailowy administratora:
zsg.grotniki@poczta.fm.
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§2
Dostep do ustugi

=

Aktywacja Ushugi:

2. Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacja konta Microsoft Teams

podczas pierwszego logowania si¢ na stronie. z wykorzystaniem danych dostepowych

przyznanych w procesie wdrazania ustugi w ZSP w Grotnikach.

Uzytkownikowi zostanie przyznany login i hasto.

4. Nazwa konta jest przyznawana automatycznie 1 nie podlega zmianie w zadnej chwili

korzystania z ushugi.

Kazdy Uzytkownik moze posiadac tylko jedno konto.

6. Rejestracja konta konczy si¢ po wpisaniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta,
ktore musi pozosta¢ znane tylko wiascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane
osobom trzecim.

7. Aby skorzysta¢ z Uslugi nalezy zalogowac si¢ z wykorzystaniem wiasciwego dla
Uzytkownika loginu oraz hasta poprzez interfe;js.

8. Wyrejestrowanie z ustugi:

a) Wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie 1 wrzesnia roku szkolnego,
w ktorym Uzytkownik przestanie by¢ uczniem ZSP w Grotnikach.

b) Uzytkownik powinien zarchiwizowac¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze
przed momentem wyrejestrowania z ustugi.

c) Po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie
wiadomosci oraz pliki zostang usunigte.
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§3
Prawa i obowiazki Uzytkownika

1. Uzytkownik ma prawo do:
a) Korzystania z Ustugi..
b) Prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.
2. Uzytkownik konta ma obowigzek:
a) Przestrzega¢ niniejszy Regulamin, podporzadkowywaé si¢ zaleceniom
administratora serwera.
b) Dbac o ochron¢ dostgpu do whasnego konta (nie podawac hasta do konta, ani nie
udostepnia¢ konta osobom trzecim itp.).
c) Natychmiast zgtasza¢ znalezione nieprawidlowosci w systemie, uzywac
bezpiecznych hasel.
3. Do czynnosci zabronionych w szczego6lnosci naleza:
a) Ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ustugi osob trzecich.
b) Wykorzystywanie ustugi do rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci
(spam).
c) Podejmowanie dziatan moggcych zaktocic¢ dziatanie Ustugi.
d) Tworzenie prywatnych zespolow w aplikacji Teams (bez polecenia nauczyciela
prowadzacego zajecia).

1 ——
ZESPOt SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W GROTNIKACH 2



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 Ustugi do rozpowszechniania materialtdw zakazanych
przepisami prawa.

4. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego dziatania moga by¢ monitorowane
przez procesy administracyjne majace na celu kontrole aspektow zwigzanych z
bezpieczenstwem, optymalizacja wydajnosci, ogdélng konfiguracja systemu,
rozliczaniem i wykorzystaniem zasobow.

§4

Prawa i obowigzki administratora

1. Administrator ma prawo:
a) Zglasza¢ wychowawcom 1 Opiekunom niewlasciwe korzystanie z konta
Uzytkownika,
b) Usuwac¢ dane, ktore sg niezgodne z tym Regulaminem.
5. Administrator ma obowiazek:
a) Monitorowa¢ dziatania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze,
b) Informowaé¢ Uzytkownikow o mozliwych problemach zwigzanych z dziataniem
ustugi,
c) Udziela¢ pomocy Uzytkownikom w sprawach zwigzanych z korzystaniem z
konta.

§5

Organizacja lekcji na platformie

1. Lekcje online odbywaja si¢ wg aktualnego planu lekcji i trwajg max 45 min. W

przypadku skrocenia czasu spotkania online max do 30 minut, reszta czasu w ramach

45 minut lekcji przeznaczona jest na samodzielng nauke lub wykonanie zadan

zleconych przez nauczycieli.

Za organizacj¢ lekcji online odpowiada nauczyciel danego przedmiotu.

3. W czasie trwania lekcji online uczniowie wiaczaja kamerki, mikrofony na prosbe
nauczyciela prowadzacego lekcje.

4. W przypadku braku kamery internetowej czy mikrofonu w komputerze lub innym
urzadzeniu, rodzic powiadamia o tym fakcie wychowawce.

5. Uczen bierze udziat w lekcji siedzac przy biurku lub przy stole w taki sposéb, aby
unikng¢ wad postawy oraz dbajgc o stroj szkolny.

6. Uczen uczestniczy w lekcji samodzielnie (bez opiekunow - dotyczy klas 4-8), rodzic
moze pomaga¢ w kwestiach technicznych, jesli jest taka potrzeba.

7. Obecno$¢ ucznia na lekcjach online jest obowigzkowa. Nieobecnosci moze
usprawiedliwi¢ rodzic poprzez dziennik elektroniczny Librus.

8. Podczas zdalnej lekcji uczniowie zobowigzani sg do Kkultury wypowiedzi i

zachowania.
]
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9. Podczas trwania lekcji online wpisy dokonywane przez ucznidow moga dotyczy¢ tylko
tematu lekcji.

10. Podczas trwania lekcji uczniowie zobowigzani sg do uzywania ikony “dtoni”, kiedy
chcg zabra¢ glos.

11. Zabrania si¢ umieszczania komentarzy i wpisoéw oraz podejmowania innych dziatan,
ktore moga zaktocac przebieg lekcji.

12. Zabrania si¢ nagrywania lekcji bez zgody prowadzacego nauczyciela - nie wolno
nagrywac¢, fotografowaé, wykonywaé zrzutow ekranu oraz ich rozpowszechniaé i
udostepnia¢ osobom trzecim.

13. Zabrania si¢ udost¢pniania i rozpowszechniania plikow, zdje¢, nagran i innych
materiatow wykorzystywanych w czasie lekcji osobom trzecim.

14. Punkty 12 i 13 wynika z obowigzujacych przepisow RODO oraz ustawy o prawach
autorskich i prawach pokrewnych, a ztamanie regulaminu w kwestii udostepniania
wizerunku i nagran grozi odpowiedzialno$cig karng 1 cywilng.

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

16. Nauczyciel przedmiotu moze wprowadzi¢ do regulaminu dodatkowe ustalenia.

§6

Bezpieczenstwo

1. Po ogloszeniu decyzji o przejsciu szkoty/klasy na nauczanie zdalne wychowawcy oraz
nauczyciele przedmiotéw, niezwlocznie przypominaja uczniom o bezpieczenstwie
podczas pracy w Internecie, netykiecie ( w tym konsekwencji niewlasciwego
zachowania si¢ podczas lekcji) oraz przypomnie¢ uczniom zasady zdalnego
nauczania.

2. Zarowno uczen jak i1 nauczyciel zobowigzani sa do bezpiecznego korzystania z
narzedzi zgodnie z ich przeznaczeniem oraz bezwzglednego zachowania BHP.

3. Glownym narzedziem kontaktu z rodzicami i uczniami na czas zdalnego
nauczania jest e-dziennik ( informacje, oceny). W wyjatkowych sytuacjach (gdy nie
mozna skontaktowa¢ si¢ z uczniem lub rodzicem), mozliwa jest komunikacja za
posrednictwem innych mediow ustalonych przez nauczyciela. Wszelkich konsultac;ji,
odpowiedzi na pytania rodzicow lub uczniow nauczyciel udziela na e-dzienniku w
ciggu 2 dni roboczych.

4. Rodzice i uczniowie s3 zobowigzani do regularnego przegladania informacji
zamieszczonych przez nauczycieli w e-dzienniku.

5. Kazdy nauczyciel ma obowigzek kontrolowania, czy uczen lub jego rodzic odczytuje
wiadomosci z wystanymi zadaniami do pracy zdalnej. Jesli uczen lub rodzic nie
odczytuje na biezagco wiadomosci, nauczyciel prowadzacy zajgcia jest zobowigzany do
poinformowania o tym fakcie wychowawcy klasy oraz pedagoga szkolnego.

6. Wychowawca podejmuje probe kontaktu z rodzicami ucznia, co odnotowuje w
dzienniku w zakladce ,,Kontakty z rodzicami”. Po nieudanej probie kontaktu z
rodzicami wychowawca klasy informuje Dyrektora oraz pedagoga szkolnego o braku
realizacji nauczania przez ucznia.

7. W przypadku, kiedy choroba ucznia uniemozliwia mu nauke, rodzice informuja o tym
wychowawce klasy, a ten nauczycieli. Po skonczonej chorobie uczen uczestniczy w
zajeciach 1 w miare mozliwosci realizuje zalegly materiat.
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§7

Postanowienia koncowe

1. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dziatania Ustugi mozna
zglasza¢ poprzez dziennik elektroniczny do dyrekora ZSP w Grotnikach.

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

3. ZSP w Grotnikach zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej
chwili bez podania przyczyny.

4. O zmianach Uzytkownicy/opiekunowie zostang poinformowani przez dziennik
elektroniczny LIBRUS lub strong internetowa szkoty.

5. Kwestie sporne nicobjete przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor
ZSP w Grotnikach lub osoba przez niego upowazniona.

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

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 26 pazdziernika 2020 r.
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