Regulamin korzystania z kont w ustudze Microsoft 365
w Przedszkolu Miejskim nr 173 w Lodzi

§1

Postanowienia ogélne

Niniejszy Regulamin okresla w szczegélnosci:

a) zasady przyznania konta Microsoft 365 dla pracownikéw placowki oraz dzieci objgtych opieka
dydaktyczno-wychowawcza przez Przedszkole Miejskie nr 173 w Lodzi;

b) zasady korzystania z konta Microsoft 365;

C) postanowienia koncowe.

. Ustluga Microsoft 365 to zintegrowane rozwigzanie do komunikacji i wspotpracy, w ramach ktorego
Microsoft 365 oferuje hostowane ustugi poczty e-mail, kalendarza, czatu, dysku i innych aplikacji
dziatajacych w oparciu 0 tzw. chmure.

. Uzytkowanie konta wiaze si¢ z akceptacja warunkow korzystania z ustugi oraz Polityki prywatnosci
Microsoft 365.

. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji ustugi Microsoft 365 jest
Przedszkole Miejskie nr 173 w Lodzi dalej okreslane jako PM 173.

Korzystanie z ustugi Microsoft 365 jest bezptatne.

§2

Zasady przyznawania konta

. Dostep do konta w ustudze Microsoft 365 przyznawany jest po wyrazeniu pisemnej zgody przez
pracownika, a w przypadku dzieci rodzica/opiekuna prawnego na jego zatozenie. Konto zostanie
utworzone w domenie: pm173.elodz.edu.pl na czas edukacji dziecka w przedszkolu do dnia wypisu,
aw przypadku pracownika — na czas zatrudnieniaw PM 173. Kazdy pracownik/dziecko moze posiada¢
tylko jedno konto.

Utworzone konto jest formg narzedzia wspierajacego wspotprace miedzy pracownikami PM173, a
takze nauczycielami i rodzicami/opiekunami prawnymi w celu realizacji zadan statutowych placowki.

Utworzenie oraz uzytkowanie konta wigza si¢ z:
a) zalogowaniem do konta zgodnie z przedstawiong przez przedszkole instrukcja,

b) akceptacjg przez pracownika, rodzica/prawnego opiekuna postanowien niniejszego Regulaminu,
co wynika z samego faktu wyrazenia zgody na zatozenie konta.
Nazwa uzytkownika konta tworzona jest zgodnie z nastepujacym wzorcem:

pierwsza litera imienia kropka nazwisko @pm173.elodz.edu.pl
W przypadku powtarzajacych si¢ loginow zostang dopisane kolejne niezbegdne litery imienia.



5. Dyrektor PM 173 wyznacza administratorow systemu, z ktérymi mozna si¢ kontaktowaé we
wszystkich sprawach zwigzanych z obstugg konta poprzez mail p.litorowicz@pm173.elodz.edu.pl lub
e.piatkowska@pm173.elodz.edu.pl

6. Administratorzy przekazuja pracownikom, rodzicom/opiekunom prawnym szczegoty dotyczace
pierwszego logowania oraz hasto startowe na alternatywny mail podany w zatgczniku nr 1.

§3

Zasady korzystania

1. Konto w ustudze moze by¢ wykorzystywane przez rodzicow/opiekunow prawnych przedszkolaka w
celu:

a) odbierania informacji 0 wysokosci odptatnosci za przedszkole do dnia 5-go kazdego miesigca z
obowigzkiem zaptaty na konto do dnia 15-go kazdego miesigca;
b) odbierania informacji organizacyjnych dotyczacych pracy przedszkola i/lub oddziatu

C) dziatan wspierajgcych realizacje podstawy programowej wychowania przedszkolnego, a takze
realizacji projektow (oddziatowych, przedszkolnych, tematycznych) z réznych dziedzin zycia
zwlaszcza w sytuacji koniecznosci realizacji edukacji na odleglosc;

d) usprawnienia komunikacji miedzy nauczycielami a rodzicami/prawnymi opiekunami w sytuacji
ograniczenia lub uniemozliwienia kontaktow bezposrednich.

2. Konto w ustudze moze by¢ wykorzystywane przez pracownikow w celu:
a) Scistej wspotpracy z dyrekeja placowki i innymi nauczycielami;
b) odbierania informacji organizacyjnych dotyczacych pracy przedszkola i/lub oddziatu

c) dziatan wspierajacych realizacje podstawy programowej wychowania przedszkolnego, a takze
realizacji projektow (oddziatowych, przedszkolnych, tematycznych) z réznych dziedzin zycia
zwlaszcza W sytuacji koniecznosci realizacji edukacji na odlegltosé;

d) usprawnienia komunikacji migdzy nauczycielami/prawnymi opiekunami w sytuacji ograniczenia
lub uniemozliwienia kontaktow bezposrednich.

3. Uzytkownik zobowigzuje si¢ do wykorzystywania konta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
normami spotecznymi i obyczajowymi, postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz zasadami
etyki, a w szczegoélnosci do:

a) dziatania w sposob nie naruszajacy praw innych uzytkownikéw (takich jak np. prawo do
ochrony prywatnosci i wizerunku — niedopuszczalne jest tworzenie i publikowanie nagran
0sob, materialéw, bez zgody 0séb zainteresowanych);

b) nierozsytania z konta niechcianej przez innych uzytkownikow korespondencji (spamu);

C) nieuzywania konta do nielegalnego udost¢pniania plikow;
d) nieprzenoszenia na osoby trzecie prawa do korzystania z konta;

e) wykorzystywania konta do realizacji zadan okreslonych w § 3 pkt 1i 2.

4. Dostep do konta mozliwy jest za pomoca:
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a) przegladarki internetowej na stronie https://portal.office.com/

b) programoéw pocztowych Microsoft do obstugi poczty elektronicznej.
c) dla poprawnosci dziatania aplikacji dostepnych w ramach obstugi zalecane jest korzystanie z
przegladarki Microsoft Edge.

Przy pierwszym logowaniu do konta pracownik, rodzic/opiekun prawny zobowigzany jest do zmiany
hasta startowego.

Z uwagi na bezpieczenstwo systemu oraz danych osobowych hasto musi by¢ tajne, to znaczy znane
wylacznie uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy je niezwlocznie zmieni¢ na nowe w
odpowiednich opcjach sytemu.

Hasto nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadnigcia przez osoby trzecie. Musi spetniac
warunki:
a) sktadac si¢ z co najmniej 8 znakow,

b) zawiera¢ co najmniej 1 duza litere,
C) zawierac¢ co najmniej 1 matg litere,
d) zawiera¢ co najmniej 1 cyfre lub znak specjalny, np. %$#* itp.
Po zakonczeniu pracy na koncie nalezy pamigta¢ 0 wylogowaniu sig z Systemu.

Zaleca si¢ uzytkownikowi okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej si¢ na
wlasnym komputerze a takze danych w chmurze OneDrive.

§4

Postanowienia koncowe

PM 173 zastrzega sobie prawo do:
a) zmian postanowien niniejszego Regulaminu;
b) usuwania kont pracownikow i dzieci, ktore zostaty wypisane z PM 173;

c) zablokowania kont w przypadkach wykorzystania ich w sposob niezgodny z przeznaczeniem
lub sprzeczny z szeroko rozumianym interesem przedszkola, w szczegélno$ci moze to
dotyczy¢:

* zachowan naruszajacych zasady wymienione w niniejszym Regulaminie;

* naruszania ogolnie przyjetych zasad wspotistnienia uzytkownikow sieci Internet;

Kwestie sporne nieujete w niniejszym regulaminie rozstrzyga Dyrektor przedszkola lub osoba przez
niego wyznaczona.

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

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem publikacji na stronie internetowej przedszkola.


https://portal.office.com/
https://portal.office.com/
https://portal.office.com/

§5
Ochrona danych osobowych

Wszystkie dane przetwarzane sg zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym w szczegolnosci z

art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i 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 (5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii

Europejskiej PL) oraz ustawy z 10 maja 2018 r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze

zm.).
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Administratorem danych osobowych realizowanych w ramach realizacji Ustugi jest Przedszkole
Miejskie nr 173, 94-047 L.6dz, al. ks. kard. S. Wyszynskiego 62, kontakt@pm173.elodz.edu.pl.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w moze by¢ realizowany na adres: iod@rodoon.eu.
Odbiorcg danych dziecka, pracownika bedzie firma Microsoft.
Dane powierzone w ramach utrzymania Ustugi to: nazwisko, imig, login uzytkownika.
Dane sg przetwarzane w celu realizacji przez przedszkole ustugi Office 365 dla Edukacji. Ustuga bedzie
wykorzystywana do kontaktu z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji zwigzanych z
dziatalnos$cig statutowa przedszkola, szczegolnie w czasie prowadzenia nauczania zdalnego, Scistej
wspotpracy z dyrekcja placowki i innymi nauczycielami, odbierania informacji organizacyjnych
dotyczacych pracy przedszkola i/lub oddziatu, dziatan wspierajacych realizacje podstawy programowej
wychowania przedszkolnego, a takze realizacji projektow (oddziatowych, przedszkolnych,
tematycznych) z réznych dziedzin zycia zwlaszcza w sytuacji koniecznosci realizacji edukacji na
odlegtos¢, usprawnienia komunikacji miedzy nauczycielami/prawnymi opiekunami w sytuacji
ograniczenia lub uniemozliwienia kontaktoéw bezposrednich
Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowiazujacych przepisow prawa (art. 6 ust.1
lit e RODO) — art. 35 Prawo oswiatowe.
Dane osobowe Uzytkownika w systemie Office 365 be¢da przechowywane przez okres do 6 miesigcy od
zaprzestania $wiadczenia ustug na rzecz Uzytkownika.
W zwigzku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje:
prawo dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, szczegolnie po zakonczeniu
nauczania zdalnego.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urz¢du Ochrony

Danych Osobowych
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