Regulamin korzystania z platformy Microsoft Office Teams
na wypadek Edukacji Zdalnej
w Szkole Podstawowej nr 5 im. prof. Adama Wodziczki w Swarzedzu

§ 1 Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin, okresla warunki i zasady korzystania z ustugi Microsoft Office 365 dla
edukacji w Szkole Podstawowej nr 5 im. prof. Adama Wodziczki w Swarzedzu.

1. Korzystanie przez uczniéw Szkoty Podstawowej nr 5 im. prof. Adama Wodziczki w
Swarzedzu z aplikacji Microsoft Teams wymusza wprowadzony obowigzek nauczania
zdalnego. Korzystanie z aplikacji jest catkowicie bezpfatne.

2. Nauczyciele oraz uczniowie korzystajg z kont szkolnych. Aby korzystaé z aplikacji Microsoft
Teams nalezy ustali¢:

* hasto — cigg znakdw, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu do
ustugi.

¢ login — identyfikator Uzytkownika pozwalajgcy na jednoznaczng identyfikacje.

* konto — konto w aplikacji Microsoft Office 365 i dostepnych, zgodnie z przyznang licencjg —
dodatkowych aplikacjach.

3. Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu nauczyciela lub ucznia SP 5 w
Swarzedzu oraz aktywowanie konta.

4. Ustuga polega na udostepnieniu Uzytkownikowi dostepu do Microsoft Office 365, w tym
aplikacji Microsoft Teams.

5. Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostepem do Internetu poprzez dowolna
aktualng przegladarke internetowa. Z czesci ustug mozna korzystac takze za pomoca
urzadzen mobilnych typu tablet, smartfon.

6. Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uczniem, w sytuacjach szczegdlnych-
rodzicem ucznia.

7. Szkota Podstawowa nr 5 im. prof. Adama Wodziczki w Swarzedzu, moze wykorzystywac
konta wytacznie do celéw wynikajgcych z jej dziatalnosci statutowe;.

8. Nadzér nad dziatalnoscig Ustugi sprawuje wyznaczony przez Szkote administrator —
wyznaczony nauczyciel Szkoty Podstawowej nr 5 im. prof. Adama Wodziczki w Swarzedzu
oraz administrator globalny- pracownik TMP obstugujacy szkote.

§ 2 Dostep do ustugi

1. Aktywacja Ustugi:
e Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacjg konta Microsoft Teams
podczas pierwszego logowania sie, z wykorzystaniem danych dostepowych
przyznanych przez szkote



2. Uzytkownikowi zostanie przyznany login i hasto w postaci i.nazwisko@sp5szkola.pl
e Kazdy Uzytkownik moze posiada¢ tylko jedno konto.
* Rejestracja konta konczy sie po ustaleniu przez uzytkownika indywidualnego hasta,
ktore musi pozostac znane tylko witascicielowi konta, nie moze byé przekazywane
osobom trzecim oraz zapisywane w pamieci komputera.

3. Woyrejestrowanie z ustugi:
* Wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie po zakonczeniu roku szkolnego.
e Uzytkownik powinien zarchiwizowac¢ wszystkie dane przechowywane w ustudze
przed momentem wyrejestrowania z ustugi.
* Po wyrejestrowaniu dostep do danych nie bedzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci
oraz pliki zostang usuniete.

§ 3 Prawa i obowiazki Uzytkownika

1. Uzytkownik ma prawo do:

e Korzystania z Ustugi zgodnie z regulaminem i sposobem organizacji nauki zdalne;.

* Prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

2. Uzytkownik konta ma obowigzek:

* Przestrzegac niniejszego Regulaminu, organizacji nauki zdalnej i podporzadkowywac sie
zaleceniom administratora serwera.

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

* Natychmiast zgtaszac znalezione nieprawidtowosci w systemie, uzywac bezpiecznych haset.

§ 4 Organizacja lekcji na platformie

=

Lekcje online odbywaijg sie zgodnie z aktualnym planem lekcji oraz przerw i trwajg 30
min. Reszta czasu w ramach 45 minut lekcji przeznaczona jest na samodzielng nauke lub
wykonanie zadan zleconych przez nauczycieli. Nauczyciel pozostaje dostepny dla ucznia.
2. Za organizacje lekcji online odpowiada nauczyciel danego przedmiotu.

3. W czasie trwania lekcji online uczniowie wtaczajg kamerki, a takze mikrofony na prosbe
nauczyciela prowadzgcego lekcje. Na prosbe rodzica uczern moze by¢ zwolniony z
obowigzku witgczenia kamerki.

4. Podczas trwania lekcji online wpisy dokonywane przez uczniéw moga dotyczy¢ tylko
tematu lekg;ji.

5. Zabrania sie umieszczania komentarzy i wpisdw oraz podejmowania innych dziatan, ktére
mogg zaktdcad przebieg lekcji.

6. Zabrania sie nagrywania wizerunku osdéb biorgcych udziat w lekcji, rozpowszechniania go
i udostepniania osobom trzecim.

7. Zabrania sie udostepniania i rozpowszechniania plikdw, zdje¢, nagran i innych
materiatdw wykorzystywanych w czasie lekcji osobom trzecim.

8. Zabrania sie uzywania avataréw ktérych wizerunek jest niezgodny z prawem (dotyczy
zabronionych tresci i symboli).

9. Aplikacja Teams stuzy tylko i wytgcznie celom edukacyjnym.

10. Nauczyciele tworzg zespoty z nazwa klasy i swojego przedmiotu. W odpowiednim
zespole znajduja sie wszyscy uczniowie danej klasy (lub grupa ucznidéw danego
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11.

przedmiotu), nauczyciel przedmiotu oraz Dyrektor Szkoty i V-ce Dyrektor Szkoty. W
odpowiednich zespotach nauczyciele planujg spotkania tylko zgodnie z obowigzujgcym
planem lekgji, ktére widzg uczniowie w kalendarzu — lub bezposrednio w kanale gtéwnym
zespotu. W folderze ,,Materiaty z zaje¢” — pliki do odczytu jako pomoc

dydaktyczna — do indywidulanej pracy — do pobrania dla

uczniow. W odpowiednich zespotach — WPISY — stuzg do komunikacji pomiedzy danym
nauczycielem z danego przedmiotu a uczniami. Nauczyciel odczytuje wpisy powitalne
uczniow lub odpowiedzi ucznidw z wigczong kamerka- co stanowi potwierdzenie
obecnosci ucznia na lekcji. Frekwencje odnotowuje w dzienniku elektronicznym Kazda
lekcja rozpoczyna sie zgodnie z harmonogramem lekcji i przerw.

Nauczyciele sg dostepni na odpowiednich zespotfach zgodnie z planem lekgcji. Jezeli
pojawi sie problem z potgczeniem online, nauczyciel przekazuje informacje o problemie,
ktory stara sie rozwigzaé, za posrednictwem dziennika elektronicznego. W sytuacji braku
technicznych mozliwosci wtgczenia zaplanowanego spotkania w aplikacji Teams,
nauczyciel informuje o tym fakcie rodzicéw oraz (w miare mozliwosci uczniéw) przy
pomocy dziennika elektronicznego. Nauczyciel zobowigzany jest do przestrzegania praw
autorskich zaréwno w odniesieniu do udostepniania materiatdw przesytanych i
przygotowanych na lekcje oraz pozostatych uczestnikdéw spotkania.

Uczniowie: Aplikacja Teams stuzy tylko i wytgcznie celom edukacyjnym. Uczniowie
korzystajg ze swoich kont, utworzonych na podstawie informacji otrzymanych od
wychowawcy. Zabrania sie tworzenia prywatnych zespotéw w aplikacji Teams. Zaleca sie,
aby jako obrazek profilowy uczniowie pozostawili inicjaty, ktére wyswietlajg sie
automatycznie po zatozeniu konta. Uczniowie korzystajg i wchodzg na odpowiedni zespoét
danego przedmiotu, zgodnie z planem lekcji. Uczert dokonuje wpisu powitalnego lub
odpowiada na pytanie nauczyciela wtgczajgc kamerke - co stanowi potwierdzenie
obecnosci ucznia na lekcji. Frekwencja odnotowana zostaje w dzienniku elektronicznym
Usprawiedliwianie nieobecnosci - zgodnie ze Statutem szkoty. W czasie korzystania z
aplikacji Teams (podczas lekcji online, dokonujgc wpiséw) uczniowie zachowujg sie z
nalezytg kulturg oraz pamietajg o formach grzecznosciowych. Wszystkich uzytkownikéw
obowigzuje bezwzgledny zakaz nagrywania lekcji online, wykonywania zdjeé

oraz zrzutow ekranu, zawierajgcych wizerunek nauczycieli i innych uczniéw. Ponadto
uczniowie nie mogg wykorzystywacé aplikacji Teams do celdw rozrywkowych, a takze jako
prywatnego video komunikatora poza lekcjami online. Przed dotgczeniem do lekcji online
uczen zobowigzany jest do odpowiedniego przygotowania sie do zaje¢ (podrecznik,
zeszyt ¢wiczen, zeszytu oraz przybordw szkolnych wskazanych przez nauczyciela. Jezeli
pojawi sie problem z potgczeniem online —uczen lub rodzic niezwtocznie przesyta
informacje do nauczyciela przy pomocy dziennika elektronicznego. Uczen

moze zasygnalizowad chec zabrania gtosu, wykorzystujgc w tym ikonke

podniesionej dtoni. O zakoriczeniu zaje¢ decyduje nauczyciel. Uczniowie koriczg
potgczenie po jego wyraznym poleceniu. Nauczyciel kontroluje zakonczenie lekgji
zamykajgc potfgczenie, jako ostatni. Uczen zobowigzany jest do przestrzegania praw
autorskich zaréwno w odniesieniu do udostepniania materiatow przesytanych i
przygotowanych przez nauczyciela oraz pozostatych uczestnikdw spotkania.



12. Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowigzujgcych przepisow
prawa. W zwigzku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje prawo:
a. dostepu do swoich danych osobowych,
b. do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, szczegdlnie po
zakonczeniu nauczania zdalnego.
c¢. Uzytkownikom przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych.

§ 7 Postanowienia koncowe

Wszystkim uzytkownikom aplikacji Teams oraz ustugi Office 365 przypomina sie iz :

1.

o vk wN

Zabrania sie ujawnianie hasta, przekazywanie go, a w szczegdlnosci dopuszczania do
korzystania z ustugi oséb trzecich.

Korzystania z cudzego konta za i bez wiedzy witasciciela.

Wykorzystywanie aplikacji do rozsytania prywatnych wiadomosci

Udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi.

Udostepnianie lub przechowywanie tresci zabronionych prawem.

Wykorzystywanie aplikacji do rozpowszechniania materiatow zakazanych przepisami
prawa.

Informacje dotyczace przetwarzania danych zawiera Klauzula informacyjna —
szczegbtowa - nauczanie zdalne, udostepniona na internetowej stronie szkoty.
Naruszenie powyzszych zasad moze mie¢ wptyw na ocene z zachowania

Regulamin wprowadzono Zarzgdzeniem nr 4/2021/2022 z dnia 2 wrze$nia 2021r.



