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Regulamin korzystania z elektronicznej poczty
uczniowskiej w Zespole Szkot Zawodowych nr 1

§ 1. Postanowienia ogdlne

Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady korzystania z elektronicznej poczty studenckiej w ZSZ nr
1, a takze rodzaj i zakres ustugi Microsoft Office365(MS Office 365) swiadczonej przez Zespot Szkot
Zawodowych nr 1 w Nowym Dworze Mazowieckim (ZSZ nr 1).

Jedynym systemem obstugi elektronicznej poczty W ZSZ nr 1 jest ustuga MS Office 365.

Okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie oznaczaja:

hasto —cigg znakow, pozwalajacy na autoryzacje Uzytkownika w celu uzyskania dostepu do ustugi.
login —identyfikator Uzytkownika pozwalajacy na jednoznaczng identyfikacje w Ustudze;
konto/konto pocztowe —elektroniczna poczta studencka w ustudze MS Office 365;

Regulamin —Regulamin korzystania z elektronicznej poczty;

Ustuga —ustuga MS Office 365;

Uzytkownik —osoba fizyczna majaca status ucznia ZSZ nr 1, korzystajaca z konta w Ustudze;
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Korzystanie z konta pocztowego w Ustudze jest bezptatne.

Warunkiem korzystania z Ustugi jest posiadanie statusu ucznia Zespotu Szkét Zawodowych
nr 1, akceptacja przez Uzytkownika niniejszego Regulaminu oraz aktywowanie konta w sposdb opisany
w regulaminie.

Ustuga polega na udostgpnieniu Uzytkownikowi konta pocztowego o pojemnosci min. S0GB.

Ustuga dostepna jest z dowolnego komputera z dostgpem do Internetu poprzez dowolng aktualng
przegladarke internetows. Z czesci ustug mozna korzystaé takze za pomocg urzadzen mobilnych typu
tablet, smartfon itp.

Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci ushugi MS Office 365. O zmianach
Uzytkownicy beda informowani za posrednictwem konta pocztowego.

Szkota zobowigzuje si¢ do monitorowania dziatania systemu poczty elektroniczne;.

. Aktywowanie ustugi nast¢puje po zaakceptowaniu informacji o zapoznaniu si¢ z przepisami niniejszego

Regulaminu.

Konto jest wykorzystywane w komunikacji Szkoty z Uzytkownikiem.

Zespot Szkot Zawodowych nr 1moze wykorzystywac konta wylgcznie do celéw wynikajacych z jego
dziatalno$ci statutowej oraz do informowania o biezacych sprawach z zycia spolecznos$ci akademickie;.
Zespol Szkot Zawodowych nr lnie ponosi odpowiedzialnos$ci za straty Uzytkownika wynikajace
z korzystania z konta.

Zespot Szkot Zawodowych nr 1 zastrzega sobie mozliwo$¢ uruchamiania oprogramowania
antyspamowego i antywirusowego przetwarzajacego wiadomosci przechodzace przez system pocztowy.
Nadzor nad elektroniczng pocztg sprawuje wyznaczony przez Dyrektora Szkoty administrator.

§ 2. Dostep do ushugi
Aktywacja Ustugi

a. Aktywacja ustugi nastepuje automatycznie wraz z aktywacja konta;

b. Aktywacja konta nastgpuje podczas pierwszego logowania si¢ na stronie https://office.com
z wykorzystaniem danych dostgpowych przyznanych w procesie zakladania konta przez
administratora;

c. W trakcie aktywacji konta Uzytkownikowi zostanie przyznany login w postaci:
imie.nazwisko@zszlndm.pl;

d. Jezeli konto o takiej nazwie juz istnieje nazwa zostanie rozszerzona o kolejna liczbe naturalng;

e. Jezeli w imieniu i nazwisku wystepuja charakterystyczne dla kraju pochodzenia ucznia znaki
diakrytyczne zostang one zastgpione w nazwie konta odpowiednimi literami alfabetu angielskiego;

f.  Nazwa konta jest przyznawana automatycznie i nie podlega zmianie w zadnej chwili korzystania
z ushugi. W przypadku zmiany imienia lub nazwiska Uzytkownika konta pocztowego, wyswietlana
nazwa Uzytkownika (uwzgledniajgca zmiang imienia lub nazwiska) jest zmieniana na wniosek
Uzytkownika;


https://office.com/
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Kazdy Uzytkownik moze posiadaé tylko jedno konto;

Rejestracja konta konczy si¢ po ustaleniu przez Uzytkownika indywidualnego hasta, ktéore musi
pozostaé¢ znane tylko wilascicielowi konta, nie moze by¢ przekazywane osoba trzecim;

Hasto musi sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakow, zawiera¢ wielkie 1 mate litery oraz przynajmniej
jedna cyfre lub znak specjalny (nie moze zawiera¢ trzech znakoéw z loginu);

aby skorzysta¢ z Poczty nalezy zalogowac si¢ z wykorzystaniem wihasciwego dla Uzytkownika
loginu oraz hasta poprzez interfejs dostepny pod adresem http://outlook.zszIndm.pl

2. Wyrejestrowanie z ustugi:

wyrejestrowanie z ustugi nastgpi automatycznie po 4 miesigcach od zakonczenia semestru w ktérym
Uzytkownik przestanie by¢ aktywnym uczniem;

Uzytkownik powinien zarchiwizowac wszystkie dane przechowywane w ustudze przed momentem
wyrejestrowania z ustugi;

po wyrejestrowaniu dostep do danych nie begdzie mozliwy, a wszystkie wiadomosci oraz pliki
zostang usuniete.

o0 terminie wyrejestrowania automatycznego Uzytkownik zostanie poinformowany z 30 dniowym
wyprzedzeniem za posrednictwem konta pocztowego;

§ 3. Prawa i obowiazki Uzytkownika

1. Uzytkownik ma prawo do:

a.
b.
C.

zmiany hasta do konta;
korzystania z Ustugi, o ktorej mowa w § 1 ust. 7 niniejszego regulaminu;
prywatnosci danych przechowywanych na serwerze.

2. Uzytkownik konta ma obowigzek:

o

@

przestrzegaé niniejszy Regulamin,

podporzadkowywac si¢ zaleceniom administratora serwera,

dba¢ o ochrong¢ dostepu do wiasnego konta (nie podawac¢ hasta do konta, ani nie udostepnia¢ konta
osobom trzecim itp.),

natychmiast zgtasza¢ znalezione luki w systemie lub inne nieprawidtowosci,

uzywac bezpiecznych hasel,

regularnego sprawdzania poczty

§ 4. Prawa i obowiazki administratora

1. Administrator ma prawo:

ograniczy¢ lub zablokowa¢ korzystanie z konta Uzytkownikom, ktérzy nie przestrzegaja
niniejszego Regulaminu,

usuwa¢ dane, ktore sa niezgodne z prawem lub z wewnetrznymi regulacjami Zespotu Szkot
Zawodowych nr 1 (operacja ta musi zosta¢ uzgodniona z Dyrektorem Szkoty lub osoba przez niego
upowazniong).

2. Administrator ma obowiazek:

a.
b.
C.

monitorowa¢ dziatania ustugi i reagowac na nieprawidtowosci w Ustudze,
informowa¢ Uzytkownikow o mozliwych problemach zwigzanych z dziataniem ushugi,
udziela¢ pomocy Uzytkownikom w sprawach zwiazanych z korzystaniem z konta.

§ 5. Prawa i obowiazki administratora

1. Dziatania Uzytkownika niezgodne z postanowieniami niniejszego regulaminu lub naruszajgce przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego spowoduja czasowe lub state zablokowanie dostepu do Ustugi.


http://outlook.zsz1ndm.pl/

2. To jaka blokada zostanie natozona na Uzytkownika bedzie zalezne od rodzaju naruszenia jakiego si¢ on
dopusci i od tego jakie kroki bedzie musial wszczaé administrator. Do czynnos$ci zabronionych
w szczegolnosci naleza:

ujawnianie hasta i dopuszczanie do korzystania z ushugi 0sob trzecich;

wykorzystywanie ustugi do rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam);
podejmowanie dziatan mogacych zaktoci¢ dziatanie Ushugi;

udostepnianie tresci objetych prawami autorskimi;

udostepnianie lub przechowywanie tre$ci zabronionych prawem,;

wykorzystywanie Ustugi do rozpowszechniania materialéow zakazanych przepisami prawa;
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3. Uzytkownik przyjmuje do wiadomosci, ze jego moga by¢ monitorowane przez procesy administracyjne
majace na celu kontrole aspektow zwigzanych z bezpieczenstwem, optymalizacja wydajnosci, ogdlna
konfiguracjg systemu, rozliczaniem i wykorzystaniem zasobow.

§ 6. Ochrona danych osobowych

1. Wszystkie dane sg przetwarzane zgodnie z przepisami ochrony danych osobowych w tym
w szczegblnosci przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1) —,,zwanej dalej: RODO” oraz ustawy z 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2018 r., p0z.1000 ze zm.).

2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi jest Zespot Szkot
Zawodowych nr 1 z siedzibg Nowy Dwor Mazowiecki ul. Gorska 39.

3. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Zespotu Szk6t Zawodowych nr 1: na wyzej wskazany adres
korespondencyjny z dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych ZSZ nr 1; e-mail: iod @zsz1ndm.pl

4. Dane powierzone w ramach utrzymania Ushugi to imig, nazwisko oraz nazwa Szkoty, ktora jest dostawca
ustugi dla Uzytkownika w postaci nazwy domeny: ,,zszlndm.pl”. Dane sa przetwarzane w celu realizacji
przez Zespot Szkot Zawodowych nr 1 ustugi poczty uczniowskiej. Ustuga bedzie wykorzystywana do
kontaktu z Uzytkownikami w celu przekazywania informacji zwigzanych z dziatalnoscig statutowa
Szkoty oraz do informowania o biezgcych sprawach z zycia spotecznosci szkolnej.

5. Dane osobowe Uzytkownika sg przetwarzane na podstawie obowiazujacych przepisow prawa (art. 6 ust.
1 litc RODO).

6. Dane osobowe Uzytkownika w systemie pocztowym beda przechowywane przez okres 4 miesiecy od
zakonczenia semestru w ktorym Uzytkownik przestanie by¢ aktywnym uczniem.

7. Dane osobowe Uzytkownika mogg by¢ udostepniane innym podmiotom uprawnionym na podstawie
wiasciwych przepisOw prawa oraz stosownych umow zawartych ze Szkota.

8. W zwiazku z przetwarzaniem Uzytkownikowi przystuguje prawo:

dostepu do swoich danych osobowych,

do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych — jezeli dotyczy,

do przenoszenia danych osobowych na warunkach okreslonych w przepisach prawa,

do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2.
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9. Podanie danych przez Uzytkownika jest dobrowolne, ale niezbg¢dne dla realizacji celu wskazanego w ust.
§ 7. Postanowienia koncowe

1. Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace dziatania elektronicznej poczty nalezy zgtaszac¢
do Sekretariatu ZSZ nr 1, ul. Gorska 39, Nowy Dwoér Mazowiecki, tel. (22) 775 20 41,
e-mail:sekretariat@zsz1ndm.pl.

2. W przypadku reklamacji Zespot Szkot Zawodowych nr 1 zastrzega sobie prawo do odpowiedzi
w terminie 14 dni roboczych od dnia jej wptynigcia.


mailto:iod@zsz1ndm.pl

Zesp6t Szkot Zawodowych nr 1zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w dowolnej chwili
bez podania przyczyny. O zmianach Uzytkownicy zostang poinformowani mailowo z wskazaniem
miejsca publikacji nowego regulaminu.

Kwestie sporne nicobjete przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor ZSZ nr 1 lub osoba
przez niego upowazniona.

sprawach nieuregulowanych niniejszym regulamin zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego.

ZATWIERDZAM

owslo
Ewa Grzybowska







