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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 25/2020
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7
— Szkoty Sportowej w Lubinie

ZASADY KORZYSTANIA
ZE SLUZBOWEJ POCZTY ELEKTRONICZNEJ
ORAZ PLATFORM ELEKTRONICZNYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW SZKOLY PODSTAWOWEJ NR 7 —
SZKOLY SPORTOWEJ W LUBINIE

§1

Oficjalng domena szkoty jest: sp7lubin.pl.

. Szkola uzywa réwniez subdomen w domenie sp7lubin.pl w zakresie ustalonym przez

dyrektora.

§2

. Nauczyciele, pracownicy administracji i wskazani przez dyrektora szkoly pracownicy

obstugi s obowigzani do posiadania i korzystania z konta stuzbowego w domenie szkoty.
Za zgodg dyrektora konta shuzbowe mogg byé tworzone réwniez konta funkcyjne na
potrzeby realizacji zadan, wydarzefi, przedsiewzigé itp.

Za konta funkcyjne odpowiedzialni sa pracownicy, ktorzy imiennie sg wskazani jako
uzytkownik konta.

§3

. Wszystkim uzytkownikom stuzbowych kont udostepnia sie ushugi pakietu Microsoft Office

365 Education (dalej Office 365), z ktorych zobowigzani sa korzysta¢ w celach shuzbowych.
Szkota w ramach pakietu Office 365 szkota umozliwia korzystanie z wersji Al.
Logowanie do Office 365 wykonywane jest z wykorzystaniem adresu i hasta stuzbowej
poczty elektronicznej.

Uzytkownicy mogg korzysta¢ z ustug Office 365 zgodnie z zasadami okreslonymi przez
Microsoft.

§4

Do obiegu dokumentéw i korespondencji (w tym polecen stuzbowych) wykorzystuje sie
pocztg stuzbows.

Przestanie wiadomosci do pracownika szkoly na stuzbowe konto pocztowe jest
réwnoznaczne z dostarczeniem mu zawartych w poczcie informacji do rak whasnych.

§5

. Indywidualne konta stuzbowe pracownikom sa zakladane na czas $wiadczenia pracy na

rzecz szkoty.

Konta funkcyjne sg zaktadane na czas zwigzany z realizacja celu na jaki zostaty utworzone.
Po okresach, o ktérych mowa w ust. 1-2 konta sg zawieszane na 30 dni, a nastepnie trwale
usuwane.

W zwigzku z usunigciem konta mozliwe jest:
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1) usuniccie catej zawarto$ci konta,

2) zarchiwizowanie zawartosci konta na potrzeby szkoly, a nastepnie usunigcie
konta,

3) zalozenie aliasu o nazwie zgodnej z usuwanym kontem i przypisanie go do
innego konta,

4) przeniesienie zawartosci konta na innego uzytkownika.

§6

. Konta indywidualne, bedace adresem poczty elektronicznej, s tworzone wg wzoru:

<pierwsza_litera imienia>.<nazwisko>@sp7lubin.pl
przy czym w przypadku nazwisk dwuczlonowych w nazwie konta (czegsci przed symbolem
@) mozna umiesci¢ jeden czton nazwiska w uzgodnieniu z pracownikiem.
Konta funkcyjne, bedace adresem poczty elektronicznej, sg tworzone wg wzoru:
<nazwa>@sp7lubin.pl.
przy czym nazwa, to okreslenie funkcji, zadania, wydarzenia itp.

. Przy tworzeniu nazwy konta specyficzne dla jezyka polskiego litery zastgpuje si¢ ich

odpowiednikami acinskimi.

W przypadku, gdyby tworzona nazwa konta zgodnie z podanym wzorem juz istniata
w systemie przy tworzeniu kolejnej nazwy zostanie wykorzystane dodatkowo oznaczenie
cyfrowe.

Adres konta niezgodny ze wzorem okreslonym w ust. 1 i 2 moze by¢ za zgoda dyrektora
utworzony jako alias do wlasciwego konta.

§7

. Dostep do konta jest chroniony hastem.

Odbiér hasta startowego jest dokonywany osobifcie przez uzytkownika konta
w sekretariacie szkoty.

Hasto startowe powinno zosta¢ zmienione przy pierwszym logowaniu do konta.

Hasto powinno spetniaé wymogi bezpieczenstwa okreslone przez Microsoft.

Z uwagi na bezpieczefistwo systemu oraz danych uzytkownika hasto musi by¢ tajne, to
znaczy znane wylacznie uzytkownikowi. W przypadku odtajnienia hasta nalezy
niezwlocznie zmieni¢ je na nowe.

W razie utraty mozliwoséci logowania sie do ustug Office 365 nalezy bezzwlocznie
powiadomi¢ o tym szkolnego administratora Office 3635.

Szkolny administrator Office 365 moze umozliwi¢ uzytkownikom samodzielne
odzyskiwanie hasta.

Szkolna administrator Office 365 moze okresowo wymusza¢ zmiane hasta przez
uzytkownikow.

Z konta shuzbowego moze korzysta¢ wylacznie osoba, dla ktérej konto zostalo zatozone.
Zabronione jest udostepnianie hasta dostgpu do konta innym osobom.

Szkolnego administratora Office 365 wyznacza dyrektor szkoty.

§8

Konto stuzbowe jest przeznaczone wylacznie do uzytku stuzbowego.

Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za tres¢, zawartos¢ listéw i wiadomoscei
przesytanych za posrednictwem stuzbowego konta oraz plikéw tworzonych,
przechowywanych i udostgpnianych za posrednictwem Office 365.
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Pracownik jest zobowigzany do korzystania z przyznanego mu adresu poczty elektroniczne;j
do wszelkiej korespondencji stuzbowej z innymi pracownikami szkoty oraz w shuzbowej
korespondencji z podmiotami zewngtrznymi.

Niedozwolone jest wykorzystywanie konta stuzbowego w sposéb godzacy w dobre imie
szkoly.

Zabronione jest korzystanie z konta stuzbowego w sposéb naruszajacy prawa innych
uzytkownikow.

Uzytkownik ma prawo korzysta¢ ze stuzbowego konta w pelnym zakresie jego
funkcjonalnosci pod warunkiem, ze bedzie to zgodne z obowigzujagcym prawem, normami
spolecznymi i obyczajowymi.

Uzytkownik powinien stosowaé odpowiednie srodki ostroznosci zapobiegajace
wprowadzeniu wiruséw lub innego ztosliwego oprogramowania do systemu.

Uzytkownik samodzielnie archiwizuje poczte i inne dokumenty.

Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za utracong poczte i dokumenty gromadzone
w ustugach Office 365.

§9

Pracownik szkoly posiadajacy konto stuzbowe, w szczeg6lnoséci nauczyciel, zobowigzany
jest do:
1) systematycznego sprawdzania skrzynki pocztowej — przynajmniej dwa razy
dziennie kazdego dnia pracy lub wykonywania obowiazkéw sthuzbowych
(w szczegblnosci bezposrednio przed rozpoczeciem i po zakofczeniem zajeé
danego dnia),
2) bezzwlocznego odpowiadania na korespondencje,
3) podawania tematu wiadomosci oraz umieszczania swojego podpisu.
W przypadku otrzymania wiadomosci przeznaczonej do innego uzytkownika nalezy
niezwlocznie przesta¢ wiadomosé¢ do wiasciwego adresata.

. Informacje o adresach e-mail uzytkownikéw stuzbowej poczty elektronicznej sa jawne

istanowig informacje publiczna. Znajduja si¢ one miedzy innymi na stronach
internetowych szkoty.

§ 10

Dostep do konta poczty elektronicznej jest mozliwy za pomoca:

1) przegladarki internetowe;j,

2) programéw i aplikacji do obstugi poczty elektronicznej.
Adres strony internetowej z dostgpem do poczty stuzbowej: http://outlook.office.com.
Na zasadzie przekierowania dostgpny jest rowniez adres: http://poczta.sp7lubin.pl.
Konfiguracja programéw do obstugi poczty elektronicznej jest udostepniania na zyczenie
uzytkownika w sekretariacie szkoty oraz dostgpna jest na stronie internetowej szkoty.
Dostgp do wszystkich ustug Office 365 (w tym poczty) mozliwy jest przez przegladarke
pod adresem: http://office.com. Na zasadzie przekierowania dostepny jest réwniez adres:
http://office.sp7lubin.pl.

. Korzystajg z kont stuzbowych na urzadzeniach nieb¢dgcych wlasnoscig szkoty, uzytkownik

ponosi odpowiedzialnos$¢ za zabezpieczenie dostepu do konta i jego zawartosci przez osoby
nieuprawnione.
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§11

. Szkota ma prawo zablokowania konta stuzbowego w przypadkach jego wykorzystania

W sposob niezgodny z niniejszymi zasadami.
Konto stuzbowe uzytkownika moze byé zablokowane w przypadku nieobecnosci
pracownika trwajacej dtuzej niz miesiac, w szczegdlnosci w okresie urlopu bezptatnego.
Konto shuzbowe uzytkownika moze by¢ odblokowane po usunigciu przyczyny jego
zablokowania.

§12

Szczegolowy opis obstugi Office 365 przez uzytkownika jest dostgpny na stronie
internetowej firmy Microsoft.

Szkola zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci pakietu Office 365.

Szkola zastrzega sobie prawo do wigczania lub wylgczania ustug dostepnych w Office 365
w domenie szkolnej. Ustugi mogg réwniez zostaé wiaczone lub wylaczone przez Microsoft.
W zwigzku z tym szkota nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci z powodu niedostgpnosci
danej ushugi.

Szkola dolozy wszelkich starafi w celu zapewnienia poprawnego dzialania Office 365 oraz
udziela mozliwej] pomocy w problemach zwigzanych z obstuga stuzbowych kont
pocztowych.

Tres¢ korespondencji wraz z zalacznikami wysytane ze shuzbowej skrzynki pocztowej oraz
dokumenty tworzone, przechowywane i udostgpniane za pomoca Office 365 stanowig
wlasno$é szkoty i szkota moze je kontrolowad.

Z uwagi na konieczno$¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa szkola zastrzega
sobie prawo do wgladu we wszystkie wiadomosci i dokumenty pracownika o charakterze
stuzbowym (zar6wno w skrzynce odbiorczej, jak i nadawczej oraz w pozostalych ustugach
Office 365). Sprawdzanie zawartosci wiadomosci oraz ustug uzytkownikéw stuzbowych
kont nastepuje wylacznie za zgodg dyrektora szkoty.

Szkota ma prawo kontroli przestrzegania przez pracownika zasad korzystania ze stuzbowe;j
poczty elektronicznej i konta stuzbowego.

Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem konta powinny by¢ zglaszane
administratorowi systemu Office 365.

Proby wyludzenia danych poprzez konto sluzbowej poczty elektronicznej lub
nieuprawnionego dostgpu do niego powinny by¢ zglaszane administratorowi systemu
Office 365, ktdry nastepnie zgtasza je dyrektorowi szkoty.

10. Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) utrate danych spowodowana awarig sprzgtu, systemu oraz innymi niezaleznymi
okolicznos$ciami,

2) skutki udostepnienia przez uzytkownika hasta dostepu do konta shuzbowego
osobom trzecim,

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu Office 365 z przyczyn technicznych
zwigzanych w szczegolnosci z konserwacjg lub wymiang sprzgtu oraz z innych
przyczyn niezaleznych od szkoty,

4) sposob wykorzystywania konta pocztowego przez uzytkownika oraz szkody, jakie
poni6ost w konsekwencji nieprawidtowego zapisu lub nieprawidlowego odczytu
wiadomosci,

5) szkody zwigzane z uzytkowaniem konta stuzbowego,

6) tresci przesylane w systemie poczty elektronicznej, z wyjatkiem wiadomosci
wysylanych z upowaznienia lub za zgoda dyrektora.
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Szkota zastrzega sobie prawo do awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego
powiadomienia uzytkownika o tym fakcie.
O poziomie uprawnien uzytkownika Office 365 decyduje dyrektor szkoty.

§ 13

. Uzytkownik konta stuzbowego, ktéry nie jest pracownikiem szkoty, z chwila rozpoczecia

korzystania z niego zgadza si¢ na gromadzenie, przetwarzanie oraz wykorzystywanie
podanych informacji o sobie przez szkol¢ wylacznie w celu §wiadczenia ushugi poczty
elektronicznej i ustug Office 365.

Do kazdej wiadomosci wysytanej za pomoca stuzbowego konta pocztowego dotaczana jest
automatycznie stopka o tredci: Administratorem Pavistwa Danych Osobowych jest Szkota
Podstawowa Nr 7 - Szkota Sportowa w Lubinie. Przed podjeciem kontaktu prosimy
0 zapoznanie si¢ z informacjami, zawartymi w zakiadce Nasza Szkola/ RODO na stronie
internetowej www.sp7lubin.pl.

Szkola zastrzega sobie mozliwo$¢ automatycznego dotaczania innej tresci stopki/nagtéwka
wiadomosci lub prefiksu w temacie do kazdej wiadomosci wystanej za pomoca konta
shuzbowego.

Zaleca si¢ szyfrowanie i zabezpieczanie hastem dostepu do zatacznikéw zawierajacych
dane osobowe lub inne informacje stanowiace informacje prawnie chroniona.

§14

Szkota korzysta do celéw stuzbowych miedzy innymi z nastepujacych ustug i aplikacji:

1) Poczta, Outlook — poczta elektroniczna, ktora zostata opisana powyzej,

2) Kalendarz,

3) Osoby,

4) Word,

5) Excel,

6) Power Point,

7) Forms,

8) OneDrive,

9) OneNote,

10) SharePoint,

11) Teams,

12) Skype.

Pracownicy, w szczegdlnosci nauczyciele, sa zobowigzani uzywaé ustug Office 365
zgodnie z poleceniem przetozonych, a w szczegblnosci:

1) wykorzystywaé Kalendarz do planowania pracy, uzyskiwania informacji o
waznych terminach w zyciu szkoty,

2) wykorzystywaé Word, Excel, PowerPoint, Forms do wypelniania dokumentacji
1 przekazywania informacji stuzbowych,

3) wykorzystywa¢ OneDrive do gromadzenia plikéw stuzbowych oraz
udostgpniania ich innym uzytkownikom, a takze pracy zespolowej nad
dokumentami,

4) korzysta¢ z witryn komunikacyjnych, zespoléw i grup, w szczegdlnosci w
ustudze SharePoint,

5) korzysta¢ z grup systemu Office 365 w celu wzajemnej wymiany informacji.

§ 15



W celu usprawnienia wymiany informacji, w platformie Office 365 sa tworzone grupy
uzytkownikéw. Grupy zaklada, modyfikuje i usuwa wylacznie dyrektor lub szkolny
administrator Office 365.

Uzytkownicy mogg prowadzi¢ dyskusje przez pocztg elektroniczng i udostgpnia¢
dokumenty, kalendarze, strony oraz foldery innym cztonkom grupy.

Kazda grupa powigzana jest z adresem poczty elektronicznej przypisanym do danej grupy.
Wiadomo$¢ wysltana na adres grupy zostaje automatyczne dostarczona do wszystkich
uzytkownikéw przypisanych do danej grupy.

Wykaz grup i ich adreséw podawany jest do wiadomosci uzytkownikéw za pomocy
stuzbowej poczty elektroniczne;j.

§16

Na potrzeby udostepnienia jednej skrzynki poczty elektronicznej kilku osobom tworzone sa
,.skrzynki pocztowe udostepnione”, ktére moga by¢ wspdtuzytkowane przez wiele oséb.
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§17

Shuzbowym adresem ogdlnym konta szkoty jest sekretariat@sp7lubin.pl.

Obstuge konta og6lnego prowadza pracownicy sekretariatu.

Szkota korzysta réwniez z konta sluzbowego przyznanego przez organ prowadzacy szkolg
o adresie sp7@ok.um.lubin.pl na odrebnych zasadach.

W sprawach korespondencji przesytanej na konta, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie,
stosuje si¢ zasady dotyczace obiegu dokumentow w szkole.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie decyzje podejmuije dyrektor.

§ 18

Szkola umozliwia nauczycielom korzystanie w celach dydaktycznych z platformy G Suite
dostarczanej przez Google na odrgbnych zasadach.
Platforma G Suite korzysta z domeny gs.sp7lubin.pl.

§19
[Ustalenia przejsciowe]

. W celu umozliwienia uzytkownikom sukcesywnej zmiany adresu poczty elektronicznej w

r6znych portalach, instytucjach, korespondencji i systemach logowania do dnia 20 czerwca
2020 r. mozliwe jest korzystanie z dotychczasowych adreséw w domenie zsslubin.pl w
ramach platformy G Suite.

Po 20 czerwca 2020 r. adresy w domenie zsslubin.pl przestang funkcjonowaé, a ich
zawarto$¢ zostanie usunigta. Do tego czasu uzytkownicy powinni dokona¢ migracji
zasobéw do kont w domenie sp7lubin.pl.

Z dniem wejscia w zycie niniejszych zasad oficjalnymi kontami poczty stuzbowej sg
wylacznie konta w domenie sp7lubin.pl. W korespondencji stuzbowej nalezy postugiwa¢
sie wylacznie adresami w tej domenie.

Uzytkownicy kont zobowigzani sg do przekazania nowych adresow odbiorcom, z ktorymi
prowadzona jest korespondencja stuzbowa.

. Z dniem wejscia w zycie niniejszych zasad dostgp do dziennika elektronicznego mozliwy

bedzie wylacznie z uzyciem adreséw poczty elektronicznej w domenie sp7lubin.pl.




