Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2019
Dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 7

— Szkoty Sportowej w Lubinie
ZASADY KORZYSTANIA
Z. PLATFORMY G SUITE
W SZKOLE PODSTAWOWEJ NR 7 - SZKOLE SPORTOWEJ
W LUBINIE
§1

. W szkole udostepnia sie ustugi pakietu Google G Suite dla Szkét i Uczelni (dalej G Suite).

2. Konta G Suite moga by¢ tworzone nauczycielom, pracownikom szkoty i uczniom.

. Uzytkownik konta w ustudze G Suite, ktoéry nie jest pracownikiem szkoly, z chwilg
rozpoczecia korzystania z niego zgadza si¢ na gromadzenie, przetwarzanie oraz
wykorzystywanie podanych informacji o sobie przez szkole w celu $wiadczenia ustlugi
poczty elektronicznej i1 ustug platformy G Suite.

§2

. Uczen dostep do konta w ustudze G Suite otrzymuje na wniosek nauczyciela lub
wychowawcy klasy.

. Warunkiem przyznania dostepu uczniowi jest wyrazenie zgody jego rodzicéw na zalozenie
i uzywanie konta w ustudze G Suite oraz pisemng akceptacja ucznia niniejszych zasad wg
wzoru stanowigcego zalacznik do niniejszego dokumentu.

§3

. Dostep do konta G Suite jest realizowany z wykorzystaniem adresu poczty elektronicznej
w domenie edu.sp7lubin.pl oraz subdomenach w zakresie ustalonym przez dyrektora.
. Konta nauczycieli i pracownikéw szkoty, bedace adresem poczty elektronicznej, sa
tworzone wg wzoru:

<pierwsza_litera_imienia>.<nazwisko>@edu.sp7lubin.pl
przy czym w przypadku nazwisk dwucztonowych w nazwie konta (cze¢sci przed symbolem
»@”") mozna umiescic¢ jeden czlon nazwiska w uzgodnieniu z pracownikiem.
. Konta uczniéw sg tworzone wg wzoru:

<imig>.<nazwisko>.<rok >@edu.sp7lubin.pl

przy czym w przypadku nazwisk dwucztonowych w nazwic konta (cz¢sci przed symbolem
»@”) mozna umiesci¢ jeden czlon nazwiska w uzgodnieniu z uzytkownikiem. Przez <rok>
nalezy rozumie¢ rocznik utworzenia oddziatu, ktérego uzytkownik jest uczniem.
. Przy tworzeniu nazwy konta specyficzne dla jezyka polskiego litery zastgpuje si¢ ich
odpowiednikami tacinskimi.
. W przypadku, gdyby tworzona nazwa konta zgodnie z podanym wzorem juz istniala
w systemie przy tworzeniu kolejnej nazwy zostanie wykorzystane dodatkowo oznaczenie
cyfrowe.
. Adres konta niezgodny ze wzorem okre$lonym w ust. 2-3 moze by¢ za zgoda dyrektora
utworzony jako alias do wlasciwego konta.



Y —

10.

11.

§4

Dostep do konta jest chroniony hastem.

Odbidr hasta startowego jest dokonywany osobiscie przez uzytkownika w sekretariacie
szkoty, z zastrzezeniem ust. 3.

Hasta startowe uczniom przekazuje nauczyciel, na wniosek ktorego konto zostato
utworzone.

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

Hasto powinno spetnia¢ wymogi bezpieczenstwa wymagane przez Google.

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

W razie utraty mozliwos$ci logowania si¢ do ustug G Suite nalezy bezzwlocznie powiadomié¢
o0 tym szkolnego administratora G Suite.

Szkolny administrator G Suite moze umozliwi¢ uzytkownikom samodzielne odzyskiwanie
hasta.

Szkolna administrator G Suite moze okresowo wymusza¢ zmian¢ hasta przez
uzytkownikow.

Z konta moze korzysta¢ wylgcznie osoba, dla ktorej konto zostato zalozone. Zabronione
jest udostepnianie hasta dostepu do konta innym osobom.

Wychowawcy s3 zobowigzani do zapoznania uczniéw z niniejszym regulaminem przed
zalozeniem im kont w ustudze G Suite.

§5

Dostep dla ucznia przyznawany jest na okres wskazany przez nauczyciela, jednak nie
dhuzszy niz okres nauki w szkole.
Indywidualne konta nauczycielom i pracownikom sa zakltadane na czas $wiadczenia pracy
na rzecz szkoty.
Po okresach, o ktérych mowa w ust. 1-2 konta sa zawieszane na 30 dni, a nastgpnie trwale
usuwane.
Konto uczniowskie moze zosta¢ usuni¢te réwniez na wniosek nauczyciela lub
wychowawcy klasy w zwigzku z zakonczeniem realizacji celu w jakim zostalo utworzone.
W tej sytuacji decyzje podejmuje szkolny administrator G Suite.
W zwiazku z usuni¢ciem konta mozliwe jest:
1) usunigcie calej zawartosci 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

Dostep do konta poczty elektronicznej jest mozliwy za pomoca:

1) przegladarki internetowe;,

2) programéw i aplikacji do obstugi poczty elektronicznej.
Adres strony internetowej z dostepem do poczty elektroniczne;j:
http://poczta.edu.sp7lubin.pl.
Konfiguracja programéw do obstugi poczty elektronicznej jest udostgpniania na zyczenie
uzytkownika w sekretariacie szkoly oraz dostgpna jest na stronie internetowej szkoty.
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Korzystaja z kont G Suite na urzadzeniach niebedacych wlasnoscig szkotly, uzytkownik
ponosi odpowiedzialno$é za zabezpieczenie dostepu do konta i jego zawarto$ci przez osoby
nieuprawnione

§7

. Konto w ustudze G Suite moze by¢ wykorzystywane przez nauczycieli i uczniéw miedzy

innymi w celu:
1) realizacji wymagan podstawy programowe] ksztalcenia ogdlnego z informatyki
i innych przedmiotow,
2) realizacja projektéw (klasowych, szkolnych lub miedzyszkolnych) indywidualnych
1 grupowych,
3) zakladania kont i logowania w serwisach edukacyjnych,
4) korzystania z ustug elektronicznych stuzacych poglebianiu wiedzy i umiejetnosci
w zakresie technologii informacyjno-komunikacyjnych,
5) komunikacji z innymi uczniami i nauczycielami szkoty
Uzytkownik zobowigzuje sie do wykorzystywania konta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, normami spotecznymi i obyczajowymi oraz zasadami netykiety,
a w szczegolnosci do:
1) dziatania w sposéb nie naruszajacy praw innych uzytkownikéw (takich jak prawo
do ochrony prywatnosci i wizerunku),
2) nierozsylania z konta niechcianej przez innych uzytkownikéw korespondenciji
(spamu),
3) nieuzywania konta ustugi do nielegalnego udostepniania plikoéw,
4) nieprzenoszenia na osoby trzecie prawa do korzystania z konta.
Niedozwolone jest wykorzystywanie konta w sposob godzacy w dobre imig szkoty.
Uzytkownik ma prawo korzysta¢ w petnym zakresie jego funkcjonalnosci pod warunkiem,
ze bedzie to zgodne z obowigzujacym prawem, normami spolecznymi i obyczajowymi.
Uzytkownik powinien stosowa¢ odpowiednie $rodki ostroznosci zapobiegajace
wprowadzeniu wirusow lub innego ztosliwego oprogramowania do systemu G Suite.
Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tre$¢, zawarto$¢ listbw 1 wiadomosci
przesylanych za posrednictwem G Suite oraz plikéw tworzonych, przechowywanych
i udostepnianych za posrednictwem platformy G Suite.
Uzytkownik samodzielnie archiwizuje poczt¢ i inne dokumenty.
Szkola nie ponosi odpowiedzialnosci za utracong poczt¢ i dokumenty gromadzone
w ustugach G Suite.

§8

Szkota ma prawo zablokowania konta w przypadkach jego wykorzystania w sposéb
niezgodny z niniejszymi zasadami.
Konto uzytkownika moze by¢ odblokowane po usunieciu przyczyny jego zablokowania.

§9

Szczegdlowy opis obstugi G Suite przez uzytkownika jest dostepny na stronie internetowe;j
firmy Google.
Szkota zastrzega sobie prawo do zmiany funkcjonalnosci pakietu G Suite.
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Szkola zastrzega sobie prawo do wlaczania lub wylgczania ustug dostepnych w G Suite.
Ustugi moga réwniez zosta¢ wlaczone lub wylaczone przez Google. W zwigzku z tym
szkota nie ponosi zadnej odpowiedzialnosci z powodu niedostepnosci danej ustugi.

Szkota dotozy wszelkich staran w celu zapewnienia poprawnego dziatania G Suite oraz
udziela mozliwej pomocy w problemach zwigzanych z obstugg kont pocztowych.

Tre$¢ korespondencji wraz z zalgcznikami wysylane ze skrzynki pocztowej oraz
dokumenty tworzone, przechowywane i1 udostepniane za pomocg G Suite stanowig
wlasno$¢ szkoty i szkota moze je kontrolowaé.

Z uwagi na konieczno$§¢ zapewnienia ochrony interesu i bezpieczenstwa szkoty zastrzega
si¢ prawo kontroli i wgladu we wszystkie dzialania zwigzane z uzytkowaniem przez
nauczycieli i uczniéw kont w ustudze G Suite. Sprawdzanie zawartosci wiadomosci oraz
ustug uzytkownikow kont nastepuje wylacznie za zgoda dyrektora szkoty.

Szkota ma prawo kontroli przestrzegania przez uzytkownika zasad korzystania z ustug G
Suite.

Problemy techniczne zwigzane z uzytkowaniem konta powinny by¢ zglaszane szkolnemu
administratorowi G Suite.

Proby wyludzenia danych poprzez konto poczty elektronicznej lub nieuprawnionego
dostepu do niego powinny by¢ zglaszane szkolnemu administratorowi G Suite.

Szkota nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1) utrate danych spowodowang awarig sprzetu, systemu oraz innymi niezaleznymi
okolicznosciami,

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

3) przerwy w funkcjonowaniu systemu G Suite z przyczyn technicznych zwigzanych
w szczegOlnosci z konserwacjg lub wymiang sprzetu oraz z innych przyczyn
niezaleznych od szkoly,

4) sposdb wykorzystywania konta pocztowego przez uzytkownika oraz szkody, jakie
ponidst w konsekwencji nieprawidlowego zapisu lub nieprawidlowego odczytu
wiadomosci,

5) szkody zwigzane z uzytkowaniem konta,

6) tresci przesytane w systemie poczty elektroniczne;j.

Szkola zastrzega sobie prawo do awaryjnego wylaczenia systemu bez uprzedniego
powiadomienia uzytkownika o tym fakcie.
O poziomie uprawnien uzytkownika G Suite decyduje dyrektor szkoty.

§10

Do kazdej wiadomoséci wysylanej za pomoca konta pocztowego dolgczana jest
automatycznie stopka o treéci: Administratorem Panstwa Danych Osobowych jest Szkola
Podstawowa Nr 7 - Szkota Sportowa w Lubinie. Przed podjeciem kontaktu prosimy
o0 zapoznanie si¢ z informacjami, zawartymi w zakfadce Nasza Szkota/ RODO na stronie
internetowej www.sp7lubin.pl.

Szkola zastrzega sobie mozliwo$¢ automatycznego dotgczania innej tredci stopki/naglowka
wiadomosci lub prefiksu w temacie do kazdej wiadomosci wystanej za pomoca konta.
Zaleca si¢ szyfrowanie i zabezpieczanie hastem dostgpu do zalacznikow zawierajacych
dane osobowe lub inne informacje stanowigce informacje¢ prawnie chroniong.
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1. W celu usprawnienia wymiany informacji, mogg by¢ tworzone grupy uzytkownikéow (np.
klasowe). Grupy zaktada, modyfikuje i usuwa wytacznie dyrektor lub szkolny administrator
G Suite.

2. Uzytkownicy moga prowadzi¢ dyskusje przez poczte elektroniczng i udostgpnia¢
dokumenty, kalendarze, strony oraz foldery innym cztonkom grupy.

3. Kazda grupa powigzana jest z adresem poczty elektronicznej przypisanym do danej grupy.

4. Wiadomos$¢ wyslana na adres grupy zostaje automatyczne dostarczona do wszystkich
uzytkownikdéw przypisanych do danej grupy.

5. Wykaz grup moze by¢ podawany do wiadomosci uzytkownikow.

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie decyzje podejmuje dyrektor szkoty.




Zatgcznik

do Zasad korzystania z platformy G Suite
w Szkole Podstawowej Nr 7

— Szkole Sportowej w Lubinie

ZGODA NA ZALOZENIE KONTA
W USLUDZE G SUITE DLA SZKOL I UCZELNI

Wyrazam zgode na utworzenie i obstuge przez Szkole Podstawowa Nr 7 — Szkole Sportowa
w Lubinie konta G Suite dla Szkot i Uczelni dla mojego dziecka:

......................................................................................................................................................

(imie i nazwisko dziecka, klasa)

Utworzone dla ucznia konto w nazwie bedzie zawiera¢ jego imie i nazwisko oraz rok zalozenia
oddzialu. Konto bedzie aktywne nie dluzej niz przez okres pobierania nauki w Szkole
Podstawowej Nr 7 — Szkole Sportowej w Lubinie. Udzielam firmie Google pozwolenia na
zbieranie, uzywanie i ujawnianie informacji dotyczacych mojego dziecka wylacznie w celach
wymienionych w zalaczonym dokumencie.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych mojego dziecka do celéw zwigzanych
z zalozeniem i uzytkowaniem konta w ustudze G Suite.

Uczen korzystajacy z wyzej wymienionego konta akceptuje postanowienia zawarte w Zasadach
korzystania z platformy G Suite w Szkole Podstawowej Nr 7 — Szkole Sportowej w Lubinie

................................................................................................

(data i podpis ucznia) (data i podpis rodzicow)



