SZKOŁA  PODSTAWOWA NR 1
IM. MIKOŁAJA  KOPERNIKA W SIECHNICACH
         
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia 24//2020 z dnia 15.09.2020 r.
Dyrektora Szkoły Podstawowej nr 1

                                                                                                                                                                                                                                                        im. Mikołaja Kopernika w Siechnicach
Regulamin korzystania z platformy Microsoft Office Teams w Szkole Podstawowej nr 1 im. M. Kopernika w Siechnicach 

Podstawa  prawna: 

1.    Art. 68 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe  (Dz. U. z 2020 poz.910) 
Regulamin przedstawiono na posiedzeniu Rady Pedagogicznej
w dniu 15 września 2020 r. 
             § 1 Postanowienia ogólne
 
1. Platforma Microsoft Office Teams służy wyłącznie celom edukacyjno-wychowawczym. Uczniowie, nauczyciele, pracownicy administracji szkoły nie mogą wykorzystywać aplikacji do celów innych niż dydaktyczne. 
2. Korzystanie z platformy Microsoft Office Teams jest bezpłatne.
§ 2. Dostęp do platformy Microsoft Office Teams
1. Aktywacja następuje automatycznie wraz z aktywacją konta Microsoft Teams podczas pierwszego logowania się z wykorzystaniem danych dostępowych przyznanych przez szkołę.
2. Użytkownikowi zostaje przyznany login w postaci imię.nazwisko@sp1siechnice.edu.pl i hasło wygenerowane przez administratora.
3. Każdy użytkownik może posiadać tylko jedno konto.
4. Rejestracja konta kończy się po ustaleniu przez użytkownika indywidualnego hasła, które musi pozostać znane tylko właścicielowi konta, nie może być przekazywane osobom trzecim.
5. Aby skorzystać z platformy Microsoft Office Teams należy zalogować się z wykorzystaniem właściwego dla użytkownika loginu oraz hasła poprzez interfejs.
6. Spotkania/konsultacje z rodzicami odbywają się na platformie Microsoft Office Teams z konta ucznia.
7. Rodzice  podlegają takim samym prawom i obowiązkom jak uczniowie. Są prawnymi użytkownikami podczas korzystania z platformy  Microsoft Office Teams.
§ 3. Prawa i obowiązki użytkowników i administratora platformy Microsoft Office Teams
1. Użytkownik ma prawo do:
1) Korzystania z platformy Microsoft Office Teams;
2) Prywatności danych przechowywanych na serwerze;
3) Użytkownik konta ma obowiązek:
a) przestrzegać niniejszy Regulamin, podporządkowywać się zaleceniom administratora serwera,
b) dbać o ochronę dostępu do własnego konta (nie podawać hasła do konta, ani nie udostępniać konta osobom trzecim itp.),
c) natychmiast zgłaszać znalezione nieprawidłowości w systemie, używać bezpiecznych haseł.
1. Administrator ma prawo zgłaszać wychowawcom i rodzicom niewłaściwe korzystanie z konta przez użytkownika, usuwać dane, które są niezgodne z tym Regulaminem.
2. Administrator ma obowiązek:
1) Monitorować działania korzystania z platformy  i reagować na nieprawidłowości. 
3. Do czynności zabronionych w szczególności należą:
1) Ujawnianie hasła i dopuszczanie do korzystania z korzystania z platformy osobom trzecim;
2) Podejmowanie działań mogących zakłócić pracę na tej platformie;
3) Tworzenie prywatnych zespołów w aplikacji Teams;
4) Wykorzystywanie aplikacji Teams jako prywatnego video komunikatora poza lekcjami online;
5) Udostępnianie treści objętych prawami autorskimi;
6) Udostępnianie lub przechowywanie treści zabronionych prawem;
7) Wykorzystywanie platformy do rozpowszechniania materiałów zakazanych przepisami prawa.
8) Zabrania się udostępniania i rozpowszechniania plików, zdjęć, nagrań i innych materiałów wykorzystywanych w czasie lekcji osobom trzecim.
9) przystępujący do lekcji ma obowiązek przygotować zeszyt, podręcznik, ćwiczenia do danego przedmiotu, przybory do pisania oraz sprawdzony sprzęt do komunikowania się.
10) powyższe wynika z obowiązujących przepisów RODO oraz ustawy o prawach autorskich i prawach pokrewnych, a złamanie Regulaminu w kwestii udostępniania wizerunku i nagrań grozi odpowiedzialnością karną i cywilną.
4. W czasie korzystania z aplikacji Teams (czatów, wideolekcji, wymiany wiadomości) użytkownicy platformy zachowują się z należytą kulturą, pamiętają o formach grzecznościowych

5. Obowiązuje bezwzględny zakaz nagrywania wideolekcji, wykonywania zdjęć oraz zrzutów ekranu zawierających wizerunek nauczycieli, innych uczniów lub uprawnionych użytkowników. 

6. Jako obrazek profilowy uczniowie mogą wstawić tylko swoje faktyczne zdjęcie lub pozostać przy inicjałach, które wyświetlają się automatycznie.

7. Uczniowie przed każdymi zajęciami powinni wyłączyć wszystko, co znajduje się na komputerze lub komórce. To, co dzieje się w tle, może rozpraszać i przeszkadzać w zajęciach.

8. Nie wolno odzywać się, pisać używając wulgarnych słów, wyśmiewać innych, krytykować lub obrażać. Jeżeli zajęcia będą zakłócane, nauczyciel może wyciszyć klasę i dać do mikrofonu dostęp wskazanym uczniom.

9. Zachowanie ucznia w czasie zajęć na platformie Teams podlega ocenie.

10.  Użytkownik przyjmuje do wiadomości, że jego działania mogą być monitorowane przez procesy administracyjne mające na celu kontrolę aspektów związanych z bezpieczeństwem, optymalizacją wydajności, ogólną konfiguracją systemu, rozliczeniem 
i wykorzystaniem zasobów.
11. W razie utraty/zgubieni hasła dostępu, należy zgłosić to wychowawcy klasy, który po uzyskaniu nowego hasła od administratora przekazuje go  rodzicom ucznia przez librusa.
12. Wszyscy użytkownicy platformy mają obowiązek natychmiast zgłaszać wszelkie zauważone nieprawidłowości związane z korzystaniem z platformy.
13. Każdy nauczyciel tworzy zespół dla swojej klasy. Nazwa zespołu powinna zwierać: klasę, przedmiot nauczany. Jeżeli dany zespół jest wykorzystywany przez kilku nauczycieli, to w nazwie powinny zostać wymienione te przedmioty. Zespół służy do przekazywania informacji uczniom i rodzicom np. podczas spotkań z rodzicami, do zamieszczania zadań domowych lub materiałów dydaktycznych dla uczniów.

14. Do każdego zespołu należy dodać dyrektora szkoły i wicedyrektora, którzy mogą uczestniczyć w prowadzonych lekcjach jako obserwatorzy oraz nauczycieli, którzy współuczestniczą w organizacji lekcji.
 

      § 4. Organizacja lekcji na platformie Microsoft Office Teams
1. Wideolekcje są planowane przez nauczycieli z wyprzedzeniem co najmniej tygodniowym za pomocą zakładki kalendarza tak, aby każdy uczeń miał możliwość przygotowania się do lekcji. Lekcja jest planowana zgodnie z planem lekcji w librusie.

2. Uczniowie dołączają do wideolekcji wykorzystując zakładkę kalendarza nie wcześniej niż o wyznaczonej przez nauczyciela godzinie. Uczniowie nie rozpoczynają samodzielnie spotkania.

3. Wideolekcja trwa 45 min, jednak z uwagi na higienę pracy ucznia i nauczyciela czas pracy z nauczycielem nie powinien przekraczać 20/25 min, przez pozostałą część lekcji nauczyciel pozostaje do dyspozycji uczniów, pomaga w ćwiczeniach, udziela rad, nie wychodzi 
z lekcji.

4. Każdy uczeń rozpoczyna lekcję z wyłączonym mikrofonem w celu uniknięcia chaosu informacyjnego. Mikrofon włącza na polecenie nauczyciela lub aby udzielić odpowiedzi na zadane przez nauczyciela pytanie. Uczeń sygnalizuje chęć zabrania głosu, wykorzystując 
w tym celu czatu spotkania, nie zakłócając tym samym toku lekcji.

5. Wideolekcje kończy nauczyciel po pożegnaniu się z uczniami i pozwoleniu na opuszczenie lekcji. 

6. W przypadku problemów technicznych związanych z Internetem nauczyciel ma obowiązek bezzwłocznie powiadomić o tym fakcie dyrektora/wicedyrektora szkoły oraz wychowawcę danej klasy, który powiadamia uczniów o zaistniałej sytuacji. Po odzyskaniu połączenia nauczyciel przesyła informację wyjasniającą do rodziców uczniów za pomocą dziennika elektronicznego oraz materiał do lekcji do uczniów również za pomocą dziennika elektronicznego. 

     § 5. Ochrona danych osobowych
1. Wszystkie dane są przetwarzane zgodnie z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych w tym w szczególności przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 
w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016.119.1) –„zwanej dalej: RODO” oraz ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.1000 ze zm.).
2. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach realizacji Usługi jest Szkoła Podstawowa nr 1 im. Mikołaja Kopernika 
w Siechnicach reprezentowana przez Dyrektora Szkoły.
3. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych znajduje się na stronie internetowej szkoły.
4. Odbiorcą i odrębnym administratorem danych dziecka będzie firma Microsoft będąca właścicielem platformy. Szczegółowe informacje 
o bezpieczeństwie danych i prywatności oraz zabezpieczeniach systemu można uzyskać pod adresem https://www.microsoft.com/pl-pl/microsoft-365/microsoft-teams/security
5. Dane przetwarzane w ramach utrzymania Usługi to imię, nazwisko rocznik oraz nazwa oddziału klasowego.
6.  Dane są przetwarzane w celu realizacji przez Szkołę nauczania zdalnego poprzez usługi Microsoft Office 365 dla Edukacji. 
7. Usługa będzie wykorzystywana do kontaktu z Użytkownikami w celu przekazywania informacji związanych z działalnością Szkoły szczególnie w okresie prowadzenia nauczania zdalnego w tym w celu prowadzenia lekcji online.
8. Dane osobowe Użytkownika są przetwarzane na podstawie obowiązujących przepisów prawa (art. 6 ust. 1 lit e RODO) – art. 35 ustawy Prawo oświatowe oraz § 1 ust 2 rozporządzenia MEN z dnia 23 października 2020 r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie czasowego ograniczenia funkcjonowania jednostek systemu oświaty w związku z zapobieganiem, przeciwdziałaniem i zwalczaniem COVID-19.
9.  W związku z przetwarzaniem danych osobowych Użytkownikowi przysługuje prawo:
1) dostępu do swoich danych osobowych,
2) do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, szczególnie po zakończeniu nauczania zdalnego.
3)  wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych.
10.  Dane nie będą przetwarzane przez Szkołę w sposób zautomatyzowany.
    § 6 Postanowienia końcowe.
1.  Reklamacje, uwagi, komentarze oraz pytania dotyczące działania platformy można zgłaszać poprzez dziennik elektroniczny do dyrekcji szkoły.
2. W przypadku reklamacji szkoła zastrzega sobie prawo do odpowiedzi w terminie 14 dni roboczych od dnia jej wpłynięcia.
3. Szkoła zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego Regulaminu w dowolnej chwili bez podania przyczyny.
4. O zmianach użytkownicy/rodzice zostaną poinformowani przez dziennik elektroniczny librus lub stronę internetową szkoły.
5. Kwestie sporne nieobjęte przepisami niniejszego Regulaminu rozstrzyga dyrektor szkoły lub osoba przez niego upoważniona.
6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulamin zastosowanie mają przepisy prawa powszechnie obowiązującego.
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