Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 31/2020 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu z dnia 16 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN

korzystania z darmowej ustugi ,,Microsoft Office 365 A1” w Panstwowe]
Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady korzystania z ustugi ,Microsoft Office
365 A1” w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu na podstawie
infrastruktury dostarczanej przez podmiot zewnetrzny — firme Microsoft — w ramach
ustugi ,Microsoft Office 365 Al”.

2. Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1) Regulamin — niniejszy Regulamin;

2) Ustuga — ustuga ,Microsoft Office 365 A1” wraz ze wszystkimi udostepnionymi
elementami;

3) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym S3aczu,
z siedzibg w Nowym Saczu, ul. Staszica 1, 33-300 Nowy S3acz,
NIP: 7342559820, adres elektroniczny: www.pwsz-ns.edu.pl;

4) Student — osoba fizyczna, bedaca studentem Uczelni;

5) Pracownik — pracownik zatrudniony w Uczelni;

6) Uzytkownik — Student lub Pracownik, dla ktérego utworzone zostato konto
w Ustudze oraz ktoremu Administrator udostepnit nazwe uzytkownika i hasto
dostepowe;

7) Administrator — Pracownik Uczelni, ktéremu zlecono wykonywanie czynnosci
administracyjnych zwigzanych z obstugg Ustugi;

8) Administrator | danych osobowych — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
w Nowym Saczu;

9) Administrator Il danych osobowych - Firma Microsoft.

Z Ustugi mogg korzysta¢ Studenci oraz Pracownicy Uczelni.

Korzystanie z Ustugi jest bezptatne.

W ramach Ustugi Uzytkownicy otrzymujg dostep do pakietu Microsoft Office

365 Al.

Nazwa konta jest stata i nie podlega zmianie podczas korzystania z Ustugi.

Kazdy Student lub Pracownik moze posiadac tylko jedno w konto w Ustudze.

Korzystanie z Ustugi jest dobrowolne, lecz konieczne do realizacji Ustugi.

Korzystanie z Ustugi jest jednoznaczne z akceptacjg postanowien Regulaminu.
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Dostep i korzystanie z Ustugi

§2

1. Uzytkownik uzyskuje dostep do ustug po pierwszym zalogowaniu sie do Ustugi
poprzez strone internetowg portal.office.com.

2. Uzytkownicy mogg uzyska¢ dostep do Ustugi z komputerow i innych
(kompatybilnych) urzgdzen (np. smartfony i tablety) za posrednictwem sieci
Internet.



. Dostep do Ustugi mozliwy jest po zalogowaniu sie przy uzyciu uzyskanej nazwy
konta oraz hasta przekazanego za posrednictwem Wirtualnego Dziekanatu lub
poczty Uczelnianej.

. Aktywacja Ustugi nastepuje przy pierwszym logowaniu, po ustaleniu nowego,
indywidualnego hasta dla konta.

. Ustalone przez Uzytkownika hasto stanowi zabezpieczenie dostepu do Ustugi,
dlatego powinno by¢ chronione i poufne, tzn. znane wytgcznie Uzytkownikowi.
W przypadku utraty poufnosci hasta, nalezy niezwtocznie zmieni¢ hasto na nowe.
. Hasto do konta nie moze by¢ zbyt proste lub oczywiste do odgadniecia przez osoby
trzecie, tzn. powinno zawiera¢ minimum 8 znakdéw, w tym co najmniej jedng duzg
litere, jedng matg litere oraz jedng cyfre.

. Czes¢ funkcjonalnosci Ustugi moze by¢ dostepna poprzez aplikacje zewnetrzne,
ktére mogg wymagac instalacji oprogramowania systemowego na urzgdzeniu
Uzytkownika.

. Aplikacje zewnetrzne Ustugi (tzn. nieobstugiwane bezposrednio przez
przegladarke internetowg) Uzytkownik instaluje na wilasng odpowiedzialnosc.
Uczelnia nie ponosi odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody
wyrzgdzone przez zainstalowane aplikacje.

. Ustuga bedzie wykorzystywana do kontaktu 2z Uzytkownikami w celu
przekazywania informacji zwigzanych z dziatalnoscig statutowg Uczelni.
Uzytkownik przystepujgc do Ustugi wyraza zgode na otrzymywanie ww. informacji.

Prawa i obowigzki Uzytkownikéw

§3

. Uzytkownik korzystajgcy z Ustugi ma prawo:

1) korzysta¢ z udostepnionych elementéw Ustugi bezpfatnie;

2) uzyskacC pomoc ze strony Administratora zwigzang z dostepem do Ustugi;

3) zglosic¢ chec rezygnaciji z dalszego korzystania z Ustugi.

. Uzytkownik korzystajgcy z Ustugi ma obowigzek:

1) przestrzegac zapisoéw Regulaminu;

2) przestrzegac obowigzujgcego prawa, norm spotecznych i obyczajowych;

3) przestrzegac zasad poprawnego zachowania w sieci (tzw. ,netykiety");

4) wykorzystywa¢ Ustuge wytgcznie do celdow edukacyjnych zwigzanych
z ksztatceniem lub pracg w Uczelni.

. Zabrania sie korzystania z Ustugi w celu:

1) niezwigzanym z ksztatceniem sie lub pracg w Uczelni;

2) niezgodnym z obowigzujgcym prawem;

3) mogacym zaktdcic¢ dziatanie Ustugi;

4) udostepniania tresci objetych prawami autorskimi;

5) rozsytania masowych niezaméwionych wiadomosci email (spam);

6) udostepniania i/lub przechowywania tresci (materiatow) niezgodnych z prawem.

. Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tres¢ i zawartos¢ swojego konta

w Ustudze.



Zasady korzystania z wideokonferencji

§4

1. W trakcie konferencji Student zgodnie z Regulaminem studiéw zobowigzany jest

do:

1) aktywnego uczestnictwa;

2) kulturalnego, petnego wzajemnego szacunku udziatu w zajeciach;

3) osobistego udziatu w zajeciach, nieudostepniania udziatu w zajeciach osobom
trzecim.

2. Zakazane jest nagrywanie zajeC, jakiekolwiek rozpowszechnianie Iub inne
wykorzystanie udostepnianych materiatdw oraz podjecie jakichkolwiek dziatan
niezgodnych z intencjg realizacji procesu dydaktycznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zgodnie z § 13 ust. 2 Regulaminu studiow, w ramach zaje¢ student moze korzystac
z elektronicznych srodkéw komunikacji, dyktafonéw, kamer itp. wytgcznie za zgodag
prowadzgcego zajecia.

4. Wszystkie tresci, utwory plastyczne, utwory fotograficzne lub drobne utwory
sg wykorzystane podczas zaje¢ na podstawie tzw. prawa cytatu uregulowanego
w art. 29 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1231 z pézn. zm.). Materiaty te uzyte sg w celu wyjasniania,
polemiki, analizy krytycznej lub naukowej, nauczania.

Administrator Ustugi

§5

1. Administrator odpowiada za wykonywanie czynnosci administracyjnych

zwigzanych z obstugg Ustugi, w szczegolnosci:

1) zarzadza kontami Uzytkownikéw (m.in. tworzy, blokuje i usuwa konta);

2) aktywuje elementy skladowe Ustugi dla poszczegoéinych Uzytkownikéw;

3) udziela pomocy zwigzanej logowaniem do Ustugi;

4) udziela informacji zwigzanych z elementami sktadowymi Ustugi;

5) ogranicza (blokuje) dostep do Ustugi Uzytkownikom, ktorzy famiag
postanowienia Regulaminu.

2. Administrator, w zwigzku z petniong funkcjg, korzysta z konta poczty elektronicznej
pedu@pwsz-ns.edu.pl. Wszelka korespondencja Uzytkownikow z Administratorem
powinna by¢ kierowana pod wskazany adres. W zakresie przetwarzania danych
osobowych, takze na adres inspektora ochrony danych w Uczelni:
iod@pwsz-ns.edu.pl.

Blokada dostepu do Ustugi
§6

1. Dostep do Ustugi moze zostac zablokowany dla Uzytkownika, ktory nie przestrzega
postanowien Regulaminu, w szczegolnosci narusza obowigzujgce przepisy prawa.

2. Blokada dostepu do Ustugi moze byé czasowa lub stata.

3. Kazdorazowo w przypadku blokady konta Studenta lub Pracownika sporzadza sie
notatke stuzbowag, ktdérg Administrator przekazuje Prorektorowi ds. Studenckich
i Ksztatcenia.
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. Decyzje w sprawie odblokowania dostepu i dalszego korzystania z Ustugi przez
Studenta lub Pracownika podejmuje Prorektor ds. studenckich i Ksztatcenia
na wniosek osob zainteresowanych, po konsultacji z Administratorem.

Postepowanie reklamacyjne

§7

. Reklamacje dotyczgce korzystania z Ustugi nalezy zgtasza¢ za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres Administratora.

. Reklamacje nalezy sktadac¢ niezwtocznie po zaistnieniu zdarzenia budzgcego
zastrzezenia Uzytkownika.

. Podstawg reklamacji mogag by¢ problemy wynikajgce z:

1) aktywacji elementow sktadowych Ustugi;

2) logowaniem do Ustugi.

. Reklamacja powinna zawierac: imie i nazwisko Uzytkownika, login Uzytkownika,
opis zarzutow stanowigcych podstawe reklamacji oraz oczekiwania Uzytkownika.

. Postepowanie reklamacyjne prowadzone jest przez Administratora, ktéry dotozy
wszelkich staran, aby obstuga reklamacji byta dokonana z nalezytg starannoscia,
wnikliwie i terminowo z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci sprawy.

. Reklamacje rozpatrywane bedg w terminie nieprzekraczajgcym 14 (czternastu) dni
roboczych od daty ich wptywu. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
przediuzenie terminu rozpatrzenia reklamacji pod warunkiem poinformowania
sktadajgcego reklamacje o prowadzonym postepowaniu  wyjasniajgcym
i 0 przewidywanym terminie ostatecznej odpowiedzi.

. O wyniku postepowania reklamacyjnego Uzytkownik zostanie powiadomiony
z zachowaniem formy ztozenia reklamaciji.

Ochrona danych osobowych

§8

. Administratorem | danych osobowych, przetwarzanych w ramach realizacji Ustugi,
w zakresie prowadzonej przez siebie dziatalnosci jest Uczelnia. Przetwarzane
danych osobowych odbywa sie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢) i e), tj. wykonanie
obowigzku prawnego izadania realizowanego w interesie publicznym. Zakres
przetwarzanych danych to: imie i nazwisko, adres poczty elektronicznej Studenta
wygenerowany w Ustudze, adres stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, login
do Wirtualnego Dziekanatu, wizerunek Uzytkownikow.

. Administratorem |l danych osobowych, jest firma Microsoft, ktéra swiadczy Ustugi
Uzytkownikom przetwarzajgc ich dane osobowe podane na podstawie § 1lust.8
Regulaminu.

. Uczelnia w zwigzku z przetwarzaniem przez nig danych osobowych wdrozyta
odpowiednie Srodki techniczne i organizacyjne, o ktérych mowa w art. 32
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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE(dalej zwanej RODO), aby zapewni¢ odpowiedni
stopien bezpieczenstwa odpowiadajgcego ryzyku naruszenia ochrony danych
osobowych.



. Uregulowania prawne w zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych
przez firme Microsoft znajdujg sie na stronie internetowej firmy.
https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacystatement.

. Uczelnia oraz Firma Microsoft niezaleznie od siebie realizacjg wobec oséb, ktorych
danymi osobowymi administrujg, prawa okreslone w art. 12-23 RODO, oraz
zapewniajg osobom o ktorych mowa w zdaniu poprzednim informacje - zgodnie
z art. 131 14 RODO.

. Korzystanie z pewnych funkcjonalnosci dostepnych w Ustudze moze wigzac sie
z podaniem dodatkowych danych osobowych, jednak ich podanie jest dobrowolne
i zwigzane jest z innymi regulaminami dostarczanymi przez Microsoft, z ktoérymi
Uzytkownik powinien sie zapoznac i zaakceptowac.

Zakonczenie korzystania z Ustugi

§9

. Konto Uzytkownika zostanie usuniete niezwilocznie po zmianie jego statusu

w Uczelni:

1) dla Studenta - w dniu ukonczenia studidow, rezygnaciji ze studiow lub skreslenia
z listy studentow;

2) dla Pracownika — w dniu rozwigzania stosunku pracy.

. Uzytkownik zabezpiecza zgromadzone w Ustudze dane we wiasnym zakresie,

np. wykonujgc regularne kopie bezpieczenstwa. Po usunieciu konta nie

ma mozliwosci przywrocenia jego zawartosci.

. Uczelnia nie bierze odpowiedzialnosci za ewentualne problemy i/lub szkody

zwigzane z utratg danych zgromadzonych przez Uzytkownika w Ustudze.

. Uzytkownik ma prawo w kazdej chwili zgtosi¢ chel rezygnacji z korzystania

z Ustugi. Rezygnacja zgtaszana jest Administratorowi za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres email: pedu@pwsz-ns.edu.pl. Rezygnacja powinna

zawiera¢ m. in. imie i nazwisko Uzytkownika. Konto Uzytkownika, ktéry wyrazit cheé

rezygnaciji z Ustugi, jest blokowane na 30 dni, a nastepnie usuwane.

Przepisy koincowe
§ 10

. Petng i wytgczong obstuge techniczng Ustugi realizuje firma Microsoft w ramach
planu ,Microsoft Office 365 Al”. Wszelkie dane gromadzone przez Uzytkownikow
w ramach Ustugi znajdujg sie na serwerach internetowych Microsoft.

. Uczelnia nie odpowiada za problemy i/lub szkody zwigzane z uzytkowaniem Ustugi,
w tym za utracone dane (materiaty) lub brak dostepu do Ustugi. Zaleca sie okresowe
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych w Ustudze.

. Uzytkownik ma prawo zgtosi¢ cheC zresetowania hasta dostepu do konta.
Zgtoszenie wysytane jest za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail
Administratora. Zgtoszenie powinno zawiera¢ m. in. imie i nazwisko Uzytkownika.

. Uzytkownik nie moze przenosi¢ prawa do korzystania ze swojego konta na inne
osoby.

. Uczelnia nie odpowiada za przerwy w funkcjonowaniu Ustugi.
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6. Wszelkie kwestie sporne powinny by¢ rozstrzygane polubownie. W sprawach
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg wiasciwe przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego.

7. Niniejszy Regulamin moze zosta¢ zmieniony. O zmianach Uzytkownicy zostang
niezwtocznie poinformowani poprzez poczte Uczelniang lub Wirtualny Dziekanat.



