ZARZADZENIE Nr 140/2014
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 28 grudnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu korzystania z ustugi MS Office365

w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym (tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz. 572, z pézniejszymi zmianami) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin korzystania z ustugi MS Office365 w Uniwersytecie
Wroctawskim, w brzmieniu Zataqcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza sie Prorektorowi
do spraw Rozwoju.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Marek Bojarski
REKTOR
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Zaktacznik
do zarzadzenia Nr 140/2014
z dnia 28 grudnia 2014 r.

REGULAMIN KORZYSTANIA Z USLUGI MS OFFICE365 W UNIWERSYTECIE
WROCLAWSKIM

Postanowienia ogodlne

§1

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
Uzytkowniku — oznacza to osobe fizyczng korzystajacq z ustugi po zalogowaniu
sie do niej (pracownik, student, doktorant, stuchacz);
koncie uzytkownika - oznacza to zbidor zasobdow i uprawnien przypisanych
uzytkownikowi w ramach ustugi. Konto posiada unikalng nazwe i hasto;
logowaniu - oznacza to proces autoryzacji wymagajacy podania nazwy konta
uzytkownika i hasta.

§2

1. Niniejszy Regulamin okresla zasady korzystania z konta Uzytkownika otrzymanego
w ramach ustugi MS Office365 w Uniwersytecie Wroctawskim.

2. W ramach ustugi Ms Office365 Uzytkownik otrzymuje dostep do:

1/ programéw Word, Excel, Power Point, OneNote w wersji Office Web Apps,

2/ skrzynki pocztowej na serwerze o wielkosci 50 GB oraz wspodlnych kalendarzy,

3/ narzedzi umozliwiajgcych tworzenie stron internetowych i blogow,

4/ wirtualnego dysku w ustudze OneDrive o wielkosci 1 TB do przechowywania
dokumentéw, prezentacji, zdjec,

5/ narzedzia umozliwiajgcego nawigzanie pofaczenia gtosowego, chatu,
wideokonferencji.

3. Obowigzek posiadania konta Uzytkownika w ustudze MS Office365 posiadajq:

1/ pracownicy Uniwersytetu Wroctawskiego;
2/ studenci, doktoranci i stuchacze Uniwersytetu Wroctawskiego.

4. Konto pracownika w ustudze MS Office 365 jest kontem stuzbowym,
wykorzystywanym do pracy w Uniwersytecie Wroctawskiem. Konto pracownika stuzy
takze do kontaktu pracodawcy z pracownikiem.

5. Konto studenta, stuchacza lub doktoranta w ustudze MS Office365 wykorzystywane
jest przez Uzytkownika w celach realizacji zawartej umowy o $wiadczenie ustug
edukacyjnych. Konto studenta, stuchacza lub doktoranta stuzy takze do kontaktu
Z jego Uzytkownikiem.

§3

1. Ustuga MS Office365 posiada mechanizmy zabezpieczajqce przed nieautoryzowanym
dostepem przez osoby trzecie. Zastosowane rozwigzania umozliwiajg szyfrowane
logowanie oraz komunikacje z serwerem pocztowym, pod warunkiem odpowiedniego
skonfigurowania programéw stosowanych przez Uzytkownika do obstugi konta poczty
elektronicznej, zgodnie =z Instrukcjg Uzytkownika, umieszczong na stronie
internetowej pod adresem: www.uwr.edu.pl/office365.

2. Dostep do konta Uzytkownika jest chroniony hastem. Z uwagi na koniecznosé
zapewnienia bezpieczenstwa konta poczty elektronicznej oraz danych zgromadzonych
przez Uzytkownika, hasto musi by¢ chronione i poufne. W przypadku podejrzenia
utraty poufnosci hasta, nalezy niezwlocznie zmieni¢ je na nowe.

3. Hasto musi spetnia¢ nastepujace warunki:
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1/ zawierac¢ co najmniej 8 znakéw, alfanumerycznych oraz
2/ zawierac co najmniej 1 duzg litere alfabetu polskiego [A,B,...,Z] oraz
3/ zawierac co najmniej 1 matg litere alfabetu polskiego [a,b,...,z] oraz
4/ zawierac¢ co najmniej 1 cyfre [0,1,...,9] oraz 1 znak specjalny [!, @, ~, &, (, ),
%, $, #, *].
4. Instrukcja informujaca o sposobie dokonywania zmiany hasta dostepna jest na stronie
internetowej pod adresem: www.uwr.edu.pl/office365.

Uzytkowanie Konta

§4

1. Dostep do konta Uzytkownika w ustudze MS Office365 mozliwy jest za pomocq
przegladarki internetowej poprzez strone internetowq: http://portal.office.com/.

2. Kazdy z uzytkownikdw ma obowigzek samodzielnie skonfigurowa¢ poczte na
podstawie Instrukcji dostepnej na stronie internetowej pod adresem:
www.uwr.edu.pl/office365.

§5

1. Szczegdétowy opis obstugi ustugi MS Office365 przez Uzytkownika zawiera Instrukcja
Uzytkownika umieszczona na stronie internetowej pod adresem:
www.uwr.edu.pl/office365.

2. Uzytkownik korzystajacy z ustugi MS Office365 ma mozliwos$¢ przenoszenia danych ze
skrzynki pocztowej znajdujace sie na serwerze lokalnym. Sposéb przenoszenia
danych znajduje sie na stronie pod adresem: www.uwr.edu.pl/office365.

3. Uzytkownik korzystajacy z ustugi MS Office365 ma mozliwos¢ przekierowywania
wiadomosci z dotychczasowej lokalnej skrzynki pocztowej na nowe konto pocztowe w
domenie  www.uwr.edu.pl. Wiaczenia ustugi przekierowywania dokonujg
administratorzy poszczegdlnych serwerdéw pocztowych.

§6

Zaleca sie okresowe wykonywanie kopii zapasowych poczty znajdujacej sie na wtasnym
komputerze, tj. archiwizowania, kompaktowania poczty oraz archiwizowania ustawien
klienta pocztowego i ksigzki adresowej.

§7

1. Uzytkownik moze zgtasza¢ uwagi, komentarze oraz pytania dotyczace jakosci
dziatania serwisu poczty elektronicznej pod adresem: helpdesk@uwr.edu.pl.

2. Uzytkownik bedzie otrzymywac na adres konta email korespondencje istotne z punktu
widzenia dziatalnosci Uniwersytetu lub systemu poczty elektronicznej.

§8

1. Uzytkownik ma prawo korzysta¢ z konta Uzytkownika w ustudze MS Office365 w
petnym zakresie jego funkcjonalnosci przestrzegajac obowigzujacego prawa, norm
spotecznych i obyczajowych w Polsce.

2. Korzystajac z konta Office365, Uzytkownik zobowigzuje sie, ze nie bedzie dziatat w
sposOb naruszajacy prawa innych Uzytkownikow oraz nie bedzie przenosit prawa do
korzystania ze swojego Konta Uzytkownika na inne osoby.
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§9

Uzytkownik ponosi odpowiedzialnos¢ za tresc¢ i zawartos¢ swojego konta w ustudze MS
Office365.

Zasady odpowiedzialnosci
§ 10

Uniwersytet zastrzega sobie prawo do:

1/ zmiany zasad funkcjonowania ustugi MS Office365 (w tym poczty elektronicznej).
Zmiany bedg podawane do wiadomosci Uzytkownikom za pomoca poczty
elektronicznej. Aktualna i obowigzujaca tre$¢ zasad jest dostepna na stronach
internetowych pod adresem: www.uwr.edu.pl/office365,

2/ zamykania kont o0sob, ktére przestaja by¢ pracownikami Uniwersytetu
Wroctawskiego, z dniem rozwigzania umowy,

3/ zamykania kont osob, ktore przestajgq by¢ studentami, stuchaczami Uniwersytetu
Wroctawskiego, z dniem zakonczenia studiow lub skreslenia z listy studentow,
stuchaczy,

4/ zamykania kont osdb, ktére przestajqg by¢ doktorantami Uniwersytetu
Wroctawskiego, z dniem uzyskania stopnia doktora lub skreslenia z listy
doktorantow,

5/ przechowywania danych kont oséb wymienionych w punkcie 2,3 i 4 przez okres 6
miesiecy od dnia zamkniecia konta. Dane mogg by¢ udostepnione na pisemny
whniosek zainteresowanego,

6/ zablokowania konta w przypadkach wykorzystania go w sposob niezgodny z
przeznaczeniem, w szczegdlnosci w sytuacjach:

a/ odstepowania uprawnien dotyczacych posiadanego konta innym osobom,

b/ wykorzystywania bezptatnych kont w celach zarobkowych,

¢/ rozpowszechniania i udostepniania materiatow sprzecznych z prawem lub
dobrymi obyczajami akademickimi,

d/ podejmowania dziatan majacych na celu niezgodne z obowigzujagcym
prawem udostepnianie, kopiowanie, rozpowszechnianie utworow objetych
prawem autorskim,

e/ przetwarzania danych osobowych niezgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz z zarzadzeniem w sprawie ochrony danych osobowych w
Uniwersytecie Wroctawskim,

f/ podejmowania dziatan mogacych narazi¢ na uszczerbek dobre imie Uczelni,

g/ wysytania masowej poczty kierowanej do losowych odbiorcéw (spam).

§ 11

Uniwersytet nie ponosi odpowiedzialnosci za:

1/ skutki wejscia przez osoby trzecie w posiadanie hasta umozliwiajacego korzystanie
z konta Uzytkownika w ustudze MS Office365,

2/ utrate danych spowodowana awarig sprzetu, lub innymi okolicznosciami
niezaleznymi od Uniwersytetu,

3/ przerwy w funkcjonowaniu ustugi MS Office365 zaistniate z przyczyn technicznych
spowodowanych w szczegolnosci konserwacjg lub wymiang sprzetu,

4/ tresci przesytane i przechowywane w ustudze MS Office365.
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Helpdesk i rozwigzywanie problemow
§12

1. Dziat Ustug Informatycznych sprawuje nadzoér i opieke techniczng nad systemem
poczty elektronicznej, a takze zapewnia opieke i wsparcie w zakresie problemow
z logowaniem sie do ustugi MS Office365 dla administratoréw, w dni robocze
w godzinach 8:30 - 15:30, zgodnie z informacjami umieszczonymi na stronie
internetowej pod adresem: http://www.office365.uni.wroc.pl/.

2. Firma Microsoft zapewnia opieke i wsparcie w zakresie obstugi pakietu Office365
i problemoéw z dostepem do ustug po zalogowaniu.

w jezyku polskim : poniedziatek - piatek w godzinach 8:00 - 16:00
w jezyku angielskim : 24 h, 7 dni w tygodniu

Numery telefonéw: 0048 800 70 23 20
0048 223 06 05 17

Wsparcie on-line:
https://support.office.com/pl-PL/article/Contact-support-for-technical-presales-

billing-and-subscription-issues-32al7ca7-6fa0-4870-8a8d-e25ba4ccfd4b?ui=pl-
PL&rs=pl-PL&ad=PL&omkt=pl-PL# contact a support

Kontakt email: plisvd@microsoft.com.

3. Administratorzy zapewniajg opieke i wsparcie, odpowiednio dla pracownikdw,
studentdw, stuchaczy i doktorantéw, w dni robocze w godzinach 8:30-15:30,
w zakresie wystgpienia problemoéw w trakcie:

a/ logowania sie do portalu http://portal.office.com;

b/ zmiany hasta w ustudze Office365, zgodnie z informacjami opublikowanymi
na stronie http://www.office365.uni.wroc.pl/;

c/ obstugi pakietu Office365 i probleméw z dostepem do ustug po
zalogowaniu, zgodnie z informacjami opublikowanymi na stronie projektu
http://www.office365.uni.wroc.pl/.

Wykaz administratoréw wraz z danymi kontaktowymi dostepny jest na stronie
internetowej pod adresem http://www.office365.uni.wroc.pl/.
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