Kasutajaõiguste andmise, peatamise ja lõpetamise kord

Keila Ühisgümnaasiumis

1. Arvutivõrgu kasutajaõigused antakse vaid Keila Ühisgümnaasiumi töötajatele ja õpilastele.

2. Kasutajaõigused antakse isikliku kasutajanime ja paroolina. Üldjuhul moodustub kasutajanimi eesnimest ja perenime esimesest tähest. Kui selline kasutajanimi on juba olemas, saab kasutajanimeks eesnimi ja perenime esimene silp kokkukirjutatuna. Kui ka selline kasutajanimi on juba olemas, lisatakse lõppu perenime järgmisi silpe seni, kuni on leitud unikaalne kasutajanimi. Kasutaja parool on minimaalselt 6 märki pikk sisaldades väikseid tähti ja numbreid. Kasutajal ei ole võimalik parooli iseseisvalt muuta.

3. Arvutivõrgu kasutajaõigused (kasutajanimi ja parool) antakse töötajatele ja õpilastele kirjalikult infojuhi või IT tugiisiku poolt koos selgitustega.
4. Õpilastele antakse kasutajaõigustega võimalus kasutada :

· isiklikku võrgukausta (mahuga 150 MB);
· 8.-12.klassi õpilastel veebilehe kausta;

· ühiskausta vaid lugemisõigusega;

· Internetiühendust,;
· kontoritarkvara ja muud kooli arvutitele installeeritud tarkvara.
5. Töötajatele antakse kasutajaõigustega:

· ligipääs õpetajate avalikku kausta;

· võimalus kasutada isiklikku võrgukausta ja töötajate ühiskausta;
· võimalus kasutada ametialast postkasti ning postitada talle dokumendis “Arvutivõrgu kasutamise kord” ettenähtud postiloenditesse;

· võimalus kasutada Internetiühendust;

· võimalus kasutada kontoritarkvara ja muud tarkvara, mis on kooli arvutitele lubatud installeerida.
6. Arvutivõrgu kasutajaõigused antakse õpilasele või töötajale:

· töölepingu sõlmimisel Keila Ühisgümnaasiumiga direktori käskkirja alusel;
· külalisõpetajatele Keila Ühisgümnaasiumis töötamise ajaks;
· praktikalepingu sõlmimisel Keila Ühisgümnaasiumiga direktori käskkirja alusel;
· Keila Ühisgümnaasiumi õpilastele 5.klassi üleviimisel käskkirja alusel.
7.  Arvutivõrgu kasutajaõigused peatatakse töötajal IT vahendite või võrguühenduse kuritarvitamise kahtluse korral asjaolude väljaselgitamise ajaks.
8. Arvutivõrgu kasutajaõigused lõpetatakse õpilasel või töötajal:

· töölepingu lõppemisel Keila Ühisgümnaasiumiga direktori käskkirja alusel;

· praktikalepingu lõppemisel Keila Ühisgümnaasiumiga direktori käskkirja alusel
· külalisõpetaja tööperioodi lõppemisel;

· õpilase kustutamisel Keila Ühisgümnaasiumi nimekirjast direktori käskkirja alusel.
9. IT vahendite või võrguühenduse kuritarvitamise korral tehakse õpilasele ja töötajale noomitus direktori käskkirjaga. Õpilasel peatatakse kasutajaõigused kaheks nädalaks.
10. Töötajatel on õigus teha direktorile avaldus käesolevas eeskirjas ettenähtust suuremate võimaluste kasutamiseks. Avaldus arutatakse läbi järgmisel direktsiooni korralisel koosolekul. Avaldusele vastatakse kirjalikult e-posti teel 10 päeva jooksul alates avalduse esitamisest.

11. E-kooli kasutajaõigused annab e-kooli administraator järgmiselt:
· õpetaja roll kõikidele õpetajatele direktori käskkirja alusel;

· klassijuhataja roll kõikidele klassijuhatajatele direktori käskkirja alusel;

· juhtkonna roll direktorile ja direktori asetäitjale õppe- ja kasvatustöö alal ning arendusjuhile sotsiaalpedagoogile direktori käskkirja alusel;

· õpilase roll kõikidele kooli nimekirjas olevatele õpilastele automaatselt, lisaks antakse õpilastele paroolid ainetunnis;

· lastevanematele avalduse alusel sekretäri või klassijuhataja heakskiidul 5 tööpäeva jooksul alates avalduse saatmisest;
· kui 5 tööpäeva möödudes pole lapsevanemal kasutajaõigusi, saab ta pöörduda kooli poole aadressil kool@kyg.edu.ee;

· vajadusel kontrollitakse lapsevanema andmeid rahvastikuregistrist või lapse kooli registreerimise kaardilt;

· iga õppeaasta alguses loob e-kooli administraator töötajatele ligipääsu vaid neile ettenähtud päevikulehtedele direktori poolt kinnitatud tunniplaani alusel.

12. E-kooli kasutajaõigused lõpetatakse:
· töötaja töölepingu lõppemisel direktori käskkirja alusel;

· õpilastel ja lastevanematel õpilase nimekirjast kustutamisel direktori käskkirja alusel. 
