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Kārtība par dokumentu sagatavošanu un pārraudzību 
 Rūjienas vidusskolā 

 

1. Kārtība nosaka uzdevumu izpildes termiņus un to pārraudzības kārtību, tā ir sagatavota ar 
mērķi sistematizēt iekšējās informācijas un dokumentu apriti un tās pārraudzību Rūjienas 
vidusskolā, lai nodrošinātu savlaicīgu aktivitāšu plānošanu un kvalitatīvu norisi. 

2. Kārtība ir izdota, tiek atbilstoši koriģēta un papildināta saskaņā ar Rūjienas vidusskolas “Lietu 
nomenklatūru” un “Dokumentu un arhīva pārvaldības kārtību”. 

Skolas attīstības un gada darba plānošana un pašvērtēšana 

3. Skolas “Attīstības plāns” tiek izstrādāts 3 gadu plānošanas periodam, nosakot attīstības 
prioritātes, to mērķus, kā arī sasniedzamos rezultātus un to novērtēšanas kritērijus visam 
periodam. 

4. “Attīstības plānā” izvirzīto prioritāšu sasniegšanai katru mācību gadu tiek izstrādāts gada 
darba plāns, kas nosaka izvirzīto prioritāšu mērķu un tiem pakārtoto uzdevumu sasniegšanai 
paredzētās darbības. 

4.1. Gada darba plāna struktūra: 

4.1.1. mācību un metodiskais darbs (MM);   

4.1.2. ārpusklases un audzināšanas darbs (ĀA); 

4.1.3. atbalsta personāla darbs (AP); 

4.1.4. vadības un administrācijas darbs (VA). 

4.2.  Gada darba plānošana: 

4.2.1. plānošanas dokuments ir elektroniski kopīgots pedagogiem/darbiniekiem; 

4.2.2. skolas vadība, metodisko komisiju vadītāji,  atbalsta personāls sagatavo 
informāciju par aktivitātēm kārtējam mācību gadam un ievieto plānošanas 
dokumentā līdz septembra beigām un aktualizē atbilstoši situācijai; 

4.2.3. gada darba plāns tiek izdrukāts un apstiprināts 2 reizes gadā - septembra un 
jūnija beigās.  

5. Gada noslēguma atskaites atbalsta personāls, metodisko komisiju vadītāji, mācību priekšmetu 
un interešu izglītības pedagogi un klašu audzinātāji sagatavo un iesniedz direktores 
vietniecēm izglītības vai audzināšanas jomā līdz aiziešanai atvaļinājumā. 

6. Skolas pašvērtējuma ziņojumu izstrādā, pamatojoties uz pedagogu un atbalsta personāla 
gada noslēguma atskaitēm, pedagoģiskā un metodiskā darba analīzi (metodiskajās un 
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pedagoģiskajās sēdēs u.c.) un datiem (sasniegumi ikdienā, valsts pārbaudes darbos, mācību 
priekšmetu olimpiādēs, konkursos, sacensībās, mācību stundu vērojumi, dalīšanās pieredzē, 
profesionālā pilnveide, aptaujas u.c.). 

Procesa plānošana un organizēšana 

7. Izglītojamo un izglītojamo vecāku (vai aizbildņu) iesniegumus par dalību ārpus obligātās 
mācību slodzes organizētajās nodarbībās (fakultatīvo, interešu, pagarinātās dienas grupas, 
individuālā darba, izvēles priekšmetu u.c.) un par mājturības un tehnoloģiju programmas izvēli 
atbildīgie pedagogi savāc un iesniedz direktores vietniecēm izglītības vai audzināšanas jomā. 

7.1. iesniegumu veidlapas ir kopīgotas e-klasē un pieejamas gan pedagogiem, gan 
vecākiem.  

8. Mācību priekšmetu, fakultatīvo nodarbību stundu sarakstu un pedagogu konsultāciju grafiku 
sagatavo direktora vietnieks izglītības jomā. 

9. Vispārējās pamatizglītības un vispārējās vidējās izglītības pedagogu tarifikāciju veic direktore 
kopā ar  direktores vietnieku izglītības jomā, interešu izglītības pedagogu tarifikāciju kopā ar 
vietnieku ārpusklases un audzināšanas jomā. 

10. Elektronisko žurnālu skolvadības programmā “E-klase” katra mācību gada sākumā darbam 
sagatavo direktores vietnieks informātikas jautājumos. 

11. Mācību priekšmetu, fakultatīvo nodarbību, interešu izglītības un pagarinātās dienas grupas 
pedagogi un klašu audzinātāji veic ierakstus “E-klases” elektroniskajā žurnālā atbilstoši valstī 
noteiktai kārtībai par vispārējās izglītības iestāžu pedagoģiskā procesa organizēšanai 
nepieciešamo obligāto dokumentāciju un skolas izstrādātajām kārtībām. Ievērojot: 

11.1. pedagogs ierakstus par mācību stundu, skolēnu kavējumiem, uzdotajiem mājas 
darbiem, konsultāciju apmeklējumu, informatīvos ierakstus dienasgrāmatā veic tās 
pašas dienas laikā līdz plkst.17:00. 

11.1.1. Ja nepieciešams veikt korekcijas mājas darba uzdotajā, tad tās ‘’E-klasē’’ tiek 
atspoguļotas ne vēlāk kā 1 dienu iepriekš līdz plkst.16:00; 

11.1.2. Uz saņemtu vēstuli ‘’E - klases’’ pastā atbildi sniedz ne vēlāk kā 2 darba dienu 
laikā. 

11.2. ieraksti par notikušajām individuālajām sarunām tiek veikti līdz esošās nedēļas 
piektdienai.  

12. Interešu izglītības nodarbību, pagarinātās dienas grupas darba – grafiku sagatavo direktores 
vietniece audzināšanas jomā. 

13. Izglītojamo drošības instruktāžas veic klašu audzinātāji un mācību priekšmetu pedagogi 
saskaņā ar Drošības instruktāžas ciklogrammu, kura pieejama publiski ‘’E -klasē’’. 

13.1. Izglītojamo iepazīstināšanu ar drošības instruktāžām reģistrē īpašās “E-klases” 
izdrukās, kurās izglītojamais to apliecina ar ierakstu "iepazinos", norādot datumu, un 
parakstu un kuras klases audzinātājs, priekšmeta pedagogs visu mācību gadu glabā 
darba mapē.  

14. Mācību līdzekļu sarakstu, kas saskaņots savstarpēji, ja priekšmetā ir vairāki pedagogi, 
nākamajam gadam pedagogi iesniedz: 

14.1. informāciju par nepieciešamajām mācību grāmatām un darba burtnīcām bibliotekārei; 

14.2. informāciju par nepieciešamajām kancelejas precēm direktores vietniecei izglītības 
jomā. 

15. Sanāksmju (metodiskās padomes, metodisko komisiju, atbalsta komandas, novērtēšanas 
komisijas u.c.) un pedagoģiskās padomes sēdes protokoli un/vai prezentācijas tiek ievietoti 
‘’E-klases’’ sadaļā PROTOKOLI nedēļas laikā pēc sanāksmes norises, izņemot 
administrācijas sēdes protokols, kuru ievieto sēdes norises vai nākamajā dienā. Katra 
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pedagoga/darbinieka pienākums ir iepazīties ar ievietoto informāciju un izpildīt lēmumus, kuri 
atspoguļoti protokolos. 

16. Pieteikumu klases vakaram, ekskursijai, sacensībām, olimpiādei, konkursam vai citam 
pasākumam skolas telpās vai ārpus tām, atbildīgais pedagogs iesniedz skolas lietvedībā līdz 
esošās nedēļas administrācijas sēdei, ne vēlāk kā 7 darba dienas pirms pasākuma norises 
laika: 

16.1. lietvede ar pieteikumu iepazīstina administrācijas pārstāvjus un administrācijas sēdes 
laikā tiek pieņemts lēmums par dalību pasākumā un par to tiek veikts ieraksts 
administrācijas protokolā; 

16.2. pasākumu atzīmē Google kalendārā, kurā atspoguļo arī dalībnieku sarakstu. 

17. Publiskā informācija (afiša, paziņojums) par skolas pasākumu tiek publicēta skolas 
mājaslapā, sociālajos tīklos, pie ziņojumu dēļiem, vismaz nedēļu pirms pasākuma norises, 
tehniskā informācija pedagogiem un atbildīgajiem tehniskajiem darbiniekiem tiek izsūtīta 
savlaicīgi e-klases pastā; 

18. Ierosinājumus atzinības izteikšanai izglītojamo vecākiem Ziemassvētku pasākumā, klašu 
audzinātāji iesniedz direktora vietniekam audzināšanas jomā līdz decembra vidum. 

19. Izglītojamo dalības organizēšanai mācību olimpiādēs, konkursos, sacensībās u.c. 
aktivitātēs, arī interešu un neformālajā izglītībā pedagogiem jāievēro noteikta kārtība: 

19.1. izglītojamā dalība konkrētajā aktivitātē jāsaskaņo ar viņa vecākiem;  

19.2. pirms pasākuma jāiesniedz pieteikums lietvedībā, atbilstoši šī dokumenta 16.punktā 
paredzētai kārtībai; 

19.3. godalgotu panākumu gadījumā informācija atbilstoši jāsagatavo un jānosūta 
publicēšanai skolas mājaslapā, jāpublisko pie ziņojuma dēļa un jāiesniedz iekļaušanai 
sasniegumu apkopojumā direktores vietniecēm izglītības un audzināšanas jomā. 

20. Mācību gada beigās klases audzinātājs apkopo un iesniedz direktores vietniecei izglītības 
jomā informāciju par skolēniem, kuri iegūst diplomus par mācību darbu atbilstoši ‘’Diplomu par 
mācību darbu piešķiršanas kārtībai’’ 

21. Ierakstus mācību sasniegumu kopsavilkumu žurnālos un liecībās semestru un gada 
beigās sagatavo klašu audzinātāji. 

22. Ierakstus ‘’E-klasē’’, atbilstoši administrācijas norādījumiem, pēc pagarinātā mācību gada 
un pēcpārbaudījumu norises sagatavo un ievada mācību priekšmeta pedagogs.  

23. Informāciju par pārcelšanu nākamajā klasē, pēcpārbaudījumu pagarināšanu vai atstāšanu 
uz otru gadu tajā pat klasē izglītojamā likumiskajiem pārstāvjiem paziņo klases audzinātājs. 

Atbalsta pasākumu plānošana un izvērtēšana 

24. Ieteikumus izglītojamo testēšanai, lai noteiktu nepieciešamos atbalsta pasākumus, mācību 
priekšmetu pedagogi vai klašu audzinātāji iesniedz atbalsta komandas vadītājam, 
logopēdam vai psihologam septembra pirmās nedēļas laikā, vēlāk – pēc vajadzības 
nekavējoties.  

25. Izglītības psihologs un logopēds ieteikumus skolas direktoram par skolēniem, kuriem 
nepieciešami ikdienas atbalsta pasākumi, iesniedz līdz septembra beigām. Atbalsta 
pasākumus konkrētiem skolēniem direktors nosaka ar rīkojumu, un tie tiek fiksēti 
individuālajos izglītības plānos (turpmāk tekstā – IIP). 

26. IIP tiek sagatavoti atbalsta pasākumu procesa shēmā noteiktajā kārtībā, un ir  kopīgotā 
“Atbalsta pasākumu” mapē pieejami mācību priekšmetu pedagogiem. 

27. IIP tiek izdrukātā veidā saskaņoti ar izglītojamo vecākiem līdz oktobra beigām 1.semestrī un 
janvāra beigām 2.semestrī. IIP tiek glabāti pie klašu audzinātājiem. 
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28. Sociālais pedagogs apkopo informāciju par izglītojamajiem, kas neattaisnoti kavējuši vairāk 
kā 15 mācību stundas un sniedz par to informāciju direktora vietniecei audzināšanas jomā līdz 
katra mēneša 25. datumam. 

Pedagogu profesionālās pilnveides plānošana 

29. Pedagogi iesniegumu par dalību profesionālās pilnveides u.c. pasākumos ārpus skolas 
telpām, pievienojot informāciju ar pamatojumu (kursu, semināra, konferences u.tml. 
programmas izdruka, elektroniskās reģistrācijas apliecinājums u.c.), iesniedz lietvedībā 
atbilstoši 16.punktā norādītajai kārtībai. Balstoties uz administrācijas sēdes lēmumu 
pedagogs, darbinieks raksta iesniegumu ‘’HOP’’ sistēmā, kur saņem direktores 
apstiprinājumu. Tikai pēc iesnieguma apstiprināšanas pedagogs/darbinieks plāno kursu vai 
pasākuma apmeklējumu.  

30. Pedagogs apliecinājuma par dalību profesionālās pilnveides pasākumos uzrāda personīgi 
vai iesūta elektroniski ne vēlāk kā 5 darba dienu laikā pēc kursu apliecības saņemšanas, 
lietvede reģistrē informāciju Valsts Izglītības informācijas sistēmā (VIIS).  

 Pārraudzība 

31. Bibliotēkas darba iekšējo kontroli veic direktora vietnieks audzināšanas darbā vienu reizi gadā. 

32. “E-klases” žurnāla ierakstu pārraudzību veic: 

32.1. mācību priekšmetu stundu un fakultatīvo nodarbību tēmas un vērtējumi mācību 
priekšmetos – direktores vietniece mācību jomā; 

32.2. interešu izglītības nodarbību tēmas un ieraksti par klases stundām - direktores 
vietniece ārpusklase audzināšanas jomā; 

32.3. ieraksti par kavējumiem un kavējumu attaisnojumi – sociālais pedagogs. 

Termiņi 

33. Procesa norisei nepieciešamās informācijas un dokumentu iesniegšanas termiņu precīzi 
datumi tiek norādīti pedagoģisko un metodiskās padomes sēžu,  administrācijas, atbalsta 
personāla vai citu darba un interešu grupu sanāksmju protokolos un direktores rīkojumos, 
informācija tiek ievietota ‘’E-portfolio’’ sadaļā ‘’Pedagoģisko darbinieku darba plāns un termiņi’’ 

34. Pedagogiem regulāri jāiepazīstas ar aktuālo informāciju par konkrētajā nedēļā notiekošo, 
kura atspoguļota administrācijas protokolā un Google kalendārā. 

35. Skolas vadībai un pedagogiem ir saistoši arī citos ārējos un iekšējos normatīvajos aktos un 
rīkojumos noteiktie termiņi informācijas sniegšanai un dokumentu sagatavošanai. 

 

 

Direktore  L.Čākure 

 
 
 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1HrQvL3JXQ4Fs8UzNvYcCwfZg0HkKuf6R_ANnWIxNxxg/edit?usp=sharing

