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Kartiba par dokumentu sagatavosanu un parraudzibu
Rajienas vidusskola

Kartiba nosaka uzdevumu izpildes terminus un to parraudzibas kartibu, ta ir sagatavota ar
mérki sistematizét iekSgjas informacijas un dokumentu apriti un tas parraudzibu Rajienas
vidusskola, lai nodroSinatu savlaicigu aktivitasu planoSanu un kvalitativu norisi.

Kartiba ir izdota, tiek atbilstoSi korigéta un papildinata saskana ar Rajienas vidusskolas “Lietu
nomenklattru” un “Dokumentu un arhiva parvaldibas kartibu”.
Skolas attistibas un gada darba planosana un pasvertésana

Skolas “Attistibas plans” tiek izstradats 3 gadu planoSanas periodam, nosakot attistibas
prioritates, to mérkus, ka ari sasniedzamos rezultatus un to novértéSanas kritérijus visam
periodam.

“Attistibas plana” izvirzito prioritaSu sasniegSanai katru macibu gadu tiek izstradats gada
darba plans, kas nosaka izvirzito prioritaSu mérku un tiem pakartoto uzdevumu sasniegSanai
paredzétas darbibas.

4.1. Gada darba plana struktura:
4.1.1. macibu un metodiskais darbs (MM);
4.1.2. arpusklases un audzinaSanas darbs (AA);
4.1.3. atbalsta personala darbs (AP);
4.1.4. vadibas un administracijas darbs (VA).
4.2. Gada darba planoSana:
4.2.1. planoSanas dokuments ir elektroniski kopigots pedagogiem/darbiniekiem;

4.2.2. skolas vadiba, metodisko komisiju vaditaji, atbalsta personals sagatavo
informaciju par aktivitatem kartéjam macibu gadam un ievieto planoSanas
dokumenta I'dz septembra beigam un aktualizé atbilstosi situacijai;

4.2.3. gada darba plans tiek izdrukats un apstiprinats 2 reizes gada - septembra un
junija beigas.

Gada nosleguma atskaites atbalsta personals, metodisko komisiju vaditaji, macibu priekSmetu

un intereSu izghtibas pedagogi un klasu audzinataji sagatavo un iesniedz direktores
vietniecém izglitibas vai audzindSanas joma lidz aizieSanai atvalindjuma.

Skolas pasvértéjuma zinojumu izstrada, pamatojoties uz pedagogu un atbalsta personala
gada nosléguma atskaitém, pedagogiskd un metodiska darba analizi (metodiskajas un
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pedagogiskajas sédés u.c.) un datiem (sasniegumi ikdiena, valsts parbaudes darbos, macibu
priekSmetu olimpiadés, konkursos, sacensibas, macibu stundu vérojumi, dalidanas pieredzé,
profesionala pilnveide, aptaujas u.c.).

Procesa plano$ana un organizésana

Izglitojamo un izglitojamo vecaku (vai aizbildnu) iesniegumus par dalibu arpus obligatas
macibu slodzes organizétajas nodarbibas (fakultativo, intereSu, pagarinatas dienas grupas,
individuala darba, izvéles priekSmetu u.c.) un par majturibas un tehnologiju programmas izvéli
atbildigie pedagogi savac un iesniedz direktores vietniecém izglitibas vai audzinaSanas joma.

7.1. iesniegumu veidlapas ir kopigotas e-klasé un pieejamas gan pedagogiem, gan
vecakiem.

Macribu priekSmetu, fakultativo nodarbibu stundu sarakstu un pedagogu konsultaciju grafiku
sagatavo direktora vietnieks izglitibas joma.

Visparéjas pamatizglitibas un visparéjas vidéjas izglitibas pedagogu tarifikaciju veic direktore
kopa ar direktores vietnieku izglitibas joma, interesu izglitibas pedagogu tarifikaciju kopa ar
vietnieku arpusklases un audzinaSanas joma.

Elektronisko Zurnalu skolvadibas programma “E-klase” katra macibu gada sakuma darbam
sagatavo direktores vietnieks informatikas jautajumos.

Macibu priek8metu, fakultativo nodarbibu, interedu izglitibas un pagarinatas dienas grupas
pedagogi un klasu audzinataji veic ierakstus “E-klases” elektroniskaja zurnala atbilstosi valstt
noteiktai kartibai par visparéjas izglitibas iestdzu pedagogiskd procesa organizéSanai
nepiecieSamo obligato dokumentaciju un skolas izstradatajam kartibam. levéerojot:

11.1. pedagogs ierakstus par macibu stundu, skolénu kavéjumiem, uzdotajiem majas
darbiem, konsultaciju apmekléjumu, informativos ierakstus dienasgramata veic tas
pasas dienas laika I1dz plkst.17:00.

11.1.1. Ja nepiecieSams veikt korekcijas majas darba uzdotaja, tad tas “E-klasé’’ tiek
atspogulotas ne vélak ka 1 dienu ieprieks Iidz plkst.16:00;

11.1.2. Uz sanemtu véstuli “E - klases” pasta atbildi sniedz ne vélak ka 2 darba dienu
laika.
11.2. ieraksti par notikusajam individualajam sarundm tiek veikti [[dz esoSas nedélas
piektdienai.

IntereSu izghtibas nodarbibu, pagarinatas dienas grupas darba — grafiku sagatavo direktores
vietniece audzinasanas joma.

Izglitojamo droSibas instruktazas veic klaSu audzinataji un macibu priekdmetu pedagogi
saskana ar DroSibas instruktazas ciklogrammu, kura pieejama publiski “E -klasé”.

13.1. lzglttojamo iepazistinaSanu ar droSibas instruktazam registré Tpasas “E-klases”
izdrukas, kuras izglitojamais to apliecina ar ierakstu "iepazinos", noradot datumu, un
parakstu un kuras klases audzinatajs, priekSmeta pedagogs visu macibu gadu glaba
darba mapé.

Macibu [1dzeklu sarakstu, kas saskanots savstarpéji, ja priekSmeta ir vairaki pedagogi,

nakamajam gadam pedagogi iesniedz:

14.1. informaciju par nepiecieSamajam macibu gramatam un darba burtnicam bibliotekarei;

14.2. informéaciju par nepiecieSamajam kancelejas precém direktores vietniecei izglitibas
joma.

Sanaksmju (metodiskds padomes, metodisko komisiju, atbalsta komandas, novértéSanas

komisijas u.c.) un pedagogiskas padomes sédes protokoli un/vai prezentacijas tiek ievietoti

“E-klases”” sadala PROTOKOLI nedélas laikd péc sanaksmes norises, iznemot
administracijas sédes protokols, kuru ievieto sédes norises vai nakamaja diena. Katra
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pedagoga/darbinieka pienakums ir iepazities ar ievietoto informaciju un izpildit IEmumus, Kuri
atspoguloti protokolos.

Pieteikumu klases vakaram, ekskursijai, sacensibam, olimpiadei, konkursam vai citam
pasakumam skolas telpas vai arpus tam, atbildigais pedagogs iesniedz skolas lietvediba lidz
eso$as nedélas administracijas sédei, ne vélak ka 7 darba dienas pirms pasakuma norises
laika:

16.1. lietvede ar pieteikumu iepazistina administracijas parstavjus un administracijas sédes
laika tiek pienemts lémums par dalibu pasdakuma un par to tiek veikts ieraksts
administracijas protokol3;

16.2. pasakumu atzimé Google kalendara, kura atspogulo arT dalibnieku sarakstu.

Publiska informacija (afiSa, pazinojums) par skolas pasakumu tiek publicéta skolas
majaslapa, socialajos tiklos, pie zinojumu déliem, vismaz nedélu pirms pasdkuma norises,
tehniska informacija pedagogiem un atbildigajiem tehniskajiem darbiniekiem tiek izsatita
savlaicigi e-klases pasta;

lerosinajumus atzinibas izteikSanai izglitojamo vecakiem Ziemassvétku pasakuma, klasu
audzinataji iesniedz direktora vietniekam audzinaSanas joma Iidz decembra vidum.

Izglitojamo dalibas organizésanai macibu olimpiadés, konkursos, sacensibas u.c.
aktivitates, art intereSu un neformalaja izglitiba pedagogiem jaievero noteikta kartiba:

19.1. izglitojama daliba konkrétaja aktivitaté jasaskano ar vina vecakiem;

19.2. pirms pasakuma jaiesniedz pieteikums lietvediba, atbilstoSi ST dokumenta 16.punkta
paredzétai kartibai;

19.3. godalgotu panakumu gadijuma informéacija atbilstoSi jasagatavo un janosuta
publicéSanai skolas majaslapa, japublisko pie zinojuma déla un jaiesniedz ieklausanai
sasniegumu apkopojuma direktores vietniecém izglitibas un audzinasanas joma.

Macibu gada beigas klases audzinatajs apkopo un iesniedz direktores vietniecei izglitibas
joma informaciju par skoléniem, kuri iegst diplomus par macibu darbu atbilstosi “Diplomu par
macibu darbu pieskirSanas kartibai”

lerakstus macibu sasniegumu kopsavilkumu Zzurnalos un liecibas semestru un gada
beigas sagatavo klasu audzinataji.

=

lerakstus “E-klasé”, atbilstoSi administracijas noradijumiem, péc pagarinata macibu gada
un pécparbaudijumu norises sagatavo un ievada macibu priekSmeta pedagogs.

Informaciju par parcelSanu nakamaja klas€, pécparbaudijumu pagarinasanu vai atstaSanu
uz otru gadu taja pat klasé izglitojama likumiskajiem parstavjiem pazino klases audzinatajs.

Atbalsta pasakumu planosana un izvértésana

leteikumus izglitojamo testéSanai, lai noteiktu nepiecieSamos atbalsta pasakumus, macibu
priek8metu pedagogi vai klasu audzinataji iesniedz atbalsta komandas vaditajam,
logopédam vai psihologam septembra pirmas nedélas laika, vélak — péc vajadzibas
nekavéjoties.

Izglitibas psihologs un logopéds ieteikumus skolas direktoram par skoléniem, kuriem
nepiecieSami ikdienas atbalsta pasakumi, iesniedz Iildz septembra beigdm. Atbalsta
pasakumus konkrétiem skoléniem direktors nosaka ar rikojumu, un tie tiek fikseéti
individualajos izglitibas planos (turpmak teksta — I1P).

IIP tiek sagatavoti atbalsta pasdkumu procesa shéma noteiktaja kartiba, un ir kopigota
“Atbalsta pasakumu” mapé pieejami macibu priek8metu pedagogiem.

lIP tiek izdrukata veida saskanoti ar izglitojamo vecakiem lidz oktobra beigdm 1.semestri un
janvara beigam 2.semestri. IIP tiek glabati pie klasu audzinatajiem.
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Socialais pedagogs apkopo informaciju par izglttojamajiem, kas neattaisnoti kavéjusi vairak
ka 15 macibu stundas un sniedz par to informaciju direktora vietniecei audzinaSanas joma lidz
katra ménesa 25. datumam.

Pedagogu profesionalas pilnveides plano$ana

Pedagogi iesniegumu par dalibu profesionalas pilnveides u.c. pasakumos arpus skolas
telpam, pievienojot informaciju ar pamatojumu (kursu, seminara, konferences u.tml.
programmas izdruka, elektroniskas registracijas apliecindjums u.c.), iesniedz lietvediba
atbilstoSi 16.punktd noraditajai kartibai. Balstoties uz administracijas sédes [Emumu
pedagogs, darbinieks raksta iesniegumu “HOP” sisttma, kur sanem direktores
apstiprinajumu. Tikai péc iesnieguma apstiprinasanas pedagogs/darbinieks plano kursu vai
pasakuma apmekIlgjumu.

Pedagogs apliecinajuma par dalibu profesionalas pilnveides pasdkumos uzrada personigi

vai iesuta elektroniski ne vélak ka 5 darba dienu laikd péc kursu apliecibas sanemsanas,
lietvede registré informaciju Valsts Izglitibas informacijas sistéma (VIIS).

Parraudziba

Biblioteékas darba iek$&jo kontroli veic direktora vietnieks audzinaSanas darba vienu reizi gada.

~

“E-klases” zurnala ierakstu parraudzibu veic:

32.1. macibu priekSmetu stundu un fakultativo nodarbibu témas un vértéjumi macibu
priekSmetos — direktores vietniece macibu joma;

32.2. intereSu izgltibas nodarbibu témas un ieraksti par klases stundam - direktores
vietniece arpusklase audzinasanas jom3;

32.3. ieraksti par kavéjumiem un kavéjumu attaisnojumi — socialais pedagogs.

Termini

Procesa norisei nepiecieSamas informacijas un dokumentu iesniegSanas terminu precizi
datumi tiek noraditi pedagogisko un metodiskas padomes sézu, administracijas, atbalsta
personala vai citu darba un intereSu grupu sanaksmju protokolos un direktores rikojumos,

= O

informacija tiek ievietota “E-portfolio” sadala “Pedagogisko darbinieku darba plans un termini”
Pedagogiem regulari jaiepazistas ar aktualo informaciju par konkrétaja nedéla notieko$o,
kura atspogulota administracijas protokola un Google kalendara.

Skolas vadibai un pedagogiem ir saistoSi arT citos aréjos un iek§€jos normativajos aktos un
rikojumos noteiktie termini informacijas snieg8anai un dokumentu sagatavosanai.

Direktore L.Cakure


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

