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Bérzaunes pamatskolas
macibu procesa obligatas dokumentacijas aizpildiSanas kartiba

1. Visparigie jautajumi

Lietoto terminu skaidrojums:

E-klase - elektroniska skolvadibas sistéma, kas nodroSina visu pedagogiskaja procesa
nepiecieSamo dokumentaciju. Ta ir paredzeta skolotdjiem, skoléniem un vinu vecakiem,
piedavajot veikt dazada veida atskaites skolas vajadzibam, elektronisko dienasgramatu,
klases zurnalu, macibu procesa analizi, ka arT sazinas iespgjas.

Macibu sasniegumu kopsavilkuma Zurnals e-klasé — ieraksts par izglitojama parcelSanu
nakamaja klas€ ar rikojuma datumu un numuru.

Lieciba e-klasé — izglitibas dokuments, kas atspogulo skoléna sekmes noteikta macibu
perioda.

Dienasgramata — dokuments, kas paredzéts stundas témas, iegita veért€juma un veicama
uzdevuma fiks€Sanai, ka arT sazinai ar skolénu vecakiem; dienasgramatas saturu un formu
izstrada skola.

Aprakstosais vertejums — 1ss mutvardos vai rakstveida izteikts vert€jums par izglitojama
macibu darbibu, darba stilu, saskarsmes un sadarbibas prasmém, attieksmi pret macibam un
macibu sasniegumu attistibas dinamiku.

Starpvértéejums — macibu sasniegumu izvert§jums macibu laika, kad vél iesp&ams mainit
procesa gaitu un rezultatus, lai pedagogs sadarbiba ar izglitojamo veiktu nepiecieSamo
macisanas procesa korekciju, lai motivetu izglitojamos sasniegumu uzlabosanai.

Macibu darba organizdcijas alternativas formas — izglitojoSa vai audzinosa darbiba macibu
stundu laika, pedagoga un izglitojama sadarbiba izglitibas iestades istenotaja licencetaja
izglitibas programma.

llgtermina darbs — uzdotais darbs kada macibu priekSmeta, kura izpildisanai paredz&ta vismaz
nedéla vai ilgaks laiks.
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2. Klases Zurnala noformeés$ana

Veicot ierakstus, ievérojamas Valsts valodas likuma noteiktas normas.

leraksti

par macibu procesa gitajiem sasniegumiem atspogulojami ar S$adiem

apzimé&jumiem:
2.2.1. balles atbilstosi 10 ballu vérté$anas sistémai;
2.2.2. 1/ ni — ieskaitits/ neieskaitits;
2.2.3. ,,+"—apguvis, ,,/” — dalgji apguvis, ,,-” — vel jamacas;
2.2.4. n —kavgjis stundu;
2.2.5. nV — nav vertgjuma,
2.2.6. a — atbrivots.

3. Izglitojamo personas dati

lerakstus e-klases zurnala nodala ,,Dienasgramata” izdara e-klases virsietotajs macibu
gada sakuma lidz 2. septembrim.
lerakstus e-klases zurnala nodala ,,Skoléna personas lieta” izdara klases audzinatajs

macibu

gada sakuma Iidz 30. septembrim.

Izglitojamo saraksta un nodala ,,Skoléna personas lieta” informacija rakstama p&c dotas

formas.

4. leraksti e- klases Zurnala

Katra macibu gada sakuma skolas e-klases virslietotajs veic skolas konta konfigurésanu:

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.

nodefiné klases;

pievieno skolénus;

pievieno un sakarto macibu priekSmetus;

pievieno skolas darbiniekus, izsniedz paroles jaunajiem pedagogiem;

pievieno klasei izglitibas programmas kodu;

aizpilda vispargjos uzstadijumus — skolas uzstadijumus, skolotaju piekluvi
skoléna personas lietam, stundu sakumu un beigu laikus.

Macibu gada laika skolas e-klases virslietotajs veic skolénu atskaitiSanu no klases un
ieskaitiSanu klasé, noradot datumu, rikojuma numuru un iemeslu. NepiecieSamo
informaciju virslietotajam pazino klases audzinatajs.

Macibu priekSmetu skolotaji/fakultativu vaditaji Iidz 10. septembrim iesniedz skolas
virslietotajam skolénu sarakstu fakultativajam nodarbibam.

E — klases zurnalu aizpilda klases audzinatajs un attiecigo macibu priekSmetu pedagogi.

Macibu sasniegumu atspoguloSana 1.- 3. klase:

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

45.5.

4.5.6.

1.klasg izglitojamo macibu sasniegumus visos macibu priekSmetos atspogulo ar
apzimé&jumiem: ,,+” — apguvis , ,,/” — dalgji apguvis, ,, — ” — V€l jamacas;

2. un 3. klas€ izglitojamo macibu sasniegumi atspogulojami 10 ballu skala
latviesu valoda, matematika, 3. klas€ art anglu valoda, kas macibu semestra laika
verteti 10 ballu skalai atbilsto$i veidotos nosléguma parbaudes darbos;

4. — 9.klase macibu sasniegumi visos macibu priekSmetos atspogulojami 10
ballu skala;

ja skoléns kavéjumu d€l semestros nav san€mis nevienu veért€§jumu, skolotajs
semestri un gada veic ierakstu, izmantojot apzZim&jumu ,,nav vert&juma”(nv);

Ja izglitojamais laika nenodod ilgtermina darbu, kas tiek veértéts 10 ballu skala,
pedagogs attiecigaja ailé veic ierakstu ,,nav vért€juma” (nv);

ja izglitojamais uz ilgaku laiku atbrivots no macibu darba uzdevumu veikSanas
(piem., no sporta stundam) un stundu laika atrodas klausitaja statusa, par vinu
veicams ieraksts ,,atbrivots (a)”.

Macibu procesa atspogulojums:
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4.6.4.

4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

macibu priekSmeta skolotajs péc katras notikuSas macibu stundas, bet ne velak
ka lidz konkrétas dienas plkst.17.00, atvéruma ,,Zurnals” ievada informaciju par
macibu stundu, ja nepiecieSams, zinas par stundas aizvietoSanu, noradot
aizvietoto pedagogu un aizvietoSanas iemeslu;

E-klase ierakstus par skoléna uzvedibu izglitibas iestadg, tas teritorija un
autobusa, kas veic skolénu parvadajumus, ir tiesigs veikt direktors, direktora
vietnieks, jebkurs izglitibas iestades pedagogs, kura riciba ir informacija par
notiku$o faktu;

stundas tipu ,,Parbaudes darbs” skolotdjs aizpilda, veicot ierakstus par témas
nosléguma, ka arT semestra un gada parbaudes darbiem;

ar novertetajiem parbaudes darbiem un to rezultatiem skoléni tiek iepazistinati
ne velak ka 2 nedelu laika pec parbaudes darba veikSanas;

katra macibu semestra beigas péc pedejas novaditas macibu stundas macibu
prieckSmeta skolotdjs atvéruma ,,Zurnals” izvélné stundas tips ,,I semestra
atzime” un ,II semestra atzime” izlieck semestra vert§jumu sava macibu
priekSmeta, kas automatiski tiek iekopéts skoléna lieciba un macibu sasniegumu
kopsavilkuma zurnala.

priekSmetos, kuros verté aprakstosi, macibu priekSmeta skolotajs izvéIné stundas
tips ,,Macibu sasniegumi I semestrT” un ,,Macibu sasniegumi II semestri’
izveido macibu sasniegumus konkrétaja macibu priekSmeta un ievada vertéSanas
apzim&jumus, ka arT izv€Ine stundas tips ,,Ieraksti par sasniegumiem I semestr1”
un ,leraksti par sasniegumiem II semestr” veic ierakstus par macibu
sasniegumiem I un Il semestri.

katra macibu gada beigas péc II semestra vertejuma izlikSanas balleés macibu
prickSmeta skolotajs atveruma ,Zurnals” izvélné stundas tips ,,Gada atzime”
izliek vert§jumu gada sava macibu priekSmeta, kas automatiski tiek iekopéts
skoléna lieciba un macibu sasniegumu kopsavilkuma zurnala;

3. un 6.klas€s prickSmetos, kuros ir paredz&tas valsts diagnosticgjosie darbi, pec
darba macibu priek§meta skolotdjs atvéruma ,,Zurnals”, izvélné stundas tips
,»Valsts diagnosticgjosais darbs” izliek darba izpildes procentus sava macibu
priekSmeta, kas automatiski tiek iekopéts skoléna lieciba un macibu sasniegumu
kopsavilkuma zurnala;

macibu priekSmeta skolotajs labo skoléna iegiito vertejumu ,,péc biitibas” par
cita laika veiktu darbu vai macibu sasniegumu uzlabojumu, kur§ iegiits,
parbaudes darbu veicot atkartoti. Par darba izpildes terminu skoléns ar
prickSmeta skolotaju vienojas ieprieks, tacu tas neparsniedz divas nedglas;

4.6.10. ja skoléns ir kavgjis stundu un péc tam raksta darbu, un darba iegiist vértéjumu,

macibu priekSmeta skolotajs labo skoléna veért€§jumu, vienu reizi nospiezot uz
burta ,,n”, ierakstot iegiito verteéjumu un noradot ,,Labot p&c biitibas”.

Ieraksti par majas darbiem:

4.7.1.
4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

majas darbu veért&jumus, sakot no 2. klases, atspogulo majas darbu zurnala;

katra macibu priekSmeta, kura ir tarificéta majas darbu labosana, zurnala tiek
veikti ieraksti par majas darbu veértéjumiem;

par majas darbu sanemtais vertg§jums atzimgams, izmantojot apzim&umus
»leskaitits”(1) vai ,,neieskaitits” (ni);

majas darbu var vertét arT ar atzimi, ja majas darbs ir apjomigs, tas ir radoSs vai
temu apkopojoss darbs pirms parbaudes darba;

majas darba nenodosanas gadijuma pedagogs attiecigaja ail€ veic ierakstu ,,nav
vertgjuma” (nv).



5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5. leraksti klases Zurnala par klases stundam, alternativajam darba
organizacijas formam, izglitojamo drosibu un kavéjumiem, sadarbibu ar
vecakiem

Informacija par klases stundam ievadama sadala ,,Zurnals” macibu priekSmeta ,,Klases

stunda”:

5.1.1. ieraksti par klases stundam veicami katru ned€lu péc notikusas klases stundas,
noradot datumu, t€mu un, ja nepieciesams, majas darbu;

5.1.2. Klases audzinatajs, izveidojot jaunu stundu, tukSaja $Gna atzimé skoléna
kavejumus ,,n”.

Macibu procesa tradicionalo macibu stundu aizstajot ar alternativam macibu darba

organizacijas formam atbilstosi skolas gada darba planam, ierakstus par tam veic sadala

,,Zurnals” macibu priek§meta ,,Macibu darba organizacijas alternativas formas”

5.2.1. sadala ,,Zurnals” macibu priekSmeta ,,Macibu darba organizacijas alternativas
formas” pedagogs, kur$ ir kopa ar klasi pasakuma, izveido tik stundu, cik
attiecigai klasei Saja diena ir macibu stundu;

5.2.2. izveidotajas stundas pedagogs norada datumu, t€mu un atzim& skol€na
kavéjumus;

5.2.3. svétku pasakumu norises diena skola (Latvijas Neatkaribas proklaméSanas
dienas svétku koncerts, Ziemassvétku pasakums u.c.), katrs macibu prickSmeta
pedagogs, atbilstosi apstiprinatajam macibu stundu sarakstam, atzimgjot jaunu
macibu stundu, ailé ,,Piezimes", ieraksta tekstu par atbilstoso pasakumu;

5.2.4. projektu ned€las laika katrs macibu priekSmetu pedagogs, atbilstosi
apstiprinatajam macibu stundu sarakstam, atzZim&jot jaunu macibu stundu, ailé
,,Piezimes", ieraksta tekstu “Projektu nedéla”;

5.2.5. ekskursijas, pargajiena, sacensibu un citu tamlidzigu aktivitasu laika, tiekoties ar
specialistiem, literatiem un citam personam, ja konkrétaja notikuma piedalas
visa klase, Katrs macibu priekSmetu pedagogs atbilsto$i apstiprinatajam macibu
stundu sarakstam, atzimg&jot jaunu macibu stundu, ailé ,,Piezimes" ieraksta
tekstu, kas atbilst konkrétajai situacijai;

Ieraksti par izglitojamo droSibu:

5.3.1. klases audzinatajs katra semestra sakuma no sadalas ,,Zurnala pielikumi” izkopé
pielikumu ,,Skolénu droSibas instruktazas”, ko apkopo mapé ,,Drosibas
noteikumi”;

5.3.2. Kklases audzinatajs katra semestra sakuma, dodoties uz pasakumiem arpus skolas,
un pirms katram brivdienam veic izglitojamo instruktaZas par droSibas
noteikumu ieveroSanu izglitibas iestadé un arpus tas atbilstoSi Beérzaunes
pamatskolas Ieks&jas kartibas noteikumiem, izmantojot izstradatos droSibas
noteikumus;

5.3.3. macibu priekSmetu pedagogi (informatikas, majturibas un tehnologiju, sporta
u.c., ja nepiecieSams) veic instruktazas par droSibas noteikumiem ne retak ka 2
reizes gada atbilsto§i macibu priekSmetu programma ietvertajiem droSibas
jautajumiem, izmantojot Iek$€jas kartibas noteikumos dotos drosibas
noteikumus;

5.3.4. pedagogs norada veiktas instruktazas datumu un tému un apliecina to ar savu
parakstu;

5.3.5. skoléni veic ierakstu ,,iepazinos”, norada datumu un parakstas.

leraksti par izglitojamo kav&jumiem 1. — 9.klasu zurnala:

5.4.1. macibu priekSmetu skolotaji par katru stundu atzimé skolénu kavéjumus;

5.4.2. Klases audzinatajs atzimé kav&juma iemeslu ne retak ka vienu reizi ménesT,

5.4.3. par atseviskam kavétajam stundam forma ,Kav€jumi” konkrétajai stundai
nolaizama izvéln€ burtu ,,n” nomaina pret ,,s” vai ,,c”’;



5.4.4. par periodu forma ,,Zimju registrs” skolotajs norada periodu, par kadu skolénam
ir izrakstita zZime, un norada kav&juma iemeslu ,,s”, ja slimibas dél, vai ,,c”, ja
cits attaisnots iemesls;

5.5. leraksti par individualajam sarunam ar vecakiem:

5.5.1. Kklases audzinatajs/macibu priekSmeta skolotajs veic ierakstus par individualajam
sarunam ar vecakiem sadala ,,Zurnala pielikumi” pielikuma ,Individualas
sarunas ar vecakiem”, lai atspogulotu vecaku vai aizbildpu sistematisku
informé&sanu par skoléna macibu sasniegumiem un citiem jautajumiem;

5.5.2. Kklases audzinatajam/macibu priekSmeta skolotajam ieraksti par individualajam
sarunam javeic vismaz vienu reizi semestri.

6. Ieraksti fakultativu un macibu sasniegumu kopsavilkuma Zurnala

6.1. 1. — 9. klases audzinataji macibu gada beigas aizpilda laukus par rikojuma numuru,
rikojuma datumu un rikojuma tekstu macibu sasnieguma kopsavilkuma Zurnala.

6.2. Skolas virslietotajs informaciju saglaba diska forma un saglabato informaciju izdruka.

7. Dienasgramatu aizpildiSana

7.1. Skola ir izveidota sava dienasgramata.

7.2.  Klasu audzinataji lidz 15.septembrim klases stundas iepazistina skolénus ar fakultativo
un individualo nodarbibu grafikiem. Skoléni ieraksta fakultativo un individualo
nodarbibu laikus dienasgramata tam paredz&taja vieta.

7.3. Skoléni ierakstus dienasgramata veic ar zilas vai melnas krasas tinti.

7.4. Dienasgramatu paraksta klases audzinatajs katru nedelu.

8. Liecibu aizpildiSana

8.1. Liecibas tiek sagatavotas elektroniski, tas izdruka klases audzinatajs savas klases
skoléniem.

8.2. Klases audzinatajs paraksta liecibas ar zilas krasas tinti.

8.3. Direktors paraksta izdrukatas liecibas ar zilas krasas tinti un apstiprina ar zZimogu.

9. Zurnala parbaude

9.1. Parbaude konstatetas nepilnibas e — klases zurnala norada e-klases zurnala sadala
»Zurnala pielikumi” pielikuma ,,leraksti par klases Zurnala parbaudi”.

9.2. Pedagogi konstatetas nepilnibas noveérs nedélas laika péc ieraksta veikSanas.

9.3. Par konstatéto nepilnibu novérsanas kontroli ir atbildigs Zurnalu parbauditajs.

Direktore I. Gailuma



