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Bērzaunes pamatskolas 

mācību procesa obligātās dokumentācijas aizpildīšanas kārtība 

 

1. Vispārīgie jautājumi 

 

Lietoto terminu skaidrojums: 

E-klase - elektroniska skolvadības sistēma, kas nodrošina visu pedagoģiskajā procesā 

nepieciešamo dokumentāciju. Tā ir paredzēta skolotājiem, skolēniem un viņu vecākiem, 

piedāvājot veikt dažāda veida atskaites skolas vajadzībām, elektronisko dienasgrāmatu, 

klases žurnālu, mācību procesa analīzi, kā arī saziņas iespējas. 

Mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnāls e-klasē – ieraksts par izglītojamā pārcelšanu 

nākamajā klasē ar rīkojuma datumu un numuru. 

Liecība e-klasē – izglītības dokuments, kas atspoguļo skolēna sekmes noteiktā mācību 

periodā.  

Dienasgrāmata – dokuments, kas paredzēts stundas tēmas, iegūtā vērtējuma un veicamā 

uzdevuma fiksēšanai, kā arī saziņai ar skolēnu vecākiem; dienasgrāmatas saturu un formu 

izstrādā skola. 

Aprakstošais vērtējums – īss mutvārdos vai rakstveidā izteikts vērtējums par izglītojamā 

mācību darbību, darba stilu, saskarsmes un sadarbības prasmēm, attieksmi pret mācībām un 

mācību sasniegumu attīstības dinamiku. 

Starpvērtējums – mācību sasniegumu izvērtējums mācību laikā, kad vēl iespējams mainīt 

procesa gaitu un rezultātus, lai pedagogs sadarbībā ar izglītojamo veiktu nepieciešamo 

mācīšanās procesa korekciju, lai motivētu izglītojamos sasniegumu uzlabošanai. 

Mācību darba organizācijas alternatīvās formas – izglītojoša vai audzinoša darbība mācību 

stundu laikā, pedagoga un izglītojamā sadarbība izglītības iestādes īstenotajā licencētajā 

izglītības programmā. 

Ilgtermiņa darbs – uzdotais darbs kādā mācību priekšmetā, kura izpildīšanai paredzēta vismaz 

nedēļa vai ilgāks laiks. 
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2. Klases žurnāla noformēšana 

 

2.1. Veicot ierakstus, ievērojamas Valsts valodas likumā noteiktās normas. 

2.2. Ieraksti par mācību procesā gūtajiem sasniegumiem atspoguļojami ar šādiem 

apzīmējumiem: 

2.2.1. ballēs atbilstoši 10 ballu vērtēšanas sistēmai; 

2.2.2. i/ ni – ieskaitīts/ neieskaitīts; 

2.2.3. „+”– apguvis, „/” –  daļēji apguvis, „-” – vēl jāmācās; 

2.2.4. n – kavējis stundu; 

2.2.5. nv – nav vērtējuma; 

2.2.6. a – atbrīvots. 

 

3. Izglītojamo personas dati 

 

3.1. Ierakstus e-klases žurnālā nodaļā „Dienasgrāmata” izdara e-klases virsietotājs mācību 

gada sākumā līdz 2. septembrim. 

3.2. Ierakstus e-klases žurnālā nodaļā „Skolēna personas lieta” izdara klases audzinātājs 

mācību gada sākumā līdz 30. septembrim. 

3.3. Izglītojamo sarakstā un nodaļā „Skolēna personas lieta” informācija rakstāma pēc dotās 

formas. 

 

4. Ieraksti e- klases žurnālā 

 

4.1. Katra mācību gada sākumā skolas e-klases virslietotājs veic skolas konta konfigurēšanu: 

4.1.1. nodefinē klases; 

4.1.2. pievieno skolēnus; 

4.1.3. pievieno un sakārto mācību priekšmetus; 

4.1.4. pievieno skolas darbiniekus, izsniedz paroles jaunajiem pedagogiem; 

4.1.5. pievieno klasei izglītības programmas kodu; 

4.1.6. aizpilda vispārējos uzstādījumus – skolas uzstādījumus, skolotāju piekļuvi 

skolēna personas lietām, stundu sākumu un beigu laikus. 

4.2. Mācību gada laikā skolas e-klases virslietotājs veic skolēnu atskaitīšanu no klases un 

ieskaitīšanu klasē, norādot datumu, rīkojuma numuru un iemeslu. Nepieciešamo 

informāciju virslietotājam paziņo klases audzinātājs. 

4.3. Mācību priekšmetu skolotāji/fakultatīvu vadītāji līdz 10. septembrim iesniedz skolas 

virslietotājam skolēnu sarakstu fakultatīvajām nodarbībām. 

4.4. E – klases žurnālu aizpilda klases audzinātājs un attiecīgo mācību priekšmetu pedagogi. 

4.5. Mācību sasniegumu atspoguļošana 1.- 3. klasē: 

4.5.1. 1.klasē izglītojamo mācību sasniegumus visos mācību priekšmetos atspoguļo ar 

apzīmējumiem: „+” – apguvis , „/” – daļēji apguvis, „ – ” – vēl jāmācās; 

4.5.2. 2. un 3. klasē izglītojamo mācību sasniegumi atspoguļojami 10 ballu skalā 

latviešu valodā, matemātikā, 3. klasē arī angļu valodā, kas mācību semestra laikā 

vērtēti 10 ballu skalai atbilstoši veidotos noslēguma pārbaudes darbos; 

4.5.3. 4. – 9.klasē mācību sasniegumi visos mācību priekšmetos atspoguļojami 10 

ballu skalā; 

4.5.4. ja skolēns kavējumu dēļ semestros nav saņēmis nevienu vērtējumu, skolotājs 

semestrī un gadā veic ierakstu, izmantojot apzīmējumu „nav vērtējuma”(nv); 

4.5.5. ja izglītojamais laikā nenodod ilgtermiņa darbu, kas tiek vērtēts 10 ballu skalā, 

pedagogs attiecīgajā ailē veic ierakstu „nav vērtējuma” (nv); 

4.5.6. ja izglītojamais uz ilgāku laiku atbrīvots no mācību darba uzdevumu veikšanas 

(piem., no sporta stundām) un stundu laikā atrodas klausītāja statusā, par viņu 

veicams ieraksts „atbrīvots (a)”. 

4.6. Mācību procesa atspoguļojums: 
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4.6.1. mācību priekšmeta skolotājs pēc katras notikušās mācību stundas, bet ne vēlāk 

kā līdz konkrētās dienas plkst.17.00, atvērumā „Žurnāls” ievada informāciju par 

mācību stundu, ja nepieciešams, ziņas par stundas aizvietošanu, norādot 

aizvietoto pedagogu un aizvietošanas iemeslu; 

4.6.2. E-klasē ierakstus par skolēna uzvedību izglītības iestādē, tās teritorijā un 

autobusā, kas veic skolēnu pārvadājumus, ir tiesīgs veikt direktors, direktora 

vietnieks, jebkurš izglītības iestādes pedagogs, kura rīcībā ir informācija par 

notikušo faktu; 

4.6.3. stundas tipu „Pārbaudes darbs” skolotājs aizpilda, veicot ierakstus par tēmas 

noslēguma, kā arī semestra un gada pārbaudes darbiem; 

4.6.4. ar novērtētajiem pārbaudes darbiem un to rezultātiem skolēni tiek iepazīstināti 

ne vēlāk kā 2 nedēļu laikā pēc pārbaudes darba veikšanas; 

4.6.5. katra mācību semestra beigās pēc pēdējās novadītās mācību stundas mācību 

priekšmeta skolotājs atvērumā „Žurnāls” izvēlnē stundas tips „I semestra 

atzīme” un „II semestra atzīme” izliek semestra vērtējumu savā mācību 

priekšmetā, kas automātiski tiek iekopēts skolēna liecībā un mācību sasniegumu 

kopsavilkuma žurnālā.  

4.6.6. priekšmetos, kuros vērtē aprakstoši, mācību priekšmeta skolotājs izvēlnē stundas 

tips „Mācību sasniegumi I semestrī” un „Mācību sasniegumi II semestrī” 

izveido mācību sasniegumus konkrētajā mācību priekšmetā un ievada vērtēšanas 

apzīmējumus, kā arī izvēlnē stundas tips „Ieraksti par sasniegumiem I semestrī” 

un „Ieraksti par sasniegumiem II semestrī” veic ierakstus par mācību 

sasniegumiem I un II semestrī. 

4.6.7. katra mācību gada beigās pēc II semestra vērtējuma izlikšanas ballēs mācību 

priekšmeta skolotājs atvērumā „Žurnāls” izvēlnē stundas tips „Gada atzīme” 

izliek vērtējumu gadā savā mācību priekšmetā, kas automātiski tiek iekopēts 

skolēna liecībā un mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnālā; 

4.6.8. 3. un 6.klasēs priekšmetos, kuros ir paredzētas valsts diagnosticējošie darbi, pēc 

darba mācību priekšmetā skolotājs atvērumā „Žurnāls”, izvēlnē stundas tips 

„Valsts diagnosticējošais darbs” izliek darba izpildes procentus savā mācību 

priekšmetā, kas automātiski tiek iekopēts skolēna liecībā un mācību sasniegumu 

kopsavilkuma žurnālā; 

4.6.9. mācību priekšmeta skolotājs labo skolēna iegūto vērtējumu „pēc būtības” par 

citā laikā veiktu darbu vai mācību sasniegumu uzlabojumu, kurš iegūts, 

pārbaudes darbu veicot atkārtoti. Par darba izpildes termiņu skolēns ar 

priekšmeta skolotāju vienojas iepriekš, taču tas nepārsniedz divas nedēļas; 

4.6.10. ja skolēns ir kavējis stundu un pēc tam raksta darbu, un darbā iegūst vērtējumu, 

mācību priekšmeta skolotājs labo skolēna vērtējumu, vienu reizi nospiežot uz 

burta „n”, ierakstot iegūto vērtējumu un norādot „Labot pēc būtības”. 

4.7. Ieraksti par mājas darbiem: 

4.7.1. mājas darbu vērtējumus, sākot no 2. klases, atspoguļo mājas darbu žurnālā; 

4.7.2. katrā mācību priekšmetā, kurā ir tarificēta mājas darbu labošana, žurnālā tiek 

veikti ieraksti par mājas darbu vērtējumiem; 

4.7.3. par mājas darbu saņemtais vērtējums atzīmējams, izmantojot apzīmējumus 

„ieskaitīts”(i) vai „neieskaitīts” (ni); 

4.7.4. mājas darbu var vērtēt arī ar atzīmi, ja mājas darbs ir apjomīgs, tas ir radošs vai 

tēmu apkopojošs darbs pirms pārbaudes darba; 

4.7.5. mājas darba nenodošanas gadījumā pedagogs attiecīgajā ailē veic ierakstu „nav 

vērtējuma” (nv).  
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5. Ieraksti klases žurnālā par klases stundām, alternatīvajām darba 

organizācijas formām, izglītojamo drošību un kavējumiem, sadarbību ar 

vecākiem 

 

5.1. Informācija par klases stundām ievadāma sadaļā „Žurnāls” mācību priekšmetā „Klases 

stunda”: 

5.1.1. ieraksti par klases stundām veicami katru nedēļu pēc notikušas klases stundas, 

norādot datumu, tēmu un, ja nepieciešams, mājas darbu; 

5.1.2. klases audzinātājs, izveidojot jaunu stundu, tukšajā šūnā atzīmē skolēna 

kavējumus „n”.  

5.2. Mācību procesā tradicionālo mācību stundu aizstājot ar alternatīvām mācību darba 

organizācijas formām atbilstoši skolas gada darba plānam, ierakstus par tām veic sadaļā 

„Žurnāls” mācību priekšmetā „Mācību darba organizācijas alternatīvās formas” 

5.2.1. sadaļā „Žurnāls” mācību priekšmetā „Mācību darba organizācijas alternatīvās 

formas” pedagogs, kurš ir kopā ar klasi pasākumā, izveido tik stundu, cik 

attiecīgai klasei šajā dienā ir mācību stundu; 

5.2.2. izveidotajās stundās pedagogs norāda datumu, tēmu un atzīmē skolēna 

kavējumus; 

5.2.3. svētku pasākumu norises dienā skolā (Latvijas Neatkarības proklamēšanas 

dienas svētku koncerts, Ziemassvētku pasākums u.c.), katrs mācību priekšmeta 

pedagogs, atbilstoši apstiprinātajam mācību stundu sarakstam, atzīmējot jaunu 

mācību stundu, ailē „Piezīmes", ieraksta tekstu par atbilstošo pasākumu; 

5.2.4. projektu nedēļas laikā katrs mācību priekšmetu pedagogs, atbilstoši 

apstiprinātajam mācību stundu sarakstam, atzīmējot jaunu mācību stundu, ailē 

„Piezīmes", ieraksta tekstu “Projektu nedēļa”; 

5.2.5. ekskursijas, pārgājiena, sacensību un citu tamlīdzīgu aktivitāšu laikā, tiekoties ar 

speciālistiem, literātiem un citām personām, ja konkrētajā notikumā piedalās 

visa klase, katrs mācību priekšmetu pedagogs atbilstoši apstiprinātajam mācību 

stundu sarakstam, atzīmējot jaunu mācību stundu, ailē „Piezīmes" ieraksta 

tekstu, kas atbilst konkrētajai situācijai; 

5.3. Ieraksti par izglītojamo drošību: 

5.3.1. klases audzinātājs katra semestra sākumā no sadaļas „Žurnāla pielikumi” izkopē 

pielikumu „Skolēnu drošības instruktāžas”, ko apkopo mapē „Drošības 

noteikumi”; 

5.3.2. klases audzinātājs katra semestra sākumā, dodoties uz pasākumiem ārpus skolas, 

un pirms katrām brīvdienām veic izglītojamo instruktāžas par drošības 

noteikumu ievērošanu izglītības iestādē un ārpus tās atbilstoši Bērzaunes 

pamatskolas Iekšējās kārtības noteikumiem, izmantojot izstrādātos drošības 

noteikumus; 

5.3.3. mācību priekšmetu pedagogi (informātikas, mājturības un tehnoloģiju, sporta 

u.c., ja nepieciešams) veic instruktāžas par drošības noteikumiem ne retāk kā 2 

reizes gadā atbilstoši mācību priekšmetu programmā ietvertajiem drošības 

jautājumiem, izmantojot Iekšējās kārtības noteikumos dotos drošības 

noteikumus; 

5.3.4. pedagogs norāda veiktās instruktāžas datumu un tēmu un apliecina to ar savu 

parakstu; 

5.3.5. skolēni veic ierakstu „iepazinos”, norāda datumu un parakstās.  

5.4. Ieraksti par izglītojamo kavējumiem 1. – 9.klašu žurnālā: 

5.4.1. mācību priekšmetu skolotāji par katru stundu atzīmē skolēnu kavējumus; 

5.4.2. klases audzinātājs atzīmē kavējuma iemeslu ne retāk kā vienu reizi mēnesī; 

5.4.3. par atsevišķām kavētajām stundām formā „Kavējumi” konkrētajai stundai 

nolaižamā izvēlnē burtu „n” nomaina pret „s” vai „c”; 
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5.4.4. par periodu formā „Zīmju reģistrs” skolotājs norāda periodu, par kādu skolēnam 

ir izrakstīta zīme, un norāda kavējuma iemeslu „s”, ja slimības dēļ, vai „c”, ja 

cits attaisnots iemesls; 

5.5. Ieraksti par individuālajām sarunām ar vecākiem: 

5.5.1. klases audzinātājs/mācību priekšmeta skolotājs veic ierakstus par individuālajām 

sarunām ar vecākiem sadaļā „Žurnāla pielikumi” pielikumā „Individuālās 

sarunas ar vecākiem”, lai atspoguļotu vecāku vai aizbildņu sistemātisku 

informēšanu par skolēna mācību sasniegumiem un citiem jautājumiem; 

5.5.2. klases audzinātājam/mācību priekšmeta skolotājam ieraksti par individuālajām 

sarunām jāveic vismaz vienu reizi semestrī. 

 

6. Ieraksti fakultatīvu un mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnālā 

 

6.1. 1. – 9. klases audzinātāji mācību gada beigās aizpilda laukus par rīkojuma numuru, 

rīkojuma datumu un rīkojuma tekstu mācību sasnieguma kopsavilkuma žurnālā.  

6.2. Skolas virslietotājs informāciju saglabā diska formā un saglabāto informāciju izdrukā.  

 

7. Dienasgrāmatu aizpildīšana 

 

7.1. Skolā ir izveidota sava dienasgrāmata. 

7.2.  Klašu audzinātāji līdz 15.septembrim klases stundās iepazīstina skolēnus ar fakultatīvo 

un individuālo nodarbību grafikiem. Skolēni ieraksta fakultatīvo un individuālo 

nodarbību laikus dienasgrāmatā tam paredzētajā vietā. 

7.3. Skolēni ierakstus dienasgrāmatā veic ar zilas vai melnas krāsas tinti. 

7.4. Dienasgrāmatu paraksta klases audzinātājs katru nedēļu. 

 

8. Liecību aizpildīšana 

 

8.1. Liecības tiek sagatavotas elektroniski, tās izdrukā klases audzinātājs savas klases 

skolēniem. 

8.2. Klases audzinātājs paraksta liecības ar zilas krāsas tinti. 

8.3. Direktors paraksta izdrukātās liecības ar zilas krāsas tinti un apstiprina ar zīmogu. 

 

 

9. Žurnāla pārbaude 

 

9.1. Pārbaudē konstatētās nepilnības e – klases žurnālā norāda e-klases žurnāla sadaļā 

„Žurnāla pielikumi” pielikumā „Ieraksti par klases žurnāla pārbaudi”. 

9.2. Pedagogi konstatētās nepilnības novērš nedēļas laikā pēc ieraksta veikšanas. 

9.3. Par konstatēto nepilnību novēršanas kontroli ir atbildīgs žurnālu pārbaudītājs. 

 

 

 

 

Direktore      I. Gailuma 

 

 


