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2017. gada 9. janvārī





                       Nr.1- 9/2-o
Par pedagoģiskā procesa organizēšanai nepieciešamajiem dokumentiem un to pārvaldību
   Saskaņā ar MK noteikumiem Nr. 779 no 2005. gada 18. oktobra nosaku nepieciešamos dokumentus pedagoģiskā procesa organizēšanai skolā un atbildīgos par dokumentu izstrādi un pārraudzību:

   1. Izglītojamo personas lietas – tiek veidotas elektroniski e- klases portālā:
       1.1 atbildīgā par klašu izveidi e- klases portālā uz  1. septembri un jaunu izglītojamo pievienošanu klasei mācību gada laikā – direktora vietniece informātikas jautājumos Regina Detlava;
       1.2 atbildīgie par izmaiņu ierakstīšanu mācību gada laikā – klašu audzinātāji.

   2. Mācību priekšmetu stundu saraksts – tiek izveidots uz mācību gada sākumu katram konsultāciju punktam. Atbildīgas par mācību priekšmetu stundu sarakstu izveidi Svētes konsultāciju punktā – Biruta Turlava, Šķibes konsultāciju punktā -  Maiga Marcinkeviča.

   3.Pedagoģiskās padomes sēžu protokoli:

       3.1 atbildīgie par konsultāciju punktu mazo pedagoģiskās padomes sēžu plānošanu, organizēšanu un protokolēšanu ir Svētes konsultāciju punktā – direktora vietniece Biruta Turlava, Šķibes konsultāciju punktā metodiķe Maiga Marcinkeviča;
       3.2 atbildīgā par skolas lielo pedagoģiskās padomes sēžu plānošanu un organizēšanu – direktores vietniece izglītības jomā Biruta Turlava;

       3.3 atbildīgā par skolas lielo pedagoģiskās padomes sēžu protokolēšanu – pedagogu palīgs Linda Vecums – Veco, sēdes notiek atbilstoši skolas gada plānam;

       3.4 kontroli par 3. punkta izpildi uzdodu direktora vietniecei Reginai Detlavai.

   4. Skolas padomes sēžu protokoli – atbildīgā par skolas padomes sēžu protokolēšanu pedagoga palīgs Linda Vecums – Veco, sēdes notiek atbilstoši gada plānam.

   5. Mācību priekšmetu metodisko komisiju dokumenti:
       5.1 mācību priekšmetu metodisko komisiju gada darba plāni:

atbildīgais par darba plāna izstrādi ir attiecīgā mācību priekšmeta metodiskās komisijas vadītājs;

       5.2 mācību priekšmetu metodisko komisiju sanāksmju protokoli:

atbildīgais par sanāksmju dokumentēšanu, protokolu nodošanu sekretārei – lietvedei ir metodiskās komisijas vadītājs;

       5.3 atbildīgais par plāna un sanāksmju protokolu ievietošanu skolas mājas lapā – sekretāre – lietvede.

       5.4 kontroli par 5. punkta izpildi uzdodu Birutai Turlavai.

6. Klašu žurnāli:
       6.1 atbildīgā par klašu žurnālu izveidi e – klases portālā uz 1. septembri un jaunu izglītojamo pievienošanu klasei mācību gada laikā – direktora vietniece informātikas jautājumos Regina Detlava;

       6.2 atbildīgie par drošības instrukcijas veikšanu, izglītojamo parakstu savākšanu no e – klases žurnāla izdrukātājas instruktāžu lapās un ievietošanu veikto instruktāžu mapēs, kas atrodas katrā konsultāciju punktā – audzinātāji, fizikas, ķīmijas, bioloģijas un informātikas skolotāji;
       6.3 atbildīgie par notikušo mācību stundu ierakstīšanu atbilstoši iekšējā normatīvā akta “Jelgavas novada Neklātienes vidusskolas izglītojamo mācību sasniegumu vērtēšanas kārtība” no 2012. gada 1. septembra 6. punkta prasībām – mācību priekšmetu skolotāji;

       6.4 atbildīgā par rīkojumu ierakstīšanu žurnālā par pārcelšanu – direktora vietniece Regina Detlava;

       6.5 kontroli par rīkojuma 6. punkta izpildi uzdodu direktora vietniecei izglītības jomā Birutai Turlavai.

7. Izglītojamo mācību sasniegumu kopsavilkuma žurnāls – atbildīgā par arhivēšanu – direktora vietniece Regina Detlava.

8. Liecība – veidojas e - klases portālā. Izdrukāt ir tiesības audzinātājiem vai direktora vietniekiem.
9. Skolēnu apliecība – tiek sagatavota pēc izglītojamo pieprasījuma. Atbildīgais par sagatavošanu – klases audzinātājs.

10. Sekmju izraksti no e – klases – ik mēnesi izdrukā klases audzinātājs nepilngadīgo izglītojamo vecāku informēšanai. Pārējiem izglītojamajiem sekmju izraksti tiek izdrukāti pēc izglītojamā pieprasījuma.

11. Izglītības programmas īstenošanai izmantojamās mācību literatūras saraksts – atbildīgās par saraksta izveidi trim gadiem saskaņā ar pedagoģiskās padomes ieteikumiem un atjaunošanu – direktora vietniece Biruta Turlava un bibliotekāre Ilva Logina.

12. Izsniegto izglītības dokumentu (apliecības par pamatizglītību atestāti par vidējo izglītību) reģistrācijas grāmata:

       12.1 atbildīgais par izsniegto dokumentu reģistrāciju grāmatā – izlaiduma klases audzinātājs;
       12.2 kontroli un arhivēšanu veic direktora vietniece Regina Detlava.

13. Apliecības un atestāti:

       13.1 atbildīgās par apliecību un atestātu sagatavošanu direktora vietnieces Biruta Turlava, Regina Detlava;

       13.2 atbildīgais par precīzu dokumentu tehnisko izpildi – Gundars Preiss;

       13.3 kontroli par izpildi uztur Irma Sērmūksle.
14. Veidlapa “Mācību programmu salīdzināšana”

       14.1 atbildīgā par veidlapas izveidošanu – direktora vietniece Ruta Brīvmane;
       14.2 pārbauda komisijas locekle Linda Vecums - Veco

       14.3 atbildīgā par ierakstu žurnālā -  direktora vietniece Regina Detlava;

       14.4 atbildīgā par veidlapas nosūtīšanu izglītojamajiem pēc saskaņošanas – direktora vietniece Ruta Brīvmane
        14.5 kontroli par izpildi uzdodu  direktora vietniecei  Birutai Turlavai.                                                            
                                                                        Direktore:                                     I. Sērmūksle
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