VALMIERAS NOVADA PASVALDIBA _
VALMIERAS PARGAUJAS VALSTS GIMNAZIJA

Nodok|u maksataja registracijas kods 90000043403, juridiska adrese: Lacplésa iela 2, Valmiera, Valmieras novads, LV-4201
Izglttibas iestades registracijas Nr.2519903334, iestades adrese: Zvaigznu iela 4, Valmiera, Valmieras novads, LV-4201
Talrunis 27770812, e-pasts: vpvg@vamlimiera.edu.lv:, www.vpvg.edu.lv
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Izstradata saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta 1.dalas 2.punktu

Dokumenta mérkis- noteikt skolvadibas sistémas E-klase (turpmak — e-klase) lietoSanu un
vienotu pieeju ierakstu veikSana, lai nodroSinatu sazinu starp Valmieras Pargaujas Valsts
gimnaziju (turpmak - Skola), izglitojamajiem (turpmak — skoléni) un vinu vecakiem,
personam, kas realize aizgadibu vai likumigajiem aizbildpiem (turpmak — vecakiem).

1.  Visparigie noteikumi

1.1.  E-klase ir izglitibas procesa neatnemama sastavdala, ar kuras palidzibu tiek
nodroSinata pedagogiska procesa nepiecieSama dokumentacija, analitiskie statistikas
dati un sazina starp Skolu, skoléniem un vecakiem.

1.2.  E-klases zurnalus un pieejamos personas datus darba vajadzibam ir tiesiga izmantot
skolas vadiba, skolotajs, atbalsta personals un medmasa sava amata pienakumu
ietvaros.

1.3. Macibu gada sakuma skoleénu dati e-klas€ tiek importéti no Valsts izglitibas un
informacijas sistémas (turpmak — VIIS). Macibu gada laika dati tiek pievienoti
manuali.

1.4.  Sakot macibas Skola, vecakiem un skoléniem tiek nosttita e-klases lietoSanas parole
uz iesnieguma par skoléna uznemsanu noradito talruna numuru, tadgjadi radot iesp&ju
lietot e-klasi.

1.5.  Visi e-klases lietotaji ieveéro personas datu aizsardzibu atbilstosi Fizisko personu datu
aizsardzibas likuma normam un Valmieras Pargaujas Valsts gimnazijas “Informacijas
sisttmu un datortehnikas izmantoSanas kartibu”.

1.6.  Izmantojot e-klasi, aizliegts izmantot necenz&tus, godu un cienu aizskarosus vardus un
izteicienus, ka ar1 naida runu.
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Aizliegts jebkada veida traucét normalu e-klases darbibu, taja skaitda ar
programmatiiras un tehniskiem lidzekliem ierobeZot vai blokét e-klases pieejamibu,
izmainit e-klases saturu, pieklit lietotajiem neparedzetai informacijai.

Darbiniekam, izbeidzot darba attiecibas un skoléniem un vecakiem partraucot
piederibu Skolai, virslietotajs anul€ piekluvi e-klases sist€émai 10 dienu laika.
2.  Virslietotaja pienakumi

Macibu gada sakuma virslietotajs, sadarbojoties ar direktora vietnieku izglitibas joma,
izveido elektroniskos zurnalus (turpmak — zurnalu):

pievieno klasei izglitibas programmu kodus,
registré klases,
pievieno skolénu un darbinieku sarakstus,

pievieno un sakarto macibu priekSmetu/kursu sarakstus saskana ar izglitibas
programmu,

izsniedz paroles jaunajiem Skolas darbiniekiem,

aizpilda vispar€jos uzstadijumus — skolas uzstadijumus, stundu sakuma un beigu
laiku,

izveido apvienotos, individuala darba, fakultativos un interesu izglitibas Zurnalus,
nodroSina darbinieku piekluves tiesibas e-klasei.

Veic skoleénu atskaitiSanu no klases un ieskaitiSanu klas€ macibu gada laika, noradot
datumu, rikojuma numuru un pamatojumu jauno skolénu pievienoSanai sarakstam.
Nepieciesamo informaciju pazino lietvede.

Veic nepiecieSamas izmainas skolas darbinieku sarakasta.

Darbinieku apmaciba un individualas konsultacijas e-klases lietosana tiek veiktas péc
nepiecieSamibas.

Macibu gada nosléguma tiek nodrosSinata:

9. un 12. klaSu skolénu sekmju izrakstu, apliecibu / atestatu elektroniska
sagatavoSana un izdruka,

skolénu iegiito veért€§jumu visos macibu priekSmetos/kursos un kav&umu
eksportéSana no e-klases VIIS sistema.

3. Lietvedes pienakumi

Macibu gada sakuma skolénu e-klases personas lieta ievada personas lietas numuru un
informaciju par uznemsanu un atskaitiSanu no Skolas, izdarot korekcijas visa macibu
gada laika.

Lidz katra macibu gada 15. septembrim skoléna personas lieta parbauda un/vai ievada
skoléna vardu un uzvardu, talruna numuru, personas kodu, dzimSanas gadu un datumu,
dzimumu, personu apliecino$a dokumenta numuru, izdoSanas datumu un izdevéjiestadi,
ieprieksgja izglitibas pakape apgiito izglitibas programmu, zinas par vecakiem (vardu,
uzvardu, dzivesvietas adresi un talruna numuru), izglitojama deklarétas un faktiskas
dzivesvietas adresi.
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Macibu gada nosléguma veic macibu sasniegumu kopsavilkuma Zurnalu izdrukas un
sakarto atbilstosi lietvedibas prasibam.

4. Lietvedibas sekretares pienakumi

Macibu gada sakuma veic ierakstus e-klases Zurnala sadala “Dienasgramata”, noradot
konkrétajai klasei apgustamos macibu priekSmetus/kursus, fakultativas nodarbibas un
telpu.

Veic izmainas e-klases sadala “Dienasgramata” ievaditaja stundu saraksta péc
nepiecieSamibas.

Ja nepiecieSams, izdruka un izsniedz klasu audzinatajiem skolénu sekmju izrakstus un
liecibas ar skolénu iegiitajiem vertgjumiem.

Macibu gada nosléguma ieraksta macibu kopsavilkuma zurnala rikojuma numuru un
sagatavo liecibu izdrukas par atbilstoSo periodu.

5. Klases audzinataja pienakumi

Macibu gada sakuma informé skol€nus un vinu vecakus par e-klases lietoSanas iesp&jam
— skolénu dienasgramatu izmantoSanu, veért€jumu skatiSanu, sekmju izrakstiem un
pazinojumu nosiitiSanas/ sanemsanas iesp&jam.

Macibu gada laika aktualizé skoléna personas lieta ievadito informaciju par skolénu:
skoléna vardu un uzvardu, talruna numuru, personas kodu, dzimSanas gadu un datumu,
dzimumu, personu apliecino$a dokumenta numuru, izdoSanas datumu un izdevéjiestadi,
ieprieksgja izglitibas pakape apgiito izglitibas programmu, zinas par vecakiem (vardu,
uzvardu, dzivesvietas adresi un talruna numuru), skolénu deklarétas un faktiskas
dzivesvietas adresi.

Regulari ievada informaciju par skolénu macibu stundu attaisnotajiem kav&umiem
saskana ar Skolas “Ieksgjas kartibas noteikumiem”.

Sazinu ar vecakiem par dazadiem macibu un audzinasanas jautajumiem norada e-klasg,
aizpildot Zurnala pielikumu par individualajam sarunam ar vecakiem.

Reizi meénesi inform& skolénus un vecakus par sanemtajiem vért€§jumiem, nosiitot
sekmju izrakstu e-klas€ un veicot par to ierakstu e-klases zurnala Klases stunda sadala
“Piezimes”.

Macibu priekSmetu/kursu un interesu izglitibas pedagogu (turpmak-— skolotaji)
pienakumi
Macibu gada sakuma sadala “KlaSu piepildijums” veic izglitojamo sadali grupas. Par
izmainam macibu gada laika inform€ virslietotaju.
Macibu gada sakuma lidz 15. septembrim skolotdji iesniedz virslietotdjam klasu

sarakstus apvienoto zZurnalu izveidei.

Ierakstus par macibu stundu, fakultativo nodarbibu (temats un sasniedzamais rezultats),
individuala darba stundu un majas darbu e-klases zurnala skolotaji veic par katru dienu
I1dz plkst. 17.00.
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Lidz 20. septembrim Skola publicé summativo veértéSanas darbu kalendaru e-klasé 1.
semestrim, bet 11dz 20. janvarim - 2. semestrim, elektroniski informgjot e-klasé par to
skolénus un vecakus.

Summativas vertéSanas darba norises laiku skolotajs atspogulo e-klases Parbaudes
darbu planotaja ne velak ka ned€lu pirms darba norises saskana ar Skolas “Izglitojamo
macibu snieguma vertésanas kartibu”.

Lidz 20. septembrim 1. semestr1 un lidz 20. janvarim 2. semestri macibu priekSmeta
(kursa) skolotajs izdara atzimi e-klases zurnala sadala “Piezimes” par skolénu
iepazistinasanu ar attieciga macibu priekSmeta (kursa) summativas vertéSanas darbu
kalendaru un macibu priekSmeta (kursa) vertgjumu iegtiSanas nosacijumiem.

Formativas un summativas vértéSanas parbaudes darbu vért§jumus skolotdji ievada,
izmantojot e-klases parbaudes darbu vértéSanas sist€mu saskana ar Skolas “Izglitojamo
macibu snieguma vertésanas kartibu”.

Macibu gada beigas ievada macibu priekSmeta / kursa provizorisko gada vertejumu,
kombinéta parbaudes darba vertejumu, gada verteéjumu un pec nepiecieSamibas macibu
kursa nosléguma vért§jumu vidusskolas klas€s saskana ar Skolas “Izglitojamo macibu
snieguma verteésanas kartibu”.

Individuala darba ar skolénu uzskaiti skolotaji veic atbilstosi ar direktores rikojumu
apstiprinatajam “Individuala darba ar izglitojamajiem jeb konsultaciju sarakstam”,
ierakstot t€mu un nodarbibas slodzi un pievienojot nodarbibai skolénu.

Direktoru vietnieku izglitibas joma zurnalos konstatétas nepilnibas skolotaji novers
nedg€las laika péc ieraksta veikSanas vai noraditaja termina.

Sazinu ar vecakiem par dazadiem macibu un audzinasanas jautajumiem norada e-klasg,

aizpildot zurnala pielikumu par individualajam sarunam ar vecakiem.

Skolotaji savstarp&jai sazinai, ka arl sazinai ar skoléniem un vinu vecakiem izmanto
e-klases pastu. Uz e-pasta siitijumiem, kur liigts atbildet, jaatbild tris darba dienu laika,
ja nav noradita steidzamiba.

7.  Direktora vietnieku izglitibas joma pienakumi

Kontrolge e-klas€ veikto ierakstu savlaicigumu, precizitati un atbilstibu “Skolvadibas
sisttmas e-klase lietoSanas kartiba” noteiktajam un saskapa ar Skolas “Izglitojamo
macibu snieguma verteésanas kartibu”, par to veicot ierakstu sadala “Parbaude”.

Izmanto e-klases parskatus un kopsavilkumus macibu darba rezultatu analizei péc
nepiecieSamibas.

Veic ierakstus kopsavilkuma zurnala par sasniegumiem macibu priekSmetu olimpiades.

8. Nosléguma jautajumi

Atzit par speku zaud€jusSu Valmieras Pargaujas Valsts gimnazijas 10.10.2019.
“Skolvadibas sistemas E-klase lietosanas un aizpildiSanas kartibu”.

“Skolvadibas sistemas E-klases lietoSanas un aizpildiSanas kartiba” stajas speka 2025.
gada 30. decembrT.

Direktore Ilva Lakuca



