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SALACGRĪVAS VIDUSSKOLAS KLASES AUDZINĀTĀJA DARBĪBAS KĀRTĪBA
Nr.1-4/9
2017.gada 28.augustā
Izdoti saskaņā ar 

 Vispārējās izglītības likuma 10. panta trešās daļas 2. punktu
I Vispārīgie noteikumi

1. Salacgrīvas vidusskolas (turpmāk – izglītības iestāde) klases audzinātāju darbības kārtības (turpmāk – kārtība) mērķis ir noteikt vienotu pieeju klases audzinātāja darba pienākumu īstenošanā izglītības iestādē.
2. Kārtība ir saistoša visiem pedagogiem, kuri izglītības iestādē veic klases audzinātāja pienākumus.

3. Klases audzinātāja darbu koordinē izglītības iestādes direktora vietnieks, kurš atbild par audzināšanas darbu.
4. Kārtība pieejama:

4.1. izglītības iestādes lietvedībā;
4.2. izglītības iestādes mājas lapā www.salacgrivasvsk.lv.
II Klases audzinātāja dokumentācija
5. Klases audzinātāja darba plāns (veidlapas elektroniski nosūta direktora vietnieks, kurš atbild par audzināšanas darbu).

6. Klases stundas žurnāls skolvadības sistēmā “E-klase”.
7. Mācību darba organizācijas alternatīvās formas žurnāls skolvadības sistēmā “E-klase”.
8. Informācija par klases izglītojamajiem (turpmāk – skolēniem). 
9. Sadarbības materiāli darbā ar vecākiem.
10. Klases aktivitāšu fiksācija un to atspoguļojums.
11. Mācību semestra analīzes materiāli (skolēnu sekmes, aktivitāte un citi materiāli).
12. Kavējumu uzskaite.
13. Ēdināšanas uzskaite.
14. Atskaite par audzināšanas darbu klasē (klases audzinātājs to atspoguļo pašvērtējuma ziņojumā mācību gada beigās)
III Klases audzinātāja atbildība dokumentācijas aizpildē
15. Līdz katra mācību gada 28.augustam klašu audzinātāji direktora vietniekam, kurš atbild par audzināšanas darbu, elektroniskā formātā, izmantojot skolvadības sistēmas “E-klase” e-pastu, iesniedz savas audzināmās klases raksturojumu un novēlējumu klasei, uzsākot jauno mācību gadu.
16. Katra mācību gada pirmajā dienā (Zinību dienā) klases audzinātājam līdz plkst. 13.00 izglītības iestādes lietvedībā elektroniskā formātā, izmantojot skolvadības sistēmas “E-klase” e-pastu, jāiesniedz aizpildītu veidlapu, kurā norādītas ziņas par kopējo skolēnu skaitu klasē attiecīgajā mācību gadā, zēnu un meiteņu skaitu, sadalījumā pēc dzimšanas gada. Attiecīgā veidlapa pieejama skolvadības sistēmas “E-klase” sadaļā “Salacgrīvas vidusskolas veidlapas” vai izglītības iestādes lietvedībā.
17. Katru mācību dienu, no plkst. 8.30 līdz plkst. 09.20 klases audzinātājs izglītības iestādes lietvedei iesniedz informāciju par skolēnu skaitu klasē, kuri attiecīgajā dienā ēdīs pusdienas izglītības iestādes ēdnīcā.
18. Klases audzinātājs apkopo informāciju par katra skolēna pieteiktajām ēdienreizēm iepriekšējā mēnesī.
19. Katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā vai pēc nepieciešamības, klases audzinātājs skolēnus iepazīstina ar skolēniem saistošajiem izglītības iestādes iekšējiem normatīvajiem aktiem, to izmaiņām.
20. Katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā klases audzinātājs iepazīstina skolēnus ar interešu izglītības pulciņu piedāvājumu izglītības iestādē, izsniedz iesnieguma veidlapas par pieteikšanos interešu izglītības pulciņos, apkopo viņu vecāku, personu, kas realizē aizgādību vai likumīgo aizbildņu (turpmāk – vecāku) parakstītās iesnieguma veidlapas un iesniedz tās direktora vietniekam, kurš atbild par mācību darbu.
21. 1.-6. klašu audzinātāji katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā izsniedz iesnieguma veidlapas par pieteikšanos pagarinātajā dienas grupā, apkopo vecāku parakstītās iesnieguma veidlapas un iesniedz tās direktora vietniekam, kurš atbild par mācību darbu.
22. 5.-9.klašu audzinātāji katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā izsniedz iesnieguma veidlapas par pieteikšanos speciālās izglītības programmu skolēnu pagarinātajā dienas grupā, apkopo vecāku parakstītās iesnieguma veidlapas un iesniedz tās speciālajam pedagogam.
23. Katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā, klases audzinātājs informē skolēnus un viņu vecākus par skolvadības sistēmas “E-klase” izmantošanas iespējām un izsniedz iesnieguma veidlapas darba uzsākšanai skolvadības sistēmā “E-klase”. Parakstītos iesniegumus apkopo un iesniedz izglītības iestādes direktora vietniekam, kurš veic „E-klases” virslietotāja funkcijas.
24. Katra mācību gada septembra pirmajā nedēļā, klases audzinātājs izsniedz vecākiem iesnieguma veidlapas par atļauju fotografēt vai filmēt viņu bērnu, izmantojot šos materiālus audzināmās klases aktivitāšu fiksācijai, izglītības iestādes pasākumu atspoguļošanai un publicēšanai izglītības iestādes mājas lapā www.salacgrivasvsk.lv, masu medijos un sociālajos tīklos. Attiecīgā veidlapa pieejama skolvadības sistēmas “E-klase” sadaļā “Salacgrīvas vidusskolas veidlapas” vai izglītības iestādes lietvedībā.
25. Katra mācību gada sākumā klašu audzinātāji izsniedz speciālā pedagoga sagatavotas 1.-9.klašu speciālo izglītības programmu un izglītības psihologa noteikto atbalsta pasākumu skolēnu un viņu vecāku aptaujas anketas individuālā izglītības plāna sastādīšanai. Līdz oktobra mēnesim klases audzinātājs aizpildītās anketas iesniedz speciālajam pedagogam.
26. Pirms skolēnu brīvlaikiem, ņemot vērā gadalaiku, klases audzinātājs informē skolēnus par ugunsdrošību, elektrodrošību, evakuācijas plānu, ceļu satiksmes noteikumiem, drošību uz ūdens un ledus, pirotehnikas izmantošanas riskiem, personīgās higiēnas ievērošanu.
27. Visas drošības instruktāžas atrodamas izglītības iestādes pedagogu metodiskajā kabinetā mapē “Drošības instruktāžas” un skolvadības sistēmas “E-klase” sadaļā “Instruktāžas”.
28. Par instruktāžu veikšanu pedagogs veic ierakstu skolvadības sistēmas “E-klase” klases stundas žurnālā.
29. Skolēni par iepazīšanos ar drošības instrukcijām parakstās veidlapā, norādot instruktāžas datumu un atzīmējot “iepazinos”. Instruktāžas veidlapu klases audzinātājs izdrukā no skolvadības sistēmas “E-klase” sadaļas “Instruktāžas”. Skolēnu parakstītās veidlapas oriģinālu klases audzinātājs iesniedz izglītības iestādes lietvedībā. 
30. Pirms došanās klases ekskursijā, pārgājienā vai piedaloties citās ārpusskolas aktivitātēs mācību procesa laikā, klases audzinātājs iesniedz izglītības iestādes direktoram (turpmāk – direktoram) rakstisku iesniegumu un veidlapu, kurā norāda klasi un skolēnu sarakstu, kuri piedalīsies attiecīgajā pasākumā, plānoto pasākuma norises laiku, vietu un izdevumus. Attiecīgā veidlapa pieejama skolvadības sistēmas “E-klase” sadaļā “Salacgrīvas vidusskolas veidlapas” vai izglītības iestādes lietvedībā.
31. Ja klases ekskursijā, pārgājienā, citā aktivitātē piedalās skolēni no citām klašu grupām, viņi izglītības iestādes lietvedībā saņem speciālu veidlapu, kurā mācību priekšmetu skolotāji, pie kuriem attiecīgajā prombūtnes dienā šiem skolēniem notiktu mācību stundas, ar savu parakstu apliecina, ka pedagogiem nav pretenzijas par attiecīgā skolēna dalību ekskursijā, pārgājienā vai citā aktivitātē. Izvērtējot situāciju, vērā tiek ņemts demokrātisma princips – ja pedagogu lielākais vairums atbalsta skolēna prombūtni, tas tiek akceptēts.
32. Klases audzinātājs direktora apstiprināto ekskursijas, pārgājiena vai citas aktivitātes veidlapas kopiju ar dalībnieku sarakstu izliek izglītības iestādes pedagogu metodiskā kabineta ziņojumu stendā un iesniedz direktora vietniekam, kurš atbild par audzināšanas darbu.
33. Klases audzinātājs vismaz vienu reizi mēnesī nodrošina informāciju vecākiem par skolēnu sekmēm, kavējumiem un uzvedību, ielīmējot skolēna dienasgrāmatā (1.-4.klašu grupā) vai sekmju grāmatiņā (5.-12.klašu grupā) izdruku no skolvadības sistēmas “E-klase”, kurā atspoguļotas attiecīgā skolēna sekmju, kavējumu un uzvedības ieraksti. 
34. Klases audzinātājs seko līdzi skolēnu kavējumiem, veic kavējumu attaisnošanu atbilstoši izglītības iestādes iekšējās kārtības noteikumiem.
IV Klases audzinātāja tiesības
35. Tikt savlaicīgi informētam par attiecīgās klases audzināšanu, iepazīstinātam ar klases telpu, savām tiesībām un pienākumiem.
36. Saņemt savlaicīgu informāciju par mācību un audzināšanas darba virzieniem, plāniem, galvenajiem mērķiem un uzdevumiem.
37. Apmeklēt mācību stundas un pasākumus, kuros piedalās audzināmā klase.
38. Uzaicināt skolēnu vecākus apmeklēt izglītības iestādi.

39. Iesaistīt vecākus klases dzīves organizēšanā. 
40. Saņemt konsultāciju un palīdzību no direktora, viņa vietniekiem (turpmāk – administrācijas) un izglītības psihologa, skolotāja logopēda, speciālā pedagoga, sociālā pedagoga (turpmāk – atbalsta personāla).
41. Saņemt nepieciešamo informāciju no izglītības iestādes medicīnas māsas un vecākiem par skolēnu veselības stāvokli un fizisko sagatavotību.
42. Izvērtēt savu profesionālo darbību.
43.  Iesniegt administrācijai priekšlikumus par audzināšanas procesa pilnveidošanu.
44. Izmantot izglītības iestādes tālruni un datortehniku sarunām ar vecākiem, klases pasākumu organizēšanai.
45. Organizēt klases ekskursijas, pārgājienus, teātra apmeklējumus un citus pasākumus. Ekskursijas neorganizē mācību semestru noslēgumā (decembra un maija mēnešos) pirms pēdējiem pārbaudes darbiem. 
V Klases audzinātāja pienākumi
46. Organizēt klases stundas, ievērojot valstī noteiktās audzināšanas darba vadlīnijas, izglītības iestādes mērķus un uzdevumus, audzināmās klases skolēnu vecumposma īpatnības, vajadzības un intereses.
47. Informēt audzināmās klases skolēnus par aktualitātēm izglītības iestādē, izglītot par uzvedības un saskarsmes kultūru, veselīga dzīvesveida pamatiem un atkarību profilaksi, darbību ekstremālās situācijās, karjeras izvēles iespējām.
48. Sistemātiski un mērķtiecīgi veikt klases kolektīva izpēti, novērot un analizēt skolēnu sekmes, disciplīnu izglītības iestādē, kavējumus, motivējot viņus apgūt zināšanas, izkopt saskarsmes kultūru.
49. Sekmēt vienota klases kolektīva veidošanos, kopīgi organizējot klases pasākumus. Piedalīties izglītības iestādes organizētajos pasākumos, iesaistīt skolēnus izglītības iestādes pasākumu organizācijā un īstenošanā.
50. Instruēt skolēnus par drošības ievērošanu izglītības iestādes organizētajos pasākumos, ekskursijās, pārgājienos, sporta nodarbībās, sacensībās un citās aktivitātēs.
51. Sadarbībā ar izglītības iestādes medicīnas māsu vai citu pieaicinātu profesionālu personu, ne retāk kā vienu reizi gadā, informēt skolēnus par pirmās palīdzības sniegšanu. 
52. Izzināt un rosināt skolēnu interešu un spēju attīstību ārpusstundu darbā.

53. Organizēt skolēnu projektu darbu izstrādes norisi.
54. Sadarboties ar administrāciju, atbalsta personālu, citiem mācību priekšmetu skolotājiem, ja tas nepieciešams audzināšanas darba pilnveidei.
55. Nekavējoties ziņot par bērnu tiesību pārkāpumiem administrācijai un sociālajam pedagogam.
56. Nepieciešamības gadījumā, no izglītības iestādes medicīnas māsas iegūt  informāciju par skolēna vispārējo veselības stāvokli.  
57. Sadarboties ar vecākiem.
58. Organizēt vecāku sapulces (ne retāk kā vienu reizi mācību semestrī).
59. Vismaz vienu nedēļu iepriekš informēt izglītības iestādes saimniecības vadītāju par telpu izmantošanas nepieciešamību (klases vakaram, vecāku sapulcei u.c.) laikā pēc izglītības iestādes darba laika beigām. Klases audzinātājs atbild par izmantoto telpu sakārtošanu, telpu un tajā esošā inventāra saudzīgu izmantošanu.
60. Pārbaudīt skolēnu dienasgrāmatu un sekmju grāmatiņu aizpildi.
61. Veicināt skolēnu konsultāciju apmeklējumu un nesekmīgo mācību sasniegumu vērtējumu savlaicīgu labošanu.

62. Veikt ierakstus skolvadības sistēmā “E-klase” par veiktajām pārrunām ar skolēniem, viņu vecākiem, administrāciju, atbalsta personālu vai mācību priekšmetu pedagogiem.

63. Veikt gan pozitīvos, gan negatīvos ierakstus par skolēna uzvedību, uzcītību vai aktivitātēm skolvadības sistēmas “E-klase” uzvedības žurnālā vai ziņojumos vecākiem.

64. Savlaicīgi un sistemātiski nodrošināt precīzu dokumentu aizpildi un to kvalitāti (skolvadības sistēmā „E-klase”, personu lietās, liecībās, klases audzināšanas darba izvērtējumā, skolēnu mācību rezultātu atskaitēs, skolēnu dienasgrāmatās un/vai sekmju grāmatiņās un citos dokumentos).
65. Katru darba dienu atvērt un pārbaudīt skolvadības sistēmas “E-klase” e-pastu.

66. Atbalstīt un motivēt skolēnu darbību izglītības iestādes skolēnu ministrijā un ekopadomē.
67. Piedalīties klašu audzinātāju metodiskās komisijas darbā un pedagoģiskajās sēdēs, veikt darba pašvērtējumu.
68. Organizēt adaptācijas dienu savā audzināmajā klasē.
69. Apmeklēt pasākumus un piedalīties pedagogu dežūrā pasākumu laikā, kuros piedalās audzināmā klase (ja nav norīkots cits atbildīgais pedagogs). 
70. Klašu audzinātāju pienākumi izglītības iestādes pasākumos:
         70.1. Zinību dienā:
· 12.klase gatavo apsveikumu 1.klasei Zinību dienā.
70.2. Pašpārvaldes dienā (Skolotāju dienā): 
· 9.klases - rotā izglītības iestādes 1.stāva foajē, foajē pie aktu zāles ieejas un skolotāju istabu.
· 10. klase - sagaida pedagogus izglītības iestādē, rotā aktu zāli.
· 11. klase – organizē un vada pasākumu/apsveikumu pedagogiem.
· 12.klase – organizē un vada mācību procesu izglītības iestādē.
· Skolēnu ministrija var organizēt un īstenot savādāku pašpārvaldes dienu, iepriekš to rakstiski saskaņojot ar direktoru.
70.3.Žetonu vakarā:
· 11.klase - organizē priekšnesumu/apsveikumu 12.klasei, rotā aktu zāli.
· 12.klase - sagatavo priekšnesumu skatītājiem.
70.4.Pēdējā zvana dienā:
· 1.klases -  organizē apsveikumu 12.klasei.
· 8.klases - organizē apsveikumu 9.klasēm.
· 11.klase - organizē apsveikumu 12.klasei.
· 8. un 11.klases -  rotā aktu zāli.
· 9. un 12.klases organizē apsveikumu pedagogiem.

70.5.Izlaidumos: 
· 8. klases rotā kultūras nama zāli.
· 11.klase rotā kultūras nama zāli.
VI Noslēguma jautājumi

71. Klases audzinātāju ar kārtību iepazīstina direktora vietnieks, kurš atbild par audzināšanas darbu.
72. Grozījumus kārtībā veic ar direktora rīkojumu.
Direktore                                                                                                  Sanita Šlekone
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