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Приложение № 7 

к приказу управления образования

  и науки области

                                                                                 от                № 

Инструкция для сотрудников 
образовательных учреждений

Настоящая инструкция разработана на основе нормативных правовых документов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации (далее – экзамен) на территории Тамбовской области в 2011 году, и предназначена для сотрудников образовательных учреждений (далее – ОУ), участвующих в подготовке и проведении экзамена по технологии ЗАО «КРОК Инкорпорейтед» с использованием автоматизированной информационной системы «Экзамен».

Сбор региональной базы данных 
Сбор региональной базы данных (далее – РБД) осуществляется с помощью программного обеспечения (далее – ПО), предназначенного для сбора информации:
об общеобразовательном учреждении;
об участниках экзамена;
о регистрации участников на экзамены;

об аудиторном фонде образовательных учреждений, являющихся  пунктами проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ);
о сотрудниках ОУ-ППЭ;

об экспертах предметных комиссий.

ПО для сбора РБД предоставляет возможность внесения и хранения полного объема информации, предусмотренного структурой РБД.
Информационный обмен между ОУ и ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее – Центр экспертизы) на этапе сбора РБД ведется через муниципальных координаторов в территориях. 
Форма и сроки предоставления информации в Центр экспертизы определены приказом управления образования и науки области (далее – ОУО) от 26.10.2010 № 2998 «О формировании и ведении региональной базы данных Тамбовской области об участниках и результатах единого государственного экзамена в 2010-2011 учебном году». 
Перед началом работы по сбору РБД специалист Центра экспертизы передает муниципальным координаторам (или ответственным за базу данных) ПО для  руководителей ОУ на внешнем электронном носителе (флешке). 
Руководитель ОУ, получив из МОУО ПО, организует работу сотрудников ОУ по сбору и заполнению данных в форме, оговоренной муниципальным координатором, и осуществляет контроль за достоверностью предоставляемой информации и соблюдением сроков обмена информацией между ОУ и Центром экспертизы. 

Ответственность за своевременность предоставления информации из ОУ в Центр экспертизы возлагается на муниципальных координаторов в территориях и руководителей ОУ. 

ПО для сбора РБД позволяет на уровне ОУ или уровне МОУО выполнять просмотр, изменение, удаление и добавление информации:

об ОУ;

о количестве и видах классов ОУ;

об участниках экзамена (в том числе регистрации на экзамен);

о сотрудниках ОУ (в том числе сотрудниках ППЭ и экспертах предметных комиссий);

об аудиторном фонде ОУ.
При использовании ПО для сбора РБД информация в РБД добавляется постепенно в соответствии с планом-графиком формирования и передачи распределенных информационных баз данных ОУ области для проведения экзамена, а также запросами Центра экспертизы. Регулярность отправки данных в Центр экспертизы устанавливается планом-графиком, при этом не накладывается никаких ограничений на ввод данных, за исключением следующего правила:
	на каждом этапе формирования РБД информация вносится во вновь полученные файлы РБД (использовать ранее полученные файлы РБД запрещено).


После окончания ввода необходимой информации руководитель ОУ передает электронный носитель с данными в МОУО. Муниципальный координатор выверяет правильность внесения в РБД информации и передает её на флешке в Центр экспертизы лично.
Следующим этапом является выверка данных об участниках экзамена, их регистрации на экзамены и аудиторном фонде ОУ-ППЭ,  представленных на бумажных носителях, и заполнение форм «Согласие на обработку персональных данных» каждым участником экзамена.
Выверка данных об участниках экзамена
Выверка данных об участниках экзамена, их регистрации на экзамен и аудиторном фонде ОУ-ППЭ проводится только на бумажных носителях.

Для проведения выверки списков участников экзамена руководитель Центра экспертизы передает муниципальному координатору комплект документов для каждого ОУ, расположенного на территории муниципалитета, включающий:

списки участников экзаменов по форме ВФ-2 (Приложение 1);

сведения о регистрации участников на экзамены по форме ВФ-4 (Приложение 2); 
форму «Согласие на обработку персональных данных» 

(Приложение 3);

сведения об аудиторном фонде ОУ-ППЭ по форме ПФ-2 
(Приложение 4).

Муниципальный координатор направляет комплект документов для проведения выверки в ОУ.

Руководитель ОУ совместно с руководителем ОУ-ППЭ должен выверить данные, представленные в ведомости «Список посадочных мест. Выверка» по форме ПФ-2.
Руководитель ОУ должен организовать работу ответственных лиц по заполнению форм согласия каждым участником экзамена и проверке данных, представленных в ведомостях:

· «Список участников экзамена. Выверка» по форме ВФ-2:

если какие-либо данные участника экзамена напечатаны с ошибкой, ошибочные данные нужно зачеркнуть тонкой линией, а верные - вписать в пустую строку под ошибочной записью;

если участник с напечатанными данными выбыл из ОУ, необходимо зачеркнуть тонкой линией его данные, а в пустой строке указать место его дальнейшего обучения;

если данные о каком-либо участнике отсутствуют в ведомости, их необходимо вписать от руки в конце ведомости.

· «Регистрация на экзамен. Выверка» по форме ВФ-4:

если участник экзамена ошибочно не зарегистрирован на экзамен, то необходимо на пересечении строки с его фамилией и столбца с названием экзамена поставить символ «Х»;

если участник экзамена ошибочно зарегистрирован на экзамен, то символ «Х» необходимо зачеркнуть.

	Все изменения необходимо вносить ручкой с красной пастой.


Формат заполнения и представления форм «Согласие на обработку персональных данных» (далее – «Согласие»):

· форма «Согласие» заполняется каждым выпускником собственноручно;

· «Согласие» подписывает родитель выпускника (законный представитель);

· «Согласие» заверяется подписью и печатью руководителя общеобразовательного учреждения;

· «Согласия» каждого класса комплектуются отдельно, с обязательным приложением списка класса, заверенного подписью и печатью руководителя общеобразовательного учреждения.

Ответственные лица после проверки возвращают руководителю ОУ ведомости «Список участников экзамена. Выверка» по форме ВФ-2 и «Регистрация на экзамен. Выверка» по форме ВФ-4, комплекты заполненных форм «Согласие» с прилагаемым от каждого класса списком.    Руководитель ОУ должен проконтролировать своевременность проверки данных в ведомостях, удостоверить правильность данных и списки классов своей подписью и печатью ОУ.

Все проверенные ведомости («Список участников экзамена. Выверка» по форме ВФ-2,  «Регистрация на экзамен. Выверка» по форме ВФ-4,  «Список посадочных мест. Выверка» по форме ПФ-2) и комплекты заполненных форм «Согласие» от каждого класса с прилагаемым списком должны быть возвращены руководителем ОУ муниципальному координатору в территории до установленного им срока.

Муниципальный координатор направляет комплект документов из каждого ОУ, расположенного на территории муниципалитета, в Центр экспертизы.

Выдача уведомлений о прохождении государственной (итоговой) аттестации в новой форме участникам экзамена

После проведения выверки информации о схеме (маске) участия в экзамене руководитель Центра экспертизы не позднее 20.05.2011 передает муниципальным координаторам персональные уведомления о сдаче экзамена (Приложение 5) для всех участников экзамена в территории. Муниципальный координатор направляет персональные уведомления о сдаче экзамена в ОУ. Руководитель ОУ должен организовать работу по выдаче уведомлений выпускникам под роспись (Приложение 6).
Проведение экзамена

С целью контроля за доставкой участников экзамена в ОУ-ППЭ, не позднее чем за пять дней до проведения экзамена, руководитель ОУ приказом должен назначить сопровождающих от ОУ в каждый ОУ-ППЭ.

Сопровождающие от ОУ должны прибыть в ОУ-ППЭ вместе с участниками экзамена и оставаться там, пока последний участник экзамена данного ОУ не покинет ОУ-ППЭ.

Прибыв в ОУ-ППЭ, сопровождающие от ОУ должны:

взять у дежурных на входе в ОУ-ППЭ «Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» и сообщить участникам экзамена номер аудитории, в которой они сдают экзамен;

в случае отсутствия у участника экзамена документа (паспорта), удостоверяющего личность, оформить вместе с руководителем ОУ-ППЭ «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена» в двух экземплярах, один из которых остается у сопровождающего от ОУ, а другой – у руководителя ОУ-ППЭ (форма данного протокола находится у руководителя ОУ-ППЭ);
во время проведения экзамена находиться в аудитории для сопровождающих от ОУ, оказывать участникам экзамена помощь в решении различного рода проблем.

Ознакомление с результатами экзамена 

и подача апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками) 

После утверждения результатов экзамена РЭК Тамбовской области руководитель Центра экспертизы отправляет в МОУО комплект документов для ознакомления выпускников с результатами экзамена.

Муниципальный координатор в территории направляет комплект документов для ознакомления участников с результатами экзамена в ОУ.

Руководитель ОУ должен ознакомить под роспись каждого участника экзамена с его результатами. Выписка из протокола с результатами экзамена, утвержденного РЭК, должна быть также вывешена на информационном стенде в ОУ.

В течение двух рабочих дней после ознакомления с результатами экзамена каждый выпускник  может подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами (отметками).

Для подачи апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками) участник экзамена должен заполнить заявление о подаче апелляции по результатам экзамена (Приложение 7)  на имя председателя конфликтной комиссии. Заполненное заявление участник экзамена должен подать в конфликтную комиссию, находящуюся в ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» по адресу: г.Тамбов, ул. Лаврова, д. 9. Заявление заверяется секретарем конфликтной комиссии, после чего отрывной талон заявления отдается заявителю.

После рассмотрения апелляции секретарь конфликтной комиссии направляет копию протокола утверждения итогового результата по апелляции в ОУ. Руководитель ОУ должен ознакомить выпускника  с результатами.

Приложение 1

Форма ВФ-2 «Список участников экзамена. Выверка»
	ОУ
	

	Населенный пункт
	

	Почтовый адрес
	

	ФИО руководителя ОУ
	

	Дата
	Подпись
	М.П.

	Класс
	

	№ п/п
	Участник экзамена
	Документ
	Дата рождения

(ДД.ММ.ГГ)
	Пол

	
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Серия
	Номер
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Приложение 2

Форма ВФ-4 «Регистрация на экзамен. Выверка»
	ОУ
	

	Населенный пункт
	

	Почтовый адрес
	

	ФИО руководителя ОУ
	

	Дата
	Подпись
	М.П.

	Класс
	

	№ п/п
	Участник экзамена
	<предмет, дата экзамена 1>
	<предмет, дата экзамена ...>
	<предмет, дата экзамена n>

	
	ФИО
	Дата рождения
	Документ

(серия, номер)
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


Приложение 3 

Согласие

на обработку персональных данных

	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(фамилия)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(имя)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(отчество)
документ, удостоверяющий личность __________________серия____________№________________, выдан_______________________________________________________________«_______»__________ г., 

дата рождения «_______» _____________ 19_____ года,  проживающий(ая) по адресу: 

почтовый индекс ______________, город, район ________________________________________________, 
улица  _____________________________________________, дом ___________________, кв. __________, 

телефон _________________________________________________________________________________,

учащийся _______«_____» класса образовательного учреждения _________________________________________________________________________________________

(наименование образовательного учреждения и его местонахождение)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее - Оператор), расположенному по адресу: г. Тамбов, ул. Лаврова, д.9, на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях прямо предусмотренных действующим законодательством РФ), следующих персональных данных:
	Персональные данные
	Согласие (да/нет)

	Фамилия 
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Год, месяц, дата рождения
	

	Пол
	

	Адрес
	

	Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан)
	

	Образовательное учреждение, класс 
	

	Результаты промежуточной аттестации
	

	Результаты экзаменов.
	


с целью формирования региональной базы данных участников  и  результатов экзаменов:
единого государственного экзамена, 
государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме.  

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. Кроме того, я уведомлен, что Оператор имеет право предоставлять информацию о моих персональных данных по официальному запросу третьих лиц только в установленных законом случаях.
«_____» _________________ 201__ г.                                       _________________________

                                                                                                                           (подпись выпускника)

__________________________________/______________________-_____/__________________/
	     (законный представитель: мать, отец, усыновитель, опекун, попечитель)                              (ФИО)                                                    (подпись)

	                                     /вписать нужное/


Заявление принял ________________/_______________________/______________________________/  
                                      (подпись)                                               (ФИО руководителя ОУ)                      (должность, место работы)
  Дата                                  М.П.
Приложение 4
Форма ПФ-2 «Список посадочных мест. Выверка»

	ОУ
	

	Населенный пункт
	

	Адрес ППЭ
	

	ФИО руководителя ОУ
	

	Дата 
	Подпись
	М.П.

	Аудитория
	

	Тип аудитории
	

	Количество мест
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Приложение 5
Уведомление о сдаче экзамена

	Экзамен
	

	Дата проведения экзамена
	

	ОУ
	

	Класс
	

	Фамилия, имя, отчество
	

	Дата рождения
	

	Документ
	

	Место сдачи экзамена
	

	Время начала экзамена
	


Вы должны явиться в пункт проведения экзамена не позднее чем за 30 минут до его начала. Вам необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и гелевую черную ручку. Категорически запрещается пользоваться на экзамене мобильными телефонами, пейджерами и иными средствами связи. 

За 30 минут до начала экзамена Вас пригласят на вход в пункт проведения экзамена. При входе в пункт проведения экзамена Вы должны предъявить документ, удостоверяющий личность, дежурному. Дежурный сообщит Вам номер аудитории, в которой Вы сдаете экзамен. Также Вы можете уточнить номер аудитории по ведомостям «Распределение участников экзамена по аудиториям ППЭ», вывешенным на информационном стенде в вестибюле пункта проведения экзамена.

После этого Вам необходимо пройти к Вашей аудитории. 
Приложение 6
Форма ВФ-5 «Регистрация на экзамен. Уведомление»

	ОУ
	

	Населенный пункт
	

	Почтовый адрес
	

	Класс
	

	Экзамен
	

	№ п/п
	Участник экзамена
	Место сдачи
	Подпись

	
	ФИО
	Дата рождения
	Документ

(серия, номер)
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	


Приложение 7
Заявление о подаче апелляции по результатам 
государственной (итоговой)  аттестации в новой форме
Заполняется в конфликтной комиссии: №__________–__________– ________________







       код региона
   код предмета     номер п\п в конфл. комиссии

	ЗАПОЛНЯЕТСЯ УЧАСТНИКОМ ЭКЗАМЕНА


Наименование ОУ участника экзамена:_________________________________

_____________________________________________________________________

Сведения об участнике экзамена:

Фамилия: ________________________________________________________

Имя: ____________________________________________________________

Отчество:________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность (паспорт):_____________, _____________









серия

номер

Заявление


Прошу пересмотреть  выставленные мне результаты  по __________________,  так как, по моему мнению, данные мною ответы на задания были оценены (обработаны) неверно.


Прошу рассмотреть апелляцию (отметить нужное):

	
	( в моем присутствии;


	
	( в присутствии лица, представляющего мои интересы;


	
	( без меня (моих представителей);


________________________________(___________________________)

подпись участника экзамена


Фамилия И.О.
	ЗАПОЛНЯЕТСЯ УДОСТОВЕРЯЮЩИМ ЛИЦОМ


Дата объявления результатов экзамена: «_____»____________________201__г.

Дата подачи заявления: «_____» ____________________ 201__г.

Заявление принял: _____________________________________________________

(должность)

________________________________(___________________________)           

подпись удостоверяющего лица


Фамилия И.О.







МП.
Инструкции по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников,  освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме в Тамбовской области в 2011 году. 

Инструкция для сотрудников общеобразовательных учреждений.

Тамбов, 2011 г.
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