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Инструкции для сотрудников образовательных учреждений - пунктов проведения экзамена
Настоящие инструкции разработаны на основе нормативных правовых документов, регулирующих проведение государственной  (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме (далее – экзамен) на территории Тамбовской области в 2011 году, и предназначены для сотрудников образовательных учреждений (далее – ОУ), участвующих в подготовке и проведении экзамена по технологии ЗАО «КРОК Инкорпорейтед» с использованием автоматизированной информационной системы «Экзамен».

Общая часть

Государственная (итоговая) аттестация выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме на территории Тамбовской области в 2011 году проводится по русскому языку, математике, физике, химии, биологии, географии, истории, обществознанию, литературе, информатике и иностранным языкам (английскому, немецкому, французскому).
Экзамены в новой форме на этапе государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  проводятся  в сроки, установленные Рособрнадзором.

Экзамен начинается в 10 часов по местному времени. 

Продолжительность государственной (итоговой) аттестации в новой форме по русскому языку,  математике и литературе  составляет 4 часа, по обществознанию, физике – 3 часа, по биологии и истории– 2,5 часа, по химии, информатике и географии – 2 часа, по иностранным языкам -  1,5 часа.

Время, выделенное на подготовительные мероприятия (проведение инструктажа участников экзамена, вскрытие и проверка специальных пакетов, внесение подписи в  область регистрации бланков ответов), в продолжительность экзамена не включается.
Экзамен проводится в специально подготовленных помещениях ОУ, являющихся пунктами проведения экзамена (далее - ОУ-ППЭ). Любое ОУ области может быть  ОУ-ППЭ при соблюдении следующих требований:

количество выпускников, для которых в данном ОУ-ППЭ организуется экзамен в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме, не может быть меньше пятнадцати человек;

в помещении ОУ-ППЭ во время проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме запрещено находиться сотрудникам общеобразовательного учреждения, выпускники которого сдают экзамен в данном ОУ-ППЭ
, кроме лиц, назначенных на должности сотрудников ОУ-ППЭ: 
· руководителя ОУ-ППЭ,

· помощника руководителя ОУ-ППЭ,

· дежурного на входе в ОУ-ППЭ;
наличие необходимого количества посадочных мест в помещениях (аудиториях);

обеспеченность учреждения средствами связи;

соответствие санитарно-гигиеническим нормам и правилам противопожарной безопасности, предъявляемым к помещениям, предназначенным для размещения большого количества детей;
наличие условий для хранения собранных у участников ГИА, организаторов, ассистентов и общественных наблюдателей мобильных телефонов, иных средств связи, электронно-вычислительной техники во время проведения ГИА. 

В аудиториях все места, предназначенные для выпускников, должны быть пронумерованы. Каждый выпускник обеспечивается отдельным рабочим местом, которое должно быть доступно организатору в аудитории.

Количество выпускников, размещенных в аудитории, должно быть кратно 15. Возможно формирование групп по 30-45 человек и размещение  их в рекреациях, актовых и спортивных залах.

Управление ОУ-ППЭ в период подготовки и проведения экзамена осуществляется руководителем. Количество сотрудников, необходимое для работы ОУ-ППЭ, определяется в зависимости от количества участников экзамена в ОУ-ППЭ.
Руководителями ОУ-ППЭ и организаторами экзамена могут быть преподаватели ОУ или иных структур, подведомственных управлению образования и науки области (далее - ОУО).

Руководители ОУ-ППЭ и организаторы экзамена должны руководствоваться в своей деятельности нормативными правовыми актами, регламентирующими проведение экзамена, порядком подачи и рассмотрения апелляций о нарушении процедуры экзамена. 

Руководитель ОУ-ППЭ несет ответственность за соблюдение процедуры экзамена и соблюдение информационной безопасности при проведении экзамена в данном ОУ-ППЭ.

При назначении сотрудников ОУ-ППЭ на экзамен по русскому языку в состав организаторов необходимо включить одного преподавателя-предметника (не работающего в классах, в которых обучаются участники экзамена).  
- При проведении экзамена по русскому языку проверить наличие и исправность в аудиториях средств воспроизведения аудионосителя с текстом изложения (в пакет с КИМ будет вложен CD-диск с текстом изложения);
- в случае несанкционированного отключения электроэнергии в ОУ-ППЭ текст будет прочитан учителями русского языка. В этом случае руководитель ОУ-ППЭ не позднее чем за 20 минут до начала экзамена должен предоставить текст изложения для ознакомления учителям русского языка;

за сорок минут до начала экзамена организаторы-учителя русского языка должны пройти в специально отведенную аудиторию для вскрытия спецпакета с текстом изложения и ознакомления с ним
.
В состав организаторов ОУ-ППЭ не включаются преподаватели тех образовательных учреждений, выпускники которых сдают экзамен в данном ОУ-ППЭ. При формировании штата сотрудников ОУ-ППЭ учитывается,  что в ОУ-ППЭ в обязательном порядке должны находиться три  сотрудника данного ОУ:

руководитель ППЭ;

помощник руководителя, 

дежурный на входе.
Руководитель ОУ-ППЭ должен обеспечить сотрудников ОУ-ППЭ идентификационными карточками и настольными табличками.
Сбор информации об аудиторном фонде 
и подготовка ОУ-ППЭ к экзамену 
Сбор информации об аудиторном фонде ОУ-ППЭ осуществляется с помощью программного обеспечения (далее – ПО), предназначенного для сбора региональной базы данных выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  (далее – РБД).

ПО для сбора РБД предоставляет возможность внесения и хранения полного объема информации, предусмотренного структурой РБД.
Информационный обмен между ОУ, являющимся ОУ-ППЭ, и ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее – Центр экспертизы) на этапе сбора информации об аудиторном фонде и подготовки ОУ-ППЭ к экзамену ведется через муниципальных координаторов.

Вид и сроки предоставления информации в Центр экспертизы определены приказом управления образования и науки Тамбовской области от 03.02.2011 № 182 «О формировании и ведении региональной базы данных Тамбовской области об участниках и результатах государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме в 2010-2011 учебном году».
Ответственность за своевременность предоставления информации из ОУ-ППЭ в Центр экспертизы возлагается на муниципальных координаторов и руководителей ОУ.
Руководитель ОУ, получив ПО из муниципального органа управления образованием (далее – МОУО), организует работу сотрудников ОУ по сбору и заполнению данных в форме, переданной муниципальным координатором, и осуществляет контроль за достоверностью предоставляемой информации и соблюдением сроков обмена информацией между ОУ и Центром экспертизы. 

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

 об ОУ, являющемся ОУ-ППЭ;

 о сотрудниках ОУ-ППЭ;

об аудиторном фонде ОУ-ППЭ.
После окончания ввода необходимой информации руководитель ОУ передает электронный носитель с данными в МОУО. Муниципальный координатор выверяет правильность внесенной  в РБД информации и передает ее в Центр экспертизы.
Следующим этапом является выверка данных, предоставленных 
ОУ-ППЭ на бумажных носителях.
Для проведения выверки руководитель Центра экспертизы передает муниципальному координатору комплект документов для каждого 
ОУ-ППЭ, включающий:

  - форму «Список посадочных мест. Выверка» (Приложение 1);
- информацию о сотрудниках ОУ-ППЭ.

Муниципальный координатор направляет комплект документов для проведения выверки в ОУ-ППЭ.

Руководитель ОУ совместно с руководителем ОУ-ППЭ должен выверить данные. Поскольку рассадка участников экзамена происходит автоматически по спискам в Центре экспертизы, необходимым требованием для этой процедуры является абсолютно точное совпадение фактического расположения посадочных мест в аудитории со схемой «Список посадочных мест. Выверка», которую формирует компьютер на основании ранее введенной в него информации.

При полном совпадении схемы «Список посадочных мест. Выверка» с фактическим расположением мест в аудитории данный протокол необходимо удостоверить подписью руководителя ОУ и печатью ОУ.

При несоответствии схемы «Список посадочных мест. Выверка» фактическому расположению мест необходимо:

· если возможно, расставить парты так, как показано на схеме;

· если же размеры аудитории не позволяют произвести расстановку парт по предоставленной схеме, то необходимо ошибочные данные зачеркнуть, а верные – внести в схему
.
Заполненные и выверенные данные должны быть возвращены в Центр экспертизы через муниципального координатора не позднее конца четвертого рабочего дня со дня доставки документов в ОУ.

Не менее чем за пять дней до проведения экзамена  руководитель
 ОУ-ППЭ должен приступить к выполнению своих обязанностей.

Не менее чем за три дня до проведения первого экзамена руководитель ОУ-ППЭ должен ознакомить под роспись всех сотрудников ОУ-ППЭ с:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена на территории области в 2011 году;
инструкциями, определяющими порядок их работы в ОУ-ППЭ;
правилами заполнения бланков ответов участниками экзамена (Приложение 2).
Не менее чем за день до проведения экзамена руководитель ОУ и руководитель ОУ-ППЭ заполняют в трех экземплярах «Акт о готовности ОУ-ППЭ к экзамену» (Приложение 3) и один экземпляр направляют через муниципального координатора в Центр экспертизы.

Не менее чем за день до проведения экзамена руководитель ОУ и руководитель ОУ-ППЭ проверяют:
1) соответствие всех помещений ОУ-ППЭ:

санитарно-гигиеническим требованиям,
требованиям пожарной безопасности;

2) оснащенность:

штаба ОУ-ППЭ телефоном, компьютером с необходимым ПО, принтером, сейфом;

пунктов оказания медицинской помощи необходимым оборудованием и средствами оказания первой медицинской помощи;

3) наличие в аудиториях, в которых будет проводиться экзамен:

заметного обозначения номеров данных аудиторий;
заметного обозначения мест участников экзамена в соответствии со схемой «Список посадочных мест. Выверка»;
стола для организаторов и стола для личных вещей участников экзамена;

4) отсутствие в специализированных аудиториях  стендов, плакатов и прочих материалов со справочно-познавательной информацией по сдаваемому предмету;

5) наличие аудиторий для:

уполномоченных представителей региональной экзаменационной комиссии Тамбовской области (далее – РЭК);
уполномоченных представителей ОУ, выпускники которых сдают экзамен в данном ОУ-ППЭ
;
представителей средств массовой информации (далее – СМИ);
учителей русского языка, которые будут читать текст изложения в аудиториях ОУ-ППЭ при проведении экзамена по русскому языку в случае несанкционированного отключения электроэнергии;

6) изолированность аудиторий, в которых будет проходить экзамен, от помещений, не используемых для проведения экзамена (неиспользуемые помещения должны быть закрыты и опечатаны); 

7) наличие: 
         идентификационных карточек сотрудников ППЭ и настольных          

         карточек;

черновиков
 для участников экзамена (из расчета по два листа на каждого участника экзамена)
;

информационного стенда на первом этаже около входа в ОУ-ППЭ для участников экзамена с выдержками из нормативных правовых документов, регламентирующих проведение экзамена на территории области в 2011 году.
Проведение экзамена в ОУ-ППЭ
Во время проведения экзамена в ОУ-ППЭ кроме выпускников обязаны находиться:


уполномоченный представитель РЭК;

руководитель ОУ-ППЭ;

руководитель ОУ, на базе которого организован ОУ-ППЭ;

помощник руководителя ОУ-ППЭ;

организаторы в аудиториях;
организаторы вне аудиторий: 

дежурные на этажах,
дежурные на входе в ОУ-ППЭ, 
сотрудник ОУ-ППЭ, обеспечивающий техническое сопровождение экзаменов, 

учителя русского языка (на экзамене по русскому языку);
медицинские работники;
представители органов охраны правопорядка;
уполномоченные представители  ОУ.

Во время экзамена в ОУ-ППЭ могут находиться:

уполномоченные представители Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор);
общественные наблюдатели, имеющие аккредитацию МОУО или ОУО;

представители СМИ, имеющие аккредитацию ОУО.
Уполномоченные представители Рособрнадзора и РЭК имеют право осуществлять проверку процедуры проведения экзамена, хранения экзаменационных материалов в ОУ-ППЭ и т. п.

Представителям СМИ и общественным наблюдателям запрещается вмешиваться в действия сотрудников ОУ-ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание выпускников  после их входа в ОУ-ППЭ. Представители СМИ и общественные наблюдатели обязаны безоговорочно выполнять требования сотрудников ОУ-ППЭ.

Уполномоченным представителям ОУ запрещается присутствовать во время экзамена в аудиториях, в которых находятся выпускники. Их обязанностью является содействие оперативному решению проблем, которые могут возникнуть у участников экзамена во время его проведения. 

При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в настоящей инструкции, решения принимает руководитель 
ОУ-ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем РЭК 
в ОУ-ППЭ.

Инструкция для руководителя ОУ-ППЭ
Руководитель ОУ-ППЭ должен назначить и утвердить приказом:

организаторов в каждую аудиторию проведения экзамена (по два организатора, если вместимость аудитории составляет от 15 до 17 человек включительно, также  еще по одному организатору на каждую последующую группу участников экзамена численностью до 15 человек
); 
организаторов вне аудиторий:


дежурных на вход в ОУ-ППЭ, которые организуют пропускной режим и контроль документов при входе в ОУ-ППЭ, исходя из расчета, что на одного дежурного приходится 100-150 участников экзамена;


дежурных на каждый этаж ОУ-ППЭ, на котором есть аудитории для проведения экзамена, при этом дежурные должны помогать участникам экзамена ориентироваться в здании, указывать, где находится та или иная аудитория для сдачи экзамена (не менее двух дежурных в зависимости от конфигурации коридора).

В день проведения экзамена:
1) за один час двадцать минут до начала экзамена распределить организаторов вне аудиторий (дежурных) по ОУ-ППЭ;
2)  за один час десять минут (не менее чем за один час) получить от уполномоченного представителя РЭК спецпакеты с комплектами документации для проведения экзамена в ОУ-ППЭ
, вскрыть спецпакет руководителя ОУ-ППЭ, проверить правильность его комплектования по сопроводительному листу комплекта руководителя ОУ-ППЭ
 (Приложение 5) и обеспечить их надежное хранение в сейфе штаба ОУ-ППЭ до момента передачи в аудитории
;
3) за один час до начала экзамена проверить совместно с уполномоченным РЭК готовность аудиторий к проведению экзамена
;
4)  не позднее чем за пятьдесят минут до начала экзамена выдать дежурным на входе в ОУ-ППЭ три комплекта ведомости «Распределение участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ»
 (Приложение 6);
5) за пятьдесят минут до начала экзамена распределить организаторов для проведения экзамена по аудиториям;

6) за сорок пять минут до начала экзамена распределить между ответственными организаторами по каждой аудитории: 

· спецпакеты, содержащие комплекты документации для аудитории;
· дополнительные бланки ответов «С» 
;

· протоколы выдачи дополнительного бланка ответов «С» (Приложение 9);

· черновики;
7) не позднее чем за тридцать минут до начала экзамена осуществить контроль входа участников экзамена и уполномоченных представителей ОУ в ОУ-ППЭ
;

8) при проведении экзамена по русскому языку: 

за тридцать минут до начала экзамена вскрыть в присутствии уполномоченного РЭК и организаторов-учителей русского языка пакет для руководителя с текстами изложений;

выдать каждому организатору-учителю русского языка вариант текста для ознакомления; 

в случае несанкционированного отключения электроэнергии в ОУ-ППЭ направить организаторов-учителей русского языка в аудитории для чтения текста изложения;
по истечении двадцати пяти минут после начала экзамена во всех аудиториях ОУ-ППЭ проконтролировать выход организаторов-учителей русского языка из ОУ-ППЭ, собрать листы с  текстом изложения,  сложить в отдельный пакет;
9) в присутствии уполномоченного РЭК обеспечить  хранение текстов изложений в сейфе до окончания экзамена в ОУ-ППЭ;
10) в течение экзамена контролировать ситуацию в ОУ-ППЭ, решая возникающие проблемы.
После проведения экзамена руководитель ОУ-ППЭ должен:
1) в течение пятнадцати минут после окончания экзамена получить от ответственных организаторов комплекты документов из всех аудиторий ОУ-ППЭ;

2) в случае если участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ОУ-ППЭ
 изъявил желание подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена
, выдать ему два экземпляра формы «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена»
 (Приложение 11);
3) содействовать в проведении уполномоченным представителем РЭК служебного расследования по фактам, изложенным в поданном заявлении, и в оформлении заключения о результатах служебного расследования в протоколе расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена (Приложение 12);
4) заполнить «Протокол передачи бланков ответов на обработку в Центр экспертизы»;
5) сформировать комплект документов руководителя ОУ-ППЭ для отправки на обработку в Центр экспертизы, обязательно включающий: 
· «Протокол передачи бланков ответов на обработку»,
· неиспользованные дополнительные бланки ответов «С»;
а также в случае заполнения или составления:

· «Протокол выдачи дополнительных бланков ответов «С»,
· «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена»,
· «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ» (Приложение 14),
· форму «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена»,
· «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»,
· служебные записки;
6) заполнив раздел «Из ОУ-ППЭ» «Протокола приема\передачи комплектов документации на экзамен», передать уполномоченному представителю РЭК: 
          спецпакет с комплектом документации руководителя, 
          спецпакеты с бланками ответов участников экзамена из аудиторий,
· старые спецпакеты с комплектами КИМ из каждой аудитории,
· неиспользованные или открытые в штабе ОУ-ППЭ спецпакеты с комплектами КИМ,
·  спецпакет руководителя с текстами изложения;
7) передать помещения, выделявшиеся для проведения экзамена, в управление руководителю ОУ, на базе которого организовывался ОУ-ППЭ;

8) передать по акту в МОУО черновики участников экзамена.
Инструкция для помощника руководителя ОУ-ППЭ
Помощник руководителя ОУ-ППЭ должен заблаговременно ознакомиться с:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена  на территории области в 2011 году;
инструкциями по проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  общеобразовательных учреждений области.
В день проведения экзамена помощник руководителя ОУ-ППЭ должен:

1) за два часа до начала экзамена прийти в ОУ-ППЭ и уведомить об этом его руководителя;
2) проверить наличие идентификационных карточек сотрудников ППЭ, настольных табличек и комплекта документов, необходимых для  проведения регистрации на входе в ППЭ (копии приказов о назначении сотрудников ППЭ и ведомости регистрации);    

3) за один час тридцать минут до начала экзамена организовать на входе в ОУ-ППЭ регистрацию по документам, удостоверяющим личность:

 сотрудников ОУ-ППЭ,
 медицинских работников, 
 представителей органов охраны правопорядка,
 общественных наблюдателей, имеющих аккредитацию МОУО или ОУО,
представителей СМИ, имеющих аккредитацию ОУО;
4) за один час двадцать минут до начала экзамена собрать дежурных по ОУ-ППЭ в штабе ОУ-ППЭ;
5) за один час до начала экзамена собрать для инструктажа  и выдачи экзаменационных материалов  организаторов ОУ-ППЭ в штабе ОУ-ППЭ;
6) при проведении экзамена по русскому языку:

 за сорок минут до начала экзамена собрать в специально отведенной аудитории организаторов - учителей русского языка, пригласить руководителя ОУ-ППЭ и уполномоченного РЭК для вскрытия спецпакета с текстами изложения; 
7) по указанию руководителя ОУ-ППЭ не позднее чем за тридцать минут до начала экзамена организовать совместно с дежурными на входе в ОУ-ППЭ пропускной режим для выпускников  и уполномоченных представителей ОУ
;

8) сообщать о фактах нарушения процедуры проведения экзамена и возникающих проблемах руководителю ОУ-ППЭ;
9) оказывать всестороннюю помощь руководителю ОУ-ППЭ во всех организационных вопросах функционирования ОУ-ППЭ.
Инструкция для организаторов экзамена в аудиториях
Организаторы экзамена в аудиториях должны заблаговременно ознакомиться с:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена на территории области в 2011 году;
- инструкциями, определяющими порядок работы организаторов в аудиториях;
- правилами заполнения бланков ответов участников экзамена.

В день проведения экзамена организаторы в аудиториях ОУ-ППЭ:
1) за один час пятнадцать минут до начала экзамена должны явиться в ОУ-ППЭ, зарегистрироваться у помощника руководителя ОУ-ППЭ;

2) за один час до начала экзамена должны получить у руководителя ОУ-ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов и организаторов  и о распределении по аудиториям ОУ-ППЭ;

3) за сорок пять минут до начала экзамена ответственный организатор в аудитории должен получить у руководителя ОУ-ППЭ:

· спецпакет, содержащий комплект документации для аудитории,
· дополнительные бланки ответов «С», 
· протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С»,
· краткую инструкцию для участников экзамена,
· черновики.
При проведении экзамена по русскому языку:

 - в пакет с КИМ будет вложен CD-диск с текстом изложения;
- в случае несанкционированного отключения электроэнергии в ОУ-ППЭ текст будет прочитан учителями русского языка;
4) за сорок пять минут до начала экзамена организаторы должны пройти в свои аудитории, проверить их готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей;
5) за сорок минут до начала экзамена организаторы-учителя русского языка должны пройти в специально отведенную аудиторию для вскрытия спецпакета с текстами изложения и ознакомления с ними
.
Подготовительные мероприятия:
Ответственный организатор должен:
1) закрепить за каждым организатором в аудитории один или несколько рядов парт;

2) вскрыть спецпакет, содержащий комплект документов аудитории, и проверить наличие всех необходимых документов по сопроводительному листу (Приложение 14)
;
3) вывесить у входа в аудиторию один экземпляр формы  «Ведомость для входа участников экзамена в аудиторию» (Приложение 15), второй экземпляр отдать организатору;

4) за тридцать пять минут до начала экзамена пройти к входу в ОУ-ППЭ с табличкой с номером аудитории и встретить участников экзамена;

5) пройти с участниками экзамена к аудитории, где будет проводиться экзамен.
Пропуск участников экзамена в аудиторию:
1) ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющего личность участника экзамена, с данными в форме «Ведомость для входа участников экзамена в аудиторию», указать участнику экзамена его место в аудитории и место, где он может оставить свои личные вещи
;

2) в случае обнаружения ошибки в регистрационных данных участника экзамена ответственный организатор должен оформить «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена» 
 (Приложение 16);

3) организатор должен помочь участнику экзамена быстро занять закрепленное за ним место и отметить явку участника на экзамен в форме «Ведомость проведения экзамена» 
 (Приложение 17).
Выдача экзаменационных материалов:
1) организаторы в аудитории должны раздать черновики (минимальное количество - два листа) каждому участнику экзамена;

2) ответственный организатор должен выдать каждому организатору в аудитории комплект именных бланков ответов на один ряд либо на несколько рядов, закрепленных за ним; 
3) организаторы должны проверить, что выданные им бланки ответов действительно принадлежат участникам экзамена, которые закреплены за ними;

4) организаторы должны раздать участникам экзамена именные бланки ответов;
5) при выдаче именных бланков ответов 
«АВ» и «С» участникам экзамена организаторы должны обратить их внимание на соответствие данных, внесенных в бланки ответов, и данных документа, удостоверяющего личность
;

6) организаторы должны сложить бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен, в одну стопку на стол ответственного организатора в аудитории.
Процедура проведения экзамена:
Ответственный организатор должен:
1) зачитать краткую инструкцию для участников экзамена (Приложение 19);

2) проконтролировать, чтобы все участники экзамена вписали фамилию своим обычным почерком в бланке ответов «АВ» в поле «Подпись участника» строго внутри окошка;

3) получить от уполномоченного представителя РЭК спецпакет с КИМ, по возможности, продемонстрировать каждому участнику экзамена целостность упаковки спецпакета с КИМ, вскрыть его и передать КИМ организаторам.
Организаторы должны раздать участникам экзамена варианты КИМ в соответствии с формой «Ведомость проведения экзамена»
;
4) в случае если участнику экзамена не хватило варианта КИМ или выданный вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен обратиться к руководителю ОУ-ППЭ за требуемым вариантом КИМ из резервного спецпакета с КИМ;

5) в случае если данного варианта КИМ не хватает (все экземпляры данного варианта КИМ оказались с полиграфическим дефектом или экземпляры данного варианта КИМ закончились в резервных спецпакетах), участнику экзамена выдается другой вариант КИМ, при этом в поле «РЕЗЕРВ 1» на именных бланках ответов «АВ» и «С» данного участника экзамена ответственный организатор в аудитории должен
вписать номер варианта КИМ, фактически выданного участнику 
экзамена
;
6) в случае если вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ», заполнить его и передать после окончания экзамена руководителю ОУ-ППЭ;  

7) ответственный организатор должен объявить начало, продолжительность и время окончания экзамена и зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена.
После объявления начала экзамена по русскому языку текст изложения воспроизводится с аудионосителя дважды. В аудиозаписи между первым и вторым воспроизведением текста дана пятиминутная пауза для осмысления выпускниками прослушанного текста. По завершении второго воспроизведения текста изложения учащиеся приступают к написанию сжатого изложения прослушанного текста.
В случае несанкционированного отключения электроэнергии текст изложения будет прочитан организатором-учителем русского языка. По завершении второго чтения текста организатор-учитель русского языка покидает аудиторию и ОУ-ППЭ;
8) в течение 15 минут, после того как выпускники приступили к выполнению работы, ответственный организатор в аудитории в обязательном порядке должен проверить по форме «Ведомость проведения экзамена» правильность выдачи варианта КИМ каждому участнику экзамена;
9) в случае несоответствия выданного варианта КИМ варианту, указанному в форме «Ведомость проведения экзамена», ответственный организатор должен вписать номер фактически выданного варианта КИМ в поле «РЕЗЕРВ 1» на именных бланках ответов «АВ» и «С» данного участника экзамена;

10) во время экзамена организаторы должны следить за порядком в аудитории;

11) при нарушении участником экзамена требований, изложенных в «Инструкции для участников экзамена», и/или отказе в их выполнении ответственный организатор должен удалить участника с экзамена
;
12) в случае если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, ответственный организатор должен получить у руководителя ОУ-ППЭ «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ», заполнить его и передать руководителю ОУ-ППЭ;

13) во время проведения экзамена выпускник может по уважительной причине покинуть аудиторию в сопровождении одного из организаторов в аудитории либо в сопровождении дежурного по этажу
;

14) в случае если участник экзамена полностью заполнил выданные ему бланки ответов «С», организаторы в аудитории должны выдать ему, по его просьбе, для завершения работы дополнительные бланки ответов «C» 
; 
15) за тридцать минут до окончания экзамена ответственный организатор должен уведомить об этом участников экзамена, чтобы те, кто писал на черновике, смогли перенести ответ на именные бланки;
16) если участник экзамена не менее чем за 15 минут до окончания экзамена закончил работу, то ему необходимо сообщить об этом организатору, который примет у него бланки ответов, черновики и КИМ;
17) если до конца экзамена осталось менее 15 минут, то досрочная сдача работ окончена, все участники экзамена должны находиться на своих местах, проверяя свои работы и ожидая окончания экзамена.
Организация сбора материалов у участников экзамена:

1) организаторы в аудитории должны:

· подойти по порядку к каждому участнику экзамена закрепленного за ними ряда и забрать у участника экзамена:

– все именные бланки ответов «АВ» и «С»,

– дополнительные бланки ответов «С» (если они были выданы),
– варианты КИМ,
– черновики;

· зафиксировать количество именных бланков «АВ», «С» и дополнительных «С» в форме «Ведомость проведения экзамена» 
;

2) участник экзамена должен:

· проверить количество сданных им бланков в форме «Ведомость проведения экзамена»,

· удостоверить количество сданных им бланков своей подписью в графе «Подпись участника экзамена».
Окончание экзамена:
1) до окончания экзамена организаторы должны заполнить «Ведомость проведения экзамена» для всех участников, не явившихся на экзамен
;

2) по истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор должен:

· объявить, что экзамен окончен, при этом участники экзамена должны сложить бланки ответов, черновики и КИМ на край стола;
· координировать деятельность организаторов, осуществляющих сбор материалов участников экзамена;
·  разложить собранные у участников экзамена материалы в пять стоп:

 именные бланки ответов «АВ»,
 именные бланки ответов «С»,
 дополнительные бланки ответов «С»,

 черновики,

 варианты КИМ;
· заполнить графу «Итого» в форме «Ведомость проведения экзамена», просуммировав количество бланков ответов каждого типа с учетом бланков ответов неявившихся и удаленных участников экзамена;
· пересчитать бланки каждого типа и проверить, что количество фактически собранных бланков совпадает с количеством бланков, указанным в строке «Итого» (с учетом неявившихся и удаленных участников экзамена);

· заполнить «Сопроводительный лист комплекта документации аудитории ОУ-ППЭ на обработку»;

·  удостоверить правильность заполнения сопроводительного листа своей подписью;

· упаковать в новый спецпакет следующие документы:

именные бланки ответов «АВ», «С» и дополнительные бланки ответов «С», которые были выданы участникам экзамена, явившимся на экзамен;

бланки ответов участников экзамена, не явившихся на экзамен;

 «Ведомость проведения экзамена»;

все заполненные формы «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»;

служебные записки о нехватке необходимого варианта КИМ для участника экзамена (если они составлялись);

служебные записки о несоответствии фактического количества материалов в комплекте аудитории количеству, указанному в сопроводительном листе спецпакета (если они составлялись);

· положить заполненный «Сопроводительный лист комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на обработку» в карман для сопроводительных документов спецпакета и запечатать его;

· положить все варианты КИМ и CD-диск с записью текста изложения в старые спецпакеты, содержавшие КИМ;
· собрать все черновики в одну стопку;

· собрать во вторую стопку неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и протоколы выдачи дополнительных бланков ответов «С»;

· организовать выход оставшихся участников экзамена из аудитории;
· организовать из числа организаторов или дежурных на этажах сопровождение участников экзамена при перемещении по ОУ-ППЭ до выхода из него;

· в случае если участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ОУ-ППЭ изъявил желание подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена, проводить его к руководителю ОУ-ППЭ;
· в течение пятнадцати минут после окончания экзамена передать руководителю ОУ-ППЭ:

новый спецпакет, содержащий комплект документации аудитории на обработку;

старые спецпакеты со всеми вариантами КИМ и CD-диском с текстом изложения;

неиспользованные дополнительные бланки ответов «С» и «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»;
черновики.

Инструкции для дежурных на входе в ОУ-ППЭ
Дежурные на входе в ОУ-ППЭ должны заблаговременно ознакомиться с:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена на территории области в 2011 году,

инструкциями, определяющими порядок их работы.

В день проведения экзамена дежурные на входе ОУ-ППЭ должны:

1) за один час тридцать минут до начала экзамена прибыть в ОУ-ППЭ и зарегистрироваться у помощника руководителя ОУ-ППЭ;

2) за один час двадцать минут до начала экзамена по указанию руководителя ОУ-ППЭ приступить к выполнению своих обязанностей;
3) не позднее чем за один час десять минут до начала экзамена получить у руководителя ОУ-ППЭ три комплекта ведомости «Распределение участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» 
;

4) пропускать в ОУ-ППЭ по документу, удостоверяющему личность:

· в соответствии с приказом ОУ: 
организаторов в аудиториях, 
организаторов вне аудиторий:

сотрудника ОУ-ППЭ, обеспечивающего техническое 

сопровождение экзамена,  

дежурных на этажах, 
учителей русского языка и литературы (на экзамене по 

 русскому языку);

· по указанию руководителя (помощника руководителя) ОУ-ППЭ и по предъявлении документа, подтверждающего полномочия:

медицинских работников,
представителей органов охраны правопорядка,
уполномоченных РЭК,
общественных наблюдателей, имеющих аккредитацию МОУО или ОУО,

представителей СМИ, имеющих аккредитацию ОУО;

5) за тридцать минут до начала экзамена открыть ОУ-ППЭ для входа участников экзамена
 и уполномоченных представителей ОУ;

6) пропустить уполномоченных представителей ОУ
 и выдать им «Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» для информирования участников экзамена о номере аудитории, в которой будет проводиться экзамен; 
7) проверить у каждого участника экзамена документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с формой «Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» указать участнику экзамена, в какой аудитории он сдает экзамен, и пропустить его в ОУ-ППЭ;
8) не допускать во время экзамена нахождения на территории ОУ-ППЭ посторонних лиц.
Инструкция для дежурных на этажах ОУ-ППЭ
Дежурные на этажах ОУ-ППЭ должны заблаговременно ознакомиться с:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение экзамена на территории области в 2011 году,

инструкциями, определяющими порядок их работы.

В день проведения экзамена дежурные на этажах ОУ-ППЭ должны:

1) за один час двадцать минут до начала экзамена прибыть в ОУ-ППЭ и зарегистрироваться у помощника руководителя ОУ-ППЭ;

2) за один час десять минут до начала экзамена по указанию руководителя ОУ-ППЭ приступить к выполнению своих обязанностей;
3) помогать выпускникам ориентироваться в здании, указывать местонахождение нужной аудитории;

4) следить за соблюдением тишины и порядка;

5) сопровождать выпускников, выходящих во время экзамена из аудиторий ОУ-ППЭ;

6) контролировать незамедлительный выход из ОУ-ППЭ выпускников, сдавших экзамен;

7) не допускать во время экзамена нахождения на территории ОУ-ППЭ посторонних лиц.
 Приложение 1

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 2
Правила заполнения бланков ответов
Заполнять бланк нужно черной гелевой ручкой. 

 Каждое задание типа «А» с выбором ответа отмечено в бланке  номером, состоящим из буквы «A» и номера. Например, «А10». Под номером задания расположены пять клеточек (номера указаны по краям бланка). После выполнения задания необходимо выбрать номер правильного ответа и поставить крестик в клеточку с номером выбранного варианта ответа.

Если участник экзамена ошибся, то крестик необходимо закрасить, сделав из него «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставить крестик в нужную клеточку.

Во избежание ошибок лучше сначала записать номера ответов на черновике.

Примеры проставления и исправления ответов на задания типа «А»:
	Образец нанесения метки…………………….
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	Образец отмены нанесенной метки…………
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	Образец восстановления нанесенной метки..
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Примеры проставления и исправления ответов на задания типа «А»:

	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа
	№ п\п
	Ответ
	Описание ответа

	Пример 1
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	Выбран вариант ответа №2.
	Пример 3
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	Варианты ответов №2 и №3 отменены, выбран вариант ответа №1.

	Пример 2
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	Вариант ответа №2 отменен, выбран вариант ответа №3.
	Пример 4
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	Варианты ответов №1 и №2 отменены, восстановлен вариант ответа №3.


На бланке ответов каждое задание типа «В» с ответами в краткой форме
 также отмечено номером. 
Например, «В4». Справа от номера задания участник экзамена записывает ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке. Разрешается писать только печатными буквами. Образцы их написания приведены на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый записывается поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно зачеркивается двумя чертами, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно).

При написании ответов на вопросы типа «В» необходимо писать  каждый символ в строгом соответствии с образцом:
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Примеры написания и исправления ответов на задания типа «В»:
	Пример ответа на вопрос типа «В»
	Пояснения
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	примеры написания ответов без внесения исправлений
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	примеры исправления ответа в случае, если для нового ответа есть свободные клеточки
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	пример исправления ответа в случае, когда для нового ответа не хватает свободных клеточек: ответ «параллелепипед» исправлен на ответ «сфера»


Для записи ответов на задания типа «C» выдаются два бланка ответов «С»
. Писать нужно понятно, но кратко. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым, но некрупным. 

Если для выполнения задания участнику экзамена не хватило места на бланках ответов «С», то организатор в аудитории должен выдать ему дополнительный бланк ответов «С».

Запрещается писать на оборотной стороне бланков  ответов «С».

При заполнении бланков ответов «C» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.

На экзамене по русскому языку разрешается пользоваться орфографическими словарями.

Приложение 3
Акт о готовности ОУ-ППЭ к экзамену

Наименование ОУ: _______________________________________________________

Наименование ОУ-ППЭ: ______________________________________________________

Экзамен: ________________________________________________________________






(предмет, дата)

Мы, нижеподписавшиеся руководитель ОУ __________________________________

(ф.и.о.)

и руководитель ОУ-ППЭ ______________________________________________________,

(ф.и.о.)

удостоверяем, что ОУ- ППЭ к проведению экзамена готов.

Для проведения экзамена в ОУ-ППЭ подготовлено:

	Наименование
	Количество

	Аудиторий
	

	Посадочных мест для участников экзамена в аудиториях
	

	Аудиторий для сопровождающих от ОУ
	

	Кабинет руководителя (оборудованный сейфом для хранения материалов)
	

	Пункт медицинской помощи
	

	Пункт охраны правопорядка
	


Все помещения подготовлены в соответствии с инструктивными материалами.

Дата: 

Руководитель ОУ:

Руководитель ОУ-ППЭ:

МП.

Приложение 4
ПФ-19 «Протокол приема \ передачи комплектов документации 
на экзамен»
	Экзамен
	

	<Тип КСА>
	

	ОУ-ППЭ
	


	
	Наименование
	Аудитория
	Общее количество
	Количество с поврежденной упаковкой
	Выдал (подпись)
	Получил (подпись)

	
	
	
	
	
	Должность_____________
ФИО__________________
	Должность_____________
ФИО__________________

	В ППЭ
	Спецпакеты с комплектами аудиторий
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	
	
	

	
	Спецпакеты с КИМ
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Резерв на ОУ-ППЭ
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя
	
	
	
	

	
	Должность_____________
ФИО__________________
	Должность_____________
ФИО__________________

	Из ППЭ
	Спецпакеты с комплектами аудиторий
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Итого:
	
	
	
	

	
	Спецпакет с комплектом руководителя
	
	
	
	


Приложение 5
Сопроводительные листы для комплектов документов руководителя ОУ-ППЭ
	Сопроводительный лист для комплекта документов руководителя ОУ-ППЭ на экзамен

	Экзамен: 
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Документ

Количество

ВФ-6  «Ведомость распределения участников экзамена по аудиториям пункта проведения экзамена»

ПФ-4 «Распределение вариантов КИМ по аудиториям пункта проведения экзамена»
ПФ-20 «Контроль качества КИМ в ОУ-ППЭ»

ПФ-7 «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»
ПФ-8 «Протокол фиксирования отсутствия документа, удостоверяющего личность участника экзамена»

СФ-8 «Распределение участников экзамена по аудиториям пункта проведения экзамена»

ПФ-10 «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы/ ППОИ»

ПФ-30 «Форма апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» 
ПФ-29 «Форма протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» 
Инструкция для руководителя ОУ-ППЭ
Инструкция для уполномоченного представителя РЭК
Инструкция для организаторов в аудитории

Правила заполнения бланков ответов

Дополнительных бланков ответов «С»

Новый спецпакет

Сопроводительный лист для нового спецпакета



	Укомплектовал Ф.И.О. 
       ___________________ подпись _________________


	Сопроводительный лист для комплекта документов руководителя OУ-ППЭ на обработку

	Экзамен: 
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Документ

Количество

ПФ-7 «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»

ПФ-20 «Контроль качества КИМ в ППЭ»

ПФ-8 «Протокол фиксирования отсутствия документа, удостоверяющего личность участника экзамена»

ПФ-30 «Форма апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» 
ПФ-29 «Форма протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» 
ПФ-10 «Протокол передачи бланков ответов из ППЭ на обработку в Центр экспертизы / ППОИ»

Неиспользованных дополнительных бланков «С»



	Руководитель ОУ-ППЭ: Ф.И.О. _____________________ подпись _________________


Приложение 6
Форма ВФ-6 «Ведомость распределения участников экзамена 
по аудиториям пункта проведения экзамена»
	Экзамен
	

	ОУ-ППЭ
	

	Адрес ОУ-ППЭ
	

	ОУ
	

	№ Класса
	

	№ п/п
	ФИО
	Дата рождения
	Документ

(серия/номер)
	№ аудитории
	Этаж

	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. 
	
	
	
	
	


Приложение 7
	Форма ПФ-4  Распределение вариантов КИМ по аудиториям 
пункта проведения экзамена 

	 

	Экзамен:
	 

	ОУ-ППЭ:
	 

	Аудитория ОУ-ППЭ:
	 

	 

	 

	 
	Аудитория

	
	Этаж: номер: 
	Этаж: номер: 
	Этаж: номер: 
	Этаж: номер: 

	Необходимое количество экземпляров КИМ
	 
	 
	 
	 

	Необходимое количество опечатанных пакетов с КИМ
	 
	 
	 
	 

	Число опечатанных пакетов с КИМ, выданных в аудиторию
	 
	 
	 
	 

	Число экземпляров КИМ в одном пакете
	 
	 
	 
	 

	Общее число экземпляров КИМ в пакетах
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Необходимое количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Добавленное количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Необходимое количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Добавленное количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Необходимое количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	Вариант: Добавленное количество экземпляров
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Общее число добавленных экземпляров КИМ в аудиторию:  _______________________________

	 

	Руководитель ОУ-ППЭ: ______________________________________________/___________________/

	ФИО                                                  подпись


Приложение 8
Форма ПФ-10 «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в Центр экспертизы»

Экзамен:_____________________

Дата: _________________
Название ППЭ: ______________________
	Аудитория
	Зарегистрировано участников 
 на экзамен 

(план)
	Явилось участников  на экзамен 
(фактически)
	Выдано бланков УЧАСТНИКАМ экзамена  (фактически по каждой аудитории)
	Собрано бланков у

 участников экзамена 

(по сопроводительному листу комплекта документации аудитории на обработку)
	Прием бланков в пункте обработки 
(количество верно/не верно)
	Подпись оператора сканирования

	№ п/п
	Номер аудитории
	Этаж
	
	
	именных
	дополнительных
	именных
	дополнительных
	
	

	
	
	
	
	
	АВ
	С
	С
	АВ
	С
	С
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Не выдано (остаток) дополнительных бланков ответов «С» в ОУ-ППЭ
	
	
	


Руководитель ОУ-ППЭ:  

   /________________________/_______________/
  







     ФИО 


                ПОДПИСЬ

Уполномоченный представитель РЭК:  

   /_________________/_______________/
  







                      ФИО 

             ПОДПИСЬ

Примечание: сумма собранных у участников экзамена дополнительных бланков ответов «С» и невыданных дополнительных бланков ответов «С» должна совпадать с количеством дополнительных бланков ответов «С», выданных на весь ОУ-ППЭ.

Приложение 9
Форма ПФ-7 «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С»

Экзамен:_____________________
Дата: ____________________________________
Наименование пункта проведения экзамена (ОУ-ППЭ):________________________

	№ п\п
	№

ауди-тории
	ФИО участника экзамена
	Номер именного бланка ответов «С»
	Номер дополнительного

неименного бланка 
ответов «С»
	Организатор в аудитории

	
	
	
	
	
	ФИО
	Подпись

	1. 
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	


Руководитель ОУ-ППЭ:
/_____________________/__________________/  
 

Приложение 10
Форма ПФ-8 «Протокол фиксирования отсутствия документа, удостоверяющего личность участника экзамена»

	Я,  _____________________________, паспорт серия ________   номер __________, 

подтверждаю, личность 

ФИО участника экзамена ________________________________________________

Класс___________  ОУ __________________________________________________

Сопровождающий от ОУ:
                              
Руководитель ОУ- ППЭ:

________________________


_______________________



ПОДПИСЬ 





                                    ПОДПИСЬ
__________________________


_________________________

ФИО






                 ФИО

«____»___________201__г.



«____»___________201__г.


Приложение 11
ПФ-30 «Форма апелляции о нарушении 
процедуры проведения экзамена»
	Апелляция

о нарушении процедуры проведения экзамена

№ ___________ – _______________ – ________________________

код региона               код предмета            номер п/п в конфликтной комиссии
Пункт проведения экзамена: __________________________________________________

Аудитория: _______________, 


Дата: «____» ________________ 201__г.

Предмет: ___________________________

Сведения об участнике экзамена

Ф.И.О. полностью: ___________________________________________________________

Документ: /___________________ /________________________/





СЕРИЯ



НОМЕР

Прошу конфликтную комиссию Тамбовской области рассмотреть мою апелляцию по процедуре проведения единого государственного экзамена.

Содержание претензии: _______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Указанный факт существенно затруднил для меня выполнение экзаменационных заданий, что может привести к необъективной оценке моих знаний по предмету.

Участник экзамена: /_______________________/




                    ПОДПИСЬ

Апелляцию принял уполномоченный представитель РЭК: /______________________/_____________________/



ФИО 



ПОДПИСЬ


Приложение 12
 Форма ПФ-29 «Форма протокола расследования апелляции 
о нарушении процедуры проведения экзамена»
	Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена
№ ___________ – _______________ – ________________________

код региона               код предмета            номер п/п в конфликтной комиссии
Пункт проведения экзамена: _______________________________________________

Аудитория: _______________, 
Дата: «____» _________________ 201__г.

Предмет: ___________________________

Сведения об участнике экзамена

Ф.И.О. полностью: _______________________________________________________

_________________________________________________________________________

Документ: /___________________ /________________________/





СЕРИЯ



НОМЕР


Краткое содержание апелляции: _____________________________________

_________________________________________________________________________

Комиссия, назначенная уполномоченным представителем РЭК, в составе:

1.

Председатель:


                Ф.И.О.

Члены

(должность, место работы)

2.

Члены:

3.

                 Ф.И.О.

(должность, место работы)
                 Ф.И.О.

(должность, место работы)
рассмотрев обстоятельства, изложенные в поданной апелляции, считает, что изложенные факты _______________________________________________.







(имели, не имели место)

Влияние указанных фактов на результаты экзамена ________________,










(значимо, незначимо)

Рекомендовано конфликтной комиссии апелляцию _____________,









(принять, отклонить)

Председатель:

__________________ /________________/

Члены комиссии:

__________________ /________________/



                 
__________________ /________________/


Приложение 13
Форма ПФ-20 «Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ»
	Протокол контроля качества КИМ в ОУ-ППЭ
Пункт проведения экзамена: _______________________________________________________

Дата: «____» _________________ 201__г.

Предмет: ___________________________

Вид претензии (полиграфический брак/содержание задания)

Номер варианта

Номер задания

Краткое описание претензии

Претензию принял уполномоченный представитель РЭК: /__________________/_________________/







               ФИО 


ПОДПИСЬ




Приложение 14
Сопроводительные листы для комплектов документов на аудиторию
	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на экзамен

	Экзамен:
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Аудитория:
номер: 


этаж: 

	Перечень документов вложенных в спецпакет

Название документа

Количество

ВФ-7 «Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ»

ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»

ПФ-25 «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»
Краткая инструкция для участников экзамена

Инструкция для организаторов в аудитории

Правила заполнения бланков ответов

Именные бланки ответов «АВ»

Именные бланки ответов «С»

Новый спецпакет

Сопроводительный лист для нового спецпакета



	Укомплектовал: Ф. И.О. 
       _____________________ подпись _________________


	Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ОУ-ППЭ на обработку

	Экзамен: 
	Дата: 

	Пункт проведения экзамена

	Аудитория:
номер 


этаж 

	Количество участников экзамена

Назначено участников экзамена в аудиторию (план)

Явилось участников экзамена в аудиторию (фактически)

Удалено участников экзамена из аудитории (фактически)

Перечень документов, которые должны быть вложены в спецпакет

Название документа

Количество

Форма ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»

Именные бланки ответов «АВ»

Именные бланки ответов «С»

Дополнительные бланки ответов «С»

Форма ПФ-25 «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участников экзамена»

Никаких других документов, кроме перечисленных выше и служебных записок,
 в спецпакете быть не должно!

	Ответственный организатор Ф.И.О.:__________________ подпись _________________


Приложение 15
	Форма ВФ-7 Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ОУ-ППЭ


	 

	Экзамен:
	

	ОУ-ППЭ:
	

	Адрес ОУ-ППЭ:
	

	Аудитория:
	

	 

	 

	№ п/п
	ФИО участника экзамена
	Дата рождения
	Документ
	Место

	1
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 

	11
	 
	 
	 
	 


Приложение 16
Форма ПФ-25 «Протокол исправления ошибки 
в регистрационных данных участников экзамена»
	ОУ-ППЭ
Учащийся, зарегистрированный для сдачи экзамена по ____________ со следующими данными:

НЕВЕРНЫЕ ДАННЫЕ

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество _____________________________________

ОУ (школа, класс) __________________

Документ (название) ___________________________

Серия    ______________________________________

Номер  _______________________________________

Дата рождения «____» __________ _____г.

ВЕРНЫЕ ДАННЫЕ

Фамилия _____________________________________

Имя _________________________________________

Отчество _____________________________________

ОУ (школа, класс, ВУЗ, ССУЗ) __________________

Документ (название) ___________________________

Серия    ______________________________________

Номер  _______________________________________

Дата рождения «____» __________ _____г.
                                                                         Исправления в базу данных внесены:

Ответственный организатор в аудитории:

«____»________________201__г__

                       ПОДПИСЬ

Оператор Центра экспертизы:

«____»________________201_г__

                       ПОДПИСЬ




Приложение 17
	Форма ВФ -8    Ведомость проведения экзамена 

	 

	Экзамен:
	 

	ОУ-ППЭ:
	 

	Аудитория:
	 

	 

	№ п/п
	Место
	ФИО участника экзамена
	Документ
	№ варианта
	Явка *
	Сдано бланков ответов
	Подпись участника экзамена
	Подпись организатора
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	Именных АВ
	Именных С
	Дополнительных С
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	ИТОГО:
	 
	 
	 
	 
	 

	 

	Примечание: __________________________________________________________________________________

	Ответственный организатор в аудитории: _________________________________ / _________________ /

	Организаторы в аудитории: /_______________/____________/ ;

	_______________/____________/ ; /_______________/____________

	 

	(*) Если участник явился на экзамен, то напротив его фамилии в столбце «Явка» ставится символ «V», если участник не явился на экзамен, тo напротив его фамилии в столбце «Явка» пишется слово «нет».


Приложение 18
Правила заполнения ведомости ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»
Ввиду того что все именные бланки ответов участников экзамена являются документами строгой отчетности, необходимо вести строгий контроль их комплектности при сборе в аудиториях ОУ-ППЭ и отправке на обработку в Центр экспертизы.

Именные бланки «АВ» и «С» доставляются в ОУ-ППЭ в спецпакете для аудитории. Данные бланки раздаются, собираются и учитываются непосредственно организаторами в аудитории.

Дополнительные бланки «С» поступают в ОУ-ППЭ в спецпакете руководителя ОУ-ППЭ. Данные бланки до экзамена распределяются по аудиториям руководителем ОУ-ППЭ в зависимости от количества посадочных мест. Часть бланков может не раздаваться в аудитории до экзамена, а оставаться у руководителя ОУ-ППЭ в качестве резерва.

В ходе экзамена именные бланки «АВ» и «С» и дополнительные бланки «С» выдаются участникам экзамена и собираются у них организаторами в аудитории.

Документом контроля проведения экзамена и учета бланков в аудитории является «Ведомость проведения экзамена» по форме ПФ-8 (Приложение 15).

«Ведомость проведения экзамена» организаторы в аудитории получают от ответственного организатора до начала экзамена. На аудитории, вмещающие не более 17 человек, выдается одна форма ВФ-8, которая заполняется ответственным организатором в аудитории. На аудитории, вмещающие более 17 человек, может выдаваться несколько ведомостей ВФ-8 (например, по одной на каждый ряд в аудитории). В данном случае ведомость заполняется тем организатором, за которым данный ряд закреплен.

В форме «Ведомость проведения экзамена» поля: «Экзамен», «Наименование ОУ-ППЭ», «Аудитория», «Место», «Фамилия И.О.», «Серия, номер документа», «Номер варианта» -  заполняются системой автоматически при распечатке.

Организаторы в аудитории во время рассадки явившихся участников экзамена должны отметить их явку на экзамен. В форме ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена» в поле «Явка» напротив фамилии явившегося участника экзамена необходимо поставить символ «(».

Сбор бланков ответов является очень важной и ответственной процедурой, которая должна быть выполнена предельно аккуратно. При сборе бланков должно осуществляться заполнение ведомости ВФ-8 в строгом соответствии с нижеизложенными правилами.

В случае удаления участника с экзамена ответственный организатор должен забрать у него бланки ответов, черновики, вариант КИМ. На именных бланках удаленного с экзамена ответственный организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 2» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу. 

Также ответственный организатор должен заполнить ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 для удаленного с экзамена участника следующим образом:

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать количество дополнительных бланков ответов «С» данного участника экзамена или цифру «0»;

· в графу «Подпись участника экзамена» записать «Удален»;

· удостоверить своей подписью правильность внесенных данных в графе «Подпись организатора».

За 15 минут до окончания экзамена необходимо заполнить ведомость проведения экзамена для всех участников, не явившихся на экзамен: 

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;

· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать цифру «0»;

· в графу «Подпись участника экзамена» записать «Неявка»;

· удостоверить своей подписью правильность внесенных данных в графе «Подпись организатора».

Также необходимо на бланках ответов «АВ» и «С» не явившихся на экзамен участников поставить метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланков.

Для приема бланков ответов у участника экзамена организатор в аудитории должен подойти к участнику экзамена, получить от него все бланки ответов и внести количество принятых именных бланков ответов «АВ», «С» и дополнительных бланков ответов «С» в форму ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена»: 

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «АВ» записать цифру «1»;

· в графу «Сдано бланков ответов. Именных «С» записать количество именных бланков ответов «С» данного участника экзамена;
· в графу «Сдано бланков ответов. Дополнительных «С» записать количество сданных дополнительных бланков ответов «С».

Если участнику экзамена не выдавался дополнительный бланк ответов «С», то организатор в аудитории в графе «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» должен поставить цифру «0».

После внесения количества бланков ответов, принятых у участника экзамена, в ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 участник экзамена должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись участника экзамена» количество сданных им бланков ответов, организатор в аудитории должен удостоверить своей подписью в поле «Подпись организатора» количество принятых им бланков ответов.

С данного момента ответственность за сохранность принятых бланков несет организатор в аудитории.

Аналогично производится прием бланков у остальных участников экзамена.

Порядок сбора бланков у участников экзамена, досрочно окончивших выполнение работ и желающих покинуть аудиторию, осуществляется аналогично.

После заполнения ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8 на всех участников экзамена (явившихся и неявившихся) необходимо заполнить строку «Итого» согласно следующим правилам:

· в графу «Явка» записать количество символов «(» (т. е. количество участников, явившихся на экзамен);

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «АВ» записать общее количество именных бланков (с учетом бланков неявившихся и удаленных бланков участников экзамена) «АВ»; 

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Именных «С» записать общее количество именных бланков (с учетом бланков неявившихся и удаленных бланков участников экзамена) «С»;

· в графу «Сдано бланков ответов участником экзамена. Дополнительных «С» записать общее количество собранных дополнительных бланков «С».

В случае недостачи какого-либо бланка ответов организатор должен написать причины недостачи в графу «Примечание» ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8.

Заполненную ведомость проведения экзамена по форме ВФ-8 должны удостоверить своей подписью ответственный организатор и все организаторы в аудитории.

Приложение 19
Краткая инструкция для участников экзамена, 
зачитываемая им перед началом экзамена

Вам раздали бланки ответов «АВ» и «С». Убедитесь, что на бланках «АВ» и «С», которые Вам выдали, указаны Ваша фамилия, имя, отчество и правильные данные документа, удостоверяющего личность. Если Вы обнаружили ошибку, обратитесь к организатору в аудитории.

Внимательно прослушайте правила заполнения бланков.

Заполнять бланк нужно качественной черной гелевой ручкой. 

На бланке ответов «АВ» каждое задание типа «А» с выбором ответа отмечено номером, состоящим из буквы «A» и номера. Например, «А5». Под номером задания расположены пять клеточек (номера указаны по краям бланка). После выполнения задания необходимо выбрать номер правильного ответа и поставить крестик в клеточку с номером выбранного варианта ответа.

Если Вы ошиблись, то крестик необходимо заштриховать, сделав из крестика «черный квадрат», как показано в образце отмены метки на бланке. После этого поставить крестик в нужную клеточку.

Во избежание ошибок лучше сначала записать номера ответов на черновике.

На бланке ответов «АВ»
 каждое задание типа «В» с ответами в краткой форме отмечено номером. 
Например, «В4». Справа от номера задания участник экзамена записывает ответ. Каждый символ обязательно записывается в отдельном окошке. Разрешается писать только печатными буквами. Образцы их написания приведены на бланке над полями ответов на задания типа «В».

Исправления в ответах крайне нежелательны.

Если нужно исправить один символ, то новый записывается поверх старого в том же окошке, но более жирно.

Если вместо слова нужно написать другое, то старое слово аккуратно зачеркивается двумя чертами, справа от него вписывается новое, один символ в одном окошке (если окошек не хватает, нужно написать новое слово поверх старого, но более жирно).

При написании ответов на вопросы типа «В» необходимо писать символы в строгом соответствии образцу написания букв и цифр.

Для записи ответов на задания типа «C» выдаются два бланка ответов «С». Писать нужно понятно. Почерк должен быть аккуратным и разборчивым. Если для выполнения заданий Вам не хватило места на бланках ответов «С», то Вам необходимо обратиться к организатору в аудитории, который выдаст дополнительный бланк ответов «С».

Обращаю Ваше внимание, что запрещается писать на оборотной стороне бланков ответов «С».

При заполнении бланков ответов «C» нельзя выходить за прямоугольную рамку, нужно отступать от рамки 2-3 миллиметра.

Если при заполнении бланков ответов у Вас возникнет какое-либо сомнение, то поднимите руку и к Вам подойдет организатор, который скажет, как поступить, но организаторы не отвечают на вопросы, связанные с содержанием заданий.

Напомню основные правила экзамена.

Во время экзамена запрещается:

брать варианты КИМ с края стола до объявления начала экзамена;

умышленно портить бланки;

переговариваться;

вставать с места без разрешения организатора;

меняться вариантами КИМ и бланками ответов;

вставать с места после окончания выполнения заданий (без разрешения организатора);

оставлять себе (не сдавать организатору) бланки ответов, черновики, варианты КИМ.

При нарушении данных требований и отказе в их выполнении участник удаляется с экзамена. 

В случае удаления с экзамена Вы можете подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена.

Во время проведения экзамена Вы можете предъявить претензию по содержанию задания или полиграфическому качеству своего КИМ, для этого необходимо обратиться к организатору.

Во время проведения экзамена Вы можете по уважительной причине покинуть аудиторию (только в сопровождении одного из организаторов в аудитории либо в сопровождении дежурного по этажу), для выхода из аудитории Вам необходимо обратиться к организатору. В этом случае Вы должны сдать ответственному организатору бланки ответов, черновики и вариант КИМ, ответственный организатор проставит метку «Факт выхода из аудитории» на Вашем бланке ответов «АВ». 

Сейчас Вам необходимо расписаться на бланке ответов «AB» в специальном прямоугольном поле для подписи.

Организаторы раздадут Вам варианты КИМ для выполнения заданий. Вариант КИМ должен быть на крае Вашего стола, только после объявления начала экзамена Вы должны взять вариант КИМ и начать работу. 

По окончании экзамена (до выхода из пункта проведения экзамена) Вы можете подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена. Апелляция не принимается: по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам; по вопросам, связанным с нарушением участником экзамена инструкции по заполнению бланков ответов. Для подачи апелляции Вы должны обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ОУ-ППЭ.

Результаты экзамена Вы можете получить в Вашем образовательном учреждении. После получения результатов экзамена Вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами (отметкой), для этого Вам необходимо обратиться к руководителю Вашего образовательного учреждения либо непосредственно в конфликтную комиссию.

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. 

Инструкции для сотрудников пунктов проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме в Тамбовской области в 2011 году.
Тамбов, 2011 г.
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� При наличии объективных причин (например, малонаселенность пунктов проживания выпускников) допускается назначение организаторами в ОУ-ППЭ преподавателей тех образовательных учреждений, в которых выпускники обучались.


� После того как вскрыты пакеты с текстами изложений, перемещение учителей русского языка по �ОУ-ППЭ до начала экзамена запрещено.


�  Для исправлений и внесения изменений следует использовать ручку с красной пастой.


� Аудитория для уполномоченных представителей ОУ должна находиться на первом этаже недалеко от входа в ОУ-ППЭ в удалении от всех аудиторий ОУ-ППЭ.


� В качестве черновиков необходимо использовать чистые двойные листы бумаги в линейку или чистые листы бумаги формата А4 со штампом ОУ, являющегося ОУ-ППЭ.


� Информацию о количестве участников, назначенных на экзамен в данное ОУ-ППЭ, руководитель ОУ-ППЭ получает у муниципального координатора в рамках проведения организационных мероприятий.


� За каждым организатором в аудитории должен быть закреплен полностью один ряд парт или несколько рядов. Суммарная нагрузка на каждого организатора по аудитории не должна превышать �15-17 человек.


� Руководитель ОУ-ППЭ должен проверить целостность упаковки всех передаваемых спецпакетов. В случае обнаружения нарушения целостности упаковки какого-либо спецпакета(ов) руководитель ОУ-ППЭ составляет в произвольной форме служебную записку в двух экземплярах, в которой указывает характер и степень нарушений, и передает один экземпляр уполномоченному представителю РЭК.


Руководитель ОУ-ППЭ должен проверить соответствие фактического количества спецпакетов, переданных уполномоченным представителем РЭК, количеству, которое отражено в разделе «В ОУ-ППЭ» формы  «Протокол приема\передачи комплектов документации на экзамен» (приложение 4) и вписать в раздел «В ОУ-ППЭ» своего экземпляра ведомости количество спецпакетов. 


В случае если фактическое количество спецпакетов совпадает с количеством, указанным в протоколе по форме ПФ-19, руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель РЭК ставят свои подписи разделе «В ОУ-ППЭ» протоколов по форме ПФ-19. 


В случае если фактическое количество спецпакетов не совпадает с количеством, указанным в протоколе по форме ПФ-19, уполномоченный представитель РЭК должен выяснить причины недостачи спецпакетов и разрешить ситуацию.


� В случае несовпадения фактического количества документов с количеством, обозначенным  в сопроводительном листе, необходимо составить в произвольной форме служебную записку, в которой следует отметить несоответствия, и передать ее уполномоченному представителю РЭК.


� Вскрытие и переупаковка спецпакетов с контрольными измерительными материалами �(далее – КИМ) категорически запрещены.


� Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты и опечатаны.


� Один экземпляр ведомости «Распределение участников экзамена по аудиториям ОУ-ППЭ» по форме ВФ-6 предназначен для дежурного, второй – для передачи уполномоченным от ОУ для ознакомления с ним участников экзамена, третий должен быть вывешен на входе в ОУ-ППЭ на информационном стенде для того, чтобы участники экзамена могли самостоятельно ознакомиться, в какой аудитории они сдают экзамен.


� Руководитель ОУ-ППЭ должен вписать количество дополнительных бланков «С», выданных каждому ответственному организатору,  в «Протокол передачи бланков ответов из ОУ-ППЭ на обработку в  Центр экспертизы» (Приложение 8).


� В случае отсутствия у выпускника документа, удостоверяющего личность, руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель ОУ оформляют в двух экземплярах «Протокол фиксирования отсутствия документов, удостоверяющих личность участника экзамена» (Приложение 10). Один экземпляр протокола остается у руководителя ОУ-ППЭ, второй – у уполномоченного представителя ОУ. После этого участник экзамена пропускается в ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ уведомляет ответственного организатора в аудитории, в которой данный выпускник сдает экзамен, о том, что его необходимо пропустить в аудиторию. 





� После выхода участника экзамена из ОУ-ППЭ апелляция по процедуре проведения экзамена  не принимается.


� Апелляция не принимается по вопросам:


содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;


связанным с нарушением участником экзамена инструкции по заполнению бланков ответов.


� Один экземпляр формы о нарушении процедуры проведения экзамена остается у участника экзамена, второй экземпляр – у уполномоченного представителя РЭК.


� Уполномоченный представитель ОУ должен иметь документ, удостоверяющий личность, и копию приказа о его назначении на эту должность во время проведения экзамена.


� После того как вскрыты пакеты с текстами изложения, перемещение учителей русского языка по �ОУ-ППЭ запрещено.


� В случае обнаружения нехватки документов в спецпакете ответственному организатору необходимо написать служебную записку на имя председателя РЭК, в которой подробно перечислить документы, недостающие в комплекте, и передать ее руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ сообщает о данном факте уполномоченному представителю РЭК, который должен разобраться в данной ситуации.


� Участники экзамена могут взять с собой в аудиторию только паспорт, уведомление о сдаче экзамена, черную гелевую ручку.


� Внимание! Нигде более вносить исправления НЕ НУЖНО, в том числе и на бланках ответов. Для того чтобы не задерживать процедуру пропуска участников экзамена в аудиторию, данный  протокол может быть оформлен после начала экзамена.


� Правила заполнения «Ведомости проведения экзамена» даны в приложении 18.


� В случае обнаружения ошибки в данных участника экзамена организаторы должны оформить «Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена».


� При раздаче вариант КИМ кладется на край стола. ВНИМАНИЕ!!! Будьте предельно внимательны. Если Вы ошибетесь и выдадите участнику экзамена не тот вариант, то после компьютерной проверки все его ответы будут признаны неверными.


� Будьте предельно внимательны! Если организатор не впишет номер варианта КИМ или впишет не тот номер варианта, то после компьютерной проверки все ответы участника экзамена будут признаны неверными.


Руководитель ОУ-ППЭ должен составить служебную записку о нехватке данного варианта КИМ для участника экзамена, в которой должен указать причину нехватки необходимого варианта КИМ для участника экзамена и номер варианта КИМ, фактически  выданного участнику экзамена, данная служебная записка должна быть вложена в комплект аудитории.


� Ответственный организатор должен забрать у участника экзамена бланки ответов, черновики и вариант КИМ. На бланках ответов «АВ» и «С» удаленного с экзамена участника ответственный организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 2» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу. Ответственный организатор должен записать «Удален» в графу «Подпись участника экзамена» в «Ведомости проведения экзамена».


� Ответственный организатор должен забрать у участника экзамена, покинувшего аудиторию, черновики, вариант КИМ и бланки ответов, на время отсутствия его в аудитории,  и проставить метку «Факт выхода из аудитории» на бланке ответов «АВ».


� Ответственный организатор должен взять дополнительный бланк ответов «С», переписать с именного бланка ответов «С» участника экзамена его номер в соответствующее поле дополнительного бланка ответов «С», записать ФИО участника в поле «ФИО» и заполнить «Протокол выдачи дополнительного бланка «С». После этого организатор может выдать дополнительный бланк ответов «С» участнику экзамена. В случае если в аудитории закончились дополнительные бланки ответов «С», ответственный организатор может взять их у руководителя ОУ-ППЭ.


� При приеме бланков ответов организаторы должны проверить, что к бланкам ответов не прикреплены скрепками, степлером или клеем посторонние бумаги.


� На бланках ответов участников, не явившихся на экзамен, организатор должен поставить метку «Х» в поле «Резерв 3» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу.


� Один экземпляр предназначен для дежурного, второй - для передачи уполномоченным от ОУ для ознакомления с ними участников экзамена, третий должен быть вывешен на входе в ОУ-ППЭ на информационном стенде для того, чтобы участники экзамена могли узнать, в какой аудитории они сдают экзамен.


� В случае неблагоприятных погодных условий (дождь, град и прочее) участники экзамена собираются в вестибюле ОУ-ППЭ.


�  Пропуск и регистрация уполномоченного представителя ОУ осуществляются по документу, удостоверяющему личность, и приказу ОУ о его назначении.


� Данная часть бланка не используется при проведении экзамена по математике.


� При проведении экзамена по русскому языку первый бланк используется для написания «Изложения», второй - «Сочинения-рассуждения».


� Данная часть инструкции не зачитывается на экзамене по математике.
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