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	Приложение № 1  




Инструкция

 для общеобразовательных учреждений, осуществляющих проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальных экзаменационных комиссий 
Настоящая инструкция разработана на основании Положения о государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 и 11 (12) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации, утвержденного приказом Минобрнауки России от 03.12.1999 г. № 1075 (зарегистрирован Минюстом России 17.02.2000 г. № 2114), с изменениями и дополнениями, внесенными приказами Минобрнауки России от 16.03.2001 г.№1022, от 25.06.2002 г. №2398, от 21.01.2003 г. № 135; инструкции по организации и проведению итоговой аттестации выпускников общеобразовательных учреждений Оренбургской области, утвержденной приказом Главного управления образования администрации Оренбургской области от 30.03.98 № 01/05-85, с изменениями, утвержденными приказом Главного управления образования администрации Оренбургской области от 20.03.03 № 01/05-181; Положения о порядке проведения  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальных экзаменационных комиссий, утвержденного приказом министерства образования Оренбургской области от 30.03.2010 г.  № 01/20-363.
1. Общая часть
Государственная (итоговая) аттестация обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальных экзаменационных комиссий проводится в общеобразовательных учреждениях, в которых обучались выпускники или в организованных пунктах проведения экзамена.
1.1. Во время экзамена в данных образовательных учреждениях-пунктах проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ) кроме выпускников обязаны находиться:
· уполномоченный представитель территориальной экзаменационной комиссии (далее – ТЭК);

· руководитель учреждения, на базе которого проходит экзамен;

· помощники руководителя ОУ;

· организаторы в аудиториях;

· дежурные на этажах;

· медицинские работники и представители органов охраны правопорядка.
1.2. Во время экзамена в ОУ-ППЭ могут находиться:
· общественные наблюдатели, имеющие при себе удостоверение и документ, удостоверяющий личность, которым запрещается препятствовать запланированному проведению экзамена;

· лица, направленные с инспекцией в ОУ-ППЭ министерством образования Оренбургской области или ТЭК;

1.3. Руководитель учреждения, на базе которого организуется экзамен,  обязан присутствовать в ОУ-ППЭ в день экзамена и оказывать содействие по вопросам процедуры проведения экзамена.

1.4. При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в настоящей инструкции, принимает решения и дает указания руководитель ОУ-ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ТЭК.
2. Инструкции для руководителя ОУ-ППЭ
 Руководитель ОУ-ППЭ обязан:
2.1. при подготовке к проведению экзамена:

2.1.1. не менее, чем за пять дней до проведения экзамена на магнитных носителях или в печатном виде подготовить списки выпускников и организаторов,  списки распределения выпускников и организаторов по аудиториям, а также необходимое количество черновиков и титульных листов с печатью ОУ-ППЭ;
2.1.2. назначить специальным распоряжением:
· помощников;

· дежурных по этажам – на каждый коридор по два дежурных (их число может быть увеличено в зависимости от конфигурации коридоров);

· по два организатора в  каждую аудиторию, один из которых назначается ответственным организатором, а другой – ассистентом;

· заблаговременно провести инструктаж организаторов по процедуре проведения экзамена, по оформлению необходимых документов после экзамена;

2.1.3. заблаговременно подготовить ОУ-ППЭ к проведению экзамена, в частности:
 -  подготовить аудитории для проведения  экзамена с числом посадочных мест, равным 15; 

· подготовить пакеты для упаковки  выполненных экзаменационных работ; 

· в специализированных аудиториях (классы математики, биологии и т.п.) убрать (закрыть) стенды, плакаты и прочие материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим дисциплинам;

· обеспечить надежную изоляцию аудиторий, в которых будет проходить экзамен, от помещений, не используемых для проведения экзамена (закрыть, опечатать и т.д.);

· заблаговременно подготовить таблички с надписями тех аудиторий, в которых будет проходить экзамен, ножницы для вскрытия специальных доставочных пакетов (далее - спецпакеты), а также печать учреждения, на базе которого организуется экзамен;

· за день до проведения экзамена принять ОУ-ППЭ у руководителя учреждения, на базе которого организуется экзамен, и подписать протокол о готовности ОУ-ППЭ (форма 1-ППЭ).

2.2. при проведении экзамена: 

2.2.1. разместить полученные материалы в штабе ОУ-ППЭ и обеспечить их надежное хранение до момента передачи в аудитории;
2.2.2. выдать ответственным организаторам по аудиториям протоколы проведения экзамена в аудитории;
2.2.3. за полчаса до начала экзамена выдать помощникам спецпакеты и необходимое количество черновиков для передачи их организаторам в аудиториях;
2.2.4. непосредственно перед экзаменом получить от уполномоченного представителя ТЭК спецпакеты с экзаменационными материалами, при этом проверить целостность упаковки;

Примечание. Вскрытие и переупаковка спецпакетов с экзаменационными материалами категорически запрещены.
2.3. после проведения экзамена:
2.3.1. получить от всех ответственных организаторов в аудиториях, пересчитать и передать члену ТЭК для дальнейшей обработки:

· протоколы проведения экзамена в аудитории,

· лишние экзаменационные материалы,

· пакеты с выполненными экзаменационными работами;

2.3.2. после проведения процедуры шифрования черновики и титульные листы выпускников хранятся в месте, определенным  органом местного самоуправления, осуществляющим полномочия в сфере образования.
3. Инструкции для помощников руководителя ОУ-ППЭ
Помощники руководителя ОУ-ППЭ должны:

3.1. прибыть в ОУ-ППЭ за полтора часа до начала экзамена;
3.2. выдать организаторам списки распределения выпускников по аудиториям;

3.3. раздать спецпакеты и черновики в аудитории в соответствии с фактическим числом выпускников в каждой аудитории;
3.4. в течение экзамена  проверять ОУ-ППЭ на наличие посторонних лиц в аудиториях, коридорах и других нарушений, совершая обход;

3.5. сообщать о фактах нарушений и о возникающих по ходу экзамена проблемах      руководителю ОУ-ППЭ.
4. Инструкции для дежурных по этажам
Дежурные по этажам должны:

4.1. за час до начала экзамена прибыть в ОУ-ППЭ и направиться на место дежурства;
4.2. помогать выпускникам  ориентироваться в здании, указывать местонахождение нужной аудитории;
4.3. следить  за соблюдением тишины и порядка;
4.4. контролировать незамедлительный выход из ОУ-ППЭ выпускников, сдавших экзамен;
4.5. не допускать во время экзамена нахождение на территории ОУ-ППЭ посторонних лиц.
4.6. запрещается: 

· без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена,

· пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи, портативными персональными компьютерами (ноутбуками, КПК и другими).
Форма 1- ППЭ

ПРОТОКОЛ  ГОТОВНОСТИ
	пункта проведения  государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов с участием ТЭК
	
	
	
	


	
	
	Муниципалитет ___________________
	Дата
	
	
	.
	
	
	.
	
	

	
	
	
	
	   число
	месяц
	  год



Мы, нижеподписавшиеся, директор образовательного учреждения _________________________________________________________

                                                                                 (название)

____________________________________________________________________

(ф.и.о.)

	и руководитель ОУ-ППЭ
	______________________________________________,


(ф.и.о.)

назначенный приказом ________________________________________________





    (орган управления образованием муниципалитета)

от «___»___________ 20__ г. № ____________, удостоверяем, что пункт проведения ГИА-9 (ОУ-ППЭ) к проведению экзамена 


	по
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	готов.


(предмет)


В ОУ-ППЭ подготовлено:

	( аудиторий
	
	
	
	
	;


	( рабочих мест для участников ГИА
	
	
	
	
	;


	( аудиторий для уполномоченных представителей 
   образовательных учреждений участников ГИА
	
	

	
	
	
	;
	
	


	( пункт первой медицинской помощи
	
	;
	


	( пункт охраны правопорядка
	
	;
	


	( кабинет руководителя ППЭ
	
	;


	( прочих помещений
	
	
	.


Все помещения находятся в удовлетворительном состоянии и подготовлены к экзамену в соответствии с «Инструкцией  для общеобразовательных учреждений, осуществляющих проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием ТЭК».

Директор


                               Руководитель ОУ-ППЭ

образовательного учреждения



____________/______________/

_____________/_______________/
